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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB- \.
GUATEMALA, 11 DE NOVIEMBRE DE 2023
RESOLUCION DE GERENCIA No. 174-2023

APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE TESORERIA DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques —INAB-

CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, auténoma,
descentralizada, con personalidad juridica, patrimonio propio e independencia
administrativa; es el organo de direccién y autoridad competente del sector Publico
Agricola, en materia forestal.

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 regula las atribuciones del Gerente, que
consisten en: dirigir, ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas y
administrativas del INAB; con base en las politicas, lineamientos y mandatos
establecidos por la Junta Directiva, siendo responsable ante ésta por el correcto y
eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO

Que es necesario disponer de instrumentos técnicos actualizados que permitan
optimizar [as actividades y procedimientos realizados dentro de Gerencia del INAB,
en funcion de incrementar la eficiencia y productividad del desempefio de los
objetivos y atribuciones del Instituto Nacional de Bosques.

POR TANTO

Esta Gerencia, con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en
los Articulos: 5, 6 y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Republica, Ley
Forestal. Y articulos: 1, 3, 4, 5 y 7 del Reglamento Organico Internc del Instituto
Nacional de Bosques aprobado por Resolucién de la Junta Directiva del Instituto

iSiguenos!
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Instituto Nacional de Bosques

iNnahbh // mas bosques. Mas vida

RESUELVE:

Aprobar la actualizacion correspondiente al Manual de Normas, Procesos
y Procedimientos de la Seccion de Tesoreria del Instituto Nacional de
Bosques —INAB-, que se detalla a continuacion:

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE
TESORERIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
-INAB-

Area Codificacion Procedimiento

Manual de Normas, Procesos y

Departamento Version 5 Procedimientos de la Seccion de
Financiero Tesoreria del Instituto Nacional de

Bosques -INAB-

Il. ‘La presente resolucién @s de vigencia inmediata y deja sin efecto
cualquier otro procedimiente-que contrarié los aqui contenidos.

Il Notifiquese.

arde-Granados Mérida
Gerente
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iSiguenos!

0e0060

7a. avenida 12-90 zona 13 « PBX (502) 2321-2626 = www.inab.gob.gt



I. INTRODUCCION........cceeeueeuereeereeeeeeeseeessesaesseesesseesssssssessssnsessessesssessessssnsessessesnes 1
Il OBJETIVO DEL MANUAL ...cccciiiiitniiiiittiiititiiinieeniiineenaiistensssiseesssiesstensssssesssssns 2
(0] Y=L AV Lo TN == Y=Y o | PR 2
(0] o 1= 4 A 7o T =T 01Tl 1ol 13 USRI 2
lll. MARCO NORMATIVO ...ctteuuiiiriinnniiiiinnniiiiiimmniiiniennsiiiiiensiiiiessseesssistesssssessssss 2
Leyes, reglamentos Y NOMMAS......uiiiiiiiiiiiiiiee ettt s 2
IV. GENERALIDADES DEL MANUAL......ccttttiiiitimniiiiitntiiiitneiiniinssiiineesssiiintenssesneesssiene 3
DAY [or- ol TRV USSP OPPTOPRRPRP 3
TErminos, siglas Y/0 defiNiCIONES ......ccvecieiiiete ettt ettt e ebe e be e te e s baesaaeeabeenres 3
Simbologia ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo........cccceeeeciieiiccen e, 4
V. MECANISMO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL .......cocerverrerrerrerrereesessnssesessessessesnes 5
1Y/ oY a1 o] €Yo TNV AT Y= U Ty 0| =T | o o LN 5
MOodificacion Y/0 @CtUBIIZACION ......eeeveeeeeeie ettt et e et eeeateesteeeearee s 5
VI. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL .....ccoceuuuiiiiimnniiiitinnniiiiienniiieesniiiemmsiiemssneesssin. 5
Organigrama del Departamento FINANCIErO .......uuiiiiiiiiiiiiicecee e 6
PROCEDIMIENTOS .....citituuiiiiimniiiiiitniiiiiineiiiiiessiiiiesssiiiiimsssisiesssiieessssstesssissessssens 7
ELABORACION DE COMPROBANTES DE INGRESO .......cuouiuiueuieiieieecececaeeseeeeaeseesesesesssasasanans 8
ELABORACION DE COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO DE INGRESOS (CUR)............... 14
PAGO A PROVEEDORES Y FONDO ROTATIVO .....cuviiiiiiiiiiiiiiicciiicc e 19
PAGO DE IMPUESTOS ...ttt 25
PAGOS DE NOMINAS .....couimiiiiniiiieiaeses e 30
OPERACION DE CHEQUES, BOLETAS DE DEPOSITO, NOTAS DE CREDITO Y NOTAS DE
DEBITO ..ttt 35
RENDICION ELECTRONICA DE INGRESOS Y EGRESOS........cooviueuereriieriereresseseeiesesssesenanns 40
APERTURA DE CUENTA DE FUENTES INTERNAS.......ccutiiiiiiiiiiiiicnec s 45

CONTENIDO

ANEXOS ...c..iiiiiniiiiiiitniiniitiainiineiiiiiessiiiteessiiitttsssisttasssiisteasssisstrsssssseassssssessssssssssnnes 50



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE TESORERIA
DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

A

iNab

Guatemala

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Version 5, octubre 2023

I. INTRODUCCION

El sistema de Tesoreria del INAB lo constituyen el conjunto de principios, normas y
procedimientos relativos a la administracion de los recursos financieros y su aplicacion para el
pago de las obligaciones de la institucion, tanto hacia sus trabajadores, proveedores de bienes y
servicios, instituciones publicas, entre otros organismos y entidades.

Las Autoridades de las instituciones publicas, son responsables de la custodia, divulgacion,
actualizacion y capacitacion de su personal sobre las actividades y procesos que se desarrollan en
cada una de sus dreas, para lograr de manera eficiente y eficaz los objetivos institucionales.

Por ello, el presente Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Seccion de
Tesoreria contiene la definicion, y estandarizacion de criterios y procedimientos que se manejan
en el drea, de tal manera se dé cumplimiento a lo estipulado en las Normas Generales de Control
Interno Gubernamental, Ley de Acceso a la Informacidn Publica, entre otras disposiciones legales.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE TESORERIA
DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Version 5, octubre 2023

OBJETIVO DEL MANUAL

Objetivo general

Disponer de un instrumento administrativo de orientacion para el usuario, que sea de
utilidad para la gestion y correcto desarrollo de las actividades que se realizan en la Seccion de

Tesoreria del INAB.

Objetivos especificos

I11.

Contar con una fuente de informacion oficial para las demds dreas de la institucion entre otras

partes interesadas.

Establecer la secuencia I6gica de las actividades que se desarrollan en la Seccion de Tesoreria,

asicomo los niveles de responsabilidad de acuerdo a la competencia y funciones del personal.
Cumplir con las normas aplicables a cada uno de los procedimientos.

MARCO NORMATIVO

Leyes, reglamentos y normas

El presente manual se fundamenta en las leyes, reglamentos y normas que se describen a

continuacion:

Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemala

Ley Orgdnica del Presupuesto

Reglamento de la Ley Orgdnica del Presupuesto

Ley Forestal

Reglamento de la Ley Forestal

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Reglamento de Ley del Impuesto al Valor Agregado

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley de Timbres Fiscales

Manual de Clasificacion Presupuestarias

Cddigo Tributario

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado
Acuerdo Gubernativo que aprueba el Presupuesto de Ingresos y Egresos del INAB
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DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Version 5, octubre 2023

IV. GENERALIDADES DEL MANUAL

Alcance

El presente manual es de observancia general tanto para el personal de la Seccion de
Tesoreria: Encargado(a) Il de Tesoreria, Técnico(a) Ill de Tesoreria, Técnico(a) | de Archivo y
Catalogacion, asi como las(os) Secretarias(os) Subregionales, Secretarias(os) Regionales
Delegados(as) Administrativos(as) y otro personal que recibe ingresos por bienes y servicios que
presta la Institucion. Ademds de conformar parte de los Manuales de Procedimientos del
Departamento Financiero de la Direccion Administrativa Financiera.

Términos, siglas y/o definiciones

Recibo Forma 63-A2: Documento utilizado para el registro de los ingresos percibidos por el
Instituto Nacional de Bosques INAB; y por los aportes del Ministerio de Agricultura,Ganaderia y
Alimentacion -MAGA-.

Recibo Forma 92-A2: Documento utilizado para registrar los aportes del Ministerio de Finanzas
Publicas —MINFIN-.

Cheque: Documento que se usa como medio de pago por la adquisicion de bienes y servicios en la
Institucion.

Boletas de Depdositos o Notas de Crédito: Documento que el Banco le entrega a sus clientes,
declarando haber recibido dinero, cheques u otros valores en calidad de depdsito.

Libros de Cuenta Corriente: Documento que se utiliza para el registro de los movimientos bancarios

Notas de Débito: Documento que refleja el pago realizado por el banco en las operaciones tales
como: pago de impuestos, servicios y acreditamientos, al operarlas en los libros de cuenta
corriente disminuye el saldo.
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Simbologia ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo

Figuras Utilizadas en la Diagramacién Administrativa, Normas ANSI
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estandares Nacionales)
Simbolo Descripcion
&=
o
S Indica el inicio o fin del diagrama. Puede identificar a una
= unidad administrativa o persona.
= Actividad
<
=
=
3
<C
o Documento: Representa cualquier documento
= generado o utilizado dentro del procedimiento.
S
8
o
Q Decision o alternativa
Archivo o almacenamiento ya sea temporal
= 0 permanente.
=
S
<
O Conector o enlace de una parte del

£ diagrama a otra en al misma péagina.

]

o

(&)
= Conector hacia otra pagina, enlace con otra hoja
= diferente en donde continla el diagrama.
g
(&)
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V. MECANISMO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad del manual, el (la) Jefe(a) Financiero(a) deberd
mantener un proceso constante de revision. Solicitar la actualizacion oportuna para realizar la
inclusion de ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes, debiendo efectuarse por lo
menos una vez al afio o cada vez que cualquiera de las normas y procedimientos establecidos lo
requiera.

Modificacién y/o actualizacién

Los cambios, modificaciones o actualizaciones contenidos en el presente manual, deben
ser canalizados por la Direccion Administrativa y Financiera quien presentard la propuesta a la
Direccion de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal para realizar
las gestiones que correspondan.

VI. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El Departamento Financiero, estd organizada de la siguiente manera:

Cantidad de
Puesto
Personas

Jefe(a) Financiero(a) 01
Encargado(a) Il de Tesoreria 01
Técnico(a) Ill de Tesoreria 02
Técnico(a) | de Archivo y Catalogacion 01
Encargado(a) Il de Presupuesto 01
Técnico(a) Ill de Presupuesto 01
Encargado(a) Il de Contabilidad 01
Técnico(a) de Contabilidad 01
Encargado(a) Il de Inventarios 01
Técnico(a) de Inventarios 03
Encargado(a) Il del Fondo Rotativo Institucional 01

Total de personal en el Departamento Financiero: 14
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA SECCION DE TESORERIA DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

Direccion Administrativa y Financiera

Versiéon 3, Marzo 2018

Organigrama del Departamento Financiero

. Jefe(a)
- Financiero(a)

Encargado(a) |
de Inventarios

Técnico(a) Ill de
Inventarios

Técnico(a) | de
Archivoy
Catalogacion

Encargado(a) Il
de Contabilidad

Técnico(a) Ill de
Contabilidad

Encargado(a) Il

. del Fondo
- Rotativo
Institucional

. Encargado(a) Il . Encargado(a) Il
- de Presupuesto - de Tesoreria

- Técnico(a) Il de Técnico(a) Il de
Presupuesto Tesoreria

Técnico(a) | de
Archivoy
Catalogacidon
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ELABORACION DE COMPROBANTES DE INGRESO
MP-FIN.TES-01

Pertenece al proceso:

Gestion de Tesoreria

Procedimiento previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Elaboracién de comprobante tinico de registro de ingresos (CUR)

Direccion:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccion:

Tesoreria
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ELABORACION DE COMPROBANTES DE INGRESOS

inab MP-FIN.TES-01

Guatemala

Version 5, octubre 2023

Descripcion:
El presente procedimiento contiene los pasos que se deberdn seguir en las diferentes oficinas
subregionales, regionales, proyectos y planta central en el caso de recepcion de ingresos por la
prestacién de bienes y servicios, y por aportes efectuados por la Administracién Central, de
conformidad a las normas legales vigentes.

Objetivo:
Contar con la ruta a seguir para la elaboracién de comprobantes de ingresos por servicios prestados, y
aportes recibidos de la Administracion Central.

Politicas y/o normas:

e FEnel caso de prestacién de bienes y servicios se deberd emitir factura.

o El Recibo forma 63-A2 se emitird en el caso de pago del costo de reforestacion, emision de
licencias para aprovechamiento forestal 10% de la madera en pie, cancelaciones de Proyectos
PINPEP Y PROBOSQUE, por delito forestal, garantias de reforestacion, otros ingresos y aportes
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion y para consolidar los ingresos de los
cuales se emitieron facturas.

e El Recibo forma 92-A se emitird tnicamente por aportes de ingresos corrientes por
transferencias recibidas del Ministerio de Finanzas Publicas.

e (Cuando se trate de ingresos propios el Recibo forma 63-A2 se deberd emitir a nombre de la
Oficina Subregional o Parque Nacional al que corresponde el ingreso.

e Las boletas de depdsitos bancario deben llevar el niimero y nombre del rubro de ingreso; el
niimero de recibo 63-A y niimero y serie de la factura correspondiente cuando aplique.
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ELABORACION DE COMPROBANTES DE INGRESOS

inab MP-FIN.TES-01

Guatemala

Version 5, octubre 2023

Puestos responsables:

e FEncargado(a) Il de Tesoreria
Técnico(a) Il de Tesoreria
Delegado(a) Il Administrativo(a)
Secretaria(o) I Regional
Secretaria(o) I Subregional

Formatos utilizados:
e Ninguno

Documentos Utilizados:
e Comprobante Unico de Registro CUR
Forma 63-A2
Forma 92-A
Informes de Ingreso
Facturas
Comprobante Bancario
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Tesoreria
Procedimiento: Elaboracion de Comprobantes de Ingreso

TECNICO(A) Ill DE TESORERIA/SECRETARIA(O) | REGIONAL/

SECRETARIA(O) | SUBREGIONAL/DELEGADO(A) Il

ADMINISTRATIVO(A)

ENCARGADO(A) Il DE TESORERIA/
DELEGADO(A) Il ADMINISTRATIVO(A))

ENCARGADO(A) Il DE TESORERIA

FD-FIN.TES-01

INICIO

1.
Recibe documentos
deingreso

1.1
éSon sujetos a
facturacién?

NO

1.2

éSon ingresos
corrientes?

Sl
NO
\ 4 \4
P 3.
Emite f-actura P Emite Recibo Forma
63-A2

\4
4

Entrega reciboy
conserva duplicado

\ 4

5.

Liquidacion de
ingresos

FIN

6.
P Elabora Recibo

4

Forma92-A

A 4

7.
Entrega reciboy
conserva duplicado

FIN
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ELABORACION DE COMPROBANTES DE INGRESO

MP-FIN.TES-01

Version 5, octubre 2023

Inicia

Recibe documentos

. Entrega recibo y conserva
Termina 9 Y

) de ingreso duplicado
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Técnico(a) Ill de Tesoreria /
1. Secretaria(o) | Regional / Recibe nota de crédito, boleta de depdsito
Recibe documentos Secretaria(o) | Subregional /  |monetario efectivo. (Si es efectivo realiza el depdsito
de ingreso Delegado(a) en el banco porvalor del monto percibido).
Il Administrativo(a)
SI es sujeto a facturacién, continda con el
1.1 procedimiento y

éSon sujetos a
facturacion?

Técnico(a) Ill de Tesoreria /
Secretaria(o) | Regional /
Secretaria(o) | Subregional /
Delegado(a) Il Administrativo(a)

“conecta con la actividad N°.2”, para la emisidn de|
factura.

NO es sujeto a facturacién, continua con el
procedimientoy “conecta con la actividad N°.1.2”,
para verificar si el ingreso corresponde a ingresos
corrientes.

1.2
éson ingresos
corrientes?

Técnico(a) Ill de Tesoreria /
Secretaria(o) | Regional /
Secretaria(o) | Subregional /
Delegado(a) Il Administrativo(a)

Sl son ingresos corrientes, continua con el
procedimiento y “conecta con la actividad N°.6”,
para elaborar Recibo Forma 92-A.

NO son ingresos corrientes, continua con el
procedimientoy “conecta con la actividad N°.3"
para emitir Recibo Forma63-A2 (10% del valor de la
madera en pie, costo de reforestacién, multa por
delito forestal, deposito en garantia).

2.
Emite de factura

Técnico(a) Ill de Tesoreria /
Secretaria(o) | Regional /
Secretaria(o) | Subregional /
Delegado(a) Il
Administrativo(a)

Emite factura de constancia del servicio a prestar o
el bienadquirido. (En el caso de las (os) Secretarias
(os) trasladana Delegado (a) Administrativo (a) para
su registro o emisiondel Recibo Forma 63-A2).

3. Encargado(a) Il de Tesoreria / Emite el Recibo Forma 63-A2 por la venta de bienes
Emite Recibo Forma Delegado(a) Il y prestaciéon de servicios, firma Responsable
63-A2 Administrativo(a) (receptor) y el enterante (usuario).
] E — - =
4 Encargado(a) Ii de Tesoreria / ntrega el original del recibo Forma 63-A2 al

Entrega recibo y
conserva duplicado

Delegado(a) Il
Administrativo(a)

usuario y conserva duplicado para archivarse (en
caso de las regiones envian a la Seccién de
Tesoreria dentro de la liquidacion mensual).
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ELABORACION DE COMPROBANTES DE INGRESO

MP-FIN.TES-01

Version 5, octubre 2023

Inicia

Recibe documentos Entrega recibo y conserva
de ingreso duplicado

Termina

5.
Liquidacién de
ingresos

Encargado(a) Il de Tesoreria /
Delegado(a) Il
Administrativo(a)

Integran los ingresos percibidos por rubro, boleta
de depdsito (original), duplicado del recibo 63-A2,
duplicado de la factura, reportes de ingresos,
fotocopia certificada delas licencias (si aplica) y
sentencias judiciales (si aplica). (Encaso de las
regiones envian liquidacién a la Seccién de
Tesoreria).

“TERMINA PROCEDIMIENTO".

6.
Elabora ReciboForma
92-A

Encargado(a) Il deTesoreria

Elabora el Recibo Forma 92-A para los ingresos
provenientes de la Tesoreria Nacional los cuales
son recibidos como traslados del Ministerio de
Finanzas Publicas. O bien, elabora Recibo Forma
63-A2 para los Ingresos Corrientes, los cuales son
recibidos como aportes del Ministerio de
Agricultura.

7.

Entrega recibo y
conserva duplicado

Encargado(a) Il deTesoreria

Entrega el original del recibo Forma 92-A (si
corresponde a los programas de incentivos
forestales al MINFIN, o bien el recibo 63-A2 (si son
aportes corrientes al MAGA) y conserva duplicado
en la Seccién de Tesoreria.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”.
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ELABORACION DE COMPROBANTE UNICO DE
REGISTRO DE INGRESOS (CUR)

Pertenece al proceso:

Gestion de Tesoreria
Procedimiento previo:
Elaboracion de comprobantes de ingresos
Procedimiento posterior:
Pago a proveedores y fondo rotativo

MP-FIN.TES-02

Direccion:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccion:

Tesoreria
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- - ELABORACION DE COMPROBANTE UNICO DE
REGISTRO DE INGRESOS (CUR)

MP-FIN.TES-02

iNnab

Guatemala

Version 5, octubre 2023

Descripcion:
El presente procedimiento sefiala la forma para elaborar los Comprobantes Unicos de Ingresos,

derivado al procedimiento anterior y de esa manera contar con informacién actualizada en el
Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN).

Objetivo:
Definir los pasos que se deben seguir para registrar los ingresos en el Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN)

Politicas y/o normas:
e Previo a elaboracion del CUR de ingreso, se deberd contar con la documentacién de soporte.
e El CUR de Ingresos podrd elaborarse durante el periodo mensual a la fecha del recibo 63-A2, sin

embargo, para la Seccién de Tesoreria podrd elaborarse durante el plazo establecido para el envio de
la Rendicién Electrénica de Ingresos y Egresos.
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Guatemala

Version 5, octubre 2023

Puestos responsables:
e FEncargado(a) Il de Tesoreria
e Técnico(a) Il de Tesoreria
e Delegado(a) Il Administrativo(a)

Formatos utilizados:
e Ninguno

Documentos utilizados:
e Comprobante Unico de Registro CUR
Informe de Ingresos
Comprobante bancario
Facturas
Recibos Forma 63-A
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Tesoreria
Procedimiento: Elaboracién de Comprobante Unico de Registro de Ingresos (CUR)

ENCARGADO(A) Il DE TESORERIA/DELEGADO(A) II

TECNICO(A) |1l DE TESORERIA/DELEGADO(A) Il ADMINISTRATIVO(A) ADMINISTRATIVO(A)

INICIO

A 4
1 2.
. L )
Crea CUR deingreso > Revisa CURy
aprueba
\ 4
3.
Imprime, firma y
sella el CUR
\ 4
5 4.
Recibey archivala |« dgg:jl::;itao?;e
documentacion
soporte

FIN

DF-FIN.TES-02
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INab

Guatemala

ELABORACION DE COMPROBANTE UNICO DE
REGISTRO DE INGRESOS (CUR)

MP-FIN.TES-02

Version 5, octubre 2023

Inicia Crea CUR de ingreso Termina Recibe y archiva la
documentacion
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Técnico(a) Ill de Tesoreria Creay solicitaen el SICOIN,. fel CUR de ingresos de
1 acuerdo a la documentacion de soporte; en el

Crea CUR de ingreso

/ Delegado(a) Il
Administrativo(a)

cual se debe detallar el rubro afectado el
correlativo del comprobante, descripcion y el
monto del ingreso.

Encargado(a) de Tesoreria

Revisa que la informacion contenida en el CUR de

2.
Delegado(a) Il ingresos coincida con la documentaciéon de
Revisa CURy aprueba / . g ( J i inc . I
Administrativo(a) soporte yaprueba.
. 3 Encqrgado(a) Il de Procede a imprimir, firmar y sellar el CUR
Imprime, firmay sella Tesoreria / Delegado(a) Il aprobadode ingresos
el CUR Administrativo(a) P & )
4.
. E d Ild .
Adjunta a los ncczrga oa) Il de Adjunta los documentos de soporte,
Tesoreria / Delegado(a) Il )
documentos de L . yposteriormente es trasladado para
Administrativo(a) .
soporte su archivo.
5. Técnico(a) lli de Tesoreria Recibe documentacion y archiva.

Recibe y archiva la
documentacidén

/ Delegado(a) Il
Administrativo(a)

“TERMINA PROCEDIMIENTO"
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iINan

G uatemala

PAGO A PROVEEDORES Y FONDO ROTATIVO
MP-FIN.TES-03

Pertenece al proceso:

Gestion de Tesoreria

Procedimiento previo:

Elaboracion de comprobante tinico de registro de ingresos (CUR)
Procedimiento posterior:

Pago de impuestos

Direccion:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccion:

Tesoreria
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T PAGO A PROVEEDORES Y FONDO ROTATIVO

MP-FIN.TES-03

iNnab

Guatemala

Version 5, octubre 2023

Descripcion:
El presente procedimiento contiene los pasos y personas responsables de gestionar el pago a
proveedores, asi como de fondo rotativo, tanto desde la recepcion de los expedientes, la impresién de
cheques o transferencias bancarias, firma y entrega, segtin corresponda.

Objetivo:
Establecer la ruta que se debe seguir para realizar el pago a los proveedores, asi como reposiciones
de fondo rotativo.

Politicas y/o normas:

e Para la emision de cheques o transferencia bancaria se deberd contar con el expediente
completo.

e Para los pagos que se necesiten realizar a través de otro trabajador de INAB (renglén 022), se
emitird un Vale el cual deberd firmar de responsable, entregdndole el Cheque y Boucher de
SICOIN. Posteriormente, deberd devolver el Boucher a la Seccién de Tesoreria con la
documentacion de soporte y firmas respectivas.

e FEl(la) Encargado (a) 1l de Tesoreria serd responsable de gestionar las firmas autorizadas en el
cheque.

o Los cheques firmados quedardn bajo resguardo de la Seccién de Tesoreria previo a ser
entregados.
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T PAGO A PROVEEDORES Y FONDO ROTATIVO

MP-FIN.TES-03

iNab

Version 5, octubre 2023

Puestos responsables:

Gerente

Subgerente

Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a)
Jefe(a) Financiero(a)

Encargado(a) Il de Tesoreria

Técnico(a) 11l de Tesoreria

Formatos Utilizados:

Ninguno

Documentos utilizados:

Vale

Facturas de Gasto

Gestion de Compra

FRO3

Cuadro Solicitud de Partida Presupuestaria

Solicitud de Compra de Bienes, Suministrosy Servicios
Constancia de Recepcidn de Servicios

Constancia de publicacion en el Sistema Guatecompras (Gastos de baja cuantia)
Constancia de Ingreso al Almacén y a Inventario
Constancia de Ingreso del Bien

Fotocopia de Contrato Administrativo

Fotocopia de Resolucién de Aprobacidn de Contrato
Fotocopia de Memo de Autorizacion de Pago
Fotocopia de Contrato de Beca

Fotocopia de Resolucién de Aprobacion de Beca
Fotocopia de Acta Administrativa

Cuadro comparativo

Cotizaciones

Comprobante Unico de Registro (CUR)
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Tesoreria
Procedimiento: Pago a Proveedores y Fondo Rotativo

GERENTE/SUBGERENTE/
DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A)
Y FINANCIERO(A)/JEFE(A)
FINANCIERO(A)

TECNICO(A) Il DE TESORERIA | ENCARGADO(A) Il DE TESORERIA JEFE(A) FINANCIERO(A)

INICIO

1.
Recibe expediente de
pago

A 4

2.

Opera en moédulo
“Ejecucién pagos a
Beneficiaros o Ejecucion
Pagos Contables”

A 4

Selecciona la forma de
pago

3.1
¢Es cheque o
ransferencia?

TRANSFERENCIA

CHEQUE
Se hace conforme las
4. actividadesdelaNo.3 a la
Imprime cheque No.8 del “MP-DAF.TES-05”
Pagos de Néminas
. . 7.
| Revisa el cheque adjunto - Traslada para firma | Asigna clave autorizada
a ladocumentacion autorizada por Sistema Bancario
8.
Recibe cheque y -t

documentos para entrega

FIN

DF-FIN.TES-03
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PAGO A PROVEEDORES Y FONDO ROTATIVO

MP-FIN.TES-03

Version 5, octubre 2023

. Recibe expediente de . Recibe cheque y
Inicia ado Termina documentos para
pag posterior entrega
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Recibe el expediente de pago conteniendo la
Recibe expediente de Técnico(a) Il de documentaciéon de soporte, incluyendo el CUR
pago Tesoreria contable o de gasto.
2.
Opera en el médulo o I Cdul ) -
“Ejecucién Pagos a o pera. .er\ e mo uo Ejecucion Pagos a
. L Técnico(a) lll de Beneficiarios o Ejecucion Pagos Contables del
Beneficiarios o , )
. . Tesoreria SICOIN, segun sea el caso.
Ejecucion Pagos
Contables”
3. Selecciona la forma de pago eligiendo cheque o
Selecciona la forma de Técnico(a) lll de transferencia y la cuenta bancaria de donde se
pago Tesoreria realizara el pago al proveedor o Fondo Rotativo.
SI ES TRANSFERENCIA, imprime el soporte
traslado banco comercial, y realiza actividades
3.1 conforme la No.3 a la No.8 del “MP-FIN.TES-05"

éEs cheque o

Técnico(a) Il de Pagos de Nominas.

ia? T . .

Transferencia? Tesoreria SI ES CHEQUE, imprime el soporte del cheque,
continla con el procedimiento y "conecta con la
actividad N°.4”, para impresion del cheque.

4 Imprime el cheque y traslada conjuntamente con
. Técnico(a) lll de documentacién de soporte a Encargado(a) Il de
Imprime cheque , ) . . .
Tesoreria Tesoreria para revision y firmas conjuntas.
5.
. Recibe revisa el cheque adjunto a la

Revisa el cheque Encargado(a) Il de yors a )

. , documentacién de pago, firma el cheque y
adjunto ala Tesoreria

documentacion

traslada para firma autorizada.

Gerente / Subgerente / Recibe cheque con documentacién de soporte y

6. Director(a) firma de autorizado. Posteriormente es trasladado
Traslada para firma Administrativo(a) y a Jefe(a) Financiero(a) para aprobacién del cheque
autorizada Financiero(a) / Jefe(a) la banca virtual correspodiente.
Financiero(a)
7. . . N
Asigna clave Recibe y aprueba en la banca virtual (si aplica).

autorizada por
sistema bancario

Jefe(a) Financiero(a) Traslada a la Secciéon de Tesoreria
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A

iINab

PAGO A PROVEEDORES Y FONDO ROTATIVO

MP-FIN.TES-03

Version 5, octubre 2023

G uatemala 4
. Recibe expediente de . Recibe cheque y
Inicia ado Termina documentos para
pag posterior entrega
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
8 Recibe el cheque y documentos para posterior

Recibe cheque y
documentos para
posterior entrega

Técnico(a) lll de
Tesoreria

entrega al proveedor o Encargado(a) Il del Fondo
Rotativo Institucional. O bien, entrega por medio
Vale para que sea entregado y pagado.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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INab

G uatemala

PAGO DE IMPUESTOS

Pertenece al proceso:
Gestion de Tesoreria
Procedimiento previo:
Pago a proveedores y fondo rotativo
Procedimiento posterior:
Pago de nominas

MP-FIN.TES-04

Direccion:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccion:

Tesoreria
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A PAGO DE IMPUESTOS
| . , MP-FIN.TES-04
iNnab

Guvatemalta Version 5, octubre 2023
Descripcion:
El presente procedimiento contiene la ruta que se debe seguir para la gestiény pago de los impuestos
mensuales.
Objetivo:

Establecer los pasos y responsabilidades del personal de la Seccién de Tesoreria en cuanto al pago
de impuestos.

Politicas y/o normas:
e FElpago de los impuestos se realizard unicamente en la Seccion de Tesoreria
e La presentacion o pago de impuestos deberd realizarse durante el periodo mensual establecido por las
leyes tributarias.
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PAGO DE IMPUESTOS
MP-FIN.TES-04

Version 5, octubre 2023

Puestos responsables:

Encargado(a) Il de Tesoreria
Técnico(a) Il de Tesoreria

Formatos utilizados:

Ninguno

Documentos utilizados:

Formulario para pago del Impuesto al Valor Agregado (IVA)

Formulario para el pago de las Retenciones del Impuesto Sobre la Renta (ISR)

Formulario para el pago de timbres (Timbres Fiscales y Papel Sellado para Protocolos)
Formulario para el pago de las Retenciones de IVA (Decreto Numero 20-2006 disposiciones
Legales para el Fortalecimiento de laAdministracién Tributaria)
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DIAGRAMA

DE FLUJO

Proceso: Gestion de Tesoreria
Procedimiento: Pago de Impuestos

TECNICO(A) Il DE TESORERIA

ENCARGADO(A) Il DE TESORERIA

( INICIO )

Y
1.

2.

\

Elabora libro de ventas
y servicios

DF-FIN.TES-04

Recibe integraciéon

Y
3.
Determina el monto a

pagar

Y
4.
Llena formulario en
Declaraguate

Y

5.
Presenta declaracion

FIN
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PAGO DE IMPUESTOS

MP-FIN.TES-04

Version 5, octubre 2023

.. Elabora libro de . Presenta
Inicia .. Termina iy
ventas y servicios declaracién
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Elabora el libro de ventas y servicios de acuerdo a la
Elabora Iibrc'> de ventas Técnico(a) Ill de facturacidon correspondiente a un,mes calend.a.rilo.
. . , Traslada al Encargado(a) Il de Tesoreria para su revision
y servicios Tesoreria .,
y presentacion
Recibe integracion de las retenciones efectuadas segun
2. Encargado(a) Il de . b€ Integrac . ! N o gu
. .. , impuesto a declarar (ISR y timbres, IVA pequefio
Recibe integracion Tesoreria .
contribuyente)
. Determina el monto a pagar de acuerdo a la integracién
. 3 Encargado(a) Il de I. Pag N Integract
Determina el monto a Tesoreri proporcionada por el Reporte Generado por el
pagar RETENIVA
4, . ., .
Llena formulario en Encargado(a) Il de Llena el formulario (declaracién) correspondiente a
Tesoreria cada impuesto en el sistema DECLARAGUATE
Declaraguate
5. Encargado(a) Il de Presenta la declaracién por medio de la BancaSAT.
Presenta declaracion Tesoreria “TERMINA PROCEDIMIENTO”
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INab

G uatemala

PAGOS DE NOMINAS
MP-FIN.TES-05

Pertenece al proceso:

Gestion de Tesoreria

Procedimiento previo:

Pago de impuestos

Procedimiento posterior:

Operacion de cheques, boletas de depdsito, notas de crédito y notas de débito

Direccion:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccion:

Tesoreria
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PAGOS DE NOMINAS

inab MP-FIN.TES-05

Guatemala

Version 5, octubre 2023

Descripcion:
Este procedimiento contiene los pasos que deberdn seguirse para hacer efectivo el pago de néminas
del personal.

Objetivo

Contar con el procedimiento para efectuar el pago de néminas.

Politicas y/o normas:
e La Seccion de Nominas serd responsable de remitir el archivo encriptado para envio al banco.
e [El oficio para remitir al banco podrd ser firmado por el (la) Encargado(a) Il de Tesoreria y otro
nivel jerdrquico superior.
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PAGOS DE NOMINAS

inab MP-FIN.TES-05

Guatemala

Version 5, octubre 2023

Puestos responsables:

e (erente

e Subgerente

e Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a)
e Jefe(a) Financiero(a)

e FEncargado(a) Il de Tesoreria

Técnico(a) 11l de Tesoreria

Formatos Utilizados:
e Ninguno

Documentos utilizados:
e Nominas de los renglones del Grupo 0
e Cheques
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Tesoreria
Procedimiento: Pagos de Néminas

ENCARGADO(A) Il DE GERENTE/SUBGERENTE/

TECNICO(A) lll DE TESORERIA/TECNICO(A) IlI ENCARGADO(A) Il DE DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y

TESORERIA p TESORERIA FINANCIERO(A)/JEFE(A)
DE TESORERIA FINANCIERO(A)
( INICIO )
A A
1. 2.
Recibe expediente de - Realiza transferencia
pago en el SICOIN
A4
4.
3. > Verifica archivo
Recibe archivo digital o L.
digital
5.
Encripta archivo |-
digital
A4
6. 7
Redacta el oficio - Firma -oﬁcio
dirigido al banco

8.
Remite oficio al
banco

A

FIN

DF-FIN.TES-05
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A

PAGOS DE NOMINAS

MP-FIN.TES-05

Version 5, octubre 2023

Recibe expediente de Remite oficio al

- Inicia Termina
pago banco
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Recibe el expediente de pago conteniendo la
Recibe expediente de Técnico(a) Ill de Tesoreria documentacion de soporte, incluyendo el CUR de
pago gasto.
Realiza transferencia en el SICOIN en el mddulo
2. Encargo(a) Il de ., e
. . s T Ejecucion Pagos a Beneficiarios” afectando la
Realiza transferencia Tesoreria/Técnico(a) Il - . . .
, cuenta bancaria correspondiente e imprime el
en el SICOIN de Tesoreria
soporte de pago.
Encargo(a) Il de Recibe del Encargado de Nominas el archivo
3. g digital que contiene los numeros de cuenta

Recibe archivo digital

Tesoreria/Técnico(a) Il
de Tesoreria

bancaria y montos a acreditar de acuerdo a la

némina.
4. Verifica que el archivo digital recibido
Verifica archivo Encargo(a) Il de Tesoreria corresponda al monto liquido descrito en el
digital consolidado de némina.
. Encargo(a) Il de . . ,
. > . ,g ( ) . Encripta el archivo y se envia al Banco
Encripta archivo Tesoreria / Técnico(a) . . o
. . establecido, para su respectivo acreditamiento
digital Il de
Tesoreria
Redacta el oficio dirigido al Banco en donde se
6. Encargo(a) Il de indica el monto total de la transaccidn y la cuenta

Redacta el oficio
dirigido a banco

Tesoreria / Técnico(a)
Il de Tesoreria

bancaria que afectard el acreditamiento. Firma
oficio (Encargado(a) Il de Tesoreria) y solicita
firmas autorizadas.

Gerente / Subgerente /
7. Director(a) Administrativo(a) | Firma oficio y traslada a la Seccidn de Tesoreria
Firma oficio y Financiero(a) / Jefe(a) para remitir oficio.
Financiero(a)
8 Encargo(a) Il de Recibe y remite oficio al banco para el

Remite oficio al banco

Tesoreria / Técnico(a)
Ill de Tesoreria

acreditamiento.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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INab

G uatemala

OPERACION DE CHEQUES, BOLETAS DE
DEPOSITO, NOTAS DE CREDITO Y NOTAS DE
DEBITO

MP-FIN.TES-06

Pertenece al proceso:

Gestion de Tesoreria

Procedimiento previo:

Pagos de néminas

Procedimiento posterior:
Rendicion electrénica de ingresos y egresos

Direccion:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccion:

Tesoreria
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OPERACION DE CHEQUES, BOLETAS DE
T DEPOSITO, NOTAS DE CREDITO Y NOTAS DE
DEBITO

iNn3ab MP-FIN.TES-06

Guatemala

Version 5, octubre 2023

Descripcion:
Este procedimiento contiene los pasos que deberdn seguirse para operar los libros autorizados por
la Contraloria General de Cuentas.

Objetivo:

Contar con el procedimiento para la operatoria de los libros de bancos.

Politicas y/o normas:
e Los cheques, comprobantes bancarios, notas de crédito y débito quedardn bajo resguardo de
laSeccién de Tesoreria.
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OPERACION DE CHEQUES, BOLETAS DE
DEPOSITO, NOTAS DE CREDITO Y NOTAS DE
DEBITO

MP-FIN.TES-06

Version 5, octubre 2023

Puestos responsables:
e Jefe(a) Financiero(a)
e FEncargado(a) Il de Tesoreria
e Técnico(a) Il de Tesoreria

Formatos utilizados:
e Ninguno

Documentos utilizados:
e Forma 63-A2
e Forma 92-A
e Facturas
e (Comprobantes bancarios
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Tesoreria
Procedimiento: Operacidn de Cheques, Boletas de Depésito, Notas de Crédito y Notas de Débito

, ] ] ENCARGADO(A) Il DE TESORERIA/
TECNICO(A) Ill DE TESORERIA | ENCARGADO(A) Il DE TESORERIA JEFE(A) FINANCIERO(A) TECNICO(A) Il| DE TESORERIA

( INICIO )

A 4

1.
Ordena documentos

Y
2.

Opera documentos |
en Libro de Cuenta | Sl
Corriente

Y
3. 4.

Imprime Libro de | Recibey revisa Libro

Cuenta Corriente de Cuenta Corriente

4.1
éExisten
deficienciasy.

NO
5 7.
Solicita firma de > 6. > Reubg Libro de Cuenta
Jefe(a) Financiero(a) Firma de aprobado Corriente y traslada a
Seccidn de Contabilidad
Y
FIN

DF-FIN.TES-06
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OPERACION DE CHEQUES, BOLETAS DE

DEPOSITO,

NOTAS DE CREDITO Y NOTAS DE
DEBITO

MP-FIN.TES-06

Version 5, octubre 2023

Recibe libro de cuenta

Inicia Ordena documentos Termina corriente y traslada a
Seccién de Contabilidad
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Ordena en orden cronolégico de fecha las boletas de
1. depédsito, notas de crédito, notas de débito, Boucher

Ordena documentos

Técnico(a) lll de
Tesoreria

de cheques emitido u otros documentos que deban
ser registrados en libros.

2.
Opera documentos en
Libro de Cuenta

Técnico(a) Ill de

Opera los documentos en el formato establecido de
Libro de Cuenta Corriente.

;i Tesoreria
Corriente
3 Imprime en hojas movibles autorizadas por la
. o - Contraloria General de Cuentas el movimiento
Imprime Libro de Cuenta Técnico(a) Ill de .
. , mensual por cuenta bancaria; y traslada a
Corriente Tesoreria , o i
Encargado(a) Il de Tesoreria para revision y firma.
. . Encargado(a) Il de Recibe y revisa si existen deficiencias en documentos
Recibe y revisa Libro de , . .
. Tesoreria en Libro de Banco Cuenta Corriente.
Cuenta Corriente
SI, corrige deficiencias en documentos y “conecta con
la actividad N°.2".
4.1 Encargado(a) Il de
¢éExisten deficiencias? Tesoreria NO, firma Libro de Banco Cuenta Corriente, continta
con el procedimiento y “conecta con la actividad
N°.5”, para firma autorizada.
5.
e e Encargado(a) Il de Solicita a Jefe(a) Financiero(a) firma autorizada en el
Solicita firma de Jefe(a) 9 (,) . (a) .( )
Tesoreria Libro de Banco Cuenta Corriente

Financiero(a)

6.
Firma de aprobado

Jefe(a) Financiero(a)

Firma de aprobado el Libro de Banco Cuenta Corriente
y traslada a la Seccidn de Tesoreria.

7.
Recibe Libro de Cuenta
corriente y traslada a
Seccion de Contabilidad

Encargado(a) Il de
Tesoreria / Técnico(a)
Ill de Tesoreria

Recibe libro de cuenta Corriente y Traslada a la Seccién
de Contabilidad para que se elabore la Conciliacion
Bancaria.

“TERMINA PROCEDIMIENTO“
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IN3aD

G uatemala

RENDICION ELECTRONICA DE INGRESOS Y
EGRESOS

MP-FIN.TES-07

Pertenece al proceso:

Gestion de Tesoreria

Procedimiento previo:

Operacion de cheques, boletas de depdsito, notas de crédito y notas de débito
Procedimiento posterior:

Apertura de cuenta de fuentes internas

Direccion:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccion:

Tesoreria
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RENDICION ELECTRONICA DE INGRESOS Y
EGRESOS

MP-FIN.TES-07

Version 5, octubre 2023

Descripcion:
El presente procedimiento contiene la ruta que se debe seguir para el registro y envié del corte de
formas mensuales utilizadas en las subregiones, regiones y planta central de la Institucion.

Objetivo:
Establecer los pasos y responsabilidades del personal de la Seccion de Tesoreria en cuanto al envié
de la rendicidn electrénica de ingresos y egresos a la Contraloria General de Cuentas.

Politicas y/o normas:
e La operatoria y envio de los la rendicion electrénica se realizard tinicamente en la Seccién de

Tesoreria.
e Seconsolidan todas las formas autorizadas por la Contraloria General de cuentas tinicamente en la

seccion de tesoreria.
e Dentro de los primeros cinco dias hdbiles de cada mes se envia la rendicién electrénica de ingresos
y Egresos a la Contraloria General de Cuentas.
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RENDICION ELECTRONICA DE INGRESOS Y
EGRESOS

MP-FIN.TES-07

Version 5, octubre 2023

Puestos Responsables:
e FEncargado(a) Il de Tesoreria
e Técnico(a) 1l de Tesoreria

Formatos utilizados:
e Ninguno

Documentos utilizados:
e  Recibo Forma 63-A2
Facturas Contables
Boletas de depdésitos
Reporte de Ingresos
Licencias Forestales
Recibo Forma 92-A
Comprobante Unico de Registro (CUR)
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Tesoreria
Procedimiento: Rendicidn Electrdnica de Ingresos y Egresos

DF-FIN.TES-07

TECNICO(A) Ill DE TESORERIA ENCARGADO(A) Il DE TESORERIA

( INICIO )

Y

1.

autorizadas

Realiza corte de formas

Y

2.

autorizadas

Registra formas - Aprueba y envia

3.

rendicién mensual

4.
Genera reporte en el
SICOIN

Pagina | 43




§ RENDICION ELECTRONICA DE INGRESOS Y

Guatemala

EGRESOS
) A MP-FIN.TES-07
lnab Version 5, octubre 2023

Realiza corte de formas Genera reporte en el

Inicia autorizadas Termina SICOIN
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Realiza de manera mensual corte de formas
Realiza corte de formas Técnico(a) lll de autorizadas por la Contraloria General de Cuentas
autorizadas Tesoreria —CGC- (63-A2, 92-A)

Registra en el Sistema de Gestion SIGES las formas

2. . .

Registra formas Técnico(a) lll de autorizadas por la Contraloria General de Cuentas
gistra , ~CGC- (63-A2, 92-A) e informa a Encargado(a) Il de
autorizadas Tesoreria , ., ,

Tesoreria para su aprobacién y envio
3. , .
Abrueba v envia Encargado(a) Il de Apruebay envia en el SIGES la rendicién mensual a la
P . .. y Tesoreria Contraloria General de Cuentas -CGC.
rendicion mensual
4. Genera reportes en el SICOIN del movimiento diario

Encargado(a) Il de .
Genera reporte en el , por cuenta corriente.
Tesoreria

SICOIN “TERMINA PROCEDIMIENTO”

Pagina | 44



iINan

G uatemala

APERTURA DE CUENTA DE FUENTES INTERNAS

Pertenece al proceso:

Gestion de Tesoreria

Procedimiento previo:

Rendicion electronica de ingresos y egresos
Procedimiento posterior:
Ninguno

MP-FIN.TES-08

Direccion:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccion:

Tesoreria
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APERTURA DE CUENTA DE FUENTES
INTERNAS

MP-FIN.TES-08

Version 5, octubre 2023

Descripcion:
Este procedimiento contiene los pasos que deberdn seguirse para la apertura de cuentas para la
captacion de fondos destinados a la Institucion.

Objetivo:
Contar con el procedimiento para la apertura de cuentas llevando a cabo todos los requisitos
solicitados por el Ministerio de Finanzas Publicas y el Banco de Guatemala.

Politicas y/o normas:
e El procedimiento para la apertura de cuentas se realizard tinicamente en la Seccién de Tesoreria
con la autorizacion del Representante Legal.
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APERTURA DE CUENTA DE FUENTES
INTERNAS

MP-FIN.TES-08

Version 5, octubre 2023

Puestos responsables:
e (erente
e Jefe(a) Financiero(a)
e FEncargado(a) Il de Tesoreria

Formatos utilizados:
e Ninguno

Documentos utilizados:
e (ficio de solicitud
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Tesoreria
Procedimiento: Apertura de Cuenta de Fuentes Internas

DF-FIN.TES-08

JEFE(A) FINANCIERO(A) ENCARGADO(A) Il DE TESORERIA GERENTE
( INICIO )
A4
1. 2. 3.

Y

Recibe solicitud

Elabora oficio

Y

4.
Envia documentos

Firma documentos

i

5.
Recibe autorizacidn
del BANGUAT

'

6.
Solicita apertura de
cuenta

l

7.
Notifica la apertura
de la cuenta

A
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A

APERTURA DE CUENTA DE FUENTES

INTERNAS

MP-FIN.TES-08

Version 5, octubre 2023

Inicia Recibe solicitud Termina Notifica la apertura
de cuenta
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Recibe oficio para la apertura de una nueva cuenta,

Recibe Solicitud

Jefe(a) Financiero(a)

analiza, propone y traslada la solicitud de apertura
de cuenta a Encargado(a) Il de Tesoreria.

2.
Elabora oficio

Encargado(a) Il de Tesoreria

Recibe solicitud para apertura de una nueva cuenta
y elabora oficio dirigido al Banco de Guatemala,
donde solicita la autorizacién para apertura de
cuenta en bancos del sistema, adjuntando para el
efecto el formulario de certificacidn de origen de los
recursos proporcionado por el Banco de Guatemala
y formulario de autorizacién respectivo. Traslada a
Gerencia para firmas en los documentos.

3.
Firma documentos

Gerente

Recibe y Firma los documentos respectivos para la
autorizacion de apertura de cuenta. Traslada al
Encargado(a) Il de Tesoreria.

4,
Envia documentos

Encargado(a) Il de Tesoreria

Envia al Banco de Guatemala oficio, certificacion de
origen de los recursos, formulario de autorizacién y
certificacidn del acta de toma de posesién del
Representante legal.

5.
Recibe autorizacion del
BANGUAT

Encargado(a) Il de Tesoreria

Recibe del Banco de Guatemala la autorizacién para
constitucién de la cuenta bancaria.

5.
Solicita apertura de
cuenta

Encargado(a) Il de Tesoreria

Solicita mediante oficio dirigido al banco
seleccionado la apertura de la cuenta de depdsitos
monetarios, describiendo el nombre de la cuenta y
el nombre de las personas autorizadas para firma,
adjunta autorizacién del Banco de Guatemala para
la apertura y otros documentos solicitados por el
banco.

6.
Notifica la apertura de
cuenta

Encargado(a) Il de Tesoreria

Notifica a la Tesoreria Nacional del Ministerio de
Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas y
Banco de Guatemala la apertura de la cuenta
describiendo el nombre y numero de cuenta
asignado y fuente financiera de los recursos.
“TERMINA PROCEDIMIENTO".
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE TESORERIA
DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Version 5, octubre 2023

Instituto Nacional de Bosques -INAB-

Libro de Compras

Mes: Ario:

Fecha Factura Concepto Monto IVA
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE TESORERIA
DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Version 5, octubre 2023

(Cifras £en.
Fecha No. De Deposito Descripcion Debe Haber Saldo

SALDO ANTERIOR

VAN
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE TESORERIA
DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Version 5, octubre 2023

INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB- FOLIO No.
LIBRO DE VENTAS
MES: ANO: (Cifras expresadas en quetzales)
DIA FACTURAS DESCRIPCION VENTAS TOTAL BASE DEBITO
DEL AL SERIE EXENTAS VENTAS SERVICIOS VENTAS SERVICIOS FISCAL
PASAN

Pagina | 53



o0
iNab

Guatemala

RETIRO DE FONDOS DE LA TESORERIA NACIONAL
GUATEMALA, C. A.

COMP. DE CAJA No.

GUATEMALA,

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE TESORERIA
DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Version 5, octubre 2023

FORMA 92-A I

No. 465207

DE DEL 20

NOMBRE DE LA OFICINA QUE COBRA == ==

LA SUMA DE

RECIBE DE LA TESORERTA NACIONAL

POR CONCEPTO DE

COMPROBANTE

PARA LA TESORERIA NACIONAL

NOTAS:

(SELLO)

JEFE O (‘A;HR() DE LA OFICINA RECEPTORA

1. Easte io sélo tiene

i6n en oficinas y fiscali del

de € que tengan autorizado retirar fondos de Ia Tesorerfa Nacional y que no

otra

2. Este codo no serd vnli do si no Ilc\n Ia firma y sello del Jefe o Cajero de Ia Tesoreria Nacional: tampoco si contiene

AUTORIZADO SEGUN RFHDI.UC!QN DE LA CONTRAI.OHM GENWL DE CUENTAS No. Fb./2662 Clas.: 36-1264“7 DE FECHA 01-04-1007.

FORMULARIOS STANDARD, . A 1a.

MDA ALLE 35.39. [ - FA;
VIO FTBCAL Mo A1 -COE F0va Bl FROHA 2006/2012 CORRELATIVO No. 01-2013 DE FECHA 20/06/32013 No.

ZOMA 11 - X: 249949108 NIT: 163222.7 - 5, No. 463,001 AL No. 408.000. SIN SERIE.

COENTA CoNS LIBHO AR FOU0 1067
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE TESORERIA
DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

inab
lna DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Guatemala

Version 5, octubre 2023

SERIE AF

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
FORMA 63-A2

Guatemala, C.A.

REPUBLICA DE GUATEMALA AMERICA CENTRAL

RECIBO DE INGRESOS VARIOS NO. 2 3 2 3 2 2

OFICINA:

LUGAR Y FECHA:
RECIBI DE:

EN CONCEPTO DE:

LA CANTIDAD DE:

(EN LETRAS)

SELLO:

RECEPTOR ENTERANTE

VALIDO POR EL IMPORTE IMPRESO POR LA CAJA REGISTRADORA Y/O NOMBRE,
FIRMA Y SELLO DEL RECEPTOR.

ORIGINAL PARA EL ENTERANTE
DUPLICADO PARA RENDIR CUENTAS

NOTA: En este codo es requisito indispensable la Firma de quién entera. Articulo
1113, numeral 4 del Cédigo Fiscal. No tendrd valor si contiene borrones,

tachaduras o enmiendas.

FORMULARIOS CONTINUOS DE CENTROAMERICA, S. A.éFDRCUN. S. A# NIT.: 415068-6 - 0616352 - TELS. (502) 2327-9898 - 2327-9888 - 200,000 UNIDADES DEL No. 150,001 AL No. 350,000 SERIE AF
SEGUMN EFISCAL 4-A1-CCC 14878 DE FECHA 07-86-2016 CORRELATIVO No. 02-2016 DE FECHA 07-06-2016 CUENTADANCIA No. 02-12 LIBRO AB FOLIO 154
AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SEGUN RESOLUCION No. B1 /1983 Clas.-528-12-8-5-10-99 DE FECHA 12-05-1999
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