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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

GERENCIA FINANCIERA

PUERTO QUETZAL, OCTUBRE 2021



PRESENTACION

Empresa Portuaria Quetzal, en su calidad de entidad estatal,
autonoma y descentralizada, realiza su gestion administrativa
dentro del marco legal establecido por organismos e instituciones
de Gobierno. En tal sentido y para dar cumplimiento a las normas
de Control interno emitidas por la Contraloria General de Cuentas,
para ordenar, sistematizar y normar el buen funcionamiento de las
instituciones publicas, las Autoridades Superiores de la Empresa
promueven la implementacion de instrumentos administrativos que
regulen, orienten y apoyen el buen funcionamiento de las
actividades.

Bajo dicho contexto, el MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA FINANCIERA fue
estructurado en observancia de los instrumentos legales externos,
y a normativa y disposiciones internas emitidas por las Autoridades
Superiores de la Empresa, y estd conformado por Normas vy
Procedimientos descritos de manera teérica y grafica (flujograma),
los cuales reflejan la forma detallada, ordenada, sistemaética e
integral de realizar las actividades de la Gerencia Financiera.
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OBJETIVO

Contar con un instrumento de gestion administrativa, que
establezca en forma pormenorizada, secuencial y gréafica, los
pasos que deben seguirse para desarrollar las actividades de
manera ordenada, estableciendo las interrelaciones con otras
areas de trabajo y las disposiciones internas y externas que

regulan el &mbito de accién de la Gerencia Financiera.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GERENCIA FINANCIERA

CONTENIDO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO

Ingreso (CUR Devengado)

Ingreso Percibido

Ingreso Devengado y Percibido
Disminucién Total o Parcial de Ingresos
Intereses de las Inversiones Financieras
Notas de Débito

Notas de Crédito

Depositos

Pagos Varios

Registro Constancia de Salida de Almacén
Bienes Revaluados

Depreciaciones

Ajustes y Reclasificaciones

Anticipos

Ingresos, Estados Financieros y Anexos
Reintegro de Fondo Rotativo

Cuenta Corriente

Conciliaciones Bancarias

CODIGO

MNP-GF-DC-01
MNP-GF-DC-02
MNP-GF-DC-03
MNP-GF-DC-04
MNP-GF-DC-05
MNP-GF-DC-06
MNP-GF-DC-07
MNP-GF-DC-08
MNP-GF-DC-09
MNP-GF-DC-10
MNP-GF-DC-11
MNP-GF-DC-12
MNP-GF-DC-13
MNP-GF-DC-14
MNP-GF-DC-15
MNP-GF-DC-16
MNP-GF-DC-17
MNP-GF-DC-18



(G05
SECCION DE INVENTARIOS

PROCEDIMIENTO CODIGO

Alta e Inventario de Bienes del Grupo 3 MNP-GF-DC-SI-01

Carga Masiva de Bienes al SICOIN MNP-GF-DC-SI-02

Registro de Bienes en Inventario Fisico MNP-GF-DC-SI-03

Registro de Bienes en Inventario en Libros MNP-GF-DC-SI-04

Traslado y Permuta de Bienes MNP-GF-DC-SI-05

Entrega de Bienes a Bodega de Inventario MNP-GF-DC-SI-06

Baja de Bienes en Inventario MNP-GF-DC-SI-07

Solvencia/Finiquito de Inventarios por Baja de Personal MNP-GF-DC-SI-08

SECCION DE COSTOS

PROCEDIMIENTO cODIGO
Elaboraciéon de Cédula de Costos MNP-GF-DC-SC-01
Determinacion de Centro de Costos MNP-GF-DC-SC-02

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO cODIGO
Ejecucion Presupuestaria MNP-GF-DP-01
Formulaciéon Presupuestaria MNP-GFE-DP-02
Modificacién Presupuestaria MNP-GF-DP-03

Programacién Financiera MNP-GF-DP-04



DEPARTAMENTO DE FACTURACION CARTERA Y COBROS

PROCEDIMIENTO

Facturacién de Buques

Servicio de Almacenaje

Servicio de Arrendamiento de Areas y Locales

Cuentas por Cobrar

Precalculos

Facturacion del Derecho de Movilizacién de Contenedores

en TCQ / APM Terminals

Facturaciéon de Servicios a Buques Atracados en TCQ /

APM Terminals

Cobro de Servicios a Empleados de EPQ
Proceso Administrativo de cobro a Usuarios
Elaboracion de Notas de Crédito

Recargo Moratorio a Usuarios

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO
Reporte Diario de Bancos
Conciliacién Bancaria Mensual
Control de Cheques Rechazados
Pago por medio de Cheques
Reporte Mensual de Caja Fiscal de Egresos
Reporte Mensual de Caja Fiscas de Ingresos
Control Fondo Rotativo
Control de Cajas Chicas
Control de Caja Chica Gerencia Financiera
Control de Inversiones y Reinversiones

Control Cuentas por Pagar

coDIGO

MNP-GF-DFCC-01
MNP-GF-DFCC-02
MNP-GF-DFCC-03
MNP-GF-DFCC-04
MNP-GF-DFCC-05

MNP-GF-DFCC-06

MNP-GF-DFCC-07

MNP-GF-DFCC-08
MNP-GF-DFCC-09
MNP-GF-DFCC-10
MNP-GF-DFCC-11

CODIGO
MNP-GF-DT-01
MNP-GF-DT-02
MNP-GF-DT-03
MNP-GF-DT-04
MNP-GF-DT-05
MNP-GF-DT-06
MNP-GF-DT-07
MNP-GF-DT-08
MNP-GF-DT-09
MNP-GF-DT-10
MNP-GF-DT-11

G604



PROCEDIMIENTO

Informe Crédito y Débito Fiscal

Control de Descuentos Judiciales
Control Reporte de OIRSA

Control de Expedientes de Caja Fiscal
Solicitud de Expedientes de Caja Fiscal
Acreditacién de planilla de pago
Reporte de Gestidn Indirecta

Pago con Transferencia

Pago por Transferencia Electronica GUATE-ACH

CODIGO

MNP-GF-DT-12
MNP-GF-DT-13
MNP-GF-DT-14
MNP-GF-DT-15
MNP-GF-DT-16
MNP-GF-DT-17
MNP-GF-DT-18
MNP-GF-DT-19
MNP-GF-DT-20
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DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD



INDICE

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO

Ingreso (CUR Devengado)

Ingreso Percibido

Ingreso Devengado y Percibido
Disminucion Total o Parcial de Ingresos
Intereses de las Inversiones Financieras
Notas de Débito

Notas de Crédito

Depositos

Pagos Varios

Registro Constancia de Salida de Almacén
Bienes Revaluados

Depreciaciones

Ajustes y Reclasificaciones

Anticipos

Ingresos, Estados Financieros y Anexos
Reintegro de Fondo Rotativo

Cuenta Corriente

Conciliaciones Bancarias

CODIGO

MNP-GF-DC-01
MNP-GF-DC-02
MNP-GF-DC-03
MNP-GF-DC-04
MNP-GF-DC-05
MNP-GF-DC-06
MNP-GF-DC-07
MNP-GF-DC-08
MNP-GF-DC-09
MNP-GF-DC-10
MNP-GF-DC-11
MNP-GF-DC-12
MNP-GF-DC-13
MNP-GF-DC-14
MNP-GF-DC-15
MNP-GF-DC-16
MNP-GF-DC-17
MNP-GF-DC-18
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GERENCIA FINANCIERA
NORMAS

oFrzal's 74

N DEPARTAMENTO
i DE CONTABILIDAD

INGRESO (CUR DEVENGADO) | FECHA | MES | ANO |  NO.DE HOJA: 1de 1
10| 2021 | CODIGO: MNP-GF-DC-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Acuerdo de Intervencidon Ndmero 1-001-2015, y Acuerdo Ministerial 161-2015
Tarifa por Servicios Portuarios; y su Reglamento 1-053-2014.

2. Decreto Ley No. 100-85 Ley Organica de Empresa Portuaria Quetzal: y su
Reglamento seguin Acuerdo Gubernativo No. 7-2010.

3. Decreto No. 101-97 Ley Organica del Presupuesto, reformado Decreto 71-98,

Acuerdo Gubernativo No. 240-98, Reformado por el Acuerdo Gubernativo No.
433-2004.

4. Decreto No. 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas de la
Nacion y su Reglamento Acuerdo Gubernativo 5-2013.

5. Manual Estandar de Organizacién y Funciones Basicas de las Unidades de
Administracion Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto
Sistema Integrado de Administracién Financiera y Control (SIAF-SAG).

6. Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

INGRESO (CUR DEVENGADO)

No. DE PASOS: 9

NO. DE HOJA: 1 de 2

FECHA

MES | ANO

CODIGO: MNP-GF-DC-01

10 | 2021

INICIA: Departamento de Facturacion

| TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Remitir Facturas y

Departamento de

Remite facturas y envios elaborados por el
Departamento de Facturacién, al Depto. de
Contabilidad, mediante conocimiento u oficio, si se

- comprueba que tienen errores por falta de sellos,
o1 envios Facturacién, Carter.a y firmas o calculos se devuelve al Depto. de
Cobros / Secretaria g . RS .
Facturacion mediante oficio firmado por el jefe del
Departamento de Contabilidad explicando los errores
a corregir.
Recibe las facturas y envios por el Departamento de
02 | Recibir facturas y Depto. de Contabilidad / Facturacion medlgnte conocimiento u oficio, si se
srvios Oficial de Finanzas || comprueba que tienen errores por falta de sello y
firma o calculos se devuelve, mediante oficio firmado
por el jefe del departamento explicando los errores.
Verificar y - Clasifica facturas contra envio correspondientes,
03 | clasificar facturas 8‘;22" cIjDeeﬁ(;grr:tzzt;ll:?acil{ revisando en la descripcién del envio el ntimero de
y envios y factura.
Asignar . . - .
04 elaboracisn da Depto. De Contabilidad / Asigna al Oficial de Finanzas Il para elaborar el
CUR Oficial de finanzas Il (CUR) Comprobante unico de Registro.
05 Ingresar a Depto. De Contabilidad / Ingresa a Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN
sistema SICOIN. Oficial de finanzas Il y I1I los servicios portuarios devengados.
Aprobar CUR o Aprueba el Comprobante Gnico de Registro (CUR)
06 Devengado y 82&: (iefﬁggtzzt;ll:ldac:l{ para que genere el Devengado Automatico de
Percibido y Ingresos (DAI).
Depto. De Contabilidad / ; - :
- : . Imprime el Comprobante unico de Registro (CUR)
07 Imprimir CUR Jefe, Su'bjefe u Oficial de para gestion de firmas.
Finanzas |V
Depto. De Contabilidad /
08 Firmar CUR Jefe, Subjefe u Oficial de Firma el Comprobante Unico de Registro (CUR).

Finanzas IV.
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No. DE PASOS: 9 NO. DE HOJA: 2 de 2
INGRESO (CUR DEVENGADO) FECHA MES | ANO cODIGO: MNP-GF-DC-01
10 | 2021 )

INICIA: Departamento de Facturacién

| TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ -
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
09 E)fgggii\éi’:e. Deps, geec(r:e?[g:?abilidad J Archiva expediente en el archivo de contabilidad.
5
AR Y
PROCEDIMIENTO: INGRESO (CURDEVENGADO) %. n L
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Selli)':‘\“\s h(\\"\ \7)
A ~\““ ,r\\ \
0710 J5.09, iedu. Ay )uﬁ« Mm 14 ¥
Fecha Autorizacion ' Nombre GerentelJefe Firma y Sello N
10 /42/-2 ozl Lic. David €. Girron Drag
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FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

No. DE PASOS: 09

No. DE HOJA: 1de 1

INGRESO (CUR DEVENGADO)

FECHA: [MES | ANO

10 ] 2021

CODIGO: MNP-GF-DC-01

INICIA: Departamento de Facturacion

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE FACTURACION

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

& INiCIo )

4

Remite facturas

y envios

Corrige facturas

e

<.____

Recibe facturas y envios

Devuelve para correccion

Ingresa informacion al
SICOIN

Verifica y
—> clasifica, facturas
y envios
No
<_ _________
Si
l«—— | Asigna elaboracion de

CUR

Aprueba CUR devengado
y percibido

Imprime CUR

A 4

LT

Firma CUR

A

Archiva
expediente

FINAL

N
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GERENCIA FINANCIERA

—

NORMAS
e DEPARTAMENTO
Rl DE CONTABILIDAD
INGRESO PERCIBIDO FECHA | MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
10 | 2021 | CODIGO: MNP-GF-DC-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Acuerdo de Intervencidon NUmero [-001-2015, y Acuerdo Ministerial 161-
2015 Tarifa por Servicios Portuarios: y Reglamento 1-053-2014.

2. Decreto Ley No. 100-85 Ley Organica de Empresa Portuaria Quetzal; y su
Reglamento seglin Acuerdo Gubernativo No. 7-2010.

3. Decreto No. 101-97 Ley Organica del Presupuesto, reformado Decreto 71-
98, Acuerdo Gubernativo No. 240-98, Reformado por el Acuerdo
Gubernativo No. 433-2004.

4. Decreto No. 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas de
la Nacion y su reglamento Acuerdo Gubernativo 5-2013.

5. Manual Estandar de Organizacién y Funciones Basicas de las Unidades de
Administracion Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto
Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control (SIAF-SAG)

6. Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.




PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

INGRESO PERCIBIDO

No. DE PASOS: 9

FECHA

NO. DE HOJA: 1 de 1
MES | ANO

10 | 2021 | €OPIGO: MNP-GF-DC-02

INICIA: Banco Recaudador/ Depto. Facturacion

| TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Banco Recaudador,
01 Enviar copia de Depto. de Facturacion / Envia copia de Recibos y Envios al Departamento de
Recibos y Envios Encargado de Agencia, Contabilidad, por medio de conocimiento.
Facturador
Recibe copias de los recibos por los cobros efectuados
02 Recibir copias de Depto. de Contabilidad/ |a los usuarios por parte del Banco Receptor y copia
recibos y envios Oficial de Finanzas Il de los envios de facturacion a usuarios emanados del
Departamento de Facturacién, Cartera y Cobros.
03 Revisar y clasificar Depto. De Contabilidad / | Revisa y clasifica los recibos y envios, seleccionando
recibos y envios Oficial de finanzas Il y Il los recibos correspondientes, segun listado adjunto.
04 eIatﬁSlgna’" Depto. De Contabilidad / | Asigna al Oficial de Finanzas || y lll para elaborar el
oracion de e : " .
CUR Oficial de finanzas Il y IlI (CUR) Comprobante Unico de registro.
Ingresar . : . - :
. - Depto. de Contabilidad / Ingresa la informacion al SICOIN, del servicio portuario
05| Informacion al Oficial de finanzas Il y Ill ibido (PER) Percibid
Sistema SICOIN y percibido ( ) Percibido.
Depto. de Contabilidad / | Aprueba el Comprobante Unico de Registro (CUR)
06 Aprobar CUR Jefe, Subjefe u Oficial de |para que genere el asiento automatico (PAl)
Finanzas IV (Percibido Automatico de Ingreso).
Departamento de
07 Imprimir CUR Contabilidad Oficial de Imprime el Comprobante Unico de Registro CUR.
Finanzas Il y Il
Depto. De Contabilidad /
08 Firmar CUR Jefe, Subjefe u Oficial de | Firma el Comprobante Unico de Registro (CUR).
Finanzas IV
09 Archllvar Depto. de Cont.abmdad ' Archivar expediente en el archivo de contabilidad.
Expediente Secretaria.

S
i

PROCEDIMIENTO: INGRESO PERCIBIDO

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

Firma !fS'eI.I“o \\"" t

.

O 2/ 200/ Licds, /(m Liss Myzz W\
Fecha Autorizacion ' Nombre GerentelJefe T Firmay Sellg” .
40/ {’21/ ’2 0’2 // Li tz DC; L-’/:L/‘ E.; Cﬂ/ (c:,’f D;a%/

Vit
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FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

INGRESO PERCIBIDO

No. DE HOJA: 1de 1

No. DE PASOS: 09

MES | ANO

FECHA: 0 15021

CODIGO: MNP-GF-DC-02

INICIA: Banco Recaudador / Depto. Facturacién

| TERMINA: Departamento de Contabilidad

BANCO RECAUDADOR/
DEPARTAMENTO DE FACTURACION

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

(. INiClo )

\ 4
Envia copia de recibos y

Recibe copia de recibos y

envios

r
[l
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
]
1
1
L

Corrige recibos
o y envios R

envios

Devuelve para

Ingresa informacion al
sistema SICOIN

Aprueba y firma

correccion q- -

Revisa y
clasifica, recibos
y envios

Correcto
incorrecto

lSi

Asigna elaboracién
de CUR

Imprime

CUR

‘\—C[JR{_J

Firma CUR

A

Archiva
exnediente

FINAL
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CONEL

GERENCIA FINANCIERA
) NORMAS

i DEPARTAMENTO
Uargmain o DE CONTABILIDAD
INGRESO DEVENGADO Y MES | ANO | NO.DE HOJA: 1 de 1
PERCIBIDO FECHA
10 | 2021 | CODIGO: MNP-GF-DC-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Decreto No. 101-97 Ley Organica del Presupuesto, reformado Decreto 71-
98, Acuerdo Gubernativo No. 240-98, Reformado por el Acuerdo
Gubernativo No. 433-2004.

2. Decreto No. 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas de
la Nacion y su reglamento Acuerdo Gubernativo 5-2013.

3. Manual Estandar de Organizacion y Funciones Basicas de las Unidades de
Administracion Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto
Sistema Integrado de Administracién Financiera y Control (SIAF-SAG)

4. Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.




GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
: DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
INGRESO DEVENGADO Y FECHA |MES | ANO | NO. DE HOJA: 1 de 1
PERCIBIDO 10 | 2021 | CODIGO: MNP-GF-DC-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Decreto No. 101-97 Ley Organica del Presupuesto,

reformado Decreto 71-

98, Acuerdo Gubernativo No. 240-98, Reformado por el Acuerdo

Gubernativo No. 433-2004.

‘2. Decreto No. 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas de
la Nacion y su reglamento Acuerdo Gubernativo 5-2013.

3. Manual Estandar de Organizacion y Funciones Basicas de las Unidades de
Administracion Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto
Sistema Integrado de Administracién Financiera y Control (SIAF-SAG).

4. Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

INGRESO DEVENGADO Y
PERCIBIDO

No. DE PASOS: 9

NO. DE HOJA: 1 de 1

FECHA

MES

ANO

CODIGO: MNP-GF-DC-03

10 2021

INICIA: Departamento de Facturacion

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Fecha Validacion

RESPONSABLE
Enviar copia de Departamento de . ; . . .
01 facturas, envios y Facturacion Cartera y ;Enwancopla.idte facturas, envios y recibos, por medio
recibos Cobros/Oficial de Finanzas 1| | 9¢ ¢onocimiento.
Recibir facturas, Depto. de Contabilidad / Recibe las facturas vy erjyl'os elaborados por el
02 envios y recibos Oficial de Finanzas Il y Ill Departamento de Facturaciéon, y recibos por los
cobros efectuados por el Banco Recaudador.
03 Revisa y clasifica Depto. de Contabilidad / fc?rlr?ecsc I?)rrfjien'fsgturzlsisanggnlgadescer?vt':(i)c')n c)é)rrecr:(te: lgg
facturas y envios Oficial de Finanzas I P SN P
la factura, envio y recibo.
; s o Se asigna al Oficial de Finanzas Il y Ill para elaborar el
Asignar elaboracion Depto. de Contabilidad /
o4 de CUR Oficial de Finanzas Il y Il | (CUR) Comprobante Unico de Registro
Ingresa a sistema SICOIN por medio de una operacion
05 | Ingresar informacion Depto. de Contabilidad / presupuestaria de ingresos denominada (DYP)
al Sistema SICOIN. Oficial de Finanzas Il y [l | Devengado y Percibido.
06 Imprimir CUR Dep_to. de Contabilidad / Impr_ime el Qomprobante Unico de Registro (CUR) para
Oficial de finanzas Il y llI gestion de firmas. i
Aprobar CUR Depto. de Contabilidad / Aprueba el Comprobantg Unico de regls’tr'o (CUR) para
07 Devenaado Jefe. Subjefe u Oficial de | 9Y€  genere los asientos automaticos DAI
erci%ido y ' Finjan S|V 2 (Devengado Automatico de Ingreso) vy PAI
P za (Percibido Automatico de Ingreso)
Depto. de Contabilidad / Jefe,
08 Firmar CUR Subjefe u Oficial de Finanzas | Firma el Comprobante unico de Registro (CUR
v
09| Archivar Expediente Depto. de Contgbllldad / Archiva expediente en el archivo'de Contabilidad.
Secretaria .
N 0K
PROCEDIMIENTO:  INGRESO DEVENGADO Y PERCIBIDO;, “tf\ A

Oﬁ/{,z/aoou

Nombre Jefe UAPP

\.\\\(\\v
/.wo/a 40 Z,u;s-ﬁ Mfw\é _ \\\

Firmay Sello~,_*

Fecha Autorizacion

10 /12./ 2024

Nombre GerentelJefe

Lic. David E. ercn Or’m{

7
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GERENCIA FINANCIERA
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
No. DE HOJA: 1de 1
INGRESO DEVENGADO Y No. DE PASOS: 09

PERCIBIDO NG e

FECHA: M1I(E)S é\glz? CODIGO: MNP-GF-DC-03

INICIA: Depto. de Facturacién

| TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE FACTURACION /
BANCO RECAUDADOR

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

- INcio. )

y
Envia copia de facturas,

Recibe facturas, envios y

envios y recibos

Corrige
- facturas [¢----

r
1
1
1
1
1
1
1
I
1
1
1
]
1
1
1
1
1
1
1
L

recibos

Devuelve para
correccion

Ingresa informacion al

Revisa y clasifica,
facturas, envios y
recibos

Correcto
incorrecto

Asigna elaboracion

SICOIN de CUR
Aprueba y firma CUR | Imprime
Devengado y Percibido CUR
Firma
CUR
Archiva
expediente

FINAL




GERENCIA FINANCIERA
NORMAS

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

DISMINUCION TOTAL O PARCIAL DE

MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
10 12021 | CODIGO: MNP-GF-DC-04

INGRESOS FECHA

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

. Decreto No. 101-97 Ley Organica del Presupuesto, reformado Decreto 71-
98, Acuerdo Gubernativo No. 240-98, Reformado por el Acuerdo
Gubernativo No. 433-2004.

. Decreto No. 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas de
la Nacion y su Reglamento Acuerdo Gubernativo 5-2013.

. Manual Estandar de Organizaciéon y Funciones Basicas de las Unidades de
Administraciéon Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto
Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control (SIAF-SAG)

Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.
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& CONEL 47,

SUaregaL

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

DISMINUCION TOTAL O PARCIAL DE
INGRESOS

No. DE PASOS: 07

NO. DE HOJA: 1 de 1

FECHA

MES | ANO

CODIGO: MNP-GF-DC-04

10 2021

INICIA: Departamento de Facturacion

| TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
01 Enviar Oficios de Depto. de Facturacion / Envia oficios de anulacién de facturas del
Anulacién Facturador Departamento de Facturacion.
02 Recibe y Asigna | Depto. de Contabilidad / Oficial | Recibe y asigna al Oficial de Finanzas I para elaborar
Oficios de Anulacién. de Finanzas Il el (CUR) Comprobante Unico de Registro.
Ingresa la informacion al SICOIN por medio de una
Ingresar Informacién - .~io| | OPETacion parcial o total del presupuesto de ingresos
03 al SICOIN Depto. de Contabilided # Ofctel| 10 0o rinat (CURS  DEW DIS (Devengado
de Finanzas I C iy
Disminucion).
04 o Depto. de Contabilidad / Oficial | Imprime el Comprobante Gnico de Registro (CUR)
Imprimir CUR ; ! .
de Finanzas Il Y III para gestion de firmas.
Aprobar CUR Depto. de Contabilidad / Jefe. Aprueba el Comprobante unico de Reglstrq .(CUR)
05 Deverigado de Subjefe u Oficial de Finanzas |P2r@ due genere el contra siento automatico en
Dismi%ucién ) I\ disminucion DAl o PAl (Devengado Automatico de
Ingreso) o (Percibido Automatico de Ingreso).
Depto. de Contabilidad / Jefe,
06 Firmar CUR Subjefe u Oficial de Finanzas |Firma el Comprobante Gnico de Registro (CUR)
V.
07 | Archivar expediente Ueptoa. d& Contgbnldad ! Archiva expediente en el archivo de Contabilidad.
Secretaria

N\
PROCEDIMIENTO:  DISMINUCION TOTAL O PARCIAL DE INGRESOS, "

Fecha Validacion

M//a [20p1

Nombre Jefe UAPP
eda. :ZM Uis4

Firma y Sello|y, * "\

Fecha Autorizdcion '

10/42. /2024

Nombre GerentelJefe

lic. David €. Giron O/éa(

@m . e
. Firmay Sello 2 ;! 7 P

7
7 i
,\‘

1
%




ag2

GERENCIA FINANCIERA

Al J.

FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD

DE INGRESOS

DISMINUCION TOTAL O PARcCIAL | No- DE PASOS: 07

No. DE HOJA: 1 de 1

. | MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DC-04
FECHA: 10 2021
INICIA: Departamento de Facturacion TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE FACTURACION

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

y

L INCcIio )

Envia oficio de
anulacion

Recibe y asigna oficio de
anulacion

y

Ingresar
informacion

1

Imprimir
CUR

A 4

Aprobar
CUR

1

Firmar
CUR

y

Archivar
expediente

FINAL

3



GERENCIA FINANCIERA

NORMAS
DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
INTERESES DE LAS INVERSIONES | .\ MES | ANO | NO.DE HOJA: 1de 1

FINANCIERAS

10 | 2021 | CODIGO: MNP-GE-DC-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

4

o

. Decreto No. 101-97 Ley Organica del Presupuesto, reformado Decreto 71-

98, Acuerdo Gubernativo No. 240-98, Reformado por el Acuerdo
Gubernativo No. 433-2004.

Decreto No. 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas de
la Nacion y su Reglamento Acuerdo Gubernativo 5-2013.

Manual Estandar de Organizacién y Funciones Basicas de las Unidades de
Administracién Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto
Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control (SIAF-SAG).

Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.

Acuerdo de Junta Directiva No. JD-4-24-2016.

{ N

| S,

N
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?

Loma

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

INTERESES DE LAS INVERSIONES
FINANCIERAS

No. DE PASOS: 8

NO. DE HOJA: 1 de 1

FECHA

MES | ANO

10 | 2021 | €OPIGO: MNP-GF-DC-05

INICIA: Departamento de Contabilidad

| TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
o1 | jEnvisnctasde | Dopartamento de Tsoreia | N2 108 de et o depdsios por vercient y
crédito o deposito Encargado de Inversiones pago pe
financieras en los bancos.
Recepcnopa_r Departamento de Recibe notas de crédito o depdsitos del Departamento
02 | Notas de Crédito o Contabilidad /Jf de T . ist | SICOIN
Depésitos ontabilidad /Jefe e Tesoreria para su registro en e ,
Elaborar Elabora mensualmente la integracion detallada de los
03 Integracion de Departamento de intereses devengados por las inversiones financieras
Intereses Contabilidad/Jefe que se tienen en Bancos del Sistema, que sirve de
Devengados base para ejecutar el Presupuesto de ingresos.
Ejecutar el Ejecuta el Presupuesto de ingresos por medio del
04 Departamento de sistema SICOIN un (CUR) DEV (Devengado) y con
presupuesto de " p - . .
ingresos Contabilidad /Jefe las notas de Crédito o D_e;:_JOSIto se percibe por medio
de un (CUR) PER (Percibido).
_p Departamento de Imprime el Comprobante Unico de Registro (CUR),
05 Imprimir Cur o . - )
Contabilidad /Jefe segun corresponda, para gestion de firmas.
Aprueba el CUR segun la clase de registro que
Aprobar el corresponda, y el Sistema genera un (CUR) asiento de
06 Cor% robarie Departamento de diario  automdtico llamado DAI (Devengado
Unico dpe Reuisire Contabilidad /Jefe Automatico de Ingreso) y al estar percibido se
CUR 9 genera un (CUR) asiento automatico PAI (Percibido
( ) Automatico del Ingreso), que alimenta el sistema
contable.
Departamento de ]
07 Firmar CUR Contabilidad /Jefe Firma el Comprobante Unico de Registro (CUR)
Archivar Departamento de : : bilidad
08 expediente Contabilidad | Secretaris Archiva expediente en el archwqﬂde Contabilidad.

X

o

\_ A
PROCEDIMIENTO: INTERESES DE LAS INVERSIONES FINANGIERAS!

N\
—

Fecha Validacion

09 12/202,

Nombre Jefe UAPP

Cicdy fng Jussa /L‘él L AN

Firmay Sello \\ "
AR

Fecha Autorizacién

10 J12./ 2024

Nombre GerentelJefe

Firma y Sello “ J

- p r 2t 3
Lic. hvid €. Giron D/a;f

5
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[

FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

INTERESES DE LAS
INVERSIONES FINANCIERAS

No. DE PASOS: 08

No. DE HOJA: 1de1

FECHA:

MES | ANO
10 | 2021

CODIGO: MNP-GF-DC-05

INICIA: Departamento de Tesoreria

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

( INclo )

Envia notas de crédito o

Recibe notas de crédito o

depositos

y

depositos

Elabora integracion de
intereses devengados

1

Ejecuta presupuesto de
ingresos

T

Imprime CUR

T

Aprueba CUR

Firma CUR

v

Archiva
expediente

5,



0u27

GERENCIA FINANCIERA

NORMAS
DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
: MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
NOTAS DE DEBITO FECHA :
10 | 2021 | CODIGO: MNP-GF-DC-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Decreto No. 101-97 Ley Organica del Presupuesto, reformado Decreto 71-98,
Acuerdo Gubernativo No. 240-98, Reformado por el Acuerdo Gubernativo No.

433-2004.

2. Decreto No. 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas de

la Nacion, y su Reglamento Acuerdo Gubernativo 5-2013.

3. Manual Estandar de Organizacién y Funciones Basicas de las Unidades de
Administracion Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto
Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control (SIAF-SAG)

4. Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.
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CON EL
WO My,

UATEALA ©

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

NOTAS DE DEBITO

No. DE PASOS: 08

NO. DE HOJA: 1 de 1

FECHA

MES

ANO CODIGO: MNP-GF-DC-06

2021

INICIA: Departamento de Tesoreria

| TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Enviar Notas de

Departamento de Tesoreria /

Encargada de Cuentas

Envia NOTAS de DEBITO (NDB) Nota Débito Boleta

Débito Bangariss fisica del Banco por el Departamento de Tesoreria.
Departamento de
Recibir Notas de Contabilidad /Oficial de Recibe NOTAS de DEBITO (NDB) porr el
02 ) X .
Debito Finanzas llI Departamento de Tesoreria.
. o Departamento de Analiza las cuentas contables que deban utilizarse,
03 | Analizar y Clasifica - P ] o
Cusnfas )éontables Contab.lhdad /Oficial de afectando el banco que registrd la disminucion del
Finanzas Ili saldo de la cuenta.
Departamento de Elabora el CUR contable preliminar por medio del
04 Elaborar CUR Contabilidad /Oficial de sistema SICOIN, una operacidn contable llamada
Contable Preliminar Finanzas III NDB (Nota de Débito con Boleta Fisica del
Banco).
05 Imprimir CUR CoEtZ%ﬁ%Z@?gtf?c%?de Imprime el (CUR) Comprobante Unico de Registro
Contable y para gestion de firmas.
Finanzas Il
Aprobar c Etzg?lir;??g}?cg?d Aprueba el Comprobante Unico de Registro (CUR)
06 | Comprobante (CUR) e Finanzas il € Contable (NDB) Nota de Débito Boleta fisica del
NDB Banco.
Departamento de
Contabilidad /Oficial de . e :
: . Firma el Comprobante Unico de Registro (CUR)
07| Firmar CUR rinenzas lll, Sub-Jefede | by v rNDTR Nots Dt Bolets Siie del Banes.
Contabilidad, 6 Jefe de
Contabilidad.
Departamento de
08 | Archivar expediente Contabilidad / Secretaria

Archiva expediente en el archivo de Qontabilidad.

PROCEDIMIENTO:

NOTAS DE DEBITO.

Fecha Validacion

DAf12l202

Nombre Jefe UAPP

1)&'}.,4% A/J& LJ{’% VLuTa

Fecha Autorizacion

A0 /422021

Nombre GerentelJefe

)

LI’C, Devid E. G H r.y//) D; oy
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FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

NOTAS DE DEBITO

No. DE PASOS: 08

No. DE HOJA: 1de 1

FECHA: M58

ANO

10

2021

CODIGO: MNP-GF-DC-06

INICIA: Departamento de Tesoreria

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

( INICIO )

y

Envia Notas de
Débito

Recibe Notas de
Débito

y

/

Analiza y clasifica
Cuentas contables

/

y

Elabora CUR contable

Imprime CUR

l

1

Aprueba CUR

Firma
CUR

!

Archiva
expediente

!

FINAL

9



GERENCIA FINANCIERA

) NORMAS
4 DEPARTAMENTO
arepai & DE CONTABILIDAD
NOTAS DE CREDITO FECHA | MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
10 | 2021 | CODIGO: MNP-GF-DC-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Decreto No. 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas de |a
Nacion, y su reglamento Acuerdo Gubernativo 5-2013.

2. Manual Estandar de Organizacién y Funciones Basicas de las Unidades de
Administracién Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto

Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control (SIAF-SAG)

3. Principios de de Contabilidad Generalmente aceptados.

2040
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SUarguaca 6>

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

NOTAS DE CREDITO

No. DE PASOS: 08

NO. DE HOJA: 1 de 1

FECHA

MES

ANO

2021 CODIGO: MNP-GF-DC-07

INICIA: Departamento de Tesoreria

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Departamento de Tesoreria /

01 Enviar Listado Encargado de Cuentas Envn_a.llstado adjuntando las notgs_ de crédito por los
B . servicios cobrados y las boletas fisicas del Banco.
ancarias
Recibir y verificar Departamento de : - -
02| notes de créditoy | Contabilidad /Oficial de | R°cibe ¥ verifica las notas de crédito y las boletas
boletas Finanzas IlI SegHn listage,
; Departamento de Analiza las cuentas contables que deban utilizarse,
03 Analizar Cuentas Contabilidad /Oficial de afectando el Banco que registra el incremento del
Contables .
Finanzas IlI saldo.
Elaborar CUR Departamento de Elabora el CUR contable preliminar por medio del
04 Contable Preliminar Contabilidad /Oficial de SICOIN, realizando una operacion contable NCB
Finanzas lI| (Nota de Crédito con Boleta Fisica del Banco).
'Aprobar' Departamento de Aprueba el Comprobante Unico de Registro (CUR)
05 | Comprobante Unico Contabilidad /Oficial de Contable (NCB) Nota de Crédito Boleta fisica del
de Registro (CUR) Finanzas Il Banco.
_— Departamento de . . .
Imprimir (CUR) o - Imprime comprobante Unico de registro (CUR)
06 cohtable Contabl|l|dad /Oficial de eontable.
Finanzas IlI
Departamento de .
Contabilidad / Oficial de Firma el comprobante Unico de Registro (CUR)
07 Firmar CUR Finanzas Ill, en su defecto | contable (NCB) Nota de Crédito Boleta fisica del
Sub-Jefe de Contabilidad o | Banco.
Jefe de Contabilidad.
; g Departamento de : . it steriores
08 | Archivar expediente Contabilidad / Secretaria Archiva expediente para consultas po ;:e ! -
RN
\. 9 LA A AR
n SERVANN P % )
PROCEDIMIENTO: NOTAS DE CREDITO AN /it .?%*fogo%@ >
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello/ {\\, Q Y 5, égp‘fc};’/- 0’8
; o / \ i Y ) X% TH N
0?/ /;-'/Mo"l/ L‘U‘,ﬁ' %) //J?’%d J“’J)?Z, 2N ) » 6‘% 3L
Fecha Autorfizacion " Nombre Gerente/Jefe U " | Firmay Sello ?;- N P BN
10 /'/2/2024 [J'C. Dow:id E. Gir ';/) Diu/',;)/ ; !3 ; &

1
|



GERENCIA FINANCIERA
FLUJOGRAMA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

No. DE PASOS: 08 No. DE HOJA: 1 de 1

NOTAS DE CREDITO

. | MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DC-07
FECHA: 10 2021
INICIA: Departamento de Tesoreria TERMINA: Departamento de Contabilidad
DEPARTAMENTO DE TESORERIA DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
( INICIO )
y
Envia listado »  Recibe y verifica Notas de

Crédito y Boletas

v
Analiza cuentas
contables
y
Elabora CUR

Aprueba CUR

A 4

Imprime CUR

Firma CUR

A 4

Archiva
expediente

FINAL




Ua

GERENCIA FINANCIERA

NORMAS
DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
: MES | ANO | NO.DE HOJA: 1de 1
DEPOSITOS FECHA

10 | 2021 | CODIGO: MNP-GF-DC-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

. Manual Estandar de Organizacion y Funciones Basicas de las Unidades de
Administracion Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto
Sistema Integrado de Administracién Financiera y Control (SIAF-SAG)

Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.

-~
p

N



U034

SUaregaLa 6>

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

DEPOSITOS

No. DE PASOS: 08

NO. DE HOJA: 1 de 1

FECHA

MES

ANO

10

2021

CODIGO: MNP-GF-DC-08

INICIA: Departamento de Tesoreria

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 Enviar Documentos Degirég?zgfg:gjzg{:ga / Envia documentos de soporte por los depésitos
de Soporte gB : bancarios realizados por los usuarios.
ancarias
i Departamento de . - o
02 Recibir Contabilidad /Oficial de Recibe la documentacion de soporte, verificando que
Documentos ; los dep6sitos hayan sido realizados correctamente.
Finanzas Il
03 Analizar Cuentas Cor?tzrt))ﬁirctizrg?gtf?cicﬁ de Analiza las cuentas contables que deben afectarse,
Contables : segun el banco que registré el incremento del saldo.
Finanzas II|
Elaborar CUR Departamento de Elabora en el SICOIN, la operacion contable Deposito
04 . Contabilidad /Oficial de Monetario con Boleta Fisica (CUR contable
Contable Preliminar . L
Finanzas llI preliminar).
Aprobar Departamento de - .
b o - Aprueba el Comprobante Unico de Registro (CUR) en
05 | Comprobante Unico | - Contabilidad / Oficial de | R 2% ¢ (Depdsito Monetario con Boleta Fisica).
de Registro (CUR) Finanzas Il|
: Departamento de )
06 Imprimir CUR Contabilidad /Oficial de Imprime el comprobante Unico de Registro (CUR)
Finanzas IlI
; Departamento de Contabilidad | . Inico d istro (CUR
07 Firmar CUR Jefe o Subjefe Firmar el comprobante Unico de L’eng ro ( )
08 | Archivar expediente Departan’llegtt;rde?;r)igntabiIidad Archiva expediente para consultas po§teriores.

7
Y

\ 0 \\
PROCEDIMIENTO: DEPOSITOS , 2 F r\“:‘\,‘\ “.,. 7T e
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sell‘o.\_\‘.___j»«.j‘.p;(\‘ /
01/12/00a, Licde Al/u:)v [iss b, N
Fecha Autorizacfon Nombre GerentelJefe v Firma y Sello ﬂ L g
10/12 (2021 Lic. bovid €. Girdrr Diay ﬁ”’fé

LA
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FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

. No. DE PASOS: 08 No. DE HOJA: 1 de 1
DEP
g FECHA: | MES [ANO CODIGO: MNP-GF-DC-08
" | 10 [ 2021
INICIA:

Departamento de Tesoreria

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

( INICIO )

y
Envia documentacion

de soporte

> Recibe

Documentos
y

Elabora CUR contable
preliminar

A

Analiza cuentas
contables

/

Aprueba CUR

Imprime
CUR

Firma CUR

A 4

Archiva
expediente

FINAL

SN
5%
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€ CONEL 4,
peE CONEL 4y,
& . \f"o

GERENCIA FINANCIERA

NORMAS
DEPARTAMENTO
e DE CONTABILIDAD
MES | ANO | NO.DE HOJA: 1 de 1
PAGOS VARIOS FECHA ,
10 | 2021 | cODIGO: MNP-GF-DC-09

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Manual Estandar de Organizacion y Funciones Basicas de las Unidades de
Administracién Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto
Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control (SIAF-SAG).

Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.




uG37

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

PAGOS VARIOS

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 1 de 1

MES

ANO

FECHA

10

CODIGO: MNP-GF-DC-09

2021

INICIA: Departamento de Tesoreria/ Nominas/

Presupuesto TERMINA: Departamento de Contabilidad
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Enviar Documentos

Departamento de Tesoreria,

Envia

o ; documentos y oficios de respaldo:
01 y oficios de Nominas y Presupuesto/ . e -
respaldo Encargado Tesoreria, Seccién de Nominas y Presupuesto.
Recibir - Recibe documentacion de respaldo y la traslada al
02 | Documentacién de Depa(;tﬁc:?a?rgjtg g%g:zn;:?”'dad/ Oficial de Finanzas Il para el analisis de las
Respaldo cuentas contables.
. . Analiza las cuentas contables que deban utilizarse,
03 Ana(l:l(z)arl];a%lfssntas Depagﬁga?rgg gﬁ];::zr::?”'dad/ creando una cuenta por pagar a favor de la
Persona o Empresa que va a recibir los fondos.
Elabora el CUR contable preliminar y procede a
04 Elaborar CUR Departamento de Contabilidad/ |ingresar en el sistema SICOIN, Ia operacion
Contable Preliminar Oficial de Finanzas IlI contable EIP (Extrapresupuestario Instruccion
de Pago).
Aprobar .
05 | Comprobante Unico Depa(;tfeixcr?aelzrétce) gﬁ\g:znsi?“'dad/ Aprueba el CUR en el SICOIN y archiva copia.
de Registro (CUR)
- Departamento de Contabilidad / ; - '
06 Imprimir CUR Oficial de Finanzas IIl Imprime Comprobante Unico de Registro (CUR)
07 . Departamento de Contabilidad/ . — .
Firma CUR Oficial de Finanzas |II Firma comprobante tnico de registro (CUR)
i Traslada CUR al Departamento de Tesoreria, para
08 Trasladar CUR Depa(;t?mei\r:jto lc:j_e Contat;llrdad/ la elaboracion del respectivo cheque a nombre del
’ clal de Finanzas beneficiario. Firmando de recibido copias.
09 | Archivar expediente Departamento de C_ontabilidad / Archiva expediente en el archivo de Contabilidad.
Secretaria
s/
PROCEDIMIENTO: PAGOS VARIOS b AN
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay SeIIo‘ N

09/ )2 /200

L.uhc)f LA lu; 44 ]\/lulh

n

\

Fecha Autorizacibn

do/Az [ 2024

Nombre GerentelJefe

5 o« i 5 by
Lfc,, Dovid E: Girorn D'MJ

Firmay Sello Wm/ 4
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FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

PAGOS VARIOS

No. DE PASOS: 09

No. DE HOJA: 1 de 1

FECHA: -MES

ANO CODIGO: MNP-GF-DC-09

10

2021

INICIA: Departamento de Tesoreria

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

( INICIO )

A 4

Enviar documentos y
oficios respaldo

y

Recibir documentos de

resnaldo

Analiza cuentas
contables

v
Elabora CUR contable

Aprueba CUR

—

Imprime CUR

v
Firma CUR

Traslada CUR

y

Archiva
expediente

FINAL

N



GERENCIA

FINANCIERA
NORMAS

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

Gy, »

REGISTRO CONSTANCIAS DE SALIDA MES | ANO | NO. DE HOJA: 1 de 1

2 FECHA ,
DE ALMACEN 10 |2021| CODIGO: MNP-GF-DC-10

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Manual Estandar de Organizacién y Funciones Basicas de las Unidades de
Administracion Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto
Sistema Integrado de Administracién Financiera y Control (SIAF-SAG)

2. Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

REGISTRO DE CONSTANCIA DE
SALIDA DE ALMACEN

No. DE PASOS: 08

NO. DE HOJA: 1 de 1

FECHA MES | ANO

10 | 2021

CODIGO: MNP-GF-DC-10

INICIA: Seccion de Almaceén, Clinica Médica,

Depto. Administrativo

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

CTIl :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Enviar Seccion Qe_AImacen, Clirica Envia documentacion de soporte para su operacién como
o1 Documentos Medica, Depto. asto o activo
Administrativo/ Jefe |9 -
Recibir Departamento de Recibe Documentacion de soporte de la Seccion de
02 | Documentacion de Contabilidad /Oficial de almacén, Clinica Médica y Departamento Administrativo,
Soporte Finanzas llI verificando que estén correctas.
Analizar y Departamento de Analiza y clasifica los documentos, definiendo cuales
03 Clasificar Contabilidad /Oficial de seran operados en gastos y cuales como Activos de la
Documentos Finanzas Il Empresa.
Elaborar CUR Departamento de Elabora el CUR contable preliminar y procede a ingresar
04 Contable Contabilidad /Oficial de en el SICOIN, Ila operacion contable RGS
Preliminar Finanzas Il| (Reclasificacion Grupo de Cuentas)
Comprobente Departamento de
05 Unico de Registro Contabl|lldad {Oficial de Aprueba CUR en el SICOIN.
Finanzas IlI
CUR
Departamento de Imprime el Comprobante Unico de Registro (CUR)
06 Imprimir CUR Contabilidad /Oficial de Contable RGS (Reclasificaciéon Grupo de Cuentas) para
Finanzas III gestion de firmas.
07 Fi CUR C ae%ﬁ%ag?gﬁf 'deld Firma comprobante Gnico de registro (CUR) RGS
W oniasilida ICial de Reclasificacién Grupo de cuentas)
Finanzas Il|
Archivar Departamento de . . teriores
08 expediente Gontabilidad / Secretaria Archiva expediente para consultar posteriores.
ES
?"‘ ARG .

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE CONSTANCIA DE SALIDA DEL ALMACEN

Y
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dol4z2 /2021 Lic. Dowtd €. Gidsrr Dian/

\ LA



GERENCIA FINANCIERA
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
No. DE HOJA: 1de 1
REGISTRO DE CONSTANCIA | No-DE PASOS: 08
DE SALIDA DE ALMACEN MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DC-10
FECHA: 10 5021

INICIA: Seccion de Almacén, Clinica Médica,
Depto. Administrativo.

TERMINA: Departamento de Contabilidad

SECCION DE ALMACEN, CLINICA MEDICA,
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

( INICIO )

y
Envia documentos de

»| Recibe documentos de

soporte

sonorte

Analiza y
clasifica
NDocumentas

\ 4

Elabora CUR contable

Aprueba CUR

v
Imprime CUR

Firma CUR

A 4

Archiva
expediente

FINAL
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GERENCIA FINANCIERA

NORMAS
0 ) DEPARTAMENTO
e DE CONTABILIDAD
BIENES REVALUADOS FECHA | MES | ANO | NO.DE HOJA: 1de
10| 2021 | CODIGO: MNP-GF-DC-11

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

. Acuerdo de Intervencién Numero 1-001-2015, y Acuerdo Ministerial 161-2015
Tarifa por Servicios Portuarios; y su Reglamento 1-053-2014.

. Decreto No. 101-97 Ley Organica del Presupuesto, reformado Decreto 71-98,
Acuerdo Gubernativo No. 240-98, Reformado por el Acuerdo Gubernativo No.
433-2004.

. Decreto No. 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas de la
Nacion, y su reglamento Acuerdo Gubernativo 5-2013.

. Manual Estandar de Organizacion y Funciones Basicas de las Unidades de
Administracion Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto
Sistema Integrado de Administracién Financiera y Control (SIAF-SAG)

Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

BIENES REVALUADOS

No. DE PASOS: 08

NO. DE HOJA: 1 de 1

FECHA

MES | ANO

CODIGO: MNP-GF-DC-11

10 2021

INICIA: Departamento de Contabilidad

| TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 Elaborar Tarjetas
de Control

Departamento de
Contabilidad /Oficial de
Finanzas Il

Elabora tarjetas de control por cada uno de los bienes
revaluados con los documentos de soporte en un informe
de revaluacion de Activos de la Empresa, segun informe
de Auditoria externa.

Efectuar Calculos
02 o
Matematicos

Departamento de
Contabilidad /Oficial de
Finanzas Il

Efectia los calculos matematicos para la depreciacion
mensual y acumulada de los Bienes Revaluados
tomando en cuenta la vida util del bien en afios u horas
trabajadas.

Elaborar Tarjetas
03 L
de Depreciacion

Departamento de
Contabilidad /Oficial de
Finanzas Il

Elabora tarjetas principales de depreciacién de bienes
revaluados.

Elaborar CUR

Departamento de

Elabora en el SICOIN

- . la operacion contable RGS
04 Contable Contabilidad /Oficial de Ry
Preliminar S —— (Reclasificacion Grupo de Cuentas).
Aprobar Departamento de

05| . Comprobante
Unico de Registro
(CUR)

Contabilidad /Oficial de
Finanzas Il

Aprueba el Comprobante Unico de Registro (CUR) (RGS)
Reclasificacion Grupo de Cuentas.

06 | Imprimir (CUR)

Departamento de
Contabilidad /Oficial de
Finanzas IlI

Imprime el Comprobante Unico de Registro (CUR) RGS
(Reclasificacion Grupo de Cuentas) y firmas.

07 Firmar CUR

Departamento de

Contabilidad, Jefe Subjefe u

Oficial de Finanzas IV

Firma el comprobante tnico de Registro CUR

08 Archi.var
expediente

Departamento de

Contabilidad / Secretaria

Archiva expediente en el archivo dé Contabilidad.

PROCEDIMIENTO: BIENES REVALUADOS

Fecha Validacion

04 l1af204

Nombre Jefe UAPP

edo, Ay Jonss gy 12 il

PS \
Firma y Sello’ "\, hii\\

Fecha Autorizacion

do/12/ 2024

Nombre GerentelJefe

o Firma y Sello \ -
ic.David E. Giri» Diag %7'74) /




FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

BIENES REVALUADOS

No. DE PASOS: 08

No. DE HOJA: 1 de 1

FECHA:

MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DC-11

10 | 2021

INICIA: Departamento de Contabilidad

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

( INICIO )

y
Elabora Tarjeta de

Control

Efectia Calculos
matematicos

y

Elabora Tarjeta de
Depreciacién

Elabora CUR contable

Aprueba CUR

A

Imprime CUR

S

l

Firma CUR

A

Archiva
expediente

FINAL
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GERENCIA FINANCIERA
NORMAS

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

DEPRECIACIONES

FECHA MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1

10 2021 | CODIGO: MNP-GF-DC-12

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Decreto No. 101-97 Ley Organica del Presupuesto, reformado Decreto 71-98,
Acuerdo Gubernativo No. 240-98, Reformado por el Acuerdo Gubernativo No.

433-2004.

2. Decreto No. 31-200

2 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas de la

Nacion, y su reglamento Acuerdo Gubernativo 5-2013.

Manual Estandar de Organizacion y Funciones Basicas de las Unidades de

Administracién Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto

Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control (SIAF-SAG)

Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.




CECONEL 4y,
v,“‘} s Wog

ATersanh O

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

DEPRECIACIONES

No. DE PASOS: 08

NO. DE HOJA: 1 de 1

FECHA

MES | ANO

CODIGO: MNP-GF-DC-12

10 | 2021

INICIA: Departamento de Contabilidad | TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elabora tarjetas en base a las constancias de salida de
Departamento de materiales de Almacén clasificadas en los CUR de
01 | Elaborar Tarjetas Contabilidad /Oficial de Activos, Aumentos de las Cuentas de Propiedad, Planta
Finanzas I y Equipo provenientes de la ejecucion del presupuesto
de gastos y ajustes contables por traslados de cuentas.
Efectua los célculos matematicos manuales para la
02 Efectuar Calculos Cor?tzpt))zialir;aa?(/agtf?cg?de depreciacién de los bienes, tomando en cuenta la vida
Matematicos . util del bien, la cual puede estar expresada en afios u
Finanzas IlI .
horas trabajadas.
Elaborar Resumen Depg_rtamentq _de Elabora un cuadro que contiene el resumen de la
03 de Depreciacion Contabilidad /Oficial de depreciacién de cada mes
P Finanzas Il precia '
Elaborar CUR Departamento de Elabora el (CUR) Comprobante Unico de Registro en el
04 Contable Contabilidad /Oficial de sistema SICOIN la operacidon contable RGS
Preliminar Finanzas I (Reclasificacion Grupo de Cuentas)
Aprabay Departamento de -
05| . Comprobante Conta?)ilidad /Oficial de Aprueba el Comprobante Unico de Registro (CUR) RGS
Unico de Registro : (Reclasificacion Grupo de Cuentas).
Finanzas Il
(CUR)
Departamento de . e ;
- - . Imprime el Comprobante Unico de Registro (CUR) RGS
06 | Imprimir (CUR) Gontabilidad /Oficlal de | e oo ificacicn Grupo de Cuentas) Y firmia,
Finanzas Il|
Departamento de
07 Firmar CUR Contabilidad, Jefe, Subjefe u | Firma el Comprobante Unico de Registro CUR
Oficial de Finanzas IV
08 Archi'var Depe_zrtamento ge ’ Archiva expediente en el archivo de Contabilidad.
expediente Contabilidad / Secretaria

PROCEDIMIENTO: DEPRECIACIONES N\ 9

Fecha Validacion

Oﬁ)m (303

Nombre Jefe UAPP

Liede. Ana )msa 4472

Fecha Autorizacién

do/12./2021

Nombre GerentelJefe

\ b-f\; W\l
J Firma y Sello Z;, Y A) LorinS
. : . v/ . 4 ; ;-i\$ %
Llc,, Dowid €. Giren D[ayj mﬂ; i
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FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPRECIACIONES

No. DE PASOS: 08

No. DE HOJA: 1 de 1

FECHA: MES

ANO

CODIGO: MNP-GF-DC-12

10 | 2021

INICIA: Departamento de Contabilidad

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

( INICIO )

A 4

y

Efectlia célculos

Elabora Tarjetas

matematicos

l

Elabora resumen
de depreciacion

A 4

Elabora CUR contable
preliminar

Aprueba CUR

\ 4
Imprimir CUR
S —

l

Firma CUR

A 4

Archiva
expediente

FINAL
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GERENCIA FINANCIERA
NORMAS

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
10 | 2021 | CODIGO: MNP-GF-DC-13

AJUSTES Y RECLASIFICACIONES |FECHA

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Decreto No. 101-97 Ley Organica del Presupuesto, reformado Decreto 71-98,
Acuerdo Gubernativo No. 240-98, Reformado por el Acuerdo Gubernativo No.
433-2004.

2. Decreto No. 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas de la
Nacion, y su reglamento Acuerdo Gubernativo 5-2013.

3. Manual Estandar de Organizacién y Funciones Basicas de las Unidades de
Administracion Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto
Sistema Integrado de Administracién Financiera y Control (SIAF-SAG).

4. Manual Estandar de Organizacién y Funciones Basicas de las Unidades de
Administracién Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto
Sistema Integrado de Administracién Financiera y Control (SIAF-SAG).

5. Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

AJUSTES Y RECLASIFICACIONES

No. DE PASOS: 07

NO. DE HOJA: 1 de 1

FECHA

MES

ANO

CODIGO: MNP-GF-DC-13

10 2021

INICIA Depto. Facturacion, Depto. Presupuesto,
Seccion de Almacén, Seccion de Néminas

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTI 5
TIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Enviar DPethsoQ Fuaecst,tgagggéigﬁ%t:' Envia documentos de soporte para facilitar las
01 | documentacién de P i s operaciones contables en el SICOIN, que serviran para
Almacén, Seccion de . . b
soporte il realizar los ajustes y reclasificaciones.
Noéminas / Jefe
01 Recibir Departamento de Recibe documentos de soporte que serviran para
Documentos Contabilidad / Sub-Jefe analizar las cuentas contables objeto de ajuste.
02 Analizar Cuentas Departamento de Analiza las cuentas contables verificando cuales son los
Contables Contabilidad / Sub-Jefe ajustes que deben realizarse.
Elaborar CUR Habiéndose realizado los ajustes, procede a elaborar
03 Contable Cor?t:gﬁir;?ar;?ggbielefe CUR en el SICOIN, operandose en la cuenta contable
Preliminar RGS (Reclasificacion Grupos de Cuentas).
Aprobar )
0al . Comprobante Departamento de . | Aprueba el Comprobante Unico de Registro (CUR) en el
Unico de Registro Contabilidad / Sub-Jefe SICOIN RGS (Reclasificacion Grupo de Cuentas)
(CUR)
Departamento de Imprime el Comprobante Unico de Registro (CUR) RGS
05 Imprimir CUR Contabilidad / Sub-Jefe %l;l;;lsasmcacnon Grupo de Cuentas) para gestién de
Departamento de
] Contabilidad, Jefe, Subjefe u | _ . )
06 Firmar CUR Oficial de Finanzas IV Firma el Comprobante tnico de Registro CUR
) Departamento de _
07 Archivar Contabilidad / Secretaria | Archiva expediente en el archivo de Contabilidad.
expediente /

PROCEDIMIENTO: AJUSTES Y RECLASIFICACIONES 8 \\';\f‘;\‘\_’( 94‘7%/%04 >
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sellol |\ ©, Q" | A G
pa/ ).:L/,lo,a/ Jicdy. Lo s 4 g 4 ) Yo on |
Fecha Autorization "Nombre GerentelJefe 8
dof1z (2024 lic. David L. Girdr Diag,

Firma y Sello z, )N ? o e

7
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FLUJOGRAMA

o

GERENCIA FINANCIERA

D)

A

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

AJUSTES Y
RECLASIEICACIONES

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJA:

FECHA:

MES

ANO

10

2021

CODIGO: MNP-GF-DC-13

INICIA:  Depto. Facturacion, Depto. Presupuesto,
Seccion de Aimacén, Seccién de Néminas

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE FACTURACION, DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO, SECCION DE ALMACEN, SECCION DE

NOMINAS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

INICIO

Envia documentacion
de soporte

Recibe documentos de

soporte

4

Analiza cuentas
contables

Elabora CUR contable
preliminar

e

Aprueba CUR

Imprimir CUR

Firma CUR

h 4

Archiva
expediente

FINAL )
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GERENCIA FINANCIERA

NORMAS
\ DEPARTAMENTO
Uty & DE CONTABILIDAD
MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
ANTICIPOS FECHA

10 2021 | CODIGO: MNP-GF-DC-14

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Acuerdo de Intervencion Numero I-001-2015, y Acuerdo Ministerial 161-2015
Tarifa por Servicios Portuarios; y su Reglamento 1-053-2014.

2. Decreto No. 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas de
la Nacién, y su reglamento Acuerdo Gubernativo 5-2013.

3. Manual Estandar de Organizacion y Funciones Basicas de las Unidades de
Administracién Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto
Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control (SIAF-SAG)

4. Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.




GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO
g n e DE CONTABILIDAD
No. DE PASOS: 08 NO. DE HOJA: 1 de 1
ANTICIPOS N z
recha (ES ANO | copiGo: MNP-GF-DC-14
INICIA: Departamento de Tesoreria | TERMINA: Departamento de Contabilidad
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 5
ACTIVID
AD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
' : Departamento de Tesoreria / | Envia copia de los recibos de anticipo por Servicios
Enviar recibos de . .
01 sirifis Encargado de Cuentas Portuarios efectuados por los usuarios y recaudados
ipo .
Bancarias por el Banco Receptor.
Recibe del Departamento de Tesoreria copia de los
Recibir Depa_rtamento_ (.je recibos de anticipo por Servicios Portuarios
02 Contabilidad / Oficial de ;
Documentos . efectuados por los usuarios y recaudados por el
Finanzas IlI
Banco Receptor.
Analiza las cuentas contables que se utilizaran,
03 Analizar Cuentas Corizgﬁiggdm?notﬁc?; de afectando la cuenta 2141 Pasivos Diferidos a Corto
Contables Finanzas Il| Plazo, ingresando el NIT del usuario y el numero de
recibo en el sistema SICOIN.
Procede a elaborar en el SICOIN el CUR contable
Elaborar CUR Dep_a.rtamento_ <_:ie seglun corresponda al comprobante bancario
04 Contable Contabilidad / Oficial de e s ion) DEP. NCB
Bralimina i (depbsito, not_a_ de _c'redlto, Transaccion) y 4
RGS (Reclasificacién Grupos de Cuentas).
Cogpr%%a;rnte Departamento de Aprueba el Comprobante Unico de Registro (CUR) en
05 . 2omp . Contabilidad / Oficial de el sistema, RGS (Reclasificacion Grupo de
Unico de Registro .
Finanzas IV Cuentas).
(CUR)
Departamento de Imprime el Comprobante Unico de Registro (CUR)
06 Imprimir CUR Contabilidad / Oficial de RGS (Reclasificacion Grupo de Cuentas) para
Finanzas IV gestion de firmas.
Departamento de
07 Firmar CUR Contabilidad Oficial de Firma el comprobante Unico de registro CUR.
Finanzas IV
Archivar Departamento de ' . SN tabilidad
08 Expediente Gontabilidad | Seeretaria Archivar expediente en el archivo dg Contabilida

PROCEDIMIENTO: ANTICIPOS

Fecha Validacion

/707/1.1/ 202]

Nombre Jefe UAPP

Z)cla.Anﬂ-Zumé Mo, 1= \\f;\

Firmay Sello /Ax

Fecha Autorizacion

do 12/ 2024

Nombre GerentelJefe

< T

J

Firma y Sello

Lic 'DC’W:’U/E. G/r&ﬂ D['m"f M ) - ~




FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

ANTICIPOS

No. DE PASOS: 08

No. DE HOJA: 1 de 1

FECHA:

MES

ANO

10

2021

CODIGO: MNP-GF-DC-14

INICIA: Departamento de Tesoreria

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

(. INClo )

A

Envia recibos
de anticipo

Recibe copia recibos de

anticipo

:

Analiza cuentas
contables

y

Elabora
CUR

Aprueba
CUR

A
Imprime
CUR

S

Firma
CUR

\ 4

Archiva
expediente

FINAL

>
o

N
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GERENCIA FINANCIERA

NORMAS
DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
INGRESOS, ESTADOS cecia | MES |ARO| NO.DEHOJA: 1de
FINANCIEROS Y ANEXOS 10 [2021|copico: MNP-GF-DC-15|

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Decreto No. 101-97 Ley Organica del Presupuesto, reformado Decreto 71-98,
Acuerdo Gubernativo No. 240-98, Reformado por el Acuerdo Gubernativo No.
433-2004.

2. Decreto No. 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas de la
Nacion, y su reglamento Acuerdo Gubernativo 5-2013.

3. Manual Estandar de Organizacion y Funciones Baésicas de las Unidades de
Administracién Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto
Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control (SIAF-SAG)

4. Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.
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GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO
= DEPARTAMENTO
Fareuppn o DE CONTABILIDAD
INGRESOS, ESTADOS No. DE FI’WAESSOS:A(:‘JBO NO. DE HOJA: 1de?2
FINANCIEROS Y ANEXOS FECHA 10 | 2021 CODIGO: MNP-GF-DC-15

INICIA: Departamento de Contabilidad

| TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
] Accede al SICOIN siguiendo los siguientes pasos:
Realizar
01 Ejecucién de Departamento de Ejecucion de Ingresos — Reportes - Informacion Estadistica ( y
Ingresos en Contabilidad/Jefe luego se genera el reporte 00804714 Estadistico de
SICOIN Desagregacion de Ingresos, que se utiliza para el anexo de
los ingresos del Estado de Resultados.
Accede al SICOIN siguiendo los siguientes pasos:
. Real.i.'zard D Ejecucion de Gastos — Reportes — Informacion Consolidada y
02 ejgcutc:lon e epartamento de luego genera el reporte 00804768  Ejecucién del
SaISC%S,ﬁn Contabilidad/Jefe Presupuesto ( Grupos Dinamicos ) por Tipo de Gasto,
Grupo de Gasto, Sub-Grupo de Gasto, Renglén) que utiliza
para el Anexo de los gastos del Estado de Resultados.
Accede al SICOIN siguiendo los siguientes pasos:
03 R Gegerar Departamento de Contabilidad — Reportes — y luego genera el reporte 00807168
egfcglsNen Contabilidad/Jefe Balance General, Reporte 00810983 Estado de Resultados
y el reporte 00806051 Saldos a Nivel de Auxiliar, que utiliza
como herramienta para las integraciones.
Elaborar los Elabora los Anexos de Ingresos y Gastos, Estado de Flujo de
04 Anexos de Departamento de Efectivo y Equivalentes de Efectivo, Anexo del Estado de Flujo
Ingresos y Contabilidad/Jefe de Efectivo, Integraciones de Cuentas del Balance General y
Gastos Otros Anexos.
Elaborar Depzrt Hie His Elabora los Estados Financieros, obtiene el Visto Bueno del
05 Estados Cirﬁ’?ab?lrizzd/d e Gerente Financiero y en los Cierres Fiscales Aprobacién del
Financieros e Gerente General y Otros Anexos.
Imprime Anexos de Ingresos y Gastos, Estado de Flujo de
. Departamento de Efectivo y Equivalentes de Efectivo, Anexo del Estado del Flujo
06 | Imprimir Anexos Contabilidad/Jefe de Efectivo, Integraciones de Cuentas de Balance General y
Otros Anexos, y Estados Financieros. Para gestion de firmas.
Distribuye los Estados Financieros mensuales a: Junta
Directiva, Gerencia y Sub-Gerencia General, Unidad de
Distribiii Auditoria, Delegacion de la Contraloria General de Cuentas en
07 E'St”du'r Departamento de EPQ, Gerencia y Sub-Gerencia Financiera, Jefatura
Ei stados Contabilidad/Jefe Departamento de Contabilidad, Seccién de Inventarios y de
inancieros Costos. En los Cierres Fiscales se mandan copias al Congreso
de la Republica, BANGUAT vy las Oficinas Centrales de la
Contraloria General de Cuentas de la Nacion.
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INGRESOS, ESTADOS
FINANCIEROS Y ANEXOS

No. DE PASOS: 08

NO. DE HOJA: 2de 2

FECHA

MES

ANO

10

2021

CODIGO: MNP-GF-DC-15

INICIA: Departamento de Contabilidad

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Archivar Departamento de ; . : -
08 expediente ContabilidadiJete Archiva expediente en el archivo de Contabilidad.
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ESA By
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GERENCIA FINANCIERA
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
No. DE HOJA: 1de 1
INGRESOS, ESTADOS No. DE PASOS: 08
FINACNIEROS Y ANEXOS MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DC-15
FECHA: 10 5021

INICIA: Departamento de Contabilidad

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

( INICIO )

y

Realiza ejecucion de gastos en

Realiza ejecucion de Ingresos
en SICOIN

SICOIN

-

Genera Reportes en SICOIN

S

!

Elabora Anexos de Ingresos y
Gastos

Elabora Estados
Financieros

Imprime Anexos

R

!

Distribuye Estados Financieros

Archiva
expediente

FINAL

LM
\\J
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GERENCIA FINANCIERA
NORMAS

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1

REINTEGRO AL FONDO ROTATIVO | FECHA

10 2021 | CODIGO: MNP-GF-DC-16

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Decreto No. 101-97 Ley Organica del Presupuesto, reformado Decreto 71-98

Acuerdo Gubernativo No. 240-98, Reformado por el Acuerdo Gubernativo No
433-2004.

2. Decreto No. 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas de la
Nacion, y su reglamento Acuerdo Gubernativo 5-2013.

3. Manual Estandar de Organizacion y Funciones Basicas de las Unidades de
Administracion Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto
Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control (SIAF-SAG).

4. Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.

A,
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GERENCIA FINANCIERA

o
O

PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO
s DE CONTABILIDAD
No. DE PASOS: 08 NO. DE HOJA: 1 de 1
REINT X .
T TS oy [ MES rae|  CODIGO: MNP-GF-DC-16

INICIA: Departamento de Presupuesto

| TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ -
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 Enviar listado de | Departamento de Presupuesto | Rotativo Reposicién) con la documentacidn de
gjecucion de gastos / Analista soporte del Departamento de Tesoreria para

Envia listado de Ejecucion de Gastos FRR (Fondo

elaboracion de CUR.

ejecucion de gastos

T Departamento de . iy L
02 Recibir listado de Contabilidad / Oficial de Rotativo Reposicion) con la documentacién de

Finanzas lll

Recibe listado de Ejecucion de Gastos FRR (Fondo

soporte del Departamento de Tesoreria y CUR
emitido por Presupuesto.

03 Analizar Cuentas
Contables

Departamento de . . .
Contabilidad / Oficial de Analiza que los renglones presupuestarios asignados

Finanzas llI

coincidan con las cuentas contables.

o Elabora en el SICOIN el CUR de gastos de fondo
Elaborar CUR de | Departamento de Contabilidad . : "
04 Gastos FRR Oficizl de Finarizas (il rotativo, autorizando la elaboracion del cheque

correspondiente.

Departamento de 2
05 Aprobar CUR Contabilidad / Oficial de Aprueba en SICOIN la operacion contable FRR

Finanzas Il

(Fondo Rotativo Reposicion).

Departamento de ; - .
06 Imprimir CUR Contabilidad / Oficial de Imprime (CUR) Comprobante Unico de Registro FRR

Finanzas Il

(Fondo Rotativo Reposicion)

Departamento de
07 Firmar CUR Contabilidad, Jefe, Subjefe u | Firma el Comprobante tnico de Registro CUR.
Oficial de Finanzas IV

_ Departamento de
08 Archivar Contabilidad / Secretaria

Archiva expediente en el archiyo de Contabilidad.
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GERENCIA FINANCIERA

FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
No. DE PASOS: 08 No. DE HOJA: 1 de 1
REINTEGRO AL FONDO ROTATIV
il MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DC-16
FECHA: 10 12021

INICIA: Departamento de Presupuesto

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

A

( INICIO )

Envia listado de ejecucion de
gastos

Recibir listado de ejecucion de

gastos

/

Analiza cuentas
contables

/

y

Elabora CUR
contable de gastos

I

Aprueba CUR

y

\_d--l/,

Imprime CUR

Firma CUR

y

Archiva
expediente

FINAL
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GERENCIA FINANCIERA
NORMAS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
10 | 2021 CODIGO: MNP-GF-DC-17

CUENTA CORRIENTE | FECHA

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Decreto No. 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas de
la Nacion, y su reglamento Acuerdo Gubernativo 5-2013.

2. Manual Estandar de Organizacion y Funciones Basicas de las Unidades de
Administraciéon Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto
Sistema Integrado de Administracién Financiera y Control (SIAF-SAG).

3. Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

CUENTA CORRIENTE

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 1de 2

FECHA

WES | ANO | ¢6DIGO: MNP-GF-DC-17

10 2021

INICIA: Departamento de Facturacion

| TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Enviar reporte de

Departamento de Facturacion

01 antigtiedad de e Envia_a Repc;rte mensualll de an.tigiJedad de saldos
saldos efe pendientes de pago por los usuarios.
Recibir y analizar Recib liza el reporte de antigiiedad de saldos
02 reportes de Departamento de aerg ree;isgflzacgngngiéi dee asgllgctjse aendiinstes %é
antigtiedad de Contabilidad /Subjefe e g p
saldos iquidar.
03 Procesa Conciliaciones para comparar las cifras que
Procesar Departamento de muestran las Cuentas por Cobrar y los Anticipos
conciliaciones Contabilidad /Subjefe Portuarios entre los Departamentos de Contabilidad y
Facturacion.
Establecer . . . .
. ; Departamento de Establece las diferencias por usuarios para determinar
04 diferencias por - :
X Contabilidad /Jefe saldos a favor de EPQ o a favor del usuario.
usuarios
Comparar_c?on Departamentos de Compara las conciliaciones con la documentacién de
05 | documentacién de pe :
soporte Contabilidad / Jefe soporte, para garantizar que sean congruentes.
Realiza los ajustes necesarios en (CUR)
: y Departamentos de Comprobante Unico de Registro (DEV) (Devengado)
06 Redlizar ajustes Contabilidad / Jefe (DEP) (Depésito) o (NCB) (Nota de Crédito Boleta
fisica).
Aprobar Aprueba el comprobante Unico de Registro (CUR)
07 | Comprobante Unico Depart;_mento g8 (Devengado) (Deposito) Y (Nota de Crédito Boleta
. Contabilidad /Jefe iy
de Registro fisica).
- Departamento de Imprime el Comprobante Unico de Registro (CUR)
08 inprivar CUR Contabilidad /Jefe para gestién de firmas.
Departamento de _
09 Firmar CUR Contabilidad, Jefe, Subjefe u | Firma el Comprobante tnico de Registro CUR

Oficial de Finanzas IV
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No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 2 de 2
o ORRENE Fecha (MES L ANO | c6DIGO: MNP-GF-DC-17
INICIA: Departamento de Facturacién |TERMINA: Departamento de Contabilidad
, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ -
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
10 Archivar Con?aebﬁﬁc:taa?/eg;%%etaria Archiva expediente en el archivo de Contabilidad.
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FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

CUENTA CORRIENTE

No. DE PASOS: 10

No. DE HOJA: 1de 1

FECHA: B=s

ANO

10

2021

CODIGO: MNP-GF-DC-17

INICIA: Departamento de Facturacion

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE FACTURACION

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

INICIO

A
Envia reporte de antigiiedad

Recibe y analiza reporte de

de saldos

antigliedad de saldos

v

Procesa conciliaciones
R —

!

Establece diferencias por
usuarios
]

v

Compara con documentacion
de soporte

v

Realiza ajustes
S —

v

Aprueba CUR

v

Imprime CUR
S ——

v

Firma CUR

v

Archiva
expediente

FINAL




GERENCIA FINANCIERA
NORMAS

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
10 | 2021 | CODIGO: MNP-GF-DC-18

CONCILIACIONES BANCARIAS |FECHA

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Decreto No. 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas de
la Nacién, y su reglamento Acuerdo Gubernativo 5-2013.

2. Manual Estandar de Organizacion y Funciones Basicas de las Unidades de
Administracién Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto
Sistema Integrado de Administracién Financiera y Control (SIAF-SAG).
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GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
No. DE PASOS: 06 NO. DE HOJA: 1 de 1
CONCILIACIONES BANCARIAS || IV;%S ;(;\'2? CODIGO: MNP-GF-DC-18

INICIA: Departamento de Tesoreria

| TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Enviar listado y

Departamento de Tesoreria /

Envia el listado de conciliaciones con su documentacién de
soporte siguiente: Copia de estado de cuenta del mes
correspondiente, enviado por el Banco Receptor con sus

01 | documentos de Jefe respectivos cheques pagados durante el mes o
soporte constancias de transferencia; fotocopia del movimiento del
libro de bancos del mes a conciliar y copia de la ultima
conciliacién bancaria.
Re_cepcmnar Recepciona el listado con los documentos de soporte,
02 listado y Departamento de verificando que el listado coincida con documentos
documentos de Contabilidad / Subjefe di
soporte adjuntos.
Verifica el movimiento mensual de cheques yl/o
Verificar el transferencias realizadas y de los que estan en circulacion
movimiento del mes anterior, para establecer cuales quedaran
03 | mensual de c D?p:F:rrée/néo g_ef pendientes de pago para el mes siguiente. Asimismo, otras
cheques y/o ontaiiliea ubjete operaciones que quedaran pendientes de operar, ya sea
transferencias por el Banco o por la Empresa (Depésitos, notas de débito
o creédito, cheques rechazados, etc.).
Llenar formato
04 de Departamento de Llena en el SICOIN el formato de Conciliaciones Bancarias
conciliaciones Contabilidad / Subjefe en forma mensual y por cada uno de los bancos.
bancarias
Ervlar Envia la§ Conciliaciones Bancarias a Delegacion de la
05 | condiliagiones Departamento de _ Contraloria General de Cugntas en Puerf[o Quetzal y al
banearias Contabilidad / Secretaria Departe?mento de 'I_'esorerla. .an las f|rm§s y sellos
respectivos, por medio de conocimiento respectivo.
06 efg Sﬂiéiie o n?aegﬁ'g:;’/eg;%rde‘“:a”a Archivar expediente en el archivo de Contabildad.
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GERENCIA FINANCIERA
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
No. DE HOJA: 1 de 1
CONCILIACIONES No-DE PASOSr 08

BANCARIAS . -GF-DC-

FECHA: ME)S gglz? CODIGO: MNP-GF-DC-18
INICIA: Departamento de Tesoreria TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

( INICIO )

y
Envia listado y

Recepciona listado y

documentacion de
soporte

documentacion de soporte

y
Verifica movimiento

mensual de cheques
ylo transferencias

A

Llena formato de
conciliaciones bancarias

Envia conciliaciones
bancarias

l

Archiva
expediente

ry
/



ANEXOS



DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

iINDICE DE ANEXOS

No. ANEXO

1 ELABORACION DE CUR PRESUPUESTARIO
2 ELABORACION DE CUR CONTABLE

0440
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INSTRUCTIVO DEL PROCEDIMIENTO DE LA ELABORACION
DE UN CUR PRESUPUESTARIO

1. Clase de Registro: En qué etapa se registrara el documento, eje. Sies
registro de factura (DEV), si es cancelacién con envio y factura, recibo y
factura (DYP) , cancelacién con recibo (PER).

Clase de modificacion: Registro normal (NOR), anulacién (DIS)

Numero de expediente: Nimero de cur a operar

Tipo de documento: la case de comprobante o documento

Numero de secuencia: Resumen de ingresos

NUmero de documento de respaldo: Nimero de documento a operar

Secuencia de Fuente: 31 ingresos propios

O N o o A DN

Ingreso: monto total del documento

9. Aumentos: en el caso de las facturas que traen COCATRAM
10.Banco : el banco a que pertenece el documento bancario

11. Descripcion: El detalle del documento

12. Ubicacién Geografica: 500 Escuintla

13.Fecha real del ingreso: la fecha del documento

14.NIT: Numero de identificacién tributaria del usuario a que pertenece el
documento.

15. Grabar el documento.

4
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INSTRUCTIVO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DE CUR CONTABLE

Clase de registro: La clase de operacion a realizar

Numero Original

Tipo de documento de Respaldo: Clase de Documento a Registrar
Numero de Secuencia: Tipo de Documento a Operar

Numero de Documento de Respaldo: Nimero de Documento a Operar
NIT: Numero de Identificacion Tributaria

Monto Contable: Monto de Documento a Operar

Descripcién: Detalle Completo del Documento a Operar



SECCION DE
INVENTARIOS

- 0074



iINDICE

SECCION DE INVENTARIOS

PROCEDIMIENTO

Alta e Inventario de Bienes del Grupo 3
Carga Masiva de Bienes al SICOIN
Registro de Bienes en Inventario Fisico
Registro de Bienes en Inventario en Libros
Traslado y Permuta de Bienes

Entrega de Bienes a Bodega de Inventario
Baja de Bienes en Inventario

Solvencia/Finiquito de Inventarios por Baja de Personal

cODIGO

MNP-GF-DC-SI-01

MNP-GF-DC-SI-02
MNP-GF-DC-SI-03
MNP-GF-DC-SI-04
MNP-GF-DC-SI-05
MNP-GF-DC-SI-06
MNP-GF-DC-SI-07
MNP-GF-DC-SI-08

R



GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
e SECCION DE INVENTARIOS
ALTA E INVENTARIO DE —_— MES |ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
BIENES DEL GRUPO 3 10 | 2021 CODIGO: MNP-GF-DC-SI-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Decreto No. 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion y
su Reglamento Acuerdo Gubernativo 5-2013.

2. Manual Estandar de Organizacion y Funciones Basicas de las Unidades de
Administracién Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto Sistema
Integrado de Administracion Financiera y Control (SIAF-SAG).

3. Principios de Contabilidad Generalmente aceptados en Guatemala.

4. Normas Internacionales de Contabilidad en Guatemala

5. Acuerdo Gubernativo 217-94, Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la
Administracion Publica.

8. Circular 3-57 Contabilidad del Estado.

7. Manual de Funciones de la Gerencia Financiera.

8. Ley Organica del Presupuesto.

9. Acuerdo Ministerial de Finanzas Publicas 6-2012 del 11 de enero 2012

10.Decreto 103-97
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/

SECCION DE INVENTARIOS

ALTA E INVENTARIO DE
BIENES DEL GRUPO 3

No. DE PASOS: 8

NO. DE HOJA: 1de 3

FECHA | MES

ANO

10

CODIGO: MNP-GF-DC-SI-01

2021

INICIA: Gerencia o Unidad

| TERMINA: Gerencia o unidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita a la Secciébn de Suministros y
Almacenamiento los bienes muebles e
01 Solicitar bienes Gerencia o Unidad/ inmuebles, tangibles e intangibles,

Interesado

correspondiente al grupo 3 Activos Fijos, para el
personal 011, 022 y Servicios Técnicos y
Profesionales. (029).

02 Entregar bienes

Seccién de Suministro y
Almacenamiento/ Oficial
Administrativo

Entrega bienes y emite Constancia de Salida de
Materiales debidamente firmada. por los
responsables. Al recibir los bienes de Seccidn de

Almaceén y Suministros, el solicitante queda como

responsable de los mismos.

03 | Enviar Expediente

Seccion de Almacén y
Suministros/ Oficial
Administrativo

Envia el expediente a la Seccidon de Inventarios,
el cual contiene la copia de la Constancia de
Salida de Materiales, el Formulario 1-H para
registro correspondiente en el sistema de EPQ,
SICOIN 'y en Resguardo (Tarjeta de
Responsabilidad) de la persona que tendra bajo
su responsabilidad los bienes.

04 Registrar bienes en
sistema de EPQ

Seccion de Inventarios/
Oficial de Finanzas

Registra los bienes del grupo 3 (muebles e
inmuebles, tangibles e intangibles) en el sistema
de activos fijos de la Empresa, los bienes son
identificados por medio de un catalogo codificado
por tipo, subtipo, divisién y orden correlativo que
se asignan de acuerdo al analisis de los
documentos contenidos en el expediente tales
como: Contrato Administrativo, Acta de
Recepcién, Actas de Liquidacién, Comprobante
Unico de Registro, Constancia de ingreso de
Materiales en el Almacén, Constancia de salida
de materiales de Almacén, Factura Contable
entre otros.




. 0u78

ALTA E INVENTARIO DE
BIENES DEL GRUPO 3

No. DE PASOS: 8

NO. DE HOJA: 2 de 3

FECHA

MES

ANO

10

2021 CODIGO: MNP-GF-DC-SI-01

INICIA: Gerencia o Unidad

| TERMINA: Gerencia o Unidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

05 Registrar bienes en
SICOIN

Seccioén de Inventarios/
Oficial de Finanzas

Registra los bienes del grupo 3 (muebles e
inmuebles, tangibles e intangibles) en el Médulo
de Inventarios del Sistema de Contabilidad
Integrada —SICOIN-, llenando todos los campos
que se le solicitan para que este sistema asigne
numero Unico (cédigo de bien). de acuerdo al
analisis de los documentos contenidos en el
expediente tales como: Contrato Administrativo,
Acta de Recepcion, Actas de Liquidacion,
Comprobante Unico de Registro, Constancia de
ingreso de Materiales en el Almacén,
Constancia de salida de materiales de Almaceén,
Factura Contable entre otros.

Registrar bienes en
06 ? ) ;
tarjeta de inventarios

Seccion de inventarios/
Oficial de Finanzas

Registra los bienes en Tarjeta de Inventarios
autorizada por la Contraloria General de
Cuentas, tomando en cuenta la informacion
relacionada con el catalogo de cuentas, nimero
de cuenta fiscal, nUmeros de subcuenta fiscal, y
de otros documentos como, Contrato
Administrativo, Acta de Recepcion, Actas de
Liquidacién, Comprobante Unico de Registro,
Constancia de Ingreso de Almacén, Constancia
de Salida de Almacén, Factura Contable, entre
otros.

Registrar bienes en
07 Tarjeta de
Responsabilidad

Seccion de inventarios/
oficial de finanzas

Registra Resguardo de bienes en “Tarjeta de
Responsabilidad” del trabajador, de cada uno
de los bienes identificados por un cédigo tnico
generado por el moédulo de inventarios del
SICOIN. El registro debe contener las
caracteristicas generales de los bienes, precio
que proporciona el contrato administrativo,
actas de liquidacién, comprobante Unico de
registro, constancia de salida de Almacén,
Constancia de Ingreso de Almacén factura
contable, entre oftros.




ALTA E INVENTARIO DE
BIENES DEL GRUPO 3

No. DE PASOS: 8

NO. DE HOJA: 3 de 3

MES | ANO
FECHA 0 2021

CODIGO: MNP-GF-DC-SI-01

INICIA: Gerencia o Unidad

| TERMINA: Gerencia o Unidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

08 Firma Tarjeta de
Responsabilidad

Gerencia o Unidad/

Interesado

Habiendo verificado que los bienes fueron
inventariados correctamente, de conformidad
firma la Tarjeta de Responsabilidad que es
proporcionada por la Seccién de inventarios.
Cuando el trabajador no ha sido ubicado para
emitir la firma, la Seccién de Inventarios le estara
notificando a traves de dficio.

Nzl

\4 Q,sh PORer
! Q / v/

Q> —/\ § /A > 2

PROCEDIMIENTO:  ALTA DE INVENTARIO DE BIENES DEL GRUPO 3 \ f’u 6‘532 qg‘f g

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP F|rmaySeIIo 5\ \N“ © f’o&/\;/'/a,cj ) i'n

/4 NN %,% ST

Oﬁ//()/;u?’/l ZAC«;L/ ) Az;sc HAI )J\ Ja, c. A-
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe . Firmay Sello ’ ,
[12/ 2024 Lic. Dav, e BB .
Aof12] 2024 ¢ David €. Gl Dicys
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GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
SECCION DE INVENTARIOS
CARGA MASIVA DE BIENES AL MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
SICOIN FECHA
10 | 2021 CODIGO: MNP-GF-DC-SI- 02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Decreto No. 31-2002 Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas de la Nacién y
su reglamento Acuerdo Gubernativo 5-2013.

2. Manual Estandar de Organizacion y Funciones Basicas de las Unidades de
Administracién Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto Sistema
Integrado de Administracion Financiera y Control (SIAF-SAG).

3. Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados en Guatemala.
4. Normas Internacionales de Contabilidad en Guatemala.
5. Manual de funciones de la Gerencia Financiera

6. Ley Organica del Presupuesto.
7. Acuerdo Ministerial de Finanzas Publicas 6-2012 del 11 de enero 2012

8. Decreto 103-97




]
-
-
20

IND

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
SECCION DE INVENTARIOS

CARGA MASIVA DE BIENES AL

SICOIN

No. DE PASOS: 5

NO. DE HOJA: 1 de 1

FECHA

MES

ANO

10

CODIGO: MNP-GF-DC-SI- 02

2021

INICIA: Seccion de Inventarios

| TERMINA: Seccién de Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Ingresar a la Web
Service del SICOIN

Seccion de Inventarios/
Oficiales de Finanzas

Ingresa a la web service del Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOIN- para realizar la
carga de bienes al sistema. El oficial a cargo de la
ejecucion de carga de bienes a la Web Service debe
contar con un usuario activo otorgado por el
Ministerio de Finanzas Publicas.

02

Ingresar bienes

Seccion de Inventarios/
Oficiales de Finanzas

Ingresa los bienes de uno en uno, en el médulo de
inventarios del SICOIN. El sistema SICOIN le
concede el codigo para cada bien cargado, lo cual
servira para facilitar la identificacién de los bienes
dentro del sistema.

03

Describir Bienes

Seccidn de Inventarios/
Oficiales de Finanzas

Describe los bienes en el SICOIN, tomando en
cuenta el parametro para la creacion de multiples
bienes. Para la invocacion de este servicio se
deben tomar en cuenta las siguientes
consideraciones técnicas: invocar al método “Crear
Mdltiples Bienes”, del servicio el cual recibe los
parametros de descripcion de los bienes, tipo de
uso, precedencia, cédigo, marca, modelo entre
otros.

04

Crear bienes dentro
del SICOIN

Seccién de Inventarios/
Oficiales de Finanzas

Describe el bien, procedencia, tipo de uso, tipo de
documento, area geografica de procedencia, entre
otros. Todos estos datos deben-estar debidamente
codificados en el SICOIN.

05

Finalizar tarea

Seccién de Inventarios/
Oficiales de Finanzas

Cargados los bienes al SICOIN} Web Service,
finaliza la tarea.

PROCEDIMIENTO: CARGA MASIVA DE BIENES AL SICOIN . ,\'\\ P!

Fecha Validacion

09)12/205¢

Nombre Jefe UAPP

Licdy /{'M Zm"é«% Mgh&"

Firmay SeII‘o"f‘-—\.\v

Fecha Autorizaién

10/12 (1024

Nombre GerentelJefe

Lic, Davig €. G rom D/é?g/

Firmay Sello




83

>,

U

()

-

( VZIVNI4 )

saualg 8quosa(

Ba.e) BZljeul4

sausiq esalby

NIOJIS [ep
0Jjuap sauslq eal)

NIOJIS
|op 921AI8S g8 B e esalbuj

VIOINI

SOIYVLNIANI 3d NOIDD3S

SOlJBjuUaAU| 3p ugIdIaS YNINYIL

SOl1BlUBdAU| 3P UOIJ23S :Y[DINI

€0 -1S-0d-49-dNIN  :091d02

120¢

ot

ONV

SIN

‘VHI34

L ®P | VIOH 3a oN

S :SOSVd 3Q ‘oN

NIODIS TV SIN3IF 3d VAISVIN VOUVD

SOIYVLIN3IANI 3A NOIDD3S
/avariligv.INo9d 3d OLNINV1I¥Vd43a

VHIIONVNIH VIONIYIO

VIAVIaoornid




-

- 0us
[ ,\ciw"s'-‘lu
A— GERENCIA FINANCIERA
NORMAS

\ DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/

SECCION DE INVENTARIOS
REGISTRO DE BIENES EN FECHA MES |ANO NO. DE HOJA: 1de 1

INVENTARIO Fisico 10 |2021 CODIGO: MNP-GF-DC-SI- 03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Decreto No. 31-2002 Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion y
su reglamento Acuerdo Gubernativo 5-2013.

2. Manual Estandar de Organizacion y Funciones Basicas de las Unidades de
Administracion Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto Sistema
Integrado de Administracion Financiera y Control (SIAF-SAG).

3. Principios de contabilidad generalmente aceptados en Guatemala.

4. Normas Internacionales de Contabilidad en Guatemala.

5. Manual de Funciones de la Gerencia Financiera.

6. Ley Organica del Presupuesto.

7. Acuerdo Ministerial de Finanzas Publicas 6-2012 del 11 de enero 2012

8. Decreto 103-97




|
o0
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
SECCION DE INVENTARIOS

REGISTRO DE BIENES EN
INVENTARIO FiSICO

No. DE PASOS: 4

NO. DE HOJA: 1de 1

MES

ANO

FECHA

10

5021 CODIGO: MNP-GF-DC-SI- 03

INICIA: Seccién de inventarios

| TERMINA: Seccién de inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Seccion de Inventarios/
Oficial de Finanzas

Accede al Sistema de Contabilidad Integrada —
SICOIN-, a través de un usuario proporcionado
por el Ministerio de Finanzas.

Seccién de Inventarios/
Oficial de Finanzas

Ingresa los bienes que formaran parte del
Inventario en Fisico. Seleccionando la opcién del
menu, el sistema muestra la estructura jerarquica
de los niveles sobre los cuales puede trabajar en
la cual podra crear, modificar o consultar los
bienes. En la opcién de Registro y desplegara
varias opciones, por lo que seleccionara, Registro
de Bienes Inventario Fisico.

Seccion de Inventarios/ Jefe
u Oficiales de Finanzas

Elegir la institucion y aparecera en la parte
superior derecha los botones siguientes: crear,
modificar, consultar, etc. A continuacion, pulsar la
opcién crear, en esta opcion tendra que llenar con
los datos  siguientes, Entidad, Unidad
Administrativa, Grupo de Bien, Categoria del Bien,
entre otros.

ACTIVIDAD

Accesar al

01 Médulo de
Inventarios

02 | Ingresar bienes

03 Llenar campos
en SICOIN

04 | Finalizar gestion

Seccion de Inventarios/ Jefe
u Oficiales de Finanzas

Finaliza gestién haciendo clic en la opcion aceptar,
y automaticamente quedara-grabado y registrado

en el Modulo de Inventarios SICOIN.

=

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE BIENES EN INVENTARIO FISICO

kY T,
NV /

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

Firmay Sello‘k;«_.,\ MY

CRANQ

0”[//;9/.&[)&/ LK/JM AVMOi L/; aq Meyiz
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe v Firma y Sello
10/12/2024 Lic. vid €, Girin Dioy
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GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
SECCION DE INVENTARIOS
REGISTRO DE BIENES EN FEGHA MES |ANO NO. DE HOJA: 1de 1
INVENTARIO EN LIBROS 10 |2021 CODIGO: MNP-GF-DC-S- 04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

. Decreto No. 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas de la Nacién y
su reglamento Acuerdo Gubernativo 5-2013.

. Manual Estandar de Organizacién y Funciones Basicas de las Unidades de
Administracion Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto Sistema
Integrado de Administracién Financiera y Control (SIAF-SAG).

. Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados en Guatemala.

. Normas Internacionales de Contabilidad en Guatemala.

Manual de Funciones de la Gerencia Financiera.

. Ley Organica del Presupuesto.

. Acuerdo Ministerial de Finanzas Publicas 6-2012 del 11 de enero 2012

. Decreto 103-97
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
SECCION DE INVENTARIOS

REGISTRO DE BIENES EN No. DE PASOI::E; AfiG NO. DE HOJA: 1de?2
INVENTARIO EN LIBROS FECHA 10 5021 CODIGO: MNP-GF-DC-SI- 04

INICIA: Seccién de Inventarios

TERMINA: Seccion de Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Acceder al
Médulo de
Inventarios

Seccion de Inventarios/
Oficial de Finanzas

Accede al Sistema de Contabilidad Integrada —
SICOIN-, a través de un usuario Yy una contrasefia,
proporcionados por el Ministerio de Finanzas.
analisis de los documentos contenidos en el
expediente tales como: Contrato Administrativo,
Acta de Recepcion, Actas de Liquidacion,
Comprobante Unico de Registro, Constancia de
ingreso de Materiales en el Almacén, Constancia
de salida de materiales de Almacén, Factura
Contable entre otros.

02

Ingresar bienes

Seccion de Inventarios/
Oficial de Finanzas

Ingresa los bienes que formaran parte del

Inventario en Libros. Seleccionando la opcién del
menu, el sistema muestra la estructura jerarquica
de los niveles sobre los cuales podra crear,
modificar o consultar los bienes. En la opcidn de
Registro y desplegara varias opciones, por lo que
seleccionara, Registro de Bienes Inventario en
Libros. analisis de los documentos contenidos en
el expediente tales como: Contrato Administrativo,
Acta de Recepcién, Actas de Liquidacion,
Comprobante Unico de Registro, Constancia de
ingreso de Materiales en el Almacén, Constancia
de salida de materiales de Almacén, Factura
Contable entre otros.

03

Llenar campos
en SICOIN

Seccion de Inventarios/ Jefe
u Oficiales de Finanzas

Elegir la institucion y aparecera en la parte
superior derecha los botones siguientes: crear,
modificar, consultar, etc. A continuacion, pulsar la
opcidn crear, en esta opcién tendra que llenar con
los datos siguientes, Entidad, Unidad
Administrativa, Grupo de Bien, Categoria del Bien,




_ (0089

REGISTRO DE BIENES EN

INVENTARIO EN LIB

No. DE PASOS: 4 NO. DE HOJA: 2 de 2
ROS FECHA "'1%3 ;\oNz? CODIGO: MNP-GF-DC-SI- 04

INICIA: Seccion de Inventarios

TERMINA: Seccién de Inventarios

analisis de los documentos contenidos en el
expediente tales como: Contrato Administrativo,
Acta de Recepcion, Actas de Liquidacion,
Comprobante Unico de Registro, Constancia de
ingreso de Materiales en el Almacén, Constancia
de salida de materiales de Almacén, Factura
Contable entre otros.

04 | Finalizar gestion

Seccién de Inventarios/ Jefe
u Oficiales de Finanzas

Finaliza gestion haciendo clic en la opcién aceptar,
y automaticamente quedara grabado y registrado
en el Médulo de Inventarios SICOIN.

'
0 X

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE BIENES EN INVENTARIO EN LIBROS
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Sello. {\f(\ \
QY \\-.‘; '\
/ A . / 5 S
IEY Y, Liedn iy Las Moy
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe v
10 /’?Z /,102// LIC. David E. G;rw’) 0/@77,
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GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
SECCION DE INVENTARIOS
TRASLADO Y PERMUTA DE MES | ANO |NO. DE HOJA: 1de 1
BIENES FECHA 10 | 2021 |CODIGO: MNP-GF-DC.SI- 05

—

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

. Decreto No. 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion y

su reglamento Acuerdo Gubernativo 5-2013.

. Manual Estandar de Organizacion y Funciones Basicas de las Unidades de

Administracion Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto Sistema
Integrado de Administracién Financiera y Control (SIAF-SAG).

. Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados en Guatemala.

. Normas Internacionales de Contabilidad en Guatemala.

Manual de Funciones de la Gerencia Financiera

Ley Organica del Presupuesto.

. Acuerdo Ministerial de Finanzas Publicas 6-2012 del 11 de enero 2012

. Decreto 103-97




ATEMALA &

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
SECCION DE INVENTARIOS

TRASLADO Y PERMUTA DE

BIENES

No. DE PASOS: 8

FECHA

) NO. DE HOJA: 1de?2
MES | ANO

10 5021 CODIGO: MNP-GF-DC-SI- 05

INICIA: Gerencia o Unidad

| TERMINA: Seccién de inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA

ACTIVIDAD /| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicitar _ _ Solicita el formulario de traslado de bienes a la
o1 | formulario de Gerencia o Unidad/ | Seccion de Inventarios, para transferencia/traslado o
tras_lado de interesado permuta de los bienes.
bienes
Entrega el formulario con numero correlativo y
Seccién de inventario/ autorizado por la Contraloria General de Cuentas,
02 Entregar Oficialdelir'] entario requiriendo la firma del trabajador en el listado de
formulario S © tlngnzas, control interno como constancia de entrega. El
REEiRnd formulario debe ser devuelto en un plazo de cinco (5)
dias habiles para control y archivo.
Llena el formulario con la informacién del o los bienes
a trasladar/transferir o permutar. Este formulario debe
contener claramente la ubicacion anterior del bien y la
. Gerencia o Unidad/ | actual donde sera llevado el o los bienes, asi como la
03 | Llenar formulario Interesado fecha del dia en que se lleve a cabo el
traslado/transferencia o permuta. Debe contener la
firma de la persona que persona que entrega y la que
recibe.
. ) Devuelve a la Seccion de Inventarios, el formulario
04 Devolver Gerencia o Unidad/ | con todos los datos requeridos y debidamente firmado
formulario Interesado por las dos partes (el que entrega y el que recibe).
R . Seccién de inventarios/ | Recepciona el formulario de traslado de bienes y
05 fecepcflonar Secretaria, Oficial de |revisa que esté debidamente lieno, firmado y que no
ormufario Finanzas contenga alteraciones
Registra los traslados y permutas de los bienes en el
Registrar las -, . . Sistema de Activos Fijos de EPQ y en el Médulo de
06 | operaciones en Seccion de inventarios/ Inventarios de SICOIN. Estos bienes son

los sistemas

Oficial de Finanzas

identificados por medio del catalogo codificado por
tipo, subtipo, divisiony orden de correlativo, que se
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BIENES

TRASLADO Y PERMUTA DE

No. DE PASOS: 8

NO. DE HOJA: 2 de 2

MES

ANO

FECHA

10

CODIGO: MNP-GF-DC-SI- 05

2021

INICIA: Gerencia o Unidad

| TERMINA: Seccién de inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

asignan de acuerdo al analisis de documentos
para las alzas (Altas) o adicionales tales como:
Contrato administrativo, Acta de Recepcion, Acta
de Liquidacion, Comprobante Unica de Registro,
Constancia de Salida de Materiales del Almacén.

Realizar descarga y

07 carga de bienes

Seccién de Inventarios/
Oficial de Finanzas

Registra los descargos a la persona que entrega
los bienes en el Resguardo (Tarjeta de
Responsabilidad) vy carga los mismos a la
persona que los tendra bajo su responsabilidad a
partir de la entrega. Los bienes deben estar
identificados por su cédigo nico generado por el
Médulo de Inventarios del SICOIN. El registro
debe contener las caracteristicas generales de los
bienes, precio que proporciona el Contrato
Administrativo, Acta de Recepcion, Acta de
Liquidacién, Comprobante Unica de Registro,
Constancia de Salida de Materiales del Almaceén,
Factura Contable, entre otros.

Registrar traslado o

s permuta de bienes

Secciodn de Inventarios/
Oficial de Finanzas

Registra los Traslados o permuta de bienes en
Tarjeta de Inventarios, autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas identificadas por
codigo Unico generado por el Moédulo de
Inventarios del SICOIN, segun caracteristicas de
los bienes y documentos de respaldo.

PROCEDIMIENTO:  TRASLADO Y PERMUTA DE BIENES.. b ’\' \ X
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP FirmaySello [V 7
H \ M
. /7 \\ ._(;&\\
M//J-/JLOQL Lok SN

Fecha Autorizacion

10/42 [ 2024

Nombre GerentelJefe

Y Aqf34 M,adf"’r

Lfo; David €, Girén 01"03/
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0095

GERENCIA FINANCIERA
NORMAS

SECCION DE INVENTARIOS

CUargpna 6>

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/

ENTREGA DE BIENES A MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1

BODEGA DE INVENTARIO FECHA

10 2021 CODIGO: MNP-GF-DC-SI-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

su reglamento Acuerdo Gubernativo 5-2013.

Integrado de Administracion Financiera y Control (SIAF-SAG).
3. Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados en Guatemala.
4. Normas Internacionales de Contabilidad en Guatemala.
5. Manual de funciones de la Gerencia Financiera.
6. Ley Organica del Presupuesto.
7. Acuerdo Ministerial de Finanzas Publicas 6-2012 del 11 de enero 2012

8. Decreto 103-97

DISPOSICIONES INTERNAS

las instancias correspondientes.

1. Decreto No. 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas de la Nacién y

2. Manual Estandar de Organizaciéon y Funciones Basicas de las Unidades de
Administracion Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto Sistema

Es responsabilidad del interesado el uso adecuado del “Formulario de Traslado de Bi(_enes”,
emitido por la Seccién de Inventarios, por lo que en caso de extravio, debera dar los avisos a




GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
SECCION DE INVENTARIOS
ENTREGA DE BIENES A No. DE PASO;:E ; - NO. DE HOJA: 1de?2
BODEGA DE INVENTARIO FECHA W ean CODIGO: MNP-GF-DC-SI-06

INICIA: Gerencia o Unidad

| TERMINA: Seccién de Inventarios

=

DESCRIPCION DEL PROGEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Solicita el Formulario de Traslado de Bienes
en la Seccién de Inventarios, para ser
llenado con los datos del bien o bienes que
se entregaran a la bodega de inventarios,
conforme los datos requeridos en el
formulario.

02

RESPONSABLE
Solicitar formulario de Gerencia o Unidad/
traslado de bienes Interesado
Seccidn de

Entregar formulario | Inventario/Oficial de Finanzas

0 Secretaria

Entrega el formulario con nimero correlativo
y autorizado por la Contraloria General de
Cuentas, requiriendo la firma del trabajador
en el listado de control interno como
constancia de entrega. El formulario debe
ser devuelto en un plazo de cinco (5) dias
habiles para control y archivo.

03

Llenar formulario

Gerencia o Unidad/
Interesado

Llena el formulario con la informacién del o
los bienes a entregar a la bodega de
inventarios, para ser descargados de la
tarieta de responsabilidad. El formulario
debe ser firmado por la persona gque entrega
y el Jefe u Oficiales de Finanzas de la
Seccioén de Inventarios. Este debe contener
Cantidad Descripcién del bien, Numero de
Inventario, Valor en Tarjeta; Datos de la
Persona que Entrega, Datos de la Persona
que Recibe en la bodega como Nombre,
Cddigo, Puesto, Firma y fecha.

04

Devolver formulario

Gerencia o unidad/
interesado

Devuelve a la Seccién de Inventarios, el
Formulario de Traslado de Bienes con la
informacién que el mismo requiere asi como
los dictamenes que amparan la
inoperatividad del o los bienes, haciendo la
entrega fisica directamente en la bodega de
inventarios.
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ENTREGA DE BIENES A No. DE PASOﬁI:E; e NO. DE HOJA: 2de 2
BODEGA DE INVENTARIO FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GF-DC-SI-06
INICIA: Gerencia o Unidad | TERMINA: Seccién de Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / '
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
S e e e aar o Je Tralede e
05 | Recepcionar formulario Inventarios/Oficial de enes y 4 guena contenga

y errores y que se haya llenado de acuerdo al
instructivo.
Firmado y sellado debe quedar el formulario,

Finanzas o secretaria

; Seccion de e .
0 Firmar y sellar ; o por la Seccion de Inventarios como
6 formulario Inventarios/Oficial de Constancia de Recepcion, luego el encargado
Finanzas o Secretaria P e ey

hara entrega de una copia al interesado.

Registra los descargos en Ia Tarjeta de
Responsabilidad de Activos Fijos de los
bienes entregados a la bodega de inventarios,
identificado por nimero que lo compone, tipo,
subtipo, division y correlativo.

Realizar descargo en Ia

07 Tarjeta de Seccién de Inventarios/

Responsabilidad de Oficial de Finanzas
Activos Fijos

\ \)_/ '\“\_
PROCEDIMIENTO:  ENTREGA DE BIENES A BODEGA DE INVENTARIO 0 LR
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y(S'eglé W V7
07 /.) 2/20a1 Lials, Zf—i/w; .Zw <4 Mejiz |
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe 7 Firmay Sello e,
/ //) 7)./ L-! - i ¢ P ] A “.'-; ; ‘
rl U’ /,Z 20724 6. David 6: 6//0/) ) C‘?}' v
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GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
SECCION DE INVENTARIOS
BAJA DE BIENES EN FECHA MES |ANO NO. DE HOJA: 1de 1
INVENTARIO 10 | 2021 CODIGO: MNP-GF-DC-SI-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

- Decreto No. 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion y
su reglamento Acuerdo Gubernativo 5-2013.

2. Manual Estadndar de Organizacion y Funciones Basicas de las Unidades de
Administracion Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto Sistema
Integrado de Administracién Financiera y Control (SIAF-SAG).

Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados en Guatemala.

Normas Internacionales de Contabilidad en Guatemala.

Manual de Funciones de la Gerencia Financiera.

Decreto 103-97 “Manual de Organizacion y Funciones Direccion de Bienes del Estado”.
Ley Organica del Presupuesto.

8. Acuerdo Ministerial de Finanzas Publicas 6-2012 del 11 de enero 2012

9. Decreto 103-97
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GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
A G SECCION DE INVENTARIOS
BAJA DE BIENES EN No. DE PASO;:EZS3 R NO. DE HOJA: 1 de 4
INVENTARIO FECHA 10 12021 CODIGO: MNP-GF-DC-SI-07
INICIA: Seccién de Inventarios | TERMINA: Seccién de Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / 5
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Clasifica o separa los bienes del grupo 3
(muebles e inmuebles, tangibles e

- . Seccibn de Inventarios/Jefe |intangibles) de consistencia ferrosa Yy no
o1 Clasificar bienes y Oficiales de Finanzas ferrosa que se daran de baja, elaborando los
listados correspondientes e identificandolos
por medio del cédigo de inventarios.

Suscribe Acta Administrativa detallando la
cantidad y las caracteristicas generales de
los bienes que se daran de baja vy
02 Suscribir acta Seccién de Inventarios/ Jefe depuraran, asi como los precios de
administrativa adquisicion, la depreciacion acumulada, el
valor en libros, el numero de tarjeta de
inventarios en la que se encuentran
registrados.

Elabora certificacion por cada uno de los
bienes que se dara de baja y depurara, la
cual ampara la propiedad de los mismos,
detallando los datos generales, precio y
cuentas contables en las que se encuentran
registrados.

03 | Elaborar certificacion | Seccién de Inventarios/Jefe

Prepara el expediente, adjuntando el Acta
administrativa y certificaciones de cada uno
de los bienes a dar de baja y a depurar.

Seccién de Inventarios/

04 Preparar expediente Oficiales de Finanzas

Traslada el expediente a la Gerencia
05 | Trasladar expediente | Seccion de Inventarios/ Jefe | Financiera, mediante oficio, para
conocimiento y dictamen.

Conoce expediente y estando de acuerdo
con los bienes que se daran de baja y
depuraran, emite dictamen.

Gerencia Financiera/

06 | Conocer y dictaminar Gersnte
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BAJA DE BIENES EN No. DE PASO;:EZS:; AS NO. DE HOJA: 2de 4
INVENTARIO FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GF-DC-SI-07
INICIA: Seccion de inventarios | TERMINA:  Seccién de inventarios
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA / %
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
_ ' Gerencia Envia expediente a Gerencia General, para
07 | Enviar expediente EinenlBersrie conocimiento y traslado a la Junta Directiva.
; Eleva el expediente a Junta Directiva para
El . . . . ’
08 evar expediente a Gerencia General/ Gerente |conocimiento,  discusion y  eventual
Junta Directiva S ! -
aprobacion o improbacion.
Conocen expediente y resuelven a través de
Acuerdo de Junta Directiva. Si el proceso de
baja y depuracion es aprobado, se devuelve
09 | Conocery Resolver | Junta Directiva / Directores | el expediente a la Gerencia Financiera para
los tramites subsiguientes, adjuntando Ia
certificacion del punto de acta en el cual se
aprobo el proceso de baja y depuracién.
10 Recepcionar Gerencia SRecC(?E)rc]i%na_ expted_iente y mz:rgina a lal
expediente Financiera/Gerente eccion ae IVSHISEOS PAra. GRminLEr aan S
tramite de baja y depuracién.
L Con la aprobacién de Junta Directiva, Inicia
11 niciar Eratj?geso 4e Seccion de Inventarios/Jefe | el proceso formal de baja ante las instancias
correspondientes.
Envia expediente a Contraloria General de
Cuentas y a la Direccion de Bienes del
Estado del Ministerio de Finanzas, por
medio de oficio firmado y el visto bueno del
Solicitar demolicién, Gerente Financiero, el cual contiene Acta
12 | destruccion o traslado | Seccidn de Inventarios/Jefe | Administrativa, certificaciones de cada uno
de bienes de los bienes que se daran de baja,
dictamenes asi como certificaciéon de
Acuerdo de Junta Directiva, para que
autoricen la destruccion o traslado de bienes
de consistencia ferrosa.
Contraloria General de Evallan el expediente, verificando que
. Cuentas, Direccién de contenga todos los documentos requeridos
13 Evaluar Expediente Bienes del Estado / para el proceso de baja.
Delegados
Contraloria General de Programan visita a Bodega de inventarios o
14 Coordinar proceso de Cuentas, Direccién de al area donde se encuentran ubicados los
baja Bienes del Estado / bienes de EPQ, para verificar fisicamente el
Delegados tipo de bienes que se daran de baja.




BAJA DE BIENES EN
INVENTARIO

No. DE PASOS: 23

NO. DE HOJA: 3 de 4

FECHA | MES

ANO

10

2021 CODIGO: MNP-GF-DC-SI-07

INICIA: Seccion de inventarios

| TERMINA: _ Seccién de inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

15

Autorizar demolicion,
destruccién o traslado
de bienes

Contraloria General de
Cuentas, Direccion de
Bienes del Estado /
Delegados

Aprueban destruccion de los bienes muebles
de caracter destructible e incinerable, o el
traslado en el caso de bienes de
consistencia ferrosa.

16

Demoler, destruir o
trasladar bienes

Seccioén de Inventarios/Jefe

y Oficiales de Finanzas

Proceden a destruir los bienes muebles de
caracter destructible e incinerable, en
presencia de Seccién de Inventarios/ Jefe
y/o Oficiales de Finanzas, Gerencia de
Ingenieria / Trabajadores de Mantenimiento,
los Delegados de la Contraloria General de
Cuentas y Direccion de Bienes del Estado.
En caso de bienes de consistencia ferrosa,
estos seran trasladados a la autoridad
correspondiente del Estado.

17

Despachar bienes de
consistencia ferrosa

Seccion de Inventarios / Jefe

Despacha los bienes de acuerdo a lo
contenido en el expediente de baja, previa
autorizacion de la Superintendencia de
Administracion  Tributaria -SAT- y la
Gerencia de Seguridad Integral para la
salida de los bienes, lo cual debe ser
solicitado mediante oficio.

18

Solicitar autorizacion
de Baja

Seccion de Inventarios/Jefe

Realizada , destruccion o traslado de bienes,
notifica por medio de oficio a la Contraloria
General de Cuentas y a la Direccién de
Bienes del Estado del Ministerio de
Finanzas, que los bienes ya fueron
destruidos o trasladados, solicitando en
dicho oficio, autorizacion para la baja de los
mismos.

19

Autorizar baja

Contraloria General de
Cuentas, Direccién de
Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas

Emiten resolucién en la cual autorizan a
Empresa Portuaria Quetzal, realizar las
operaciones contables de baja de los bienes
de inventarios.

20

Realizar operaciones
contables de baja

Departamento de
contabilidad/ Jefe

Opera los asientos contables de disminucién
de activos fijos en el sistema de contabilidad
-SICOIN- y se le da de baja en registro en
libros, Inventario Fisico o Inventario en libros
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- U10
BAJA DE BIENES EN No. DE PASO;:EZS?, A NO. DE HOJA: 4 de4
INVENTARIO FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GF-DC-SI-07
INICIA: Seccién de inventarios | TERMINA: _ Seccién de inventarios
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA / A
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Registrar operaciones | Seccién de Inventarios/Jefe u Registra las operaciones de baja de biaries e
21 degba'a enpsistemas Oficial de Finanzas el médulo de inventarios de -SICOIN- y en el
J sistema de activos fijos de EPQ.
: - ., . . Realiza la depuracion de bienes en el médulo
Realizar la depuracion | Seccién de Inventarios/Jefe u , : :
22 de bienes en sistemas Oficial de Finanzas de inventarios de -SICOIN- y en el sistema de
activos fijos de EPQ.
Registrar baja de Seccién de inventarios/Jefe u Registra la baja de los bienes en la tarjeta de
23 | bienes en tarjeta de Cof' : Icri] eF' ros inventarios EPQ autorizada por la Contraloria
inventarios de EPQ Wil O Finanzas General de Cuentas.
4'/1'
0\ PRESA
PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES EN INVENTARIO AV /A B %@J"a
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y(,Sel,Io, WA, 6\4{%@%’% ?u"
W\ 5 22BN
; S Sl ! a,’ 7»;}-%’/’:4«‘ :f.‘z
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CECANEL 4

GERENCIA FINANCIERA

NORMAS
./ DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
s SECCION DE INVENTARIOS
SOLVENCIA/FINIQUITO DE MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
INVENTARIOS POR BAJA DE FECHA -
PERSONAL 10 | 2021 CODIGO: MNP-GF-DC-SI-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Decreto No. 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion y
su reglamento Acuerdo Gubernativo 5-2013.

2. Manual Estandar de Organizacion y Funciones Basicas de las Unidades de
administracion financiera de instituciones descentralizadas del proyecto sistema integrado
de administracion financiera y control (SIAF-SAG).

3. Principios de contabilidad generalmente aceptados en Guatemala.

4. Normas Internacionales de Contabilidad en Guatemala.

5. Manual de funciones de la Gerencia Financiera

6. Ley Organica del Presupuesto.

7. Acuerdo Ministerial de Finanzas Publicas 6-2012 del 11 de enero 2012

8. Decreto 103-97




1
-
—
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
SECCION DE INVENTARIOS

SOLVENCIA/FINIQUITO DE
INVENTARIOS POR BAJA DE
PERSONAL

No. DE PASOS: 8

NO. DE HOJA: 1de 2

FECHA

MES | ANO

CODIGO: MNP-GF-DC-SI-08

10 2021

INICIA: Gerencia Recursos Humanos, Gerencia Administrativa

TERMINA: Seccién de Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

ACTIVID 6
VIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Traslada a la Seccién de Inventarios el Acuerdo de
. Gerencia General de finalizacién de la relacion
Trasladar Gerenciade R
01 acuerdo Humacéa:)seGeeerrJ]E;si:S laboral del empleado 011 y 022. En el caso del
Iresolucién Administrati’va/ Garsrie personal contratado por servicios técnicos y/o
profesionales renglén 029, debera trasladar la
Resolucién de cese de contrato.
S R— Seccién de Inventario/ Recibe acuerdo/resolucion y traslada al Jefe de la
02 Iresolucid Oficial de Finanzas o Seccion de Inventarios para su conocimiento y
alon Secretaria tramite correspondiente.
Revisa acuerdo/resolucién de cese de la relacién
: laboral o del contrato, en el cual se indica el nombre
Revisar acuerd L, . !
03 uerdo Seccion de Inventarios/ Jefe | del empleado 011 o 022 y la fecha del cese de
/resolucién L
labores o finalizacién del contrato en el caso de
personal 029.
Asignar Asigna personal para realizar inventario de Activos y
04 personal Seccién de Inventarios/ Jefe | Bienes asignados al empleado o al personal
contratado por servicios técnicos o profesionales.
Asigna personal para realizar inventario de Activos
Fijos y bienes al empleado que se retira. a) si el
empleado esta solvente, realiza el tramite del
finiquito o solvencia. b) si el empleado no esta
solvente, se informa por medio de oficio la gerencia
L L, . . . .1 |de recursos humanos indicando la descripcién y
Realizar Seccion de inventario/ oficial .
05 sty de fitnzas valor de los bienes reclamados para que se proceda

con el descuento correspondiente en némina de
liquidacién laboral en el caso del personal 011 y 022.
Para el renglon 029 se remitira por medio de oficio a
la unidad de asesoria juridica para iniciar el tramite
legal correspondiente. Asimismo, se notifica al
Departamento de Tesoreria la retencion del pago.
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SOLVENCIA/FINIQUITO DE
INVENTARIOS POR BAJA DE

PERSONAL

No. DE PASOS: 8

FECHA

MES

| NO. DE HOJA: 2 de 2
ANO

10

2021 CODIGO: MNP-GF-DC-SI-08

INICIA: Gerencia Recursos Humanos, Gerencia Administrativa

TERMINA: Seccidn de Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / '
No.
o ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Registra las transferencias o permutas de los
bienes muebles e inmuebles, tangibles e
intangibles, en el Sistema de Activos Fijos
EPQy en el Médulo de Inventarios de SICOIN.
Estos bienes son identificados por medio del
Emitir solvencia o Seccion de Inventarios/ catalogo codificado por tipo, subtipo, division y
06 RO o ) ) )
finiquito Oficial de Finanzas orden de correlativo, que se asignan de acuerdo
al analisis de documentos para las alzas (Altas)
o] adicionales tales como: Contrato
administrativo, Acta de Rgcepcién, Acta de
Liquidacién, Comprobante Unica de Registro,
Constancia de Salida de Materiales del Almacén.
L, . Entrega la solvencia o finiquito al interesado por
Entregar solvencia o Secplpn de Ir_wentarlos/ medio de un conocimiento de entrega, el cual
07 T Oficial de Finanzas o . . ;
finiquito . debe ser firmado por el mismo como constancia
Secretaria
de entrega.
Archivar solvencia o Secpi_én de Inventarios/ Archiv; Solvencia o Finiquito para consultas
08 L Oficial de Finanzas o posteriores.
finiquito .
Secretaria
7\
PROCEDIMIENTO: ~ SOLVENCIA/FINIQUITO DE INVENTARIOS POR BAJA DE PI;RSONAJ;\ WAS
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello~ "~ r{l
\‘\! LY S
@c?) 2] 202 Lch e L e [Yors
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe J Firma y Sello ) \47’
40/42/102’/ Lic. David E Girop 11710} ,7;7
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ANEXOS



SECCION DE INVENTARIOS

INDICE DE ANEXOS

No. ANEXO

01 FORMULARIO DE TRASLADO DE BIENES
02 SOLVENCIA DE INVENTARIO
03 TARJETA INDIVIDUAL DE RESPONSABILIDAD

o

S, ¢

NO



2] 3] i

@\}cﬁ""" £ 4«% EMPRESA PORT UARIA QUETZAL
a7 o
( 20 SECCION DE ACTIVOS FLJOS
; [‘ FORMULARIO DE TRASLADO DE BIENES

SENOR:
JEFE DE LA SECCION DE ACTIVOS FIJOS
DEPARTAMENTO DE|CONTABILIDAD

SU DESPACHO:

SIRVASE GIRAR LAS INSTRUCCIONES A QUIEN CORRESPONDA, EL REGISTRO DE LO SIGUIENTE:

N? 605745

CANT. DE,SCRIPCION DEL BIEN NUMERO INVENTARIO VALOR SITARJETT
1 N L 4
6
7
8
S !
10 ENTREGA: \l!/ J/ conico:_Y F. A4
i CARGO O PUESTO: No. TARJETA: v
12
LOCALIZACION ANTERIOR: v
11 |
—
RECIBE CONFORME: cobico: __ VY E. v
CARGO O PUESTO: \ i
14 N
LOCALIZACION ACTUAL:  \V/
15 PUERTO QUETZAL, __ WV DE \ DEL2,0_ Y

OBSERVACIONES: A los empleados participantes en este acto, se les pide se sirvan a la mayor brevedad posible,
enviar el presente formulario, a fin de realizar los registros correspondienles. La nota de remisién del presente los
hara responsables mancomunadamente del extravio de los bienes descritos anteriormente.

ENTREGAR: ORIGINAL A SECCION DE ACTIVOS FIJOS
Aulorizado Segun Resolucion de la Contraloria General de Cuentas No. Fb, /2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de Fecha 01-4-97 Envio Fiscal 4-ASCC 11606 de fecha 03-12-2014

Cuentadancia E1-31 Correlalivo 287-2014 de Fecha 03-12-2014 Libro 4-ASCC Folio 82 Impresiones Bendfeldt Nil: 318204-5 del. 4.501 al 5950 * 1,450 Juegos. Sin Serie.




INSTRUCTIVO DEL PROCEDIMIENTO DE TRASLADO DE BIENES

Seccion de Activos Fijos:

1.
2.

© ©® N o o »

11.
12.

13.
14.

18.

En el campo de Cantidad, se debe ingresar la cantidad del articulo que se trasladara o se le dara de baja.

En el campo Descripcion del bien, se debe ingresar la descripcion del bien que se trasladara o se le dara
de baja.

En el campo Numero de Inventario, se debe ingresar el nimero de inventario del bien (este numero lo
encontrara en la tarjeta de responsabilidad y en el sistema de activos.

En el campo Valor en Tarjeta, se debe ingresar el valor que tiene el bien en la tarjeta de responsabilidad.
En el campo Entrega, se debe ingresar el nombre de la persona que entrega.

En el campo Cédigo, se debe ingresar el cédigo de la persona que entrega.

En el campo Firma, la persona que entrega debe firmar en éste campo.

En el campo Cargo o Puesto, se debe ingresar la el nombre de la plaza de la persona que entrega.

En el campo No. De Tarjeta, se debe ingresar el nimero de la tarjeta de responsabilidad de la persona que
entrega.

. En el campo Localizacién Anterior se debe ingresar la ubicacién donde se encontraba el bien.

En el campo Recibe Conforme, se anota el nombre de la persona que recibe en bien.

Son dos campos a ingresar el primero es el Cédigo, se debe ingresar el codigo de la persona que recibe el
segundo es la Fecha, en que se realizé el traslado,

En el campo Cargo o Puesto se debe ingresar el cargo o puesto que desempefia la persona que recibe.

En el Campo Localizacién Actual, Se debe ingresar la nueva localizacion o ubicacion del bien.
correspondiente.

En el campo de Fecha, se debe ingresar la el dia, mes y afio en que se realiza el traslado.



SOLVENCIA DE INVENTARIO - U115

EL INFRASCRITO JEFE DE LA SECCION DE INVENTARIOS DE LA
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL, DEL MUNICIPIO DEL PUERTO DE SAN
JOSE, DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA: HACE CONSTAR QUE:

CODIGO

EMPLEADO DE EMPRESA PORTUARIA QUETZAL QUIEN OCUPO EL CARGO
DE:

SE ENCUENTRA SOLVENTE A LA FECHA CON LA SECCION DE
INVENTARIOS.

Y, PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDA, SE EXTIENDE
LA PRESENTE CONSTANCIA EN HOJA DE PAPEL BOND.

PUERTO QUETZAL DE OCTUBRE 2,021.

B o
JEFE DE SECCION DE INVENTARIOS

RECIBI:



ANEXO 2

Solvencia de inventarios

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Se debe ingresar el nombre del empleado a quien se le extiende la Solvencia

2. En el campo cddigo, se debe de ingresar el cddigo del empleado

3. Enelcampo ocupacién del cargo, se debe ingresar el cargo que ocupa el
empleado a quien se le va a extender la constancia.

4. En el campo OBSERVACIONES, se debe ingresar algiin comentario si fuera
necesario

5. En el campo fecha, se debe ingresar la fecha de emisién de la solvencia

6. En el Campo firma, sebe de firmar el Jefe de la Seccién de Inventarios

7. En el campo recibe, firma el empleado que solicito la constancia

-,
N

Y
-
)
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ANEXO 3

Tarjeta Individual de Responsabilidad

INSTRUCTIVO DE LLENADO

10.

11.

12.
13.

En el campo nombre del empleado: se debe ingresar el nombre del empleado
responsable del bien

En el campo cargo, se debe de ingresar el cargo del empleado

En el campo Unidad Administrativa, se debe ingresar el nombre de la unidad a
donde se encuentra el bien

En el campo Fecha de Operacién, se debe ingresar el dia, mesy afio en que se
registra el bien en la tarjeta de responsabilidad

En el campo No. De Identificacion, se debe ingresar el numero con el que el bien
queda identificado

En el campo Descripcién del Articulo, se debe ingresar las caracteristicas del
articulo

En el campo firma, la persona que entrega debe firma en este campo

En el campo Cargo de valores, se debe ingresar el numero de la tarjeta de
responsabilidad de donde se encuentra ubicado el bien

En el campo Viene de Tarjeta No. Se debe ingresar el numero de la tarjeta de
responsabilidad de donde se encuentra ubicado el bien.

En el campo Descargo de Valores, se debe ingresar la ubicacién donde se
encuentra el bien

En el campo pasa a Tarjeta No. Se anota el nombre de la persona quien recibe el
bien

En el campo Saldo, se debe ingresar el valor del bien

En el campo recibe conforme, debe de firmar el empleado que recibe conforme
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SECCION DE COSTOS



1 \J
(.

INDICE

SECCION DE COSTOS

PROCEDIMIENTO CODIGO

Elaboraciéon de Cédula de Costos MNP-GF-DC-SC-01
Determinacion de Centro de Costos MNP-GF-DC-SC-02



-
8

~3

2 (i
./
u GERENCIA FINANCIERA
NORMAS DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD/SECCION DE
— COSTOS
ELABORACION FECHA MES [ ANO NO. DE HOJA: 1de 1
CEDULA DE COSTOS 10 | 2021 CODIGO: MNP-GF-DC-SC-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que solicita los servicios del Departamento de Contabilidad, estara sujeta
a la aplicacion del contenido de las Leyes y Normas que se describen a continuacion:

1. Decreto No. 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas de
la Nacién, y su reglamento Acuerdo Gubernativo 5-2013.

2. Manual Estandar de Organizacién y Funciones Basicas de las Unidades de
Administracion Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto
Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control (SIAF-SAG).

3. Normas Internacionales de Contabilidad.

4. Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.
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?

Samm

SUargyain o

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD/SECCION DE
COSTOS

ELABORACION DE
CEDULA DE COSTO

No. DE PASOS: 07

NO. DE HOJA: 1 de 1

S

MES

ANO

FECHA 10

CODIGO: MNP-GF-DC-SC-01

2021

INICIA: Seccion de Costos

| TERMINA: Seccién de Costos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita por escrito al lugar donde incurren los
01 Solicitar Informacién Seccion dg Costos/ Oficial | costos, informacic')n relacionad.? con I'o§ ingrgsqs de
de Finanzas I compras realizadas por almacén y clinica médica, y
por los servicios portuarios prestados.
Prepara la informacion requerida, remitiendo el
02 Preparar y enviar Gerencia, Unidad / Jefe listado de todos los insumos utilizados en cada
Informacion unidad administrativa, en el desarrollo de sus
funciones.
Recibe y clasifica la documentacion de soporte de los
03 Recibir y clasificar Seccién Costos/ Oficial de | cuadros a elaborar, para verificar que los renglones
documentos Finanzas | presupuestarios sean asignados al registro
' correspondiente.
Analiza los documentos verificando que los
; ;s . renglones presupuestarios se hayan asignado
04 ArTallzar documentos | Seccién Costos/ Finanzas | correctamente, para la posterior realizacion de los
calculos matematicos.
Digitaliza en hojas electrénicas de Excel la
Digitalizar cuadros en Seccion Costos/ Oficial de informacion presentada por la Gerencia o Unidad, la
05 | hojas electronicas de Flhanzas | cual servira de soporte para determinar el costo de
costos. cada uno de los servicios prestados o compras
realizadas, previo a elaborar la cédula de costos.
Elabora la cédula de costos consignado en la misma,
; . - el tipo de servicio, la unidad de medida, la tarifa por
06 Elaborar cédulas de | Seccion (.:OStOS/ Oficial de seeri)cio, mano de obra, el valor total y porcentual del
easios Finanzas | servicio prestado, para poder efectuar los calculos
matematicos y determinar el costo de cada servicio. .
! - - Revisa y verifica la informacion procesada, para
07 Rev1§aryver_|f|car la Seccion Costos/ garantizar que el costo del servicio sea cobrado
informacion defe acorde a los gastos requeridos. |

A\

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CEDULA DE COSTOS ¥~

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

Firmay Sello " N\ '

Kl
O@/l? Jacs /JCJU. Avm Ju;sq My 7= |V
Fecha Autorizacion ' Nombre GerentelJefe ¥ Firma y Sello i IR

do/12/2024

UJC/, David €. Giror D/a% ‘ ‘

Lo/




Recibe y clasifica

L
GERENCIA FINANCIERA
FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD/ SECCION DE
COSTOS
No. DE HOJA: 1 de 1
ELABORACION DE CEDULA DE No. DE PASOS: 07
COSTOS . -GE-DC-
FECHA: MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DC-01
10 | 2021
Seccion de Costos Seccion de Costos
SECCION DE COSTOS GERENCIA [ UNIDAD
INICIO
Solicita > Preparar y enviar
informacion informacién

documentos

Nl

Analiza documentos

, v

Digitaliza cuadros

Elabora cédulas
‘ de costos

Revisa y verifica
informacion

v

FINAL
L
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GERENCIA FINANCIERA

NORMAS DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD/SECCION DE
COSTOS
DETERMINACION DE MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1

CENTRO DE cosTos | FECHA — = ~ CODIGO: MNP-GF-DC-SC-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que solicita los servicios del Departamento de Contabilidad, estara sujeta
a la aplicacion del contenido de las Leyes y Normas que se describen a continuacion:

1. Manual Estandar de Organizacion y Funciones Basicas de las Unidades de
Administracién Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto
Sistema Integrado de Administracién Financiera y Control (SIAF-SAG).

2. Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.
3. Manual Estandar de Organizacion y Funciones Basicas de las Unidades de

Administracion Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto
Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control (SIAF-SAG).




PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD/SECCION DE COSTOS

DETERMINACION DE
CENTRO DE COSTOS

No. DE PASOS: 06

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA MES

ANO

10 202

: CcODIGO: MNP-GF-DC-SC-02

INICIA: Seccién de Costos

| TERMINA: Sec

cion de Costos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Solicitar documentos y Solicita a cada Gerencia o Unidad, !nformamon y
01 de gastos Seccion de Costos / Jefe | documentos generados por cada gasto incurrido para
prestar un servicio o desarrollar una actividad.
02 | Prepararyemviar | Gerencia, Unidad/ | EEEE R e e e aardon
informacién Encargado, Jefe P ¥
de Costos.
Recibe y clasifica documentos de diferentes
03 Recibir y clasificar Seccién de Costos / Oficial | Gerencias, Departamentos y Secciones, para
documentos de Finanzas | determinar el centro de costo de los gastos incurridos
por cada uno de los servicios o funciones realizadas.
. .. | Analiza los costos de servicio o funcion realizada por
04 Analizar costos Secmogedie:einC:ns;:z/I Oficial cada centro de costos, para determinar los renglones
afectados por cada Gerencia.
Digitaliza en hojas electronicas de Excel cada servicio
e - Seccién de Costos / Oficial | prestado o actividad realizada, elaborando los
U5 | Digiealizar infarmacitn de Finanzas | cuadros con sus renglones de  gastos
correspondientes a cada servicio o actividad.
. . . ., Revisa y verifica la informacion procesada, para
06 Revnsarlcr)lnforg]amon SeCC'OZ - CO.S,tOS / Jete garantizar que la misma sea asignada correctamente
procesada € seccion a cada uno de los renglones presupuestarios.

{

4 €SA p
/// Q,?“ 2 04))&
fia NI A%
: N eI &
PROCEDIMIENTO: DETERMINACION DE CENTRO DE COSTOS a LX (g’ SN
L9 n y ¢ ?' A0 <
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello/\ |\, A1\ % zp"?};/ &
7/ fuar ) AN %X AP
09/ 1a /.QOQ/ th WA Ljsa Maqlér *J‘“-.-\ . LA
Fecha Autorizacion’ Nombre GerentelJefe = Firma y Sello 2 ; z r—
"O/’{Z /Z/D'Z/f L( o, Do L"l" d G/-rr,;/; Dla%/ 7774 e SER

(77
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FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD/SECCION DE
COSTOS

DETERMINACION DE CENTRO

No. DE PASOS: 06

No. DE HOJA: 1 de 1

DE COSTOS

FECHA:

MES

ANO

10

2021

CODIGO: MNP-GF-DC-02

INICIA: Seccién de Costos

TERMINA: Seccion de Costos

SECCION DE COSTOS

GERENCIA / UNIDAD

(. _INcio )

A

Solicitar documentos de
gastos

Recibir y clasificar

A 4

Preparar y enviar
informacién

documentos <

v

Analiza costos

A 4

Digitaliza
informacion

Revisa informacion
procesada
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1

SECCION DE COSTOS

iINDICE DE ANEXOS

CEDULA DE COSTOS



EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
GERENCIA FINANCIERA
DEPTO. DE CONTABILIDAD, SECCION DE COSTOS

)
I CEDULADECOSTOS i T i
2 3 1 | «——No. Cédula: |
SERVICIO: A
UNIDAD DE MEDIDA: __J
TARIFA POR SERVICIO:
Costo Unidad de No. De Valor Valor
CONCE
0 PTO Unitario Medida Maniobras/Horas Total Porcentual
\/
4
5
A A Y
G 7 3 9 10
11
12
N
Sub-total Servicios prestados E.P.Q.
Ingreso Estimado a/f E.P.Q.
OBSERVACIONES
{ > [ 13
Grafico:
total de tarifa $ = >= 14 15
total pago terceros $ > 16
total para EPQ 3 = S 17
Ingreso Neto $ - 5



ANEXO 1

CEDULA DE COSTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

© ® N & v B W N

L O O T = S
N o0 1 b W N R OO

En el campo (1) se debe de ingresas el numero de Cedula correspondiente segun el

tipo de servicio.

En el campo (2) se debe de ingresar el tipo de usuario

En el campo (3) se debe de ingresar la Unidad de Medida

En el campo (4) se debe de colocar el valor de Ia tarifa por Servicio
En el campo (5) se debe de colocar el concepto del tipo de servicio
En el campo (6) se debe de ingresar el Costo Unitario de servicio
En el campo (7) se debe de ingresar la Unidad de Medida

En el campo (8) se debe de ingresar No. De maniobra/horas

En el campo (9) se debe de ingresar Valor Total del Servicio

- En el campo (10) se debe de ingresar Valor porcentual

- En el campo (11) se debe de ingresar el sub-total del Servicio Prestado

- En el campo (12) se debe de color el Ingreso Estimado del Total del Servicio
- En el campo (13) se debe de ingresar las observaciones

- En el campo (14) se debe de ingresar el Total de la Tarifa

- En el campo (15) se debe de ingresar el total de pagos a Tercero

. En el campo (16) se debe de ingresar el Total para EPQ

. En el campo (17) se debe de colocar el ingreso neto
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DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO



INDICE

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO

Ejecucién Presupuestaria
Formulacion Presupuestaria
Modificacién Presupuestaria

Programacioén Financiera

coODIGO

MNP-GF-DP-01
MNP-GF-DP-02
MNP-GF-DP-03

MNP-GF-DP-04



GERENCIA FINANCIERA

NORMAS
DEPARTAMENTO DE
Aremain O PRESUPUESTO
. MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
EJECUCION PRESUPUESTARIA | FECHA 10 2021 CODIGO: MNP-GE-DP-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera de la gestién de ejecucion estara sujeta a la aplicacién de lo contenido en
las normas que se describen a continuacion:

1.

CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA. Articulo 238. Ley
Orgénica del Presupuesto

LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO, DECRETO DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA.
Numero 101-97 Y SU REFORMA Decreto 13-2013

DECRETO 57-92 ACUERDO GUBERNATIVO 1056-92 LEY DE CONTRATACIONES
DEL ESTADO, SU REGLAMENTO Y SUS REFORMAS.

DECRETO QUE APRUEBA EL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS DEL
ESTADO PARA CADA EJERCICIO FISCAL.

ACUERDO GUBERNATIVO QUE APRUEBA EL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y
EGRESOS DE LA EMPRESA PORTUARIA QUETZAL PARA CADA EJERCICIO FISCAL

PACTO COLECTIVO DE CONDICIONES DE TRABAJO DE LA EMPRESA PORTUARIA
QUETZAL

LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA
LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

LEY DE TIMBRES FISCALES

10. NORMATIVA INTERNA VIGENTE DE LA EMPRESA PORTUARIA QUETZAL




N

N N
GERENCIA FINANCIERA
PROCED'MIENTO DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO
EJECUCION No. DE ;2203:;}3\'0 No. DE HOJAS: 1de 3
PRESUPUESTARIA FECHA — o ey CODIGO: MNP-GF-DP-01
INICIA: Unidad Interesada TERMINA: Departamento de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Enviar Solicitud de

01 Compra

Unidad Interesada /
Gerente, Jefe

Envia Solicitud de Compra para revision
de renglén. Esta debe ser enviada por el
interesado en forma electrénica y fisica,
incluyendo el cédigo de insumo de
SIGES, cuando corresponda.

Recepcionar

0z solicitud de compra

Departamento de
Presupuesto / Receptor

Recibe solicitud de compra en forma
fisica y sella como constancia de
recepcion, procediendo a constatar en el
sistema interno si ésta fue enviada en
forma electrénica. Si se comprueba que
la solicitud no estd en el sistema, se
rechaza la solicitud fisica; si esta
ingresada en el sistema, ésta es
asignada a verificadores y asistente para
continuar el tramite.

Revisar y analizar

03 | solicitud de compra

Calidad del Gasto /
Verificador, Asistente

Revisa el contenido de la solicitud y
documentos soporte Si hubiera,
verificando el renglén presupuestario e
insumo de SIGES, cuando corresponda.
Si en el proceso de revision se detectan
errores en la solictud o en los
documentos, devuelve mediante Boleta
de Devoluciébn al interesado para
correcciéon, tanto en forma fisica como
electronica; si todo estd en orden,
continta con el tramite.

04 | Devolver solicitud

Departamento de
Presupuesto / Receptor

De conformidad, devuelve solicitud de
compras al interesado en forma fisica y
electronica, para que continie con el
tramite.

05 | Presentar solicitud

Unidad Interesada /
Gerente, Jefe

Presenta solicitud de compras fisica y
electrénicamente al Departamento de
Compras, para que inicie con el proceso
de compras.

Recepcionary
verificar
informacion

06

Departamento de Compras /
Jefe

Recepciona  solicitud de compras
verificando que toda la informacion esté
en orden para poder iniciar con el
proceso de compras, de conformidad con
la Ley de Contrataciones del Estado.
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EJECUCION No. DE ;2208:;2'0 No. DE HOJAS: 2de 3
PRESUPUESTARIA FECHA 10 5021 CODIGO: MNP-GF-DP-01

INICIA: Unidad Interesada

TERMINA: Departamento de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

UNIDAD EJECUTORA/

—_———
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

07

Iniciar proceso de
compra

Departamento de Compras,
Seccion de Nominas / Jefe

Elabora encabezado de Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP) y/o
Orden de Compra en SIGES y Orden de
Compra interna. Cuando se trate de
nominas la Seccién de Nominas elabora
la cabecera.

08

Trasladar
expediente

Departamento de Compras,
Seccion de Nominas / Jefe

Traslada el expediente al Departamento
de Presupuesto para seguimiento del
CDP y/o orden de Compras o néminas, al
cual se adjuntan las cotizaciones
correspondientes.

09

Recepcionar
expediente

Departamento de
Presupuesto / Receptor

Recibe expediente de forma fisica y en el
sistema interno, de los interesados
(Departamento de Compras, Tesoreria
(Fondo Rotativo), Secretaria General,
Nominas, Operaciones, Facturacion,
Servicios  Administrativos u otro),
sellando como constancia de recepcion.

10

Asignar expediente

Departamento de
Presupuesto / Receptor

Asigna expedientes a Verificadores vy
Analistas segun el orden de recepcion.

11

Revisar expediente
y documentos
soporte

Calidad del Gasto /
Verificador, Analista

Revisa expediente, constatando la
existencia de los documentos que
soportan el expediente de acuerdo a los
requerimientos de Ley, para el efecto,
realiza una lista de chequeo. Si los
documentos no estdn completos se
devuelve mediante Boleta de Devolucién
al Area correspondiente. Si el expediente
esta completo, se traslada para analisis.

12

Analizar
documentos

Departamento de
Presupuesto / Analista

Analiza en sistema SIGES y expediente
fisico que la informacion sea congruente.

13

Revisar
disponibilidad
presupuestaria

Departamento de
Presupuesto / Analista

Habiendo constatado en el sistema y
expediente que la informacion esta
correcta, procede a revisar |la
disponibilidad presupuestaria de acuerdo
a la naturaleza del gasto, verificando en
sistema SIGES en seguimiento a
Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP), orden de compra

0 expediente de gasto.
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EJECUCION No. DE ;2303:;9 No. DE HOJAS: 3de 3
PRESUPUESTARIA FECHA 10 2(';'2? - CODIGO: MNP-GF-DP-01
INICIA: Unidad Interesada TERMINA: Departamento de Presupuesto
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ :
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Asigna la partida presupuestaria en
Asignar partida Departamento de Sistema SIG.ES' Cugndo o€ trate _de
L presupuestaria Presupuesto / Analista Fonda Rotatl_vo e Caja_Chlca la partida
presupuestaria se asigna de forma
manuscrita.
Solicita y aprueba el Comprobante Unico
de Registro (CUR) para que genere el
Solicitaryaprqbar Departamento de precompromiso,  compromiso, CyD,
15 | Comprobante Unico Presupuesto / Subjefe, devengado, regularizacion o
de Registro Asistentes devoluciones parciales o totales, y
traslada el expediente a la Gerencia
Financiera para solicitud de pago.
Elabora la solicitud electrénica de pago
Solicitar y autorizar Gerencia Financiera / &n el Sistama de Contabllldad’ l_ntegrada
16 pago Electrénico Gerente, Subgerente —SIC_OIN-, con la cual automaticamente
autoriza el pago, y devuelve el
expediente al Depto. de Presupuesto.
Imprime el Comprobante Unico de
e Departamento de Registro —CUR- para gestion de firmas.
17 Inpriroir f CLIR Presupuesto / Receptor El CUR puede ser devengado o
regularizacién (DEV. O REG.).
18 Firmar el CUR ggg:g?g;l%ligfe{ Ficr:ndg el Comprobante Unico de Registro
Depto. Presupuesto / Jefe |~ _'
Traslada expediente al Depto. de
Tesoreria para la elaboracién del cheque
de pago y al Depto. de Contabilidad para
Trasladar Departamento de que genere el Comprobante Unico de
19 Expediente Presupuesto / Receptor Registro —-CUR- contable para
complemento del pago. En caso de
regularizacién, traslada el expediente al
Depto. de Tesoreria y envia copia al

Depto. de Contabilidad para registro.
-

PROCEDIMIENTO: EJECUCION PRESUPUESTARIA PN

Fecha Validacion

./)2//,1/:»0.;/

Nombre Jefe UAPP

iy,

\

Fecha Autorizacién
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GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO
PRESUPUESTARIA 10 | 2021 CODIGO: MNP-GF-DP-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera de la gestion de formulacién estara sujeta a la aplicacion de lo contenido
en las normas que se describen a continuacion:

1. CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
Articulo 238. Ley Organica del Presupuesto

2. LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO, DECRETO DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA
Numero 101-97 Y SU REFORMA Decreto 13-2013

3. NORMA PARA LA FORMULACION DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS DE
CADA ANO.

4. DECRETO QUE APRUEBA EL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS DEL
ESTADO PARA CADA EJERCICIO FISCAL.

5. ACUERDO GUBERNATIVO QUE APRUEBA EL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y
EGRESOS DE LA EMPRESA PORTUARIA QUETZAL PARA CADA EJERCICIO FISCAL




A

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

FORMULACION
PRESUPUESTARIA

No. DE PASOS: 15

NO. DE HOJA: 1de?2

FECHA

MES

ANO

10

CODIGO: MNP-GF-DP-02

2021

INICIA: Direccion Técnica del Presupuesto

TERMINA: Gerencia General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Enviar lineamientos
para formular

Direccion Técnica del
Presupuesto / Analista de

Envia los lineamientos a Empresa Portuaria
Quetzal, dictados por la Direccion Técnica del
Presupuesto para la  formulacién  del

01 Anteproyecto de presupuesto anteproyecto de presupu’esto_ de ingresos y
Presupuesto egresos, donde se hace énfasis en los plaqes
operativos anuales, red de categorias
programaticas y el uso del catalogo de insumos.
Da lineamientos por escrito a las Gerencias y
Unidades de la Empresa para la formulacion de
su respectivo presupuesto, lo cual realizan
02 Dgr lineamientos Gerencia Financiera / mediante circular dirigida a los responsables de
internamente Gerente la actividad de gasto para programar los bienes
y servicios en cumplimiento a sus planes
operativos anuales para el siguiente ejercicio
fiscal.
Elaborar red de PLIJ:A?;:aSE’Jr?ISDiSr?J:ig Elaboran la red de categorias programaticas en
03 categorias Dienartamenin da ’ funcion de los lineamientos de la DTP vy
programaticas P SEGEPLAN.
Presupuesto / Jefe
Departamento de Envia a Gerentes y Jefes de Unidad el formato
04 Enviar formatos PrestiBusats / Jats para captura de datos del presupuesto de
P egresos a nivel de insumos y renglén de gasto.
Integrar y enviar Integran el presupuesto de egresos segun
05 informacion del Gerencias y Unidades / formato, con la informacién requerida a nivel de
presupuesto de Gerente, Jefe insumos y renglén de gasto, y envia a Depto. de
egresos Presupuesto en forma electrénica y fisica.
Integrar Departamento de Integra los datos a nivel de_renglén de _ggsto,
06 Anteproyecto de Presupuesto / Jefe incluyendo dos afos anteriores al so_hmtado
Presupuesto (vigente afio actual y ejecutado afo anterior).
Presenta a la Gerencia General el anteproyecto
- . de presupuesto de ingresos egresos para
Presentar Gerencia Financiera, Depto. revispién ;anélisis, prgvio a gu autorizacion:
07 anteproyecto de de Presupuesto / Gerente, egresos Depto. de Presupuesto, ingresos
presupuesto Jefe

Depto. de Facturacion e inversiéon de obras por
la Unidad de Asesoria y Planificacién Portuaria.

N



'n" "

-
AN

N

FORMULACION
PRESUPUESTARIA

No. DE PASOS: 15

NO. DE HOJA: 2de 2

MES

ANO

FECHA

10

CcODIGO: MNP-GF-DP-02

2021

INICIA: Direccion Técnica del Presupuesto

TERMINA: Gerencia General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
ACTI
VIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elevar el Eleva Anteproyecto de Presupuesto a Junta
08 Anteproyecto de Gerencia General / Gerente |Directiva de la Empresa, para conocimiento,
Presupuesto discusion y eventual aprobacion.
Conocer el Conocen anteproyecto de ingresos y egresos y
09 Anteproyecto de Junta Directiva / Miembros |solicitan realizar los ajustes que consideren
Presupuesto necesarios.
10 Realizar ajustes Departamento de Realiza los aj_uste_s presupuestarios requeridos
Presupuesto / Jefe por la Junta Directiva.
Aprueban el anteproyecto de presupuesto de
Aprobar Anteproyecto " : ingresos y egresos mediante acuerdo de Junta
11 de Presupuesto Junta Directiva / Miembros Directiva, trasladando a la Gerencia Financiera
para continuar con el tramite.
Ingresa los datos del Anteproyecto de
12 Ingresar datos ptzzsjrtjen;?gt/ng?e Presupuesto de Ingresos y Egresos a los
P sistemas SIGES y SICOIN, seg(in formatos.
Gerencia Financiera / Envia electronicamente a la DTP el
13| Enviar Informacion Gerente anteproyecto de presupuesto ingresado en los
sistemas SIGES y SICOIN.
14 Generar reportes y Departamento de Genera reportes e imprime, realiza el tramite de
tramitar firmas Presupuesto / Jefe las firmas segun corresponda.
Envia fisicamente el Anteproyecto de
Enviar fisicamente Presupuesto de Ingresos y Egresos al Ministerio
15 Anteproyecto de Gerencia General / Gerente de Finamzas Publicas, con sus documentos de

Presupuesto

respaldo y el Acuerdo de Autorizaciéon emitido
por la Junta Directiva, para su aprobacion
definitiva.

PROCEDIMIENTO: FORMULACION PRESUPUESTARIA A DY X
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmaysellg__)k -\' {{\f\\‘
O‘_/’/ /2] 2021 Licdu. Atm Z(/a 54 My S\
Fecha Autorizacidn ' Nombre GerentelJefe J Firmay Sello M
10[12 (2024 Lic. David €- Girén Drin
oh
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GERENCIA FINANCIERA

NORMAS
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO
MODIFICACION FECHA MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
PRESUPUESTARIA 10 | 2021 CODIGO: MNP-GF-DP-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera de la gestion de transferencias estara sujeta a la aplicacién de lo
contenido en las normas que se describen a continuacién:

1 CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Articulo 238. Ley Organica del Presupuesto

2. LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO, DECRETO DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA
Numero 101-97 Y SU REFORMA Decreto 13-2013

3. DECRETO QUE APRUEBA EL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS DEL

ESTADO PARA CADA EJERCICIO FISCAL.

4. ACUERDO GUBERNATIVO QUE APRUEBA EL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y
EGRESOS DE LA EMPRESA PORTUARIA QUETZAL PARA CADA EJERCICIO FISCAL
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

MODIFICACION PRESUPUESTARIA

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 1de?2

FECHA

MES | ANO

10 | 2021 CODIGO: MNP-GF-DP-03

INICIA: Gerencia / Unidad Interesada

TERMINA: Departamento de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Solicitar modificaciéon
presupuestaria

Gerencia o Unidad /
Gerente, Jefe

Solicita por escrito a la Unidad de Asesoria y
Planificacién Portuaria la resolucién que
haga constar la afectacion o no de las metas
fisicas segun el Plan Operativo Anual.

02

Emitir resolucién

Unidad de Asesoria y
Planificacion Portuaria /
Jefe

Emite resolucion firmada y sellada por el Jefe
de la Unidad de Asesoria y Planificacion
Portuaria, y traslada al Depto. de
Presupuesto para continuar con el tramite.

03

Analizar documentos

Departamento de
Presupuesto / Jefe

Analiza los documentos de solicitud de
modificacion presupuestaria. Cuando se
trate de modificacion del grupo cero,

redistribucion de los créditos de reserva y
modificaciones a la red de categorias
programaticas se requiere contar con el
acuerdo de aprobacion de la autoridad
superior de la EPQ.

04

Verificar disponibilidad
presupuestaria

Departamento de
Presupuesto /Jefe

Verifica la disponibilidad de los débitos.
Procediendo de la siguiente manera: a) Si no
existe disponibilidad presupuestaria se
informa al interesado para que indique otro
renglon a debitar. b) Si existe disponibilidad
presupuestaria se continda con el tramite.

05

Elaborar transferencia

Departamento de
Presupuesto / Jefe

Elabora los créditos y débitos a modificar,
detallando los renglones con sus respectivas
justificaciones y remite la transferencia a
Gerencia General para su aprobacion.

06

Aprobar transferencia

Gerencia General /
Gerente

Aprueba modificacion presupuestaria
mediante Acuerdo de Gerencia General.

07

Ingresar débitos y
créditos

Departamento de
Presupuesto / Jefe

Ingresa informacién de loa débitos y
créditos al Sistema de Gestion —SIGES- y
Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-.




MODIFICACION PRESUPUESTARIA

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 2de?2

FECHA

MES

ANO | ~5piGO: MNP-GF-DP-03

10 | 2021

INICIA: Gerencia / Unidad Interesada

TERMINA: Departamento de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Aprobar transferencia

Aprueba la transferencia de modificacion
presupuestaria en Sistema de Contabilidad

08 : Departamento de Integrada — SICOIN-. Previo a realizar esta
en Sistemas Presupuesto / Jefe aprobacién debe contarse fisicamente con el
Acuerdo emitido por la Gerencia General
donde se aprueba la modificacién.
Remite copia del expediente de transferencia
Remitir copia de Departamento de pF))ara conoi:imienga, ? [IJir'ecciéréTécnilca %el
09 expediente a Presupuesto / Jefe, Cresupues y ontraloria ek I
Institucicnes Aglsterts uent_as y Congre§o de la _R_epubllca. Dicho
expediente se envia con oficio firmado por el
Gerente Financiero.
Remite por medio de oficio, copia del
expediente a la Unidad de Informacién
Publica de forma fisica y electrénica y a la
Unidad de Asesoria y Planificacién Portuaria
10 Remitir copia de P[r)eespjrtamfn}?] dfe en forma electronica, para los tramites
expediente a UIP puesto 7 Jete, correspondientes, adjuntando copia del oficio
Asistente ; ;
debidamente sellado como constancia de
recepcion del expediente por la Contraloria
General de Cuentas, Direccion Técnica del
Presupuesto y Congreso de la Republica.
11 _ _ _ Departamento de Envia ejeCl_Jcién pre_supuestaria actualizada a
Enviar ejecucion a Presupuesto / Jefe la Gerencia o Unidad Interesada para la
interesado P ! actualizacion de la disponibilidad
presupuestaria.
Departamento de
12 | Archivar expediente Presupuesto / Jefe, Archiva expediente.
Secretaria
RESA p
AR
h\ U ) " %JVLB\%Z)“;’,\ '57’3
PROCEDIMIENTO: MODIFICACION PRESUPUESTARIA S A VX ::’\"’o,,;/"zl"’olr?’ou% 5
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP FirmaySeIlo;"-.‘, ﬁ,«f“ = 53 %p%f/_° Q40
/ , A % 0% |
1200 edo A Luses Maiz, O | N4
Fecha Autorizacion ' Nombre GerentelJefe J Firma y Sello " ) '

10{12/ 2024

Lic. David €. Giron D}aa),
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GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

MODIFICACION PRESUPUESTARIA

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 1de?2

FECHA

MES | ANO

10 | 2021

CODIGO: MNP-GF-DP-03

INICIA: Gerencia / Unidad Interesada

TERMINA: Departamento de Presupuesto

GERENCIA / UNIDAD UN'DPAL?\RIE@%%E'A Y | DEPARTAMENTO DE S
INTERESADA PORTUARIA PRESUPUESTO
( INICIO )
P e i i >
A
Solicita resolucion de " Emite Analiza documentos
afectacion o no de d resolucion
metas fisicas —_—

Indica otro renglén a
debitar

/

Y

Verifica
Disponibilidad
presupuestaria

/

No

Disponibilidad
presupuestaria?

»| Aprueba transferencia

Elabora
transferencia

Ingresa informacion a

mediante Acuerdo

£

SIGES y SICOIN

Aprueba transferencia
en SICOIN

:

Remite copia del
expediente a CGC,
DTP y Congreso de la

Republica

A 4

2
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MODIFICACION PRESUPUESTARIA

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 2de?2

FECHA

MES

ANO

10

2021

CODIGO: MNP-GF-DP-03

INICIA: Gerencia / Unidad Interesada

TERMINA: Departamento de Presupuesto

GERENCIA / UNIDAD UNIDPﬁREéiE:%NmA Y | DEPARTAMENTO DE e
INTERESADA e PRESUPUESTO

Remite copia del
expediente a Unidad de
Informacion Publica

Y

Envia ejecucion
presupuestaria a
Gerencia o Unidad

Archiva
expedi

ente

( FINAL )

Y

-4

o

N



GERENCIA FINANCIERA
NORMAS

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

PROGRAMACION FINANCIERA | FECHA |- MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1

10 2021 CODIGO: MNP-GF-DP-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera de la gestion de programacion estara sujeta a la aplicacién de lo contenido
en las normas que se describen a continuacién:

1. CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
Articulo 238. Ley Organica del Presupuesto.

2. LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO, DECRETO DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA
Numero 101-97 Y SU REFORMA Decreto 13-2013

3. DECRETO QUE APRUEBA EL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS DEL
ESTADO PARA CADA EJERCICIO FISCAL.

4. ACUERDO GUBERNATIVO QUE APRUEBA EL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y
EGRESOS DE LA EMPRESA PORTUARIA QUETZAL PARA CADA EJERCICIO FISCAL




GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO
' No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 1de?2
PROGRA N -
WASION FINANCIERA FECHA ME)S 2(;\'2? CODIGO: MNP-GF-DP-04
INICIA: Gerencia Financiera TERMINA: Departamento de Presupuesto
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA / :
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recepciona oficialmente el presupuesto de
01 Recepcionar Gerencia Financiera/ |ingresos y egresos de la Empresa Portuaria
presupuesto aprobado Gerente Quetzal, debidamente aprobado por el

Ministerio de Finanzas Publicas.

Solicitar gestionar

02 publicacion del Gerencia Financiera /

Solicita a la Unidad de Comercializacién y
Mercadeo gestionar la publicacién en el

03 Gestionar publicacién

del presupuesto Comercializacién y

Mercadeo / Jefe

presupuesto aprobado Gerente Diario de Centro América, del presupuesto
aprobado.
Unidad de . Realiza las gestiones correspondientes para

publicar el presupuesto aprobado en el Diario
de Centro América.

Departamento de

04 Enviar presupuesto Presupuesto / Jefe

Envia por medio de oficio a las Gerencias y
Unidades en forma digital, el presupuesto de
egresos aprobado para su conocimiento.

Solicita por medio de oficio a los Gerentes y
Jefes de Unidad, la programacion financiera
de cuotas a ejecutar durante el ejercicio
fiscal, adjuntando los formatos respectivos.

Solicitar programacion Departamento de
05 ) -
financiera Presupuesto / Jefe
06 Preparar y enviar Gerencia y Unidad /

programacion financiera Gerente, Jefe

Preparan la programacion financiera de
acuerdo a lo solicitado y envian al
Departamento de Presupuesto.

Gerencia Financiera /

Gerente,
07 Integrar y analizar
programacion financiera Departamentos
Presupuesto, Tesoreria /
Jefes

Integran y analizan la programacion
requerida por los responsables de cada
actividad de gasto de acuerdo a |la
disponibilidad financiera.

Departamento de

08 | Programar las cuotas Presupuesto / Jefe

Realiza en:. SICOIN la programacion
financiera de cuotas cada inicio de afio a
nivel de grupo vy financiamiento en
compromiso, devengado y regularizacion.




)
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PROGRAMACION FINANCIERA

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 2de 2

FECHA

MES

ANO

10

2021

CODIGO: MNP-GF-DP-04

INICIA: Gerencia Financiera

TERMINA: Departamento de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

09 | Reprogramar las cuotas

Departamento de
Presupuesto / Jefe

Realiza
necesa
en com

las reprogramaciones de cuotas
rias para la ejecucion del presupuesto
promiso, devengado y regularizacion.

5
PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION FINANCIERA 2 ﬁ\“ ' ¢
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay §e]lb M !
Oﬂ//;L_/Q.o,,u Z)uj,a- Alw 134 Motz “2“—? 7 sl
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe J Firmay Sello A / -
] O/ A Z/ 2074 Lic. David Giron i?/a;zjy =
<
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ANEXOS



DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

No.

AN

INDICE DE ANEXOS

ANEXO

FORMULACION DE GASTOS

PROGRAMACION DE LA EJECUCION DEL GASTO
COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO —SICOIN- (
COMPROBANTE DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMULARIO DE GASTOS

Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental

Formulacién —Gastos- Reportes DTP-DTP - Resumen DTP Resumen
Seleccionar el tipo de moneda

PAGINA. Colocada automaticamente por el sistema.

FECHA: Colocada automaticamente por el sistema.

HORA. Colocada automaticamente por el sistema.

REPORTE. Seleccionar el tipo de reporte.

EJERCICIO. Seleccionar el afio correspondiente.

ENTIDAD. Seleccionar nombre de la Empresa (EPQ)

FUENTE DE FINANCIAMIENTO: Indicar el origen de los fondos segun
renglon.

ANO ESTIMADO: Indicar el afio correspondiente.

TOTAL: Colocar la suma total del bien o gasto.

INGRESOS PROPIOS: Indicar de donde provienen los fondos.
DISMINUCION DE CAJA Y BANCOS DE EGRESOS PROPIOS:
Especificar el banco del que se realiza el débito.

FIRMA ELECTRONICA: Firma de la persona que elabora el CUR.

FIRMA 'Y SELLO DE LA AUTORIDAD SUPERIOR. Colocar la firma del
Jefe de Presupuesto o Gerente Financiero.



Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental

21100075-000-00

PROGRAMACION

Codigo Fie Ory Cor

Entidad

OBSERVACIONES:

APROBADO

ANEXO No. 2
"PROGRAMACION DE LA EJECUCION DEL GASTO"

COMPROBANTE DE PROGRAMACION DE LA EJECUCION DEL GASTO

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL -EPQ-

RE-
PROGRAMACION CUATRIMESTRE

Objeta Pro

MES
PROGRAMACION

Descripcion de cuentas Compromiso

Gusto grn
mu

TOTAL POR FUENTE :

OTROS GASTOS
TOTAL POR FUENTE:
TOTALES ==>
APROBADO

Tipo
Registro

COMPROBANTE No.

RESOLUCION
COPEP

i

P

PAGINA No. DE

FECHA DE IMPUTACION

DIA MES ANO
FECHA RESPALDO

DIA MES ANO

IMPORTES DE DEVENGADOS PROGRAMADOS

Total Cuatrimestre

L,

~J



ORWN =

No

10.
11.
12.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

PROGRAMACION DE LA EJECUCION DEL GASTO

NOMBRE DE LA EMPRESA: Colocar el nombre de Ia institucion (EPQ).
CODIGO DE ENTIDAD: Colocar el cadigo proporcionado por el sistema.
OBJETO GASTO: Seleccionar el objeto del gasto en el sistema.
PRO.GRA.ME: Colocado automaticamente por el sistema.

DESCRIPCION DE LA CUENTA: Describir |a clase de gasto segun renglén
presupuestario

COMPROMISO: Indicar el gasto comprometido.

IMPORTES DE DEVENGADOS PROGRAMADOS: Indicar el valor del
gasto devengado.

TOTAL CUATRIMESTRE: Indicar la ejecucion del gasto correspondiente al
cuatrimestre.

TOTAL POR FUENTE: Colocar la fuente correspondiente al gasto.

OTROS GASTOS: Especificar otros tipos de gasto realizados.

TOTALES: Indicar la sumatoria total ejecutada de gasto.

APROBADO: Marcar la casilla de aprobacién del gasto.



ANEXO No. 3
"COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO"

-—
I,

S

Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental

PAGINA No. 1 DE 1
L SICOIN - COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO l
Institucion: 2110-0075 Fecha Elaboracion No. CUR | No. Original
Unid. Ejec.: I
Unid. Desc:
Tipo Documento Respaldo Clase Documento No. No. Expediente
DPU RPA RTO DEV
Clase de Clase de IDP
Registro: Gasto:
Tipo
Banco: Cuenta Monetaria: Registro:
Numero Operacion Numero
Area De: GuateCompras (NOG): Convenio:
Beneficiario: I 7
AFECTACION PRESUPUESTARIA
PG SP PY ACT OBR REN UBG FTE ORG CORR DESCRIPCION DE CUENTAS MONTO
LLANTAS Y NEUMATICOS
TOTAL PRESUPUESTARIO
MONTO IVA
TOTAL
TOTAL DEDUCCIONES
LIQUIDO
SON: DOS MIL TRESCIENTOS QUETZALES EXACTOS M.N.
DESCRIPCION: FRIGOBAR PARA SER UTILIZADO EN LA OFICINA DE SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA DE EMPRESA PORTUARIA QUETZAL. DISTRIBUIDORA AMBIENTE, FACTURA A-27010.
DEDUCCIONES
TOTAL DEDUCCIONES
DATOS APROBACION DATOS SOLICITUD PAGO
FIRMA FIRMA
APROBADO | |ELECTRONICA: ELECTRONICA:
USUARIO: USUARIO:
FECHA: FECHA:

FIRMA

FIRMA

AES No. 11189 del ado 2003 CGC
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- CEEES
INSTRUCTIVO DE LLENADO ]

COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO

INSTITUCION: Colocar el nombre de EPQ.

FECHA ELABORACION: Colocar la fecha de elaboracion del CUR.

No. CUR: Proporcionado automaticamente por el sistema.

NUMERO ORIGINAL: Proporcionado automaticamente por el sistema.
CLASE DE GASTO: Indicar la clase de gasto segun renglon.

BANCO: Especificar el banco a debitar.

CUENTA MONETARIA: Especificar el niimero de cuenta monetaria a debitar.
BENEFICIARIO: Nombre de la persona beneficiaria.

AFECTACION PRESUPUESTARIA: Indicar a que renglén afectara el gasto.
TOTAL PRESUPUESTO: Indicar el monto por pagar.

MONTO IVA: Indicar lo correspondiente al IVA.

TOTAL: Colocar el monto por pagar sin incluir el IVA.

TOTAL DEDUCCIONES: Colocar el total de deducciones por IVA, ISR,
LIQUIDO: Indicar el total a recibir.

DESCRIPCION: Indicar a qué corresponde el gasto.

DEDUCCIONES: Proporcionado automaticamente por el sistema.

DATOS APROBACION: Detallar en las casillas correspondientes los datos
del responsable de la aprobacién del CUR.

FIRMA ELECTRONICA: Firma de la persona que aprueba el CUR.
USUARIO: Colocar el codigo de la persona que aprueba el CUR.

FECHA: Indicar la fecha de aprobacién del CUR.

DATOS SOLICITUD PAGO: Detallar en las casillas correspondientes los
datos de la solicitud de pago.

FIRMA ELECTRONICA: Firma de la persona que elabora el CUR.

USUARIO: Cédigo de la persona responsable de la elaboracion del CUR.
FECHA: Fecha de elaboracién del CUR.

FIRMA: Firma del responsable de la elaboracién del CUR.



T ANEXO No. 4

——

PAGINA. .No.

1

DE

)

COMPROBANTE DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA

) U

MONTO SOLICITADO

CODIGO DENOMINACION ENTIDAD- UNIDAD EJECUTORA PRESUPUESTO FECHA DE IMPUTACION
11 11 2,021
2110-0075-000-00 | EMPRESA PORTUARIA QUETZAL (EPQ) =
DIA MES | ANO
TIPO DE DOCUMENTO RESPALDO No DOCUMENTO RESPALDO FECHA DOC. RESPALDO No. DOCUMENTO
1 ACUERDO DE GERENCIA GG-025-2021 10 11 2,021 8
\ DIA MES ARO J
IgLASE DE MODIFICACION: INTRA2 L MODIFICA I EGRESOS I X I '
C CREDITOS PRESUPUESTARIOS DISMINUIDOS )
ENT-UE-UD-PG-SP-PRY-ACT-OBR-REN-UGEOQ-FF-ORGF-CORR DESCRIPCION MONTO SOLICITADO
TOTAL POR UNIDAD EJECUTORA =>
TOTAL =>
< CREDITOS PRESUPUESTARIOS INCREMENTADOS )
ENT-UE-UD-PG-SP-PRY-ACT-OBR-REN-UGEQ-FF-ORGF-COR DESCRIPCION

-

TOTAL POR UNIDAD EJECUTORA =>

TOTAL =>

\—

TRANSFERENCIA DE ASIGNACION PRESUPUESTARIA NOVIEMBRE 2021
DESCRIPCION:

DISPONGASE LA EMISION Y EL REGISTRO DE ESTA OPERACION

FECHA DE APROBACION

APROBADO

2,021

DIA

MES

ANO

RN
)

.®,
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PAGINA. .No. 2

DE

/)

4

( COMPROBANTE DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA

D

-

CODIGO DENOMINACION ENTIDAD- UNIDAD EJECUTORA PRESUPUESTO

2110-0075-000-00 EMPRESA PORTUARIA QUETZAL (EPQ)

FECHA DE IMPUTACION
11 11 2,021
DIA MES ANO

TIPO DE DOCUMENTO RESPALDO No DOCUMENTO RESPALDO

FECHA DOC. RESPALDO

No. DOCUMENTO

1 ACUERDO DE GERENCIA GG-025-2021 10 11 2,021 8
¥ DIA MES ARO J
@SE DE MODIFICACION: INTRA2 —I ll/lODlFlCA I EGRESOS l X—D
( RESUMEN POR FUENTE DE FINANCIAMIENTO )
FUENTE DE FINANCIAMIENTO DEBITO CREDITO 1
\_TOTAL J
( RESUMEN POR TIPO DE GASTO )
)
( TIPO GASTO SUB TIPO GASTO DEBITO CREDITO
\_LTOTAL J
TRANSFERENCIA DE ASIGNACION PRESUPUESTARIA NOVIEMBRE 2021
' DESCRIPCION:
DISPONGASE LA EMISION Y EL REGISTRO DE ESTA OPERACION FECHA DE APROBACION
APROBADO 11 11 2,021
DIA MES ANO




. (1164

PAGINA. .No. 3 DE 4'\
Q COMPROBANTE DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA )
" )
DENOMINACION ENTIDAD- UNIDAD EJECUTORA PRESUPUESTO FECHA DE IMPUTACION
2110-0075-000-00 EMPRESA PORTUARIA QUETZAL (EPQ) L = 2{)21
DIA MES ANO
TIPO DE DOCUMENTO RESPALDO No DOCUMENTO RESPALDO FECHA DOC. RESPALDO No. DOCUMENTO
1 ACUERDO DE GERENCIA GG-025-2021 10 11 2,021 8
& DIA MES ANO j
@LASE DE MODIFICACION: INTRA2 —| MODIFICA | EGRESOS | X@
C RESUMEN POR FINALIDAD >
ﬁlNALIDAD FUNCION  DIVISION Débitos Créditos I
50000 ASUNTOS ECONOMICOS -22,453,300.00 22.453,300.00
50500 Transporte -22,453,300.00 22,453,300.00

22,453,300.00

50502 Transporte por agua ~22,453,300.00
\TOTAL: -22,453,300.00 22,453,300.00 /
C RESUMEN POR PROGRAMA >
N
PROGRAMA DEBITOS CREDITOS
01 - ADMINISTRACION INSTITUCIONAL -2,668,500.00 2,968.,500.00
02 - INFRAESTRUCTURA DE APOYO PORTUARIO Y DE BENEFICIO LABORZ -19,484,800.00 19,484.800.00
12 - SERVICIOS DE MANEJO DE MERCANCIAS -300,000.00 0.00
S TOTAL: -22,453,300.00 22,453,300.00J

C

CREDITOS PRESUPUESTARIOS DISMINUIDOS EN DETALLE DE REFERENCIA DE CONTRAPARTIDA )

PG-SP-PRY-ACT-OBR-REN-UGEO-FF-ORGF-CORR

FF-ORGF-CORR

REFERENCIA CPR

DESCRIPCION

MONTO SOLICITADO

TOTAL POR UNIDAD EJECUTORA =>

TOTAL =>

TRANSFERENCIA DE ASIGNACION PRESUPUESTARIA NOVIEMBRE 2021
DESCRIPCION:

DISPONGASE LA EMISION Y EL REGISTRO DE ESTA OPERACION

APROBADO

FECHA DE APROBACION

11 2,021

DIA

MES ANO
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PAGINA. .No. 4 pDE 4

COMPROBANTE DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA

-
-

CODIGO

DENOMINACION ENTIDAD- UNIDAD EJECUTORA PRESUPUESTO

FECHA DE IMPUTACION

2110-0075-000-00 EMPRESA PORTUARIA QUETZAL (EPQ)

11

11 2,021

DIA

MES ANO

TIPO DE DOCUMENTO RESPALDO

No DOCUMENTO RESPALDO

FECHA DOC. RESPALDO

No. DOCUMENTO

1 ACUERDO DE GERENCIA GG-025-2021 10 11 2,021 8
k DIA MES ARNO j
C[CLASE DE MODIFICACION: INTRA2 [ MODIFICA | EGRESOS | X |
C CREDITOS PRESUPUESTARIOS INCREMENTADOS EN DETALLE DE REFERENCIA DE CONTRAPARTIDA )
REFERENCIA CPR
PG-SP-PRY-ACT-OBR-REN-UGEOQ-FF-ORGF-CORR FF-ORGF-CORR DESCRIPCION MONTO SOLICITADO

TOTAL POR UNIDAD EJECUTORA =>

TOTAL =>
[ RESUMEN POR DETALLE DE REFERENCIA DE CONTRAPARTIDA ]
(" N
FUENTE DEBITO CREDITO
\_TOTAL y,
GESCR"’C‘ON: TRANSFERENCIA DE ASIGNACION PRESUPUESTARIA NOVIEMBRE 2021 J

APROBADO

DISPONGASE LA EMISION Y EL REGISTRO DE ESTA OPERACION

FECHA DE APROBACION

11 2,021

DIA

MES ANO

EIRAA

EIRMA

CO2  RES No. 11189 del aiio 2003 )
—
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13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

COMPROBANTE DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA

CODIGO: Indicar el codigo del documento de transferencia.
DENOMINACION: Entidad ejecutora del presupuesto.

FECHA DE IMPUTACION: Fecha de modificacion del presupuesto.

TIPO DE DOCUMENTO DE RESPALDO: Indicar el documento que respalda
la modificacion.

No. DE DOCUMENTO DE RESPALDO: Indicar el nimero del documento
que respalda la modificacion, generado automaticamente por el sistema.
FECHA DE DOCUMENTO DE RESPALDO: Colocar la fecha reflejada en el
documento de respaldo.

No. DE DOCUMENTO: Generado automaticamente por el sistema.

CLASE DE MODIFICACION: Indicar si la transferencia es interna o externa.
EGRESOS: Indicar el monto de egreso a transferir.

INGRESOS: Indicar el monto ingresado o transferido.

CODIGOS PRESUPUESTARIOS: Generado automaticamente por el
sistema.

DESCRIPCION: Justificar la transferencia a realizar.

MONTO SOLICITADO: Especificar el monto solicitado para transferir.
MONTO APROBADO: Especificar el monto aprobado para transferir.

TOTAL: Indicar el monto real a transferir.

FUENTE: Indicar la fuente de los recursos.

DEBITO: Indicar de donde se debitaran los recursos.

CREDITO: Indicar a qué renglén se acreditaran los recursos.

TOTAL: Especificar el total transferido.

FECHA DE APROBACION: Indicar la fecha de la aprobacién de la
transferencia.

FIRMA: Firma del Jefe /Gerente que autoriza la transferencia.

O
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GERENCIA FINANCIERA

NORMAS
DEPARTAMENTO DE FACTURACION,
CARTERA Y COBROS
FACTURACION DE BUQUES | FECHA | MES | ANO NO.DEHOJA: 1de 1
10 | 2021 CODIGO: MNP-GF-DFCC-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para requerir los servicios del Departamento de Facturacién, Cartera y Cobros, la Agencia Naviera y/o
Importador, Exportador, debe sujetarse a la aplicacién del contenido de los Reglamentos, Normativos,
Leyes y Disposiciones que se describen a continuacion:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

Tarifa por los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal y su Reglamento, segin Acuerdo
Gubernativo No. 350-2014 y Ministerial No. 822-2014, Acuerdo de Intervencion Ntmero 1-042-
2014 y sus modificaciones.

Reglamento Del Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal, Acuerdo de

Intervencion Numero 1-053-2014. Modificado Acuerdo de Intervencion No. 1-038-2015

Politica y Normativa de Incentivo y Penalizaciones Aplicables en Puerto Quetzal, Acuerdo de
Intervencion Numero 1-063-2015

Ley del Impuesto al Valor Agregado IVA.

Codigo Aduanero Unificado Centro Americano (CAUCA).

Reglamento del Cédigo Aduanero Unificado Centro Americano (RECAUCA).

Reglamento por los Servicios de Grias Moviles Multipropésito de Puerto Quetzal. Acuerdo No. 4-

05-2004 de Junta Directiva de fecha 14 de enero de 2004.

Reglamento del Programa de Seguridad Portuaria de la Empresa Portuaria Quetzal Acuerdo de
Intervencién Numero 1-023-2015

Disposiciones emanadas de la Gerencia General y/o Junta Directiva de la Empresa Portuaria
Quetzal.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE FACTURACION,

CARTERA Y COBROS
‘ No. DE PASOS: 13 |NO. DE HOJA: 1 de 3
FACT N ;
HRACIONDE BUQUES FECHA 'VQ%S 9(;"2? CODIGO: MNP-GF-DFCC-01

INICIA: Agencia Naviera

TERMINA: Departamento de Facturacién, Cartera y Cobros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Anunciar el arribo del
buque.

Agencia Naviera/Agente
Naviero

Anuncia por medio de correo electronico, el buque que
arribara a Puerto, informando a la Unidad de Planificacién
Gerencia de Operaciones y Departamento de Facturacion,
Cartera y Cobros, la fecha y hora de llegada, las
particularidades del buque, descripcién de la carga en
TM., y unidades a movilizar de importacién/exportacion,
solicitando el precalculo del anticipo.

02

Efectuar el precalculo
de anticipo.

Departamento de
Facturacion, Cartera y
Cobros / Encargado de

Precalculos

Efectla el precalculo del anticipo, con base a los servicios
programados segun el correo electrénico del anuncio de
arribo del buque, notificando a la Agencia Naviera, por la
misma via los datos del precéalculo elaborado. Asi mismo,
alimenta la base de datos del Banco Receptor.

03

Depositar el anticipo.

Agencia Naviera /
Contador de la Agencia
Naviera

Deposita el pago del anticipo en cualquier Agencia del
Banco Receptor, con base a los datos recibidos del
Departamento de Facturacién, Cartera y Cobros.

04

Recepcionar el
anticipo.

Banco Receptor /
Receptor Pagador

El pago es registrado automaticamente en el Sistema de
Facturacion y en el Sistema de Operaciones ya que estan
en linea con el Banco Receptor quien posteriormente
envia los recibos al Departamento de Facturacion que
confirman el pago, para su registro y regulaciones
contables.

05

Confirmar pago

Unidad de Planificacion
de Operaciones
Portuarias/Planificador

Confirma con el Departamento de Facturacion, Cartera y
Cobros que el deposito este registrado en el Modulo de
Anticipos, para la autorizacién de los servicios portuarios
del bugue anunciado por la Agencia Naviera.

06

Recepcionar el
Expediente del
buque.

Departamento de
Facturacion, Cartera y
Cobros / Secretaria
Recepcionista

Recibe, firma y sella la hoja donde detallan la informacién
consolidada que remite el area de Centralizacién misma
obtienen de los Departamentos de Terminales,
Cancelacién de Manifiestos, Trafico Maritimo: Muelles y
Equipo; Contenedores; Bodegas; Patios y Vehiculos, de
los servicios prestados para los cobros correspondientes.

07

Asignar correlativo

Departamento de
Facturacion, Cartera y
Cobros/Facturador
Portuario Ill

Registra el numero de arribo del buque para la asignacion
del codigo en el sistema de Facturacién, Modulo
Expedientes, para entregar el expediente al facturador
que emitira la factura.




PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE FACTURACION,
CARTERA Y COBROS

FACTURACION DE BUQUES

No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 2de 3

FECHA

MES | ANO

10 2021

CODIGO: MNP-GF-DFCC-01

INICIA: Agencia Naviera

TERMINA: Departamento de Facturacién, Cartera y Cobros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

08

Revisar expediente

Departamento de Facturacion,
Cartera y Cobros/Facturadores
Portuarios

Revisa recibos de pagos de anticipos, analizar,
integrar, procesar y registrar datos al sistema de
facturacion, para la aplicacion tarifaria en el médulo
de expedientes para la generacion de la factura final
y envio de facturacion a usuario en donde se liquida
el pago anticipado solicitado en el pre calculo.

09

Desglosar anexos,
factura y envios

Departamento de Facturacion
Cartera y Cobros / Secretaria
Recepcionista

Efectia la separaciéon de las facturas, envios y
anexos del expediente facturado.

10

Distribuir Facturas y
Envios

Departamento de Facturacion,
Cartera y Cobros / Secretaria
Recepcionista

Envia las facturas de la siguiente manera: la original
color blanco se le envia al usuario (cliente) con el
envio (cuadruplicado) a la direccién registrada para
que firmen y sellen de recibido, el duplicado color
blanco (duplicado facturacién) se archiva en el
correlativo del Departamento, la celeste (Triplicado)
se envia al Departamento de Contabilidad y la
amarilla (cuadruplicado contraloria) se lleva un
archivo especifico en el Departamento de
Facturacion, a donde correspondan segin la
direccién del usuario.

11

Analizar facturas
envios

Departamento de Facturacion,
Cartera y Cobros/ Encargado de
la Cuenta Corriente

Analiza facturas y envios de Facturacion a Usuarios
entregados al cliente final con saldo deudor; para
registrar en el sistema de facturacién, maédulo
cuentas por cobrar la fecha recibida por el cliente y
la cancelacion total de la factura dentro de los cinco
(5) dias establecidos en el pliego tarifario, si no
cancela el saldo de |a factura se procede a informar
a la Gerencia de Operaciones —-EPQ- para la|
suspension de servicios.

12

Ejecutar Reintegros

Departamento de Facturacion,
Cartera y Cobros/Encargado de
Cuenta Corriente

Ejecuta reintegros, ingresando al Sistema de
Facturacion, en el médulo de Cuentas por cobrar, y
revisa el precalculo contra lo facturado, y se
procede a realizar el reintegro si hubiere saldo a
favor del usuario.
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GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE FACTURACION,
CARTERA Y COBROS
‘ No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 3de3
FACTURACION DE BUQUES | pecpa [-MES L ANO | copIGo: MNP-GF-DFCC-01
INICIA: Agencia Naviera TERMINA: Departamento de Facturacién, Cartera y Cobros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Enviar

13 | documentacion para Departamento de Facturacién,

Envia  documentacibn para reintegro  al
Departamentc de Contabilidad por medio del

PTG Cartera y Cobros/Secretaria. | conocimiento correspondiente, para la ejecucion del
g CUR correspondiente.
~ \ e“PRES‘q
v '\‘A\ \ \ / o < Qa
PROCEDIMIENTO: FACTURACION DE BUQUES N i’ >~\,I.§ é?@z o c}
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma ySe_IIp\\ \\\\‘ % 2;?;’-%% < :J;
) y A 5 \22Z97F\ X
07// J-ZM Zxo/_ﬁ L/w LS a M&*‘Q _ s Oq”‘% 52
Fecha Autorizacion’ Nombre Gerentel/Jefe Y Firmay Sello N g N v
1012/ 2024 Lic. Qovid €. G/rén Uiog, S
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GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
' DEPARTAMENTO DE FACTURACION,
CARTERA Y COBROS
SERVICIO DE ALMACENAJE FECHA MES | ANO ,NO' DE HOJA: 1de?
10 | 2021 CODIGO: MNP-GF-DFCC-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para requerir los servicios del Departamento de Facturacion, Cartera y Cobros, la Agencia Naviera y/o
Importador, Exportador, debe sujetarse a la aplicacion del contenido de los Reglamentos, Normativos,
Leyes y Disposiciones que se describen a continuacion:

01.

02.

03.

04.

05.

Tarifa por los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal y su Reglamento, segln Acuerdo
Gubernativo No. 350-2014 y Ministerial No. 822-2014, Acuerdo de Intervencidn Numero 1-042-
2014 y sus modificaciones.

Reglamento Del Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal, Acuerdo de
Intervencién Numero 1-053-2014. Modificado Acuerdo de Intervencion No. 1-038-2015

Ley del Impuesto al Valor Agregado IVA.

Reglamento del Programa de Seguridad Portuaria de la Empresa Portuaria Quetzal Acuerdo de
Intervenciéon Numero 1-023-2015

Disposiciones emanadas de la Gerencia General y/o Junta Directiva de la Empresa Portuaria
Quetzal, Resoluciones y/o Acuerdos temporales autorizados por Junta Directiva.
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GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE FACTURACION,

CARTERA Y COBROS
No. DE PASOS: 06 NO. DE HOJA: 1de 1
SERVICIO DE ALMACENAJE MES | ANO .
FECHA CODIGO: MNP-GF-DFCC-02
10 2021
INICIA: Agencia Naviera TERMINA: Departamento de Facturacién, Cartera y Cobros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ - A
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Presenta a la ventanilla de almacenaje  Poliza de

Importacién, BL; ATC, (autorizacion Temporal de

Circulacién) proporcionados y autorizados por SAT y

Agencia Naviera, a solicitar que se le facture por diferentes

01 Presentar Agencia Naviera/Agente |servicios como almacenaje de contenedores y carga
Documentos Naviero general, servicios de pesaje en basculas, alquileres de

equipo, movimientos Internos de contenedores, vaciados
de contenedores, suministros y sustracciéon de desechos
liquidos y solidos, cancelacion de carné de identificacion,
extravios de ciclos de ingresos y otros servicios.
Analiza la documentacion presentada y revisa en el
Sistema de Facturacién, Cartera y Cobros, médulo de
Departament e | eatin Tampora oo consignados en
02 | Analizar y Verificar Facturacion, Cartera y tened zach rgpor isti g d diacia I € ol
documentos Cobros/Encargado de contenedores. En caso de existir udas o anomalias en e
documento presentado, se debe verificar la autenticidad de
la informacién con los departamentos involucrados
conforme el tipo de carga que necesita retirar del patio de
la Empresa Portuaria Quetzal.

Almacenajes

Departamento de Aplica la tarifa que corresponde de forma manual en el

03 Aplicar tarifa e Facturacion, Carteray sistema de facturacién, Modulo de almacenaje para

imprimir factura. Cobros/Encargado de generar la factura correspondiente y la imprime para su
Almacenajes cancelacién.

Departamento de
04 | Entregar copia de Facturacién, Cartera y Entrega la copia amarilla de la factura al usuario, para que
factura Cobros /Encargado de | proceda a cancelarla en el Banco Receptor,

Almacenajes

Departamento de
05 Entregar factura Facturacion, Cartera y
original al Usuario Cobros/Encargado de
Almacenajes

Luego de confirmar con el recibo en original el pago de la
copia amarilla, entrega la factura original al usuario, para
que proceda a retirar su mercancia.

Departamento de Distribuye copias de las facturas de la forma siguiente:
06 | Distribuir copias de Facturacion, Carteray |duplicado correlativo de Facturacion; | triplicado de
las facturas. Cobros/Secretaria Contabilidad y el cuadruplicado para la Contraloria General

Recepcionista de Cuentas de la Nacién (archivo facturacién).

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE ALMACENAJE v ‘ \) "\\__ (:5
Fecha Validacion Nombre J? UAPP Firmay Seliq’ \\\‘\\ .',/g"
P . AN
09)12 ooy Aicdy ua Loje g ,Mg I = A

Fecha Autorizacién ~ Nombre GerentelJefe Firma y Sello 2 ;‘ g ? o
A0/12/ 2001 Lic. David €. Guror Dic, 7
e ff 2 ":-'".-.‘M“."“VW ¢
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GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE FACTURACION,
— CARTERA Y COBROS
SERVICIO DE MES | ANO NO.DE HOJA: 1de 1
ARRENDAMIENTO DE | FECHA -
AREAS Y LOCALES 10 | 2021 CODIGO: MNP-GF-DFCC-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para requerir los servicios del Departamento de Facturacién, El arrendatario , debe sujetarse a la aplicacion
del contenido de los Reglamentos, Normativos, Leyes y Disposiciones que se describen a continuacion:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

Reglamento Interno para Regular y Autorizar el Uso y Aprovechamiento del Espacio Portuario
Maritimo y Terrestre de la Empresa Portuaria Quetzal; asi como la Prestacion de Servicios
Maritimo-Portuarios Bajo el Régimen de Gestidn Indirecta. Acuerdo de Junta Directiva No. JD-7-
45-2015, y sus reformas Acuerdo segtin Acuerdo JD-4-25-2017

Ley del Impuesto al Valor Agregado IVA.
Ley Organica de Empresa Portuaria Quetzal Decreto Ley No. 100-85.

Disposiciones emanadas de la Gerencia General y/o Junta Directiva de la Empresa Portuaria
Quetzal.

Codigo Civil Decreto 106  Capitulo I. Articulo 1880.
Reglamento Interno para regular y autorizar el uso y aprovechamiento del espacio Maritimo y

Terrestre de la Empresa Portuaria Quetzal, asi como la prestacién de servicios Maritimo
Portuarios bajo el régimen de gestion indirecta. Articulo 32
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GERENCIA FINANCIERA

PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE FACTURACION,
CARTERA Y COBROS
SERVICIO DE No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 1de?2
ARRENDAMIENTO MES | ANO | .. _
DE AREAS Y LOCALES FECHA 10 51 CODIGO: MNP-GF-DFCC-03
INICIA: Departamento de Facturacién, | TERMINA: Departamento de Facturacién, Cartera y
Cartera y Cobros Cobros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ A
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Departamento de
01 Recepciongr Facturacion, Cartera y Recibe el contrato remitido por la Unidad de Asesoria
documentacion Cobros/Encargada de Juridica firmando de recibido la copia.
Arrendamientos.
Departamento de Revisa documentacion y la ingresa al Sistema de
Revisar Facturacion, Carteray | Facturacion, médulo de arrendamientos, todo o
02| . documentos e Cobros/Encargada de relacionado a las é&reas dadas en usufructo,
Ingresar datos al usufructos, arrendamientos de areas y locales, fecha de recibido,
Sistema arrendamientos y areasy |fecha Inicial y vigencia del contrato, tipo de contrato,
locales metros, tipo de moneda.
Confirmar Falgtiﬁsgtigmeg;?tgrea y IConfirIma gpndellzncqrg?do dg las ?uentas por Cob:jar
03 Deposito en Cobros /Encargada de Ia rea lzac:jloln e epcl>3_| Ic') en Garantia que corresponI e
Garantia usufructos, arrendamiento | '@ gu_ota &l mes multiplicado por 3 pagos mensuales
y areas y locales. anticipados;
Depto. de Facturacion, Emite factura se realiza el primer dia habil de cada
04 Emitir factura Cartera y cobros/Encargada | mes y/o en la fecha en que se recibe un nuevo contrato
de usufructos. 0 renovacion.
Desglosa y envia las facturas de la siguiente manera: la
original color blanco se le envia al usuario (cliente) con
el envio (cuadruplicado) a la direccion registrada para
Departamento de que firmen y sellen de recibido, el duplicado color
05 Desglosar y enviar Facturacion, Cartera y blanco (duplicado facturacién) se archiva en el
facturas Cobros/Secretaria correlativo del Departamento, la celeste (Triplicado) se
Recepcionista envia al Departamento de Contabilidad y la amarilla
(cuadruplicado contraloria) se lleva un archivo
especifico en el Departamento de Facturacién, a donde
correspondan segun la direccion del usuario.
Ejecuta liquidacién, analizando las facturas y envios de
con saldos y/o reintegros a Usuarios entregados al
cliente final con saldo deudor; verificando en el sistema
Ejecutar la Deparf[amento de de_fgcturacién, médulq cuentas por coprar la fecha
06 liquidacion facturacion, Cartera y recibida por el cliente final y su cancelacién total de la

Cobros/Encargado de la
Cuenta Corriente.

factura dentro de los cinco (5) dias establecidos en el
Reglamento Interno Vigente, si no cancela el saldo de
la factura se procede a Recordarles por medio de
correos  electronicos, recordatorios escritos y via
telefono, hasta la suspension de servicios.
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SERVICIO DE ARRENDAMIENTO

No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 2de 2

DE AREAS Y LOCALES FECHA | MES | ANO | shy e MNP-GE-DFCC-03

10 | 2021

INICIA: Departamento de Facturacion,

Cartera y Cobros

TERMINA: Departamento de Facturacién, Cartera y Cobros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

07

Iniciar proceso
administrativo de
cobro

Departamento de
Facturacién, Cartera y
Cobros/Encargado de

Arrendamientos

Procede a exigir por via teléfono, correos y notas escritas
(Recordatorios) la cancelacién de la renta por el
usufructo, arrendamiento de areas y locales, derivado
que el pago es anticipado. Si el cliente tiene depdsito en
garantia; se procede a rebajar la deuda pendiente con el
depésito.

08

Verificar balance
de saldos

Departamento de
Facturacion, Cartera 'y
Cobros/Encargada de

arrendamientos/Cuentas
por Cobrar.

Verifica el balance de saldos del arrendatario que excede
los 60 dias y se solicita por escrito (adjuntando estado de
cuenta) al Departamento de Contabilidad la certificacion
contable.

09

Trasladar
Certificacion
contable

Departamento de
Facturacién, Cartera y
Cobros/Encargado de

Arrendamientos

Traslada por medio de nota la certificacién contable de la
deuda y estado de cuenta a la fecha del usufructuario y/o
arrendatario moroso, se informa a la Unidad de Asesoria
Juridica con copia a la Autoridad Administrativa Superior
de la Empresa Portuaria Quetzal que el usufructuario,
arrendatario del area y local se encuentra en estatus de
moroso y se recomienda la rescisién del contrato de
usufructo, arrendamiento del area o local de la finca
portuaria asimismo se solicita autorizacién para no seguir
emitiendo facturas y perdida del Impuesto al Valor
Agregado (I.V.A.) asimismo el incremento de la deuda.

e - \
A\ R \\,

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE ARRENDAMIENTO DE AREAS Y.LOCALES 7
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GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE FACTURACION,
— CARTERA Y COBROS
CUENTAS POR COBRAR | FECHA | MES |ANO NO.DEHOJA:  1de
10 2021 CODIGO: MNP-GF-DFCC-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para requerir los servicios del Departamento de Facturacién, Cartera y Cobros, la Agencia Naviera y/o
Importador, Exportador, debe sujetarse a la aplicacion del contenido de los Reglamentos, Normativos,
Leyes y Disposiciones que se describen a continuacion:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

Tarifa por los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal y su Reglamento, segun Acuerdo
Gubernativo No. 350-2014 y Ministerial No. 822-2014, Acuerdo de Intervencién Numero 1-042-
2014 y sus modificaciones.

Reglamento Del Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal, Acuerdo de
Intervencion Nimero 1-053-2014. Modificado Acuerdo de Intervencién No. 1-038-2015

Reglamento Interno para Regular y Autorizar el Uso y Aprovechamiento del Espacio Portuario
Maritimo y Terrestre de la Empresa Portuaria Quetzal; asi como la Prestacion de Servicios
Maritimo-Portuarios Bajo el Régimen de Gestion Indirecta. Acuerdo de Junta Directiva No. JD-
4-45-2015, y sus reformas Acuerdo de Junta Directiva 7-25-2017, modificaciones JD-425-2017.

Ley del Impuesto al Valor Agregado IVA Decreto 27-92

Reglamento Interno para regular y autorizar el uso y aprovechamiento del espacio Maritimo y
Terrestre de la Empresa Portuaria Quetzal, asi como la prestacion de servicios Maritimo
Portuarios bajo el régimen de gestién indirecta. Articulo 30

Disposiciones emanadas de la Gerencia General y/o Junta Directiva de la Empresa Portuaria
Quetzal
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE FACTURACION,
CARTERA Y COBROS

CUENTAS POR
COBRAR

No. DE PASOS: 19

NO. DE HOJA: 1de 3

FECHA MES | ANO

10 2021

CODIGO: MNP-GF-DFCC-04

INICIA: Departamento de Facturacion,

Cartera y Cobros

Cobros

TERMINA: Departamento de Facturacion, Cartera y

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Remitir envio de

Departamento de Facturacion,

Remite por medio del mensajero, el Envio de
Facturacién a Usuarios, por cobro del servicio
prestado, el cual debe ser firmado de recibido por

01 faclurasitn Cartera y Cobros/Encargado de | el usuario, al que se le debe entregar el original,
Cuentas por Cobrar. el duplicado al Depto. de Contabilidad y el
triplicado y cuadriplicado para el Departamento
de Facturacion.
Recepcionar Departamento de Facturacion, | Recibe del mensajero la copia (cuadriplicado) del
02 | copia del envio | Carteray Cobros/Encargado de |envio, para registrar en el sistema los envios y
de facturacion Cuentas por Cobrar. facturas entregados al usuario.
Ingresar datos Departamento de Facturacion, Ingresa al Sistema de Facturacion, en el mc’ndulo
03 . Cartera y Cobros/Encargado de |de cuentas por cobrar las fechas de recepcion de
. al sistema
Cuentas por Cobrar las facturas.
Registrar y . Registra y verifica los ingresos pagados por el
04 Vc_arificar los (I:Daerf;rataymggtt)?odst/aEFnacc;t:g:gfgé cliente a través del banco o medios elect_rénicos
ingresos Cuentas por Cobrar (Guate Ach), por concepto de anticipos y
recibidos ' cancelacién de facturas.
Revisa y analiza el monto en quetzales de las
05 Revisar facturas | Departamento de Facturacion, :‘acturas LG aun ik pendlent_es de pago 'y que
endientes de | Cartera y Cobros/Encargado de | o> P230S anticipados h?yan Sido aplicados /o
P c y i Cols g rebajados en la facturacion de buque y carga, que
pago LERISE por WORtEr. el monto total facturado sea rebajado
automaticamente del anticipo pagado.
Revisa facturas con montos en quetzales
pendientes de pago y reintegros, asimismo
facturas anuladas, si la anulacién de la factura es
Revisar facturas | Departamento de Facturacion, |procedente se elaboran las notas de débito y
06 anuladas y/o Cartera y Cobros/Encargado de | crédito correspondiente. Si no procede, el cliente
reintegros. Cuentas por Cobrar. tiene 5 dias después de recibir la factura, para
cancelar sin recargo de mora. Aplica mora a partir
del sexto dia. Art. 8. Pliego Tarifario y su
Reglamento.
Revisa copias de facturas contra el reporte para
el pago de COCATRAM vy prepara el expediente
Revisar el cobro | Departamento de Facturacién, |con dichas copias canceladas durante el mes y
07 por aporte a Cartera y Cobros/Encargado de | mediante oficio se traslada el expediente al
COCATRAM Cuentas por Cobrar. Departamento de Contabilidad para el pago

correspondiente a la Comisiéon Centroamericana
de Transporte Maritimo (COCATRAM).
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE FACTURACION,
CARTERA Y COBROS

No. DE PASOS: 19 NO. DE HOJA: 2 de 3
CUE i .
LenTe FORCOBRAR| b cua nES | ANO CODIGO: MNP-GF-DFCC-04

INICIA: Departamento de Facturacion,

Cartera y Cobros

Cobros

TERMINA: Departamento de Facturacién, Cartera y

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Revisar facturas
08 por cobro de
seguridad
portuaria

Departamento de Facturacion,
Cartera y Cobros/Encargado de
Cuentas por Cobrar

Revisa mensualmente las facturas por cobro de
seguridad portuaria en Teu.s, contenedores llenos
y vacios y ftraslada al Depto. de Contabilidad
juntamente con la factura de pago del porcentaje
que le corresponde a la empresa prestadora del
servicio de revisién intrusiva para su pago por el
servicio prestado.

Realizar reporte
de facturas
09 emitidas en el

' mes

Departamento de Facturacion,
Cartera y Cobros/Encargado de
Cuentas por Cobrar

Realiza reporte de facturas pendientes de pago,
analisis de antigiiedad de saldos, 30, 60, 90 y mas
de 90 dias, pagos anticipados pendientes de
liquidar, COCATRAM, seguridad portuaria de
Bugues y TEU's. llenos y vacios, servicio de
extraccion de desechos sdlidos, reportes vy
recordatorios de pago, reporte del IVA., facturas
emitidas y anuladas en el mes.

Enviar reporte de
facturas emitidas

10

y anuladas para

céalculo de IVA

Departamento de Facturacion,
Cartera y Cobros/ Facturador
Portuario Ill

Envia al Departamento de Tesoreria por medio de
oficio, el reporte de facturas emitidas
mensualmente, para efectuar el cobro del
Impuesto al Valor Agregado (IVA).

Enviar reporte por
11 Estadia en
Terminal Privada.

Departamento de Facturacion,
Cartera y Cobros/ Facturador
Portuario Ill

Envia reportes al Depto. de Presupuesto con
fotocopias de facturas de buques que fueron
atendidos en la terminal privada, para el pago por
el servicio portuario por Estadia.

Enviar el

12 expediente para

pago por atencion
a Turistas.

Departamento de Facturacion,
Cartera y Cobros/ Facturador
Portuario lll

Envia Expediente de pago al Depto. de
Presupuesto con fotocopias de facturas de buques
Turistas que fueron atendidos durante la
temporada para el pago del porcentaje
correspondiente de atencioén a turistas.

Remitir reportes a
13 la Gerencia
Financiera

Departamento de Facturacion,
Cartera y Cobros/ Encargado
de Cuentas por Cobrar

Remite reportes a la Gerencia Financiera de
Facturas Pendientes de Pago, Anadlisis de
Antigliedad de Saldos de 30, 60, 90 y mas de 90,
Pagos Anticipados Pendientes de Liquidar,
COCATRAM, seguridad portuaria, atencion a
turistas, reportes de trabajadores que hacen uso
de Energia Eléctrica, Teléfono Celular, para su
analisis correspondiente.

o)



PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE FACTURACION,
CARTERA Y COBROS

CUENTAS POR COBRAR

No. DE PASOS: 19

NO. DE HOJA: 2 de 3

MES | ANO
FECHA 10 | 2021

CODIGO: MNP-GF-DFCC-04

INICIA: Departamento de Facturacion,
Cartera y Cobros

Cobros

TERMINA: Departamento de Facturacién, Cartera y

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

14

Analizar las
Cuentas por
Cobrar

Departamento de Facturacion,
Cartera y Cobros/ Encargado de
Cuentas por Cobrar

Analiza las Cuentas por Cobrar de los clientes con
saldos de 30, 60, 90 y mas de 90 dias, para
notificarles el incumplimiento de pago.

15

Elaborar primer
requerimiento
de cobro

Departamento de Facturacion
Cartera y Cobros/ Encargado de
Cuentas por Cobrar

Realiza la gestion de cobro de la deuda pendiente
por medio de correo electronico, via teléfono y nota
se requiere el pronto pago de la y/o las facturas
pendientes de pago, adjunto estado de cuenta
actualizado.

16

Elaborar
segundo
requerimiento
de cobro

Departamento de Facturacion,
Cartera y Cobros/ Encargado de
Cuentas por Cobrar

Realiza la gestion de cobro de la deuda pendiente
por medio de correo electrénico, via teléfono y nota
se requiere el pronto pago de la y/o las facturas
pendientes de pago, adjunto estado de cuenta
actualizado.

17

Elaborar tercer y
ultimo
requerimiento
de cobro.

Departamento de Facturacion,
Cartera y Cobros/ Encargado de
Cuentas por Cobrar

Realizar la gestion de cobro de la deuda pendiente
de pago por medio de correo electronico, via
teléfono y nota se requiere el pronto pago de la y/o
las facturas pendientes de pago, adjunto estado de
cuenta actualizado.

18

Solicitar bloqueo
de los servicios

Departamento de Facturacion,
Cartera y Cobros/ Encargado de
Cuentas por Cobrar

De no cumplir con la cancelaciéon de las facturas
pendientes de pago, mediante oficio se solicita a
las Gerencias de Operaciones y Mantto. el bloqueo
de los servicios que se presten al usuario.

19

Trasladar
expediente

Departamento de Facturacion,
Cartera y Cobros/ Encargado de
Cuentas por Cobrar

Traslada el expediente a la Unidad de Asesoria
Juridica de Empresa Portuaria Quetzal, para
proceder legalmente al cobro.

N aak” A
MoV NN,

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR COBRAR X
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GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
. / DEPARTAMENTO DE FACTURACION,
o CARTERA Y COBROS
PRECALCULOS FECHA |_MES | ANO NO.DE HOJA:  1de
10 | 2021 CODIGO: MNP-GF-DFCC-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para requerir los servicios del Departamento de Facturacion, Cartera y Cobros, la Agencia Naviera y/o
Importador, Exportador, debe sujetarse a la aplicacion del contenido de los Reglamentos, Normativos,
Leyes y Disposiciones que se describen a continuacion:

01. Tarifa por los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal y su Reglamento, segun Acuerdo

Gubernativo No. 350-2014 y Ministerial No. 822-2014, Acuerdo de Intervencién Numero 1-042-
2014 y sus modificaciones.

02. Reglamento Del Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal, Acuerdo de
Intervencién Numero [-053-2014. Modificado Acuerdo de Intervencion No. 1-038-2015

03. Reglamento del Programa de Seguridad Portuaria de la Empresa Portuaria Quetzal Acuerdo de
Intervencion Namero 1-023-2015

04. Disposiciones emanadas de la Gerencia General y/o Junta Directiva de la Empresa Portuaria
Quetzal.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE FACTURACION,

e CARTERA Y COBROS
, No. DE PASOS: 07 NO. DE HOJA: 1 de 2
PRECALCUL
Urgs FECHA ME|3202 —  CODIGO: MNP-GF-DFCC-05

INICIA: Agencia Naviera

TERMINA: Departamento de Facturacion, Cartera y
Cobros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Anunciar el arribo

Agencia Naviera/Agente

Anuncia por medio de correo electronico, el buque que
arribara a Puerto, informando a la Unidad de
Planificacion Gerencia de Operaciones y Departamento
de Facturacion, Cartera y Cobros, la fecha y hora de

del buque. Naviero llegada, las particularidades del buque, descripcion de
la carga, unidades a movilizar de
importacién/exportacion, solicitando el precalculo del
anticipo.
Por medio de correo electronico envia el archivo con
. ’ las caracteristicas del Buque y la descripcion del
02 | Solicitar Précalculo Higentis IL\I:\:/i;err:/Agente tonelaje a movilizar ya sea unidades de contenedores o
carga  suelta, para que procedan a realizar el
precalculo por los servicios solicitados.
Efectia el precalculo del anticipo, con base a los
- Departamento de servicios programados indicados en el correo
Efaetar J natifcar Facturacion, Carteray |electronico del anuncio de arribo del buque, notificando
03 el precalculo de . ; . .
e Cobros / Encargado de |a la Agencia Naviera, por la misma via los datos del
anticipo . : g .
Precalculos precalculo elaborado. Asi mismo, alimenta la base de
datos del Banco Receptor.
: Recepciona el pago de anticipo y envia comprobante
04 Reacr?t;iacciloonar BancoRciij?graudor/ de pago al Departamento de Facturacion vy
P P Contabilidad para su registro y regulaciones contables.
Departamento de Registra el pago automaticamente en el Sistema de
05 Registrar pago de Facturacion, Carteray |Facturacion, Cartera y Cobros y en el Sistema de
anticipo Cobros / Encargado de | Operaciones—EPQ- para la autorizacién de atraque del
Precalculos buque,
Confirma el pago efectuado por la Agencia Naviera y/o
" Departamento de consignatarios para la autorizacion de los servicios
06 Confirmar el pago de Facturacién, Cartera y

anticipo

Cobros /Facturador

portuarios del buque anunciado por la Agencia Naviera,
en el Sistema de Facturacion, modulo cuentas por
cobrar.
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, No. DE PASOS: 07 NO. DE HOJA: 2de?2
PRECAL
ECALCULOS FECHA 1OME’32021 CODIGO: MNP-GF-DFCC-05
INICIA: Agencia Naviera TERMINA: Departamento de Facturacion, Cartera y Cobros

Aplicar el Precalculo
07 .
o anticipo

Aplica el precélculo a las facturas de anticipo con saldo
deudor, o a favor para su posterior pago o reintegro,
registrando en el sistema de facturacion, moédulo
cuentas por cobrar, la fecha de pago de anticipo por el
cliente final y la cancelacién total de la factura, en caso
de saldo pendiente, el cliente o usuario debe realizar el
pago dentro de los cinco (5) dias establecidos en el
pliego tarifario, de lo contrario informara a la Gerencia
de Operaciones para que proceda a la suspension de

Departamento de
Facturacion, Cartera y
Cobros / Facturador

servicios.
9
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GERENCIA FINANCIERA
RMA
NORMAS DEPARTAMENTO DE
FACTURACION, CARTERA Y
COBROS
FACTURACION DEL MES | ANO NO.DE HOJA: 1de1

DERECHO DE MOVILIZACION

FECHA :
DE CONTENEDORES EN TCQ 10 [2021 CODIGO: MNP-GF-DFCC-06
IAPM TERMINALS

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para requerir los servicios del Departamento de Facturacion, Cartera y Cobros, la Agencia Naviera y/o

Importador, Exportador, debe Sujetarse a la aplicacion del contenido de los Reglamentos, Normativos,
Leyes y Disposiciones que se describen a continuacion:

01. Tarifa por los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal y su Reglamento, segun Acuerdo
Gubernativo No. 350-2014 y Ministerial No. 822-2014, Acuerdo de Intervencion Numero 1-042-
2014 y sus modificaciones.

02. Reglamento Del Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal, Acuerdo de
Intervencion Nimero 1-053-2014. Modificado Acuerdo de Intervencion No. 1-038-2015

03. Ley del Impuesto al Valor Agregado IVA.

04. Reglamento del Programa de Seguridad Portuaria de la Empresa Portuaria Quetzal Acuerdo de
Intervencion Numero 1-023-2015.

05. Disposiciones emanadas de la Gerencia General y/o Junta Directiva de la Empresa Portuaria
Quetzal.

06. Contrato Administrativo A-196-2012.
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GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE FACTURACION,

~

SUargyaLa &>

CARTERA Y COBROS

FACTURACION DEL DERECHO DE

No. DE PASOS: 06

No. DE PAGINA: 1 de 1

MOVILIZACION DE CONTENEDORES EN
TCQ/APM TERMINALS

FECHA

MES

ANO

10

2021

CODIGO: MNP-GF-DFCC-06

INICIA: Terminal de Contenedores Quetzal

TERMINA: Terminal de Contenedores Quetzal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA .
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Envia a la Seccion de Cancelacién de Manifiestos y a
_ Terninal de Planificacion de Operaciones Portuarias de la Gerencia
Remitir informacion de c de Operaciones de EPQ, la informacién relacionada
01 contenedores onten_edor_e§ Quetzal / con el movimiento de contenedores (importacioén
o Direccién de N o P :
movilizados Operaciones exportacién, transito y transbordo) por buque que
atraque en TCQ. El soporte de la informacién enviada
sera segun CUSCAR 632y Listas de Embarque.
Revisa que la informacion de carga y descarga enviada
por TCQ, coincida con la proporcionada por la agencia
Gerencia de naviera que representd el buque, la cual debe ser
I - Operaciones/ similar a la remitda a la Superintendencia de
G2 Cotejar informacion Cancelacién de Administracién Tributaria ~SAT-. a través del CUSCAR
Manifiestos 632 reporte de contenedores manifestados/sobrantes y
faltantes. Verificado lo anterior, enviara el expediente al
Departamento de Facturacion.
En base a la informacion remitida por la Gerencia de
Contabilizar Departamento de Operaciones, contabiliza la cantidad de contenedores
03 contenedores Facturacion! Factifader acumulada entre las 00:00 horas del primer dia del
movilizados mes correspondiente y las 24:00 horas del ultimo dia
del mes.
Después de contabilizados los movimientos de
Departamento de contened?res en TSQ, gentera Ig factura por el dlerechlo
04 Generar factura - de movilizacién de contenedores segln clausula
Facturacion/ Facturador | igscima  del Contrato Administrativo A-196-2012. o
imprime el envio de facturacién correspondiente.
Departamento de Remite factura original a TCQ mediante el envio de
05 Remitir Factura Facturacion/ Secretaria | facturacion a  Usuarios, para - la cancelacion
Recepcionista correspondiente.
Terminal de Realiza el pago en el banco autorizado por EPQ, por el
06 Efectuar Pago Contenedores Quetzal / | derecho de movilizacion de contenedores, ng@s\
Direccion Financiera | establecido en el contrato respectivo.:- B 2\ 0’?:‘&
a A\ 37,,%,‘3;\ <\
C U [ENSZBESA &
PROCEDIMIENTO: FACTURACION DEL DERECHO DE MOVILIZACION DE CONTENEDORES EN TCQ/APM TERE)I Q%?«v\g‘
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma ykS'e_IIQm\\‘ % 72 WS/
1 / ' /‘ | AN {4 WP
04 L’),I 20AI Li‘CJ«q‘ iy a[m%a M}L{ 14 = :
Fecha Autorizacibn Nombre GerentelJefe J Firma y Sello 2;/ ) ;)
. ; 1 f
" O//{Z/ ZDQ-/I Ll(—/, DOUIC{C»:' Glf()l’,’ ’71@%,(
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GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
; DEPARTAMENTO DE FACTURACION,
CARTERA Y COBROS
FACTURACION DE MES | ANO NO.DE HOJA: 1de1

SERVICIOS ABUQUES | Ly
ATRACADOS EN TCQ / APM 10 | 2021

CcODIGO: MNP-GF-DFCC-07
TERMINALS

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para requerir los servicios del Departamento de Facturacién, Cartera y Cobros, la Agencia Naviera y/o
Importador, Exportador, debe sujetarse a la aplicacion del contenido de los Reglamentos, Normativos,
Leyes y Disposiciones que se describen a continuacion:

01.

02.

03.

04.
05.

06.

Tarifa por los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal y su Reglamento, segin Acuerdo
Gubernativo No. 350-2014 y Ministerial No. 822-2014, Acuerdo de Intervencion Numero [-042-
2014 y sus modificaciones.

Reglamento Del Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal, Acuerdo de
Intervencion Numero 1-053-2014. Modificado Acuerdo de Intervencion No. 1-038-2015

Ley del Impuesto al Valor Agregado IVA.

Reglamento del Programa de Seguridad Portuaria de la Empresa Portuaria Quetzal Acuerdo de
Intervencion Numero 1-023-2015

Disposiciones emanadas de la Gerencia General y/o Junta Directiva de la Empresa Portuaria
Quetzal.

Contrato Administrativo A-96-2012.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE FACTURACION,
CARTERA Y COBROS

FACTURACION DE SERVICIOS A
BUQUES ATRACADOS EN TCQ / APM

TERMINALS

No. DE PASOS: 08

No. DE PAGINA: 1de?2

MES | ANO

FECHA

CODIGO: MNP-GF-DFCC-07

10 2021

INICIA: Agencia Naviera

TERMINA: Agencia Naviera

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Solicitar el
precalculo de
servicios

Agencia Naviera/
Agente

Solicita via electrdnica, en el plazo establecido
en el Normativo Operacional de EPQ, el
precalculo de los servicios maritimos al buque,
adjuntando a la solicitud, las caracteristicas o
particularidades del mismo.

02

Efectuar precalculo

Departamento de

Facturacion/ Facturador

Efectla el precalculo de los servicios solicitados
basado en la informacion enviada por la agencia
naviera que representa el buque, e informa via
electronica el monto a cancelar por los servicios
maritimos solicitados.

03

Realizar pago de

anticipo

Agencia Naviera/
Agente

Realiza el pago de anticipo en el banco
autorizado por EPQ, mediante el cual se
garantiza la prestacién de los servicios maritimos
al buque. Si el pago no ha sido efectuado, la
Gerencia de Operaciones no realizara la
planificacién del buque.

04

Integrar y trasladar

expediente.

Gerencia de
Operaciones/
Encargado
Centralizacion de
Documentos

Posterior al zarpe del buque, integra el
expediente en un plazo de cinco (5) dias, el cual
debe contener el BQ02 “Servicios al Buque”, los
documentos de respaldo de los servicios
maritimos proporcionados, asi como el Listado
de las caracteristicas de los contenedores
transportados por el buque, cantidad y peso,
para efectos de calculo y cobro a favor de
COCATRAM vy el Programa de Seguridad
Portuaria, asimismo se compara el (CUSCAR
632 reporte de contenedores
manifestados/sobrantes y faltantes. y Listas de
Embarque/desembarque), informaciéon que sera
proporcionada por la agencia naviera en un
plazo de 24 horas posterior al zarpe del buque.
Completado el expediente, traslada al
Departamento de Facturacion de EPQ.
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FACTURACION DE SERVICIOS A

No. DE PASOS: 08

No. DE PAGINA: 2 de 2

BUQUES ATRACADOS EN TCQ / APM
TERMINALS

FECHA

ANO
2021

MES

10 CODIGO: MNP-GF-DFCC-07

INICIA: Agencia Naviera

TERMINA: Agencia Naviera

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de

05 Facturacion/ Facturador

Revisar expediente

Previo a generar la factura, revisa que el
expediente esté completo con los documentos de
respaldo de los servicios maritimos prestados, asi
como del movimiento de contenedores. Coteja la
informacion del sistema contra los documentos
del expediente fisico y sus anexos.

Departamento de

he Facturacion/ Facturador

Facturar servicios

Revisado el expediente y verificando que cumpla
con todo lo requerido, emite la factura por los
servicios maritimos prestados e imprime el
documento denominado envio de facturacién a
Usuarios, en el cual se relaciona el anticipo
efectuado contra el monto real por concepto de
servicios prestados.

Remitir Envio y
Factura

Departamento de

07 Facturacion/ Secretaria

Remite envio y factura original a la agencia
naviera por los servicios maritimos prestados al
buque. Si existiera reintegro a favor de la
agencia naviera, la Empresa Portuaria Quetzal
emitira el cheque correspondiente. Si hay un
saldo a favor de EPQ, la Agencia Naviera debera
cancelar el mismo en un término de cinco (5) dias
habiles.

Efectuar Pago o
solicitar reintegro

Agencia Naviera /

08 Agente

Efectia el pago por los servicios maritimos
prestados, en el banco autorizado por la
Empresa, si existiera un saldo a favor de EPQ.
En caso contrario, el cliente solicita al
Departamento de Tesoreria de EPQ su cheque
de reintegro.

\ \

PROCEDIMIENTO: FACTURACION DE SERVICIOS A BUQUES ATRACADOS EN TCQ / APM TERM'NALS/'\
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
o / [ala0 i ds. Ko Ly M4
Fecha Autorizacién’ Nombre GerentelJefe <
¢ - o B - é
'lD/f/Z/QUZ’/ L‘Or David €, Gyron 010;)/
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GERENCIA FINANCIERA

NORMAS
DEPARTAMENTO DE FACTURACION,
. CARTERA Y COBROS
COBRO DE SERVICIOS A MES | ANO NO.DE HOJA:  1de 1

FECHA .
EMPLEADOS DE EPQ 10 |2021 CODIGO: MNP-GF-DFCC-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para requerir los servicios del Departamento de Facturacion, Cartera y Cobros, el empleado portuario debe

sujetarse a la aplicacion del contenido de los Reglamentos, Normativos, Leyes y Disposiciones que se
describen a continuacion:

01. Tarifa por los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal y su Reglamento, segin Acuerdo

Gubernativo No. 350-2014 y Ministerial No. 822-2014, Acuerdo de Intervencion NuUmero 1-042-
2014 y sus modificaciones.

02. Reglamento Del Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal, Acuerdo de
Intervenciéon Numero 1-053-2014. Modificado Acuerdo de Intervencion No. 1-038-2015

03. Ley del Impuesto al Valor Agregado IVA Decreto 27-92

04. Disposiciones emanadas de la Gerencia General y/o Junta Directiva de la Empresa Portuaria
Quetzal
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Wargyain et

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE FACTURACION,
CARTERA Y COBROS

COBRO DE SERVICIOS A
EMPLEADOS DE EPQ

No. DE PASOS: 05

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA

MES

ANO

10 2021

CODIGO: MNP-GF-DFCC-08

INICIA: Departamento de Facturacion,

Cartera y Cobros

TERMINA: Departamento de Facturacion, Cartera y Cobros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Enviar listado de

01 andlisis de

antigliedad de
saldos

Departamento de
Facturacion, Cartera y
Cobros / Encargado de

Cobros

Envia mensualmente por medio de oficio, a la Gerencia
Administrativa, el listado del Analisis de Antigiiedad de
Saldos de Empleados EPQ, por rango de: 00-30; 31-60; 61-
90 y 91 dias y mas dias, por servicios prestados por
energia eléctrica y telefonia.

Realizar
02 recordatorio de

pago

Departamento de
Facturacién, Cartera y
Cobros / Encargado de

Cobros

Realiza tres recordatorios de pago al empleado deudor,
por medio de llamadas telefénicas o correo electrénico.

Informar
03 | incumplimiento de

pago

Departamento de
Facturacién, Cartera y
Cobros / Jefe

En caso el empleado haga caso omiso a los tres
recordatorios, informa y remite listado de empleados que
incumplieron con el pago del servicio en el plazo
correspondiente, adjuntando factura de los pagos
pendientes.

Notificar a

04 empleado

incumplimiento de
normas

Gerencia Administrativa,
Departamento de
Servicios Administrativos /
Gerente, Jefe

Procede a notificar al empleado, el incumplimiento del
Reglamento para el Uso de Viviendas de la Colonia de la
Empresa Portuaria Quetzal, Acuerdo de Junta Directiva No.
JD-4-89-2005, Articulo 16., para que proceda a realizar el
pago correspondiente de energia eléctrica inmediatamente,
0 a realizar un convenio de pago aprobado por la Gerencia
General”, e incumplimiento del Reglamento para el Uso de
Telefonia, en caso de exceso por dicho servicio,
adjuntando en los casos que aplique, la copia de factura
vencido el plazo de los tres (3) recordatorios de pago.

Solicitar
05 suspension de
servicios

Gerencia Administrativa,
Departamento de

Servicios Administrativos /

Gerente, Jefe

Solicita a la Gerencia de Mantenimiento la suspensién del
servicio de energia eléctrica al empleado deudor.

En caso de telefonia, solicitara la suspensién del servicio
de telefonia al proveedor. !

IS

\ 'r\“" I\
PROCEDIMIENTO: COBRO DE SERVICIOS A EMPLEADOS DE EPQ V \j\ / P

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

: A
Firma y Sello_ .«(\"\'\ \

\ &\
3 . . N
07 ll 11200 Juedoy I\vw\ Lmeo. )\/bv\ T4 R
Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe T M FimaySello 7./, /1 /] - N&a..-
A0/4 2/ 2024 Lic. David €. Girén Déo?, Z%Z ‘7; .
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7 GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE FACTURACION,
— CARTERA Y COBROS
PROCESO MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
ADMINISTRATIVO DE FECHA -
COBRO A USUARIOS 10 {2021 cODIGO: MNP-GF-DFCC-09

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para requ

erir los servicios del Departamento de Facturacion, Cartera y Cobros, la Agencia Naviera y/o

Importador, Exportador u otro, debe sujetarse a la aplicacion del contenido de los Reglamentos,

Normativo

01

02.

03.

04.

05.

s, Leyes y Disposiciones que se describen a continuacion:

. Tarifa por los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal y su Reglamento, segun Acuerdo
Gubernativo No. 350-2014 y Ministerial No. 822-2014, Acuerdo de Intervencion Numero 1-042-
2014 y sus modificaciones.

Reglamento Del Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal, Acuerdo de
Intervencion Nimero 1-053-2014. Modificado Acuerdo de Intervencion No. 1-038-2015

Reglamento Interno para Regular y Autorizar el Uso y Aprovechamiento del Espacio Portuario
Maritimo y Terrestre de la Empresa Portuaria Quetzal; asi como la Prestacion de Servicios
Maritimo-Portuarios Bajo el Régimen de Gestidn Indirecta. Acuerdo de Junta Directiva No. JD-
4-45-2015, y sus reformas Acuerdo de Junta Directiva 7-25-2017, modificaciones JD-425-2017.

Ley del Impuesto al Valor Agregado IVA Decreto 27-92

Disposiciones emanadas de la Gerencia General y/o Junta Directiva de la Empresa Portuaria
Quetzal
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PROCEDIMIENTO

= L |

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE FACTURACION,
CARTERA Y COBROS

PROCESO ADMINISTRATIVO DE
COBRO A USUARIOS

No. DE PASOS: 06

NO. DE HOJA: 1 de 1

FECHA

MES

ANO

CODIGO: MNP-GF-DFCC-09

10 2021

INICIA: Departamento de Facturacién, Cartera

Cobifas TERMINA: Departamento de Facturacion, Cartera Cobros
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ A
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Departamento de
01 Realizar cobro Facturacion, Cartera y

Via telefénica

Cobros / Encargado de
Cobros

Realizar llamadas telefénicas a las empresas que
tengan deuda con la Empresa Portuaria Quetzal

02

Enviar correos
electronicos

Departamento de
Facturacién, Cartera y
Cobros / Encargado de

Cobros

Envia Correos Electronicos adjuntando estados de
Cuentas de los saldos pendientes de pago a las
empresas morosas.

03

Enviar primer
requerimiento de
cobro

Departamento de
Facturacion, Cartera y
Cobros / Encargado de

Cobros

Envia el primer requerimiento de cobro de forma escrita,
adjuntando estados de cuenta del cliente, firmado por la
Jefatura del Departamento de Facturacion y Visto Bueno
de la Gerencia Financiera.

04

Enviar segundo
requerimiento de
cobro

Departamento de
Facturacion, Cartera y
Cobros / Encargado de

Cobros

Envia el segundo requerimiento de cobro en forma
escrita, adjuntando estados de cuenta del cliente,
firmado por la Gerencia Financiera.,

Enviar tercer

Departamento de
Facturacion, Cartera y

Envia el tercer requerimiento de cobro en forma escrita,

05 | requerimiento de Cobros / Encardado de adjuntando estados de cuenta del cliente, firmado por la
cobro g Gerencia General.
Cobros
Envia notificaciones a las Gerencias de Operaciones y
Departamento de Mantenimiento adjuntando el listado de los clientes
06 Enviar Facturacion, Carteray | morosos para que se le dé el estricto cumplimiento del

notificaciones

Cobros / Encargado de
Cobros

articulo 83. Suspension de Servicios, Reglamento del
Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto
Quetzal, Acuerdo de Intervenciéon Numero 1-053-2014.

0 A

Fecha Validacion

IIEYEYYY,

Nombre Jefe UAPP

/Jals. 4/w ,Zu.;m Me, iz,

Firma y Sello: o

J P

Fecha Autorizacién

10[47 2024

Nombre GerentelJefe Y

Lic. Davied €. Gicon Diay,

Firmay Sello 2’/,_ ) ?

7



N
N\

&
L

. TVNId

01qoo 8p SBUOIOBOION
ojua|wianbail 18dis) BIAUT BIAUT

A 4

S001UQL08[e
$091100 BIAUT
4

A

01qo2 8p ojuslwiienbal 01q09 ap
opunbas eiaug ojusiwyenbal Jawud eIAug

A

BOIUOJO|8)
BIA 0G0 BZI[eay

OIDINI

SOYE0I A VHILMVO ‘NOIOVANLOVL 30 OLNIWY.L¥YIIA

s01qoQ A esape) ugloeinjoe ep ojuswepedsq WNINYIL $01q0Q A eiapE) UQIDEIN}OR Bp Ojuswepedsd :VIDINI

60-0040-49-dNIN:091d09 wm_%m mmr_ VHO34 SovNsn
e Y O¥d09 3d OAILYHLSININGY OSID0¥Md
L 9P | ‘VrOH 3d 'ON 9 'SOSVd 3d ON
NOIOVNNLOV4 3d OININVLNY4Id o
VINVvIoornid
VHIIONVNIH VIONINIO




- U203

A GERENCIA FINANCIERA
, NORMAS
st /4 DEPARTAMENTO DE FACTURACION,
s, CARTERA Y COBROS
ELABORACION DE NOTAS MES | ANO NO.DE HOJA:  1de 1
! FECHA b
DE CREDITO 10 | 2021 CODIGO: MNP-GF-DFCC-10

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para requerir los servicios del Departamento de Facturacion, Cartera y Cobros, la Agencia Naviera y/o

Importador, Exportador, debe sujetarse a la aplicacién del contenido de los Reglamentos, Normativos,
Leyes y Disposiciones que se describen a continuacion:

01. Ley del Impuesto al Valor Agregado IVA Decreto 27-92

02. Disposiciones emanadas de la Gerencia General y/o Junta Directiva de la Empresa Portuaria
Quetzal
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GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE FACTURACION,
. CARTERA Y COBROS
ELABORACION DE NOTAS DE No. DE PASOS: 05 NO. DE HOJA: 1 de 1
CREDITO FECHA |-MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DFCC-10
10 2021
INICIA: Usuario TERMINA: Departamento de Facturacion, Cartera y Cobros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ A
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
El usuario presenta su inconformidad por escrito al
01 E_Enviar nota de Usiitio Departamento de Facturacion, Cartera y Cobros, por el
inconformidad servicio portuario no solicitado, adjuntando la factura
original si el cobro es parcial. .
Revisa la inconformidad presentada por el usuario asi
Revisar nots de Departamento de como la factura emitida y otros documentos que
02 . ; Facturacién, Cartera soportan los servicios prestados, verificando que el
inconformidad ' y po ¥ Harn P y d

Cobros / Facturador cobro realizado sea congruente con los servicios
efectivamente prestados.

o Departamento de Anula la factura original presentada por el usuario y
Anular y sustituir - : o
03 Facturacion, Carteray |emite una nueva factura cobrando los servicios
factura
Cobros / Facturador realmente prestados.

Elabora la respectiva nota de crédito para que se
proceda con el reintegro del servicio cobrado en
excedente, notificando al usuario por medio de oficio, la
anulacion de la factura anterior, la emision de la nueva
factura y la elaboracién de la nota de crédito para
reintegrarle el cobro por los servicios no solicitados.

Departamento de
Facturacion, Cartera y
Cobros / Facturador

04 | Elabora nota de
crédito

Remite al usuario la nueva factura y la nota de crédito:
en caso el usuario no quiera recibir la nota de crédito, se
emite el formato de notificacion en donde se inserta el
Articulo 17 Modificacion al crédito fiscal, Parrafo
segundo, de la Ley del Impuesto al Valor Agregado;
Decreto Numero 27-9, y se remite copia a al
Departamento de Contabilidad para operacion del IVA
en el sistema.

Departamento de
Facturacién, Cartera y
Cobros / Facturador

05 Remite factura y
nota de crédito

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOTAS DE CREDITO Y N

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Sello \\\‘

9 / /,7/,103( Liedn, Amx /ms&. Me, = ~ A~

Fecha AutoriZacion Nombre GerentelJefe J Firma y Sello ~J P \'
:‘0/12/7_()21 Lic. David €. Giren Dfa:z,‘ ‘ V;/ ;?/7 ;
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GERENCIA FINANCIERA
NORMAS

\ /4 DEPARTAMENTO DE FACTURACION
prd CARTERA Y COBROS

RECARGO MORATORIO A FECHAV MES | ANO NO. DE HOJA: 1de1

b

USUARIOS 10 | 2021 CODIGO: MNP-GF-DFCC-11

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Para requerir los servicios del Departamento de Facturacion, Cartera y Cobros, el empleado portuario debe
sujetarse a la aplicacién del contenido de los Reglamentos, Normativos, Leyes y Disposiciones que se
describen a continuacion:

01. Reglamento Del Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de Puerto Quetzal, Acuerdo de
Intervencion Numero 1-053-2014. Modificado Acuerdo de Intervencion No. [-038-2015

02. Reglamento Interno para Regular y Autorizar el Uso y Aprovechamiento del Espacio Portuario
Maritimo y Terrestre de la Empresa Portuaria Quetzal; asi como la Prestacion de Servicios
Maritimo-Portuarios Bajo el Régimen de Gestion Indirecta. Acuerdo de Junta Directiva No. JD-
4-45-2015, y sus reformas Acuerdo de Junta Directiva 7-25-2017, modificaciones JD-425-2017.

03. Ley del Impuesto al Valor Agregado IVA Decreto 27-92

04. Disposiciones emanadas de la Gerencia General y/o Junta Directiva de la Empresa Portuaria
Quetzal
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GERENCIA FINANCIERA

PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE FACTURAGION,
CARTERA Y COBROS
Ao NOE No. DE PASOS: 08 NO. DE HOJA: 1 de 2
USUARIOS FECHA “’:%S 3;"2? CODIGO: MNP-GF-DFCC-11

INICIA: Departamento de Facturacion, Cartera y

Cobros

TERMINA: Gerencia Financiera

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Dar cumplimiento
01
a Reglamento

Departamento de
Facturacion, Cartera y
Cobros/Encargado de

Da cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de
Facturacién, por incumplimiento de pago, aplicando el
recargo moratorio.

Cobros
Procede a pagar en el banco recaudador, las facturas
02 Pagar Factura Usuario con el saldo pendiente y con el recargo moratorio
acumulado a la fecha de pago.
Manifiesta su inconformidad por el recargo moratorio
realizado por el Departamento de Facturacion,
03 Manifestar Usuatio presentando a la Gerencia General en forma escrita,

inconformidad

solicitud para exoneracion del cobro del recargo
moratorio de las facturas canceladas en el banco, por
los servicios prestados.

Verifica la inconformidad presentada por el usuario,

04 Verificar Gerencia General / remitiendo la misma por medio de providencia, a la

inconformidad Gerente General Gerencia Financiera para su andlisis y tramite
correspondiente.

Analiza inconformidad presentada y remite al

05 Analiza y remite
providencia

Gerencia Financiera /
Gerente

Departamento de Facturacién, Cartera y Cobros la
Providencia que contiene el reclamo planteado por el
usuario para la exoneracion y/o aplicacion del porcentaje
de rebaja del cobro de recargo moratorio.

Analizar y revisar
06 . ;
inconformidad

Departamento de
Facturacion, Cartera y
Cobros / Jefe

El Departamento de Facturacién, Cartera y Cobros
analiza y revisa el reclamo planteado por el usuario para
que se recomiende y/o dictamine si es procedente o
improcedente el reclamo de la exoneracién o porcentaje
de rebaja del recargo moratorio.

07 | Emitir Dictamen

Departamento de
Facturacién, Cartera y
Cobros / Jefe

Emite dictamine procedente o improcedente con el
visto bueno de la Gerencia Financiera, recomendando a
la Gerencia General la propuesta de solucién de la
exoneracién o porcentaje de rebaja del monto
acumulado por recargo moratorio.




. 0208
RECARGO MORATORIO A No. DE PASOS: 08 NO. DE HOJA: 2de 2
USUARIOS FECHA ”'1%3 ’2"&? CODIGO: MNP-GF-DFCC-11
ICIA: i6
INICIA: Departamento de Facturacion, Cartera y TERMINA: Gerencia Financiera
Cobros
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Traslada el dictamen emitido por el Departamento de
Facturacion, Cartera y Cobros, a la Gerencia General
Trasladar Gerencia Financiera/ | P2"@ .conoc:|m|en?o y eleve a Junta Directiva el
08 Dictarman Gersi expediente del cliente que contiene el reclamo de la
exoneracion o porcentaje de rebaja del monto del cobro
del recargo moratorio acumulado y pagado en el banco,
para su aprobacién y/o Improbacion.

, ESA p
: Rt
PRV i
T NN 1. 2
PROCEDIMIENTO: ~ RECARGO MORATORIO AUSUARIS -~ '\ [oA 57072 %
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Sello) A{" "/ g’%’f ¥
Y AN W % N F |7
0411 J1081 Licdy fus Loisa Mz A LEY 4
Fecha Autorizacion/ Nombre GerentelJefe v Firmay Sello —

40’/42/2/024 Lic. David E, C’f;iféf? ljlafy W/ 7 i
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DEPARTAMENTO DE FACTURACION, CARTERA Y COBROS

INDICE DE ANEXOS

1 MODULO EXPEDIENTES
2 MODULO CUENTAS POR COBRAR
8 MODULO ANTICIPOS



ANEXO 01

“MODULO DE EXPEDIENTES”

INSTRUCTIVO DE LLLLENADO

1. Méddulos.

2. Expedientes.

3. Procesos.

4. Expediente.

5. Asignar anticipos.

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
EXPEDIENTES
ENCABEZADO DE EXPEDIENTE

23/08/2017 08B:4
FRANCISCOR2513
FEXP EXPEDIENTE

Fecha i
2 S
0/08/2017 06:20 .

INSTRUCTIVO DE LLLLENADO

1. F7teclade funcién que Limpia la pantalla de datos anteriores.

. Afo.

. Numero de expediente dado por la persona encargada de codificar los arribos.

. Aplicacién de anticipos.

GOC

2
3
4. F8 Genera los datos de los datos ingresados.
5

01629602 30,000.00 30,000.00




——
o __‘l

NO

Verificar el cédigo de cliente, verificar el nombre del cliente, nimero de recibo, valor de
depdsito.

7. F10. Guarda los cambios realizados y corroborados.

Pre-factura y elaboracién de factura

Procesos.
Pre-factura (Tarifa Nueva).

EMPRE_SA PORTUARIA QUETZAL 23/08/2017 09:3

NOMBRE DEL MODULO mc"“mcm“ - FRANCISCOR2513
EEXP_PR

DESCRIPCION DE LA FORM,

 Penglizacion % [
Direccion: | ¢ Incentivo
Barco: ! & Ninguno Atraque: |
Servicio: . Cocatram? (" Siie No Zarpe:
\_ SLORA: —B»o de Cambio:| jAmbas E] T
(Anexo GS TS Tarifa SERVICIO Imp/Exp /P Sub Total Mas Iva
§ 7_?%

e
s

SUB-TOTAL

Imprime Resumen General de Servicios Reporte Rev. Factura. ] COCATRAM
Observaciones TOTAL FACTURA
Revisidn Prefactura TM Importacion
& Imprime Factura TM Exportacion

INSTRUCTIVO DE LLLLENADO

Descripcion de tipo de expediente a facturar.

Afo.

Numero de expediente dado por la persona encargada de codificar los arribos.
Cadigo de cliente a quien se realizara la factura.

Caodigo de que denota el servicio a facturar **

**600 Servicios al buque.

**700 Servicios a la carga.

**800 Alquiler de equipo.

6. Descripcion de los servicios.

7. Botones de generacion de informacién

Sl ol

4

s

,
\,



CODIGO 600 SERVICIOS AL BUQUE

Se!eccione los datos sobre los cuales desea
realizar su detalle de anexo:

Tipo BQI ] ¥)

. %
. CLIENTE?23066 MULTISERVICIOS DEL CARIBE |

! BUQU E@m CHIQUITAVENTURE
 PERIODO AL

Regresar

1. Se verifica el cliente a facturar

3 -Cobros al Bugue

l-l

Fecha Hr Ezéhu Hr Valor Total maﬂb
N]ifn Inicio T Unidad Total IVA )
/6213 118/08/2017 00:00 /16/08/2017 0030 | 100.0000 | 1.00 72732 314509 ]
PB161  [17/08/201716:40 [i6/0672017 0045 | 0.2000 400 267516 299618 (v
B221  [17/08/201716:40 [16/08/2017 G045 | 70.0000 1.00 50912 57021 %
091 117/08/201715:45  [i7/08/2017 16:40 | 500.0000 1.00 3.636.59 4072381 |
012 17/08/2017 1545 f17/08/2017 16:40 |~ 45650.0000 7.00 3382024 3787887 %
054 117/08/2017 1540 f17/06/2617 16:45 31.9400 38.00 6,826.83 9888291 |
| U054 [17/08j2017 1548 1770672017 1645 31.9400 34,06 7.899.46 8,847 40 v
/5054 [16/08/201700:30 /16/08/2017 0110 31.9400 38.00 8.82863 9688.29(v .|
| , ONIDAD bl aaae

| Imprime Anexo Serv. Euque} Anexo Serv. Bugque Sin Expedlentei

| Tipo de servicio: iPREVENCIONYPROTECGON CONTRA DERRAMES

Descripcian Tarifa: ;UMPIEZA DE MUELLE Y RECINTO

" FechaCrea Usuario Crea Fecha Madifica Usuario Modifica

| |

S

INSTRUCTIVO DE LLLLENADO

1. Se verifica el cédigos de la tarifa

2. Se verifican fechas de inicio y fin de la operacién
3. Se verifican valor de las tarifas

4. Se verifican montos a cobrar en factura

CODIGO 700 SERVICIOS A LA CARGA

Servicios a:

0. Quetipode pantalla desea utilizar?
1 2 3

Contenedores La Carga

WI\ SRS A s S s

1. Genera contenedores manifestados por la agencua naviera.

2. Genera cualquier otro tipo de carga que se movilice dentro del buque

3. Otros servicios ( pontones, Movimientos a bordo)

=

ND



CONTENEDORES - { ‘

T—

@ Filtro de Datos paré‘Anexo de la Pre-Fact.. (&

Elija la Haviera que desea filtrar o deje el campo nulo:

|
. —5—>l_'mea % |

' Vacio, Llene ¢ Ambos? Amhos ﬁ

Descarga Completa?

INSTRUCTIVO DE LLLLENADO

1. Ingreso de naviera

2. Ingreso de linea

3. Estado de los contenedores
4. Actividad del contenedor

@Acﬁan Edit Query Block Record Field Window Help
HAE i ¥ BEY a4 pp o ?

Contenedor... Jasea 5 Tev G 3 via ® Directa Y@c/oollena? Cslc Vacr: lenado
" 40 ¢ Indirecta @ Vacio /Movimiento lntermno?

15 ¢" Intermedia ("~ Lleno ¢ Si @® No

2
| {Lieno ~ ffincirecta v J/Nc v 040 [12/08/2817 0 1
Ueno v ilindirecla v |{Nc v | 020 12/08/2017 0 i 16.00 130,92
Lleno  ~jiingirecla_~ |/Nc | 020/12/0872017 0 i 1400 101,62
Lieno N ] 0200720820170 A 14.00 101,82
Lieno Indirecla v N v | 020 [12/08/2017 0 T £6.00 8003 53763
Usno v ifindrecta v [jNc v 028 [12/08/2017 01770872017 01~ 138 80,30 8993
Lleno ~ {iNc v 020112/08/2017 0{17/08/2017 UI' 4 0.00 0.00 0.00
i Uieno TiNe <] 020 2706017 6 i 80 i354 iEEE
KCBFU3464798 {7314 [Lieno v lindiecta v ||Ne v | 040 12/0872017 031 770872017 01 2 200 PEXiE] 3258
CBFU3464951 i 5 i
CBFU3463 : i e
CBFU2467499 B I
C8FU3468540 e |
i iy
i 2 e
- Cantidad Teu 1 =20 Fecha Del Servicio 2
Unidades.\74 |200 T 2'25 : :(5) e i

INSTRUCTIVO DE LLLLENADO

1. Contenedor a Cobrar
2. Codigo de Tarifa, estado del contenedor, via en que se encuentra la caga, valor de la tarifa,
total a cobrar en quetzal sin impuesto y con impuesto (1.V.A)

-
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_ UBUARIT.  CLENTE YARID Mt CF. P —

—_— CTROE SERVILIOE NO ESPECSPIADDS

l

St s pepfeserokedbs Oontvade: My S8 B0 Qe 32A ALY de Dedu 84100

tMFt‘itaA ?u“; UAHL& uut i ML WEETE PR NN b PN S R ERM TN D el % W SRS
OF, GUATEMALA, 4. Caie 753, Zara 3 SN BERIE
BN %:3%5‘-‘: AZUL terNived, Loc 108

Sin Correlativo,

NI 33778 5

S BIRECCION: Guaremara FECHAC

—> lsamos . FECHA Y HORA DE ATRACLE <
CLASE DE S8R FECHA Y HORA D 2a80s < 7
ESLORA TRE. |

SERVICIOS VALOR @

3 Bk o Pieced hEEONC SR R ab oot 8024

3

10

Tipo de samble 726348 SUB-TOTAL

Sated poin de Pyessiin B OE o ¢ Fodhe 0] A28

13 _— CLABCRD HORCRM PR

Tapanarenss G T ARG LB, KB APENTE) - Smees S i
H TEPARTAME 10 TR PARTUNRCSICN - Bes Rev‘sm
R MR T COBTREEAL - Ana
SLAALTR, & RIS OB+ Renas s

14
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Usuario a quien se emite la factura.
Direccion del usuario.

Nombre del buque a quien se emite la factura.

Cddigo de factura.

Nit del usuario.

Fecha de emisidn de factura.

Fecha de atraque y zarpe.

Tonelaje de registro bruto del buque.
Descripcién de cobros de facturas.

. Sub. Total.

. Tipo de cambio del dia de la factura.

. Total de Ia factura.

. Firma de la persona que elabora la factura.
. Firma de quien aprueba la factura.



EMPRESA PORTUARIA OUETZAL

CFICDNA GUATEMATA OFICDNAS FUERTO QUETZAL
5 Musicigio de San Jow, Excuintia
Flx T82-3500

1 >XO.1

Envio de Facturacion a Usuarios

2 _ Usuario: 0 - CLIENTE VARIO X CF.

. Fecha 10002017
9 >, Direccién: GUATEMALA 4 —>

Estmados Sefores

5 S Facnwa(s) Mimero(s) Us- 006008
) Fecha smicidn 25042002
S Mioato de In(s) Facaua(s) Q38,110468
Sevicios prestados Al Bugue ™
> Facnwacidn emitds e concepto da

6
Por consipuients:
7 ——/—————> Deberin cancelar en el término de 5 dins haibiles lo cantided de Q. 1,619.68 para evirar
YECLTPO POT MIGTY...
Atentamente,
g —>

Firma v Sello
DEPARTAMENTO DE FACTURACION

"La {3} fucura {s) en este emvio descrita {s) despuds dos meses de su fecha de endsitn, no podrd (0] ser amulade §s). Sepin
Are 38 decreto No. 20-2006 " Disporiciones legales pars ol forsdlecimiento de lo Admbpdseracion Tributaris™.

DUPLICADO CONTABILIDAD

Codigo de envid.

Nombre de usuario.

Nit del usuario.

Fecha de emisidn del envid.

Numero de factura.

Concepto por el cual fue emitida la factura.

Concepto si el cliente debe cancelar o se emite reintegro.
Firma de la persona que aprueba el trabajo.

Direccidn de fecha del envid.

10. Numero de envié

L N ;R WN R
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ANEXO 2 “MODULO CUENTAS POR COBRAR?”

1. Alimenta el sistema de cuenta corriente. 1. Registra facturas de

2. Elabora reportes parciales. COCATRAM.

3. Verifica saldos de Factura y anticipos. 2. Registra facturas de seguridad
4. Revisar facturas anuladas o reintegros.

portuaria.

3. Elaborar reportes portuarios.

hicas Ganeonia de thon Afita - Winsow

1. Elaborar listado de clientes morosos. 1. Elaborar 3ery ultimo requerimiento de cobro.
2. Iniciar procesos administrativos de cobro. 2. Solicitar bloqueo de los servicios.

3. Elaborar ler requerimiento de cobro. 3. Trasladar expediente a Unidad de Asesoria

4. Elaborar 22 requerimiento de cobro. iuridica para cobro por la via leeal.




Frowazs Reportes Sauds Wadow

- 0290

Elaborar solicitud de arrendamiento
Trasladar el Expediente

Recepcionar expediente de solicitud de
arrendamiento

Dictaminar sobre la solicitud de
arrendamiento de drea local

Presentar a Junta Directiva el dictamen de la
Comision Técnica

Elaborar proyecto de Contrato

Elaborar Acta de Entrega de Local

2. Informar al Cliente para realizar depdsito
de anticipo

3. Realizar depdsito de anticipo

1. Elaborar factura por arrendamiento

Trasladar Factura al Usuario
Registrar Contrato en el Sistema de
Facturacion




ANEXO 3 “MODULO ANTICIPOS”
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL 24/08/2017 09:3

FACTURACION DE ANTICIPOS [Ac'"jmmﬂ“ FRANCISCOR2513
PRECALCULO FANT_PRECALCULO

Sub Total 1‘“"

-
lva |

Cocatram

Imprevistos

Total i

[
DEPOSITO |

Anular...

Ingreso codigo de naviera. 12 13

Verificar si es naviera o consignatario.
Ingresar afio.
Ingresar cédigo de arribo de buque.
Verificar si es el buque correcto.
Ingresar T.M. de importacion exportacion.
Ingresar de cantidad de contenedores (en caso de mercaderia a granel se queda a 0)
Ingresar fecha del buque.
Ingresar cddigo de Grupo deservicio.

. Ingresar cddigo de tipo de carga.

. Ingresar cddigo grupo de servicio.

. Ingresar de unidades a calcular

. Ingreso de cantidad a calcular.

. Generacidén de pre-calculo.

. Detalle de pre-calculo.

. Generacion de pre-calculo a depositar.

ol B A S

T
O Uhd WNRO




EMPRESA PORTUARTA QUETZAL

FACTURACION DE ANTICIPOS
PRECAILCULO

E}efa!l del Precalcy
-~ Detalle del Prefalculp...

Unida De

FAGTURACION

Valor

24/08/2017 09:3
FRANCISCOR2513
EANT PRECAICULO

fff;::cia Gipo Tigp Tarifa Medida Tarifa § Cantidad Sub Total Iva Total
5 f 6140 | 4313 B
101 TRB 029]  22.698.00 47.887.43 5,746.49 53,633.93 E
5071 150.00
6151 600.00 /
801 /8012 {UNIDAD 4650.00
600 513 6135 0.08] 22698.00 13,210.33 1.585.24 1479557
500 516 [pi6s 0.40
]Eﬁﬁ““gsus 061 [TRB 005! 22698.00 8,256.45 990.77 9.247.23
508 /6081 ;rRB 0.32 22,698.00 52,841.31 6,340.96 59,182.26
oo 17 Bive 500.00 |
Tarifa JREMOLCADOR CLASE "A+", POR POTENCGIA DE TIRO, (BOLLARD PULL), AMARRE EN TERMINALES DE GRANEL LIGUIDO,
Regresar

I

Feche a de servicio.
Grupo de servicio.
Codigo Tarifa.
Calcula el sistema.

Regresar a la pantalla de generacion.

"

[

/
o




EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
ALMACENAJES
PRE-FACTURA

24/08/2017 09:3

FACTURACION I"RANCISCOR2513 " ; -

FALM PR

Pre - Factura ,
Tipo Factura NIT | Cligpte: J/ Pre Factura No.
> B | i 07
/ : ‘ :
i 4 - —
6 _A'Fm‘Exp—> Num. Exp,r . Ww ; ~
_— — :
g —Swecdion SRR Sreto[ ] T <
NIT: | Ticket Pesaje Inicial - Ticket Pesaje Final : MR
BT i . i E———
_Eagh_a_gUB/ZUW 2 : Tipo de Cambtu:{m
-
[-TAF\ GS TS SERYICIOS Concesionado Valor Tarifa Cantidad Sub Total Mas lva
P | 7 B |
; /’\ j‘ (N i i | R
[ i i -
P En
i
ol 2| x | T [
oy 10 1{5UB-TOTAL |

Observaciones

TOTALFACTURA |

Revisién Pr‘efucmg— 12

R

. prg rime fuctum
\13

Tipo de factura.
Nit. del cliente.
Cadigo cliente.
Nombre del cliente.
Direccidn del cliente.
Fecha de expediente.
Ticket de bascula.
Codigo Tarifa.
Descripcién del servicio.
. Valor de la tarifa.
. Cantidad a cobrar.
. Revisidn de Pre factura.
. Imprime Factura.
. Crea pre-factura

oo on kWD

S O S
“nh W N R O

. Crea factura.




DEPARTAMENTO DE
TESORERIA



iINDICE

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO

Reporte Diario de Bancos

Conciliacién Bancaria Mensual

Control de Cheques Rechazados

Pago por medio de Cheques

Reporte Mensual de Caja Fiscal de Egresos
Reporte Mensual de Caja Fiscas de Ingresos
Control Fondo Rotativo

Control de Cajas Chicas

Control de Caja Chica Gerencia Financiera
Control de Inversiones y Reinversiones
Control Cuentas por Pagar

Informe Crédito y Débito Fiscal

Control de Descuentos Judiciales

Control Reporte de OIRSA

Control de Expedientes de Caja Fiscal
Solicitud de Expedientes de Caja Fiscal
Acreditacion de planilla de pago

Reporte de Gestion Indirecta

Pago con Transferencia

Pago por Transferencia Electrénica GUATE-ACH

CODIGO

MNP-GF-DT-01
MNP-GF-DT-02
MNP-GF-DT-03
MNP-GF-DT-04
MNP-GF-DT-05
MNP-GF-DT-06
MNP-GF-DT-07
MNP-GF-DT-08
MNP-GF-DT-09
MNP-GF-DT-10
MNP-GF-DT-11
MNP-GF-DT-12
MNP-GF-DT-13
MNP-GF-DT-14
MNP-GF-DT-15
MNP-GF-DT-16
MNP-GF-DT-17
MNP-GF-DT-18
MNP-GF-DT-19
MNP-GF-DT-20
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GERENCIA FINANCIERA

NORMAS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
REPORTEDIARIODE | ... | MES | ARO NO. DE HOJA: 1 de 1
BANCOS = oo CODIGO: MNP-GF-DT-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera la atencién del Departamento de Tesoreria, estara sujeta a la aplicacién del

contenido de las Leyes, Normativo y Normas que se describen a continuacion:

1. Normas del Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN- relacionadas con el Departamento

de Tesoreria.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

N227

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

REPORTE DIARIO DE BANCOS

No. DE PASOS: 14

NO. DE HOJA: 1de?2

MES

ANO

FECHA

10

CODIGO: MNP-GF-DT-01

2021

INICIA: Departamento de Tesoreria

| TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Verificar estados

Departamento de Tesoreria
/ Encargado de Cuentas

Verifica a través de Ebanking los estados de cuenta

d de cada uno de los Bancos en los cuales posee
e cuenta . : :
Bancarias cuentas bancarias la Empresa Portuaria Quetzal.
Verificar Depart tode T .
02 transacciones de /Ea ametito ge | esurarla Verifica las transacciones efectuadas por diferentes
los diferentes neargado d_e Cuentas Bancos del Sistema
Bancarias '
bancos
Eg;;orstélss Departamento de Tesoreria | Elabora y registra diariamente el reporte de ingresos
03 Registrar los / Encargado de Cuentas Yy egresos en Bancos y verifica el traslado de los
Ingresos Bancarias fondos al Banco de Guatemala.
Recibir Departamento de Tesoreria | Recibe copia de transferencias y copia de cheques
04 | Transferenciay / Encargado de Cuentas | emitidos diariamente, por parte de Ia encargada de
copia de cheques Bancarias emision de los mismos.
Confirmar Departamento de Tesoreria , . o
05 | transferencias y / Encargado de Cuentas (C:I;ig?igl;rr?:ntéa:n tl;ggstaf:;igzlacjscal )éisct:zrenc;ues emitidos
cheques Bancarias
Recibir Notas de | Departamento de Tesoreria | Recibe notas de Crédito y Débito en original
06 | Crédito y Débito / Encargado de Cuentas | emitidas por los diferentes bancos del sistema y del
en Original Bancarias Banco de Guatemala,
Trasladar Notas | Departamento de Tesoreria Trasladar notas de crédit'o. y debito en original _al
07 | de crédito y débito / Encargado de Cuentas departamento de Contabilidad de la Gerencia
. ; Financieras y a Caja Fiscal del Departamento de
en Original Bancarias T ;
esoreria.
Clasificar los Departamento de Tesoreria -
08 Reportes Diarios / Encargado de Cuentas Clasifica los repprtes Diarios y documentos
y los documentos A—— recibidos para un mejor control.
recibidos
T . |Elabora Reporte Diario de los movimientos
09 Elaborar Reporte D?Eigi?ig?g:cj;ﬁ{;gla realizados diariamente en las cuentas bancarias
Diario 9 . que Empresa Portuaria Quetzal tiene en las
Bancarias instituciones bancarias.
Imprimir Reporte Departamento de Tesoreria . o _
10 / Encargado de Cuentas | Imprime Reporte Diario y se traslada para firmas.

Diario

Bancarias
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REPORTE DIARIO DE BANCOS

No. DE PASOS: 14

NO. DE HOJA: 2de 2

MES

ANO

FECHA

10

2021 CODIGO: MNP-GF-DT-01

INICIA: Departamento de Tesoreria

| TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11

Tramitar firma de
Reporte Diario

Departamento de Tesoreria
/ Encargado de Cuentas
Bancarias

Tramita firmas del Jefe del Departamento de

Tesoreria o Jefe inmediato superior del Reporte
Diario.

12

Entregar Reporte

Departamento de Tesoreria
/ Encargado de Cuentas
Bancarias

Entrega Reporte Diario a los encargados de Caja
fiscal egresos, Caja fiscal ingresos, Contabilidad.

13

Enviar Reporte

Departamento de Tesoreria
/ Encargado de Cuentas
Bancarias

Envia el reporte Diario por correo electrénico a
Gerente y Subgerente Financiero, Jefe y Subjefe del
Departamento de Tesoreria.

14

Archivar
Documentos

Departamento de Tesoreria
/ Encargado de Cuentas
Bancarias

Archiva todos los documentos utilizados para la
elaboracién del Reporte Diario para consultas
posteriores.

n

PROCEDIMIENTO: REPORTE DIARIO DE BANCOS " A
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Seflo AV ) A
ooy - ! = N
212/ 2001 iedn Lno LyissMop A
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe = Firma y Sello
A U/,M_/ 2024 Lic.Oavid €. Giron Diax /

N9
Uz Z b
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GERENCIA FINANCIERA
FLUJOGRAMA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

No. DE PASOS: 14 No. DE HOJA: 1 de 1

REPORTE DIARIO DE BANCOS

. | MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DT-01
FECHA: 10 | 2021
INICIA: Departamento de Tesoreria TERMINA: Departamento de Tesoreria

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

ENCARGADO CUENTAS BANCARIAS REGION CENTRAL

{ INiCio )

y
Verifica Estados de ] -~ Verifica transacciones
Cuenta 7 de Bancos

y

Recibe transferencias e Elabora Reporte y registra
y cheques Ingresos
v ) o
Confirma transferencias y Recibs notqs _de Crédito
P> y Débito
cheques

A

Clasificalreportes diarios y Traslada notas de Crédito y
documentos <

Debito

A 4

Elabora Reporte Diario Imprime Reporte Diario
1

Entrega Reporte < Tramita firma de
N Reporte Diario

y
Envia Reporte

Archiva
documentos

FINAL




GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
e DEPARTAMENTO DE TESORERIA
CONCILIACION BANCARIA | ..\ | MES | ARO NO. DE HOJA: 1 de 1
MENSUAL 5305 CODIGO: MNP-GF-DT-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera la atencién del Departamento de Tesoreria, estara sujeta a la aplicacién del

contenido de las Leyes, Normativo y Normas que se describen a continuacion:

1. Normas del Sistema de Contabilidad Integrada
de Tesoreria.

—SICOIN- relacionadas con el Departamento

2. Codigo de Comercio de Guatemala Decreto No. 2-70
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

CONCILIACION BANCARIA

No. DE PASOS: 06

NO. DE HOJA: 1de 1

MENSUAL FECHA |-MES | AND CODIGO: MNP-GF-DT-02
INICIA: Departamento de Tesoreria | TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / -
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Ingresar . | Ingresa informacion al Sistema de Tesoreria de
Informacién al Departamens de Tesoreria Conciliaciéon Bancaria para poder imprimir libros
01 : / Encargado de Cuentas . s . :
Sistema de BaneaiEs en Hojas Moviles autorizadas por la Contraloria
Tesoreria General de Cuentas
. Departamento de Tesoreria | Imprime  libros de bancos en hojas moviles
02 Impn[)mr libros de / Encargado de Cuentas |autorizadas por la Contraloria General de
ancos ) _ o
Bancarias Cuentas, el reporte diario de las conciliaciones.
Imprimir Estados Departamento de Tesoreria | Imprime los Estados de Cuenta de las cuentas
03 / Encargado de Cuentas |Bancarias existentes en Empresa Portuaria
de Cuenta .
Bancarias Quetzal.
. | Traslada los documentos, copia de libros vy
04 Trasladar D?Eig:?igf;:gﬁ:g;:ga Estados de cuenta en los primeros cinco dias del
documentos gBancarias mes siguiente al Departamento de Contabilidad
y a Unidad de Auditoria Interna.
Revisa si existen diferencias en las
Revisar Departamento de Tesoreria | conciliaciones bancarias con el departamento de
05| conciliaciones / Encargado de Cuentas | Contabilidad, asi también rarifica si los cheques
Bancarias Bancarias en circulacién estan por prescribir y asi realizar
las gestiones necesarias para su registro.
06 ‘Archivar la D?Eigg?gg?g:gﬁ:g{:ga Archiva los documentos que se utilizan para la
documentacién %ancarias elaboracion de la Conciliacion.

PROCEDIMIENTO: CONCILIACION BANCARIA MENSUAL

Fecha Validacion

/-);,,/} L /,’LO(QI

Nombre Jefe UAPP

Z/i ufof Arwi .Zwy, N f//;Tﬂ' ~
3

Firmay Selloc | . !

Fecha Autorizdcion '

lo/12/ 202¢

Nombre GerentelJefe

LiC‘. David E Giron Olaag

Firmay Sello
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GERENCIA FINANCIERA
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
No. DE HOJA: 1 de 1
CONCILIACION BANCARIA No. DE PASOS: 06
MENSUAL _ e
FECHA: M%s 9&? CODIGO: MNP-GF-DP-02

INICIA: Departamento de Tesoreria TERMINA: Departamento de Tesoreria

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

1 INICIO )

v

Ingresa informacion al sistema
de tesoreria

T

Imprime libros de bancos

N

|

Imprime Estados de Cuenta

Traslada
documentos

I

Revisa conciliaciones
bancarias

y

Archiva
documentos

FINAL
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NORMAS

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

CONTROL DE CHEQUES
RECHAZADOS

FECHA

MES

ANO

NO. DE HOJA: 1de 1

10

2021

CODIGO: MNP-GF-DT-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera la atencion del Departamento de Tesoreria, estara sujeta a la aplicacion del

contenido de las Leyes, Normativo y Normas que se describen a continuacién:

1. Normas del Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN- relacionadas con el Departamento

de Tesoreria.

2. Resolucion Numero 215-PQ-SUBINTERV-SGAB-010-2015
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

CONTROL DE CHEQUES

RECHAZADOS

No. DE PASOS: 07

NO. DE HOJA: 1de?2

FECHA

MES

ANO

10 | 2021

CODIGO: MNP-GF-DT-03

INICIA: Departamento de Tesoreria

| TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Revisar estados
01
de cuenta

Departamento de Tesoreria
/ Encargado de Cuentas

Bancarias

Revisa los estados de cuenta en los bancos
que la Empresa Portuaria Quetzal tiene
aperturados los fondos, verificando las notas
de débito por cheques rechazados.

Departamento de Tesoreria

o Verifica que empresa emiti6 el cheque
Ver )

02 ificar cheque / Encargado de Cuentas |rechazado y el monto correspondiente para

rechazado ) ;
Bancarias su respectivo control.

Contacta telefénicamente o por correo

electrénico a la empresa emisora del

03 Cionbaetar & Departamento de Tesoreria | cheque, informandole que el cheque lo

emisor del cheque

/ Encargado de Cuentas

Bancarias

rechazé el banco y el motivo por el cual fue
rechazado, y solicita el cambio de otro
cheque indicando que se efectuaran cobros
administrativos.

04 Envia_r gheque
original

Banco Receptor /

Encargado de Cuentas

Bancarias

Envia el cheque en original y la nota de
deébito correspondiente al Encargado de
Cuentas Bancarias, para efectos de tramite
de recuperacion de los fondos.

05 Solicitar recargos
moratorios

Departamento de Tesoreria
/ Encargado de Cuentas

Bancarias

Solicita al Departamento de Facturacion
mediante oficio, elaborar la factura por
recargos moratorios por el cheque
rechazado.

06 Emitir factura

Departamento de

Facturacion / Facturador

Emite la factura por recargos moratorios
segun el monto correspondiente y envia al
cliente para su posterior pago.
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CONTROL DE CHEQUES No. DE PASOS: 07

NO. DE HOJA: 2 de 2

RECHAZADOS

FECHA

MES | ANO

10 | 2021 CODIGO: MNP-GF-DT-03

INICIA: Departamento de Tesoreria

| TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA / 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
, Departamento de Tesoreria . o
Realizar re- Realiza el re-deposito del cheque rechazado
o deposito /" Encargado d_e Cuentas en la cuenta bancaria correspondiente.
Bancarias
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE CHEQUES RECHAZADOS® {\{{\ A ﬂ/"J' 04 0/?4
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

Fecha AutoriZacion

- S, 4 /
677/1013/,?4911 /uAa Arwa /»:54 MefM \. °

Firmay Sello

Nombre GerentelJefe

10/42/ 2021

Llc. Da vid 6: G;ra"') DID"B(

Firma y Sello

v

\LA1
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FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

CONTROL DE CHEQUES

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJA: 1de 1

RECHAZADOS MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DT-03
FECHA:
10 | 2021
INICIA: Departamento de Tesoreria TERMINA: Departamento de Tesoreria
DEPARTAMENTO DE TESORERIA BANCO RECEPTOR DEPARTAMENTO DE FACTURAGION

¢ ‘INcIo )

v
Revisa estados de
cuenta

v

Verifica cheque
rechazado

Contacta a emisor del

cheque

Envia cheque original

v

Solicita recargos moratorios

Realiza redeposito -

> Emite factura

FINAL
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GERENCIA FINANCIERA

NORMAS
T DEPARTAMENTO DE TESORERIA
PAGO POR MEDIO DE FECHA | MES | ARO NO. DE HOJA: 1 de 1
CHEQUES 557 CODIGO: MNP-GF-DT-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera la atencion del Departamento de Tesoreria, estara sujeta a la aplicacién del

contenido de las Leyes, Normativo y Normas que se describen a continuacion:

1.

de Tesoreria.

Normas del Sistema de Contabilidad Integrada

—SICOIN- relacionadas con el Departamento




PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

PAGO POR MEDIO DE CHEQUES

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 1 de 2

FECHA

MES

ANO | ¢6DIGO: MNP-GF-DT-04

10

2021

INICIA Departamentos de Presupuesto y Contabilidad | TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Enviar expedientes
de pago

Departamento de
Presupuesto, Contabilidad /
Secretaria

Envia expedientes de pago con sus
respectivos comprobantes Unicos de Registros
(CUR), relacionados con los pagos a usuarios,
acreedores: (UPA, Banco de los Trabajadores,
Régimen de Pensiones etc.) proveedores,
empleados contratados bajo el renglén 029 y
022, cuando se realizan pagos en concepto de
salarios  dejados de percibir, prestaciones
laborales a empleados del renglén 011, previo
autorizacién de la Gerencia General.

02

Recepcionar
expedientes de
pago

Departamento de Tesoreria /
Encargado de Cheques

Recibe fisicamente los expedientes de pago
con documentacion de soporte.

03

Conocer
expedientes y
autorizar pago

Departamento de Tesoreria /
Jefe o Subjefe

Conoce los expedientes de conformidad,
generando en el sistema la autorizacion del
pago.

04

Emitir cheque

Departamento de Tesoreria /
Encargado de Cheques

Emite los cheques del banco que corresponda.
Si el pago correspondiente tiene retencion de
impuestos, de IVA e IRS se elabora la
constancia de Retencién en el portal SAT vy
se adjunta en cada expediente de pago,
proporcionandole al cliente y otro para
archivo.

05

Integrar
Expedientes

Departamento de Tesoreria /
Encargado de Cheques

Integra los expedientes con todos los
documentos de soporte emitidos por los
departamentos respectivos, trasladando a la
secretaria para tramitar las firmas
correspondientes a los cheques.

06

Gestionar firmas de
cheques

Departamento de Tesoreria /
Secretaria

Traslada los expedientes con los cheques
emitidos para la firma correspondiente a las
autoridades que tienen firmas registradas en
los diferentes bancos en los que la Empresa
tiene sus fondos (Gerente General, Gerente
Financiero y Gerente Administrativo) )
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PAGO POR MEDIO DE CHEQUES

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 2 de 2

FECHA MES | ANO

10 2021

CODIGO: MNP-GF-DT-04

INICIA: Departamentos de Presupuesto y Contabilidad | TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Efectuar pago de

oz Cheques

Departamento de Tesoreria
/Secretaria

Efectia el pago de cheques a los usuarios
adjuntado Retencion de IVA e ISR si el pago lo
requiere.

Trasladar

OB expediente

Departamento de Tesoreria
/Secretaria

Traslada el expediente a la encargada de
realizar paquetes diarios para su respectivo
control.

Trasladar
expediente a Caja
Fiscal

09

Departamento de Tesoreria /
Encargada de Paquetes

Traslada al final del dia, todos los expedientes
con los voucher de cheques emitidos al
encargado de caja Fiscal de egresos para su
respectivo registro.

Registrar y
Archivar
expediente

10

Departamento de Tesoreria /
Encargada de Caja

Registra y archiva todos los expedientes con
sus respectivos folios en la caja fiscal de
egresos.

[} l. \,/\

PROCEDIMIENTO: PAGO POR MEDIO DE CHEQUES. _r '\ \\_/I’ DN
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Selld A @ ”olpﬂ‘/c,ﬂ,oé“ <l
RN A
007//,1/;Lm/ A&:fa /éwluzea /\%'Z/ \ o 2 ,c’*' &
Fecha Autorizacion ' Nombre GerentelJefe Firmay Sello A ,/ LAl -
A 0/ { Z/ ﬁUZ’/ (,l ¢. Dovid €. Ca',rcn Dt'CMJ A
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GERENCIA FINANCIERA
FLUJOGRAMA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

No. DE PASOS: 10 No. DE HOJA: 1de 1

PAGO POR MEDIO DE CHEQUES

. | MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DP-04
FECHA: 10 2021 _
INICIA: Depto. Presupuesto / Contabilidad TERMINA: Departamento de Tesoreria

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO |
CONTABILIDAD DEPARTAMENTO DE TESORERIA

INICIO

Envia expedientes de pago

Recepciona expedientes j

Conoce expediente y
autoriza pago

Elabora constancia
de retencion

Retencion
IVAeISR?

I

-

Emite cheque

Gestiona firmas de Integra expedientes con
cheques documentos de soporte

y
Efectlia pago de cheques

y

Traslada expedientes a
encargada

Registra y archiva / A 4
expediente Traslada expedientes a

Caija Fiscal

FINAL i
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GERENCIA FINANCIERA

NORMAS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
REPORTE MENSUAL DE | . | MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
CAJA FISCAL DE EGRESOS T a0m CODIGO: MNP-GF-DT-05 N

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera la atencién del Departamento de Tesoreria, estara sujeta a la aplicacién del

contenido de las Leyes, Normativo y Normas que se describen a continuacion:

1. Normas del Sistema de Contabilidad Integrada

de Tesoreria.

—SICOIN- relacionadas con el Departamento

2. Acuerdo No. 013-2015 de la Contraloria General de Cuentas de Ia Nacion.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

REPORTE MENSUAL DE CAJA
FISCAL DE EGRESOS

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 1 de?2

MES

ANO

FECHA

10

5021 CODIGO: MNP-GF-DT-05

INICIA: Departamento de Tesoreria

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibir Departamento de Teso_rerla / Recibe los expedientes del encargado elaborar
o expedientes Encargada de Caja Fiscal los paquetes segtin reporte diario
Egresos PAG 9 P ’
Verificar Departamento de Tesoreria / | Verifica que todos los expedientes estén
02 . ————— Encargada de Caja Fiscal |completos, segun el reporte diario adjunto.
Egresos
N Departamento de Tesoreria / | Asigna un nimero correlativo de folio a cada
umerar o . . )
03 . Encargada de Caja Fiscal |expediente, para archivarlos en ese mismo
expedientes
Egresos orden.
, . Ingresa informacién de los expedientes al
04| intommacenal | Eacancs o oy ns | ssema do Fox Proy ‘genea e epore ra
Sisterms g Ecresn . de caja fiscal de egresos para su respectivo
9 s cierre que se genera mensualmente.
Afehituar Departamento de Tesoreria / | Archiva los expedientes en archivadores (leitz)
05 . Encargada de Caja Fiscal |debidamente rotulados e identificados para un
Expedientes .
Egresos mejor control.
Imprimir Reporte | Departamento de Tesoreria / Imprime el reporte mensual Caja Fiscal de
06 | Mensual de Caja Encargada de Caja Fiscal |egresos en hojas de papel continuo con el
Fiscal de Egresos Egresos logotipo de la Empresa Portuaria Quetzal.
Reportar Departamento de Tesoreria/ |Reporta en el Sistema los formularios
07 formularios Encargada de Caja Fiscal | utilizados durante el mes asi como también los
utilizados Egresos anulados.
Envia electronicamente al Ministerio de
ErviaF reporte Departamento de Tesoreria / | Finanzas Publicas, la caja fiscal de egresos
08 R Encargada de Caja Fiscal

electronicamente

Egresos

correspondiente a cada mes que finaliza, en
los primeros 5 dias del mes siguiente para
evitar cualquier sancion.
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REPORTE MENSUAL DE CAJA No. DE I;AAESSOS:A1N% NO. DE HOJA: 2 de 2
FISCAL DE EGRESOS FECHA 10 1 2021 CODIGO: MNP-GF-DT-05
INICIA: Departamento de Tesoreria | TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Imprime constancia de envio electrénico de la
caja fiscal, asi como los reportes que se
Departamento de Tesoreria / adjuntan al envié para su archivo oportuno.
09 | Imprimir constancia Encargada de Caja Fiscal | Asimismo, imprime dos juegos del Reporte de
Egresos Caja Fiscal de Egresos, una para consultas
posteriores y otra copia para la Unidad de
Auditoria Interna.

Departamento de Tesoreria /

10| Encuadernary Encargada de Caja Fiscal

Encuaderna y archiva mensualmente todos los

Archivar Egresos reportes de la Caja Fiscal de Egresos.
,”
. Q ,\ \'L-\ ’
PROCEDIMIENTO: REPORTE MENSUAL DE CAJA FISCAL DE EGRESO?,«.’J Vo _ \‘/.
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Se]llo ’\ﬂq\\ '
(A / l CL/ 29021 icdo '47\:0! /ui%a My 14 NN |

Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe J FirmaySello  » '/, ] | ONGAL
10/ 12/ 2024 Lic, David €. Girom Oear, ‘{‘22/;;/23/5% 2
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FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

REPORTE MENSUAL DE CAJA
FISCAL DE EGRESOS

No. DE PASOS: 10

No. DE HOJA: 1de 1

FECHA:

MES

ANO

CODIGO: MNP-GF-DP-05

10

2021

INICIA: Departamento de Tesoreria

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

INICIO

Recibe
expedientes

A 4

Numera expedientes

Verifica e
documentos

Archiva
expedientes

—

Ingresa informacion

<

l

Imprime reporte mensual de

al Sistema

e

Reporta en el Sistema de

caja fiscal de egresos
N

Imprime constancia de envio
electrénico

A

\ 4

Gestion los formularios
S

\_,,I—»”"—

!

Envia reporte
electrénicamente

Encuaderna y archiva

FINAL
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GERENCIA FINANCIERA
NORMAS

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Cargpaca o™

REPORTE MENSUALDE | ..., | MES | ARO NO. DE HOJA: 1 de 1
CAJA FISCAL DE INGRESOS T CODIGO: MNP-GF.DT.-068

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera la atencion del Departamento de Tesoreria, estara sujeta a la aplicacion del

contenido de las Leyes, Normativo y Normas que se describen a continuacion:

1. Normas del Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN- relacionadas con el Departamento
de Tesoreria.

2. Acuerdo No. 013-2015 de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion.
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GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMEN:I'O DE
ok G5 TESORERIA
REPORTE MENSUAL DE CAJA No. DE I;AIESSOS:AZ% NO. DE HOJA: 1 de 1
FISCAL DE INGRESOS FECHA 10 5021 CODIGO: MNP-GF-DT-06
INICIA: Departamento de Tesoreria TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Departamento de Tesoreria
01| Elaborar recibos | / Encargada de Caja Fiscal

Elabora recibos de caja Formas 68-C, por
los ingresos extraordinarios (reintegros de
empleados, depositos en garantia, intereses
por inversiones financieras, etc.), para su
posterior depésito bancario, entregando

Ingresas copia del depésito y recibos al encargado de
cuentas bancarias, contabilidad, facturacion
y presupuesto para sus controles
Foliar Departamento de Tesoreria | Folia correlativamente cada expediente de la
02 _ / Encargada de Caja Fiscal |Caja fiscal de ingresos, el cual lleva su
Expedientes Ingresos respectivo recibo de caja.

Departamento de Tesoreria
Ingresar formas al S

03 SIGES / Encargada de Caja Fiscal
Ingresos

Ingresa formas al Sistema de Gestién —
SIGES- del mes que finalizd. Si son formas
68-C utilizadas estas deben ser autorizadas
por la encargada de la Caja Fiscal de
ingresos.  Si son formas anuladas, se
realizara la rendicidon electronica a la
Contraloria General de Cuentas. En ambos
casos, debera realizarse dicha rendicién
electronica en los primeros 5 dias del mes
siguiente al vencimiento.

Departamento de Tesoreria
04 | Archivar formas | / Encargada de Caja Fiscal
Ingresos

Archiva en leitz (archivadores) debidamente
rotulados e identificados para consultas
posteriores, llevando el control y realizando
el tramite para autorizacion, habilitacién e
impresibn de Recibos ,68-C ante la
Contraloria General de Cuentas, cuando se
tenga el minimo de existencias.

of
1
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PROCEDIMIENTO: REPORTE MENSUAL DE CAJA FISCAL DE INGRESOS .\

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

’001/ ii’ 102 };céo\_ Am lu‘-,scz Mutz

Firmay Sello. ' ~\'
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Fecha AutoriZacio Nombre GerentelJefe
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GERENCIA FINANCIERA
FLUJOGRAMA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

No. DE HOJA: 1 de 1

REPORTE MENSUAL DE CAJA No. DE PASOS: 04

FISCAL DE INGRESOS MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DT-06
FECHA:
10 | 2021
INICIA: Departamento de Tesoreria TERMINA: Departamento de Tesoreria

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

¢ INgio )

A 4

Elabora recibos
de caja
Folia | Ingresa formas al
Expedientes Sistema SIGES

Formas
utilizadas?

A

Autoriza formas utilizas

A
Realiza rendicion
Electronica de Cuenta

Archiva
documentos

FINAL
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CUareparh &

NORMAS

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

CONTROL FONDO ROTATIVO

FECHA

MES

ANO

NO. DE HOJA: 1 de 1

10

2021

CODIGO: MNP-GF-DT-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera la atencion del Departamento de Tesoreria, estara sujeta a la aplicacién del

contenido de las Leyes, Normativo y Normas que se describen a continuacion:

1. Normas del Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN- relacionadas con el Departamento

de Tesoreria.

2. Acuerdo de Intervencion No. 1-22-2012
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

CONTROL FONDO ROTATIVO

No. DE PASOS: 17

NO. DE HOJA: 1de 3

FECHA

MES

ANO

10

CODIGO: MNP-GF-DT-07

2021

INICIA: Departamento de Compras

| TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Enviar
expedientes para
pago a
proveedores

Departamento de Compras/
Encargado

Envia al Departamento de Presupuesto, los
expedientes para pago a proveedores, que
contienen la documentacién
correspondiente  debidamente  firmada:
solicitud de compra, cotizacion del
proveedor a quien se le realizara la compra,
ingreso de Almacén cuando la compra es
por producto; si es por servicio debe
adjuntarse nota de conformidad.

02

Recibir
expedientes

Departamento de
Presupuesto / Secretaria

Recibe los expedientes para pago a
proveedores por el Departamento de
Compras, para asignacion del renglén
presupuestario.

03

Revisar y asignar
renglén
presupuestario

Departamento de
Presupuesto / Analista

Revisa que el expediente contenga todos los
documentos, verificando la disponibilidad
presupuestaria. Existiendo disponibilidad
presupuestaria, asigna rengléon
presupuestario. Si los documentos no
estan cumplen con lo establecido, devuelve
para correccion.

04

Revisar
expedientes

Departamento de Tesoreria
/ Encargada de Fondo
Rotativo

Revisa que los expedientes contengan toda
la documentacion requerida, solicitud de
compra, cotizacién, ingreso al almacén, la
compra es por servicio nota de conformidad
y asignacién del renglon presupuestario. En
el caso de vidticos anticipo y viaticos
liquidacion se verifica que tengan toda la
documentacion de soporte.

05

Imprimir Cheque

Departamento de Tesoreria
/ Encargada de Fondo
Rotativo

Habiendo determinado que el expediente
cumple con lo requerido, imprime el Cheque
correspondiente, previo a su impresion,
verifica si la factura esta afecta Retencion
de IVA o ISR para proceder a emitir los
descuentos respectivos.




(P

No. DE PASOS: 17 NO. DE HOJA: 2de 3
CONTROL ,
OL FONDO ROTATIVO FECHA ME)S 2‘(';"2? CODIGO: MNP-GF-DT-07
INICIA: Departamento de Compras | TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Departamento de Tesoreria
/ Encargada de Fondo
Rotativo

Tramitar Firmas
06
para cheques

Tramite de firmas para los cheques de
Fondo Rotativo (Encargada del Fondo
Rotativo /Jefe de Tesoreria /Subjefe o
Subgerente Financiero)

Entregar cheque a | Departamento de Tesoreria
07 clientes y/o / Encargada de Fondo
proveedores Rotativo

Entrega de cheque a proveedores o clientes
internos que realiza el tramite para el pago
correspondiente.

Departamento de Tesoreria

Elabora rendiciones Comprobante Unico de

= — Registro (CUR) en el Sistema de
08 iy / Encargada de Fondo Contabilidad Integrado SICOIN. de todos las
Rendiciones . .
Rotativo pagos que se efectuaron por medio de
Fondo Rotativo.
Trasladar Departamento de Tesoreria | Traslada rendiciones de gastos,
09| rendiciones de / Encargada de Fondo Comprobante Unico de Registro (CUR) al
gastos Rotativo Departamento de Presupuesto.
0 Recibe expediente Departamento de Recibe expediente de Rendicién gasto para

y registra compra Presupuesto/ Secretaria

registrar cada compra que se realizé durante
el mes correspondiente.

11 Registrar y emitir Departamento de
CUR contable Contabilidad/Encargado

Registra y emite CUR contable, y lo remite al
Departamento de Tesoreria para que la
encargada de realizar transferencia realice
la transferencia correspondiente.

e Departamento de Tesoreria
12 transferencia de P Y ———— Emite transferencia de reintegro al fondo
reintegro al 9 : rotativo, para mantener fondos disponibles.
. Transferencias
Fondo Rotativo
13 Autorizar Departamento de Tesoreria | Autoriza transferencia de reintegro al fondo
Transferencia / Jefe o Subjefe rotativo para mantener disponibilidad.

Departamento de Tesoreria
/ Encargada de Fondo
Rotativo

Verificar estados
14
de cuenta

Verifica estados de cuenta si la transferencia
fue efectuada al fondo rotativo, con lo cual
nuevamente se capitaliza Fondo Rotativo.

Departamento de Tesoreria
/ Encargada de Fondo
Rotativo

15 | Realizar pagos de
impuestos

Realiza los pagos a través de BANCASAT
de los Impuestos que se hayan retenidos en
el mes anterior, los primeros diez dias del
mes siguiente.

Departamento de Tesoreria
/ Encargada de Fondo
Rotativo

16 Efectuar pago de
retenciones

Efectua los pagos de retenciones realizadas
de IVA e ISR realizara el pago por medio de
BANCASAT.

:x
D
=




No. DE PASOS: 17 NO. DE HOJA: 3 de 3
“ONTROLEONDO RGTATIVO & (o a Vo AP0 | copIGo: MNP-GF.DT-07
INICIA: Departamento de Compras | TERMINA: Departamento de Tesoreria
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ '
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
; Departamento de Tesoreria : . .
Archivar Archiva la documentacion para su posterior
¥ documentacion / Encargada'de Fondo consulta.
Rotativo
v “PRESA A
PROCEDIMIENTO: CONTROL FONDO ROTATIVO “ l/\f!\ L SN2\ Y]
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello ,{\‘ \ 33 <9
\";_“\.1'?,({\ \ % ’Z:%'C
04] ja) / 202\ Liedo, I\Vm /uisf. Meic A ' A
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe w Firma y Sello ) \ T
(’0/4@/ 1024 Lic. David €. Givon Oi‘u:ta 4;;;7" % [r —
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GERENCIA FINANCIERA

NORMAS
N -, DEPARTAMENTO DE TESORERIA
N NO. DE HOJA: 1 de 1
MES | ANO
CONTROL DE CAJAS CHICAS | FECHA S S CODIGO: MNP-GF-DT-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera la atencién del Departamento de Tesoreria, estara sujeta a la aplicacion del

contenido de las Leyes, Normativo y Normas que se describen a continuacién:

1. Normas del Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN- relacionadas con el Departamento

de Tesoreria.

2. Acuerdo de Intervencion No. 1-23-2012 y sus modificaciones en No. 1-045-2015

G



025
GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
TESORERIA
No. DE PASOS: 11 NO. DE HOJA: 1 de 2
PORIRDLDE CAJRS CHIGES | FECHA oS ANO | cODIGO: MNP-GF-DT-08

INICIA: Gerencia / Unidad Interesada TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /
ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Gerencia o Unidad
Interesada / Encargado de
Caja Chica

Enviar listado de
01
gastos

Envia los listados de gastos con las facturas
originales y la documentacién que soporta
los pagos (vales de caja chica, solicitudes de
compra, facturas, ingreso al almacén, notas
de conformidad), debidamente firmados por
el responsable de la caja chica, para
reintegro o devoluciéon de los fondos o de la
disponibilidad financiera.

Departamento de Tesoreria
/ Encargada de Cajas
Chicas

02 Rec_ibe
expedientes

Recibe expedientes con la documentacién
de soporte a los encargados de las cajas
chicas autorizadas por cada Gerencia,
debidamente firmados y sellados por los
solicitantes y Gerentes de area.

Departamento de Tesoreria
/ Encargada de Cajas
Chicas

Revisar
03 .,
documentacion

Revisa todos los documentos de soporte de
cada expediente (vales de caja chica,
solicitudes de compra, facturas, ingreso al
almacén, notas de conformidad), una vez los
documentos estan correctos continia el
tramite correspondiente, de lo contrario se
devuelve el expediente a la persona
encargada de la caja chica para su
correccion.

Departamento de Tesoreria
/ Encargada de Cajas
Chicas

Trasladar
04 .,
documentacion

Traslada de la documentacién revisada y
cotejada para la impresion del cheque a la
encargada del Fondo Rotativo para el
reintegro correspondiente a las cajas chicas
autorizadas.

Departamento de Tesoreria
/ Encargada de Fondo
Rotativo

Elaborar e

05 o
Imprimir cheque

Elabora e imprime el cheque de reintegro a
la persona encargada de las cajas chicas y
gestiona firmas autorizadas, asi mismo
efectia retenciones de impuestos a los
expedientes que estén afectos a retencion
de IVA e ISR.

SN
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CONTROL DE CAJAS CHICAS

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 2de?2

FECHA

MES

ANO | -5piGO: MNP-GF-DT-08

10

2021

INICIA: Gerencia / Unidad Interesada

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

06

Tramitar firmas y
autorizar el pago

Departamento de Tesoreria
/ Encargada de Cajas
Chicas

Tramita firmas y autoriza el pago del cheque
de reintegro en el sistema de banco.

07

Entregar cheque

Departamento de Tesoreria
/ Encargada de Cajas
Chicas

Entrega cheque a la persona encargada de
la caja chica, por cada Gerencia.

Elabora listado de rendiciones de gastos de

Elabokar Departamento de Tesoreria [las cajas chicas en el Sistema de
08 rendicionas / Encargada de Cajas Contabilidad Integrado —SICOIN- para su
Chicas posterior reintegro a la encargada del Fondo
Rotativo.
Emitir ]
09 transferencia de Deparzaé?]ir;tro:gaT;esorerla Emite transferencia de reintegro al fondo
reintegro al T fgr il rotativo, para mantener fondos disponibles.
Fondo Rotativo ransterencias
10 Autorizar Departamento de Tesoreria | Autoriza transferencia de reintegro al fondo
Transferencia / Jefe o Subjefe rotativo para disponibilidad del mismo.
Departamento de Tesoreria Archiva el expediente y el voucher de los
i . ' da |
11 Archivar / Encargada de Cajas cheques pagados juntamente con toda la

documentacion

documentacion de soporte para su posterior

Chigas consulta.
A QESA PG
RO Y% \\v ; ‘ Q}‘Q 2D 4’).(}
LRUEFAPY N
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE CAJAS CHICAS 1 (\N:‘\;\\ 2 "’07"2«"27;0%@, g.
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Seljo_\‘; N 5{;‘\ % %;2}; g /§ /
) "\_ \ \ O(.‘ <dK4 y(, 4
O‘ﬂll] 72021 /V}c\\m- Moy Lui%c\ Mo 14 & L A _;“’}/
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe v Firma y Sello % T
1o [12/ 2024 Lic. David £ Giren Divsy i



FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

CONTROL DE CAJAS CHICAS

No. DE PASOS: 11

No. DE HOJA: 1 de 1

. | MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DT-08

FECHA: 10 12021 |

INICIA: Interesado (Gerencia Financiera) TERMINA: Departamento de Tesoreria

GERENCIA/UNIDAD INTERESADA DEPARTAMENTO DE TESORERIA
(. INCIO )
Femmmm e >
. Recibe Revisa documentos que

Envia listado de gastos expediontes ., oL I Bt /

Realiza correcciones |

Devuelve para
correccion

Elabora e imprime

l

Informacion
correcta?

Traslada documentos a Fondo

cheque

Tramita firmas y autoriza

A

Rotativo

Entrega cheque a encargados

pago del cheque

de cajas chicas

y

Emite transferencia de
reintegro a fondo rotativo

Elabora
rendiciones

S

A 4

Autoriza transferencia

Archiva
documentos

—
FINAL
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NORMAS

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

CONTROL CAJA CHICA DE
LA GERENCIA FINANCIERA

FECHA MES

ANO

NO. DE HOJA: 1 de 1

10

2021

CODIGO: MNP-GF-DT-09

INICIA: Interesado

| TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera la atencion del Departamento de Tesoreria, estara sujeta a la aplicacion del

contenido de las Leyes, Normativo y Normas que se describen a continuacioén:

1. Normas del Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN- relacionadas con el Departamento

de Tesoreria.

2. Acuerdo de Intervencion No. 1-23-2012 y sus modificaciones en No. 1-045-2015
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

CONTROL CAJA CHICA DE LA

No. DE PASOS: 18

NO. DE HOJA: 1de 3

GERENCIA FINANCIERA FECHA “"1%3 ’2"5"2? CODIGO: MNP-GF-DT-09
INICIA:  Gerencia Financiera TERMINA: Departamento de Tesoreria
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

/IRESPONSABLE

Generar solicitud

Gerencia Financiera/

Genera en el Sistema SISCORP la solicitud

01| de compray vale de compra y vale de caja chica, para su
de caja chica Interesado impresioén.
Presefn_tar vale y Garenals Financiera/ Pr_esenta al Encargado de Cajq _Chlca,
02 solicitud de Intaressdes original y copia del vale y la solicitud de
compra compra, debidamente firmados y sellados.
03 Recibir y revisar | Departamento de Tesoreria 5§nilbfa yverﬁ;f:n deol Vﬁf )::ulr?w f::cl;tgg ff:
documentos / Encargado de Caja Chica R, o que P
requisitos establecidos (firmas y sellos).
Sella el vale con fecha de entregado el
Sellar y . | efectivo solicitado y establece la fecha en
04 proporcionar ?Eﬁig?gg?gﬁ%;‘:\%ﬁgj que vence la liquidacion del vale segun la
efectivo 9 I normativa vigente contemplando en el
Reglamento del Rondo Rotativo.
Gerensia Firansisa) Realiza la compra segun lo solicitado en la
05| Realizar compra IFiteresado solicitud de compra, justificando y firmando
‘ la factura proporcionada.
Ingresa productos a Almacén, para que le
06 Ingresar a Gerencia Financiera/ proporcionen su ingreso si la compra es por
Almacén Interesado materiales o repuestos. Si es por servicios
Unicamente presenta nota de conformidad.
P t G i3 Fi ieral Presenta el expediente al Departamento de
07 res(;a_n atr erell'u:tla lneénmera Compras para que asigne el Numero de
expedignie nieresado Publicacion en Guatecompras.
l Ingresa  informacion al sistema de
08 inf ngresar | Departamento de Compras/ | Guatecompras, asignando automaticamente
IHOrHEcion 8 Encargado el Numero de Publicacion en Guatecompras
sistema
-NPG-
P t G ia Fi s ] Presenta el expediente al Depto. de
09 reseriar erencia Financiera Presupuesto, para la asignacion
expediente Interesado

presupuestaria.




. 0261

CONTROL CAJA CHICA DE LA

No. DE PASOS: 18

NO. DE HOJA: 2de 3

GERENCIA FINANCIERA FECHA [1ES foa|  CODIGO: MNP-GF-DT-09
INICIA:  Gerencia Financiera | TERMINA: Departamento de Tesoreria
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA 2
ACTIVIDAD JRESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Verificar y asignar Depto. de Presupuesto / Ve_rifica disponibilidaq presupuestaria y
10 partida Analista asigna el renglén presupuestario
presupuestaria correspondiente.

11

Iniciar proceso de
liquidacion

Gerencia Financiera/

Interesado

Inicia proceso de liquidacion del vale en el
Sistema SISCORP, completando el
expediente con todos los documentos de
soporte de la compra realizada..

12

Presentar
documentos de
liquidacion

Gerencia Financiera/

Interesado

Presenta al Encargado de Caja Chica, la
documentacién de soporte: liquidacién de
vale de caja chica, nota de conformidad (si
es servicio) o ingreso al almacén (si son
materiales o repuestos), factura justificada y
solicitud de compra

13

Revisar
documentos de
liquidacién

Departamento de Tesoreria
/ Encargado de Caja Chica

Revisa que el expediente esté completo,
verificando que el vale sea liquidado en el
periodo establecido. Si el vale fuera
liquidado después del tiempo establecido,
el expediente debe contener un oficio de
justificacion dirigido al encargado de la Caja
Chica y Encargado del Fondo Rotativo, en el
que se indique el motivo de atraso de la
liquidacién; ademas de contener todos los
documentos de soporte: liquidacion de vale
de caja chica, nota de conformidad (si es
servicio) o ingreso al almacén (si son
materiales o repuestos).

14

Elaborar listado de
gastos

Departamento de Tesoreria
/ Encargado de Caja Chica

Labora listado de gastos en hoja electronica
(excell) para su reintegro por medio del
fondo rotativo.

15

Emitir cheque de
reintegro

Departamento de Tesoreria
/ Encargado de Fondo

Rotativo

Emite el cheque de reintegro por la
erogacion del gasto, habiendo recibido de
conformidad el listado de gastos.
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CONTROL CAJA CHICA DE LA No. DE I:nAESsOS:A:\Ji:) NO. DE HOJA: 3de3
GERENCIA FINANCIERA FECHA 0 | 2021 CODIGO: MNP-GF-DT-09
INICIA:  Gerencia Financiera | TERMINA: Departamento de Tesoreria

Departamento de Tesoreria

16 | Recibir cheque de / Encargado de Caja Chica

reintegro

Recibe de parte de la encargada del Fondo
Rotativo, el cheque de reintegro para
mantener la disponibilidad financiera de la
caja chica.

Departamento de Tesoreria
17 | Cambiar cheque | / Encargado de Caja Chica

Cambia en el banco correspondiente, el
cheque para reintegrar los fondos a caja
chica, procediendo a guardar el efectivo para
continuar con la funcion de la caja chica. Al
finalizar el periodo fiscal, elabora Ia
devolucion del efectivo al Fondo Rotativo
para el cierre del mismo.

18 Archivar Departamento de Tesoreria
documentacion | / Encargado de Caja Chica

Archiva la documentacién para su posterior
consulta.

N _,)‘i"i \'\

PROCEDIMIENTO: CONTROL CAJA CHICA DE LA GERENCIA FINANCIERA W,.r(\ YA
Fecha Validacion | Nombre Jefe UAPP Firmay Sello’ }f\'{‘" }
. )
Oﬁl 12| 2051 Jda-ﬁml pisa Me, 12 N
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe J Firmay Sello v
" ¢ - P (s { 4
10 (12 ] 2021 Lic. povid €. Given Dresy
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FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

CONTROL DE CAJA CHICA DE LA
GERENCIA FINANCIERA

No. DE PASOS: 18

No. DE HOJA:

1de?2

. | MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DT-09
FECHA: 10 12021
INICIA: Gerencia Financiera TEMINA: Departamento de Tesoreria
DEPARTAMENTO DE
GERENCIA FINANCIERA TESORERIA DEPTO. DE COMPRAS DEPTO. PRESUPUESTO

( INelo )

v

Genera solicitud de

compra y vale de caja

Presenta Vale y Solicitud
de Compra

L

Recibe y revisa
documentos

Realiza compra segun

4

solicitud de compra

A

Sella y proporciona efectivo

4

Ingresa a Almacén

.

Presenta expediente a

y

Compras

Ingresa informacion al
Sistema Guatecompras

.

Presenta expediente a

Verifica y asigna

Depto. Presupuesto

partida presupuestaria

—T1

v

Inicia proceso de
liquidacién

v

Presenta documentos de

liquidacion

7 Revisa documentos /

(4]
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J

CONTROL DE CAJA CHICA DE LA
GERENCIA FINANCIERA

No. DE PASOS: 18

No. DE HOJA: 2de2

. | MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DT-09
FECHA: 10 2021
INICIA: Gerencia Financiera TEMINA: Departamento de Tesoreria
DEPARTAMENTO DE
GERENCIA FINANCIERA TESORERIA DEPTO. DE COMPRAS DEPTO. PRESUPUESTO

Elabora listado de gastos

Emite cheque de reintegro

Recibe cheque
de reintegro

A\ 4

Cambia cheque en
el banco

Archiva
documentos

FINAL
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¢ K GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
S DEPARTAMENTO DE TESORERIA
CONTROL DE INVERSIONES | ..., | MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
Y REINVERSIONES 5 307 CODIGO: MNP-GF-DT-10

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera la atencion del Departamento de Tesoreria, estara sujeta a la aplicacion del

contenido de las Leyes, Normativo y Normas que se describen a continuacion:

1. Normas del Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN- relaqionadas con el Departamento

de Tesoreria.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

CONTROL DE INVERSIONES Y
REINVERSIONES

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 1de?2

FECHA

MES

ANO

10

CODIGO: MNP-GF-DT-10

2021

INICIA: Departamento de Tesoreria

| TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Ingresar Ingresa Certificados de las Inversiones
informacion al Departamento de Tesoreria | Financieras constituidas en las diferentes

01 Sistsma de / Encargada de Control de |instituciones bancarias en el sistema de

Inversionas Inversiones inversiones del Departamento de Tesoreria y/o
reporte auxiliar hoja electrénica de calculo.
e Departamento de Tesoreri . - . . .
02 Revisar / Epncargada de Contral dea Revisa los certificados de inversion en original
certificados Inversiones que no tengan errores, tachones o enmiendas.
Generary Departamento de Tesoreria | Genera y actualiza los reportes en el sistema
03 actualizar / Encargada de Control de |de inversiones, verificando los certificados que
Reportes Inversiones estan proximos a vencer.
. | Remite al Jefe del Departamento de Tesoreria
-~ Departamento de Tesoreri ) . ’
04 Remitir reportes /E%cr;r adat dS%oﬁtr%rledea Gerente 'y Subgerente Financiero, los
de inversiones Slgnversiones vencimientos de las inversiones, nuevas
inversiones y reinversiones.
Convoca a reunién al Comité de Inversiones
I : ara coordinar los movimientos de inversiones
Convocar a Gerencia Financiera / P ; .

05 teLIHIEN Gerentaece a financieras, en base a las cotizaciones
presentadas por las instituciones financieras,
requeridas oportunamente.

" Remite a la Gerencia General las propuestas

Elaborar y remitir . . : ; dad I

ropuesta de Eomitd de Inversionss de inversiones fmanmgras acordadas por e

06 pinversiones Financieras / Comité Comité, adjuntando copia del acta donde hacen

financlsras constar los elementos y documentos que
sirvieron de base para la toma de decisiones.

Recibe y eleva a la Junta Directiva de la

07 Recibir y elevar Gerencia General / Gerente Empresa la propuesta de inversiones

propuesta

financieras del Comité de Inversiones, para su
conocimiento, discusion y eventual aprobacion.

@)\
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CONTROL DE INVERSIONES Y
REINVERSIONES

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 2 de 2

FECHA

MES

ANO

10

CODIGO: MNP-GF-DT-10

2021

INICIA: Departamento de Tesoreria

| TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

08

Aprobar inversion
financiera

Junta Directiva / Miembros

Aprueba la propuesta de inversiones
financieras presentada por el Comité de
Inversiones, emitiendo el acta correspondiente,
la cual es remitida a la Gerencia Financiera
para los tramites subsiguientes.

09

Realizar tramites
de emisién de
certificados

Departamento de Tesoreria
/ Encargada de Control de
Inversiones

Realiza los trdmites con la documentacién de
soporte (Acta del Comité de Inversiones y Acta
de Junta Directiva, cotizaciones bancarias y las
resoluciones correspondientes a cada
inversion), ante los bancos involucrados para
las nuevas inversiones, reinversiones o
desinversiones, emitiendo los oficios
correspondientes a las instituciones bancarias
con las firmas autorizadas, para gestionar la
emision de los Certificados de Depdsito a Plazo
Fijo —CDP-.

10

Recibir y
resguardar
Certificados

Departamento de Tesoreria
/ Encargada de Control de
Inversiones

Recibe de las instituciones bancarias los
certificados originales —CDP- y los resguarda
en la caja fuerte del Departamento de
Tesoreria.

11

Remitir copia de
Certificado a plazo
fijo

Departamento de Tesoreria
/ Encargada de Control de
Inversiones

Remite copia de los certificados de depdsito a
plazo fijo al encargado de cuentas bancarias
del Departamento de Tesoreria, Departamento
de Contabilidad, Gerente y Subgerente
Financiero y a la Unidad de Auditoria Interna
para conocimiento y control correspondiente.

12

Verificar pago de

Departamento de Tesoreria
/ Encargada de Control de

Verifica los pagos de intereses que generen las
inversiones a plazo fijo, y realiza las gestiones

intereses . para solicitar los ajustes a nuestro favor por las
: Inversiones . . .
diferencias en intereses.
: Departamento de Tesoreria ; . ,
Archivar epartam d ° Archiva la documentacién para su posterior
13 / Encargada de Control de

documentacion

Inversiones

consulta.

€SA P
,", *Q“ % o¢)‘o
,'5\ ?/o (/6;‘ v
Y \ Vs 19470‘7/\& a
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE INVERSIONES Y REINVERSIONES N N NS Z G 0%'87 g
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello ) r\_'\“' ‘ % T ,"e
i p\’\ 1 9/, %4 .‘L»
ol B \\ { >0
0 l' [1]20 2] joden- AYVL\ s Mu i%- ), e A-1 2

Fecha Autorizac

6n

10[14./ 2024

Nombre GerentelJefe

(.lC;.- David E. G;rcn Dza?j

P

Firma y Sello ’/fg;‘ s A ;] PSRy Y i
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M UNo,
4

NORMAS

RESA PORTUARIA 1/ 48
RN QuETzar s

SUargpaLn &>

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

CONTROL CUENTAS POR

PAGAR FECHA

MES

ANO

NO. DE HOJA: 1 de 1

10

2021

CODIGO: MNP-GF-DT-11

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera la atencion del Departamento de Tesoreria, estara sujeta a la aplicacion del

contenido de las Leyes, Normativo y Normas que se describen a continuacion:

1. Normas del Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN- relacionadas con el Departamento

de Tesoreria.

Ley del Impuesto al Valor Agregado Articulo 49 y sus reformas Acuerdo Gubernativo 5-2013.

Ley del Impuesto Sobre la Renta Articulo 48 del Decreto 10-2012 y sus reformas.




PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE

ATEMALA ©- TESORERIA
No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 1de3
CONTROL CUENTAS POR PAGAR FECHA N!]%S 981201 CODIGO: MNP-GF-DT-11

INICIA: Depto. de Presupuesto, Depto.
de Contabilidad / Seccidén de Néminas

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Enviar informacion

Depto. de Presupuesto,
Depto. de Contabilidad,

Envia  expediente que contiene la
informacion que soporta el pago de
impuestos de IVA, ISR (CUR de pago,

facturas); nomina de dietas de sesiones de
| e sogggtg para Seccién de Néminas /| Junta Directiva, recibo de pago de IGSS. El
Secretaria expediente puede ser enviado por el
Departamento de Presupuesto, Contabilidad
o la Seccién de Nominas.
Revisa los expedientes verificando si se
Bevisar Departamento de Tesoreria |realizaron las retenciones de impuestos
02 docurnaries / Encargada de Control de correspondientes en el SICOIN vy SIGES vy
Cuentas por Pagar que se refleje en el Comprobante Unico de
Registro (CUR).
Solicitar . | Solicita a la Encargada de la Emisién de
03 constancias de Ialeé):(;?g:dngodgecl_:tsr glredréa Cheques, copia de las constancias de
retencion de IVA e retenciones y reporte mensual de IVA e ISR.
ISR cuentas por pagar
Enviar Departamento de Tesoreria Envia a la Encargada de Cuentas por Pagar
04 Constancias de { Ercargada de Emisisn de la constancia de Retencién de IVA e ISR
Retencién de IVA 9 ch generada por los Sistemas de Gestién
e ISR Sques SIGES y SICOIN.
Emite retenciones. Si el pago
correspondiente tiene retencidén de impuesto
sobre la renta —-ISR-, se elabora la
3 y Departamento de Tesoreria co_nstgncia de retencion en el sistema
05 Emitir Retencion / Encargada de Control de proveido por la SAT. Ademas elabora las

ISR e IVA

Cuentas por Pagar

retenciones de ISR por concepto de dietas a
miembros de la Junta Directiva de la
Empresa Portuaria Quetzal. Si el pago es
contable, se elabora retencion manual de

IVA mediante la herramienta de RETENIVA.




20
e

= No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 2de 3
CONTROL CUENTAS POR PAGAR FECHA ME)S ;?2(1) CODIGO: MNP-GF-DT-11

INICIA: Depto. de Presupuesto, Depto.
de Contabilidad / Seccién de Néminas

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Departamento de Tesoreria | Genera al finalizar el mes, los reportes en
G b
06 edneelrarAFlelpches / Encargada de Control de |cada uno de los sistemas establecidos para
Cuentas por Pagar el caso IVA e ISR.
Genera reporte del mes finalizado del libro
Departamento de Tesoreria mayor auxiliar del Sistema de Contabilidad
G
07 eneenrasrlg(e)pl)rc\)jrtes / Encargada de Control de Integrado  -SICOIN-, para realizar los
Cuentas por Pagar cuadres correspondientes con los reportes
de IVA e ISR.
o — Departamento de Tesoreria Elabora Declaracion del Impuestq_al Valor
08 Declaracion / Encargada de Control de Agregadod-IVT\- cuando estén conciliados IC;S
reportes de los sistemas provistos por Ia
Jurada IVA Cuentas por Pagar SAT versus SICOIN.
Genera Declaracién Jurada del Impuesto
: bre la Renta -ISR- en el sistema
Generar Departamento de Tesoreria | S° . .
09 Declaracién / Encargada de Control de R.ETE.NISR WEB. Del régimen opclonal
Jurada ISR Cuentas por Pagsr simplificado y lo cargado al sistema
porFag RETENISR WEB por la Seccién de Néminas
del régimen asalariado.
Genera pago de los impuestos IVA, ISR
mediante el sistema BANCASAT. Estos
pagos al fisco deben declararse y hacerse
Generar pago de Departamento de Tesoreria | efectivos en el plazo establecido en Ia
10 | retenciones IVA e / Encargada de Control de |normativa vigente para cada caso. Con la
ISR Cuentas por Pagar herramienta RETENIVA y RETENISR WERB,
genera el pago del mes transcurrido para
posteriormente pagar por medio de
BANCASAT.
Imprimir Departamento de Tesoreria , ; :
- Imprime constancia de pago por medio de
11 constancia de / Encargada de Control de BANCASAT en el banco del sistema.
pago Cuentas por Pagar
. Departamento de Tesoreria | Realiza pago al IGSS por cuota patronal y
12 lz%aé'zj[ﬁ?gggﬁ / Encargada de Control de |laboral e INTECAP segin recibo y reporte
Cuentas por Pagar emitidos por la Seccion de Néminas.

i
~J
NO



- 0273
No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 3de3
CONTROL CUENTAS POR PAGAR FECHA M1I(E)S 9312? CODIGO: MNP-GF-DT-11
INICIA: Depto. de Presupuesto, Depto. . .
de Contabilidad / Seccién de Néminas TERMINA:  Departamento de Tesoreria
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA /
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
; Departamento de Tesoreria . - .
Archivar Archiva la documentacién para su posterior
13 documentacisn / Encargada de Control de atisulta,
Cuentas por Pagar
| *Q?‘Esﬁ PO‘?)O
SOV A ij@f%%_
PROCEDIMIENTO: _CONTROL CUENTASPORPAGAR _~ .\ | 2 /’o;,&;’bgog% 2
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP FirmaySello, ' A 3 0174,‘76}0* ,,,Q
i \}x?]i\\/\ /! ‘é% T <V
0712|2001 fele Ao Linsa Mo AN L6
Fecha Autorizacich ' Nombre GerentelJefe J Firmay Sello )/ " J GATUAY
0 L. Dyvid E. Giroin Diaz | T
10 /12 2021 » Vau ron liaz -
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GERENCIA FINANCIERA
FLUJOGRAMA

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

No. DE HOJA: 1de?2

No. DE PASOS: 13

CONTROL CUENTAS POR PAGAR

. | MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DT-11
FECHA: 10 12021
INICIA: Depto. de Presupuesto, Depto. de . .
Contabilidad / Seccion de Néminas TERMINA: Departamento de Tesoreria
DEPTOS. PRESUPUESTO, DEPARTAMENTO DE TESORERIA

CONTABILIDAD, SECCION DE NOMINAS | ENC. CONTROL DE CUENTAS POR PAGAR | ENCARGADO EMISION DE CHEQUES

¢ INICIO = )

: Revisa documentos
Envia informacion de soporte > verificando retencion
para pago Z de impuestos

Solicita constancias de retencion Envia constancias de retencion
de IVAe ISR de IVAe ISR

v

A

Emite retencion ISR e IVA

Genera reportes ISR e IVA

Genera reportes en
SICOIN

—

Genera declaracion jurada IVA
e

I

Genera declaracion jurada ISR




CONTROL CUENTAS POR PAGAR

No. DE PASOS: 13

AN v
/

(& IR
No. DE HOJA: 2de 2’ <

]
A

MES | ANO
10 | 2021

FECHA:

CODIGO: MNP-GF-DT-11

INICIA: Depto. de Presupuesto, Depto. de
Contabilidad / Seccion de Néminas

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DEPTOS. PRESUPUESTO,

CONTABILIDAD, SECCION DE NOMINAS

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

ENC. CONTROL DE CUENTAS POR PAGAR

ENCARGADO EMISION DE CHEQUES

Genera pago de retenciones
de IVAe ISR

Imprime constancia
de pago

Realiza pago de 1GSS e
INTECAP

4

Archiva
documentos

FINAL
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GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
T DEPARTAMENTO DE TESORERIA
INFORME CREDITO Y DEBITO | .. | MES | ARO NO. DE HOJA: 1de 1
FISCAL 5557 CODIGO: MNP-GF-DT-12

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera la atencién del Departamento de Tesoreria, estara sujeta a la aplicacion del

contenido de las Leyes, Normativo y Normas que se describen a continuacion:

1. Normas del Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN- relacionadas con el Departamento
de Tesoreria.

2. Ley del Impuesto al Valor Agregado Decreto 27-92 y Acuerdo Gubernativo 5-2013

3. Ley del Impuesto Sobre la Renta Decreto 26-92 y Ley de Actualizacién Tributaria 10-2012




=
GERENCIA FINANCIERA

PROCEDIMIENTO
e DEPARTAMENTO DE
. TESORERIA
INFORME CREDITO Y DEBITO No. DE llvaéssos:Azz:) NO. DE HOJA: 1de?2
FISCAL FECHA — S5 CODIGO: MNP-GF-DT-12

INICIA: Departamento de Tesoreria

| TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solctar | Dopatamento de Tesoreria | 278 %) Sneergads de oxpedientes de o2
01| expedientes de / Encargada del Crédito y h IJ R 9 ” ' Sa paliz da
compras Débito Fiscal elacionados co compras realizadas
durante el mes que se va a declarar.
Departamento de Tesoreria | Genera reporte del libro Mayor Auxiliar de
02 | Generar Reporte | /Encargada del Crédito y |compras correspondientes al mes, a los
Débito Fiscal créditos fiscales registrados en el SICOIN.
Departamento de Tesoreria Registra manualmente Facturas del crédito
03 | Registrar facturas | / Encargada del Crédito y |Fiscal, en hoja electrénica excell.
Débito Fiscal
Comparar
Reportes Libro | Departamento de Tesoreria Compara Reportes del libro auxiliar de
04 Auxiliar de / Encargada del Créditoy |Compras y cuadra con el reporte del libro
Compras/Libro Débito Fiscal mayor Auxiliar del SICOIN.
auxiliar SICOIN
Departamento de Tesoreria Elabora el informe final del Crédito Fiscal
05 Elaborar informe /gncar ada del Crédito (IVA crédito), por las compras del mes a
final Dgébiti F?scal y reportar y firma dicho informe final
juntamente con el Jefe inmediato.
Llena Formulario electrénico en
. . | Declaraguate de la SAT para la declaracién
Llenar Formglano Departamento de Te’sqrena mensual del IVA crédito, en el cual también
06 | de declaracion de | / Encargada del Crédito y

VA

Débito Fiscal

se incluye la informacién del libro de ventas
(debito fiscal) enviada por el Departamento
de Facturacion, Cartera y Cobros.




. 0278

. No. DE PASOS: 08 .
INFORME CREDITO Y DEBITO ° NES ? MO DE Hidbi: 2de2
FISCAL FECHA — ';‘(';'2? CODIGO: MNP-GF-DT-12
INICIA: Departamento de Tesoreria | TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

07

Remitir
documentos de
declaracién de

IVA

Departamento de Tesoreria
/ Encargada del Crédito y
Débito Fiscal

Remite mensualmente a la encargada de
cuentas por pagar, la declaracion del
Impuesto al Valor Agregado IVA que se va a
pagar por medio de BANCASAT, y envia
informacion relacionada con el libro de
compras y ventas de facturacion quien
enviara por correo electronico a la
encargada del Crédito fiscal, el archivo para
cargar en el Asiste libros y luego se enviara
a las  oficinas centrales de la
Superintendencia de Administracién
Tributaria, en copia dura y electrénica, por
los medios que ésta designe.

08

Archivar
documentacién

Departamento de Tesoreria
/ Encargada del Crédito y
Débito Fiscal

Archiva la documentacion de soporte y
asigna los folios respectivos a los libros de
ventas y compras, realizando la gestion ante
la -SAT-, cuando los folios de los libros de
compras y ventas estén por terminar.

Fecha Validacion

o \2\202)

PROCEDIMIENTO: _INFORME CREDITO Y DEBITO FISCALY.. ' |/~ (& \2252

Nombre Jefe UAPP

e e A-m;\ lO\S% Mgy,

Fecha Autorizacién

10 |12 [202/

Nombre GerentelJefe

Lig. Davie! E. Girevr Diaz

J

S,
aefemahh <

'}.
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GERENCIA FINANCIERA
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE
TESORERIA
No. DE HOJA: 1 de 1
INFORME CREDITO Y DEBITO No. DE PASOS: 08

FISCAL - N

FECHA: M1%s 9312? CODIGO: MNP-GF-DT-12

INICIA: Departamento de Tesoreria

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

( INEIo )

Y

Solicita expedientes de
compras realizadas

Genera reporte

Registra facturas

Compara reportes de
compras con SICOIN

Si
Realiza correcciones - —mmmm e

Llena formulario de declaracion

Elabora informe final

de IVA b

Remite documentos de
declaracién de IVA

y

Archiva
documentos

.. EINAL )
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NORMAS

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

CONTROL DE DESCUENTOS
JUDICIALES

FECHA

MES

ANO

NO. DE HOJA: 1de 1

10

2021

CODIGO: MNP-GF-DT-13

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera la atencién del Departamento de Tesoreria, estara sujeta a la aplicacién del

contenido de las Leyes, Normativo y Normas que se describen a continuacion:

1. Normas del Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN- relacionadas con el Departamento

de Tesoreria.

2. Cadigo Civil Decreto ley 106 articulos 163 y 169.




r\,(‘\g"
us0 |

Varemach G

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

CONTROL DE DESCUENTOS
JUDICIALES

No. DE PASOS: 14

NO. DE HOJA: 1de2

FECHA

MES

ANO

10

2021 CODIGO: MNP-GF-DT-13

INICIA: Juzgado

| TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Enviar embargo

Envia embargo judicial a la Unidad de Asesoria

Juridica, donde ordena la retencién de salario
01 oo ' o .
judicial Juzgado / Juez al empleado, por descuento judicial, pensién
alimenticia u otro.
Recepciona el embargo, firmando, sellando y
02 Recepcionar Unidad Asesoria Juridica / | colocando la hora de recibido al mismo,
embargo judicial Asistente Juridico haciéndolo del conocimiento del jefe inmediato
superior.
03 Analizar caso y | Unidad Asesoria Juridica / | Elabora analisis juridico de la documentacion
elaborar dictamen Asistente Juridico recibida por el juzgado y elabora dictamen.
; , - Traslada dictamen al Departamento de
04 Hitsalfnd;r: Umd,igﬁ:if:ﬂ'ﬁg’;gg'ca/ Tesoreria y al Departamento de Personal para
ejecutar lo ordenado por el juez.
. - _ Aplica el descuento judicial en las néminas de
05 Aphce}r d_egcuento Seccion de Néminas/ pago, de acuerdo al porcentaje legal
judicial Encargado , ;
establecido por el juzgado.
Confirmar Departamento de Aplicar  los descuentos judiciales en las
06 descuentos Tesoreria / Encargada de |néminas de pago, establecido por el juzgado
judiciales Descuentos Judiciales | correspondiente.
Confirma los descuentos en las néminas de
Confirmar Departamento de pago del mes correspondiente del personal de
07 descuento udiaial Tesoreria / Encargada de |Empresa Portuaria Quetzal bajo el renglén 011
J Descuentos Judiciales |y 022, para confirmar los descuentos judiciales
efectuados en el mes.
Procesa la informacion en el médulo de
Procesar Departamento de Descuentos  Judiciales el Sistemg_ del
08 | informacién en Tesoreria / Encargada de |departamento de Tesoreria, para conciliar !gs
Sistema Descuentos Judiciales | descuentos judiciales efectuados en la seccion

de néminas.




028

=

CONTROL DE DESCUENTOS No. DE l;nAESSOS:A1N1:) NO. DE HOJA: 2de?2
JUDICIALES FECHA 10 | 2021 CODIGO: MNP-GF-DT-13

INICIA: Juzgado

| TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Departamento de
Tesoreria / Encargada de
Descuentos Judiciales

Imprime el reporte con la informacién conciliada
de Descuento Judicial y Reporte para pago de
Pensién Alimenticia, traslada los documentos a
la secretaria del Departamento de Tesoreria
para elaboracion de oficio de acreditamiento a
las cuentas bancarias de las beneficiarias, en el
caso de pension alimenticia.

09 | Imprimir Reporte
Reintegrar
10 | descuentos por

embargo Judicial

Departamento de
Tesoreria / Encargada de
Descuentos Judiciales

Reintegra el descuento por embargo judicial,
con el levantamiento del embargo emanado
por un juez competente, con lo cual se finaliza
la aplicacion del descuento judicial (pension
alimenticia, embargo y otros).

Trasladar Departamento de Traslada el expediente de devolucion al
11 expediente de Contabilidad/ Encargado | Departamento de Contabilidad para solicitar Ia
devolucion de CUR elaboracion de CUR contable.
Verifica la documentacion de soporte previo a
Verifica Departamento de elaborar el CUR contable en el SICOIN y lo
12 expadishis Contabilidad/ Encargado |traslada nuevamente al Departamento de
P de CUR Tesoreria para tramites de reintegro o
devolucion.
Realizar Departamento de Realiza la transferencia bancaria y traslada
13 transferencia Tesoreria / Encargada de |documentos a la Encargada de cuentas
bancaria Cheques bancarias para su registro correspondiente.
. Departamento de . : ., .
14 Archivar Tesoreria / Encargada de Archiva documentacién relacionada para su

documentacién

Descuentos Judiciales

posterior consulta.

"\ }\4,1 ‘
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE DESCUENTOS JUD]CIALE_S- ,\‘l‘!\ ! i
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello™ ,\.A{\r‘ \ /
LJ N\ N
9| } [ ;L! 2O \ Licdo Am\ vzoe Hop 72 2\
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe W Firma y Sello Y. )Y
10 ]i2[2621 kig. David E- Giron Piaz .
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GERENCIA FINANCIERA

NORMAS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
CONTROL REPORTEDE | ... | MES | AfiO NO. DE HOJA: 1 de 1
OIRSA 5557 CODIGO: MNP-GF-DT-14

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera la atencion del Departamento de Tesoreria, estara sujeta a la aplicacion del

contenido de las Leyes, Normativo y Normas que se describen a continuacion:

1. Normas del Sistema de Contabilidad Integrada

de Tesoreria.

2. Acuerdo Gubernativo 323-96

—SICOIN- relacionadas con el Departamento

Ny

L%
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PROCEDIMIENTO

GERENbIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

CONTROL REPORTE DE OIRSA

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 1de?2

FECHA

MES

ANO

10

5021 CODIGO: MNP-GF-DT-14

INICIA: Banco Recaudador

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Enviar reporte y

Banco Recaudador /

Envia en forma fisica y electrénica, el reporte

01 recibos de y recibos dg los ingreso; por los serv_icios
ingresos Receptor-pagador cuarentenarios del Organismo Internacional
. Regional de Sanidad Agropecuaria —OIRSA-
Recibe reportes y recibos diarios del Banco
i Departamento de Tesoreria | recaudador, del rubro de cobros a favor del
R : ’ : :
02 eCIbrlgcriebrézrtes y / Encargada de Reportes Organismo Internacional Regional de
de OIRSA Sanidad Agropecuaria —OIRSA- Acuerdo
Gubernativo 323-96.
Concilia reporte diario juntamente con los
- Departamento de Tesoreria recibos, emitidos por el banco recaudador y
03 Concmar_ reporte ¥ / Encargada de Reportes | procede a tramitar firma con el jefe inmediato
recibos ) .
de OIRSA superior para posterior pago mensual y
archivar reporte.
Departamento de Tesoreria | Genera reporte mensual en hoja de célculo,
04 Gennireanrsrfglode / Encargada de Reportes [tomando de base los reportes diarios
de OIRSA enviados por el banco recaudador.
Imprime el reporte mensual el cual incluye a
_ Departamento de Tesoreria | detalle los cobros diarios efectuados a favor
05 Imprl{ﬂnqelrr]izpl)orte / Encargada de Reportes |de OIRSA, lo cual debe realizarse en los
de OIRSA primeros cinco dias de cada mes, finalizado
el mes anterior.
Debart tode T - | Solicita al Departamento de Contabilidad la
06 Solicitar CUR /ega ameCr; od eR esorrtena emision del CUR contable correspondiente,
Contable ncar%a (a)lReSAepo es para el pago a favor de OIRSA, adjuntando
© los reportes diarios y el reporte mensual.
Emitir CUR Departamento de Emite CUR contable y verifica que la
07 rar Contabilidad / Encargado | documentacion de soporte estén completos.
contable
de CUR
Trasladar CUR Departamento de Traslada CUR contable via electrénica y
08 racszoantZLIe Contabilidad / Encargado | fisica al Departamento de Tesoreria para la

de CUR

emision del cheque de pago.

o0
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No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 2de 2
CONTROL REPORTE DE OIRSA FECHA M1I;:)S 9(;\1201 CODIGO: MNP-GF-DT-14
INICIA: Banco Recaudador TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / 5
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elabora el cheque de pago y traslada a la
secretaria para gestionar las firmas
correspondientes y posterior pago a OIRSA.

09 Elaborar cheque | Departamento de Tesoreria
de pago / Encargada de Cheques

Departamento de Tesoreria | Realiza el pago a OIRSA por concepto de

10| Realizar pago : X . .
/ Secretaria INngresos por servicios cuarentenarios.

Solicita emisiéon de facturas con Ia
informacién  del reporte mensual al
.. | Departamento de Facturacién Cartera y
11 Solicitar emisién D/egsg:rmsgéoddeer\?-eesgrrt:ga Cobros, mediante oficio firmado y sellado por
de factura 9 P el Jefe o Subjefe del Departamento de
de OIRSA . P
Tesoreria, la emisién de factura por el
recargo del 2% que se le efectlia a OIRSA a
favor de Empresa Portuaria Quetzal.

Departamento de Emite la factura y traslada a OIRSA para su

12| Emitir la factura Facturacion / Facturador registro correspondiente.

Departamento de Tesoreria

13 Archivar / Encargada de Reportes Archiva documentacion relacionada para su
documentacion de OIRSA posterior consulta.
\ ,,) .,/),:\,. \\‘ )
PROCEDIMIENTO: CONTROL REPORTE DE OIRSA 0 \ WX
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firmay Sello® ' 1
I f 2 -C;;::.\i_\r\,‘\ \
04 19-[?,094 Jedn, -\V\& Ja qu k=1 = \ g
Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe J Firma y Sello -
10]1z 202 L. Daviol E. Grroin iz

K//J
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Cargyaia 6>

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

CONTROL DE EXPEDIENTES

DE CAJA FISCAL FECHA

MES

ANO

NO. DE HOJA: 1de 1

10

2021

CODIGO: MNP-GF-DT-15

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera la atencion del Departamento de Tesoreria, estara sujeta a la aplicacion del

contenido de las Leyes, Normativo y Normas que se describen a continuacion:

1. Normas del Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN- relacionadas con el Departamento

de Tesoreria.

3

)



SVargpanc

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

CONTROL DE EXPEDIENTES DE

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 1de?2

CAJA FISCAL FECHA [ UES | CODIGO: MNP-GF-DT-15
INICIA: Departamento de Tesoreria TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Departamento de Tesoreria /

Prepara los paquetes de expedientes en

01 | pr _ cor_rt_elativo de chequ_es o trgnsferencias
Sparar pagustes Encargado de Expedientes |emitidas el dia anterior, revisando que
dichos expedientes estén completos.
Entregar cheques , Entrega cheques o transferencia en
02 | o transferencia en DEerf’:ar:a;ndeongoedéxT:Z?erﬁ{;/ Sistema Integrado de Contabilidad -
Sistema g P SICOIN-.
; . Fotocopia expedientes relacionados con
Fotocopiar Departamento de Tesoreria / - ., .
03 expedientes Encargado de Expedientes !OS. Servxgnos de' G_estl_on Indirecta que
indica el pliego tarifario vigente.
Elaborar reporte ; Elabora reporte mensual de los servicios
04 | de servicios por DEer?Caar:a;ndeontdoedEeXT:Z?erre]tr:;/ relacionados con la gestién indirecta en
Gestién indirecta 9 P hoja electronica de calculo.
Elabora oficio y traslada al Departamento
05 Elaborar y Departamento de Tesoreria / [de Facturacion para la elaboracion de
trasladar oficio Encargado de Expedientes |facturas a quien corresponda, adjuntando
el reporte de gestién indirecta mensual.
Traslada los paquetes conteniendo los
06 Trasladar Departamento de Tesoreria / | expedientes, a la Encargada de la Caja
expedientes Encargado de Expedientes |Fiscal Egresos para que proceda a
ingresarlos al Sistema.
Ingresar Departamento de Tesoreria / | Ingresa la informacion de los expedientes
07 informacion al Encargada de Caja Fiscal |al Sistema de Caja Fiscal.
sistema Egresos
Recibir " Recibe de la Secretaria de Tesoreria y
08 Transferencia o Dgpartamzntg dg;r_zslc__)_rser;zla/ Encargada de la Region Metropolitana,
voucher de ncargaEa © Lald Fise copias de transferencias o voucher de
cheques gresos cheques pagados.
; . Departamento de Tesoreria / . .
Foliar hojas del R Folia las hojas que conforman cada
09 expediente Encargada de Caja Fiscal expediente.

Egresos




- 0

2

CONTROL DE EXPEDIENTES DE No. DE I;nAESsOS:A:’\]Oo NO. DE HOJA: 2 de 2
CAJA FISCAL FECHA 10 5021 CODIGO: MNP-GF-DT-15
INICIA: Departamento de Tesoreria | TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / 2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Archiva los expedientes en las estanterias
establecidas correspondientes para su
futura consulta y solicitudes de clientes
internos y externos en relacién a la Caja
Fiscal, verificando que la constancia de
Departamento de Tesoreria / | transferencia o los voucher cobrados que
Encargada de Caja Fiscal |son enviados por la secretaria del Depto.

Egresos de Tesoreria y la Encargada de las
Oficinas de la Empresa en la Region
Metropolitana, se adjunten a donde
corresponde.  Posteriormente y cuando
sea necesario, los expedientes son
enviados al Archivo General.

Archivar
10 .
expedientes

AURYA PRES4 5
| \ VN | \ Q}t O'P
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE EXPEDIENTES DE CAJA FISGAL ,11"?\ "/ 3
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay §_§]Io ! '{\;\:\' /
/ . : = A\=0 I
041212021 icdo Anaduise Maia 2,
Fecha Autorizacion Nombre Gerentel/Jefe J Firmay Sello ~ » '
- o L
10 [12)2041 Lo, Davee! Egbecredo [
k//.‘%r;
R
N
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FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

CONTROL DE EXPEDIENTES DE

CAJA FISCAL

No. DE PASOS: 10

No. DE HOJA: 1 de 1

MES | ANO

FECHA:

10 | 2021

CODIGO: MNP-GF-DT-15

INICIA: Departamento de Tesoreria

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

ENCARGADO DE EXPEDIENTES

ENCARGADO CAJA FISCAL DE EGRESOS

(¢ ZiNIelo: )

y
Prepara paquetes de

Entrega cheques en

A

expedientes

Elabora reporte de servicios

SICOIN

T

Fotocopia

por gestion indirecta i

expedientes

Traslada

Elaboray traslada
oficio

Ingresa informacion al Sistema

expedientes

de Caja Fiscal y devuelve

1

Recibe transferencia o voucher
de cheques pagados

Folia hojas de
expedientes

A

Archiva
expedientes

_ FINAL .
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NORMAS

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

SOLICITUD DE EXPEDIENTES
DE CAJA FISCAL

FECHA

MES

ANO

NO. DE HOJA: 1 de 1

10

2021

CODIGO: MNP-GF-DT-16

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera la atencion del Departamento de Tesoreria, estara sujeta a la aplicacién del

contenido de las Leyes, Normativo y Normas que se describen a continuacion:

1. Normas del Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN- relacionadas con el Departamento

de Tesoreria.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

SOLICITUD DE EXPEDIENTES DE
CAJA FISCAL

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 1de1

FECHA

MES

ANO

10

5021 CODIGO: MNP-GF-DT-16

INICIA: Gerencia o Unidad

| TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicita mediante oficio dirigido al Jefe del

01 | Solicitar expediente | Gerencia, Unidad / Interesado Departamento de Tesoreria, el expediente de su
interés.
Recepciona el oficio colocando el sello de
02 | Recepcionar oficio Departamento de Tesoreria/ recibido y traslada al jefe inmeqiato superior del
Secretaria Departamento de Tesoreria, para su
conocimiento y autorizacion.
) Conoce la solicitud y habiendo determinado su
03 | Conocer y autorizar | DePartamento de Tesoreria/ | viabilidad, ~procede ~a autorizar, ~ dando
Jefe, Subjefe lineamientos al Encargado de la Caja Fiscal.
. Busca expediente en el sistema SICOIN para
Departamento de Tesoreria/ i ;
04 | Buscar expediente Encargada de Caja Fiscal "e”f'C?f par mstis del .NIT 1A, THoHE de pege; ¥
E posteriormente en el Sistema de Caja Fiscal el
gresos ; . -
folio del expediente solicitado.
Departamento de Tesoreria/ | Verifica que los documentos contenidos en el
05 | Verificar expediente | Encargada de Caja Fiscal de |expediente, estén completos y debidamente
Egresos foliados.
. Entrega el expediente al interesado por medio de
06 | Entregar expediente Dgﬁi;tfrgzgtg:‘élzsﬁfgﬁl oficio fimado y sellado por el Encargado de
9 P 9 E resosJ Expedientes, firmando a su vez la persona
g responsable que recibe el mismo.
Revisar expediente . . Revisa el expediente, y luego de ser utilizado, lo
uF y devolver Gerencia, Unidad / Interesado devuelve al Encargado de Caja Fiscal.
Basiic v revisar Departamento de Tesoreria/ | Recibe el expediente verificando que esté
08 S egiente Encargada de Caja Fiscal completo y con los folios correspondientes segun
P Egresos el registro de entrega.
Departamento de Tesoreria/ |Archiva el expediente segin su correlativo
09 | Archivar expediente Encargada de Caja Fiscal

Egresos

ubicandolo en las estanterias establecidas, para
consultas posteriores. ]

\ ("'

\ .v‘/l \\ .
'O X" \ ®
4

PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD DE EXPEDIENTES DE CAJA FISCAL
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Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sello / —
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FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

SOLICITUD DE EXPEDIENTES DE

CAJA FISCAL

No. DE PASOS: 09

No. DE HOJA: 1 de 1

. | MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DT-16
FECHA: 10 2021
INICIA: Gerencia / Unidad TERMINA: Departamento de Tesoreria
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
GERENCIA / UNIDAD ENCARGADO CAJA FISCAL
SECRETARIA JEFE | SUBJEFE DE EGRESOS
{ INICIO )
\4
. Busca expediente en
Solicita expediente Recepciona oficio > Conoce y autoriza > SICOIN y Sistema de
Caia Fiscal
A
Verifica
expediente

Revisa y devuelve

d

A 4

Entrega expediente a

expediente

interesado

_/ Recibe y revisa

Z expediente

A 4

/

Archiva
expediente

FINAL
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GERENCIA FINANCIERA

NORMAS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
ACREDITACION DE Fecha | MES | ARO NO. DE HOJA: 1 de 1
PLANILLA DE PAGO 5305 CODIGO: MNP-GF-DT-17

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera la atencién del Departamento de Tesoreria, estara sujeta a la aplicacion del

contenido de las Leyes, Normativo y Normas que se describen a continuacion:

1. Normas del Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN- relacionadas con el Departamento

de Tesoreria.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

No. DE PASOS: 04

NO. DE HOJA: 1 de 1

ACREDITACION DE PLANILLA

DE PAGO FECHA -eS L 200 CODIGO: MNP-GF-DT-17
INICIA: Seccién de Nominas | TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Cargar y aprobar
01 | archivo a sistemas
bancarios

Seccion de Nominas /
Encargado nominas

Carga y aprueba archivo de pago en los
diferentes sistemas bancarios de los empleados,
011, 022, 029 de Empresa Portuaria Quetzal y
proveedores.

Departamento de
Tesoreria / Jefe o Sub-
Jefe

Ingresar al sistema

02 del banco

Ingresa a los diferentes sistemas de bancos con
el usuario y contrasefia correspondiente vy
verifica el monto a pagar en listado de sueldos,
extras, bono vacacional y honorarios en el caso
del personal 029, y en caso de proveedores
segun el monto de la factura por compras y
servicios.

Departamento de Verificado que los montos finales estén

. , correctos, acredita a las cuentas del personal y

03| Acreditar pagos Tesoretia J/e}leefe o Sub- proveedores en los diferentes sistemas
bancarios.

Departamento de Traslada al Encargado de Cuentas Bancarias los

04 | Trasladar listado Tesoreria / Jefe o Sub- listados de los pagos acreeditados, para que

Jefe

solicite la nota de débito correspondiente y la
incluya en el Reporte Diario y Caja Fiscal.

PROCEDIMIENTO: ACREDITACION DE PLANILLA DE PAGO..

A —
I\r\’\ﬁ \

Fecha Validacion

Oalial anal

Nombre Jefe UAPP

[yedo. Arus L/'f 2 Uy 15

Firmay Sello, &'\

Fecha Autorizacion'

10 /12 J2021

Nombre GerentelJefe

AZ'- 0aw‘c/ £ Giro 0/5'2’/
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FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

ACREDITACION DE PLANILLA

No. DE PASOS: 4

No. DE HOJA: 1de1

DE PAGO

FECHA:

MES

ANO CODIGO: MNP-GF-DT-17

10

2021

INICIA: Seccién de nominas

TERMINA: Departamento de Tesoreria

SECCION DE NOMINAS

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

( INICIO )

4

Carga y aprueba archivo
en sistema Bancario

R Ingresa al sistema

de Bancos

y

Acredita pagos a personal
y proveedores

Traslada listados al
Encargado de Cuentas
Bancarias

FINAL
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EMPRESA PORTUARIA///Z8
LGUETIAL

ClargpaLa &

NORMAS

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

REPORTE DE GESTION
INDIRECTA

FECHA

ANO

NO. DE HOJA: 1 de 1

2021

CODIGO: MNP-GF-DT-18

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera la atencién del Departamento de Tesoreria, estara sujeta a la aplicacién del

contenido de las Leyes, Normativo y Normas que se describen a continuacion:

1. Normas del Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN- relacionadas con el Departamento

de Tesoreria.

2. Reglamento del Pliego Tarifario de servicios portuarios de Puerto Quetzal, articulo 78.
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GERENCIA FINANCIERA

PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
TESORERIA
, No. DE PASOS: 07 NO. DE HOJA: 1 de 1
REPORTE DE GESTION INDIRECTA FECHA ME)S 2(;\12? CODIGO: MNP-GF-DT-18

INICIA: Departamento de Presupuesto

| TERMINA: Departamento de Facturacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Envia reporte el primer dia habil del mes, el
Enviar reporte de Departamento_s cual contiene la informacién de los Servicios
01 Presupuesto / Analista de :
pago. P Prestados Por Particulares Art. 78. del
resupuesto R
tarifario vigente.
. |Revisa el reporte recibido del area
_ Departamento de Tesoreria correspondiente, verificando que cumpla con
02| Revisar reporte / Encargado de Control || establecido por el tarifario.
Gestion Indirecta
Adjuntar Departamento de Tesoreria | Adjuntar documentacién de soporte a la
03 | documentaciény | / Encargado de control de |factura, CUR y Soporte de Pago del SICOIN
firmar reporte Gestion indirecta y firma reporte.
. : Departamento de Tesoreria Revisa reporte y documentacion de soporte
04 ReVI?:rgHZrmar ! Jefe o subjefe de y luego firma y sella el mismo, devolviendo al
P Departamento Encargada de Gestion Indirecta.
Trasladar a Departamento de Tesoreria
05 Gerencia /Epncar ado de Contral de Traslada el reporte a la Gerencia Financiera,
Financiera para 9ad . para firma del Gerente o Subgerente.
fi Gestion Indirecta
irma
- . |Elabora oficio para el Departamento de
06 tflaas?:;; S;'C(')Orty Departa;nsegé?e?aer;esorena Facturacion, adjuntando reporte y
porte documentos de soporte.
07 Elaborar factura Departamento de Elabora factura de cobro adjuntando el

de cobro

Facturacién Cartera y cobro
/ Facturador

oficio con la documentacién de soporte

._‘.‘ - Oﬁr(/

o \ ‘/é:‘"\,
. 17 R \ 4//04 0/94 VD

Y L \ o
PROCEDIMIENTO:  REPORTE DE GESTION INDIRECTA - FAAY %\p ,/»7 % 45 &
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay. Se{lo A X q% ‘47,%474, o v

2 ? \ %, o -

S ) C. A
Oq/i 203 { Licda L\nu L2 Mﬂ K2 1"

Fecha Autorizacion

10/12 (202 (

Nombre GerentelJefe

ke David B+ Griroiy 0/6‘;2’

L/

0
Uatomat®,

Firmay Sello - .

HNANC\ERO 3!
FINANCIERO

.V'



M7 M
LU 2

FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

REPORTE DE GESTION
INDIRECTA

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJA: 1 de 1

MES | ANO

FECHA: 85021

CODIGO: MNP-GF-DT-18

INICIA: Departamento de Presupuesto

TERMINA: Departamento de Facturacion

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE FACTURACION

( INcio )

A\ 4

Envia Reporte

// Revisa reporte /

v

Adjunta documentacion y
firma reporte

y

Revisa y firma
reporte

!

Traslada a Gerencia
Financiera para firma

A 4

Elabora oficio y traslada
reporte

Elabora factura

FINAL
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GERENCIA FINANCIERA

NORMAS
NG DEPARTAMENTO DE TESORERIA
- NO. DE HOJA: 1 de 1
MES | ANO
PAGO CON TRANSFERENCIA | FECHA e SDDIST: WINF-GE-OT48

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera la atencion del Departamento de Tesoreria, estara sujeta a la aplicacién del

contenido de las Leyes, Normativo y Normas que se describen a continuacion:

1. Normas del Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN- relacionadas con el Departamento

de Tesoreria.

—_

N
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 1de?2

PAGO CON TRANSFERENCIA

MES

ANO

FECHA 10

2021

CODIGO: MNP-GF-DT-19

INICIA: Departamento de Presupuesto /

Contabilidad TERMINA: Departamento de Tesoreria
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA / 2
ACTIV
TIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Genera CUR de pago y envia en el Sistema de
Generar y enviar Departamento de_ . Contabilidad Integrado —SICOIN- para
01 Presupuesto / Contabilidad ; . :
CUR e . posteriormente llevar fisicamente el expediente
Oficial de Finanzas I :
al Departamento de Tesoreria.
. | Verifica la cuenta monetaria del beneficiario a
Departamento de Tesoreria ; ) -
02| Verificar cuenta / Encargado de través del Sistema dc_e Conta_blllldad Integrado
. —SICOIN-. A su vez la informacién llega al banco
Transferencias . PR
para validar que la cuenta esté activa.
. |Autoriza la cuenta monetaria del beneficiario a
03 | Autorizar Cuenta I?ip;?;targirggfc;e dgeggret(rjla través del Sistema de Contabilidad Integrado
- y J pto. —SICOIN- para poder utilizarla en futuros pagos.
Departamento de Tesoreria | Genera el pago por medio de transferencia en el
04 Generar pago / Encargado de modulo de tesoreria, asignando el banco por
transferencias medio del cual se realizara el pago.
Imprimir Departamento de Tesoreria | Imprime las constancias de transferencia que se
05| Constancias de / Encargado de generan en el médulo de tesoreria del Sistema
Transferencias Transferencias de Contabilidad Integrado —SICOIN-.
Firmar Departamento de Tesoreria | Firma constancias por las personas que tienen
06 | constancias de / Encargado de firma registrada en los bancos del sistema donde
Transferencia transferencias Empresa Portuaria Quetzal.
Beremr el Departamento de Tesoreria | Genera archivo de transferencia de pago a favor
07 de transforericias / Encargado de de los beneficiarios y carga el archivo en el
Transferencias sistema del Banco asignado.
Ingresa a los diferentes sistemas de los bancos
con el usuario y contrasefia correspondiente y
08 Ingresar al Departamento de Tesoreria | verifica el monto a pagar en listado del Sistema
sistema del banco / Jefe o Sub-Jefe de Contabilidad por los diferentes desembolsos
que la Empresa Realiza a empleados, clientes y
proveedores.




No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 2de 2

PAGO CON TRANSFERENCIA FECHA

MES

ANO

10

CODIGO: MNP-GF-DT-19

2021

INICIA:  Departamento de Presupuesto /
Contabilidad

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

09

Acreditar pagos

Departamento de Tesoreria
/ Jefe o Sub-Jefe

Acredita el pago verificado que los montos finales
estén correctos y ademas que las cuentas de los
beneficiarios sean las indicadas los diferentes
sistemas bancarios. :

Trasladar Departamento de Tesoreria | Traslada al Encargado de Cuentas Bancarias las
10| constancias de / Encargado de constancias de las transferencias para su
transferencia Transferencias respectivo control.
Archl\{ar Departamento de Tesoreria Archiva las constancias de transferencias para
11| constancias de / Encargado de e — -
transferencia transferencias '

\ f\‘: ) A
9 AN 3’\'«59’5’%’%\ %
PROCEDIMIENTO: PAGO CON TRANSFERENCIA = \ \ . \\_ 2 \P2o ‘;’o EJ
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello ,\f\ ' S %’é’; kd o
-‘ R\\ A ?C‘ 701 ,)Q
04l) 2\ 2021 Deda Nia Yz, Mu NI N A g _y1¥
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Firmay Sello y s I
10 //Z 2021 Lig. David E. Girora ﬁ/a? 2 Q
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FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PAGO CON TRANSFERENCIA

No. DE PASOS: 11

No. DE HOJA: 1 de 1

MES | ANO

FECHA:

10 2021

CODIGO: MNP-GF-DT-19

INICIA: Departamento de Presupuesto /

Contabilidad

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO |

CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

( INICIO )

A 4

Genera y envia Cur de
pago

Verifica cuenta
bancaria

Imprime constancias de

Autoriza cuenta
en SICOIN

A 4

Genera pago por

transferencia

l

Firma constancias de

transferencia

R

Genera archivo de

transferencia

Acredita a las cuentas de
beneficiarios

transferencias

S

Ingresa al sistema del

Traslada constancias de

transferencia

Banco

Archiva
constancias de
transferencia

FINAL
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GERENCIA FINANCIERA
NORMAS

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PAGO POR TRANSFERENCIA FECHA MES | ANO
ELECTRONICA GUATE-ACH

NO. DE HOJA: 1de 1

CODIGO: MNP-GF-DT-20

10 | 2021

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

de Tesoreria.

contenido de las Leyes, Normativo y Normas que se describen a continuacion:

La persona que requiera la atencion del Departamento de Tesoreria, estara sujeta a la aplicacion del

1. Normas del Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN- relacionadas con el Departamento

~J
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ATEMALA G

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

PAGO POR TRANSFERENCIA
ELECTRONICA GUATE-ACH

No. DE PASOS: 06

NO. DE HOJA: 1de 1

MES

ANO

FECHA

CODIGO: MNP-GF-DT-20

10 2021

INICIA: Departamento de Tesoreria

| TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Imprimir Estado

Departamento de Tesoreria

Imprime los Estados de Cuenta para verificar que

01 / Encargado de Registrar |los montos depositados estén registrados segun
de Cuenta P y
ACH notas de Crédito y depdsitos.
. |Elabora las Notas de Crédito y remite al banco
02 Elaborar Notas de D/eEpr?gtaarm::ct)o di?l%reesizzfar:'a recaudador para firma, posteriormente las envia
Creédito ACH g ACH 9 a los Departamentos de Facturacién vy
Contabilidad para el control de pago.
Verificar Cusnta Departamento de Tesoreria | Verifica la cuenta de recaudo de la Empresa
03 ! Encargado de Registrar |Portuaria Quetzal, para validar los depositos
de recaudo ) .
ACH realizados por el cliente.
Verifica cudles fueron los servicios cancelados
Verificar la Departamento de Tesoreria | por el cliente por fecha segun lo facturado, lo
04 | cancelacion de los | / Encargado de Registrar | cual realiza conjuntamente con el encargado de
servicios ACH registrar el sistema electronico GUATE-ACH del
Departamento de Facturacion.
Depariamento de Tesorert Envia listado de Notas de Crédito al
05 Enviar listado de / Encar wde da Retishar Departamento de Facturacién para identificar las
Notas de Crédito 9 ACH g transferencias de ACH por los servicios
prestados.
Artchivgr Departamento de Tesoreria | Aroniva lag constancias de transferencia AGH y
G constancias y /" Encargado de Registrar Estados de cuenta para consultas.
estados de cuenta ACH
/ ESA
: i / q,*?ﬁ 5 PO@)
' “'\‘/ '/ V\} K :’\9 ".’n%’%‘ c?
PROCEDIMIENTO: PAGO POR TRANSFERENCIA ELECTRONICA GUATE-ACHN, ~—[EXSZ2 %0\ 2
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello. V' A CH7EF 0
N l \ e \ \‘.-v,{(‘ S\ % oG \;7?
‘-.ol\\ﬁ D04 faede.- AV\A L}‘-\E\;ONM L S/ VPN 2
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe J Firmay Sello < L o )
10 ]12 [ 402 L. David E. Garoi Ding "
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FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PAGO POR TRANSFERENCIA
ELECTRONICA GUATE-ACH

No. DE HOJA: 1de 1
No. DE PASOS: 6 ° =

. | MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DT-20
FECHA: 0 | 2021

INICIA: Departamento de Tesoreria

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Imprime Estado
INICIO de Cuenta

T

Elabora notés de crédito
ACH

y

Verifica cancelacion
de los servicios

Verifica cuenta de
recaudo

A 4

Envia listado de notas de
crédito

h 4

Archiva
constancias de
transferencia

> FINAL )




ANEXOS



DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Anexo 1
Anexo 2
Anexo 3
Anexo 4
Anexo 5

Anexo 6

INDICE DE ANEXOS

MOVIMIENTO DE EGRESOS

RECIBO DE CAJA 68-C

RETENCION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA
VALE DE CAJA CHICA

FORMULARIO ELECTRONICO SAT 22159
CHEQUE VOUCHER



| Portuaria Quetzal  Movimientos EGRESDS

Formato Sistema Fox Pro

18/07,2011 3:37:50. pn

14/07/20

Instructivo de llenado:

1.
2.
3.
4.
9.
6.
7.
8.

Fecha del documento a ingresar al sistema Fox Pro.
Cuenta de para control y registro de la informacion.
Descripcién de la documentacién ingresada.
NUmero de Comprobante Unico de Registro.
Numero correlativo de Foleo.

Numero de Cheque que se le asigna

Total del documento ingresado.

Total de documentos acumulado.



. FOER 233-3-C

fe mngeraara on la
alician para fsemu

o s i i L L i

Formato Sistema Fox Pro Lleno

-

D
>
-

DF Cras
RUECE

fmpresa Purbieria §aetigl
Giitemxla

wy prapie Iibro de  DERGITANERTD guatersls U Pszeipnla
caid.  CRiN g 19R535

I1%HIE LET BERY|

ACIRERD e

Al fie

Al

Al

i

serrezzoadizete gl Hav ds g serae N
: _. | T |
I | ! : 4 5 & ;
L4 o Dutnlas GUpzRLirs v ddwanas ge fomdrabanne TATH. L TP ET T U A P Skl Lmui
{ . | ol s al R, Faraiales Tobales i
Ele HETESLILIES 200 2343k
) Frestimes Ranca oe les Iratajaceens
it PHTETaRD BRSO OF (05 TRARJGMTEES A=l
sabEpzizoes diciskrs)0s 4 =] e
" =g
) 1

Tuold]

=

fraslancy Banca da lon lrabaisdoras @

tile ddrdinala

SITEATE | relanciones dicisnkreis

54,057, 61

Tolsl Sisdicate

¥

B IR TTR

eiLT scepevativisas

COPCRETIVA .0 0. retercionay
dizienkres

ML

&-Fd
COARCERTINY L5 &, refercioass Aot
dieieakra g

&-F@

=

I3h814. 15

280,50, 1

Tolal Caaparafinizma

o

i
B 54,1005

IR ES descuenilas Jabilacide

DESZELEIRS JUSILACLEN retenciases
dicionbreny

&d-g

=T

T H

Tota] Daszqrrigs Jubllecids

1
.;.'-i,z,.-;'-;:q‘f

-

Vil L.

B 9EY T 5



Forma Recibo de Caja 68-C

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL I
OF QIUTMALA 4 5t 7.5 Zona I EAFrn Yre N 10S
r PUL£351-1368, Yes 2815017, 2564 200 Fae R0 004
L’f.PlEHIﬂGUETZ‘L,MJ&IST}DEE&I.‘[J’.!E,Eimlﬁ':'bl-rﬂ_ﬂ:?ﬁ”ﬂ}-‘n‘»ﬁ”!k‘:-l"ﬂd':m-3‘531!1}1 - 2 1 4 8 6 2

RECIBO DE cAJA NO.
@
FECHA!

& LEUARID: \ 3
g
FT X 2
35| vmECoON; 2
oy -
- | QET— g
gg Y REFERENCIA: JE
gg" CONCEPTO B - VALOR  E
:
i
il :
i r
& #
"‘§ §
i
'i. E
: |
3 3
e
it i
:.; TOTAL EN LETRAS: ( 2 )
et .
g§ \ v
i3 Mo. CHEQUE - BANCO™
- -
)

(9 3 J [\ @ t)
l’ "
-GRIGINAL-CLTERTE- | RECEFTOR

Instructivo de llenado:

SZOoeNOA RN =S

N =

Fecha del documento a ingresar al Recibo de Caja.
Nombre del usuario a quien corresponda.

Direccion del usuario o cliente.

Ndmero de identificacion Tributaria -NIT-.

Descripcion del pago realizado.

Monto total del recibo de caja.

Total en letras del recibo de caja.

Ndmero de cheque si el pago no se realizd en efectivo.
Nombre del banco librador con que se realizé el pago.
Firma de enterado por parte del cliente o usuario.
Firma del empleado que realizo el recibo de caja.

@



Forma Retencién Impuesto al Valor Agregado -IVA-

. .. SAT 2229
Constancia de retencion de IVA Release 1.0
SPRITERNCRACH di ATt 3o Ity A rky
Repubica de Guatemala, CA. 2247 z
EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:
NIT del contribuyente Nombre, razén o denominacidn social del contribuyente
36923044 CHIN SANCHEZ DENIS ALEJANDRO
Fecha de emisién de la constancia Cantidad de: Facturas 1
Dia Mes Afio No. de factura A558
14 JULIO 2011 No. de liquidacién
CONCEPTOS DE RETENCIONES -cifras en quetzales-
_ Importe neto del bien o .
RETENCIONES EFECTUADAS POR: Tarifa servicio Impuesto retenido
Sector Publico 25.00 % 29,132.33 873.97
Total 29,132.33 873.97

, IDENTIFICACION DEL AGENTE RETENEDOR
NIT del agente retenedor Nombre. razén o denominacién social
3377830 EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

RECTIFICACIONES (llenar exclusivamente en caso de ser esta una rectificacion)

No. de constancia que se rectifica i T T
() Valor impuesto retenido con la constancia que se rectifica == 500
VALOR TOTAL CONSTANCIA DE RETENCION EN QUETZALES e 873107

Codigo de verifica- | MT3QPSOT1 -VT56VOU2QS10TQP-UV30VUTS
cion o autenticacion : o Asegure la autenticidad de este documento en
el sitio http/ireteniva.sat.gob gt/transparencia

Los documentos de soporte de la presente constancia de retencion se ajustan a la ley, permaneceran en
mi poder por el plazo legalmente establecido y los exhibiré o presentaré a requerimiento de la SAT.

Cantidad en letras
TOTAL: OCHOCIENTOS SETENTA Y TRES CON 97/100

Instructivo de llenado:

La presente constancia es ingresada en el Departamento de Presupuesto y en
tesoreria solo se realiza la impresién del mismo.




Forma Retencion Impuesto sobre la Renta -ISR-

DEL ISR Release 1

Constancia de Retencion del Impuesto Sobre la Renta,
Régimen Opcional Sobre Ingresos de Actividades
Lucrativas v Rentas de Capital

Numero de Constancia

191092212298

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION
NIT DEL RETENIDO: 8283575

NOMBRE O RAZON SOCIAL: McMillan Comunicaciones de Guatemala, S.A. 4

; e 3 DATOS DE LA FACTURA / DOCUMENTO R RS
5 Dia 03 Mes 7 [ Afo 2017
g Serie MC NopFacy/ 248
RENTAS REGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS DE ACTIVIDADES LUCRATIVAS
REGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS ACTIVIDADES BASE PAGADA RETENCIéN

Compras o Servicios gravados, adquiridos de Entidades Exentas que

realizan actividades lucrativas

Compras

laterlas Primas " "
[Pti(luctos Terminados " |I
| Servicios Adquiridos

Transporte (de carga y de personas dentro o fuera del territorio)

Telecomunicaciones

Servicios Bancarios, Seguros y Financieros

Serviclos Informaticos

Suministro de Energia Eléctrica y Agua

Serviclos Técnicos

Arrendamiento y Subarrendamiento de Bienes tuebles

Arrendamiento y Subarrendamiento de Bienes Inmuebles

Servicios Profesionales

Dietas a asistentes eventuales a consejos y otros arganos directivos

Espectdculos, Publicos, Culturales y Deportivos /—‘

Subsldlos Publicos ( [$) L

Subsldlos Privados

Otros Blenes y/o Servicios 182,616.16 12,183.13
Peliculas Cinematogréficas, TV y Similares

Remuneraciones (a miembros de concejos municipales, organos directivos y consultivos)y

Dietas

Otras Remuneraciones (Viaticos no comprabables, Comisiones,
gstos de Renresentacidn

Total Base y Retenclon II 182,616.16 " 12,183.13
Ij . IDENTIFICACION DEL AGENTE RETENEDOR (PATRONO) o 0
8 NIT AGENTE RETENEDOR NOMBRE O RAZON SOCIAL
3377830 EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

CONSTANCIA DE RETENCION SAT - 1911 ( 1

Instructivo de llenado: @

Identificacién del formulario SAT.

Numero correlativo del formulario SAT.

Numero de identificacién Tributaria -NIT- del contribuyente.
Nombre o razén social del contribuyente afecto a retencién.
Periodo en el que se realiza la retencion.

Columna Base y Retencion.

Actividades afectas a retencion.

Numero de identificacién Tributaria -NIT- del agente retenedor.
Nombre del Agente retenedor.

0. Monto total de la retencion.

= QNG RGNS



Forma Vale de Caja Chica N7
1

Pagina : 1 de 1

EMPRESA PORTUARIA QUETZATL UstiaFie * MARCELOD1879
GUATEMALA, C.A. Terminal : DT1873A
VALE DE CAJA CHICA Fecha : 09/11/2017 12:52:29

( Mo. 20170588 ]
Q Recibi de: IMPRISA FORTUARIA QUITZAL Fecha 27 DE OCTUBRE DEL 2017
<4j> La Cantidad de:TRZS MIL SITICIZNTOS VEINTE Y CUATRO QUEIZALES CON 507100 . -

Justificacién: IMEREZSION D= CHEZQUES VOUCHZR DE LA CUENTA NO. 02-078-019169~7 DEL CRZDITO HIPOTZCARIO
NACIONAL DI GUATEMALA A NOMBRT DI IA ZIMPREZSA FORTUARIA QUETZAL, MNECISARIOS =N =L
DEPARTAMENTO DZ TESORERIA DI LA GERENCIA FINANCIZRA, PARA LA EZLARORACION DE DIFERENTES
PAGOS A CLIENTZS, IMPLEADOS Y BROVEZDORES.

Caoncepto Unidad Medida Cantidad

Solicitud No. : 20171820 @ Fecha : 11/09/2017
CS: CHEQUE VOUCHER 2,483.00

Total Vale: 3,724.50

. MARCELO ODIL DOMINGUEZ SALAZAR (F.)
Recibi Conforme

Nombre MAGDA RUTH REYES NAVARRETE DE LOPEZ (F.)

JEFE INMEDIATO G
Vo.B HARCELO AUGUSTO RECINOS MARTINEZ (F.) 0
O.Ho.

ORICGINAL : DEPTO. DE CAJA
COPIA : USUARIO ADJUNTAR A LIQUIDACION

Instructivo de llenado:

Numero correlativo del vale de caja chica

Fecha de elaboracion del vale de caja chica

Nombre de la Empresa que entrega el efectivo.

Cantidad en letras.

Descripcién de la compra que se realiza por vale de caja chica.
Numero de solicitud de compra que ampara al vale de caja chica.
Fecha de la solicitud de compra.

Nombre de los articulos que se compraran con el vale de caja chica.
Unidad de medida.

10.  Cantidad de articulos comprados.

11.  Total del vale de caja chica en nimeros.

12. Nombre y firma de la persona que recibe conforme.
13. Nombre y firma del jefe inmediato.

14.  Nombre y firma del Gerente de Area.

O 00 M O3 7 s L3 B =



-
[N
.
Qo0

Forma Liquidacion Vale de Caja Chica

Pagina 1 de 1

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL Usuazic:MARCELOD1879
Terminal:
GUATEMALA, C.A. SHESRSSELITLEIAN
LIQUIDACION DE VALES DE CAJA CHICA fenka, QA411/2007 a2i57:02
MARCELO ODIL DOM LAZAR ]
Yo, MARCELO ODIL DOMINGUEZ SA E]ale oz SHBETTERRS

Recibi de: Tondo Rotativo echa: 27 DE OCTUBRE DE 2017

&
La Cantidad de: TRES MIL SIETECIENTOS VEINTE Y CU
CON 50/100.-

Solicitud No.: 20171820
Descripcién Unidad Medida

Cant. Precio Unitario Sub-Total

CHEQUE VCUCHER UNIDADES 2483 1.30 3,724.50

al Solic 3,724.50

Total 3,724.50

Factura Fecha No. Nit Proveedor Valor
@' A-104496 25/10/2017 1532227 TORMULARIOS STANDARD, 5.A. 3.7:4.5::’
Total Reintegrado 0.00 Total Liguidado 3,724.50

Recibi Conforme (F.)

@ARCELO ODIL DOMINGUEZ SALAZAR

ORIGINAL :DEPTO. DE CAJA
COPIA : USUARIO PARA ADJUNTAR A LIQUIDACION

Instructivo de llenado:

Numero correlativo del vale de caja chica

Fecha de elaboracion del vale de caja chica

Nombre de la persona que liquida el vale de caja chica.
Cantidad en letras.

Numero de solicitud de compra que ampara al vale de caja chica.
Nombre de los articulos comprados con el vale de caja chica.
Unidad de medida.

Cantidad de articulos comprados.

Precio unitario por cada articulo

10.  Total del vale de caja chica en nimeros.

11. Datos de la factura que ampara la compra.

12. Nombre y firma de la persona que liquida el vale de caja chica.

00 g0 O8O0 o G RS =
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Forma Formulario electronico SAT 22159

Uenar formulario. Buscar formulario  Presentar formulario | Preguntas frecuentes  Cantactenas

En el banca presente la Boleta SAT-2000, con o sin valor, Nunca presente este formulario.
Mantenga en secreto el Numero de Acceso pues permite ver todo o formulario

SAT

Superintendancia de
Bdmiristracén Tributaria

IVA GENERAL

PArAGSN /o teanstarencia. Daclaracion furad y pago
Numera de Acceso

556 744 356

Impuesta al Valor Agregadn. Régimen General. Cantribuyentes que realizan ooeraciones locales, de

1 de 4: kn preparacion

Aclaraciones
1Quiénes pueden utilizar aste formularia?
Contribuentes irscrites af Régimen Genera! del Imouesta al Valor Agregada que realizan oceraciones focales, ds exportacion v/a transferendla.

1C8mo se usa este formulario?

:
H
H
g
g

Para ceclatar operaciones de exportadidn v/o Lransferendia, seleccione SI en dRealiza de
Uere las casitias ave corresoondan,

Valide y corgele este formufario. Aparecerd el boton “Imorimir SAT-2000°
Si el formuario no tiene vaior a pagar £00.00) o sin movimiento Lambien dete presentaric.
* Imprima dicha SAT2000 y paguela en ua banca,

1. NIT DFL CONTRIRUTENTE *
3177830 . 22233339
EMPHESA PORTUARIA QUETZAL

2. PERIODO DE IMPOSICION *

2Realiza de /o
Os

Se habilitaran fos cuadros 4 y 6 aue contlenen 1as casitas para operaclones de exportacion y/o (rarsterencia

Realira e o
Usi

Se Pabikiaran los uadros 4 v 6 que conllenen las casiilas para oozradones de expertacidn y/a transterencia
3. DEBITO FISCAL POR OPERACIONES LOCALES

Ventas exentas v senvidics exentos

Ventas de medicamentos gendricos, alternativos y antietrovirales

Ventas no afectas realizadas a contribuyentes calficadas con ef Decreto No. 29-69 y sus reformas

Ventas de vehiculos terrestres el modelo de dos aflos @ mas anteriores at del aho en curso

Vventas de ve

ulas Lertestres del medelo cel ato en curso, del afla siguiente o anterior al del s en curso
Veatas gravadas
Serviclos qravadas

Sumateria de 133 cstumnas BASE y DEBITCS

5. CREDITO FISCAL POR OPERACIONES LOCALES
Comaras ¢e medicamentos genericos, atemativos y anUmetrovirales
Comeras y servicios adauiridos e pequefios contrituyentes
Compras aue rio generan derech 3 compensacian: el crédits fiscal
Compras ce sehicuias Lerrestres del modela ce dos afos o mds anteriores al gel 3ho e cursa
Comoras e vehicuios lerrestres del modelo del afo er cueso, del ao siguiente o arterior 3l del ado en curio
Compras ce cambustibies
oas comoras
Senvicios adauirdos
Importacienes de Centro América
Acuuiskiones o FYOUCA
' Importacianes del resto cel mundo
Compras de activos Mfas directamente v nculados con el orocesa produciiva
Importacianes de actvos fjes G ectamente WCUIAGaS Co el pracess productive
VA contorme constancias de exencion recibidas
Remanents de crecta fscal del periodo antertor
Sumaterta de as columnas BASE ¥ CREDLICS
. DETERMINACION DEL CREDITO FISCAL O IMPUESTO A PAGAR
Crécito fiscal para el periada siguiente por operaclones locales (Créditos mavor ave Détitos)

<l por de vle (Créditos mavor oue Détstos)
IMPIIESTO TOTAL DFTERMINADO (D4bitos mayor aue Créditas) Operaciones lncales

IMPUESTO TOTAL DETERMINADQ (Détitos mayer que Créditos) de v/o

Crécito fizcal para of periode siguiente por operaciones de exportackdn y/o transferencla
SALDO DEL IMPUESTO

Remanente de retenciones del VA del periado anterior

() Aureditamierto en cuents bancaria dl remanente de retencién de va Nomers Resclucion Menta aereditado
(=) 2emanente de retendicnes del IVA recibicas en el geriodo

(-) Constandias de retendiones del IVA recibidas en el periodc & declarar

Saldo ge tetencianes para el perioda siguiente

SUR-TOTAL DEL IMPUCSTO

Nimera de Resoludén de Cempensacidn | i Saldo no compentado i

IMPUESTO A PAGAR .

8. INDICADORES COMERCIALES
Indicadores comerdates, bace débitos manos base créditor

Razen ventss y compras, base débilos divicide base créditos

Deciarsguate gt

SAT-2237

Nimera de Formulario

20 362 793 708

Niimero da Contirgencia

BASE DEBITOS

BASE CREDITOS

Valor 3 compenzar en e
periodo actual

4



9. CANTIDAD DE OPERACIONES REALIZADAS

EMITIDAS

RECIBIDAS

Facturas (inciui 1as anuiadar) e R

Factura y Dedlaraon Unica Centroamerizana FYDUCA f

Constandias de exencién —— —

Constandiay de adquisicion ce insumon de pruduccion logal

Constancias de retendién de Iva — —

Facturas especiales e "

10. RECTIFICACIGN (opcional)
(lfene solo si necesita correair datas de un formulario SAT-2237 anterior)
Nimero de formulario SAT-2237 que se rectifica
Sen 11 digitos que aparecen en fa parte superior derecha det encaberada del formutario a corregir. Ejemplo 12345678501

{-) Impuests ingtesada con o tocmulaic yue se rectifica y anteriores
(=) Impueste 2 pagar

(=) Impuesta a favar del contrituiyents

11. ACCESORIOS
(s0n las muttas, intereses y mora por presentacién o pago extempordnea)
Fecha mixima de paga sin accesorlos
Fecha de verdmiento segin calendario tributaria

LChando pagars este farmulario?
Sl oago lo redlizara cesouts del 30/11/2017, cambie la fecha de esta casita (miximo 20 dias hdsites contadas 3 sari de hoy), Luego de esa fecha e formulario caducard, ef banco lo rechazard v deberd llenar otra, En base a esa fecha ¢ formutario podr

adidonar accesorios
(+) Mutta feemal (por peesertacian extemporanea)
‘{.) MUt por emisidn

(+) Multa por rectficacion

() Intereses

(4 Hora

(=) Accescrios 3 paga

TO1AL A PAGAR

12. CONTADOR

NIT del contador responsable de la contabilidad del contribuyente

13. cODIGOS
Ingrese ¢l c6aiza 0el anexa del detalle de facturas especiales

Inarese el cedioa resumen de facturacisn mensual (CRFM) casita exclusiva para fos contibuyentes clasificacos como EFACE {Emisor de Factura Electrénica).

33 bon documentos de soporte de la presente declaracien s alustan  [a ley, permanccerdn en mi poder por el piazo legalmente establecida y fos exhitird o presentard a requerimiento de la SAT,
B Declaro y Juto que kon verdaderos los datos contenidos en este fermtario y Gue concEce 14 pena corespandente al Geiito de perjris
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Para revisar si el formulario estd bien llenada presione ef botsn Vaidar™

Instructivo de llenado:

Identificacion del formulario SAT.

Numero correlativo del formulario SAT.

Numero de identificacion Tributaria -NIT- del contribuyente.
Nombre o razén social del contribuyente que declara.
Periodo de la declaracién.

Determinacién del debito fiscal.

Determinacién del crédito fiscal.

Determinacion del crédito o impuesto a pagar.

Monto del impuesto a pagar

Datos del Contador General
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Forma Cheque Voucher
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DESCRIPCION DEL PAGO
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HECHO POR REVISADO AUTORIZADO RECIBI CONFORME DIA
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MES
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Instructivo de llenado:
El presente cheque Voucher es impreso a través del sistema Sicoin

Lugar y fecha del documento
Nombre del Beneficiario

Cantidad en Numeros

Cantidad en letras

Firmas autorizadas

Concepto de la Emisién del Cheque
Informacién complementaria
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