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PRESENTACION

Empresa Portuaria Quetzal, en su calidad de entidad estatal,
autbnoma y descentralizada, realiza su gestiéon 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 implementacién 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 y
Procedimientos descritos de manera teérica y grafica (flujograma),
los cuales reflejan la forma detallada, ordenada, sistematica 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 gréfica, 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 ambito de accién de la Gerencia Financiera.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GERENCIA FINANCIERA

CONTENIDO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO

Ingreso Percibido

E Ingreso Devengado"y Pércibido

' Diémind-cién Total o Péréi;.i.‘dt_e .I..rigrgéﬂc-)‘_s‘ )
Intereses de las Inversiones Financieras
thas de bébito , ) |
thas dé Crédito |
Dépésifos |

- Pagos Varios

Registro de Constancia de Salida de Almacén

Bienes Revaluados
Dépréciaciohes o
Ajustes y Reclasificaciones
 Anticipos

Ingresos, Est"ado"s Fvinahcieros y Anexos”
: ﬁeintegrd al Fondo F\;otati\)o ”

Cuenta Corriente

Conciliaciones Bancarias

CODIGO

MNP-GF-DC-01

MNP-GF-DC-02

MNP-G F-DC-O3
MNP-GF-DC-04
MNP-GF-DC-05
IVIINP-GF-DC-‘06

MNP-GF-DC-07

MNP-GF-DC-08
MNP-GF-DC-09
MNP-éF-DC-1O
MNP-GF;DC-1 1.
MNP-G%—DC—12
MINP—GF—DC-13
MNP-GF-DC-14
MNP-GF—DC-1 5
MNP-GF-DC-16
MNP-GF-DC-17

MNP-GF-DC-18
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SECCION DE INVENTARIOS

PROCEDIMIENTO CODIGO
Alta e Inventarlo de Bienes del Grupo 3 | MNP—GF-DC-SI-O1
Carga Masiva de Blenes al SICOIN ” MNP-GF-DC-SI-02
Registro de Blenes en lnventarlo FISICO | MNP-C;F—DC-SI-OB
Registro de Bienes en Inventario en Libros MNP-GF-DC-SI-04
Traslado y Permuta de Blenes | " MNP-GF-DC-SI-05
Entrega de Bienes a Bodega de Inventarlo | | MNP-GF-DC-SI-06
E"Baja de Bienes en Inventario i MNP-GF-DC-SI-b?
Solvencia/Finiquito de Inventarios por Baja de Personal MNP-GE-DC-SI-08

SECCION DE COSTOS

PROCEDIMIENTO CODIGO
Elaboramon de Cedula de Costos MNP-GF-DC-SC-01
Determlnacmn de Centro de Costos MNP-GF-DC-SC-02

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO cODIGO
Ejecucién Presupuestaria MNP-GF-DP-01
FormuIaCIon Presupuestarla MNP-GF-DP-02
Modlflcamon Presupuestarla MNP-GF-DP-03

- Programacién Financiera MNP-GF-DP-04



DEPARTAMENTO DE FACTURACION CARTERA Y COBROS

PROCEDIMIENTO

Facturacién de Buques

Servicio de Aimacenaje

Servicio de Arrendamiento de Areas y Locales

- Cuentas por Cobrar

Precalculos

- Facturacion del Derecho de Movilizaciéon de Contenedores
enTCQ /APM Termmals

: Facturacmn de Servncnos a Buques Atracados en TCQ /
- APM Termlnals

Cobro de Servncnos a Empleados de EPQ

Proceso Administrativo de cobro a Usuarlos

Elaboracnon de Notas de Credlto

_ Recargo Moratorio a Usuarios

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO

Reporte Diario de Bancos

Concmac:lon 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 Rotatwo
Control de Cajas Chlcas

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- O4>
MNP-GF-DT-05
MNP-GF-DT-06
MNP-GF-DT-07
MNF’-GF-DT-OS
MNP-GF-DT-OQ
MNP-GF-DT-10
MNP-GF-DT-11

. 000006
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PROCEDIMIENTO CODIGO

Informe Crédito y Dé‘bito Fiscal “ - MNP-GF-DT-12
Control dé Descuentos Judiciales | MNP-GF-DT-13 |
Cbntrbl Repor‘cé.de OIRSA MNP-GF-DT-14
Control de Expedientes de Caja Fiscall | MNP-GF-DT-15

- Solicitud de Expedientes de Caja Fiscal  MNP-GF-DT-16
Acreditacion de pila”nilla de pago “ _ | MNP-GF-DT-17
‘Repor‘te de Gestién Indirecta - | | MNP-GF-DT-18
Pago Con Transferencia | | MNP-GF-DT-19

Pago por Transferencia Electrénica GUATE-ACH ; MNP-GF-DT-20
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DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD



INDICE

o5 S

w 000009

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO

Ingreso (CUR Devengado)

Ingreso Percibido

| Ingreso Devengado y Percibido
Disminucién Tbtal o Parcial de Ingreéos
Intereses de las Inversiones Financiéras
Notas de Débito " |
Notas de Credito

- Depésitos

Pagos Varios

Registro Constancia de "Salida de Almacén
Bienes Revaluados

Dépreciéciones

_ Ajuétes y Rec.:lvéé.ific.aciones

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-OG
MNP-GF-DC-07
MNP-GF—DC-OS
MNP—GF-DC-OQ
MNP-GF-DC-10
MNP-GF-DC-11
.MNP-G‘F-DC-‘IZ
MNP-GF-DC-13
MNP-GF-DC-M
MNP-GF-DC—‘1 5
MNP-GF-DC-16
MNP-GF—DC-17
MNP-GF-DC-‘I 8



-+ 000010

coNEL
(poE OO E """oa

Wargmaca &

RS

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

INGRESO (CUR DEVENGADO)

No. DE PASOS: 9

NO. DE HOJA: 1 de 2

FECHA

MES | ANO

10 12022 CODIGO: MNP-GF-DC-01

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 Facturacion, al Depto. de
Contabilidad, mediante conocimiento u oficio, si se
comprueba que tienen errores por falta de sellos,

o1 envios Fg‘gggg'?g'egferttaerr;y firmas o calculos se devuelve al Depto. de
Facturacién mediante oficio firmado por el jefe del
Departamento de Contabilidad explicando los errores
a corregir.
Recibe las facturas y envios por el Departamento de
- Facturacion mediante conocimiento u oficio, si se
02 Remb(;rn\;aigtsurasy D(z)F)ftigia?cejeCF?:;it)z'gga;ld/ 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 De_p_to. O _Contab|l|dad/ revisando en la descripcion del envio el numero de
; Oficial de finanzas Il y llI
y envios B factura.
Asignar . . - .
- Depto. De Contabilidad / Asigna al Oficial de Finanzas |l para elaborar el
04 elaboracién de - X . .
CUR. Oficial de flnanzas I (CUR) Comprobante unico de Registro.
05 Ingresar a Depto. De Contabilidad / Ingresa a Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN
sistema SICOIN. Oficial de finanzas  y IlI los servicios portuarios devengados.
Aprobar CUR Depto. De Contabilidad / Aprueba el Comprobante Unico de Reglstrg_(CUR)
06 Devengado y Oficial de firiarizas [l v iii para que genere el Devengado Automatico de
Percibido y Ingresos (DAI).
Depto. De Contabilidad / : . .
o ; - Imprime el Comprobante unico de Registro (CUR)
7
0 Imprimir CUR Jefe, Su_bjefe u Oficial de para gestion de firmas.
Finanzas IV
. 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 | 2022 )

INICIA: Departamento de Facturacién

!TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ z
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
09 Arch?var Depto. De Contgbilidad ¢ Archiva expediente en el archivo de contabilidad.
Expediente. Secretaria

PROCEDIMIENTO: INGRESO (CURDEVENGADO)\ ,7\M _ A5 Al
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP \ CACioN &)

25/10/2022 Licda. Ana Luisa Mejia.
Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe Firma y Sello /\ / P

Licenciado :
28/10/2022 (O 4.0 2.

22,
Lawd Oadl Pz 177 // \/
GERENCIA FINANCIERA
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GERENCIA FINANCIERA
NORMAS

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

MES | ANO NO. DE HOJA: 1de1
10 | 2022 CODIGO: MNP-GF-DC-01

Svarepan ot

— INGRESO (CUR DEVENGADO) | FECHA

— DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Acuerdo de Intervencion Nuamero 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 segun 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 Orgéniéa 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
— Administracién Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto
Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control (SIAF-SAG).

6. Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.
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FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

No. DE HOJA: 1de 1

No. DE PASOS: 09

INGRESO (CUR DEVENGADO)

MES | ANO
10 | 2022

FECHA:

CODIGO: MNP-GF-DC-01

INICIA: Departamento de Facturacion

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE FACTURACION

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

( INICIO )

A 4

Remite facturas

y envios

Corrige facturas

.

Verifica y
> Recibe facturas y envios |, ~ clasifica,
) facturas y
: No
-1 Devuelve para correccion  |g---------
Si
Ingresa informacion al Asigna elaboracion de
SICOIN “
\T’ CUR
Aprueba CUR Qevengado " Imprime CUR
y percibido
Firma CUR

y

Archiva
expediente

FINAL
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

INGRESO PERCIBIDO

No. DE PASOS: 9

FECHA

MES

£ NO. DE HOJA: 1 de 1
ANO

10 | 202 | CODIGO: MNP-GF-DC-02

INICIA: Banco Recaudador/ Depto. Facturacion

| TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Enviar copia de

Banco Recaudador,
Depto. de Facturacion /
Encargado de Agencia,

Facturador

Envia copia de Recibos y Envios al Departamento de
Contabilidad, por medio de conocimiento.

Depto. de Contabilidad /
Oficial de Finanzas Il

Recibe copias de los recibos por los cobros efectuados
a los usuarios por parte del Banco Receptor y copia
de los envios de facturacion a usuarios emanados del
Departamento de Facturacion, Cartera y Cobros.

Depto. De Contabilidad /
Oficial de finanzas Il y |l

Revisa y clasifica los recibos y envios, seleccionando
los recibos correspondientes, segun listado adjunto.

Depto. De Contabilidad /
Oficial de finanzas Il y llI

Asigna al Oficial de Finanzas Il y Il para elaborar el
(CUR) Comprobante Unico de registro.

01 Recibos y Envios
02 Recibir copias de
recibos y envios
Revisar y clasificar
03 ; .
recibos y envios
Asignar
04 elaboracién de
CUR
Ingresar
05 informacion al

Sistema SICOIN

Depto. de Contabilidad /
Oficial de finanzas Il y I

Ingresa la informacion al SICOIN, del servicio portuario
percibido (PER) Percibido.

06 Aprobar CUR

Depto. de Contabilidad /
Jefe, Subjefe u Oficial de
Finanzas IV

Aprueba el Comprobante Unico de Registro (CUR)
para que genere el asiento automatico (PAl)
(Percibido Automatico de Ingreso).

07 Imprimir CUR

Departamento de
Contabilidad Oficial de
Finanzas Il y Il

Imprime el Comprobante Unico de Registro CUR.

08 Firmar CUR

Depto. De Contabilidad /
Jefe, Subjefe u Oficial de
Finanzas IV

Firma el Comprobante Unico de Registro (CUR).

09 Archivar
Expediente

Depto. de Contabilidad /
Secretaria.

Archivar expediente en el archivo de contabilidad.

PROCEDIMIENTO: INGRESO PERCIBIDO

Fecha Validacion

25/10/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia.

Fecha Autorizacion

Nombre GerentelJefe

Licanciado

28/10/2022 Of .2 ,© mor
=Zazd mé’l/?

GERENCIA FINANCIERA
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Clargpnin ¢

GERENCIA FINANCIERA
NORMAS '

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

INGRESO PERCIBIDO FECHA

MES | ANO NO. DE HOJA: 1de1
10 | 2022 | cODIGO: MNP-GF-DC-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

. 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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FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

INGRESO PERCIBIDO

No. DE HOJA: 1de 1

No. DE PASOS: 09

MES | ANO
10 | 2022

FECHA:

CODIGO: MNP-GF-DC-02

INICIA: Banco Recaudador / Depto. Facturacion

| TERMINA: Departamento de Contabilidad

BANCO RECAUDADOR |
DEPARTAMENTO DE FACTURACION

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

@ INelo

v
Envia copia de recibos y

Recibe copia de recibos y

envios

Corrige recibos

¢ --- -

A 4

envios

Revisa y
clasifica, recibos
y envios

- Devuelve para No
""" correccion mmmmmmm-- .Correcto
incorrecto
l Si
Ingresa informacién al
sistema SICOIN D — Asigna elaboracion
\_T——i de CUR
Aprueba y firma Imprime
CUR f \*_/
Firma CUR
v
Archiva
exnediente

FINAL
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GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
INGRESO DEVENGADO Y No. DE II\DII,égos:As:\l = ’NO. DE HOJA: 1 de 1
PERCIBIDO FECHA —= 1 CODIGO: MNP-GF-DC-03

INICIA: Departamento de Facturacion

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Enviar copia de
01 facturas, envios y
recibos

Departamento de
Facturacion Cartera y

Cobros/Oficial de Finanzas Il

Envia copias de facturas, envios y recibos, por medio
de conocimiento.

Recibir facturas,

Recibe las facturas y envios elaborados por el

02 envios y recibos &?C?;T.dcéeF%taanr]tgggllc:ad”/l Departamento de Facturacién, y recibos por los
y cobros efectuados por el Banco Recaudador.
Selecciona facturas contra envio y recibo

Revisa y clasifica

03 :
facturas y envios

Depto. de Contabilidad /
Oficial de Finanzas Il

correspondientes, revisando la descripcion correcta de
la factura, envio y recibo.

Asignar elaboracion

04 de CUR

Depto. de Contabilidad /
Oficial de Finanzas Il y III

Se asigna al Oficial de Finanzas Il y lll para elaborar el
(CUR) Comprobante Unico de Registro

05 | Ingresar informacién
al Sistema SICOIN.

Depto. de Contabilidad /
Oficial de Finanzas Il y IlI

Ingresa a sistema SICOIN por medio de una operacion
presupuestaria de ingresos denominada (DYP)
Devengado y Percibido.

06 Imprimir CUR

Depto. de Contabilidad /
Oficial de finanzas Il y 1l

Imprime el Comprobante tnico de Registro (CUR) para
gestion de firmas.

Aprobar CUR

Depto. de Contabilidad /

Aprueba el Comprobante Unico de registro (CUR) para
automaticos DAI

a7 D ; g que genere los asientos
epveerg%?éig y Jefe; S;iﬁjae:;:s?\f)ual ag (Devengado Automatico de Ingreso) y PAI
(Percibido Automatico de Ingreso)
_ Depto. de Contabilidad / Jefe,
08 Firmar CUR Subjefe u Oficial de Finanzas | Firma el Comprobante tnico de Registro (CUR
[\
; . Depto. de Contabilidad / . . . .
09 Archlyar Expediente Serratirig Archiva expediente en el archivo de Contabilidad.
PROCEDIMIENTO:  INGRESO DEVENGADO Y PERCIBIDO
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello
25/10/2022 Licda. Ana Luisa Mejia.
Fecha Autorizacion Nombre GerenteIJk%[’e"ciado Firmay Sello
28/10/2022 et

L
(/WA @%

GERENCIA FINANCIERA
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‘ GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
INGRESO DEVENGADO Y cecya |MES| ANO | NO. DE HOJA: 1det
PERCIBIDO 10 | 2022 | 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
Administracién Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto
Sistema Integrado de Administracién Financiera y Control (SIAF-SAG).

4. Principios de Contabilidad Generalmente aceptados. A
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FLUJOGRAMA

"B DU U U

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

INGRESO DEVENGADO Y
PERCIBIDO

No. DE HOJA: 1de 1

No. DE PASOS: 09

MES | ANO
10 | 2022

FECHA:

CODIGO: MNP-GF-DC-03

INICIA: Depto. de Facturacion

| TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE FACTURACION /
~ BANCO RECAUDADOR

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

( INClo ;)

A 4
Envia copia de facturas,

Recibe facturas, envios y

\ 4

envios y recibos

Corrige
facturas

\_//,/_1

recibos

Devuelve para.

Revisa y clasifica,
facturas, envios y
recibos

Correcto

“““ correccion it ,
incorrecto
Ingresa informacion al | Asigna elaboracién
SICOIN A de CUR
Aprueba y firma CUR Imprime
Devengado y Percibido " CUR
Firma
CUR
A
Archiva
expediente

}

g
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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 | ~5n1G0: MNP-GF-DC-04

10 2022

INICIA: Departamento de Facturacion

[TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Enviar Oficios de Depto. de Facturacién / Envia oficios de anulacion de facturas del
01 - -
Anulacion Facturador Departamento de Facturacion.
02 Recibe y Asigna Depto. de Contabilidad / Oficial | Recibe y asigna al Oficial de Finanzas Il para elaborar
Oficios de Anulacion. de Finanzas Il el (CUR) Comprobante Unico de Registro.
Ingresa la informacién al SICOIN por medio de una
Ingresar Informacion o . |operacién parcial o total del presupuesto de ingresos
03 al SICOIN Depto. de Contabilidad / Oficial | 00 inada  (CUR)  DEV DIS (Devengado
de Finanzas Il I
Disminucion).
04 - Depto. de Contabilidad / Oficial | Imprime el Comprobante Unico de Registro (CUR)
Imprimir CUR ) = :
de Finanzas Il Y IlI para gestion de firmas.
i Aprueba el Comprobante unico de Registro (CUR)
05 Sg&ggaggouci gig.tgfedﬁ gﬁgitjlbélédi?n;‘r};;eé para que genere el contra siento automatico en
Dismi%ucién J Y, disminucién DAl o PAI (Devengado Automatico de
Ingreso) o (Percibido Automatico de Ingreso).
Depto. de Contabilidad / Jefe,
06 Firmar CUR Subjefe u Oficial de Finanzas |Firma el Comprobante tnico de Registro (CUR)
V.
07 | Archivar expediente Repio. g:ccr:;gf_?:'“dad f Archiva expediente en el archivo de Contabilidad.

.

PROCEDIMIENTO:

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

DISMINUCION TOTAL O PARCIAL DE INGRESQS q% : Y,

Firma y Sello w 7

25/10/2022 Licda. Ana Luisa Mejia
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe

Licenciado
28/10/2022 @” /2

GERENCIA FINANCIER/,

./_/"v

~ ﬁ\
Vi




- 000021

GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
DISMINUCION TOTAL O PARCIAL DE MES | ANO| NO.DE HOJA: 1 de 1
' INGRESOS FECHA .
10 | 2022 | CODIGO: MNP-GF-DC-04

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 Nacién y su Reglamento Acuerdo Gubernativo 5-2013.

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

4. Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.




- 000022

FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DISMINUCION TOTAL O PARCIAL | O DE PASOS: 07

No. DE HOJA: 1de1

cODIGO: MNP-GF-DC-04

DE INGRESOS MES | ANO
FECHA: 10 12022
INICIA: Departamento de Facturacion TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE FACTURACION DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

¢ INclo . )

y
Envia oficio de

Recibe y asigna oficio de
anulacion

4

anulacion

y

Ingresar

informacion

Imprimir
CUR

Aprobar
CUR

Firmar
CUR

A

Archivar
expediente

FINAL




.- 000023

coNEL
‘\\)«G“ Iy ""//vo

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

INTERESES DE LAS INVERSIONES
FINANCIERAS

No. DE PASOS: 8

NO. DE HOJA: 1 de 1

MES | ANO |~ 5160: MNP-GF-DC-05

FECHA

10 | 2022

INICIA: Departamento de Contabilidad

| TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD
vID RESPONSABLE
; . Envia notas de crédito o depdsitos por vencimiento y
Envia notas de Departamento de Tesoreria / . : ;
ol crédito o depésito Encargado de Inversiones page .de intereses mensuales por las inversiones
financieras en los bancos.
Recepcnopa_r Departamento de Recibe notas de crédito o depésitos del Departamento
0Z | Netas de Eradiip ¢ Contabilidad /Jef de Tesoreria para su registro en el SICOIN
Depositos a ete P 9 '
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.
Eiecutar el Ejecuta el Presupuesto de ingresos por medio del
04 J Departamento de sistema SICOIN un (CUR) DEV (Devengado) y con
presupuesto de o .y P . .
ingresos Contabilidad /Jefe las notas de Crédito o D_egosno se percibe por medio
de un (CUR) PER (Percibido).
05 Imprimir Cur Departamento de Imprime el Comprobante Unico de Registro (CUR),
Contabilidad /Jefe segun corresponda, para gestién de firmas.
Aprueba el CUR segun la clase de registro que
Aprobar el corresponda, y el Sistema genera un (CUR) asiento de
Departamento de diario automatico llamado DAl (Devengado
06 Comprobante - ;s o
i ; Contabilidad /Jefe Automatico de Ingreso) y al estar percibido se
Unico de Registro : o o
' genera un (CUR) asiento automatico PAI (Percibido
(CUR) ;o . .
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 . - . o
08 expediente Contabilidad / Secretaria Archiva expediente en el archlvq gbe Contabilidad.

PROCEDIMIENTO: INTERESES DE LAS INVERSIONES FINANCIERAS ? A\ “)&/

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

Firmay Sello \”\ //< )

25/10/2022 Licda. Ana Luisa Mejia.
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefg.q 0 do Firma y Sello
28/10/2022 oW, A @ L,ﬁé/ /\

GERENCIA FINANCIERA

\/




«t 000024

GERENCIA FINANCIERA

NORMAS
~ DEPARTAMENTO

DE CONTABILIDAD

INTERESES DE LAS INVERSIONES | ...« MES | ANO | NO.DE HOJA: 1de1
FINANCIERAS -
10 |2022 | CODIGO: MNP-GF-DC-05

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 Nacién y su Reglamento Acuerdo Gubernativo 5-2013.

3. 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).

4 Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.

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




. 00002¢

GERENCIA FINANCIERA

FLUJOGRAMA DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD
No. DE HOJA: 1de1

INTERESES DE LAS No. DE PASOS: 08

INVERSIONES FINANCIERAS MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DC-05
FECHA:
10 | 2022
INICIA: Departamento de Tesoreria TERMINA: Departamento de Contabilidad
DEPARTAMENTO DE TESORERIA DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
( INICIO )
A 4
Envia notas de crédito o »| Recibe notas de crédito o
depositos depdsitos

Elabora integracion de

Ejecuta presupuesto de
ingresos

L

Imprime CUR

T

Aprueba CUR

v
Firma CUR

v

Archiva
expediente




- 00002€

Uargigain &N

GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

NOTAS DE DEBITO

No. DE PASOS: 08

NO. DE HOJA: 1 de 1
MES | ANO ' _ G D
FECHA —>t->->-+ CODIGO: MNP-GF-DC-06

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/

Envia NOTAS de DEBITO (NDB) Nota Débito Boleta
Encargada de Cuentas

Débito . fisica del Banco por el Departamento de Tesoreria.
Bancarias
Departamento de
Recibir Notas de Contabilidad /Oficial de Recibe NOTAS de DEBITO (NDB) porr el
02 . , -
Debito Finanzas IlI Departamento de Tesoreria.
. i Departamento de . Analiza las cuentas contables que deban utilizarse,
Bei | Analizar y Clasifies Contabilidad /Oficial de afectando el banco que registré la disminuciéon del
Cuentas Contables ;
Finanzas I saldo de la cuenta.
Departamento de Elabora el CUR contable preliminar por medio del
04 Elaborar CUR Contabilidad /Oficial de sistema SICOIN, una operaciéon contable llamada
Contable Preliminar Finanzas IlI NDB (Nota de Débito con Boleta Fisica del
Banco).
05 Imprimir CUR Cor?tzﬁi:tjzgig‘?cield Imprime el (CUR) Comprobante Unico de Registro
Contable ; B pe para gestién de firmas.
Finanzas IlI
‘Aprobar Cor?tzgﬁiréaarg%}?cicﬁde Aprueba el Comprobante Unico de Registro (CUR)
06 | Comprobante (CUR) : Contable (NDB) Nota de Débito Boleta fisica del
Finanzas Ill
NDB v Banco.
Departamento de
Contabilidad /Oficial de . - !
07| FmarCUR | Finanzasl Sub-iefeds | £12 ol Sorebente (o e Regste (CUR)
Contabilidad, ¢ Jefe de '
Contabilidad.
Departamento de
08 | Archivar expediente Contabilidad / Secretaria

Archiva expediente en el arc’R/i;/&de Contabilidag.
\ ;

PROCEDIMIENTO:

NOTAS DE DEBITO.

Fecha Validacién

Nombre Jefe UAPP

\

25/10/2022 Licda. Ana Luisa Mejia
Fecha Autorizacion Nombre GerenteIJefe Firmay Sello

cenciado : A/ - RN
28/10/2022 /)' /0% ./ﬁ&_;._; @ P /r e

V7

FEREMCIA FINANCIERA




- 000027

: GERENCIA FINANCIERA
NORMAS

DEPARTAMENTO
W DE CONTABILIDAD
: MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
NOTAS DE DEBITO FECHA -
10 | 2022 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 Nacién, y su Reglamento Acuerdo Gubernativo 5-2013.

3. Manual Estandar de Organizacion y Funciones Bésicas 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.




. 000028

FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

NOTAS DE DEBITO

No. DE PASOS: 08

No. DE HOJA: 1de 1

FECHA:

MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DC-06

10 | 2022

INICIA: Departamento de Tesoreria

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

( INICIO )

\ 4
Envia Notas de

Recibe Notas de

Débito

Débito

y
Analiza y clasifica
Cuentas contables

A 4

Elabora CUR contable

Imprime CUR

l

Aprueba CUR

1

Firma
CUR

\4

Archiva
expediente

}




- 000028

cONE
NCE L Ay, e,

SUsrggaarn &

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

NOTAS DE CREDITO

No. DE PASOS: 08

NO. DE HOJA: 1 de 1

MES

ANO

FECHA

cODIGO: MNP-GF-DC-07

2022

INICIA: Departamento de Tesoreria

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Departamento de Tesoreria /

Envia listado adjuntando las notas de crédito por los

o Envigr Listedo Encarg;::cgfi;uentas servicios cobrados y las boletas fisicas del Banco.
Recibir y verificar Departamento de : ;i .
02 | notas de crédito y Contabilidad /Oficial de SReecL!Jze“é/tavde;lflca las notas de crédito y las boletas
boletas Finanzas lll 9 '
. Departamento de Analiza las cuentas contables que deban utilizarse,
03 Apelzer Guentas Contabilidad /Oficial de afectando el Banco que registra el incremento del
Contables , -
Finanzas IlI saldo.
Elabistar CUR Departamento de Elabora el CUR contable preliminar por medio del
04 Contable Preliminar Contabilidad /Oficial de SICOIN, realizando una operacién contable NCB
Finanzas IlI (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 IlI Banco.
Imprimir (CUR) Departamento de Imprime comprobante Unico de registro (CUR)
06 Contabilidad /Oficial de
contable : contable.
Finanzas Ill
Departamento de .
Contabilidad / Oficial de Firma el comprobante Unico de Registro (CUR)
07 Firmar CUR Finanzas Ill, en su defecto | contable (NCB) Nota de Creédito Boleta fisica del
Sub-Jefe de Contabilidad o | Banco.
Jefe de Contabilidad. 5
08 | Archivar expediente Departamento de

Contabilidad / Secretaria

Archiva expediente para coniultas/ posteriores

NS /

PROCEDIMIENTO:

NOTAS DE CREDITO

.5\\ J\\ /

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

25/10/2022 Licda. Ana Luisa Mejia.

Fecha Autorizacion Nombre GerenteIJefeL. . Firmay Se W
icenciado

28/10/2022 @”/06)0{ Y, &:_ @: a1

ZERENCIA FINANCIERA




.~ 00003C

- GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
\ DEPARTAMENTO
— DE CONTABILIDAD
NOTAS DE CREDITO FECHA | MES | ANO |  NO.DEHOJA: 1def
10 [ 2022 | CODIGO: MNP-GF-DC-07

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

Principios de de Contabilidad Generalmente aceptados. .




. 000031

FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

NOTAS DE CREDITO

No. DE PASOS: 08

No. DE HOJA: 1de1

| MES [ ANO CODIGO: MNP-GF-DC-07
FECHA: 10 2022
INICIA: Departamento de Tesoreria TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

( INICIO )

y
Envia listado

Recibe y verifica Notas de

Y

Crédito y Boletas .

A 4

Analiza cuentas
" contables

y

Elabora CUR
contable

Aprueba CUR

y
Imprime CUR

J

l

Firma CUR

v

Archiva
expediente

FINAL




. 000032

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

DEPOSITOS

No. DE PASOS: 08

NO. DE HOJA: 1 de 1

MES | ANO
FECHA ™0 2022

CODIGO: MNP-GF-DC-08

INICIA: Departamento de Tesoreria

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Enviar Documentos

Departamento de Tesoreria /

Envia documentos de soporte por los depésitos

o1 de Soporte Encargado de_ Cuentas bancarios realizados por los usuarios.
Bancarias
02 Recibir c Etzgﬁ%argigtf%g?d Recibe la documentacion de soporte, verificando que
Documentos ° Vida © los depdsitos hayan sido realizados correctamente.
Finanzas Ill
: Departamento de :
Analizar Cuentas s - Analiza las cuentas contables que deben afectarse,
ha Contables Contab.|||dad /OﬂC'al,de segun el banco que registré el incremento del saldo.
Finanzas lil
Elaborar CUR Departamento dé Elabora en el SICOIN, la operacion contable Depdsito
04 Gontable Prelimitisr Contab_lhdad /Oficial de Mor}et_arlo con Boleta Fisica (CUR contable
Finanzas IlI preliminar).
il ; Depgrtamentq c_je Aprueba el Comprobante Unico de Registro (CUR) en
05| Comprobante Unico Contabilidad / Oficial de el SICOIN (Deposito Monetario con Boleta Fisica)
de Registro (CUR) Finanzas I1I P '
Departamento de )
06 Imprimir CUR Contabilidad /Oficial de Imprime el comprobante Unico de Registro (CUR)
Finanzas | S
: Departamento de Contabilidad | —. . .
07 Firmar CUR Jefe o Subjefe Firmar el comprobante tnico de registro (CUR)
08 | Archivar expediente Departamento de Contabilidad Archiva expediente para cons Ita\posterlores

/ Secretaria

\ \\ / /

PROCEDIMIENTO: DEPOSITOS

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello
25/10/2022 Licda. Ana Luisa Mejia.
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe
28/10/2022 @ Licenciado
Dt et 2. @

GERENCIA FINANCIERA

7




000032

GERENCIA FINANCIERA

NORMAS
DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
: MES | ANO | NO.DE HOJA: 1de 1
DEPOSITOS FECHA ,
10 | 2022 | cODIGO: MNP-GF-DC-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

. Manual Estandar de Organizacién 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.




%.000034

GERENCIA FINANCIERA
FLUJOGRAMA

o DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD

No. DE HOJA: 1 de 1

, No. DE PASOS: 08 o-DEH °
DEFOslios MES [ANO|  CODIGO: MNP-GF-DC-08

FECHA: (=21 2800

INICIA: Departamento de Tesoreria

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

( INICIO )

y
Envia documentacion

de soporte

Recibe
Documentos

A

Analiza cuentas
contables

y

Elabora CUR contable
preliminar

Aprueba CUR

Imprime

l

Firma CUR

y

Archiva
expediente

FINAL




- 000035

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

PAGOS VARIOS

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 1 de 1

MES

ANO

FECHA 10

2022 CODIGO: MNP-GF-DC-09

INICIA: Departamento de Tesoreria/ Nominas/

Presupuesto

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Enviar Documentos

Departamento de Tesoreria,

Envia documentos y oficios de respaldo:

s y aiicios de Mamipas y Presupuesiol Tesoreria, Seccién de Néominas y Presupuesto.
respaldo Encargado
Recibir - Recibe documentacion de respaldo y la traslada al
02 | Documentacion de Depaortggra?rg: g%acnozn;:?”'dad/ Oficial de Finanzas lll para el analisis de las
Respaldo cuentas contables.
. . Analiza las cuentas contables que deban utilizarse,
03 AnagzirtaCbtlJ:;tas Depaort:;je?r:jto gagontat];;llldad/ creando una cuenta por pagar a favor de la
alde Finanzas 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, la operacion
Contable Preliminar Oficial de Finanzas Il contable EIP (Extrapresupuestario Instruccion
de Pago).
Aprobar i
05 | Comprobante Unico Depaortgcr?aelr:jtg gﬁ,g:gg?”ldad/ Aprueba el CUR en el SICOIN y archiva copia.
de Registro (CUR)
- Departamento de Contabilidad / . e :
06 Imprimir CUR Oficial de Finanzas Ill Imprime Comprobante Unico de Registro (CUR)
e Firma CUR Departamento d.e Contabilidad/ Firma comprobante tnico de registro (CUR)
Oficial de Finanzas llI
. Traslada CUR al Departamento de Tesoreria, para
08 Trasladar CUR Depa(;tﬁcr?aelrétg g;g:znat:tl);]hdad/ la elaboracion del respectivo cheque a nombre del
beneficiario. Firmando de recibido copias.
09 | Archivar expediente Lepartments os Contaiiidas/ Archiva expediente en el archivo de Contabilidad.

Secretaria

PROCEDIMIENTO: PAGOS VARIOS

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

Firmay Sello

25/10/2022 Licda. Ana Luisa Mejia. \/

Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Licenciado Firmay Sello / 7 ‘ Iy
; V- 4 y

28/10/2022 oLsé . O/, 1Lk

GERENCIA FINANCIERA

7"

)



.~ 00003E

¢ CONEL
ct Ay,
& s 00

GERENCIA FINANCIERA

'NORMAS
DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
MES | ANO | NO.DE HOJA: 1de 1
PAGOS VARIOS FECHA -
10 | 2022 | CODIGO: MNP-GF-DC-09

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

2. Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.

1. 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).




000037

FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

PAGOS VARIOS

No. DE PASOS: 09

No. DE HOJA: 1de 1

MES

ANO CODIGO: MNP-GF-DC-09

FECHA: 10

2022

INICIA: Departamento de Tesoreria

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

( INICIO )

y

Enviar documentos y
oficios respaldo

Recibir documentos de

A 4

respaldo

Analiza cuentas
contables

y
Elabora CUR contable

Aprueba CUR

—

Imprime CUR

v

Firma CUR

Traslada CUR

y

Archiva
expediente

FINAL




000038

SUarepain &

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 [2022

CODIGO: MNP-GF-DC-10

INICIA: Seccién de Almacén, Clinica Médica,

TERMINA: Departamento de Contabilidad

Depto. Administrativo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

: ID
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Enviar Seacion c'ie_Almacen, Clinica Envia documentacién de soporte para su operacion como
01 Documentos Médica, Depto. gasto o activo
Administrativo/ Jefe "
Recibir Departamento de Recibe Documentacion de soporte de la Seccion de
02 | Documentacion de Contabilidad /Oficial de almaceén, Clinica Médica y Departamento Administrativo,
Soporte Finanzas Ill verificando que estén correctas.
Analizar y Departamento de Analiza y clasifica los documentos, definiendo cudles
03 Clasificar Contabilidad /Oficial de' | seran operados en gastos y cuales como Activos de la
Documentos Finanzas IlI 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 llI (Reclasificacion Grupo de Cuentas)
Cof\n%r%%e;nte Depg_rtamentq .de
05 Unico de Registro Contab_lhdad /Oficial de Aprueba CUR en el SICOIN.
Finanzas Il
CUR
Departamento de Imprime el Comprobante Unico de Registro (CUR)
06 Imprimir CUR Contabilidad /Oficial de Contable RGS (Reclasificacion Grupo de Cuentas) para
Finanzas I gestién de firmas.
Departamento de . - .
07|  Firmar CUR Contabilidad /Oficial de ;‘rmla compr Oga”te sico tde registro (CUR) RGS
S eclasificacion Grupo de cuentas)
Archivar Departamento de : , ‘
08 expediente Contabilidad / Secretaria Archiva expediente para consultar pg\s\terlores.

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE CONSTANCIA DE SALIDA DEL

Fecha Validacion

25/10/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia.

Firmay Sello(/r\, l

Fecha Autorizacion

28/10/2022

Nombre GerentelJefe | jcancizdo Firmay Se
Yt ik G, Y - /’Z‘ﬁy

GERENCIA FINANCIERA

) Z
)7

7



.~ 000038

NORMAS

GERENCIA
FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

REGISTRO CONSTANCIAS DE SALIDA
DE ALMACEN

FECHA

MES

ANO

NO. DE HOJA: 1de 1

10

2022

CODIGO: MNP-GF-DC-10

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. 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).

2. Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.




. 000040

FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

REGISTRO DE CONSTANCIA

No. DE PASOS: 08

No. DE HOJA: 1de1

DE SALIDA DE ALMACEN

FECHA:

MES

ANO

CcODIGO: MNP-GF-DC-10

10

2022

INICIA: Seccion de Almacén, Clinica Médica,

Depto. Administrativo.

TERMINA: Departamento de Contabilidad

SECCION DE ALMACEN, CLIiNICA MEDICA,

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

( INICIO )

y
Envia documentos de

> Recibe documentos de

soporte

/

y

Analiza y
clasifica
Nociimentos

soborte

Elabora CUR contable

Aprueba CUR

v
Imprime CUR

Firma CUR

y

Archiva
expediente

FINAL




.~ 000041

GERENCIA FINANCIERA
~ PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO
— DE CONTABILIDAD
B No. DE PASOS: 08 NO. DE HOJA: 1 de 1
SIENES BEVALUADO S FECHA Nz%s 9(;“22 CODIGO: MNP-GF-DC-11
INICIA: Departamento de Contabilidad [ TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 5
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Depariartants o Elabora tarjetas de control por cada uno de los bienes
01 Elaborar Tarjetas Contagilidad /Oficia? d revaluados con los documentos de soporte en un informe
de Control Firainzas [ii de revaluacion de Activos de la Empresa, segun informe
! as de Auditoria externa.
B R — Efectia los calculos matematicos para la depreciacion
02 Efectuar Célculos ContaFt))'I'dad JOfici (Ied mensual y acumulada de los Bienes Revaluados
Matematicos e o s tomando en cuenta la vida util del bien en afios u horas
Finanzas IlI .
trabajadas.
: Departamento de . - o .
03 Elaborar Te'lrje_t’as Contabilidad /Oficial de Elabora tagetas principales de depreciacién de bienes
de Depreciacion . revaluados:
Finanzas lll
: Elaborar CUR Departamento de - - 2
- i Elabora en el SICOIN la operacion contable RGS
04 Contable Contabilidad /Oficial de e
Preliinar Finanzas Il (Reclasificacion Grupo de Cuentas).
Aprobar Departamento de
05 | . Comprobante Contabilidad /Oficial de | Aprueba el Comprobante Unico de Registro (CUR) (RGS)
Unico de Registro Finanzas Il Reclasificacion Grupo de Cuentas.
(CUR)
06| Imprimir (CUR) mﬁi@ﬁggg%tf?c%? de Imprim_é el Comprobante Unico de Registro (CUR) RGS
P : (Reclasificacion Grupo de Cuentas) y firmas.
Finanzas IlI
Departamento de :
07 Firmar CUR Contabilidad, Jefe Subjefe u | Firma el comprobante Unico de Registro CUR
Oficial de Finanzas IV
Archivar Departamento de p : . .
08 expediente Contabilidad /Saerataiia Arch.lva expediente en el archivo de Contabllldgd.

PROCEDIMIENTO: BIENES REVALUADOS \ m v/

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

25/10/2022 Licda. Ana Luisa Méjia.

Fecha Autorizacién Nombre Gerentel/Jefe Licenciado

28/10/2022 | %@M%@ @
70

2ERENCIA FINANCIERA




e |

. 000042

GERENCIA FINANCIERA

NORMAS
DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
BIENES REVALUADOS FECHA | MES | ANO | NO.DEHOJA: 1de1
10 | 2022 | CODIGO: MNP-GF-DC-11

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

. Acuerdo de Intervencion Nudmero 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 Organizacién y Funciones Basicas de las Unidades de
Administracién Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto
Sistema Integrado de Administracién Financiera y Control (SIAF-SAG).

Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.




« 000043

GERENCIA FINANCIERA
FLUJOGRAMA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

No. DE HOJA: 1de 1

No. DE PASOS: 08
BIENES REVALUADOS

. | MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DC-11
FECHA: 10 2022
INICIA: Departamento de Contabilidad TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

( INICIO )

v
Elabora Tarjeta de Efectua Célculos
Control matematicos

y

Elabora Tarjeta de
) Depreciacion

Elabora CUR contable

Aprueba CUR

y

Imprime CUR

Firma CUR

4

Archiva
expediente

FINAL




- 000044

(<€ CON EL gy,

Warguaa o

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

DEPRECIACIONES

No. DE PASOS: 08

NO. DE HOJA: 1 de 1

FECHA

MES | ANO | -4piGO: MNP-GF-DC-12

10 2022

INICIA: Departamento de Contabilidad | TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCI()N DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01| Elaborar Tarjetas

Departamento de
Contabilidad /Oficial de
Finanzas Il

Elabora tarjetas en base a las constancias de salida de
materiales de Almacén clasificadas en los CUR de
Activos, Aumentos de las Cuentas de Propiedad, Planta
y Equipo provenientes de la ejecucion del presupuesto
de gastos y ajustes contables por traslados de cuentas.

Efectuar Calculos

02 Matematicos

Departamento de
Contabilidad /Oficial de
Finanzas lll

Efectua los calculos matematicos manuales para la
depreciacién de los bienes, tomando en cuenta la vida
atil del bien, la cual puede estar expresada en afos u
horas trabajadas.

Elaborar Resumen

0e de Depreciacion

Departamento de
Contabilidad /Oficial de

‘| Elabora un cuadro que- contiene el resumen de la
depreciacién de cada mes.

Finanzas IlI
Elaborar CUR Departamento de Elabora el (CUR) Comprobante Unico de Registro en el
04 Contable Contabilidad /Oficial de sistema SICOIN la operacién contable RGS
Preliminar Finanzas lll (Reclasificacion Grupo de Cuentas)
Agirobar Departamento d .
05| . Comprobante Contagilidad /Oficia? dé Aprueba el Comprobante Unico de Registro (CUR) RGS
Unico de Registro Fi m (Reclasificacion Grupo de Cuentas).
(CUR) inanzas

06 Imprimir (CUR)

Departamento de
Contabilidad /Oficial de
Finanzas Il

Imprime el Comprobante Unico de Registro (CUR) RGS
(Reclasificacion Grupo de Cuentas) Y firma.

07 Firmar CUR

Departamento de

Contabilidad, Jefe, Subjefe u

Oficial de Finanzas IV

Firma el Comprobante Unico de Registro CUR

Archivar

dg expediente

Departamento de
Contabilidad / Secretaria

Archiva expediente en el archivo de Contabilidad.

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

25/10/2022 Licda. Ana Luisa Mejia.
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Licenciado
28/10/2022 @M@Mfm @

GERENCIA FINANCIERA




~ 000042

poe COMEL a1y,

0

GERENCIA FINANCIERA

NORMAS
DEPARTAMENTO
o DE CONTABILIDAD
DEPRECIACIONES FEcHa| MES | ANO | NO.DEHOJA: 1de 1
70 | 2022 | CODIGO: MNP-GE-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. 31-2002 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.




- 00004t

GERENCIA FINANCIERA

FLUJOGRAMA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

No. DE HOJA: 1de1

No. DE PASOS: 08
DEPRECIACIONES

. | MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DC-12
FECHA: 10 2022
INICIA: Departamento de Contabilidad TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

( INICIO )

y
Efectuia calculos

Elabora Tarjetas

Elabora resumen
-/ de depreciacion

y
Elabora CUR contable

Aprueba CUR

A 4

y
Imprimir CUR

Firma CUR

y
~ Archiva
expediente

FINAL




- 000047

SargmaLa O™

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

AJUSTES Y RECLASIFICACIONES

No. DE PASOS: 07

NO. DE HOJA: 1 de 1

MES | ANO

FECHA

CODIGO: MNP-GF-DC-13

10 2022

INICIA Depto. Facturacién, Depto. Presupuesto,
Seccién de Almacén, Seccion de Néminas

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Depto. Facturacién, Depto.
Presupuesto, Seccioén de
Almacén, Seccion de
Nominas / Jefe

Envia documentos de soporte para facilitar las
operaciones contables en el SICOIN, que serviran para
realizar los ajustes y reclasificaciones.

Departamento de
Contabilidad / Sub-Jefe

Recibe documentos de soporte que servirdn para
analizar las cuentas contables objeto de ajuste.

Departamento de
Contabilidad / Sub-Jefe

-| Analiza las cuentas contables verificando cuéles son los

ajustes que deben realizarse.

Departamento de
Contabilidad / Sub-Jefe

Habiéndose realizado los ajustes, procede ‘a elaborar
CUR en el SICOIN, operandose en la cuenta contable
RGS (Reclasificacion Grupos de Cuentas).

Departamento de
Contabilidad / Sub-Jefe

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

Departamento de
Contabilidad / Sub-Jefe

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

Departamento de
Contabilidad, Jefe, Subjefe u
Oficial de Finanzas |V

Firma el Comprobante Unico de Registro CUR

ACTIVIDAD
Enviar
01 | documentacion de
soporte
01 Recibir
Documentos
02 Analizar Cuentas
Contables
Elaborar CUR
03 Contable
Preliminar
Aprobar
04l . Comprobante
Unico de Registro
(CUR)
05 Imprimir CUR
06 Firmar CUR
07 Archi_var
expediente

Departamento de
Contabilidad / Secretaria

Archiva expediente en el archi(}o\de; Contabilid_a‘d.
\ ;

PROCEDIMIENTO: AJUSTES Y RECLASIFICACIONES\ \V /
A \

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

25/10/2022 Licda. Ana Luisa Mejia.

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Licenciado

28/10/2022 Mf J
u

TUCIA FINANCIERA




- 00004¢

GERENCIA FINANCIERA
NORMAS

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
10 | 2022 | 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
Nacién, y su reglamento Acuerdo Gubernativo 5-2013.

3. Manual Estandar de Organizacioén y Funciones Basicas de las Unidades de
Administracion Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto
Sistema Integrado de Administracion 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.




- 00004¢

FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

AJUSTES Y
RECLASIFICACIONES

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJA: 1de 1

MES | ANO

CODIGO: MNP-GF-DC-13

FECHA:

10 | 2022

INICIA: Depto. Facturacion, Depto. Presupuesto,
Seccion de Almacén, Seccion 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 ~ - .

v
Analiza cuentas
contables

Elabora CUR contable
preliminar

Aprueba CUR

Imprimir CUR

Firma CUR

A 4

Archiva
expediente

FINAL




- 00005C

JCECONEL g,

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

ANTICIPOS

No. DE PASOS: 08

NO. DE HOJA: 1 de 1

FECHA

MES

ANO |  ~5Dp|GO: MNP-GF-DC-14

10

2022

INICIA: Departamento de Tesoreria

[TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ '
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Enyiar ceaibos de Departamento de Tesoreria / | Envia copia de los recibos de anticipo por Servicios
01 = Encargado de Cuentas Portuarios efectuados por los usuarios y recaudados
anticipo .
Bancarias por el Banco Receptor.
Recibe del Departamento de Tesoreria copia de los
02 Recibir Corgggﬁigzgn?notgc?aﬁ de recibos de anticipo por Servicios Portuarios
Documentos } efectuados por los usuarios y recaudados por el
Finanzas lll
Banco Receptor.
Depafaiients de Analiza las cuentas contables que se utilizaran,
03 Analizar Cuentas Contagilidad/OficiaI de afectando la cuenta 2141 Pasivos Diferidos a Corto
Contables : , Plazo, ingresando el NIT del usuario y el nimero de
Finanzas Il ; ;
recibo en el sistema SICOIN.
' ' Procede a elaborar en el SICOIN el CUR contable
Elaborar CUR Departamento de . :
04 Contable Contabilidad / Oficial de | 694N corresponda _al _comprobante ' Darcas
Prafifinar Finanzas Il (depbdsito, no’Ea_ de _(‘:redlto, Transaccion) ; )
RGS (Reclasificacion Grupos de Cuentas).
Aprobar o
Clompbrakiarits 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 . . -
08 " -
Expediente Gontabiidat f Secretaria Archivar expediente en el arcﬁlvo}% Conrtat?{l‘ldad

* PROCEDIMIENTO: ANTICIPOS ~ \x\ M U /

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Sell

25/10/2022 Licda. Ana Luisa Mejia. '

I;:;t}all-gl;o;zacién Nombre GerentelJefe Licenciado Firmay Sell/o,‘/ 7N
022 it G ffx. 2 b

QERENCIA FINANCIERA © ( / 7
L.




-~ 000051

GERENCIA FINANCIERA

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

10 2022 | CODIGO: MNP-GF-DC-14

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Acuerdo de Intervencién Numero 1-001-2015, 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 Géneral de C.Uéntas de
la Nacion, y su reglamento Acuerdo Gubernativo 5-2013.

3. 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).

4. Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.




.- 000052

GERENCIA FINANCIERA

FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
1 : 1
No. DE PASOS: 08 No. DE HOJA: 1de
h FECHA: | MES [ ANO CODIGO: MNP-GF-DC-14
‘710 [2022

INICIA: Departamento de Tesoreria

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

( INClO )

y

Envia recibos
de anticipo

Recibe copia recibos de

Analiza cuentas
contables

antieipo - -

y

Elabora
CUR

Aprueba
CUR

Imprime
CUR

Firma
CUR

y

Archiva
expediente

FINAL




.+ 00005

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

INGRESOS, ESTADOS
FINANCIEROS Y ANEXOS

No. DE PASOS: 08

FECHA

NO. DE HOJA: 1de 2
MES | ANO 2 _
10 5002 CODIGO: MNP-GF-DC-15

INICIA: Departamento de Contabilidad

| TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

01

Realizar
Ejecucién de
Ingresos en

SICOIN

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE

Departamento de
Contabilidad/Jefe

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Accede al SICOIN siguiendo los siguientes pasos:

Ejecucion de Ingresos — Reportes - Informacion Estadistica ( y
luego se genera el reporte 00804714  Estadistico de
Desagregacion de Ingresos, que se utiliza para el anexo de
los ingresos del Estado de Resultados.

02

Realizar
ejecucion de
Gastos en
SICOIN

Departamento de
Contabilidad/Jefe

Accede al SICOIN siguiendo los siguientes pasos:

Ejecucién de Gastos — Reportes — Informacién Consolidada y
luego genera el reporte 00804768 Ejecucion del
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.

03

Generar
Reportes en
SICOIN

Departamento de
Contabilidad/Jefe

Accede al SICOIN siguiendo los siguientes pasos:

Contabilidad — Reportes — y luego genera el reporte 00807168
Balance General, Reporte 00810983 Estado de Resultados
y el reporte 00806051 Saldos a Nivel de Auxiliar, que utiliza
como herramienta para las integraciones.

04

Elaborar los

Anexos de

Ingresos y
Gastos

Departamento de
Contabilidad/Jefe

Elabora los Anexos de Ingresos y Gastos, Estado de Flujo de
Efectivo y Equivalentes de Efectivo, Anexo del Estado de Flujo
de Efectivo, Integraciones de Cuentas del Balance General y
Otros Anexos.

05

Elaborar
Estados
Financieros

Departamento de
Contabilidad/Jefe

Elabora los Estados Financieros, obtiene el Visto Bueno del
Gerente Financiero y en los Cierres Fiscales Aprobacién del
Gerente General y Otros Anexos.

06

Imprimir Anexos

Departamento de
Contabilidad/Jefe

Imprime Anexos de Ingresos y Gastos, Estado de Flujo de
Efectivo y Equivalentes de Efectivo, Anexo del Estado del Flujo
de Efectivo, Integraciones de Cuentas de Balance General y
Otros Anexos, y Estados Financieros. Para gestion de firmas.

07

Distribuir
Estados
Financieros

Departamento de
Contabilidad/Jefe

Distribuye los Estados Financieros mensuales a: Junta
Directiva, Gerencia y Sub-Gerencia General, Unidad de
Auditoria, Delegacion de la Contraloria General de Cuentas en
EPQ, - Gerencia y Sub-Gerencia Financiera, Jefatura
Departamento de Contabilidad, Secciéon de Inventarios y de
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.




= 000054

INGRESOS, ESTADOS No. DE F;:::&AOSO NG DEHOURY Fdad
FINANCIEROS Y ANEXOS FECHA |20 CODIGO: MNP-GE-DC-15

INICIA: Departamento de Contabilidad

| TE

RMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Archivar Departamento de : . . .
08 expediente Contabilidadileie Archiva expediente en el archivo de Contabilidad.

PROCEDIMIENTO:INGRESOS, ESTADOS FINANCIEROSNNE&QS{ 7 /
/

AN

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello”
25/10/2022 Licda, Ana Luisa Mejia.

Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe Licenclado

28/10/2022 Ol 18,126 O

(744
RERENCIA FINANCIERA




- 000058

GERENCIA FINANCIERA

NORMAS
DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
INGRESOS, ESTADOS FECHA MES ANO NO. DE HOJA: 1de 1
FINANCIEROS Y ANEXOS 10 |2022 | CODIGO: 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 Basicas de las Unidades de
Administracién Financiera de- Instituciones Descentralizadas del Proyecto
Sistema Integrado de Administracién Financiera y Control (SIAF-SAG). -

4. Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.




.~ 00005€

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: 0 12022
INICIA: Departamento de Contabilidad TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

( INICIO )

y

Realiza ejecucion de Ingresos Realiza ejecucion de gastos en
en SICOIN *

Genera Reportes en SICOIN
.

!

Elabora Anexos de Ingresos y
Gastos

— 1

Elabora Estados

Financieros

Imprime Anexos

o

Distribuye Estados Financieros

4

Archiva
expediente

FINAL




- 000087

GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO
_ DE CONTABILIDAD
No. DE PASOS: 08 NO. DE HOJA: 1 de 1
REINTEGRO AL FONDO ROTATIVO | .. ME)S ,gcr;lz(; CODIGO: MNP-GE-DC-16

INICIA: Departamento de Presupuesto | TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 4
IPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIP
Envia listado de Ejecucion de Gastos FRR (Fondo
01 Enviar listado de | Departamento de Presupuesto | Rotativo Reposicion) con la documentacion de
ejecucion de gastos / Analista soporte del Departamento de Tesoreria para
elaboracién de CUR.
Depart to d Recibe listado de Ejecucion de Gastos FRR (Fondo
02 Recibir listado de Cont:gigliidzzin/enoﬁciael i Rotativo Reposicion) con la documentacién de
ejecucion de gastos = ———t soporte del Departamento de Tesoreria y CUR
emitido por Presupuesto.
; Departamento de ; . .
Analizar Cuentas p o Analiza que los renglones presupuestarios asignados
0e Contables Contabl_hdad + Oficlal de coincidan con las cuentas contables.
Finanzas Il
- Elabora en el SICOIN el CUR de gastos de fondo
Elaborar CUR de | Departamento de Contabilidad ; : -
04 Gastos FRR Oficial de Finanzas Ili rotativo, a.utorlzando la elaboracion del cheque
correspondiente.
05 Aprobar CUR Coﬂ:gﬁga??n&? <Iie| d Aprueba en SICOIN la operacion contable FRR
P L Iclal de (Fondo Rotativo Reposicion).
Finanzas lll
06 Imetimir CUR Coriggﬁiggzjn?notﬁ (Ijel q Imprime (CUR) Comprobante Unico de Registro FRR
P . Glel He (Fondo Rotativo Reposicion)
Finanzas Il
Departamento de
07 Firmar CUR Contabilidad, Jefe, Subjefe u | Firma el Comprobante Unico de Registro CUR.
Oficial de Finanzas IV
; Departamento de : . . -
08 Archivar Contabilidad / Secretaria Archiva expediente en el ar,chly\o de Contabilidad.

PROCEDIMIENTO: REINTEGRO CAJA CHICA \ \ / ,'".. _
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sel
25/10/2022 Licda. Ana Luisa Mejia. W/i
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Licenciado Firmay Sello
28/10/2022 ?7( /éawfm @” M}éy P

_FamNCIA FIRANCIERA // /\
\/




« 00005¢

GERENCIA FINANCIERA
NORMAS

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

MES ANO NO. DE HOJA: 1de 1
REINTEGRO AL FONDO ROTATIVO | FECHA 10 | 2022 | CODIGO: MNP-GE-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 Organizacién y Funciones Basicas de las Unidades de
Administracién Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto
Sistema Integrado de Administracién Financiera y Control (SIAF-SAG).

4. Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.




--00005¢

FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

REINTEGRO AL FONDO ROTATIVO

No. DE PASOS: 08

No. DE HOJA: 1de 1

. | MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DC-16
FECHA: 10 12022
INICIA: Departamento de Presupuesto TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

( INICIO )

v
Envia listado de ejecucion de

Recibir listado de ejecucion de

gastos

\ 4

gastos

Analiza cuentas
contables

4

Elabora CUR
contable de gastos

\_/T’/—‘

Aprueba CUR

y
Imprime CUR

Firma CUR

y

Archiva
expediente

FINAL




00008(

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

CUENTA CORRIENTE

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 1de 2

FECHA

MES

ANO | -ADIGO: MNP-GF-DC-17

2022

INICIA: Departamento de Facturacién

| TERMINA: Departamento de Contabilidad

' DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Enviar reporte de

Departamento de Facturacion

Envia Reporte mensual de antigiedad de saldos

01 antigliedad de ! ;
aaldas / Jefe pendientes de pago por los usuarios.
Recrga;:)r)t/easn:gzar Departamento de Recibe y analiza el reporte de antigliedad d_e saldos,
02 antigiiedad de Contabilidad /Subjefe lpar?d r?allzar la conciliacién de saldos pendientes de
saldos lquidar.
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
Facturacién.
Establecer . . . .
: ; Departamento de Establece las diferencias por usuarios para determinar
04 diferencias por " ;
. Contabilidad /Jefe saldos a favor de EPQ o a favor del usuario.
usuarios
Comparar_gon Departamentos de Compara las conciliaciones con la documentacién de
05 | documentacion de s :
soporte Contabilidad / Jefe soporte, para garantizar que sean congruentes.
Realiza los ajustes necesarios en (CUR)
’ : Departamentos de Comprobante Unico de Registro (DEV) (Devengado)
06 e Z s o
Realarajstee Contabilidad / Jefe (DEP) (Depésito) o (NCB) (Nota de Crédito Boleta
fisica).
Aprobar Aprueba el comprobante Unico de Registro (CUR)
07 | Comprobante Unico gg:ggﬁgjgtgsfee (Devengado) (Deposito) Y (Nota de Crédito Boleta
de Registro fisica).
- Departamento de imprime el Comprobante Unico de Registro (CUR)
08 I -
mEnmirelR Contabilidad /Jefe para gestién de firmas.
Departamento de
09 Firmar CUR Contabilidad, Jefe, Subjefe u | Firma el Comprobante Unico de Registro CUR

Oficial de Finanzas IV




.- 000061

CUENTA CORRIENTE

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 2 de 2

FECHA

MES

10

ANO : i
2022 CODIGO: MNP-GF-DC-17

INICIA: Departamento de Facturacién | TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10

Archivar

Departamento de

Contabilidad / Secretaria

Archiva expediente en el archivo de Contabilidad.

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

25/10/2022 Licda. Ana Luisa Mejia.
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Licenciado .
28/10/2022 @;J&Jﬁu @7

GERENCIA FINANCIERA




- 000062
GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
| R FECHA ™ 0o CODIGO: MNP-GF-DC-17

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

3. Principios de Contabilidad Géneralmente aceptado's.




-~ 00006:

GERENCIA FINANCIERA
FLUJOGRAMA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

No. DE HOJA: 1 de 1

No. DE PASOS: 10

| MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DC-17
FECHA: = =175

CUENTA CORRIENTE

INICIA: Departamento de Facturacién TERMINA: Departamento de Contabilidad

- DEPARTAMENTO DE FACTURACION DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

INICIO

Envia reporte de antigliedad .| Recibe y analiza reporte de
de saldos antigliedad de saldos

v

Procesa conciliaciones

!

Establece diferencias por
usuarios

v

Compara con documentacion
de soporte

v

Realiza ajustes

\_//______J
v

Aprueba CUR

v

Imprime CUR

v

Firma CUR

v

Archiva
expediente

FINAL




GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
No. DE PASOS: 06 NO. DE HOJA: 1 de 1
CONCILIACIONES BANCARIAS | ey [ MES [ ANO ™06 00, Np.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

Envia el listado de conciliaciones con su documentacién de
soporte siguiente: Copia de estado de cuenta del mes

; rrespondiente, enviado por el Banco Receptor con sus
Departamento de Tesoreria/ corresp ! P P

01 | documentos de Jete 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.
R?ic;cteggéo;ar Departamento de Re_cgpciona el Iistado_ con los _dog:umentos de soporte,
02 T ——— Contabilidad / Subjefe ve_rlflcando que el listado coincida con documentos
soporte ; : adjuntos.
: Verifica . el movimiento mensual de cheques Yy/o
Verificar el transferencias realizadas y de los que estan en circulacion
movimiento del mes anterior, para establecer cudles quedaran
03 | mensual de Coafggpjrge/néo S.ef pendientes de pago para el mes siguiente. Asimismo, otras
cheques y/o aa ubjete operaciones que quedaran pendientes de operar, ya sea
transferencias por el Banco o por la Empresa (Depésitos, notas de débito
o crédito, cheques rechazados, etc.).
Llenar formato ’
04 _.dg Departamento de Llenaen el SICOIN el formato de Conciliaciones Bancarias
conciliaciones Contabilidad / Subjefe en forma mensual y por cada uno de los bancos.
bancarias '
Ehviar Envia las Conciliaciones Bancarias a Delegacion de la
05 | concliaciones Dep_grtamento de . Contraloria General de Cuentas en Puerto Quetzal y al
—— Contabilidad / Secretaria Departamento de Tesoreria. Con las firmas y sellos
respectivos, por medio de conocimiento respectivo.
06 e?;:zli\éirt.e Con?:tﬁﬁét:gq/egéirde?aria Archivar expediente en el archivo de Contabilidad.

N\

\

Fecha Validacion

; . J
PROCEDIMIENTO: CONCILIACIONES BANCARIAS\ M / i~
i N\

Nombre Jefe UAPP

25/10/2022 Licda. Ana Luisa Mejia.
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Licenciado
28/10/2022 %/C&JE” @

2ERENCIA FINANC|ERA




- 00006%

NORMAS

“argy

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

MES | ANO

NO. DE HOJA: 1de 1

CONCILIACIONES BANCAR CHA
A IAS |FE 0 2022

CODIGO: MNP-GF-DC-18

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).




- 00006¢

FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

CONCILIACIONES

No. DE PASOS: 06

No. DE HOJA: 1de1

BANCARIAS
FECHA:

MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DC-18

10 | 2022

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

A

Verifica movimiento
mensual de cheques:
ylo transferencias

b

Llena formato de
conciliaciones bancarias

Envia conciliaciones
bancarias

l

Archiva
expediente

FINAL




-~ 00006+

SECCION DE
INVENTARIOS



-~ 00006E

INDICE

SECCION DE INVENTARIOS

PROCEDIMIENTO cODIGO
Alfa e Inventario de vBienes del Grubb 3 MNP-GF-DC-SI-01
' Cargé Masiva de Bienes al SICOIN | | MNP-GF-DC-S]-02
Registro de Bienes en Inventario Fisico MNP-GF-DC-SI-03
- Registro de Bienes en Inventario én Libros | 7 MNP-GFE-DC-SI-04
' Traélado y Permuta de Biénes o | MNP-GE-DC-SI-05
- Entrega de Bienes a Bodega de blbn”ventario MNP-GF-DC-SI-Oé
Baja de Bienes en Inventario MNP-GF-DC-SI-07

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



- 00006

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/

SECCION DE INVENTARIOS

ALTA E INVENTARIO DE
BIENES DEL GRUPO 3

No. DE PASOS: 8

NO. DE HOJA: 1de3

FECHA

MES

ANO

10

2022

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

01

Solicitar bienes

Gerencia o Unidad/
Interesado

Solicita a la Seccibn de Suministros y
Almacenamiento los bienes muebles e
inmuebles, tangibles e intangibles,
correspondiente al grupo 3 Activos Fijos, para el
personal 011, 022 vy Servicios Técnicos y
Profesionales. (029).

02

Entregar bienes

Seccidén 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 Seccién de
Almacén 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 Seccion 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

Seccidén 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
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.




- 00007C

ALTA E INVENTARIO DE
BIENES DEL GRUPO 3

No. DE PASOS: 8

NO. DE HOJA: 2de 3

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

MES
FECHA 10

2022

INICIA: Gerencia o Unidad

| TERMINA: Gerencia o Unidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Registrar bienes en

95 | sicoIN

Seccion 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 (coédigo 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 Almacén,
Factura Contable entre otros.

Registrar bienes en

e tarjeta de inventarios

Seccidn de inventarios/
Oficial de Finanzas

Registra los bienes en Tarjeta de Inventarios
autorizada por la Contraloria General de
Cuentas, tomando en cuenta la informacién
relacionada con el catalogo de cuentas, numero
de cuenta fiscal, numeros de subcuenta fiscal, y
de otros documentos como, Contrato
Administrativo, Acta de Recepcidén, 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

Seccién 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 unico
generado por el médulo de inventarios del
SICOIN. El registro debe contener las
caracteristicas generales de los bienes, precio
que proporciona el contrato administrativo,
actas de liquidacion, comprobante Unico de
registro, constancia de salida de Almacén,
Constancia de Ingreso de Almacén factura
contable, entre otros.




- 000071

ALTA E INVENTARIO DE No. DE PASOI::Eg AND N(?. DE HOJA: 3de 3
BIENES DEL GRUPO 3 FECHA 10 5022 CODIGO: MNP-GF-DC-SI-01
INICIA: Gerencia o Unidad | TERMINA: Gerencia o Unidad

DESCRIPCIéN DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA / .
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Firma Tarjeta de

08 Responsabilidad

Habiendo verificado que los bienes fueron
inventariados correctamente, de conformidad
firma la Tarjeta de Responsabilidad que es
Gerencia o Unidad/ proporcionada por la Seccién de inventarios.

Interesado Cuando el trabajador no ha sido ubicado para
emitir la firma, la Seccién de Inventarios le estara
notificando a través de oficio.

R

\u

PROCEDIMIENTO:  ALTA DE INVENTARIO DE BIENES DEL &RUE,O‘SM\ /

Fecha Validacion

25/10/2022

Nombre Jefe UAPP Firmay Sello\
\\
Licda. Ana Luisa Mejia.

Fecha Autorizacion

28/10/2022

Nombre GerentelJefe Firmay Sello
Licenciado

oWy N (/5

GERENCIA FI%&;JCIERA ‘\/ /




- 000072

GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
SECCION DE INVENTARIOS
ALTA E INVENTARIO DE _—— MES |ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
BIENES DEL GRUPO 3 10 | 2022 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 Organizaciéon 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.

6. 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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- 00007<

pE OO B,
e B i

R TE A

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
SECCION DE INVENTARIOS

CARGA MASIVA DE BIENES AL

SICOIN

No. DE PASOS: 6

NO. DE HOJA: 1de 1

MES

ANO CODIGO: MNP-GF-DC-SI- 02

FECHA

2022

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

Seccidén 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

Seccién de Inventarios/

Oficiales de Finanzas

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

04

Crear bienes dentro
del SICOIN

Seccion 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

05

Finalizar tarea

Seccioén de Inventarios/

Oficiales de Finanzas

Cargados los bienes al N Web Service,

finaliza la tarea.

codificados en el SICOIN.
Sl
/

a
e

PROCEDIMIENTO: CARGA MASIVA DE BIENES AL SICOIN Y\

Fecha Validacion

25/10/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda.

Ana Luisa Mejia.

Fecha Autorizacion

28/10/2022

Nombre GerentelJefe

Licenciado

Dot Gtk fa‘a @m,

GERENCIA FINANCIERA
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GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
SECCION DE INVENTARIOS
CARGA MASIVA DE BIENES AL MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
FECHA
SICOIN 10 | 2022 CODIGO: MNP-GF-DC-SI- 02

'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 Organizacién y Funciones Basicas de las Unidades de
Administraciéon 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
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- 00007

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

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

FECHA

10

2022

INICIA: Seccidon de inventarios

| TERMINA: Seccion de inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Seccidén de Inventarios/
Oficial de Finanzas

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

Seccion 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 opcion 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 institucién y aparecera en la parte
superior derecha los botones siguientes: crear,
modificar, consultar, etc. A continuacion, pulsar la
opcion 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 Maodulo de
Inventarios
02 | Ingresar bienes
03 Llenar campos
en SICOIN
04 | Finalizar gestién

Seccion de Inventarios/ Jefe
u Oficiales de Finanzas

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

Fecha Validacion

25/10/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda.

Ana Luisa Mejia.

Fecha Autorizacion

28/10/2022

Nombre GerentelJefe

it sk

Licenciado

7.,

GERENCIA FINANCIERA




~ 00007¢

' GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
SECCION DE INVENTARIOS
REGISTRO DE BIENES EN cecna | MES |ARO NO. DE HOJA: 1 de 1
INVENTARIO FisiICO 10 |2022| CODIGO: MNP-GF-DC-SI- 03

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 Administracién 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
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GERENCIA FINANCIERA

PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
SECCION DE INVENTARIOS
REGISTRO DE BIENES EN No. DE PASOI:I:E g | — NO. DE HOJA: 1de?2
r INVENTARIO EN LIBROS FECHA o 500 CODIGO: MNP-GF-DC-SI- 04

INICIA: Seccion de Inventarios

TERMINA: Seccion de Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Acceder al
Modulo de
Inventarios

Seccion de Inventarios/
Oficial de Finanzas

Accede al Sistema de Contabilidad Integrada —
SICOIN-, a través de un usuario y una contrasena,
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

Secciodn 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 opcién 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
opcion crear, en esta opcion tendra que llenar con
los datos siguientes, Entidad, Unidad
Administrativa, Grupo de Bien, Categoria del Bien,




~ 000081

REGISTRO DE BIENES EN No. DE PASO;I:Eg i NO. DE HOJA: 2de?2
INVENTARIO EN LIBROS FECHA 10 5022 CODIGO: MNP-GF-DC-SI- 04
INICIA: Seccion de Inventarios TERMINA: Seccion de Inventarios

Contable entre otros.

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

Actas de Liquidacién,

04 | Finalizar gestion

Seccion de Inventarios/ Jefe
u Oficiales de Finanzas

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

A
‘\

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE BIENES EN INVENTARIO EN LIBR\QS

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
25/10/2022 Licda. Ana Luisa Mejia.
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe

Licenciado
28/10/2022 9;/ Mﬁn @

ZERENCIA FINANCIERA
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\ ; GERENCIA FlNANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
— SECCION DE INVENTARIOS
REGISTRO DE BIENES EN ceoun |_MES |aNO NO. DE HOJA: 1 de 1
INVENTARIO EN LIBROS 10 |2022|  CODIGO: MNP-GF-DC-SI- 04

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
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
SECCION DE INVENTARIOS

TRASLADO Y PERMUTA DE

BIENES

No. DE PASOS: 8

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

FECHA

10 5022 CODIGO: MNP-GF-DC-SI- 05

INICIA: Gerencia o Unidad

| TERMINA: Seccién de inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIRD / RESPONSABLE
Solicitar Solicita el formulario de traslado de bienes a la
o1 | formulario de Gerencia o Unidad/ | Seccién de Inventarios, para transferencia/traslado o
traslado de interesado permuta de los bienes.
bienes
Entrega el formulario con numero correlativo vy
Seccién de inventario/ auto_ri_zado por _Ia Contraloria-_General de _Cuentas,
02 Entregar Ofisial de. Fiianzas requiriendo la firma del trabajac_jor en el listado de
formulario Secretaria ' |control interno como constancia de entrega. El
: 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 ubicacidén anterior del bien y la
03 | Lisnar formilario Gerencia o Unidad/ |actual donde s,eré llevado el o los bienes, asi como la
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.
Devolver Gerencia o Unidad/ Devuelve a la Seccidn dL_e Inventari_os, el formulario
04 formulario Interesado con todos los datos requeridos y debidamente firmado
por las dos partes (el que entrega y el que recibe).
R ; Seccion de inventarios/ | Recepciona el formulario de traslado de bienes y
05 SeepRaaAr Secretaria, Oficial d revisa que esté debidamente lleno, firmado ue no
formulario g, Wiiclal oe q . ! yq
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 eccion de Inventarios/ Inventarios de SICOIN. Estos bienes son

los sistemas

Oficial de Finanzas

identificados por medio del catdlogo codificado por
tipo, subtipo, divisiény orden de correlativo, que se




- 000088

No. DE PASOS: 8 NO. DE HOJA: 2de 2
TRASLADO Y PERMUTA DE MES | ANO
BIENES FECHA CODIGO: MNP-GF-DC-SI- 05
10 | 2022
INICIA:  Gerencia o Unidad | TERMINA: Seccién de inventarios

DESCRIPCION DEL

PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

No. ACTIVIDAD 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 Liquidacién, Comprobante Unica de Registro,
Constancia de Salida de Materiales del Almacén.

Realizar descarga y | Seccion de Inventarios/

Registra los descargos a la persona que entrega
los bienes en el Resguardo (Tarjeta de
Responsabilidad) y carga los mismos a la
persona que los tendra bajo su responsabilidad a
partir de la entrega. Los bienes deben estar
identificados por su codigo unico generado por el

07 . - : 3 i i
carga de bienes Ofigial des Eiriznzss Médulo de Inventarios d,el_ SICOIN. El registro
debe contener las caracteristicas generales de los
bienes, precio que proporciona el Contrato
Administrativo, Acta de Re;cepcic’)n, Acta de
Liquidacién, Comprobante Unica de Registro,
Constancia de Salida de Materiales del Almacén,
Factura Contable, entre otros.
Registra los Traslados o permuta de bienes en
Tarjeta de Inventarios, autorizadas por Ia
Registrar traslado o | Seccién de Inventarios/ | Contraloria General de Cuentas identificadas por
08 : o . g gy ;
permuta de bienes Oficial de Finanzas  |cddigo Uunico generado por el Modulo de
Inventarios del SICOIN, segun caracteristicas de
los bienes y documentos de respaldo.
%
PROCEDIMIENTO:  TRASLADOYPERMUTADEBIEENES\  ~ W/ / 7 7]
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP i 7 A
25/10/2022 Licda. Ana Luisa Mejia. )
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe
_ Licenciado
28/10/2022 @;/@.,.Jﬁ” @:/,

ZERENCIA FINANCIERA
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: GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
SECCION DE INVENTARIOS
TRASLADO Y PERMUTA DE MES | ANO |NO.DE HOJA: 1de1
BIENES FEGHA 10 | 2022 |cODIGO: MNP-GF-DC-SI- 05

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 Estédndar 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 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
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GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO
o DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
Wargumn o SECCION DE INVENTARIOS
ENTREGA DE BIENES A No. DE PASO;I:E; ARG NO. DE HOJA: 1de2
BODEGA DE INVENTARIO FECHA 10 5022 CODIGO: MNP-GF-DC-SI-06
INICIA: Gerencia o Unidad | TERMINA: Seccion de Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / -
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicita el Formulario de Traslado de Bienes
en la Seccién de Inventarios, para ser

Solicitar formulario de Gerencia o Unidad/ llenado con los datos del bien o bienes que
traslado de bienes Interesado se entregaran a la bodega de inventarios,
conforme los datos requeridos en el
formulario.
Entrega el formulario con numero correlativo
y autorizado por la Contraloria General de
Seccidén de Cuentas, requiriendo la firma del trabajador
02 Entregar formulario | Inventario/Oficial de Finanzas |en el listado de control interno como
- 0 Secretaria constancia de entrega. EI 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 entregar a la bodega de
inventarios, para ser descargados de la
tarjeta de responsabilidad. El formulario
debe ser firmado por la persona que entrega
Gerencia o Unidad/ y el Jefe u Oficiales de Finanzas de la
Interesado Seccién de Inventarios. Este debe contener
Cantidad Descripcion 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.
Devuelve a la Seccion 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.

01

03 Llenar formulario

Gerencia o unidad/

04 Devolver formulario g
interesado




- 00008<

ENTREGA DE BIENES A

BODEGA DE INVENTARIO

No. DE PASOS: 7

NO. DE HOJA: 2de 2

ANO CODIGO: MNP-GF-DC-SI-06

MES
FECHA 10

2022

INICIA: Gerencia o Unidad

[ TERMINA: Seccién de Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Seccién de Recepciona el Formulario de Traslado de
; . X - Bienes y revisa que no contenga alteraciones
05 | Recepcionar formulario Ir_1ventanos/OﬂmaI d_e y errores y que se haya llenado de acuerdo al
Finanzas o secretaria : .
instructivo.
s Firmado y sellado debe quedar el formulario,
- Seccién de - .
06 Firmary sellar [ —— por la Secciobn de Inventarios como
formulario Finafzas & Seeretaria Constancia de Recepcion, luego el encargado
hara entrega de una copia al interesado.
; Registra los descargos en la Tarjeta de
Realizar descargo en la 5 . Responsabilidad de Activos Fijos de los
Tarjeta de Seccion de Inventarios/ . . ’
07 o s % bienes entregados a la bodega de inventarios,
Responsabilidad de Oficial de Finanzas detiificada bar ROMErs. s |o compane. fioo
Activos Fijos ! cado p 9 pane, 2pe,

subtipo, divisién y correlativo.

\ \  dobih) ik

PROCEDIMIENTO:  ENTREGA DE BIENES A BODEGA DE INVENTA‘R{IO \M{ ./ asihoriny B

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP W PLAFICACON 2]
25/10/2022 Licda. Ana Luisa Mejia.

Fecha Autorizacion

28/10/2022

Nombre Gerente/Jefe
Licenclado

W Mﬁ,@

GERENCIA FINANCIERA
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. GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
SECCION DE INVENTARIOS
ENTREGA DE BIENES A FEcHa | MES | ARO NO. DE HOJA: 1 de 1
BODEGA DE INVENTARIO 10 | 2022 CODIGO: MNP-GF-DC-SI-06

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 Organizacién y Funciones Basicas de las Unidades de
Administracion Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto Sistema
Integrado de Administracién 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

Es responsabilidad del interesado el uso adecuado del “Formulario de Traslado de Bienes”,
emitido por la Seccion de Inventarios, por lo que en caso de extravio, debera dar los avisos a
las instancias correspondientes.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
SECCION DE INVENTARIOS

BAJA DE BIENES EN

INVENTARIO

No. DE PASOS: 23

NO. DE HOJA: 1de4

ANO

CODIGO: MNP-GF-DC-SI-07

MES
FECHA 10

2022

INICIA: Seccion de Inventarios

| TERMINA: Seccién de Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Clasificar bienes

Seccion de Inventarios/Jefe
y Oficiales de Finanzas

Clasifica o separa los bienes del grupo 3
(muebles e inmuebles, tangibles e
intangibles) de consistencia ferrosa y no
ferrosa que se daran de baja, elaborando los
listados correspondientes e identificandolos
por medio del cédigo de inventarios.

02

Suscribir acta
administrativa

Seccién de Inventarios/ Jefe

Suscribe Acta Administrativa detallando Ia
cantidad y las caracteristicas generales de
los bienes que se daran de baja vy
depuraran, asi como los precios de
adquisicion, la depreciacion acumulada, el
valor en libros, el nimero de tarjeta de
inventarios en la que se encuentran
registrados.

03

Elaborar certificacion

Seccién de Inventarios/Jefe

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

04

Preparar expediente

Seccién de Inventarios/
Oficiales de Finanzas

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

05

Trasladar expediente

Seccion de Inventarios/ Jefe

la Gerencia
oficio, para

Traslada el expediente a
Financiera, mediante
conocimiento y dictamen.

06

Conocer y dictaminar

Gerencia Financiera/
Gerente

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




-+ 0000893

BAJA DE BIENES EN
INVENTARIO

No. DE PASOS: 23

NO. DE HOJA: 2 de 4

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

MES
FECHA 10

2022

INICIA: Seccién de inventarios

| TERMINA: Seccién de inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

07

Enviar expediente

Gerencia
Financiera/Gerente

Envia expediente a Gerencia General, para
conocimiento y traslado a la Junta Directiva.

08

Elevar expediente a
Junta Directiva

Gerencia General/ Gerente

Eleva el expediente a Junta Directiva, para
conocimiento, discusion y  eventual
aprobacién o improbacion.

09

Conocer y Resolver

Junta Directiva / Directores

Conocen expediente y resuelven a través de
Acuerdo de Junta Directiva. Si el proceso de
baja y depuracion es aprobado, se devuelve
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
expediente

Gerencia
Financiera/Gerente

Recepciona expediente y margina a la
seccién de inventarios para continuar con el
tramite de baja y depuracion.

11

Iniciar proceso de
baja

Seccion de Inventarios/Jefe

Con la aprobacién de Junta Directiva, Inicia
el proceso formal de baja ante las instancias
correspondientes.

12

Solicitar demolicién,
destruccion o traslado
de bienes

Seccién de Inventarios/Jefe

Envia expediente a Contraloria General de
Cuentas y a la Direccién de Bienes del
Estado del Ministerio de Finanzas, por
medio de oficio firmado y el visto bueno del
Gerente Financiero, el cual contiene Acta
Administrativa, certificaciones de cada uno
de los bienes que se daran de baja,
dictamenes asi como certificacion de
Acuerdo de Junta Directiva, para que
autoricen la destruccion o traslado de bienes
de consistencia ferrosa.

13

Evaluar Expediente

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

Evalian el expediente, verificando que
contenga todos los documentos requeridos
para el proceso de baja.

14

Coordinar proceso de
baja

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

Programan visita a Bodega de inventarios o
al area donde se encuentran ubicados los
bienes de EPQ, para verificar fisicamente el
tipo de bienes que se daran de baja.
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BAJA DE BIENES EN
INVENTARIO

No. DE PASOS: 23

NO. DE HOJA: 3de4

ANO | 5piGO: MNP-GF-DC-SI-07

MES
FECHA 10

2022

INICIA: Seccion de inventarios

| TERMINA: Seccion de inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

15

Autorizar demolicién,
destruccidn o traslado
de bienes

Contraloria General de
Cuentas, Direccién 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

Seccion de Inventarios/Jefe
y Oficiales de Finanzas

Proceden a destruir los bienes muebles de
caracter destructible e incinerable, en
presencia de Secciéon de Inventarios/ Jefe
y/lo 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 ftrasladados a la autoridad
correspondiente del Estado.

17

Despachar bienes de
consistencia ferrosa

Secciodn de Inventarios / Jefe

Despacha los bienes de acuerdo a lo
contenido en el expediente de baja, previa
autorizacién de la Superintendencia de
Administraciéon  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

Seccidén de Inventarios/Jefe

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

19

Autorizar baja

Contraloria General de
Cuentas, Direccion 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 disminucion
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




000095

BAJA DE BIENES EN No. DE PASO\:’I:EZSQ, ke NO. DE HOJA: 4de 4
INVENTARIO FECHA 10 5022 CODIGO: MNP-GF-DC-SI-07
INICIA: Seccién de inventarios |TERMINA: Seccién de inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Registrar operaciones

21 de baja en sistemas

Seccién de Inventarios/Jefe u
Oficial de Finanzas

Registra las operaciones de baja de bienes en
el moédulo de inventarios de -SICOIN- y en el
sistema de activos fijos de EPQ.

Realizar la depuracion

22 de bienes en sistemas

Seccién de inventarios/Jefe u
Oficial de Finanzas

Realiza la depuracién de bienes en el modulo
de inventarios de -SICOIN- y en el sistema de
activos fijos de EPQ.

Registrar baja de
bienes en tarjeta de
inventarios de EPQ

23

Seccion de inventarios/Jefe u
Oficial de Finanzas

Registra la baja de los bienes en la tarjeta de
inventarios EPQ autorizada por la Contraloria
General de Cuentas.

PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES EN INVENTARIO

\

Fecha Validacion

25/10/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia.

Firmay Sello\

Fecha Autorizacién

28/10/2022

Nombre Gerente/Jefe
Licenciado

Y.t st G O,

GERENCIA FINANCIERA
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' GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
o en SECCION DE INVENTARIOS
BAJA DE BIENES EN FECHA MES |ANO NO. DE HOJA: 1de 1
INVENTARIO 10 [2022 CODIGO: MNP-GF-DC-SI-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

. Decreto No. 31-2002 Ley Orgénica 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 en Guatemala.

. Normas Internacionales de- Contabilidad en Guatemala.

Manual de Funciones de la Gerencia Financiera.

. Decreto 103-97 “Manual de Organizacién y Funciones Direccion de Bienes del Estado”.

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

SOLVENCIA/FINIQUITO DE

No. DE PASOS: 8

NO. DE HOJA: 1de?2

INVENTARIOS POR BAJA DE

MES | ANO | ¢opIGO: MNP-GF-DC-SI-08

FECHA

PERSONAL

10 2022

INICIA: Gerencia Recursos Humanos, Gerencia Administrativa

TERMINA: Seccion de Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Traslada a la Seccion de Inventarios el Acuerdo de
Gerencia General de finalizacion de la relacion
laboral del empleado 011 y 022. En el caso del
personal contratado por servicios técnicos y/o
profesionales rengléon 029, debera trasladar Ila
Resolucion de cese de contrato.

Recibe acuerdo/resolucion y traslada al Jefe de la
Seccion de Inventarios para su conocimiento vy
tramite correspondiente.

Revisa acuerdo/resolucién de cese de la relacion
laboral o del contrato, en el cual se indica el nombre
del empleado 011 o 022 y la fecha del cese de
labores o finalizacién del contrato en el caso de
personal 029.

Asigna personal para realizar inventario de Activos y
Bienes asignados al empleado o al personal
contratado por servicios técnicos o profesionales.

UNIDAD EJECUTORA /
S TVIDAS RESPONSABLE
Trasladar Gerencia de Recursos
01 acuerdo Humanos, Gerencia
/resolucion Administrativa/ Gerente
- Seccidn de Inventario/
Recibir acuerdo o )
02 Iresolucion Oficial de Flna_nzas 0]
Secretaria
03 Revisar acuerdo Seccién de Inventarios/ Jefe
/resolucion
G4 | PSENAr o e e Inventariosy Jefe
personal
05 Realizar Seccién de inventario/ oficial
inventario de finanzas

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
de recursos humanos indicando la descripcion vy
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 renglén 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.




- 000101 |

SOLVENCIA/FINIQUITO DE No. DE PASOS: 8 | NO. DE HOJA: 2 de 2
INVENTARIOS POR BAJA DE ‘ MES | ANO : _
PERSONAL FECHA 10 2022 CODIGO: MNP-GF-DC-SI-08

INICIA: Gerencia Recursos Humanos, Gerencia Administrativa | TERMINA: Seccion de Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Registra las transferencias o permutas de los
bienes muebles e inmuebles, tangibles e
intangibles, en el Sistema de Activos Fijos
EPQ y en el Médulo de Inventarios de SICOIN.
Estos bienes son identificados por medio del
06 Emitir solvencia o Seccion de Inventarios/ | catalogo codificado por tipo, subtipo, division y
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 Rgcepcic')n, Acta de
Liquidacion, Comprobante Unica de Registro,
Constancia de Salida de Materiales del Almacén.
. . Entrega la solvencia o finiquito al interesado por
Entregar solvencia o Secglpn de quentanos/ medio de un conocimiento de entrega, el cual
07 o Oficial de Finanzas o . : :
finiquito 3 . debe ser firmado por el mismo como constancia
ecretaria
de entrega.
Archivaf solvencia o Sec_ci_c'm de Inventarios/ Archivg Solvencia o Finiquito para consultas
08 . Oficial de Finanzas o posteriores.
finiquito ;
Secretaria
,/\‘\
\ 7 — :
PROCEDIMIENTO:  SOLVENCIAIFINIQUITO DE INVENTARIOS POR BAJA DE PgRSONALy\I\ Ukindn A € )
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP 5 v

25/10/2022

Licda. Ana Luisa Mejia.

Fecha Autorizacion

28/10/2022

Nombre Gerentel/Jefe

Licenciado

it Gtk f D

GERENCIA FINANCIERA
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NGECOMEL 4y,

GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
' DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
o _ SECCION DE INVENTARIOS
SOLVENCIA/FINIQUITO DE MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
INVENTARIOS POR BAJA DE FECHA .
PERSONAL 10 2022 CODIGO: MNP-GF-DC-SI-08

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 administracion 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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SECCION DE COSTOS



iINDICE

SECCION DE COSTOS

PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Cédula de Costos

Determinacion de Centro de Costos

-~ 000105

CODIGO

MNP-GF-DC-SC-01

MNP-GF-DC-SC-02
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GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD/SECCION DE
COSTOS
. No. DE PASOS: 07 NO. DE HOJA: 1de 1
CEDULA DE COSTOS FECHA 0 5022 cODIGO: MNP-GF-DC-SC-01

INICIA: Seccion de Costos

\TERMINA: Seccion de Costos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 Solicitar Informacién

Seccion de Costos/ Oficial
de Finanzas Il

Solicita por escrito al lugar donde incurren los
costos, informacion relacionada con los ingresos de
compras realizadas por almacén y clinica medica, y
por los servicios portuarios prestados.

Preparar y enviar

Gerencia, Unidad / Jefe

Prepara la informacién requerida, remitiendo el
listado de todos los insumos utilizados en cada

2 Informacién unidad administrativa, en el desarrollo de sus
funciones.
Recibe y clasifica la documentacion de soporte de los
03 Recibir y clasificar Seccion Costos/ Oficial de | cuadros a elaborar, para verificar que los renglones

documentos

Finanzas |

presupuestarios  sean asignados al  registro
correspondiente.

04 | Analizar documentos

Seccion Costos/ Finanzas |

Analiza los documentos verificando que los
renglones presupuestarios se hayan asignado
correctamente, para la posterior realizacion de los
calculos matematicos.

Digitalizar cuadros en
05 | hojas electronicas de
costos.

Seccion Costos/ Oficial de
Finanzas |

Digitaliza en hojas electronicas de Excel la
informacién presentada por la Gerencia o Unidad, la
cual servira de soporte para determinar el costo de
cada uno de los servicios prestados o compras
realizadas, previo a elaborar la cédula de costos.

06 Elaborar cédulas de

Seccion Costos/ Oficial de

Elabora la cédula de costos consignado en la misma,
el tipo de servicio, la unidad de medida, la tarifa por
servicio, mano de obra, el valor total y porcentual del

costos Finanzas | L :
servicio prestado, para poder efectuar los calculos
matematicos y determinar el costo de cada servicio. .
. . po . / .
o7 Revisar y verificar la Seccidn Costos! Rewsg y verifica la mfogmaao\n procesada, para
garantizar que el costo

informacién

Jefe

el servicio sea cobrado
acorde a los gastos requeriﬁos. ) il N

1

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CEDULA DE COSTO

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firma y Sello

25/10/2022 Licda. Ana Luisa Mejia.

Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe Licenciado Firmay Sello )/ . " ‘ T
28/10/2022 @;/Cg ¢ﬁm 9 &l &

<N

3ERENCIA FINANCIERA

% 775 FREN
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GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE

NORMAS :
CONTABILIDAD/SECCION DE
_ COSTOS
ELABORACION cecHa -MES_| ANO NO. DE HOJA: 1de 1
CEDULA DE COSTOS 10 | 2022 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 Nacion, y su reglamento Acuerdo Gubernativo 5-2013.

2. Manual Estandar de Organizacién y Funciones Bésicas de las Unidades de
Administracién Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto
Sistema Integrado »derAdministracién Financiera y Control (SIAF-SAG).

3. Normas Internacionales de Contabilidad.

4. Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.
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FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD/ SECCION DE
COSTOS

ELABORACION DE CEDULA DE
COSTOS

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJA: 1de1

FECHA:

MES

ANO

10

2022

CODIGO: MNP-GF-DC-01

Seccion de Costos

Seccidon de Costos

SECCION DE COSTOS

GERENCIA | UNIDAD

\

Solicita
informacion

Recibe y clasifica
documentos

Preparar y enviar
informacion

A

l

Analiza documentos

A4

Digitaliza cuadros

l

-

Elabora cédulas
de costos

l

T

Revisa y verifica
informacion

Y

(- FINAL . |
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o, N
UarepaLs €

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD/SECCION DE COSTOS

DETERMINACION DE
CENTRO DE COSTOS

No. DE PASOS: 06

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA e

ANO

cODIGO: MNP-GF-DC-SC-02

10 | 202

2

INICIA: Seccion de Costos

| TERMINA: Seccién de Costos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

ACTIVID ON DE LA ACTIVIDAD
AD RESPONSABLE DESCRIPCION
L Solicita a cada Gerencia o Unidad, informacién vy
01 Solicitar documentos Seccion de Costos / Jefe | documentos generados por cada gasto incurrido para
de gastos . L
prestar un servicio o desarrollar una actividad.
; . . Prepara la informacion requerida, sea por servicio
02 Prgparar y enviar Garsncig, Unidad / prestado o actividad realizada, y remite a la Seccién
informacion Encargado, Jefe
: de Costos.
: Recibe vy clasifica -documentos de diferentes
03 Recibir y clasificar Seccién de Costos / Oficial | Gerencias, Departamentos y Secciones, para
T 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 funcién realizada por
04 Analizar costos Seccion de.Costos - Cicial cada centro de costos, para determinar los renglones
de Finanzas | )
afectados por cada Gerencia.
Digitaliza en hojas electrénicas de Excel cada servicio
05 | Digitalizar informacion Seccién de_Costos / Oficial | prestado o actividad realizada, elaborando los
de Finanzas | cuadros con sus renglones de  gastos
correspondientes a cada servicio o actividad.
06 Revisar informacion Seccion de Costos / Jefe Rews? y verlf'|ca .Ia lnformac!én c?rocesadta, pa;a
procesada de seonibh garantizar que la misma sea asignada correctamente
a cada uno de los renglones p(esgpuestarlos.
/

|

N \\ )

; \ - 7 .
PROCEDIMIENTO: DETERMINACION DE CENTRO DE COSTOE&\ WM NS

Fecha Validacion
25/10/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia.

Firma y Sello N

5

Fecha Autorizacion
28/10/2022

Nombre GerentelJefe {jcenciafo

Firmay Sello

7

9. c&zg& 9.

GERENCIA FINANCIERA

o
/ A
7 7
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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 | TECHA M 0 5022 | CcODIGO: 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 Organizacién y Funciones Basicas de las Unidades de
Administracion Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto
Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control (SIAF-SAG).

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

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

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 | 2022

CODIGO: MNP-GF-DC-02

INICIA: Seccion de Costos

TERMINA: Seccion de Costos

SECCION DE COSTOS

GERENCIA / UNIDAD

¢ INecio )

y

Solicitar documentos de
gastos

A 4

Recibir y clasificar
documentos

Preparar y enviar
informacién

\ 4

Analiza costos

y

Digitaliza
informacion

Revisa informacion
procesada

FINAL
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DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO



INDICE

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO

Ejecucion Presupuestaria

 Formulacion Presupuestaria

Modificacién Presupuestaria

Programacion Financiera

cODIGO

MNP-GF-DP-01
MNP-GF-DP-02
MNP-GF-DP-03
MNP-GF-DP-04

000112
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PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE

GERENCIA FINANCIERA

o, PRESUPUESTO
PRESUPUESTARIA FECHA 10 5022 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 electronica vy fisica,
incluyendo el codigo de insumo de
SIGES, cuando corresponda.

Recepcionar

02 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 solicitud o en los
documentos, devuelve mediante Boleta
de Devolucién al interesado para
correccion, tanto en forma fisica como
electrénica; 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 contintie con el
tramite.

05 | Presentar solicitud

Unidad Interesada /
Gerente, Jefe

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

Recepcionar y
06 | verificar
informacioén

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.




- 00011C

No. DE PASOS: 19 No. DE HOJAS: 2 de 3

EJECUCION
PRESUPUESTARIA FEcHA [-MES L ANO | copiGo: MNP-GF-DP-01
i INICIA: Unidad Interesada TERMINA: Departamento de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

T UNIDAD EJECUTORA = = =
No. ACTIVIDAD e DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

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

Iniciar proceso de
07 | compra Departamento de Compras,

— Seccion de Nominas / Jefe

Traslada el expediente al Departamento
de Presupuesto para seguimiento del
Trasladar Departamento de Compras, | CDP y/o orden de Compras o néminas, al
eXpedlente Seccion de Nominas [ Jefe cual se adjuntan las cotizaciones
correspondientes.

08

Recibe expediente de forma fisica y en el
sistema interno, de los interesados
, (Departamento de Compras, Tesoreria
Recepcionar Departamento de (Fondo Rotativo), Secretaria General,
expediente Presupuesto / Receptor | N¢minas, Operaciones, Facturacion,
Servicios ~ Administrativos u  otro),
sellando como constancia de recepcion.

09

Asigna expedientes‘ a Verificadores y

Departamento de . - "
Analistas segun el orden de recepcion.

1 . :
. Asngnar'expedlente Presupuesto / Receptor

Revisa expediente, constatando Ila
) existencia de los documentos que
soportan el expediente de acuerdo a los

Revisar expediente _ requerimientos de Ley, para el efecto,
11 | Y documentos Calidad del Gasto / realiza una lista de chequeo. Si los
soporte Verificador, Analista documentos no estan completos se

devuelve mediante Boleta de Devolucién
al Area correspondiente. Si el expediente
esta completo, se traslada para analisis.

Analiza en sistema SIGES y expediente

12 Analizar Departamento de ki . oz
documentos Presupuesto / Analista fisico que la informacion sea congruente.
Habiendo constatado en el sistema vy
expediente que la informacion esta
correcta, procede a revisar la
Revisar disponibilidad presupuestaria de acuerdo
13 | disponibilidad Departamento de a la naturaleza del gasto, verificando en

Presupuesto / Analista sistema SIGES en seguimiento a

Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP), orden de compra
0 expediente de gasto.

presupuestaria
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EJECUCION No. DE ;2:08:2\20 N’o. DE HOJAS: 3de3
PRESUPUESTARIA FECHA 10 2022 CODIGO: MNP-GF-DP-01

INICIA: Unidad Interesada

TERMINA: Departamento de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o ——

No. ACTIVIDAD

" UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Asignar partida

14 .
presupuestaria

Departamento de
Presupuesto / Analista

Asigna la partida presupuestaria en
sistema SIGES. Cuando se trate de
Fondo Rotativo o Caja Chica la partida
presupuestaria se asigna de forma
manuscrita.

Solicitar y aprobar
15 | Comprobante Unico
de Registro

Departamento de
Presupuesto / Subjefe,
Asistentes

Solicita y aprueba el Comprobante Unico
de Registro (CUR) para que genere el
precompromiso, compromiso, CyD,
devengado, regularizacion o}
devoluciones parciales o totales, vy
traslada el expediente a la Gerencia
Financiera para solicitud de pago.

Solicitar y autorizar

18 pago Electrénico

Gerencia Financiera /
Gerente, Subgerente

Elabora la solicitud electronica de pago
en el Sistema de Contabilidad Integrada
—SICOIN-, con la cual automaticamente
autoriza el pago, y devuelve el
expediente al Depto. de Presupuesto.

17 | Imprimir el CUR

Departamento de
Presupuesto / Receptor

Imprime el Comprobante Unico de
Registro —CUR- para gestién de firmas.
El CUR puede ser devengado o
regularizacién (DEV. O REG.).

18 Firmarvel CUR

Gerencia Financiera /
Gerente, Subgerente,
Depto. Presupuesto / Jefe

Firma el Comprobante Unico de Registro
—-CUR-.

Trasladar
19 | Expediente

Deparfamento de
Presupuesto / Receptor

Traslada expediente al Depto. de
Tesoreria para la elaboracién del cheque
de pago y al Depto. de Contabilidad para
que genere el Comprobante Unico de
Registro —-CUR- contable para
complemento del pago. En caso de
regularizacion, traslada el expediente al
Depto. de Tesoreria y envia copia al
Depto. de Contabilidad para registro.

PROCEDIMIENTO: EJECUCION PRESUPUESTARIA

Fecha Validacion

25/10/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia.

Fecha Autorizacion
28/10/2022

Nombre GerentelJefe Licenclado

Dot 2 Gy

(ﬂU
" GERENCIA FINANCIERA
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WE ‘fﬁ’..'f‘ Yoy,
GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO
' MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
EJECUCION PRESUPUESTARIA | FECHA [ {Z0P | BO-DEROJA: 1de 1

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

1.

8.

9.

10. NORMATIVA INTERNA VIGENTE DE LA EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

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

LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO, DECRETO DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA.
NiUmero 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 TIVMBRES FIS.CA.LE.S.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

FORMULACION
PRESUPUESTARIA

No. DE PASOS: 15

NO. DE HOJA: 1de2

MES

ANO

FECHA

10

2022 CODIGO: MNP-GF-DP-02

INICIA: Direccidn 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 Direccién Técnica del
Presupuesto para la  formulacién  del
anteproyecto de presupuesto de ingresos y

01 resupuesto
Argtreepsrgyﬁgts(iode P P egresos, donde se hace énfasis en los planes
P 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 Dar lineamientos Gerencia Financiera / mediante circular dirigida a los responsables de
A 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 Unu_jad d.e, Asesona_y Elaboran la red de categorias programaticas en
03 " Planificacion Portuaria, Y : s
categorlr_:!s Departamento de funcion de los lineamientos de la DTP vy
programaticas Presupuesto / Jefe SEGEPLAN.
Envia a Gerentes y Jefes de Unidad el formato
04 Enviar formatos Departamento-de para captura de datos del presupuesto de
Presupuesto / Jefe : . ;
egresos a nivel de insumos y rengléon de gasto.
Integrar y enviar Integran el presupuesto de egresos segun
05 informacién 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 Integra los datos a nivel de renglén de gasto,
06 Anteproyecto de Pljr:sjdjgfgjoJ:?e incluyendo dos afos anteriores al solicitado
Presupuesto P (vigente afio actual y ejecutado afio anterior).
Presenta a la Gerencia General el anteproyecto
Presentar Gerencia Financiera, Depto. de_pr’esupuest'cl)_ _de INgresos y egrt—:sqs p_a're?
07 anteproyecto de de Presupuesto / Gerente, revtsion yDanf 'S'S’d pre,\Dno a su tau orizacion.
presupuesto Jefe egresos Depto. de Presupuesto, ingresos

Depto. de Facturacion e inversion de obras por
la Unidad de Asesoria y Planificacién Portuaria.
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4 ! . NO. DE HOJA: 2de 2
FORMULACION Mo. DE PASOS N L
PRESUPUESTARIA FECHA 10 | 2022 CODIGO: MNP-GF-DP-02
INICIA: Direccion Técnica del Presupuesto TERMINA: Gerencia General
DESCRIPCI()N DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/
ACTIVIDAD 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 aprobacién.
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 ajustgs presupuestarios requeridos
Presupuesto / Jefe por la Junta Directiva.
Aprueban el anteproyecto de presupuesto de
Aprobar Anteproyecto S . ingresos y egresos mediante acuerdo de Junta
B 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 P?:gjrtjgte:jng?e Presupuesto de Ingresos y Egresos a los
P sistemas SIGES y SICOIN, segun formatos.
Gerencia Financiera / Envia electrénicamente a la DTP el
13 | Enviar Informacién 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 Finanzas Publicas, con sus c_iocqrpentog, _de
Presupuesto respaldo y el Acuerdo de Autorizacion emitido
por la Junta Directiva, para su aprobacion
definitiva.

¢ | H
\ \ | i
\ ) W / /

PROCEDIMIENTO: FORMULACION PRESUPUESTARIA 2

0\ \LSRore

Fecha Validacion
25/10/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia.

Firmay SEIIOW/{// )

Fecha Autorizacion
28/10/2022

Nombre GerentelJefe Licenciado

i§§;¢«é2am13554,£§ZQ

(&4 [4
TERENCIA FI%ANCIERA

Firmay Sello .~/ . X Y
,/ 7% !,."
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GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE
» ; PRESUPUESTO
FORMULACION FECHA MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
PRESUPUESTARIA 10 | 2022 CODIGO: MNP-GF-DP-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera de la gestion de formulacién estara sujeta a la aplicaciéon 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
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

MODIFICACION PRESUPUESTARIA

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 1de?2

FECHA

MES | ANO |  5n1G0: MNP-GF-DP-03

10 | 2022

INICIA: Gerencia / Unidad Interesada

TERMINA: Departamento de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Solicitar modificacién
presupuestaria

Gerencia o Unidad /
Gerente, Jefe

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

02

Emitir resolucion

Unidad de Asesoria y
Planificaciéon 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 aprobacién 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 contintia 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 debitos vy
créditos al Sistema de Gestion —SIGES- y
Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-.
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B . No. DE PASOS: 12 NO. DE HOJA: 2de?2
MODIFICACION PRESUPUESTARIA FECHA N:I(E)S 9(;\12(; CODIGO: MNP-GF-DP-03
77777 INICIA: Gerencia / Unidad Interesada TERMINA: Departamento de Presupuesto
- ; DESCRIPCI()N DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA / :

B ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Aprueba la transferencia de modificacion
presupuestaria en Sistema de Contabilidad

Aprobar transferencia Departamento de Integrada — SICOIN-. Previo a realizar esta
08 . g .
en Sistemas Presupuesto / Jefe aprobacion debe contarse fisicamente con el
Acuerdo emitido por la Gerencia General
donde se aprueba la modificacion.
Remite copia del expediente de transferencia
Remitir copia de Departamento de para conocimiento, a Dwgcc;on Técnica del
: Presupuesto, Contraloria General de
- 09 expediente a Presupuesto / Jefe, ; e .
Instituciones Asistente Cuentas y Congreso de la Republica. Dicho
expediente se envia con oficio firmado por el
Gerente Financiero.
Remite por medio de oficio, copia del
expediente a la Unidad de Informacion
Publica de forma fisica y electronica y a la
Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria
10 Remitir copia de P?:gjrfjaergs)n/tisfee en forma electronica, para los tramites
expediente a UIP pu ’ correspondientes, adjuntando copia del oficio
Asistente s - A .
debidamente sellado como constancia de
recepcion del expediente por la Contraloria
General de Cuentas, Direccion Técnica del
Presupuesto y Congreso de la Republica.
Envia ejecucién presupuestaria actualizada a
1 Enviar ejecucion a Departamento de la Gerencia o Unidad Interesada para la
interesado Presipuesto/ Jefe, | talizacion ~ de  la  disponibilidad
Secretaria . P
presupuestaria.
_ Departaménto de
12 | Archivar expediente Presupuesto / Jefe, Archiva expediente.
Secretaria

PROCEDIMIENTO: MODIFICACION PRESUPUESTARIA \

Fecha Validacion
25/10/2022

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia.

Firma y Sellp )\

Fecha Autorizacion
28/10/2022

Nombre Gerente/Jefe Licenclado

|
s

(4
. TRTNCIA FINANCIERA

Firma y Sello 7/ _ <
Dosbasln Y b
. U

\

X
s
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GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO
MODIFICACION FECHA MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
PRESUPUESTARIA 10 | 2022 CODIGO: MNP-GF-DP-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera de la gestion de transferencias 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. 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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FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 1de 2

MODIFICACION PRESUPUESTARIA FECHA ME)S 2(5‘12(2) CODIGO: MNP-GF-DP-03
INICIA: Gerencia / Unidad Interesada TERMINA: Departamento de Presupuesto
GERENCIA / UNIDAD U”'%ﬁﬁﬁéiﬁfgﬁ"” DEPARTAMENIODE | o ol oo
INTERESADA PORTUARIA PRESUPUESTO
INICIO
N w&
Solicita resolucion de Emite .| Analiza documentos
afectacion o no de resolucion

metas fisicas

P e e e e e e e e e e o

Indica otro renglon a
debitar

A

Disponibilidad
: presupuestaria

y
Verifica

Disponibilidad
presupuestaria?

Elabora >
transferencia

Aprueba transferencia
mediante Acuerdo

Ingresa informacion a
SIGES vy SICOIN

en SICOIN

Aprueba transferencia

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

-]
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’ No. DE PASOS: 12 NO. DE HOJA: 2de 2
MODIFICACION PRESUPUESTARIA FECHA M1%S l;(l)\lzg CODIGO: MNP-GF-DP-03

INICIA: Gerencia / Unidad Interesada

TERMINA: Departamento de Presupuesto

GERENCIA / UNIDAD
INTERESADA

UNIDAD DE ASESORIA Y
PLANIFICACION
PORTUARIA

DEPARTAMENTO DE

PRESUPUESTO GERENCIA GENERAL

Remite copia del
expediente a Unidad de
Informacion Plblica

y

Envia ejecucion
presupuestaria a
Gerencia o0 Unidad

A

Archiva
expediente

%y
FINAL
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

PROGRAMACION FINANCIERA

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 1de 2

MES

ANO

FECHA

10

2022 CODIGO: MNP-GF-DP-04

INICIA: Gere<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>