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PRESENTACION

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

Bajo dicho contexto, el MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA FINANCIERA, fue
estructurado en observancia de los instrumentos legales externos,
y a normativa y disposiciones internas emitidas por las Autoridades
Superiores de la Empresa, y estd conformado por Normas y
Procedimientos descritos de manera teérica y gréfica (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 grafica, 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

CUR Contable por Ingreso Devengado

CUR Por Ingreso Percibido

CUR Por Inrgreso Deveng.ado‘y Peréibido

CUR Por Disminucién Total o Parcial de Ingresos
CUR Por Intereses de las lnveréiones Financieras
CUR Por Notas de Débito - |
CUR‘Por thas de Crédito 7

CUR Por Depésitos Bancaﬁos

CUR Por Pagos Varios

CUR Por Registro de Constancia de Salida de Almacén
CUR Por ADepreciacic’;n de Bienes Révalﬁados
Calculo de Depreciécionés ”

CUR Por Ajﬁstes y Reclasificaciones

CUR Por Anticipds de SeNicios Portuarioé

Registro de Ingresos, Estados
Financieros y Anexos en SICOIN

CUR Por Reintegro al Fondo Rotativo
CUR Por Cuenta Corriente

Conciliaciones Bancarias

CODIGO

MNP-GF-DC-01
MNP-GF;DC-OZ
MNP-GF-DC-03
MNP-GF-DC-04
MNP-GF—I‘Z)C-OSV
MNP-GVF-DVC-OS
MNP—GF—DC-O?
MNP-GF-DC-OS
MNP-GF-DC-09
MNP-GF-DC-10

MNP-GF-DC-11

MNP-GF-DC-12
MNP-GF-DC-13
MNP-GF-DC-14

MNP-GF-DC-15

MNP-GF-DC-16
MNP-GF-DC-17
MNP-GF-DC-18
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A 0oGOLY
SECCION DE INVENTARIOS il

PROCEDIMIENTO CODIGO

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

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

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

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

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

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

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

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

SECCION DE COSTOS

PROCEDIMIENTO CODIGO
Elaboracién de Cédula de Costos MNP-GF-DC-SC-01
Determinacion de Centro de Costos MNP-GF-DC-SC-02

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO CODIGO
Ejecucién Presupuestaria MNP-GF-DP-01
Formulacién Presupuestaria MNP-GF-DP-02
Modificacion Presupuestaria MNP-GF-DP-03

Programacion Financiera MNP-GF-DP-04



0000606
DEPARTAMENTO DE FACTURACION CARTERA Y COBROS

PROCEDIMIENTO cODIGO
Facturacién de Buques MNP-GF-DFCC-01
Servicio de Aimacenaje | 'MNP-GF-DFCC-OZ
Servicio derArrendamiento de Aréas y Locales | MNP-GF-DFCC-O3
Cuentas por Cobrar | | MNP-GF-DFCC-04
Precélculo Pago de Anticipo por Servicios Portuarios MNP-GF-DFCC-05

Facturacién del Derecho de Movilizacién de Contenedores MNP-GF-DFCC-06

en TCQ / APM Terminals

/F\'a:’clz\;u_:_aecrlr?]?n glz Servicios a Buques Atraca.dos en TCQ / MNP-GF-DECC-07
Cobfo de Servicios va Empleados de EPQ MNP—G.F-DFCC—OB
Procéso Administrativo de cobro a Usuarios MNP-GF-DFCC-09
Reclamo por Servicios Pdrtuarios no Solicitados MNP-GF-DFCC-10
Recargo Mbratorio a Usuarios | MNP-GF-DFCC-11

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO CODIGO
Reporte Diario de Bancos MNP-GF-DT-01
Conciliacién éancaria Mensual4 | | MNP-GF-DT-02
Control de Cheques Rechazados | MNP-GF-DT-03
Pago por medio de Cheques MNP-GF-DT-04
Reporte Mensual de Caja Fiscal de Egresos MNP-GF-DT-05
Reporte Mensual de Caja Fiscal de Ingresos MNP-GF-DT-06
| Control Fondo Rdtativo | | MNP-GF-DT-O?
Reintegro a Cajas Chicas MNP-GF-DT-08
Reintegro a Caja Chica de ia Gerencia Financiefa MNP-GF—DT-OQ
Aprobacién de Inveréiones y Reinvérsiones Financierasr | MNP-GF-DT-10

Control Cuentas por Pagar MNP-GF-DT-11



PROCEDIMIENTO

Iﬁforme Créditb y Débito Fiscal

Cohtrol de Descuentos Judiciales
Cohtrol Reporte de OIRSA |

Control de Expedientes de Caja Fiscal
Solicitud de Expedientes de Caja Fiscal.
Acreditacion de planilla de pago
Reporte de Géstién Indirécta

Pago con Trénsferencia

- Pago por Transferencia Electronica GUATE-ACH

CODIGO

MNP-GF-DT-12

MNP-GF-DT-13

MNP-GF-DT-14

MNP-GF-DT-15
MNP-GF—DT—1 6
MNP-GF-DT-17
MNP-GF-DT-18
MNP-GF-DT-19
MNP-GF—DT-ZO
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DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD



iNDICE

000003

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO

CUR Contable por Ingreso Dévengadb

CUR Por Ingreso Percibido

CUR Por Ingreso Devengado y Percibido

CUR Por Disminucién Total o Parcial de Ingresos
CUR Pbr Intereses de las lnvefsiones Financieras
CUR Por Notas de Débito

CUR Por Notas de Crédito

CUR Pof Depésitos Bancafiosr

CUR Por Pagos Vaﬁos

CUR Por Registro de Constancia de Saiida de Almacén
CUR Por Depreciacion de Bienes Revaluados
Calculo de Depreciaciones |

CUR Por Ajustes y Reclasificaciones |

CUR Por Anticipoé de Servicioé Portuarios

Registro de Ingresos, Estados
Financieros y Anexos en SICOIN

CUR Por Reintegro al Fondo Rotativo
CUR Por Cuenta Corriente

Conciliaciones Bancarias

CODIGO

MNP-GF-DC-01

MNP-GF-DC-02
MNP-GF-DC-03
MNP-GF-DC-04
MNPr-GF-DC-OS
MNP-GF-DC-06
MNP-GF-DC-07
MNP-GF-DC-08
MNP-GF-DC-09
MNP-GF-DC-10
MNP-GF-DC-11
MNP-GF-DC-12
MNP-GF-DC-13
MNP-GF-DC-14

MNP-GF-DC-15

MNP-GF-DC-16

MNP-GF-DC-17

MNP-GF-DC-18



- 000010

GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
CUR CONTABLE POR FECcHA | MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
INGRESO DEVENGADO 10 | 2024 | CODIGO: MNP-GF-DC-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

. Decreto Ley No. 100-85 Ley Organica de Empresa Portuaria Quetzal; y su
Reglamento segin 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
Nacién y su Reglamento Acuerdo Gubernativo 5-2013.

. Manual Estédndar de Organizacién y Funciones Bésicas 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.
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PROCEDIMIENTO

CUR CONTABLE POR INGRESO
DEVENGADO

FECHA

GERENCIA FINANCIERA
DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 1 de 2
MES [ ANO . _
10 12004] CODIGO: MNP-GF-DC-01

INICIA: Departamento de Facturacién

| TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

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,

01 envios Fg‘ﬁg;ﬁg'ﬁg’eﬁfgggy firmas o calculos se devuelve al Depto. de
Facturacion mediante oficio firmado por el jefe del
Departamento de Contabilidad explicando los errores
a corregir.
Recibe las facturas y envios por el Departamento de
s - Facturacion mediante conocimiento u oficio, si se
02 Rembérnl‘\laigg.lrasy Dg?;tgé?geclgﬁt::;ﬁaﬁ/ 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 y De.p_to. De Contabilidad / revisando en la descripcion del envio el nimero de
. Oficial de finanzas Il y i
envios factura.
Asignar - . < y
04 slabinrasian da Depto. De Contabilidad/ | Asigna al Oficial de Finanzas Il para elaborar el
CUR Oficial de finanzas I (CUR) Comprobante Unico de Registro.
05 Ingresar a sistema Depto. De Contabilidad / Ingresa al Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN
SICOIN. Oficial de finanzas Il y lil los servicios portuarios devengados.
Aprobar CUR - Aprueba el Comprobante tnico de Registro (CUR)
06 Devengado y g(faigtgl' ieﬁ(ri]::t;bslhl(ljaczl{ para que genere el Devengado Automatico de
Percibido y Ingresos (DAI).
Depto. De Contabilidad / , - ;
- - . Imprime el Comprobante Unico de Registro (CUR)
07 Imprimir CUR Jefe, Sl{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.




CUR CONTABLE POR INGRESO

000012
No. DE PASOS: 09

DEVENGADO
INICIA: Departamento de Facturacion

FECHA

NO. DE HOJA: 2de 2
MES | ANO

10 2024 CODIGO: MNP-GF-DC-01

| TERMINA: Departamento de Contabilidad

No.

DESCRIPCION DEL

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

PROCEDIMIENTO

09 Archivar

Expediente.

RESPONSABLE

Depto. De Contabilidad /

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Secretaria

Archiva expediente en el archivo de contabilidad

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

10 de octubre de 2024

\ \ ”
—X
PROCEDIMIENTO: CUR CONTABLE POR INGRESO DEVENGADO\I\

Fecha Autorizacion

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Nombre Gerente/Jefe

- l. 3 ‘|

e
AL S0 l
\\.} /s

18 de octubre de 2024

Lic. David Estuardo Girén Diaz

m: *i\\
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FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

CUR CONTABLE POR INGRESO

No. DE PASOS: 09

No. DE HOJA: 1de1

DEVENGADO

FECHA: |MES | ANO

10 | 2024

CODIGO: MNP-GF-DC-01

INICIA: Departamento de Facturacion

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE
FACTURACION

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

INICIO

Remite facturas "\

!
|
i y envios /
i
Co- Corrige facturas PR S

Recibe facturas y envios

Devuelve para
correccion

Ingresa informacioén al
SICOIN

Verifica y

clasifica,

facturas y
envios

Asigna elaboracion de

Aprueba CUR devengado
y percibido

CUR

> Imprime CUR

LT

Firma CUR

A 4

Archiva
expediente

FINAL




000014

GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
CUR POR INGRESO MES | ANO | NO.DE HOJA: 1de 1
PERCIBIDO FECHA :
10 | 2024 | CODIGO: MNP-GF-DC-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

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

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

6. Principios de Contabilidad Generaimente aceptados.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

CUR POR INGRESO PERCIBIDO

FECHA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 1 de 1
MES[ANO | .
10 2004 | CODIGO: MNP-GF-DC-02

INICIA: Banco Recaudador/ Depto. Facturacion

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ A
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Banco Recaudador,
01 Enviar copia de Depto. de Facturacion / Envia copia de Recibos y Envios al Departamento de
Recibos y Envios Encargado de Agencia, Contabilidad, por medio de conocimiento.
Facturador
Recibe copias de los recibos por los cobros efectuados
02 Recibir copias de Depto. de Contabilidad/ | a los usuarios por parte del Banco Receptor y copia de
recibos y envios Oficial de Finanzas Il los envios de facturacién a usuarios emanados del
Departamento de Facturacion, Cartera y Cobros.
Revisar y clasificar Depto. De Contabilidad / |Revisa y clasifica los recibos y envios, seleccionando
03 ) p g . . . g -
recibos y envios Oficial de finanzas Il y Il | los recibos correspondientes, segun listado adjunto.
04 elat:\o Srfgg,r-, de Dep_to. De _Contabilidad/ Asigna al Oficial de Ein.anzas 1l y lll para elaborar el
CUR Oficial de finanzas Il y Ill | (CUR) Comprobante Unico de registro.
05 infol?r?];e‘;gg al Dgp_to. de _Contabilidad/ Ingrgs_a la informacic’)r_l a_ﬂ SICOIN, del servicio portuario
Sistema SICOIN Oficial de finanzas Il y lll | percibido (PER) Percibido.
Depto. de Contabilidad/ | Aprueba el Comprobante Unico de Registro (CUR)
06 Aprobar CUR Jefe, Subjefe u Oficial de |para que genere el asiento automatico (PAI)
Finanzas IV (Percibido Automatico de Ingreso).
Departamento de
07 Imprimir CUR Contabilidad Oficial de Imprime el Comprobante Unico de Registro CUR.
Finanzas Il y llI
Depto. De Contabilidad /
08 Firmar CUR Jefe, Subjefe u Oficial de | Firma el Comprobante Unico de Registro (CUR).
Finanzas IV
= Efgggli‘éil;e Bepta. Sd:CE;ct);l:;t-)llldad { Archiva expediente en el archivo de contabilidad.

PROCEDIMIENTO: CUR POR INGRESO PERCIBIDO

Fecha Validacién

10 de octubre de 2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello d\ ./~ 77 o7
| / ) ./
o [FooRTupR

N\

Fecha Autorizacion

18 de octubre de 2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. David Estuardo Girén Diaz

Firma y’Sello .
ho A )

—
i“
-.\ EA

(o)

" i

B Una. an\ELP

s CAtama Lo
>?'_._._, e

T
=



000016

FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

CUR POR INGRESO PERCIBIDO

No. DE PASOS: 09

No. DE HOJA: 1 de 1

FECHA: |- MES | ANO

10 | 2024

CODIGO: MNP-GF-DC-02

INICIA: Banco Recaudador / Depto. Facturacion

| TERMINA: Departamento de Contabilidad

BANCO RECAUDADOR /
DEPARTAMENTO DE
FACTURACION

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

( INICIO )

v

Envia copia de
recibos y

.| Recibe copias de recibos y

envios /

[

Corrige recibos
y envios ¢

envios

Devuelve para
correccion

Ingresa informacion al
sistema SICOIN

clasifica, recibos
y envios

Revisay

Correcto
incorrecto

A

Aprueba
CUR

Asigna elaboracion
de CUR

Imprime

> CUR

— 1

Firma CUR

A 4

Archiva
expediente
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GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
S DEPARTAMENTO
o DE CONTABILIDAD
CUR POR INGRESO DEVENGADO | ..., | MES | ANO | NO.DEHOJA: 1de 1
Y PERCIBIDO 10 | 2024 | 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 Orgéanica 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.
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GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO

DE CONTABILIDAD

CUR POR INGRESO DEVENGADO Y (—No- DR PASOS: 02 NO. DE HOJA: 1 de 1
PERCIBIDO FECHA CODIGO: MNP-GF-DC-03

10 | 2024
INICIA: Departamento de Facturacion TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Enviar copia de Departamento de - ; . . .
01 facturas, envios y Facturacion Cartera y ngcnsnc;%ﬁ)rf;gtifacturas, envios y recibos, por medio
recibos Cobros/Oficial de Finanzas Il )
Recibir facturas, Depto. de Contabilidad / Recibe las facturas y envios elaborados por el
02 | envios y recibos OficFi)al de Finanzas Il y i Departamento de Facturacion, y recibos por los cobros
efectuados por el Banco Recaudador.
' = - Selecciona facturas contra envio y recibo
03 Reiiisd y ClaSIf!08 Dep_t o gg antablhdadl correspondientes, revisando la descripcion correcta de
facturas y envios Oficial de Finanzas I

la factura, envio y recibo.

Se asigna al Oficial de Finanzas Il y Il para elaborar el

04 Asignar elaboracién Depto. de Contabilidad / (CUR) Comprobante Unico de Registro

de CUR Oficial de Finanzas Il y lil

Ingresa a sistema SICOIN por medio de una operacion
05 | Ingresar informacion Depto. de Contabilidad / presupuestaria de ingresos denominada (DYP)
al Sistema SICOIN. Oficial de Finanzas Il y Ill | Devengado y Percibido.

06 Imprimir CUR Depto. de Contabilidad / Imprime el Comprobante Gnico de Registro (CUR) para
Oficial de finanzas Il y llI gestion de firmas.
Aprobar CUR Depto. de Contabilidad / Aprueba el Comprobante Unico de registro (CUR) para
07 Devengado y Jefe, Subjefe u Oficial de que genere los asientos automaticos DAI (Devengado
percibido Finanzas IV Automético de Ingreso) y PAI (Percibido Automéatico de
Ingreso)
Depto. de Contabilidad / Jefe,
08 Firmar CUR Subjefe u Oficial de Finanzas | Firma el Comprobante Unico de Registro (CUR
v
09 | Archivar Expediente Depto. ge Contgbllldad / Archiva expediente en el archivo de-Contabilidad; =
ecretaria 7 T\ oayuirig
L il
PROCEDIMIENTO: CUR POR INGRESO DEVENGADO Y PERCIBIDQ j\\
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP . ™
10 de octubre de 2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe
18 de octubre de 2024 Lic. David Estuardo Giron Diaz




000018

GERENCIA FINANCIERA

FLUJOGRAMA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

No. DE HOJA: 1 de 1

CUR POR INGRESO DEVENGADO | \©- DE PASOS: 09

Y PERCIBIDO N . -GF-DC-
FECHA: MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DC-03
10 | 2024
INICIA: Departamento de Facturacién | TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE FACTURACION /

BANCO RECAUDADOR DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

INICIO

5 Envia copia' de Recibe facturas, envios y Revisay clasiﬁ'ca,
: facturas, envios y — recibes _— facturas y envios
' recibos

Corrige Devuelve para No
T facturas (- correccion & -------
l Si

Ingresa informacién al Asigna elaboracion
SICOIN de CUR

Imprime R Aprueba CUR Devengado
CUR y Percibido

Firma
CUR

A

Archiva
expediente




- 000020

GERENCIA FINANCIERA

NORMAS
DEPARTAMENTO
= DE CONTABILIDAD
CUR POR DISMINUCION TOTAL O | ... | MES | ANO | NO. DE HOJA: 1 de 1
PARCIAL DE INGRESOS 10 _[2024 | 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 Nacion y su Reglamento Acuerdo Gubernativo 5-2013.

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

4. Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.




000021

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

CUR POR DISMINUCION TOTAL O
PARCIAL DE INGRESOS

No. DE PASOS: 07

NO. DE HOJA: 1 de 1

FECHA

MES | ANO |~ 5h160: MNP-GF-DC-04

10 2024

INICIA: Departamento de Facturacion

[ TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ -
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 Enviar Oficios de Depto. de Facturacion / Envia oficios de anulacion de facturas del
Anulacion Facturador Departamento de Facturacion.
Rec:b!r y Asignar Depto. de Contabilidad / Oficial | Recibe y asigna al Ofi cial de Finanzas Il para elaborar
R2 Oficios de de Finanzas Il el (CUR) Comprobante Unico de Registro.
Anulacién.
Ingresa la informacién al SICOIN por medio de una
Ingresar Informacion i .| operacion parcial o total del presupuesto de ingresos
b al SICOIN Depto. de Contabilidad / Oficial | yo o minada  (CUR) DEV DIS  (Devengado
de Finanzas Il M -
Disminucion).
04 Imorimir CUR Depto. de Contabilidad / Oficial | Imprime el Comprobante Gnico de Registro (CUR)
P de Finanzas 1Y 1lI para gestion de firmas.
- Aprueba el Comprobante Unico de Registro (CUR)
05 I)A:\:gga;goUdRe gsg.t;;eds 822;‘;%':?%322 para que genere el contra siento automatico en
i haion ) 5 disminucién DAI o PAI (Devengado Automdtico de
Ingreso) o (Percibido Automatico de Ingreso).
Depto. de Contabilidad / Jefe,
06 Firmar CUR Subjefe u Oficial de Finanzas |Firma el Comprobante Gnico de Registro (CUR)
Iv.
07 | Archivar expediente Depto, de Contgbllldad ! Archiva expediente en el archivo de Contabilidad.
Secretaria /\
( Vo RIA oo
‘//(' ¢
\\ S\ /\
PROCEDIMIENTO: CUR POR DISMINUCION TOTAL O PARCIAL DE\INGRE S\j / ﬁ;‘ o
- S

Fecha Validacion

10 de octubre de 2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sell\ ) X

Fecha Autorizacion

18 de octubre de 2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. David Estuardo Giron Diaz

Firma y




00a0:

FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

CUR POR DISMINUCION TOTAL

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJA: 1de 1

O PARCIAL DE INGRESOS
FECHA:

MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DC-04

10 | 2024

INICIA: Departamento de Facturacion

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE FACTURACION

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

( INICIO )
Envia oficios

L

Recibe y asigna oficios de

de
anulacion  /

anulacion

Ingresa
Informacion al SICOIN

Imprime
CUR

A
Aprueba CUR

R

)

Firma
CUR

v

Archiva
expediente

FINAL




. 0006

Carepnin

NORMAS

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

CURPORINTERESESDELAS | __ . |MES |ANO| NO.DEHOJA: 1de1
INVERSIONES FINANCIERAS 10 |2024 | 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.

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).

N

o

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

240-98, Reformado por el Acuerdo

Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.

A
FRR
Y



g 0l

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

CUR POR INTERESES DE LAS
INVERSIONES FINANCIERAS

FECHA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
No. DE PASOS: 08 NO. DE HOJA: 1 de 1
MES [ ANO | - _
10 1 2004 | CODIGO: MNP-GF-DC-05

INICIA: Departamento de Contabilidad

| TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 4
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. ; Envia notas de crédito o depésitos por vencimiento y
01 Enviar notas de [Repartamients da Tesoreria / pago de intereses mensuales por las inversiones

crédito o depdsito

Encargado de inversiones

financieras en los bancos.

Recepcionar Notas

Departamento de Contabilidad

Recibe notas de crédito o depdsitos del Departamento

02 d[e)gggilt?so [Jefe de Tesoreria para su registro en el SICOIN.
Elaborar Elabora mensualmente la integracion detallada de los
03 Integracion de Departamento de intereses devengados por las inversiones financieras
Intereses Contabilidad/Jefe que se tienen en Bancos del Sistema, que sirve de
Devengados base para ejecutar el Presupuesto de ingresos.
Ejecutar el Ejecuta el Presupuesto de ingresos por medio del
04 6 da Departamento de Contabilidad | sistema SICOIN un (CUR) DEV {Devengadc) y con
v it lJefe las notas de Crédito o Depdsito se percibe por medio
Ingresos de un (CUR) PER (Percibido).
_ Departamento de Contabilidad | Imprime el Comprobante Unico de Registro (CUR),
05 Imprimir CUR P lJefe sesun correspontfa, para gestion de firmas. :
Aprueba el CUR segun la clase de registro que
Aprobar el 3 cprr_esponda, y 'el. Sistema genera un (CUR) asiento de
06 Comorobant Departamento de Contabilidad | diario  automatico llamado DAl (De\_lengado
probante cer .
Unico de Registro [Jefe Automatico de lng_reso) y alrc_astar percnbld_o_se
(CUR) genera un (CUR) asiento automatico PAl (Percibido
Automatico del Ingreso), que alimenta el sistema
contable.
Departamento de Contabilidad : )
07 Firmar CUR lJefe Firma el Comprobante Unico de Registro (CUR)
1/\\
08 e)f‘;l)-:gli\;rte Departamlegte%%eta(;gntamIndad Archiva expediente en el archivo’\de CO”"%W,'?S?‘?;

\ AT T o~
e 27
\ 7o) /& 4

\ \ \ o/

PROCEDIMIENTO:

\\ AN A O
CUR POR INTERESES DE LAS INVERSIONES FINANCIERAS \«"" £

vV

Fecha Validacion

10 de octubre de 2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Selk{&’\\ .\1“_\ X
u\\u I\

AN\
/A \

Fecha Autorizacion

18 de octubre de 2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. David Estuardo Girén Diaz

Firmay Sello |

\ 55
J \ (5
. 3
2V 7 4 W/
/ ‘J' / 1
A /
/ -
A -




000028

FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

CUR POR INTERESES DE LAS
INVERSIONES FINANCIERAS

No. DE PASOS: 08

No. DE HOJA: 1de1

FECHA:

MES

ANO

10

2024

CODIGO: MNP-GF-DC-05

INICIA: Departamento de Tesoreria

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

( INICIO )

Envia notas de

Recibe notas de crédito o

y

crédito o depésitciy

depositos

Elabora integracion de
intereses devengados

Ejecuta presupuesto de

Imprime CUR

-

Aprueba CUR

A 4

Firma CUR

A\ 4

Archiva -
expediente




000026

GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
N DEPARTAMENTO
S DE CONTABILIDAD
. MES | ANO NO. DE HOJA: 1de1
CUR POR NOTAS DE DEBITO| FECHA N ©
10 | 2024 CODIGO: MNP-GF-DC-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1. Decreto No. 101-97 Ley Orgénica 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 Bésicas 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.




0000%7

COMNEL
N et (0

‘;U"E;;LA G'F'

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

CUR POR NOTAS DE DEBITO

No. DE PASOS: 08

NO. DE HOJA: 1 de 1

FECHA

MES

ANO

CODIGO: MNP-GF-DC-06

10

2024

INICIA: Departamento de Tesoreria

| TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Enviar Notas de | Departamento de Tesoreria/ | i NOTAS de DEBITO (NDB) Nota Débito Boleta
o Débito Encargada de Cuentas fisica del Banco por el Departamento de Tesoreria
Bancarias )
op | Recibir Notas de Depfgﬁé?:,rgg g;gﬁznatzﬁ’;fdad Recibe NOTAS de DEBITO (NDB) por el
Debito Departamento de Tesoreria.
03 | Analizar y Clasifica | Departamento de Contabilidad Analiza las cuentas contables que deban utilizarse,

Cuentas Contables

[Oficial de Finanzas Il

afectando el banco que registré la disminucion del
saldo de la cuenta.

04

Elaborar CUR
Contable Preliminar

Departamento de Contabilidad

[Oficial de Finanzas il

Elabora el CUR contable preliminar por medio del
sistema SICOIN, una operacién contable llamada
NDB (Nota de Débito con Boleta Fisica del Banco).

05 Imprimir CUR Departamento de Contabilidad | Imprime el (CUR) Comprobante Unico de Registro
Contable /Oficial de Finanzas I para gestion de firmas.
Aprobar Departamento de Contabilidad | Aprueba el Comprobante Unico de Registro (CUR)
06 Comprobante [Oficial de Finanzas I Contable (NDB) Nota de Débito Boleta fisica del
(CUR) NDB Banco.
Departamento de Contabilidad i
07 Firmar CLUR /Oficial de Finanzas Ill, Sub- |Firma el Comprobante Unico de Registro (CUR)
Jefe de Contabilidad, 6 Jefe | Contable (NDB) Nota Débito Boleta fisica del Banco.
de Contabilidad.
Departamento de Contabilidad
08 | Archivar expediente I SeorBtana

Archiva expediente en el archivo de Contabilidad.

PROCEDIMIENTO: CUR POR NOTAS DE DEBITO )\\@ 3(\ )4 T

Fecha Validacién

10 de octubre de 2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacién

18 de octubre de 2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. David Estuardo Girén Diaz




000028

GERENCIA FINANCIERA

FLUJOGRAMA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

No. DE HOJA: 1de 1

' No. DE PASOS: 08
CUR POR NOTAS DE DEBITO

. | MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DC-06
FECHA: 10 12024
INICIA: Departamento de Tesoreria TERMINA: Departamento de Contabilidad
DEPARTAMENTO DE TESORERIA DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

( INICIO )

_»| EnviaNotasde "\ Recibe Notas de
‘ Débito / Débito

A
Analiza y clasifica
Cuentas contables

v
Elabora CUR contable
I —

l

Imprime CUR

l

Aprueba CUR

— 1

Firma
CUR

v

Archiva
expediente




000029

NORMAS

GERENCIA FINANCIERA

Stargyarn ¢

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

CUR POR NOTAS DE CREDITO | FECHA | MES | ANO

NO. DE HOJA: 1de1

10 | 2024

CODIGO: MNP-GF-DC-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

3. Principios de de Contabilidad Generalmente aceptados.




- 000030

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

No. DE PASOS: 08

NO. DE HOJA: 1 de 1

CUR POR NOTAS DE CREDITO FECHA

MES

ANO CODIGO: MNP-GF-DC-07

10

2024

INICIA: Departamento de Tesoreria

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 5
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Departamento de Tesoreria / - . -
01 Enviar Listsde Encargado de Cuentas Envia listado adjuntando las notas de crédito por los

Bancarias

servicios cobrados y las boletas fisicas del Banco.

02

Recibir y verificar
notas de crédito
y boletas

Departamento de Contabilidad
/Oficial de Finanzas I

Recibe y verifica las notas de crédito y las boletas
segun listado.

Analizar Cuentas

Departamento de Contabilidad

Analiza las cuentas contables que deban utilizarse,

03 Contablas [Oficial de Finanzas II :;Tc(j:(t)ando el Banco que registra el incremento del
Elaborar CUR - Elabora el CUR contable preliminar por medio‘ del
04 |  Contable Depfgﬁé?jrgg gﬁ}g:;;g?::’dad SICOIN, realizando una operacién contable NCB
Preliminar (Nota de Crédito con Boleta Fisica del Banco).
Coﬁ:)rr%l;gnte Departamento de Contabilidad Aprueba el Comprobante Unico de Registro (CUR)
05 Unies de /Oficial de Finanzas ii gg;:;ble (NCB) Nota de Crédito Boleta fisica del
Registro (CUR) )
Imprimir (CUR) Departamento de Contabilidad |Imprime comprobante Unico de registro (CUR)
06 e -
contable [Oficial de Finanzas Il contable.
Departamento de Contabilidad / ]
Oficial de Finanzas lll, ensu  |Firma el comprobante Unico de Registro (CUR)
07 Firmar CUR defecto Sub-Jefe de contable (NCB) Nota de Crédito Boleta fisica del
Contabilidad o Jefe de Banco.
Contabilidad.
Archivar Departamento de Contabilidad / : . \ . —
08 expediente el Archiva expediente para consultaf po\sfﬁnoreg TSN
\ s AR
N\ AV K
PROCEDIMIENTO:  CUR POR NOTAS DE CREDITO \_ ° ol

Fecha Validacion

10 de octubre de 2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

18 de octubre de 2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. David Estuardo Giron Diaz

Firma y Sellgn WY e
(\\ / g
' \.¢ ! )
\:\\ ; \ ™ 3
\ \ A7

Firma y Séllo
9




000031

FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD

CUR POR NOTAS DE CREDITO

No. DE PASOS: 08

No. DE HOJA: 1de 1

FECHA:

MES

ANO

10

2024

CODIGO: MNP-GF-DC-07

INICIA: Departamento de Tesoreria

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

( INICIO )
.| Envialistado \

A

=

Recibe y verifica Notas de

Crédito y Boletas

Analiza cuentas
contables

Elabora CUR
contable

Aprueba CUR

A
Imprime CUR
]

/|

Firma CUR

v

Archiva
expediente

FINAL




000032

GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
CUR POR DEPOSITOS MES ANO NO. DE HOJA: 1de 1
BANCARIOS da s '
10 | 2024 | CODIGO: MNP-GF-DC-08
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

2. Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.




000033

Ctargparn st

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

CUR POR DEPOSITOS BANCARIOS

No. DE PASOS: 08

NO. DE HOJA: 1 de 1

FECHA

MES

ANO CODIGO: MNP-GF-DC-08

10

2024

INICIA: Departamento de Tesoreria

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Enviar Documentos

Departamento de Tesoreria /
Encargado de Cuentas

Envia documentos de soporte por los depdsitos

de Soporte Bafcariss bancarios realizados por los usuarios.
Recibir Departamento de Contabilidad | Recibe la documentacién de soporte, verificando que
02 - - L . .
Documentos [Oficial de Finanzas Il los depdsitos hayan sido realizados correctamente.
03 Analizar Cuentas | Departamento de Contabilidad | Analiza las cuentas contables que deben afectarse,
Contables [Oficial de Finanzas | segun el banco que registré el incremento del saldo.
. Elabora en el SICOIN, la operacién contable Depdsito
04 Elabarar CUR Departgrpento d? Contabilidad Monetario con Boleta Fisica (CUR contable
Contable Preliminar [/Oficial de Finanzas I g
preliminar). -
Aprobar . )
o5 | . Comprobante Departamento de Contabilidad | Aprueba el Comprobante Unico de Registro (CUR) en
Unico de Registro / Oficial de Finanzas I el SICOIN (Depdsito Monetario con Boleta Fisica).
(CUR)
. Departamento de Contabilidad : - .
06 Imprimir CUR IOioial de Firarzss 11 Imprime el comprobante Unico de Registro (CUR)
. Departamento de Contabilidad | . . .
07 Firmar CUR Jefe o Subjefe Firmar el comprobante Unico de registro (CUR)
. Y —
08 | Archivar expediente Departamento de Contabiiidad Archiva expediente para consulté!s pdsterigr;es’l

/ Secretaria

U A

Fecha Validacion

10 de octubre de 2024

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

18 de octubre de 2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. David Estuardo Girén Diaz




000034

FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

BANCARIOS

CUR POR DEPOSITOS

No. DE PASOS: 08

No. DE HOJA: 1de 1

FECHA:

MES

ANO

10

2024

CODIGO: MNP-GF-DC-08

INICIA: Departamento de Tesoreria

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

\ 4

|
| (. WNeio )
Envia \
documentacion
‘ desoporte  /

& Recibe

Documentos

v

Analiza cuentas
contables

v

Elabora CUR contable
preliminar

Aprueba CUR

Imprime
CUR

.

l

Firma CUR

v

Archiva
expediente

FINAL




000035

Stargyarn e

CUR POR PAGOS VARIOS FECHA

GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO
- DE CONTABILIDAD
MES | ANO | NO.DE HOJA: 1de1
10 | 2024 | cODIGO: MNP-GF-DC-09

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

2. Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.




000036

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

CUR POR PAGOS VARIOS

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 1 de 1

MES

ANO

FECHA

10

CODIGO: MNP-GF-DC-09

2024

INICIA: Departamento de

Tesoreria/ Nominas/

TERMINA: Departamento de Contabilidad

Presupuesto
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 5
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Enviar Departamento de Tesoreria, Envia documentos y oficios de respaldo:
01 Documentos y Nominas y Presupuesto/ Tesoreria, Seccién de Néminas y Presupuesto al
oficios de respaldo Encargado Departamento de Contabilidad.
Recibir i Recibe documentacién de respaldo y la traslada al
02 | Documentacion de Depa(;t;g;aelrgg g;g:zn;:t?;:ldad/ Oficial de Finanzas Il para el analisis de las
Respaldo cuentas contables.
. - Analiza las cuentas contables que deban utilizarse,
03 Ana(l:l(z;rta%ljee:tas Depa(r)tfeiz;"laelr:jtg gﬁ]g):néztmdadl creando una cuenta por pagar a favor de la
- Persona o Empresa que va a recibir los fondos.
Elaborar CUR Elabora el CUR contable preliminar y procede a
04 Contable Departamento de Contabilidad/ |ingresar en el sistema SICOIN, la operacion
e Oficial de Finanzas i contable EIP (Extrapresupuestario Instruccion
Preliminar
de Pago).
Aprobar
_ Comprobante Departamento de Contabilidad/ 2 .
05 Unico de Registro Oficial ds Finarzas N Aprueba el CUR en el SICOIN y archiva copia.
(CUR)
. Departamento de Contabilidad / . - ;
06 Imprimir CUR Oficial de Finanzas I Imprime Comprobante Unico de Registro (CUR)
07 . Departamento de Contabilidad/ . - ;
Firmar CUR Oficial de Finanzas [ Firma comprobante Unico de registro (CUR)
- Traslada CUR al Departamento de Tesoreria, para
08 Trasladar CUR Depag;ia : a?r;tg g;acr?;;:t?;llldadl la elaboracién del respectivo cheque a nombre del
beneficiario. Firmando de recibido copias.
Archivar Departamento de Contabilidad / : ; ./ - -
09 expediente Secretaria Archiva expediente en el archivo de Contabihdad |

PROCEDIMIENTO: CUR POR PAGOS VARIOS

Fecha Validacién

10 de octubre de 2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

18 de octubre de 2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. David Estuardo Girén Diaz

Firmay Sello ) \ /7.

3 i




000037

FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

CUR POR PAGOS VARIOS

No. DE PASOS: 09

No. DE HOJA: 1de1

FECHA:

MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DC-09

10 | 2024

INICIA: Departamento de Tesoreria

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Envia documentos y

Recibe documentos de

Y

oficios de respaldV

respaldo

Analiza cuentas
contables

) 4
Elabora CUR

1T

Aprueba CUR

Imprime CUR
T

'

Firma CUR

A 4

Traslada
CUR

Archiva
expediente




000038

NORMAS

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
CUR POR REGISTRO DE MES | ANO | NO.DE HOJA: 1de 1
CONSTANCIA DE SALIDADE | FECHA ,
ALMACEN 10 | 2024 | CODIGO: MNP-GF-DC-10

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

. 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).

Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.




896539

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

CUR POR REGISTRO DE CONSTANCIA
DE SALIDA DE ALMACEN

No. DE PASOS: 08

NO. DE HOJA: 1 de 1

FECHA

MES | ANO
10 | 2024

CODIGO: MNP-GF-DC-10

INICIA: Seccidn de Almacén, Clinica Médica,

Depto. Administrativo

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.| ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 Enviar

Seccion de Almacén, Clinica

Envia documentacién de soporte al Departamento de

Médica, Depto. Contabilidad por medio de conocimiento para su
Documentos - - o, ;
Administrativo/ Jefe operacion como gasto o activo.
Recibir Departamento de Recibe Documentacion de soporte de la Secciéon de
02 | Documentacioén Contabilidad /Oficial de almacén, Clinica Médica y Departamento Administrativo,
de Soporte Finanzas il 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 Il Empresa.
Elabora el CUR contable preliminar y procede a ingresar
Elaborar CUR Depgﬁamentq Fje en el SICOIN, la operacion contable RGS grupo 03
04 Contable Contabilidad /Oficial de Reclasificacién G de C tivos/CIN
Praliminar Einanzas 1l (Reclasificacion rupo de uentas) Activos
Consumos de Almacén grupos 02 y 01.
Aprobar
Comprobante Depgrtamento _de Aprueba CUR en el SICOIN, si las cuentas contables
05 | . Contabilidad /Oficial de - A
Unico de Registro Fi verificadas coinciden.
CUR inanzas lll

06 Imprimir CUR

Departamento de
Contabilidad /Oficial de
Finanzas llI

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

07 Firmar CUR

Departamento de
Contabilidad /Oficial de
Finanzas Ili

Firma comprobante Unico de registro (CUR) RGS
Reclasificacion Grupo de cuentas)

Archivar
be expediente

Departamento de
Contabilidad / Secretaria

Archiva expediente para consultar posterlores

\ e

PROCEDIMIENTO: CUR POR REGISTRO DE CONSTANCIA DE SALIDA DEL ALMAQEN‘ S 71

Fecha Validacion

10 de octubre de 2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firma y Sello\
\
\,

Fecha Autorizacion

18 de octubre de 2024

Nombre Gerentel/Jefe

Lic. David Estuardo Girdon Diaz




000040

GERENCIA FINANCIERA
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
No. DE HOJA: 1 de 1
CUR POR REGISTRO DE No. DE PASOS: 08 ° g =
CONSTANCIA DE SALIDA DE _ ]
ALMACEN FECHA: MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DC-10
* 710 [2024

INICIA: Seccién de Almacén, Clinica Médica, . -
Depto. Administrativo. TERMINA: Departamento de Contabilidad

SECCION DE ALMACEN, CLINICA MEDICA,
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

( INICIO )

Envia Recibe documentos de
> documentos de > soporte
‘ soporte /
Analizay
clasifica
Documentos
Elabora CUR contable

Aprueba CUR

v
Imprime CUR

Firma CUR

v

Archiva
expediente




000041

7\ GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
CUR POR DEPRECIACIONDE |-, | MES | ANO | NO.DEHOJA: 1de
BIENES REVALUADOS 10 | 2024 | CODIGO: MNP-GF-DC-11

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

2. 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.

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

4. 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).

5. Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.




000042

€ CONEL 2
»C el
o . Vo,

A

CUarepaLnc?

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

CUR POR DEPRECIACION DE
BIENES REVALUADOS

No. DE PASOS: 08

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA

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

10 2024

INICIA: Departamento de Contabilidad

| TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elabora tarjetas de control por cada uno de los bienes
01 Elaborar Tarjetas CoEtZE?I:ZZE?B:‘iocgeI de revaluados con los documentos de soporte en un informe
de Control - de revaluacion de Activos de la Empresa, segun informe
Finanzas lli e s
de Auditoria externa.
Efectuar Célciios Departamento de Efecttia los calculos matematicos para la depreciacion
02 i Contabilidad /Oficial de mensual y acumulada de los Bienes Revaluados tomando
Matematicos : e - ~ -
Finanzas lll en cuenta la vida til del bien en anos u horas trabajadas.
: Departamento de . . ., .
03 Elaborar Tgr;e_tgs Contabilidad /Oficial de Elabora tarjetas principales de depreciacion de bienes
de Depreciacion " revaluados.
Finanzas lll
Elaborar CUR . Departamento de >
04 Contabla Cantabilidad /Oficial do Elabora' en EI SICOIN la operacion contable RGS
s - (Reclasificacion Grupo de Cuentas).
Preliminar Finanzas lli
Aprobar Departamento de
05 | . Comprobante Contabilidad /Oficialde | Aprueba el Comprobante Unico de Registro (CUR) (RGS)
Unico de Registro Finanzas Il Reclasificacion Grupo de Cuentas.
(CUR)
06 | Imprimir (CUR) Cor?ti%ﬁir;aargig):‘?c?a? de Imprime el Comprobante Unico de Registro (CUR) RGS
P . (Reclasificacion Grupo de Cuentas) y firmas.
Finanzas lll
Departamento de
07 Firmar CUR Contabilidad, Jefe Subjefe u | Firma el comprobante Unico de Registro CUR
Oficial de Finanzas IV
Archivar Departamento de - . 5 -
08 expediente Contabilidad / Secretaria Archiva expediente en el archivo de Contabllldad»._w

—~

PROCEDIMIENTO: CUR POR DEPRECIACION DE BIENES REVAEUADOS%;?S\\vi LTS c

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

\\Y NS &/

10 de octubre de 2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos AR \
A\ pc
Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe Firmay Sello | \ / ,//(ff'-w
18 de octubre de 2024 Lic. David Estuardo Girén Diaz w/’ 777?7 (‘{ ‘
| > . 3L\ \
[ Vi \‘;\y il




0300

FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

No. DE HOJA: 1de 1

CUR POR DEPRECIACION DE

No. DE PASOS: 08

BIENES REVALUADOS
FECHA:

MES | ANO

10 | 2024

CODIGO: MNP-GF-DC-11

INICIA: Departamento de Contabilidad

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

( INICIO )

| Elabora Tarjeta de Efectia Calculos
g Control matematicos
\/‘— l
Elabora Tarjeta de

Depreciacion

Elabora CUR

Aprueba CUR

l

Imprime CUR

l

Firma CUR

A

Archiva
expediente

FINAL

e

~

ol

4



000044

CECONEL ,
)

GERENCIA FINANCIERA
NORMAS

DEPARTAMENTO
— DE CONTABILIDAD

MES | ANO NO. DE HOJA: 1de1
10 | 2024 | CODIGO: MNP-GF-DC-12

CALCULO DE DEPRECIACIONES |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 Organizacién y Funciones Basicas de las Unidades de
Administracion Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto
Sistema Integrado de Administracién Financiera y Control (SIAF-SAG).

4. Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.




- 000045

GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
No. DE PASOS: 08 NO. DE HOJA: 1 de 2
CALCULO DE DEPRECIACIONES | .\ M1£03 25122 CODIGO: MNP-GE-DC-12

INICIA: Departamento de Contabilidad | TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No.| ACTIVIDAD

Elabora tarjetas en el Sistema de Depreciaciones en el
mes siguiente de la operacién automética que registra
contablemente el bien originado del pago que efectda el
departamento de presupuesto en base a las constancias
de salida de materiales que traslada mensualmente la
seccion de almacén al departamento de contabilidad
para su registro y depreciacion.

Departamento de
01 | Ingresar Activos Contabilidad /Oficial de
Finanzas llI

Efectia los calculos matematicos manuales para la
depreciacion de los bienes, en el mes siguiente de la
operacion automatica que registra contablemente el bien
originado del pago que efectia el departamento de
02 Efectuar Calculos cﬁi@ﬁ%@g%ﬁﬁ de presupuesto en base a las constancias de salida de
Matematicos materiales que traslada mensualmente la secciéon de
almacén al departamento de contabilidad para su
registro y depreciacion, tomando en cuenta la vida dtil
del bien, la cual puede estar expresada en afios u horas
trabajadas.

Finanzas il

Departamento de . . s
03 Elaborar Cuadro Corabilidad [Oficial. da Elabora un cuadro mensual que contiene la integracion

de Depreciacion . de la depreciacion.
P Finanzas Il P

Elabora los registros contables en el Sistema SICOIN
DPR  (Depreciacion Gasto Mensual) RGS
(Reclasificacion Grupo de Cuentas), de Revaluaciones

Departamento de
04 | Elaborar (CUR) Contabilidad /Oficial de

Finanzas |l de Activos.
Departamento de Imprime el Comprobante Unico de Registro (CUR) de las
05 Imprimir (CUR) Contabilidad /Oficial de operaciones contables DPR (Depreciaciones) y RGS

Finanzas Il (Reclasificaciéon Grupo de Cuentas) Y firma.




000046

CALCULO DE DEPRECIACIONES

No. DE PASOS: 08

NO. DE HOJA: 2 de 2

MES | ANO

FECHA

CcODIGO: MNP-GF-DC-12

10 | 2024

INICIA: Departamento de Contabilidad

| TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

06 |Aprobar (CUR) Departamento de Aprueba el Comprobante Unico de Registro (CUR) de las
Contabilidad /Oficial de operaciones contables DPR (Depreciaciones) y RGS
Finanzas llI (Reclasificacion Grupo de Cuentas), a cargo del Jefe del

Departamento de Contabilidad

07 | Firmar (CUR) Departamento de Firma el Comprobante Unico de Registro (CUR)
Contabilidad, Jefe, Subjefe u
Oficial de Finanzas IV

08 | Archivar Secretaria Departamento de | Archiva expediente en el archivo de Contabilidad.

expediente Contabilidad / Encargado(a)

de Depreciaciones

\ ) 4
\\ ,'/ / At
o\ \ X /F
PROCEDIMIENTO: CALCULO DE DEPRECIACIONES . ~——\)¥¢ o
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello” )\/ D
\ \ 4

10 de octubre de 2024

\ W

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

18 de octubre de 2024

Nombre Gerentel/Jefe

Lic. David Estuardo Girén Diaz




000047

FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

CALCULO DE DEPRECIACIONES

No. DE PASOS: 08

No. DE HOJA: 1 de 1

MES

ANO

FECHA:

10

2024

CODIGO: MNP-GF-DC-12

INICIA: Departamento de Contabilidad

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

A

y

Ingresa

activos

Efectua calculos
matematicos

Elabora cuadro de depreciacion

Elabora CUR

Imprime CUR

Aprueba CUR

Firma

A 4

Archiva
expediente

FINAL




000048

GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
CUR POR AJUSTES Y FECHA MES ANO NO. DE HOJA: 1de1
RECLASIFICACIONES 10 | 2024 | CODIGO: MNP-GF-DC-13

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

. Decreto No. 101-97 Ley Orgénica 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 Bésicas de las Unidades de
Administracion Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto
Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control (SIAF-SAG).

D

. 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).

o

Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.




000048

cECONEL gy,

GERENCIA FINANCIERA

PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
CUR POR AJUSTES Y No. DE TVIPESSOS:A%% 'NO- DE HOJA: 1 de 1
RECLASIFICACIONES FECHA |- => 870 CODIGO: MNP-GE-DC-13

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

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Enviar Depto. Facturacion, _I?ep 0. Envia documentos de soporte para facilitar las
L, Presupuesto, Seccion de . iy
01 | documentacion de Alvizichns. Seceidn ds operaciones contables en el SICOIN, que serviran para
soporte . realizar los ajustes y reclasificaciones.
Nominas / Jefe -
02 Recibir Departamento de Recibe documentos de soporte que servirdan para
Documentos Contabilidad / Sub-Jefe analizar las cuentas contables objeto de ajuste.
03 Analizar Cuentas Departamento de Analiza las cuentas contables verificando cuéles son los
Contables Contabilidad / Sub-Jefe ajustes que deben realizarse.
Elaborar CUR Departamants ds Habiéndose realizado los ajustes, procede a elaborar EL
04 Contable Contaf)ili dad | Sub-Jofs CUR en el SICOIN, operandose en la cuenta contable
Preliminar RGS (Reclasificacion Grupos de Cuentas).
Aprobar ]
05 | . Comprobante Departamento de Aprueba el Comprobante Unico de Registro (CUR) en el
Unico de Registro Contabilidad / Sub-Jefe SICOIN RGS (Reclasificacion Grupo de Cuentas)
(CUR)
Imprime el Comprobante Unico de Registro (CUR) RGS
. Departamento de : pope v
06 Imprimir CUR Contabilidad. Sub-Jofs (Reclasificacion Grupo de Cuentas) para gestion de
firmas.
Departamento de
] Contabilidad, Jefe, Subjefeu | _ o .
07 Firmar CUR Oficial de Finanzas IV Firma el Comprobante unico de Registro CUR
Archi Departamento de / .\\ ~
rcnivar Contabilidad / Secretaria i 2 ; ) bitidad U AR
08 expediente Archiva expediente en el archivo de Contabl,h_dad’./

\ /. y o i
\ \ /".' '," by '/’ =

\ N A

PROCEDIMIENTO: CUR POR AJUSTES Y RECLASIFICACIONES Qm\ J"‘{

Fecha Validacion

10 de octubre de 2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firma y Sellos

Fecha Autorizacion

18 de octubre de 2024

Nombre Gerentel/Jefe

Lic. David Estuardo Girén Diaz

Firmay Sé"O)

U&m //7#

\_/ /




- 00005C

GERENCIA FINANCIERA
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
No. DE HOJA: 1 de 1
CUR POR AJUSTES Y No. DE PASOS: 07
RECLASIFICACIONES MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DC-13
FECHA: 10 2024

INICIA: Depto. Facturacion, Depto. Presupuesto,
Seccion de Almacén, Seccion de Nominas

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE FAC:I'URAC!ON, DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO, SECCION DE ALMACEN, SECCION DE
NOMINAS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

( INICIO )
Envia \
do

Recibe documentos de

cumentacion de
soporte /

soporte

v
Analiza cuentas
contables

Elabora CUR contable
preliminar

f

Aprueba CUR

A
Imprimir CUR

L

Firma CUR

v

Archiva
expediente

FINAL




000

GERENCIA FINANCIERA
NORMAS

- J
(o

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

FECHA
SERVICIOS PORTUARIOS 10 | 2024 | 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 Orgénica de la Contraloria General de Cuentas de
la Nacién, y su reglamento Acuerdo Gubernativo 5-2013.

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

4. Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.




030052

€ CONEL 4
‘-‘\J‘c R _{’”o

GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO
Warers DE CONTABILIDAD
CUR POR ANTICIPOS DE SERvicIOs | N9 DE ';AAES,‘SOS:AON% L BEHOOE 1db |
PORTUARIOS FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GF-DC-14
INICIA: Departamento de Tesoreria | TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 4
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Enviar recibos de Departamento de Tesoreria / | Envia cppia de los recibos de anticipo por Se_rvicios
01 o o Encargado de Cuentas Portuarios efectuados por los wusuarios vy
anticipo -
Bancarias recaudados por el Banco Receptor.
Departamentoge | Reclbe del Depariamento de Tesoeracopi e o
02 Recbir Dosmentos Contat;nil;}(lidzé ;)ﬁlc:lal de efectuados por los usuarios y recaudados por el
Banco Receptor.
Analiza las cuentas contables que se utilizaran,
Analizar Cuentas Depgrtamento (.je afectando la cuenta 2141 Pasivos Diferidos a Corto
03 Contabilidad / Oficial de . - .
Contables Eineresess ] Plazo, ingresando el NIT del usuario y el nimero
de recibo en el sistema SICOIN.
Procede a elaborar en el SICOIN el CUR contable
04 Elaborar CUR Contable Coﬁzgﬁig:??ggc?:l di segun corresponda al comprobante bancario
Preliminar Finarzas Il (depdsito, nota de crédito, Transaccion) DEP, NCB,
RGS (Reclasificacion Grupos de Cuentas).
Aprobar Comprobante Departamento de Aprueba el Comprobante Unico de Registro (CUR)
05 Unico de Registro Contabilidad / Oficial de en el sistema, RGS (Reclasificacion Grupo de
(CUR) Finanzas IV Cuentas).
Departamento de Imprime el Comprobante Unico de Registro (CUR)
06 Imprimir CUR Contabilidad / Oficial de RGS (Reclasificacion Grupo de Cuentas) para
Finanzas IV gestién de firmas.
Departamento de
07 Firmar CUR Contabilidad Oficial de Firma el comprobante unico deregistro CUR.
Finanzas IV X rmm—
08 | Archivar Expediente Departamento de Archivar expediente en el ar\ch'i.\\/o de 'ant/abi'l'ijdad

Contabilidad / Secretaria

\ NOY (A

PROCEDIMIENTO: _CUR POR ANTICIPOS DE SERVICIOS PORTUARIOS % |~

Fecha Validacion

10 de octubre de 2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

18 de octubre de 2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. David Estuardo Girén

Firma%Sellc/)

/ A J

L,”’Z;” 7

Diaz

\ 77
\C




- 000053

FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

CUR POR ANTICIPOS DE

No. DE PASOS: 08

No. DE HOJA: 1de1

SERVICIOS PORTUARIOS
FECHA:

MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DC-14

10 | 2024

INICIA: Departamento de Tesoreria

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

( INICIO )
| Enviarecibos \

Recibe copia recibos de

deanticipo  /

anticipo

v

Analiza cuentas
contables

A 4

Elabora
CUR

Aprueba
CUR

Imprime
CUR

L

Firma
CUR

A

Archiva
expediente

FINAL




000054

GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
REGISTRO DE INGRESOS, MES |ANO| NO.DE HOJA: 1 de 1
ESTADOS FECHA
FINANC'ERgg(\)(ISNEXOS EN 10  |2024 |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
Administracion Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto
Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control (SIAF-SAG).

4. Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.




- 000055

CECOMEL
Y et 7%

owirs

CUargyay

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

REGISTRO DE INGRESOS,

ESTADOS

FINANCIEROS Y ANEXOS EN

SICOIN

FECHA | 10

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
No. DE PASOS: 08 NO. DE HOJA: 1de?2
MES | ANO ]
2024 CODIGO: MNP-GF-DC-15

INICIA: Departamento de Contabilidad

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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.

Accede al SICOIN siguiendo los siguientes pasos:

Ejecuciéon de Gastos — Reportes — Informacion 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.

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.

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.

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

UNIDAD EJECUTORA/

No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE
Realizar

01 Ejecucion de Departamento de

Ingresos en Contabilidad/Jefe
SICOIN
Realizar

02 ejecucion de Departamento de

Gastos en Contabilidad/Jefe
SICOIN

03 Gerarar Departamento de

Reportes en Contabilidad/Jefe
SICOIN

Elaborar los

04 Anexos de Departamento de

Ingresos y Contabilidad/Jefe
Gastos

Eslrar Departamento de

05 Esadns Contabilidad/Jefe

Financieros
06 Imprimir Departamento de
Anexos 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.




GO005E6

No. DE PASOS: 08 NO. DE HOJA: 2de?2

REGISTRO DE INGRESOS, ESTADOS MES | ANO
FINANCIEROS Y ANEXOS EN SICOIN | FECHA 10 | 2024 CODIGO: MNP-GF-DC-15

INICIA: Departamento de Contabilidad | TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 4
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Distribuye los Estados Financieros mensuales a: Junta
Directiva, Gerencia y Sub-Gerencia General, Unidad de
Distribuir Auditoria, Delegacion de la Contraloria General de Cuentas en
07 Estados Departamento de EPQ, Gerencia y Sub-Gerencia Financiera, Jefatura
Financieros Contabilidad/Jefe Departamento de Contabilidad, Seccién de Inventarios y de
Costos. En los Cierres Fiscales se mandan copias al Congreso
de la Republica, BANGUAT y las Oficinas Centrales de la
Contraloria General de Cuentas de la Nacion.
Archivar Departamento de . . : -
. - | !
08 expediente Contabilidad/Jsfe Archiva expediente en el archivo de Contabilidad
‘\\ \ T CTYSN )
\ A S [
PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INGRESOS, ESTADOS-_\ //"‘ /5T
FINANCIEROS Y ANEXOS EN SICOIN \. R / -y
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Se ‘_:j/
10 de octubre de 2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firma y/Sello \..;\
18 de octubre de 2024 Lic. David Estuardo Girén Diaz mfi,’/if/ “
[ s //

\ /A




000057

GERENCIA FINANCIERA
FLUJOGRAMA
€ DEPARTAMENTO DE
R CONTABILIDAD
REGISTRO DE INGRESOS, . No. DE HOJA: 1de 1
ESTADOS No. DE PASOS: 08
FINANCIEROS Y ANEXOS EN FECHA: | MES [ANO CODIGO: MNP-GF-DC-15
SICOIN HA: ™90 (2024
INICIA: Departamento de Contabilidad TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

( iNICIO )

A

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

Genera Reportes en SICOIN
I ————

!

Elabora Anexos de Ingresos y
Gastos

7

Elabora Estados
Financieros

\__-I”‘_’*

Imprime Anexos

e

Distribuye Estados Financieros

A

Archiva
expediente




000058

GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
CUR POR REINTEGRO AL FONDO | -y qa [ MES | ANO | NO.DE HOJA: 1de f
ROTATIVO 10 | 2024 | CODIGO: MNP-GF-DC-16

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

433-2004.

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

3. Manual Estandar de 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.




gt
€G3

coneL
x\%c.'e- — f."f”a

EMALS

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

CUR POR REINTEGRO AL FONDO
ROTATIVO

No. DE PASOS: 08

NO. DE HOJA: 1 de 1

FECHA

MES

ANO CODIGO: MNP-GE-DC-16

10

2024

INICIA: Departamento de Presupuesto

| TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ A
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Envia listado de Ejecucidn de Gastos FRR (Fondo
Enviar listado de | Departamento de Presupuesto | Rotativo Reposicién) con la documentaciéon de
01 | . - 5 - .
ejecucion de gastos / Analista soporte del Departamento de Tesoreria para
elaboracion de CUR.
Recibe listado de Ejecucion de Gastos FRR (Fondo
02 Recibir listado de | Departamento de Contabilidad | Rotativo Reposicién) con la documentacion de
ejecucion de gastos [ Oficial de Finanzas Il soporte del Departamento de Tesoreria y CUR
emitido por Presupuesto.
Analizar Cuentas | Departamento de Contabilidad | Analiza que los renglones presupuestarios asignados
03 e i A
Contables | Oficial de Finanzas Il coincidan con las cuentas contables.
.. Elabora en el SICOIN el CUR de gastos de fondo
04 Elaborar LUR.de Depaﬂ;ar.nento d.e Contabilidad rotativo, autorizando la elaboracién del cheque
Gastos FRR Oficial de Finanzas Il :
correspondiente.
Departamento de / Oficial de | Aprueba en SICOIN la operacion contable FRR
05 Agrobar CUR Finanzas Il (Fondo Rotativo Reposicion).
06 Imprimir CUR Departamento de Contabilidad | Imprime (CUR) Comprobante Unico de Registro FRR
P / Oficial de Finanzas Il (Fondo Rotativo Reposicion)
Departamento de
07 Firmar CUR Contabilidad, Jefe, Subjefe u | Firma el Comprobante unico de Registro CUR.
Oficial de Finanzas IV .
e f \‘ g :
08 Archivar Depertamsnits de Contabilidad Archiva expediente en el arc‘]ivo de\'; ante‘;bilidad.";f_

/ Secretaria

\ \

\ \ N/
\ /N /
N\

PROCEDIMIENTO: CUR POR REINTEGRO AL FONDO ROTATIVQ ﬁ(

Fecha Validacion

10 de octubre de 2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

F.rma)&s uq(‘ ‘/\ ' Y

f/f' "

Fecha Autorizacion

18 de octubre de 2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. David Estuardo Girén Diaz




- 090060

FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

ROTATIVO

CUR POR REINTEGRO AL FONDO

No. DE PASOS: 08

No. DE HOJA: 1 de 1

FECHA:

MES

ANO CODIGO: MNP-GF-DC-16

10

2024

INICIA: Departamento de Presupuesto

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

( INICIO )

A 4

Envia listado de \
eject

Recibir listado de ejecucion de

jecucion de
gastos /

gastos

Analiza cuentas
contables

A

Elabora CUR
contable de gastos

e N

Aprueba CUR

\ 4
Imprime CUR

\_/I”‘;

Firma CUR

A 4

Archiva
expediente




000061

GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
CORRIENTE FECHA [0 | 2024 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 Estadndar 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.




000062

CECONEL 4y,

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

CUR POR CUENTA CORRIENTE

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 1de 2

FECHA

MES

ANO CODIGO: MNP-GE-DC-17

10

2024

INICIA: Departamento de Facturacion

| TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ A
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Enw_ar"r SpanE: da Departamento de Facturacion | Envia Reporte mensual de antigledad de saldos
01 antigtiedad de / Jefe endientes de pago por los usuarios
saldos P pagop ’
Recibir y analizar . . .
02| _reportesde | Departamento de Contabilidad | o220 ¥ 2% S KERS (8 TS antes o
antigliedad de /Subjefe r e P
saldos lquiaar.
03 Procesa Conciliaciones para comparar las cifras que
Procesar Departamento de Contabilidad | muestran las Cuentas por Cobrar y los Anticipos
conciliaciones /Subjefe Portuarios entre los Departamentos de Contabilidad y
Facturacion.
_Estab [e o=l Departamento de Contabilidad | Establece las diferencias por usuarios para determinar
04 diferencias por .
- 1Jefe saldos a favor de EPQ o a favor del usuario.
usuarios
Comparar_c’:on Departamentos de Compara las conciliaciones con la documentacion de
05 | documentacion de o -
soporte Contabilidad / Jefe soporte, para garantizar que sean congruentes.
Realiza los ajustes necesarios en (CUR)
. . Departamentos de Comprobante Unico de Registro (DEV) (Devengado)
06 | Realizar ajustes Contabilidad / Jefe (DEP) (Depésito) o (NCB) (Nota de Crédito Boleta
fisica).
Aprobar . Aprueba el comprobante Unico de Registro (CUR)
07 Comprobante Bepartamartode Conablidsd (Devengado) (Deposito) Y (Nota de Crédito Boleta
" ) lJefe :
Unico de Registro fisica). :
08 Imprimir CUR Departamento de Contabilidad | Imprime gl Comprobante Unico de Registro (CUR)
[Jefe para gestion de firmas.
Departamento de
09 Firmar CUR Contabilidad, Jefe, Subjefe u | Firma el Comprobante unico de Registro CUR

Oficial de Finanzas IV




000067

CUR POR CUENTA CORRIENTE

No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 2 de 2
MES | ANO ’ _
FECHA =152 CcODIGO: MNP-GF-DC-17

INICIA: Departamento de Facturaciéon | TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

. Departamento de Contabilidad
10 Archivar / Secretaria

Archiva expediente en el archivo de Contabilidad.

™
\
\
\
\
/

7

\
!
J /

=

\ \\ \ y > / ,"/

PROCEDIMIENTO: CUR POR CUENTA CORRIENTE ., © 4 \/ |

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sle\\l@ / \.\\ I!
10 de octubre de 2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos ) ke :

Fecha Autorizacién Nombre GerentelJefe Firma y/§éllo_,n" \( : !
18 de octubre de 2024 Lic. David Estuardo Giron Diaz /,&77577‘// ::




000064

GERENCIA FINANCIERA
FLUJOGRAMA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

No. DE HOJA: 1de 1

No. DE PASOS: 10
CUR POR CUENTA CORRIENTE

_ | MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DC-17
FECHA: 10 12024
INICIA: Departamento de Facturacion TERMINA: Departamento de Contabilidad
DEPARTAMENTO DE FACTURACION DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

‘ INICIO )
| Enviareporte de’\ Recibe y analiza reporte
antigliedad de de antigiiedad de saldos
saldos /

v

Procesa conciliaciones

v

Establece diferencias por
usuarios
v

Compara con documentacion
de soporte

v

Realiza ajustes
I ——

v

Aprueba CUR

v

Imprime CUR

]
v

Firma CUR

v

Archiva
expediente

FINAL
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GERENCIA FINANCIERA

NORMAS
DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
MES | ANO | NO.DEHOJA: 1de1
CONCILIACIONES BANCARIAS |FECHA 10 | 2004 | GODICO: NE-BEDCAE

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

CONCILIACIONES BANCARIAS

FECHA

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD
No. DE PASOS: 06 NO. DE HOJA: 1 de 1
MES | ANO : _
10 | o058 CODIGO: MNP-GF-DC-18

INICIA: Departamento de Tesoreria

| TERMINA: Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ A
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Envia el listado de conciliaciones con su documentacién de
soporte siguiente: Copia de estado de cuenta del mes
Enviar listado . correspondiente, enviado por el Banco Receptor con sus
01 | y documentos Departamen:cjzfde & Tosprerial respectivos cheques pagados durante el mes o constancias
de soporte de transferencia; fotocopia del movimiento del libro de
bancos del mes a conciliar y copia de la Gltima conciliacion
bancaria.
Recepcionar . 2
. - Recepciona el listado con los documentos de soporte,
02 listado y Departamento d_e Contabilidad verificando que el listado coincida con documentos
documentos / Subjefe :
adjuntos.
de soporte
Verifica el movimiento mensual de cheques ylo
Verificar el transferencias realizadas y de los que estéan en circulacion
movimiento - del mes anterior, para establecer cudles quedaran
03 mensual de Departamelné%g_eefce ontabilided pendientes de pago para el mes siguiente. Asimismo, otras
cheques y/o ) operaciones que quedaran pendientes de operar, ya sea
transferencias por el Banco o por la Empresa (Dep0sitos, notas de débito
o crédito, cheques rechazados, etc.).
Llenar formato
04 de Departamento de Contabilidad | Llena en el SICOIN el formato de Conciliaciones Bancarias
conciliaciones / Subjefe en forma mensual y por cada uno de los bancos.
bancarias
Efwiar Envia las Conciliaciones Bancarias a Delegaciéon de la
P Departamento de Contabilidad | Contraloria General de Cuentas en Puerto Quetzal y al
05 | conciliaciones . . .
b ; / Secretaria Departamento de Tesoreria. Con las fimas y sellos
ancarias - . i = .
respectivos, por medio de conocimiento respectivo.
Archivar Departamento de Contabilidad : . . \ '
06 expediente I Sacretari Archivar expediente en el archivo de C?ntat?lgldac}

PROCEDIMIENTO: CONCILIACIONES BANCARIAS

Fecha Validacion

10 de octubre de 2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sell‘?’

\\1\

Fecha Autorizacion

18 de octubre de 2024

Nombre Gerentel/Jefe

Lic. David Estuardo Girén Diaz

Firmay Sello
/1 7 A




000067

FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

No. DE PASOS: 06

No. DE HOJA: 1de1

CONCILIACIONES BANCARIAS
FECHA:

MES

ANO

10

2024

CODIGO: MNP-GF-DC-18

INICIA: Departamento de Tesoreria

TERMINA: Departamento de Contabilidad

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

( INICIO )

Envia listado y

documentacion
de soporte /

Recepciona listado y
documentacion de soporte

A 4

/

Verifica movimiento
mensual de cheques
ylo transferencias

A

Llena formato de
conciliaciones bancarias

Envia
conciliaciones
bancarias

Archiva
expediente

FINAL
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ANEXOS



DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

iINDICE DE ANEXOS

No. ANEXO

1 ELABORACION DE CUR PRESUPUESTARIO
) ELABORACION DE CUR CONTABLE
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000071

INSTRUCTIVO DEL PROCEDIMIENTO DE LA ELABORACION
DE UN CUR PRESUPUESTARIO

. Clase de Registro: En qué etapa se registrara el documento, eje. Si es

registro de factura (DEV), si es cancelacion con envio y factura, recibo y
factura (DYP) , cancelacién con recibo (PER).

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

Numero de expediente: Nimero de cur a operar

Tipo de documento: la case de comprobante o documento

Numero de secuencia: Resumen de ingresos

NUmero de documento de respaldo: Numero de documento a operar
Secuencia de Fuente: 31 ingresos propios

Ingreso: monto total del documento

Aumentos: en el caso de las facturas que traen COCATRAM

10.Banco : el banco a que pertenece el documento bancario

11. Descripcién: El detalle del documento

12. Ubicacion Geografica: 500 Escuintla

13. Fecha real del ingreso: la fecha del documento

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

documento.

15. Grabar el documento.
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INSTRUCTIVO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION
DE CUR CONTABLE

Clase de registro: La clase de operacion a realizar

Numero Original

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

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

Monto Contable: Monto de Documento a Operar

Descripcion: Detalle Completo del Documehto a Operar

030073
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SECCION DE
INVENTARIOS



- 0IGC73

iNDICE

SECCION DE INVENTARIOS

PROCEDIMIENTO CODIGO
Alta e Inventario derBienes del Grupo 3 : MNP-GF-DC-SI-Oﬁ
Carga Masiva de Biénes al SICOIN | MNP-GE-DC-SI-02
Registro de Bieneé en Inventaﬁo Fisico MNP-GF-DC-SI-03
Registro de Bienes en Inventario en Libros | MNP-GF-DC-SI-04
Traslado y Permuta de Bienes MNP-GF-DC-SI-05
Entrega de Bienés a Bodega de lnvéhtario | | MNP-GF-DC-SI-06
Baja de Bienes en Inventario | | ’ 7MNP-GF-DC-SI-07

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



000076

GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
. SECCION DE INVENTARIOS
ALTA E INVENTARIO DE FEEHA MES |ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
BIENES DEL GRUPO 3 10 | 2024 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 Gubemativo 5-2013.

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

3. Principios de Contabilidad Generalmente aceptados en Guatemala.

4. Normas Intemacionales 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 Organizacién y Funciones de la Gerencia Financiera.

8. Decreto Nimero 101-97, Ley Organica del Presupuesto.

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

10. Decreto 103-97.




000077

ON E
peE COMEL "u”bo
=

Suargan ™

GUETZAL

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
SECCION DE INVENTARIOS

ALTA E INVENTARIO DE
BIENES DEL GRUPO 3

No. DE PASOS: 8

NO. DE HOJA: 1de 3

FECHA

MES

ANO | ~5piGO: MNP-GF-DC-SI-01

10 2024

INICIA: Gerencia o Unidad

TERMINA: Gerencia o unidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

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 y
Servicios Técnicos y Profesionales. (029).

02

Entregar
bienes

Seccién de Suministro y
Almacenamiento/ Oficial
Administrativo

Entrega bienes y emite Constancia de Salida de
Materiales debidamente firmada. por los
responsables. Al recibir los bienes de Seccion de
Almacén y Suministros, el solicitante queda como
responsable de los mismos.

03

Enviar
Expediente

Seccién de Almacén y
Suministros/ Oficial
Administrativo

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

04

Registrar
bienes en
sistema de

EPQ

Seccion de Inventarios/
Oficial de Finanzas

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




000078

ALTA E INVENTARIO DE
BIENES DEL GRUPO 3

No. DE PASOS: 8

NO. DE HOJA: 2de 3

MES |ANO

FECHA

10 2024 CODIGO: MNP-GF-DC-SI-01

INICIA: Gerencia o Unidad

TERMINA: Gerencia o unidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD
EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

05

Registrar bienes
en 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
namero dnico (cédigo de bien). de acuerdo al
andlisis 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.

06

Registrar bienes
en tarjeta de
inventarios

Seccién 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 catdlogo de cuentas, nimero de cuenta
fiscal, nimeros de subcuenta fiscal, y de otros
documentos como, Contrato Administrativo, Acta
de Recepcién, Actas de Liquidacion,
Comprobante Unico de Registro, Constancia de
Ingreso de Almacén, Constancia de Salida de
Almacén, Factura Contable, entre otros.

07

Registrar
bienes en Tarjeta
de
Responsabilidad

Seccion de
inventarios/ Oficial
de Finanzas

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




000073

ALTA E INVENTARIO DE
BIENES DEL GRUPO 3 FECHA

No. DE PASOS: 8

NO. DE HOJA: 3de 3

MES

ANO

10

2024

CcODIGO: MNP-GF-DC-SI-01

INICIA: Gerencia o Unidad

TERMINA: Gerencia o unidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.| ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA
| RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Firmar Tarjeta
08 de

Responsabilidad

Interesado/Unidad/
Gerencia/Departament
o/Seccion

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

PROCEDIMIENTO: ALTA E INVENTARIO DE BIENES DEL GRUPO .;.g{\\ A *'“ '

Fecha Validacion

10 de octubre de 2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

18 de octubre de 2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. David Estuardo Girdon Diaz

Firma y Sello

Firmay Sekm\ e S
X
& ¢

W/¢/ )/,1/

\j Fa
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02060

e
U

GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
SECCION DE INVENTARIOS
CARGA MASIVA DE BIENES MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
FECHA
AL SICOIN 10 | 2024 CODIGO: MNP-GF-DC-SI- 02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Decreto No. 31-2002 Ley Orgénica 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 Contabilidad Generalmente Aceptados en Guatemala.

. Normas Internacionales de Contabilidad en Guatemala.

Manual de Organizacion y funciones de la Gerencia Financiera.

Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto.

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

Decreto 103-97.

1



030052

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
SECCION DE INVENTARIOS

CARGA MASIVA DE BIENES
AL SICOIN

No. DE PASOS: 5

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA

MES

ANO

10 2024 CODIGO: MNP-GF-DC-SI- 02

INICIA: Seccion de Inventarios

| TERMINA: Seccidn de Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / '
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Ingresa a la WEB SERVICE del Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- para realizar la
01 Ingresar a la Web | Seccién de Inventarios/ |carga de bienes al sistema. El oficial a cargo de la

Service del SICOIN

Oficiales de Finanzas

ejecucion de carga de bienes a la Web Service
debe contar con un usuario activo otorgado por el
Ministerio de Finanzas Publicas.

02 Ingresar bienes

Seccion de Inventarios/
Oficiales de Finanzas

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

03 | Describir Bienes

Seccion 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
Mdltiples Bienes”.

Crear bienes

04 dentro del SICOIN

Seccion de Inventarios/
Oficiales de Finanzas

Crea bienes en SICOIN, describiendo el tipo de uso
del bien, procedencia, tipo de documento, area
geografica de procedencia, marca, modelo, entre
otros. Todos estos datos deben estar debidamente
codificados en el SICOIN.

05 Finalizar tarea

Seccion de Inventarios/
Oficiales de Finanzas

Cargados los bienes al SICOIN Web SERVICE,
finaliza la tarea.

PROCEDIMIENTO: CARGA MASIVA DE BIENES AL SICOIN

Fecha Validacion

10 de octubre de 2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

18 de octubre de 2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. David Estuardo Girén Diaz

R
12y
A

# NG
e




FLUJOGRAMA

o
GERENCIA FINANCIERA

P
1

b

i

SECCION DE INVENTARIOS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/

CARGA MASIVA DE BIENES

AL SICOIN

No. DE PASOS: 5

No. DE HOJA: 1 de 1

MES

ANO

FECHA:

10

CODIGO: MNP-GF-DC-SI- 02

2024

INICIA: Seccion de Inventarios

TERMINA: Seccidén de Inventarios

SECCION DE INVENTARIOS

( INICIO )

A 4

Ingresa a la Web Service del

SICOIN

Crea bienes dentro
. del SICOIN

> Ingresa bienes
S ——

|

Describe Bienes

|

Finaliza tarea

v

( FINAL )

e




030034

GERENCIA FINANCIERA
| NORMAS
R\ 4 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
e SECCION DE INVENTARIOS
REGISTRO DE BIENES EN MES |ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
INVENTARIO FisICO FECHA 10 | 2024 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 Nacién y su
reglamento Acuerdo Gubemnativo 5-2013.

2. Manual Estandar de Organizacién y Funciones Bésicas 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 Organizacion y funciones de la Gerencia Financiera.

6. Decreto Namero 101-97, Ley Organica del Presupuesto.

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

8. Decreto 103-97.




00008

<

GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO

\ . DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
o~ SECCION DE INVENTARIOS

REGISTRO DE BIENES EN No. DE PASOSI:;S ATG NO. DE HOJA: 1de 1
INVENTARIO FISICO FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GF-DC-SI- 03
INICIA: Seccién de inventarios | TERMINA: Seccion de inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Accede al Sistema de Contabilidad Integrada —

01 Accesar al Médulo Seccion de Inventarios/ SICOIN-, a través de un usuario proporcionado
de Inventarios Oficial de Finanzas por el Ministerio de Finanzas.

Ingresa los bienes que formaran parte del
Inventario en Fisico. Seleccionando la opcién del
menu, el sistema muestra la estructura jerarquica
- Seccién de Inventarios/ de los niveles sobre los cuales puede trabajar en
02 | Ingresar bienes Ofici . . :
icial de Finanzas la cual podra crear, modificar o consultar los
bienes. En la opcién de Registro y desplegara
varias opciones, por lo que seleccionara, Registro
de Bienes Inventario Fisico.

Elegir la institucion y aparecerda en la parte
superior derecha los botones siguientes: crear,
g Henarcampos en | Secién deInventaris/ e | TATC2%, consuler, el & conthuaain, putar i
SICOIN u Oficiales de Finanzas P ’ ~Sta op a9 .
los datos siguientes, Entidad, Unidad
Administrativa, Grupo de Bien, Categoria del Bien,
entre otros.

Finaliza gestion haciendo clic en Ja- opmon aceptar,
y automaticamente quedara grabado y registrado
en el Médulo de Inventarios SICOIN

Seccién de Inventarios/ Jefe

0,4 Finalizar gestion u Oficiales de Finanzas

fir )
/

|\
\ \
\ =N

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE BIENES EN INVENTARIO FiSICO ji\\ i :
|

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sel\\a
10 de octubre de 2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos \\S\L‘{
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firma y Sello~/
18 de octubre de 2024 Lic. David Estuardo Girén Diaz WL ¢ 5 )
/ \:\"ud Hr_’ic:l“ _L/




030086

CECONEL 4y,

GERENCIA FINANCIERA

FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/

SECCION DE INVENTARIOS

SUargpain &P

No. DE PASOS: 4 No. DE HOJA: 1de 1
REGISTRO DE BIENES EN

INVENTARIO FiSICO FECHA: MES | ANO | copIGO: MNP-GF-DC-SI-03
10 | 2024

INICIA: Seccién de inventarios |TERMINA: Seccion de inventarios

SECCION DE INVENTARIOS

( INICIO )

v

Accede al Modulo
de Inventarios

l

Ingresa bienes

Llena campos en SICOIN

Finaliza gestion




030037

GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
, / DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
s SECCION DE INVENTARIOS
REGISTRO DE BIENES EN FECHA MES |[ANO NO. DE HOJA: 1de1
INVENTARIO EN LIBROS 10 | 2024 CODIGO: MNP-GF-DC-SI- 04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

3. Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados en Guatemala.

4. Normas Internacionales de Contabilidad en Guatemala.

5. Manual de Organizacién y funciones de la Gerencia Financiera.

6. Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto.

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

8. Decreto 103-97.




000068

PROCEDIMIENTO

Stargpain F

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
SECCION DE INVENTARIOS

REGISTRO DE BIENES EN

No. DE PASOS: 4

NO. DE HOJA: 1de2

MES

ANO

INVENTARIO EN LIBROS FECHA

2024 CODIGO: MNP-GF-DC-SI- 04

INICIA: Seccidén de Inventarios

TERMINA: Seccioén de Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Seccidén de Inventarios/
Oficial de Finanzas

Acceder al Médulo

01 de Inventarios

Accede al Sistema de Contabilidad Integrada —
SICOIN-, a través de un usuario y una contrasefia,
proporcionados por el Ministerio de Finanzas.
andlisis de los documentos contenidos en el
expediente tales como: Contrato Administrativo,
Acta de Recepciéon, 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.

Seccion de Inventarios/

02 | Ingresar bienes 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 Recepcidén, 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.




000089

REGISTRO DE BIENES EN No. DE PASO;;E; e NO. DE HOJA: 2de 2
INVENTARIO EN LIBROS FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GF-DC-SI- 04

INICIA: Seccion de Inventarios

TERMINA: Seccion de Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

03

Llenar campos en
SICOIN

Seccidn 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 continuacién, pulsar la
opcidn crear, en esta opcion tendra que llenar con
los datos siguientes, Entidad, Unidad
Administrativa, Grupo de Bien, Categoria del Bien,
andlisis de los documentos contenidos en el
expediente tales como: Contrato Administrativo,
Acta de Recepcion, Actas de Liquidacion,
Comprobante Unico de Registro, Constancia de
ingreso de Materiales en el Almacén, Constancia
de salida de materiales . de Almacén, Factura
Contable entre otros.

04

Finalizar gestién

Seccién de Inventarios/ Jefe
u Oficiales de Finanzas

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

P
)
\

3 B //

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE BIENES EN INVENTARIO EN LI@ROS Rl\ \"/ MY 5 v '

Fecha Validacion

10 de octubre de 2024

Nombre Jefe UAPP

Firmay Se /
Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos P \’

Fecha Autorizacion

18 de octubre de 2024

Nombre Gerente/Jefe

Firmay Jllo
Lic. David Estuardo Girén Diaz //{Z{//




- 000080

SUargyan ™

FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
SECCION DE INVENTARIOS

REGISTRO DE BIENES EN
INVENTARIO EN LIBROS

No. DE PASOS: 4

No. DE HOJA: 1 de 1

MES

ANO

FECHA:

10

2024

CcODIGO: MNP-GF-DC-SI- 04

INICIA: Seccion de inventarios

TERMINA: Seccion de inventarios

SECCION DE INVENTARIOS

‘ INICIO ,

A

Accede al Mddulo de Inventarios

Ingresa bienes

l

Llena campos en SICOIN

[T

Finaliza gestion

FINAL

R




030091

GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
P SECCION DE INVENTARIOS
e AbE it MES | ANO |NO. DE HOJA: 1de 1
FECHA ,
BIENES 10 | 2024 |CODIGO: MNP-GF-DC-SI- 05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

3. Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados en Guatemala.

4. Normas Internacionales de Contabilidad en Guatemala.

5. Manual de Organizacion y funciones de la Gerencia Financiera.

6. Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto.

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

8. Decreto 103-97.




000092

CECONEL 4y,
o\" .00

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 2024 CODIGO: MNP-GF-DC-SI- 05

INICIA: Gerencia o Unidad

| TERMINA: Seccién de inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA

No.| ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicitar Solicita el formulario de traslado de bienes a la
01 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 y
Seccié . . autorizado por la Contraloria General de Cuentas,
02 Entregar 8;2::? dd:ll‘?::r?;zgc’l requiriendo la firma del trabajador en el listado de
formulario ) ’ |control intemo como constancia de entrega. El
Secretaria formulario debe ser devuelto en un plazo de cinco (5)
dias habiles para control y archivo.
Liena el formulario con la informacion del o los bienes |-
a trasladar/transferir o permutar. Este formulario debe
contener claramente la ubicacién anterior del bien y la
; Gerencia o Unidad/ |actual donde sera llevado el o los bienes, asi como la
03 | Llenar formulario Interesado fecha del dia en que se lleve a cabo el
traslado/transferencia o permuta. Debe contener la
firma de la persona que persona que entrega y la que
recibe.
. . Devuelve a la Secciéon de Inventarios, el formulario
04 Devolver Gerencia o Unidad/ | oo todos los datos requeridos y debidamente firmado
formulario Interesado por las dos partes (el que entrega y el que recibe).
. Seccion de inventarios/ | Recepciona el formulario de traslado de bienes y
05 Recepcmpar Secretaria, Oficial de |revisa que esté debidamente lleno, firmado y que no
formulario Finanzas contenga alteraciones
Registra los traslados y permutas de los bienes en el
Registrar las T I T——— Sistema de Activos Fijos de EPQy en el Médulo de
06 | operaciones en Inventarios de SICOIN. Estos bienes son

los sistemas

Oficial de Finanzas

identificados por medio del catalogo codificado por
tipo, subtipo, divisién y orden de correlativo, que se




000033

No. DE PASOS: 8 NO. DE HOJA: 2 de 2
TRASLADO Y PERMUTA DE N
MES | ANO .
BIENES FECHA CODIGO: MNP-GF-DC-SI- 05
10 2024
INICIA: Gerencia o Unidad | TERMINA: Seccion de inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

asigna de acuerdo al andlisis de documentos para
las alzas (Altas) o adicionales fales como:.
Contrato administrativo, Acta de Recepcion, Acta
de Liquidacién, Comprobante Unica de Registro,
Constancia de Salida de Materiales del Almacén.

Registra los descargos a la persona que enirega
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
Médulo de Inventarios del SICOIN. El registro
debe contener las caracteristicas generales de los
bienes, precio que proporciona el Contrato
Administrativo, Acta de Recepciéon, Acta de
Liquidacién, Comprobante Unica de Registro,
Constancia de Salida de Materiales del Aimacén,
Factura Contable, entre otros.

07 Realizar descargay | Seccién de Inventarios/
carga de bienes Oficial de Finanzas

Registra los Traslados o permuta de bienes en
Tarjeta de Inventarios, autorizadas por Ila
Registrar traslado o | Seccion de Inventarios/ Contraloria General de Cuentas identificadas por
permuta de bienes Oficial de Finanzas |codigo U(nico generado por el Modulo de
Inventarios del SICOIN, segun caracteristicas de
los bienes y documentos de respaldo.

08

\t 7
PROCEDIMIENTO: TRASLADO Y PERMUTA DE BIENE'(SM\ v ,g\\\\}\;;é"‘; I8

1
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firma y Se lo@T X
NN/ \
10 de octubre de 2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos A
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe ' Firma ” Sell/o {
18 de octubre de 2024 Lic. David Estuardo Girén Diaz L /Z MIAS \5 FN *N
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ESN Ly,
GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
4 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
o SECCION DE INVENTARIOS
ENTREGA DE BIENES A FECHA | MES | ARO NO. DE HOJA: 1 de 1
BODEGA DE INVENTARIO 10 | 2024 CODIGO: MNP-GF-DC-S1-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

1)

2)

3)
4)
9)
6)
7

8)

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 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 Organizacién y funciones de la Gerencia Financiera.

Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto.

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

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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sureesa roxtuaria /48

Svargmaia &

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
SECCION DE INVENTARIOS

ENTREGA DE BIENES A

No. DE PASOS: 7

NO. DE HOJA: 1de 2

BODEGA DE INVENTARIO FECHA “"1%3 2&3 CODIGO: MNP-GF-DC-S1-06
INICIA: Gerencia o Unidad TERMINA: Seccion de Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicitar formulario de

01 traslado de bienes

Gerencia o Unidad/
Interesado

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

02 Entregar formulario

Seccion de

Inventario/Oficial de Finanzas

0 Secretaria

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

03 Llenar formulario

Gerencia o Unidad/
Interesado

Llena el formulario con la informacion 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
y el Jefe u Oficiales de Finanzas de la
Seccién de Inventarios. Este debe contener
Cantidad Descripciéon del bien, Nimero de
Inventario, Valor en Tarjeta; Datos de la
Persona que Entrega, Datos de la Persona
que Recibe en la bodega como Nombre,
Cédigo, Puesto, Firma y fecha.

04 Devolver formulario

Gerencia o unidad/
interesado

Devuelve a la Seccion de Inventarios, el
Formulario de Traslado de Bienes con la
informacién que el mismo requiere, asi como
los dictimenes que amparan la
inoperatividad del o los bienes, haciendo la
entrega fisica directamente en la bodega de
inventarios.
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ENTREGA DE BIENES A

BODEGA DE INVENTARIO

No. DE PASOS: 7

NO. DE HOJA: 2de 2

FECHA |MES

ANO

10

CODIGO: MNP-GF-DC-SI-06

2024

INICIA: Gerencia o Unidad

| TERMINA: Seccién de Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
e Recepciona el Formulario de Traslado de
GEEGn e Bienes y revisa que no contenga alteraciones
05 | Recepcionar formulario |  Inventarios/Oficial de y T o o
Fiiiaizas & saerstana y errores y que se haya enado de acuerdo al
instructivo.
- Firmado y sellado debe quedar el formulario,
. Seccién de L .
06 Firmary sellar Inventarios/Oficial de por la Seccion de Inventarios como
formulario Fihanzas o Secrotaiia Constancia de Recepcioén, luego el encargado
hara entrega de una copia al interesado.
. Registra los descargos en la Tarjeta de
Realizar descargo en la e . ..
- L : Responsabilidad de Activos Fijos de los
07 Tarjeta e egaion de Inveritarios/ bienes entregados a la bodega de inventarios,

Responsabilidad de
Activos Fijos

Oficial de Finanzas

identificado por nimero que lo compone, tipo,

subtipo, division y correlativo.

\

\
A W\

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE BIENES A BODEGA DE INVENTQRIO

Fecha Validacion

10 de octubre de 2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

18 de octubre de 2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. David Estuardo Giron Diaz

Firma y Sello \\
yommt

\__1
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GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
SECCION DE INVENTARIOS
BAJA DE BIENES EN FECHA MES |ANO NO. DE HOJA: 1de1
INVENTARIO 10 [2024|  CODIGO: MNP-GF-DC-SI-07
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 Administracion
Financiera de Instituciones Descentralizadas del Proyecto Sistema Integrado de Administracion
Financiera y Control (SIAF-SAG).

3) Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados en Guatemala.

4) Normas Internacionales de Contabilidad en Guatemala.

5) Manual de Organizacién y funciones de la Gerencia Financiera.

6) Decreto Numero 101-97, 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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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
SECCION DE INVENTARIOS

BAJA DE BIENES EN
INVENTARIO

No. DE PASOS: 23

NO. DE HOJA: 1de4

FECHA HES

ANO

10

CODIGO: MNP-GF-DC-SI-07

2024

INICIA: Seccion de Inventarios

| TERMINA: Seccion de Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Clasificar bienes

Seccién 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 cadigo de inventarios.

02

Suscribir acta
administrativa

Seccidn de Inventarios/ Jefe

Suscribe Acta Administrativa detallando la
cantidad y las caracteristicas generales de
los bienes que se daran de baja vy
depuraréan, asi como los precios de
adquisicion, la depreciacion acumulada, el
valor en libros, el niumero 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 depurar, 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.




BAJA DE BIENES EN

No. DE PASOS: 23

NO. DE HOJA: 2de 4

INVENTARIO

MES |ANO

FECHA

10 2024 CODIGO: MNP-GF-DC-SI-07

INICIA: Seccién de inventarios

| TERMINA: Seccion de inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Gerencia Envia expediente a Gerencia General, para
07 | Enviar expediente s conocimiento y traslado a la Junta Directiva
Financiera/Gerente .
. . Eleva el expediente a Junta Directiva, para
08 Elavar exp_edgnte Gerencia Generall conocimiento, discusién y eventual aprobacién o
a Junta Directiva Gerente ; g
improbacion.
Conocen expediente y resuelven a través de
Acuerdo de Junta Directiva. Si el proceso de baja y
L depuracién es aprobado, se devuelve el expediente
09 (I)qogsooci‘\%g/ Jurgiargtrsfetgla/ a la Gerencia Financiera para los tramites
subsiguientes, adjuntando la certificacion del punto
de acta en el cual se aprobd el proceso de baja y
depuracion.
Recepcionar Gerencia _Recepcn_ona expedleqte y margina a lg seccion de
10 . : : inventarios para continuar con el tramite de baja y
expediente Financiera/Gerente d -
epuracion.
. ., Con la aprobaciéon de Junta Directiva, Inicia el
11 tnieiar g;o_:eso de ln\zen(t:::’ioc?s/c\ljeefe proceso formal de baja ante las instancias
J correspondientes.
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
Solicitar - p ;
S " bueno del Gerente Financiero, el cual contiene Acta
demolicioén, Seccién de .. - . :
12 - ] Administrativa, certificaciones de cada uno de los
destruccién o Inventarios/Jefe A & FE .
. bienes que se daran de baja, dictamenes, asi como
traslado de bienes . - b
certificacion de Acuerdo de Junta Directiva, para
que autoricen la destruccién o traslado de bienes de
consistencia ferrosa.
Contraloria General de |Evaltan el expediente, verificando que contenga
13 Evaluar Cuentas, Direccion de |todos los documentos requeridos para el proceso
Expediente Bienes del Estado / de baja.
Delegados
Contraloria General de | Programan visita a Bodega de inventarios o al area
14 Coordinar proceso | Cuentas, Direccion de |donde se encuentran ubicados los bienes de EPQ,

de baja

Bienes del Estado /
Delegados

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

FECHA ES

ANO| - 4piG0: MNP-GF-DC-S1-07

10

2024

INICIA: Seccion de inventarios

| TERMINA: Seccién de inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

15

Autorizar demolicion,
destruccion o traslado
de bienes

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

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

17

Despachar bienes de
consistencia ferrosa

Seccion de Inventarios / Jefe

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

18

Solicitar autorizacion
de Baja

Seccion de Inventarios/Jefe

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

19

Autorizar baja

Contraloria General de
Cuentas, 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

(el

b
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BAJA DE BIENES EN
INVENTARIO

No. DE PASOS: 23

NO. DE HOJA: 4de 4

ANO

MES
FECHA 10

2024 CODIGO: MNP-GF-DC-SI-07

INICIA: Seccion de inventarios

| TERMINA: Seccidn de inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

& de baja en sistemas

Registrar operaciones | Seccion de Inventarios/Jefe u

Oficial de Finanzas

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

22 de bienes en sistemas

Realizar la depuracién | Seccién de inventarios/Jefe u

Oficial de Finanzas

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

Registrar baja de
23 | bienes en tarjeta de
inventarios de EPQ

Seccién 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.

p \\

PROCEDIMIENTO:

BAJA DE BIENES EN INVENTARIO 0 (\ A ¢

Féeha Validacion Nombre Jefe UAPP

10 de octubre de 2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe

18 de octubre de 2024 Lic. David Estuardo Girén Diaz
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cE CON EH,U”O
N . 20

GERENCIA FINANCIERA

NORMAS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
Clrremain SECCION DE INVENTARIOS
SOLVENCIA/FINIQUITO DE MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
INVENTARIOS POR BAJA DE FECHA .
PERSONAL 10 2024 CODIGO: MNP-GF-DC-SI-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

su reglamento Acuerdo Gubemativo 5-2013.

2. Manual Estandar de Organizacion y Funciones Basicas de las Unidades de administracion
financiera de instituciones descentralizadas del proyecto sistema integrado de administracion

financiera y control (SIAF-SAG).

3. Principios de contabilidad generalmente aceptados en Guatemala.

4. Normas Intemacionales de Contabilidad en Guatemala.

1. Manual de Organizacién y funciones de la Gerencia Financiera.

2. Decreto Numero 101-97, Ley Orgéanica del Presupuesto.

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

4. Decreto 103-97.
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| GERENCIA FINANCIERA

PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD/
SECCION DE INVENTARIOS

No. DE PASOS: 8 NO. DE HOJA: 1de 2

cODIGO: MNP-GF-DC-SI-08

CUargaLh O

SOLVENCIA/FINIQUITO DE
INVENTARIOS POR BAJA DE

PERSONAL FECHA 40 | 2024
INICIA: Gerencia Recursos Humanos, Gerencia Administrativa | TER

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

MINA: Seccién de Inventarios

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

e ]

L B |
Traslada a la Seccion de Inventarios el Acuerdo de
Gerencia General de finalizacion de la relacion

Trasiacarn Gerencia de Recursos laboral del empleado 011y 022. En el caso del
01 acuerdo Humanos, Gerencia . P
fresolucion A dministrati'val Gerente personal contratado por serviclos técnicos Yy/o

profesionales renglon 029, debera trasladar la
Resolucion de cese de contrato.

. !

Resolucion de cese A6 POR:
Seccion de Inventario/ Recibe acuerdo/resolucion y traslada al Jefe de la
Oficial de Finanzas 0 Seccion de Inventarios para Su conocimiento 'y

Secretaria tramite correspondiente.

b

Recibir acuerdo
/resolucion

e
Revisa acuerdo/resolucién de cese de la relacion
laboral o del contrato, en el cual se indica el nombre

Reyjgar acis o Seccién de Inventarios/ Jefe del empleado 011 0 022 y la fecha del cese cle
[/resolucion o I
labores o finalizacion del contrato en el caso e
personal 029. |
Asignar Asigna personal para realizar inventario de Activos y
pergonal Seccién de Inventarios/ Jefe Bienes asignados al empleado o al personal

contratado por servicios técnicos o profesionales.

__,//

Asigna personal para realizar inventario de Activos
Fijos y bienes al empleado que se retira. a) si el
empleado esta solvente, realiza el tramite del
finiquito O solvencia. b) si el empleado no esta
solvente, se informa por medio de oficio la gerericia
de recursos humanos indicando la descripcion y
valor de los bienes reclamados para que se proceda
con el descuento correspondiente en némina de
liquidacion laboral en el caso del personal 011y 022.
Para el renglon 029 se remitira por medio de oficio a
la unidad de asesoria juridica para iniciar el tramite
legal correspondiente. Asimismo, se notifica al

Departamento de Tesoreria la retencion del page.

Realizar Seccion de inventario/ oficial
inventario de finanzas




SOLVENCIA/FINIQUITO DE No. DE PASOS: 8
INVENTARIOS POR BAJA DE FECHA [ MES | ANO |
PERSONAL 10 | 2024 |

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD
Emitir solvencia o
06 e
finiquito
07 Entregar solvencia o
finiquito
08 Archivar solvencia o

finiquito

PROCEDIMIENTO:
Fecha Validacion

10 de octubre de 2024

Fecha Autorizacion

18 de octubre de 2024

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

L |
Registra las transferencias o permutas de los
bienes muebles € inmuebles, tangibles €
intangibles, en el Sistema de Activos Fijos
EPQ Yy en el Médulo de Inventarios de SICOIN.
Estos bienes son identificados por medio del
catalogo codificado por tipo, subtipo, division y
orden de correlativo, que se asignan de acuerdo
al analisis de documentos para las alzas (Altas)
o adicionales tales como: Contrato
administrativo, Acta de Recepcion, Acta de
Liquidacion, Comprobante Unica de Registro,
Constancia de Salida de Materiales del Aimacer.

Seccion de Inventarios/
Oficial de Finanzas

Entrega la solvencia 0 finiquito al interesado por
medio de un conocimiento de entrega, el cual
debe ser firmado por el mismo como constancia
de entrega.

Seccion de Inventarios /

Oficial de Finanzas o
Secretaria
Archiva Solvencia 0 Finiquito para consultas
posteriores.

Seccion de Inventarios/
Oficial de Finanzas 0
Secretaria

SOLVENCIA/FINIQUITO DE INVENTARIO

Nombre Jefe UAPP ell

Firmay %r(ﬂ

A

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

f]

Firma y Sello [/ cq

[

Nombre GerentelJefe

Lic. David Estuardo Giron Diaz
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SECCION DE INVENTARIOS

iNDICE DE ANEXOS

No. ANEXO

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



EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
SECCION DE ACTIVOS FLJOS

FORMULARIO DE TRASLADO DE BIENES

SENOR:
JEFE DE LA SECCION DE ACTIVOE FiJOS
DEPARTAMENTO DE|CONTABILIDAD

SU DESPACHO:

SIRVASE GIRAR L.AS INSTRUCCIONES A QUIEN CORRESPONDA, EL REGISTRODELO SIGUIENTE:

.
CANT. DE.SCgiPClON DEL BIEN NUMERQ INVENTARIO VALOR S/TARJETA )
1 < 4
7
8
19
L _ '
10 ENTREGA: CODIGO: v F. v
| CARGO O PUESTO: No. TARJETA: ¥ 12
11 LOCALIZACION ANTERIOR: \ I
v
RECIBE CONFORME: conigo: __V F. N4 [
-';
CARGO O PUESTO: VA 3
14 |
LOCALIZACION ACTUAL: W/
15 PUERTO QUETZAL, V. DE \% DEL2,0__Y

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

ENTREGAR: ORIGINAL A SECCION DE ACTIVOS FlUOS

Autorizads Segin Resolucion de la Contraloria Genera! de Cuentas No. Fb. 12662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de Fecha 01-4-97 Envio Fiscal 4-ASCC 11606 de fecha 03-12-2014
Cuentadancia £1-31 Corelativo 287-2014 de Fecha 03-12-2014 Libra 4-ASCC Folio 82 Impresiones Bendfaldt Nit 318204-5 del £ 501 &l 5950 * 1450 Juegos. Sin Serie.
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INSTRUCTIVO DEL PROCEDIMIENTO DE TRASLADO DE BIENES

Seccién de Activos Fijos: -

1;
2

© ® N o o &

11.
12.

13.
14.

15.

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

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

En el campo Ndmero de Inventario, se debe ingresar el ndmero de inventario del bien, este numero o
encontrara en la tarjeta de responsabilidad y en el sistema de activos.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



SOLVENCIA DE INVENTARIO 000114

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

CODIGO

EMP'LE'AD'O' DE EMPRESA PORTUARIA QUETZAL QUIEN OCUPO EL CARGO
DE:

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

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

PUERTO QUETZAL 27 DE SPTIEMBRE 2,024.

FRANCISCO JAVIER REYES NAVARRETE
JEFE DE SECCION DE INVENTARIOS

RECIBI:
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ANEXO 2

Solvencia de inventarios

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

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

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

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

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

6. En el campo firma, debe de firmar el jefe de la Seccion de Inventarios.

7. En el campo recibe, firma el empleado que solicito la constancia.
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000117

ANEXO 3

Tarjeta Individual de Responsabilidad

INSTRUCTIVO DE LLENADO

10.

11.

12,
13.

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

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

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

En el campo Fecha de Operacidn, se debe ingresar el dia, mes y afio en que se
registra el bien en la tarjeta de responsabilidad

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

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

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

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

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

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

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

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

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



0301
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iNDICE

SECCION DE COSTOS

PROCEDIMIENTO cODIGO

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



00031
GERENCIA FINANCIERA

NORMAS DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD/SECCION DE
COSTOS

ELABORACION FEGEA MES | ANO NO. DE HOJA: 1de1

CEDULA DE COSTOS 10 | 2024 CcODIGO: MNP-GF-DC-SC-01
DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

3. Normas Internacionales de Contabilidad.

4. Principios de Contabilidad Generalmente aceptados.

2

C



SHIVE|

,.cf-f"_"ﬂ}{g”a
GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
N CONTABILIDAD/SECCION DE
DN ool COSTOS
- No. DE PASOS: 07 NO. DE HOJA: 1de 1
EMBORACION DE MES | ANO
CEDULA DE COSTOS FECHA 10 5024 cODIGO: MNP-GF-DC-SC-01
INICIA: Seccion de Costos | TERMINA: Seccion de Costos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No. ACTIVIDAD

Solicita por escrito al lugar donde incurren los costos,
Seccion de Costos/ Oficial | informacién relacionada con los ingresos de compras

de Finanzas |l realizadas por almacén y clinica médica, y por los
servicios portuarios prestados.

01 Solicitar Informacién

Prepara la informaciéon requerida, remitiendo el

02 Preparar y enviar Gerencia, Unidad / Jefe |listado de todos los insumos utilizados en cada
Informacioén unidad administrativa, en el desarrollo de sus
funciones.

Recibe y clasifica la documentacion de soporte de los
Recibir y clasificar Seccion Costos/ Oficial de | cuadros a elaborar, para verificar que los renglones

documentos Finanzas | presupuestarios sean asignados al registro
correspondiente.

03

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

04 | Analizar documentos | Seccion Costos/ Finanzas |

Digitaliza en hojas electronicas de Excel Ila
Digitalizar cuadros en L - informacién presentada por la Gerencia o Unidad, la
9 - Seccién Costos/ Oficial de on p P \ '
05 | hojas electronicas de Finanzas | cual servird de soporte para determinar el costo de
costos. cada uno de los servicios prestados o compras
realizadas, previo a elaborar la cédula de costos.

Elabora la cédula de costos consignado en la misma,

Elaborar cédulas de Seccion Costos/ Oficial de el tipo de servicio, la unidad de medida, la tarifa por

06 sostos Finanzas | servicio, mano de obra, el valor total y porcentual del
servicio prestado, para poder efectuar los calculos
matematicos y determinar el costo de cada servicio.

Rlavisar v veifioar i Seccitn Costas/ Revisa y verifica la informacion procesada, para
o7 ifif orymacié n Jots garantizar que el costo\del servicio..sea-, cobrado
acorde a los gastos requerldos % / X
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CEDULA DE COSTOS& ‘§ ‘ M « 1
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firmay Sell\o@‘ /\ ; —
10 de octubre de 2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos \\\ w/ ]
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firmay Sello ,:
18 de octubre de 2024 Lic. David Estuardo Giron Diaz J]}Z }//}/
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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

MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DC-01

FECHA:

10 | 2024

Seccion de Costos

Seccion de Costos

SECCION DE COSTOS

GERENCIA / UNIDAD

( INncio )

Solicita
Informacion

Recibe yré:IEarsiﬁca "
documentos

~ Preparay envia

Analiza documentos

A4

Digitaliza cuadros

.

l

Elabora cédulas
de costos

L

Revisa y verifica
informacion

\ Informacion
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GERENCIA FINANCIERA

(o8]

NORMAS DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD/SECCION DE
mmor COSTOS

DETERMINACION DE EECHA MES | ANO NO. DE HOJA: 1de1
CENTRO DE COSTOS 10 | 2024 cODIGO: MNP-GF-DC-SC-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

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




03012

R\ emrresa poriuania /4
QUETZAL Z

SUsremaa &

DETERMINACION DE
CENTRO DE COSTOS

GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD/SECCION DE COSTOS
No. DE PASOS: 06 NO. DE HOJA: 1de 1
MES | ANO -
FECHA 52024 CODIGO: MNP-GF-DC-SC-02

INICIA: Seccion de Costos

|TERMINA: Seccién de Costos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
- Solicita a cada Gerencia o Unidad, informacion v
01 Sohmt;r AECHITROR Seccion de Costos / Jefe | documentos generados por cada gasto incurrido para
e gastos s L
prestar un servicio o desarrollar una actividad.
; : . Prepara la informacién requerida, sea por servicio
02 Pre_parar y enviar Gerericia, Unidad / prestado o actividad reallzada y remite a la Seccidn
informacion Encargado, Jefe
de Costos.
Recibe y clasifica documentos de diferentes
03 Recibir y clasificar Seccion de Costos / Oficial | Gerencias, Departamentos y Secciones, para
documentos de Finanzas | determinar el centro de costo de los gastos incurridos
por cada uno de los servicios o funciones realizadas.
i .. | Analiza los costos de servicio o funcién realizada por
04 Analizar costos SE0taN de_Costos  Oficial cada centro de costos, para determinar los renglones
de Finanzas | :
afectados por cada Gerencia.
Digitaliza en hojas electrénicas de Excel cada servicio
DT .. | Seccion de Costos / Oficial | prestado o actividad realizada, elaborando los
05 | Digitalizar informacion de Finanzas | cuadros con sus  renglones de  gastos
correspondientes a cada servjcio®o actividad.
\ \
. .. i Revisa y verifica la informacion\ procesada, para
06 Rewsz:(r)g;f:;rg:nmon Secc:orésie(z;?é?]s Foeie garantizar que la misma sea aSIgnada cefrectament(a
P a cada uno de los renglones presupuestarlos

Fecha Validacion

10 de octubre de 2024

PROCEDIMIENTO: DETERMINACION DE CENTRO DE COS;I'OS ,,d\ )L

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

18 de octubre de 2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. David Estuardo Girén Diaz

Firmay Sello

2~

71 77
‘_,{/// l/ 2/-// “\_‘e
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FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD/SECCION DE
COSTOS

DETERMINACION DE CENTRO

No. DE PASOS: 06

No. DE HOJA: 1de 1

DE COSTOS

MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DC-02

FECHA:

10 | 2024

INICIA: Seccion de Costos

TERMINA: Seccion de Costos

SECCION DE COSTOS

GERENCIA / UNIDAD

( o )

v
Solicita documentos de

gastos

Recibe y clasifica

Prepara y envia

documentos

v

Analiza costos

A

Digitaliza
Informacion

" Revisa informacion i
procesada
A
( FINAL )

\ Informacion
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SECCION DE COSTOS

iNDICE DE ANEXOS

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

CEDULA DE COSTOS

2 <— No.Cédula: | |
SERvVICIO:

UNIDAD DE MEDIDA: ___j
TARIFA POR SERVICIO:

GCONCEPTO Cost<_> Unidad de No. De Valor Valor
Unitario Medida Maniobras/Horas Total Porcentuat
A\/4
4
5
\/ AN V4
R 7 3 9 10
11
12
Sub-total Servicios prestados E.P.Q.
Ingreso Estimado a/f E.P.Q.
OBSERVACIONES

Grafico: E
total de tarifa - 15

total pago terceros

16

total para EPQ 17

JHTQ
:

Ingreso Neto
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ANEXO 1

CEDULA DE COSTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

W o NS N s RN

P T e T =
N OO v b WN RO

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

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

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

En el campo (4) se debe de colocar el valor de la tarifa por Servicio

En el campo (5) se debe de colocar el concepto del tipo de servicio

En el campo (6) se debe de ingresar el Costo Unitario de servicio

En el campo (7) se debe de ingresar la Unidad de Medida

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Lo

[
4
1 3

3

(de]
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DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO



iNDICE

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO

Ejecucion Presupuestaria
Formulacién Presupuestaria
Modificacion Presupuestaria

Programacion Financiera

CcODIGO

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

3
P

fos

(N
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sy, |
GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO
v MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
EJECUCION PRESUPUESTARIA | FECHA — > - T 66DiGO: MNP-GE-DP-01

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

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

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

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

6. PACTO COLECTIVO DE CONDICIONES DE TRABAJO DE LA EMPRESA PORTUARIA
QUETZAL

7. LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA
8. LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO
9. LEY DE TIMBRES FISCALES

10. NORMATIVA INTERNA VIGENTE DE LA EMPRESA PORTUARIA QUETZAL




03013

T\ GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO
...... DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO
RGN No. DE nl;égos: :\ % 5 No. DE HOJAS: 1de3
PRESUPUESTARIA FECHA [—2” 1 5roy CODIGO: MNP-GF-DP-01

INICIA: Unidad Interesada

TERMINA: Departamento de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Enviar Solicitud de

01 Compra

Unidad Interesada /
Gerente, Jefe

Envia Solicitud de Compra para revision
de renglén. Esta debe ser enviada por el
interesado en forma electrénica y fisica,
incluyendo el cddigo 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 esta 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 Devolucion al interesado para
correccion, tanto en forma fisica como
electronica; si todo estd en orden,
contindGa 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 continue 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.

Recepcionary
06 verificar
informacion

Departamento de
Compras / Jefe

Recepciona solicitud de compras
verificando que toda la informacién esté
en orden para poder iniciar con el
proceso de compras, de conformidad
con la Ley de Contrataciones del Estado.

("



030134

EJECUCION No. DE ;égos: ; % 5 N'o. DE HOJAS: 2de3
PRESUPUESTARIA FECHA 10 5024 CODIGO: MNP-GF-DP-01
INICIA: Unidad Interesada TERMINA: Departamento de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elabora encabezado de Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP)
Iniciar proceso Departamento de y/o Orden de Compra en SIGES vy
07 de compra Compras, Secciéon de | Orden de Compra interna. Cuando se
Nominas / Jefe trate de nodminas la Seccion de
Nominas elabora la cabecera.
Traslada el expediente al
Departamento de Presupuesto para
T Departamento de seguimiento del CDP y/o orden de
rasladar . . ¢
08 expediente Compra§, Seccibnde | Compras o noéminas, al _cual se
Nominas / Jefe adjuntan las cotizaciones
correspondientes.
Recibe expediente de forma fisica y en
el sistema interno, de los interesados
(Departamento de Compras, Tesoreria
. (Fondo Rotativo), Secretaria General,
09 Re?(cee%ci:le%rzzr Prégﬁpsgstrg?rlggcdee tor Néminas, Operaciones, Facturacién,
P P P Servicios Administrativos u  otro),
sellando  como  constancia de
recepcion.
. Asigna expedientes a Verificadores y
10 egzginee::te Pregsgig:trg?rlggciitor Analistas segun el orden de recepcion.
Analiza en sistema SIGES vy
11 Revisar Departamento de expediente fisico que la informacion
documentos Presupuesto / Analista | sea congruente.
Habiendo constatado en el sistema y
expediente que la informacion esta
correcta, procede a revisar la
Rt disponibilidad presupuestaria  de
12 | disponibilidad Departamento de acuerdo a la nat-uraleza del gasto,
) Presupuesto / Analista | verificando en sistema SIGES en
presupuestaria

seguimiento a Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP),
orden de compra o0 expediente de
gasto.




030135

EJECUCION No. DE I\I:Iégos: ; % 5 N'o. DE HOJAS: 3de3
PRESUPUESTARIA FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GF-DP-01
INICIA: Unidad Interesada TERMINA: Departamento de Presupuesto
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Asigna la partida presupuestaria en sistema
SIGES. Cuando se trate de Fondo Rotativo

43 | Asignar partida Departamento de o Caja Chica la partida presupuestaria se
presupuestaria Presupuesto / Analista asigna de forma manuscrita.

Solicita y aprueba el Comprobante Unico de

Solicitar y Registro (CUR) para que genere el
aprobar Departamento de precompromiso, compromiso, CyD,
14 | Comprobante Presupuesto / Subjefe, devengado, regularizacién o devoluciones
Unico de Asistentes parciales o totales, y traslada el expediente
Registro a la Gerencia Financiera para solicitud de

pago.
Elabora la solicitud electrénica de pago en
Elaborar - . el Sistema de Contabilidad Integrada -

Gerencia Financiera /

Gerente, Subgerente SICOIN-, con la cual automaticamente

autoriza el pago, y devuelve el expediente
al Depto. de Presupuesto.

15 solicitud y
autorizar pago

Imprime el Comprobante Unico de Registro

16 Imprimir el Departamento de —CUR- para gestion de firmas. EI CUR
CUR Presupuesto / Receptor | puede ser devengado o regularizacion
(DEV. O REG.).
- Gerencia Financiera / . - .
17 Firmar el CUR Gerente, Subgerente, Elbrlg? el Comprobante Unico de Registro —

Depto. Presupuesto / Jefe

Traslada expediente al Depto. de Tesoreria
para la elaboracién del cheque de pago y al
Depto. de Contabilidad para que genere el
Trasladar Departamento de Comprobante Unico de Rengtro -CUR-
18 Expediente contable para complemento del pago. En
Presupuesto / Receptor caso de regulanz‘amon traslada el
expediente al Depto. 'de Tesoreria y envia
copia al Depto. de\ Contabllldad para

registro. « \ o/ 2z
PROCEDIMIENTO: EJECUCION PRESUPUESTARIA 0 P;(\
N

Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firmay Sello

10 de octubre de 2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firmay Sgllo |

18 de octubre de 2024 Lic. David Estuardo Girén Diaz m /Z 7/’/
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GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO
FORMULACION MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
PRESUPUESTARIA FECHAT 10 | 2024 |  cODIGO: MNP-GF-DP-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

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

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

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




[
{

[y

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

FORMULACION

No. DE PASOS: 17

NO. DE HOJA: 1de 2

PRESUPUESTARIA FECHA

MES

ANO

10

cODIGO: MNP-GF-DP-02

2024

INICIA: Direccién Técnica del Presupuesto

TERMINA: Gerencia General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Envia los lineamientos a Empresa Portuaria
Eriar finsapientos Direccion Técnica del Quetzal, dictados por la Direccion Técnica del
para formular Presupuesto / Analista de |Presupuesto  para la formulagon del
01 Anteproyecto de presupuesto anteproyecto de presupuesto de ingresos y
Presupuesto egresos, donde se hace énfasis en los plaqes
operativos anuales, red de categorias
programaticas y el uso del catalogo de insumos.
Da lineamientos por escrito a las Gerencias y
Unidades de la Empresa para la formulacion de
su respectivo presupuesto, lo cual realizan
02 Dar lineamientos Gerencia Financiera / mediante circular dirigida a los responsables de
intemamente 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 Pl'ljn".j?d d% Asl,aesrct)na'y Elaboran la red de categorias programaticas en
03 categorias ECaCion FartEng, funcion de los lineamientos de la DTP vy
programaticas Departantento de SEGEPLAN
Presupuesto / Jefe )
‘ Departamento de Envia a Gerentes y Jefes de Unidad el formato
04 Enviar formatos Presupuesto / Jefe para captura de datos del presupuesto de
egresos a nivel de insumos y renglon 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 renglon de gasto,
06 Anteproyecto de FPr Zgﬁgf;fg%g?e incluyendo dos afos anteriores al solicitado
Presupuesto (vigente afo actual y ejecutado ario anterior).
Trasladar Traslada el Anteproyecto de Presupuesto al
07 Anteproyecto de PDr :gigfgfg%g?e Gerente Financiero para revision.
Presupuesto
Revisar - . Revisa que el Anteproyecto de Presupuesto
08 Anteproyecto de Geren%a Financiera / esté deb?damente intggrgdo, para su traslado a
erente -
Presupuesto la Gerencia General.




FORMULACION
PRESUPUESTARIA

No. DE PASOS: 17

NO. DE HOJA: 2 de 2

MES

ANO

FECHA 10

2024 CODIGO: MNP-GF-DP-02

INICIA: Direccién Técnica del Presupueéto

TERMINA: Gerencia General

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD UNEQSDPE‘:\!ES%?&RN DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Presenta a la Gerencia General el anteproyecto
- - de presupuesto de ingresos y egresos para
Trasladar Gerencia Financiera, Depto. 4 P : SLry
09 Anteproyecto de de Presupuesto lGerenFt)e revision y analisis, previo a su autorizacion:
Presunuests Jofo ' |egresos Depto. de Presupuesto, ingresos
P Depto. de Facturacién e inversién de obras por
la Unidad de Asesoria y Planificacion Portuaria.
Elevaral Conocido el Anteproyecto de Presupuesto,
. eleva Anteproyecto de Presupuesto a Junta
L Ar;)t(ragsrzysgt;:e Gerencia General / Gerente Directiva de la Empresa, para conocimiento,
P discusion y eventual aprobacion.
Conocer el Conocen anteproyecto de ingresos y egresos y
1 Anteproyecto de Junta Directiva / Miembros | solicitan realizar los ajustes que consideren
Presupuesto necesarios.
. . Departamento de Realiza los ajustes presupuestarios requeridos
12 Realizarapustes Presupuesto / Jefe por la Junta Directiva.
Aprobar Aprueban el anteproyecto de presupuesto de
- - ingresos y egresos mediante acuerdo de Junta
L Argregsrzyﬁgt;:e duria Direrciiea | Iemioos Directiva, trasladando a la Gerencia Financiera
p para continuar con el tramite.
Ingresar datos a Departamento de Ingresa los datos del Anteproyecto de
14 I — Prasunasio | Jats Presupuesto de Ingresos y Egresos a los
P sistemas SIGES y SICOIN, segtin formatos.
- . Envia electrénicamente a Ila DTP el
15 | Enviar Informacion Geren%aerelgzlmera/ anteproyecto de presupuesto ingresado en los
sistemas SIGES y SICOIN.
16 Generar reportes y Departamento de Genera reportes e imprime, realiza el tramite de
tramitar firmas Presupuesto / Jefe las firmas segtin coresponda.
Envia fisicamente el Anteproyecto de
Enviar fisicaments Presupuesto de Ingres/os_y Egresos al Ministerio
. de Finanzas Publicas/ con sus documentos de
7 Argcreé)srﬁyﬁgt;:e Gerencia General / Gerente respaldo y el Acuerdo de Autorizaciéon emitido
p por la Junta Dlrectlva para su aprobamon
definitiva. ; .

\

PROCEDIMIENTO: FORMULACION PRESU PUESTAR[A

Q\\

Fecha Validacion

10 de octubre de 2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

/
“L(*/\\g «)’?/\'\

Fecha Autorizacion

18 de octubre de 2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. David Estuardo Girén Diaz
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GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE
e PRESUPUESTO
MODIFICACION FECHA | MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
PRESUPUESTARIA 10 | 2024 | CODIGO: MNP-GF-DP-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera de la gestion de transferencias estara sujeta a la aplicacion de Ic

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

Ndmero 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




03614

GERENCIA FINANCIERA

PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO
. No. DE PASOS: 12 NO. DE HOJA: 1de?2
MODIFICACION PRESUPUESTARIA FECHA N!E)S Iz-\cl;lza CODIGO: MNP-GF-DP-03

INICIA: Gerencia/ Unidad Interesada

TERMINA: Departamento de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / A
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita por escrito a la Unidad de Asesoria y
01 Solicitar modificacion Gerencia o Unidad / Planificacion Portuaria la resolucion que

presupuestaria

Gerente, Jefe

haga constar la afectacion o no de las metas
fisicas segun el Plan Operativo Anual.

Emite resolucion firmada y sellada por el Jefe

Unidad de Asesoriay . : : e

i - : % . de la Unidad de Asesoria y Planificacion

02 Emitir resolucion Planlﬁcacij)er}ePortuana/ Portuaria, y traslada al Depto. de
Presupuesto para continuar con el tramite.

Analiza los documentos de solicitud de

modificacién presupuestaria.  Cuando se

trate de modificacion del grupo cero,

03 | Analizar documentos Departamento de redistribucién de los créditos de reserva y

Presupuesto / Jefe

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
renglén a debitar. b) Si existe disponibilidad
presupuestaria se continda con el tramite.

05

Elaborar transferencia

Departamento de
Presupuesto / Jefe

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

Gerencia General /

Aprueba modificacién presupuestaria

06:| Aprabar ransisrenta Gerente mediante Acuerdo de Gerencia General.
Ingresar informacion a Departamento de Ingresa informacion  de los debilos v
o7 | "9 P créditos al Sistema de Gestion —SIGES- y

sistemas

Presupuesto / Jefe

Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-.




MODIFICACION PRESUPUESTARIA

No. DE PASOS: 12

NO. DE HOJA: 2de 2

MES | ANO

FECHA

cODIGO: MNP-GF-DP-03

10 | 2024

INICIA: Gerencia/ Unidad Interesada

TERMINA: Departamento de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Aprueba la transferencia de modificacion
presupuestaria en Sistema de Contabilidad

08 Aprobar transferencia Departamento de Integrada — SICOIN-. Previo a realizar esta

en Sistemas Presupuesto / Jefe aprobacion debe contarse fisicamente con el

Acuerdo emitido por la Gerencia General
donde se aprueba la modificacion.

Remitir copia de
09 expediente a
Instituciones

Departamento de
Presupuesto / Jefe,
Asistente

Remite copia del expediente de transferencia
para conocimiento, a Direccién Técnica del
Presupuesto, Contraloria  General de
Cuentas y Congreso de la Republica. Dicho
expediente se envia con oficio firmado por el
Gerente Financiero.

10 Remitir copia de

expediente a UIP

Departamento de
Presupuesto / Jefe,
Asistente

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
en forma electronica, para los tramites
correspondientes, adjuntando copia del oficio
debidamente sellado como constancia de
recepcion del expediente por la Contraloria
General de Cuentas, Direccion Técnica del
Presupuesto y Congreso de la Republica.

11 Enviar ejecucion a

interesado

Departamento de
Presupuesto / Jefe,
Secretaria

Envia ejecucién presupuestaria actualizada a
la Gerencia o Unidad Interesada para la
actualizacion de la disponibilidad
presupuestaria.

12 | Archivar expediente

Departamento de
Presupuesto / Jefe,
Secretaria

Archiva expediente.

—)
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PROCEDIMIENTO: MODIFICACION PRESUPUESTARIA|

Fecha Validacion

10 de octubre de 2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Sello, {\ ¢ oo/ %

Fecha Autorizacion

18 de octubre de 2024

Nombre Gerentel/Jefe

Lic. David Estuardo Girén Diaz




FLUJOGRAMA

MODIFICACION PRESUPUESTARIA

FECHA

GERENCIA FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO
No. DE PASOS: 12 NO. DE HOJA: 1de2
MES | ANO 4 )
10 12024 CODIGO: MNP-GF-DP-03

INICIA: Gerencia/ Unidad Interesada

TERMINA: Departamento de Presupuesto

UNIDAD DE
GERENCIA / UNIDAD ASESORIA Y DEPARTAMENTO GERENCIA
INTERESADA PLANIFICACION DE PRESUPUESTO GENERAL
PORTUARIA
( INICIO )
T >
i Solicita resolucion de " Emite .| Analiza documentos
i afectacion o no de w
i metas fisicas
E Verifica
' Disponibilidad
: presupuestaria
i i ; e ;Disponibiidad
S s ((ther(t))i[::( e e, - ;reslstiaouestaﬁa?
Elabora Aprueba transferencia
transferencia P mediante Acuerdo

Ingresa informacion a |

1

SIGES v SICOIN

Aprueba transferencia
en SICOIN

%

Remite copia
del expediente
aCGC, DTPy

Congreso de

la Replblica

%)

2ol !
Bdbiﬂb
1
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No. DE PASOS: 12 NO. DE HOJA: 2de 2
MODIFICACION PRESUPUESTARIA | ... |v|1%s %12(2 CODIGO: MNP-GF-DP-03

INICIA: Gerencia / Unidad Interesada TERMINA: Departamento de Presupuesto

GERENCIA / UNIDAD UN'%ﬁgﬁﬁislgg'A Y | DEPARTAMENTO DE e
INTERESADA ol fe PRESUPUESTO
Remite copia

del expediente
a Unidad de
Informacion
Plblica

Envia
ejecucion
presupuestaria
a Gerencia o
Unidad

\l

Archiva
expediente

( FINAL )
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NORMAS

Suargpaa &

PROGRAMACION FINANCIERA | FECHA [~ 1o

GERENCIA FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO
MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
2024

CODIGO: MNP-GF-DP-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera de la gestion de programacion estara sujeta a la aplicacion de lo contenidc

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
Nimero 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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PROGRAMACION FINANCIERA

TR AS
000iav
GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO
No. DE PASOS: 09 NO. DE HOJA: 1de 2
MES | ANO : _
FECHA 10 | 2024 CODIGO: MNP-GF-DP-04

INICIA: Gerencia Financiera

TERMINA: Departamento de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Presupuesto / Jefe

UNIDAD EJECUTORA / A
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recepciona oficialmente el presupuesto de
01 Recepcionar Gerencia Financiera/ |ingresos y egresos de la Empresa Portuaria
presupuesto aprobado Gerente Quetzal, debidamente aprobado por el
Ministerio de Finanzas Publicas.
. . Solicita a la Unidad de Comercializacién y
02 Sog‘gﬁi;g%i"gg?r Gerencia Financiera/ |Mercadeo gestionar la publicacion en el
respu tiasto anrobsts Gerente Diario de Centro América, del presupuesto
P P P aprobado.
; S Unidad de Realiza las gestiones correspondientes para
03 Ge;g?nfé S;Lul;lg:;glon Comercializacion y publicar el presupuesto aprobado en el Diario
P P Mercadeo / Jefe de Centro América.
Envia por medio de oficio a las Gerencias y
04 Enviar presupuesto LEpaamania de Unidades en forma digital, el presupuesto de
Presupuesto / Jefe 9 P
' egresos aprobado para su conocimiento.
Solicita por medio de oficio a los Gerentes y
05 Solicitar programacion Departamento de Jefes de Unidad, la programacion financiera |
financiera Presupuesto / Jefe de cuotas a ejecutar durante el ejercicio |
fiscal, adjuntando los formatos respectivos. |
06 | Preperaryenviar | Gerenciay Unidad/ | RRE 2 BPISIRER METTEE 2
programacion financiera Gerente, Jefe Departamento de Presupuesto.
Gerencia Financiera/ |Integran y analizan la programacion
) Gerente, requerida por los responsables de cada
07 Integrar y analizar actividad de gasto de acuerdo a la
programacion financiera Departamentos | gisponibilidad financiera.
Presupuesto, Tesoreria /
Jefes
Realiza en SICOIN Ila programacion
Departamento de financiera de cuotas cada inicio de afio a
08 | Programar las cuotas P nivel de y financiamiento en

grupo
compromiso, devengado y regularizacion.
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No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 2de 2

PROGRAMACION FINANCIERA

FECHA

MES

ANO

10

2024 CODIGO: MNP-GF-DP-04

INICIA: Gerencia Financiera

TERMINA: Departamento de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

09 | Reprogramar las cuotas

Departamento de
Presupuesto / Jefe

Reprograma las cuotas necesarias para la
ejecucion del presupuesto en compromiso,
devengado y regularizacién.

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

10 de octubre de 2024

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

18 de octubre de 2024

Nombre Gerentel/Jefe

Lic. David Estuardo Girén Diaz

Firmay Sello 7 ,
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ANEXOS
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

iNDICE DE ANEXOS

ANEXO

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

FORMULARIO DE GASTOS

Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental

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

PAGINA. Colocada automaticamente por el sistema.

FECHA: Colocada automaticamente por el sistema.

HORA. Colocada automaticamente por el sistema. -

REPORTE. Seleccionar el tipo de reporte.

EJERCICIO. Seleccionar el aiio correspondiente.

ENTIDAD. Seleccionar nombre de la Empresa (EPQ)

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

ANO ESTIMADO: Indicar el afio correspondiente.

TOTAL: Colocar la suma total del bien o gasto.

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

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

FIRMA Y SELLO DE LA AUTORIDAD SUPERIOR. Colocar la firma del
Jefe de Presupuesto o Gerente Financiero.
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Sistema de Cq d G PAGINA No. DE

COMPROBANTE DE PROGRAMACION DE LA EJECUCION DEL GASTO

FECHA DE IMPUTACION

21100075-000-00 EMPRESA PORTUARIA QUETZAL -EPQ- COMPROBANTE No. DIA MES ARO
FECHA RESPALDO
RE- MES Tipo RESOLUCION
PROGRAMACION PROGRAMACION  CUATRIMESTRE PROGRAMACION Registro COPEP DIA MES ANO
Cédigo Fte Org Cor Objeto Pro Descripcion de cuentas Compromiso IMPORTES DE DEVENGADOS PROGRAMADOS
Entidad Gesto : Total Cuatrimesire
TOTAL POR FUENTE :
OTROS GASTOS
TOTAL POR FUENTE:
TOTALES =>
OBSERVACIONES:

APROBADO APROBADO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

PROGRAMACION DE LA EJECUCION DEL GASTO

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

DESCRIPCION DE LA CUENTA: Describir la clase de gasto segtn renglén
presupuestario

COMPROMISO: Indicar el gasto comprometido.

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

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

TOTAL POR FUENTE: Colocar la fuente correspondiente al gasto.

OTROS GASTOS: Especificar otros tipos de gasto realizados.

TOTALES: Indicar la sumatoria total ejecutada de gasto.

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

FIRMA

FIRMA

RES No. 11189 del afio 2003 CGC

(9 |

90
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO

INSTITUCION: Colocar el nombre de EPQ.

FECHA ELABORACION: Colocar la fecha de elaboracién del CUR.

No. CUR: Proporcionado automaticamente por el sistema.

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

BANCO: Especificar el banco a debitar.

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

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

MONTO IVA: Indicar lo correspondiente al IVA.

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

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

DESCRIPCION: Indicar a qué corresponde el gasto.

DEDUCCIONES: Proporcionado automaticamente por el sistema.

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

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

FECHA: Indicar la fecha de aprobacion del CUR.

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

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

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

FIRMA: Firma del responsable de la elaboracién del CUR.



ANEXO No. 4

COMPROBANTE DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA

COMPROBANTE DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA

CODIGO DENOMINACION ENTIDAD- UNIDAD EJECUTORA PRESUPUESTO

FECHA DE IMPUTACION

DIA MES | ANO

TIPO DE DOCUMENTO RESPALDO No DOCUMENTO RESPALDO FECHA DOC. RESPALDO No. DOCUMENTO
nlA ARG
I CLASE DE MODIFICACION: INTRA2 I | MODIFICA EGRESOS | [ INGRESOS I ]
r CREDITOS PRESUPUESTARIOS INCREMENTADOS EN DETALLE DE REFERENCIA DE CONTRAPARTIDA |
REFERENCIA CPR
ENT-PG-SP-PRY-ACT-OBR-REN-UGEO-FF-ORGF-CORR FF-ORGF-CORR DESCRIPCION MONTO SOLICITADO MONTO APROBADO
TOTAL=—>

RESUMEN POR DETALLE DE REFERENCIA DE CONTRAPARTIDA

FUENTE DEBITO CREDITO
TOTAL
DESCRIPCION:
DISPONGASE LA EMISION Y EL REGISTRO DE ESTA OPERACION: FECHA DE APROBACION
APROBADO
DIA MES | ANO
FIRMA FIRMA CO2  RES No. 11189 del aiio 2003

fod
&3
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

COMPROBANTE DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA

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

FECHA DE IMPUTACION: Fecha de modificacién del presupuesto.

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

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

No. DE DOCUMENTO: Generado automaticamente por el sistema.

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

INGRESOS: Indicar el monto ingresado o transferido.

CODIGOS PRESUPUESTARIOS: Generado automaticamente por el
sistema.

DESCRIPCION: Justificar la transferencia a realizar.

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

TOTAL: Indicar el monto real a transferir.

FUENTE: Indicar la fuente de los recursos.

DEBITO: Indicar de donde se debitaran los recursos.

CREDITO: Indicar a qué renglén se acreditaran los recursos.

TOTAL: Especificar el total transferido.

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

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

(=)
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DEPARTAMENTO DE
FACTURACION, CARTERA
Y COBROS



iNDICE

DEPARTAMENTO DE FACTURACION, CARTERA Y COBROS

PROCEDIMIENTO

Facturaciéon de Buques

Servicio de Almacenaje

Servicio de Arréndarhiento de Areas y Locales
Cuentas por Cobrar |

Precélchlo Pago de Anticipo‘por Servicios Portuarios

Facturacion del Derecho de Movilizacion de Contenedores
en TCQ/APM Terminals

Facturacién de Servicios a Buques Atracados en TCQ /
APM Terminals

Cobro de Servicios a Empleados de EPQ
Proceso Administrativo de cobro a Usuarios
Reclamo por Servicios Portuarios no Solicitados

Recargo Moratorio a Usuarios

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
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FRs. GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
“ DEPARTAMENTO DE FACTURACION,
CARTERA Y COBROS
FACTURACION DE MES | ANO NO.DE HOJA: 1de1
FECHA h
BUQUES 10 | 2024 CODIGO: MNP-GF-DFCC-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

01.

02

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

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

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

Intervencién Nimero 1-053-2014. Modificado Acuerdo de Intervencion No. [-038-2015

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

Ley del Impuesto al Valor Agregado IVA.
Codigo Aduanero Unificado Centro Americano (CAUCA).
Reglamento del Cédigo Aduanero Unificado Centro Americano (RECAUCA).

Reglamento por los Servicios de Grias Moviles Multiproposito de Puerto Quetzal.
Acuerdo No. 4-05-2004 de Junta Directiva de fecha 14 de enero de 2004.

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

Disposiciones emanadas de la Gerencia General y/o Junta Directiva de la Empresa
Portuaria Quetzal.
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SR b,
SN GERENCIA FINANCIERA
FROCERMENTD DEPARTAMENTO DE
’ FACTURACION, CARTERA Y
COBROS
No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 1de3
EACTURRCIONDE BBES Fecha MES | AP0 | coDIGO: MNP-GF-DFCC-01

INICIA: Agencia Naviera

TERMINA: Departamento de Facturaciéon, Cartera y Cobros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ A
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Anuncia por medio de correo electrénico, el
buque que arribard a Puerto, informando a la
Unidad de Planificacion Gerencia de
. . - . Operaciones y Departamento de Facturacion,
01 Anuc?cllir 8l ambp AgenuarL\l a\{leraIAgente Cartera y Cobros, la fecha y hora de llegada,
b d e las particularidades del buque, descripcién de
la carga en TM., y unidades a movilizar de
importacién/exportacion, solicitando el
precélculo del anticipo.
Efectua el precalculo del anticipo, con base a
Etectuar &} Depart.e'amento de los sc’eryicios programados se_gl’m el correo
02 zlculo d Facturacién, Carteray |electronico del anuncio de arribo del buque,
precaicuiods Cobros / Encargado de | notificando a la Agencia Naviera, por la misma
anticipo. ncarg . . ' .,
Precalculos via los datos del precélculo elaborado. Asi
mismo, alimenta la base de datos del Banco
Receptor.
Depositar el Agencia Naviera / Deposita el pago del anticipo en cualquier
03 anticipo Contador de la Agencia | Agencia del Banco Receptor, con base a los
’ Naviera datos recibidos del Departamento de
Facturacién, Cartera y Cobros.
El pago es registrado automaticamente en el
Sistema de Facturacion y en el Sistema de
04 Recepcionar el Banco Receptor / Operaciones ya que estan en linea con el
anticipo. Receptor Pagador Banco Receptor quien posteriormente envia los
recibos al Departamento de Facturacidon que
confirman el pago, para su registro y
regulaciones contables.
Confirma con el Departamento de Facturacion,
Unidad de Planificacién |Cartera y Cobros que el deposito este
05 | Confirmar pago de Operaciones registrado en el Modulo de Anticipos, para la
Portuarias/Planificador |autorizacién de los servicios portuarios del
buque anunciado por la Agencia Naviera.
Recibe, firma y sella la hoja donde detallan la
Departamento de informacién consolidada que remite el area de
. Facturacion, Carteray | Centralizaciéon misma obtienen de los
06 E)?S:gi(:z?:(rj:ll CobroslS_ecretan'a Depr_:nrtamentos’ de Terrpi_nales, Cancelacién'de
buque Recepcionista Manifiestos, Trafico Marltlmoi Muelles y Equipo;
: Contenedores; Bodegas; Patios y Vehiculos, de
los servicios prestados para los cobros
correspondientes.
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FACTURACION DE BUQUES

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 2de3

FECHA MES | ANO

10 2024

CODIGO: MNP-GF-DFCC-01

INICIA: Agencia Naviera

TERMINA: Departamento de Facturacion, Cartera y Cobros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ A
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
A Departamento de Regis_tra eI_ pt’Jmero (!e_arribo del byque para
signar Easfuracitn. Carera la asignacion del codigo en c-?l sistema de
07 correlativo ’ Y |Facturacién, Modulo Expedientes, para
Cobros/Facturador Portuario : » '
! entregar el expediente al facturador que
emitira la factura
Revisa recibos de pagos de anticipos,
Departamento de alna!iztar, int;g:car,t procesar y re?istralr da?cl)s
08 Revisar Facturacion, Cartera y f Sisiama de jacitiacion, para i aplicacion
. arifaria en el médulo de expedientes para la
expediente Cobros/Facturadores i .
Batuanios generacion de la factura final y envio de
facturacién a usuario en donde se liquida el
pago anticipado solicitado en el pre calculo.
Departamento de
09 anegsssg::;il rra y Facturacién Cartera y Efectta la separacion de las facturas, envios
" Cobros / Secretaria y anexos del expediente facturado.
envios L
Recepcionista
Envia las facturas de la siguiente manera: la
original color blanco se le envia al usuario
(cliente) con el envio (cuadruplicado) a la
direccién registrada para que firmen y sellen
10 Distribuir Departamento de de recibido, el duplicado color blanco
Facturas y Facturacién, Carter_a y (duplica!do facturacién) se archiva en el
Envios Cobros / Secretaria correlativo del Departamento, la celeste
Recepcionista (Triplicado) se envia al Departamento de
Contabilidad y la amarilla (cuadruplicado
contraloria) se lleva un archivo especifico en
el Departamento de Facturacién, a donde
correspondan segtn la direccién del usuario.
Analiza facturas y envios de Facturacion a
Usuarios entregados al cliente final con saldo
deudor; para registrar en el sistema de
Departamento de facturacion, médulo cuentas por cobrar la
Analizar facturas Facturacién, Cartera 'y fecha recibida por el cliente y la cancelacion
11 p Cobros/ Encargado de la | total de la factura dentro de los cinco (5) dias
y envios Cuenta Corriente establecidos en el pliego tarifario, si no
cancela el saldo de la factura se procede a
infformar a la Gerencia de Operaciones
-EPQ- para la suspension de servicios.

(]



030
‘ No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 3de 3
FACTURACIONDE BUQUES | ppcya |-MES | ANO | copiGo: MNP-GF-DFCC-01

INICIA: Agencia Naviera

TERMINA: Departamento de Facturacién, Cartera y Cobros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE
Departamento de
12 Ejecutar Facturacién, Cartera y
Reintegros Cobros/Encargado de

Cuenta Corriente

Ejecuta reintegros, ingresando al Sistema de
Facturaciéon, en el médulo de Cuentas por
cobrar, y revisa el precalculo contra lo
facturado, y se procede a realizar el reintegro
si hubiere saldo a favor del usuario.

Enviar Departamento de
13 | documentacion |Facturacion, Carteray
para reintegro | Cobros/Secretaria

Envia documentacién para reintegro al
Departamento de Contabilidad por medio del
conocimiento correspondiente, para la
ejecucioén del CUR correspondiente.

PROCEDIMIENTO: FACTURACION DE BUQUES '\

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Se;lb&\\ \ l .{(ﬂ
10 de octubre de 2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos k /

Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe Firma yv§e’lllo' ’
18 de octubre de 2024 Lic. David Estuardo Girén Diaz M/,Z;}VZ// :

/ //"

[
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GERENCIA FINANCIERA

NORMAS

DEPARTAMENTO DE FACTURACION,
| : CARTERA Y COBROS

CUgrEmaLa SH

MES | ANO |NO. DE HOJA: 1de1

SERVICIO DE ALMACENAJE | FECHA -
10 | 2024 |CODIGO: MNP-GF-DFCC-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS :

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

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

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

03. Ley del Impuesto al Valor Agregado IVA.

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

05. Disposiciones emanadas de la Gerencia General y/o Junta Directiva de la Empresa
Portuaria Quetzal, Resoluciones y/o Acuerdos temporales autorizados por Junta
Directiva.
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GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE
FACTURACION, CARTERA Y
— COBROS
No. DE PASOS: 06 NO. DE HOJA: 1de 2
ERVICIO DE ALMACENA : »
SERVISIO 9E | FECHA “ﬁ%s QoNz?a. CODIGO: MNP-GF-DFCC-02

INICIA: Agencia Naviera

TERMINA: Departamento de Facturacion, Cartera y Cobros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No.| ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Presenta a la ventanilla de almacenaje Pdliza de
Importacién, BL; ATC, (autorizacion Temporal de
Circulacion) proporcionados y autorizados por SAT
y Agencia Naviera, a solicitar que se le facture por
A . diferentes servicios como almacenaje de
gencia . g :
Presentar - contenedores y carga general, servicios de pesaje
01 Naviera/Agente . . - - X
Documentos Navi en basculas, alquileres de equipo, movimientos
aviero ;
Internos de contenedores, vaciados de
contenedores, suministros y sustraccién de
desechos liquidos y sdlidos, cancelaciéon de carné
de identificacion, extravios de ciclos de ingresos y
otros servicios.
Analiza la documentacién presentada y revisa en el
Sistema de Facturacion, Cartera y Cobros, médulo
de Almacenajes, para confirmar los datos
Analizar Departamento de consignados en el ATC (autorizacién Temporal de
02 Veriﬁcary Facturacion, Cartera y | Circulacion) de los contenedores. En caso de
ET—— Cobros/Encargado de |existir dudas o anomalias en el documento
Almacenajes presentado, se debe verificar la autenticidad de la
informaciéon con los departamentos involucrados
conforme el tipo de carga que necesita retirar del
patio de la Empresa Portuaria Quetzal.
Departamento de Aplica la tarifa que corresponde de forma manual
03 | Aplicartarifae | Facturacion, Carteray |en el sistema de facturacién, Modulo de
imprimir factura. | Cobros/Encargado de | almacenaje para generar la factura correspondiente
Almacenajes y la imprime para su cancelacion.
Departamento de . . .
04 | Entregar copia | Facturacion, Cartera y Entrega la copia amarilla de la factura al usuario,
para que proceda a cancelarla en el Banco
de factura Cobros /Encargado de
? Receptor,
Almacenajes
Departamento de Luego de confirmar con el recibo en original el
05 Ent;???r:af?;}ura Facturacién, Cartera y | pago de la copia amarilla, entrega la factura original
Uguario Cobros/Encargado de {al usuario, para que proceda a retirar su
Almacenajes mercancia.
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SERVICIO DE ALMACENAJE

No. DE PASOS: 06

NO. DE HOJA: 2de 2

MES | ANO
FECHA ™30 | 2022

CcODIGO: MNP-GF-DFCC-02

INICIA: Agencia Naviera

TERMINA: Departamento de Facturacion, Cartera y Cobros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
No.| ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
Distribuye copias de las facturas de la forma
Departamento de L ; . . L
06 | Distribuir copias | Facturacion, Cartera y siguiente: duplicado correlativo de Facturacion;

de las facturas.

Cobros/Secretaria
Recepcionista

triplicado de Contabilidad y el cuadruplicado para la
Contraloria General de Cuentas de la Nacion
(archivo facturacion).

///
—
gy
\,
»

\
\\
\
\

Fecha Validacion

10 de octubre de 2024

\‘\ "( § /
PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE ALMACENAJE \ o )< |

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firma y Sello| \:‘\

A
[/ 7

Fecha Autorizacion

18 de octubre de 2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. David Estuardo Girén Diaz

Firmay Sello )

[«
=

L N
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000
GERENCIA FINANCIERA

1 | NORMAS
ey DEPARTAMENTO DE FACTURACION,

—— CARTERA Y COBROS

SERVICIO DE MES | ANO [NO.DE HOJA: 1de
ARRENDAMIENTO DE FECHA :
AREAS Y LOCALES 10 | 2024 |CcODIGO: MNP-GF-DFCC-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

01.

02.

03.

04.

05.

06.

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

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

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

Cédigo Civil Decreto 106 Capitulo I. Articulo 1880.
Reglamento Intemo para regular y autorizar el uso y aprovechamiento del espacio

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

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
FACTURACION, CARTERA Y
UargypnSF COBROS
No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 1de 3
SERVICIO DE ARRENDAMIENTO MES | ANO
DE AREAS Y LOCALES FECHA 10 | 2024 CODIGO: MNP-GF-DFCC-03

INICIA: Unidad de Asesoria Juridica

TERMINA: Departamento de Facturacion, Cartera y Cobros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ ~
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. . - Remite por medio de oficio, copia del
01 Remitir Contrato Wnidexd ge Aie?ona duridica { contrato por el arrendamiento del arca
sle arrendada
Departamento de Facturacion, . .
02 | Recepcionar contrato | Cartera y Cobros/Encargada de Reqt_)e copia. Al cont_rato, ﬂrman_c’IO fle
Errendamienios. recibido, como constancia de recepcion.
03 Remitir Acta Unidad de Comercializacion y I’?emiten copia de acta para entrega de
Mercadeo area
Recepciona y Revisa documentacion
emitida por la Unidad de Asesoria Juridica
y Unidad de Comercializaciéon y Mercadeo,
para verificar que cumpla con lo
o establecido en el Reglamento Interno p&ra
Departamento de Facturacion, Realar Autorizar el Uso
04 Recepcionar y Cartera y Cobros/Encargada de A 9 y . I Y
. ; provechamiento del Espacio Portuario,
Revisar usufrucfos, arrendamientos y Maritimo y Terrestre de la Empresa
areas y locales Portuaria Quetzal; asi como la Prestacidn
de Servicios Maritimo-Portuarios Bajo el
Régimen de Gestibn Indirecta vy
Reglamento del Pliego Tarifario de Pueito
Quetzal
Ingresa al Sistema de Facturacién, médulo
Departamento de Facturacion de arre’ndamientos, todo lo relacionado a
ingresar datos al | Cartera y Cobros/Encargada d'e las areas dadgs an usufructo,
05 Sistema usufructos, arrendamientos y arrendamlentos de areas y Ioc.ales,.fec:ha
éreésylocales de recnbld_o, fecha Inicial y vigencia del
contrato, tipo de contrato, metros, tipo de
moneda.
Departamento de : ; . A
06 Emitir Recibo Tesoreria/Encargada de Caja Realiza Recibo por garantia de areag y

Fiscal de Ingresos

locales




030176

pod

SERVICIO DE ARRENDAMIENTO
DE AREAS Y LOCALES

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 2de 3

MES

ANO

FECHA 10

2024 CODIGO: MNP-GF-DFCC-03

INICIA: Unidad de Asesoria Juridica

TERMINA: Departamento de Facturacion, Cartera y Cobros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ A
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Departamento de Confirma con el encargado de las Cuentas
- Facturacién, Cartera y por Cobrar la realizacion del depdsito en

07 Congrr]ncl?arrgsggsno Cobros / Encargada de Garantia que corresponde a la cuota del
usufructos, arrendamientos y | mes multiplicado por 3 pagos mensuales

areas y locales. anticipados.

08 |Emitir factura Departamento de Emite factura el primer dia habil de cada
Facturacion, Carteray mes y/o en la fecha en que se recibe un
cobros/Encargada de nuevo contrato o renovacion
usufructos.

Desglosa y envia las facturas de Ia
siguiente manera: la original color blanco se
le envia al usuario (cliente) con el envio
(cuadruplicado) a la direccién registrada
Departamento de para que firmen y sellen de recibido, el
Facturacion, Carteray ~ |duplicado  color  blanco  (duplicado
09 | Desglosary enviar Cobros/Secretaria facturacién) se archiva en el correlativo del
facturas Recepcionista Departamento, la celeste (Triplicado) se
envia al Departamento de Contabilidad y la
amarilla (cuadruplicado contraloria) se lleva
un archivo especifico en el Departamento
de Facturacion, a donde correspondan
segun la direccién del usuario.
Ejecuta liquidacién, analizando las facturas
y envios con saldos y/o reintegros a
Usuarios entregados al cliente final con
saldo deudor; verificando en el sistema de
Ejecutar la facturaciér),_médulo cuent.as por cobrar la
fauidasion Departamento de facturacion, |fecha recibida por el cliente final y su
10 q Cartera y Cobros/Encargado | cancelacién total de la factura dentro de los
de la Cuenta Corriente. cinco (5) dias establecidos en ¢l
Reglamento Interno Vigente, si no cancela
el saldo de la factura se procede a
Recordarles por medio de correos
electrénicos, recordatorios escritos y via
teléfono, hasta la suspensién de servicios.
Departamento de Prgcede a informar de la deuda por _via
Iniciar proceso Facturacién, Cartera y teléfono, correos y notas escritas
1" administrativo de ' (Recordatorios) sobre la cancelacion de la

cobro

Cobros/Encargado de
Arrendamientos

renta por el usufructo, arrendamiento de
areas y locales, por vencimiento de pago.




030177

No. DE PASOS: 13 NO.DE HOJA: 3de3
SERVICIO DE ARRENDAMIENTO MES | ANO .
DE AREAS Y LOCALES FECHA 10 | 2024 CODIGO: MNP-GF-DFCC-03
INICIA: Unidad de Asesoria Juridica TERMINA: Departamento de Facturacién, Cartera y Cobros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ A
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Departamento de Facturacion, | Verifican si excede los 60 dias y se solicita
12 Verificar Estado de | Cartera y Cobros/Encargada de | por escrito la certificacion contable  al
Cuenta arrendamientos/Cuentas por |Departamento de Contabilidad, adjuntando
Cobrar. estado de cuenta.

Traslada por medio de nota, la certificacion
contable de la deuda y estado de cuenta a
la fecha del usufructuario y/o arrendatario
Departamento de Facturacion, |moroso, se informa a la Unidad de

13 Ce rtiﬁ;:r;iisgid:orntable Cartera y Cobros/Encargado de | Asesoria Juridica con copia a la Autoridad
Arrendamientos Administrativa Superior de la Empresa
Portuaria Quetzal que el usufructuario,
arrendatario del area y local se encuentra
en estatus de moroso.
_ N
. ‘( / )
' '*\\  \isesof }
\, o7 B ’ 4
PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE ARRENDAMIENTO DE AREAS Y LOCAI,ES f
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP '
25 de octubre de 2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe
28 de octubre de 2024 Lic. David Estuardo Girén Diaz




8

I~ P e R Y
e (NN ) _
= {
L= 9|0eIu0) <
] UQIDBIISY) Bpe|Sel|
_ 01400 °p oARessIUIWpPE BJUaN9 9p A
uoioepinbi enoalg il 0580014 IOl \ OpE}SO BOULIBA \
7'y
ejjue.lef
BINjoe} BiAUS A eSojbsa( BINjoe) w3 U9 oJIsodap BULILUO)
I‘I\\\'/
UQIOEIUBLIND0p uQIoB.IN}oR) 3P BWAISIS
"| esmel A euodesay o ua sojep esalbu| 0q1901 W
ejoe sy * 0Jeu09 BUOIORBY 0}eu0d WY
OIDINI
(o= [a) o} ] Vot
A NOIDVZITVIONAINOD SONE0D A YHILIVO ‘NOIOVANLOVH 3d OLNINVLYVLIA
3a avaiNn VI-HOSHSY Ad avaiNn

s01qo) A eisue) ugoeinyoe ap ojuswepedsq WNINNIL

edlplNr eliosssy op pepiun  VIDINI

€0-0040-49-dNIN :091d0d

444 0l

ONV San VHO3d

leP | :VroOH 3d 'ON

€l :SOSVvd 3d "ON

$31VO071 A SYIIY
30 OLNIINVANI YV 3d OIDIANAS

sSO¥dg02

A VHILYVYO ‘NOIOVNLOVA 3a OLNINVLINVEA

VIIONVNIH VIONIYIO

VIAVEOO0rnid




- 030178

GERENCIA FINANCIERA
NORMAS

DEPARTAMENTO DE FACTURACION,
CARTERA Y COBROS

GUETTAY

OVsrgipan e

MES | ANO |NO. DE HOJA: 1de1

CUENTAS POR COBRAR | FECHA >
10 | 2024 |CODIGO: MNP-GF-DFCC-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

03. Reglamento Interno para Regular y Autorizar el Uso y Aprovechamiento del Espacio
Portuario Maritimo y Terrestre de la Empresa Portuaria Quetzal, asi como la
Prestacion de Servicios Maritimo-Portuarios Bajo el Régimen de Gestion Indirecta.
Acuerdo de Junta Directiva No. JD4-45-2015, y sus reformas Acuerdo de Junta
Directiva 7-25-2017, modificaciones JD-425-2017.

04. Ley del Impuesto al Valor Agregado IVA Decreto 27-92
05. Reglamento Intemo para regular y autorizar el uso y aprovechamiento del espacio
Maritimo y Terrestre de la Empresa Portuaria Quetzal, asi como la prestaciéon de

servicios Maritimo Portuarios bajo el régimen de gestion indirecta. Articulo 30

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

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE FACTURACION,
CARTERA Y COBROS

CUENTAS POR No. DE :nlézosAi_l% ‘ NO. DE HOJA: 1de 4
COBRAR FECHA 10 5024 CODIGO: MNP-GF-DFCC-04
INICIA: Departamento de Facturacion, | TERMINA: Departamento de Facturacién, Cartera y
Cartera y Cobros Cobros
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No acmvipap | NDPADEIECHIORAI DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Remitir envio

Departamento de Facturacion,

Remite por medio del mensajero, el envio de
Facturacion a Usuarios, por cobro del
servicio prestado, el cual debe ser firmado de

01 de facturacion Cartera y Cobros/Encargado |recibido por el usuario, al que se le debe
de Cuentas por Cobrar. entregar el original, el duplicado al Depto. de
Contabilidad y el triplicado y cuadriplicado
para el Departamento de Facturacion.
. .. |Recibe del mensajero la copia
Re_cepCIona[ Departamento de Facturacion, (cuadriplicado) del envio, para registrar en el
02 |sepiacel envio|| Certaray Cobims/Encangaio sistema los envios y facturas entregados al
de facturacion de Cuentas por Cobrar. —— y 9
Ingresar datos Departamento de Facturacion, Ingresa al Sistema de Facturacion, en el
03 al sistema Cartera y Cobros/Encargado | médulo de cuentas por cobrar las fechas de
de Cuentas por Cobrar recepcion de las facturas.
Registrar y .. | Registra y verifica los ingresos pagados por
04 Verificar los D(:e;ratggn;eg?b?:;;?c:rrgggg' el cliente a través del banco o medios
ingresos de Cuentas por Cobrar electrénicos (Guate Ach), por concepto de
recibidos ’ cancelacién de facturas.
Revisa y analiza el monto en quetzales de
Revisar N las facturas que audn es_tajm pendientes _de
05 Eactiras Departamento de Facturacion, pago y que los pagos anticipados haya_r] sido
endientes de Cartera y Cobros/Encargado |aplicados y/o rebajados en la facturacion de
P de Cuentas por Cobrar. buque y carga, que el monto total facturado
pago sea rebajado automaticamente del - anticipo
pagado.
Revisa facturas con montos en quetzales
pendientes de pago y reintegros, asimismo
Revisar N facturas anuladas, si la anulacién de la
fachiras Departamento de Facturacion, factur’a es proce’,-dgnte se elaborgn las nptas
06 anuladas y/o Cartera y Cobros/Encargado |de débito y c;redlto_correspgndlente. §| no
reintegros. de Cuentas por Cobrar. procede, el cliente tiene 5 dias después de

recibir la factura, para cancelar sin recargo
de mora. Aplica mora a partir del sexto dia.
Art. 8. Pliego Tarifario y su Reglamento.




0351
CUENTAS POR No. DE :’nAE§OSA%OO ‘ NO. DE HOJA: 2de 4
COBRAR FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GF-DFCC-04
INICIA: Departamento de Facturacion, TERMINA: Departamento de Facturacién, Cartera
Cartera y Cobros y Cobros
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ A
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisar el Departamento de Revisa copias de facturas contra el reporte
07 cobro por Facturacion, Cartera 'y para el pago de COCATRAM y prepara el
aporte a Cobros/Encargado de expediente con dichas copias canceladas
COCATRAM Cuentas por Cobrar. durante el mes
Mediante oficio, traslada el expediente al
Departamento de ! -
Trasladar Facturacion, Cartera y Departamepto de Contabilidad para el pago
08 exnadiente Cebros/Encargado de correspondiente a la Comisién
P Cucias Bor (930brar Centroamericana de Transporte Maritimo
P | (COCATRAM).
Revisa mensualmente las facturas por cobro
Revisar de  seguridad portuaria  en Teu.s,
Departamento de contenedores llenos y vacios y traslada al
facturas por e o -
09 cobro de Facturacioén, Cartera y Depto. de Contabilidad juntamente con la
sequridad Cobros/Encargado de factura de pago del porcentaje que le
Srtuaria Cuentas por Cobrar corresponde a la empresa prestadora del
P servicio de revision intrusiva para su pago por
el servicio prestado.
Realiza reporte de facturas pendientes de
Realizar pago, andlisis de antigiiedad de saldos, 30,
reporte de Departamento de 60, 90 y mas de 90 dias, pagos anticipados
facturas Facturacion, Carteray | pendientes de  liquidar, COCATRAM,
10 | emitidas en el Cobros/Encargado de seguridad portuaria de Buques y TEU’s. llenos
mes Cuentas por Cobrar y vacios, servicio de extraccion de desechos
sélidos, reportes y recordatorios de pago,
reporte del IVA., facturas emitidas y anuladas
en el mes.
Eg;’?;éteu Fzgge Departamento de Envia al Departamento de Tesoreria por
1 andifidas Facturacién, Cartera 'y medio de oficio, el reporte de facturas
st dales pgra Cobros/ Facturador emitidas mensualmente, para efectuar el
calculo de IVA Portuario 1l cobro del Impuesto al Valor Agregado (IVA).
; Envia reportes al Departamento de
E;rvgsrt;?j?gréi Fach:t?J F::;?’)Teg:tg?a Presupuesto con fotocopias de facturas de
12 | P : ! y buques que fueron atendidos en la terminal
Terminal Cobros/ Facturador . .. .
Privada Portuario [il privada, para el pago por el servicio portuario
' por Estadia.

C2



(80
)

=
IS

CUENTAS POR No. DE slAEgosA%(()) ‘ NO. DE HOJA: 3de 4
COBRAR FECHA CODIGO: MNP-GF-DFCC-04
10 2024
INICIA: Departamento de Facturacion, | TERMINA: Departamento de Facturacién, Cartera y
Carteray Cobros Cobros
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 2
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Enviar el Depart_a]mento s Envia Expediente de pago al Depto. de
. Facturacién, Cartera 'y ;
expediente Cobros/ Facturador Presupuesto con fotocopias de facturas de
13 | para pago por Portuario Il] buques Turistas que fueron atendidos durante
atencién a la temporada para el pago del porcentaje
Turistas. correspondiente de atencién a turistas.
Remite reportes a la Gerencia Financiera de
Facturas Pendientes de Pago, Analisis de
Remitir Departamento de Antigliedad de Saldos de 30, 60, 90 y mas de
14 reportes a la Facturacién, Cartera 'y 90, Pagos Anticipados Pendientes de
Gerencia Cobros/ Encargado de Liquidar, COCATRAM, seguridad portuaria,
Financiera Cuentas por Cobrar atencion a turistas, reportes de trabajadores
que hacen uso de Energia Eléctrica, Teléfono
Celular, para su andlisis correspondiente.
Analizar las Departgmento de Analiza las Cuentas por Cobrar de los clientes
Facturacion, Cartera 'y , ,
15 Cuentas por con saldos de 30, 60, 90 y mas de 90 dias,
Cobros/ Encargado de y ; na
Cobrar para notificarles el incumplimiento de pago.

Cuentas por Cobrar

Elaborar primer
requerimiento
de cobro

16

Departamento de
Facturacion Cartera y
Cobros/ Encargado de

Cuentas por Cobrar

Realiza la gestibn de cobro de la deuda
pendiente por medio de correo electrénico, via
teléfono y recordatorio de pago por escrito de
la deuda pendiente, adjuntando estado de
cuenta actualizado.

Elaborar
segundo
requerimiento
de cobro

17

Departamento de
Facturacion, Cartera y
Cobros/ Encargado de

Cuentas por Cobrar

Realiza la gestion de cobro de la deuda
pendiente por medio de correo electrénico, via
teléfono y recordatorio de pago por escrito de
la deuda pendiente, adjuntando estado de
cuenta actualizado.

Elaborar tercer
y ultimo
requerimiento
de cobro.

18

Departamento de
Facturacion, Cartera 'y
Cobros/ Encargado de

Cuentas por Cobrar

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

co
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CUENTAS POR
COBRAR

No. DE PASOS: 20

NO. DE HOJA: 4de 4

MES | ANO
FECHA ™30 | 2024

CODIGO: MNP-GF-DFCC-04

INICIA: Departamento de Facturacion,

Cartera y Cobros

TERMINA: Departamento de Facturacion, Cartera y
Cobros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.| ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Departamento de

De no cumplir con la cancelacién de las

Solicitar oy facturas pendientes de pago, mediante oficio
19 | bloqueo de los Eigtrléscéc:wnéa?a:;éadi se solicita a las Gerencias de Operaciones y
servicios Cuentas por 8obrar Gerencia de Mantenimiento. el bloqueo de los
p servicios que se presten al usuario.
Departamento de . .
;| Trslder | Fecurscion Caneray | 15502 9 Sadente 2 o Unidad de
expediente Cobros/ Encargado de P

Cuentas por Cobrar

Quetzal, para proceder legalmente al cobro.

N

PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR COBRAR",

Fecha Validacion

10 de octubre de 2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Se“{)ﬁ\

Fecha Autorizacion

18 de octubre de 2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. David Estuardo Girdon Diaz

Firma Sello 4 =
y (‘ INA W

Z.//Z///?l///,ﬁ)\ﬂ ‘,, - .
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0361
GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE FACTURACION,
T CARTERA Y COBROS
PRECALCULO PAGO DE MES | ANO [NO. DE HOJA: 1 de 1
ANTICIPO POR SERVICIOS | FECHA -
PORTUARIOS 10 | 2024 |CODIGO: MNP-GF-DFCC-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

01. Tarifa por los Servicios Portuarios de Puerto Quetzal y su Reglamento, seglin Acuerdo
Gubemativo No. 350-2014 y Ministerial No. 822-2014, Acuerdo de Intervencion Nimero I-
042-2014 y sus modificaciones.

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

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

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

(@41
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= GERENCIA FINANCIERA

PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE

__ FACTURACION, CARTERA Y

boe COBROS
PRECALCULO PAGO DE No. DE PASOS: 06 NO. DE HOJA: 1de2
ANTICIPO POR SERVICIOS MES _
sl e FECHA 5" 5057 CODIGO: MNP-GE-DFCC-05

INICIA: Agencia Naviera

TERMINA: Departamento de Facturaciéon, Cartera y
Cobros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Anunciar el arribo

o del buque.

Anuncia el buque que arribard a Puerto,
informando a la Unidad de Planificacion
Gerencia de Operaciones y Departamento de
Facturacion, Cartera y Cobros, la fecha y hora
de llegada, las particularidades del buque,
descripcion de los contenedores llenos y vacios
de importacién y exportaciéon a movilizar.

a. Sies buque de contenedores, procede de la
manera siguiente:
e Ingresa los datos a la pagina WEB.
e FElabora precalculo de anticipo en
pagina WEB.
e Alimenta base de datos de banco
receptor.

Agencia Naviera/Agente
Naviero

b. Si es buque de carga general, solicita
precalculo de anticipo por medio de correo
electronico, remitiendo archivo con las
caracteristicas del Buque y la descripcion
del tonelaje a movilizar, para que procedan
a realizar el precalculo por los servicios
solicitados.

Confirmar
precalculo y/o
elabora precalculo
de anticipo

02

Cuando se trata de buques de contenedores,
revisa en el Sistema de Facturacion el No. del
precélculo creado por la Agencia Naviera con
Departamento de base a los servicios programados segln el
Facturacion, Carteray |anuncio realizado por la prestacion de los
Cobros / Encargado de |servicios. En el caso de buques de carga
Precalculos general, elabora el precalculo de anticipo en el

| Sistema de Facturacién e informa a la agencia
naviera el monto a pagar y alimenta la base de

datos del Banco Receptor.

6
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= GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE FACTURACION,
Unreuancn CARTERA Y COBROS
PRECALCULO PAGO DE | No. DE PASOS: 06 NO. DE HOJA: 2de 2
ANTICIPO POR SERVICIOS | FEC | MES | ANO > .
PORTUARIOS HA | 10 | 2024 Cobletr:  MNFHGFDFLL-05
INICIA: Agencia Naviera TERMINA: Departamento de Facturacion, Cartera
y Cobros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ A
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recepciona el pago de anticipo y envia
03 Recepcionar Banco de Recaudor/ comprobante de pago al Departamento de
anticipo Receptor Facturacién y Contabilidad para su registro y
regulaciones contables.
Departamento de Registra el pago automaticamente en el Sistema
04 Registrar pago | Facturacién, Carteray |de Facturacién, Cartera'y Cobros y en el Sistema
de anticipo Cobros / Encargado de |de Operaciones—EPQ- para la autorizacién de
Precalculos atraque del buque,
Confirma el pago efectuado por la Agencia
Confirmar el Departamento de Naviera y/o consignatarios para la autorizacién
05 pago de Facturacién, Carteray |de los servicios portuarios del buque anunciado
anticipo Cobros /Facturador por la Agencia Naviera, en el Sistema de
Facturacién, médulo cuentas por cobrar.
Aplica el precalculo a las facturas de anticipo con
saldo deudor, o a favor para su posterior pago o
reintegro, registrando en el sistema de
facturacién, médulo cuentas por cobrar, la fecha
Aplicar el Departamento de de pago de anticipo por el cliente final y la
06 | Precalculo o Facturacion, Carteray | cancelacion total de la factura, en caso de saldo
anticipo Cobros / Facturador pendiente, el cliente o usuario_debe realizar el

pago dentro de los cinco (5) dlas establecidos en
el pliego tarifario, de Io contrano ‘informara a la
Gerencia de Operaciones para que proceda a Ia

suspension de servicios. Y SV,

_ \ﬁ

PROCEDIMIENTO: PRECALCULO PAGO DE ANTICIPO POR SERVICIOS POI?TUARIOS

Fecha Validacion

10 de octubre de 2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

anayS_\ lo

Fecha Autorizacion

18 de octubre de 2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. David Estuardo Girén Diaz
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GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
..,/ DEPARTAMENTO DE

& FACTURACION, CARTERA Y
o COBROS

FACTURACION DEL DERECHO MES | ANO |NO. DE HOJA: 1de1

DE MOVILIZACION DE FECHA
CONTENEDORES EN TCQ/APM 10 | 2024 |CODIGO: MNP-GF-DFCC-06
TERMINALS

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

Naviera y/o Importador, Exportador, debe sujetarse a la aplicacion del contenido de los

Reglamentos, Normativos, Leyes y Disposiciones que se describen a continuacion:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

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

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

Ley del Impuesto al Valor Agregado IVA.

Reglamento del Programa de Seguridad Portuaria de la Empresa Portuaria Quetzal
Acuerdo de Intervencién Namero [-023-2015

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

Contrato Administrativo A-96-2012.
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PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
FACTURACION, CARTERA Y
COBROS

FACTURACION DEL DERECHO DE

No. DE PASOS: 06

NO. DE HOJA: 1de2

MOVILIZACION DE CONTENEDORES MES | ANO N .

EN TCQ / APM TERMINALS FECHA =10 12024 | COPIGO: MNP-GF-DFCC-06
INICIA: Terminal de Contenedores Quetzal/APM TERMINA: Terminal de Contenedores Quetzal/APM
Terminals Terminals APM Terminals Terminals

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Remitir
informacion de
contenedores

movilizados

Terminal de Contenedores
Quetzal / Direccidon de
Operaciones

Envia a la Seccion de Cancelacion de
Manifiestos y a Planificacion de Operaciones
Portuarias de la Gerencia de Operaciones de
EPQ, la informacién relacionada con el
movimiento de contenedores (importacion,
exportacion, transito y transbordo) por buque
que atraque en TCQ. ElI soporte de la
informacién enviada sera segin CUSCAR 632y
Listas de Embarque.

02

Cotejar
informacion

Gerencia de Operaciones/
Cancelaciéon de
Manifiestos

Revisa que la informacion de carga y descarga
enviada por TCQ, coincida con la proporcionada
por la agencia naviera que represento el buque,
la cual debe ser similar a la remitida a la
Superintendencia de Administracién Tributaria —
SAT-. a través del CUSCAR 632 reporte de
contenedores manifestados/sobrantes y
faltantes. Verificado lo anterior, enviara el
expediente al Departamento de Facturacion.

03

Contabilizar
contenedores
movilizados

Departamento de
Facturacién/ Facturador

En base a la informacion remitida por la
Gerencia de Operaciones, contabiliza Ia
cantidad de contenedores acumulada entre las
00:00 horas del primer dia del mes
correspondiente y las 24:00 horas del ultimo dia
del mes.

04

Generar
factura

Departamento de
Facturacién/ Facturador

Después de contabilizados los movimientos de
contenedores en TCQ, genera la factura por el
derecho de movilizacién de contenedores seguin
clausula trigésima del Contrato Administrativo A-
196-2012, e imprime el envio de facturacion
correspondiente.

3

3
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DJGL5
FACTURAC(;()N DEL DERECHO DE | No. DE PASOS: 06 NO. DE HOJA: 2 de 2
MOVILIZACION DE CONTENEDORES MES [ ANO | ~n- .~
EN TCQ / APM TERMINALS FECHA =5~ 2024 | CODIGO: MNP-GF-DFCC-06

INICIA: Terminal de Contenedores Quetzal/APM Terminals

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TERMINA: Terminal de Contenedores Quetzal/APM
Terminals

UNIDAD EJECUTORA/ X
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Departamento de Remite factura original a TCQ mediante el
05 | Remitir Factura | Facturacion/ Secretaria |€nvio de facturacion a Usuarios, para la
Recepcionista cancelacion correspondiente.
Terminal de Contenedores |Realiza el pago en el banco autorizado por
06 | Efectuar Pago Quetzal / Direccién EPQ, por el derecho de movilizacion de

Financiera

contenedores, en el plazo establecido en el

contrato respectivo. -

Fecha Vahdacnon

10 de octubre de 2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

18 de octubre de 2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. David Estuardo Giron Diaz

1
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GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
, DEPARTAMENTO DE
S FACTURACION, CARTERA Y
reuasa COBROS
FACTURACION DE SERVICIOS A MES | ANO |NO.DE HOJA: 1 de 1
BUQUES ATRACADOS EN TCQ/ | FECHA -
APM TERMINALS 10 | 2024 |CODIGO: MNP-GF-DFCC-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

01.

02.

03.
04.

05.

06.

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

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

Ley del Impuesto al Valor Agregado IVA.

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

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

Contrato Administrativo A-196-2012.
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GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE FACTURACION,
c-},;’r‘;u"A ;A'g}.. CARTERA Y COBROS
FACTURACION DE SERVICIOS A No. DE PASOS: 08 No. DE PAGINA: 1de 2
BUQUES ATRACADOS EN TCQ/ APM MES | ANO < .
TERMINALS FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GF-DFCC-07

INICIA: Agencia Naviera

TERMINA: Agencia Naviera

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita via electrénica, en el plazo establecido
Solicitar el . . en el Normativo Operacional de EPQ, el
01 precaélculo de Agenzla Ntawera/ precalculo de los servicios maritimos al buque,
servicios Qe adjuntando a la solicitud, las caracteristicas o
particularidades del mismo.
Efectia el precalculo de los servicios solicitados
basado en la informacién enviada por la agencia
02 | Efectuar precalculo Departamentode | naviera que representa el buque, e informa via
Facturacion/ Facturador | glectrénica el monto a cancelar por los servicios
maritimos solicitados.
Realiza el pago de anticipo en el banco
o Agencia Naviera/ autoriz_ado por EI_D’Q, mediante_ _eI cu’al_ se
03 Realizar pago de Agente garantiza la prestacion de los servicios maritimos
anticipo al buque. Si el pago no ha sido efectuado, la
Gerencia de Operaciones no realizara la
planificacién del buque.
Posterior al zarpe del buque, integra el
expediente en un plazo de cinco (5) dias, el cual
debe contener el BQO2 “Servicios al Buque”, los
documentos de respaldo de los servicios
maritimos proporcionados, asi como el Listado
de las caracteristicas de los contenedores
Gerencia de transportados por el buque, cantidad y peso,
Operaciones/ para efectos de calculo y cobro a favor de
o4 | Integrar ﬁ.trats'ada’ Encargado COCATRAM y el Programa de Seguridad
Sxpediene. Centralizacion de Portuaria, asimismo se compara el (CUSCAR
Documentos 632 reporte de contenedores

manifestados/sobrantes y faltantes. y Listas de
Embarque/desembarque), informacién que sera
proporcionada por la agencia naviera en un
plazo de 24 horas posterior al zarpe del buque.
Completado el expediente, traslada al
Departamento de Facturacién de EPQ.

4



0301338

FACTURACION DE SERVICIOS A No. DE PASOS: 08 No. DE PAGINA: 2de 2

BUQUES ATRACADOS EN TCQ/APM

TERMINALS FECHA

MES | ANO

10 2024 CODIGO: MNP-GF-DFCC-07

INICIA: Agencia Naviera TERMINA: Agencia Naviera

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Departamento de

05 | Revisar expediente Facturacién/ Facturador

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

Departamento de

06 | Facturarsemvicios | co.ieecién/ Facturador

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

Remitir Envio y Departamento de

07 Factura Facturacién/ Secretaria

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

Efectuar Pago o Agencia Naviera /

03 solicitar reintegro Agente

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

\\
"\ A "
PROCEDIMIENTO: FACTURACION DE SERVICIOS A BUQUES ATRACADOS EN fCQ-[/\APM TERMINALS
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sell@\ p{‘ /\ /
10 de octubre de 2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos AW ; / ,»:f’ '
. k ¥/ o o
Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe Firmay Sello , ( i "o
s Ve el
18 de octubre de 2024 Lic. David Estuardo Girén Diaz /_,57//[//7}7/ \‘E\ 2
/ \\'
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GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE FACTURACION,
. CARTERA Y COBROS
COBRO DE SERVICIOS A FECHA MES | ANO | NO. DE HOJA: 1de1
EMPLEADOS DE EPQ 10 | 2024 |CODIGO: MNP-GF-DFCC-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

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

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

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE FACTURACION,
CARTERA Y COBROS

COBRO DE SERVICIOS A | N°-PE Pﬁ:g& 06
EMPLEADOSDEEPQ | FECHA [V

NO. DE HOJA: 1de 1

AND CODIGO: MNP-GF-DFCC-08

2024

INICIA: Departamento de
Facturacién, Cartera y Cobros

TERMINA: Departamento de Facturacién, Cartera y Cobros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Envia mensualmente por medio de oficio, a la
Enviar listado Departamento de Gerencia Administrativa, el listado del Anélisis
01 de andlisis de Facturacién, Carteray |de Antigiledad de Saldos de Empleados EPQ,
antigliedad de Cobros / Encargado de | por rango de: 00-30; 31-60; 61-90 y 91 dias y
saldos Cobros mas dias, por servicios prestados por energia
eléctrica y telefonia.
. Departamento de Verifica los saldos pendientes de pago por
02 \ézr;t_ld?:;tseasl%%s Facturacion, Carteray |empleados de EPQ a partir de los rangos 31-
Cobros / Encargado de | 60; 61-90 y 91 dias y mas dias, por servicio de
pago Cobros energia eléctrica y telefonia.
Realizar FaE:)ti F: :22?682%:; Realiza tres recordatorios de pago al empleado
03 | recordatorio de Cobros /Enéarga do d)é deudor, por medio de llamadas telefénicas o]
pago Cobias correo electronico.
En caso el empleado haga caso omiso a los
Informar Departamento de tres recordatorios, informa y remite listado de
04 | incumplimiento Facturacion, Carteray |empleados que incumplieron con el pago del
de pago Cobros / Jefe servicio en el plazo correspondiente,
adjuntando factura de los pagos pendientes.
Procede a notificar al empleado, el
Notificar a Gerencia Administrativa, |incumplimiento del Reglamento para el Uso de
05 empleado Departamento de Viviendas de la Colonia de la Empresa
incumplimiento | Servicios Administrativos / | Portuaria Quetzal, Acuerdo de Junta Directiva
de normas Gerente, Jefe No. JD-4-89-2005, Articulo 16., para que

proceda a realizar el pago correspondiente de
energia eléctrica inmediatamente, o a realizar




0001

~
39

COBRO DE SERVICIOS A No. DE P?IISE%S: ISSO ‘ NO. DE HOJA: 2de 2
EMPLEADOS DE EPQ FECHA 10 12024 CODIGO: MNP-GF-DFCC-08
INICIA: Departamento de . s
Facturacion, Cartera y Cobros TERMINA: Departamento de Facturacion, Cartera y Cobros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No.; ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
un convenio de pago aprobado por la Gerencia
General’, e incumplimiento del Reglamento
para el Uso de Telefonia, en caso de exceso
por dicho servicio, adjuntando en los casos que
aplique, la copia de factura vencido el plazo de
los tres (3) recordatorios de pago.
. .. . Solicita a la Gerencia de Mantenimiento la
Solicitar DGerenma Admlnlstraﬂ_vg, suspension del servicio de energia eléctrica al
06 | suspensién de ep a.rtgmer!to A SEnvicios empleado deudor. En caso de telefonia
N Administrativos / Gerente g .. - )
servicios Jefe ' | solicitara la suspension del servicio de telefonia
al proveedor.

Fecha Validacion

10 de octubre de 2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

18 de octubre de 2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. David Estuardo Girén Diaz

Firma y Sello-

M/f[///]f ¢
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e GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE FACTURACION,
—, CARTERA Y COBROS
PROCESO MES | ANO |[NO.DE HOJA: 1de1
ADMINISTRATIVO DE FECHA -
COBRO A USUARIOS 10 | 2024 |CODIGO: MNP-GF-DFCC-09

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

01.

02

03.

04.

05.

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

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

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

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

Ley del Impuesto al Valor Agregado IVA Decreto 27-92

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

PROCEDIVIENTC DEPARTAMENTO DE
FACTURACION, CARTERA Y
_ COBROS
FhoeEoo AbNMNIETRAS | No.DE msSSOS:A(:??o NO. DE HOJA: 1 de 2
P R IEEARIOS FECHA— - o7 CODIGO: MNP-GF-DFCC-09

INICIA: Departamento de Facturacion,

Cartera Cobros

Cobros

TERMINA: Departamento de Facturacion, Cartera

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Realizar cobro

Departamento de
Facturacién, Cartera 'y

Realiza Illamadas telefénicas a las

01 . s empresas que tengan deuda con la
Via telefonica Cobros/ Encargado de Empresa Portuaria Quetzal
Cobros
Envia Correos Electrénicos adjuntando
estados de Cuentas de los saldos
Departamento de .
02 Enviar correos Facturacién, Cartera y E)neor:glse:;es grea p;%gr dZtolr?cs) zr:pre:ag
electrénicos Cobros / Encargado de sas, p . o Pag
Cobros pendiente. Por incumplimiento de pago,
procede a realizar las gestiones
correspondientes.
Envia el primer requerimiento de cobro de
Departamento de 2 :
Enviar primer Facturacioén, Cartera y forma Esgyta, adjuntando estados de
03 requerimiento de cobro. | Cobros § Encarazde de cuenta del cliente, firmado por la Jefatura
9 Cobrosg del Departamento de Facturacién y Visto
Bueno de la Gerencia Financiera.
Departamento de Envia el segundo requerimiento de cobro
04 Enviar segundo Facturacion, Carteray |en forma escrita, adjuntando estados de
requerimiento de cobro | Cobros/ Encargado de |cuenta del cliente, firmado por Ia
Cobros Gerencia Financiera.
Envia el tercer requerimiento de cobro en
forma escrita, adjuntando estados de
Enviar tercer Falgti?:gaérr?eg;?tgrea cuenfa del cients, fimado por la
05 ’ Y Gerencia General. Si en definitiva, el

requerimiento de cobro

Cobros / Encargado de
Cobros

cliente no realiza el pago pendiente, se
procede con las notificaciones
correspondientes.

[
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PROCESO ADMINISTRATIVO No. DE PIG:(S)S:AONGO 'No. DE PAGINA: 2de 2
DE COBRO A USUARIOS FECHA 10 | 2024 CODIGO: MNP-GF-DFCC-09
INICIA: Departamento de Facturacién, Cartera | TERMINA: Departamento de Facturacion,
Cobros Cartera Cobros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No. ACTIVIDAD

Envia notificaciones a las Gerencias de
Operaciones y Mantenimiento
adjuntando el listado de los clientes
morosos para que se le dé el estricto
cumplimiento del articulo 83.
Suspension de Servicios, Reglamento

Departamento de
Facturacién, Cartera y

06 Enviar notificaciones Cobros / Encargado de

Lok del Pliego Tarifario de Servicios
Portuarios de Puerto Quetzal, Acuerdo
de Intervencién Numero 1-053-2014.
™
\\ \
\ : \\ / ’ 7  ; A
\ - \ / / \
N\ A \\\‘\\4 —\‘”
PROCEDIMIENTO: PROCESO ADMINISTRATIVO DE COBRO A U§UARIOS\ |
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sell\ \\ ,\f\ﬂ",;f \ |
10 de octubre de 2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos N / |
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firmay Sello
18 de octubre de 2024 Lic. David Estuardo Girén Diaz /j///l ///
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GERENCIA FINANCIERA
3 - NORMAS
DEPARTAMENTO DE FACTURACION,
", CARTERA Y COBROS
RECLAMO POR MES | ANO [NO.DE HOJA: 1de1
SERVICIOS PORTUARIOS | FECHA -
NO SOLICITADOS 10 2024 | CODIGO: MNP-GF-DFCC-10

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

02. Disposiciones emanadas de la Gerencia General y/o Junta Directiva de la Empresa
Portuaria Quetzal
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GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE FACTURACION,
Pircs CARTERA Y COBROS
RECLAMO POR SERVICIOS No. DE PH:I-\ESSOS:AONSO ’ No. DE HOJA: 1de 2
PORTUARIOS NO SOLICITADOS FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GF-DFCC-10
INICIA: Usuario TERMINA: Departamento de Facturacién Cartera y Cobros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
El usuario presenta su inconformidad por escrito
Enviar ficta de _ al Departamento d_e_ Facturac;lon, Car'Te_ra y|
01 - . Usuario Cobros, por el servicio portuario no solicitado,
inconformidad 5 . .
adjuntando la factura original si el cobro es
parcial.
Revisa la inconformidad presentada por el
Departamento de usuario asi como la factura emitida y otros
Revisar nota de para3 documentos que soportan los servicios
02 | . : Facturacién, Cartera y . .
inconformidad Cobins  Eaclirdor prestados, verificando que el cobro realizado sea
congruente con los servicios efectivamente
prestados.
Anular v sustituir Departamento de Anula la factura original presentada por el
03 y Facturacién, Carteray |usuario y emite una nueva factura cobrando los
factura ..
Cobros / Facturador | servicios realmente prestados.
Elabora la respectiva nota de crédito para que se
proceda con el reintegro del cobro por los
Beparaments ds servicios no solicitados, notificando al usuario
04 | Elabora nota de P por medio de oficio, la anulacion de la factura

crédito

Facturacién, Carteray
Cobros / Facturador

anterior, la emision de la nueva factura y la
elaboraciéon de la nota de crédito para
reintegrarle el cobro por los servicios no
solicitados.




030237

RECLAMO POR SERVICIOS No. DE P“An\gcs)s: :30 ‘ NO. DE HOJA: 2de 2
PORTUARIOS NO SOLICITADOS FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GF-DFCC-10
INICIA: Usuario TERMINA: Departamento de Facturacion Cartera y Cobros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Remite al usuario la nueva factura y la nota de
crédito; en caso el usuario no quiera recibir la
nota de crédito, se emite el formato de

Remite factura Departamento de notificacién en donde se inserta el Articulo 17
05 y nota de Facturacién, Cartera y Modificacion al crédito fiscal, Parrafo segundo,
crédito Cobros / Facturador de la Ley del Impuesto al Valor Agregado;

Decreto Namero 27-9, y se remite copia a al
Departamento de Contabilidad para operacion
del IVA en el sistema.

o A /
PROCEDIMIENTO: RECLAMO POR SERVICIOS PORTUARIOS NO§§OLIOITADOS
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP
10 de octubre de 2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firma y Sello /

18 de octubre de 2024 Lic. David Estuardo Girén Diaz / / ///1 /// !
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: GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
DEPARTAMENTO DE FACTURACION,
e CARTERA Y COBROS
RECARGO MORATORIO A | o.a | MES ANO |NO.DE HOJA: 1de1
USUARIOS 10 | 2024 |CODIGO: MNP-GF-DFCC-11

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

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

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




- 03021C

FargparacH

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE FACTURACION,
CARTERA Y COBROS

RECARGO MORATORIO A USUARIOS

No. DE PASOS: 10

No. DE HOJA: 1de 2

FECHA

MES | ANO

10 2024 CODIGO: MNP-GF-DFCC-11

INICIA: Departamento de
Facturacién, Cartera y Cobros

TERMINA: Gerencia Financiera

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
e m—— Verifica incumplimiento de pago, dando
Constatar pana cumplimiento a lo establecido en el Reglamento

) o Facturacion, Cartera y " Mgl & .
01 | incumplimiento del Pliego Tarifario de Servicios Portuarios de

Cobros/Encargado de - .
de pago Puerto Quetzal con relacién al recargo moratorio
Cobros .
establecido.

Departamento de Notifica por escrito mediante estado de cuenta o
02 Notificar a Facturacion, Carteray |recordatorio de pago al usuario el incumplimiento
usuario Cobros/Encargado de |del pago, asi como la aplicacion del recargo

Cobros

moratorio seguin Reglamento de Facturacion.

03 | Pagar Factura

Usuario

Procede a pagar en el banco recaudador, las
facturas con el saldo pendiente y con el recargo
moratorio acumulado a la fecha de pago.

04 Presentar
inconformidad

Usuario

Manifiesta su inconformidad por el recargo
moratorio realizado por el Departamento de
Facturacion, presentando a la Gerencia General
en forma escrita, solicitud para exoneraciéon del
cobro del recargo moratorio de las facturas
canceladas en el banco, por los servicios
prestados.

Verifica la inconformidad presentada por el

05 | . Remiti_r Gerencia General / | usuario, remitiendo la mism_a por medio de

inconformidad Gerente General providencia, a la Gerencia Financiera para su
analisis y tramite correspondiente.

Analiza inconformidad presentada, verificando si

06 | . Analiza}r Gerencia Financiera/ |procede o no la exo_neracic')n y/o aplicacién del

inconformidad Gerente porcentaje de rebaja del cobro por recargo
moratorio planteada por el usuario.

Remite al Departamento de Facturacion, Cartera

- - . Cobros, providencia que contiene el reclamo

07 Remitir Gerencia Financiera / );;Ianteado p%r el usuarioqpara verificar si procede

inconformidad

Gerente

o no la exoneracion y/o aplicacién del porcentaje
de rebaja del cobro por recargo moratorio.




SHITES

A.xah-;

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 2 de 2 I

RECARGO MORATORIO A USUARIOS | .., ME)S 2:2(: CODIGO: MNP-GF-DFCC-11
CoCIA: y%%pbargzme“m de Facturacion, | tepumiNA: Gerendia Financiera
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD .
No.| ACTIVIDAD EJECUTORA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE

. Analiza y revisa el reclamo planteado por el usuario

08 A?:‘Illiizrry Fl:ciﬁfart:ai;e'g::eera para dictaminar si es procedente o improcedente el

inconformidad

y Cobros / Jefe

reclamo de la exoneracién o porcentaje de rebaja del
recargo moratorio.

09 | Emitir Dictamen

Departamento de

Facturacion, Cartera

y Cobros / Jefe

Emite dictamen con el visto bueno de la Gerencia
Financiera, recomendando la solucion de la
exoneracion o porcentaje de rebaja del monto
acumulado por recargo moratorio.

Trasladar

10 Dictamen

Gerencia Financiera

| Gerente

Traslada el dictamen emitido por el Departamento de
Facturacién, Cartera y Cobros, a la Gerencia General
para conocimiento y eleve a Junta Directiva el
expediente del cliente que contiene el reclamo de la
exoneracion o porcentaje de rebaja del monto del
cobro del recargo moratorio acumulado y pagado en el
banco, para su aprobacion y/o Improbacion.

AN )

PROCEDIMIENTO: RECARGO MORATORIOAUSUARIOS *\‘\

Fecha Validacién

10 de octubre de 2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacién

18 de octubre de 2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. David Estuardo Girén Diaz
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DEPARTAMENTO DE FACTURACION, CARTERA Y COBROS

iNDICE DE ANEXOS

1 MODULO EXPEDIENTES
2 MODULO CUENTAS POR COBRAR
3 MODULO ANTICIPOS
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ANEXO 01 “MODULO DE EXPEDIENTES"”

__FORMAS E INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DEPARTAMENTO DE FACTURAGION

INSTRUCTIVO DE LLLLENADO

1. Médulos.

2. Expedientes.

3. Procesos.

4. Expediente.

5. Asignar anticipos.

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL 23/08/2017 08:4

EXPEDIENTES rAc"'““Acln“ FRANCISCOR2513

ENCABEZADO DE EXPEDIENTES < Bin x _FEXP EXPEDIENTE

; Mo Numem 5 C o : e . Estado : Toahhel
] ~ 000944 lAgcmo ~ | 11573 ,Nseouos PORTUARJOSSA ; }Gmbado ~ |
rupnCmgn SR S mpocamn: :" . = :::3(:; |
3= pwensouoo ! 117 jATUN ] ’
: AﬁnNo Arribo L e Buque P — s - Tre s
2017 1046 [Normal iR “a085 }MARMEULOGV\ | 880.00 | !
; i 2 S T s B T Ve [ L o I aERECION. ; o
e R = SR i Fenhny Hora Atraque FechnyHomA!mque g Eslora |
 Sgncese Feiobechide gase | faseoriay E a— w919
- 2082017 | PzjoBfeaiz L 75207 | FechayHora Zarpe e FechuyHornZa:ps : : :
e S R ;zwus/zmius 20  [20/08/2017 00:00
| Fecha  Fecha Sl e
! 'IF d ‘ ‘S Lt - TMMov : |TM Mw. ’ﬁampo 3 .l?endimiento e s e
! T 1 . n— i S 3 ’ S o : Consignararios } :
i lObservadones ok R S : 2 R X : Aplicacion de Antici le 5
“F7 tecla de funcmn que L|mp|a la pantalla de datos anteriores.

2. Ado.

3. Numero de expediente dado por la persona encargada de codificar los arribos.
4. F8 Genera los datos de los datos ingresados.

5. Aplicacion de anticipos.

Detalle de Mticipos T

7 'QDét'aIIs-Qe, Anﬁdpcs

i : cﬁ“emg: i R ‘Namero: S Selie 4l Valor s saldﬂ

i ~"‘-p1579 NEGOCIOR PORTUARIOE S A 01629602f C 30,000.00; 30.000.00 _!
SN
18

ig il

W o




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

depdsito.
7. F10. Guarda los cambios realizados y corrobora

Pre-factura y elaboracion de factura

Procesos.
Pre-factura (Tarifa Nueva).

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

NOMBRE DEL MODULO
DESCRIPCION DE LA FORMA

FAGTURACION

dos.

23/08/2017 09:3
FRANCISCOR2513

EXP_PRE_FACTURA_NEW

030%13

**600 Servicios al buque.
**700 Servicios a la carga.
**800 Alquiler de equipo.
6. Descripcion de los servicios.
7. Botones de generacion de informacidn

Pre - Factura Expediente S e
Céadigo Tipo Factura 4\ Aﬁo Nimero zs Estado i rfrfm i
3= i | | 'U’ —
_K Cliente: > { " Penalizacion % | | NIT:
Direccian: ¢ Incentivo Fecha:
Barco: i PR @ Ninguno Atraque:
Servicio: | Cocatram? ( Si® No Zarpe: 9
\_ SLORA: f —iPo de Cambio: | 'j—_l crsmrmi} [Ambns ~] TRB:]
(Anexa GS TS Tarifa SERVICIOS Imp/Exp P Sub Total Mas iva
7—5T | w1
8 |
, | -
e : T | =
i
Bl ke (
i ' SUB-TOTAL | :
s
i i
Imprime Resumen General de Senvicios Repore Rev. Factura. i COCATRAM
Obsenvaciones TOTAL FACTURA g
I Revisién Prefactura i TM Importacién | e
| Imprime Factura | TM Expontacién :
Lo 5 .
INSTRUCTIVO DE LLLLENADO
1. Descrlpuon de tlpo de expedlente a facturar.
2. Ano.
3. Numero de expediente dado por la persona encargada de codificar los arribos.
4. Cddigo de cliente a quien se realizara la factura.
5. Cédigo de que denota el servicio a facturar **



CODIGO 600 SERVICIOS AL BUQUE

R

‘B Filtro de Datos para Anexo de la wmit

Seleccione los datos sobre los cuales desea
realizar su detalle de anexo:
| Tipo BQoin ] v

| CLIENTEZ3066 MULTISERVICIOS DEL CARIBE
BUQUEG713 CHIOUITAVENTURE

| PERIODQ AL

Regresar ,

CobrosalBugue 2. 3

1

3 Imprime Anexo Serv. Buqua! Anexo Serv. Bugue Sin Expediente

| Tipo de servicio: [PREVENCION Y PROTECCION CONTRA DERRAMES
| Descripcién Tarifa: {UMPIEZA DE MUELLE Y RECINTO

Fecha Hr Fetha Hr Valpr Total mus\l/ |

ifa Inicio T Uni Total IVA {

| {6213 |18/08/2017 00:00 {18/08/2017 00:30 100.0000 100 727.32 B1460(v

i lGl 61 17/08/2017 16:40 {18/08/2017 00:45 0.2000 9.00 2,675.16 2.9%.18[v |

ISZZ] 17/08/2017 16:40  |18/08/2017 00:45 70,0000 100 508.12 57021 1

2 ?3091 17/08/2017 15:45 [17/08/2017 16:40 500.0000 1.00 3,636.59 407298 |

LB fim 2 {17/08/201715:45 [17/08/2017 16:40 4,650.0000 1.00 33,820.24 37.87867 v !

!8054 17/08/2017 15:40  [17/08/2017 16:45 31.9400 3800 8.828.83 988829 |

L [8054 17/08/2017 15:45 [17/08/2017 16:45 31.9400 3406 7.899.46 8,847.40[v

| 15054 16/08/201700:30  {18/06/2017 01:10 31.3400 3800 8.626.83 9,688.29 |7_v_'v‘
(UNIDAD 74.825.01 83.804.02

| FechaCres  Usuario Crea Fecha Modifica TErRTrrT ey

INSTRUCTIVQ DE LLLLENADO

1. Severifica el codigos de la tarifa

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

4. Se verifican montos a cobrar en factura

CODIGO 700 SERVICIOS A LA CARGA

Servicios a:

Que tipo de pantalia desea utilizar?
2

Contenedores La Carga

= =

ma

1. Genera contenedores

3. Otros servicios ( pontones, Movimientos a bordo)

nifestados por la agencia naviera.
2. Genera cualquier otro tipo de carga que se movilice dentro del buque

030

f‘e

r
-

4
A
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CODIGO 600 SERVICIOS AL BUQUE

1@ Filtro de Datos para Anexo de Ja Pre-Fact,

E=CE X

Seleccione los datos sobre los cuales desea
realizar su detalle de anexo:

|| Tipo BQEEL i
{{ | CLIENTE2066  MULTISERVICIDS DEL CARIBE L 1
BUQUES713 “RHIOUITAVENTURE : LI

' PERIODQ AL| P

Regresar }

R e e e

B e e o T

1. Se verifica el cliente a facturar

5‘5 <

if;l CobrosalBugue . 2. 3
i Fecha Hr Fegtha Hr Valpr |
i | ifa _Inicio T% Uni Total |
|| 215 [16/08/2017 6000 [16/06/2017 00:30 100.0000 100 72732 B1460[v +||
| 6761 [T7/08/2017 16:40 [16/08/2017 00:45 02000 300 267516 283618 ||
' 1770672017 16:40 [18/0/2017 0045 70,0000 00 50912 5021/ |
1770672017 15:45 [12/00/2017 16:40 5000000 700 363653 207298 |
7706720171545 [17/0872017 16:40 46500000 700 382024 VA |
1770820171540 [17/06/2017 16:45 319400 3800 862883 988023 ||
1770872017 1545 [12/08/2017 16:45 319400 3406 7.695.46 s8N g
16/06/2017 0030 [16/06/2017 01-10 318400 3800 862663 BRIV .|

UNIDAD 7482501 33.004.02

: Imprime Anexo Serv. Buquel Anexo Serv. Buque Sin Expediente

| Tipo de servicio:  [PREVENCION Y PROTECCION CONTRA DERRAMES
| Descripcion Tasita:  LIMPIEZA DE MUELLE Y RECINTO

Fecha Modifica Usuario Modifica | (

Baiio e e seie ST Vil

INSTRUCTIVO DE LLLLENADO

1. Severifica el codigos de la tarifa

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

4. Se verifican montos a cobrar en factura

CODIGO 700 SERVICIOS A LA CARGA

Servicios a:

Que tipo de pantalia desea utilizar?
1 2

Contenedores La Carga

1. Genera contenedores manifestados por la agencia naviera.
2. Genera cualquier otro tipo de carga que se movilice dentro del buque
3. Otros servicios ( pontones, Movimientos a bordo)

=T PR



FACTURA

EMPRESA PUKIUAKIA WULE I LAL Y7 mevy oviann oo vy

OF. CUATEMALA 43 Co'e 7-53, Zora 3 SN SERIE
EDIFICIO TORRE AZUL Ter Nvel, Locy 108 o .
Te: 22125000 4 Sin Correlativo.
¥ of PUERTOQUETIAL
== TEL§:7828-3500
,: NIT: 2377830
—;..9 USJARD. CLENTE VARIO C.F. e—_
: PPRECCION: guaTeMaLA <
3 —> |esRoE . FECHA Y HORA DE ATRACLE & 7
: CLASE OE SERVICIS: FECHA Y HORA DE ZARPE <
ESLCRA TRE & }
, SERVICIOS VALORQ
3 | OTROB SERVICIOS NO ESPECFICADCS ‘
<%
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3¢
22
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88
i3
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i
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-
i
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i
i
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———>7 5 | oo ge combic 72038 seToTAL| >
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£
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™
5
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Exentos de Retencidn ISR Articulo Sto. Literal a, Decreto nGmero 26-32

13 _— Pperre ASRCEADD P
Capmraresy se Tacnrecon SR AL IR - Seren S22
A DPICADT L PASTAMEN O OF, TAZRACHe: - Sianc Revisio

TRMUTASC, DESARTINENTD OF OOATANLTAD A
CLASER U AT STNEMN CACNTAL A CORLTIAL PR » Arsaribss

14
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____INSTRUCTIVO DE LLLLENADO

Usuario a quien se emite la factura.
Direccidn del usuario.

Nombre del buque a quien se emite la factura.

Cddigo de factura.

Nit del usuario.

Fecha de emisidn de factura.

Fecha de atraque y zarpe.

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

. Sub. Total.

. Tipo de cambio del dia de la factura.

. Total de la factura.

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

036218
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EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
C‘HC"\&: P "“('PJ ETZAL

Sam Jous, Esommth
Ph: ‘5.4-3'0:

1 —9.\‘0.1

Envio de Facturacion a Usuarios

2 Uswario: 0 - CLIENTE VARIO 3 S Nit. CF.
R . Fechz 190972017
9 > Direccidn: GUATEMALA 49 —>
Estimados Sedores

Por este medio renutimos 3 ustedes la sipmente fcauracion:

5 % Facnma(s) MNmpero(s) U 0000008

Fecha enzsicn 25042002
S A o 38,119
fonte de lafs) Facmura(s) Q.39,119.68
Sevicios prestados Al Buque ™
> & Tacmmacitn eminds en concepto da

Por consizente:

7 ————> Deberin cancelar en ¢l término de 5 dias hébiles la candided de Q. 1,619.68 para evitar

&090.\'.0*.&".#5»!\’&3

TCaTgo POT MOra...
Atentamente,

——
8 Firma ¥ Sello
DEPARTAMENTO DE FACTURACION

“La (3) facrura {5) en este exvio descriva (s) despues dos meses de w fecha de emizion, ne Ma {n) ser anulada (s). Segin
Art $0 decreto No. 202066 "Disposiciones legales para el fortslecimiento de ia Admmisracion Tridutaria”,

a.;t\‘: *u:xwr "

‘:\g_,. Ceraramee ’,‘,;Tt‘ik;.,;.\,, o DUPLICADO CONTABILIDAD

INS:I"B[JCTIVO DE LLENADO

Codlgo de envié.

Nombre de usuario.

Nit del usuario.

Fecha de emisidn del envid.

Numero de factura.

Concepto por el cual fue emitida la factura.

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

Direccidn de fecha del envid.

10. Numero de envid
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ANEXO 2 “MODULO CUENTAS POR COBRAR”

ORULO CUENTAS FOR COBRAR

s Repores G Geredion de Lo Saics - Sadow

Dricwcncs » Tarta de Comenenores

1. Alimenta el sistema de cuenta corriente. 1. Registra facturas de
2. Elabora reportes parciales. COCATRAM.
3. Verifica saldos de Factura y anticipos. 2. Registra facturas de seguridad
4. Revisar facturas anuladas o reintegros. portuaria.
3. Elaborar reportes portuarios.

tes Grafce Geraracion deCot Salsds Woadoa

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

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

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

1




Pocen Repories Suticas Wesas

23 por Contato
Tanta
Factacas oo Coerze
Factzran Per Sacie y Mormers

1. Elaborar solicitud de arrendamiento 1. Dictaminar sobre la solicitud de
Trasladar el Expediente arrendamiento de drea local
3. Recepcionar expediente de solicitud de 2. Presentar aJunta Directiva el dictamen de Ia
arrendamiento Comisidén Técnica
3. Elaborar proyecto de Contrato

[ R s s
i) Catviogor Comeuttas {rocasct ! Repones Sakgs - Wexiow
st y Awataacn d s *L o Tonts cor Aveataientos T i

Geoncacion e factarm pos. Fachrado oot Concepto de Graso d PED.
£ Ge Fact.z3s Manases Gre-Factirs Factirad som Grupa de Servicio Clastiado
2gicacen de AmOpT Sachs s Aencameny Conteatos Para Facear
Asgraron e Numans OC Trgresion Oe Facturas Dol Rango
Deshsgriacasn de tedroesa OC Bgbapwidiiss :

Feporte ve bwd

Yigercis de Contratcs

P00 Fradentes dor Arencamrentc b Gierter

Pendientes 2330 » Arrerdarrienss

dos Penienies de Paco

Fewersiin ce Conatos pes Andacin

Ardouniad Ge S¥00s te Arercarsentcs
Pegarte e Coniates Emiveos por Ao

1. Elaborar Acta de Entrega de Local 1. Elaborar factura por arrendamiento
Informar al Cliente para realizar depésito 2. Trasladar Factura al Usuario
de anticipo 3. Registrar Contrato en el Sistema de

3. Realizar depdsito de anticipo Facturacién
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ANEXO 3 “MODULO ANTICIPOS”

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL 24/08/2017 09:3

FACTURACION DE ANTICIPOS [Ac]'"mcm“ FRANCISCOR2513

PRECALCULO FANT_PRECALCULO |- SRR

Ai Na Estado J

. Fecha Nuwem

,' mfﬁ ; - l : o \I - - ot {Nuvnera

No._ Arribo| | n |
/ Ll S Eslara TmExpottauﬁn Tmimportacian UN Exp  UN.Imp Feamsm,/mﬂ/

Bases del Precalculo

Grupo Servicio

t\ilo de Anttc:pos

IG abada
1

5 : R GRS o i J ) i | 3 !
Grupo De Carga . TipoDeCarga \ %/ % Imprev "[ga_Camb. |
| | |

{
i

\/ ilmpoﬂacron ___J 'lndlrédn _:j f i =2

daiModn . i Sub okl

Al B -
/ f i /\ : Cocatram |

7

l / \ gy Imprevislosf__*__
\ Total l

-
i
I
i

[ o L — . __f peposmro |

0 NGO WN

[ T N X W S
o wWwNE O

s A ( V Recalcular = | G ﬁera Det;lle I"/(‘écalcixlé !

A RO R A \ sl L

15
12 13

SOLENALSE ARSI

bl Baelel e

Ingreso cédigo de naviera.

Verificar si es naviera o consignatario.
Ingresar afio.

Ingresar cédigo de arribo de buque.
Verificar si es el bugque correcto.
Ingresar T.M. de importacion exportacion.

Ingresar de cantidad de contenedores (en caso de mercaderia a granel se queda a 0)
Ingresar fecha del buque.

Ingresar cddigo de Grupo deservicio.

. Ingresar cédigo de tipo de carga.

. Ingresar cédigo grupo de servicio.

. Ingresar de unidades a calcular

. Ingreso de cantidad a calcular.

. Generacion de pre-calculo.

. Detalle de pre-calculo.

. Generacion de pre-calculo a depositar.

8



030224

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL 24/08/2017 09:3

FACTURACION DE ANTICIPOS H“}]'“mcmu FRANCISCOR2513
PRECALCULO FANT_PRECALCULO

Unida De Valor
po Tipp Tarifa Medida Tarifa$  Cantidad Sub Total va Tatal

| 500 I T AT 4373 _!
810 610 029] 2269300 47,937.43 5,746.49 5363393
07 6071 150.00
jso0  [g15 15 600.00
i 167072014 00 601 [6012  [UNIDAD 465000 f
g oo B3 135 008[ 2269800 1321033 1.585.24 1479557
i 16/10/2014 /600 616 6165 0.40
f 16/10/2014 600 506 [B061  [TRB 005{ 22698.00 8,256.45 990.77 9,247.23
ANz G0 08 B0AT  fTRA 032§  22698.00 52.841 31 £,340,95 59,162 76,
16/16/2014 [0 617 [B172 500.00 :J

Tarifa ?{REMOLCADOR CLASE "A+". POR POTENCIA DE TIRO. (BOLLARD PULL), AMARRE EN TERMINALES DE GRANEL LIQUIDO,

l Regresar |

INSTRUCTIVO DE LLENADO

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

2

Regresar a la pantalla de generacion.



—— 14

15

2 3 a4
POR 0 0 0 0
i Hi ] OR
Pre - Factura
Tipo Factura NIT |, Clignte: <) Pre Factura No. B
> ] e ! <
——r eSS NumExp SN
—bBireeeitn—> Esrado[ v‘ ;’U‘r <—
NIT: Ticket Pesaje Inicial - Ticket Pessje Final - :
—Ep_l:hn-_y]ﬂﬂm? { | Tipo de Cambio: | ‘ 5
A
(TAR GS TS SERVICIOS Concesionado Valor Tarifa Cantidad Sub Total Mas lva )
- 7 2ochx A :
I &) , |
| oy i 1
/ = B ] l B
9 10 1FUB-TOTAL |
TOTAL FACTURA ! 0.00
QOhservaciones
Revisin Prefactured
ik 1
Imprime Fac’rum‘é .
% ; J
g
i INSTRUCTIVO DE LLENADO
1. Tipo de factura.
2. Nit. del cliente.
3. Cddigo cliente.
4. Nombre del cliente.
5. Direccion del cliente.
6. Fecha de expediente.
7. Ticket de bascula.
8. Cddigo Tarifa.
9. Descripcion del servicio.

=
o

. Valor de la tarifa.
. Cantidad a cobrar.
. Revisidn de Pre factura.

[
w N R

. Imprime Factura.

[N
S

. Crea pre-factura

=
w

. Crea factura.
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DEPARTAMENTO DE
TESORERIA



iNDICE

» 000227

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO

Reporte Diario de Bancos

Conciliacion Bancaria Mensual

Control de Cheques Rechazados

Pago por medio de Cheques

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

Reintegro a Cajas Chicas

Reintegro a Caja Chica de la Geréncia Financierar
Aprobacién de Inversiones y Réinversiones Financiéras
Control Cuentas por Pagar |
Inforhe Crédito y Débito Fiscal

Control de Descuentos Judiciales

Control Reporte de OIRSA

Contrbl de Expedientes der Caja Fiscal

Solicitud de Expedientes de Caja Fiscal
Acreditacién de planilla de pago

Reporte de Gestion Indirecta

Pago con Transferencia

Pago por Transferencia Electronica GUATE-ACH

CODIGO
MNP-GF-DT-01
MNP-GF-DT-02
MNP-GF-DT-03
MNP-GF-DT-04
MNP-GF-DT-05
MNP-GF-DT-06
MNP—GF—DT-O?
MNP-GF-DT-08
MNP-GF-DT-09
MNP-GF-DT-10

MNP-GF-DT-11

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



~ 000228

A GERENCIA FINANCIERA
NORMAS

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

SUarggan o

MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
10 | 2024 CODIGO: MNP-GF-DT-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

REPORTE DIARIO DE BANCOS FECHA

La persona que requiera la atencion del Departamento de Tesoreria, estara sujeta a la aplicacion del
contenido de las Leyes, Normativo y Normas que se describen a continuacion:

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




4000223

CUargyac

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

REPORTE DIARIO DE BANCOS

No. DE PASOS: 14

NO. DE HOJA: 1de 2

FECHA |- MES

ANO

10

CODIGO: MNP-GF-DT-01

2024

INICIA: Departamento de Tesoreria

| TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / A
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Deparamento de Verifica a través de Ebanking los estados de
Verificar estados de P cuenta de cada uno de los Bancos en los
01 Tesoreria / Encargado de :
cuenta Crientas Bancarias cuales posee cuentas bancarias la Empresa
Portuaria Quetzal.
Verificar transacciones Departamento de ; .
: p Verifica las transacciones efectuadas por
02 de los diferentes Tesoreria / Encarggdo de diferentes Bancos del Sistema.
bancos ~Cuentas Bancarias
Departamento de Elabora y registra diariamente el reporte de
03 E:bi(;ﬁ;rl?ssr\;r?p?ensig Tesoreria / Encargado de |ingresos y egresos en Bancos y verifica el
g g Cuentas Bancarias traslado de los fondos al Banco de Guatemala.
P . Departamento de Recibe copia de transferencias y copia de
04 ReC'b'.r Transferencia Tesoreria / Encargado de |cheques emitidos diariamente, por parte de la
y copia de cheques : . o .
Cuentas Bancarias encargada de emision de los mismos.
Confirmar Departamento de - -
05 transferencias y Tesoreria / Encargado de cci:ig?if;::]n:nlt:setrﬁg:fggncgzzgl(:Shi(satqeur:: Eraicios
cheques Cuentas Bancarias
s Departamento de Recibe notas de Crédito y Débito en original
06 E?g:ﬁt';NoéZiss Tesoreria / Encargado de |emitidas por los diferentes bancos del sistema
y Cuentas Bancarias y del Banco de Guatemala,
Departamento de Trasladar notas de crédito y débito en original
07 Trasladar Notas de Tesoreria / Encargado de al departamento de Contabilidad de Ia

crédito y débito

Cuentas Bancarias

Gerencia Financieras y a Caja Fiscal del
Departamento de Tesoreria.

Clasificar los Reportes

Departamento de

Clasifica los reportes Diarios y documentos

08 Diarios y los Tesoreria / Encargado de recibidos bare Ul meiof cofiiral
documentos recibidos Cuentas Bancarias P ! ’
Elabora Reporte Diario de los movimientos
09 Elaborar Reporte Tesc?r:}r)izr}ag igtro::o de realizados diariamente en las cuentas
Diario 9 bancarias que Empresa Portuaria Quetzal tiene

Cuentas Bancarias

en las instituciones bancarias.




= 000230

No. DE PASOS: 14

NO. DE HOJA: 2de 2

REPORTE DIARIO DE BANCOS MES

ANO

FECHA 10

2024 CODIGO: MNP-GF-DT-01

INICIA: Departamento de Tesoreria

| TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Qs Departamento de . .
10 lmpmlgli:a Ir'\i’sporte Tesoreria / Encargado de :_Ir:]nﬁgrsne Reporte Diario y se traslada para
Cuentas Bancarias ]
, Departamento de Tramita firmas del Jefe del Departamento de
11 Tramitar ﬂrr'na.de Tesoreria / Encargado de | Tesoreria o Jefe inmediato superior del Reporte
Reporte Diario p o
Cuentas Bancarias Diario.
Departamento de Entrega Reporte Diario a los encargados de
12 Entregar Reporte Tesoreria/ Encargado de |Caja fiscal egresos, Caja fiscal ingresos,
Cuentas Bancarias Contabilidad.
Departamento de Envia el reporte Diario por correo electrénico a
13 Enviar Reporte Tesoreria / Encargado de |Gerente y Subgerente Financiero, Jefe y
Cuentas Bancarias Subjefe del Departamento de Tesoreria.
Departamento de Archiva todos los documentos utilizados para la
14 | Archivar Documentos | Tesoreria / Encargado de |elaboracion del Reporte Diario para consultas
Cuentas Bancarias posteriores.

PROCEDIMIENTO: REPORTE DIARIO DE BANCOS.\ -

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

10 de octubre de 2024

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firma y Sello \ ({“

Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe

18 de octubre de 2024

Lic. David Estuardo Girén Diaz

Firma y Sello

U
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GERENCIA FINANCIERA
FLUJOGRAMA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

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

REPORTE DIARIO DE BANCOS

. | MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DT-01
FEGHA: 10 | 2024
INICIA: Departamento de Tesoreria TERMINA: Departamento de Tesoreria

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

(  INicio )

v
Verifica Estados de / _ Verifica fransacciones
Cuenta / / de Bancos
\ 4

Recibe transferencias a . Elabora Reporte y registra

y cheques Ingresos

Confirma transferencias y _ Recibe "oltja,sbfie Credito
cheques y Lebio

v
Traslada notas de Crédito y

documentos \l Debito

A

Clasifica reportes diarios y

Elabora Reporte Diario Imprime Reporte Diario
Entrega Reporte Tramita firma de
Reporte Diario

Archiva
documentos

Envia Reporte :>

FINAL
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CECOMEL 3y,
t“f} oo

GERENCIA FINANCIERA

NORMAS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
CONCILIACION BANCARIA MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
FECHA
MENSUAL 10 | 2024 CODIGO: MNP-GF-DT-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera la atencion del Departamento de Tesoreria, estara sujeta a la aplicacion del
contenido de las Leyes, Normativo y Normas que se describen a continuacion:

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

Tesoreria.

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




0002

‘\\{fgcClNELMU
/ GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO
: , DEPARTAMENTO DE TESORERIA
CONCILIACION BANCARIA No. DE nPﬂéiOS:A%% Itlo. DE HOJA: 1de 1
MENSUAL FECHA 10 2024 CODIGO: MNP-GF-DT-02
INICIA: Departamento de Tesoreria | TERMINA: Departamento de Tesoreria
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
' UNIDAD EJECUTORA /
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Ingresar Ingresa informacion al Sistema de Tesoreria de
Informacién al DeQartamento ds Conciliacién Bancaria para poder imprimir libros
01 ; Tesoreria / Encargado de - ok . =
Sistema de Cuentas Bancarias en Hojas Moviles autorizadas por la Contraloria
Tesoreria General de Cuentas
Lo Departamento de Imprime libros de bancos en hojas moviles
02 Impmt')mr kst de Tesoreria / Encargado de | autorizadas por la Contraloria General de
ancos . v .z .
Cuentas Bancarias Cuentas, el reporte diario de las conciliaciones.
- Departamento de Imprime los Estados de Cuenta de las cuentas
03 ImpnmguEesnttaa dos e Tesoreria / Encargado de | Bancarias existentes en Empresa Portuaria
Cuentas Bancarias Quetzal.
Traslada los documentos, copia de libros y
04 Trasladar Tes(?rzﬁzrja; ir:roggo s Estados de cuenta en los primeros cinco dias del
documentos Cueritss Bancgrias mes siguiente al Departamento de Contabilidad y
a Unidad de Auditoria Interna.
Revisa si existen diferencias en las
Revisar Departamento de conciliaciones bancarias con el departamento de
05 conciliaciones Tesoreria / Encargado de | Contabilidad, asi también rarifica si los cheques
Bancarias Cuentas Bancarias en circulacién estan por prescribir y asi realizar
las gestiones necesarias para su registro.
: Departamento de . -
Archivar la : Archiva los documentos que se utilizan para la
o documentacion Tesoreria / Encarge!do de elaboracién de la Conciliacion.
Cuentas Bancarias

X

\:“\ 0 \" ‘i X 4

PROCEDIMIENTO: CONCILIACION BANCARIA MENSUAL '~/

Fecha Validacion

10 de octubre de 2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

: & AN A
FlrmaySelIQ‘(\}&;Q:: Vs

A\ =

Fecha Autorizacion

18 de octubre de 2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. David Estuardo Girén Diaz

Firmay Sello ,/ _
{

LA o
™~ / \

4
Y.
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FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

CONCILIACION BANCARIA
MENSUAL

No. DE PASOS: 06

No. DE HOJA: 1de 1

MES | ANO

FECHA: 10 | 2024

CODIGO: MNP-GF-DP-02

INICIA: Departamento de Tesoreria

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

INICIO

Ingresa informacion al sistema
de tesoreria
]

I

Imprime libros de bancos

N

!

Imprime Estados de Cuenta

Traslada
documentos

Revisa conciliaciones
bancarias

A

Archiva
documentos

FINAL
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GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
— DEPARTAMENTO DE TESORERIA
CONTROL DE CHEQUES MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
FECHA
RECHAZADOS 10 | 2024 CODIGO: MNP-GF-DT-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

Tesoreria.

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




- 000236

GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

SUareynca &

CONTROL DE CHEQUES No. DE PI‘?ESSSA(%‘?() ITIO. DE HOJA: 1de2
RECHAZADOS FECHA 10 | 2024 CODIGO: MNP-GF-DT-03

INICIA: Departamento de Tesoreria

| TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / A
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
._ | Revisa los estados de cuenta en los bancos
01 Revisar estados nginglzg?s:gszg{:ga que la Empresa Portuaria Quetzal tiene
de cuenta gancarias aperturados los fondos, verificando las notas
de débito por cheques rechazados.
. Departamento de Tesoreria | Verifica que empresa emitid el cheque
02 Verficar cheque / Encargado de Cuentas |rechazado y el monto correspondiente para
rechazado . :
Bancarias su respectivo control.
Contacta telefénicamente o por correo
electrénico a la empresa emisora del
Contactar a Departamento de Tesoreria | cheque, informandole que el cheque lo
03 emisor del / Encargado de Cuentas |rechazé el banco y el motivo por el cual fue
cheque Bancarias rechazado, y solicita el cambio de otro
cheque indicando que se efectuaran cobros
administrativos.
Envia el cheque en original y la nota de
débito correspondiente al Encargado de
; Banco Receptor / . .
04 Enwa_r t_:heque Encargado de Cuentas Cuentas Ban'ganas, para efectos de tramite
original Bancarias de recuperacion de los fondos.
. | Solicita al Departamento de Facturacion
- Departamento de Tesoreria ; )
05 Solicitar recargos / Encargado de Cuentas mediante oficio, e_laborar la factura por
moratorios Bancarias recargos moratorios por el cheque
rechazado.
Daparamento de Emite la factura por recargos moratorios
06 Emitir factura P segun el monto correspondiente y envia al

Facturacion / Facturador

cliente para su posterior pago.




« 000237

CONTROL DE CHEQUES No. DE Pnﬁ\gé)s:A%?o rjIO. DE HOJA: 2de 2
RECHAZADOS FECHA 10 | 2024 CODIGO: MNP-GF-DT-03
INICIA: Departamento de Tesoreria | TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
07 Realizar re- Tesc?r:ﬁgr}aé]:liztro::o de Realiza el re-depésito del cheque rechazado |
depésito ga en la cuenta bancaria correspondiente.
Cuentas Bancarias

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE CHEQUES RECHAZADOS [\ (/

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay 8@50 @;’-i:/ \\\ Q
10 de octubre de 2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos \\ﬁ:/ V/

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firmay S,ello‘/ . {
18 de octubre de 2024 Lic. David Estuardo Girén Diaz Lj/?/“/' ///”4";'%




+ 00023%

FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

CONTROL DE CHEQUES
RECHAZADOS

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJA: 1de1

MES

ANO

FECHA:

10

2024

CODIGO: MNP-GF-DT-03

INICIA: Departamento de Tesoreria

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

BANCO RECEPTOR

DEPARTAMENTO DE
FACTURACION

(  INcio )

\ 4
Revisa estados
de cuenta
v

Verifica cheque
rechazado

Contacta a emisor del

Envia cheque

cheque

original

A4

- Emite factura

Solicita recargos moratorios

Realiza redeposito <

A
(  FINAL )
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SeAreppnc™

NORMAS

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PAGO POR MEDIO DE CHEQUES

FECHA

MES

ANO

NO. DE HOJA: 1de 1

10

2024

CODIGO: MNP-GF-DT-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera la atencién del Departamento de Tesoreria, estara sujeta a la aplicacién del
contenido de las Leyes, Normativo y Normas que se describen a continuacion:

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

Tesoreria.
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VarguaLa ¢+

GERENCIA FINANCIERA

PAGO POR MEDIO DE CHEQUES

PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
TESORERIA
No. DE PASOS: 10 NO. DE HOJA: 1 de 2
MES | ANO : ;
FECHA 10 | 2024 CODIGO: MNP-GF-DT-04

INICIA: Departamentos de Presupuesto y Contabilidad

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01

Enviar
expedientes de

pago

Departamento de
Presupuesto, Contabilidad /
Secretaria

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

02

Recepcionar
expedientes de

pago

Departamento de Tesoreria
/ Encargado de Cheques

Recibe fisicamente los expedientes de pago
con documentacién de soporte.

03

Conocer
expedientes y
autorizar pago

Departamento de Tesoreria
| Jefe o Subjefe

Conoce los expedientes de conformidad,
generando en el sistema la autorizacién del
pago. Si el pago correspondiente tiene
retencion de impuestos, de IVA e IRS se
elabora la constancia de Retencién en el
portal SAT y se adjunta en cada expediente
de pago, proporcionandole al cliente y otro
para archivo. En caso contrario, se continta
el proceso de emisién de cheque.

04

Emitir cheque

Departamento de Tesoreria
/ Encargado de Cheques

Emite los del banco

corresponda.

cheques que

05

Integrar
Expedientes

Departamento de Tesoreria
/ Encargado de Cheques

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

No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 2 de 2

FECHA MES | ANO

10

2024 CODIGO: MNP-GF-DT-04

INICIA: Departamentos de Presupuesto y Contabilidad

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

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

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

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

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

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA /
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
06 Gestionar firmas | Departamento de Tesoreria
de cheques | Secretaria
07 Efectuar pago de | Departamento de Tesoreria
Cheques [Secretaria
08 Trasladar Departamento de Tesoreria
expediente /Secretaria
Trasladar .
09 |expediete  Caja| Cgeramerto de Tesorer
Fiscal 9 qu
Registrar y i
. Departamento de Tesoreria
19 Archivar / Encargada de Caja
expediente 9 I

\

PROCEDIMIENTO: PAGO POR MEDIO DE CHE&UES v r{"\

\

Fecha Validacion

10 de octubre de 2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

\ /‘I
o1

X\

Firma y Sello)..
y <\®;

\

RN .

Fecha Autorizaciéon

18 de octubre de 2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. David Estuardo Girén Diaz

Firma y Sello
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FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PAGO POR MEDIO DE CHEQUES

No. DE PASOS: 10

No. DE HOJA: 1 de 1

MES

ANO

FECHA: 10

2024

CODIGO: MNP-GF-DP-04

INICIA: Depto. Presupuesto / Contabilidad

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO / CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

INICIO
Envia expedientes\

de pago j/

Recepciona expedientes

IVAe ISR?

3

Conoce expedientes y
autoriza pago

Elabora constancia
de retencion

-/—

Retencién

B

\4

FINAL

Emite cheque
Gestiona firmas de Integra expedientes con
cheques A documentos de soporte
v
Efectlia pago de cheques R Traslada
expedientes a
Registra y archiva
expedienis Traslada
expedientes a Caja
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cE CONEL 4,
Y ety b”oo

GERENCIA FINANCIERA

NORMAS

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
REPORTE MENSUAL DE CAJA FECHA

FISCAL DE EGRESOS 10 | 2024 CODIGO: MNP-GF-DT-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera la atencion del Departamento de Tesoreria, estara sujeta a la aplicacion del
contenido de las Leyes, Normativo y Normas que se describen a continuacion:

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

2. Acuerdo No. 013-2015 de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion.
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GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
TESORERIA
REPORTE MENSUAL DE CAJA | No-DE ';A’ES‘SOS:A}‘% NO.DEHOJALT des
FISCAL DE EGRESOS FECHA >+ 20 | CODIGO: MNP-GF-DT-05

INICIA: Departamento de Tesoreria

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
- Departamento de Tesoreria . .
01 Rec‘:lblr / Encargada de Caja Fiscal Recibe los expedlente§ del enc_argado
expedientes E elaborar los paquetes segun reporte diario.
gresos
Verificar Departamento de Tesoreria | Verifica que todos los expedientes estén
02 / Encargada de Caja Fiscal | completos, segin el reporte diario adjunto.
documentos
Egresos
S — Departamento de Tesoreria | Asigna un nimero correlativo de folio a cada
03 amedientas / Encargada de Caja Fiscal | expediente, para archivarlos en ese mismo
R Egresos orden.
: . | Ingresa informacién de los expedientes al
. Ingres_gr Departamento de T_eso_rerla sistema de Fox Pro y genera el reporte diario
04 | informacién al | /Encargada de Caja Fiscal . .
. de caja fiscal de egresos para su respectivo
Sistema Egresos .
cierre que se genera mensualmente.
Archivar Departamento de Tesoreria | Archiva los expedientes en archivadores
05 Exoedientes / Encargada de Caja Fiscal | (leitz) debidamente rotulados e identificados
P Egresos para un mejor control.
.. Departamento de Tesoreria | Imprime el reporte mensual Caja Fiscal de
06 Impiimir Reparte / Encargada de Caja Fiscal | egresos en hojas de papel continuo con el
Mensual . g
Egresos logotipo de la Empresa Portuaria Quetzal.
Reportar Departamento de Tesoreria | Reporta en el Sistema los formularios
07 formularios / Encargada de Caja Fiscal | utilizados durante el mes, asi como también
utilizados Egresos los anulados.
Envia electronicamente al Ministerio de
T — Departamento de Tesoreria | Finanzas Publicas, la caja fiscal de egresos
08 P / Encargada de Caja Fiscal | correspondiente a cada mes que finaliza, en

electronicamente

Egresos

los primeros 5 dias del mes siguiente para
evitar cualquier sancién.
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No. DE PASOS: 10

NO. DE HOJA: 2 de 2

REPORTE MENSUAL DE CAJA
FISCAL DE EGRESOS

MES

ANO | ~opIGO: MNP-GF-DT-05

FECHA 10

2024

INICIA: Departamento de Tesoreria

| TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Imprime constancia de envio electrénico de
la caja fiscal; asi como los reportes que se

Imprimir Departamento de Tesoreria | adjuntan al envié para su archivo oportuno.

09 constancia / Encargada de Caja Fiscal | Asimismo, imprime dos juegos del Reporte

Egresos de Caja Fiscal de Egresos, una para
consultas posteriores y otra copia para la
Unidad de Auditoria Interna.
Encuadernary Departamento de T_eso_rer i Encuaderna y archiva mensualmente todos
e Archivar / Encargada de Caja Fiscal los reportes de la Caja Fiscal de Egresos
_Egresos '

\\ o) A "‘\fr{,

PROCEDIMIENTO: REPORTE MENSUAL DE CAJA FISCAL DE EGREsos 5

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP \
10 de octubre de 2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos \\J
_,»""/"’ft.' :::; A
Fecha Autorizacion Nombre Gerentel/Jefe Firmay Sello, / ~ y. X ﬁv‘ - ”}\‘\‘\\
o — Vs CERENTE S
18 de octubre de 2024 Lic. David Estuardo Girén Diaz W/Zé// 3% FiN /—N(‘h,h 0 ;7
’ AN Y/
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GERENCIA FINANCIERA
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
No. DE HOJA: 1de 1
REPORTE MENSUAL DE CAJA NB., BE FASOS: 10
FISCAL DE EGRESOS MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DP-05
FECHA:
10 | 2024
INICIA: Departamento de Tesoreria TERMINA: Departamento de Tesoreria

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

INICIO

Recibe
expedientes

A4

Verifica
documentos /

/ - Numera expedientes

Archiva
expedientes Ingresa informacion

al Sistema
I

Imprime reporte mensual de

Reporta en el Sistema los

caja fiscal de egresos

formularios utilizados

S

Imprime constancia de envio
electronico

R

/l Envia reporte

— T

Y’ectrénicamente aMF

Encuademay archiva

FINAL
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GERENCIA FINANCIERA

NORMAS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
REPORTE MENSUAL DE CAJA | pcp . | MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
FISCAL DE INGRESOS 10 | 2024 CODIGO: MNP-GF-DT-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

Tesoreria.

2. Acuerdo No. 013-2015 de la Contraloria General de Cuentas de la Nacién.
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CONEL
N il T

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
e TESORERIA
REPORTE MENSUAL DE CAJA _|_No-DE I:III.\ESSOS:A%‘I) NO. DE HOJA: de'l
FISCAL DE INGRESOS FECHA 2=~ —¢| CODIGO: MNP-GF-DT-06

INICIA: Departamento de Tesoreria

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elabora recibos de caja Formas 68-C, por
los ingresos extraordinarios (reintegros de
empleados, depdsitos en garantia,

Departamento de Tesoreria | intereses por inversiones financieras, etc.),

01 | Elaborar recibos | / Encargada de Caja Fiscal |para su posterior depésito bancario,

Ingresos entregando copia del depésito y recibos al
encargado de cuentas bancarias,
contabilidad, facturacion y presupuesto
para sus controles
Foliar Departamento de Tesoreria | Folia correlativamente cada expediente de
02 / Encargada de Caja Fiscal |la Caja fiscal de ingresos, el cual lleva su

Expedientes

Ingresos

respectivo recibo de caja.

Ingresa formas al Sistema de Gestion —
SIGES- del mes que finalizd. Si son
formas 68-C utilizadas estas deben ser
autorizadas por la encargada de la Caja

Departamento de Tesoreria |Fiscal de ingresos. Si son formas
Ingresar formas al B e L
03 SIGES / Encargada de Caja Fiscal |anuladas, se realizara la rendicion
Ingresos electrénica a la Contraloria General de
Cuentas. En ambos casos, debera
realizarse dicha rendicién electrénica en
los primeros 5 dias del mes siguiente al
vencimiento.
Archiva en leitz (archivadores)
debidamente rotulados e identificados para
Departamento de Tesoreria | consultas posteriores, llevando el control y
04 | Archivar formas | / Encargada de Caja Fiscal |realizando el tramite ~para autorizacién,

Ingresos

habilitacion e impresién de Recibos 68-C
ante la Contraloria General de Cuentas,

cuando se tenga el m|n|mo de exnstencnas /

v

!

PROCEDIMIENTO: REPORTE MENSUAL DE CAJA FISCAL DE INGRESOS /

Fecha Validacion

10 de octubre de 2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firmay Seﬂg‘\ \(
2

Fecha Autorizacién

18 de octubre de 2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. David Estuardo Girén Diaz

Firma y Sello”

(i)
H(_'

/'\ kllkl
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FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA |

REPORTE MENSUAL DE CAJA
FISCAL DE INGRESOS

No. DE PASOS: 04

No. DE HOJA: 1de 1

FECHA:

MES

ANO

CODIGO: MNP-GF-DT-06

10

2024

INICIA: Departamento de Tesoreria

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

-

( INcio )

A

Elabora recibos
de caja

Folia

expedientes

v

Ingresa formas al
Sistema SIGES

Autoriza
formas

Formas

utilizadas?

68-C

y

Realiza rendicion
electronica de cuentas

FINAL
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NORMAS

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

MES
CONTROL FONDO ROTATIVO FECHA

ANO

NO. DE HOJA: 1 de 1

10

2024

CODIGO: MNP-GF-DT-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

Tesoreria.

2. Acuerdo de Intervencion No. 1-22-2012.
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GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO
N DEPARTAMENTO DE
o c> TESORERIA
No. DE PASOS: 17 NO. DE HOJA: 1de 3
S NIRO FONDORCIATIVO | | FeCHA S | A CODIGO: MNP-GF-DT-07
INICIA: Departamento de Compras | TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No.| ACTIVIDAD

Envia al Departamento de Presupuesto,
los expedientes para pago a proveedores,
que contienen la documentacion
correspondiente  debidamente firmada:
solicitud de compra, cotizacién del
proveedor a quien se le realizara la
compra, ingreso de Almacén cuando la
compra es por producto; si es por servicio
debe adjuntarse nota de conformidad.

Enviar

expedientes para | Departamento de Compras/
pago a Encargado

proveedores

01

Recibe los expedientes para pago a

Recibir Departamento de proveedores por el Departamento de
expedientes Presupuesto /Secretaria | Compras, para asignacién del renglén
presupuestario.

02

Revisa que el expediente contenga todos
los documentos, verificando la
disponibilidad presupuestaria. Existiendo
disponibilidad  presupuestaria, asigna
renglén presupuestario. Si los documentos
no cumplen con lo establecido, devuelve
para correccion.

Revisar y asignar
03 renglén
presupuestario

Departamento de
Presupuesto / Analista

Revisa que los expedientes contengan
toda la documentacién requerida, solicitud
de compra, cotizacion, ingreso al almacén,
Departamento de Tesoreria |la compra es por servicio nota de
/ Encargada de Fondo conformidad y asignacion del renglén
Rotativo presupuestario. En el caso de viaticos
anticipo y viaticos liquidacion se verifica
que tengan toda la documentacion de
soporte.

Revisar

o4 expedientes

Habiendo determinado que el expediente
cumple con lo requerido, imprime el
Cheque correspondiente, previo a su
impresion, verifica si la factura esta afecta
Retencién de IVA o ISR para proceder a
emitir los descuentos respectivos.

Departamento de Tesoreria
05 | Imprimir Cheque / Encargada de Fondo
Rotativo
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CONTROL FONDO ROTATIVO

No. DE PASOS: 17

NO. DE HOJA: 2 de 3

FECHA

MES

ANO | ~5piGO: MNP-GE-DT-07

10

2024

INICIA: Departamento de Compras

| TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
., | Tramite de firmas para los cheques de
06 Tramitar Firmas DelpézggegézzeeL%SnOJirla Fondo Rotativo (Encargada del Fondo
para cheques F%otativo Rotativo /Jefe de Tesoreria /Subjefe o
Subgerente Financiero)
Entregar cheque | Departamento de Tesoreria Entrega de cheque a proveedores o clientes
07 aclientes y/o / Encargada de Fondo internos que realiza el tramite para el pago
proveedores Rotativo correspondiente.
Elabora rendiciones Comprobante Unico de
Elsbicrar Departamento de Tesoreria | Registro (CUR) en el Sistema de
08 Rerdisisgss / Encargada de Fondo Contabilidad Integrado SICOIN. de todos los
Rotativo pagos que se efectuaron por medio de
Fondo Rotativo.
Trasladar Departamento de Tesoreria | Traslada rendiciones de gastos,
09 | rendiciones de / Encargada de Fondo Comprobante Unico de Registro (CUR) al
gastos Rotativo Departamento de Presupuesto.
Recibe Recibe expediente de Rendicion gasto para
10 expediente y Pre[safpj:;cr:;esné?:rifaria registrar cada compra que se realizd durante
registra compra P el mes correspondiente.
Registra y emite CUR contable, y lo remite al
11 Emitir CUR Departamento de Departamento de Tesoreria para que la
contable Contabilidad/Encargado | encargada de realizar transferencia realice la
transferencia correspondiente.
Emitir_ Departamento de Tesoreria . . .
12 transferencia de | Ensrasada ta Emite transferencia de reintegro al fondo
reintegro al Transfegrencias rotativo, para mantener fondos disponibles.
Fondo Rotativo
13 Autorizar Departamento de Tesoreria | Autoriza transferencia de reintegro al fondo
Transferencia / Jefe o Subjefe rotativo para mantener disponibilidad.
: Departamento de Tesoreria | Verifica estados de cuenta si la transferencia
14 Verificar estados / Encargada de Fondo fue efectuada al fondo rotativo, con lo cual
de cuenta . - :
Rotativo nuevamente se capitaliza Fondo Rotativo.
. |Realiza los pagos a través de BANCASAT
15 | Realizar pagos de Departamento de Tesoreria de los Impuestos que se hayan retenidos en

impuestos

/ Encargada de Fondo
Rotativo

el mes anterior, los primeros diez dias del
mes siguiente.
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No. DE PASOS: 17

CONTROL FONDO ROTATIVO

NO. DE HOJA: 3 de 3
MES | ANO N _
FECHA — 5= > CODIGO: MNP-GF-DT-07

INICIA: Departamento de Compras

| TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Departamento de Tesoreria | Efectia los pagos de retenciones
16 Efig:i';% ?]geosde / Encargada de Fondo realizadas de IVA e ISR realizara el pago
Rotativo por medio de BANCASAT.
. Departamento de Tesoreria . ;2 .
Archivar Archiva la documentacién para su posterior
1# documentacion d Encargi?;isi Fonde consulta.

PROCEDIMIENTO: CONTROL FONDO ROTATIVO, »
Fecha Validacién Nombre Jefe UAPP Firmay Se’_l'\\ ‘ [ =
10 de octubre de 2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos N / ,/,7—
7\ A./,.'f;\)f;‘-'*‘ -
Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe Firmay Sello, | /Zz'./ SRR
‘ / & GERE
18 de octubre de 2024 Lic. David Estuardo Girén Diaz & ////// /7 ’% FINANCIERO P/
’ / \;"\/, . r,.t‘:‘/:;;:')
V=

N
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NORMAS

FarguaLnc

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

MES
REINTEGRO A CAJAS CHICAS | FECHA

ANO

NO. DE HOJA: 1de 1

10

2024

CODIGO: MNP-GF-DT-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

Tesoreria.

2. Acuerdo de Intervencion No. 1-23-2012 y sus modificaciones en No. 1-045-2015
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Cargypia ¢

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

REINTEGRO A CAJAS CHICAS

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 1de 2

FECHA

MES

ANO | ~4piGO: MNP-GE-DT-08

10

2024

INICIA: Gerencia / Unidad Interesada

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / A
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Envia los listados de gastos con las facturas
originales y la documentacién que soporta
. ; los pagos (vales de caja chica, solicitudes de
0 Enviar listado de Gerencia o Unidad comprga, fa(cturas, ingreso al almacén, notas
1 Interesada / Encargado de : .
gastos Caja Chica de conformidad), debndamergte ﬁrmados por
el responsable de la caja chica, para
reintegro o devolucion de los fondos o de la
disponibilidad financiera.
Recibe expedientes con la documentacion
Recibe Departamento de Tesoreria | de soporte a los encargados de las cajas
02 expedientes / Encargada de Cajas chicas autorizadas por cada Gerencia,
Chicas debidamente firmados y sellados por los
solicitantes y Gerentes de area.
Revisa todos los documentos de soporte de
cada expediente (vales de caja chica,
solicitudes de compra, facturas, ingreso al
Revisar Departamento de Tespreria almacén, notas dg conformidad), una vez los
03 documentacion / Encargada de Cajas documentos estan correctos continta el
Chicas tramite correspondiente, de lo contrario se
devuelve el expediente a la persona
encargada de la caja chica para su
correccion.
Traslada de la documentaciéon revisada y
Tragiadar Departamento de Tesoreria | cotejada para la impresion del_cheque ala
04 documertacsn / Encargada de Cajas encargada del Fondo Rotativo para el
Chicas reintegro correspondiente a las cajas chicas
autorizadas. ,
Elabora e imprime el cheque de reintegro a
. | la persona encargada de las cajas chicas y
05 Elaborar e Def;ﬁi;;ggg;%i?j:&gna gestiona firmas autorizadas, asi mismo

Imprimir cheque

Rotativo

efectia retenciones de impuestos a los
expedientes que estén afectos a retencion
de IVA e ISR.
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REINTEGRO A CAJAS CHICAS

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 2de 2

FECHA

MES

ANO | ~5piGO: MNP-GF-DT-08

10

2024

INICIA: Gerencia / Unidad Interesada

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / A
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Tramitar firmas y Departamento de Tesoreria Tramita firmas y autoriza el pago del cheque
06 / Encargada de Cajas

autorizar el pago

Chicas

de reintegro en el sistema de banco.

Departamento de Tesoreria

Entrega cheque a la persona encargada de

07 | Entregar cheque / Encargacja de Cajas la caja chica, por cada Gerencia.
Chicas
Elabora listado de rendiciones de gastos de
Efaborst Departamento de Tesoreria [las cajas chicas en el Sistema de
08 e / Encargada de Cajas Contabilidad Integrado —SICOIN- para su
rendiciones . - :
Chicas posterior reintegro a la encargada del Fondo
Rotativo.
Emitir .
transferencia de Depariamento de Tesorerfa Emite transferencia de reintegro al fondo
09 : / Encargada de : . i
reintegroal Transferensias rotativo, para mantener fondos disponibles.
Fondo Rotativo .
10 Autorizar Departamento de Tesoreria | Autoriza transferencia de reintegro al fondo
Transferencia [ Jefe o Subjefe rotativo para disponibilidad del mismo.
. | Archiva el expediente y el voucher de los
11 Archivar De;:grrtli;nrer;?ad;gg:%rsena cheques pagados juntamente con toda la
documentacion 9 ) documentacion de soporte para su posterior

Chicas

consulta.

PROCEDIMIENTO: REINTEGRO A CAJAS CHICAS

Fecha Validacién

10 de octubre de 2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

- N\ —
Firmay Sellg,%:i\\i\

Fecha Autorizacion

18 de octubre de 2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. David Estuardo Giron Diaz

Firma y Sello

1///’/ ’/7‘/
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GERENCIA FINANCIERA

FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

No. DE PASOS: 11 No. DE HOJA: 1de 1

REINTEGRO A CAJAS CHICAS

. | MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DT-08
FECHA: 10 12024
INICIA: Interesado (Gerencia Financiera) TERMINA: Departamento de Tesoreria
GERENCIA/UNIDAD INTERESADA DEPARTAMENTO DE TESORERIA

( mcio )
e s >
. \ . . ; |

Envia listado R Recibe / Revisa documentos que / |

de gastos expedientes soportan los listados

d

Informacion
correcta?

S Realiza correcciones  |g_____i___] Devuelve para No
< K ls==ssmmimn
correccion

Elabora e imprime Traslada documentos
cheque a Fondo Rotativo
Tramita firmas y autoriza . Enfrega cheque a encargados
pago del cheque de cajas chicas

v

Emite transferencia de di _Elabodra "

reintegro a fondo rotativo eliiciones o gastos
R
v .
Autoriza fransferencia Archiva

documentos




000267

GERENCIA FINANCIERA

NORMAS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
MES | AR NO. DE HOJA: 1 de 1
REINTEGRO A CAJA CHICADE | FECHA s ©
LA GERENCIA FINANCIERA 10 2024 CODIGO: MNP-GF-DT-09

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera la atencién del Departamento de Tesoreria, estara sujeta a la aplicacion del
contenido de las Leyes, Normativo y Normas que se describen a continuacion:

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

Tesoreria.

2. Acuerdo de Intervencion No. I-23-2012 y sus modificaciones en No. 1-045-2015.
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SUargyas G+

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

REINTEGRO A CAJA CHICA DE LA

No. DE PASOS: 18

NO. DE HOJA: 1de3

GERENCIA FINANCIERA FecHA =S HANO | copiGo: MNP-GF-DT-09
INICIA: Gerencia Financiera TERMINA: Departamento de Tesoreria
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No.. AcTivipAp | “NIPADEJECUTORA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

/IRESPONSABLE

Generar solicitud

Gerencia Financiera/

Genera en el Sistema SISCORP la solicitud

01 | de compray vale Intarcsads de compra y vale de caja chica, para su
de caja chica impresion.
Presentar vale y - . Presenta al Encargado de Caja Chica,
02 solicitud de Gere?r:‘ilearle:ér;zr;uera/ original y copia del vale y la solicitud de
compra compra, debidamente firmados y sellados.
Recibir y revisar | Departamento de Tesoreria Recihe y revisa el vale y la solicitud de
03 doeUmentos / Encargado de Caia Chica | S0MPra. verificando que cumplan con los
g ) requisitos establecidos (firmas y sellos).
Sella el vale y entrega el efectivo solicitado,
Sellary . |indicando la fecha de vencimiento del vale
04 proporcionar ?Eﬁi’; ?rgzgkc)l:?::z s(c:)ﬁg: para su liquidacion, segin la normativa
efectivo g ) vigente contemplando en el Reglamento del
Rondo Rotativo.
- . Realiza la compra seguln lo solicitado en la
05 | Realizar compra Gere?r::tzeF;r;adr;mera/ solicitud de compra, justificando y firmando
la factura proporcionada.
Ingresa productos a Almacén, para que le
06 Ingresar a Gerencia Financiera/ proporcionen su ingreso si la compra es por
Almacén Interesado materiales o repuestos. Si es por servicios
Unicamente presenta nota de conformidad.
- . Traslada el expediente al Departamento de
07 ezra:é?gﬁtre Gererr::tleareFér;?jr;aera/ Compras para asignaciéon del Numero de
P Publicacién en Guatecompras.
Inaresar Ingresa informacién al sistema de
08 inforr%acién 2l Departamento de Compras/ | Guatecompras, asignando automaticamente
. Encargado el Numero de Publicacién en Guatecompras
sistema
-NPG-
- . Trasladar el expediente al Depto. de
09 Traslgdar Gerencia Financiera/ Presupuesto, para la asignacion
expediente Interesado

presupuestaria.




.+ 000263

REINTEGRO A CAJA CHICA DE LA |—o-DE PASOS: 18 MO DE HOJAs 2483
GERENCIA FINANCIERA FECHA 10 1 2024 CODIGO: MNP-GF-DT-09
INICIA:  Gerencia Financiera | TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA

/RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No.| ACTIVIDAD

Verificar y asignar Verifica disponibilidad presupuestaria y

Depto. de Presupuesto /

10 partida Analista asigna el rengléon presupuestario
presupuestaria correspondiente.
Inicia proceso de liquidacién del vale en el
11 Iniciar proceso de Gerencia Financiera/ Sistema SISCORP, completando el
liquidacion Interesado expediente con todos los documentos de
soporte de la compra realizada.
Presenta al Encargado de Caja Chica, la
Preseniar . _ documenta_cién 'de soporte: liquidaqién dg
12 | dosumentes de Gerencia Financiera/ vale de_cgja ch!ca, nota de confqrmldgd (si
liquidacion Interesado es se_rwcm) o ingreso al almac_:en_ (si son
materiales o repuestos), factura justificada y
solicitud de compra
Revisa que el expediente esté completo,
verificando que el vale sea liquidado en el
periodo establecido. Si el vale fuera
liqguidado después del tiempo establecido,
el expediente debe contener un oficio de
Revisar . |Justificacion dirigido al encargado de la Caja
L documentos de | DEPartamento de Tesoreria | Chica y Encargado del Fondo Rotativo, en el
liquidacion /'Encargado de Caja Chica | que se indique el motivo de atraso de la

liquidacién; ademas de contener todos los
documentos de soporte: liquidacién de vale
de caja chica, nota de conformidad (si es
servicio) o ingreso al almacén (si son
materiales o repuestos).

Labora listado de gastos en hoja electrénica

14 Elaborar listado | Departamento de Tesoreria | (excel) para su reintegro por medio del fondo

de gastos / Encargado de Caja Chica | rotativo.
- Departamento de Tesoreria | Emite el cheque de reintegro por la
15 Emitir cheque de / Encargado de Fondo erogacion del gasto, habiendo recibido de

reintegro Rotativo conformidad el listado de gastos.




-+ 000264

REINTEGRO A CAJA CHICA DE LA | o-DE PASOS: 18 NO.DEHOJA: Sce 3
GERENCIA FINANCIERA FECHA 10 | 2024 CODIGO: MNP-GF-DT-09
INICIA: Gerencia Financiera TERMINA: Departamento de Tesoreria
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA
No.| ACTIVIDAD /RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. | Recibe de parte de la encargada del Fondo
D
16 | Recibir cheque de epartamento de L1 sorena Rotativo, el cheque de reintegro para
g / Encargado de Caja Chica . i .
reintegro mantener la disponibilidad financiera de la
caja chica.
Cambia en el banco correspondiente, el
_ | cheque para reintegrar los fondos a caja
Departamento de Tesoreria | chica, procediendo a guardar el efectivo para
17 | Cambiar cheque | / Encargado de Caja Chica | continuar con la funcion de la caja chica. Al
finalizar el periodo fiscal, elabora Ila
devolucidon del efectivo al Fondo Rotativo
para el cierre del mismo.
18 Archivar Departamento de Tesoreria | Archiva la documentacién para su posterior
documentacién | / Encargado de Caja Chica | consulta.

PROCEDIMIENTO: REINTEGRO A CAJA CHICA DE LA GERENCIA FINANCIERA

Fecha Validacion

10 de octubre de 2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

18 de octubre de 2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. David Estuardo Girén Diaz




- 000263

FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

No. DE HOJA: 1de2

REINTEGRO A CAJA CHICADE LA | No-DEPASOS: 18

GERENCIA FINANCIERA MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DT-09
FECHA:
10 | 2024
INICIA: Gerencia Financiera TEMINA: Departamento de Tesoreria
GERENCIA DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO
FINANCIERA TESORERIA COMPRAS PRESUPUESTO

A\ 4

Genera solicitud de
compra y vale de caja

Presenta Vale y Solicitud Recibe y revisa
de Compra documentos

A

Sella y proporciona efectivo

Realiza compra segiin |
solicitud de compra

!

Ingresa a Almacén

v

Traslada expediente a
Compras

v

Traslada expediente a

Ingresa informacion al
Sistema Guatecompras

y

Depto. Presupuesicla/

Verifica y asigna
partida presupuestaria

A ]

Inicia proceso de
liquidacion

Presenta documentos de ‘/ Revisa
liquidacion / documentos

A 4

2]
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No. DE HOJA: 2de?2

REINTEGRO A CAJA CHICADE LA | No-DEPASOS: 18

GERENCIA FINANCIERA MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DT-09
FECHA: 10 2024

INICIA: Gerencia Financiera TEMINA: Departamento de Tesoreria

GERENCIA DEPARTAMENTO DE DEPTO. DE DEPTO. '
FINANCIERA TESORERIA COMPRAS PRESUPUESTO

|

Elabora listado de gastos

Emite cheque de reintegro

Recibe cheque
de reintegro

v

Cambia cheque en
elbanco

Archiva
documentacion

FINAL
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Caremnin e

NORMAS

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

APROBACION DE INVERSIONES
Y REINVERSIONES
FINANCIERAS

MES

ANO

NO. DE HOJA: 1de 1

FECHA
10

2024

CODIGO: MNP-GF-DT-10

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

Tesoreria.
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CStargyan

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

APROBACION DE INVERSIONES Y
REINVERSIONES FINANCIERAS

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 1de?2

FECHA

MES

ANO CODIGO: MNP-GF-DT-10

10

2024

INICIA: Departamento de Tesoreria

| TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. RESPONSABLE
Ingresa Certificados de las Inversiones
Ingresar . : " o .
inforrnEcicn &l Departamento de Tesoreria | Financieras constituidas en las diferentes
01 Sistema de / Encargada de Control de |instituciones bancarias en el sistema de
p Inversiones inversiones del Departamento de Tesoreria y/o
Inversiones - : % = )
reporte auxiliar hoja electrénica de calculo.
: Departamento de Tesoreria . . . L, -
Revisar P Revisa los certificados de inversién en original
02 - / Encargada de Control de -
certificados . gue no tengan errores, tachones o enmiendas.
Inversiones
Generar y Departamento de Tesoreria | Genera y actualiza los reportes en el sistema
03 actualizar / Encargada de Control de | de inversiones, verificando los certificados que
Reportes Inversiones estan préximos a vencer.
._ | Remite al Jefe del Departamento de Tesoreria
i artamento sorer . . ’
04 Remitir reportes [/)&:I‘E%carnzia dgeC-gre]trorledlea Gerente y Subgerente Financiero, los
de inversiones g : vencimientos de las inversiones, nuevas
Inversiones . . . .
inversiones y reinversiones.
Convoca a reunion al Comité de Inversiones
- . ara coordinar los movimientos de inversiones
Convocar a Gerencia Financiera / pela. % L.

05 fSLINIGH Gerente financieras, en base a las cotizaciones
presentadas por las instituciones financieras,
requeridas oportunamente.

. Remite a la Gerencia General las propuestas
Elaborar y remitir g a G - . prop
ropuests de Comité de Inversiones de inversiones financieras acordadas por el

06 pinvper siones Financioss | Comits Comité, adjuntando copia del acta donde hacen

Snancieras constar los elementos y documentos que
sirvieron de base para la toma de decisiones.
Recibe y eleva a la Junta Directiva de la
Recibir y elevar ; Empresa la ropuesta de inversiones
07 y Gerencia General / Gerente P prop

propuesta

financieras del Comité de Inversiones, para su
conocimiento, discusién y eventual aprobacion.




- 000263

APROBACION DE INVERSIONES Y
REINVERSIONES FINANCIERAS

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 2de 2

FECHA

MES

ANO

10

CODIGO: MNP-GF-DT-10

2024

INICIA: Departamento de Tesoreria

| TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Aprueba la propuesta de inversiones
. . financieras presentada por el Comité de
08 Aprc;bar INVETSION | junta Directiva / Miembros | Inversiones, emitiendo el acta correspondiente,
inanciera la cual es remitida a la Gerencia Financiera
para los tramites subsiguientes.
Realiza los tramites con la documentacion de
soporte (Acta del Comité de Inversiones y Acta
de Junta Directiva, cotizaciones bancarias y las
resoluciones  correspondientes a cada
Realizar tramites | Departamento de Tesoreria | inversién), ante los bancos involucrados para
09 | de emisidén de / Encargada de Control de |las nuevas inversiones, reinversiones o
certificados Inversiones desinversiones, emitiendo los oficios
correspondientes a las instituciones bancarias
con las firmas autorizadas, para gestionar la
emision de los Certificados de Depdsito a Plazo
Fijo ~CDP-.
e . |Recibe de las instituciones bancarias los
10 reRsegcl:Jlgerj);r ?E%i’;?;%g%g%gﬁfge&a certificados originales —~CDP- y los resguarda
Certi . en la caja fuerte del Departamento de
ertificados Inversiones T .
esoreria.
Remite copia de los certificados de depdsito a
Remitir copia de Departamento de Tesoreria | plazo fijo al encargado de cuentas bancarias
11 Certificado a / Encargada de Control de | del Departamento de Tesoreria, Departamento
plazo fijo Inversiones de Contabilidad, Gerente y Subgerente
Financiero y a la Unidad de Auditoria Interna
para conocimiento y control correspondiente.
. | Verifica los pagos de intereses que generen las
Verificar pago de Departamento de Tesoreria inversiones a plazo fijo, y realiza las gestiones
12 . / Encargada de Control de - .
intereses Vivaisiones para solicitar lqs ajustes a nuestro favor por las
diferencias en intereses.
Archivar Departamento de Tesoreria Archiva la documentacaon para su posterior
13 d > / Encargada de Control de
ocumentacion l : consulta. ‘
nversiones \

\

ANNEE S N g\
PROCEDIMIENTO: APROBACION DE INVERSIONES Y REINVERSIONES FlNANCIERAS
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sellof{~*~i‘;‘-.. \,\\‘ )¢
10 de octubre de 2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos g},/:

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firma y Sello

18 de octubre de 2024 Lic. David Estuardo Girén Diaz

N o //l
- '-‘ \y/

SNl \a O
“a>‘f, v
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GERENCIA FINANCIERA

NORMAS

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

SWarempn

MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
CONTROL CUENTAS POR FECHA
PAGAR 10 | 2024 CODIGO: MNP-GF-DT-11

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera la atencién del Departamento de Tesoreria, estara sujeta a la aplicacion del
contenido de las Leyes, Normativo y Normas que se describen a continuacion:

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

2. Ley del Impuesto al Valor Agregado Articulo 49 y sus reformas Acuerdo Gubemativo 5-2013.

3. Ley del Impuesto Sobre la Renta Articulo 48 del Decreto 10-2012 y sus reformas.




- 000273

GERENCIA FINANCIERA

CONTROL CUENTAS POR PAGAR

PROCEDIMIENTO
,_, DEPARTAMENTO DE
Unrepmn e TESORERIA
No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 1de3

FECHA

MES

ANO

10

CODIGO: MNP-GF-DT-11

2024

INICIA: Deptos. Presupuesto y
Contabilidad, Seccién de Néminas

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Envia expediente que contiene Ia
_ informacién que soporta el pago de
Enviar Depto. de Presupuesto, |impuestos de IVA, ISR (CUR de pago,
g1 | informacién de Depto. de Contabilidad, |facturas); némina de dietas de sesiones de
soporte para Seccion de Noéminas /| Junta Directiva, recibo de pago de IGSS. El
pago Secretaria expediente puede ser enviado por el
Departamento de Presupuesto, Contabilidad
o la Seccién de Nominas.
Revisa los expedientes verificando si se
Revisar Departamento de Tesoreria | realizaron las retenciones de impuestos
02 e ——— / Encargada de Control de |correspondientes en el SICOIN y SIGES y
Cuentas por Pagar que se refleje en el Comprobante Unico de
Registro (CUR).
Solicitar _ | Solicita a la Encargada de la Emisién de
constancias de Departamento de Tesoreria Cheques, copia de las constancias de
03 retencion de IVA / Encargada de control de retenciones y reporte mensual de IVA e ISR
e ISR cuentas por pagar ¥ IRp '
Enviar . | Envia a la Encargada de Cuentas por Pagar
04 Constancias de ?Eﬁig?gi:g:;;?:igaeg: la constancia de Retencién de IVA e ISR
Retencion de IVA 9 Cheques generada por los Sistemas de Gestién
e ISR a SIGES y SICOIN.
Emite retenciones. Si el pago
correspondiente tiene retencién de impuesto
sobre la renta -ISR-, se elabora Ia
. |constancia de retencion en el sistema
. .. | Departamento de Tesoreria z s
05 Emitir Retencién / Encargada de Control de proveido por la SAT. Ademas, elabora las

ISR e IVA

Cuentas por Pagar

retenciones de ISR por concepto de dietas a
miembros de la Junta Directiva de la
Empresa Portuaria Queizal. Si el pago es
contable, se elabora retencién manual de
IVA mediante la herramienta de RETENIVA.
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CONTROL CUENTAS POR PAGAR

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 2de3

FECHA

MES

ANO

10

CODIGO: MNP-GF-DT-11

2024

INICIA: Deptos. Presupuesto y
Contabilidad, Seccién de Néminas

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / A
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Departamento de Tesoreria | Genera al finalizar el mes, los reportes en
06 Ge;:Ka/;\R:lpSoges / Encargada de Control de |cada uno de los sistemas establecidos para
Cuentas por Pagar el caso IVA e ISR.
Genera reporte del mes finalizado del libro
Departamento de Tesoreria | mayor auxiliar del Sistema de Contabilidad
07 Ger:eer:asrlg(e);mrtes / Encargada de Control de |Integrado -SICOIN-, para realizar los
Cuentas por Pagar cuadres correspondientes con los reportes
de IVA e ISR.
.. | Elabora Declaraciéon del Impuesto al Valor
Generar Departamento de Tesoreria . .
08 Declaracion | Encargada de Control de Agregado —IV'IA" cugndo estan co_ncmados ICI)S
Jurada IVA Cuentas por Pagar reportes de los sistemas provistos por la
SAT versus SICOIN.
Genera Declaracion Jurada del Impuesto
._|sobre la Renta -ISR- en el sistema
Generar | Departamento de Tesoreria | prrenioe \WER. Del régimen opcional
09 Declaracion / Encargada de Control de | . lificad | q [ si
Jurada ISR Cuentas por Pagar Simplncado ¥y Jo cargs °o a s'lst_ema
RETENISR WEB por la Seccién de Néminas
del régimen asalariado.
Genera pago de los impuestos IVA, ISR
mediante el sistema BANCASAT. Estos
pagos al fisco deben declararse y hacerse
Generar pago de | Departamento de Tesoreria | efectivos en el plazo establecido en la
10 | retenciones IVA e | / Encargada de Control de |normativa vigente para cada caso. Con la
ISR Cuentas por Pagar herramienta RETENIVA y RETENISR WEB,
genera el pago del mes transcurrido para
posteriormente pagar por medio de
BANCASAT.
Imprimir Departamento de Tesoreria ; . .
- Imprime constancia de pago por medio de
11 constancia de / Encargada de Control de BANCASAT en el banco del sistema.
pago Cuentas por Pagar
: Departamento de Tesoreria | Realiza pago al IGSS por cuota patronal y
12 Relizar pago o / Encargada de Control de |laboral e INTECAP segiin recibo y reporte

IGSS e INTECAP

Cuentas por Pagar

emitidos por la Seccién de Néminas.
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No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 3de3
CONTROL CUENTAS POR PAGAR FECHA N!IEOS 2(?!22 CODIGO: MNP-GF-DT-11

INICIA: Deptos. Presupuesto y . .
Contabilidad, Seccién de Néminas TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Departamento de Tesoreria

Archivar Archiva la documentacién para su posterior
13 s / Encargada de Control de
documentacion Cuentas por Pagar consulta.
i \ \\\ ’ :
PROCEDIMIENTO: CONTROL CUENTAS POR PAGAR Nﬁ‘\’;"“"":
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello \k‘\*:gi‘ ).
10 de octubre de 2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos ;s / RigN
Fecha Autorizacién Nombre Gerente/Jefe Firmay Sello - | N \\‘
18 de octubre de 2024 Lic. David Estuardo Girén Diaz W}ZZ/WF/} < CINAN “ ,/)
7/ / ‘n.\L T

\



- 000276

FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE

TESORERIA

CONTROL CUENTAS POR PAGAR

No. DE HOJA: 1de?2

No. DE PASOS: 13

MES | ANO
10 | 2024

FECHA:

CODIGO: MNP-GF-DT-11

INICIA:
Seccion de Nominas

Deptos. Presupuesto y Contabilidad,

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DEPTOS. PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD, SECCION DE

ENC. CONTROL DE CUENTAS

ENCARGADO EMISION DE

NOMINAS POR PAGAR CHEQUES
( INICIO )
. ~ Revisa documentos
Envia informacion de verificando retencion
soporte para pago de impuestos
¢ Envia constancias
Solicita constancias de retencion de retencion de
delVAe ISR IVAe ISR

Emite retencion ISR e IVA

Genera reportes ISR
elVA

!

Genera reportes en
SICOIN

\_’I/“'_

Genera declaracion jurada IVA

I

!

Genera declaracion jurada ISR




- 000277

CONTROL CUENTAS POR PAGAR

No. DE HOJA: 2de 2

No. DE PASOS: 13

MES | ANO
10 | 2024

FECHA:

CODIGO: MNP-GF-DT-11

INICIA:
Seccion de Néminas

Deptos. Presupuesto y Contabilidad,

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DEPTOS. PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD, SECCION DE
NOMINAS

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

ENC. CONTROL DE CUENTAS
POR PAGAR

ENCARGADO EMISION DE
CHEQUES

Genera pago de retenciones
delVAeISR

Imprime constancia
de pago

R

I

Realiza pago de IGSS e
INTECAP

A 4

Archiva
documentos

FINAL
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GERENCIA FINANCIERA

NORMAS

Sv. TEmALA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

: MES | ANO
INFORME CREDITO Y DEBITO FECHA

NO. DE HOJA: 1 de 1

FISCAL 10 | 2024

CODIGO: MNP-GF-DT-12

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera la atencion del Departamento de Tesoreria, estara sujeta a la aplicacioén del
contenido de las Leyes, Normativo y Normas que se describen a continuacion:

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

Tesoreria.

Ley del Impuesto al Valor Agregado Decreto 27-92 y Acuerdo Gubemnativo 5-2013
3. Ley del Impuesto Sobre la Renta Decreto 26-92 y Ley de Actualizacion Tributaria 10-2012.




- 000273

Sargpars ¢

GERENCIA FINANCIERA

INFORME CREDITO Y DEBITO

FISCAL

PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
TESORERIA
No. DE PASOS: 08 NO. DE HOJA: 1 de 2
MES | ANO 2 _
FECHA —>+- 5.1 CODIGO: MNP-GF-DT-12

INICIA: Departamento de Tesoreria

| TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / 5
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Soltar | Depariamerto de Tesorera | 391612 21 sncargado de oxpedientes co i
01 | expedientesde | /Encargada del Créditoy jat g ’ ped
B on e relacionados con compras realizadas
compras Débito Fiscal
durante el mes que se va a declarar.
Departamento de Tesoreria | Genera reporte del libro Mayor Auxiliar de
02 | Generar Reporte | /Encargada del Créditoy |compras correspondientes al mes, a los

Débito Fiscal

créditos fiscales registrados en el SICOIN.

03

Registrar facturas

Departamento de Tesoreria
/ Encargada del Crédito y
Débito Fiscal

Registra manualmente Facturas del crédito
Fiscal, en hoja electrénica excel.

04

Comparary
cuadrar Reportes

Departamento de Tesoreria
/ Encargada del Crédito y
Débito Fiscal

Compara Reportes del libro auxiliar de
Compras y cuadra con el reporte del libro
mayor Auxiliar del SICOIN.

05

Elaborar informe
final

Departamento de Tesoreria
/ Encargada del Crédito y
Débito Fiscal

|reportar 'y

Elabora el informe final del Crédito Fiscal
(IVA crédito), por las compras del mes a
firma dicho informe final
juntamente con el Jefe inmediato.

06

Llenar Formulario
de declaracion de
IVA

Departamento de Tesoreria
/ Encargada del Crédito y
Débito Fiscal

Llena Formulario electrénico en
Declaraguate de la SAT para la declaracién
mensual del IVA crédito, en el cual también
se incluye la informacién del libro de ventas
(débito fiscal) enviada por el Departamento
de Facturacion, Cartera y Cobros.




-+ 000230

: No. DE PASOS: 08 .
INFORME CREDITO Y DEBITO ° T TS NO. DE HOJA: 2de 2
FISCAL FECHA —=——541 CODIGO: MNP-GF-DT-12
INICIA: Departamento de Tesoreria [ TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Remite mensualmente a la encargada de
cuentas por pagar, la declaracion del
Impuesto al Valor Agregado IVA que se va a
pagar por medio de BANCASAT, y envia

Remitir ] informacién relacionada con el_’libro .de
documentos de Departamento de Tesqrena compras 'y ventas de factu’ra_clon quien

07 d ‘i / Encargada del Créditoy |enviara por correo electrénico a la

eclaracion de e 51 .
VA Débito Fiscal encargada del (_Jredl_to fiscal, el archivo para
cargar en el Asiste libros y luego se enviara
a las oficinas centrales de |Ia
Superintendencia de Administracion
Tributaria, en copia dura y electrénica, por
los medios que ésta designe.
Archiva la documentacion de soporte y
Archivar Departamento de Tesoreria | asigna los folios respgctivos a los Ii_bros de
08 dotunientacitn / Encargada del Crédito y |ventas y compras, realizando la gestion ante
Débito Fiscal la -SAT-, cuando los folios de los libros de
compras y ventas estén por terminar.
~
PROCEDIMIENTO: INFORME CREDITO Y DEBITO FISCALy{\ /
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP N\ é

10 de octubre de 2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firma y Sello -

/ !
18 de octubre de 2024 Lic. David Estuardo Girén Diaz M//,’/, 7
v,
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FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

INFORME CREDITO Y DEBITO
FISCAL

No. DE HOJA: 1de1

No. DE PASOS: 08

MES | ANO
10 | 2024

CODIGO: MNP-GF-DT-12

FECHA:

INICIA: Departamento de Tesoreria

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

A 4

Solicita expedientes de compras
realizadas

v

Genera reporte

Registra facturas

Compara y cuadra reportes
de compras con SICOIN

Realiza correcciones -

Si Elabora informe final

=

Llena formulario de declaracion
de IVA

A

Remite
documentos
de declaracion

v

Archiva
documentos

FINAL
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GERENCIA FINANCIERA

NORMAS
< DEPARTAMENTO DE TESORERIA
MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
CONTROL DE DESCUENTOS FECHA °
JUDICIALES 10 | 2024 CODIGO: MNP-GF-DT-13

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera la atencion del Departamento de Tesoreria, estara sujeta a la aplicacion del
contenido de las Leyes, Normativo y Normas que se describen a continuacion:

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

Tesoreria.

2. Cadigo Civil Decreto ley 106 articulos 163 y 169.




-+ 000283

GERENCIA FINANCIERA

PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
TESORERIA
CONTOLBE I U No. DE PASOS: 14 NO. DE HOJA: 1 de 2
JUDICIALES FECHA “"1'(5)3 '2‘()"23 CODIGO: MNP-GF-DT-13

INICIA: Juzgado

| TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / »
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Envia embargo judicial a la Unidad de Asesoria
Enviar embargo Juridica, donde ordena la retencidn de salario
01 judicial Juzgado / Juez al empleado, por descuento judicial, pension
alimenticia u otro.
Recepciona el embargo, firmando, sellando y
02 Recepcionar Unidad Asesoria Juridica / | colocando la hora de recibido al mismo,
embargo judicial Asistente Juridico haciéndolo del conocimiento del jefe inmediato
superior.
03 Analizar caso y | Unidad Asesoria Juridica / | Elabora analisis juridico de la documentacion

elaborar dictamen

Asistente Juridico

recibida por el juzgado y elabora dictamen.

Traslada dictamen al Departamento de

04 g)?its;?r?:r: Umd:gigt‘:its:gﬁr‘ij;gg'ca/ Tesoreria y al Departamento de Personal para
ejecutar lo ordenado por el juez.
. g - Aplica el descuento judicial en las néminas de
05 Apllce_mlrjgiiisacluento Seccggcda? l:zr;lnas/ pago, de acuerdo al porcentaje legal
J 9 establecido por el juzgado.
Confirma los descuentos en las néminas de
Eonfirnss Departamento de pago del mes correspondiente del personal de

06 descuento judicial

Tesoreria / Encargada de
Descuentos Judiciales

Empresa Portuaria Quetzal bajo el renglén 011
y 022, para confirmar los descuentos judiciales
efectuados en el mes.

Procesa la informacién en el médulo de
Procesar Departamento de Descuentos  Judiciales el Sistema del
07 | informacién en | Tesoreria / Encargada de |Departamento de Tesoreria, para conciliar los
Sistema Descuentos Judiciales | descuentos judiciales efectuados en la seccion
de néminas.
Imprime el reporte con la informacién conciliada
de Descuento Judicial y Reporte para pago de
Departamento de Pension Alimenticia, traslada los documentos a
08 | Imprimir Reporte | Tesoreria / Encargada de |la secretaria del Departamento de Tesoreria

Descuentos Judiciales

para elaboracién de oficio de acreditamiento a
las cuentas bancarias de las beneficiarias, en el
caso de pensién alimenticia.




+ 000

CONTROL DE DESCUENTOS No. DE l;nAEssosA:":E) NO. DE HOJA: 2de 2
JUDICIALES FECHA 10 | 2024 CODIGO: MNP-GF-DT-13

INICIA: Juzgado

| TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Reintegra el descuento por embargo judicial,
Reintegrar Departamento de con el levantamiento del embargo emanado por
09 | descuentos por | Tesoreria/Encargada de |un juez competente, con lo cual se finaliza la

embargo Judicial

Descuentos Judiciales

aplicacion del descuento judicial
alimenticia, embargo y otros).

(pension

Trasladar Departamento de Traslada el expediente de devolucién al
10 | expediente de Contabilidad/ Encargado | Departamento de Contabilidad para solicitar la
devolucién de CUR elaboracién de CUR contable.
Verifica Departamento de Verifica que la documentacion de soporte esté
11 . Contabilidad/ Encargado |en orden para proceder a emitir el CUR
expediente
de CUR contable.
Elabora el CUR contable en el SICOIN el cual
12 Elaborar CUR Con?aetgﬁcgt:;]eEwc?a?ea do debe ser remitido al Departamento de
contable de CUR 9 Tesoreria para tramites de reintegro o
devolucion.
Realizar Departamento de Realiza la transferencia bancaria y traslada
13 transferencia Tesoreria / Encargada de |documentos a la Encargada de cuentas
bancaria Cheques bancarias para su registro correspondiente.
. Departamento de . s 5 .
Archivar . Archiva documentacién relacionada para su
L documentacion Tesoreria / Encargada de posterior consulta.

Descuentos Judiciales

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE DESCUENTOS JUchlAL?E\sfh\f N/ o—

\ \ Y / 4 \
) \ \ Vg) \
f \

Fecha Validacion

10 de octubre de 2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Y\ \/
\\

Fecha Autorizacion

18 de octubre de 2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. David Estuardo Girén Diaz

o/ J . ulERe
/% \'_\N.;-'.‘N\/ e
AN A p—
N /4
)x 2, ) Q'/.,':f
N Vataraaies
ames

=

34
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NORMAS

SWarEmarn

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

MES
CONTROL REPORTE DE OIRSA | FECHA

ANO

NO. DE HOJA: 1de 1

10

2024

CODIGO: MNP-GF-DT-14

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera la atencion del Departamento de Tesoreria, estara sujeta a la aplicacion del
contenido de las Leyes, Normativo y Normas que se describen a continuacion:

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

Tesoreria.
2. Acuerdo Gubernativo 323-96




-~ 000288

SUargypia &*

CONTROL REPORTE DE OIRSA

GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
TESORERIA
No. DE PASOS: 13 NO. DE HOJA: 1 de 2
FECHA "'1%3 20"23 CODIGO: MNP-GF-DT-14

INICIA: Banco Recaudador

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.| ‘Acmvibap | MIEAREIECUTORAS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. Envia en forma fisica y electrénica, el reporte
01 En;/éili'gsgc&réey Banco Recaudador / y recibos de los ingresos por los servicios
ingresos Receptor-pagador cuarentenarios del Organismo Internacional

Regional de Sanidad Agropecuaria —OIRSA-

02

Recibir reportes y
recibos

Departamento de Tesoreria
/ Encargada de Reportes
de OIRSA

Recibe reportes y recibos diarios del Banco
recaudador, del rubro de cobros a favor del
Organismo Internacional Regional de
Sanidad Agropecuaria —OIRSA- Acuerdo
Gubernativo 323-96.

03

Conciliar reporte

Departamento de Tesoreria
/ Encargada de Reportes

Concilia reporte diario juntamente con los
recibos, emitidos por el banco recaudador y
procede a tramitar firma con el jefe inmediato

¥ reglbos de OIRSA superior para posterior pago mensual y
archivar reporte.
Departamento de Tesoreria | Genera reporte mensual en hoja de calculo,
04 Gen:);a;;s;orte / Encargada de Reportes [tomando de base los reportes diarios
de OIRSA enviados por el banco recaudador.

Imprimir Reporte

Departamento de Tesoreria

imprime el reporte mensual el cual incluye a
detalle los cobros diarios efectuados a favor

05 Mensual / Encargada de Reportes |de OIRSA, lo cual debe realizarse en los
de OIRSA primeros cinco dias de cada mes, finalizado
el mes anterior.
.. | Solicita al Departamento de Contabilidad la
o5 | Solicitar CUR | Dpartamento de Tesoreria | o rigisn gl CUR contable correspondiente,
Contable %e OIRSA P para el pago a favor de OIRSA, adjuntando
los reportes diarios y el reporte mensual.
Emitir CUR Departamento de Emite CUR contable y verifica que las
07 Contabilidad / Encargado |documentaciones de  soporte  estén
contable
de CUR completas.
Trasladar CUR Dep_artamento de 'l:rz_aslada CUR contable via elecztronlca y
08 Eotitable Contabilidad / Encargado |fisica al Departamento de Tesoreria para la

de CUR

emisién del cheque de pago.
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CONTROL REPORTE DE OIRSA

No. DE PASOS: 13

NO. DE HOJA: 2de 2

FECHA

MES

ANO

10

CODIGO: MNP-GF-DT-14

2024

INICIA: Banco Recaudador

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

09

Elaborar cheque
de pago

Departamento de Tesoreria
/ Encargada de Cheques

Elabora el cheque de pago y traslada a la
secretaria para gestionar las firmas
correspondientes y posterior pago a OIRSA.

Departamento de Tesoreria

Realiza el pago a OIRSA por concepto de

10| Reslizarpago |/ Secretaria ingresos por servicios cuarentenarios.
Solicita emisién de facturas con la
informacién  del reporte mensual al
. | Departamento de Facturacion Cartera y
i .. | Departamento de Tesoreria . g
11 Solicitar emision / Encargada de Reportes Cobros, mediante oficio firmado y sellado por

de factura

de OIRSA

el Jefe o Subjefe del Departamento de
Tesoreria, la emisién de factura por el
recargo del 2% que se le efectia a OIRSA a
favor de Empresa Portuaria Quetzal.

Departamento de

Emite la factura y traslada a OIRSA para su

12 | A B Facturacion / Facturador | registro correspondiente.
Archivar Departamento de Tesoreria Archiva documentacién relacionada para su
13 a5 / Encargada de Reportes :
documentacion posterior consulta.

de OIRSA

\_ AW
PROCEDIMIENTO: CONTROL REPORTE DEOIRSA  ii\\//
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay?;' , IP

10 de octubre de 2024

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion

18 de octubre de 2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. David Estuardo Girén Diaz

<= B 7
\ S Yatamat
\ / \‘QQ_ ,—7-/"/}/
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SUareppLn ©

NORMAS

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

CONTROL DE EXPEDIENTES DE
CAJA FISCAL

FECHA

MES

ANO

NO. DE HOJA: 1de 1

10

2024

CODIGO: MNP-GF-DT-15

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

Tesoreria.




-+ 000233

CECONEL
. -fl.'voo

SUargmpain &>

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

CONTROL DE EXPEDIENTES DE |—\2-DL PASOS: 10 NO.DERDJA: Jde s
CAJA FISCAL FECHA CODIGO: MNP-GF-DT-15
10 | 2024
INICIA: Departamento de Tesoreria TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA /

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Prepara los paquetes de expedientes en
Departamento de Tesoreria / | correlativo de cheques o transferencias
01 | Preparar pagquetes Encargado de Expedientes |emitidas el dia anterior, revisando que
dichos expedientes estén completos.
Registrar cheques . ,|Registrar cheques o transferencia en
02 | o transferencia en D;rﬁ):ar:ar:de;goedEeXT:Z?;ﬁgl/ Sistema Integrado de Contabilidad -
Sistema g P SICOIN-.
. .. | Fotocopia expedientes relacionados con
03 Fotoc_oplar Departamento de Tesprerla/ los Servicios de Gestion Indirecta que
expedientes Encargado de Expedientes |. . ! A
A indica el pliego tarifario vigente.
Elaborar reporte Daparaments de Tesoreria / Elabora reporte mensual de los servicios
04 | de servicios por Er?car e v, Evtseelfepias relacionados con la gestion indirecta en
Gestion indirecta g P hoja electrénica de calculo.
Elabora oficio para el Departamento de
; Facturacion, para que proceda a la
05 Elaborar oficio DEeﬁc?ar:a;ndebnzoedEeXT:csj?er;e]tr;/ elaboracion de facturas a quien
9 P corresponda, adjuntando el reporte de
gestion indirecta mensual.
Traslada los paquetes conteniendo los
06 Trasladar Departamento de Tesoreria / | expedientes, a la Encargada de la Caja
expedientes Encargado de Expedientes |Fiscal Egresos para que proceda a
ingresarlos al Sistema.
Ingresar Departamento de Tesoreria / | Ingresa la informacion de los expedientes
07 informacién al Encargada de Caja Fiscal |al Sistema de Caja Fiscal.
sistema Egresos
Recibir Departamishite d& Tesorerla / Recibe de la Secretaria de Tesoreria y
08 Transferencia o EFr)mcar ada de Caia Fiscal Encargada de la Region Metropolitana,
voucher de 9 J copias de transferencias o voucher de
Egresos
cheques cheques pagados.
. . Departamento de Tesoreria / . .
Foliar hojas del i Folia las hojas que conforman cada
09 expediente Encargada de Caja Fiscal expediente.

Egresos




- 000294

CONTROL DE EXPEDIENTES DE No. DE l;nAESSOS:A:"q (z) NO. DE HOJA: 2de 2
CAJA FISCAL FECHA — " 15004 | CODIGO: MNP-GF-DT-15
INICIA: Departamento de Tesoreria | TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA /

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No. ACTIVIDAD

Archiva los expedientes en las estanterias
establecidas correspondientes para su
futura consulta y solicitudes de clientes
internos y externos en relacion a la Caja
Fiscal, verificando que la constancia de
Departamento de Tesoreria / | transferencia o los voucher cobrados que
Encargada de Caja Fiscal |son enviados por la secretaria del Depto.

Egresos de Tesoreria y la Encargada de las
Oficinas de la Empresa en la Region
Metropolitana, se adjunten a donde
corresponde.  Posteriormente y cuando
sea necesario, los expedientes son
enviados al Archivo General.

Archivar

a expedientes

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

10 de octubre de 2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe

18 de octubre de 2024 Lic. David Estuardo Giron Diaz




-+ 000235

FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

CONTROL DE EXPEDIENTES DE

CAJA FISCAL

No. DE PASOS: 10

No. DE HOJA: 1de 1

FECHA: |MES | ANO

10 {2024

CODIGO: MNP-GF-DT-15

INICIA: Departamento de Tesoreria

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

ENCARGADO DE EXPEDIENTES

ENCARGADO CAJA FISCAL DE
EGRESOS

y
Prepara paquetes de

Registra cheques en

expedientes

Elabora reporte de servicios

SICOIN

T

Fotocopia

A

por gestion indirecta

expedientes

Traslada \

Elabora
oficio

Ingresa informacion al Sistema

expedientes V

de Caja Fiscal
Recibe transferencia o voucher
de cheques pagados

A

Folia hojas de
expedientes

-

Archiva
expedientes

FINAL




- 000296

N it?if{‘{woo
=N GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
. DEPARTAMENTO DE TESORERIA
SOLICITUD DE EXPEDIENTES DE MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
CAJA FISCAL FECHA
10 | 2024 CODIGO: MNP-GF-DT-16

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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




000297

Sargyapa ¢+

cE CONEL 4y,
P . 00

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

SOLICITUD DE EXPEDIENTES DE
CAJA FISCAL

No. DE PASOS: 09

NO. DE HOJA: 1de1

MES

ANO

FECHA 10

2024 CODIGO: MNP-GF-DT-16

INICIA: Gerencia o Unidad

| TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Egresos

UNIDAD EJECUTORA / %
D. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita mediante oficio dirigido al Jefe del
01 | Solicitar expediente | Gerencia, Unidad / Interesado Departamento de Tesoreria, el expediente de su
interés.
Recepciona el oficio colocando el sello de
02 | Recepcionar oficio Departamento de _Tesorerlal recibido y traslada al jefe mmeqlato superior del
Secretaria Departamento de  Tesoreria, para su
conocimiento y autorizacion.
Conoce la solicitud y habiendo determinado su
. Departamento de Tesoreria/ | yiabilidad rocede a autorizar, dando
03 | Conocer y autorizar . v P :
¥ Jefe, Subjefe lineamientos al Encargado de la Caja Fiscal.
Ocpartamento de Tescera | 252, *0ecderte &1 o seme SICON para
04 | Buscar expediente Encargada de Caja Fiscal ar p . g page, ¥
E posteriormente en el Sistema de Caja Fiscal el
gresos ) . e
folio del expediente solicitado.
Departamento de Tesoreria / | Verifica que los documentos contenidos en el
05 | Verificar expediente | Encargada de Caja Fiscal de expediente, estén completos y debidamente
Egresos foliados.
. Entrega el expediente al interesado por medio de
Entregar Departamento de T_eso_r aria oficio firmado y sellado por el Encargado de
06 : Encargada de Caja Fiscal . ;
expediente Expedientes, firmando a su vez la persona
Egresos . .
responsable que recibe el mismo.
Revisa el expediente luego de ser utilizado,
07 | Revisar expediente | Gerencia, Unidad / Interesado | previo a su devolucién al Encargado de Caja
Fiscal.
. . Departamento de Tesoreria/ |Recibe el expediente verificando que esté
Recibir y revisar o . . .
08 . Encargada de Caja Fiscal completo y con los folios correspondientes segun
expediente .
Egresos el registro de entrega.
Departamento de Tesoreria/ | Archiva el expedlente ~segun su correlativo
09 | Archivar expediente Encargada de Caja Fiscal ubicandolo en las estanterlas establecndas para

consultas posteriores.

4

O' \‘\':-,.

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE EXPEDIENTES DE CAJA\FISCAE

Fecha Validacién

10 de octubre de 2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firma y Sellg | \&\\

Fecha Autorizacion

18 de octubre de 2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. David Estuardo Girén Diaz

Firmay Sello ,

/A
«‘,. s d A,
bv' 7/




-+ 000298

GERENCIA FINANCIERA

FLUJOGRAMA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

No. DE HOJA: 1de 1

SOLICITUD DE EXPEDIENTESDE | '\°- DE PASOS: 09

CAJA FISCAL MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DT-16
FECHA: 10 12024 .
INICIA: Gerencia / Unidad TERMINA: Departamento de Tesoreria
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
GERENCIA / UNIDAD ENCARGADO CAJA
SECRETARIA JEFE [ SUBJEFE FISCAL DE EGRESOS
( INICIO )
!
. ) Busca expediente en
Solicita expediente Recepciona oficio Conoce y autoriza »  SICOINy Sistema de
Caia Fiscal
| 3
Verifica
expediente
A
Revisa Entrega expediente a
expediente interesado
~ / Recibe y revisa
/ expediente
v
Archiva
expediente
|
i




- 000239

CONEL
S o

GERENCIA FINANCIERA

NORMAS
: DEPARTAMENTO DE TESORERIA
ACREDITACION DE PLANILLA DE c MES | ANO NO. DE HOJA: 1de 1
PAGO FECHA :
10 | 2024 CODIGO: MNP-GF-DT-17

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

Tesoreria.




PROCEDIMIENTO

Stareyn

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

ACREDITACION DE PLANILLA No. DE I;IIAESSOS:A%IAE) r:JO. DE HOJA: 1de 1
DE PAGO FECHA 10 | 2024 CODIGO: MNP-GF-DT-17
INICIA: Seccién de Nominas | TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / 5
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Carga y aprueba archivo de pago en los
Car_gar y aprobar Seccion de Nominas / | diferentes sistemas bancarios de los empleados,
01 |archivo en sistema . .
b . Encargado nominas 011, 022, 029 de Empresa Portuaria Quetzal y
ancario
proveedores.
Ingresa a los diferentes sistemas de bancos con
el usuario y contrasefia correspondiente y
T— Departamento de verifica el monto a pagar en listado de sueldos,
02 sisten?a del batico Tesoreria / Jefe o Sub- |extras, bono vacacional y honorarios en el caso
Jefe del personal 029, y en caso de proveedores
segun el monto de la factura por compras y
servicios.
Departamento de Z:rnrzgta:so acclggita Igslasn::%netr?tsas ggﬁg:rsoisatle;
03 | Acieditarpagos Tesareria Jle\:eefe i Sl proveedores en los diferentes sistemas
bancarios.
Traslada al Encargado de Cuentas Bancarias los
04 | Trasladar listado TegoerZ?igaln.]:g%d;ub- listados de los pagos acreditados, para que
solicite la nota de débito correspondiente y la
Jefe : - g
incluya en el Reporte Diario y Caja Fiscal.

PROCEDIMIENTO: ACREDITACION DE PLANILLA DE PAGO © |

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

10 de octubre de 2024

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

I

/\. /

Firmay Se]l:{ig) 4

7\

Fecha Autorizacion

18 de octubre de 2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. David Estuardo Girdn Diaz

Firmay Sello’ ~ /\
neR
Il

b ATl =
2 FINANUISE

A’j?//l V4 /5 \ &
y NANCE

R

(%

RO <

00



. 000301

GERENCIA FINANCIERA
FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
No. DE HOJA: 1de 1
ACREDITACION DE PLANILLA | No-DEPASOS:4

DE PAGO

FECHA:

MES

ANO

10

2024

CODIGO: MNP-GF-DT-17

INICIA: Seccion de nominas

TERMINA: Departamento de Tesoreria

SECCION DE NOMINAS

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

INICIO

Cargay aprueba archivo
en sistema Bancario

Ingresa al sistema
de Bancos

A 4

Acredita pagos a personal
y proveedores

Traslada listados al
Encargado de Cuentas
Bancarias

FIN




-+ 000302

GERENCIA FINANCIERA

NORMAS
; DEPARTAMENTO DE TESORERIA
REPORTE DE GESTION MES | ANO NO. DE HOJA: 1 de 1
INDIRECTA FECHA
10 2024 CODIGO: MNP-GF-DT-18

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera la atencién del Departamento de Tesoreria, estara sujeta a la aplicacion del
contenido de las Leyes, Normativo y Normas que se describen a continuacion:

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

2. Reglamento del Pliego Tarifario de servicios portuarios de Puerto Quetzal, articulo 78.




» 000303

GERENCIA FINANCIERA

PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
TESORERIA
; No. DE PASOS: 07 NO. DE HOJA: 1de 1
REPORTE DE GESTION INDIRECTA FECHA “'!1%8 12-\(;42(2 CODIGO: MNP-GF-DT-18

INICIA: Departamento de Presupuesto

| TERMINA: Departamento de Facturacién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / 2
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
o Envia reporte el primer dia habil del mes, el
01 Enviar reporte de Presu u%sto / Analista de cual contiene la informacién de los Servicios
pago. pPresu ieste Prestados Por Particulares Art. 78. del
P tarifario vigente.
_ |Revisa el reporte recibido del area
_ Departamento de Tesoreria | correspondiente, verificando que cumpla con
02 | Revisar reporte / Encargado de Control | |o establecido por el tarifario.
Gestion Indirecta
Adjuntar Departamento de Tesoreria | Adjuntar documentacién de soporte a la
03 | documentaciény | / Encargado de control de |factura, CUR y Soporte de Pago del SICOIN
firmar reporte Gestion indirecta y firma reporte.
: : Departamento de Tesoreria | Revisa reporte y documentaciéon de soporte
04 Rewf:rg nIZrmar / Jefe o subjefe de y luego firma y sella el mismo, devolviendo al
P Departamento Encargada de Gestién Indirecta.
Trasladar a .
05 Gerencia I??E%acr;arrr;edrg%gec'gitsr%rleélea Traslada el reporte a la Gerencia Financiera,
Financiera para gad - para firma del Gerente o Subgerente.
i Gestién Indirecta
irma
Trasladar reporte Departamento de Tesoreria Por medio de oficio, traslada el reporte y
06 a Depto. § Semrelaria otros documentos de soporte, al
Facturacion Departamento de Facturacion.
07 Elaborar factura Factu?aegggacrg?tgtrgdecobro Elabora factura de cobro adjuntando el oficio
de cobro / Eacturado ry con la documentacion de-soporte.

Fecha Validacion

PROCEDIMIENTO: REPORTE DE GESTION INDIREC'FQ\ NK

Nombre Jefe UAPP

Firma y Sello

10 de octubre de 2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe Firma y Sello

18 de octubre de 2024 Lic. David Estuardo Girén Diaz

\ 7 | 4
(\

o ‘L_ A

]) 7 // B R

L R/f Z P(‘;‘.“ {_‘\“_‘ 1(,“_ = js
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\ N A:-;%
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> 0006304

GERENCIA FINANCIERA

FLUJOGRAMA
DEPARTAMENTO DE
TESORERIA
No. DE HOJA: 1de1
REPORTE DE GESTION No. DE PASOS: 07
INDIRECTA _ NP
FECHA. M1%S ;\(1)\122 CODIGO: MNP-GF-DT-18

INICIA: Departamento de Presupuesto

TERMINA: Departamento de Facturacién

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

DEPARTAMENTO DE
FACTURACION

( Wicio: )

Envia Reporte

% Revisa reporte /

A 4

Adjunta documentacién y
firma reporte

v

Revisay firma
reporte

y

Traslada a
Gerencia
Financiera
para firma

/

Elabora factura

Traslada reporte

7/

FINAL




> 000305

NORMAS

SUarepan C

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

MES
PAGO CON TRANSFERENCIA FECHA

ANO

NO. DE HOJA: 1de 1

10

2024

CODIGO: MNP-GF-DT-19

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

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

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

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

Tesoreria.




+ 000306

Sargyaa

PROCEDIMIENTO

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PAGO CON TRANSFERENCIA

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 1de2

FECHA

MES

ANO

10

CODIGO: MNP-GF-DT-19

2024

INICIA: Departamentos de Presupuesto

y Contabilidad

TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / A
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Genera CUR de pago y envia en el Sistema de
01 Generar y enviar PresEeup:srtlsngtnot:;li dad Contabilidad Integrado —SICOIN- para
CUR Oﬂgial de Finanzas I posteriormente llevar fisicamente el expediente al
Departamento de Tesoreria.
._ | Verifica la cuenta monetaria del beneficiario a
o Departamento de Tesoreria través del Sistema de Contabilidad Integrado
02 | Verificar cuenta / Encargado de . -
; —SICOIN-. A su vez la informacion llega al banco
Transferencias - L
para validar que la cuenta esté activa.
. |Autoriza la cuenta monetaria del beneficiario a
03 | Autorizar Cuenta eiZ?gan;irngie d'l(;eggret(r)la través del Sistema de Contabilidad Integrado
y ) P10- | _sICOIN- para poder utilizarla en futuros pagos.
Departamento de Tesoreria | Genera el pago por medio de transferencia en el
04 Generar pago / Encargado de moédulo de tesoreria, asignando el banco por
transferencias medio del cual se realizara el pago.
Imprimir Departamento de Tesoreria | Imprime las constancias de transferencia que se
05 | Constancias de / Encargado de generan en el médulo de tesoreria del Sistema
Transferencias Transferencias de Contabilidad Integrado —SICOIN-.
Firmar Departamento de Tesoreria | Firma constancias por las personas que tienen
06 | constancias de / Encargado de firma registrada en los bancos del sistema donde
Transferencia transferencias Empresa Portuaria Quetzal.
: Departamento de Tesoreria | Genera archivo de transferencia de pago a favor
07 Geanerar archlyo / Encargado de de los beneficiarios y carga el archivo en el
de transferencias : - .
Transferencias sistema del Banco asignado.
Ingresa a los diferentes sistemas de los bancos
con el usuario y contrasefia correspondiente y
08 Ingresar al Departamento de Tesoreria | verifica el monto a pagar en listado del Sistema

sistema del banco

[ Jefe o Sub-Jefe

de Contabilidad por los diferentes desembolsos
que la Empresa Realiza a empleados, clientes y
proveedores.




- 000307

PAGO CON TRANSFERENCIA

No. DE PASOS: 11

NO. DE HOJA: 2de 2

FECHA

MES

ANO

10

2024

CODIGO: MNP-GF-DT-19

INICIA: Departamentos de Presupuesto

y Contabilidad TERMINA: Departamento de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA / 2 '
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Acredita el pago verificado que los montos finales
08 | Acreditar nagss Departamento de Tesoreria | estén correctos y ademés que las cuentas de los
pag / Jefe o Sub-Jefe beneficiarios sean las indicadas los diferentes
sistemas bancarios.
Trasladar Departamento de Tesoreria | Traslada al Encargado de Cuentas Bancarias las
10 | constancias de / Encargado de constancias de las ftransferencias para su
transferencia Transferencias respectivo control.
ki Departamento de Tesoreria Archiva las constancias de transferencias para
11 | constancias de / Encargado de fuluras consultas P
transferencia transferencias Ui uftas.

™
\\

(% &

PROCEDIMIENTO: PAGO CON TRANSFERENCIA 1\

Fecha Validacion

10 de octubre de 2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Firma y Sellg (\\

Fecha Autorizacion

18 de octubre de 2024

Nombre Gerente/Jefe

Lic. David Estuardo Giron Diaz

Firma y Sello / '

N////J]/} L/

£
\
)

h\

L\
WA

N / /




- 00030

FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PAGO CON TRANSFERENCIA

No. DE PASOS: 11

No. DE HOJA: 1de1

MES | ANO
10 | 2024

FECHA:

CODIGO: MNP-GF-DT-19

INICIA: Departamentos de Presupuesto y

TERMINA: Departamento de Tesoreria

Contabilidad
DEPARTAMENTOS DE DEPARTAMENTO DE TESORERIA
PRESUPUESTO Y ENCARGADO DE
CONTABILIDAD TRANSFERENCIAS BANCARIAS E TR
INICIO
Genera CUR de Verifica cuenta Z > Autorizz uenk)
'\_y hancaria / en SICOIN
A\ 4
Genera pago por
transferencia
Imprime coﬁstancias de
transferencia
Firma constancias de
fransferencia
v
Genera archivo de R Ingresa al sistema del
1 transferencias Banco
i -\—//___
y
Traslada constancias de Acredita a las cuentas de
fransferencia beneficiarios
s

A 4

Archiva constancias
de transferencia




- 000209

_____ GERENCIA FINANCIERA
NORMAS
» DEPARTAMENTO DE TESORERIA
PAGO POR TRANSFERENCIA FECHA MES | ANO ' NO. DE HOJA: 1de 1
ELECTRONICA GUATE-ACH 10 | 2024 CODIGO: MNP-GF-DT-20

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

La persona que requiera la atencién del Departamento de Tesoreria, estara sujeta a la aplicacion del
contenido de las Leyes, Normativo y Normas que se describen a continuacion:

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




000310

e‘_“‘fcfc?"'?f"f
GERENCIA FINANCIERA
PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
R e TESORERIA
PAGO POR TRANSFERENCIA No. DE I;IIAESSOSA %60 NO. DE HOJA: 1de1
ELECTRONICA GUATE-ACH FECHA 10 | 2024 CODIGO: MNP-GF-DT-20
INICIA: Departamento de Tesoreria | TERMINA: Departamento de Tesoreria
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA / A
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Imorimir Estado Departamento de Tesoreria | Imprime los Estados de Cuenta para verificar que
01 Ze Cuenia / Encargado de Registrar |los montos depositados estén registrados segtin
ACH notas de Crédito y depdsitos.
. | Elabora las Notas de Crédito y remite al banco
02 Elaborar Notas de D/eé)r?cr:t;mae;ct)o dcélegssiz;?anra recaudador para firma, posteriormente las envia
Crédito ACH 9 ACH 9 a los Departamentos de Facturacion y
Contabilidad para el control de pago.
. Departamento de Tesoreria | Verifica la cuenta de recaudo de la Empresa
03 Vec;ngc;:LaCuu:onta / Encargado de Registrar |Portuaria Quetzal, para validar los depésitos
ACH realizados por el cliente.
Verifica cudles fueron los servicios cancelados
Verificar la Departamento de Tesoreria | por el cliente por fecha segin lo facturado, lo
04 | cancelacién de / Encargado de Registrar |cual realiza conjuntamente con el encargado de
los servicios ACH registrar el sistema electrénico GUATE-ACH del
Departamento de Facturacion.
Departamento de Tesoreria Envia listado de Notas de Crédito al
05 Enviar listado de /!FE)ncar ade de Reafetost Departamento de Facturacion para identificar las
Notas de Crédito 9 ACH @ transferencias de ACH por los servicios
prestados.
Archivar Depart tode T .
06 constancias y /eé)a ame(r; 0 g eR es_otrerla Archiva las constancias de transferencia ACH y
estados de ncargaco de Registrar | =qiados de cuenta para constultas.
cuenta ACH N ]

\A
A\

\ a AN
PROCEDIMIENTO: PAGO POR TRANSFERENCIA ELECTRONICA GUA]TE-A/CH 70

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

Firma y Sello[/\\\ i\ﬂ_‘ /\
. /

10 de octubre de 2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe

18 de octubre de 2024 Lic. David Estuardo Girén Diaz
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FLUJOGRAMA

GERENCIA FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

No. DE HOJA: 1de1

PAGO POR TRANSFERENCIA | NO-DEPASOS:6

ELECTRONICA GUATE-ACH MES | ANO CODIGO: MNP-GF-DT-20
FECHA:
10 | 2023
INICIA: Departamento de Tesoreria TERMINA: Departamento de Tesoreria

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Imprime Estado
INICIO de Cuenta

Elabora notas de crédito
ACH

A

Verifica cancelacion
de los servicios

Verifica cuenta de
recaudo

Envia listado
de notas de
crédito

Archiva
documentos
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Anexo 1
Anexo 2
Anexo 3
Anexo 4
Anexo 5

Anéxo 6

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

iNDICE DE ANEXOS

MOVIMIENTO DE EGRESOS
RECIBO DE CAJA 68-C
RETENCION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

- VALE DE CAJA CHICA

FORMULARIO ELECTRONICO SAT 22159
CHEQUE VOUCHER

000313



Formato Sistema Fox Pro

000314

| Portuaria Quetzal Movinientos EGRESOS 18/07/2011 3:37:50 pn |

Cuenta

Descrip 6

Comprobante * HNumero de Orden Numero de Cheque

Instructivo de llenado:

Fecha del documento a ingresar al sistema Fox Pro.
Cuenta de para control y registro de la informacion.
Descripcién de la documentacién ingresada.
NUmero de Comprobante Unico de Registro.
Numero correlativo de Foleo.

Numero de Cheque que se le asigna

Total del documento ingresado.

Total de documentos acumulado.

ONOOAWON
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Formato Sistema Fox Pro Lleno

. FORM 2N-3-

006316
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Forma Recibo de Caja 68-C

006317

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL SORMA RS
T GURTENGLA 45 T 751 Tosa 3 £0fcs Tore Ari 0 105 .
- PENLZIE-1367, e 20610007, Z561-5309 Fae 238500
CF FLEAIC CUETZAL, W330S BF SAM JOIE, ESCUMTLA - TOLGE 2 I031008 - 1951 1265 - 0T 1300 - TRAT 1434 . 2 1 4 8 6 2
RECIB0 DE cAJA NoO.
1
FECHA:
4 E
LSUARID: i
RIRECCION:
REFERENCIA: . )
(- ' CONCEPTO VALOR )

0

33| rorgen LEmA.s (7 )

\.
@ﬁl‘- THPTEH T ORI ARI0 W Y T DVIIOIT) 43 TP S WO DOLN R V) el OITSIUTY

o

ggk No. CHEQUE - BANCO™ = )
{ONEN QEESFCY. S
: ECEFTOR

ORGINAL-CITERTE-

Instructivo de llenado:

Fecha del documento a ingresar al Recibo de Caja.
Nombre del usuario a quien corresponda.

Direccion del usuario o cliente.

Ndmero de identificacion Tributaria -NIT-.

Descripcién del pago realizado.

Monto total del recibo de caja.

Total en letras del recibo de caja.

Numero de cheque si el pago no se realizé en efectivo.
Nombre del banco librador con que se realizé el pago.
Firma de enterado por parte del cliente o usuario.
Firma del empleado que realizé el recibo de caja.

T2 OO NOO AR A
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Forma Retencién Impuesto sobre la Renta -ISR- 09031 )

m—l CONSTANCIA DE RETENCION SAT - 1911 ( 1
DEL ISR Release 1

e e ||

Constancia de Retenclon del Impuesto Sobre la Renta, > 5
Régimen Opcional Sobre Ingresos de Actividades I‘Julrréei'%gezgtinzséagngla 2
Lucrativas vy Rentas de Capital
3 EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION
NIT DEL RETENIDO: 8283575 4

NOMBRE O RAZON SOCIAL: McMillan Comunicaciones de Guatemala, S.A.

i AR 53 S g A ~ 7 - s SRS

SARTE : S & v g 3 J. 5 2 3 e

5 Dia 03 Mes 7 Afo I 2017 I
Serie MC NoFacyy 248

RENTAS REGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS DE ACTIVIDADES LUCRATIVAS
REGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADO SOBRE INGRESOS ACTIVIDADES BASE PAGADA RETENCION

Compras o Servicios gravados, adquiridos de Entidades Exentas que
realizan actividades lucrativas
ompras

[Materias Primas

Productos Terminados

| Servicios Adquiridos

Transporte (de carga y de personas dentro o fuera del territoria)

Telecomunicaciones

Servicios Bancarios, Seguros y Financieros

Servicios Informdticos

Suministro de Energia Eléctrica y Agua

Servicios Técnicos

Arrendamiento y Subarrendamiento de Bienes Muebles

Arrendamlento y Subarrendamiento de Bienes Inmuebles

Serviclos Profesionales

Dietas a asistentes eventuales a consejos y otras érganos directivas

Espectaculos, Publicos, Culturales y Deportivos

Subsidios Publicos

—

(6
Subsidios Privados x/
182,616.16 12,183.13

Otros Bienes y/o Servicios

Peliculas Cinematograficas, TV y Similares

Remuneraciones (a miembros de concejos municipales, organos directivas y consultivos)

Diletas

Otras Remuneraciones (Vldticos na comprobables, Comislones,
stas de Repre sentacid

L
| Total Base y Retencién I 182,616.16 n 12,183.13 o
3 2 g 2 1C 3 o 0;1 'l.‘.‘ : -1 ii;} w‘w"‘ . e LD UA‘S&‘%@

8 l NIT AGENTE RETENEDOR NOMBRE O RAZON SOCIAL

| 3377830 EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

Instructivo de llenado: @

Identificacion del formulario SAT.

Numero correlativo del formulario SAT.

Numero de identificacion Tributaria -NIT- del contribuyente.
Nombre o razén social del contribuyente afecto a retencion.
Periodo en el que se realiza la retencion.

Columna Base y Retencion.

Actividades afectas a retencion.

Numero de identificacion Tributaria -NIT- del agente retenedor.
Nombre del Agente retenedor.

Monto total de la retencion.

Z0INOOB NS



Forma Retencién Impuesto al Valor Agregado -IVA-

_ ., SAT 2229
Constancia de retencién de IVA . Re!ease_f”
Repubica de Guatemala, CA. : 2247 e ;
EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:
NIT del contribuyente Nombre, razén o denominacion social del contribuyente
36923044 CHIN SANCHEZ DENIS ALEJANDRO
Fecha de emisién de la constancia Cantidad de: Facturas 1
Dia Mes Afio No. de factura A558
14 JULIO 2011 No. de liquidacion
CONCEPTOS DE RETENCIONES -cifras en quetzales-
= Impone neto del bien o B
RETENCIONES EFECTUADAS POR: Tarifa servicio Impuesto retenido
Sector Publico 25.00 % 29,132.33 873.97
Total 29,132.33 873.97
IDENTIFICACION DEL AGENTE RETENEDOR
NIT del agente retenedor Nombre. razén o denominacidn social
3377830 EMPRESA PORTUARIA QUETZAL
RECTIF ICACIONES (llenar excluswamente en caso de ser esta una rectificacion)
No. de constancia que se rectifica e e
(-) Valor impuesto retenido con la constancia que se rectifica o - e 200
VALOR TOTAL CONSTANCIA DE RETENCION EN QUETZALES e ~ 873.97
Cédigo de ver iﬁC?_- MT30PSOT1-VT56VO" 2Q810TQP UV30VUTS
cion o autenticacion i ~ Asegure la autenticidad de este documento en
el sitio http//reteniva_sat.gob gt/transparencia
Los documentos de soporte de fa presente constancia de retencion se ajustan a la ley, permaneceran en
mi poder por el plazo legalmente establecido y los exhibiré o presentaré a requerimiento de la SAT.
Cantidad en letras
TOTAL:; OCHOCIENTOS SETENTA Y TRES CON 97/100

Instructivo de llenado:

La presente constancia es ingresada en el Departamento de Presupuesto y en
tesoreria solo se realiza la impresion del mismo.



Forma Vale de Caja Chica 006 320

Pagina : 1 de 1
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL Conarie | \ARCELOn1875
GUATEMATA, C.A. Terminal : DT1879A
VALE DE CA,JIA. CHICA Fecha : 03/11/2017 12:52:29

No. 20170588 \

TN

Recibi de:IMPRISA DORTUARIA QUITZAL Fecha 27 DE OCTUBRE DEL 2017J
( 4 La Cantidad de:TRZS MIL SZITECIZINTCS VEINTZ Y CUATRO QUESTZALZS COM 36/100.-—

Justificacidn: IMPRESION D= HIQUES VOUCHER DI Lx CUZNTA NOC. 0z-072-019163-7 DIL CREIDITC HILCOTEICARIC
NACIONAL DI GUATEMALR 2 NOMSRE DI LA ZIMPRAZSA EFORTUARIA QUETZAL, N=ECEZSARIOS EN =L
DEFARTAMINTC DI TESORERIA DI LA GE CIX FINANCIZRAR, PARA LA EZIABCRRCION DE DIFZRINTES
ERGOS A CLIEZNTZS, IMPLIADOS Y DROVEEZDORES.

Cancepto Unidad Medida Cantidad

Solicitud No. : 20171820 @ Pecha : 11/09/2017(7-)(?2
@) CHEQUE VOUCHER UNIDA 2,483.00
Total Vale: 3,724.50 @

MARCELO ODIL DOMINGUEZ SALAZAR (F.)

Recibi Conforme

12

Nombre AGDA RUTH REYES NAVARRETE DE LOPEZ (F.)
JEFE INMEDIATO

MARCELO AUGUSTO RECINOS MARTINEZ (F.)
Vo.Bo. °

ORIGINAL : DEPTO. DE CAJA
COFIA : USUARIO ADJUNTAR A LIQUIDACION

Instructivo de llenado:

Numero correlativo del vale de caja chica

Fecha de elaboracion del vale de caja chica

Nombre de la Empresa que entrega el efectivo.

Cantidad en letras.

Descripcion de la compra que se realiza por vale de caja chica.
Numero de solicitud de compra que ampara al vale de caja chica.
Fecha de la solicitud de compra.

Nombre de los articulos que se compraran con el vale de caja chica.
Unidad de medida.

Cantidad de articulos comprados.

Total del vale de caja chica en nimeros.

Nombre y firma de la persona que recibe conforme.

Nombre y firma del jefe inmediato.

Nombre y firma del Gerente de Area.

OCONOGOROWN =~
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Forma Liquidacién Vale de Caja Chica 006321

Pagina 1 de 1

EMPRESA PORTUARIA QUETZAL Usuaric:}ARCELOD1873

Terminal:DT1873A
GUATEMATLA, C.A.
LIQUIDACICN DE VALES DE CAJA CHICA

@ Yo, HMARCELO ODIL DOMIKGUEZ SALAZAR Flale No.: ***%20170588 w

fecha 039/11/2017 12:57:52

Recibi de: Fondo Rotativo Lrecha: 27 DE OCTUBRE DE 2017 J
La Cantidad de: TRES MIL SIETECIENTQS VEINTE Y CUA@
CON 50/100.-
@ Solicitud No.: 20171820
Descripcidn Unidad Medida Cant. Precio Unitario Sub-Total

CHEQUE VOUCHER UNIDADES 3,724.350

2423 1.50
al Solic 3,724.50
Total 3,724.50
Factura Fecha No. Nit Proveedor Valor
@I A-304436 25/10/2017 153222-7 FORMULARIOS STANDARD, S5.5. :,724.5?]

Total Reintegrado .00 Total Liguidado 3,724.50

Recibi Conforme (F.)
@MARCELO ODIL DOMINGUEZ SALAZAR

ORIGINAL :DEPTO. DE CAJA
COPIA : USUARIO PARA ADJUNTAR A LIQUIDACION

Instructivo de lienado:

Numero correlativo del vale de caja chica

Fecha de elaboracién del vale de caja chica

Nombre de la persona que liquida el vale de caja chica.
Cantidad en letras.

NUmero de solicitud de compra que ampara al vale de caja chica.
Nombre de los articulos comprados con el vale de caja chica.
Unidad de medida.

Cantidad de articulos comprados.

Precio unitario por cada articulo

10.  Total del vale de caja chica en nimeros.

11.  Datos de la factura que ampara la compra.

12. Nombre y firma de la persona que liquida el vale de caja chica.

OENGONR OGN



Forma Formulario electrénico SAT 22159 000322

Llenar tormulario  Nuscar formulario  Presentar formulario  Prequntas frecuentes  Contactenos

En e banos presente 1a Boleta SAT-2000. con o sin vakor. Nuiica presente este
Mantenga &n secreta ef Namero de oues parite ver todo ol formucio.

L IVA GENERAL : SAT-2237
Sdmieivradin vibavly e . o o ~ - s -
T DRSS s b s ghnes ek ok S ik & DR | 1'3'3'52 7"5'5';»3
556 744 358 - R = = = : S - S - Maxmkt
IR i % e 2o e

4Quitnes pueden ulilizar este formularic?

Imouesto & Valer 3 :
cCama sa usa este formulorior
* Ingrese o KIT dal contrbqyasts,
= Seleccione o peroda a decarar.
+ Usre las caskias cue comezsondar.. "
. cerd e botda "Imorimle SAT-2000".

sid aor 3 pagar 3
* Impama dichs SAT-2000 ¥ paguals en un Saree,

“Vertas e medicamantos gendicss, Starcabics ¢ artimstrovicates

\'U'SZEM 289y

Vdnﬁ o el dos a & it "“"mm"u o i i

Vertas ce y ¢t " 3 o ““iﬂdl‘hl’.ﬂ'w’!’ )
Ymmlﬂ - V V o S i )

" senvicias gravades

| Sumataa de las columnas BASE y DEBITOS.

5. CREDITO FISCAL POR OPERACIONES LOCALES

- Compras i
Compras y servicios adguirides e pequefios cotribuyentas

bwudtvdnhsm‘d-ughd'dwxmsoumwsﬂﬂdmcrmc
:m«wm.uwmummummmﬁ.wmrm-unm-w-\tum
_ Camoras de combusties

oot comoras

suwmuqum

Mwﬂdennucmm

mnnmnmmm

lmoe:u:temn-ummm.

cuwm de activos fijos directamente wncutados cen o proceso na..m.q

'Nlnxﬂwmmsuvdudeumhn recitidas
l-nlﬁm ﬂl U(QIIK’ du! periode anlerion

Sumaterta ¢ jas csiamnas us=y crioimos

7. DETERMINACION DEL CREDITO FISCAL O IMPUESTO A PAGAR

o — PR ' ‘
ot i 5or o3 v : e Dssten) ) o . ' A B S
:mma'mmnu ‘ > . 5 " . o ) : : B ) o
s —— ” ' ) .

a0 e peristo sizienee i operaciones. - i ) - i o o
SALDO DEL IMPUESTO ) . ) ) N <
5] g ' va Namers Reschuciin — Mot acrediage

-)ma'mummﬂumm - .
()(nmnmﬁwmﬂl\ﬁm&ammdn-hlédvr . o ' i » - S I . | ]
5210 Ga retanciones para o pedcde sigoiente o o Sa o
SUB-TOTAL DEL IMPUESTO o o - Y ;
A\mmdnmmmmm 3 Sald e companzada T | weacmecne s
IHPUESTO APAGAR - o R ' S o : et

T B
8. INDICADORES COMERCIALES

| Razén ventas v compras, Base &dbitzs hdido base crédnzs i L



Facuras ncui s a0cdats)

 Comstaniss e exenciée

Constancias ¢a adquiicién e lesamas ce praduccita tocat

Constancias Ge retendisn ds A

090
0.00
{530 135 438, wRerEsEs Y MOR PO PFESARIASER © D350 LTRTPOFNAD)
 Fecha méxima de page sia accesorios [
 Fecha de venomiento segin calendaria whutarta e
6ando pagars este fomulario? e
smml run: 13 cesputs & 30/11/2017, cambia la fectia 06 ecta caslia (miximd 23 dias hibiles contados 3 partic e Ray). Luego de - ¥ o2 ot En base. ia porded 091172017
el pane ol s M

(+) Muita facmal (por presertadidn extemporinea) 200

(=3 Helta por omisica 230

{3 Multa por rectificacion 2.00

12. CONTADOR

e Factora Becréeina).

nwﬂuw WAyl“eﬂ&( gy — h«wuusu
%y ave corezcala ol defa Ce pecsurio.

e
Copliar desde | Casedar | Guardacy salie | diistorial Eaviar datos por email | Imprimi Fermatario

Fard revisar 3 ¢ fsameisnio 8524 bien Denads sresicra d botén “Yalidar

Instructivo de llenado:

Identificacion del formulario SAT.

Numero correlativo del formulario SAT.

Numero de identificacion Tributaria -NIT- del contribuyente.
Nombre o razén social del contribuyente que declara.
Periodo de la declaracion.

Determinacién del debito fiscal.

Determinacién del crédito fiscal.

Determinacion del crédito o impuesto a pagar.

Monto del impuesto a pagar

0. Datos del Contador General

SOONOUAGON =



Forma Cheque Voucher

Y — 3 e R e S G

i~ B : ENPRESA PORTUARIA nustan
3-033-584942—4

, o | e
2 g ..ﬁ'!RUu, cheaue No.0000o
! 07 LUGAR Y FECHA: /. @, LTI AR S e SO S e o

i ™ 4 PALAORDENM,‘. s Z3 :
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Instructivo de llenado:
El presente cheque Voucher es impreso a través del sistema Sicoin

Lugar y fecha del documento
Nombre del Beneficiario

Cantidad en Numeros

Cantidad en letras

Firmas autorizadas

Concepto de la Emisién del Cheque
Informacién complementaria
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