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1. Acuerdo Interno de aprobacion del manual

el T
Rl |42

GUATES S

ACUERDO INTERNO NUMERO 062-2017
Guatemala, 23 de agosto de 2017

LA COORDINADORA DE LA SECRETARIA TECNICA DEL
CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

CONSIDERANDO:

Que pars el cumplimiento de la mision de la Secretaria Técnica del Consejo Naclonal de
Seguridad, es necesaric que la misma cuente con los instrumentos que contengan las
actividades a seguirse en la realizacién de las funciones de las distintas Direcciones que
la conforman, permitiendo ademds, la induccion, adiestramiento y capacitacién de su
personal.

CONSIDERANDO:

Que conforme a la Ley, el Coordinador de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad debera aprobar las normas y procedimientos de asesoria en materia de
desarrollo Institucional para el fortalecimiento de la gestion técnica y administrativa, asi
como los instrumentos técnicos necesarios para su funcionamiento, como los manuales
de procedimientos.

POR TANTO:

Con base en lo considerando y con fundamento en los articulos 152 y 154 de la
Constitucion Politica de la Replblica; 4 del Decreto Nomero 114-97 Ley del Organismo
Ejecutivp; 11 y 12 literal a) del Decreto nimero 18-2008 del Congreso de la Replblica,
Ley Marco del Sistema Nacional de Sequridad; y 17, 19 literal g) 24 y 29 del Acuerdo
Gubernativo ndmero 166-2011 de fecha 30 de Mayo de 2011; Reglamento de la Ley
Marco del Sistema Nacional de Segunidad; y 4 de sus Reformas.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar la actualizacién del Manual de Procesos y Procedimientos
correspondiente a la Direccion Financiera de |a Secretaria Técnica del Consejo Nacional
de Seguridad, con el que se delimita las funciones y responsabilidades de los funcionarios
y empleados involucrados en los procesos de registrar la ejecucién financiera, de los
recursos asignados y la optimizacién de los mismos para el desarrollo integral de la
Secretaria Técnlca y demés dependencias incorporadas al presupueste, de conformidad
con la Ley. El Manual de Proceses y Procedimientos forma parte del presente Acuerdo.

ARTICULO 2. El Presente Acuerdo entrard en vigencla Inmediatamente.

COMUNIQUESE

e 441, foma 1, Gieacerds, Vaabanda G () 28
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2. Presentacion

La Direccién Financiera de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
es la responsable de dirigir, supervisar y registrar la ejecucién financiera de los
recursos asignados para su desarrollo integral.

Este instrumento tiene el objetivo de fortalecer, estandarizar y documentar todos
los procedimientos administrativos vy financieros pertinentes al uso de
herramientas de la administracién financiera e informaticas, que conlleven al
cumplimiento de las funciones de indole presupuestaria y de administracion de
recursos financieros que por mandato legal tiene que desarrollar la Secretaria
Técnica y las instituciones adscritas a su presupuesto.

Para su elaboracién, se contd con la colaboracién de las personas involucradas en
el desarrollo de los procesos y cada una de las actividades, de tal manera que los
procedimientos se presentan apegados a las funciones y actividades reales de esta
Direccidn, garantizando la certeza y efectividad de su contenido.

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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3. Registro de revision y/o actualizaciones

Pagina L
No. g Descripcion Persona

revisada
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4. Organigrama general

COORDINACION DE LA

o UNIDAD DE GENERO
SECRETARIA TECNICA - =

UNIDAD DE AUDITORIA

INTERNA
GESTION EJECUTIVA
-CAP-
SUBCOORDINACION
DIRECCION DE MONITOREO Y DIRECCION DE POLITICA Y DIRECCION DERECURSOS DIRECCION DEASUNTOS
COMUNICACION ESTRATECIA DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION FINANCIERA ST e DIRECCION DEPLANIFICACION
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5. Marco Estratégico Institucional

5.1 Vision

Una Secretaria Técnica fortalecida, garantizando el pleno funcionamiento del
Consejo Nacional de Seguridad para coordinar la accion integrada, eficaz y
eficiente del Sistema Nacional de Seguridad en sus ambitos de funcionamiento, por
medio de la alineacidn, articulacién y profesionalizacién de sus componentes;
coadyuvando al ejercicio de los controles democraticos y a la generacion de
capacidades institucionales para enfrentar los desafios a la Seguridad de la Nacién.

5.2 Mision

Somos una institucion profesional y especializada que brinda apoyo técnico,
administrativo y presupuestario para el funcionamiento del Consejo Nacional de
Seguridad y sus dependencias, responsable de la formulacién, seguimiento y
evaluacion de las politicas, planes y directivas de Seguridad de la Nacion,
manteniendo activos los mecanismos de comunicacién y conduccién politico-
estratégica entre los componentes del Sistema Nacional de Seguridad.

5.3 Valores

Coordinacion Interinstitucional

Es un marco de disposiciones e incentivos para la accién individual y colectiva, es
la suma de esfuerzos institucionales que se unen para llegar a un fin, logrando una
sinergia de procesos y una ejecucion eficiente y eficaz de las funciones asignadas.

Capacidad y Disposicion Permanente

Es el conjunto de factores criticos empleados para alcanzar objetivos a nivel
estratégico, es la sinergia que se genera en la interrelacion y el efecto total de los
diferentes factores. Asi como la practica de mantener, organizar y preparar los
recursos para cumplir las funciones asignadas de manera efectiva.

Transparencia

Es una responsabilidad y obligacion institucional de rendir cuentas de la gestidn,
de forma accesible y precisa; especialmente sobre el manejo de los fondos
publicos asignados, logrando certeza y legalidad en la ejecucién del gasto.

Profesionalismo y Compromiso
Es una cualidad del servidor publico que desarrolla sus funciones con pleno
conocimiento, responsabilidad y sentido del deber. Los profesionales estan sujetos

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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a codigos de conducta, rigurosa ética profesional y obligacion moral con la
sociedad.

Confiabilidad

Es la certeza que la institucion es capaz de mantener consistencia en sus
resultados y garantizar la efectividad de su desempefio futuro de acuerdo a los
marcos normativos vigentes y los controles democraticos

6. Objetivos estratégicos institucionales

Los objetivos estratégicos estan orientados al logro de la vision y al cumplimiento
de la misién institucional, de igual forma, se guian por las funciones de
priorizacion, regulacion, organizacion y estabilidad, establecidas en el Libro Blanco
de Seguridad de Guatemala.

- Garantizar el pleno funcionamiento del Consejo Nacional de Seguridad, en
funcién de la coordinacion, alineacidon y conduccién del Sistema Nacional de
Seguridad.

- Contribuir al funcionamiento articulado y efectivo de las instituciones del
Sistema Nacional de Seguridad a través de politicas publicas alineadas a los
instrumentos de Seguridad de la Nacion, que contribuyan a reforzar sus
elementos estratégicos, politicos, tacticos, operativos y tecnoldgicos.

- Afianzar la integracion de conocimientos, capacidades y competencias de las
instituciones del Sistema Nacional de Seguridad para la optimizacién de la
calidad de respuesta y la interoperabilidad de sistemas y tecnologias.

- Aportar a los procesos de formulacién, planeamiento y gestion de las
estrategias del Sistema Nacional de Seguridad respecto de sus
responsabilidades en la Seguridad de la Naciéon y su contribucién al
desarrollo.

- Proveer mecanismos institucionales para la integracion de estrategias y
actores que fortalezcan la Seguridad de la Nacién, garantizando la
continuidad y cohesidn de procesos frente a cambios politicos, econdmicos,
y/0 sociales.

7. Objetivo del manual de procedimientos

Contar con una herramienta documental descriptiva de las funciones y actividades
que realiza cada uno de los departamentos en la Direccidon Financiera, misma que
sirva para el analisis de las personas que requieran informacién al respecto, para

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION FINANCIERA -STCNS-

personal de reciente ingreso y para todo servidor publico que dentro del ambito de
sus funciones necesiten la interaccidon o servicios de esta dependencia.

8. Fundamento legal

La Direccion de Financiera para la realizacién de sus funciones se basa en la
normativa legal siguiente:

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
e Decreto numero 101-97 “Ley Organica del Presupuesto” y sus reformas.

e Decreto niumero 27-92 “Ley del Impuesto al Valor Agregado” y sus
reformas.

e Decreto numero 57-92 “Ley de Contrataciones del Estado” y sus
reformas.

e Decreto numero 10-2012 “Ley de Actualizacion Tributaria” y sus
Reformas.

e Decreto nimero 19-2013 “Reformas al Cddigo Tributario....., a la Ley de
Actualizacion Tributaria......, y a la Ley del impuesto de timbres fiscales y

”

papel sellado especial para protocolos...... .
e Decreto 18-2008 “Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad”.

e Acuerdos Gubernativos 166-2011 y 174-2012 “Reglamento de la Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad” y su reforma.

e Acuerdos Gubernativos 106-2016 y 148-2016, “"Reglamento general de
viaticos y gastos conexos” y su reforma.

e Acuerdo Gubernativo 5-2013 “Reglamento de la Ley del impuesto al
valor agregado”

e Acuerdo Gubernativo 540-2013 “Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto”.

e Acuerdos Gubernativos 122-2016 y 147-2016, “"Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado y su reforma.

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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e Normas de Control Interno Gubernamental.

e Otras disposiciones que regulan la ejecucion presupuestaria, la
administracién publica y las que con posterioridad se emitan.

9. Organigrama de la Direccion Financiera

DIRECCION ANANCIERA

SUBDIRECCION FINANCIERA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
TESORERIA CONTABILIDAD INVENTARIOS PRESUPUESTO

10.Mision de la Direccion Financiera

Administrar los recursos financieros de la Secretaria Técnica, en apoyo técnico y
administrativo para el funcionamiento del Consejo Nacional de Seguridad, de
manera eficaz, equitativa y transparente.

11.0bjetivo de la Direccion Financiera

Dirigir, supervisar y registrar la ejecucion financiera de los recursos asignados para
el desarrollo integral de la Secretaria Técnica y las instituciones que dependen de
Su presupuesto.

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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12.Ambito de aplicacién de los procesos de la Direcciéon Financiera

Las unidades y dependenc

ias que intervienen de manera directa o indirecta en los

Procesos de la Direccion Financiera son las siguientes:

10.

11.

Direccién de Recursos Humanos

Direccion Administrativa

Direccion de Asuntos Juridicos

Direccion de Politica y Estrategia

Direccion de Planificacion

Direccidon de Monitoreo y Comunicacién

Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Informacién Publica

Comisién de Asesoramiento y Planificacion

Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad

Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad

13.Funciones de la Direccion Financiera

De acuerdo a lo establecido en el Reglamento de la Ley Marco del Sistema
Nacional de Seguridad y sus Reformas, es la responsable de dirigir, supervisar y
registrar la ejecucién financiera, de los recursos asignados para el desarrollo
integral de la Secretaria Técnica. Le corresponde las siguientes funciones:

a) Cumplir las politica
Técnica del Presupu
Nacional, en la

s y normas dictadas para el efecto, por la Direccién
esto, Direccion de Contabilidad del Estado y la Tesoreria
formulacién, ejecucién, registro y evaluacién del

presupuesto asignado a la Secretaria Técnica;

b) Coadyuvar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual de la

Secretaria Técnica
Seguridad;

y las otras dependencias del Consejo Nacional de

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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)

d)

f)

Manejar y mantener actualizados los registros del Sistema Integrado de
Administracion Financiera, asi como los demas programas informaticos
establecidos para la administracion de los sistemas presupuestarios, de
contabilidad integrada gubernamental, de tesoreria y crédito publico, en
cumplimiento a la Ley Organica del Presupuesto;

Coordinar, ejecutar y registrar todas las acciones que corresponden a los
procesos de formulacion, programacién, cumplimiento y liquidacion de los
tiempos del presupuesto asignado a la Secretaria Técnica y las otras
dependencias del Consejo Nacional de Seguridad que establece la Ley;

Generar informes financiero—contables a la Coordinacién, a la Unidad de
Auditoria Interna -UDAI-, a la Contraloria General de Cuentas y a otras
dependencias que lo soliciten de conformidad con la Ley; v,

Brindar soporte dentro del ambito de su competencia a la Comisidon de
Asesoramiento y Planificacion.

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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14.Red de Macro Procesos

Manual de Procedimientos I?lrecc_lon
Macro Procesos Financiera
& PR
Fo§ 0
* 5 Proceso
Elaboracion de Anteproyecto de 111
Presupuesto
Elaboracion de CDP 1.1.2
Elaboracion de CUR Compromiso 1.1.3
Presupuesto 1.1 | Elaboraciéon de CUR Devengado 1.1.4
Programaciéon de Cuota 1.1.5
Modificacion Presupuestaria INTRA1 1.1.6
Modificacion Presupuestaria INTRA2 1.1.7
Modificacion Presupuestaria INTER 1.1.8
Aprobacion CUR Compromiso 1.2.1
Aprobacion CUR Devengado 1.2.2
Elaboracion de la Caja Fiscal 1.2.3
Contabilidad 1.2 | Elaboracién de Constancia de 124
Retencion de Impuesto o
Revision de liquidacion de gastos de 12.5
caja chica
Emisidn y liquidacion de vales 1.3.1
Liquidacion de Caja Chica 1.3.2
Liquidacion de gastos de fondo 133
rotativo
Reposicién de Fondo Rotativo 1.3.4
Emisién de Cheque 1.3.5
Entrega de Formularios de Viaticos 1.3.6
Tesoreria 1.3 E_njli_si(’)n de cheque de anticipo de 137
viaticos
Emisién de Cheque de liquidacién de 138
viaticos o
Liquidacidn de Viaticos 1.3.9
Pago de impuestos 1.3.10
Elaboracion de la conciliacién bancaria 1311
mensual
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Tesoreria Reglstr.o de ingresos en la cuenta 1312
bancaria
Registro de activos fijos 1.4.1
Registro de bienes fungibles 1.4.2
Emisidn de tarjeta de responsabilidad 1.4.3
Inventarios 1.4 | Operacion de traspaso de
o 1.4.4
responsabilidad
Emisidn de certificacion de inventario 1.4.5
Cierre de inventario anual 1.4.6

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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15.Red de Procedimientos y flujogramas

1.1

Presupuesto

Nombre del proceso:
% Elaboraciéon de
presupuesto

anteproyecto de

Cddigo: 1.1

Cddigo: 1.1.1

i
ASRIDAD »

Tramite que origina el proceso:
Plan Operativo Anual (POA) y Techos
Presupuestarios.

,
Qi
1

ACTIVIDAD

No. de Actividades:
17

RESPONSABLE

Definir red programatica. Coordinador(a)
2 |Revisar y autorizar Plan Operativo Anual (POA). Coordinador(a)
3 |Definir techo de gastos por programa. Coordinador(a)
4 |Trasladar POA, red programatica y  Techos Coordinador(a)
Presupuestarios a la Direccién Financiera.
5 |Establecer los perfiles de usuarios para la elaboracion del Director(a)
Anteproyecto. Financiero(a)
6 |Notificar el techo presupuestario del programa 68 al Director(a)
Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad. Financiero(a)
7 | Notificar el techo presupuestario del programa 69 a la Director(a)
Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad. Financiero(a)
8 |Registrar el presupuesto de grupo de gasto cero en la Director(a)
Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Financiero(a)
Finanzas Publicas.
9 | Definir los techos de los grupos de gasto 100, 200, 300 y Director(a)
400. Financiero(a)
10 |Registrar todos los insumos y costos por subproducto en Jefe (a) de
el SIGES. Presupuesto
11 |Revisar los registros presupuestarios de los 3 programas Jefe (a) de
en el SIGES. Presupuesto
12 |Enviar los datos del anteproyecto del SIGES al SICOIN. Jefe (a) de
Presupuesto
13 |Registrar y revisar las justificaciones, metas de Subdirector (a)
produccion y marco estratégico en el SICOIN. Financiero (a)

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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14 | Enviar metas y anteproyecto registrado en el SICOIN a la i
. L, . L. Subdirector (a)
Direccion Técnica del Presupuesto en forma electronica. - -
Financiero (a)
15 |Imprimir los formularios del anteproyecto generados en Jefe (a) de
los sistemas SIGES y SICOIN. Presupuesto
16 |Firmar y sellar los formularios del anteproyecto de )
presupuesto. Coordinador(a)
17 |Enviar anteproyecto de presupuesto al Ministerio de

Finanzas Publicas.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

Jefe (a) de
Presupuesto

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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Elaboracién de anteproyecto de presupuesto Cdédigo: 1.1.1

Director (a) Financiero Subdirector (a)

Coordinador (a) (a) Financiero (a)

Jefe (a) de Presupuesto

Define red programatica

Revisa y autoriza el
POA

Define techos de gasto
por programa

Notificaa la Direccion

Financiera, red programdtica, Establece los perfiles de
POAYy techos de gasto usuarios

Notifica techo presupuestario
al INEES

Notifica techo presupuestario
a laIGSNS

Registrar grupo de gasto 0
“cero” en la DTP

Definir techos de gasto para los [ Registrar insumos y costos
grupos 100, 200, 300 y 400 i@ por subproducto en el SIGES

Revisar los registros delos 3
programas en el SIGES

Enviar los datos del SIGES al
SICOIN

Revisar datos en SICOIN

Enviar metasy anteproyecto
en SICOIN alaDTP

Imprimir los formularios del
anteproyecto en SIGES y
SICOIN

. . Enviar anteproyecto al
Firmar y sellar los formularios S .
Ministerio de Finanzas
del anteproyecto

Publicas

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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Nombre del proceso:
Elaboracion de constancia

disponibilidad presupuestaria (CDP)

Cddigo: 1.1
de

Cddigo: 1.1.2

Tramite que origina el proceso:
Adjudicacion de la compra

ACTIVIDAD

No. de Actividades:
10

RESPONSABLE

1 | Recibir la solicitud de emisién de la CDP. Jefe (a) de Presupuesto
2 |Revisar la cabecera de la CDP y la documentacion
de soporte. Jefe (a) de Presupuesto

3 | Asignar partida presupuestaria. Jefe (a) de Presupuesto

4 | Registrar la operacién en el SIGES. Jefe (a) de Presupuesto

5 |Solicitar la operacion en el SIGES. Jefe (a) de Presupuesto

6 |Revisar y aprobar la CDP en el SIGES. Subdirector (a) Financiero
(a)

7 |Imprimir la CDP y el CUR de pre compromiso. Jefe (a) de Presupuesto

8 Firmar 4 Se”ar Ia CDP 4 el CUR de pre CompromiSO. Subdirector (a) Financiero
(a)

9 |Notificar y entregar copia de la CDP al interesado. Jefe (a) de Presupuesto

10 |Archivar el CUR.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

Jefe (a) de Presupuesto

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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Elaboracion de Constancia de Disponibilidad Presupuestaria Codigo: 1.1.2

Jefe (a) de Presupuesto Subdirector (a) Financiero (a)

Recibe la solicitud de
emision de la CDP

Revisar la cabecera de la CDP

y documentacion

Asignar partida
presupuestaria

Registrar laoperacion en el
SIGES

Solicitar la operacién en el
SIGES

Revisar y aprobar la CDP en el
SIGES

"
Ll

Imprimir laCDP y el CUR de M Firmarysellarla CDPyel CUR
precompromiso I de precompromiso

Notificar y entregar copia de
la CDP al interesado

Fase

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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Nombre d_e’l proceso: _ Cédigo: 1.1
Elaboracion de CUR de compromiso

Cddigo: 1.1.3
Tramite que origina el proceso:
Orden de compra o gestién de pago No. de Actividades: 8

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Recibir la solicitud.

Jefe (a) de Presupuesto

2 Revisar la documentacion. Jefe (a) de Presupuesto

3 |Buscar la gestion en el SIGES. Jefe (a) de Presupuesto

4 |Revisar la partida presupuestaria y subproducto

asociado. Jefe (a) de Presupuesto

5 |Asignar fuentes de financiamiento. Jefe (a) de Presupuesto

6 |Generar el CUR. Jefe (a) de Presupuesto

7 |Imprimir, firmar y sellar el CUR.

Jefe (a) de Presupuesto

8 |Trasladar el expediente al Jefe (a) de Contabilidad

para su aprobacion.
Jefe (a) de Presupuesto

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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Elaboracién de CUR de compromiso Cddigo: 1.1.3

Jefe (a) de Presupuesto

Redbe |a solictud

Revisa la documentscion

Busca lagestion enel SIGES

Revisa |z partida
presupuestanay
subproducto enel SGES

Asigna fuents de

financiamiento

Generaal CUR

Imprime, fimnay sella el CUR

Entregs el expedients al Jefe (3)
de Contabilidad
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Nombre d_e’l proceso: Cédigo: 1.1
Elaboracion de CUR de devengado

Cddigo: 1.1.4
Tramite que origina el proceso:
Liquidacion de compra No. de Actividades: 7

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Recibir la solicitud.

Jefe (a) de Presupuesto

2 |Revisar la documentacion.
Jefe (a) de Presupuesto

3 |Buscar la gestion en el SIGES. Jefe (a) de Presupuesto

4 Distribuir montos. Jefe (a) de Presupuesto

5 |Generar el CUR. Jefe (a) de Presupuesto

6 |Imprimir, firmar y sellar el CUR.
Jefe (a) de Presupuesto

7 |Entrega el expediente al Jefe (a) de Contabilidad

para su aprobacion.
Jefe (a) de Presupuesto

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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Elaboracion de CUR de devengado Codigo: 1.1.4

Jefe (a) de Presupuesto

Recibe la solicitud

Revisa la documentacion

Busca la gestion en el SIGES

Distribuye montos

Genera el CUR

Imprime, firmay sella el CUR

Entrega el expediente al Jefe
(a) de Contabilidad

Fase
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Nombre del proceso:
Programacion de cuota

Cddigo: 1.1

Cddigo: 1.1.5

Tramite que origina el proceso:
Programacion de pagos

ACTIVIDAD

No. de Actividades:
16

RESPONSABLE

1 | Recibir las solicitudes de cuota. Jefe (a) de Presupuesto
2 |Analizar las solicitudes y las entregas al jefe
inmediato. Jefe (a) de Presupuesto
3 Realizar un cuadro detallado por programa y grupos | Subdirector (a) Financiero
de gasto. (a)
4 |Registrar las solicitudes por grupo de gasto y
programa en el utilitario de programacion financiera| Jefe (a) de Presupuesto
del SICOIN.
5 |Imprimir, firmar y sellar el |utilitario de
programacion financiera. Jefe (a) de Presupuesto
6 |Generar el comprobante CO3 a nivel de unidad
ejecutora en el SICOIN. Jefe (a) de Presupuesto
7 |Imprimir, firmar y sellar el comprobante C03 en
estado recomendado a nivel de unidad ejecutora. Jefe (a) de Presupuesto
8 |Revisar, consolidar y generar el comprobante CO3 a| sybdirector (a) Financiero
nivel de entidad institucional en SICOIN. (a)
9 |Imprimir, _ﬁrmar y s.eIIar el co.mpr(?bar_\te _CO3 en | g bdirector (a) Financiero
estado registrado a nivel de entidad institucional. (a)
10 |[Revisa, solicita, en el sistema el comprobante CO3| ) )
a nivel de entidad institucional en SICOIN. Director (a) Financiero (a)
11 |Imprimir, firmar y sellar el comprobante CO3 en| _ _
estado Solicitado a nivel de entidad institucional. Director (a) Financiero (a)
12 |Autorizar, firmar y sellar el comprobante CO3 vy

oficio de solicitud al Ministerio de Finanzas Publicas.

Coordinador (a)
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13 |Enviar el expediente a la Direccion Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas. Jefe (a) de Presupuesto
14 | Aprobar o rechazar la cuota solicitada. . . A
Direccion Técnica del
Presupuesto (MINFIN)
15 |Notifica la decisidn a las instituciones adscritas
presupuestariamente a la STCNS. Jefe (a) de Presupuesto
16 |Archiva el expediente.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

Jefe (a) de Presupuesto
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Programacion de cuota Cddigo: 1.1.5

Director (a) Subdirector (a) Jefe (a) de Presupuesto Direccion Técnica del

Coordinad o L
oordinador (a) - . (a) Financiero (a) Presupuesto DTP

Recibe las solicitudes de cuota

Rezlrlzaocu?ad;)adetf‘ljlado < Analiza solicitudes y entrega al
HEIRI ygrupo jefe inmediato
degasto

y

Registra las solicitudes en el
SICOIN

Imprime , fimay sella el
utilitario de programacion

Genera C03 a nivel de unidad
ejecutora en SICOIN

< Imprime, fimay sella el C03
en estado recomendado

Revisa, consolida y
genera CO3 a nivel
entidad institucional

Imprime, fimayy sella
C03 en estado
registrado

Revisay solicta el CO3 en
SICOIN

Autoriza, firmay
sella el CO3 y
solicitud al
Ministerio de
Finanazas

Imprime, fimayy sella el
€03 en estado solicitado

Envia el expediente ala
Direccion Técnica del
Presupuesto

Aprueba o rechaza la
solicitud

Notifica la decision a las
instituciones adscritas

Fase
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Nombre del proceso:
Modificacion presupuestaria
INTRA 1

Cddigo: 1.1

Cddigo: 1.1.6

Tramite que origina el proceso:
Solicitud de modificacién
presupuestaria.

ACTIVIDAD

No. de Actividades: 30

RESPONSABLE

1 |Identificar las necesidades de maodificacién
presupuestaria de acuerdo al Plan de compras y| Jefe (a) de Presupuesto
programacion anual de sueldos.
2 |Recibir las solicitudes de las instituciones adscritas
i Jefe (a) de Presupuesto
presupuestariamente a la STCNS.
3 |Analizar y trasladar las solicitudes a la Direccidn
. ) s Jefe (a) de Presupuesto
Financiera para su analisis.
4 | Analizar y trasladar la documentacion al Jefe (a) de
Pres.upuesto e indicarle .’Ias observ_acmnes Director (a) Financiero (a)
pertinentes para su operacidon en los sistemas
informaticos.
5 |Solicitar el andlisis de modificacién de metas a la
) -, e . Jefe (a) de Presupuesto
Direccién de Planificacion.
6 |Analizar y proponer la modificacion de metas a la Director (a) de
autoridad superior. Planificacién
7 |Emitir la resolucidon de aprobacién de modificacion
de metas y traslada una copia a la Direccidén de Coordinador (a)
Planificacién.
8 |Realizar la justificacion de la modificacion
presupuestaria. Jefe (a) de Presupuesto
9 |Registrar los créditos y débitos presupuestarios en
el médulo de reprogramacién de centros de costo| Jefe (a) de Presupuesto
del SIGES.
10 |[Registrar la modificacién de metas en el médulo de
reprogramacion de centros de costo del SIGES. Jefe (a) de Presupuesto
11 |Imprimir, sellar y firmar el comprobante de
reprogramacion de subproductos en estado| Jefe (a) de Presupuesto
registrado.
12 |Solicitar el comprobante de reprogramaciéon de

subproductos en el médulo de reprogramaciéon de
centros de costo del SIGES.

Jefe (a) de Presupuesto
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13 |Imprimir, sellar y firmar el comprobante de
reprogramacion de subproductos en estado| Jefe (a) de Presupuesto
solicitado.
14 Entre(_':]ar el expedien,te al jefe inmediato para su Jefe (a) de Presupuesto
revisién vy consolidacion en el SIGES.
15 |Revisar el expediente y crea la consolidacién| Subdirector (a) Financiero
presupuestaria para los centros de costo. (a)
16 |Imprimir, firmar y sellar el comprobante PPR en| Subdirector (a) Financiero
estado registrado. (a)
17 |Enviar electronicamente el comprobante PPR al| Subdirector (a) Financiero
SICOIN. (a)
18 |Imprimir, firmar y sellar el comprobante PPR en| Subdirector (a) Financiero
estado enviado. (a)
19 |Revisar el comprobante CO2 a nivel ejecutora en Jefe (a) de Presupuesto
SICOIN.
20 Imprimir, firmar.y sellar el comprobant.e C02 a Jefe (a) de Presupuesto
nivel de unidad ejecutora en estado consolidado.
21 |Imprimir, sellar y firmar el comprobante C02 a nivel | Subdirector (a) Financiero
de entidad institucional en estado registrado. (a)
22 |Revisar, solicitar, imprimir, firmar y sellar el
comprobante C02 en el SICOIN a nivel entidad| pirector (a) Financiero (a)
institucional.
23 |Autorizar y firmar los documentos de la solicitud de Coordinador (a)
modificacién presupuestaria.
24 |Enviar el expediente a la Direccién Técnica del
S ., Jefe (a) de Presupuesto
Presupuesto para su analisis y aprobacion.
25 |Analizar y dictaminar el expediente. Direccién Técnica del
Presupuesto (MINFIN)
26 |Aprobar la modificacién presupuestaria. Ministro de Finanzas
Publicas por Acuerdo
27 |Operar la aprobacién en el SICOIN. Direccién Técnica del
Presupuesto (MINFIN)
28 |Notifica la aprobacién a la STCNS. Direccion Técnica del
Presupuesto (MINFIN)
29 |Crear una copia digital de todo el expediente y lo
envia a la Unidad de Informacién Publica. Jefe (a) de Presupuesto
30 |Archivar el expediente completo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe (a) de Presupuesto
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Modificacién presupuestaria INTRA1

Coordinador

(a)

Director (a)
Financiero (a)

Analiza e

instruye al Jefe
de Presupuesto

Subdirector (a)
Financiero (a)

Jefe (a) de
Presupuesto

Identifica
necesidades

Recibe
solicitudes

Analiza y traslada
a Dir. Fin.

N EETEIN
de modificacién
demetas

Director (a) de
Planificacién

Analiza y
proponela
modificacion de
metas

Aprueba la

modificacién de
metas por medio
de Resolucion

Fase

Justifica la

modificacion

Registra los
créditosy
débitos en SIGES

Imprime, sella y
fimael
comprobante en
estado registrado

Registra la
modificacién de
metas

Solicita el
comprobante en
SIGES

Imprime sellay
fimael
comprobante en
estado solicitado

Entrega al jefe
inmediato para
su revisiony
consolidacion

Codigo: 1.1.6

Ministro de
Finanzas Publicas

Direccion Técnica
del Presupuesto
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Modificacion presupuestaria INTRA1 Codigo: 1.1.6

Coordinador Director (a)  Subdirector (a) Jefe (a) de Director (a) de Direccion Técnica Ministro de
(a) Financiero (a)  Financiero (a) Presupuesto Planificacion del Presupuesto Finanzas Publicas

Revisa el
expediente y
consolida en

SIGES

Imprime, firmay
sella el
comprobante en
estado registrado

Envia el
comprobante a
SICOIN

Imprime, firmay
sella el Revisa el C02

comprobante en en SICOIN

estado enviado

. Revisay .
Autoriza y firma solicita el Imprime, firmay

los documentos o sella el C02 en
dela (G, TP estado registrado dlezer

ey R firmay lo . . estado
modificacion ¥ a nivel entidad .
sella consolidado

Imprime,
firay sella

Envia el
expediente a
la DTP para su

analisis

Analiza y Aprueba o
dictaminael rechaza la
expediente odificacid

SICOIN

Crea una copia

digital del Notificala

decision a la
STCNS

expediente y lo
envia alaUIP

Fase
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Nombre del proceso:

Modificacion presupuestaria INTRA 2

Cddigo: 1.1

Cddigo: 1.1.7

Tramite que origina el proceso:

ACTIVIDAD

Solicitud de modificacién presupuestaria.

No. de Actividades:
32

RESPONSABLE

1
. Jefe (a) de Presupuesto
presupuestaria de acuerdo al Plan de compras.
2 |Recibir las solicitudes de las instituciones adscritas
. Jefe (a) de Presupuesto
presupuestariamente a la STCNS.
3 |Analizar y trasladar las solicitudes a la Direccidon
. . o Jefe (a) de Presupuesto
Financiera para su analisis.
4 | Analizar y trasladar la documentacion al Jefe (a) de
Presupuesto e indicarle las observaciones| ) )
pertinentes para su operacién en los sistemas Director (a) Financiero (a)
informaticos.
5 S(.)|ICIt§],r el anaI|§|§ de.’modlflcauon de metas a la Jefe (a) de Presupuesto
Direccion de Planificacion.
6 |Analizar y proponer la modificacion de metas a la Director (a) de
autoridad superior. Planificacién
7 |Emitir la resolucion de modificacion de metas y .
) . -, e s Coordinador (a)
traslada una copia a la Direccion de Planificacion.
8 |Realizar Ia_ justificacion de la modificacion Jefe (a) de Presupuesto
presupuestaria.
9 Emlt_lr. u_rl dictamen szre la propuesta de Jefe (a) de Presupuesto
modificacién presupuestaria.
10 |Registrar los créditos y débitos presupuestarios en
el mddulo de reprogramacion de centros de costo| Jefe (a) de Presupuesto
del SIGES.
11 |[Registrar la modificacion de metas en el médulo de Jefe (a) de Presupuesto
reprogramacion de centros de costo del SIGES. P
12 |Imprimir, sellar y firmar el comprobante de
reprogramacién de subproductos en estado| Jefe (a) de Presupuesto
registrado.
13 |Solicitar el comprobante de reprogramacién de
subproductos en el médulo de reprogramacion de| Jefe (a) de Presupuesto
centros de costo del SIGES.
14 |Imprimir, sellar y firmar el comprobante de

reprogramacion de subproductos en estado
solicitado.

Jefe (a) de Presupuesto
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15 Entrggar el exp.edie.n’te al jefe inmediato para su Jefe (a) de Presupuesto
revisiéon vy consolidacion en el SIGES.

16 |Revisar el expediente y crea la consolidacién| Subdirector (a) Financiero
presupuestaria para los centros de costo. (a)

17 |Imprimir, firmar y sellar comprobante PPR en| Subdirector (a) Financiero
estado registrado. (a)

18 |Enviar electrénicamente el comprobante PPR al| Subdirector (a) Financiero
SICOIN. (a)

19 |Imprimir y adjuntar al expediente el comprobante| Subdirector (a) Financiero
PPR en estado enviado. (a)

20 |Revisar el comprobante CO2 a nivel de unidad

) ) Jefe (a) de Presupuesto
ejecutora en estado consolidado en el SICOIN.

21 Imprimir, firmar.y sellar el comprobantg CO2 a Jefe (a) de Presupuesto
nivel de unidad ejecutora en estado consolidado.

22 |Revisar, i.mprimir, se!lar y.firrpar_el comprobante Subdirector (a) Financiero
C02 a nivel de entidad institucional en estado (a)
registrado.

23 |Solicitar, .|mpr|m|r, flr.mar y se.IIar_ el comprobante Subdirector (a) Financiero
C02 a nivel de entidad institucional en estado (a)
solicitado.

24 |Revisar, firmar y sellar el comprobante C02 a nivel Director (a) Financiero (a)
de entidad institucional en estado solicitado.

25 |Proponer la aprobaciéon de la modificacion
presupuestaria a la autoridad superior de la| Director (a) Financiero (a)
institucion.

26 Anallza_r’y aprueba la modificacion por medio de Coordinador (a)
resolucion.

27 |Operar |la _ aprobacién de la  maodificacién Director (a) Financiero (a)
presupuestaria en el SICOIN.

28 |Imprimir firmar y sellar el comprobante C02 en Director (a) Financiero (a)
estado aprobado.

29 |Firmar los documentos que conforman |la Coordinador (a)
aprobacién de la modificacién presupuestaria.

30 |Notificar la modificacién aprobada a la Direccion
Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas| Jefe (a) de Presupuesto

31 [Croar ‘una copia digital de todo el expediente y |

rear una copia digital de todo el expediente y lo
envia a la Unidad de Informacidn Publica. Jefe (a) de Presupuesto
32 |Archivar el expediente completo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe (a) de Presupuesto
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Modificacidon presupuestaria INTRA2 Codigo: 1.1.7

Subdirector (a)
Financiero (a)

Director (a) de

Jef P t
() e sl e Planificacidn

Coordinador (a) Director (a) Financiero (a)

Identifica necesidades

Recibe solicitudes

a y traslada a
ireccion Financiera

y

Analiza einstruye al Jefe de
Presupuesto

Solicita analisis de Analiza y propone la
modificacién de metas modificacion de metas

Aprueba la modificacion
de metas por medio de
Resolucién

Justifica la modificacion

Emite dictamen sobre la
modificacion

Registra los créditos y
débitos en SIGES

Imprime, sella y firma el
comprobante en estado
registrado

Registra la modificacion de
metas

Solicita el comprobante en
SIGES

Imprime sellay firma el
comprobante en estado
solicitado

Entrega al jefe inmediato
para su revision y
consolidacion

Fase
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Modificacidn presupuestaria INTRA2 Cédigo: 1.1.7

Director (a) de
Planificacion

Coordinador (a) Director (a) Financiero (a) SR ) Jefe (a) de Presupuesto

Analiza y apruebala
modificacién por
medio de resolucién

Revisar, firmar y sellar el
C02 en estado solicitado g
a nivel entidad

Proponer la aprobacion a
la autoridad superior

Firmaysellalos

documentos de la
modificacién

Opera la modificacion en
el SICOIN

Imprime, firmayy sella el
CO2 en estado aprobado

Financiero (a)

Revisa el expedientey
consolida en SIGES

Imprime, firmay sella el
comprobante en estado
registrado

Envia el comprobante a
SICOIN

Imprime, firmay sella el
comprobante en estado
enviado

Imprime, firmayy sella el
C02 en estado registrado
a nivel entidad

Solicitar, imprimir, firmar
y sellar el C02 en estado
solicitado a nivel entidad

Revisael C02 en SICOIN

Imprime, firmayy sella el
€02 en estado
consolidado

Fase

Notificaa la DTPsobrela
modificacién aprobada

Crea una copia digital del
expediente y lo envia ala
ulp
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Nombre del proceso:

Modificacion presupuestaria INTER

Cddigo: 1.1

Cddigo: 1.1.8

Tramite que origina el proceso:

ACTIVIDAD

Solicitud de modificacidn presupuestaria.

No. de Actividades:
30

RESPONSABLE

1 |Recibir la notificacién de crédito o débito
presupuestario. Jefe (a) de Presupuesto
2 A.nallza_lr y trasladar’!a_ solicitud a la Direccion Jefe (a) de Presupuesto
Financiera para su analisis.
3 |Analizar y trasladar la documentacién al Jefe (a) de
Presupuesto e indicarle las observaciones| . . .
: ., . Director (a) Financiero (a)
pertinentes para su operacion en los sistemas
informaticos.
4 S(_)Iicitgrr el anélisfi.s de.’modificacién de metas a la Jefe (a) de Presupuesto
Direccién de Planificacion.
5 |Analizar y proponer la modificacién de metas a la Director (a) de
autoridad superior. Planificacién
6 |Emitir la resolucion de modificacion de metas y )
. . -, e s Coordinador (a)
traslada una copia a la Direccion de Planificacion.
7 |Realizar Ia_ justificacion de la modificacion Jefe (a) de Presupuesto
presupuestaria.
8 |Registrar los créditos o débitos presupuestarios en
el mdédulo de reprogramacion de centros de costo| Jefe (a) de Presupuesto
del SIGES.
9 |Registrar la modificacién de metas en el médulo de
reprogramacion de centros de costo del SIGES. Jefe (a) de Presupuesto
10 |Imprimir, sellar y firmar el comprobante de
reprogramacién de subproductos en estado| Jefe (a) de Presupuesto
registrado.
11 |Solicitar el comprobante de reprogramaciéon de
subproductos en el médulo de reprogramacion de| Jefe (a) de Presupuesto
centros de costo del SIGES.
12 |Imprimir, sellar y firmar el comprobante de
reprogramacion de subproductos en estado| Jefe (a) de Presupuesto
solicitado.
13 |Entregar el expediente al jefe inmediato para su

revision y consolidacion en el SIGES.

Jefe (a) de Presupuesto
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14 |Revisar el expediente y crea la consolidacién| Subdirector (a) Financiero
presupuestaria para los centros de costo. (a)

15 |Imprimir, firmar y sellar el comprobante PPR en| Subdirector (a) Financiero
estado registrado. (a)

16 |Enviar electrénicamente el comprobante PPR al| Subdirector (a) Financiero
SICOIN. (a)

17 |Imprimir y adjuntar al expediente el comprobante| Subdirector (a) Financiero
PPR en estado enviado. (a)

18 |Revisar el comprobante CO2 a nivel unidad Jefe (a) de Presupuesto
ejecutora en estado consolidado en el SICOIN.

19 Ir_npnmw, flrmar_y sellar el comprobant_e CO2 a Jefe (a) de Presupuesto
nivel de unidad ejecutora en estado consolidado.

20 |Revisar, i.mprimir, se!lar y.firrT]ar.eI comprobante Subdirector (a) Financiero
C02 a nivel de entidad institucional en estado (a)
reqgistrado.

21 |Revisar, solicitar, imprimir, firmar y sellar el
comprobante C02 a nivel de entidad institucional en | Director (a) Financiero (a)
estado solicitada

22 |Autorizar y firmar los documentos de la solicitud de Coordinador (a)
modificacién presupuestaria.

23 |Enviar el expediente a la Direccién Técnica del Jefe (a) de Presupuesto
Presupuesto.

24 |Analizar y dictaminar el expediente. Direccion Técnica del

Presupuesto (MINFIN)

25 |Gestiona la aprobacion en la Presidencia de la Ministro de Finanzas
Republica. Publicas

26 |Aprobar la modificaciéon presupuestaria. Presidente de la Republica

por Acuerdo Gubernativo

27 |Operar la aprobaciéon en el SICOIN y notificar a la Direccién Técnica del
STCNS. Presupuesto (MINFIN)

28 |Notifica la aprobacién de la modificacion. Direccion Técnica del

Presupuesto (MINFIN)

29 Cree,ar una co_pia digital de tos:llo ellegpediente y lo Jefe (a) de Presupuesto
envia a la Unidad de Informacién Publica.

30 |Archivar el expediente completo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe (a) de Presupuesto
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DIRECCION FINANCIERA -STCNS-

Modificacion presupuestaria INTER

Coordinador (a)

Director (a) Financiero (a)

Analiza einstruye al Jefe de

Subdirector (a)
Financiero (a)

Cddigo:1.1.8

Jefe (a) de Presupuesto

Recibe |a notificacion de
crédito o debito

Presupuesto

Analiza y traslada a
Direccién Financiera

y

Solicita andlisis de
modificacién de metas

Director (a) de
Planificacion

Analiza y proponela

modificacién de metas

Aprueba la modificacidn de
metas por medio de Resolucion

Fase

Revisa el expedientey
consolida en SIGES

Imprime, firmay sella
el comprobante en
estado registrado

Envia el comprobante
a SICOIN

Justifica la modificacion

Registra los créditos y
débitos en SIGES

Imprime, sella y firma el
comprobante en estado
registrado

Registra la modificacion
de metas

Solicita el comprobante
en SIGES

Imprime sellay firma el
comprobante en estado
solicitado

Entrega al jefe
inmediato para su
revision y consolidacion
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DIRECCION FINANCIERA -STCNS-

Modificacion presupuestaria INTER

Coordinador

)

Autoriza y firma
los documentos
dela
modificacion

Director (a)
Financiero (a)

Revisay
solicita el
C02, imprime, o.&
fimay lo
sella

Subdirector (a)
Financiero (a)

Imprime, fimay
sella el
comprobante en
estado enviado

Imprime, firmay
sella el C02 en
estado registrado
a nivel entidad

Jefe (a) de
Presupuesto

Revisa el C02
en SICOIN

Imprime,
fimay sella
el C02 en
estado
consolidado

Envia el
expediente a
la DTP para su

analisis

Crea una copia
digital el
expediente y lo
envia alaUIP

Direccion Técnica
del Presupuesto

Analiza y
1q dictaminael
expediente

Ministro de
Finanzas Publicas

Gestiona la
aprobacionen la
Presidencia

Codigo: 1.1.8

Presidente de la
Republica

Aprueba o
rechaza la
modificacio

Opera la decision
del Presidente en
el SICOIN

Notificala
decisiona la
STCNS
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DIRECCION FINANCIERA -STCNS-

1.2 Contabilidad

R Nombre c!(?I proceso: Codigo: 1.2
[ O Aprobacion de CUR de
@Q) -\ | compromiso Cédigo: 1.2.1
/’c * \f: Tramite que origina el proceso:
”’a,;j/i?{;\gm,\i,\,\ ;,',: ? Solicitud de aprobacion de CUR de
eeape ur compromiso No. de Actividades: 9
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Revisar los montos a comprometer y la disponibilidad

1 de cuota. Jefe (a) de Contabilidad
Revisar los datos generales de la adquisicién, del

2 |proveedor adjudicado, y los detalles de los bienes y/o Jefe (a) de Contabilidad
servicios.

3 Analizar el proceso de compra, la adjudicacién y la Jefe (a) de Contabilidad

documentacioén de soporte.

i
4 |Ingresar al SIGES y buscar el CUR. Jefe (a) de Contabilidad

5 |Analizar los datos registrados en el CUR. Jefe (a) de Contabilidad

6 |Aprobar el CUR. Jefe (a) de Contabilidad

7 | Imprimir, firmar y sellar el CUR. Jefe (a) de Contabilidad

Subdirector (a) Financiero

(a)

8 |Revisa, firma y sella el CUR.

Archiva el expediente completo. Jefe (a) de Contabilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION FINANCIERA -STCNS-

Aprobacién de CUR de compromiso Cddigo:1.2.1

Jefe (a) de contabilidad Subdirector (a) Financiero (a)

Revisar montosy
disponibilidad de cuota

Revisar todos los datos de la
adquisicion

Analizar el proceso de
compra, la adjudicacién y
documentacién de soporte

Ingresar al SIGES y buscar el
CUR

Analizar los datos registrados
en el CUR

Aprobar el CUR

Imprimir, fimar y sellar el Revisar, firnar y sellar el
CUR CUR

y

Fase
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Nombre del proceso:

Revisar los montos a devengar y la disponibilidad

_AARIA T . Cddigo: 1.2
o ON Aprobacion de CUR de devengado
(() v Cédigo: 1.2.2
1 = |Tramite que origina el proceso:

» * S Solicitud de aprobacién de ,CUR de| \o e Actividades:
s 2 devengado por parte del area de 11

€A pE oOP Presupuesto

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 de cuota. Jefe (a) de Contabilidad
2 | Revisar la documentacién contable. Jefe (a) de Contabilidad
3 |Analizar la documentacion de soporte. Jefe (a) de Contabilidad
4 |Ingresar al SIGES y buscar el CUR. Jefe (a) de Contabilidad
5 | Analizar los datos registrados en el CUR. Jefe (a) de Contabilidad
6 |Aprobar el CUR. Jefe (a) de Contabilidad
7 |Revisar el expediente. Subdirector(;a)) Financiero
8 |Solicitar el pago en el SICOIN. Subdirector(;a)) Financiero
9 |Imprime, firma y sella el CUR. Jefe (a) de Contabilidad
10 |Firma y sella la solicitud de pago. Subdirector(;a)) Financiero
Archiva el expediente completo.
11 Jefe (a) de Contabilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Aprobacién de CUR de compromiso Cddigo:1.2.1

Jefe (a) de contabilidad Subdirector (a) Financiero (a)

Revisar montosy
disponibilidad de cuota

Revisar todos los datos de la
adquisicion

Analizar el proceso de
compra, la adjudicacién y
documentacién de soporte

Ingresar al SIGES y buscar el
CUR

Analizar los datos registrados
en el CUR

Aprobar el CUR

Imprimir, fimar y sellar el Revisar, firnar y sellar el
CUR CUR

y

Fase
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DIRECCION FINANCIERA -STCNS-

Nombre del proceso:
Elaboracion de caja fiscal
200-A-3

Forma

Cddigo: 1.2

Codigo: 1.2.3

Tramite que origina el proceso:
Reporte de movimiento mensual de
Tesoreria

ACTIVIDAD
Recibir del Jefe (a) de Tesoreria el reporte de

No. de Actividades: 14

RESPONSABLE

1 o ] Jefe (a) de Contabilidad
movimientos bancarios.

5 i;ablr del Jefe (a) de Tesoreria los formularios 63- Jefe (a) de Contabilidad

3 Recibir c!el Jefe.(la_) de 'I'_e_sorerla el reporte de los Jefe (a) de Contabilidad
formularios de viaticos utilizados.
Recibir el reporte de Ilos formularios de

4 |requisiciones de almacén y formularios 1-H| Jefe (a) de Contabilidad
utilizados.

5 Generar e_I’ reporte de CUR de gastos por Jefe (a) de Contabilidad
regularizacion.

6 Analizar y validar toda la informacion documental Jefe (a) de Contabilidad
contable.

7 |Llenar el formulario de caja de ingresos en el Jefe (a) de Contabilidad
anverso y reverso.

3 Llenar el formulario de caja de egresos en el Jefe (a) de Contabilidad
anverso y reverso.

9 Imprimir, firmar y sellar los formularios de caja de
ingresos y egresos en sus versiones original,| Jefe (a) de Contabilidad
duplicado v triplicado.

10 Revisar todos los formularios y documentacién| Subdirector (a) Financiero
contable. (a)

11 |Autorizar, firmar y sellar la caja fiscal del mes. Director (a) Financiero (a)

12 Redactar el conoc[mlento de entrega de la caja Jefe (a) de Contabilidad
fiscal a la Contraloria General de Cuentas.
Entregar la caja fiscal en la Seccién de Cuenta -

, I

13 Corriente de la Contraloria General de Cuentas. Jefe (a) de Contabilidad
Archivar la documentacion contable de soporte de
la caja fiscal.

14 Jefe (a) de Contabilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION FINANCIERA -STCNS-

Elaboracién de caja fiscal Forma 200-A-3 Codigo: 1.2.3

Subdirector (a)

Jefe (a) de contabilidad . .
Financiero (a)

Director (a) Financiero (a)

Recibereporte de
movimientos bancarios

Recibe los formularios 63-A2

Recibe reporte de los
formularios de viaticos
utilizados

Recibe reporte de los
formularios 1-H y de
requisiciones utilizados

Genera reporte de CUR de
regularizacién en el SICOIN

Analiza y valida la
documentacién contable

Llena el formulario de
ingresos

Llena el formulario de
egresos

Imprime, firmay sella los . . . . .
P o Y sell Revisa los formulariosy la Autoriza, firmay sella la caja
formularios en original, > - .
. . documentacién contable fiscal del mes
duplicado y triplicado

Redacta el conocimiento de
entrega a la Contraloria
General de Cuentas

Entrega la caja fiscal en la
Seccién de Cuenta Corriente

Fase
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Nombre d_e’l proceso: _ Codigo: 1.2
Elaboracion de constancias de
retenciones de impuestos

Cddigo: 1.2.4

Tramite que origina el proceso:
Realizar las solicitudes de pago de los|No. de Actividades: 5
devengados aprobados durante el mes

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Determinar el tipo de retencion realizada al N

1 | proveedor del bien o servicio. Jefe (a) de Contabilidad
Generar la constancia en la herramienta Reten IVA,

2 Reten ISR, o SIGES. Jefe (a) de Contabilidad
Generar archivo electrénico de la constancia. .

3 Jefe (a) de Contabilidad
Enviar por medio de correo electrénico la retencion

4 |al Jefe (a) de Adquisiciones y Contrataciones. Jefe (a) de Contabilidad
Entrega la constancia de retencidn al proveedor

. (impresa o electronica). Jefe (a) de Adquisiciones y

Contrataciones

FIN DEL PROCEDIMIENTOS
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Flaboracion de constancias de retencion de impuestos
Codigo: 1.2.4

Jefe de ad quisiciones y

lefe (a) de contabilidad ,
contrataciones

Deerming &l tipo de
rtendanraalzaal
proveedar

Genera |laconstanciaen |2
herramianta ratenl Vs,
retentsh o51GES

(Generar archiva elecr dnico
delaconstancia

Enviar |2 constancia por
correg eledranicoal Efede
alquisidanes

Enrega b mnsncia al
proveedor

Fase
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Non:mb_r’e del pro_ces?: g | cédigo: 1.2
revision de liquidacion de caja
chica
Cddigo: 1.2.5
Tramite que origina el proceso:
Solicitud de reposicién o liquidacién |No. de Actividades: 9
de caja chica
ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir la solicitud de reposicién o liquidacién de caja
1 .I d Icitd reposic lquidact J Jefe (a) de Contabilidad
chica.
2 | Revisar la documentacion contable. Jefe (a) de Contabilidad
3 Revisar la documentacion de soporte. Jefe (a) de Contabilidad
4 Revisar el resumen de la liquidacion. Jefe (a) de Contabilidad
Revisar el formulario FRO3 en estado registrado.

5 Jefe (a) de Contabilidad
6 Ingresar al SICOIN vy solicitar el formulario FRO3. Jefe (a) de Contabilidad
Imprimir, firmar y sellar el formulario FRO3 en estado N
7 | solicitado. Jefe (a) de Contabilidad
Entregar el expediente completo al Jefe (a) de N
8 Tesoreria. Jefe (a) de Contabilidad

Programar el reintegro de la caja chica.
9 Jefe (a) de Tesoreria
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Revisidn de liquidacidn de caja chica Codigo: 1.2.5

Jefe (a) de contabilidad Jefe (a) de Tesoreria

Recibe la salicitud de
liquidacion o reposicion de
caja chica

Revisa la documentacion
contable

Revisa la documentacion de
soporte

Revisa el resumen de la
liquidacion

Revisa el FRO3 en estado
registrado

Solicita el FR03 en el SICOIN

Imprime, firmayy sella el
FRO3 en estado solicitado

Entrega el expediente
completo al Jefe (a) de
Tesoreria

Programa el reintegro de la
caja chica

Fase
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1.3 Tesoreria

ARIA 7 Non:mb_r’e del _pro_ceso: ; Cddigo: 1.3
5> SO Emision y liquidacion de vales
/R (@)
4 ‘ 7
(Q} 3 Cédigo: 1.3.1
A2 * 5/, | Tramite que origina el proceso:
“lie, o/ |Requisicion de compra No. de Actividades: 8
o GurS
No. ‘ Actividad Responsable
Entrega el requerimiento de compra al Encargado Interesado

1 lde caja chica.

5 Elaborar el vale para entregar el dinero en efectivo. | Encargado de Caja Chica

3 Analizar \'4 autorizar el vale. Director (a) Financiero (a)

4 Entregar el dinero al interesado. Encargado de Caja Chica

5 Realizar la adquisicion. Interesado

Entregar la factura y la documentacién de soporte
6 |al Encargado de Caja Chica. Interesado

7 Recibir, revisar y validar la documentacion que

Encargado de Caja Chica
ampara el gasto.

Liquidar el vale. ) )
8 Encargado de Caja Chica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Emision y liquidacion de vales Codigo: 1.3.1

Interesado Encargado de cajachica  Director (a) Financiero (a)

Entrega el requerimiento de : :
4 Elequenmet P Elaboraelvale mma Analizayautoriza el vale
compra con precio estimado

: o Entrega el dinero al
Realiza la adquisicion .
interesado
Entrega la facturay Recibe, revisa y validala
documentacion de soporte documentacion

Liquida el vale

Fase
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N_omt_)re d_e’I procesoi _ Cédigo: 1.3
Liquidacion de caja chica

Cddigo: 1.3.2
Tramite que origina el proceso:
Facturas pendientes de liquidar No. de Actividades: 9

No. ‘ ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Revisar los documentos pendientes de liquidacion. Encargado de Caja Chica
5 Realizar la liquidacién en el formato establecido. Encargado de Caja Chica
3 Revisar y autorizar la liquidacion. Subdirector (a) Financiero
(a)

Registrar los documentos contables de Ia
4 |liquidacién en el formulario electrénico FRO3 del
SICOIN.

Encargado de Caja Chica

Imprimir, sellar y firmar el formulario FRO3 en| Encargado de Caja Chica

5 |estado registrado.

6 Revisar la liquidacion y solicita el formulario FR03. Jefe (a) de contabilidad
7 Solicitar el formulario FR03 en el SICOIN. Jefe (a) de contabilidad
Imprimir, firmar y sellar el formulario FRO3 en N
8 | estado solicitado. Jefe (a) de contabilidad

Revisar la liquidacién y aprobar el FRO3 en el
SICOIN.
9 Director (a) Financiero (a)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Liquidacion de caja chica Codigo: 1.3.2

Subdirector (a) Director (a) Financiero

Encargado de cajachica  Jefe () de contabilidad Finandiero (3 (3

Revisadocumentos
pendientes de liquidar

Realiza la liquidacion eel
formato establecido

Revisay autorizala

liquidacion

Registrar los documentos
contables en el SICOIN

[mprimir, firmary sellar el
formulario FR03 en estado
registrado

Revisalaliquidacion y
solicita el formulario FR03

Imprime, fimay sella el
FR03 en estado solicitado

Revisalalliquidaciony
apruebael FRO3

Fase
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Nombre del proceso:

rotativo

Liquidacion de gastos de fondo

Cddigo: 1.3

Cddigo: 1.3.3

Tramite que origina el proceso:
Facturas pendientes de liquidar

No. de Actividades: 7

No. ‘ ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Revisar los documentos pendientes de liquidacion. Jefe (a) de Tesoreria

2 |Realizar la liquidacion en el formato establecido. Jefe (a) de Tesoreria
Registrar los documentos contables de |Ila

3 |liquidacion en el formulario electrénico FRO3 del Jefe (a) de Tesoreria
SICOIN.
Imprimir, sellar y firmar el formulario FRO3 en )

4 | estado registrado. Jefe (a) de Tesoreria
Revisar la liquidacién y solicita el formulario FR0O3

5 |en el SICOIN. Jefe (a) de contabilidad
Imprimir, firmar y sellar el formulario FRO3 en

6 |estado solicitado. Jefe (a) de contabilidad
Revisar la liquidacién y aprobar el FRO3 en el
SICOIN.

7 Director (a) Financiero (a)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Liquidacion de gastos de fondo rotativo Codigo: 1.3.3

Director (a) Financiero

(a)

Jefe (a) de Tesoreria Jefe (a) de contabilidad

Revisa documentos
pendientes de liquidar

Realiza la liquidacion eel
formato establecido

Registrar los documentos
contables en el SICOIN

Imprimir, firmar y sellar el
formulario FRO3 en estado
registrado

Revisa la liquidacion y
solicita el FRO3 en el SICOIN

Imprime, fimay sella el Revisa la liquidacion y
FRO3 en estado solicitado apruebael FRO3 en el SICOIN

Fase
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Nombr_e <_j’el proceso: _ Cédigo: 1.3
Reposicion del fondo rotativo

Cddigo: 1.3.4

Tramite que origina el proceso:
Deposito en la cuenta del Fondo Rotativo | No. de Actividades: 7

Actividad Responsable
1 | Verificar la disponibilidad de cuota del mes. Jefe (a) de Tesoreria

Programar la reposicion del fondo rotativo vy
2 |entregar al jefe inmediato. Jefe (a) de Tesoreria

Consolidar y generar los comprobantes Unicos de _ _ _
3 registro “CUR” en el SICOIN. Subdirector (a) Financiero

Devolver al Jefe (a) de Tesoreria los formularios
4 | FRO3 consolidados con los CUR generados. Subdirector (a) Financiero

Solicitar la reposicion en el fondo rotativo de los
5 |fondos consolidados. Jefe (a) de Tesoreria

6 |Entregar la documentacion al Jefe (a) de

contabilidad. Jefe (a) de Tesoreria

Archivar el expediente completo.
Jefe (a) de contabilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Reposicion del fondo rotativo Codigo: 1.3.4

Subdirector (a)

Jefe (a) de Tesoreria ~ Jefe (a) de contabilidad L
Financiero (a)

Verificar la disponibilidad de
cuota del mes

Programar |a reposicion del Consolidar los fondosy generar
fondo rotativo los CUR en el SICOIN

Solicitar lareposicion en el Devolver los fondos
fondo rotativo consolidados

Entregar la documentacion
al Jefe (a) de contabilidad
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Nombre del proceso:
Emision de cheque

Cddigo: 1.3

Cddigo: 1.3.5

Tramite que origina el proceso:
Solicitud de Cheque.

ACTIVIDAD
Recibir la solicitud de elaboracion de cheque.

No. de Actividades:
10

RESPONSABLE

1 Jefe (a) de Tesoreria
5 Revisar la documentacion de soporte. Jefe (a) de Tesoreria
3 | Verificar el saldo de la cuenta bancaria. Jefe (a) de Tesoreria
4 Elaborar el cheque. Jefe (a) de Tesoreria
5 Revisar y firmar el cheque. Director (a) Financiero (a)
6 Entregar para autorizacion de la autoridad superior. Director (a) Financiero (a)
2 Revisar y firmar el cheque. Coordinador (a)
3 Elaborar la constancia de entrega. Jefe (a) de Tesoreria
g |Entregar el cheque. Jefe (a) de Tesoreria
Archivar la documentacion para su liquidacion
posterior.
10 Jefe (a) de Tesoreria

FIN DEL PROCEDIENTO
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DIRECCION FINANCIERA -STCNS-

Emisidn de cheque Cddigo: 1.3.5

Jefe (a) de Tesoreria Director (a) Financiero (a) Coordinador (a)

Recibela solicitud de
elaboracion de cheque

Revisa la documentacién de
soporte

Revisa el saldo de la cuenta
bancaria

Elabora el cheque Revisay firma el cheque
Entrega para autorizacion de
la autoridad superior

Revisay firma el cheque

Elabora la constancia de
entrega

Entrega el cheque
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Nombre del proceso: Cédigo: 1.3
Entrega de formularios de viaticos L
Cédigo: 1.3.6
Tramite que origina el proceso:
Nombramiento de viaje al interior o No. de Actividades: 4
exterior
ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir el nombramiento firmado por la autoridad
1 |superior. Jefe (a) de Tesoreria

5 Revisar el nombramiento y documentacion adjunta. Jefe (a) de Tesoreria

Registrar los formularios en el libro de control. Jefe (a) de Tesoreria

Recibir los formularios y firmar el libro de control.
4 Interesado
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Entrega de formularios de viaticos Codigo: 1.3.6

Interesado lefe (a) de Tesoreria

Recibe nombra miento
firmado por la autoridad
perar

Revisar el nombramiento y
documentzcon adjunt

Recibelos formularios y ” Registrar |os formularios en
firma el libro de control al libro de control

Fase
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DIRECCION FINANCIERA -STCNS-

Nombre del proceso:
Emision de cheque de anticipo
de viaticos

Cddigo: 1.3

Cddigo: 1.3.7

Tramite que origina el proceso:

Nombramiento de viaje al interior o|No. de Actividades: 4

exterior
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibir el formulario de viatico anticipo. Jefe (a) de Tesoreria
5 Realizar el calculo de viaticos correspondientes. Jefe (a) de Tesoreria
3 Realizar el proceso de emision de cheque. Jefe (a) de Tesoreria
Archivar la documentacién para completar el Jefe (a) de Tesoreria
4 proceso de liquidacidon de gastos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Emision de cheque de anticipo de
viaticos

Codigo: 1.3.7

Jefe (a) de Tesoreria

Recibe el formulario de
vidtico anticipo

Realizar el calculo de viatico
correspondiente

Revisa el proceso de emision
decheque

Fase
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Nombre del proceso:
Emision de cheque de liquidacion
de viaticos

Cddigo: 1.3

Cddigo: 1.3.8

Tramite que origina el proceso:
Nombramiento de viaje al interior o

No. de Actividades: 4

exterior
[\ [o ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibir los formularios de vidticos con la

1 |informacion completa y documentacion de soporte. Jefe (a) de Tesoreria
Revisar los calculos de viaticos y conciliar el Jefe (a) de Tesoreria

2 anticipo con la liquidacion.

3 |Realizar el proceso de emisién de cheque. Jefe (a) de Tesoreria
Archivar la documentacién para completar el Jefe (a) de Tesoreria

4 |Proceso de liquidacidn de gastos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Liquidacion de viaticos
Codigo: 1.3.9

Jefe (a) de Tesoreria

Recibe o formulariosy
docurmentacidn desoports

Verificar documentacidn de
soporte y comprobad da del
Wiaje

Realzar el cloulode viatioos
ycondliar & antidpo con la
licuidacidn

Solicitar el reintegroo
redizar d proceso de
ermisidn de cheque

Realizar &l proceco de
liquidacian de gastos de
fondo rotative

Fase
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N_omt_)re d_e’I proces_?:_ Cédigo: 1.3
Liquidacion de viaticos
Cddigo: 1.3.9
Tramite que origina el proceso:
Finalizacion de comisién al interior o No. de Actividades: 5
exterior del pais
No. ‘ ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir los formularios de vidticos con los datos
1 |correspondientes. Jefe (a) de Tesoreria

Verificar la documentacion de soporte vy

2 | comprobacién del viaje. Jefe (a) de Tesoreria

Revisar el calculo de viaticos y conciliar el anticipo Jefe (a) de Tesoreria
con la liquidacion.

Solicitar el reintegro cuando proceda o realizar el
4 | proceso de emisién de cheque.

Jefe (a) de Tesoreria

Realizar el proceso liquidacion de gastos de fondo

rotativo.
5 Jefe (a) de Tesoreria

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Liquidacion de viaticos
Codigo: 1.3.9

Jefe (a) de Tesoreria

Reribe |os formularios y
documentacion desoporte

Varificardocumentacion de
soporte y comprobacion del

Realzar el @leulode viaticos
yeondliar d anticipo conla
liquidacidn

Solicitar el reintegroo
redizar d proceso de

Realizar el proceso de
liquidacion de gastos de
fondo rotative

Fase
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Nombre del proceso: Cédigo: 1.3
Pago de impuestos .
Cdédigo: 1.3.10
Tramite que origina el proceso:
Retencion de ISR o IVA No. de Actividades: 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE

Determinar el tipo de impuestos retenido en el

fondo rotativo. Jefe (a) de Tesoreria

Llenar el formulario de pago de impuestos

) ) Jefe (a) de Tesoreria
correspondiente en la herramienta BancaSAT.

Imprimir la declaracion de los impuestos a pagar y

3 |el formulario SAT-2000 cuando corresponda. Jefe (a) de Tesoreria

4 Trasladar el formulario SAT-2000 a la autoridad Jefe (a) de Tesoreria
superior cuando corresponda.
5 Firmar y sellar el formulario SAT-2000. Coordinador (a)

Realizar el pago del impuesto en la plataforma

.. . Jefe (a) de Tesoreria
6 electronica de la cuenta bancaria. (a)

Generar e imprimir la constancia de pago

7 lelectrénico. Jefe (a) de Tesoreria

Notificar a la Superintendencia de Administracion

Jefe (@) de Tesoreria
Tributaria el anexo del pago del ISR.

Archivar el expediente.
9 Jefe (a) de Tesoreria

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Pago de impuestos
Cdodigo: 1.3.10

Jefe (a) de Tesoreria Coordinador (a)

Determinar el tipo de
impuesto retenido

Llenar el formulario en
Banca SAT

Imprimir declaraciéon y
formulario SAT-2000

Trasladar formulario SAT- Firmar y sellar el formulario
2000 cuando corresponda SAT-2000

v

Realizar el pago del
impuesto

Generar e imprimir la
constancia de pago

Notificar a la SAT el anexo
del ISR

Fase
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Nombre del proceso: Cédigo: 1.3
Elaboracion de la conciliacién T
bancaria mensual L,
Cdodigo: 1.3.11
Tramite que origina el proceso:
Cierre mensual No. de Actividades: 7
No. ‘ ACTIVIDAD RESPONSABLE

Registrar los movimientos de la cuenta bancaria en

una hoja electrénica en forma cronoldgica. Jefe (a) de Tesoreria

Generar un reporte de estado de cuenta bancario

2 |mensual. Jefe (a) de Tesoreria

Conciliar los saldos. Jefe (a) de Tesoreria

Imprimir, firmar y sellar la conciliacidon bancaria en

4 |el libro de banco. Jefe (a) de Tesoreria

Revisar la conciliacion bancaria. Subdirector (a) Financiero
5
(a)
6 Autoriza firma y sella la conciliacién bancaria. Director (a) Financiero (a)
Archiva la conciliacion bancaria.
7 Jefe (a) de Tesoreria

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboracion de la conciliacion bancaria mensual ~ Codigo: 1.3.11

Jefe (a) de Tesoreria  Subdirector (a) Financiero (a)  Director (a) Financiero (a)

Registrar los movimientos de
la cuenta bancaria en una
hoja electronica

Generar un estado de cuenta
bancario

Condiliar los saldos

Imprimir, firmar y sellar la . o . Autoriza, fimay sella la
P o Y m ¢ Revisar la conciliacién bancaria —» o y .
conciliacion mensual conciliacion bancaria
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Nombre del proceso:
Registro de ingresos en
la cuenta bancaria

Cddigo: 1.3

Cédigo: 1.3.12

Depésitos de la Tesoreria Nacional
No. de Actividades: 7

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Identificar el depdsito en la cuenta bancaria.

1 Jefe (a) de Tesoreria

> Registrar el ingreso en un formulario 63-A2. Jefe (a) de Tesoreria

3 Revisar el formulario 63-A2. Subdirector (a) Financiero
(a)

4 |Firma vy sella el ingreso.

Entregar el duplicado del formulario 63-A2 al Jefe

5 Jefe (a) de Tesoreria
(a) de Contabilidad.

Archivar el original del formulario 63-A2.
6 Jefe (a) de Tesoreria

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Registro de ingresos en la cuenta bancaria
Cédigo: 1.3.12

Jefe (a) de Tesoreria ~ Subdirector (a) Financiero (a)

Ide ntifica &l depositoenla
cLenta bancaria

Registra €l imgreso en un

. Revisar &l formulario 63-A2
formulario 63-A2 =

Firmay sellaelingreso

Entrega el dupliado al lefe
(a) de contabilidad

Fase

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION FINANCIERA -STCNS-

1.4

Inventarios

Nombre del proceso:

Registro de activos fijos

Cddigo: 1.4

Cédigo: 1.4.1

Tramite que origina el proceso:
Adquisicidn de activos fijos

ACTIVIDAD

No. de Actividades:
13

RESPONSABLE

RECIbII: y revisar la documentacion proveniente del Jefe (a) de Inventarios
almaceén.
2 | Verificar fisicamente el activo fijo. Jefe (a) de Inventarios
3 |Ingresar los datos del activo, factura, nomenclatura .
presupuestaria y contable en el libro. Jefe (a) de Inventarios
4 | Registrar el activo en el SICOIN. Jefe (a) de Inventarios
5 |Aprobar el alta en el inventario fisico en el SICOIN. Jefe (a) de Inventarios
6 |Informar al Jefe (a) de Almacén sobre la| Jefe (a) de Inventarios
nomenclatura de cuentas, folio y libro del activo fijo
registrado.
7 |Elabora, firma y sella la constancia de ingreso al Jefe (@) de Almacén
almacén e inventario (formulario 1-H).
8 |Informa al Jefe (a) de Inventarios sobre el destino Jefe (@) de Almacén
y asignacion de responsabilidad de los activos fijos.
9 |Revisa y firma el formulario 1-H. Jefe (a) de Inventarios
10 |Etiquetar fisicamente el activo fijo con el cédigo de| Jefe (a) de Inventarios
bien generado por el SICOIN.
11 |Emite la Constancia de bienes en inventario| Jefe (a) de Inventarios
generada en el SICOIN.
12 |Entrega el expediente al Jefe (a) de almacén. Jefe (a) de Inventarios
13 |Entrega el formulario 1-H original al Jefe (a) de Jefe (@) de Almacén

Adquisiciones y Contrataciones para continuar el
proceso de pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Registro de activos fijos Cédigo:1.4.1

Jefe (a) de Inventarios Jefe (a) de almacén

Recibe y revisa la
documentacién

Verifica fisicamente el activo

Ingresa los datos del activo y
la compra en el libro

Registra el activo en el SICOIN

Aprueba el alta en el
inventario fisico en el SICOIN

Informa al Jefe (a) de almacén Elabora, firmay sella el
sobre el registro del activo formulario 1-H

. . . Informa al Jefe (a) de
Revisa y firma el formulario . :
1H inventarios sobre el uso y

destino de los activos

Etiqueta fisicamente el activo

Emite la constancia de bienes
en el SICOIN
Entrega el formulario 1-H

Entrega el expediente al Jefe or|g|n.al.a.l Jefe (a) de
: adquisiciones para
(a) de almacén

continuar el proceso de

Fase
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P
ADS

Nombre del proceso:

N\

&

/

~ \E 1A TR
LA T

P\

Registro de bienes fungibles

Cddigo: 1.4

Cddigo: 1.4.2

Tramite que origina el proceso:
Adquisicidn de bienes fungibles

ACTIVIDAD

No. de Actividades:
10

RESPONSABLE

ReC|b|r’ y revisar la documentacion proveniente del Jefe (a) de Inventarios
almacén.
2 | Verificar fisicamente el bien fungible. Jefe (a) de Inventarios
3 |Ingresar los datos del bien, factura y nomenclatura
presupuestaria en el libro. Jefe (a) de Inventarios
4 |Informa al Jefe (a) de almacén sobre el registro del
bien. Jefe (a) de Inventarios
5 |Elabora, firma y sella la constancia de ingreso al Jefe (@) de Almacén
almacén e inventario (formulario 1-H).
6 |Informa al Jefe (a) de Inventarios sobre el destino Jefe (a) de Almacén
y asignacion de responsabilidad de los bienes.
7 |Revisa y firma el formulario 1-H. Jefe (a) de Inventarios
8 |Etiquetar fisicamente el bien, segin nomenclatura
9 |Entrega el expediente al Jefe (a) de almacén. Jefe (a) de Inventarios
10 |Entrega el formulario 1-H original al Jefe (a) de Jefe (@) de Almacén

Adquisiciones y Contrataciones para continuar el
proceso de pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Registro de bienes fungibles

Jefe (a) de Inventarios

Cdodigo:1.4.2

Jefe (a) de almacén

Recibe y revisa la
documentacion

Verifica fisicamente el bien

Ingresa los datos del bieny la
compra en el libro

Informa al Jefe (a) de almacén
sobre el registro del bien

Revisa y firma el formulario
1-H

Etiqueta fisicamente el bien

Entrega el expediente al Jefe
(a) de almacén

Fase

Elabora, firmay sella el
formulario 1-H

Informa al Jefe (a) de
inventarios sobre el uso y
destino de los bienes

Entrega el formulario 1-H
original al Jefe (a) de
adquisiciones para
continuar el proceso de
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Nombre del proceso:
Emision de
responsabilidad

tarjeta

Cddigo: 1.4
de

Cddigo: 1.4.3

Tramite que origina el proceso:

traspaso de responsabilidad

Adquisicién de un activo fijo, un bien o

No. de Actividades: 7

No. ‘ ACTIVIDAD RESPONSABLE
Informa sobre la adquisicibn o traspaso de| Empleado o funcionario
1 |responsabilidad.
Registrar el movimiento de alta o baja en la tarjeta
2 | del empleado o funcionario. Jefe (a) de Inventarios
Entregar al empleado o funcionario el activo fijo o| Jefe (a) de Inventarios
3 bien fungible, y la tarjeta de responsabilidad para
su revision.
Revisa y firma de conformidad la tarjeta de| Empleado o funcionario
4 | responsabilidad.
Devuelve la tarjeta de responsabilidad firmada al| Empleado o funcionario
> |Jefe (a) de Inventarios.
Entrega fotocopia de la tarjeta de responsabilidad al Jefe (a) de Inventarios
6 empleado o funcionario.
Archiva la tarjeta de responsabilidad con su| Jefe (a) de Inventarios
documentacioén de soporte.
7

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Emisidn de tarjeta de responsabilidad Cddigo: 1.4.3

Empleado o funcionario Jefe (a) de inventarios

Informa sobre la adquisicion o Registra el movimiento de alta
traspaso de bienes o activos o baja en la tarjeta

Entrega el activo o bien
fungible, y la tarjeta para su
revision

Revisa y firma de conformidad
la tarjeta

Devuelve la tarjeta firmada al Entrega fotocopia de la tarjeta
Jefe (a) de inventarios al empleado o funcionario

Fase
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P T Nombre_c?el proceso: Cédigo: 1.4
e 2N Operacion de traspaso
V., |de responsabilidad de bines o
o activos fijos Codigo: 1.4.4
Tramite que origina el proceso:
Solicitud de descarga o uso de bienes No. de Actividades: 3
fungibles o activos fijos
ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir los formularios de solicitud de traspaso de
1 |responsabilidad. Jefe (a) de Inventarios

Realizar la actualizacion o proceso de Emision de
2 |tarjetas de responsabilidad con los funcionarios o| Jefe (a) de Inventarios
empleados involucrados.

Archivar los traspasos de responsabilidad junto a
las tarjetas de responsabilidad actualizadas o

3 emitidas. Jefe (a) de Inventarios

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Operacion de traspaso de
responsabilidad de bienes o
activos fijos

Codigo: 1.4.4

Jefe (a) de inventarios

Recibir los formularios de
solicitud de traspaso

Realizar la actualizacién o el
proceso de emision de
tarjetas de responsabilidad

Fase
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Non:mb_r’e del proceso: N g Codigo: 1.4
Emision de certificacion de
inventario i

Cddigo: 1.4.5

Tramite que origina el proceso:
Solicitud de emision No. de Actividades: 4

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir la solicitud de certificacion de inventario.

1 Jefe (a) de Inventarios
Revisar los datos de los activos fijos registrados en _

2 el libro del inventario con los de la solicitud. Jefe (a) de Inventarios
Emitir la certificaciéon de inventario en el formato

3 |establecido. Jefe (a) de Inventarios

Notificar la certificacion de inventario al interesado.
4 Jefe (a) de Inventarios

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Emision de certificacion de
inventario

Cddigo: 1.4.5

Jefe (a) de inventarios

Recibe la solicitud

Revisar los datos del activo en
el libro

Emitir la certificacion en el
formato establecido

Notificar la certificacion al
interesado

Fase
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ION FINANCIERA -STCNS-

/Ki\f:j B O

Nombre del proceso:
\»@,;\ Cierre del inventario anual

\C\
\‘\. 7\
Yo\

Cddigo: 1.4

Cddigo: 1.4.6

Tramite que origina el proceso:
Solicitud de emisién

No. de Actividades: 8

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Realizar inventario fisico general antes del cierre del

1 | ejercicio fiscal. Jefe (a) de Inventarios
Generar un reporte del inventario general en el

2 |SICOIN. Jefe (a) de Inventarios
Conciliar los valores del reporte del SICOIN con el _

3 Libro de Inventario. Jefe (a) de Inventarios
Generar y firmar los reportes del SICOIN FIN-01 Y

4 | FIN-02. Jefe (a) de Inventarios
Llenar los formularios de activos fijos de cierre de .

5 ejercicio fiscal. Jefe (a) de Inventarios

6 |Revisary firmar los formularios. Director (a) Financiero (a)

. Autorizar y firmar los formularios de cierre del Coordinador (a)
ejercicio fiscal.
Notifica a la Direccion de Contabilidad del Estado
los formularios y la informacién del cierre del

8 ejercicio fiscal. Jefe (a) de Inventarios
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Cierre del inventario anual Codigo: 1.4.6

Jefe (a) de inventarios Director (a) Financiero (a) Coordinador (a)

Realiza un inventario fisico
general

Generar un reporte de

inventario general del SICOIN

Conciliar los valores del libro
con el SICOIN

Generar y firmar los reportes
FIN-01 y FIN-02

Llenar los formularios de N Revisar y firmar los Autorizar y firmar los
cierre de ejercicio fiscal formularios formularios

Notifica a la Direccion de
Contabiliidad del Esatdo los
formualrios y la informacion

de cierre del ejercicio fiscal

Fase
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16.Glosario de términos

63-A2: Son los formularios autorizados por la Contraloria General de Cuentas para
registrar los ingresos o depdsitos en una cuenta bancaria.

C02: Es la identificacion que le da el Sistema de Contabilidad Integrada a los
comprobantes generados para las modificaciones presupuestarias.

C03: Es la identificacién que le da el Sistema de Contabilidad Integrada a los
comprobantes generados para las programaciones y reprogramacién de cuota
financiera.

CDP: Son las siglas que identifican a la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria, emitida en el sistema de gestion SIGES.

CUR: Son las siglas para identificar a los comprobantes Unicos de registro en el
Sistema de Contabilidad Integrada, que se utilizan para realizar todo tipo de
movimiento de crédito y débito presupuestario.

FRO3: Son las siglas que identifican al formulario que sirve para registrar y
liquidar los gastos realizados por medio del fondo rotativo institucional.

RetenIVA: Es la herramienta electronica suministrada por la Superintendencia de
Administracion Tributaria —SAT-, que se utiliza para realizar retenciones sobre el
impuesto al valor agregado -IVA-.

RetenISR: Es la herramienta electrénica suministrada por la Superintendencia de
Administracién Tributaria -SAT-, que se utiliza para realizar retenciones sobre el
impuesto sobre la renta -ISR-.

SIGES: Es la abreviatura de Sistema de Gestion, que es una plataforma
informatica propiedad del Ministerio de Finanzas Publicas, utilizada para registrar
el proceso de adquisiciones y contrataciones del Estado.

SICOIN: Es la abreviatura de Sistema de Contabilidad Integrada gubernamental,
que es una plataforma informatica propiedad del Ministerio de Finanzas Publicas,
utilizada para registrar la ejecucidon presupuestaria e informacion contable total
durante cada ejercicio fiscal.
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17.Simbologia

SIiMBOLO DESCRIPCION

INICIO O TERMINO: Indica el principio o el fin del flujo, puede ser
accion o lugar, ademas se utiliza para indicar que una unidad recibe
o proporciona informacién.

ACTIVIDAD: Describe las funciones que desempefian las personas
involucradas en el procedimiento.

DOCUMENTO: Representa cualquier documento que entre, se
utilice, se genere o salga del procedimiento.

DECISION O ALTERNATIVA: Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decisién entre dos o0 mas opciones.

ARCHIVO: Indica que se guarde un documento en forma temporal o
permanente.

CONECTOR DE PAGINA: Representa una conexion o enlace con
otra hoja diferente, en la que continua el diagrama de flujo.

TRANSPORTACION: Indica movimiento de personas, material o
equipo.

CONECTOR DENTRO DE LA PAGINA: Representa una conexion o
enlace de una parte del diagrama de flujo con otra parte del mismo.

LLAMADA A PROCEDIMIENTO: Se utiliza para enlazar un
procedimiento con otro.

ggdioll a0

RETRASO: Representa la demora, retraso o tiempo de espera que
debe cumplirse para que continle la recuenta del procedimiento.
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