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b -
GUATEMALA

ACUERDO INTERMO MUMERO 090-2018
Guatemala, 08 de noviembre de 2018

LA COORDINADORA DE LA SECRETARIA TECNICA DEL
CONSEJO NACIOMAL DE SEGURIDAD

COMNSIDERANDO:;

Que para 2] curmplimiento de la misién de la Secretaria Técnica del Consajo Macional de
Seguridad, es necesario que la misma cuente con los instrumentos que contengan las
achividades a seguirse en la realizacién de las funciones de las distintas Direcciones gue

la conforman, permitiendo adermss, la induccién, Formecldn ¥ capacitacién de su
personal.

CONSIDERANDO:

Que conforme a la Ley, la Coordinacidn de la Secretaria Tacnica dal Consejo Nacional de
Seguridad deberd aprobar las normas y procedimientos de asesoria an materia de
desarrollo institucional para el fortalecimienta de la gestidn técnica v administrativa, asi

coma los Instrumentos técnicos necesarios para su funcionamiento, come las manualas
de procedimientos,

POR TANTO:

Con base en lo considerando ¥ con fundamentos en los articulos 152 Y 154 de la
Constitucidn Politica de la Repiblica; 4 dal Decreto Namera 114-97 Ley del Organismo
Ejecutive; 11 y 12 literal 2) del Decreto nimero 18-2008 del Congreso de la Repdblica,
Ley Marco del Sistema Macicnal de Seguridad; y 17, 19 literal g} 24, 25 Bis v 29 del
Acuerdo Gubernative ndmers 166-2011 de fecha 30 de Mayo de 2011, Reglamenta dea
la Ley Marco del Sisterna Macional de Seguridad y sus Reformas.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar la actualizacién del Manual de Processs y Procedimientos
correspondiente a la Direccidn Financiera de la Secretaria Técnica del Consejo Naclanal
de Seguridad, con el gue se delimitan las funciones y responsabllidades de las
funcionarios v empleados involucrados en los procesos de dirigir, supervisar v registrar
la ejecucidn financiera, de las recursos asignados ¥ la optimizacidn de los mismos para
el desarrcllo integral de la Secretaria Técnica v demds dependancias incorporadas al

presupuesta, de conformidad con la Ley. El Manual referida forma parte del presanta
Acuarda.

ARTICULO 2. El Fresente Acuerde entrard en vigencia inmediatamente.

COMUNIQUESE
/‘.

H.R,&fﬁ;f [he Ledin Garzana

~—Coardinadora de |a Secresasia Tacnica
del Canzejo Haconal da Segeridad

¥ Calle -, Fona L Cieanriule, Guscnab Bl 1 (HIZ) PSR W sbore, pob gl

B vstncan
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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 y financieros pertinentes al uso de
herramientas de la administracién financiera e informaticas, que conlleven al
cumplimiento de las funciones de indole presupuestaria y de administraciéon de
recursos financieros que por mandato legal tiene que desarrollar la Secretaria

Técnica y las instituciones adscritas a su presupuesto.

Para su elaboracion, 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

Direccién, garantizando la certeza y efectividad de su contenido.

La actualizacion del manual se trabajara anualmente bajo la responsabilidad de la
Direccion Financiera y serd aprobado por medio de acuerdo interno por la maxima
autoridad de la Secretaria Técnica, considerando los requerimientos de la Direccion

de Planificacidn al solicitar dicho documento.
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3. Registro de Revision y/o Actualizaciones
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g Descripcion Fecha Persona
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4. 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
personal de reciente ingreso y para todo servidor publico que dentro del ambito de

sus funciones necesiten la interaccién o servicios de esta dependencia.

5. Antecedentes de la Institucion

Mediante Decreto Numero 18-2008, del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, en el Articulo 8. crea el Consejo
Nacional de Seguridad, con caracter permanente, que coordina el Sistema Nacional
de Seguridad, define politicas y estrategias y asesora al Presidente de la Republica

en la toma de decisiones en materia de seguridad.

La integracién del Consejo Nacional de Seguridad, Articulo 9 de la Ley
anteriormente descrita, indica que el Consejo Nacional de Seguridad es la maxima
autoridad del Sistema Nacional de Seguridad; presidido por el Presidente de la
Republica, quien toma las decisiones, y ademas lo integran:

a) Vicepresidente de la Republica;

b) Ministro de Relaciones Exteriores;

c) Ministro de Gobernacion;

d) Ministro de la Defensa Nacional;

e) Secretario de Inteligencia Estratégica del Estado; v,
f) Procurador General de la Nacién.

Conforme lo establecido en el articulo 10 de la Ley, el Consejo Nacional de

Seguridad realiza las funciones siguientes:

a) Coordinar y supervisar el funcionamiento de las instituciones responsables
de la seguridad;
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b) Aprobar la Agenda de Riesgos y Amenazas;

c) Definir y aprobar la Agenda Estratégica de Seguridad de la Nacion, el Plan
Estratégico de Seguridad de la Nacién y la Politica Nacional de Seguridad;

d) Generar las directrices basicas para la definicion y actualizacion de la
Politica Nacional de Seguridad;

e) Conocer y recomendar sobre aquellos asuntos de caracter estratégico para
la seguridad del pais;

f) Definir las politicas y estrategias especificas en materia de seguridad
exterior, seguridad interior e inteligencia;

g) Promover la actualizacién del marco normativo e institucional aplicable a las
actividades de seguridad;

h) Constituirse en Comité de Crisis, en caso de emergencia nacional;

i) Establecer criterios y condiciones de utilizacién de areas estratégicas a la
seguridad del territorio nacional y recomendar sobre su uso efectivo,
especialmente en las zonas fronterizas y cuando se trate de la explotacién
de los recursos naturales;

j) Estudiar y opinar en torno a la ratificacion de instrumentos internacionales
sobre seguridad;

k) Presentar a los Organismos del Estado su recomendacién e informe frente a
algun hecho, acto o materia que, a su juicio, atente gravemente en contra
de la institucionalidad, o pueda comprometer la seguridad de la Nacién;

) Informar, por lo menos una vez al afio, al Congreso de la Republica y
cuando éste lo requiera, respecto a la ejecucion de las funciones que esta
ley le otorga;

m) Convocar a los funcionarios y expertos que considere necesarios;

n) Convocar a los niveles de organizaciéon de la sociedad guatemalteca, en el
ambito de su competencia, cuando se considere necesario; vy,

0) Supervisar el adecuado funcionamiento de los controles internos de las
instituciones del Sistema Nacional de Seguridad.
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El Consejo Nacional de Seguridad mediante Articulo 11. de la Ley Marco del

Sistema Nacional de Seguridad, para su funcionamiento, apoyo técnico y
administrativo, cuenta con la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
de forma permanente, profesional y especializada. Por lo que, el Presidente de la
Republica nombra al Coordinador de la Secretaria Técnica, escogiéndolo de una
terna propuesta por los miembros del Consejo Nacional de Seguridad, el cual sera

un funcionario de carrera o profesional con experiencia en materia de seguridad.

Funciones de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad, Articulo 12
de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad:

a) Desarrollar las labores técnicas y administrativas necesarias para el
funcionamiento del Consejo Nacional de Seguridad;

b) Formular el proyecto de Politica Nacional de Seguridad;
c) Dar seguimiento a aquellas politicas, planes y directiva que se determinen
por el Consejo Nacional de Seguridad;

d) Mantener activos los mecanismo de comunicacion entre los miembros del
Sistema Nacional de Seguridad; v,

e) Apoyar logistica y administrativamente a la Comision de Asesoramiento y
Planificacion.

La Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad, mediante el articulo 18
del Acuerdo Gubernativo No. 166-2011 de fecha 30 de mayo de 2011 y su reforma
contenida en el Acuerdo Gubernativo No. 174-2012, de fecha 9 de agosto 2012,

se establecio la estructura siguiente:
1. Organos Sustantivos:

1.1 Coordinacion de la Secretaria Técnica; y
1.2 Subcoordinacion de la Secretaria Técnica

2. Organos Administrativos

2.1 Direccion Administrativa;

2.2 Direccion Financiera;

2.3 Direccion de Monitoreo y Comunicacion;
2.4 Direccion de Politica y Estrategia; v,
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2.5 Direccion de Recursos Humanos

3. érganos de Apoyo Legal y Técnico

3.1 Direccién de Asuntos Juridicos; y
3.2 Direccién de Planificacion

4. Organos de Control Interno

4.1 Unidad de Auditoria Interna

Asimismo se crea la Comisién de Asesoramiento y Planificacidon segun Articulo 13
de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, para apoyar el Consejo
Nacional de Seguridad, su trabajo debe de ser desarrollado dentro del ambito de la
Secretaria Técnica, la cual es integrada por profesionales en materia de seguridad,
nombrados por el Presidente de la Republica, a propuesta de los miembros del
Consejo Nacional de Seguridad. Funciones de la Comisién:

a) Asesorar al Consejo Nacional de Seguridad;

b) Formular y proponer la Agenda Estratégica de Seguridad de la Nacion;

c) Formular y proponer el Plan Estratégico de Seguridad de la Nacion; v,

d) Promover la tecnificacion y profesionalizacion de los miembros del Sistema
Nacional de Seguridad.

Se establece la Carrera Profesional del Sistema Nacional de Seguridad vy, la cual
estara a cargo del Consejo Nacional de Seguridad a través de la Comisién de
Asesoramiento vy Planificacion. La carrera profesional serd obligatoria vy
comprendera la formacién, capacitacion, profesionalizacién, sancién, remocion,
evaluacién y promocién, a través del cual se garantiza que el recurso humano de
los diferentes componentes del Sistema Nacional de Seguridad esté debidamente
calificado, con vocacién de servicio y ética en el desempefio de sus funciones,

respetando el ambito especializado de cada institucion.

Las instituciones que forman el Sistema Nacional de Seguridad estan obligadas a

establecer programas de profesionalizacién en su respectiva especialidad.

Los sistemas de carrera deben:

a) Establecer manuales de clasificacidon de puestos y salarios;
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b) La denominacion de especializaciones, funciones, requisitos vy
responsabilidades de cada puesto;

c) Los niveles de escalafén y las jerarquias respectivas;
d) Condiciones para los ascensos, méritos, remociones y traslados;
e) Los sistemas de evaluaciones permanentes; v,

f) El impulso de programas de diplomados, licenciaturas, maestrias vy
doctorados.

De acuerdo al Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad,
Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, en el Articulo 17. Indica que la Secretaria
Técnica es el organo técnico, profesional y especializado que tiene a su cargo el
desarrollo de las actividades técnicas, administrativas y presupuestarias necesarias
para el funcionamiento del Consejo y de las dependencias que por disposicién de la

Ley resulten incorporadas al presupuesto de este.

La Comisidon de Asesoramiento y Planificacidn, es la responsable de proporcionar
apoyo al Consejo mediante su asesoria en materia de seguridad de la Nacién, asi
como los aspectos de la planificacion de nivel politico y estratégico que requiera la
seguridad de la Nacion. Ademas debe formular y proponer la Agenda Estratégica
de Seguridad de la Nacién, formular y proponer el Plan Estratégico de Seguridad
de la Nacion y promover la tecnificacion y profesionalizacién de los miembros del

Sistema.

Dentro de sus funciones de planificacion, después de aprobado el Plan Estratégico
de Seguridad de la Nacién por el Consejo, propondra a éste, la Directiva para el
desarrollo de la planificacién en los niveles estratégico y operativo que son
responsabilidad de los Ministerios e Instituciones de los diferentes ambitos de
funcionamiento. Esto permitird a la Comision de Asesoramiento y Planificacion
determinar la coherencia de los planes, en los niveles politico, estratégico y
operativo, informando oportunamente de los resultados al Consejo.
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La Comision depende directamente del Consejo y desarrollard su trabajo y

actividades dentro del ambito de la Secretaria Técnica, entendiendo esto como
coordinacién de apoyo logistico y administrativo, segun lo establece el Articulo 31

del Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad.

Dicha Comisidon se integra por profesionales en materia de seguridad, nombrados
por el Presidente de la Republica, a propuesta del Consejo. El Presidente de la
Republica, designara al responsable funcionalmente de la comisién, dentro de los

integrantes de la misma, quien coordinara el trabajo con los demas integrantes

Para el cumplimiento de sus funciones atendiendo a los Ambitos de
Funcionamiento del Sistema Nacional de Seguridad, y a la Carrera Profesional del
Sistema Nacional de Seguridad, mediante el articulo 35 del Acuerdo Gubernativo
No. 166-2011 de fecha 30 de mayo de 2011, Reglamento de la Ley Marco del
Sistema Nacional de Seguridad y su reforma contenida en el Acuerdo Gubernativo
No. 174-2012, de fecha 9 de agosto 2012, se establecid la estructura siguiente:

a) Integrante de Asesoramiento y Planificacion en Seguridad Interior;

b) Integrante de Asesoramiento y Planificacidon en Seguridad Exterior;

c) Integrante de Asesoramiento y Planificacidn en Inteligencia de Estado;

d) Integrante de Asesoramiento y Planificacion en Gestion de riesgo y defensa
Civil;

e) Integrante de Asesoramiento y Planificacion de la Carrera Profesional del
Sistema Nacional de Seguridad; y

f) Organos de Apoyo

f.1) Gestidn ejecutiva.
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6. Estructura Organizacional de la Institucion
Se presenta el organigrama de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad, en el cual se ubican fisicamente cada una de las unidades

administrativas que la integran.

COORDINACION DE LA

SECRETARIA TECNICA

L __ | UNIDADDEGENERO
GESTION EJECUTIVA UNIDAD DE AUDITORIA
-CAP- INTERNA

SUBCOORDINACION

DIRECCION DE MONITOREO Y 0 f . . 6 6
DIRECCION DE POLITICAY DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION FINANCIERA DIRECCION DE RECURSOS DIRECCION DE ASUNTOS

COMUNICACION ESTRATEGIA RS JURIDICOS DIRECCIGN DE PLANIFICACION
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7.Base legal de la Secretaria Técnica

La Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad para la realizacion de sus
funciones se basa en la normativa legal siguiente:

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala;
e Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad Decreto Niumero 18-2008;

e Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Acuerdo
Gubernativo Numero 166-2011;

e Reformas al Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad, Acuerdo Gubernativo NUmero 174-2012;

e Leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables a la administracién
publica.

8. Marco Estratégico Institucional
8.1 Vision

Una Secretaria Técnica fortalecida, garantizando el pleno funcionamiento del
Consejo Nacional de Seguridad para coordinar la accion integrada, eficaz vy
eficiente del Sistema Nacional de Seguridad en sus ambitos de funcionamiento, por
medio de la alineacion, articulacion y profesionalizacién de sus componentes;
coadyuvando al ejercicio de los controles democraticos y a la generaciéon de

capacidades institucionales para enfrentar los desafios a la Seguridad de la Nacién.
8.2 Misibén

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
evaluaciéon de las politicas, planes y directivas de Seguridad de la Nacion,
manteniendo activos los mecanismos de comunicacién y conduccion politico-

estratégica entre los componentes del Sistema Nacional de Seguridad.
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8.3 Valores

8.3.1 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.

8.3.2 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 interrelacién vy 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.

8.3.3 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 ejecucion del gasto.

8.3.4 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
a coédigos de conducta, rigurosa ética profesional y obligacion moral con la

sociedad.

8.3.5 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
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9. Objetivos Estratégicos Institucionales

Los objetivos estratégicos estan orientados al logro de la vision y al cumplimiento
de la mision institucional, de igual forma, se guian por las funciones de
priorizacion, regulacion, organizacidn 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, alineacion y conduccion 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 Nacidn, 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 gestiéon de las
estrategias del Sistema Nacional de Seguridad respecto de sus
responsabilidades en la Seguridad de la Nacién y su contribuciéon al

desarrollo.

- Proveer mecanismos institucionales para la integracién de estrategias y
actores que fortalezcan la Seguridad de la Nacién, garantizando Ila
continuidad y cohesién de procesos frente a cambios politicos, econémicos,

y/0 sociales.
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10. Fundamento Legal de la Direccion Financiera
La Direccion Financiera de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad para la realizacién de sus funciones se basa en la normativa legal

siguiente:

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Decreto niumero 101-97 “Ley Organica del Presupuesto” y sus reformas.

e Decreto nimero 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 Actualizacién Tributaria” y sus
Reformas.

e Decreto nimero 19-2013 “Reformas al Cédigo 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.

e Normas de Control Interno Gubernamental.

e Otras disposiciones que regulan la ejecucion presupuestaria, la

administracion publica y las que con posterioridad se emitan.
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11. Organigrama de la Direcciéon Financiera

DIRECCION ANANCIERA

SUBDIRECCION FINANCIERA

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

12. Misiéon de la Direccion

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.

13. Objetivo de la Direccion

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

Su presupuesto.

14. Ambito de Aplicacion de los procesos de la Direccion

Las unidades que intervienen de manera directa o indirecta en los Procesos de la
Direccidn Financiera son las siguientes:

a) Coordinacion de la Secretaria Técnica;
b) Subcoordinacion de la Secretaria Técnica;
c) Direccion Administrativa;
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d) Direccion Asuntos Juridicos;

e) Direccion de Monitoreo y Comunicacion;

f) Direccidn de Politica y Estrategia;

g) Direccion de Recursos Humanos;

h) Direccion de Planificacidn;

i) Unidad de Auditoria Interna;

j) Unidad de Género;

k) Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

) Comisién de Asesoramiento y Planificacion:

m) Instituto de Estudios Estratégicos en Seguridad; v,

n) Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad.

15. Funciones de |la Direccién

Cumplir las politicas y normas dictadas para el efecto, por la Direccion Técnica del
Presupuesto, Direccion de Contabilidad del Estado y la Tesoreria Nacional, en la
formulacién, ejecucion, registro y evaluacién del presupuesto asignado a la

Secretaria Técnica.

Coadyuvar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual de la
Secretaria Técnica y las otras dependencias del Consejo Nacional de Seguridad.

Manejar y mantener actualizados los registros del Sistema Integrado de
Administracién Financiera, asi como los demas programas informaticos
establecidos para la administracién 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 formulacién, programacion, cumplimiento y liquidacién de los tiempos del
presupuesto asignado a la Secretaria Técnica y las otras dependencias del Consejo

Nacional de Seguridad que establece la Ley.
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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.

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

16. Usuarios
16.1 Internos
La Direccion Financiera como usuarios internos tiene las Direcciones que

Conforman la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad -STCNS- y las

dependencias de Consejo que estan adscritas presupuestariamente a la Secretaria.

16.2 Externos

Los usuarios externos estan los proveedores, quienes ofrecen sus servicios o

productos a la Institucion.
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‘I!'IIE:lliEAS—II—JUPF:J‘ﬂILEg'II%O 1 Elaboracign de Anteproyecto de Presupuesto 1.1.1
2 Elaboracidon de CDP 1.1.2

3 Elaboracion de CUR Compromiso 1.1.3

4 Elaboracidn de CUR Devengado 1.1.4

5 Programacion de Cuota 1.1.5

B Modificacidén Presupuestaria INTRAA 1.1.6

7 Modificacion Presupuestaria INTRAZ 117

3 Modificacion Presupuestaria INTER 1.1.8

ég:#—ﬁ;ilgg[} 9 Aprobacidon CUR Compromiso 121
10 Aprobacidon CUR Devengado 1.2.2

11 Elaboracidn de la Caja Fiscal 1.2.3

12 E,-ﬁ,:?;:tc;én de Constancia de Retencidon de 194

13 Revisidn de liquidacidn de gastos de caja chica 1.2.5

#EI;?}LL:EFI;?ADE 14 Emisidan v liguidacidn de vales 1.3.1
15 Liquidacion de Caja Chica 1.3.2

16 Liguidacidn de gastos de fondo rotativo 1.3.3

17 Reposicion de Fondo Rotativo 1.3.4

18 Emisidn de Cheqgue 1.3.5

19 Entrega de Formularios de Wiaticos 1.3.6

20 Emisidn de chegue de anticipo de viaticos 1.3.7

21 Emisidn de Cheque de liguidacidn de viaticos 1.3.8

22 Liguidacian de Wiaticos 1.3.9

23 Pago de impuestos 1.3.10

54 EHI:EELE;TMH de la conciliacidn bancaria 14311

25 Registro de ingresos en la cuenta bancaria 1.3.12

f::;:;.ﬂ:igg 26 Registro de activos fijos 1.4.1
27 Registro de bienes fungibles 1.4.2

238 Emisian de tarjeta de responsabilidad 1.4.3

29 Operacidn de traspaso de responsabilidad 1.4.4

30 Emisidn de cerificacidn de inventario 1.4.5

31 Cierre de inventario anual 1.4.6
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18 Red de procedimientos y flujogramas

1.1 JEFATURA DE PRESUPUESTO
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD Cédiao 1.1.1
DIRECCION FINANCIERA go 1.1
ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
Objetivo- Planificar la ejecucion presupuestaria y financiera del siguiente ejercicio fiscal de

acuerdo a la misidn, visidn, objetivos vy metas institucionales.

Mormas Especificas:

Decreto nimero 101-97 "Ley Organica del Presupuesto v sus Reformas vy el
Acuerdo Gubernativo niamero 540-2013 "Reglamento de la Ley Organica del

Presupuesto”

Responsable:

Jefe de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Numero

Puesto Funcional

Descripcion

INICIA EL PROCEDIMIENTO

Coordinador(a)

Diefinir red programatica

2 Coordinador(a) Revisar y autorizar Plan Operativo Anual (POA)
3 Coordinador(a) Definir techo de gastos por programa
. Trasladar POA, red programatica y Techos Presupuestarios
4 Coaordinadar(a) a la Direccidn Financiera
. . . Establecer los perfiles de usuarios para la elaboracion del
5 Director{a) Financiero(a) Anteproyecto
) ] . Motificar el techo presupuestario del programa 68 al Instituto
6 Director(a) Financiero(a) Macional de Estudios Estratégicos en Seguridad
) ] ] Motificar el techo presupuestario del programa 69 a la
7 Director(a) Financiero(a) Inspectoria General del Sistema Macional de Seguridad
Registrar el presupuesto de grupo de gasto cero en la
8 Director(a) Financiero{a) |Direccidn Técnica del Presupuesto del Ministerio de
Finanzas Publicas
. . . Definir los techos de los grupos de gasto 100, 200, 300
9 Director{a) Financiero(a) 400 grup 9 ! ’ Y
10 Jefe (a) de Presupuesto Registrar todos los insumos y costos por subproducto en el
SIGES
Revisar los registros presupuestarios de los 3 programas en
11 Jefe (a) de Presupuesto 9 P P prog
el SIGES
12 Jefe (a) de Presupuesto |Enviar los datos del anteproyecto del SIGES al SICOIN
Subdirector (a) Financiero |Registrar y revisar las justificaciones, metas de produccidn
13 L
(a) y marco estratégico en el SICOIN
14 Subdirector (a) Financiero |Enviar metas y anteproyecto registrado en el SICOIN a la
(a) Direccidn Técnica del Presupuesto en forma electronica
Imprimir los formularios del anteproyecto generados en los
15 Jefe (a) de Presupuesto sistemas SIGES y SICOIN
- Firmar y sellar los formularios del anteproyecto de
16 Coordinador(a) presupuesto
Enviar anteproyecto de presupuesto al Ministerio de
17 Jefe (a) de Presupuesto proy P p

Finanzas Publicas

FIM
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Elaboracidn de anteproyecto de presupuesto

Fase

Coordinador (a)

Define red programatica

Revisa y autoriza el
POA

Define techos de gasto
por programa

Notifica a la Direccién
Financiera, red programatica,

Director (a) Financiero

€))

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

Subdirector (a)
Financiero (a)

Cdédigo: 1.1.1

Jefe (a) de Presupuesto

Registrar insumos y costos

grupos 100, 200, 300 y

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

v

Enviar anteproyecto al
Ministerio de Finanzas

Firmar y sellar los formularios
del anteproyecto

Publicas

Fin
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

DIRECCION FINANCIERA Codigo 1.1.2

ELABORACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA (CDP)

Objetivo: Respaldar las compras y contratacionesa a realizarse.

Decreto nimero 101-97 "Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas y el
Mormas Especificas: |[Acuerdo Gubernative nimero 540-2013 "Reglamento de la Ley Organica del
Fresupuesto”

Responsable: Jefe de Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Numero Puesto Funcional Descripcion
INICIA EL PROCEDIMIENTO
1 Jefe (a) de Presupuesto  |Recibir la solicitud de emision de la CDP

2 Jefe (a) de Presupuesto Revisar la cabecera de la CDP y la documentacion

de soporte
3 Jefe (a) de Presupuesto  |Asignar partida presupuestaria
4 Jefe (a) de Presupuesto  |Registrar la operacion en el SIGES
5 Jefe (a) de Presupuesto  |Solicitar la operacion en el SIGES
b Suhdirector((:}} Financiero Revisar y aprobar la CDF en el SIGES
T Jefe (a) de Presupuesto  |Imprimir la CDP y el CUR de pre compromiso

Subdirector (a) Financiero

8 @) Firmar y sellar la COF y el CUR de pre compromiso
9 Jefe (a) de Presupuesto  |Notificar y entregar copia de la CDP al interesado
10 Jefe (a) de Presupuesto  |Archivar el CUR

FIN
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Elaboracion de Constancia de Disponibilidad Presupuestaria Codigo:1.1.2

Subdirector (a)

Jefe (a) de Presupuesto ——

Recibe la solicitud de
emisién de la CDP

Revisar la cabecera de la CDP
y documentacion

Asignar partida
[N ENENE]

Registrar laoperacién en el
SIGES

Solicitar la operacién en el Revisar y aprobar la CDP en el
SIGES SIGES

Imprimir la CDP y el CUR de Firmary sellar la CDP y el CUR
precompromiso de precompromiso

y

Notificar y entregar copia de
la CDP al interesado

Fase
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD Codian 113
DIRECCION FINANCIERA gott
ELABORACION DEL CUR DE COMPROMISO
Objetivo: Iniciar el registro para reservar los creditos presupuestarios de una compra.

Decreto nimero 101-97 "Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas y el
Normas Especificas:|Acuerdo Gubemativo nimero 540-2013 "Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto”

Responsable: Jefe de Presupuesto

INICIA EL PROCEDIMIENTO
1 Jefe (a) de Presupuesto  |Recibir la solicitud
2 Jefe (a) de Presupuesto  |Revisar la documentacian
3 Jefe (a) de Presupuesto  |Buscar la gestion en el SIGES
4 Jefe (3) de Presupuesto 5:;5:;0 la partida presupuestaria y subproducto
i) Jefe (a) de Presupuesto  |Asignar fuentes de financiamiento
6 Jefe (a) de Presupuesto  |Generar el CUR
7 Jefe (a) de Presupuesto  (Imprimir, firmar y sellar el CUR

Trasladar el expediente al Jefe (a) de Contabilidad
para su aprobacidn

FIN
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Elaboracion de CUR de compromiso Cédigo:1.1.3

Jefe (a) de Presupuesto

Recibe la solicitud

Revisa la documentacion

Busca la gestion en el SIGES

Revisa la partida
presupuestariay
subproducto en el SIGES

Asigna fuente de

financiamiento

Generael CUR

Imprime, firmay sella el CUR

Entrega el expediente al Jefe (a)
de Contabilidad

Manual de Normas y Procedimientos
Direccién Financiera




Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad Version: 01

No. de folios: 29 de 91

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

DIRECCION FINANCIERA Codigo 1.1.4

ELABORACION DEL CUR DE DEVENGADO

Objetivo: Iniciar el registro del proceso de pago.

Decreto nimero 101-97 "Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas y el
Mormas Especificas: [Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013 "Reglamento de la Ley Organica del

Presupuesto”
Responsable: Jefe de Presupuesto

INICIA EL PROCEDIMIENTO

1 Jefe (a) de Presupuesto |Recibir la solicitud

2 Jefe (a) de Presupuesto  |Revisar la documentacion

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

4 Jefe (a) de Presupuesto  |Distribuir montos

5 Jefe (a) de Presupuesto |Generar el CUR

i} Jefe (a) de Presupuesto |lmprimir, firmar y sellar el CUR

7 Jefe () de Presupuesto Entrega el g{(pemente al Jefe (a) de Contabilidad para
su aprobacion
FIN
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Jefe (a) de Presupuesto

Recibe la solicitud

Revisa la documentacion

Busca la gestion en el SIGES

Distribuye montos

Genera el CUR

Imprime, firmayy sella el CUR

Entrega el expediente al Jefe
(a) de Contabilidad

Fase

Elaboracién de CUR de devengado

Cédigo: 1.1.4

Manual de Normas y Procedimientos

Direccion Financiera




Secretaria Técnica del Consejo

Nacional de Seguridad

Version: 01

No. de folios: 31 de 91

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD Coédigo 1.1.5
DIRECCION FINANCIERA o
PROGRAMACION DE CUOTA
. Solicitar la cantidad de recursos liquidos a desembaolsar en forma mensual o
Objetivo: .
cuatrimestral
Decreto nimero 101-97 "Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas y el
Mormas Especificas: [Acuerdo Gubernativo namero 540-2013 "Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto”
Responsable: Jefe de Presupuesto
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Numero Puesto Funcional Descripcién
INICIA EL PROCEDIMIENTO
1 Jefe (a) de Presupuesto Recibir las solicitudes de cuota
2 Jefe (a) de Presupuesto Analizar las solicitudes vy las entrega al jefe inmediato
3 Subdirector (a) Financiero (a) ;E::tlézar un cuadro detallado por programa y grupos de
Registrar las solicitudes por grupo de gasto y programa en
4 Jefe (a) de Presupuesto el utilitario de programacidn financiera del SICOIN
5 Jefe () de Presupuesto 1|impr|nj|r, firmar v sellar el utilitario de programacidn
nanciera
Generar el comprobante CO3 a nivel de unidad ejecutora en
6 Jefe (a) de Presupuesto ol SICOIN
Imprimir, firmar y sellar el comprobante C03 en estado
7 Jefe (a) de Presupuesto recomendado a nivel de unidad ejecutora
i i : Revisar, consolidar v generar el comprobante CO3 a nivel de
8 Subdirector (a) Financiero () . qtidaq institucional en SICOIN
. . . Imprimir, firmar y sellar el comprobante CO3 en estado
9 Subdirector (a) Financiero (a) registrado a nivel de entidad institucional
. . . Revisa, solicita, en el sistema el comprobante CO3 a nivel
10 Director (a) Financiero () 4o o rtidad institucional en SICOIN
. . . Imprimir, firmar y sellar el comprobante CO3 en estado
11 Director (a) Financiero (a) Solicitado a nivel de entidad institucional
i Autorizar, firmar y sellar el comprobante CO3 v oficio de
12 Coordinador (a) solicitud al Ministerio de Finanzas Publicas
Enviar el expediente a la Direccidn Técnica del
13 Jefe (a) de Presupuesto Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas
Direccidn Técnica del -
14 Presupuesta (MINFIN) Aprobar o rechazar la cuota solicitada
Motifica la decisién a las instituciones adscritas
15 Jefe (a) de Presupuesto presupuestariamente a la STCHS
16 Jefe (a) de Presupuesto Archivar el expediente
FIN
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Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad

Direccion de Planificacion 1.1.5

Nombre Procedimiento: PROGRAMACION DE CUOTA

Objetivo: Tener la cuota detallada de ejecucién para el cuatrimestre

Normas especificas: Normas, lineamientos y politicas de gasto del MINFIN.

Responsable: jefe de presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Puesto funcional Descripcion

1 Jefe de Presupuesto Recibir las solicitudes de cuota.

2 Jefe de Presupuesto Analizar las solicitudes y las entrega al jefe
inmediato

3 . _ _ Realizar un cuadro detallado por programa

Subdirector Financiero y grupos de gasto

4 Jefe de Presupuesto Registrar las solicitudes por grupo de gasto
y programa en el utilitario de programacién
financiera del SICOIN

5 Jefe de Presupuesto Imprimir, firmar y sellar el utilitario de
programacion financiera

Jefe de Presupuesto Generar el comprobante CO3 a nivel de

5 unidad ejecutora en el SICOIN

7 Jefe de Presupuesto Imprimir, firmar y sellar el comprobante
C03 en estado recomendado a nivel de
unidad ejecutora

8 Subdirector Financiero Revisar, consolidar 'y generar el
comprobante CO3 a nivel de entidad
institucional en SICOIN

9 Subdirector Financiero Imprimir, firmar y sellar el comprobante
CO3 en estado registrado a nivel de
entidad institucional

10 Director Financiero Revisar, solicitar, en el sistema el
comprobante CO3 a nivel de entidad

institucional en SICOIN
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11 Director Financiero Imprimir, firmar vy sellar el comprobante

CO3 en estado Solicitado a nivel de entidad
institucional
12 Coordinador Autorizar, firmar y sellar el comprobante

CO3 vy oficio de solicitud al Ministerio de
Finanzas Publicas

13 Jefe de Presupuesto Enviar el expediente a la Direccidon Técnica
del Presupuesto del Ministerio de Finanzas
Publicas

14 Direccidén Técnica del Aprobar o rechazar la cuota solicitada

Presupuesto (MINFIN)

15 Jefe de Presupuesto Notificar la decision a las instituciones
adscritas presupuestariamente a la STCNS

16 Jefe de Presupuesto Archivar el expediente

EIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Programacion de cuota Codigo: 1.1.5

Director (a) Subdirector (a) Direccion Técnica del

Comellierr ) Financiero (a) Financiero (a) Jefe (a) de Presupuesto Presupuesto DTP

Recibe las solicitudes de cuota

Realiza cuadro detallado
por porgramay grupo g
degasto

udes y entrega al
jefe inmediato

Registra las solicitudes en el
SICOIN

Imprime , firmayy sella el
utilitario de programacion

Genera C03 a nivel de unidad
ejecutora en SICOIN

Revisa, consolida : .
. . Y Imprime, firmayy sella el C03
genera C03 a nivel
. D en estado recomendado
entidad institucional

Imprime, firmay sella
C03 en estado
registrado

Revisay solicta el CO3 en
SICOIN

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

Imprime, firmayy sella el
C03 en estado solicitado

Envia el expediente ala
Direccion Técnica del
Presupuesto

Aprueba o rechaza la
solicitud

Notifica la decisién a las
instituciones adscritas

Fase
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD Codigo 1.1.6
DIRECCION FINAMCIERA T
MODIFICACION PRESUPUESTARIA - INTRA 1
Obietivo: Modificar las asignaciones presupuestarias de renglones controlados y entre
. B programas.
Decreto niamero 101-97 "Ley Organica del Presupuesto vy sus Reformas vy el
Mormas Especificas: |[Acuerdo Gubernativo namero 540-2013 "Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto”
Responsable: Jefe de Presupuesto
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Numero Puesto Funcional Descripcion
INICIA EL PROCEDIMIENTO
Identihcar Tas necesidades de modificacion presupuesitana
1 Jefe (a) de Presupuesto de acuerdo al Plan de compras vy programacion anual de
ueldo
P Jef de P 1 Recibir las solicitudes de Ilas instituciones adscritas
efe (a) de Presupuesto presupuestariamente a la STCHS
3 Jefe (a} de Presupuesto Anallzarytrggladar las solicitudes a la Direccidn Financiera
para su analisis
Analizar vy trasladar la documentacign al Jefe (a) de
< Diirector (a) Financiero (a) Presupuesto e indicarle las observaciones pertinentes para
su operacidn en los sistemas informaticos
5 Jefe (a} de Prasupussto Sollcnar el ar_1)a||3|s de modificacién de metas a la Direccidn
de Planificacidn
& Director (a} de Planificacion Anall;ar w proponer la modificacion de metas a la autoridad
superior
. Emitir la resolucidén de aprobacidn de modificacidén de metas
T Coordinador (a) . . S N S
v traslada una copia a la Direccidon de Planificacidn
8 Jefe (a) de Presupuesto Realizar la justificacién de la modificacidn presupuestaria
Registrar los créditos vy débitos presupuestarios en el
9 Jefe (a} de Presupuesto mddulo de reprogramacicn de centros de costo del SIGES
Registrar la modificacion de metas en el mddulo de
10 Jefe (a} de Presupuesto reprogramacion de centros de costo del SIGES
Imprimir, sellar v firmar el comprobante de reprogramacion
11 Jefe (a) de Presupuesto de subproductos en estado registrado
Solicitar el comprobante de reprogramacion de
12 Jefe (a) de Presupuesto subproductos en el mddulo de reprogramacion de centros
de costo del SIGES
Imprimir. sellar v firmar el comprobante de reprogramacion
13 Jefe (a} de Presupuesto de subproductos en estado solicitado
Entregar el expediente al jefe inmediato para su revision y
14 Jefe (a) de Presupuesto consolidacion en el SIGES
15 Subdirectar (a) Financiera (a} Revisar el ) expediente W crea la consolidacidn
presupuestaria para los centros de costo
16 Subdirector (a) Financiero (a) Imprimir, firmar v sellar el comprobante PPR en estado
registrado
17 Subdirector (a) Financiero (a) |Enviar electronicamente el comprobante PPR al SICOIMN
18 Subdirector (a) Financiero (a) Imprlrrllr, firmar y sellar el comprobante PPR en estado
enviado
19 Jefe (a) de Presupuesto Revisar el comprobante COZ2 a nivel ejecutora en SICOIM
Imprimir, firmar vy sellar el comprobante CO2 a nivel de
20 Jefe (a} de Presupuesto unidad ejecutora en estado consolidado
. . . Imprimir. sellar v firmar el comprobante C02 a nivel de
21 Subdirectar (a) Financiera (3} entidad institucional en estado registrado
. . . Revisar, solicitar, imprimir, firmar yw sellar el comprobante
22 Director (a} Financiero (a} C02 en el SICOIM a nivel entidad institucional
53 Coardinadar (a} Auto_rlzar ¥ firmar los docu_mentos de la solicitud de
modificacidn presupuestaria
24 Jefe (a} de Presupuesto Enviar el e)fpeﬁlenle ala DVI'FECCIEII"I Tecnica del Presupuesto
para su analisis v aprobacion
25 Direccian Técnica del Analizar vy dictaminar el expediente
Presupuesto (MIMNFIMNY) ¥ Lis
Ministro de Finanzas Pulblicas - - .
26 por Acuerde Ministerial Aprobar la modificacidn presupuestaria
27 Direccian Técnica del Operar la aprobacidn en el SICOIMN
Presupuesto (MIMNFIMNY) P s
Direccidn Técnica del . -
28 Presupuesta (MIMFIN) Motifica la aprobacidn a la STCHS
Crear una copia digital de todo el expediente v lo envia a la
29 Jefe (a} de Presupuesta Unidad de Informacidn Publica
30 Jefe (a) de Presupuesto Archivar el expediente completo
FIr
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Coordinador Director (a)
(a) Financiero (a)

Analiza e

instruye al Jefe
de Presupuesto

Modificacion presupuestaria INTRA1

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

Identifica
necesidades

Recibe
solicitudes

Analiza y traslada

a Dir. Fin.

Solicita analisis
de modificacion
de metas

Director (a) de
Planificacion

Analiza y
proponela
modificacion de
metas

Aprueba la
modificacion de

Justifica la

metas por medio
de Resoluciéon

Fase

modificacién

Registra los
créditosy
débitos en SIGES

Imprime, sella y
fimael
comprobante en
estado registrado

Registra la
modificacion de
metas

Solicita el
comprobante en
SIGES

Imprime sellay
fimael
comprobante en
estado solicitado

Entrega al jefe
inmediato para
su revision y
consolidacion

Cddigo: 1.1.6

Direccidon Técnica Ministro de
del Presupuesto Finanzas Publicas
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Coordinador

Autoriza y firma
los documentos
dela
modificacién

Director (a)

(a) Financiero (a)

Revisay
solicita el
C02, imprime,
firmay lo
sella

Subdirector (a)
Financiero (a)

Revisael
expediente y
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, firmay
sella el C02 en
estado registrado
a nivel entidad

Modificacion presupuestaria INTRA1

Jefe (a) de

Presupuesto

Revisa el C02
en SICOIN

Imprime,
firmay sella
el C02 en
estado
consolidado

Fase

Envia el
expediente a

Director (a) de

Cddigo: 1.1.6

Direccidon Técnica
del Presupuesto

Analizay

la DTP para su
ELEINS

Crea una copia
digital del
expediente y lo
envia ala UIP

dictaminael
expediente

Opera la decision
del Ministro en el
SICOIN

Notifica la

decisién a la
STCNS

Ministro de

Finanzas Publicas

Aprueba o
rechaza la
modificacio
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIOMNAL DE SEGURIDAD Cadigo 1.1.7
DIRECCION FINANCIERA T
MODIFICACION PRESUPUESTARIA -INTRA 2
Objetiva: Modificar las asignaciones presupuestarias de renglones no controlados.
Decreto ndmero 101-97 "Ley Organica del Presupuesto v sus Reformas vy el
Mormas Especificas: [Acuerdo Gubernativo namero 540-201 3 "Reglamento de la Ley COrganica del
FPresupuesto™
Responsable: Jefe de Presupuesto
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Numero Puesto Funcional Descripcidon
INICIA EL PROCEDIMIENTO
1 Jefe (a) de Presupuesto ldentificar las necesidades de modificacidn presupuestaria
de acuerdo al Plan de compras
2 Jefe (a) de P + Recibir las solicitudes de las instituciones adscritas
ete la e Fresupuesto presupuestariamente a la STCMNS
3 Jefe (a) de Presupuesto Anallzarytr;;ladar las solicitudes a la Direccidon Financiera
para su analisis
Analizar v trasladar la documentacidn al Jefe (a) de
< Director (a} Financiero (a) Presupuesto e indicarle las observaciones pertinentes para
su operacidn en los sistemas informaticos
5 Jefe (a) de Presupuesta Snllcltal_' el ar.'l)allsls de modificacion de metas a la Direccidn
de Planificacidn
6 Directar (a) de Planificacian Anallgar w proponer la modificacidn de metas a la autoridad
sSuperior
7 Coordinador (a} Emitir I; resolu;lon c!e modlﬁc;clon 'de metas v traslada
una copia a la Direccian de Planificaciaon
=] Jefe (a) de Presupuesto Realizar la justificacidn de la modificacidn presupuestaria
= Jefe (a) de Presupuesto Emitir un dl;tamen sobre la propuesta de modificacidn
presupuestaria
Registrar los créditos vy débitos presupuestarios en el
10 Jefe (a) de Presupuesto mddulo de reprogramacidn de centros de costo del SIGES
Registrar la modificacian de metas en el modulo de
11 Jefe (a) de Presupuesto reprogramacion de centros de costo del SIGES
Imprimir, sellar v firmar el comprobante de reprogramacion
12 Jefe (a) de Presupuesto de subproductos en estado registrado
Solicitar el comprobante de reprogramacidn de
13 Jefe (a) de Presupuesto subproductos en el mddulo de reprogramacién de centros
de costo del SIGES
Imprimir. sellar v firmar el comprobante de reprogramacion
14 Jefe (a) de Presupuesto de subproductos en estado solicitado
Entregar el expediente al jefe inmediato para su revisidn y
15 Jefe (a) de Presupuesto consolidacién en el SIGES
16 Subdiractar (a) Financiera (a} Revisar el . expediente W crea la consolidacian
presupuestaria para los centros de costo
17 Subdiractar (a) Financiera (a} |I'1"IF?I'IH‘1IF‘ firmar v sellar comprobante PPR en estado
registrado
18 Subdirector {(a) Financiero (a) |Enviar electranicamente el comprobante PPR al SICOIM
19 Subdirector (a) Financiero (a} Imprimir yradjuntar al expediente el comprobante PPR en
estado enviado
Revisar el comprobante CO2 a nivel de unidad ejecutora en
20 Jefe (a) d= Presupuesto estado consolidado en el SICOIMN
Imprimir. firmar v sellar el comprobante CO2 a nivel de
21 Jefe (a) de Presupuesto unidad ejecutora en estado consolidado
. . . Revisar, imprimir., sellar v firmar el comprobante C02 a nivel
22 Subdirector (a) Financiera (a) de entidad institucional en estado registrado
. . . Solicitar. imprimir, firmar v sellar el comprobante C02 a nivel
23 Subdirsctar (a) Financiera (a} de entidad institucional en estado solicitado
- - Revisar, firmar yw sellar el comprobante C02 a nivel de
24 Director (a} Financisra (a) entidad institucional en estado solicitado
- - Proponer la aprobacién de la modificacidn presupuestaria a
25 Directar (a) Financiera (a} la autoridad superior de la institucion
26 Coordinador (a) MAnalizar w aprueba la modificacién por medio de resoluciagn
. . . Operar la aprobacidn de la modificacién presupuestaria en
27 Director (a) Financiero (a) ol SO
. . . Imprimir firmar yw sellar el comprobante C02 en estado
28 Director {a) Financiero (a) aprobada
29 Coordinadar (a} Flrmrar Io; 'documentos que conforman la aprobacidn de la
modificacidn presupuestaria
Motificar la modificacidn aprobada a la Direccidn Técnica del
30 Jefe (a) de Presupuesto Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas
Crear una copia digital de todo el expediente v lo envia a la
31 Jefe (a) d= Presupuesto Unidad de Informacian Pablica
32 Jefe (a) de Presupuesto Archivar el expediente completo
FIrd
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Modificacion presupuestaria INTRA2 Cédigo: 1.1.7

Subdirector (a)
Financiero (a)

Director (a) de

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

Jefe (a) de Presupuesto

Identifica necesidades

Recibe solicitudes

Analiza einstruye al Jefe de Analiza y traslada a
Presupuesto Direccidn Financiera

Solicita andlisis de Analiza y propone la
modificacion de metas modificacion de metas

Aprueba la modificacion
de metas por medio de Justifica la modificacion
Resolucién

Emite dictamen sobrela
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
consolidacién
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modificacion por
medio de resolucion

Coordinador (a)

Analiza y apruebala

Proponer la aprobacién a
la autoridad superior

Modificacién presupuestaria INTRA2

Director (a) Financiero (a)

Revisar, firmar y sellar el
€02 en estado solicitado p g
a nivel entidad

Firmaysellalos
documentos de la
modificacién

v

Opera la modificacion en
el SICOIN

Imprime, firma'y sella el
CO2 en estado aprobado

Subdirector (a)
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, firmay sella el
C02 en estado registrado
a nivel entidad

Solicitar, imprimir, firmar
y sellar el CO2 en estado
solicitado a nivel entidad

Jefe (a) de Presupuesto

Revisa el CO2 en SICOIN

Imprime, firmayy sella el
C02 en estado
consolidado

Fase

Notificaa la DTPsobrela
modificacion aprobada

Crea una copia digital del
expediente y lo envia ala
UIP

Archivo

Cdédigo: 1.1.7

Director (a) de
Planificacidn
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD Cédigo 1.1.8
DIRECCIOMN FINANCIERA T
MODIFICACION PRESUPUESTARIA - INTER
Objetivo: Modificar las asignaciones presupuestarias entre instituciones.
Decreto namero 101-97 "Ley Organica del Presupuesto vy sus Reformas y el
Mormas Especificas: |[Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013 "Reglamento de la Ley Organica del
FPresupuesto™
Responsable: Jefe de Presupuesto
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Numero Puesto Funcional Descripcion
INICIA EL PROCEDIMIENTO
1 Jefe (a) de Presupuesto Recibir la notificacidn de crédito o débito presupuestario
> Jefe (a) de Presupuesto Analizar y'trrarsladar la solicitud a la Direccidgn Financiera
para su analisis
Analizar vy trasladar |la documentacidn al Jefe (a) de
3 Director (a) Financiero (a) Presupuesto e indicarle las observaciones pertinentes para
su operacidn en los sistemas informaticos
4 Jefe (a) de Presupuesto Sallcltar el ar.'I’E“SIS de modificacidn de metas a la Direccidn
de Planificacidn
5 Directar (a) de Planificacidn Anallz_ar v proponer la modificacion de metas a la autoridad
superior
& Coardinadar (a} Emitir I? resoluq.:u:m .d‘e modlﬁc.acu:m.‘de metas vy traslada
una copia a la Direccidn de Planificacidn
T Jefe (a) de Presupuesto Realizar la justificacidn de |la modificacién presupuestaria
Registrar los créditos o débitos presupuestarios en el
8 Jefe (a) de Presupuesto madulo de reprogramacion de centros de costo del SIGES
Registrar la modificaciéon de metas en =1 mddulo de
9 Jefe (a} de Presupuesto reprogramacion de centros de costo del SIGES
Imprimir. sellar v firmar el comprobante de reprogramacion
10 Jefe (a} de Presupuesto de subproductos en estado registrado
Solicitar el comprobante de reprogramacisn de
11 Jefe (a) de Presupuesto subproductos en el mddulo de reprogramacion de centros
de costo del SIGES
Imprimir. sellar v firmar el comprobante de reprogramacion
12 Jefe (a} de Presupuesto de subproductos en estado solicitado
Entregar el expediente al jefe inmediato para su revisian yw
13 Jefe (a) de Presupuesto consolidacidon en el SIGES
14 Subdirector (a} Financiero (a} Rewvisar el ) expediente W crea la consolidacidan
presupuestaria para los centros de costo
15 Subdirector {a} Financiero (a} Imp?rlrmr. firmar w sellar el comprobante PPR en estado
registrado
16 Subdirector (a) Financiero (a) |Enviar electrénicamente el comprobante PPR al SICOIMN
17 Subdirector (a) Financiero (a) Imprimir v adjuntar al expediente el comprobante PPR en
estado enviado
Revisar el comprobante CO2 a nivel unidad ejecutora en
18 Jefe (a) de Presupuesto estado conscolidado en el SICOIMN
Imprimir, firmar vy sellar el comprobante CO2Z a nivel de
19 Jefe (a} de Presupuesto unidad ejecutora en estado consolidado
. . . Revisar, imprimir, sellar v firmar el comprobante C02 a nivel
20 Subdirector (a} Financiero (a} de entidad institucional en estado registrado
. . . Revisar, solicitar, imprimir. firmar v sellar el comprobante
21 Directer (a) Financisre (a} C02 a nivel de entidad institucional en estado solicitado
29 Coordinador (a) Autc\rrlzar ¥ firmar los dncurmentns de la solicitud de
muodificacidn presupuestaria
23 Jefe (a) de Presupuesto Enviar el expediente a la Direccién Técnica del Presupuesto
Diireccidn Técnica del . . . .
24 Presupuesto (MIMFIN) Analizar v dictaminar el expediente
25 Ministro de Finanzas Publicas |Gestiona la aprobacion en la Presidencia de la Republica
Presidente de la Republica por - -
26 Acuerdo Gubarnativo Aprobar la modificacion presupuestaria
Direccidn Técnica del - .
27 Presupussto (MINFIN) Operar la aprobacidon en el SICOIMN v notificar a la STCHNS
Direccidn Técnica del . - - -
28 Presupuesto (MIMFIN) Motifica la aprobacidn de la maodificacidn
Crear una copia digital de todo el expediente v lo envia a la
29 Jefe (a) de Presupuesto Unidad de Informacisn Piblica
230 Jefe (a) de Presupuesto Archivar el expediente completo
FIM
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Modificacion presupuestaria INTER Cédigo:1.1.8

Subdirector (a)
Financiero (a)

Director (a) de

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

Planificacién

Recibe |a notificacion de
crédito o debito

Analiza einstruye al Jefe de i aliza y traslada a
Presupuesto N Direccion Financiera

v

Solicita analisis de N Analiza y proponela
modificacion de metas modificacién de metas

Aprueba la modificacion de
metas por medio de Resolucion

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

Revisa el expedientey
consolida en SIGES

Imprime, firmay sella
el comprobante en
estado registrado

Envia el comprobante
a SICOIN

Fase
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Modificacion presupuestaria INTER

Coordinador

(a)

Autoriza y firma
los documentos
dela
modificacion

Director (a)
Financiero (a)

Revisay
solicita el
C02, imprime, g
firmay lo
sella

Subdirector (a)
Financiero (a)

Imprime, firmay
sella el
comprobante en
estado enviado

Imprime, firmay
sella el CO2 en
estado registrado
a nivel entidad

Jefe (a) de
Presupuesto

Revisa el C02
en SICOIN

Imprime,
firmay sella
el C02 en
estado
consolidado

Envia el
expediente a
la DTP para su

ELEINS

Crea una copia
digital del
expediente y lo
envia ala UIP

Direccion Técnica
del Presupuesto

Analizay
dictaminael
expediente

Ministro de
Finanzas Publicas

Gestiona la
aprobacién en la
Presidencia

Cédigo:1.1.8

Presidente de la
Republica

Aprueba o
rechaza la
modificacid

Opera la decision
del Presidente en
el SICOIN

Notifica la
decisién a la
STCNS
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1.2 JEFATURA DE CONTABILIDAD

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

DIRECCION FINANCIERA Codigo 1.2.1

APROBACION DE CUR DE COMPROMISO

Objetivo: Reservar créditos presupuestarios para el proceso de pago

Decreto nomero 101-97 "Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas y el
Normas Especificas: [Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013 "Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto”

Responsable: Jefe de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Numero Puesto Funcional Descripcion
INICIA EL PROCEDIMIENTO
1 Jefe (2) de Contabiidad Eijswtzar los montos a comprometer v |a disponibilidad de
5 Jefe (2) de Contabiidad Revisar los datos generales de |a adquisicion, del proveedor

adjudicado, y los detalles de los bienes y/o senvicios

Analizar el proceso de compra, |a adjudicacion y la

3 Joe (a) de Contabildad documentacion de soporte

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

5 Jefe (a) de Contabilidad  |Analizar los datos registrados en el CUR
6 Jefe (a) de Contabilidad  |[Aprobar el CUR

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

8 Subdirector (a) Financiero (a) |Revisa, firma y sella el CUR

9 Jefe (a) de Contabilidad  |Archiva el expediente completo

FIN
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Jefe (a) de contabilidad

Revisar montosy
disponibilidad de cuota

Revisar todos los datos de la
adquisicion

Analizar el proceso de
compra, la adjudicacion y
documentacion de soporte

Ingresar al SIGES y buscar el
CUR

Analizar los datos registrados
en el CUR

Aprobar el CUR

Imprimir, firmar y sellar el Revisar, firmar y sellar el
CUR CUR

Aprobacién de CUR de compromiso

Subdirector (a)
Financiero (a)

y

Fase

Cédigo: 1.2.1
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

Codigo 122
DIRECCION FINANCIERA 9
APROBACION DE CUR DE DEVENGADO
Objetivo: Finalizar el proceso de pago
Decreto nimero 101-97 "Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas y el
Normas Especfificas:|Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013 "Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto”
Responsable: Jefe de Contabilidad
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Numero Puesto Funcional Descripcion
INICIA EL PROCEDIMIENTO
1 Jefe () de Contabilidad Revisar los montos a devengar y la disponibilidad de
cuota
2 Jefe (a) de Contabilidad  [Revisar la documentacion contable
3 Jefe (a) de Contabilidad  |Analizar la documentacion de soporte
4 Jefe (a) de Contabilidad {Ingresar al SIGES y buscar el CUR.
5 Jefe (a) de Contabilidad  [Analizar los datos registrados en el CUR
6 Jefe (a) de Contabilidad  |[Aprobar el CUR
7 Subdlrector((:}} Financiero Revisar el expediente
8 S“bd'remr((:}} Financiero | . itar el pago en el SICOIN
9 Jefe (a) de Contabilidad  {Imprime, firma y sella el CUR
10 Subdlrector((:}} Financiero Firma y sella la solicitud de pago
11 Jefe (a) de Contabilidad  [Archiva el expediente completo
FIN
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Aprobacion de CUR de devengado Cédigo:1.2.2

Subdirector (a)

Jefe (a) de contabilidad Financiero (a)

Revisar montosy
disponibilidad de cuota

Revisar la documentacion
contable

Analizar la documentacion
de soporte

Ingresar al SIGES y buscar el
CUR

Analizar los datos registrados
en el CUR

Aprobar el CUR Revisar el expediente

Tl ﬂgS;r yeelkre Solicitar pago en el SICOIN

¢ Firmar y sellar la solicitud de
pago

I

Fase
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD
DIRECCION FINANCIERA

Codigo 1.2.3

ELABORACION DE CAJA FISCAL - FORMA 200-A-3

Objetivo: Rendir cuentas ante el ente fiscalizador

Decreto nimero 101-87 "Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas y el
Normas Especificas: [Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013 "Reglamento de la Ley Organica del

Presupuesta”
Responsable: Jefe de Contabilidad
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Numero Puesto Funcional Descripcion

INICIA EL PROCEDIMIENTO

: Jefe (a) de Contabilidad Remblrl del Jefe (a) de Tesoreria el reporte de movimientos
bancarios

2 Jefe {a) de Contabilidad Recibir del Jefe (a) de Tesoreria los formularios 63-A2

3 Jefe (a) de Contabilidad Reqtyrdel Je_ﬁ_e (a) de Tesaoreria el reporte de los formularios
de viaticos utilizados

4 Jefe () de Contabilidad Remblt el reporte _de los fu:!r_mulanus de requisiciones de
almacén y formularios 1-H utilizados

5 Jefe {a) de Contabilidad Generar el reporte de CUR de gastos por regularizacidn

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

7 Jefe (3) de Contabilidad Llenar el formulario de caja de ingresos en el anverso y
reverso

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

g Jefe (a) de Contabilidad Imprimir, firmar y sel.lar los fqr_rnularms ﬁe caja dn_e ingresos y
egresos en sus versiones original, duplicado y triplicado

10 Subdirector (a) Financiero (a) [Revisar todos los formularios y documentacion contable

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

. Redactar el conocimiento de entrega de |a caja fiscal a la
12 Jefe {a) de Contabilidad Contraloria General de Cuentas
. Entregar |a caja fiscal en la Seccidn de Cuenta Corriente de

13 Jefe (a) de Contabilidad la Contraloria General de Cuentas

14 Jefe (3) de Contabilidad Archivar la documentacion contable de soporte de la caja
fiscal
FIN
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Elaboracion de caja fiscal Forma 200-A-3 Cédigo: 1.2.3

Subdirector (a)

Jefe (a) de contabilidad Finandiero (a)

Director (a) Financiero (a)

Recibe reporte de
movimientos bancarios

Recibe los formularios 63-A2

Recibe reporte de los
formularios de vidticos
utilizados

Recibe reporte de los
formularios 1-Hy de
requisiciones utilizados

Generareporte de CUR de
regularizacion en el SICOIN

Analiza y valida la
documentacion contable

Llena el formulario de
ingresos

Llena el formulario de
egresos

Imprime, firmayy sella los . . e -
P o ¥ sen Revisa los formulariosyy la Autoriza, firmay sella la caja
formularios en original, - :
. S documentacion contable fiscal del mes

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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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD
DIRECCION FINANCIERA

Codigo 1.2.4

ELABORACION DE CONSTANCIAS DE RETENCIONES DE IMPUESTOS

Objetivo: Notificar a los proveedores sobre las retenciones realizadas en su pago

Decreto numero 27-92 "Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus Reformas”. Decreto
numero 10-2012 "Ley de Actualizacion Tributana y sus Reformas”. Decreto numero 19-2013
Normas Especfficas: "Reformas al Cddig Tnbutano, a la Ley de Actualizacion Tribuaria y a [a Ley del Impuesta
de Timbres y Papel Sellado Especial para Protocolos”. Acuerdo Gubernativa 5-2013
‘REglamento de |a Ley del Impuesto al Valor Agregada”

Responsable: Jefe de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Numero Puesto Funcional Descripcion
INICIA EL PROCEDIMIENTO
N Determinar el tipo de retencion realizada al proveedor del bien
1 Jefe (a) de Contabiidad | oo
N Generar |a constancia en |a herramienta Reten [VA, Raten 1SR
. Jefe (a) de Contabilidad ' '
0 SIGES
] Jefe () de Contabiidad | Generar archivo electrdnico de la constancia
N Enviar por medio de coreo electronico 1a retencion al Jefe (a)
4 Jefe (2)de Contabildad de Adquisiciones y Contrataciones
: Jefe (a) de Adquisiciones y  |Entrega la constancia de retenciin al proveedor (impresa o
Contrataciones electronica)
FIN
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Elaboracion de constancias de retencion de impuestos Codigo: 1.2.4

Jefe de adquisiciones y

Jefe (a) de contabilidad .
contrataciones

Determina el tipo de
retencion realiza al
proveedor

Generala constancia en la
herramienta retenlVA,
retenISR o SIGES

Generar archivo electronico
delaconstancia

Enviar |a constancia por
correo electronico al Jefe de
adquisiciones

Entrega la constancia al
proveedor

Fase
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD Codian 125
DIRECCION FINANCIERA gote
REVISION Y LIQUIDACION DE CAJA CHICA
Objetivo: Asegurarse que la documentacion presentada cumple con todas las normativas.

Normas Especificas: [Acuerdo Intemo de Fondo Rotativo. Acuerdo Intema de Manejo de Caja Chica

Responsable: Jefe de Contabilidad

INICIA EL PROCEDIMIENTO
1 Jefe (a) de Contabilidad  [Recibir la solicitud de reposicion o liquidacidn de caja chica
2 Jefe (a) de Contabilidad  [Revisar la documentacion contable
3 Jefe (a) de Contabilidad  |Revisar la documentacidn de soporte
4 Jefe (a) de Contabilidad  |Rewisar el resumen de la liquidacian
9 Jefe (a) de Contabilidad  |Revisar el formulario FR(3 en estado registrado
6 Jefe (a) de Contabilidad  |Ingresar al SICOIN y solicitar el formulario FRO3
7 Jefe (2) de Contabiidad Ln;r?{r:ii?‘:;,o firmar y sellar el formulario FRO3 en estado
8 Jefe (a) de Contabilidad  |Entregar el expediente completo al Jefe (a) de Tesoreria
9 Jefe (a) de Tesoreria Pragramar el reintegro de la caja chica
FIN
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Revision de liquidacidon de caja chica Codigo: 1.2.5

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

Recibe la solicitud de
liquidacion o reposicidn 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 FRO3 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
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1.3 JEFATURA DE TESORERIA
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD Cédinn 131
DIRECCION FINANCIERA 9ot
EMISION Y LIQUIDACION DE VALES DE CAJA CHICA
o Dejar registro y constancia de entrega de dinero en efectivo con obligacion de
Objetivo: - . .
liquidar en los terminos establecidos.
Normas Especfficas:|Resolucion Intema de Fondo Rotativo. Resolucion Intema de Caja Chica
Responsable: Jefe de Tesoreria
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Numero Puesto Funcional Descripcion
INICIA EL PROCEDIMIENTO
1 teresads En.trega el requerimiento de compra al Encargado de caja
chica
2 Encargado de Caja Chica Elaborar el vale para entregar el dinero en efectivo
3 Director (a) Financiero (a) Analizar y autonzar el vale
4 Encargada de Caja Chica Entregar el dinero al interesado
5 Interesado Realizar la adquisicion
Entregar |a factura y la documentacion de soporte al
6 Interesado Encargado de Caja Chica
7 Encargado de Caja Chica Recibir, revisar y validar la documentacion que ampara el
gasto
8 Encargado de Caja Chica Liquidar el vale

FIN
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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
o P Elabora elvale o ¢ Analiza y autoriza el vale
compra con precio estimado y

y

Entrega el dinero al
interesado

Entrega la facturay N Recibe, revisa y validala
documentacion de soporte documentacion

Realiza la adquisicion

Liquida el vale

Fase
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

DIRECCION FINANCIERA Codigo 1.32

LIQUIDACION DE CAJA CHICA

Objetivo: Presentar los gastos realizados para solicitar su reintegro.

Normas Especfficas: |Resolucion Interna de Fondo Rotativo. Resolucion Intemna de Caja Chica

Responsable: Jefe de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Numero Puesto Funcional Descripcion

INICIA EL PROCEDIMIENTO

1 Encargado de Caja Chica  [Rewvisar los documentos pendientes de liquidacion

? Encargado de Caja Chica  [Realizar |a liquidacion en el formato establecido

3 Subdirector (a) Financiero (a) |Revisar y autorizar la liquidacian

. Registrar los documentos contables de |a liquidacion en el

4 Encargado de Caja Chica e oo electrico FRO3 del SICOIN

; Encargado de Caja Chica Imprlmw, sellar y firmar el formulario FRO3 en estado
registrado

B Jefe (a) de contabilidad ~ |Revisar |a liquidacion y solicita el formulario FRO3

I Jefe (a) de contabilidad  |Solicitar el formulario FRO3 en el SICOIN

g Jefe (a)de contabidad Imprl.mw, firmar y sellar el formulario FR03 en estado
solicitado

g Director (a) Financiero (a)  [Revisar la liquidacidn y aprobar el FRO3 en el SICOIN
FIN
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Liquidacion de caja chica Cddigo:1.3.2

Encargado de caja chica Jefe (a) de contabilidad Sl IR ) DI RS

Financiero (a) (a)

Revisa documentos
pendientes de liquidar

Realiza la liquidacion e el Revisay autoriza la
formato establecido liquidacion

Registrar los documentos
contables en el SICOIN

Imprimir, firmar y sellar el Revisa la liguidacion
formulario FRO3 en estado o q . v
. solicita el formulario FR03
registrado

Imprime, firmay sella el Revisa la liquidacion y
FRO3 en estado solicitado

aprueba el FRO3

Fase
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

DIRECCION FINANCIERA Codigo 1.3.3

LIQUIDACION DE GASTOS DE FONDO ROTATIVO

Registrar los gastos para reflejarlos en forma contable en la ejecucion del

Objetivo presupuesto

Normas Especificas:|Resolucion Interna de Fondo Rotativo. Resolucion Interna de Caja Chica

Responsable: Jefe de Tesoreria

INICIA EL PROCEDIMIENTO
1 Jefe (a) de Tesoreria Revisar los documentos pendientes de liquidacian
2 Jefe (a) de Tesoreria Realizar |a liquidacidn en el formato establecido
. Registrar los documentos contables de Ia liquidacian en el
3 Jefe (&) de Tesoretia e miari electrdnico FRO3 del SICOIN
4 Jefe (2) de Tesoreria Imprln‘nr, sellar y firmar el formulario FRO3 en estado
registrado
6 Jefe (3) de contabiidad Revisar |a liquidacian y solicita el formulario FRO3 en el
SICOIN
6 Jefe (3) de contabiidad Imprllmw, frmar y sellar el formulario FRO3 en estado
solicitado
i Director (a) Financiera (a)  |Revisar la liquidacidn y aprobar el FR03 en el SICOIN
FIN
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Liquidacion de gastos de fondo rotativo Cddigo: 1.3.3

Jefe (a) de Tesoreria Jefe (a) de contabilidad DficEfery () e e

€))

Revisa documentos
pendientes de liquidar

Realiza la liquidacion e el
formato establecido

Registrar los documentos
contables en el SICOIN

Imprimir, firmar y sellar el

. Revisa la liquidacion y
ORMUISFOFROS EESIEA0 solicita el FRO3 en el SICOIN
registrado

Imprime, firmayy sella el Revisa la liquidacion y
FRO3 en estado solicitado aprueba el FRO3 en el SICOIN

Fase
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD Codigo 134
DIRECCION FINANCIERA g0 1.
REPOQSICION DE FONDO ROTATIVO
Objetivo: Solicitar a la Tesoreria Nacional reponer el monto de los gastos realizados.

Normas Especficas:|Resolucion Interna de Fondo Rotativo. Resolucion Interna de Caja Chica

Responsable: Jefe de Tesoreria

INICIA EL PROCEDIMIENTO
1 Jefe (a) de Tesoreria Verfficar |a disponibilidad de cuota del mes
5 Jefe (2)de Tesorera Pr&gr;mar |a reposician del fondo rotativo v entregar al jefe
inmediato
: _ Consolidar y generar los comprobantes dnicos de registro
3 Subdirector (a) Financiero “CUR" &n el SICOIN
: o Devolver al Jefe (a) de Tesoreria los formularios FRO3
4 Subdrector (a) Financiero consolidados con los CUR generados
5 Jefe (2)de Tesorera Sohcﬁgr la reposicion en el fondo rotativo de los fondos
consolidados
6 Jefe (a) de Tesoreria Entregar la documentacion al Jefe (a) de contabilidad
7 Jefe (a) de contabilidad ~ |Archivar el expediente completo
FIN
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Reposicion del fondo rotativo Cddigo:1.3.4

Subdirector (a)

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

Verificar la disponibilidad de
cuota del mes

Programar la reposicion del Consolidar los fondos y generar
fondo rotativo los CUR en el SICOIN
Devolver los fondos

consolidados

Solicitar la reposicion en el

fondo rotativo

Entregar la documentacion
al Jefe (a) de contabilidad

Fase
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

DIRECCION FINANCIERA Codigo 1.3.5

EMISION DE CHEQUE

Objetivo: Pagar a los proveedores por servicios e insumos.

Normas Especificas:|Resolucion Interna de Fondo Rotativo. Resolucion Interna de Caja Chica

Responsable: Jefe de Tesoreria

INICIA EL PROCEDIMIENTO

1 Jefe (a) de Tesoreria Recibir |a solicitud de elaboracion de cheque

2 Jefe (a) de Tesoreria ~ |Revisar la documentacion de soporte

3 Jofe (a) de Tesoreria | Verificar el saldo de la cuenta bancaria

4 Jefe (a) de Tesoreria Elaborar el cheque

5 Director (a) Financiero (a) ~ |Revisar y firmar el cheque

6 Director (a) Financiero (a)  |{Entregar para autorizacion de la autoridad superior

i Coordinador (a) Revisar y firmar el cheque

8 Jefe (a) de Tesoreria Elaborar la constancia de entrega

g Jefe (a) de Tesoreria  |Entregar el cheque

10 Jefe (a) de Tesoreria Archivar |a documentacidn para su liquidacion posterior
FIN
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Emisidon de cheque Cdédigo:1.3.5

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

Recibe la solicitud de
elaboracion de cheque

Revisa la documentacion de
soporte

Revisa el saldo de la cuenta
bancaria

Elabora elcheque Revisay firma el cheque

Entrega para autoriza
la autoridad superior

Revisay firma el cheque

Elabora la constancia de
entrega

Entrega el cheque
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

DRECCION FNANCIERA COlgo135
ENTREGA DE FORMULARIOS DE VIATICOS
Objetivo: (Que los empleados publicos puedan documentar su comision oficial

Normas Especficas: |Resolucion Infema de Fondo Rotativo. Resolucian Interna de Caja Chica

Responsable:  |Jefe de Tesoreria

INICIA EL PROCEDIMEENTO
1 Jefe (3) de Tesoreria  |Recibir el nombramiento frmado por (2 autoridad supenor
2 Jefe (3) de Tesoreria ~ |Revisar el nombramiento y documentacion adjunta
3 Jefe (3) de Tesoreria ~~ |Registrar os formularios en el ibro de contro
4 Interesado Recibir los farmularias y firmar el ibro de control
FIN
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Entrega de formularios de viaticos Cdodigo: 1.3.6

Interesado Jefe (a) de Tesoreria

Recibe nombramiento
firmado por la autoridad
superior

Revisar el nombramiento y
documentacion adjunta

Recibe los formularios y ¢ Registrar los formularios en
firma el libro de control el libro de control

Fase
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

DIRECCION FINANCIERA Cadigo 137

EMISION DE CHEQUE DE ANTICIPO DE VIATICOS

Entragar fondos en forma anticipada a los empleados piblicos que viajan par

Objefivo: L
comision oficial.

Normas Especificas:|Resolucion Infema de Fondo Rotativo. Resolucion Interna de Caja Chica

Responsable: Jefe de Tesoreria

INICIA EL PROCEDIMIENTO

1 Jofa (a) de Tesoreria ~ |Recibir el formulario de viatico anticipo

2 Jefo (a) de Tesoreria  |Realizar el clculo de vidtico correspondientes

] Jofe (3) de Tesoreria  |Realizar ¢l proceso de emisidn de cheque

4 Jeo 2 e Tsort EEE:?[I; i:ﬂ;;;fgéacidn para completar el procesa de
FIN
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Emisidon de cheque de anticipo de viaticos Cédigo: 1.3.7

Jefe (a) de Tesoreria

Recibe el formulario de
viatico anticipo

Realizar el calculo de vidtico
correspondiente

Revisa el proceso de emisiéon
decheque

Fase
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

DIRECCION FINANCIERA Codigo 1.3.8

EMISION DE CHEQUE DE LIQUIDACION DE VIATICOS

Pagar los gastos en los que incurrio el empleado publico durante su comision
oficial.

Objetivo:

Normas Especificas:|Resolucion Interna de Fondo Rotativo. Resolucidn Interna de Caja Chica

Responsable: Jefe de Tesoreria

INICIA EL PROCEDIMIENTO

Recibir los formularios de wiaticos con la informacion

! Jefe @) de Tesorera completa y documentacion de soporte
, Revisar los calculos de wiaticos y conciliar el anticipo con la
2 Jefe (a) de Tesoreria iouidacis Y PO
iquidacidn
3 Jefe (a) de Tesoreria ~ |Realizar el proceso de emision de cheque
. Archivar |a documentacian para completar el proceso de
4 Jefe (a) de Tesoreria P P P

liguidacian de gastos

FIN
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Emisidn de cheque de liquidacion de viaticos Cddigo: 1.3.8

Jefe (a) de Tesoreria

Recibe los formularios y
documentacidn de soporte

Revisay concilia el anticipo
con la liquidacién

Revisa el proceso de emision
decheque

Fase
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

DRECCION FINANCIERA codgo 153
LIQUIDACION DE VIATICOS
Obietivo Registrar en forma contable los gastos de viaticos dentro de la ejecucion
presupuestaria.

Normas Especificas:|Resolucion Interna de Fondo Rotativo. Resolucion Interna de Caja Chica

Responsable: Jefe de Tesoreria

INICIA EL PROCEDIMIENTO

1 Jefe (3) de Tesoreri Recibir Iog formularios de wiaticos con los datos
corespondientes.

9 Jefe (3) de Tesoreri ::jr;ﬁcar la documentacion de soporte y comprobacion del

3 Jefe (3) de Tesoreri F.iev.lsar.tfel calculo de wiaticos y conciliar el anticipo con la
liguidacion

A Jefe (3) de Tesoreri Sohmt.ar. fel reintegro cuando proceda o realizar el proceso
de emision de cheque

5 Jefe (a) de Tesoreria Realizar el proceso liquidacidn de gastos de fonda rotativ
FIN
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Liquidacion de viaticos
Jefe (a) de Tesoreria

Inicio

Recibe los formularios y
documentacién de soporte

Verificar documentacion de
soporte y comprobacién del

Realizar el calculo de viaticos
y condiliar el anticipo con la
liquidacion

Solicitar el reintegro o
realizar el proceso de
emision de cheque

Realizar el proceso de
liquidacién de gastos de
fondo rotativo

Cdédigo: 1.3.9
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

DIRECCION FINANCIERA Cddigo 1.3.10

PAGO DE IMPUESTOS

Cumplir con Ia obligacién legal de entregar los fondos que se les retuvieron a los
proveedores, a la Superintendencia de Administracion Tributania.

Objetivo:

Normas Especificas:|Resolucion Interna de Fondo Rotativo. Resolucion Interna de Caja Chica

Responsable: Jefe de Tesoreria

INICIA EL PROCEDIMIENTO
1 Jefe (a) de Tesoreria Determinar el tipo de impuestos retenido en el fondo rotativo
. Llenar el formulario de pago de impuestos correspondiente
2 Jefe (a) de Tesoreria en la herramienta BancaSAT
. Imprimir la declaracidn de los impuestos a pagar y el
3 Jefe (a) de Tesoreria formulario SAT-2000 cuando corresponda
4 Jefe (a) de Tesoreria Trasladar el formulario SAT-2000 a la autoridad superior
cuando corresponda
5 Coordinador (a) Firmar y sellar el formulario SAT-2000
B Jefe (a) de Tesoreria Realizar el pago dgl impuesto en la plataforma electrdnica
de la cuenta bancaria
7 Jefe (a) de Tesoreria Generar & imprimir la constancia de pago electrdnico
. Motificar a la Superintendencia de Administracidn Tributaria
8 Jefe (a) de Tesoreria el anexo del pago del ISR
9 Jefe (a) de Tesoreria Archivar el expediente
FIN
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Pago de impuestos

Jefe (a) de Tesoreria

Determinar el tipo de
impuesto retenido

Llenar el formulario en
Banca SAT

Imprimir declaracion y
formulario SAT-2000

Trasladar formulario SAT- Firmary sellar el formulario
2000 cuando corresponda SAT-2000

Coordinador (a)

v

Realizar el pago del
impuesto

Generar e imprimir la
constancia de pago

Notificar a la SAT el anexo
del ISR

Fase

Cddigo: 1.3.10
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD Codigo 1311
DIRECCION FINANCIERA o1
ELABORACION DE CONCILIACION BANCARIA MENSUAL
Objetivo: Presentar en forma descriptiva los movimientos de la cuenta bancaria

Normas Especfficas: |Resolucion Interna de Fondo Rotativo. Resolucion Interna de Caja Chica

Responsable: Jefe de Tesoreria

INICIA EL PROCEDIMIENTO
. Reqistrar los movimientos de |a cuenta bancaria en una hoja
1 Jefe (2) de Tesoreria electrdnica en forma cronoldgica
2 Jefe (a) de Tesoreria Generar un reporte de estado de cuenta bancario mensual
3 Jefe (a) de Tesoreria Conciliar los saldos
, Imprimir, firmar y sellar 1a conciliacion bancaria en el libro de
4 Jefe (a) de Tesoreria b P !
anco
4] Subdirector (a) Financiero (a) |Revisar la conciliacion bancaria
B Director (a) Financiero (a)  |Autoriza firma y sella Ia conciliacion bancaria
7 Jefe (2) de Tesoreria Archiva Ia conciliacion bancaria
FIN
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Elaboracién de la conciliaciéon bancaria mensual Cddigo: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 electrénica

Generar un estado de cuenta
bancario

Conciliar los saldos

Imprimir, firmar y sellar la . e . Autoriza, firmay sella la
Py Revisar la conciliacién bancaria T2 .
conciliacion mensual conciliacién bancaria

Vv
-
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

DIRECCION FINANCIERA Codigo 1.3.12

REGISTRO DE INGRESOS EN LA CUENTA BANCARIA

Objetivo: Detallar el origen, fecha y motivo de los creditos bancarios.

Normas Especificas:|Resolucion Interna de Fondo Rotativo. Resolucion Interna de Caja Chica

Responsable: Jefe de Tesoreria

INICIA EL PROCEDIMIENTO
1 Jefe (a) de Tesoreria |dentificar el deposito en la cuenta bancaria
2 Jefe (a) de Tesoreria Registrar el ingreso en un formulario 63-A2
3 Subdirector (a) Financiera (a) (Revisar el formulario 63-A2
4 Firma y sella el ingreso
: Jefe (3) de Tesorera Egarte;:]a”ridealdduphcadn del formulario 63-A2 al Jefe (a) de
] Jefe (a) de Tesoreria Archivar el onginal del formulario 63-A2
FIN
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Registro de ingresos en la cuenta bancaria Codigo: 1.3.12

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

Identifica el deposito en la
cuenta bancaria

Registra el ingreso en un . .
formulario 63-A2 Revisar el formulario 63-A2

\2

Firmay sellaelingreso

Entrega el duplicado al Jefe
(a) de contabilidad
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1.4 JEFATURA DE INVENTARIOS

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD Codigo 1.4.1
DIRECCION FINANCIERA o
REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS
Objetivo: inicar el registro contable de las nuevas adquisiciones dentro del inventario general
MNormas Especificas:|Manual de bienes muebles de la administracion publica
Responsable: Jefe de Inventarios
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Numero Puesto Funcional Descripcion
INICIA EL PROCEDIMIENTO
1 Jefe (a) de Inventarios Recibir y revisar la documentacidn proveniente del almacén
2 Jefe (a) de Inventarios Verificar fisicamente el activo fijo
3 Jefe () de Inventarios Ingresar Ins. datos  del actwfl:l, factura, nomenclatura
presupuestaria y contable en el libro
4 Jefe (a) de Inventarios Registrar el activo en el SICOIN
5 Jefe (a) de Inventarios Aprobar el alta en el inventario fisico en el SICOIN
6 Jefe () de Inventari Informar al Jefe {a) de Almacén sobre la nomenclatura de
efe (a) de Inventarios cuentas, folio y libro del active fijo registrado
7 Jefe (3) de Almacén Elabura: firma y se.lla la constancia de ingreso al almacén e
inventario (formulario 1-H)
. Informa al Jefe (a) de Inventarios sobre el destino y
8 Jefe (a) de Almacen asignacidn de responsabilidad de los activos fijos
g Jefe (a) de Inventarios Revisa y firma el formulario 1-H
. Etiguetar fisicamente el activo fijo con el cddigo de bien
10 Jefe (a) de Inventarios generado por el SICOIN
1 Jefe () de Inventarios Emite la Constancia de bienes en inventario generada en &l
SICOIN
12 Jefe (a) de Inventarios Entrega el expediente al Jefe (a) de almacén
Entrega el formularic 1-H original al Jefe (a) de
13 Jefe (a) de Almacén Adquisiciones y Contrataciones para continuar el proceso
de pago
FIN
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Registro de activos fijos Codigo:1.4.1

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

Recibe y revisa la
documentacion

Verifica fisicamente el activo
adquirido

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
inventarios sobre el uso y
destino de los activos

Revisa y firma el formulario
1-H

Etiqueta fisicamente el activo
adquirido

Emite la constancia de bienes
en el SICOIN
Entrega el formulario 1-H
original al Jefe (a) de
adquisiciones para
continuar el proceso de

Entrega el expediente al Jefe
(a) de almacén
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

DIRECCION FINANCIERA Codigo 1.4.2

REGISTRO DE BIENES FUNGIBLES

Iniciar el registro contable de los bienes no considerados activos pero perdurables
en el tiempo

Objetivo:

Mormas Especificas:|Manual de bienes muebles de la administracion pablica

Responsable: Jefe de Inventarios

INICIA EL PROCEDIMIENTO
1 Jefe (a) de Inventarios Recibir y revisar la documentacidn proveniente del almacén
2 Jefe (a) de Inventarios Verificar fisicamente el bien fungible
3 Jefe (a) de Inventarios Ingresar los c!atos del.h|er1, factura y nomenclatura
presupuestaria en el libro
4 Jefe (a) de Inventarios Informa al Jefe (a) de almacén sobre el registro del bien
. Elabora, firma y sella la constancia de ingreso al almacén e
5 Jefe (a) de Almacén inventario (formulario 1-H)
. Informa al Jefe (a) de Inventarios sobre el destino y
6 Jefe (a) de Almacen asignacidn de responsabilidad de los bienes
7 Jefe (a) de Inventarios Revisa y firma el formulario 1-H
g Jefe (a) de Inventarias Etiquetar ﬁglcamente el bien, segun nomenclatura
correspondiente
9 Jefe (a) de Inventarios Entrega el expediente al Jefe (a) de almacén
Entrega el formulario 1-H original al Jefe (a) de
10 Jefe (a) de Almacén Adguisiciones y Contrataciones para continuar el proceso
de pago
FIM
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Registro de bienes fungibles Cddigo:1.4.2

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

Recibe y revisa la
documentacién

Verifica fisicamente el bien

Ingresa los datos del bieny la
compra en el libro

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

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

Revisa y firma el formulario
1-H

Etiqueta fisicamente el bien

Entrega el formulario 1-H
original al Jefe (a) de
adquisiciones para
continuar el proceso de

Entrega el expediente al Jefe
(a) de almacén

Fase
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD Codigo 143
DIRECCION FINANCIERA -
EMISION DE TARJETA DE RESPONSABILIDAD
o Asignar la responsabilidad de resquardo a cada una de las personas que utiliza los
Objetivo: 5
activos fijos
Normas Especificas: Manual de bienes muebles de |a administracion pablica
Responsable: Jefe de Inventarios
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Numero Puesto Funcional Descripcion
INICIA EL PROCEDIMIENTO
1 Empleado o funcionario  {Informa sabre la adquisicidn o traspaso de responsabilidad
5 Jefe (2)de Inventarios Registrar el mnw.mmn.mde alta o baja en la tarjeta del
empleado o funcionano
: Entregar al empleado o funcionario el activo fijo o bien
3 Jefe (a) de Inentarios fungible, y I tarjeta de responsabilidad para su revisidn
4 Empleado o funcionario  |Revisa y firma de conformidad |a tarjeta de responsabilidad
; Empleado o funcionario Pewelw; |a tarjeta de responsabilidad firmada al Jefe (a) de
nventarios
6 Jefe (2)de Inventarios Entrega fntncupm dg la tarjeta de responsabilidad al
empleado o funcionano
7 Jefe (2)de Inventarios j.rchwa |a tarjeta de responsabilidad con su documentacion
g soporte
FIN
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Empleado o funcionario

Informa sobre la adquisicion o
traspaso de bienes o activos

Revisa y firma de conformidad
la tarjeta

Devuelve la tarjeta firmada al
Jefe (a) de inventarios

Fase

Emision de tarjeta de responsabilidad

Jefe (a) de inventarios

Registra el movimiento de alta
o baja en la tarjeta

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

Entrega fotocopia de la tarjeta
al empleado o funcionario

Codigo:1.4.3
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

DIRECCION FINANCIERA Codigo 1.44

OPERACION DE TRASPASO DE RESPONSABILIDAD DE BIENES O ACTIVOS FIJOS

Dejar constancia de la transferencia del uso de los activos fijos entre empleados
publicos.

Objetivo:

Normas Especificas:|Manual de bienes muebles de la administracion publica

Responsable: Jefe de Inventarios

INIGIA EL PROCEDIMIENTO

Recibir los formularios de solictud de traspaso de
respansabilidad

1 Jefe (a) de Inventarios

Realizar [a actualizacian o proceso de Emision de tarjetas
2 Jefe (a) de Inventarios ~ |de responsabilidad con los funcionarios o empleados
involucrados

Archivar los traspaso de respansabilidad junto a las tarjetas
de responsabilidad actualizadas o emitidas

FIN

3 Jefe (a) de Inventarios
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Operacion de traspaso de responsabilidad de bienes o activos fijos  Cdodigo: 1.4.4

Jefe (a) de inventarios

Recibir los formularios de
solicitud de traspaso

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

Manual de Normas y Procedimientos

Direccion Financiera




Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad Version: 01

No. de folios: 86 de 91

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

DIRECCION FINANCIERA Codigo 145

EMISION DE CERTIFICACION DE INVENTARIOS

Dar respaldo a las compras de accesorios y pago de servicios sobre los activos
fijos propiedad del Estado

Objetivo:

Normas Especificas: (Manual de bienes muebles de |a administracian pablica

Responsable: Jefe de Inventarios

INICIA EL PROCEDIMIENTO
1 Jefe (a) de Inventarios ~ |Recibir la solicitud de certificacion de inventario
9 Jefe (3) de Inventarios Rev!sar Ius.datus de los actwqg fijos registrados en el libro
del inventario con los de la solicitud
3 Jefe (a) de Inventarios ~ |Emitir la certificacion de inventario en el formato establecido
4 Jefe (a) de Inventarios  |Notificar la certificacian de inventario al interesado

FIN
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Emisién de certificacién de inventario Cédigo: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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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

DIRECCION FINANCIERA Codigo 1.4.6

CIERRE DE INVENTARIO ANUAL

Finalizacién contable del uso del libro de inventario durante determinado ejercicio
fiscal.

Objetivo:

MNormas Especificas:|Manual de bienes muebles de la administracion publica

Responsable: Jefe de Inventarios

INICIA EL PROCEDIMIENTO

1 Jefe (3) de Inventarios Fit_eah.rc.lr inventario fisico general antes del ciere del
gjercicio fiscal

2 Jefe (a) de Inventarios Generar un reporte del inventario general en el SICOIN

3 Jefe (a) de Inventarios |Cnnml|gr los valores del reporte del SICOIM con el Libro de
nventaro

4 Jefe (a) de Inventarios Generar v firmar los reportes del SICOIN FIN-01Y FIN-02

5 Jefe (a) de Inventarios Llenar los formularios de activos fijos de cierre de ejercicio
fiscal

g Jefe (a) de Inventarios Revisar y firmar los formularios

i Jefe (a) de Inventarios Autorizar y firmar los formularios de cierre del ejercicio fiscal

. Motifica a la Direccidn de Contabilidad del Estado los

8 Jefe (a) de Inventarios : : . ) o
formularios y la informacidn del cierre del ejercicio fiscal
FIN
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Cierre del inventario anual Cdédigo: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 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

Manual de Normas y Procedimientos

Direccién Financiera




Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad Version: 01

No. de folios: 90 de 91

19Glosario 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.

CO03: Es la identificacién que le da el Sistema de Contabilidad Integrada a los
comprobantes generados para las programaciones y reprogramacion de cuota
financiera.

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

RetenlVA: Es la herramienta electrénica 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 informéatica propiedad del Ministerio de
Finanzas Publicas, utilizada para registrar la ejecucién presupuestaria e
informacion contable total durante cada ejercicio fiscal.
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20 Simbologia

SIiMBOLO DESCRIPCION

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

ACTIVIDAD: Describe las funciones que desempeian 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
0 permanente.

CONECTOR DE PAGINA: Representa una conexidn 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.

od| ol al<oiUl C

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