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|. ACUERDO INTERNO DE APROBACION DE MANUAL

COBIERNG R maern
CGUATEMALA MM e

ACUERDO INTERNO NUMERO 089-2020

Guatemala, 30 de diciembre de 2020

LA COORDINACION DE LA SECRETARIA TECNICA DEL
CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

CONSIDERANDO:

Que para el cumplimients de la mision de la Secretaria Técnica del Consejo
Macional de Seguridad. es necesano que la misma cuente con los instrumentos que
contengan las actividades a seguirse en la realizacidn de las funciones de las
distintas Direcciones que la eonforman, permitiends ademas, la induccién,
formacion y capacitacion de su personal,

CONSIDERANDO:

Que eonforme a la Ley, la Coordinacion de la Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad debera aprobar las normas v procedimientos de asesoria en
materia de desarrolle institucional para el fortalecimiento de la gestion técnica v
administrativa, asi como los instrumentos lécnicos necessrios para su
funcicnamiente ¥ los manuales de procedimicntos.

POR TANTO:

Con base en lo considerando y con fundamento en los articulos 152 y 154 de la
Constitucidn Politica de la Republica; 4 del Decreto Nimero 114-97 Lev del
Organismo Ejecutvo; 11 v 12 Lterel a) del Decreto namero 18-2008 del Congreso
de la Repablica; Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad; 17, 19 literal g) 24
Ter y 29 del Acuerdo Gubernativo mimero 166-2011 de fecha 30 de Mayo de 2011,
Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguricdad v sus Reformas.

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR la Actualizacién de los “Manuales de Normas ¥
Procedimientos”™ de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad:
Despache Supenor; Direccidn Administrativa, Direccidn Financiera, Direccion de
Monitareo y Comunicacidn, Direccidn de Politica iy Estrategia, Direceign de Recursos
Humanos, Direccidn de Asuntos Juridicos, Direccidn de Planificacidn y la Unidad de
Auditoria Interna, los cuales serviran de instrumento de apoyvo en el funcionamiento
institucional, a través de un compendio ordenade, secuencial ¥ detallado de los
procesos que realizan los servideres pablicos,

ARTICULO 2. Los Manuales referidos forman parte del presente Acuerdo

ARTICULO 3. VIGENCIA. El Presente Acuerdo entrard en vigencia inmediatamente,
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. INTRODUCCION

La Direccidn Financiera de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad es la responsable de dirigir, supervisar y registrar la ejecucion
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 administracion financiera e informaticas, que conlleven al
cumplimiento de las funciones de indole presupuestaria y de administracion de
recursos financieros que por mandato legal tiene que desarrollar la Secretaria
Técnica del Consejo Nacional de Seguridad y las instituciones adscritas a su
presupuesto.

Para su elaboracion, se cont6 con la colaboracion 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 Direccion, garantizando la certeza y efectividad de su contenido.
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IV. LINEAMIENTOS DE APLICACION

El presente documento se aplica en las distintas areas de la Direccion
Financiera y en las demas &reas de la institucion que tenga participacion de
manera directa o indirecta en alguna etapa de los procedimientos financieros.

V. GLOSARIO DE TERMINOS

A. 63-A2: Son los formularios autorizados por la Contraloria General de
Cuentas para registrar los ingresos o0 depdsitos en una cuenta
bancaria.

B. CO02: Es la identificacion que le da el Sistema de Contabilidad
Integrada a los comprobantes generados para las modificaciones
presupuestarias.

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

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

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

G. RetenIlVA: 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-.

H. RetenIlSR: Es la herramienta electronica suministrada por la
Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-, que se utiliza
para realizar retenciones sobre el impuesto sobre la renta —ISR-.

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

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

VI. DISTRIBUCION DEL MANUAL

El presente manual sera distribuido entre el personal que conforma la
Direccion Financiera, para el desempefio de sus actividades, ademas sera
trasladado a la Direccion de Planificaciéon y a la Direccibn de Recursos
Humanos para la socializacién y conocimiento entre las diferentes direcciones
de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.
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VIl. TEMPORALIDAD DE LA VIGENCIA DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos sera actualizado periédicamente, y sera
aprobado por el Coordinador de la Secretaria Técnica, conforme lo estable la
Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, para el fortalecimiento de la
gestion técnica y administrativa para su funcionamiento.

Las actualizacion que se realicen al Manual, deberan de notificarlas a la
Direccidn para su revision e incorporacion en el Manual aprobado.

Cada Direccidén es responsable de la reproduccién y resguardo del documento
tanto fisico como digital.

VIll. ANTECEDENTES HISTORICOS 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 integracion 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; y,

f) Procurador General de la Nacion.

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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g)

h)

)

k)

Aprobar la Agenda de Riesgos y Amenazas;

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

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

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

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

Promover la actualizacion del marco normativo e institucional aplicable a
las actividades de seguridad;

Constituirse en Comité de Crisis, en caso de emergencia nacional,

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;

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

Presentar a los Organismos del Estado su recomendacion 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 Nacion;

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;

Convocar a los funcionarios y expertos que considere necesarios;

Convocar a los niveles de organizacion de la sociedad guatemalteca, en
el ambito de su competencia, cuando se considere necesario; y,
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0) Supervisar el adecuado funcionamiento de los controles internos de las
instituciones del Sistema Nacional de Seguridad.

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 ser4 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:

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

a) Formular el proyecto de Politica Nacional de Seguridad;

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

c) Mantener activos los mecanismo de comunicacién entre los miembros del
Sistema Nacional de Seguridad; y,

d) Apoyar logistica y administrativamente a la Comisién de Asesoramiento y
Planificacion.

IX. MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Este contiene la mision y visibn de la institucién, asi como los valores
institucionales vigentes en el Plan Estratégico Institucional Integrado -PEI-
2021-2025-, el cual se hace referencia.

A. MISION INSTITUCIONAL:

“‘Somos dependencias especializadas, que brindan apoyo técnico
administrativo y de asesoramiento al Consejo Nacional de Seguridad; en la
conduccion politico estratégica de la Seguridad de la Nacion, generando
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insumos para la toma de decisiones y el éptimo funcionamiento del Sistema
Nacional de Seguridad, a través del mejoramiento de capacidades en
beneficio de la gobernanza institucional”.

B. VISION DE LA INSTITUCION:
“‘Contar con dependencias consolidadas que garanticen el pleno
funcionamiento del Consejo Nacional de Seguridad, en su atribucion de
coordinar el logro de objetivos compartidos y resultados efectivos en sus
ambitos de funcionamiento, incidiendo estratégicamente en la Seguridad de
la Nacién”.

C. VALORES INSTITUCIONALES:

1. Transparencia
Responsabilidad y obligacion institucional de rendir cuentas de la gestion,
de forma accesible y precisa; especialmente sobre el manejo de los
fondos publicos asignados, logrando certeza y legalidad en la ejecucion
del gasto.

2. Lealtad
Compromiso individual con la Institucién, trabajo en equipo, sentido de
pertenencia, tiene que anteponer el interés social a cualquier interés
personal que sea este, de naturaleza econémica, o de relacién con
terceros o de cualquier otra indole.

3. Integridad
Actuar con honradez, transparencia, respeto, lealtad, justicia y
confiabilidad, en respuesta a la confianza depositada en los empleados
publicos, incluye, entre otros actos, el compromiso de no colocarse bajo
ninguna circunstancia que pueda influir en la toma de decisiones y el
desemperio de las obligaciones, a favor de terceros que pueden influir en
obligaciones financieras u otras.

4. Disciplina
Acatamiento oportuno e integral de 6rdenes y disposiciones impartidas
por las autoridades, sobre la base del respeto a la jerarquia, la
subordinacion y la obediencia para alcanzar un resultado.
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5.

Confidencialidad

Garantizar la reserva de la informacion, comprometiéndose a conservar
y mantener de manera confidencial y no revelar a terceros, la informacion
gue llegaran a conocer en el ejercicio de sus funciones; salvo cuando se
trate de actividades previamente autorizadas por la autoridad
competente.

. Efectividad

Alcanzar los objetivos para realizar o cumplir adecuadamente la funcion
asignada, con el minimo de recursos y en el menor tiempo posible.

. Liderazgo

Capacidad de influir en las acciones, basado en valores de los cuales
implica un estilo de direccion, que impulsa el desarrollo organizacional de
una forma competitiva y dindmica.

X. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA
INSTITUCION

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  Coordinacién de la Secretaria Técnica; y
1.2 Subcoordinacion de la Secretaria Técnica

Organos Administrativos

2.1  Direccion Administrativa;

2.2  Direccién Financiera;

2.3 Direccion de Monitoreo y Comunicacion;
2.4  Direccion de Politica y Estrategia; vy,

2.5 Direccion de Recursos Humanos

Organos de Apoyo Legal y Técnico
3.1 Direccién de Asuntos Juridicos; y
3.2  Direccién de Planificacion
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4. Organos de Control Interno
4.1 Unidad de Auditoria Interna

Asimismo se crea la Comision de Asesoramiento y Planificaciébn 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 Comision:

a) Asesorar al Consejo Nacional de Seguridad;

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

c) Formulary proponer el Plan Estratégico de Seguridad de la Nacién; vy,

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

Se establece la Carrera Profesional del Sistema Nacional de Seguridad y, la
cual estara a cargo del Consejo Nacional de Seguridad a través de la
Comision de Asesoramiento y Planificacién. La carrera profesional sera
obligatoria y comprendera la formacion, capacitacion, profesionalizacion,
sancién, remocion, evaluacion y promocion, a través del cual se garantiza
gue 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 clasificacion de puestos y salarios;

b) La denominacion de especializaciones, funciones, requisitos Yy
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 concursos de oposicibn para los ascensos y
nombramientos, en su caso;

f) Los sistemas de evaluaciones permanentes; y,

B— |
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g) El impulso de programas de diplomados, licenciaturas, maestrias y
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 érgano 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 disposicidon de la Ley resulten incorporadas al
presupuesto de este.

La Comisidbn de Asesoramiento y Planificacion, es la responsable de
proporcionar apoyo al Consejo mediante su asesoria en materia de seguridad
de la Nacidén, 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 Nacién y promover la
tecnificacion y profesionalizacion de los miembros del Sistema.

Dentro de sus funciones de planificacién, 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 Comisién de
Asesoramiento y Planificacién determinar la coherencia de los planes, en los
niveles politico, estratégico y operativo, informando oportunamente de los
resultados al Consejo.

La Comision depende directamente del Consejo y desarrollara su trabajo y
actividades dentro del &mbito 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 Comisién 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
comision, dentro de los integrantes de la misma, quien coordinara el trabajo
con los demas integrantes.

B— |
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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 establecit la estructura siguiente:

a) Integrante de Asesoramiento y Planificacion en Seguridad Interior;

b) Integrante de Asesoramiento y Planificacion en Seguridad Exterior;

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

d) Integrante de Asesoramiento y Planificacion en Gestién 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

g) Gestion ejecutiva




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

U .
PE-PL-FO-02
VERSION:

01-2020
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

APROBADO: 150CT2020

Paginas:
16/100

ESTRUCTURA ORGANICA
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

| comemom o ssescmmeento v
LA AN

Guasasvate, 17 do agowsn o 200

Directora de Recursos Humanos
Secretarfa Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad

R —

SUBCOORDINADOR
Secretaria Técnica del Consejo

Nacional de Seguridad

I = I sumnmescnmee
—
Aswgacs)

o

| _I
I | D
e |
«
T gl_
Z s cas -

M.Sc. 3#Ctor Emesto Orellana Garcia
Secrelario Técnico
del Consejo Nacional de Seguridad




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T202°
aginas:
PROCEDIMIENTOS 17/103

XIl. FUNCIONES DE LOS ORGANOS QUE COMPONEN LA
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

A. Coordinacion de la Secretaria Técnica. El Coordinador de la Secretaria
Técnica es la autoridad superior de dicha institucion y le corresponde
cumplir y desarrollar sus funciones de conformidad con la Ley; es el
responsable de la direccion y administracion de la Secretaria Técnica, por
lo que le compete asegurar que los 6rganos que la integran desarrollen el
trabajo en congruencia con los objetivos que, para el efecto, se establecen
en la Ley.

B. Subcoordinacion de la Secretaria Técnica. Responsable de dar
seguimiento y velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones,
directrices y lineamientos de trabajo que le sean encomendados por el
Coordinador de la Secretaria Técnica; y dar seguimiento a la elaboracion
y cumplimiento de la planificacion estratégica y operativa de la Secretaria
Técnica.

C. Direccion Administrativa. Es la responsable de la administracion de los
recursos materiales, de infraestructura y servicios generales de la
Secretaria Técnica.

D. Direccion de Monitoreo y Comunicacion. Es la responsable de disefiar
e implementar los mecanismos de informacién y comunicacion de las
instituciones que conforman el Sistema Nacional de Seguridad, para el
fortalecimiento de las capacidades en la toma de decisiones de la
Secretaria Técnica.

E. Direccién de Politica y Estrategia. Es la responsable de efectuar los
estudios relacionados en materia de seguridad de la Nacién.

F. Direccién de Recursos Humanos. Es la responsable velar por el
establecimiento y mantenimiento de un Sistema de Administracion de
Recursos Humanos integrante y transparente; estard a cargo de un
Director

G. Direccion de Asuntos Juridicos. Es la responsable de asesorar a la
Secretaria Técnica en todos los asuntos relacionados en materia legal;
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dependera jerarquicamente del Coordinador de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad.

H. Direccién de Planificacion. Es la responsable de llevar a cabo la
planificacion operativa y estratégica de la Secretaria Técnica, asi como de
establecer los canales de comunicacion entre los cooperantes y la
Secretaria Técnica.

I. Unidad de Auditoria Interna. Es la responsable de Apoyar a una
organizacion a cumplir sus objetivos, aportando un enfoque sistemético y
disciplinado para evaluar y mejorar la efectividad de los procesos de
gestién de riesgo, control y direccion.

J. Comision de Asesoramiento y Planificacion. Es la responsable de
proporcionar apoyo al Consejo Nacional de Seguridad mediante su
asesoria en materia de seguridad de la Nacion, 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, el
Plan Estratégico de Seguridad de la Nacién, promover la tecnificacion y
profesionalizacion de los miembros del Sistema, asi como la elaboracion
de informes y dictamenes que sean requeridos por el Consejo Nacional de
Seguridad y la Secretaria Técnica.

Xlll. FUNDAMENTO LEGAL DE LA DIRECCION DE LA
DIRECCION FINANCIERA

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

A. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala;

B. Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad Decreto Numero 18-
2008;

C. Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad,
Acuerdo Gubernativo NUumero 166-2011;

D. Reformas al Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad, Acuerdo Gubernativo Numero 174-2012;




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T2°2°
aginas:
PROCEDIMIENTOS 19/103

Decreto numero 101-97 “Ley Organica del Presupuesto” y sus

reformas.

Decreto numero 27-92 “Ley del Impuesto al Valor Agregado” y sus

reformas.

. Decreto nimero 57-92 “Ley de Contrataciones del Estado” y sus

reformas.

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

Reformas.

Decreto numero 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...... .

. Decreto 18-2008 “Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad”.
Acuerdos Gubernativos 106-2016 y 148-2016, “Reglamento general

de viaticos y gastos conexos” y su reforma.

. Acuerdo Gubernativo 5-2013 “Reglamento de la Ley del impuesto al

valor agregado”.

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

Presupuesto”.

. Acuerdos Gubernativos 122-2016 y 147-2016, “Reglamento de la Ley

de Contrataciones del Estado y su reforma.

. Normas de Control Interno Gubernamental.

. Otras disposiciones que regulan la ejecucién presupuestaria, la
administracion publica y las que con posterioridad se emitan.
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. FUNCIONES DE LA DIRECCION DE FINANCIERA

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 evaluacion del presupuesto

asignado a la Secretaria Técnica.

Coadyuvar en la elaboracion 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
Administracion Financiera, asi como los demas programas informaticos
establecidos para la administracion de los sistemas presupuestarios, de
contabilidad integrada gubernamental, de tesoreria y crédito publico, en

cumplimiento a la Ley Orgéanica del Presupuesto.

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

Genera informes financiero—contables a la Coordinaciéon, 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.
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XV. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION
DIRECTOR FINANCIERO
SUBDIRECTOR
FINANCIERO
I
[ [ 1
JEFE DE INVENTARIOS JEFE DE TESORERIA | |JEFE DE CONTABILIDAD| |JEFE DE PRESUPUESTO
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XVI. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LA

DIRECCION FINANCIERA

A.  USUARIOS INTERNOS:

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

Direcciéon de Recursos Humanos

Direccion Administrativa

Direccién de Asuntos Juridicos

Direccion de Politica y Estrategia

Direccioén de Planificacion

Direccién de Monitoreo y Comunicacion
Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Informacién Publica

Comision de Asesoramiento y Planificacion

©CoOoNOGRAWNE

10 Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad

11. Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad

B. USUARIOS EXTERNOS:

Las unidades y dependencias que intervienen de manera directa o
indirecta en los Procesos de la Direccion Financiera son las siguientes:
1. Ministerio de Finanzas Publicas

2. Contraloria General de Cuentas

3. Superintendencia de Administracion Tributaria
4. Banco de Desarrollo Rural
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XVII. SIMBOLOGIA

Se pretende normalizar o estandarizar el uso de estos simbolos, se busca
evitar que diferentes usuarios u organizaciones hagan uso de sus propios
simbolos para representar procesos o diagramas de flujo. No obstante lo
anterior, la simbologia utilizada para la elaboracion de diagramas de flujo es
variable y es escogida segun criterio discrecional de cada institucion. En este
contexto, diversas organizaciones han establecido diferentes tipos de
simbologias para graficar diagramas de flujo, siendo las mas reconocidas y
utilizadas las que se detalla a continuacion:

DESCRIPCION

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

ACTIVIDAD: Describe las funciones que desempefan 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 decision entre dos o mas opciones.

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

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

—

TRANSPORTACION: Indica movimiento de personas, material

0 equipo.

O

CONECTOR DENTRO DE LA PAGINA: Representa una
conexién 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.

D

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

procedimiento.
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XVIIl. RED DE MACROPROCESOS
Manual de Procedimientos [_)|recc_|on
Macro Procesos Financiera
.L‘\;i\k:.y /h.‘/
7 & 0
* : Proceso
Elaboracion de Anteproyecto de 111
Presupuesto o
Elaboracion de CDP 1.1.2
Elaboracion de CUR Compromiso 1.1.3
Presupuesto 1.1 | Elaboracion de CUR Devengado 1.14
Programacion de Cuota 1.15
Modificacion Presupuestaria INTRAL 1.1.6
Modificacion Presupuestaria INTRA2 1.1.7
Modificacion Presupuestaria INTER 1.1.8
Emision y liquidacion de vales 1.1.9
Liquidacién de Caja Chica 1.1.10
Aprobacion CUR Compromiso 1.2.1
Aprobacion CUR Devengado 1.2.2
- Elaboracion de la Caja Fiscal 1.2.3
Contabilidad 1.2 — J .
Elaboracion de Constancia de 124
Retencién de Impuesto o
Revision de liquidacion de gastos de
. . 1.2.5
caja chica
Liguidacién de gastos de fondo 1.3.1
rotativo
Reposicion de Fondo Rotativo 1.3.2
Emision de Cheque 133
Entrega de Formularios de Viaticos 134
Tesoreria 13 Emisién de cheque de anticipo de 135
: viaticos
Emisién de Cheque de liquidacion de 1.3.6
viaticos
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Manual de Procedimientos [_)|recc_|on
Macro Procesos Financiera

Ligquidacion de Viaticos

1.3.7
Pago de impuestos 1.3.8
Elaboracion de la conciliacién bancaria 1.3.9
mensual
Registro de ingresos en la cuenta 1.3.10
bancaria
Registro de activos fijos 14.1
Registro de bienes fungibles 1.4.2
_ Emisién de tarjeta de responsabilidad 1.4.3
Inventarios 14 —
Operacion de traspaso de
- 1.4.4
responsabilidad
Emision de certificacion de inventario 1.4.5
Cierre de inventario anual 1.4.6
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XIX. PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS

1.1Presupuesto

Nombre del proceso:

‘ @ Elaboracion de anteproyecto de presupuesto
Q/) Descripcion del Procedimiento: Cédigo:
@ * : |Plan Operativo Anual (POA) y Techos 111

Presupuestarios.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Define red programética. Coordinador(a)
2 Revisa y autoriza el Plan Operativo Anual (POA). Coordinador(a)
3 Define el techo de gastos por programa. Coordinador(a)
4 Traslada POA, red programatica y Techos Coordinador(a)

Presupuestarios a la Direccion Financiera.

5 Establece los perfiles de usuarios para la elaboracién del Director(a)
Anteproyecto. Financiero(a)

6 Notifica el techo presupuestario del programa 68 al Instituto Director(a)
Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad. Financiero(a)

7 Notifica el techo presupuestario del programa 69 a la Director(a)
Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad. Financiero(a)

8 Registra el presupuesto de grupo de gasto cero en la Director(a)
Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Financiero(a)
Finanzas Publicas.

9 Define los techos de los grupos de gasto 100, 200, 300 y Director(a)

400. Financiero(a)




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y o
aginas:
PROCEDIMIENTOS 28/103
10 | Registra todos los insumos y costos por subproducto en el Jefe (a) de
SIGES. Presupuesto
11 | Revisa los registros presupuestarios de los 3 programas Jefe (a) de
en el SIGES. Presupuesto
12 | Envia los datos del anteproyecto del SIGES al SICOIN. Jefe (a) de
Presupuesto
13 | Registra y revisar las justificaciones, metas de Subdirector (a)
produccién y marco estratégico en el SICOIN. Financiero (a)
14 | Envia metas y anteproyecto registrado en el SICOIN a la Subdirector (a)
Direccién Técnica del Presupuesto en forma electronica. Financiero (a)
15 | Imprime los formularios del anteproyecto generados en los Jefe (a) de
sistemas SIGES y SICOIN. Presupuesto
16 | Firma y sella los formularios del anteproyecto de Coordinador(a)
presupuesto.
17 | Envia anteproyecto de presupuesto al Ministerio de Jefe (a) de
Finanzas Publicas. Presupuesto

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento

Elaboraciéon de Anteproyecto de presupuesto

Coédigo: 1.1.1

No. de paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Jefatura de Presupuesto

Elaborado por: Jefe de Presupuesto

Coordinador

Director Financiero

Subdirector Financiero

Jefe de Presupuesto

Inicio

Define red programatica

+

Revisay autoriza el POA

C D

Define techos de gasto
por programa

Notifica a la Direcciéon
Financiera, red programatica,

POA Yy techos de gasto

|
|

Establece los perfiles de
usuarios

v

Notifica techo presupuestario
al INEES

v

Notifica techo presupuestario
a laIGSNS

v

Registrar grupo de gasto O
“cero” en laDTP

Definir techos de gasto para los
grupos 100, 200, 300 y 400

L

Registrar insumos y costos
por subproducto en el SIGES
Revisar los registros delos 3

programas en el SIGES

v

-

‘ Revisar datos en SICOIN ‘

e

‘ Enviar metasy anteproyecto

en SICOIN alaDTP

Enviar los datos del SIGES al
SICOIN

]

Imprimir los formularios del
anteproyecto en SIGES y
SICOIN

-

Enviar anteproyecto al

Firmar y sellar los formularios l
del anteproyecto

Y

Ministerio de Finanzas
Publicas
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POLEREN Nombre del proceso:

L7 ) Elaboracion de constancia de disponibilidad codiao:
o presupuestaria (CDP) go:

0, * Descripcion del Procedimiento: 1.1.2

s Adjudicacion de la compra.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Recibe la solicitud de emision de la CDP. Jefe (a) de

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

efe (a) de
soporte. Presupuesto

3 Asigna partida presupuestaria. Jefe (a) de
Presupuesto

4 Registra la operacion en el SIGES. Jefe (a) de
Presupuesto

5 Solicita la operacion en el SIGES. Jefe (a) de
Presupuesto
6 Revisa y aprobar la CDP en el SIGES. Subdirector (a)
Financiero (a)

7 Imprime la CDP y el CUR de pre compromiso. Jefe (a) de
Presupuesto
8 Firmay sella la CDP y el CUR de pre compromiso. Subdirector (a)
Financiero (a)

9 Notifica y entrega copia de la CDP al interesado. Jefe (a) de
Presupuesto

10 | Archiva el CUR. Jefe (a) de
Presupuesto

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento
Elaboracion de Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

Cédigo: 1.1.2
No. de paginas del procedimiento: 01
Nombre de la Unidad: Jefatura de Presupuesto

Elaborado por: Jefe de Presupuesto

Jefe de Presupuesto

Subdirector Financiero

Recibe la solicitud de
emision de la CDP

-

Revisa la cabecera de la CDP
y documentacién

:

Asigna partida
presupuestaria

:

Registra la operacion en el
SIGES

:

Solicita la operacion en el

SIGES

Revisay apruebala CDP en el
SIGES

v

Imprime la CDP y el CUR de

precompromiso

FirmaysellalaCDPy el CUR de
precompromiso

v

Notificay entrega copiade la
CDP al interesado

-

Archiva

Fin
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_— Nombre del proceso:
& < Elaboracion CUR de compromiso Cédido:
@Z) : | Descripcién del Procedimiento: odigo.
@ * 2 | Orden de compra o gestion de pago 1.13

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Recibe la solicitud.

Jefe (a) de
Presupuesto
2 Revisa la documentacion. Jefe (a) de
Presupuesto
3 Busca la gestion en el SIGES. Jefe (a) de
Presupuesto
4 Revisa la partida presupuestaria y subproducto asociado.
Jefe (a) de
Presupuesto
5 | Asigna fuentes de financiamiento. Jefe (a) de
Presupuesto
6 Genera el CUR. Jefe (a) de
Presupuesto
7 Imprime, firma y sella el CUR. Jefe (a) de
Presupuesto
8 Traslada el expediente al Jefe (a) de Contabilidad para su
bacid P @ P Jefe (a) de
aprobacion. Presupuesto
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento
Elaboracion de CUR de compromiso

Cédigo: 1.1.3
No. de paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Jefatura de Presupuesto

Elaborado por: Jefe de Presupuesto

Jefe de Presupuesto

Recibe |a solicitud

!

Revisa la documentacién

!

Busca la gestion en el SIGES

Revisa |a partida
presupuestariay
subproducto en el SIGES

Asigna fuente de
financiamiento

!

Generael CUR

!

Imprime, firmayy sella el CUR

!

Entrega el expediente al Jefe (a)
de Contabilidad

|
D
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. Nombre del proceso:
b G Elaboracion CUR de Devengado
;@ . |Descripcién del Procedimiento: Cadigo:
@ * £ | Liquidacién de compra 114

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibe la solicitud. Jefe (a) de
Presupuesto
2 Revisa la documentacion.
Jefe (a) de
Presupuesto
3 Busca la gestion en el SIGES. Jefe (a) de
Presupuesto
4 Distribuye montos. Jefe (a) de
Presupuesto
5 Genera el CUR. Jefe (a) de
Presupuesto
6 Imprime, firma y sella el CUR.
Jefe (a) de
Presupuesto
7 Entrega el expediente al Jefe (a) de Contabilidad para su
aprobacion. Jefe (a) de
Presupuesto

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento
Elaboracion de CUR de devengado

Codigo: 1.1.4
No. de paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Jefatura de Presupuesto

Elaborado por: Jefe de Presupuesto

Jefe de Presupuesto

Inicio

A 4

Recibela solicitud

A4

Revisa la documentacion

A 4

Busca la gestion en el SIGES

A4

Distribuye montos

A 4

Generael CUR

A 4

Imprime, firmayy sella el CUR

A 4

Entrega el expediente al Jefe
(a) de Contabilidad

A 4

Fin
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T Nombre del proceso:
A Programacion de Cuota i
| \(Q) I3 Descripcion del Procedimiento: Codigo:
* 4 Programacion de pagos 1.1.5
. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibe las solicitudes de cuota. Jefe (a) de
Presupuesto
2 Analiza las solicitudes y las entregas al jefe inmediato. Jefe (a) de
Presupuesto
3 Realiza un cuadro detallado por programa y grupos de Subdirector (a)
gasto. Financiero(a)
4 Registra las solicitudes por grupo de gasto y programa en
el utilitario de programacion financiera del SICOIN. Jefe (a) de
Presupuesto
5 Imprime, firma y sella el utilitario de
programacion financiera. PJerseug)?eiet}o
6 Genera el comprobante CO3 a nivel de unidad ejecutora en
el SICOIN. Jefe (a) de
Presupuesto
7 Imprime, firma y sella el comprobante C03 en estado
recomendado a nivel de unidad ejecutora. PJrifseug)?eiet}o
8 Revisa, consolida y genera el comprobante CO3 a nivel de Subdirector (a)
entidad institucional en SICOIN. Financiero(a)
9 Imprime, firma y sella el comprobante CO3 en estado Subdirector (a)
registrado a nivel de entidad institucional. Financiero(a)
10 | Revisay solicita en el sistema el comprobante CO3 a nivel Di
de entidad institucional en SICOIN. Fingiitig:cle)
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11 | Imprime, firma y sella el comprobante CO3 en estado )
Solicitado a nivel de entidad institucional. _Dlrect_or (a)
Financiero (a)
12 | Autoriza, firma y sella el comprobante CO3 y oficio de Coordinador (a)
solicitud al Ministerio de Finanzas Publicas.
13 | Envia el expediente a la Direccion Técnica del Presupuesto
del Ministerio de Finanzas Publicas. Jefe (a) de
Presupuesto
14 | Aprueba o rechazar la cuota solicitada. Direccién Técnica
del Presupuesto
(MINFIN)
15 | Notifica la decisibn a las instituciones adscritas
presupuestariamente a la STCNS. Jefe (a) de
Presupuesto
16 | Archiva el expediente.
Jefe (a) de

FIN DE PROCEDIMIENTO

Presupuesto
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Nombre del procedimiento
Programacion de cuota

Codigo: 1.1.5

No. de paginas del procedimiento: 01
Nombre de la Unidad: Jefatura de Presupuesto

Elaborado por: Jefe de Presupuesto

Coordinador

Director Financiero

Subdirector
Financiero

Jefe de Presupuesto

Direcciéon Técnica del
Presupuesto DTP

Realiza cuadro detallado
por porgramay grupo
de gasto

Recibe las solicitudes de cuota

-

Analiza solicitudes y entrega al
jefe inmediato

Revisa, consolida y
genera CO3 a nivel
entidad institucional

-

Revisay solicta el CO3 en le]
SICOIN

Imprime, firmay sella
CO03 en estado
registrado

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

.

Imprime, firmay sella el
CO03 en estado solicitado

l—

v

Registra las solicitudes en el
SICOIN

|

Imprime , firmayy sella el
utilitario de programacion

|

} Genera CO03 a nivel de unidad

Imprime, firmay sella el CO3
en estado recomendado

ejecutora en SICOIN

|

v

Envia el expediente ala

Aprueba o rechaza la

Direccién Técnica del
Presupuesto

\ 4

solicitud

v

Notifica la decision a las
instituciones adscritas

A 4

Archivo
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— Nombre del proceso:
¢ % | Modificacion pr ria INTRA 1 -
@Z) odificacion presupuestaria Codigo:
&\ * | Descripcion del Procedimiento: 116
P Solicitud de modificacién presupuestaria "
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Identifica las necesidades de modificacion
presupuestaria de acuerdo al Plan de compras y Jefe (a) de
programacion anual de sueldos. Presupuesto
2 Recibe las solicitudes de las instituciones adscritas Jef q
resupuestariamente a la STCNS efe (a) de
P ' Presupuesto
Aggiﬁ gntgitizliida las solicitudes a la Direccion Financiera Jefe (a) de
P ' Presupuesto
4 | Analiza y traslada la documentacion al Jefe (a) de
Presupuesto e indicarle las observaciones pertinentes para !:)irect.or ()
su operacion en los sistemas informaticos. Financiero (a)
g:l;;l;iiﬁlczgzlrl]&s de modificacion de metas a la Direccion Jefe (a) de
' Presupuesto
6 | Analiza y proponer la modificacién de metas a la autoridad Director (a) de
superior. Planificacion
7 Emite la resolucion de aprobacion de modificacion de metas
y traslada una copia a la Direccion de Planificacion. Coordinador
(a)
8 Realiza la justificacion de la modificaciéon
presupuestaria. Jete (a) de
Presupuesto
9 Registra los créditos y débitos presupuestarios en el modulo
de reprogramacion de centros de costo del SIGES. Jefe (a) de
Presupuesto
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10 | Registra la modificacion de metas en el modulo de Jef q
reprogramacion de centros de costo del SIGES. efe (a) de
Presupuesto
11 | Imprime, sellar y firmar el comprobante de Jefe (a) de
reprogramacion de subproductos en estado Presupuesto
registrado.
12 | Solicita el comprobante de reprogramacion de
subproductos en el médulo de reprogramacién de centros Jefe (a) de
de costo del SIGES. Presupuesto
13 | Imprime, sellar y firmar el comprobante de
reprogramacion de subproductos en estado Jefe (a) de
solicitado. Presupuesto
12 . — . —
Entregi_f:l]I el.gxpedlﬁrg(laGaEI Sjefe inmediato para su revision y Jefe (a) de
consolidacion en e : Presupuesto
15 | Revisa el expediente y crea la consolidacion Subdirector (a)
presupuestaria para los centros de costo. Financiero (a)
16 | Imprime, firma y sella el comprobante PPR en estado Subdirector (a)
registrado. Financiero (a)
17 | Envia electronicamente el comprobante PPR al SICOIN. Subdirector (a)
Financiero (a)
18 | Imprime, firma y sella el comprobante PPR en estado Subdirector (a)
enviado. Financiero (a)
19 | Revisa el comprobante CO2 a nivel ejecutora en SICOIN.
Jefe (a) de
Presupuesto
20 | Imprime, firmay sella el comprobante CO2 a nivel de unidad
. . Jefe (a) de
ejecutora en estado consolidado. P
resupuesto
21 | Imprime, sella y firma el comprobante C02 a nivel de Subdirector (a)
entidad institucional en estado registrado. Financiero (a)
22 | Revisa, solicita, imprime, firma y sella el comprobante C02
en el SICOIN a nivel entidad institucional. Director (a)
Financiero (a)
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23 | Autoriza y firma los documentos de la solicitud de Coordinador (a)
modificacidén presupuestaria.
24 | Envia el expediente a la Direccién Técnica del Presupuesto
L - Jefe (a) de
para su analisis y aprobacion. p
resupuesto
25 | Analiza y dictamina el expediente. Direccion Técnica del
Presupuesto
(MINFIN)
26 | Aprueba la modificacion presupuestaria. Ministro de Finanzas
Publicas por Acuerdo
27 | Opera la aprobacion en el SICOIN. Direccion Técnica del
Presupuesto
(MINFIN)
28 | Notifica la aprobacion a la STCNS. Direccion Técnica del
Presupuesto
(MINFIN)
29 | Crea una copia digital de todo el expediente y lo envia a la
Unidad de Informacion Publica. Jefe (a) de
Presupuesto
30 | Archiva el expediente completo.
Jefe (a) de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Presupuesto
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Coédigo: 1.1.6

Nombre del procedimiento
Modificacién presupuestaria INTRAL

No. de paginas del procedimiento: 01
Nombre de la Unidad: Jefatura de Presupuesto

Elaborado por: Jefe de Presupuesto

modificacién de
metas por medio
deResolucién

. . . . Subdirector Director de Direccién Técnica
Coordinador Director Financiero ) A Jefe de Presupuesto e .
Financiero Planificacion del Presupuesto
Identifica
necesidades
Recibe
solicitudes
Analiza e 5
instruye al Jefe |« Anallza'y trfxslada
a Dir. Fin.
de Presupuesto
Solicita andlisis p/:g;::lae\l/a
R e N
delmodificacién " modificacion de
demetas
metas
I
Aprueba la

Justifica la

modificacion

Registra los
créditosy
débitos en SIGES

v

Imprime, sella y
firmael
comprobante en
estado registrado

Registra la
modificacion de
metas

!

Solicita el
comprobante en
SIGES

Imprime sellay
firmael
comprobante en
estado solicitado

Entrega al jefe
inmediato para
su revision y
consolidacién
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Cébdigo: 1.1.6

Nombre del procedimiento
Modificacion presupuestaria INTRA1

No. de paginas del procedimiento: 02

Elaborado por: Jefe de Presupuesto

Nombre de la Unidad: Jefatura de Presupuesto

Director de

Direccion Técnica del

Crea una copia
digital del ™

Coordinador Director Financiero | Subdirector Financiero Jefe de Presupuesto Ry
Planificacion Presupuesto
Revisael
expediente y
consolida en
SIGES
Imprime, firmay
sella el
comprobante en
estado registrado
Envia el
comprobante a
SICOIN
Imprime, firmay
sella el .| Revisael CO2
comprobante en ™| ensicoin
estado enviado
" o o . Imprime,
Iﬁ;?zgzs[::;{"{:z Revisay solicita el Ir::”ram:,cf(;gn:ny firmay sella
f€F— C02, imprime, firma |« N a el C02 en
dela estado registrado
e . y losella A N estado
modificacién a nivel entidad .
! consolidado
Envia el .
expediente a gnalzaly
P! »|  dictaminael
la DTP para su "
s expediente
andlisis

expedienteylo |
envia alaUIP

Aprueba o
rechaza la
odificacion

Opera la decision
del Ministro en el
SICOIN

v

Notifica la
decisién a la
STCNS
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SR 7y, Nombre del proceso:
A ) Modificacion presupuestaria INTRA 2 e
] 4 = | Descripcion del Procedimiento: Codigo:
* 4 Solicitud de modificacién presupuestaria 1.1.7
. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Identifica las necesidades de modificacion Jefe (a) de
presupuestaria de acuerdo al Plan de compras.
Presupuesto
2 Rre(:a(;ltj)eu;;z y ;r%lg:rlltt:daeTa g'l(?CIllaSS instituciones adscritas Jefe (a) de
P P ' Presupuesto
3 Aggii gntgilizlizda las solicitudes a la Direccion Financiera Jefe (a) de
P ' Presupuesto
4 Analiza y traslada la documentacién al Jefe (a) de ,
. . : Director (a)
Presupuesto e indicarle las observaciones pertinentes para Financiero (a)
su operacién en los sistemas informaticos.
5 gol;;:llta _?I an.a}llsus de modificacion de metas a la Direccion Jefe (a) de
e Planificacion. Presupuesto
6 Analiza y propone la modificacion de metas a la autoridad Director (a) de
superior. Planificacion
7 Emite la resolucién de modificacién de metas y traslada una Coordinador
copia a la Direccion de Planificacién. @)
8 Rreeillljzies'lgriaJUStmcaCIon de la modificacion Jefe (a) de
P P ' Presupuesto
o e e orre & propuesta G2 see (2 e
P P ' Presupuesto
10 | Registra los créditos y débitos presupuestarios en el modulo
de reprogramacion de centros de costo del SIGES. Jefe (a) de
Presupuesto
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11 | Registra la modificacion de metas en el modulo de ¢ q
reprogramacion de centros de costo del SIGES. Jefe (a) de
Presupuesto
12 | Imprime, sella y firma el comprobante de
reprogramacion  de subproductos en estado registrado. Jefe (a) de
Presupuesto
13 | Solicita el comprobante de reprogramacion de subproductos
en el médulo de reprogramacion de centros de costo del Jefe (a) de
SIGES. Presupuesto
14 | Imprime, sella y firma el comprobante de
reprogramaciéon de subproductos en estado Jefe (a) de
solicitado. Presupuesto
15 Entregif':l]I el'?xpedlinst?G?El Sjefe inmediato para su revision y Jefe (a) de
consolidacion en e : Presupuesto
16 | Revisa el expediente y crea la consolidacion Subdirector (a)
presupuestaria para los centros de costo. Financiero (a)
17 | Imprime, firma y sella comprobante PPR en estado Subdirector (a)
registrado. Financiero (a)
18 | Envia electronicamente el comprobante PPR al SICOIN. Subdirector (a)
Financiero (a)
19 | Imprime y adjuntar al expediente el comprobante PPR en Subdirector (a)
estado enviado. Financiero
(a)
20 | Revisa el comprobante CO2 a nivel de unidad ejecutora en
estado consolidado en el SICOIN Jefe (a) de
' Presupuesto
21 | Imprime, firmay sella el comprobante CO2 a nivel de unidad
. . Jefe (a) de
ejecutora en estado consolidado. p
resupuesto
22 Rewsg, imprime, §ella y firma el corr_lprobante CO02 a nivel Subdirector (a)
de entidad institucional en estado registrado.
Financiero (a)
23 | Solicita, imprime, firma y sella el comprobante C02 a nivel

de entidad institucional en estado solicitado.

Subdirector (a)

Financiero (a)
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24 | Revisa, firmay sella el comprobante C02 a nivel de entidad Director (a)
institucional en estado solicitado.
Financiero (a)
25 | Propone la aprobacion de la modificacion presupuestaria a
la autoridad superior de la institucion. Director (a)
Financiero (a)
26 | Analiza y aprueba la modificacion por medio de resolucion. Coordinador (a)
27 | Opera la aprobacion de la modificacion Director (a)
presupuestaria en el SICOIN.
Financiero (a)
28 | Imprime firma y sella el comprobante C02 en estado Director (a)
aprobado.
Financiero (a)
29 | Firma los documentos que conforman la Coordinador (a)
aprobacion de la modificacién presupuestaria.
30 | Notifica la modificacion aprobada a la Direccion Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas. Jefe (a) de
Presupuesto
31 | Crea una copia digital de todo el expediente y lo envia a la Jefe (a) de
Unidad de Informacién Publica.
Presupuesto
32 | Archiva el expediente completo.
Jefe (a) de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Presupuesto
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Nombre del procedimiento

Modificacion presupuestaria INTRA2

Codigo: 1.1.7

No. de paginas del procedimiento: 02

Nombre de la Unidad: Jefatura de Presupuesto

Elaborado por: Jefe de Presupuesto

Coordinador

Director Financiero

Subdirector
Financiero

Jefe de Presupuesto

Director de
Planificacion

Analiza einstruye al Jefe de |
<

Inicio

’ Identifica necesidades ‘

v

’ Recibe solicitudes ‘

v

Presupuesto

[ Analiza y traslada a
| Direccidn Financiera

v

Solicita andlisis de

modificacién de metas

"1 modificacién de metas

Analiza y propone la

Aprueba la modificacion

[

de metas por medio de
Resolucion

l Justifica la modificacion

v

’ Emite dictamen sobre la

modificaciéon

!

Registra los créditos y
débitos en SIGES

v

Imprime, sella y firma el
comprobante en estado
registrado

!

Registra la modificacion de
metas

v

Solicita el comprobante en
SIGES

v

Imprime sellay firma el
comprobante en estado
solicitado

v

Entrega al jefe inmediato
para su revisiény
consolidacién
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Nombre del procedimiento
Modificacion presupuestaria INTRA2

Codigo: 1.1.7
No. de paginas del procedimiento: 02

Nombre de la Unidad: Jefatura de Presupuesto

Elaborado por: Jefe de Presupuesto

Subdirector

X . Jefe de Presupuesto
Financiero

Coordinador Director Financiero

Director de
Planificaciéon

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 —’{ Revisa el C02 en SICOIN

enviado

h 4

Imprime, firmay sella el Imprime, firmayy sella el
C02 en estado registrado [«#—| C02 en estado
a nivel entidad consolidado

'

Revisa, firmay sella el Solicita, imprime, firmay
C02 en estado solicitado [@—— sella el CO2 en estado
a nivel entidad solicitado a nivel entidad

Analiza y apruebala
modificacién por |«
medio de resolucién

Propone la aprobacion a

la autoridad superior

Opera la modificacion en
el SICOIN

Imprime, firmayy sella el
CO2 en estado aprobado

Firmaysellalos
documentos de la
modificacién

A

¥

Notificaa la DTPsobrela
modificacién aprobada

Crea una copia digital del
expediente ylo envia a la
ulp
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LR Nombre del proceso:

a N Modificacion presupuestaria INTER Cadigo:

Descripcion del Procedimiento: 118

Solicitud de modificacion presupuestaria

: ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibe la notificacion de crédito o débito
presupuestario. P‘]rzzggedsfo
2 égzlrl]z;i;{iéraslada la solicitud a la Direccidon Financiera para Jefe (a) de
' Presupuesto
3 Analiza y traslada la documentacion al Jefe (a) de
Presupuesto e indicarle las observaciones pertinentes para Director (a)
su operacion en los sistemas informaticos. Financiero (a)
4 Solicita _e_I an_a}llsus de modificacion de metas a la Direccion Jefe (a) de
de Planificacion. Presupuesto
5 Analiza y propone la modificacion de metas a la autoridad Director (a) de
superior. Planificacion
6 Emite la resolucion de modificacién de metas y traslada una :
. . . e, Coordinador (a)
copia a la Direccion de Planificacion.
7 Realiza la _ justificacion de la modificacion Jefe (a) de
presupuestaria. Presupuesto
8 Registra los créditos o débitos presupuestarios en el médulo
de reprogramacion de centros de costo del SIGES. Jefe (a) de
Presupuesto
9 Registra la modificacion de metas en el modulo de Ief q
reprogramacion de centros de costo del SIGES. efe (a) de
Presupuesto
10 | Imprime, sella y firma el comprobante de reprogramacion
de subproductos en estado registrado. Jefe (a) de
Presupuesto
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11 | Solicita el comprobante de reprogramacion de subproductos
en el modulo de reprogramacion de centros de costo del Jefe (a) de
SIGES. Presupuesto
12 | Imprime, sella y firma el comprobante de
reprogramacion  de subproductos en estado Jefe (a) de
solicitado. Presupuesto
13 Entre‘ci_z(ij el_(,expedlei\rg(l—:-GaEISjefe inmediato para su revision y Jefe (a) de
consolidacion en e : Presupuesto
14 | Revisa el expediente y crea la consolidacion Subdirector (a)
presupuestaria para los centros de costo. Financiero
(a)
15 | Imprime, firma y sella el comprobante PPR en estado Subdirector (a)
registrado. Financiero
()
16 | Envia electronicamente el comprobante PPR al SICOIN. Subdirector (a)
Financiero
(a)
17 | Imprime y adjunta al expediente el comprobante PPR en Subdirector (a)
estado enviado. Financiero
(C))
18 | Revisa el comprobante CO2 a nivel unidad Jefe (a) de
Ejecutora en estado consolidado en el SICOIN. Presupuesto
19 | Imprime, firmay sella el comprobante CO2 a nivel de unidad Jef d
ejecutora en estado consolidado efe (a) de
' Presupuesto
20 Rewsa,.lmpr.lme., sglla y firma el comprobante CO02 a nivel Subdirector (a)
de entidad institucional en estado registrado. _ _
Financiero (a)
21 | Revisa, solicita, imprime, firma vy sella el
comprobante C02 a nivel de entidad institucional en estado Director (a)
solicitado. Financiero (a)
22 | Autoriza y firma los documentos de Ila solicitud de Coordinador (a)
modificacion presupuestaria.
23 | Envia el expediente a la Direccién Técnica del Presupuesto. Jefe (a) de
Presupuesto




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y o
PROCEDIMIENTOS 51/103
24 | Analiza y dictamina el expediente. Direccion
Técnica del
Presupuesto
(MINFIN)
25 | Gestiona la aprobacion en la Presidencia de la Republica. Ministro de
Finanzas
Pudblicas
26 | Aprueba la modificaciéon presupuestaria. Presidente de la
Republica
por Acuerdo
Gubernativo
27 | Opera la aprobacién en el SICOIN y notificar a la STCNS. Direccion
Técnica del
Presupuesto
(MINFIN)
28 | Notifica la aprobacién de la modificacion. Direccion
Técnica del
Presupuesto
(MINFIN)
29 Crga una copia digiFgI de,tOQO el expediente y lo envia a la Jefe (a) de
Unidad de Informacion Publica. Presupuesto
30 | Archiva el expediente completo.
Jefe (a) de
Presupuesto
31 | Crea una copia digital de todo el expediente y lo envia a la Jefe (a) de
Unidad de Informacion Publica.
Presupuesto
32 | Archiva el expediente completo.
Jefe (a) de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Presupuesto
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APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T2°2°
aginas:
PROCEDIMIENTOS 52/103

Nombre del procedimiento
Modificacién presupuestaria INTER

Cédigo: 1.1.8

No. de paginas del procedimiento: 02

Nombre de la Unidad: Jefatura de Presupuesto

Elaborado por: Jefe de Presupuesto

Coordinador

Director Financiero

Subdirector
Financiero

Jefe de Presupuesto

Director de
Planificacion

Analiza einstruye al Jefe de
<

Inicio

Recibe |a notificacion de
crédito o debito

Analiza y traslada a

Presupuesto

Direccidn Financiera

v

Solicita andlisis de
modificacién de metas

—t

Analiza y proponela
modificacién de metas

v

Aprueba la modificacién de
metas por medio de Resolucién

Revisa el expedientey <
consolida en SIGES

Imprime, firmay sella
el comprobanteen
estado registrado

v

Envia el comprobante
a SICOIN

Justifica la modificacién

v

Registra los créditos y
débitos en SIGES

v

Imprime, sella y firma el
comprobante en estado
registrado

y

Registra la modificacién
de metas

\ 4

Solicita el comprobante
en SIGES

v

Imprime sellay firma el
comprobante en estado
solicitado

y

Entrega al jefe
inmediato para su
revision y consolidacion




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T2°2°
aginas:
PROCEDIMIENTOS 53/103

Nombre del procedimiento

Modificacion presupuestaria INTER

Caodigo: 1.1.8

No. de paginas del procedimiento: 02

Nombre de la Unidad: Jefatura de Presupuesto

Elaborado por: Jefe de Presupuesto

—

Crea una copia
digital del
expediente y lo
envia ala UIP

Archivo

I—

Opera la decision
del Presidente en
el SICOIN

v

Notificala
decisién a la
STCNS

: ) Direccion - )
Cemrelaaer Director Subdirector Jefe de Técnica del Ministro de Presidente de la
Financiero Financiero Presupuesto Finanzas Publicas Republica
Presupuesto
Imprime, firmay
sella el |, Revisael C02
comprobante en en SICOIN
estado enviado
Autoriza y firma RgV{sa y Imprime, firmay llmprlme,
los documentos soligita,ef sella el C02 en fimaysella
< impri <
dela €02, imprime, < estado registrado | el€len
- fimay lo ; . estado
modificacion a nivel entidad N
sella consolidado
ex EZ(;IiI:nile R Analiza y Gestiona la Aprueba o
a II’;TP . —{» dictaminael — aprobaciénenla — rechaza la
ana’ﬁzis expediente Presidencia odificaciop




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y o
aginas:
PROCEDIMIENTOS 54/103
& Nombre del proceso:
) Emision y liquidacién de vales Cadigo:
7.& .~ |Descripcion del Procedimiento: 119
e oo Requisicién de compra
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
L Entrega el requerimiento de compra al Encargado de caja Interesado
chica.
2 Elabora el vale para entregar el dinero en efectivo. Encargado de Caja
Chica
3 | Analizay autoriza el vale. Director (a)
Financiero (a)
4 Entrega el dinero al interesado. Encargado de Caja
Chica
5 Realiza la adquisicion. Interesado
Entrega la factura y la documentacién de soporte al
6 Encargado de Caja Chica. Interesado
7 Recibe, revisa y valida la documentacion que ampara el Encargado de Caja
gasto. Chica
Liquida el vale. .
8 Encargado de Caja

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Chica




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T2°2°
aginas:
PROCEDIMIENTOS 55/103

Nombre del procedimiento
Emision y liquidacion de vales

Codigo: 1.1.9

No. de paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Jefatura de Presupuesto

Elaborado por: Jefe de Presupuesto

Interesado Encargado de caja chica Director Financiero
Entrega el requerimiento de l
compra con precio estimado

Elaboraelvale l

Analiza y autoriza el vale

A 4

A4 Entrega el dinero al
interesado

Realiza la adquisicion

v

Entrega la facturay
documentacién de soporte

A4
Recibe, revisa y valida la
documentacion

v

Liquida el vale

Fin




1 Revisa los documentos pendientes de liquidacion.

CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y o
aginas:
PROCEDIMIENTOS 56/103
_— Nombre del proceso:
& Liquidacién de Caja Chica L
3 7\ — — : Caodigo:
;@ . |Descripcion del Procedimiento:
@ * = | Facturas pendientes de liquidar 1.1.10
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Encargado de Caja
Chica

Realizar la liquidacion en el formato establecido.

Encargado de Caja
Chica

3 Revisa y autoriza la liquidacion.

Subdirector (a)
Financiero (a)

Registra los documentos contables de la liquidacion en el

FIN DEL PROCEDIMIENTO

4 formulario electronico FR0O3 del SICOIN. Encargggicz::e Caja
5 Imprime, sella y firma el formulario FRO3 en estado | Encargado de Caja
registrado. Chica
6 Revisa la liquidacion y solicita el formulario FRO3. Jefe (a) de

contabilidad
7 Solicita el formulario FRO3 en el SICOIN. Jefe (a) de
contabilidad
o Imprime, firma y sella el formulario FRO3 en estado Jefe (@) d
- efe (a) de
solicitado. contabilidad
Revisa la liquidacion y aprobar el FR03 en el SICOIN. Director (a)
9 Financiero (a)
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APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T2°2°
aginas:
PROCEDIMIENTOS 57/103

Nombre del procedimiento
Liguidacion de caja chica

Cédigo: 1.1.10

No. de paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Jefatura de Presupuesto

Elaborado por: Jefe de Presupuesto

Encargado de caja chica

Jefe de contabilidad

Subdirector Financiero

Director Financiero

Inicio

Revisa documentos
pendientes de liquidar

.

Realiza la liquidacién eel

» Revisay autorizala

formato establecido

liquidacion

v

Registra los documentos
contables en el SICOIN

Imprime, firmay sella el

. Revisa la liquidacion y

formulario FRO3 en estado
registrado

solicita el formulario FRO3

A

Imprime, firmay sella el
FRO3 en estado solicitado

. Revisalaliquidacién y

aprueba el FRO3
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01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T2°2°
aginas:
PROCEDIMIENTOS 58/103
1.2 Contabilidad
_— Nombre del proceso:
‘ G Aprobacién de CUR de compromiso Cédiao:
Q)} g Descripcion del Procedimiento: go-
Solicitud de aprobacion de CUR de compromiso 121

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Revisa los montos a comprometer y la disponibilidad de Jefe (a) de
cuota. Contabilidad

Revisa los datos generales de la adquisicion, del
proveedor adjudicado, y los detalles de los bienes y/o Jefe (a) de
servicios. Contabilidad
Analiza el proceso de compra, la adjudicacion y la Jefe (a) de
documentacion de soporte. Contabilidad
Jefe (a) de
Ingresa al SIGES y buscar el CUR. Contabilidad
. . Jefe (a) de
Analiza los datos registrados en el CUR. Contabilidad
Jefe (a) de
Aprueba el CUR. Contabilidad
. , Jefe (a) de
Imprime, firma y sella el CUR. Contabilidad

Revisa, firma y sella el CUR.

Subdirector (a)
Financiero (a)

Archiva el expediente completo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe (a) de
Contabilidad




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T2°2°
aginas:
PROCEDIMIENTOS 59/103

Nombre del procedimiento
Aprobacion de CUR de compromiso

Codigo: 1.2.1

No. de paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Jefatura de Contabilidad
Elaborado por: Jefe de Contabilidad

Jefe de contabilidad Subdirector Financiero

Inicio

Revisa los montos y
disponibilidad de cuota

:

Revisa todos los datos de la
adquisicion

Analiza el proceso de
compra, la adjudicacidn y
documentacién de soporte

A 4

Ingresaal SIGESy busca el
CUR

:

Analiza los datos registrados
enelCUR

Aprueba el CUR

\ 4

Imprime, firmay sella el CUR Revisg, firmay sella el CUR

v

Archiva




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:

01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020

aginas:

PROCEDIMIENTOS 60/103

Nombre del proceso:

G @Z’ .. |Aprobacion de CUR de Devengado Caodigo:

* ' |Descripcion del Procedimiento: 192

Solicitud de aprobacién de CUR de devengado

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Revisa los montos a devengar y la disponibilidad de

1 Jefe (a) de
cuota. Contabilidad

2 Revisa la documentacion contable. Jefe (a) de
Contabilidad

. . Jefe (a) de

3 Analiza la documentacion de soporte. Contabilidad
4 | Ingresa al SIGES y buscar el CUR. Jefe (a) de
Contabilidad

. . Jefe (a) de
5 Analiza los datos registrados en el CUR. Contabilidad
Jefe (a) de
6 Aprueba el CUR. Contabilidad

Subdirector (a)

7 Revisa el expediente. Financiero (a)

Subdirector (a)

8 Solicita el pago en el SICOIN. Financiero (a)

Jefe (a) de

9 Imprime, firma y sella el CUR. Contabilidad

Subdirector (a)

10 | Firmay sella la solicitud de pago. Financiero (a)

Archiva el expediente completo.

11 Jefe (a) de

FIN DEL PROCEDIMIENTO Contabilidad
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PROCEDIMIENTOS 61/103

Nombre del procedimiento
Aprobacion de CUR de devengado

Codigo: 1.2.2
No. de paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Jefatura de Contabilidad
Elaborado por: Jefe de Contabilidad

Jefe de contabilidad

Subdirector Financiero

Inicio

Revisa montos y
disponibilidad de cuota

:

Revisa la documentacion
contable

:

Analiza ladocumentacion de
soporte

.

Ingresaal SIGES y busca el
CUR

:

Analiza los datos registrados
enelCUR

|

Aprueba el CUR

Imprime, firmay sellael |
bl

Revisa el expediente

A 4

CUR

Solicita el pago en el SICOIN

y

A

Archivo

L |

Firmay sellala solicitud de
pago




e

CODIGO:
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APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y o
aginas:
PROCEDIMIENTOS 62/103
_— Nombre del proceso:
& ¢ G Elaboracion de caja fiscal Forma 200-A-3 codigo:
af Q/) = |Descripcion del Procedimiento: go:
) * 2 |Reporte de movimiento mensual de Tesoreria 1.2.3
N~ ACTIVIDAD  RESPONSABLE
1 tl?eube. del Jefe (a) de Tesoreria el reporte de movimientos Jefe (a) de
ancarios. Contabilidad
5 Recibe del Jefe (a) de Tesoreria los formularios 63-A2. Jefe (a) de
Contabilidad
e e ) oot el repone e s e (oo
' Contabilidad
Recibe el reporte de los formularios de
4 | requisiciones de almacén y formularios 1-H Jefe (a) de
utilizados. Contabilidad
5 Genere} e_I, reporte de CUR de gastos por Jefe (a) de
regularizacion. Contabilidad
6 | Analiza y validar toda la informacién documental contable. Jefe (a) de
Contabilidad
7 . . .
Llena el formulario de caja de ingresos en el anverso y Jefe (a) de
reverso. Contabilidad
8 Ir_Ienzri el formulario de caja de egresos en el anverso y Jefe (a) de
eVerso. Contabilidad
9 Imprime, firma y sella los formularios de caja de ingresos
egreso en sus versiones original, duplicado y triplicado. Jefe (a) de
Contabilidad
10 Revisa todos los formularios y documentacion contable. Subdirector (a)
Financiero
(a)
11 | Autoriza, firma y sella la caja fiscal del mes. Director (a)
Financiero (a)
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aginas:
PROCEDIMIENTOS 63/103
Redacta el conocimiento de entrega de la caja fiscal a la
12 Contraloria General de Cuentas Jefe (a) de
' Contabilidad
13 | Entrega la caja fiscal en la Seccidon de Cuenta Corriente de Jefe (a) de
la Contraloria General de Cuentas. .
Contabilidad
Archiva la documentacion contable de soporte de la caja
fiscal.
14 Jefe (a) de
Contabilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T2°2°
aginas:
PROCEDIMIENTOS 64/103

Nombre del procedimiento
Elaboraciéon de caja fiscal forma 200-A-3

Cdbdigo: 1.2.3
No. de paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Jefatura de Contabilidad
Elaborado por: Jefe de Contabilidad

Jefe de contabilidad Subdirector Financiero

Director Financiero

Inicio

Recibe reporte de
movimientos bancarios

v

Recibe los formularios 63-A2

Recibe reporte de los
formularios de viaticos
utilizados

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

Generareportede CUR de
regularizacion en el SICOIN

v

Analiza y valida la
documentacién contable

)

Uena el formulario de
ingresos

'

Llena el formulario de
egresos

Imprime, firmayy sella los

y P Revisa los formulariosy la
formularios en original,

Y

documentacién contable

duplicado y triplicado

Y

Autoriza, firmay sella la caja
fiscal del mes

Redacta el conocimiento de
entrega a la Contraloria
General de Cuentas

A

Entrega la caja fiscal en la
Seccién de Cuenta Corriente

)

Archivo
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aginas:
PROCEDIMIENTOS 65/103
_— Nombre del proceso:
b N Elaboracion de constanciasde retenciones de
S @ & |impuestos .
ol /4 < . T . :
o * = |Descripcion del Procedimiento: Codigo:
2% Realizar las solicitudes de pago de los 124

devengados aprobados durante el mes

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Determina el tipo de retencion realizada al
1| proveedor del bien o servicio. Jefe (a) de
Contabilidad
) Genera la constancia en la herramienta Reten IVA, Reten Jefe (@) de
'SR, 0 SIGES. Contabilidad
Genera archivo electrénico de la constancia.
3 Jefe (a) de
Contabilidad
Envia por medio de correo electronico la retencion al Jefe
4 | (a) de Adquisiciones y Contrataciones. Jefe (a) de
Contabilidad
Entrega la constancia de retencion al proveedor (impresa o
electrénica). Jefe (a) de
5 Adquisiciones y
FIN DEL PROCEDIMIENTO Contrataciones
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aginas:
PROCEDIMIENTOS 66/103

Nombre del procedimiento
Elaboracion de constancias de retencion de impuestos

Codigo: 1.2.4
No. de paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Jefatura de Contabilidad

Elaborado por: Jefe de Contabilidad

Jefe de contabilidad Jefe de adquisiciones y contrataciones

Inicio

Determina el tipo de
retencion realiza al
proveedor

Generala constancia en la
herramienta retenlIVA,
retenISR o SIGES

y

Generaarchivo electrénico
delaconstancia

:

Envia la constancia por
correo electrénico al Jefe de
adquisiciones

A

Entrega la constancia al
proveedor

Fin




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
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APROBADO:
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aginas:

PROCEDIMIENTOS 67/103

_— Nombre del proceso:

& R Revision de liquidacion de caja chica Codiao:
@Z” Descripcion del Procedimiento: go-
@ * Solicitud de reposicién o liquidacion de caja 1.25
S VS chica

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 (F){g;:(l)k:;ié: solicitud de reposicion o liquidacion de caja Jefe (a) de
Contabilidad
2 Revisa la documentacion contable. Jefe (a) de
Contabilidad
3 Revisa la documentacion de soporte. Jefe (a) de
Contabilidad
4 Revisa el resumen de la liquidacion. Jefe (a) de
Contabilidad
Revisa el formulario FRO3 en estado registrado.
5 Jefe (a) de
Contabilidad
6 Ingresa al SICOIN y solicitar el formulario FR0O3. Jefe (a) de
Contabilidad
. Imprime, firma y sella el formulario FRO3 en estado Jefe (a) d
. efe (a) de
solicitado. Contabilidad
Entrega el expediente completo al Jefe (a) de
8 Tesoreria. Jefe (a) de
Contabilidad
Programa el reintegro de la caja chica.
9 Jefe (a) de Tesoreria
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS 68/103

Nombre del procedimiento
Revision de liquidacion de caja chica

Codigo: 1.2.5
No. de paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Jefatura de Contabilidad
Elaborado por: Jefe de Contabilidad

Jefe de Contabilidad

Jefe de Tesoreria

Inicio

Recibe lasolicitud de
liquidacion o reposicion de
caja chica

Revisa la documentacion
contable

.

Revisa la documentacion de
soporte

.

Revisa el resumen de la
liquidacion

.

Revisa el FRO3 en estado
registrado

.

Solicita el FRO3 en el SICOIN

.

Imprime, firmayy sella el
FRO3 en estado solicitado

:

Entrega el expediente
completo al Jefede

Tesoreria

Programa el reintegro de la
Lad

caja chica

Fin
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PROCEDIMIENTOS 69/103

Nombre del proceso:
@& G Liquidacién de gastos de Fondo Rotativo e
& . — — Cadigo:
;@ o |Descripcion del Procedimiento:
@ i.E : | Facturas pendientes de liquidar 131
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Revisa los documentos pendientes de liquidacion. Jefe de Tesoreria
2 Realiza la liquidacion en el formato establecido. Jefe de Tesoreria
Registra los documentos contables de la liquidacion en el
3 formulario electrénico FR03 del SICOIN. Jefe de Tesoreria
Imprime, sella y firma el formulario FRO3 en estado registrado. ]
4 Jefe de Tesoreria
Revisa la liquidacion y solicita el formulario FRO3 en el -
5 SICOIN. Jefe de contabilidad
Imprime, firma y sella el formulario FRO3 en estado solicitado.
6 Jefe de contabilidad
Revisa la liquidacion y aprobar el FR0O3 en el SICOIN.
Director Financiero
! FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS 70/103

Nombre del procedimiento
Liquidacion de gastos de fondo rotativo

Codigo: 1.3.1
No. de paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Jefatura de Tesoreria

Elaborado por: Jefe de Tesoreria

Jefe de Tesoreria Jefe de contabilidad

Director Financiero

Inicio

A 4

Revisa documentos
pendientes de liquidar

A 4

Realiza la liquidacion e el
formato establecido

A 4

Registra los documentos
contables en el SICOIN

A 4
Imprime, firmay sella el . e
N g Revisala liquidacion y
o PRO3 en estado solicita el FRO3 en el SICOIN
registrado

y

Imprime, firmay sella el

. Revisa la liquidacién y

FRO3 en estado solicitado

aprueba el FRO3 en el SICOIN

Fin




CcODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aginas:
PROCEDIMIENTOS 71/103
_— Nombre del proceso:
& RS Reposicion de Fondo Rotativo
e - Descripcion del Procedimiento: Deposito en Caodigo:
la cuenta del Fondo Rotativo 1.3.2

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1 Verifica la disponibilidad de cuota del mes. Jefe de Tesoreria
Programa la reposicion del fondo rotativo vy
2 entregar al jefe inmediato. Jefe de Tesoreria
Consolida y genera los comprobantes Unicos de registro )
3 | “CUR” en el SICOIN. Subdirector
Financiero
Devuelve al Jefe de Tesoreria los formularios FRO3
4 consolidados con los CUR generados. Subdirector
Financiero
Solicita la reposicion en el fondo rotativo de los fondos
5 consolidados. Jefe de Tesoreria
6 Entrega la documentacion al Jefe de Contabilidad. )
Jefe de Tesoreria
- Archiva el expediente completo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de contabilidad




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T2°2°
aginas:
PROCEDIMIENTOS 72/103

Nombre del procedimiento
Reposicion del fondo rotativo

Cddigo: 1.3.2 5 . &‘,
No. de paginas del procedimiento: 01 :*‘

Nombre de la Unidad: Jefatura de Tesoreria

Elaborado por: Jefe de Tesoreria

Jefe de Tesoreria Jefe de contabilidad Subdirector Financiero

Inicio

A 4

Verifica la disponibilidad de
cuota del mes

A 4
Programa la reposicién del Consolida los fondos y genera los
fondo rotativo - CURen el SICOIN
A 4
Solicita lareposicionenel | Devuelve los fondos
fondo rotativo h consolidados

A 4

Entrega la documentacién al
Jefe de contabilidad

P Archiva

Fin




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T202°
aginas:
PROCEDIMIENTOS 73/103

@ Nombre del proceso:

@® - Emisic')_n d_e, cheques _ Codigo:
@ * Descripcion del Procedimiento: 133
s Solicitud de cheques =

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Recibe la solicitud de elaboracion de cheque. Jefe de Tesoreria

Revisa la documentacion de soporte.

2 Jefe de Tesoreria
3 Verifica el saldo de la cuenta bancaria. Jefe de Tesoreria
4 Elabora el cheque. Jefe de Tesoreria
5 Revisa y firma el cheque. Director Einanciero

6 Entrega para autorizacién de la autoridad superior. Director Einanciero

Revisa y firma el cheque. Coordinador

Elabora la constancia de entrega. .
9 Jefe de Tesoreria

9 Entrega el cheque. Jefe de Tesoreria

Archiva la documentacion para su liquidacion

posterior.
10 Jefe de Tesoreria

FIN DEL PROCEDIENTO




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T2°2°
aginas:
PROCEDIMIENTOS 74/103

Nombre del procedimiento
Emision de cheques

Codigo: 1.3.3
No. de paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Jefatura de Tesoreria

Elaborado por: Jefe de Tesoreria

Jefe de Tesoreria Director Financiero

Coordinador

Recibe la solicitud de
elaboracidn de cheque

:

Revisa la documentacién de
soporte

.

Revisa el saldo de la cuenta
bancaria

:

Elabora el cheque

A 4

Revisay firma el cheque

s

Entrega para autorizacion de

la autoridad superior

Revisay firma el cheque

v

Elabora la constancia de
entrega

v

Entrega el cheque

A

Archiva

Fin




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:

01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020

aginas:

PROCEDIMIENTOS 75/103

Nombre del proceso:

& Entrega de Formulario de Viaticos Codigo:
@) Descripcion del Procedimiento: 90:
@ * = |Nombramiento de comision oficial al interior o 134
Wi, V&% | exterior
\[oR ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe el nombramiento firmado por la autoridad superior.

1 Jefe de Tesoreria

> Revisa el nombramiento y documentacion adjunta. Jefe de Tesoreria

3 Registra los formularios en el libro de control. Jefe de Tesoreria
Recibe los formularios y firmar el libro de control.

4 Interesado

FIN DEL PROCEDIMIENTO




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T2°2°
aginas:
PROCEDIMIENTOS 76/103

Nombre del procedimiento
Entrega de formularios de viaticos

Codigo: 1.3.4
No. de paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Jefatura de Tesoreria

Elaborado por: Jefe de Tesoreria

Jefe de Tesoreria

Interesado

Inicio

A
Recibe nombramiento
firmado por la autoridad
superior

A

Revisa el nombramiento y
documentacion adjunta

A

Registra los formularios en el
libro de control

A

Recibe los formularios y
firma el libro de control

Fin




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:

01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y o

aginas:

PROCEDIMIENTOS 77/103

. Nombre del proceso:

4 < Emision de cheque de anticipo de Viaticos Cédigo:
;@ = |Descripcion del Procedimiento: go:
@ * = |Nombramiento de comision oficial al interior o 1.35
K S5 |exterior

ACTIVIDAD

Completa y traslada el formulario de viatico anticipo.

RESPONSABLE

1 Interesado

2 Recibe el formulario de viatico anticipo. Jefe de Tesoreria

3 Realiza el calculo de viaticos correspondientes. Jefe de Tesoreria

4 Realiza el proceso de emision de cheque. Jefe de Tesoreria
Archiva la documentacibn para completar el Jefe de Tesoreria

5 proceso de liquidacién de gastos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T2°2°
aginas:
PROCEDIMIENTOS 78/103

Nombre del procedimiento
Emision de cheque de anticipo de viaticos

Codigo: 1.3.5
No. de paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Jefatura de Tesoreria

Elaborado por: Jefe de Tesoreria

Interesado Jefe de Tesoreria

Inicio

Completay traslada el
formulario de viatico
anticipo

A

Recibe el formulario de
vidtico anticipo

A

Realizar el calculo de vidtico
correspondiente

A

Revisa el proceso de emision
decheque

Archivo

Fin




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:

01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020

aginas:

PROCEDIMIENTOS 79/103

Nombre del proceso:

& KON Emisién de cheque de liquidacion de Viaticos Codigo:
@) Descripcion del Procedimiento: 90:
@ * = |Nombramiento de comision oficial al interior o 1.3.6
Wi, V&% | exterior
\[oR ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe los formularios de viaticos con la
1 informacion completa y documentacién de soporte.

Jefe de Tesoreria

Revisa los caélculos de viaticos y conciliar el anticipo
con la liquidacion.

Jefe de Tesoreria

3 Realiza el proceso de emision de cheque.

Jefe de Tesoreria

Archiva la documentacion para completar el proceso de
4 | liquidacion de gastos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Tesoreria




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T2°2°
aginas:
PROCEDIMIENTOS 80/103

Nombre del procedimiento
Emisién de cheque de liquidacion de viaticos

Codigo: 1.3.6
No. de paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Jefatura de Tesoreria

Elaborado por: Jefe de Tesoreria

Jefe de Tesoreria

{ Inicio

A 4

Recibe los formularios y
documentacién de
soporte

4

Revisa y concilia el
anticipo con la
liquidacion

A 4

Revisa el proceso de
emision de cheque




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T202°
aginas:
PROCEDIMIENTOS 81/103

- Nombre del proceso:
@ Liquidacién de Viaticos codico.
@ - |Descripcion del Procedimiento: go:

* s |Finalizacion de comision al interior o exterior 1.3.7
2 T

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe los formularios de viaticos con los datos
1 correspondientes. Jefe de Tesoreria

Verifica la documentacibn de soporte vy

-, . Jefe de Tesoreria
2 comprobacién del viaje.

Revisa el calculo de viaticos y conciliar el anticipo con la Jefe de Tesoreria
liquidacion.

Solicita el reintegro cuando proceda o realizar el proceso de

4 | emision de cheque. Jefe de Tesoreria

Realiza el proceso liquidacién de gastos de fondo rotativo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO Jefe de Tesoreria




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T2°2°
aginas:
PROCEDIMIENTOS 82/103

Nombre del procedimiento
Liquidacion de viaticos

Cdédigo: 1.3.7
No. de paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Jefatura de Tesoreria

Elaborado por: Jefe de Tesoreria

Jefe de Tesoreria

Inicio

y

Recibe los formularios y
documentacién de
soporte

y
Verifica La

documentacién de
soporte y comprobacion
del viaje

A 4

Realiza el calculo de
viaticos y conciliar el
anticipo con la
liquidacion

A 4

Solicita el reintegro o
realiza el proceso de
emision de cheque

A 4
Realiza el proceso de
liquidacion de gastos de
fondo rotativo




Retencién de ISR o IVA

ACTIVIDAD

Determina el tipo de impuestos retenido en el fondo

CcODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aginas:
PROCEDIMIENTOS 83/103
T2 Nombre del proceso:
v & Pago de impuestos Caodigo:
\l/) 2| — —— -
- |Descripcion del Procedimiento: 138

RESPONSABLE

Jefe de Tesoreria

FIN DEL PROCEDIMIENTO

rotativo.
Llena el formulario de pago de impuestos .
2 . pag P Jefe de Tesoreria
correspondiente en la herramienta Banca SAT.
Imprime la declaracion de los impuestos a pagar y el .
3 formulario SAT-2000 cuando corresponda. Jefe de Tesoreria
4 Traslada el formulario SAT-2000 a la autoridad superior Jefe de Tesoreria
cuando corresponda.
5 Firma y sella el formulario SAT-2000. Coordinador
Realiza el pago del impuesto en la plataforma electrénica de .
. Jefe de Tesoreria
6 | la cuenta bancaria.
Genera e Iimprime la constancia de pago .
7 o Jefe de Tesoreria
electronico.
Notifica a la Superintendencia de Administracién Tributaria Jefe de
8 el anexo del pago del ISR. Tesoreria
Archiva el expediente.
9 Jefe de Tesoreria




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T2°2°
aginas:
PROCEDIMIENTOS 84/103

Nombre del procedimiento
Pago de impuestos

Cadigo: 1.3.8
No. de paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Jefatura de Tesoreria

Elaborado por: Jefe de Tesoreria

Jefe de Tesoreria

Coordinador

Inicio

Determina el tipo de
impuesto retenido

v

Llena el formulario en
Banca SAT

v

Imprime declaracién y
formulario SAT-2000

v

Traslada formulario SAT-

2000 cuando

A 4

corresponda

Firmay sella el formulario

SAT-2000

v

Realiza el pago del
impuesto

v

Genera e imprime la
constancia de pago

v

Notifica a la SAT el anexo
del ISR

h 4

Archiva

Fin




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aginas:
PROCEDIMIENTOS 85/103
SR T Nombre del proceso:
7 '(l/’ Elaboracion de Conciliacion Bancaria Cddigo:
el b4 : |Descripcion del Procedimiento: 139
* Cierre Mensual e

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Registra los movimientos de la cuenta bancaria en una

1 . L. L Jefe de Tesoreria
hoja electronica en forma cronoldgica.

Genera un reporte de estado de cuenta bancario mensual. i
2 Jefe de Tesoreria

Concilia los saldos. Jefe de Tesoreria

Imprime, firma y sella la conciliacion bancaria en el libro

4 de banco. Jefe de Tesoreria

. Revisa la conciliacion bancaria. Subdirector
Financiero

6 Autoriza, firma y sella conciliacion bancaria. Director
Financiero

Archiva conciliacion bancaria.
7 Jefe de Tesoreria

FIN DEL PROCEDIMIENTO




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T2°2°
aginas:
PROCEDIMIENTOS 86/103

Nombre del procedimiento
Elaboracion de la conciliacion bancaria

Codigo: 1.3.9 & &J
No. de paginas del procedimiento: 01 *

Nombre de la Unidad: Jefatura de Tesoreria

Elaborado por: Jefe de Tesoreria

Jefe de Tesoreria Subdirector Financiero Director Financiero

Inicio

A

Registrar los movimientos
de la cuenta bancaria en
una hoja electrénica

v

Genera un estado de
cuenta bancario

v

Conciliar los saldos

A

Imprimir, firmar y sellar la Revisar la conciliacién . Autoriza, firma y sellala
™ . . Ll m s .
conciliacién mensual bancaria conciliacién bancaria

A 4

Archiva

Fin




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y o
aginas:
PROCEDIMIENTOS 87/103
Nombre del proceso:
& R Registro de ingresos en la cuenta Bancaria codigo:
;@ . |Descripcion del Procedimiento: g0
@ * = | Depésito de la Tesoreria Nacional 1.3.10
Ne. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Identifica el depdsito en la cuenta bancaria.

Jefe de Tesoreria

5 Registra el ingreso en un formulario 63-A2.

Jefe de Tesoreria

Revisa el formulario 63-A2.

Subdirector
Financiero

4 Firma y sellar el formulario 63-A2

Jefe de Tesoreria

Entrega el duplicado del formulario 63-A2 al Jefe de
> | Contabilidad.

Jefe de Tesoreria

Archiva el original del formulario 63-A2.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Tesoreria




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T2°2°
aginas:
PROCEDIMIENTOS 88/103

Nombre del procedimiento
Registro de ingresos en la cuenta bancaria

Cadigo: 1.3.10 o Jka
No. de paginas del procedimiento: 01 "*_

Nombre de la Unidad: Jefatura de Tesoreria

Elaborado por: Jefe de Tesoreria

Jefe de Tesoreria Subdirector Financiero

{ Inicio

A 4

Identifica el deposito en
la cuenta bancaria

y

Registra el ingreso en un
formulario 63-A2 A

Revisar el formulario 63-A2

v

Firmay sella el ingreso

A 4

Entrega el duplicado al
Jefe de contabilidad




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y o
aginas:
PROCEDIMIENTOS 89/103
1l.4Inventarios
— Nombre del proceso:
@Z) l”/;’ Registro de Activos Fijos Cédigo:
* Descripcion del Procedimiento: 1.4.1
wocos | Adquisicion de Activos Fijos
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 zer:ri::():eér)]/ revisa la documentacion proveniente del Jefe (a) de
' Inventarios
2 | Verifica fisicamente el activo fijo. Jefe (a) de
Inventarios
3 Ingresa los datos del activo, factura, nomenclatura ¢ d
presupuestaria y contable en el libro. Jete (a)_ €
Inventarios
4 Registra el activo en el SICOIN. Jefe (a) de
Inventarios
5 Aprueba el alta en el inventario fisico en el SICOIN. Jefe (a) de
Inventarios
6 Informa al Jefe (a) de Almacén sobre la nomenclatura de Jefe (a) de
cuentas, folio y libro del activo fijo registrado. Inventarios
7 Elabora, firma y sella la constancia de ingreso al almacén e Jefe (a) de
inventario (formulario 1-H). Almacén
8 Informa al Jefe (a) de Inventarios sobre el destino y Jefe (a) de
asignacion de responsabilidad de los activos fijos. Almacen
9 Revisa y firma el formulario 1-H. Jefe (a) de
Inventarios
10 | Etiqueta fisicamente el activo fijo con el cddigo de bien Jefe (a) de
generado por el SICOIN. Inventarios




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y o
aginas:
PROCEDIMIENTOS 90/103
11 | Emita la Constancia de bienes en inventario generada en el Jefe (a) de
SICOIN. Inventarios
12 | Entrega el expediente al Jefe (a) de almacén. Jefe (a) de
Inventarios
13 | Entrega el formulario 1-H original al Jefe (a) de Jefe (a) de
Adquisiciones y Contrataciones para continuar el proceso Almacen

de pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T2°2°
aginas:
PROCEDIMIENTOS 91/103

Nombre del procedimiento
Registro de activos fijos

Coédigo: 1.4.1

No. de paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Jefatura de Inventarios

Elaborado por: Jefe de Inventarios

Jefe de Inventarios Jefe de almacén

e -
!

Recibe y revisa la
documentacion

-

Verifica fisicamente el activo

-

Ingresa los datos del activo y
la compra en el libro

-

Registra el activo en el SICOIN

v

Aprueba el alta en el
inventario fisico en el SICOIN

v

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

A 4

v
Informa al Jefe de inventarios

< sobre el uso y destino de los
activos

Revisa y firma el formulario
1-H

-

Etiqueta fisicamente el activo

-

Emite la constancia de bienes
en el SICOIN

¢ Entrega el formulario 1-H
Entrega el expediente al Jefe original al Jefe de
de almacén adquisiciones para continuar
el proceso de pago

A 4




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y o
aginas:
PROCEDIMIENTOS 92/103
I Nombre del proceso:
& Registro de Bienes Fungibles Cadigo:
* . |Descripcion del Procedimiento: Adquisicién 142
de Bienes Fungibles
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 aRd(ra];:;t()% r){ revisa la documentacion proveniente del Jefe (a) de
' Inventarios
2 | Verifica fisicamente el bien fungible. Jefe (a) de
Inventarios
3 Ingresa los datos del bien, factura y nomenclatura
presupuestaria en el libro. Jefe (a) de
Inventarios
4 Informa al Jefe (a) de almacén sobre el registro del bien.
Jefe (a) de
Inventarios
5 Elabora, firma y sella la constancia de ingreso al almacén e | Jefe (a) de Almacén
inventario (formulario 1-H).
6 Informa al Jefe (a) de Inventarios sobre el destino y | Jefe (a) de Almacén
asignacion de responsabilidad de los bienes.
7 Revisa y firma el formulario 1-H. Jefe (a) de
Inventarios
8 Etiquetar fisicamente el bien, segun nomenclatura
correspondiente. Jefe (a) de
Inventarios
9 Entrega el expediente al Jefe (a) de almacén. Jefe (a) de
Inventarios
10 | Entrega el formulario 1-H original al Jefe (a) de | Jefe (a) de Almacén

Adquisiciones y Contrataciones para continuar el proceso
de pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T2°2°
aginas:
PROCEDIMIENTOS 93/103

Nombre del procedimiento
Registro de bienes fungibles

Cobdigo: 1.4.2
No. de paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Jefatura de Inventarios

Elaborado por: Jefe de Inventarios

Jefe de Inventarios Jefe de almacén

e
v

Recibe y revisa la
documentacién

!

Verifica fisicamente el bien

-

Ingresa los datos del bieny la
compra en el libro

.

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

Revisa y firma el formulario
1-H

A

Informa al Jefe de inventarios
sobre el uso y destino de los

¢ bienes
Etiqueta fisicamente el bien
i Entrega el formulario 1-H
Entrega el expediente al Jefe _| original al Jefe de adquisiciones
de almacén para continuar el proceso de
pago

Fin )




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y o
aginas:
PROCEDIMIENTOS 94/103
_— Nombre del proceso:
P Emisién de Tarjeta de Responsabilidad
@Z) Descripcion del Procedimiento: Cadigo:
¢ * Adquisicion de un activo fijo, un bien o traspaso
o 1.4.3
s de responsabilidad
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Informa sobre la adquisicion o traspaso de Empleado o
1 responsabilidad. funcionario
Registra el movimiento de alta o baja en la tarjeta del
2 | empleado o funcionario. Jefe (a) de
Inventarios
Entrega al empleado o funcionario el activo fijo o bien Jefe (a) de
3 fungible, y la tarjeta de responsabilidad para su revision. Inventarios
Revisay firma de conformidad la tarjeta de Empleado o
4 | responsabilidad. funcionario
Devuelve la tarjeta de responsabilidad firmada al Jefe (a) de Empleado o
5 | Inventarios. funcionario
Entrega fotocopia de la tarjeta de responsabilidad al Jefe (a) de
6 | empleado o funcionario. Inventarios
Archivala tarjeta de responsabilidad con su Jefe (a) de
documentacion de soporte. Inventarios
7
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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aginas:
PROCEDIMIENTOS 95/103

Nombre del procedimiento
Emision de tarjeta de responsabilidad

Codigo: 1.4.3
No. de paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Jefatura de Inventarios

Elaborado por: Jefe de Inventarios

Empleado o funcionario Jefe de inventarios

e

v
Informa sobre la adquisicién o Registra el movimiento de alta
traspaso de bienes o activos . o baja en la tarjeta
A
. . . Entrega el activo o bien
Revisa y firma de conformidad | ) & ;
. < fungible, y la tarjeta para su
la tarjeta s
revision
\ 4
Devuelve la tarjeta firmada al Entrega fotocopia de la tarjeta
Jefe de inventarios al empleado o funcionario
A
Archiva

)




CcODIGO:

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y o
aginas:
PROCEDIMIENTOS 96/103
_— Nombre del proceso:
& R Traspaso de responsabilidad de Bines Fungibles
s @ . [oActivos Fijos Codigo:
o * = |Descripcién del Procedimiento: go:
|5 Solicitud de descarga o uso de bienes fungibles 1.4.4
CLg 0 activos fijos
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Recibe los formularios de solicitud de traspaso de Jefe (a) de
responsabilidad. Inventarios
Realiza la actualizacion o proceso de Emision de tarjetas
2 | de responsabilidad con los funcionarios o empleados Jefe (a) de
involucrados. Inventarios
Archiva los traspasos de responsabilidad junto a las tarjetas
de responsabilidad actualizadas o emitidas.
3 Jefe (a) de
Inventarios
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PROCEDIMIENTOS 97/103

Nombre del procedimiento

Operacion de traspaso de responsabilidad

Codigo: 1.4.4

No. de paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Jefatura de Inventarios

Elaborado por: Jefe de Inventarios

Jefe de inventarios

O

A 4

Recibe los formularios de
solicitud de traspaso

A 4
Realiza la actualizacion o el

proceso de emisién de
tarjetas de responsabilidad

A 4

Archiva
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ST, Nombre del proceso:
(7 @) .. |Emision de Certificacion de Inventario Codigo:
g s |Descripcion del Procedimiento: 14
2 * >~ - " 4.5
«, 1 o | Solicitud de emision
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibe la solicitud de certificacion de inventario. Jefe (a) de
Inventarios
Revisa los datos de los activos fijos registrados en el libro
2 del inventario con los de la solicitud. Jefe (a) _de
Inventarios
Emite la certificacion de inventario en el formato
3 | establecido. Jefe (a) de
Inventarios
Notifica la certificacion de inventario al interesado.
4 Jefe (a) de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Inventarios
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Nombre del procedimiento
Emision de certificacion de inventario

Codigo: 1.4.5
No. de paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Jefatura de Inventarios

Elaborado por: Jefe de Inventarios

Jefe de inventarios

O

A

Recibe la solicitud

A

Revisa los datos del activo en
el libro

A

Emite la certificacion en el
formato establecido

A

Notifica la certificacion al
interesado

)




CcODIGO:

FIN DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y o
aginas:
PROCEDIMIENTOS 100/103
_— Nombre del proceso:
& % Cierre del Inventario Codigo:
@ - |Descripcion del Procedimiento: go-
) * | Cierre del Periodo Fiscal 1.4.6
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Realiza inventario fisico general antes del cierre del
1 | ejercicio fiscal. Jefe (a) de
Inventarios
Genera un reporte del inventario general en el SICOIN.
2 Jefe (a) de
Inventarios
Concilia los valores del reporte del SICOIN con el Libro de
3 Inventario. Jete (a) _de
Inventarios
Genera y firma los reportes del SICOIN FIN-01 Y FIN-02.
4 Jefe (a) de
Inventarios
Llena los formularios de activos fijos de cierre de ejercicio
5 . Jefe (a) de
fiscal. .
Inventarios
6 Revisa y firma los formularios. Director (a)
Financiero (a)
. Autoriza y firma los formularios de cierre del ejercicio fiscal. Coordinador
(a)
Notifica a la Direccion de Contabilidad del Estado los
formularios y la informacion del cierre del ejercicio fiscal.
8 Jefe (a) de
Inventarios
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MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T202°
aginas:
PROCEDIMIENTOS 101/103

Nombre del procedimiento
Cierre del inventario anual

Codigo: 1.4.6 ki | !kﬂ
No. de paginas del procedimiento: 01 *

Nombre de la Unidad: Jefatura de Inventarios

Elaborado por: Jefe de Inventarios

Jefe de inventarios Director Financiero Coordinador

e

\ 4
Realiza un inventario fisico

general

v

Genera un reporte de
inventario general del SICOIN

Concilia los valores del libro
con el SICOIN

v

Generay firma los reportes
FIN-01 y FIN-02

y

Llena los formularios de cierre . . . Autoriza y firma los
e Revisa y firma los formularios — .
de ejercicio fiscal formularios

A 4

\ 4
Notifica a la Direccion de
Contabilidad del Estado los
formularios y la informacién
de cierre del ejercicio fiscal

v

o
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