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" Consejo Nacional de Areas Protegidas. -]

El Infrascrito Secretario Ejecutivo del Consejo Nacional de Areas
Protegidas

CERTIFICA

Haber tenido a la vista el Acta de Consejo nimero veinte guién dos mil catorce,
de fecha siete de octubre de dos mil catorce, la cual en su Punto Quinto,
- Resolucion 03-20-2014, textualmente dice:

“RESOLUCION 03-20-2014

CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS -CONAP-. Guatemala,

siete de octubre de dos mil catorce. -
EL CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS

CONSIDERANDO: , (

Que el actual Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros
aprobado mediante Resolucién 01-04-2006, debe ser actualizado para el buen
desarrollo de las actividades administrativas de la institucion.

CONSIDERANDO:

Que para los efectos de adecuar los distintos procedimientos administrativos de
la institucion a la realidad actual, han sido presentados al Consejo para su
aprobacion, los manuales correspondientes que se consideraron, a efecto de
actualizar los diferentes procedimientos administrativos que se desarrollan

dentro de la institucion.

POR TANTO:

Con base en lo considerado, leyes citadas y en lo que estipulan los Articulos:
1,2,3,4,64,97,121,125,126, de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala; 1,2,4,5,6,7,18,59,60,62,63,65,66,69,70,73,77,860 de la Ley de
Areas Protegidas, Decreto 4-89 del Congreso de la Republica de Guatemala;
80,81,82 del Reglamento de la Ley de Areas Protegidas, Acuerdo Gubernativo
759-90 del Presidente de la Republica de Guatemala;
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CONAP

""" Consejo Nacional de Areas Protegidas

RESUELVE:

.- Aprobar los siguientes manuales presentados: a) “Manual de Procedimientos
Administrativos”; b) “Manual de Procedimientos de la Direccion de Recursos
Humanos”; ¢) “Manual de Procedimientos de la Direccion Financiera®; d)
“Manual de Procedimientos de la Direccién de Sistemas de Informacion”.

Il.- Los manuales descritos en el punto resolutivo I, sustituyen al anterior
“Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros” aprobado mediante
Resolucién 01-04-2006, derogandose en consecuencia dicha disposicion.

I11.- La presente resolucion surte efectos a partir de su notificacion.

IV.- Notifiquese a todas las direcciones, departamentos, secciones y unidades
administrativas de la institucion.”

Por lo que extiendo, sello y firmo la presente, en la Ciudad de Guatemala el
cuatro de diciembre del afio dos mil catorce; quedando contenida en dos hojas
de papel membretado del Consejo Nacional de Areas Protegidas, impresas
Unicamente en su lado anverso.
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INTRODUCCION

El manual de procedimientos de la Direccion Financiera, es un instrumento o guia
bésica para los empleados y/o funcionarios que realizan labores y procedimientos
relacionados con la direccién financiera y de la Institucion, manteniendo un
adecuado proceso segun lo estipulado por los entes rectores y fiscalizadores.

En su contenido se indica la naturaleza de la direccion, su interaccion con las
diferentes secciones y direcciones, objetivos que se desean alcanzar, las
diferentes aristas que se desean abarcar, junto a la base legal que justifica y
regula las normas generales, dando parametros de accion institucional, vinculados
a la ejecucion de los ingresos, gastos y metas presupuestarias de cada unidad
Administrativa, dentro del Sistema de Contabilidad Integrado de Guatemala, de
conformidad con las normas vigentes.
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1. OBJETIVOS DEL MANUAL

1.1General

» Contar con un instrumento de consulta que permita el buen

funcionamiento de los procesos que se deben realizar dentro de la
Direccion Financiera.

» Establecer los procedimientos y normas que rigen las diferentes

Secciones de la Direcciéon Financiera.

> Brindar una base en donde todo nuevo colaborador de esta

Direccion pueda.

1.2Especificos

Proporcionar a las diferentes Direcciones Regionales y a todas las
unidades administrativas y ejecutivas del CONAP, las herramientas
de ejecucion presupuestaria para la evaluacion del alcance de las
metas y logros de los objetivos previstos en cada una de ellas
durante el ejercicio fiscal, en concordancia con su ejecucion
financiera.

Dotar a la Direccion Financiera del CONAP, de un instrumento
técnico que le permita visualizar de forma razonable la disposicion de
recursos financieros y presupuestarios para el ejercicio fiscal
correspondiente para llevar a cabo cada una de las funciones y
atribuciones legales asignadas a la Institucion.

Realizar las actividades presupuestarias dentro de los sistemas de
contabilidad integrada, asignadas segun estructura del gasto de la
institucion vigente.
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Vi.

Vii.

viil.

Dar cumplimiento a la rendicibn de cuentas ante la Contraloria
General de Cuentas dentro de los primeros (5) dias habiles del mes
siguiente al que corresponda.

Establecer los lineamientos y pasos necesarios para el manejo de los
Fondos de Caja Chica, por parte de los distintos departamentos de
Oficinas Centrales y Direcciones Regionales. La buena ejecucion del
fondo cumpliendo con las normas de control interno asi como
mantener la liquidacién de los mismos ante el Ministerio de Finanzas
Publicas para su reintegro oportuno, asi mantener la disponibilidad
en el fondo para sufragar los gastos efectuados para el
funcionamiento CONAP.

Establecer los lineamientos y pasos necesarios para el manejo de los
Fondos de Caja Chica, por parte de los distintos departamentos de
Oficinas Centrales y Direcciones Regionales.

Apoyar financieramente a cada una de las oficinas centrales asi
como de las oficinas regionales y subregionales del CONAP, en
cubrir gastos de emergencia oportunamente.

Documentar correctamente los gastos efectuados para evitar
sanciones por los entes fiscalizadores.
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2. ALCANCE

Aplica en todos los procesos relacionados con la Direccién Financiera o sus
diferentes secciones, el cual otorga un panorama de la buena ejecucion de
los procesos ligados a la Direccidén Financiera basandose en las normas y
leyes establecidas para dichos procesos.

3. BASE LEGAL

» Constitucién politica de la republica de Guatemala.

> Ley de areas protegidas.

» Ley organica del presupuesto.

» Presupuesto general de ingresos y egresos del estado, aprobado para
cada ejercicio fiscal.

» Acuerdos ministeriales.

» Ley de acceso a la informacién publica.

» Manual de clasificaciones presupuestarias para el sector publico de
Guatemala.

» Circulares emitidas por el ministerio de Finanzas publicas.

» Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas Decreto 31-2002,
del Congreso de la Republica.

» Normas Generales de Control Interno Gubernamental, aprobados por
la Contraloria General de Cuentas.

» EI Manual de Procedimientos para manejo de Caja Chica.

» Ley de Actualizacion Tributaria.
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4. DISTRIBUCION
Este documento se distribuye de la siguiente manera:
a. Original: Centro de Documentacion.
b. Copias: Personal de departamento relacionados con los procedimientos.
c. Direccion Administrativa.
d. Direccién Financiera.

5. DEFINICIONES

Manual

Procedimiento

Cuota

SIGES

Transferencia

SICOIN

Unidad
administrativa

ELABORADO POR
Lic.

Instrumento  administrativo que contiene en forma
explicita,ordenada y sistemética informacion sobre objetivos,
politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos de los
organos deuna instituciébn; Asi como las instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion del
trabajo asignado al personal, teniendo como marco de
referencia los objetivos de la institucién.

A la serie de actos que se pondran en practica para concretar la
actuacion administrativa en cuestion y que tendra como objetivo
la concrecion de algun fin inherente a su actividad que se
denomina formalmente como acto administrativo.

Monto solicitado al Ministerio de Finanzas para ejecutar
mensual, o cuatrimestralmente parte del presupuesto vigente.

Sistema de Gestion, parte del Sistema integrado de
administracion financiera, del Ministerio de Finanzas Publicas,
del Gobierno de Guatemala.

Término utilizado para referirse al movimiento de espacios
presupuestarios.

Sistema de Contabilidad integrado, parte del sistema integrado
de administracion financiera, del ministerio de finanzas publicas,
del Gobierno de Guatemala.

Categoria que Asigna sistema SIGES a las diferentes unidades
responsables de la ejecucion del gasto.

REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Msp. (HCONAP)
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DTP

MINFIN

RRHH

FORMA 63-A2

FORMA 92-A

Fondo Rotativo

FORMA 1-H

Caja Chica
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Direccion técnica del presupuesto, del ministerio de
finanzaspublicas.

Ministerio de finanzas publicas.
Direccion de recursos humanos.

Recibo de ingresos varios autorizado por Contraloria General
de Cuentas.

Constancia de retiros de Fondos de la Tesoreria Nacional.

Fondo que tiene por objeto proporcionar recursos financieros de

inmediato y con la amplitud adecuada a las unidades
administrativas responsables, a fin de permitirles sufragar
aquellos gastos emergentes por conceptos especificos
aprobados, y cuyo pago pueda tramitarse también de
inmediato en forma directa, afectando el presupuesto. El monto
del préstamo generalmente es mayor al del "fondo revolvente" y
también es definido y autorizado por la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico. Es el mecanismo presupuestario que la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico autoriza
expresamente a cada una de las dependencias, otorgandoles
liquidez inmediata al inicio de cada ejercicio presupuestario,
para cubrir sus compromisos y necesidades de caracter
urgente, derivados del ejercicio de sus funciones.

Constancia de Ingreso a almacén e inventarios.

Cantidad relativamente pequefia de dinero en efectivo que se
asigna a un empleado, en caja o en depdsitos, disponible para
desembolsos menores, que generalmente se lleva bajo el
sistema de fondo fijo; el monto de los gastos que se realizan
con este fondo son tan pequefios que no es conveniente
pagarlos con cheques.

REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Msp. (HCONAP)
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Bitacora

Caja Fiscal

Comprobante
Unico de
Registro -CUR-

Constancia de
ingreso a
almacén y/o
inventario
Constancia de
recepcion de
servicio

Cuadro de
solicitud de
partida

Documentos de
respaldo

Factura
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Es el instrumento donde se registra el uso del vehiculo, control
de combustible, servicios, mantenimiento y compra de
repuestos.

Son los documentos que integran los ingresos y egresos
mensuales, que se deben registrar en el formulario autorizado
por Contraloria General de Cuentas.

Documento que genera el Sistema de Contabilidad Integrada del
Ministerio de Finanzas Publicas, para todas las transacciones
gue se registran en los diferentes mddulos que lo integran y
representa el respaldo documental.

Es el documento que se adjunta a la liquidacién de gastos,
cuando se adquieren compras del Grupo 2 o del renglon 122.

Es el documento que se debe adjuntar a la solicitud de compra,
cuando se realiza un servicio o reparacion a equipo registrado
en el Grupo 3.

Es el documento donde se consigna la disponibilidad de la
partida presupuestaria para ejecutar el gasto.

Son los documentos que amparan los gastos efectuados con
cargo a los Fondos Rotativos Internos y que forman parte de las
liquidaciones de los FRO3, los cuales son: bitacora, factura,
factura cambiaria, recibo de caja, cuadro de solicitud de partida,
solicitud de compra, ingreso de almacén y/o inventario, listado
de participantes, formularios de gastos de viatico, constancia de
recepcion de servicios, fotocopia del cheque (voucher) firmado
como constancia de recibido por el beneficiario.

Es el documento comercial emitido por el vendedor de un bien o
servicio.
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Factura
cambiaria

Formularios de
gastos de
viatico

Listado de
participantes

Personas
autorizadas
para el manejo
de los Fondos
Rotativos
Internos

Recibo de caja

Sistema de
Contabilidad
Integrada -
SICOIN-
Solicitud de
comprade
bienes,
suministros y/o
servicios
Vale al Fondo
Rotativo Interno
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Es el titulo de crédito que se utiliza para documentar la venta de
mercaderia y/o servicio, que el comprador firma y acepta la
obligacion de pagar su valor en fecha determinada.

Son los documentos que amparan el gasto en una comision
oficial dentro y fuera de la sede oficial de trabajo.

Es el documento que ampara la participacion de personas en
una actividad oficial. El listado de participantes debe contener
como minimo: fecha, motivo de la actividad, nUmero, nombre,
apellido, firma de los participantes y dependencia a la que
pertenece.

Son las personas que deben poseer perfil en el Sistema de
Contabilidad Integrada para el registro y operacion de los
documentos de respaldo a través de los FRO3.

Es el documento por el que una empresa recibe la cantidad de
dinero indicada en la factura cambiaria.

Es la herramienta informatica que lleva el control de la ejecucion
presupuestaria, donde se registran los ingresos y los gastos de
los programas y proyectos, el cual genera automaticamente los
registros.

Es el formulario de peticion o solicitud formal por escrito que
hace el interesado para adquirir bienes, suministros y servicios.

Es el documento por medio del cual la persona que recibe los
fondos, se hace responsable de liquidarlo en el momento que
sea requerido por la persona autorizada para el manejo del
Fondo Rotativo Interno.

AUTORIZADO POR:
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Vale al Fondo Es el documento por medio del cual la persona que recibe el
Rotativo Fondo Rotativo Interno se hace responsable de liquidarlo en el
Institucional momento que sea requerido por la Direccion Administrativa
Financiera.

6. SIMBOLOGIA DE LA DIAGRAMACION

Diagramar es representar graficamente hechos, situaciones, movimientos,
relaciones o fendmenos de todo tipo por medio de simbolos que clarifican la
interrelacion de diferentes factores y/o unidades administrativas, asi como la
relacion causa-efecto que prevalece entre ellos.

7. SIMBOLOS DE LA NORMA ANSI PARA ELABORAR DIAGRAMAS DE
FLUJO (DIAGRAMACION ADMINISTRATIVA)

X/

+« Indica el principio o el fin del
@ flujo. Puede ser acci6n o lugar,

iriehs @ Teming ademas se usa para camblar
una oportunidad administrativa o

persona que recibe 0
proporciona informacion

Actividad % Describe las funciones que
desempefian las  personas
involucradas en el
procedimiento.

Documento . .

% Representa cualquier documento
ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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Decisiéon o Alternativa

Conector de Pagina

Conector de Actividad
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gue entre, se utilice, se genere o
salga del procedimiento.

Indica un punto dentro del flujo
en donde se debe tomar una
decision entre dos o mas
opciones.

Indica que se guarde un
documento en forma temporal o
permanente

Representa una conexién o
enlace con otra hoja diferente,
en la que continta el diagrama
de flujo.

Representa una conexion o
enlace de wuna parte del
diagrama de flujo con otra parte
del mismo.
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8. PROCEDIMIENTOS SECCION DE PRESUPUESTO
8.1. FORMULACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
« Definicién del procedimiento
Formulacién del anteproyecto de presupuesto institucional.

% Fases del procedimiento

Solicitud de red programética ante MINFIN.

Aprobacién de red programatica.

Carga de insumos, servicios y nébminas.

Solicitud de aprobacién de anteproyecto de presupuesto.
Recepcion de solicitud en MINFIN.

VVV VY

% ACTORES INVOLUCRADOS EN EL PROCEDIMIENTO.

No. PUESTO DEL INVOLUCRADO
1 Director de planificacion
2 DTP
3 Encargado de presupuesto
4 Director financiero
5 MINFIN
ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad
1 Director de Traslada a la DTP la propuesta de red programética
planificacion para el siguiente afio.
5 DTP Aprueba red programatica a utilizar.
Encargado de | Se carga los insumos, servicios (encargado de
3 Presupuesto, | presupuesto) y nomina (RRHH) en SIGES y SICOIN.
RRHH
4 Direccion Solicita ante MINFIN la aprobacién del anteproyecto de
financiera presupuesto.
5 MINFIN Recibe la solicitud de anteproyecto.
ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Lic. Msp. (HCONAP)
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FORMULACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO.

PLANIFICACION MINFIN, DTP PRESUPUESTO Director Financiero RRHH
Propuesta red
programatica
. Aprobacién red N |
Carga in_s_umos, Carga nominas
servicios
\
Solicitud de
aprobacion
|
A
Recepcion
.
Fin del proceso
ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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8.2. COMPROMISO PRESUPUESTARIO POR MEDIO DE SECCION DE

COMPRAS.

% Definicion del procedimiento:
Proceso de compromiso de cuota presupuestaria por medio de seccion de

compras.

% Fases del procedimiento:

Y VV VYV

Recepcion de Expediente de la Seccion de Compras.

Revisién de solicitud de compra y factura.

Asignacion de estructura presupuestaria.

Traslado a Seccion de Compras.

Recepcion de Expediente de la Seccion de Compras con Orden de

Compra SIGES.

A\

Asignacién de Estructura presupuestaria a Orden de Compra en
SIGES.

» Solicitud de Compromiso en SIGES.
» Traslado de Expediente a la Seccion de Contabilidad.

®,

No.

1

2
3
4
5

ELABORADO POR

Lic.

s ACTORES INVOLUCRADOS EN EL PROCEDIMIENTO.

PUESTO DEL INVOLUCRADO
Encargado de Presupuesto Preventivo

Encargado de Presupuesto
Seccién de Compras
Secretaria de Compras

Encargado de Contabilidad

REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Msp. (HCONAP)




1 Secretaria de
Compras
2 Presupuesto
Preventivo
3 Presupuesto
Preventivo
4 Presupuesto
Preventivo
5 Secretaria de
Compras
6 Seccién de
compras
7 Secretaria de
Compras
8 Presupuesto
Preventivo
9 Presupuesto
Preventivo
10 Encargado de
Presupuesto
11 Presupuesto
Preventivo
12 Encargado de
Contabilidad
ELABORADO POR
Lic.
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Traslado de Expediente a seccion presupuesto para
asignacion de Estructura presupuestaria preventiva.

Recepcion de Expediente.

Asignacion de partida presupuestaria en Solicitud de
compra, para unidad administrativa COMPRAS.

Traslado de Expediente a seccién de compras para
iniciar el proceso en sistema SIGES.

Recepcion de Expediente.

Operaciones varias.

Traslado de Expediente a seccidn de presupuesto para
solicitar compromiso.

Recepcién de Expediente de la Seccion de compras.
Creaciéon de compromiso de pago y asignacion de
estructura presupuestaria, en sistema SIGES.
Solicita compromiso en sistema SIGES.

Traslado de Expediente a seccién contabilidad para
Aprobacién de Compromiso de pago.

Recepcion de Expediente.

FIN DEL PROCESO

REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Msp. (HCONAP)
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COMPROMISO PRESUPUESTARIO POR MEDIO DE SECCION DE COMPRAS

COMPRAS PRESUPUESTO CONTABILIDAD
INICIO
v

Regreso de
Expediente por no
cumplir requisitos

N

Fin del proceso

Recepcion de
Expediente

Recepcion de
Expediente

Asignacion de
Estructura
Presupuestaria

SI
Envi6 de
Expediente

I

Operaciones

|

Envio de
Expediente

Recepcion de

Expediente

l

Creacion de
Compromiso de
Pago en SIGES

l

Solicitud de
Compromiso de
Pago en SIGES

l

Envi6 de

.| Recepcion de

Expediente

Expediente

Fin Proceso de
Compromiso de Pago
Presupuesto
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8.3. COMPROMISO PRESUPUESTARIO POR MEDIO DE RECURSOS
HUMANOS.

% Definicion del procedimiento:
Proceso de compromiso de cuota presupuestaria por medio de recursos
humanos.

% Fases del procedimiento:
» Recepcion de Expediente del Departamento de Recursos Humanos.
» Asignacion de Estructura presupuestaria a Orden de Compra en
SIGES.
» Solicitud de Compromiso en SIGES.
» Traslado de Expediente a la Seccidén de Contabilidad.

% ACTORES INVOLUCRADOS EN EL PROCEDIMIENTO.

NO PUESTO DEL INVOLUCRADO
1 Encargado de Presupuesto Preventivo
2 Encargado de Presupuesto
3 Secretaria de Recursos Humanos
3 Recursos Humanos
4 Encargado de Contabilidad
ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Lic. Msp. (HCONAP)
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PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad

1 Secretariade  Traslado de Expediente a seccion de presupuesto para
Recursos solicitar compromiso.
humanos

2 Presupuesto Recepcion de Expediente de la Seccion de compras.
Preventivo

3 Presupuesto Creacion de compromiso de pago y asignacion de
Preventivo estructura presupuestaria, en sistema SIGES.

4 Encargado de

Solicita compromiso en sistema SIGES.

Presupuesto
5 Presupuesto Traslado de Expediente a seccidn contabilidad para
Preventivo Aprobacién de Compromiso de pago.

6 Encargado de

Recepcién de Expediente.

Contabilidad
FIN DEL PROCESO
ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Lic. Msp. (HCONAP)
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COMPROMISO PRESUPUESTARIO POR MEDIO DE RECURSOS HUMANOS.

RECURSOS HUMANOS

PRESUPUESTO

CONTABILIDAD

ENVIO DE
EXPEDIENTE

REGRESO DE
EXPEDIENTE POR
NO CUMPLIR
REQUISITOS

FIN DEL
PROCESO

v

Recepcion de
Expediente

Creacion de
Compromiso de Pago
en SIGES

Pago en SIGES

|

Envi6 de

Solicitud de
Compromiso de

SI

Recepcion de

) 4

Expediente

Expediente

Fin Proceso de
Compromiso de Pago
Presupuesto

ELABORADO POR

Lic.

REVISADO POR:

Msp.

AUTORIZADO POR:
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8.4.ASIGNACION DE ESTRUCTURA A VIATICOS.

% Definicion del procedimiento:
Proceso de asignacion de estructura presupuestaria a viaticos en todas sus
modalidades.

+ Fases del procedimiento:
» Recepcion de Expediente de la Seccién de Contabilidad.
» Asignacion de estructura presupuestaria.
» Traslado a Seccidn de tesoreria.

% ACTORES INVOLUCRADOS EN EL PROCEDIMIENTO.

1 Encargado de Presupuesto Preventivo
2 Auxiliar de contabilidad
3 Encargado de Tesoreria
ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Lic.

Msp. (HCONAP)
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Paso Responsable
Actividad

1
Auxiliar de  pecibe revisa y traslada Expediente.
contabilidad
2
Presupugsto Recepcion de Expediente.
Preventivo
3
Presupuesto Asignacion de partida presupuestaria en Solicitud de
Preventivo compra, para unidad administrativa COMPRAS.
4 Traslado de Expediente a seccidn de contabilidad.
Presupuesto
Preventivo
5 Recepcion de Expediente.
Encargado de
Tesoreria
FIN DEL PROCESO
ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Lic. Msp. (HCONAP)
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ASIGNACION DE ESTRUCTURA A VIATICOS.

CONTABILIDAD PRESUPUESTO TESORERIA

l

Recepcién de
Expediente

Asignacion de
Estructura
Presupuestaria

REGRESO DE

EXPEDIENTE POR NO
f«— NO—
NO CUMPLIR

REQUISITOS

ﬁSI

FIN DEL
PROCESO - :
Envi6 de o Recepcionde
Expediente = Expediente

Fin Proceso de
asignacion de
estructura a viaticos

REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

ELABORADO POR
(HCONAP)

Lic. Msp.
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8.5. TRANSFERENCIA PRESUPUESTARIA DE AUTORIZACION INTERNA.
% Definicion del procedimiento:
Proceso de realizacion de una transferencia presupuestaria interna en
todas sus modalidades.

+ Fases del procedimiento:

Recepcion de solicitud de transferencia.
Revision y analisis de solicitud.

Generacion de transferencia.

Dictamen financiero.

Resolucion de méxima autoridad.

Notificacion a direccion técnica del presupuesto.

YV VVVYVYY

% ACTORES INVOLUCRADOS EN EL PROCEDIMIENTO.

1 Encargado de Presupuesto
2 Director Financiero
3 Secretario general o secretario en
funciones
ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Lic. Msp. (HCONAP)
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PROCEDIMIENTO

Responsable Actividad

1
Encargado de  Recepcion de solicitud de transferencia presupuestaria
Presupuesto interna.
2 E dod
neargado de - analisis de solicitud.
Presupuesto
3
Encargado de  Generacion de formulario de transferencia
Presupuesto  ,raqpuestaria.
4 Director Creacion de dictamen financiero.
Financiero
5
Secretario
General o Resolucién y aprobacion de la transferencia
Secretario en  presupuestaria.
Funciones
6 Encargado de  Notificacion a la direccién técnica del presupuesto.
presupuesto
FIN DEL PROCESO
ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Lic. Msp. (HCONAP)
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TRANSFERENCIA PRESUPUESTARIA DE AUTORIZACION INTERNA.

SECCION DE PRESUPUESTO DIRECCION FINANCIERA SECRETARIA GENERAL DTP

Recepcioén de
Solicitud de
transferencia

Andlisis de
solicitud
SI

N el

Generacion de

formulario de ol Dictamen
transferencia g financiero
presupuestaria

Aprobacién de
transferencia
presupuestaria

NO

FIN DEL
PROCESO

Resolucién de

maxima autoridad I A— Recepcion

FIN DEL
PROCESO

NO 4
Fin Proceso de

transferencia
FIN DEL interna
PROCESO

ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Lic. Msp. (HCONAP)
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8.6. TRANSFERENCIA PRESUPUESTARIA DE AUTORIZACION
EXTERNAS.

% Definicion del procedimiento:
Proceso de realizacion de una transferencia presupuestaria externa en
todas sus modalidades.

% Fases del procedimiento:
» Recepcion de solicitud de transferencia.
» Revision y analisis de solicitud.
» Generacion de solicitud de transferencia.
» Traslado a la Direccion técnica de presupuesto.

% ACTORES INVOLUCRADOS EN EL PROCEDIMIENTO.

No. PUESTO DEL INVOLUCRADO
1 Encargado de Presupuesto
2 Director Financiero
3 Recepcionista de documentos DTP
ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Lic. Msp. (HCONAP)
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Paso Responsable

1
Encargado de  Recepcion de solicitud de transferencia presupuestaria
Presupuesto externa.
2
Encargado de
Presupuesto Analisis de solicitud.
3
Encargado de  Solicitud de formulario de transferencia presupuestaria.
Presupuesto
4
Director L, . . :
financiero Creacion de oficio para aprobacion de transferencia.
5
Recepcionista  pacepcion de oficio.
de documentos
DTP
FIN DEL PROCESO
ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Lic. Msp. (HCONAP)
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TRANSFERENCIA PRESUPUESTARIA DE AUTORIZACION EXTERNAS.

SECCION DE PRESUPUESTO

DIRECCION FINANCIERA

DIRECCION TECNICA DEL PRESUPUESTO

(MINFIN)

Recepcién de Solicitud de
transferencia

Anélisis de
solicitud

Sl

r

Solicitud de
formulario de

NO lransferenclg
presupuestaria

Rechazo de
Solicitud

Oficio para aprobacion

de formulario

NO

Rechazo de
Solicitud

> Recepcion

v
Fin Proceso de
transferencia
externa

ELABORADO POR

Lic.

REVISADO POR:

Msp.

AUTORIZADO POR:

(HCONAP)
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8.7.SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA.

% Definicion del procedimiento:
Proceso de solicitud de diferentes tipos de cuota al ministerio de finanzas
publicas para ejecucion financiera.

+ Fases del procedimiento:

» Recepcion de solicitud de cuota por las unidades ejecutantes dos
dias previos a la fecha maxima de recepcion en la DTP.

» Revision y analisis de solicitud.

» Generacion de formulario de programacion o reprogramacion de
cuota financiera.

» Envi6 de solicitud de aprobacion avalada por la maxima autoridad.

» Recepcion de solicitud en ministerio de finanzas publicas.

% ACTORES INVOLUCRADOS EN EL PROCEDIMIENTO.

No. PUESTO DEL INVOLUCRADO

1 Encargado de Presupuesto

2 Director Financiero

3 Direccién Técnica del Presupuesto
(MINFIN)

4 Secretario ejecutivo o secretario en
funciones

ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Lic. Msp. (HCONAP)
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Paso Responsable

1
Encargado de  Recepcion de solicitud de solicitud de cuota.
Presupuesto
2
Encargado de 5, 4iis de solicitud.
Presupuesto
3
Encargado de  Solicitud de cuota financiera ante el ministerio de
Presupuesto  finanzas puablicas.
4
Director Creacion de oficio para solicitud de cuota financiera.
financiero
5 Secretario
ejecutivo o . - . .
secretario en  Autorizacién de la solicitud de cuota financiera.
funciones
6 Direccién
Técnica del Recepcion de solicitud de cuota.
Presupuesto
(MINFIN)
FIN DEL PROCESO
ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Lic. Msp. (HCONAP)
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SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA.

SECCION DE PRESUPUESTO

DIRECCION FINANCIERA

DIRECCION FINANCIERA

DIRECCION TECNICA DEL
PRESUPUESTO (MINFIN)

Recepcién de
Solicitud de
transferencia

Andlisis de
solicitud

si
v

NO | Solicitud de cuota

financiera

Rechazo de
Solicitud

Oficio para

solicitud de
couta

NO

Rechazo de
Solicitud

Autorizacion de
solicitud de cuota

Rechazo de
Solicitud

Sl—— Recepcién

h 4

Fin Proceso de
solicitud de cuota

ELABORADO POR
Lic.

REVISADO POR:
Msp.

AUTORIZADO POR:

(HCONAP)
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8.8.ASIGNACION DE ESTRUCTURA A CAJA CHICA.
% Definicion del procedimiento:
Proceso de asignacion de estructura presupuestaria a caja chica.

« Fases del procedimiento:
» Recepcion de Expediente de la Seccion de Contabilidad.
» Revision de renglon utilizado.
» Asignacion de estructura presupuestaria y resumen de renglones.
» Traslado a Seccion de Contabilidad.

% ACTORES INVOLUCRADOS EN EL PROCEDIMIENTO.

No. PUESTO DEL INVOLUCRADO
1 Encargado de Presupuesto Preventivo
2 Encargado de contabilidad
ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Lic. Msp. (HCONAP)
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Paso Responsable Actividad

1 Encargado de Traslada expediente a presupuesto.
contabilidad
Presupuesto y )
2 Preventivo Recepcion de Expediente.
3 Presupuesto
Preventivo Asignacion de partida presupuestaria.
Presupuesto _ _ .
4 Preventivo Traslado de Expediente a seccion de contabilidad.
FIN DEL PROCESO
ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Lic. Msp. (HCONAP)
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ASIGNACION DE ESTRUCTURA A CAJA CHICA.

CONTABILIDAD PRESUPUESTO

v

Recepcion de
Expediente

REGRESO POR
NO CUMPIR

Asignacién de
Estructura

A
o]

REQUISITOS Presupuestaria
FIN DEL
PROCESO
SI
Recepcionde | Envi6 de
Expediente N Expediente

Fin Proceso de

asignacion de estructura
a viaticos

ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Lic. Msp. (HCONAP)
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9. PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE CONTABILIDAD

9.1. Rendicion de Caja Fiscal.

« Definicion del procedimiento:
Constituye los registros contables de las Instituciones Gubernamentales
(Individualizados), para el efecto se detallan todos los INGRESOS Y
EGRESOS efectuados en un mes calendario.
Su manejo es responsabilidad del Area Financiera y de los involucrados en
la administracion de recursos financieros. La Direccién Financiera debera
trasladar las copias correspondientes, a la seccidn de Talonarios de
Contraloria General de Cuentas dando cumplimiento al Acuerdo No. A-37-
06 de la Contraloria General de Cuentas, Articulos 1y 2 el cual establece el
plazo para la Rendiciéon de Cuentas en los primeros 5 (cinco) dias hébiles
de cada mes.
Por lo tanto las Direcciones Regionales, Departamento de Tesoreria,
Departamento de Almacén e Inventarios, y Direccibn de Recursos
Humanos, deben trasladar en los primerosdos dias habiles de cada mes,
los documentos de soporte para la operatoria de la Caja Fiscal

% Fases del procedimiento:
Recepcién de documentos para la elaboracién de Caja Fiscal

Planillas de personal 031 debidamente firmadas.
Recibos 63-A2 para reportar los ingresos reales de la
Institucion.

Facturas e informes de personas que prestan servicios
técnicos o profesionales bajo el renglén 029.

Cur de Fondos Rotativos con sus respectivas facturas
originales.

Viaticos completos firmados sellados y revisados
Conciliaciones Bancarias

Formas 1-H constancia de ingresos a almacén y a
Inventarios

Forma 92-A constancia de retiros de Fondos de la
Tesoreria Nacional.

YV VVV VYV ¥V VYV

ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Lic. Msp. (HCONAP)
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» Depdsitos monetarios Banco Guatemala, cuenta
Gobierno de la Republica Fondo Comun.

» Otros que no se consideren del giro normal de la
Institucién, siempre y cuando ingresen a las arcas del
CONAP.

» Revision de Documentos.

% ACTORES INVOLUCRADOS EN EL PROCEDIMIENTO.

NO PUESTO DEL INVOLUCRADO
1 Encargado de Caja Fiscal
2 Jefe Departamento de Tesoreria
3 Auxiliar de Departamento de Tesoreria
4 Analista 029 Direccion de Recursos Humanos

5 Encargado de Almacén e Inventarios, Central

6 Encargado de Almacén e Inventarios, Peten

7 Encargado de elaboracién de Conciliaciones Bancarias

ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Lic. Msp. (HCONAP)




1 Departamento
de Tesoreria.
2 Direccion de
Recursos
Humanos
3 Departamento
de Almacén
Central
4 Departamento
de Almacén de
Regional Peten
5 Auxiliar de
Contabilidad
Encargado de
8 Caja Fiscal
9
9 Encargado de
Contabilidad
10 Encargado de
Caja Fiscal
11 Encargado de
Contabilidad
12 Director
Financiero
13 Encargado de
Caja Fiscal
14 Contraloria
General de
Cuentas
15
ELABORADO POR
Lic.

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO

Traslada Formas 63-A, Formas 92-A, Fondos Rotativos,
Depésitos Banco de Guatemala, Integracion Fondo

Rotativo, Cuadre de Fondo Rotativo.

Traslada Nomina y Facturas pago personal contratado

bajo el Renglén Presupuestario 029.

Traslada Formas 1-H,utilizadas durante el mes.

Traslada Formas 1-H,utilizadas durante el mes.

Traslada, copia de
bancarias de las tres cuentas utilizadas.
Recibe y revisa y verifica lo recibido.

Clasifica y cuadra.

Registra en Formato de Caja Fiscal,
egresos.

Imprime borrador.

Revisa y verifica.

Imprime, Formato 200-A.

Revisa y Firma.

Revisa y Firma.

Archiva copias, y Documentos de Glosa.

Recibe, copia de Caja Fiscal.

FIN.

REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Msp. (HCONAP)

integracion de Conciliaciones

ingresos 'y
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE ELABORACION DE CAJA FISCAL

CAJA FISCAL

CONTABILIDAD

ENCARGADO DE

DIRECCION FINANCIERA

CONTRALORIA DE
CUENTAS

INICIO

A

Recepcién de
Documentos de
Ingresos, egresos,
Formas 1-H,
conciliaciones

Bancarias

Clasifica y
Cuadra
NO
Rechaza

Registra formato
' caja Fiscal,
ingresos, egresos,
cuadra

l

Imprime, borrador

Revisay
Verifica

Se autoriza

impresién forma |«

NO 200-A

Se marcan
correcciones

l I—

—» Revisay Firma

A

Traslada Caja
Fiscal a
encargado

|

Imprime Forma
200-Ay traslada

Jefe de
Contabilidad

Caja Fiscal Recibe y
Archiva original y
copia, y archiva

» Revisay firma

Documentos de glosa

Recibe Copia de
Caja Fiscal

FIN

ELABORADO POR

Lic.

REVISADO POR:
Msp.

AUTORIZADO POR:

(HCONAP)
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9.2.Caja Chica

< Definicion del procedimiento:(Disposiciones Generales)
Es un fondo revolvente, asignado especificamente para efectuar compras y pagos
de servicios menores de caracter emergente, a precios razonables, respaldados
con su factura y que los valores no excedan a los montos autorizados por el
Delegado Administrativo o Jefe del Departamento que se le asigne Caja Chica.

Los fondos deberan administrarse en una cuenta bancaria, el mismo debe de
disponer de dos firmas autorizadas para girar y emitir cheques, las que deberan ser
del jefe de la unidad y la del encargado del fondo. Sin embargo, se podra disponer
de cierta cantidad en efectivo y para el efecto, deben adoptarse las disposiciones
necesarias para el resguardo adecuado del mismo, asi como, de los demas valores
y documentos que integran el fondo de caja chica. Los cheques que se emitan
deben ser NO NEGOCIABLES.

% MONTO Y CREACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

El monto asignado en concepto de caja chica se hara tomando en cuenta la
asignacion del Fondo Rotativo Institucional, las previsiones del presupuesto y el
volumen de actividades que se desarrollen en la oficina que se trate. La apertura del
fondo de caja chica se hara mediante acreditacion a la cuenta monetaria para tal fin,
con el nombre de: Caja Chica (el nombre de la region o
unidad que corresponda), informando posteriormente a la Direccién Financiera por
escrito, indicando el No. de Cuenta y demas datos de la apertura. Dicho fondo se
constituye en un depdésito exigible, por lo tanto el responsable de su administracion
lo debe integrar y entregarlo cuando la Direccidon Financiera se lo solicite,
comprobando lo que tenga en el banco, (efectivo y en documentos de legitimo
abono, para dejar evidencia del gasto).

Al recibir la suma asignada para efectuar gastos por medio de caja chica, el
empleado responsable de su administracion, extendera a la Seccién de Tesoreria
un vale por el monto recibido y firmara el acta de responsabilidad en la Seccién de
Contabilidad de la Direccion Financiera.

ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Lic. Msp. (HCONAP)
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Previo a solicitar el reintegro de los fondos de caja chica, el responsable debera
trasladar la liquidacion y documentacion de soporte escaneados al Departamento
deContabilidad, via correo electronico, utilizando para este
cajachica@conap.gob.gt de oficinas centrales, quien bajo su responsabilidad,
analizara la legalidad, razonabilidad y calidad del gasto, como su correcta y
oportuna aplicacion, segun su naturaleza. En el caso de las direcciones
regionales, el encargado de caja chica debera crear un mecanismo similar para
garantizar la legalidad, razonabilidad y calidad del gasto.

«» FIANZA DE FIDELIDAD
Los Delegados Regionales y Seccion de Compras que administran los fondos de
caja chica, deberan asumir su responsabilidad mediante la fianza.

% ADMINISTRACION DE LOS FONDOS

Para la administracion de los fondos de Caja Chica se debera observar lo
siguiente:

1. La administracion, custodio, manejo y liquidacion de los fondos de caja
chica, es responsabilidad de los Delegados Regionales y Seccién de
Compras.

2. Queda prohibido manipular o fraccionar deliberadamente las compras y
servicios con el objeto de evadir limites y controles establecidos.

3. Queda prohibido efectuar compras al crédito, utilizar fondos que no
corresponda a la caja chica y utilizar tarjetas de crédito.

4. Queda prohibido el sobregiro tanto en la distribucion del fondo, como en el
monto total de lo asignado y autorizado.

5. Si se conceden descuentos en las compras y contratacion de servicios,
debera exigirse que éstos se anoten en la factura, reflejando el valor del
descuento en el monto de la factura.

6. Los intereses que se generen por el manejo de estas cuentas, deberan
depositarse de inmediato a la cuenta No. 110001-5, que corresponde al

ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Lic. Msp. (HCONAP)
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FONDO COMUN/GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA,
constituida en el Banco de Guatemala. (Trasladar a la Seccion de Tesoreria
la Boleta de Depositos).

7. El valor maximo para efectuar las compras y contratacion de servicios en
una sola factura se podra realizar de acuerdo a la necesidad que se tenga,
de acorde a la cantidad asignada en su caja chica, quedando bajo la
responsabilidad del Director Regional o Jefe del Departamento o Seccion
gue se le asigne Caja Chica, siempre y cuando exista disponibilidad
presupuestaria.

% CONTROL DE LOS FONDOS

Para un eficiente control de los fondos, los responsables de las cajas chicas
deberan cumplir con lo siguiente:

1. Establecer un registro de control (cuenta corriente), mecanico y/o
sistematizado que permita evidenciar como minimo los siguientes datos:
Saldo inicial

Numero correlativo del documento de soporte.

Fecha de emision.

Nombre del proveedor.

Descripcién del bien o servicio.

Renglén presupuestario.

monto de la factura.

Sumatoria.

YVVVVYVYVYYVY

2. Todos los gastos deben estar respaldados con los siguientes
documentos:

» Liquidacion de compra a través del sistema MGAL.

» Reqistro ingreso almacén y/o inventario cuando el caso lo amerite, (en
reparaciones de maquinaria y/o equipo y vehiculos debe acompafiarse
certificacién de inventario, constancia de recibir conforme la reparacion).

> Factura original razonada a nombre del Consejo Nacional de Areas
Protegidas con NIT. 663258-0, Direccidén exacta: 52. Avenida 6-06, zona 1,

» Si es factura cambiaria se debe acompafar el recibo de caja si
corresponde.
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> El encargado de caja chica no efectuara pagos, si la documentacion
correspondiente no llena los requisitos de Ley del Impuesto al Valor
Agregado y su Reglamento.

3. En toda factura, debe especificarse el régimen tributario, tanto del
Impuesto al Valor Agregado (IVA) e Impuesto Sobre la Renta I.S.R.
(preferentemente de manera impresa).

< OPERACION Y REGISTRO DEL GASTO

Las Secciones de Presupuesto y Tesoreria, registraran los gastos que se
presenten en la liquidacion respectiva, con base en la asignacién presupuestaria y
documentos originales que respalden el gasto, de igual manera se registraran los
gastos que sean operados en las cajas fiscales, de conformidad con la fecha en
gue éstos sean liquidados.

% VALE DE CAJA CHICA TESORERIA

Las personas a quienes se les autorice el manejo de fondos de caja chica,
deberan presentar al Encargado de Tesoreria, la forma de “VALE DE CAJA
CHICA TESORERIA”. Convirtiéndose este vale de caja chica, en una obligacion y
deuda a favor de CONAP; la cual acredita la entrega de una cantidad en efectivo
que debe ser utilizado exclusivamente para el pago de bienes y contratacion de
servicios de inmediata adquisicion en las delegaciones y Departamento de
Compras.

Los vales deberdn ser firmados por el Delegado de Cada Regién ylo
Departamento de Compras y autorizados por el Director Financiero.
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ﬁ VALE POR CONSTITUCION DE CAJA CHICA 2014
COMNAP
Por: Q 6,000.00
RECIBEI DE: DIRECCION FINANCIERA/SECCION TESORERIA DE CONAP CENTRAL

VALOR EM LETRAS:  SEIS MIL QUETZALES CON 00/100

CONCEPTO: Costitucion de fondo de caja chica, a favor de:

DELEGACION HUEHUETENANGO

Para cubrir gastos menores durante el Ejercicio Fiscal 2,014, de conformidad al instructivo para el manejoy
administracion de los fondos de las cajas chicas de la institucion del CONAP, realizando las liquidaciones
de gastos aplicando los renglones de gastos correspondientes, segun Resolucion No. 88-2014 de fecha 21 de
Febrero del afio dos mil catorce.

Recibi Conforme,

Firma:
(RESPONSAELE)

Mombre:

DPI:

Lugar y Fecha:

Vo.Bo.
{Director Financero)
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% VALE CAJA CHICA COMPRAS

A las personas que se le autoricen fondos de caja chica, deberan presentar la
forma “VALE DE CAJA CHICA COMPRAS” debidamente autorizado.
Entendiéndose como vale de caja chica, una deuda y obligacion a favor del
CONAP, la cual acredita la entrega de un monto de dinero para la compra de
bienes o el pago de servicios de inmediata adquisicion.

Unicamente podra solicitarse vale para gastos emergentes de materiales y
suministros que no tengan en existencia en bodega, no se extenderan vales para
la adquisicion de equipo, los mismos deben ser programados.

Los vales serén firmados por el responsable de la caja chica y el solicitante.
» No es permitido que el Encargado de Caja Chica emita vales para

préstamos personales y cambio de cheques con el fondo, asi como
anticipos de viaticos y proveedores.

Los vales serén firmados por el responsable de la caja chica y el solicitante.

Se da un plazo de 48 horas, para que la persona liquide el vale de caja chica
de la institucion.

Si el vale no fuera liquidado en el tiempo establecido el encargado de caja chica
solicitara por escrito el reintegro inmediato.

No se autorizara otro vale sin antes haberse liquidado el anterior.
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CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS

CONAT CONAP e
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
SECCION DE COMPRAS

VALE N¢°~ 0538

- - ”

Guatemala,

Por Q. : >

VYalor en Letras

Concepto

FE Vo. Bo.
Soharante Jefe de Compras

Nombre y Apellido Nombre y Apellido

NOTA IMPORTANTE:

El Monto de este vale debe hquidar=e en un término de 24 horas ¥ no se acepta otro
vale sin antes haberze liguidado el anterior,

Al momento de liquidarse el vale, debe acompanarse la (s) factura (=) a nombre de
CONAP conel Nit: 663258-0 de la Institucion, la factura debe detallar los materiales
y/o servicios adquiridos donde se compruche los gastos efectuados; ¢l valor del gasto
debe indicarse en niameros y letras. : _

En Todo Gasto debe acompanarse la Solicitud de Compra debidamente autorizado.,

La Factura gue se presente en dicha liquidacién deberd tener constancia o cl scllo de
Ingreso a Almacén £i 2 trata de un bien, la factura al dorzo debe estar debidamente
justificada o razonada por la persona que solicité 6 recibid el material y/o servicio con
el Visto Bueno del Jefe Inmediato.

COriginal: Compras Draplicado: Interesado

b
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% AUTORIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE SOPORTE

Los documentos que respalden los gastos efectuados con fondos de caja chica,
deben ser autorizados por el Delegado Regional o Seccibn de Compras,
justificando en el reverso del documento o bien en hoja adicional por falta de
espacio, el objeto y destino del gasto, entendiéndose por justificacion, la
necesidad del bien o la prestacion de los servicios.

s ENCARGADO DEL FONDO

Los responsables de tener a su cargo el destino de los fondos de caja chica deben
considerar lo siguiente:

1. Las liquidaciones de caja chica deben hacerse de acuerdo cuando se tenga
agotado el 60% de la cantidad asignada, con el objeto de que durante el
periodo de tramite del reintegro de los gastos realizados, siempre se cuente
con disponibilidad en los fondos para atender otras necesidades.

2. Las liquidaciones de caja chica deben ser revisadas periédicamente por la
Seccion de Contabilidad, previo a ser trasladadas a la Direccion Financiera
para su autorizacion y solicitar la reposicion de la misma.

3. Los Encargados de las cajas chica deberan elaborar un reporte de los
gastos, que incluya la siguiente informacion: nimero de orden, fecha de las
facturas, numero de factura, nombre del proveedor, breve descripcion del
bien o contratacion de los servicios, renglén presupuestario al que se
imputé el gasto, monto total de la factura, cantidad y precio unitario del bien
0 servicio contratado, totalizar por grupo de gasto en la liquidacion y la
cantidad a que asciende la liquidacion.

Esta liguidacién debe presentarse en original y dos copias. El original para
la rendicion de cuentas, una copia para el Departamento de Almacén y la
segunda copia para el archivo de la Delegacion Regional y/o Seccién de
compras, que corresponda.

4. Elaborado el reporte indicado anteriormente, debidamente firmado y sellado
por el responsable de la caja chica y por el Delegado Regional o Encargado
de compras, se procedera a registrar la liquidacion y posteriormente se
solicitara el reintegro de los gastos realizados, adjuntando las facturas
originales y otros documentos que respalden el reporte.
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5. Las liquidaciones de caja chica al estar debidamente aprobadas, seran
objeto de reintegro por la Seccion de Tesoreria, a nombre de la cuenta
aperturada para tal efecto.

6. Los Encargados de caja chica operaran en sus registros de cuenta
corriente, el ingreso de los fondos reintegrados y actualizaran sus saldos.

7. Para que los procesos del manejo, liquidacion y reintegro de los fondos de
caja chica se cumpla satisfactoriamente, es obligatorio que las
dependencias y/o delegaciones y personas que forman parte del mismo, le
den prioridad a las operaciones que les correspondan realizar.

< SECCION DE CONTABILIDAD

Tendra bajo su responsabilidad lo siguiente.

1. Revisar la documentacidon de soporte adjunta a las liquidaciones y solicitudes
de reembolsos a los fondos de caja chica, para determinar la legalidad,
razonabilidad y calidad del gasto.

2. Aprobadas las liquidaciones por la Seccion de Contabilidad, se trasladaran a
la Seccién de Presupuesto de la Direccion Financiera para su asignacion de
estructura presupuestaria.

3. Con la asignacion presupuestaria registrada en la liquidacién, se traslada
liquidacion al Departamento de Almacén e Inventarios, para el debido
registro.

4. Efectuando los requerimientos anteriores, se trasladaran a la Seccién de
Tesoreria de la Direccion Financiera para su autorizacion y acreditacion a la
cuenta monetaria respectiva.

% DE LOS RENGLONES PRESUPUESTARIOS

Los renglones de gasto autorizados con fondos de caja chica se podran
utilizar de conformidad a lo regulado en el Manual de Clasificacion
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Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala. Afectando UGnicamente
los grupos 1y 2.

NOTA IMPORTANTE

PARA EJECUTAR EN RENGLONES DEL GRUPO 1Y 2 QUE FIGUREN EN EL
MANUAL DE CLASIFICACION PRESUPUESTARIAS PARA EL SECTOR
PUBLICO DE GUATEMALA, PREVIO A SU APLICACION SE DEBERA
REALIZAR LA CONSULTA AL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO DE
DIRECCION FINANCIERA A TRAVES DE OFICIO S| EXISTIERE RESTRICCION
INTERNA O DEL MINSITERIO DE FINANZA SOBRE SU APLICACION.

Los bienes y servicios que se adquieran con cargo a los renglones
presupuestarios del Manual de Clasificacion Presupuestaria, seran revisados y
analizados para verificar si cumplen los requisitos y si cuenta con los documentos
de soporte respectivos, previo a su reintegro.

Para un eficiente y oportuno manejo de los fondos de caja chica y no incurrir en
infracciones, debe observarse el cumplimiento de las siguientes normas:

Se podran hacer excepciones en la aplicacion de renglones de gasto, previa
autorizacion del Secretario Ejecutivo o Sub-Secretario Ejecutivo o el Director
Financiero y si se cuenta con la disponibilidad presupuestaria.

1. La liguidacion debe hacerse en forma cronolégica, es decir, que no se
aceptaran facturas que no correspondan al periodo que se liquida; caso
contrario, no seran reintegradas.

2. El fondo asignado es mensual, sin embargo, no necesariamente debe
agotarse, ya que todo gasto debe ser debidamente justificado y
congruente con el volumen y desarrollo de las actividades. Si se realizan
comisiones oficiales fuera de la Sede Departamental y se tramita el cobro
de viéticos, debe emitirse el nombramiento autorizado por la autoridad
inmediata superior, utilizando los formularios debidamente autorizados,
presentar un informe de la comision realizada de conformidad a lo que
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establece el reglamento de gastos de viatico, para el efecto y la solicitud
del delegado regional responsable, la Direccién Financiera entregara el
juego de formularios consistente en Viatico Anticipo —VA-, Viatico
Constancia —VC- y Viatico Liquidacién -VL-, los cuales a su presentacion,
no deben contener enmiendas, borrones o tachones. Su liquidacion
debera hacerse separadamente de los gastos diversos, es decir, gue
se listaré por aparte.

3. Previo al reintegro de fondos de caja chica, la liquidacibn debe
presentarse a la Seccion de Contabilidad de CONAP Central, para la
revision correspondiente.

4. Los casos no previstos, previo a efectuarse el gasto, deberan consultarse
a la Direccion Financiera.

% LIQUDACIONES DE COMPRA

Los gastos que se ejecuten y liquiden por este medio, deben requerirse en una
sola liquidacion, para el efecto debera incluir en la solicitud de compra todos los
bienes, suministros y servicios a adquirir, que se deseen liquidar, a través del
sistema MGAL para solicitar el reintegro correspondiente.
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% INGRESO Y REQUERIMIENTO DE ALMACEN

Por la naturaleza de los gastos que se realizan por caja chica, resulta inapropiado
elaborar una constancia de ingreso a almacén, asi como el requerimiento de
almacén por cada uno de los productos que se adquieren, por lo tanto bastara que
se elabore un solo documento por cada una de las liquidaciones o procesos de
ingreso y egreso a almaceén, respectivamente.

% INGRESO A INVENTARIO

Cuando se adquieren bienes que sean susceptibles del ingreso a almacén y a
inventario, entonces si serd necesario que se individualice el procedimiento para
que la Seccion de Inventarios pueda realizar sus funciones sin ningun grado de
dificultad.

% REINTEGRO DE LOS FONDOS CAJA CHICA

El encargado de Contabilidad revisara en forma previa la documentacion de
soporte. Seccion de Tesoreria registrara el FR-02 en SICOIN, El Ministerio de
Finanzas Publicas aprobara el desembolso para posteriormente emitir cheque a
nombre de la Cuenta Bancaria.

El reintegro de liquidaciones parciales se solicitara en formulario previamente
elaborado, conteniendo como minimo la siguiente informacion:

1. Debera existir un control correlativo interno de liquidaciones, por lo que
cada formulario tendra un niumero de orden secuencial, el cual se colocara
en la parte superior derecha.

2. El Periodo, se completara con las fechas inicial y final de la liquidacion, asi
mismo las fechas de los documentos que se liquidan deben corresponder
al periodo indicado, para delimitar la liquidacion.
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3. Los comprobantes deben foliarse o numerarse del No. 1 en adelante en
forma independiente, para cada liquidacion o solicitud de reintegro.

4. Anotar correlativamente del nimero uno (1) hasta el ultimo comprobante
de la liquidacion en el Cuadro de detalle FR-02.

5. Se anotara la fecha del documento que ampara el gasto FR-02.

6. Se registrara el numero de factura que ampara el gasto, nombre de la
empresa, tipo de gasto y el valor total de la factura FR-02.

7. Fondo asignado: se anotara el monto total asignado.

8. Reposicion de fondos en tramite: se anotara el nimero de las liquidaciones
gue se encuentran en tramite y su valor total.

9. Valor de la reposicion: se completara con el nimero de la presente
liquidacion y su valor.

10. Firma de quien elaboré la liguidaciéon de Caja Chica y Vo.Bo. del Director
Regional.

% REQUISITOS IMPORTANTES PARA LA FACTURA

Al hacer efectivo el pago por bienes y/o servicios, debe exigirse factura legalmente
autorizada a nombre de la Institucion. Segin Acuerdo Gubernativo 5-2013.

ARTICULO 33. Facturas emitidas por maquinas o cajas registradoras. De
conformidad con el articulo 29 de la Ley, las facturas emitidas por maquinas o
cajas registradoras autorizadas de forma mecanica o computarizada, deberan
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utilizar papel, tintas y sistemas que garanticen que sus caracteres sean
claramente legibles y permanentes.

La informacion minima que debera contener es la siguiente:

1. La denominacion Factura o Factura de Pequefio Contribuyente. En el caso
de facturas de pequefio contribuyente, debera contener la frase "No genera
derecho a crédito fiscal".

2. Nombres y apellidos completos y nombre comercial del contribuyente
emisor, si lo tuviere, es persona individual; razén o denominacion social y
nombre comercial, si es persona juridica.

3. Direccion del establecimiento u oficina donde se emita el documento.

4. Numero de Identificacion Tributaria del contribuyente emisor.

5. Numero de resolucion por la que la Administracion Tributaria autorizé la
emision de las facturas y rango autorizado.

6. Numero de la factura, cuya secuencia consecutiva no debe interrumpirse
por ningun motivo, salvo cuando la caja 0 maquina registradora llegue a su
maxima capacidad numérica, desde cuyo punto debe solicitar nueva
autorizacion para emision de facturas.

7. Serie del documento, la cual no puede repetirse en ninguno de los
establecimientos comerciales o similares de un mismo contribuyente.

8. Nombre y apellido del adquirente: CONSEJO NACIONAL DE AREAS
PROTEGIDAS o abreviado CONAP

9. Numero de ldentificacion Tributaria del adquirente. 663258-0
10. Detalle de la venta o del servicio prestado y de sus respectivos valores.
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11. El precio total de la operacion, asi como la indicacion de descuentos
aplicados.

12. Fecha de emision. En cintas internas de auditoria de la maquina o caja
registradora autorizada quedara impresa cada operacion, incluyendo
propinas o gratificaciones, constituyéndose en el duplicado del documento
emitido. Dichas cintas deben ser conservadas por el contribuyente emisor
por el plazo de prescripcion que establece el Cédigo Tributario.

En el caso de personas individuales o juridicas que realicen cobros por cuenta
ajena, perciban aportes o donaciones en beneficio de entidades no lucrativas
debidamente registradas como tales ante la SAT, y que tengan autorizaciéon de la
SAT para el uso de maquinas registradoras computarizadas o0 sistemas
computarizados integrados de contabilidad para emitir facturas, deben incluir estos
montos inmediatamente después de consignar en la factura la frase "FIN DE LA
FACTURA". Los montos recibidos por los conceptos indicados, deberan
registrarse en la contabilidad en una cuenta especifica que permita su
comprobacién.

Ha sido principio del CONAP, velar, exigir y cumplir con los procesos administrativos y
financieros, con honestidad, capacidad, ética y responsabilidad, por lo que cada
colaborador tiene la obligacién y debe ser parte de cada uno de los procesos de
compras.Es responsabilidad y obligacion del personal administrativo, demostrar
qgue el cumplimiento de sus funciones estd apegado a los procedimientos
establecidos y comprobarlo a quien se lo requiera.

< LIQUIDACION FINAL

Es responsabilidad de los Directores Regionales y Directores Financieros, que
administran los fondos de caja chica, se debe liquidar de acuerdo a la disposicion,
de cierre fiscal del Ministerio de Finanzas
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< HABILITACION Y OPERACION DE LIBRO PARA MANEJO DE CAJA
CHICA

Los movimientos diarios de la Caja Chica (Ingresos y Egresos) deben ser
procesados oportunamente, con la finalidad que en cualquier momento se
muestre el saldo correcto y con ello realizar las programaciones
correspondientes.

; | CONSEJO NACIONAL DE AREAS PRTEGIDAS
. et |
[ cme s i o

LIQUIDACION DE CAJA CHICA
FECHA: LQUlDACléN No.: REGIONAL:
MNo. FECHA DE MONTO DE LA
ORDEN | FACTURA | FACTURA No. PROVEEDOR DESCRIPCION RENGLON FACTURA SALDO
SALDO ANTERIOR: o o
(
( RESUMEN POR GRUPO DE GASTO
| 100 SERVICIOS NO PERSONALES
200 MATERIALES Y SUMINISTROS
| TOTAL
Delegado Adminsitrativo Directror Regional
Contabilidad Direccién Financiera
» Egresos.

ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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> Saldo.

Libro de Gastos

Fecha Nimero de Factura Nombre del Proveedor Descripcidn del Gasto Ingresos Egresos Saldo

< AUTORIZACION DE LIBROS DE MOVIMIENTO DIARIO Y
CONCILIACIONES BANCARIAS

» Concepto de Conciliacién

Demostracion analitica mediante la cual quedan justificados los elementos
contrapuestos que generan diferencia, que pueda existir entre dos cuentas o
importes relacionados intrinsecamente; la conciliacién entre el saldo de la cuenta
corriente que mantiene con un banco y el saldo que arroja el estado periédico
remitido por éste.

» Conciliacion de Cuentas Bancarias

Para verificar el movimiento de las cuentas representativas de los depdsitos
bancarios hay que conciliar los resimenes o estados de cuenta que envian los
bancos. Con ese objeto se debe considerar lo siguiente:

ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Lic. Msp. (HCONAP)
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Los depdsitos aun no acreditados por los bancos.

Los cheques emitidos pero no presentados al cobro por sus beneficiarios.
Los cargos que pudieran practicar los bancos en concepto de intereses,
comisiones, sellados u otros gastos semejantes.

YV VY

Computados estos importes debe coincidir el saldo de cada banco con el saldo
gue acuse el respectivo resumen de cuenta. Por razones de control, la conciliacion
de las cuentas bancarias no debe ser realizada por los empleados que intervienen
en el movimiento de fondos, sino por otra persona ajena a las tareas que originan
los ingresos y egresos de caja. Cuando las Direcciones Regionales no cuenten
con personal especifico, el responsable sera el ejecutor del fondo.

El manejo de fondos requiere que los Directores Regionales y Asistentes
Administrativos (en algunos casos Secretarias) lleven un control diario y mensual
de las operaciones de cada una de las cuentas de cheques (Sueldos /Salarios y
Caja Chica), por lo que deben habilitar libros de bancos u hojas mbviles
autorizadas y habilitadas por la Contraloria General de Cuentas, en los que tienen
que registrar cronoldgica y correlativamente las operaciones (Ingresos y Egresos,
es decir, Depdsitos y Retiros), realizadas en cada una de las cuentas, anotando el
dia, el numero de documento(cheque o boletas de depdsito), nombre del librado
(persona o empresa a la que se le extiende el cheque), niUmerocorrelativo de la
operacion, monto de las operaciones de ingresos, intereses y depdsitos, como de
egresos, pagos, anulacion de cheques, cobros por manejos de cuenta.

< OBJETIVOS DE LA CONCILIACION

Comprobar que el saldo determinado a una fecha dada (fin de mes) es correcto,
el responsable debe igualar el saldo determinado en el libro de bancos con el
saldo reportado en el Estado de Cuenta Bancario

Es responsabilidad de los DIRECTORES REGIONALES que los registros se
encuentren actualizados, por lo que deberan instruir a la persona idénea para
gue oportunamente requiera al Banco los Estados de Cuenta, con el afan de
conciliar los saldos dentro de los primeros diez (10) dias siguientes a la
finalizacion de cada mes.

ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Lic. Msp. (HCONAP)
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Movimiento diario

Fecha No. Beneficiario Descripcidn Cargos Abaonos Saldo
Cheque

Cuenta: emitido Banco x

por la Agencia

ESTADOS DE CUENTA EN QUETZALES

Bancaria, es base ESTADO DE CUENTA MONETARIOS Hoja No.
Cuenta 00-300297
fundamental para
pa rtlr en |a g;lrr::cri::e la Cuenta
elaboracion de una
No. Cheques Pagados durante el mes
Dia Clave Descripcion de Operacion Debitos Creditos Saldos Cheque Valor
Conciliacion.

<+ CONCILIACION BANCARIA

Este es el formato recomendado para realizar la Conciliacion Bancaria la cual
debe ir seguido del Movimiento Diario al finalizar el mes.

Conciliacion Bancaria

Ref. Descripcidn Seguan Libro Segun Banco

] Saldo al 30 0 31 de cada mes

(-1 Chegues en circulacion -
I (+ Motas de credito

-1 Motas de débito

[+ Depdsitos en transito

Sumas lguales Q. Q.
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9.3.Liquidacién de Caja Chica

% Definicion del procedimiento:

Liquidacion de Caja Chica.
« Fases del procedimiento:
Emite Resolucion de Autorizacién Caja Chica.
Emite Vale y Cheque.
Deposita cheque en cuenta monetaria.
Inicia proceso de pago de servicios y realiza compras.
Elabora liquidacién y envia documentos via correo electrénico.
Recibe liquidacion, via correo electronico.
Revisa y verifica liquidacion, si se encuentra todo en orden se solicita
liquidacién con documentos originales, si nho procede se envian
documento con nota de correcciones.
Traslada liquidacién con documentos originales, a encargado de
Contabilidad.
Realiza registro de estructura presupuestaria en liquidacion.
Traslada liquidacion a encargado de Contabilidad.
Firma Vo. Bo. Y autoriza requisicion.
Encargado de Almacén e Inventario Realiza registro de Ingreso de
almaceén.

VVVVVVY

A\ 4

YV V.V V

% ACTORES INVOLUCRADOS EN EL PROCEDIMIENTO

No. PUESTO DEL INVOLUCRADO
Secretaria Ejecutiva

Departamento de Tesoreria

1

2

3 Administrador de Caja Chica
4 Departamento de Contabilidad
5

Departamento de Presupuesto

ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Lic.

Msp. (HCONAP)
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6 Departamento de Almacén e Inventarios

1 Secretaria
Ejecutiva
2 Departamento
de Tesoreria
3
4 Administrador
5 de Caja Chica
6
4
Encargado de
Contabilidad
Administrador
8 de Caja Chica.
8 Encargado de
Contabilidad
9
Encargado de
10 Presupuesto
11 Director/Sub
Director
Financiero
12
Encargado de
13 Almacén e
Inventarios
ELABORADO POR
Lic.

PROCEDIMEINTO

Emite Resolucion de Autorizacion Caja Chica.
Emite Vale y Cheque.

Deposita cheque, en cuenta monetaria.

Inicia proceso de pago de servicios y realiza compras.
Elabora liquidacion y envia documentos via correo
electronico.

Recibe liquidacion, via Correo electronico.

Revisa y verifica liquidacion, si se encuentra todo en
orden se solicita liquidacion con documentos originales,
si no procede se envian documento con nota de
correcciones.

Traslada liquidacion con documentos originales, a
encargado de Contabilidad.

Traslada Liquidacion a encargado de presupuesto.
Realiza registro de

liquidacion.
Traslada liquidacién a encargado de Contabilidad.

estructura presu puestaria en

Firma Vo. Bo. Y autoriza requisicion.

Encargado de Almacén e Inventario Realiza registro de
Ingreso de almaceén.
Traslada al Departamento de Contabilidad.

REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Msp. (HCONAP)
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14 Encargado de  Traslada al encargado de Tesoreria.
Contabilidad
15 Encargado de @ Recibe y registro de Fondo Rotativo.
Tesoreria

FIN DEL PROCESO

ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Lic. Msp. (HCONAP)
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FLUJOGRAMA CAJA CHICA

SECRETARIO
EJECUTIVO

DEPARTAMENTO DE

TESORERIA

ADMINSITRADOR
DE CAJA CHICA

ENCARGADO DE
CONTABILIDAD

ENCARGADO DE
PRESUPUESTO

DIRECCION O
SUB DIRECCION

DEPARTAMENTO
DE ALMACEN

FINANCIERA
r—» cheque, cuenta Recibe
monetaria liquidacién
Autoriza la
o Redacta vale y E
> . — .
Cce;'ee?scg;l‘ig:s 1 emite Cheque N : R_ews_al
i Realiza compras " liquidacion
y pago de
servicios
NO
l L Se envia nota
> de
f SI
Elabora correcciones
liquidacion y envia
via correo
electronico
Se solicita
Liquidacion
Recibe,
Notificacion y
traslada,
ligudacion
Recibe liquidacion Realiza registro
» y traslada a r—» de estructura
Presupuesto presupuestaria
Recipe liquidacion Traslada a
y SOIIIDCiI::c\éiOc’:r?O. A lJ— encargado de
Financiera, O Sub |1 contabilidad
Direccion -
Financiera ’—> Autoriza
liquidacion y
firma
Requisicion y
traslada a
Recibe, contabilidad
liquidacién y
traslada a -+
almacén e
inventarios
Recibe y realiza
registro de
Almacén
Recibe y realiza " R_eclbg.
. liquidacion y Traslada Depto.
registro en Fondo -+ -
Rotativo traslada a Depto de Contabilidad
de Tesoreria
v
FIN

ELABORADO POR

Lic.

REVISADO POR:

Msp.

AUTORIZADO POR:

(HCONAP)
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9.4. PROCEDIMIENTO PARA VIATICOS
% DISPOSICIONES GENERALES:

La fecha en que la persona es informada para
realizar la comisidn:

Mambre y apellidos de la persona nombrada que
realizard la Comisidn.

ﬂ |Cargn fque ocupa la persona nombrada.

n |Depar1amentn 0 Seccidn al que pertenece.

H |Lugares de permanencia donde realizaré la Comisidn.

ﬂ |Dias y mes que se realizard dicha comisidn.

|Actividad a realizar en la Comision,

H [Persona que ordena la Comisidn,

n |Firma de la persana que nombra.

m [Cargo de la persona gue nombra.

ORDEN DE COMISION

"CONAP"

[ 1]

Guatemala, de de

e
3

Depto. o Seccitn: L}

Por este medio, le informo que, fue nombrado para realizar una Comision de Trabajo a:
[5 ]

Loa diaa: 6
L — |

del mes de:

del afio &n curso.

Con el propdsito de:

A su regreso sirvase presentar el informe correspondiente.

Atentamente:

ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Lic. Msp.

(HCONAP)
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[La cantidad en nimeros del anticipo.

[La cantidad en letras del anticipo.

Tipo de Comisidn, debe serla misma que aparece en la
Orden de Comisgidn. [ wer No. 7 de la Orden Comisidn.)
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wonAP

Vidtico Anticipo

Formulario V-A N2

HORIE 4"

2585

PorQ. S
SE R

Recibida

Consejo Nacional de Areas Protegidas

La Canidad da 2 |

TEn Latraay

Colocar los lugares donde se realizara la Comisidn los cuales

deben coincidir con la Orden de Comisidn. s | LUGARES EN GUE SE REALIZARA mwm :
La Cantidad de dias aproximados que durara la Comisidn
{ de aqui se partird dependiendo en la Categoria que
aplican)
[Mirmero de nombramiento i |I| El
[Fecha en gue emitisron la Orden de Comisidn, r
Mambre y cargo de la persona emitid la Orden de '
Comigidn. I
Mombre v cargo del persona nombrada para realizar 1 | [ ra———— b | Facha !
Comigidn. : A
i
Lugar y fecha en se emite el Viatico Anticipo la cual debe ser| | _—
en la misma de la Orden de Comisidn.
[Firma de la persona nombrada. i G
Firma del Jefe Inmediato quien es el que nombra la comisidn. , P o III
: Mammbra____
| Cango
Liggar y Fecha 10
Firma Vo, Ba,
(7]
T Peum ot " pularad que ean o Nombramiels
ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Lic. Msp. (HCONAP)
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@ CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
VIATICO CONSTANCIA CONAP FOPIOLARNES V=
VIATICO CONSTANCIA s N 010243
1 . NO M BR E \ En cumplimiento del Reglamento de Viaticos vigente
SE HACE CONSTAR
2' CARGO\ Queel(la)Seﬂ?>
3. DEPENDENCIA m»
4. LUGAR DE mw\.
P E R M AN E N?lﬁ\ Permaneci6 en comisién oficial en los lugares y fechals::s‘o se indican: .
5. FECHA Y HORA DE T TII EE FECHAYHORAS %ﬂﬁgﬁé FECHAY HORAS (‘ﬁﬂé’éﬁg
SALIDA DE LA SEDE N ﬂ FECHA
6. FECHA Y HORA DE e —~> o |,

FECHA |EEGHA—

INGRESO e =" _—
7. SELLO/'Q\ o] ad
8. SELLO ﬂo_/’y =3 -
9. FECHAY- A DE 1 FECHA FECHA
SALIDA DEL LA SEDE— | \ o o
10. FECHA Y HORA DE \m —
INGRESO A SU SEDE\S o o~
kW HORA HORA

\ FECHA ‘\ FECHA
7

ORA HORA
[ b

FECHAY HORA DE SALIDA DE LA SEDE:

FECHA Y HORA DE INGRESO DE LA SEDE-
Entiéndase como SEDE: El lugar en el que habitualmente labora la persona designada.

NOTA: Las fechas y horas de inicio y finalizacién de la comisién deben ser das por las rid: que firman y

sellan el presente formulario.

Orginal: Liquidackin Autorizado Segin Resolucion de la Contraloria General de Cuentas Fb. / 2662 Clas.: 365-12-8-14-87 de fecha 010497

Duplicado: Caja Envio Fiscal 4-ASCC 10853 de fecha 05-11-2,013 Cuentadancia C267 Correlativo 694 / 2,013 de fecha 05112013
Libro 4-ASCC, Folo 177 Impresiones Bendleldt Nit 318204-5 del 10001 al 15000 5,000 J. Serle *A"

ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Lic. Msp. (HCONAP)
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n [walor Total de la Liguidacion en nimeros. | |

ey ormulario V-ALNE 2888
[Walor Total de la Liguidacidn en letras. | NAP

Vidtico Liquidacion —,m—lLl—

Tipo de Comisidn, debe ser la misma que aparece
en la Orden de Camigién.  {ver No. 7 Q.C)) Rosoige _ Consejo Nacionial de Areas Protegidas

: - Cartidsd 0 | 2 |
Colocar el lugar de permanencia, en caso de varios lugares H ¢ ! e Cabrest

uno en cada linea para calculo por dia.

El calculo por fracciones que establece el Aticulo 15
del Reglamento de viaticos.

Quince por ciento 15% =015

) CMeinte por ciento 20% =020

TCeNa. Quince por ciento 15% =015
| Hospedaje........ Cincuenta paor ciento 50% = 0.50
Total 1.00 dia

Cucta diaria, esta dependera del salario y del Articulo
13 por la Categoria de Sueldos;

Categoria | Mayores de e, G.4,500.00
Categoria l Desde........ 0.28970.01 - Q.4,500.00 UL _ L =

R

e 11 8 (B e o e L IR A

w

Categoria Il Desde.... ©.1,32001 - ©.2870.00
Categoria IV Hastade.....oi, .1,320.00 Facibizg par medicde Fomutaria -4 No. X

' Cuota Diaria segiin Articulo 14 L O o ig
Catedoria L. (2.160.00 diarios is
Categariall.. 0.140.00 diarios : e %
Categaria lll.. J2.120.00 diarios TOTAL i
Categoria V... . B0.00 diarios Lugary Feeha ;
Total parcial el cual se determina por la cantidad de Momére Fimma_____ ;
dias por cuata diaria. e T — _ i
[La Suma total de la columna. i

Revisado por: Aprobada por-
COtros gastos en estos casos pueden agregarse
por concepto de transporte, pinchazo, o un gasto e o
gmargente que no cubra el vidtico.
m [Total sumadno, mas los gastos conexos silos hay. | i B e

Horarios contemplados para cobros de viaticos:
Procede desayuno si la comisién inicia antes de las 6:00 a.m.

Procede almuerzo si la comisién inicia antes de las 12:00 y finaliza después de
las 15:00 horas.

Procede cena si la comision finaliza después de las 20:00 horas.

6 (ue datos tebe llevar el Vidtico Liyuidacion ?

i recibid YWiatico Anticipo colocar el ndmera del farmulario ot o i

o
y la cantidad, @ Formu NE
Vidtico Liquidacién Pord.

Si el valor otorgado mediante Viatico Anticipo es mayar

[En Morveas)

D T [P T T [ P N TN L S (R (Y oL SN (U (R i

o s
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1. » Valor en ndmeros en
quetzales después de realizar

conversion

ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

2ic. » Recibi de: Consejo Msp. (HCONAP)
Nacionai de Areas Protegidas
6 CONAP.

3. » Cantidad en letras

4. » Tipo de

Comision |
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FORMULARIOV-A N2 000321@

\

POR: Q.
\ (En Numeros)
\ RECIBI DE:
(Nombre de la Dependencia)
LA CANTIDAD DE:
(En Letras)

POR CONCEPTO DE ANTICIPO DE VIATICO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION OFICIAL

i Uk e e
§ T

/
SEGUN NOMBRAMIENTO: _ =Y FECHA:
m
/
NOMBRE: ad
CARGO:

MA NOMBRADA
/ NOMBRE: ad

CARGO:

//

/

PERSONA NOMBRAV AUTORIDAD QUE EMITIO EL NOMBRAMIENTO
de fecha oem%m c»nui"'\a'. go SM»IMO de FMI m 50 L::mﬁw 'm% Nit: miz'ozg COPIA
Tel: 2263-6727, del 201 al 7| J. Sin Serie.

RN

ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Lic. Msp. (HCONAP)
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22?2?0 NACIONAL DE @
: PROTEGI - - 100291 )
DATOS IMPORTANTES: oy DAS -CONAP rormuarove  NO 000321
» Nombres y Apellidos completos de la
persona nombrada. VIATICO LIQUIDACION AL EXTERIOR POR Q.
(En Numeros
» Hora y fecha de la salida del pais. ~]
RECIBI DE
» Lugar de Destino; ciudad y pais. \ - (Nombre de la Dependencia)
N LA CANTIDAD DE
» Si es por via terrestre describirﬂue\ (En Letras)
empresa esta prestando el servicio. I~
POR CONCEPTO DE GASTOS DE VIATICOS Y OTROS GASTOS DERIVADOS DEL
> Nombre de la empresa que prestara CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION OFICIAL:
el servicio aéreo y el nimero de vuelo. : .
TIPO DE COMISION  |LUGARDE PERMANENCIA| No.de | CUOTA | 1o o
» En estd area Migracion debera
firmarle y sellarle la salida.
[~
. \
» Lugar y fecha de salida. —
» Nombre y apellidos ¢ letos de la
persona nombrada.
[~
» Hora y fecha de ingreso al pals. —~ L SUMAN LOS GASTOS DE VIATICO Q.
> Lugar de procedendia \ OTROS GASTOS DERIVADOS SEGUN COMPROBANTES Y PLANILLA ADJUNTOS Q.
[ TOTAL Q
» Si es por via terrestre descﬁbthue\
empresa presto el servicio. [~ LIQUIDACION
» Nombre de la empresa que presto el RECIBIDO POR MEDIO DE FORMULARIO V-A No. Q.
servicio aéreo asi COW
| REINTEGRO A LA DEPENDENCIA (-) Q
vuelo. J
COMPLEMENTO A MI FAVOR (+) Q
» Firma y Sello de las autoridades de TOTAL
migracion en el momertode-ingrese—al 8.
pais. LUGAR Y FECHA:
» Lugar y fecha de ingreso. NOMBRE FIRMA
CARGO SUELDO MENSUAL
DATOS IMPORTANTES:
REVISADO POR APROBADO POR
] \/alor [=Ya] Qimeros CARGO CARGO
quetzales después de realizar
conversion. FIRMA FIRMA
2. Recibi de: Consejo Nacional AUTORIDAD QUE ORDENO LA COMISION
de Areas Autorizado Segin Resolucién de la Contraloria General de Cuentas No. Fb. /2662 Cias. 385-12-8-1-4-
3. Protegidas 6 CONAP. SRR I R
4.  Cantidad en letras
5. Tipo de Comisién | |
(Descripcién); Se debe
describir _las_ actividades a
ELABQRAIMI POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
GLic_Luga}r§§ en que se realizara Ifa Msp. (HCONAP)
; San Jose,
Costa Rica.
7. Cantidad de dias a realizarse
la comision.
8. Cuota diaria segln
Reglamento 397-98.
9. Total, de la multiplicacion de
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AUTORIZACION DE DEPOSITO A CUENTA
LIQUIDACION DE VIATICO

CONAP

YO:

PUESTO:

DEPARTAMENTO O SECCION:

POR ESTE MEDIO AUTORIZO A TESORERIA DEL CONAP ME DEPOSITEEL MONTO
CORRESPONDIENTE A LA

LIQUIDACION DE VIATICO No:

A LA CUENTA No:

DEL BANCO:

POR LA COMISION DE TRABAJO REALIZADA A:

LOS DIAS:
ATENTAMENTE.
FIRMA:
Nit:
Renglén Presupuestario:
ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Lic. Msp. (HCONAP)
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Informe de Comision

El Informe de comision debe ir dirigido al Jefe que nombré la comisién, se detalla
de la siguiente manera:

» Membrete de la Institucion.

» Dirigido a la persona que nombro la comisioén.

» Fecha de la comision.

» Lugares comisionados.

» Motivo de Comision.

» Cuerpo principal del texto donde describira cronolégicamente las visitas,
actividades y supervisiones realizadas, asi como avances, dificultades y
secuencia que le dara a la actividad.

» Firma de la persona nombrada.

» Firmay sello de recibido de la Direccion que nombré la Comisién.

+ DEBE DE TOMARSE EN CUENTA LO SIGUIENTE

» Es importante liquidar los viaticos dentro de los 10 dias habiles
siguientes a la fecha de haberse cumplido la comision, al no
cumplirse con los 10 dias no se le reintegra los gastos de la
comision realizada, si hay anticipo la persona debera de reintegrar y
devolver los formularios de viatico con oficio dirigido a la seccion de
tesoreria, en caso de regionales a los delegados administrativos de
las regionales.

» No se entregara ningun juego de formulario a los funcionarios que
tengan pendiente alguna liquidacion que corresponda a una comisiéon
anterior.

» Se solicita que en la parte superior derecha coloquen el renglon
presupuestario en que se encuentra 'y numero de NIT.

» Al personal 029 se le solicita adjuntar factura por gastos de viaticos
con la fecha que estan liquidando y bajo que régimen tributario esta.
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» EI viatico al exterior debe de traer ajunto copia del pasaporte y
invitacion.

» Por ningun motivo se deben destruir los formularios, se anulan y se
devuelven a la seccion de tesoreria, en caso a las regionales se les
devuelve a la delegada administrativa de la regional.

» Cuando exista la pérdida de un formulario debe dar aviso al jefe

inmediato asi como presentar la denuncia correspondiente al
ministerio publico o policia nacional la cual servira para suscribir el
acta que sera enviada a la contraloria general de cuentas para que
se tomen las medidas las que sancionara de conformidad con la ley.

% Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto 31-2001

Articulo 39. Sanciones. La Contraloria general de Cuentas aplicara
sanciones pecuniarias que se expresen en quetzales a los funcionarios
y empleados publicos y demdas personas sujetas a su control, que
incurran en alguna infraccion de conformidad con el Articulo 38 de la
presente ley, en otras disposiciones legales y reglamentarias:

Inciso 15. Perdida o extravio de formularios oficiales sancion minima de
Q. 2,000.00 y méxima de Q. 80,000.00

» Evitar el uso innecesario de los formularios de viaticos ya que existen

en algunas liquidaciones de viaticos tres y mas juegos de formularios
anulados que se han utilizado para correcciones lo cual genera un
gasto para la institucion.

Ejemplo
PLANILLA
Otros Gastos Conexos
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PROVEEDOR FECHA NO. Valor Q. Lugar de
FACTURA destino
TOTAL Q. 12.00
Persona Comision
Firma
Nombre:
Cargo:
Vo.Bo
Persona que nombro a la Comisién
CARGO
Ejemplo:
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Otros Gastos Conexos en concepto de kilometro recorrido

En vehiculo propio

de

Lugar Fecha Kms Lugar de | Valor Valor total | Monto  a
origen recorridos | destino unitario | por  km | rembolsar
por Km. | recorrido | Q.
Q. Q.
Guatemala | 15/04/2014 | 150 Zacapa 1 150 150
Total Q.150.00
Persona Comisionada
Firma:
Nombre:
Cargo:
Vo. Bo.
Persona que nombro a la Comisién FIRMA Y SELLO
CARG
9.5.PROCESO PARA SOLICITUD DE PAGO DE VIATICOS
ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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+ Definicion del proceso
Proceso para la solicitud de pago de viaticos.
+ Fases del proceso

>
>
>

>
>
>

Autorizacion de orden de comision.

Solicitud de formulario de viaticos.

Una vez autorizado el viatico de anticipo se presenta en la seccién
de Contabilidad para la emisién de su cheque correspondiente.
Emision de cheque.

Liguidacién de viaticos.

Reintegro de viatico.

% ACTORES INVOLUCRADOS EN EL PROCEDIMIENTO.

NO PUESTO DEL INVOLUCRADO
Interesado

Director del Departamento

Auxiliar de Contabilidad

Director Financiero o Sub-Director
Financiero

AW N PP

ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Lic.

Msp. (HCONAP)
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2
Interesado
3
4
Jefe
5
6 Seccion de
Tesoreria
7 Interesado
8 Recursos
Humanos/Delegados
Administrativo
9
10
Interesado
11 Auxiliar de
Contabilidad
12 Auxiliar de
Contabilidad
13 Director Financiero
0 Sub-Director
Financiero
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Lic.
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Le autorizan la Orden de comision.
Solicita un juego de formulario de viaticos, si la
comision fuera la exterior o al interior.

Si el comisionado sale fuera varios dias el solicita
Viatico Anticipo, el procede a llenarlo lo firma.

Traslado la orden de comision y el formulario de
viatico anticipo para que su jefe inmediato autoricé
la comision.

Ya autorizado el viatico anticipo lo presenta a
tesoreria para emision de cheque.

Tesoreria revisa analiza y procede a emisién de
cheque tramita firma y llama al interesado para
entrega del cheque del viatico anticipo.

Recibe el cheque y procede a su comision

El interesado llega a la regional donde efectuara su
comision y solicita sello a las personas autorizadas.

Finaliza comisién, empieza al llenado del viatico
liquidacién

Realiza informe, llena el viatico liquidacion, adjunta
boleta de autorizacién de depdsito, planilla de
gasto con firma del interesado y vo.bo (si existira
un gasto conexo) las facturas deben de venir
razonadas y firmadas por el interesado y vo.bo.,
orden de comision, (si él fuera 029 debe adjuntar
factura con los Unicos gastos de viaticos.

El interesado le entrega el liquidacion de viaticos
con documentacion de soporte al auxiliar de
contabilidad.

Recibe, analiza céalculos y revisa documentacion si
todo esta bien el traslada para firma.

El revisa y procede a firmar devuelve al auxiliar de
contabilidad.

REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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14 Auxiliar de Traslada al encargado de presupuesto para colocar
Contabilidad la partida presupuestaria y traslada a tesoreria.

15

Recibe revisa papeleria y analiza luego procede a
trdmite de cheque, solicita firma y precede hacer el

Seccién de depdsito al beneficiario.
16 Tesoreria Archiva papeleria con voucher de cheque boleta de
depdsito donde consta que fue deposita al
beneficiario.

FIN DEL PROCESO
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FLUIOGRAMA
PROCESO PARA SOLICITUD DE PAGO DE VIATICOS
RECURSOS
INTERESADO SECCION DE HUMANOS/ AUXILIAR DE DIRECCION
TESORERIA DELEGADO (A) CONTABILIDAD FINANCIERA
ADMINISTRATIVO
( INICIO ) YA AUTORIZADO EL INTERESADO EL INTERESADO EL REVISA'Y
EL VIATICO LLEGA A LA LE ENTREGA EL PROCEDE A
ANTICIPO LO REGIONAL LIQUIDACION N FIRMAR
= PRESENTA A DONDE DE VIATICOS DEVUELVE AL
v TESORERIA PARA | || E':C%:Jé’?gﬁfu N CON AUXILIAR DE
S?J'E%Z,AD%” EQ;A,'_,SElgﬁgE SOLICITA SELLO A DOCUMENTACI CONTABILIDAD.
FORMULARIO DE ) LAS PERSONAS ON DE
VIATICOS. SI LA AUTORIZADAS. SOPORTE AL
| AUXILIAR DE

COMISION FUERA
LA EXTERIOR O
AL INTERIOR.

TRASLADO LA
ORDEN DE
COMISION Y EL
FORMULARIO DE
VIATICO ANTICIPO
PARA QUE SU
JEFE INMEDIATO
AUTORICE LA
COMISION.

v

RECIBE EL
CHEQUE Y

A
REVISA ANALIZA Y
PROCEDE A
EMISION DE
CHEQUE TRAMITA
FIRMA Y LLAMA AL
INTERESADO PARA

ENTREGA DEL
CHEQUE DEL
VIATICO ANTICIPO.

PROCEDE A SU
COMISION

.

FINALIZA
COMISION,
EMPIEZA AL
LLENADO DEL
VIATICO
LIQUIDACION

‘

REALIZA INFORME, LLENA
EL VIATICO LIQUIDACION,
ADJUNTA BOLETA DE
AUTORIZACION DE
DEPOSITO, PLANILLA DE
GASTO CON FIRMA DEL
INTERESADO Y VO.BO (SI
EXISTIRA UN GASTO
CONEXO) LAS FACTURAS
DEBEN DE VENIR
RAZONADAS Y FIRMADAS
POR EL INTERESADO Y
VO.BO., ORDEN DE
COMISION, (S| EL FUERA
029 DEBE ADJUNTAR
FACTURA CON LOS
UNICOS GASTOS DE
VIATICOS

|

RECIBE REVISA
PAPELERIA Y
ANALIZA LUEGO
PROCEDE A
TRAMITE DE
CHEQUE,

CONTABILIDAD.

'

RECIBE,
ANALIZA
CALCULOS Y
REVISA
DOCUMENTACI
ON SI TODO
ESTA BIEN EL
TRASLADA
PARA FIRMA.

TRASLADA AL
ENCARGADO
DE
PRESUPUESTO
PARA COLOCAR
LA PARTIDA
PRESUPUESTA
RIAY
TRASLADA A

TESORERIA.

SOLICITA FIRMA
Y PRECEDE
HACER EL
DEPOSITO AL
BENEFICIARIO.

—1

ARCHIVA
PAPELERIA
CON BOUCHER
DE CHEQUE
BOLETA DE

DEPOSITO
DONDE
CONSTA QUE
FUE DEPOSITA
AL
BENEFICIARIO.
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10.PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE TESORERIA

10.1.

Disposiciones Generales

1. Los fondos rotativos a constituirse de acuerdo a lo establecido en este
Manual, tendran las siguientes denominaciones:

Por Resolucion, de la Tesoreria Nacional, del Ministerio de Finanzas
Publicase constituira un fondo rotativo con imputacién o sin imputacion
presupuestaria, el cual se denominara “Fondo Rotativo Institucional”.

» Entiéndase por fondo rotativo con imputacion presupuestaria aquel

cuyo destino del gasto ha sido predeterminado y la ejecucién del
renglén de gasto es invariable.

Entiéndase por fondo rotativo sin imputacion presupuestaria, aquel
cuyo destino del gasto no ha sido predeterminado y la ejecucién del
renglon de gasto es variable.

2. Fondo Rotativo Institucional
» EIl Fondo Rotativo Institucional es la disponibilidad de efectivo que

sitta la Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas
mediante Resolucion, con el fin de agilizar pagos que se deben
operar como un fondo revolvente, de acuerdo a las normas de
ejecucion presupuestaria y destinado a cubrir gastos urgentes de
funcionamiento, que por su naturaleza no pueden esperar el tramite
normal de la orden de pago, a través del Comprobante Unico de
Registro (CUR), cuya suma se restablecera periddicamente en su
monto original, enuna  cantidad equivalente al total de los
desembolsos efectuados.

ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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>

El Fondo Rotativo Institucional constituye un anticipo de la Tesoreria
Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas para los fines indicados
en el parrafo anterior, que no forma parte ni constituyeun incremento
a las asignaciones presupuestarias, cuya liquidacion debera hacerse
al final de cada ejercicio fiscal.

Por Resolucion de la Tesoreria Nacional se constituira un Fondo
Rotativo Institucional el que no podra exceder del cinco por ciento
(5%) de la sumatoria de las asignaciones presupuestarias.

Grupo 1 Servicios no Personales, a excepciéon del subgrupo 15
Arrendamientos y Derechos, 17 Mantenimiento y Reparacion de
Obras e instalaciones y18 Servicios técnicos y profesionales; Grupo
2 Materiales y Suministros; Grupo 3y Planta, Equipo e Intangibles, a
excepcion de los renglones de gasto 311, 312, 314, 315, 321, 325,
327, 331, 333 y 341; y, Grupo 4 Transferencias Corrientes, a
excepcion de los renglones de gasto 413, 414, 415, 416, 417, 421,
422, 424, 427, 428, 429, 431, 433, 434, 435, 436 y 437 y subgrupos
de gasto 44, 45, 46 y 47.

Para los renglones de los numerales 2 y 3 incluyendo sus
excepciones y los permitidos en los numerales 4 y 5 podran
realizarse gastos con fondo rotativo que no requieran suscripcion de
contrato.

ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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3. Su operatoria se rige por las siguientes disposiciones

>

Con base en el Articulo 58 del Decreto No. 101-97 “Ley Organica
del Presupuesto”; articulo 64 del Acuerdo Gubernativo No. 540-
2013 “Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto”; Acuerdo
Ministerial N° 06-98 de fecha 04 de marzo de mil novecientos
noventa y ocho y sus modificaciones contenidas en el Acuerdo
Ministerial No. 1-2007, de fecha 18 de enero de dos mil siete,
articulo 2 del acuerdo Ministerial No. 10-2012 de fecha 19 de
enero de dos mil doce y su modificaciéon en el Acuerdo Ministerial
No. 7-2014 de fecha 08 de enero de 2014; cuales aprueban las
normas para la Administracion de Fondos Rotativos de las
instituciones del Estado, dependientes del Organismo.

Las normas especificas que se establezcan en las resoluciones de constituciéon de
cada fondo rotativo.

La provision de

fondos para la constitucion, ampliacion disminucién o reposicion

de fondos rotativos institucionales se hara mediante el siguiente mecanismo

Financiero:

4. Fondo Rotativo Institucional

>

ELABORADO POR
Lic.

El formulario a tramitar por el responsable del Fondo Rotativo
Institucional ante el Ministerio de Finanzas Pulblicas para la
Constitucion, Ampliacién o Disminucién de un Fondo Rotativo
Institucional es el FR-01 “Documento de Constitucion de
Fondo Rotativo Institucional el cual se realiza en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera SICOIN, llenando los
requisitos solicitados en el mismo quedando en estado de
solicitado adjuntado el documento “Comprobante Unico de
Registro”

REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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> El documento “Comprobante Unico de Registro’”, CUR a
tramitar ante el Ministerio de Finanzas Publicas para la
asignacion del Fondo Rotativo Institucional, debera ir con las
firmas de las autoridades sefialadas en el Instructivo de dicho
documento, asi como se adjuntara un oficio dirigido al
Tesorero Nacional con la firma del Director Financiero y
Secretario Ejecutivo de CONAP, las cuales deben estar
registradas en Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas
Publicas, para que el mismo se ingresado a la Mesa de
Entrada de la Direccion de Contabilidad del Estado.

» Formularios FR-03 “Documento de Rendicion de Gastos
del Fondo Rotativo Institucional”, los cuales contienen las
relaciones de comprobantes debidamente imputados de los
gastos realizados, nameros de comprobantes, beneficiarios,
montos, asi como los estados de situacion de cada fondo rotativo
interno constituido con cargo al fondo rotativo institucional el cual
se anexara una vez firmado el “Comprobante Unico de Registro”
CUR por las autoridades correspondientes de la institucion la
documentacién sefialada debera quedar archivada en el Area de
Contabilidad de la Direccién Financiera (UDAF) del CONAP.

5. Ampliacion o disminucién del Fondo Rotativo Institucional.

El procedimiento para el incremento o disminucién del Fondo Rotativo Institucional

es el siguiente:

ELABORADO POR
Lic.

» La Direccién Financiera del CONAP, para el incremento o
disminucién del Fondo Rotativo Institucional, debe realizar un
analisis cualitativo y cuantitativo del gasto de los fondos
rotativos internos del afo fiscal vigente.

REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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> La Direccion Financiera del CONAP, solicita a Secretaria

Ejecutiva la autorizacion, justificando el monto; adjuntando el
proyecto de desglose de los Fondos Rotativos Internos, del
incremento o disminucién del Fondo Rotativo Institucional para
su aprobacion.

El encargado del Fondo Rotativo institucional para solicitar la
ampliacion del Fondo Rotativo debe realizar el mismo
procedimiento de la constitucién, como elaborar el oficio
dirigido al Tesorero Nacional, el FR-01 Documento de
constitucion de fondo rotativo institucional en estado de
solicitado y enviarlo a Tesoreria Nacional del Ministerio de
Finanzas Publicas.

6. Fondos Rotativos Internos

Por Resolucion emitida por Secretaria Ejecutiva del CONAP se constituiran con
cargo a cada fondo rotativo institucional, fondos rotativos denominados “Fondo
Rotativo Interno”. Cajas Chicas.

ELABORADO POR
Lic.
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10.2. CONSTITUCION ANUAL DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL Y FONDOS ROTATIVOS INTERNOS (CAJAS CHICAS)

% Definicion del proceso

Constitucion anual del Fondo Rotativo Institucional y Fondos Rotativos Internos
(Cajas Chicas)

% Fases del proceso

» Solicitud de la constituciéon del Fondo Rotativo Institucional.

» Solicitud de autorizacion para constituir los fondos Rotativos
Internos.

» Creacién de Fondo Rotativo.

» Mediante resolucion se autoriza la constitucion de los Fondos
Rotativos Internos.

» Se elaboran los cheques y vales respectivos de conformidad
con los montos autorizados para los Fondos Rotativos
Internos.

«» ACTORES INVOLUCRADOS EN EL PROCEDIMIENTO

No. PUESTO DEL INVOLUCRADO
1 Secretaria Ejecutiva
2 Tesoreria Nacional
3 Direccion Financiera
4 Encargado (a) de Fondo Rotativo Institucional
ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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1 Secretaria
Ejecutiva
2 Tesoreria
Nacional
(MINFIN)
3 Direccioén
Financiera
4 Secretaria
Ejecutiva
5 Seccién de
Tesoreria

6 Encargado de
Fondo
Rotativo
Institucional
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Solicita a través de oficio a Tesoreria Nacional la
constitucion del Fondo Rotativo Institucional para del
ejercicio fiscal vigente.

Recibe y da respuesta al oficio emitido por la Secretaria
Ejecutiva.

Solicita a través de oficio a Secretaria Ejecutiva, la
autorizacion para constituir los Fondos Rotativos
Internos (cajas chicas) para el ejercicio fiscal vigente.

Emite mediante Resolucién la autorizacion de la
constitucion de los Fondos Rotativos Internos, (cajas
chicas) para la ejecucion de los gastos, facultando a las
personas autorizadas para su manejo.

Se crea el fondo Rotativo Institucional para constituir los
Fondos Rotativos Internos y no tiene ejecucion por si
s6lo, pues requiere de los Fondos Rotativos Internos
para ejecutar el gasto.

Elabora los cheques y vales respectivos de conformidad
con los montos autorizados para los Fondos Rotativos
Internos (cajas chicas) indicados en Resolucion de
Secretaria Ejecutiva. Los cheques deben ser depositados
en cuentas bancarias de depdsitos monetarios,
aperturadas para el efecto y asi disponer de los Fondos
Rotativos Internos.

FIN DEL PROCESO
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Para el manejo de los Fondos Rotativos Internos los directores administrativo,
financiero, regionales y sub regionales deberan nombrar mediante acta u oficio la
persona responsable del manejo custodio y registro en el FRO3 RENDICION DE
FONDO ROTATIVO SICOIN los gastos realizados con el Fondo Rotativo Interno,
de acuerdo a lo que establecido en el Instructivo para el manejo de las cajas
chicas, posteriormente lo traslada al Departamento Financiero seccion de
contabilidad, con la documentacién de respaldo original para la aprobacion de los
gastos verificando que los documentos estén firmados y sellados.

Las personas autorizadas para el manejo de los Fondos Rotativos Internos (cajas
chicas), pueden habilitar mediante el  vale respectivo el Fondo de Caja Chica,
para el uso de las Direcciones Regionales y Direcciones Subregionales,
asimismo deben solicitar con la frecuencia que el caso amerite el reintegro o
reposicion de las sumas utilizadas de su fondo reembolsable para mantener asi
la disponibilidad oportuna de los recursos.

ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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CONSTITUCION ANUAL DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL Y FONDOS ROTATIVOS

Solicita a través de
oficio a Secretaria
Ejecutiva, la
autorizacion para
constituir los
Fondos Rotativos

Recibe y da
respuesta al
A Oficio emitido
por la Secretaria

INICIO

Ejecutiva Internos (cajas
Y chicas) para el
Solicita a través ejercicio fiscal
de oficio a vigente.
Tesoreria 7'y

Nacional la
constitucion del —
Fondo Rotativo
Institucional para

del ejercicio fiscal
vigente.

Emite mediante
Resolucion la
autorizacion de la
constitucion de los
Fondos Rotativos
Internos, (cajas
chicas) para la
ejecucion de los
gastos, facultando a
las personas
autorizadas para su

Se crea el fondo
Rotativo
Institucional para
constituir los
Fondos Rotativos
Internos y no
tiene ejecucion
por si sélo, pues
requiere de los
Fondos Rotativos
Internos para
ejecutar el gasto.

INTERNOS
Secretaria . . Direccion Seccioén de Encargado (.je
: X Tesoreria Nacional - . ” Fondo Rotativo
Ejecutiva Financiera Tesoreria S
Institucional
Elabora los

cheques y vales
respectivos de
conformidad con
los montos
autorizados para
los Fondos —
Rotativos Internos
(cajas chicas)
indicados en
Resolucién de
Secretaria

Ejecutiva.

manejo.
PROCESO
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10.3. RENDICIONES CON CARGO AL FONDO ROTATIVO INTERNO

+ Definicion del proceso

La rendicion con cargo al Fondo Rotativo Interno tiene como objetivo agilizar la
ejecucién presupuestaria, por lo que se debe contar con los recursos necesarios
y oportunos, siendo imprescindible realizar las liquidaciones que el caso amerite
tomando en consideracion la rotacion de los desembolsos y el saldo disponible,
las personas autorizadas para el manejo de los Fondos Rotativos Internos,
deben efectuar en forma semanal una integracion del fondo, para determinar el
momento propicio para solicitar la reposicién correspondiente.

« Fases del proceso
Recepcion de la seccién de contabilidad la liquidacion del Fondo Rotativo
Interno.
Revisién de documentos de respaldo.
Aprobacién de CUR en sistema SICOIN.
Impresion de CUR de gasto aprobado.
Traslado de CUR de gasto al encargado de la Seccion de Contabilidad
para aprobacién de CUR de gasto FR3.
Traslado al Jefe del Departamento Financiero documentacion de respaldo,
FR3, y CUR de gasto para operar en el sistema SICOIN y solicitar el pago
del mismo.
» Traslado a la Seccién de Tesoreria documentacion de respaldo, FR- y
CUR de gasto para emision de cheque y reposicion del Fondo Rotativo
Interno.

YV V VYV A\ 4

A\

% ACTORES INVOLUCRADOS EN EL PROCEDIMIENTO

No. PUESTO DEL INVOLUCRADO
1 Encargado (a) de Fondo Rotativo Institucional
2 Jefe del Departamento Financiero
ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Lic. Msp. (HCONAP)




1
Encargado (a)
de Fondo
2 Rotativo
Institucional
3 Encargado de
la Seccion de
Contabilidad
4 Jefe del
Departamento
Financiero
5 Encargado de
la Seccién de
Contabilidad
6
Seccion de
7 Tesoreria
8 Encargado (a)
de Caja Fiscal
ELABORADO POR
Lic.

MANUAL DE FECHA: Julio 2014
PROCEDIMIENTOS
CONAP-DF-001-2014

PRIMERA EDICION

Encargado (a) de la Seccion de Contabilidad
Encargado (a) de Caja Fiscal
PROCEDIMIENTO

Recibe de la Seccioén de Contabilidad la liquidacion del
Fondo Rotativo Interno los FR3 y procede a revisar el
contenido y la documentacién de respaldo, de estar
conforme lo solicita y aprueba en el sistema SICOIN e
imprime el CUR de gasto aprobado.

Traslada el CUR de gasto, el FR03 y la documentacién
de respaldo al Encargado de la Seccién de Contabilidad,
para la aprobacion del CUR de Gastos.

Aprueba CUR de gastos y lo traslada al Jefe del
Departamento Financiero.

Recibe CUR de gasto, el FR03 y la documentacién de
respaldo, para operar en el SICOIN la solicitud de pago,
quien lo devuelve al Encargado de la Seccion de
Contabilidad.

Traslada a la Seccion de Tesoreria, el CUR de gasto, el
FRO3, la documentacion de respaldo y el CUR de
Contabilidad, para emision del cheque y reposicion del
Fondo Rotativo Interno.

Emite los cheques para el reembolso de los Fondos
Rotativos Internos y deposita a las cuentas que
correspondan.

Traslada al encargado de caja fiscal los documentos de
respaldo del fondo liquidado para el resguardo, inclusién
en la Caja Fiscal.

Resguarda documentos de respaldo del Fondo Liquidado.

REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Msp. (HCONAP)
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FIN DEL PROCESO
FLUJOGRAMA
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RENDICIONES CON CARGO AL FONDO ROTATIVO INTERNO

Encargado de Jefe del L.
Encargado de Fondo Seccgi]én de Departamento Seccion de Encargado (a) de
Rotativo Institucional L - . Tesoreria Caja Fiscal
Contabilidad Financiero
INICIO Aprueba CUR de Recibe CUR de .
gastos y lo gasto, el FRQ,S yla Emite los cheques Resguarda
l»! traslada al Jefe dorfeir:;gf‘c;;':ade pac; a Iel r?:emgolso documentos
del Departamento ' e los Fondos
v Financiero operar en el Rotativos Internos de respaldo
- - : SICOIN la solicitud d f | del Fondo
Recibe de la Seccion > i y deposita a las Ui
L | de pago, quien lo cuentas que Liquidado
de Contabilidad la devuelve al ?j
liguidacién del Fondo Encargado de la correspondan. x
Rotativo Interno los Seccion de i
FR3y procede a Contabilidad.
revisar el contenido y
la documentacion de
respaldo, de estar
conforme lo solicita y
aprueba en el sistema Traslada a la
SICOIN e imprime el Seccién de
Tesoreria, el CUR
CUR de gasto de gasto, el FRO3,
aprobado. la documentacién
de respaldo y el
[ CUR de <
Contabilidad, para
emision del cheque
v y reposicion del
Traslada el CUR de Eondo Rotativo
gasto, el FRO3 y la Interno.
documentacion de v
respaldo al Encargado Traslada al
de Ia_S_ecci()n de encargado de
Contablll_c!ad, para la caja fiscal los
apmzzcggsf:s' CUR documentos de
: respaldo del
fondo liquidado
para el
resguardo,
inclusion en la
Caja Fiscal.

.

FIN DEL
PROCESO

10.4. PROCEDIMIENTO PAGOS CON FONDO ROTATIVO
+ Definicion del proceso
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Procedimiento para pago con el Fondo Rotativo Institucional

% Fases del proceso

> Traslado de expedientes a la Seccion de Tesoreria para

emision de cheque.

» Revision de expediente previo a elaborar cheque.

» Emision de cheque a nombre del proveedor o razén social
por el monto solicitado.
El valor del cheque emitido se rebaja del saldo disponible.
Traslado de cheque para firmas respectivas.
Informe a la seccion de Compras de los cheques emitidos
para la entrega de los mismos.
» Entrega de los documentos liquidados a el Encargado (a) de

Caja Fiscal para que sean ingresados en la misma.

VYV V V

+» ACTORES INVOLUCRADOS EN EL PROCEDIMIENTO
PUESTO DEL INVOLUCRADO

Seccion de Compras.

Seccion de Tesoreria.

Direccion Financiera.

Tesoreria Nacional.

IR

Encargado (a) de Caja Fiscal.

PROCEDIMIENTO

ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Lic. Msp. (HCONAP)




Seccién de
Compras

Seccion de
Tesoreria

Direccién
Financiera

Seccion de
Tesoreria

Tesorera
Nacional
(MINFIN)

Seccién de
Tesoreria

ELABORADO POR

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
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Traslada los expedientes a la Seccion de Tesoreria para
la emision del cheque.

Recibe y revisa el expediente previo a elaborar el
cheque.

Slcumple con los requisitos se emite cheque a nombre
del proveedor o razén social por el monto solicitado
NOse rechaza expediente y se regresa al departamento
de compras para completar los requisitos solicitados

En el momento de emitir el valor del cheque se rebaja del
saldo disponible

Se traslada el cheque para firmas respectivassiendo la
firma del encarado (a) de la seccién de tesoreria la
primera de ellas.

El director o subdirector financiero coloca la segunda
firma en el cheque emitido

Se verifica que el cheque tenga sus dos firmas
respectivas.

A la seccion de compras se le informa de los cheques
emitidos para entrega personal del mismo.

Ya realizado el pago se procede a liquidarlo en el fondo
rotativo institucional para que tesoreria nacional realice el
reintegro del gasto adecuado.

Liquidados los documentos se entregan al encargado(a)
de caja fiscal para que sean ingresados en la misma

FIN DEL PROCESO

REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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FLUJOGRAMA

FLUJOGRAMA DE PAGOS CON FONDO ROTATIVO

DEPARTAMENTO SECCION DE DIRECCION TESORERIA NACIONAL
DE COMPRAS TESORERIA FINANCIERA
LA SECCION DE EL DIRECTOR O
TESORERIA RECIBE Y
INICIO | »| REVISA EL EXPEDIENTE SUBDIRECTOR YA REALIZADO EL
PREVIO A ELABORAR EL FINANCIERO
PAGO SE PROCEDE A
CHEQUE > COLOCA LA LIQUIDARLO EN EL
SECUNDA FIRA FONDO ROTATIVO
EMlTlDOQ —» INSTITUCIONAL PARA
QUE TESORERIA
NACIONAL REALICE EL
v REINTEGRO DEL
LA SECCION DE CUMPLE CON LOS GASTO ADECUADO
COMPRAS REQUISITOS?

TRASLADA LOS
EXPEDIENTES A LA
SECCION DE S
TESORERIA PARA

LA EMISION DEL
CHEQUE EMITE CHEQUE A

NOMBRE DEL

NO PROVEEDOR O RAZON
SOCIAL POR EL MONTO
SOLICITADO

NO
SE RECHAZA
EXPEDIENTE Y SE
REGRESA AL
DEPARTAMENTO DE
COMPRAS PARA
COMPLETAR LOS
REQUISITOS
SOLICITADOS

EL VALOR DEL
CHEQUE SE REBAJA

DEL SALDO
DISPONIBLE

SE TRASLADA EL CHEQUE
PARA FIRMAS RESPECTIVAS,
SIENDO LA FIRMA DEL
ENCARADO (A) DE LA SECCION
DE TESORERIA LA PRIMERA
DE ELLAS.

A,

SE VERIFICA QUE EL
CHEQUE TENGA SUS DOS
FIRMAS RESPECTIVAS

A

A
A LA SECCION DE
COMPRAS SE LE
INFORMA DE LOS
CHEQUES EMITIDOS
PARA ENTREGA
PERSONAL DEL MISMO

LIQUIDADOS LOS
DOCUMENTOS SE
ENTREGAN AL
ENCARGADO(A) DE CAJA
FISCAL PARA QUE SEAN (a4

INGRESADOS EN LA
MISMA

FIN DE
PROCESO
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10.5. LIQUIDACION FINAL DE LOS FONDOS ROTATIVOS INTERNOS
< Definiciéon del Proceso

Liquidacion final de los Fondos Rotativos Internos.

+ Fases del Proceso:

» Solicitud a través de oficio a Secretaria Ejecutiva la
autorizacion para cierre de Fondos Rotativos del ejercicio
Fiscal Vigente.

» Autorizacion de cierre de Fondos Rotativos.

» Rendicion a través de los formularios de liquidacion parcial y
liquidacion final del sistema con las boletas de depésito, al
Encargado de Contabilidad.

» Se consolida y aprueba en el SICOIN todas las liquidaciones
parciales y finales del Fondo Rotativo Interno.

«» ACTORES INVOLUCRADOS EN EL PROCEDIMIENTO
No. PUESTO DEL INVOLUCRADO
1 Direccion Financiera.
Secretaria Ejecutiva.

Personas autorizadas para el manejo del Fondo
Rotativo Interno.
3 Encargado (a) del Fondo Rotativo Institucional.

Encargado (a) de la Seccion de Contabilidad.
5 Banco de Guatemala.

ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Lic. Msp. (HCONAP)




1 Direccién
Financiera
-CONAP-

Secretaria
Ejecutiva

3 Personas
autorizadas
para el
manejo del
Fondo
Rotativo
Interno
Encargado (a)
de la Seccibén
de
Contabilidad

N

Seccién de
Tesoreria
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PROCEDIMIENTO

Solicita a través de oficio a Secretaria Ejecutiva, la
autorizacion para el cierre de los Fondos Rotativos
Internos (cajas chicas) del ejercicio fiscal vigente.
Mediante Resolucion, autoriza el cierre de los Fondos
Rotativos Internos, (cajas chicas) procediendo la
Direccion financiera del CONAP a dar cumplimiento.

Dando cumplimiento a lo indicado en resolucién de
Secretaria Ejecutiva, se presenta una rendicién a través
de los formularios de liquidacién parcial y liquidacion final
del sistema con las boletas de depdsito, al Encargado de
Contabilidad.

Revisa la documentacion y lo traslada a la Seccién de
Tesoreria en las fechas establecidas por la Direccion
Financiera del -CONAP-.

El encargado (a) del Fondo Rotativo Institucional
consolida y aprueba en el SICOIN, todas las liquidaciones
parciales y liquidaciones finales de cada Fondo Rotativo
Interno luego procede a efectuar el cierre del ejercicio
fiscal, asimismo debe realizar la integracion del fondo
rotativo autorizado, de existir algun saldo disponible en la
cuenta deberé trasladarlo al banco de Guatemala como lo
indica las Normas de cierre del ministerio de Finanzas
Publicas.

FIN DEL PROCESO

REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Msp. (HCONAP)
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LIQUIDACION FINAL DE LOS FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

Personas
. . - autorizadas para | Encargado de la -
Direccion Secretaria AS P gac Seccion de
Financiera Ejecutiva el manejo del seccion de Contabilidad
] Fondo Rotativo Contabiliad
Interno
INICIO Mediante P(;_es_,enta una, Revisa |§' El encargado (a) del
Resolucion, rendicion a traves documentacion y Fondo Rotativo
autoriza el cierre de los formularios lo traslada a la Institucional consolida
de los Fondos de liquidacion Seccién de y aprueba en el
Rotativos Internos, parcial y T . | _ sICO_IN, todas I._as
(cajas chicas) 1» liquidacion final del esoreria en 1as | | lliquidaciones parciales
S _ procediendo la sistema con las fechas y liquidaciones finales
Solicita a través p - bol d establecidas por de cada Fondo
e} Direccion oletas de f ;2 Rotativo Interno luego
de oficio a financiera del deposito, al la Direccion procede a efectuar el
S_ecre_tarla CONAP a dar Encargado de Financiera del cierre del ejercicio
Ejecutiva, la cumplimiento. Contabilidad. -CONAP-. fiscal, asimismo debe
autorizacion para N realizar la integracién
el cierre de los T del fondo rotativo
E d R . autorizado, de existir
ondos Otat_IVOS algun saldo disponible
Internos (cajas en la cuenta debera
chicas) del trasladarlo al banco de
ejercicio fiscal “Guatemala como lo
. indica las Normas de
vigente. cierre del ministerio de
Finanzas Publicas.
FIN
ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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10.6. REGISTRO DE LOS INGRESOS PRIVATIVOS DE LA SECCION DE
TESORERIA

% Definicion del proceso
Registro de los ingresos privativos de la seccion de tesoreria.

% Fases del Proceso
» Recepcion de documentacion via electrénica y fisica de los
fondos percibidos durante la semana.
> Revisién del archivo verificando el registro de cada recibo con su
boleta de deposito.
» Integracion de todas las oficinas centrales como regionales.
Traslado de recibos 62-A2 al encargado (a) de caja Fiscal
> Reporte de los recibido en cada regional conciliando contra saldo
en el banco.
» Realiza transferencias de los ingresos al banco de Guatemala
> Se elabora CUR de ingresos de acuerdo a nota de crédito girada
por el banco de Guatemala
> Elaboracion de CUR de ingresos de acuerdo a nota de crédito
girada al Banco de Guatemala.

Y

K/

X8 ACTORES INVOLUCRADOS EN EL PROCEDIMIENTO

No. PUESTO DEL INVOLUCRADO
1 Seccién de Tesoreria

Seccién de Contabilidad
Encargado (a) de Caja Fiscal

ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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Semanalmente se recibe el archivo electronicamente asi
como los recibos 63-A2 de los fondos percibidos durante
la semana.

Dentro del formato se tiene una carpeta para cada oficina
regional asi como para las oficinas centrales, donde se va
registrando todos los ingresos percibidos segun el
correlativo del recibo emitido durante el mes.

Se revisa el archivo verificando el registro de cada recibo
con su boleta de depdsito.

Al finalizar el mes se realiza una integracion de todas las
oficinas centrales como regionales.

Después de haber integrado todos los ingresos se
determina cuanto quedo sin respaldo o sea que se le
emitié el recibo de ingresos

Se traslada al encargado(a) de caja fiscal los recibos 63-
A2 de los ingresos emitidos para que se registren en la
caja fiscal.

Las boletas de depdsito se trasladan a la encargada de
elaborar la conciliacion bancaria para su registro en la
misma.

Se elabora la hoja de reporte con la descripcion de los
recibido en cada regional conciliando contra el saldo del
banco.

REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Msp. (HCONAP)
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10 .
Seccion de
Tesoreria
11
12 Seccion de
Contabilidad
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Se procede a realizar las transferencias de los ingresos al
banco de Guatemala a la cuenta de fondo comun
ingresos privativos tesoreria nacional con no. 111798-5

Se elabora CUR de ingresos de acuerdo a nota de crédito
girada por banco de Guatemala.

Elaborado el CUR se traslada a contabilidad con su
documentacion de respaldo para que se autorice y
apruebe el mismo.

La seccion de contabilidad queda con la responsabilidad
del resguardo y archivo de los documentos de respaldo.

FIN DEL PROCESO

REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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REGISTRO DE LOS INGRESOS PRIVATIVOS EN LA SECCION DE
TESORERIA

SECCION DE TESORERIA

SECCION DE CONTABILIDAD

<: Nicio :>

v

SEMANALMENTE SE RECIBE EL
ARCHIVO ELECTRONICAMENTE ASI
COMO LOS RECIBOS 63-A2 DE LOS
FONDOS PERCIBIDOS DURANTE LA

SEMANA

v

DENTRO DEL FORMATO SE TIENE
UNA CARPETA PARA CADA
OFICINA REGIONAL ASI COMO
PARA LAS OFICINAS CENTRALES,
DONDE SE VA REGISTRANDO
TODOS LOS INGRESOS
PERCIBIDOS SEGUN EL
CORRELATIVO DEL RECIBO
EMITIDO DURANTE EL MES

v

SE REVISA EL ARCHIVO VERIFICANDO EL
REGISTRO DE CADA RECIBO CON SU
BOLETA DE DEPOSITO

v
AL FINALIZAR EL MES SE REALIZA UNA

INTEGRACION DE TODAS LAS OFICINAS
CENTRALES COMO REGIONALES .

v

DESPUES DE HABER INTEGRADO TODOS
LOS INGRESOS SE DETERMINA CUANTO

QUEDO SIN RESPALDO O SEA QUE SE LE
EMITIO EL RECIBO DE INGRESOS

SE ELABORA LA HOJA DE REPORTE CON
LA DESCRIPCION DE LOS RECIBIDO EN
CADA REGIONAL CONCILIANDO CONTRA
EL SALDO DEL BANCO

\f\

SE PROCEDE A REALIZAR LAS
TRANSFERENCIAS DE LOS INGRESOS AL
BANCO DE GUATEMALA A LA CUENTA DE

FONDO COMUN INGRESOS PRIVATIVOS
TESORERIA NACIONAL CON No. 111798-5

1

A

SE ELABORA CUR DE INGRESOS DE
ACUERDO A NOTA DE CREDITO GIRADA
POR BANCO DE GUATEMALA

v

ELABORADO EL CUR SE TRASLADA A

CONTABILIDAD CON SU |-
DOCUMENTACION DE RESPALDO PARA

QUE SE AUTORICE Y APRUEBE EL MISMO

SE TRASLADA AL
ENCARGADO(A) DE CAJA
FISCAL LOS RECIBOS 63-A2 DE
LOS INGRESOS EMITIDOS
PARA QUE SE REGISTREN EN
LA CAJA FISCAL

v

LAS BOLETAS DE DEPOSITO
SE TRASLADAN A LA
ENCARGADA DE ELABORAR LA
CONCILIACION BANCARIA
PARA SU REGISTRO EN LA
MISMA

LA SECCION DE CONTABILIDAD
AUTORIZA Y APRUEBA EL CUR
DE INGRESOS

LA SECCION DE CONTABILIDAD

QUEDA CON LA RESPONSABILIDAD

DE EL RESGUARDO Y ARCHIVO DE
LOS DOCUMENTOS DE RESPALDO

A

( FIN DEL PROCESO )

ELABORADO POR REVISADO POR:
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10.7. CONTROL INTERNO EN LA ENTREGA DE FORMULARIOS DE
VIATICOS A PERSONAL OFICINAS CENTRALES DE CONAP

% Definicion del Proceso
Control interno en la entrega de formularios de viaticos a personal de
oficinas Centrales de CONAP.

% Fases del Proceso:

» Solicitud de formulario de Viatico para comision oficial al interior o
exterior del pais.

» Recepcion de copia de orden de comision.

» Reqgistro de del namero de formulario que corresponde en el libro
de control de entrega de formularios de viaticos el cual se
encuentra autorizado por la contraloria general de cuentas.

» Liquidacion de viatico entregado.

% ACTORES INVOLUCRADOS EN EL PROCEDIMIENTO

No. PUESTO DEL INVOLUCRADO
1 Comisionado
2 Seccion de Tesoreria
ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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1 Comisionado El personal comisionado se dirige a la seccion de
tesoreria; con la orden de comision solicita formulario de
viatico para comision oficial al interior o exterior del pais.

2 Seccién de | La seccion de tesoreria recibe copia de la orden de
Tesoreria comision y de acuerdo al correlativo se registra el nUmero
de formulario que corresponde en el libro de control de
entrega de formularios de viaticos el cual se encuentra
autorizado por la contraloria general de cuentas

3 La persona que hace entrega del formulario de viatico le
hace la observacién al comisionado de la utilizacion y
resguardo del formulario entregado.

4 Comisionado EIl comisionado quien recibe el formulario firma el libro de
control de entrega de formularios de viaticos quedando
responsable del uso y manejo de los formularios recibidos
asi como de la liquidacién en los tiempos que establece el
reglamento de viaticos.

FIN DEL PROCESO

ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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CONTROL INTERNO EN LA ENTREGA DE FORMULARIOS DE VIATICOS A PERSONAL
OFICINAS CENTRALES DE CONAP

COMISIONADO SECCION DE TESORERIA

LA SECCION DE TESORERIA
INICIO RECIBE COPIA DE LA ORDEN DE
COMISION Y DE ACUERDO AL

CORRELATIVO SE REGISTRA EL
NUMERO DE FORMULARIO QUE
CORRESPONDE EN EL LIBRO DE
CONTROL DE ENTREGA DE
FORMULARIOS DE VIATICOS EL
4 CUAL SE ENCUENTRA
AUTORIZADO POR LA
CONTRALORIA GENERAL DE
EL PERSONAL COMISIONADO SE CUENTAS
DIRIGE A LA SECCION DE
TESORERIA; CON LA ORDEN DE
COMISION SOLICITA FORMULARIO
DE VIATICO PARA COMISION
OFICIAL AL INTERIOR O EXTERIOR
DEL PAIS.

A

LA PERSONA QUE HACE
ENTREGA DEL FORMULARIO
DE VIATICO LE HACE LA
OBSERVACION AL
COMISIONADO DE LA
UTILIZACION Y RESGUARDO
DEL FORMULARIO
ENTREGADO

EL COMISIONADO QUIEN RECIBE EL
FORMULARIO FIRMA EL LIBRO DE
CONTROL DE ENTREGA DE
FORMULARIOS DE VIATICOS
QUEDANDO RESPONSABLE DEL USO
Y MANEJO DE LOS FORMULARIOS
RECIBIDOS ASI COMO DE LA
LIQUIDACION EN LOS TIEMPOS QUE
ESTABLECE EL REGLAMENTO DE
VIATICOS

FIN DEL PROCESO
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10.7. CONTROL INTERNO EN LA ENTREGA DE FORMULARIOS DE VIATICOS
DE OFICINAS REGIONALES

% Definicion del Procedimiento
Control interno en la entrega de formularios de viaticos en oficinas Regionales.

++ Fases del Procedimiento

» Solicitud de formularios de Viaticos por parte de la oficina
regional.

» Envio de formularios solicitados a la oficina regional.

» Reqgistro de formularios en libro de control de entrega de
viaticos.

% ACTORES INVOLUCRADOS EN EL PROCEDIMIENTO

No. PUESTO DEL INVOLUCRADO
1 Oficina Regional

Direccién Financiera
Seccion de Tesoreria

ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Lic. Msp. (HCONAP)
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PROCEDIMIENTO

Director regional designa a una persona y firma oficio
dirigido al director financiero solicitando la cantidadque
necesita de formularios de viaticos.

Director financiero recibe oficio y traslada a seccion de
tesoreria para que se entregue lo solicitado.

Seccién de tesoreria recibe oficio y procede a la entrega
de los formularios solicitados.

La seccion de tesoreria registra de acuerdo al correlativo
gue se tiene en el libro de control de entrega de
formularios de viaticos la cantidad solicitada.

La persona designada de la oficina regional recibe, revisa
y firma el libro de control de viaticos.

La oficina regional queda responsable de uso y manejo
de los formularios recibidos.

FIN DEL PROCESO
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FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO EN LA
ENTREGA DE FORMULARIOS DE VIATICOS DE OFICINAS
REGIONALES

SECCION DE
OFICINA REGIONAL DIRECCION FINANCIERA
TESORERIA
INICIO
@ DIRECTOR FINANCIERO SECCION DE
RECIBE OFICIO Y TESORERIA RECIBE
TRASLADA A SECCION ,| OFICIOY PROCEDE A
»/ DE TESORERIA PARA LA ENTREGA DE LOS
L QUE SE ENTREGUE LO FORMULARIOS
A SOLICITADO SOLICITADOS
DIRECTOR
REGIONAL DESIGNA

A UNA PERSONA Y \-/—\
FIRMA OFICIO Y

DIRIGIDO AL LA SECCION DE
DIRECTOR TESORERIA
FINANCIERO REGISTRA DE
SOLICITANDO LA Co;‘ggf;ﬁ’\?o“;%

CANTIDAD QUE SE TIENE EN EL LIBRO
NECESITA DE DE CONTROL DE
FORMULARIOS DE ENTREGA DE
VIATICOS FORMULARIOS DE
VIATICOS LA
CANTIDAD
SOLICITADA
LA PERSONA

DESIGNADA DE LA
OFICINA REGIONAL
RECIBE, REVISA'Y

FIRMA EL LIBRO DE %
CONTROL DE
VIATICOS

LA OFICINA
REGIONAL QUEDA
RESPONSABLE DE
USO Y MANEJO DE
LOS FORMULARIOS

RECIBIDOS.

v

FIN DEL
PROCESO
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10.8. CONTROL INTERNO PARA PAGO DE LIQUIDACION DE VIATICOS
AL PERSONAL DE OFICINAS CENTRALES Y REGIONALES

% Definicion del proceso

Control interno para pago de liquidacion de viaticos al personal de oficinas
centrales y regionales.

« Fases del proceso

» Recepcion y revision de liquidacion de viaticos del personal
comisionado.

» Asignacion de partida presupuestaria a la liquidacién de
viaticos.

» Traslado de de liquidacion de viaticos a la Seccion de
Tesoreriapara pago del mismo.

» Revision del expediente previo a emitir cheque.

» Traslado de cheques a firma del Director o Subdirector
Financiero.

» Se informa al personal comisionado para el cobro de los
mismos o los deposita si fuera solicitado por ellos.

» Una vez cobrado el cheque se liquida en el Fondo Rotativo
Institucional.

» Traslado de documentos de respaldo al Encargado (a) de
caja fiscal para el resguardo de los mismos.

% ACTORES INVOLUCRADOS EN EL PROCEDIMIENTO

No. PUESTO DEL INVOLUCRADO
1 Seccion de Contabilidad
2 Seccion de Presupuesto.
3 - Seccién de Tesoreria.
4 Direccion Financiera.
ELABORADO POR REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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1 Seccion de  Recibe y revisa liquidacion de viaticos del personal de las
Contabilidad  oficinas centrales y regionales.

2 Seccion de  Coloca la estructura presupuestaria a la liquidacion de
Presupuesto  vijaticos y la traslada a tesoreria para su pago.

3 Recibe la liquidacion de viatico revisa y emite cheque.

Seccién de

G Ya elaborado el cheque lo traslada a firma de la direccion

financiera.

Direccién Procede a firma de cheque.

5 Financiera
6 Ya firmado el cheque se informa al personal para el cobro
y de los mismos o los deposita si fuera solicitado por la

Seccion gle persona que se encuentra emitido el cheque.
Tesoreria

7 Una vez cobrado el cheque se liquida en el fondo rotativo

institucional.
8 Seccion de | Se traslada documentos de respaldo al encargado (a) de

Contabilidad  caja fiscal para el resguardo de los mismos.
FIN DEL PROCESO
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CONTROL INTERNO PARA EL PAGO DE LIQUIDACIONES DE VIATICOS AL
PERSONAL DE LAS OFICINAS CENTRALES Y REGIONALES

INICIO

A 4

RECIBE Y REVISA
LIQUIDACION DE
VIATICOS DEL
PERSONAL DE LAS
OFICINAS
CENTRALES Y
REGIONALES

SE TRASLADA
DOCUMENTOS
DE RESPALDO
AL
ENCARGADO
(A) DE CAJA

ESTRUCTURA
PRESUPUESTARIA A

»| VIATICO REVISAY

LA LIQUIDACION DE
VIATICOS Y LA
TRASLADA A
TESORERIA PARA
SU PAGO

LIQUIDACION DE

EMITE CHEQUE

YA ELABORADO EL
CHEQUE LO

TRASLADA A FIRMA —

DE LA DIRECCION
FINANCIERA

v

YA FIRMADO EL
CHEQUE SE
INFORMA AL

PERSONAL PARA EL

COBRO DE LOS

MISMOS O LOS

| PROCEDE A FIRMA

SECCION DE SECCION DE SECCION DE DIRECCION
CONTABILIDAD PRESUPUESTO TESORERIA FINANCIERA
COLOCA LA RECIBE LA

DE CHEQUE

DEPOSITA SI FUERA [
SOLICITADO POR LA
PERSONA QUE SE
ENCUENTRA
EMITIDO EL
CHEQUE

ﬂ

UNA VEZ COBRADO
EL CHEQUE SE
LIQUIDA EN EL

FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL

A

FISCAL PARA
EL
RESGUARDO
DE LOS
MISMOS

FIN DEL
PROCESO
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10.9. CONTROL INTERNO EN LA LIQUIDACION Y REEMBOLSO DE
VATICOS AL INTERIOR Y EXTERIOR

+ Definicion del proceso

Control interno en la liquidacion y reembolso de viaticos al interior y exterior

« Fases del proceso

>

ol ol o o8

ELABORADO POR
Lic.

Personal comisionado hace solicitud de formulario de
viaticosmediante orden de comision oficial al interior o
exterior.

Entrega de formulario de viaticos a comisionado con
conocimiento en libro de control de viéticos.

Comisionado presenta formulario de viaticos dentro de los
primeros diez (10) dias habiles siguientes de haberse
cumplido la comisién.

Revision de liquidacion de Viaticaos.

Se renglonea y opera el presupuesto preventivo y se emite
boleta con los renglones a imputar y se traslada al
departamento de Tesoreria para su pago.

Emision de cheque o deposito del mismo si el comisionado lo
solicitara.

Una vez cobrado el cheque se liquida el mismo en el Sistema
SICOIN y se solicita reembolso de los gastos imputados.

PUESTO DEL INVOLUCRADO
Seccion de Tesoreria.

Comisionado.
Direccion Financiera.
Seccion de Contabilidad.
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5 Seccién de Presupuesto.
Paso

Responsable
Actividad

% ACTORES INVOLUCRADOS EN EL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO
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Comisionado

3
4
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5
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6 Contabilidad
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El personal comisionado se avoca a la seccion de
tesoreria y mediante orden de comision solicita formulario
de viatico para comision oficial al interior y/o al exterior,
firma conocimiento y recibe la documentacion

El personal comisionado debe presentar el formulario v-I
“viatico liquidacion” ,dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes a la fecha de haberse cumplido la
comisién,con la aprobacion de la autoridad que la
ordeno

Si los viaticos presentan algun error:

SlIDebe enmendar y/o corregir los errores dentro de los
ocho(8) dias calendario y devolver a contabilidad para el
tramite respectivo. Vencido dicho termino, sin que se
hubiere presentado la liquidacidén o se presentase sin los
documentos y requisitos, se precedera a requerir el cobro
por la via econdémica coactiva en el caso en que haya
anticipo

NO Se sigue al siguiente paso.

Recibe liquidacion con la documentacion de soporte,
firma y traslada a contabilidad para inicio del proceso de
revision y el tramite de incorporacion de la partida
presupuestaria cargar el gasto.

Si la liquidacién esta incompleta:

S| Se le fijara al responsable el término improrrogable de
ocho (8) dias, contados a partir de la fecha de la
notificacion, para que enmiende los errores y/o liquidacion
con los documentos y requisitos correspondientes.

NOSe sigue con el siguiente paso.

- Recibe documentos

- Analiza

- Revisa

REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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- Cuadra y traslada a presupuesto preventivo.
El mismo dia que se recibe se entrega a presupuesto

preventivo.

Renglonea y opera el presupuesto preventivo, emite
7 Seccién de  poleta con los renglones a imputar y traslada a tesoreria
Presupuesto o3 su pago, tiempo 2 dias habiles después de recibido.

Recibe la documentacion y precede a elaborar cheque
Seccién de  acredita a cuenta del comisionado. Tiempo 2 dias habiles

8 Presupuesto  joqh 65 de recibido el expediente. Posteriormente
ingresa el gasto al SICOIN vy solicita reembolso de los
gastos imputados.

FIN DEL PROCESO
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CONTROL INTERNO EN LA LIQUIDACION Y REEMBOLSO DE VIATICOS AL
INTERIOR Y EXTERIOR

SECCION DE COMISIONADO DIRECCION SECCION DE SECCION DE
TESORERIA FINANCIERA CONTABILIDAD PRESUPUESTO
- RECIBE LIQUIDACION
INICIO EL PERSONAL CON LA
- RECIBE Documentos
COMISIONADO DEBE DOCUMENTACION DE o o RENGLONEA Y OPERA
FORMSTE;:EON-\[/AF“E/LIATICO SOPORTE, FIRMA Y - REVISA v
EL PERSONAL LIQUIDACION” , DENTRO TRASLADA A - CUADRA Y TRASLADA P';i;ﬁ’;‘.;“ég’,\‘E'LwogE
DELOS DIEZ (10) DIAS CONTABILIDAD PARA A PRESUPUESTO
COMISIONADO SE INICIO DEL PROCESO e NTID, RENGLONES A
AVOCA A LA SECCION ¥ FECHA DE HABERSE ™ DEREVISIONYEL | EL MISMO DIA QUE SE IMPUTAR ¥
DE TESORERIA Y CUMPLIDO LA COMISION, TRAMITE DE RECIBE SE ENTREGA A TRASLADA A
MEDIANTE ORDEN DE CON LA APROBACION DE INCORPORACION DE TESORERIA PARA SU
COMISION SOLICITA LA AUTORIDAD QUE LA LA PARTIDA %% PAGO, TIEMPO 2
i >
FORMULARIO DE ORDENO PRESUPUESTARIA PREVENTIVO. DIiAS HABILES
VIATICO PARA CARGAR EL GASTO. DESPUES DE
COMISION OFICIAL AL RECIBIDO.

INTERIOR Y/O AL
EXTERIOR, FIRMA
CONOCIMIENTO Y
RECIBE LA
DOCUMENTACION

RECIBE LA
DOCUMENTACION Y
PRECEDE A ELABORAR
CHEQUE ACREDITA A
CUENTA DEL
COMISIONADO.
TIEMPO 2 DIAS
HABILES DESPUES DE
RECIBIDO EL

A

SI LOS VIATICOS
PRESENTAN ALGUN
ERROR

NO

DEBE ENMENDAR Y/O
CORREGIR LOS ERRORES
DENTRO DE LOS
OCHO(8) DIAS
CALENDARIO Y
DEVOLVER A
CONTABILIDAD PARA EL
TRAMITE RESPECTIVO.
VENCIDO DICHO
TERMINO, SIN QUE SE
HUBIERE PRESENTADO
LA LIQUIDACION O SE
PRESENTASE SIN LOS
DOCUMENTOS Y
REQUISITOS, SE
PREOCEDERA A
REQUERIR EL COBRO
POR LA VIA ECONOMICA
COACTIVA EN EL CASO
EN QUE HAYA ANTICIPO

\_/—\

SI LA
LIQUIDACION
ESTA
INCOMPLETA

SE LE FIJARA AL
RESPONSABLE EL
TERMINO
IMPRORROGABLE DE
OCHO (8) DIAS,
CONTADOS A PARTIR
DE LA FECHA DE LA
NOTIFICACION, PARA
QUE ENMIENDE LOS
ERRORES Y/O
LIQUIDACION CON
LOS DOCUMENTOS Y
REQUISITOS
CORRESPONDIENTES

—

EXPEDIENTE.
POSTERIORMENTE
INGRESA EL GASTO AL
SICOIN Y SOLICITA
REEMBOLSO DE LOS
GASTOS IMPUTADOS

FIN DEL
PROCESO
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