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S.GF.

RESOLUCION No. 814-SGF/2023

LA SUBGERENCIA FINANCIERA DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD
SOCIAL, en la ciudad de Guatemala, el tres de octubre de dos mil veintitrés.

CONSIDERANDO:

Que el Gerente del Instituto mediante Acuerdo numero 26/2023 del 19 de septiembre de dos
mil veintitrés, autorizé al Subgerente Financiero el ejercer la facultad de aprobar mediante
resolucion el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD”, Ic cual resulta de conveniencia para que dicho departamento mejore los
procedimientos relacionados con las operaciones administrativas, financieras y contables en
las que interviene.

POR TANTO:

En uso de las facultades que le confiere el Acuerdo 1/2014 de Gerencia, de fecha 27 de
enero de 2014 y en las conferidas en la Delegacioén de Funciones contenidas en el Acuerdo
No. 19/2022 de fecha 1 de septiembre de 2022, ampliado por el Acuerdo No. 15/2023 de
fecha 1 de junio de 2023, ambos emitidos por el Gerente del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD”, el cual consta de setenta (70) hojas impresas
unicamente en su lado anverso, numeradas, rubricadas y selladas por la Subgerencia
Financiera y que forman parte de esta resolucion.

SEGUNDO. El Manual que se aprueba mediante la presente resoluciéon contiene las normas
generales y especificas de los procedimientos que se desarrollan en el Departamento de
Contabilidad de la Subgerencia Financiera, su implementacién, aplicaciéon y cumplimiento
sera responsabilidad del Jefe del Departamento de Contabilidad y son de observancia
general para el personal que lo integra.
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TERCERO. La Subgerencia Financiera debe enviar copia certificada, para conocimiento, a
Gerencia y al Departamento de Organizaciéon y Métodos. Para su recopilacion, al
Departamento Legal y a la Subgerencia de Tecnologia para su difusién dentro del Portal
Electronico del Instituto.

CUARTO. Las modificaciones que necesiten realizar al presente manual, derivado de
reformas aplicables a la reglamentacién vigente o por cambios relacionados con la
administracion o funcionamiento del Departamento de Contabilidad, se realizaran por el
procedimiento vigente a solicitud y propuesta del mencionado Departamento, con el aval de
la Subgerencia Financiera y la intervencion de las instancias correspondientes.

QUINTO. Cualquier situacion no prevista expresamente o problema de interpretacion que se
presente en la aplicacion del manual serad resuelto, por el Jefe del Departamento de
Contabilidad y en Gltima instancia por la Subgerencia Financiera.

SEXTO. La presente resolucion entra en vigencia al dia siguiente de su emision.

WWW.igssgt.org
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.  INTRODUCCION

En el Manual de Normas y Procedimientos se establecen lineamientos para desarrollar la
gestion de los procedimientos contables, la verificacion del registro contable y la situacién
financiera del Instituto para que sea representada adecuadamente.

El contenido del Manual se integra de los objetivos, campo de aplicaciéon, normas
generales y especificas, descripcion y diagramas de flujo de los procedimientos.
Documento que servira de guia al personal involucrado en el desarrollo organizado de las
actividades y la ejecucién de las funciones asignadas al personal del Departamento de
Contabilidad.

iIl. OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Dotar al Departamento de Contabilidad de una herramienta administrativa que ayude
a regular de forma oportuna y ordenada las operaciones contables que se realizan
en el Instituto.

2. Establecer las normas que rigen cada uno de los procedimientos, el orden y los
responsables de las acciones que se realizan en el Departamento de Contabilidad.

3. Servir como medio de induccién al personal de nuevo ingreso y de orientaciéon al
personal permanente.

. CAMPO DE APLICACION

El presente manual es de observacién, aplicacién y cumplimiento especifico para el
personal del Departamento de Contabilidad, quienes registran de forma integra y oportuna
las operaciones contables del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS-.

IV. NORMAS GENERALES

1. Los procedimientos administrativos a cargo del Departamento de Contabilidad,
deberan ajustarse a la normativa aplicable vigente.

2. Las herramientas informaticas para el registro contable y la generacion de
informacioén relacionada deben ser provistas por el Sistema Integrado de
Administracién Financiera —SIAF—; su utilizacion debe ser de caracter obligatorio.

3. Los sistemas de registro e informacion auxiliares que el Instituto implemente deben
ser utilizados obligatoriamente.
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| 4. La informacion base, de sustento o soporte de los -CUR—-, se debera documentar

| privilegiadamente de forma electronica, toda vez los sistemas que provean la

’ informacion cuenten con caracteristicas de seguridad informatica que permitan su
verificacion, o bien, su uso haya sido autorizado de forma electrénica por autoridad
competente, siendo suficiente para la conformacion del expediente fisico del CUR,
adjuntar impresa, la informacién resumida mediante reportes, listados, integraciones
o cualquier otra forma sintetizada que se indique en las guias de procedimientos.

La anterior disposicion no limita la impresién de los documentos a que se hace
referencia, ya sea, a consideracion de quien registra o autoriza el CUR, o a
requerimiento de autoridad superior u érgano de fiscalizacion.

5. El personal del Departamento de Contabilidad debera implementar las acciones
administrativas y contables que permitan desarrollar sus actividades en un ambiente
integrado con las normas de fiscalizacion y de control interno gubernamental
vigentes.

6. El Jefe de cada Seccidn debera revisar en forma periddica, las actividades ordinarias
y extraordinarias indispensables para el cumplimiento eficaz de las funciones del
personal a su cargo, debiendo informar a la Jefatura sobre la necesidad de modificar
las normas o los documentos de referencia que orienten las actividades de su
seccidn, dicha revisiéon también debera realizarse por modificacion de las normas
que rigen los procedimientos ya normados o bien por los cambios administrativos o
de organizacion que afecten las actividades del Departamento de Contabilidad.

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

A continuacidén se describen procedimientos para los cuales se determinaron normas
especificas, la descripcion de pasos y su correspondiente flujograma:
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PROCEDIMIENTO No. 1

ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

NORMAS ESPECIFICAS

En el registro de operaciones para ajuste, correccion, regularizacién o reclasificacion
de la informacion contable en el SICOIN, debera adjuntarse a cada CUR la
documentacion que permita explicar la razén del registro, y constituya en si, el soporte
documental del registro contable.

Las operaciones de cierre deberan realizarse considerando los plazos y las formas
requeridas por el SICOIN y demas normativa aplicable.

Los registros contables deben fundamentarse en la aplicacién de criterios técnicos
(normas de contabilidad de aplicacion general o internacional), siempre que sean
compatibles con el marco legal aplicable al Instituto y no consistan en incumplimientos
normativos que deriven en posibles sanciones por parte de los entes fiscalizadores.

La aprobaciéon de los CUR debera realizarse por usuario distinto a aquel que haya
operado la fase previa en los sistemas SIAF. El cumplimiente de esta disposicion no
requerira que quien apruebe un CUR, sea necesariamente el superior jerarquico de
quien haya efectuado el registro.

La impresion de cada CUR debera firmarse y sellarse (con el sello personal
institucional), segin corresponda a cada quien la accion de registro o aprobacién que
se haya realizado en el sistema informatico.

El Departamento de Contabilidad, como rector dentro del Instituto de los procesos
para el registro contable de operaciones, podra definir los requisitos especificos para
el registro contable (mediante CUR) relacionado al presente procedimiento.

La informacién contable en los estados financieros tendra como fuente principal, la
informacidn registrada por la ejecucién presupuestaria realizada en las unidades
ejecutoras en el sistema SIAF.

El SIAF integra los criteriocs contables autorizados por el Ministerio de Finanzas
Publicas para el registro de la informacion contable para el sector publico.
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9. Un juego de estados financieros debera elaborarse cada mes con la informacion
contable acumulada al final del mes calendario, y en diciembre, con la informacién
contable acumulada del ejercicio al 31 de diciembre de cada afio.

10. Un juego de estados financieros debe contar como minimo con:

a) Balance General

b) Estado de Resultados

c) Estado de Flujo de Efectivo

d) Notas a los estados financieros
e) Anexos (de ser necesarios)

11. La aprobacion de los estados financieros debe realizarse por el Jefe del
Departamento de Contabilidad y por el Subgerente Financiero, mediante la firma en
cada uno de los respectivos estados financieros.

12. Los estados financieros deben remitirse a la imprenta para su reproduccion y
empaste.

Una copia de los estados financieros, podra proveerse a requerimiento de parte o a
las autoridades que se considere pertinente, en forma fisica o electronica.
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Procedimiento: No {1 ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

Pasos [ 18 | Formas| 00 |

. RESPONSABLE

(PASO | [ ACTIVIDAD )

Seccion de Estados
Financieros

Analista............ooovviiniiinn.

Jefe o Subjefe del
Departamento..................

Jefe de Seccion...............

01

02

03

04

05

06

07

08

INICIO

Analiza la informacion del SICOIN y determina si
existe la necesidad de realizar registros adicionales,
ajustes o correcciones.

. ¢ Existe necesidad de realizar registros adicionales,

ajustes o correcciones?

02.1 Si. Requiere a quien corresponda, las
acciones necesarias para la realizacién de
los ajustes respectivos. Continba en paso
03.

02.2 NO. Continua en paso 04.

Verifica que las acciones de registro, ajuste o
correccion se realicen con éxito. Regresa al paso

01

Notifica al Jefe del Departamento, sobre el estado
de la informacién.

Recibe informacién y revisa en el SICOIN.

¢ La informacién esta correcta?

- 06.1 SI. Valida la informacién y traslada al Jefe de

Seccion. Continua en paso 07.

- 06.2 NO. Regresa al paso 01.

Revisa y confirma que la informacién contable
registrada en el SICOIN, se encuentre validada por
el Jefe del Departamento de Contabilidad.

¢La informacion esta validada?

08.1 Si. Coordina la elaboracién de las notas a los
estados financieros y sus anexos y traslada al
analista. Continta en paso 9.

08.2 NO. Regresa al paso 04.
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Procedimiento: No 1 ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS | pasos | 18 | Formas 00 )
[ RESPONSABLE | [PAsSO | | ACTIVIDAD ]
_ - AR L 1t — .
|
|
Analista...................oe., 09 Prepara la informacién a incluir en las notas a los

estados financieros y traslada al Jefe de Seccion.

Jefe de Seccién............... 10 Recibe y valida la informacion.

11 ¢ La informacién esta validada?

11.1 Sl. Traslada la informacién al Jefe o Subjefe
del Departamento. Continda en paso 12.
: 11.2 NO. Regresa al paso 09.
Jefe o0 Subjefe del
Departamento................. 12 Recibe y revisa la informaciéon contenida en los
estados financieros, sus notas y anexos.

13 ¢ La informacién esta correcta?

13.1 Si. Valida con su firma la informacién y
traslada los estados financieros al Jefe de
Seccion. Continua en paso 14.

13.2 NO. Regresa al paso 02.

Jefe de Seccidn............... 14 | Recibe estados financieros ya firmados y traslada al
‘ analista.
|
Analista..............ooccoveeee | 15 Recibe estados financieros, y gestiona la firma del

Subgerente Financiero.

16 Remite los estados financieros para reproduccién y
empaste.

17 Traslada los estados financieros en original al Jefe
del Departamento para su archivo.

Jefe o Subjefe del

Departamento............ 18 Recibe y archiva los originales de los estados
financieros.
FIN
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Pasos| 18 Formas@

Procedimiento:

No. 1

ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

Seccion de Estados Financieros

Analista

Jefe o Subjefe del
Departamento

10 G4y,

L e,
o

AN

[o7]

Analiza la informacion del

SICOIN y determina si existe
la necesidad de realizar
registros adicionales, ajustes

0 correcciones

¢ Existe necesidad de
real izar registros

adicionales, ajusies o

comecciones?

s [oz1

Requiere a quien
coresponda, las  acciones
necesarias para k2 realizacién
de los ajusles mespeciivos.
Caontinua enpaso 03.

y  [os]

Verifica que las accones de
registro, ajuste o comeccion se

realice con éxito. Regresa al
paso 1.

[o]

Notifica al Jefe
Deparntamenta,  sobre
estado de Iz informacion

del

Recibe infformacion y revisa en
el SICOIN

[067]

_ . Valida la informacién vy
il Sk traslada al Jefe de Seccitn.
> Continda enpaso 7
NO
n [062
Regresa al paso 01 §
—
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Pronadimiae No.1 ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

Seccion de Estados Financieros

Jefe de Seccidn Analista

A e — »

A4

| 07
Revisa confima que ia Prepara la informacidn a
informaciyén contable .lincluir en las notas a tos
registrada en el SICOIN, se IW elsfjadénsd ﬁlngnus_?ros y traslada
encuentre validada por el Jefe al Jete del Seccion.
del Departamento de
Contabilidad.

Recibe y valida la informacion. («

08.1

Informa vy solicita la
elaboracion de las notas a los| |
estados financieros y sus
anexos. ContinGa enpaso 9.

¢La informacidn esta
validada?

111

| Traslada la informacion al Jefe
o Subjefe del departamento.
Continta en paso 12.

.12 infomacidnesta
cormacta?

w
k4

efoH

N’O 08.2
&
Regresa al paso 04. NO e
v 11.2 w C})
o)
ne

¥ P RIA3 . Regresa al paso 09.
B . &€
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Pamr 18

Formas| 00

N S

Procedimiento:

No. 1

ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

Seccion de Estados Financieros

Jefe o Subjefe del Departamento

Jefe de Seccion

Analista

; [3z]

Recibe y revisa la informacion
contenida en los estados
financieros, sus notas vy
anexos.

&La informacion esta
correcta?

Regresa al paso 02.

13.1

4]

_ | Recibe estados financieros ya
" |firmados y traslada al analista.

[7]

Recibe estados financieros, y

Valida con su firma Ila
informacién y fraslada los
estados financieros al Jefe de
Seccion. Continia en paso 14.

5]

Recibe y archiva
los originales de
los estados
financieros.

P gestiona la firma del
Subgerente Financiero.

3

Remite los estados financieros
para reproduccién y empaste.

]

Traslada los estados
financieros en original al Jefe

-

del Departamento para su
archivo.
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PROCEDIMIENTO No. 2

CONCILIACION DE OPERACIONES MONETARIAS EN SICOIN

NORMAS ESPECIFICAS

1. El presente procedimiento debe normar la conciliacién manual de las operaciones
monetarias en SICOIN, haciendo la salvedad que existen operaciones que son
conciliadas automaticamente por el sistema.

2. La informacion a conciliar debe ser la de los registros contables y las operaciones
bancarias reportadas por los bancos, ambos en el SICOIN.

3. Cada operacién bancaria, una vez verificada que corresponde a una registrada
contablemente o viceversa, debe marcarse manualmente como conciliada en el
SICCIN.

4. De no verificarse la correspondencia de alguna operacién, se debe gestionar ante la
dependencia responsable, las acciones necesarias para corregir dicha situacion. En
las gestiones debera observarse el cumplimiento de aspectos normativos, técnicos asi
como lo establecido en los convenios suscritos entre el Instituto y los bancos del
sistema financiero nacional, incluyendo al Banco de Guatemala.

5. La conciliacién de operaciones se debe realizar por cada una de las cuentas
bancarias del Instituto, de manera frecuente y constante durante cada periodo
mensual.

6. Por las necesidades de la Seccion e! Jefe de Seccion o el Analista pueden alternarse
para desarrollar todos los pasos del procedimiento.

o o Blay
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Procedimiento: No. 2 CONCILIACION DE OPERACIONES i
‘ MONETARIAS EN SICOIN ’ Pasos 06 | Formas| 00 |
[ RESPONSABLE ] [PASO | | B ACTIVIDAD ]
Seccion de Conciliacion
de Operaciones . INICIO
Monetarias
Jefe de Seccidon/Analista. .. 01 Genera los reportes de los registros contables que

tengan un efecto monetaric en las cuentas
bancarias del Instituto, incluyendo los reportes de
las cuentas en el Banco de Guatemala.

02 Compara en el SICOIN las operaciones registradas
en los reportes bancarios contra lo contabilizado
para identificar operaciones que no se encuentran
registradas contablemente o no han sido reportadas
por los bancos.

03 Asigna el estatus de conciliado en el SICOIN de forma
manual para todas las operaciones que como producto
de la comparacién, se hayan encontrado en la
contabilidad y en los reportes de los bancos.

04 ¢ La totalidad de la informacion esta conciliada?

4.1 Si. Genera el reporte de conciliacién en SICOIN
que permita confirmar que todas Ilas
operaciones monetarias registradas por el
banco en cada cuenta, posean su registro
contable en el SICOIN vy viceversa. Continua
en paso 5.

4.2 NO. Investiga scbre la razdén de la omision o
diferencia entre los reportes y gestiona el
registro, anulacion, reversion o la operacién
que corresponda con las dependencias del
Instituto 0 dependencias externas
responsables de su registro. Regresa al paso
02.

05 | Integra un expediente por cada cuenta bancaria
para evidenciar el cotejo y la conciliacion de
operaciones efectuadas.

06 ‘ Envia al archivo la informacién y documentacién

- que por su antigliedad, considere pertinente.

J\FIN
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Pasos

Procedimiento:

No. 2 CONCILIACION DE OPERACIONES MONETARIAS EN SICOIN

Seccidn de Conciliacion de Operaciones Monetarias

Jefe de Seccion/Analista

Gl

INICIO

v [ot]

Genera los reportes de ios registros
contables que tengan un efecto
monetario en las cuentas bancarias
del instituto, incluyendo los reportes
de las cuentas en el Banco de
Guatemala.

v [

Compara en @ SICOIN las operaciones
regstradas en los reportes bancarios contra
lo contabiizado paraidentificar operaciones
que no se encuentran registradas
contablemente o no han sido reportadas
por los bancos.

iLa Totalidad de la
informacion esta
conciliada?

NO

y__[o0e2]

Investiga sobre la razon de la omision o
diferercia entre los reportes y gestiona
el registro, andacibn, reversion o la
operacion que coresponda con les
dependencias del Instituto [}
dependendas exiernas respansables de

su registro. Regresa al paso 02

@

Asigna el estatus de condiliado en el
SICOIN de forma manual para todas
las operacdiones que como producto
de la comparacion, se hayan
encontradc en la contabilidad y en los
reportes de los bancos.

[o47]

Sl

Genera el reporte de conciliacidon en
SICOIN que permita confirmar que
todas las operacicnes monetarias

registradas por el banco en cada
cuenta, posean su registro contable
en el SICOIN y viceversa. Continta

[o]

tenpaso $

Integra un expediente por cada
cuenta bancaria que obtenga
para evidenciar € cotejo y la
conciliacion de  operaciones
efectuadas.

[os]

Enviaalarchivo fa
informacion y
documeniacion que por
su antg Gedad,
consjders
pertinenis

06 | Formas| 00 |
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PROCEDIMIENTO No. 3

CONCILIACION BANCARIA MENSUAL

NORMAS ESPECIFICAS

La conciliacion bancaria mensual, por cada cuenta del Instituto, debe presentarse al
Jefe del Departamento de Contabilidad dentro del mes posterior al que corresponda
(con excepcion de las que correspondan al mes de diciembre, las cuales se sujetaran
a los plazos establecidos para el cierre contable anual segun la Ley Organica del
Presupuesto y la normativa de cierre interna) para su aprobacion mediante su firma y
sello.

La informacién detallada anteriormente, a excepcion de la que deba presentarse
impresa en hojas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, se debe
presentar en forma electrénica, y solo de considerarse necesario, se podra imprimir
en hojas simples.

Se debe conformar un expediente por cada cuenta bancaria, que contenga:

a) Conciliacidon bancaria mensual (Resumen impreso en hojas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas)

b) Anexos (resimenes detallados de los registros que conforman las diferencias
entre saldos al final del periodo mensual). Impresos en hojas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas.

c) Reporte generado en SICOIN, que refleje la informacion cargada por los bancos
(estados de cuenta bancarios).

d) Reporte generado en SICOIN, con el detalle de las operaciones bancarias
contabilizadas.

e) Oftros documentos que justifiquen y documenten las diferencias detalladas en los
anexos.

Por las necesidades de la Seccion el Jefe de Seccién o el Analista pueden alternarse
para desarrollar todos los pasos del procedimiento.

REER)
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Jefe 0 Subjefe de
Departamento..................

Jefe de Seccidon/Analista.

02

03

04

05

06

07

naturaleza deben ser registradas contable vy
monetariamente y se encuentran registradas
solamente en la contabilidad o en el estado de
cuenta bancario, reportado en SICOIN, al final del
periodo mensual.

| Elabora el resumen de conciliacién bancaria por

cada cuenta.

Imprime el resumen de la conciliacion de
operaciones bancarias en hojas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas.

Traslada las conciliaciones bancarias por cada
cuenta a la Jefatura del Departamento.

Revisa las conciliaciones bancarias.
¢ Las conciliaciones bancarias estan correctas?

06.1 Sl. Aprueba con su firma y sello. Continua en
paso 07.

. 06.2. NO. Regresa al paso 01.

Prepara y envia al archivo, la informaciéon que por
su antigiedad se considere pertinente.

FIN

~

%
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Procedimiento: No. 3 CONCILIACION BANCARIA MENSUAL ‘Pasos’ 07 | Formas| 00
( RESPONSABLE PASO | | ACTIVIDAD ]

__RESPONSABLE =~ o

Seccion de Conciliacion

de Operaciones

Monetarias INICIO

Jefe de Seccion/Analista. 01 Identifica las operaciones mensuales que por su

17
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Procedumlento:

No. 3 CONCILIACION BANCARIA MENSUAL

Seccion de Conciliacion de Operaciones Monetarias

Jefe de Seccion/Analista

Jefe o Subjefe de Departamento

( INICIO )

; [o1]

ldentifica ias operaciones mensuales
que por su matualeza deben ser

registradas contable y monetariamente y
se encuentran registmdas sdamente en
la contabilidad o en el estade de cuenta

bancaro, reportado en SICOIN, al final
del pericdo mensual.

Elabora el resumen  de
conciliacién bancaria por cada
cuenta.

. [03]

Imprime el resumen de la
conciliacibn de operaciones
bancarias en hojas auforizadas
por ia Contraloria General de
Cuentas.

‘ [o4]

Traslada las conciliaciones

(o]

bancarias por cada cuenta a la
Jefatura del Departamento

Revisa la conciliaciones
" |bancarias.
¢ Las Conciliacionss
bancarias estan
correctas?
si
[07] v [o06.2]
Prepara y envia al archivo, la
informacion que por su Aprueba con su firma y sello.
antigliedad se considere| Continiia en paso 07.
pertinente
A 4
FIN

06.1

NO-»

Regresa al paso 01.

‘ON
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PROCEDIMIENTO No. 4

REGISTRO CONTABLE DE INGRESOS PRESUPUESTARIOS Y
LOS GENERADOS POR INVERSIONES

NORMAS ESPECIFICAS

1. El registro contable de los ingresos presupuestarios se debe realizar con base en la
informacién provista por el Departamento de Tesoreria, de quien se recibira el CUR
presupuestario correspondiente, en estado solicitado.

2. La aprobacion de los CUR de ingresos por concepto de intereses (rendimientos
financieros a favor del Instituto y retornos de capital de las inversiones), se realizara
con base en la informacién provista por el Departamento de Inversiones, de quien se
recibiran los CUR presupuestaric y contable, en estado solicitade y registrado,
respectivamente.

3. Cada CUR debera ser acompafiado de la documentaciéon necesaria y suficiente que
permita verificar los aspectos de fondo que justifican cada registro.

4. El Departamentc de Contabilidad dentro del Instituto, como ente rector de los
procesos para el registro contable de operaciones, debera definir los requisitos
especificos para el registro contable, mediante CUR, relacionado al presente
procedimiento.

5. La aprobacion de los CUR debe realizarse por usuario distinto a aquel que haya
operado la fase previa en los sistemas SIAF. El cumplimiento de esta disposicion no
requerira que quien apruebe un CUR, sea necesariamente el superior jerarquico.

6. La impresidon de cada CUR debera firmarse y sellarse (con el sello personal
institucional), segun corresponda a cada quien, la accién de registro o aprobacién que
se haya realizado en el sistema informatico.

7. Por las necesidades de la Seccién el Jefe de Seccion o el Analista pueden alternarse
para desarrollar todos los pasos del procedimiento.
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DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD S.GF.

Procedimiento: No.4 REGISTRO CONTABLE DE INGRESOS
PRESUPUESTARIOS Y LOS GENERADOS PCR INVERSIONES

Pasos| 09 | Formas 00 ]

[ RESPONSABLE

ACTIVIDAD

X

Seccion de Ingresos

Jefe de Seccion/Analista. ..

| ([ PASO JT(
1

01
02

03

04

05

06

07

INICIO

Recibe el expediente remitido por el Departamento
de Tesoreria o de inversicnes, segun corresponda.

Revisa que el expediente cumpla con los
requisitos.

¢ El expediente cumple con los requisitos de forma?

03.1 Sl. Firma y sella original y copia del
expediente. Continda en paso 04.

03.2 NO. Devuelve el expediente. Sale del
procedimiento.

Distribuye los expedientes para analisis.

Analiza si los expedientes son del Departamento
de Tesoreria.

05.1 Si. Continta en paso 06.
05.2 NO. Los expedientes son del Departamento
de Inversiones. Continta en paso 07.

Revisa el expediente y analiza si el CUR
presupuestario generado por el Departamento de
Tesoreria cumple con los requisitos de forma y
fondo.

06.1 Sl. Elabora el CUR contable en estado
registrado y traslada para la aprobacion.
Continda paso 08.

06.2 NO. Rechaza la documentacién y gestiona
ante el Departamento de Tesoreria la
correccion de los requisitos reportados. Sale
del procedimiento.

Revisa si los datos del expediente que
corresponden al CUR generado por el
Departamento de Inversiones cumplen con los
requisitos de forma y fondo.
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Procedimiento: No.4 REGISTRO CONTABLE DE INGRESOS
PRESUPUESTARIOS Y LOS GENERADOS POR INVERSIONES

[

RESPONSABLE

] (PAsO ) | ACTIVIDAD

)

Jefe de Seccién/Analista. ..

07.1 Sl|. Aprueba los CUR presupuestario vy

contable, los imprime, firma y sella. Continda

| paso 09.

07.2 NO. Rechaza la documentacién y gestiona
ante el Departamento de Inversiones la
correccion de los requisitos reportados. Sale

del procedimiento.

08 = Recibe y analiza el expediente, si la documentacion
es la necesaria y suficiente para la aprobacion de
los registros del CUR presupuestario y contable.

08.1 Si. Aprueba en SICOIN los CUR
presupuestario y contable correspondientes,
los imprime, firma y sella. Continda en paso
09.

08.2 NO. Regresa al paso 06.

09 Archiva la documentacion de

corresponda.

soporte

que

FIN
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Pasos| 09 | Formas[ 00

Procedimiento:

No.4 REGISTRO CONTABLE DE INGRESOS PRESUPUESTARIOS Y LOS GENERADOS POR INVERSIONES

Seccion de Ingresos

Jefe de Seccion/Analista

( INICIO ) |
v [o7]

Recibe el expediente remitido
por el Departarnento de
Tesoreria o de Inversiones,
segln corresponda

v [o2]

Revisa que el expediente
cumpla con los requisios

% El expedieants cumple
con los equisitos de
forma?

Devuelve el expediente. Sale del
proced imisnto

v
( onemians )

=3

expedientes

Distribuye los

031

" | para analisis

Analiza sl los
expadiantes son del
Departamento ce
Tesoreria

Firma y sella original y copia
del expediente. Continua enp—
paso 4

Contlnia en paso 06

=

05.2

Los
NOw» Departamento de Inversiones.
Continda en paso 07

expedientes son del

Flae ol o rpmdlenie ¥ sislizs
CUIF o e st sres g o racdo
[l e s e T
Tesamt i curmpls can os
g iniion de forrsm y Tonds,

NO

v
Rechaza |la documentacion y
e

I 06.2

gestiona ante
Departamento de Tesoreria la
correcciétn de los requisitos
reportados. Sale del
procedimiento

Sale deol

-
C procsdimiento)

[67]

Elabora ef CUR contable en estado
registrado ¥ traslada para fa
aprabacion. Continaa paso 08

49°S
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Procedimiento; No.4 REGISTRO CONTABLE DE INGRESOS PRESUPUESTARIOS

Y LOS GENERADOS POR INVERSIONES

Seccidn de Ingresos

Jefe de Seccion/Analista

08.1

Aprueba en SICOIN los CUR
presupuestano y contable
Si—p correspondientes, los imprime,
firma y sella. Continia en

071 |

154

Hevisa si los datos del
#ipediente que corresponden a
CUR generado por el
Departamento de Inversiones

Aprueba los CUR
presupuestario y contable, los
imprime, firma y sella.

y analiza el expediente, sila
documentacion es la necesaria y
suficiente parala aprobacion de

Sip

umpilen con los requisitos de kel 4
forbi ydondo Continua paso 09 , Oss u{iiii,"i dye‘f: f:::JaRu paso 09
| 09 ]
Archiva la
NO
- | 07.2 NO ] documentacién
Rechaza la documentacion y v .
gestiona ante =]
Departamento de Inversiones
la correccion de los requisitos Regresa al paso 06
reportados. Sale del
procedimiento

Sale del v
procedimiento c
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PROCEDIMIENTO No. 5

REGISTRO DE CUENTAS CORRIENTES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Los documentos enviados al Departamento de Contabilidad que afecten una cuenta
contable deben ser operados, siempre que se adjunte la documentacioén de soporte
de conformidad a la normativa vigente.

2. Los casos para este procedimiento seran:

a) Cuentas por cobrar por pliego de reparos, prestaciones otorgadas indebidamente
(apertura y desvanecimientos).

b) Notas de cargo y reconocimientos de deuda.

¢) Notas de abono emitidas por cuotas de la seguridad social.

d) Todas aquellas operaciones que cumplan con los requisitos considerados en este
procedimiento.

3. El Departamento de Contabilidad, como rector dentro del Instituto de los procesos
para el registro contable de operaciones, debera definir los requisitos especificos para
el registro contable por medio de CUR relacionado al presente procedimiento.

4. La aprobacion de los CUR se debe realizar por usuario distinto a aquel que haya
operado la fase previa en los sistemas SIAF. El cumplimiento de esta disposicion no
requerira que quien apruebe un CUR, sea necesariamente el superior jerarquico.

5. La impresion de cada CUR debera firmarse y sellarse (con el sello personal
institucional), segun corresponda a cada quien, la acciéon de registro o aprobacion gue
se haya realizado en el sistema informatico.

6. Por las necesidades de la Seccién, el Jefe de Seccién o el Analista pueden alternarse
para desarrollar todos los pasos del procedimiento.
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4 a;fu DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD No.[ 27 | de {F2U/]
. S.G.F.
Procedimiento: o 5 REGISTRO DE CUENTAS CORRIENTES Pasos| 07 | Formas 00 |

4 A

i RESPONSABLE | [paso | [ ACTIVIDAD )
Seccion de Cuentas

Corrientes

INICIO
Jefe de Seccion/Analista. .. 01 Recibe, revisa la documentacién y firma el

conocimiento.

02 | Distribuye los documentos entre los Analistas
incluyéndose asi mismo.

03 Revisa los documentos, ¢ los documentos llenan los
requisitos para el registro?

| 03.1 SI. Analiza y determina el tipo de registro que
se realizara. Continua en paso 04.

03.2 NO. Rechaza la documentacién e informa por
medio de un oficio a la Unidad requirente los
motivos del rechazo y la forma de corregir la
informaciéon para su registro. Sale del
procedimiento.

04 Opera en SICOIN el CUR contable en estado
registrado y traslada los documentos para su
aprobacion.

05 Recibe y analiza los documentos, /la
documentacion es la necesaria y suficiente para la
aprobacion?

05.1 Si. Aprueba en SICOIN el CUR contable.
Continua en paso 06.
05.2 NO. Regresa al paso 03.

06 Imprime el CUR ya aprobado y gestiona la firma y
sello de! documento.

07 Archiva la documentacién relacionada al
expediente.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

No. 5 REGISTRO DE CUENTAS CORRIENTES

Procedimiento:

Seccidn de Cuentas Corrientes
Jefe de Seccion/Analista

ge

v [o1]

Recibe, revisa la documentacion
y fimma el conocimiento.

Revisa los documentos;
¢los documentos lienan
los requisitos para &
registro?

NO [032

03.1

Sk registro  que

Analiza y determima el tipo de
se realizara.

Contindia en paso 04

o]

; [o2]

Distribuye los documentos entre
los Analistas incluyéndose asi
mismo.

Rechaza la documentacion e
informa por medio de un oficio a
la Unidad requirente |os motivos
del rechazo y la forma de
corregir la informacién para su

Opera en SICOIN el CUR
contable en estado registrado y
traslada los documentos para su
aprobacion.

registro.

Sale del
procedimiento

y analiza | os documentos:
¢la decumentacién es la

{ecesaria y suficiente parp
la aprobacién?

Regresa al paso 03.

05.1

%]

Aprueba en SICOIN el CUR
contable. Continta en paso 06.

Imprime & CUR ya aprobado y
gestiona @ firma y sello det

) 4

documento.

y [o]

Archiva la informacion
relacionada al

expediente.
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PROCEDIMIENTO No. 6

EMISION DE CERTIFICACION CONTABLE O DE SOLVENCIA

NORMAS ESPECIFICAS

Las solicitudes efectuadas al Departamento de Contabilidad, que requieran la
comprobacién del saldo contable se regiran en los casos siguientes:

Emision de solvencias.

Constancias de saldos por descuentos judiciales.

Certificaciones de saldos contables.

Otros de similar naturaleza y normados segun normativa vigente.

aoow

La informacién a presentar debera ser consultada y obtenida en los sistemas que para
el efecto tenga implementado el Instituto, y de esto se debera dejar constancia por los
medios que mejor se considere.

Cada documento emitido debera tener la identificacion del responsable del cotejo de
la informacién, asi como el visto bueno de la Jefatura del Departamento de
Contabilidad.

En los casos de elaboracion de certificaciones contables debe llevar la firma del
Analista, Jefe de Seccion y el visto bueno de la Jefatura del Departamento de
Contabilidad.

El Departamento de Contabilidad, como rector dentro del Instituto de los procesos
para el registro contable de operaciones, debe definir los requisitos especificos para el
registro contable mediante CUR relacionado al presente procedimiento.

Por las necesidades de la Seccion, el Jefe de Seccion o el Analista pueden alternarse
para desarrollar todos los pasos del procedimiento.

27




,.F

ki
I]

"H‘:--

23

4
LR
1

g

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Hoja

DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ' ’303 ]Gd’g 32

Procedimiento: No. 6

EMISION DE CERTIFICACION CONTABLE O

pasos| 09 | F 00
DE SOLVENCIA ‘ asos| 09 | Farmas| 00 )

-

RESPONSABLE

Seccmn de Cuentas
Corrientes
Jefe de Seccion/Analista. ...

Jefe de Seccion..........

Jefe o Subjefe de
Departamento

Jefe de Seccion/Analista. ... 08 Recibe y revisa que el documento esté

) (,,?5§9,)Y(“ ' ACTIVIDAD )

- INICIO
01 = Recibe de recepcion, revisa la documentaciéon y
firma el conocimiento.

02 Distribuye los documentos para analisis.

03 Recibe y consulta en SICOIN o en los sistemas
auxiliares. ¢la informacién llena los requisitos para
la emisién de certificacién o solvencia?

03.1 Si. Elabora el documento, firma y sella como
responsable del cotejo de la informacion y
traslada el documento para su autorizacion
administrativa. Continua en paso 04.

03.2 NO. Rechaza la documentacién e informa por
medio de un oficio a la Unidad requirente los
motivos del rechazo. Sale del procedimiento.

04 | Recibe y revisa que los datos incluidos en los
documentos a emitir se validen con la informacion
cotejada.

05 ¢, Los datos son correctos?

05.1 Sl. Autoriza el documento, firma y sella de
revisado y traslada para visto bueno.
Continua en paso 06.

05.2 NO. Los datos son incorrectos. Regresa al
paso 03.

........ 06 Recibe y revisa el documento.
07 ¢, El documento contable es correcto?
\ 07.1 Sl. Firma de visto bueno el documento

‘ contable y lo traslada. Continua en paso 08.
07.2 NO. Regresa a paso 03.

‘ debidamente firmado y sellado.

€0 0p
L
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Procedimiento: No.6 EMISION DE CERTIFICACION CONTABLE O Pasos| 09 ’ Formas[ 00 |
DE SOLVENCIA YT ;

[ RESPONSABLE ] (PASO | [ ACTIVIDAD )
. X L

Jefe de Seccién/Analista. . .. 09 Elabora oficio y con visto bueno del Jefe del
Departamento, lo envia a la Unidad solicitante,
descarga en el sistema de correspondencia y
archiva la documentacion.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Pasos @ Formas @l

Procedimiento: No.6 EMISION DE CERTIFICACION CONTABLE O DE SOLVENCIA

Seccion de Cuentas Corrientes

Jefe de Seccidn/Analista Jefe de Seccion

[o4]

Recibe y revisa que los datocs
incluidos en los documentos a
emitir se validen con la
informacidén cotejada.

h

01|

Recibe de Recepcidn, revisa la
documentacion y firma el

05.1

conoci miento.

Distribuye los documentos para

[oz]

¢4 Los datos son
correctos?

Autoriza el documento, firma y
sella de revisado y traslada para
visto buenoc. Continia en paso
06.

analisis.

| Ps.2

l 03.1

Elabora el documento, firma y sella
comoe responsable del cotejo de la
informacién y traslada el documento
para su autorizacon administatva.
Continua en paso 04

Los datos son incorrectos.

Regresa al paso 03.

comnmilaen BICOIN o en

sistormas muxlinres jin
it enn bera s reguisitos
para e amison de

Slim

NO

v

I 03.2

Rechaza la documentacién e
informa por medio de un oficio a
| la Unidad requirente los motives

del rechazo. Sale del
procedimiento.
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DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

CIDImEo: No.6 EMISION DE CERTIFICACION CONTABLE O DE SOLVENCIA

Seccion de Cuentas Corrientes

Jefe o Subjefe de Departamento Jefe de Seccion/Analista

[os]

Recibe y revisa el documento.

LE

a7.1 | [ o8

Recibe y revisa que el
#{documento esté debidamente
firmado y sellado.

Fima de visto bueno el

Si—#{documento contable y lo
traslada. ContinGa en paso 08.

¢ El documento contable
es correcto?

=

NO 07.2
h 4 - Elabora oficio y con visto bueno
del Jefe del Departamento, Io
envia a la Unidad solicitante,
Regresa a paso 03. descarga en el sistema de
correspondencia y archiva la
documentacion.
v ®
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PROCEDIMIENTO No. 7

REGISTRO EXTRAPRESUPUESTARIO PARA PAGO

NORMAS ESPECIFICAS

1. La informacion enviada por las Unidades al Departamento de Contabilidad que como
requisito en el SICOIN se necesite operar un CUR contable de tipo -EIP- ¢ -EIF- para
hacer efectivo el pago por parte del Departamento de Tesoreria, debe incluir la
documentacion que sustente adecuadamente la cbligacién de erogar fondos por parte
del Instituto.

2. lLos casos que se regiran por este procedimiento seran:

a) Pago de prestaciones laborales;
b) Devolucién de dinero por causas varias;
) Devolucién de cuotas de la seguridad social a trabajadores o patronos;

) Pago de compromisos de ejercicios anteriores;

) Pago de ISR retenido;
Entrega de fondos cobrados por cuenta ajena (IRTRA e INTECAP);

) Constituciéon de Inversiones; vy,

) Todas aquellas operaciones que por requisito de los sistemas SIAF, requieran de
un registro tipo EIP o EIF para erogar fondos.

JQ D20 00

3. En el caso de la constitucion de inversiones, el Departamento de Contabilidad debe
ser responsable de aprobar el CUR contable en estado registradc que haya
trasladado el Departamento de Inversiones y excepcionalmente del registro del CUR
en los casos debidamente justificados.

4. El Departamento de Contabilidad, como rector dentro del Institutc en los procesos
para el registro contable de operaciones, debera definir requisitos especificos para el
registro contable mediante CUR, relacionado al presente procedimiento.

5. La aprobacién de los CUR deben realizarse por usuario distinto a aquel que haya
operado la fase previa en los sistemas SIAF. El cumplimiento de esta disposicién no
requerira que quien apruebe un CUR, sea necesariamente el superior jerarquico.

6. La impresion de cada CUR debera firmarse y sellarse (con el sello personal
institucional), segun corresponda a cada quien la accién de registro o aprobacién que
se haya realizado en el sistema informatico.

7. Por las necesidades de la Seccion el Jefe de Seccién o el Analista pueden alternarse
para desarrollar todos los pasos del procedimiento.
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Procedimiento: \, 7 REGISTRO EXTRAPRESUPUESTARIO PARA PAGO ’pasos 13 | Formas| 00 |
 N— S

[ RESPONSABLE ) PA§9_JY[' ___ ACTIVIDAD ]
Seccidn de registros

extrapresupuestarios INICIO

Jefe de Seccién/Analista... 01 Revisa y recibe la informacion enviada para registro

extrapresupuestario contable y firma el control de
correspondencia.

02 Clasifica por tipo de caso la informacién y distribuye
incluyéndose a si mismo.

03 | Analiza la informacién del expediente y verifica que
| la documentacion sea necesaria y suficiente para la
realizacion del registro contable que corresponda.

04 ¢La informacién llena los requisitos para realizar el
registro contable?

' 04.1 Si. Registra mediante CUR contable y traslada

: la documentacion para la aprobacion.
Continta en paso 06.

04.2 NO.Comunica a la Unidad los requisitos
necesarios a cumplir para que la informacion
sea sujeta de registro contable. Contintda en
paso 05.

05 ¢La Unidad subsana y cumple con los requisitos?

05.1 Sl. Regresa al paso 04.

05.2 NO. Emite oficio de rechazo identificando las
razones para no aceptar la documentacion.
Sale del procedimiento.

06 Recibe y analiza |a informacidon para la aprobacion
de los registros del CUR contable.

07 ¢La informacién y documentacion es la necesaria y
suficiente?

07.1 Sl. Aprueba en SICOIN el CUR contable
correspondiente. Continta en paso 08.

07.2 NO. Devuelve para su analisis. Regresa al
paso 03.
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Procedimiento: No. 7 REGISTRO EXTRAPRESUPUESTARIO PARA PAGO |Pasos 13 | Formas| 00 |
[ RESPONSABLE )] (PasO | | ACTIVIDAD )
-' T T
| -
Jefe de Seccién/Analista... 08  Traslada al Jefe o Subjefe la informacién vy
- documentacién para la solicitud de pago en el

- SICOIN.
Jefe o Subjefe de

Departamento................. 09 Recibe y analiza la informacién y documentacion.

10

¢La informacién y documentacién cumplen con los
requisitos establecidos?

' 10.1 S!. Realiza la solicitud de pago en el SICOIN y
devuelve la informacion y documentacion para
el archivo correspondiente. Continia en paso
11

- 10.2 NO. Devuelve la informacién y documentacion
para su correccion. Regresa al paso 06.

Jefe de Seccién/Analista. .. 11 | Recibe la documentacion y procede a la impresion
del CUR contable, lo firma, sella y traslada al Jefe o
Subjefe de Departamento.
Jefe o Subjefe de
Departamento................. 12 Recibe el CUR contable impreso, lo firma, sella y lo
' traslada para el archivo correspondiente.

Jefe de Seccién/Analista. .. 13 Archiva la documentacion de soporte que
corresponda.
FIN
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Procedimiento: No.7 REGISTRO EXTRAPRESUPUESTARIO PARA PAGO

Seccién de Registros Extrapresupuestarios

Jefe de Seccidén / Analista

( INICIO )

04.1
v | o1
Revisa y recbe la infomacion ¢ L2 informacidn Registra mediante CUR contable
enviada para registro llena los requisios para siplY traslada la documentacion
extrapresupuesfaric contable y realizar el registro para la aprobacién. Continda en
firma el control de contable? paso 06.
= corres pondencia.
A 4 | 02 NO 4
+ ] 04.2 & 05.1
sty dovtge o] | [Comnea a a unicat e
. J a . requisites necesarios a cumplir i
(e ‘Bcugtndem: 8 para que la informacion sea ;JL;UJS':: :at:qh:i:;:s"; Shy, Regresa al paso 04.
R, T sujeta de registo contable. P
¥ :3 Continda en paso 05.
;\ | 03
y : . - NO
Analiza la informacidon  del v 05.2
EA expediente y verifica que [a g
% |documentacion sea Necesaria y— ¢
‘. Z|suficiente para la realizacion del Emite dficic de rechazo
registro contable que corresponda. identificando las razones para no
'y aceptar la documentacién. U) e T
Q (=)
N+
mE o
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EIGES S DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Procedimiento:
No. 7 REGISTRO EXTRAPRESUPUESTARIO PARA PAGO
Seccion de Registros Extrapresupuestarios
Jefe de Seccién / Analista Jefe o Subjefe de Departamento
| 0s
.| Recibe y analiza la informacién y
documentacion.
06
Recibe y analiza la informacion
para la aprobacion de los
registros del CUR contable. [[10.1
. Realiza la solicitud de pago en el
e P ki |SICON y  cevuene Ia
o ou.lmal .c".;gp - Sl informacion y documentacion
07.1 on mjgiq;:s.} 2 para el archivo comespondiente.
= , Continda enpaso 11.
iLa Informacion v _ {Aprugba en SICOIN el CUR
documentacion es la Si# contable comespondiente.
ecasaria y suficiente Continta en paso 08. NvO 10.2 b
C
[——‘ Devuelve la informacién vy
> ~ NO x . documentacion para su
= v l 07.2 correccion. Regresa al paso 06.
- Traslada a la Jefe o Subjefe la

informacion para la solicitud de
Dewuelve para su analisis. pago en & SICOIN.

Regresa al paso 03.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ‘

Procedimiento: No. 7 REGISTRO EXTRAPRESUPUESTARIO PARA PAGO

Seccion de Registros Extrapresupuestarios
Jefe o Subjefe de Departamento

Jefe de Seccion / Analista

2]

[7]
Recibe la documertacion vy 3
procede a la impresion del CUR il?necrlgzo 5:: ; n(T?_'LaJR sel(l:aontab:g
i1 gy Vg - traglada' ara 'el argh' 0
traslada al Jefe o Subefe de - ond'g = v
Departamento. corresp iente.
w
~J
| 13 i
Archiva la
documentadion
de soperte que
corresponda.
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PROCEDIMIENTO No. 8

REGISTRO CONTABLE DE RECLASIFICACION

NORMAS ESPECIFICAS

1. La informacion enviada al Departamento de Contabilidad que como requisito en el
SICOIN se necesite registrar complementariamente un CUR de tipo RGS a un CUR
contable de tipo EIP, para ser operado debe incluir la documentacion que sustente
adecuadamente la obligacién de pago o entrega de fondos por parte del Instituto.

2. Los casos que se regiran por este procedimiento seran:

Descuentos o retenciones en el pago de prestaciones laborales;

Devoluciéon de fondos al Instituto;

Reinversion de fondos; vy,

Todas aquellas operaciones que cumplan con las condiciones establecidas para
este tipo de registro.

aocoo

3. El Departamento de Contabilidad, como rector dentro del Instituto en los procesos
para el registro contable de operaciones, debera definir requisitos especificos para el
registro contable mediante CUR, relacionado al presente procedimiento.

4. La aprobacion de los CUR deben realizarse por usuario distinto a aquel que haya
operado la fase previa en los sistemas SIAF. El cumplimiento de esta disposiciéon no
requerira que quien apruebe un CUR, sea necesariamente el superior jerarquico.

5. La impresidon de cada CUR debera firmarse y sellarse (con el sello personal
institucional), segun corresponda a cada quien la accién de registro o aprobacion que
se haya realizado en el sistema informatico.

6. Por las necesidades de la Seccion el Jefe de Seccién o el Analista pueden alternarse
para desarrollar todos los pasocs del procedimiento.

N
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Procedimiento:

No. 8 REGISTRO CONTABLE DE RECLASIFICACION

Pasos k176 Formas rE)E)

[ RESPONSABLE o PASO | [ ACTIVIDAD )
Seccion de Registros INICIO

Extrapresupuestarios

Jefe de Seccion/Analista. .. 01 Revisa y recibe la informacion para el registro

02

03

04

05

contable y firma el control de correspondencia.

Clasifica por tipo de caso la informacion y distribuye
incluyéndose a si mismo.

' Analiza la informacion del expediente y verifica que
la documentacién sea la necesaria y suficiente para
la realizacion del registro contable.

¢La informacion llena los requisitos para realizar el
registro contable?

’04.1 Si. Registra mediante CUR contable la
reclasificacion de cuentas y traslada la
documentacién. ContinGa en paso 06.

04.2 NO. Comunica a la Unidad los requisitos
necesarios a cumplir para que la informacién
sea sujeta de registro contable.Continia en
paso 05.

¢La Unidad subsana y cumple con requisitos?

05.1 Si. Regresa al paso 04.

05.2 NO. Emite oficio de rechazo identificando las
razones para no aceptar la documentacion.
Sale del procedimiento.

Recibe y analiza la informacion y verifica que la
documentacién sea la necesaria y suficiente para la
aprobacioén de los registros.

¢La informacién es la necesaria y suficiente?

' 07.1 Si. Aprueba en SICOIN el CUR
| correspondiente. ContinGa en paso 08.
07.2 NO. Devuelve para su analisis. Regresa al

paso 03.
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Procedimiento: no § REGISTRO CONTABLE DE RECLASIFICACION Pasos| 10 | Formas 00 |
( RESPONSABLE ] (PASO ) [ ACTIVIDAD ]
Jefe de Seccion/Analista... 08 Recibe la documentacién y procede a la impresion
del CUR contable, lo firma, sella y lo traslada al Jefe
o Subjefe de Departamento.
Jefe o Subjefe de
Departamento................. 09 Recibe el CUR contable impreso, lo firma, sella y lo
traslada para el archivo correspondiente.
Jefe de Seccidn/Analista... 10 Archiva la documentacién de soporte gque
corresponda.
|  FIN
 — A A
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Pasos@ Formas; 00

Procedimients: No. 8 REGISTRO CONTABLE DE RECLASIFICACION

Seccion de Registros Extrapresupuestarios

Jefe de Seccidon / Analista

1 INICIO )
Y [ o1

Revisa y recibe la informacion
para el registro contable y firma
el control de correspondencia.

informacién y distribuye

incluyéndose a si mismo.

‘ [03]

Q‘ﬁ G

¢ La informacién
llenalos requisitos paa
realizar el registro
contable?

requisitos necesarios a cumplir

[0a1]

Registra mediante CUR contable
la reclasificacion de cuentas y
documentacion.

traslada la
Continda en paso 06.

I 02 NO v
.
v 04.2
A
Clasifica por tipp de caso Ia Comunica a la Unidad les

i La Unidad subsanay

para que la informacién sea
sujeta de registo contable.

Continta en paso 05.

¥

cumple con requisitos?

Analiza la informacién del NO 05.2
‘I, |expediente y verifica que la 4 -
“,|documentacion sea la necesaria|—-
2|y suficiente para la realizacién Emite oficdo de rechazo
» |del registro contable. identificando las razones para no
aceptar la documentacion.

Sale del
procedimiento

05.1

Sl

Regresa al paso 04.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Pasos| 10 | Formas| 00 |

Procedimiento:

No. 8 REGISTRO CONTABLE DE RECLASIFICACION

Seccion de Registros Extrapresupuestarios

Jefe de Seccidn / Analista

Jefe o Subjefe de Departamento

_

Recibe y analiza la informacion y
verifica que la documentacién
sea la necesaria y suficiente
para la aprobacion de los
registros.

¢la Informacidn es ia
necesaria y suficiente?

Devuelve para su analisis.

Regresa al paso 03.

o7
_ |Aprueba en SICOIN el CUR
Si# contable correspondiente.

[o8]

Recibe Ila documentacién vy
procede a la impresién del CUR

o]

» contable, o firma, seila y lo

Continda en paso 08.

traslada al Jefe o Subjefe de
Departamento.

[G0]

Archiva la
documentacion
de scporte que
corresponda

Recibe el CUR  contable
o|impreso, lo fima, sella y lo
traslada para el archivo

correspondiente.

H4D's
Vo] | pfr|oN
eloH




de cada UAIAF en donde deba realizarse el proceso de alta.

El alta debe realizarse utilizando el Médulo de Inventarios del SICOIN, como sistema
principal y como sistema auxiliar, el que el Instituto tenga implementado.

El Departamento de Contabilidad debe llevar un control administrativo a nivel
institucional que monitoree contablemente los saldos de las cuentas relacionadas al
registro de los bienes de activo fijo y su conciliacion con los saldos del Médulo de
Inventarios del SICOIN.

El control de las altas al inventario se debe realizar segln planificacion y distribucion
que se defina por parte del Jefe de la Seccién.

Por las necesidades de la Seccién el Jefe de Seccién o el Analista pueden alternarse
para desarrollar todos los pasos del procedimiento.

aivs. | [ '
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PROCEDIMIENTO No. 9
CONTROL DE ALTAS AL INVENTARIO
NORMAS ESPECIFICAS
1. El alta al inventario general de bienes muebles del Instituto debe ser responsabilidad
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‘ Procedimiento: ., 9 CONTROL DE ALTAS AL INVENTARIO

Pasos [ 06 | Formas [E

A

~ RESPONSABLE l(
Seccion de Inventarios

de Activos Fijos

Jefe de Seccion/Analista. ..

Jefe de Seccion................

[ PASO | |
%

ACTIVIDAD |

01

02

03

04

05

06

INICIO

Consulta dentro del moédulo de inventarios de
SICOIN, los saldos y la integracién de las altas al
inventario que efectuen las UAIAF y compara con la
informacién registrada en el sistema auxiliar, para
identificar diferencias.

Consulta simultaneamente la informacién de las
cuentas contables que se relacionen con la
informacion indicada en el paso 1 para identificar
diferencias entre las distintas fuentes de
informacion.

¢ Existe diferencia entre las fuentes de informacién?

03.1 Siinforma a la UAIAF el detalle de las
diferencias entre saldos y gestiona su

correccion. Continua en paso 4.
03.2 NO. Continua en paso 5.

Elabora y envia oficio indicando a las UAIAF la

correccion de los saldos, con la intencién de
conciliar o igualar la informacion pertinente.

Valida que no existan diferencias entre las fuentes
de informacién, al final del periodo mensual.

Verifica las fuentes de informacion y revisa las
acciones de control de las altas a nivel institucional
que se realizaron.

FIN
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DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Pasos| 06 Formas@

Procedimiento:

No.9 CONTROL DE ALTAS AL INVENTARIO

Seccion de Inventarios de Activos Fijos

Jefe de Seccidon/Analista

Jefe de Seccién

[o7]

Consulta” dentro def modulo de
inventarios de SICOIN, los saldos y la
integracién de las altas al inventario
que efectien las UAIAF y compara
con la informacién registrada en el
sistema auxliar, para idenftficar

Consulta simultaneamente la
infoomacion de las  cuentas
contables que se relacionen con la
informacién indicada en el paso 1
para identificar diferencia entre las
distintas fuentes de informacion..

las fuentes de
informacion?

v | 032

031

Informa a la UAIAF el detalle de
las diferencias entre saldos y
gestiona su comreccién. Continda
en paso 4.

+ 04

Continda enpaso 5.

Elabora y envia oficio indicando
a las UAIAF la comeccion de les
saldos, con la intencién de
conciliar o igualar la informacion
pertinente.

v [[05]

(o]

Valida que no existan diferencias

y

entre las fuentes de informacion,

al find del pericdo mensual.

Verifica las fuertes de
informacién y revisa las acciones

"|de control de las altas a nivel

institucional que se realizaron.

FIN
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PROCEDIMIENTO No. 10

CONCILIACION DEL LIBRO DE INVENTARIO
DE ACTIVOS FIJOS INSTITUCIONAL

NORMAS ESPECIFICAS

El Departamento de Contabilidad es responsable de centralizar el libro del inventario
general de bienes de activo fijo del Instituto y conciliar los registros del Modulo, del
sistema auxiliar y los saldos de las cuentas contables correspondientes. Los datos
conciliados deben ser la base para imprimir el Libro de Inventario de Activos Fijos al
31 de diciembre de cada afio.

El libro de inventarios debe ser impreso en original y duplicado en hojas movibles,
numeradas y autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

La impresiéon debera efectuarse separando el inventario parcial por cada una de las
UAIAF que integran el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

La impresion del inventario de bienes de activo fijo correspondientes a cada UAIAF en
original y duplicado, debe ser entregada mediante el procedimiento establecido por el
Departamento de Contabilidad,para que el Encargado de Inventarios de cada UAIAF
efectue la conciliacidon que establece el manual que norma a nivel institucional el
registro y control del inventario general del Instituto, y sea remitida nuevamente la
impresion al Departamento de Contabilidad, en donde se centralizara el original y se
devolvera el duplicado a cada UAIAF para su archivo.

La impresion en original del inventario conciliado por cada una de las UAIAF, debe
constituir el libro de inventarios del Instituto, centralizado.

La entrega y recepcion del libro de inventarios se debe realizar de conformidad con ia
programacion y calendarizacion elaborada por el Departamento de Contabilidad.

Por las necesidades de la Seccion el Jefe de Secciéon o el Analista pueden alternarse
para desarrollar todos los pasos del procedimiento.
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Procedimiento: No 10 CONCILIACION DEL LIBRO DE INVENTARIO DE ACTIVOS
FIJOS INSTITUCIONAL

Pasos Formas |

Jefe de Seccion/Analista. ..

04

05

06

07

08

Ll

( RESPONSABLE | [ PASO JYFW’ ACTIVIDAD
T
Seccion de Inventarios
de activos fijos INICIO
Jefe de Seccidn/Analista. .. 01 Genera la informacion a imprimirse como libro de
inventario y gestiona la obtencién de los recursos
para la impresion.
02 Imprime el libro de inventario en hojas autecrizadas
por la Contraloria General de Cuentas por cada
UAIAF.
Jefe de Seccidn............... 03 Propone al jefe del departamento la programacion

de ia entrega y recepcion del inventario por UAIAF y

- gestiona la publicacién.

Entrega el original y el duplicado del inventario a
cada UAIAF para su conciliacion.

' Recibe y verifica el inventario conciliado por las

UAIAF.

¢El inventario conciliado cumple con los aspectos
requeridos?

06.1 Sl. Recibe el inventario conciliado en criginal y
devuelve el duplicado a la UAIAF. Continua
en paso 07.

06.2 NO. Rechaza para las correcciones
correspondientes. Sale dei procedimiento.

Revisa la conciliacion del inventario y la
documentacién adjunta por la UAIAF.

Informa a la UAIAF por medio de oficio, el resultado
de la revision de la conciliacién del inventario y
archiva el original del mismo.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Pasos Formas| 00

Procedimiento:

INSTITUCIONAL

No. 10 CONCILIACION DEL LIBRO DE INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS

Seccion de Inventarios de Activos Fijos

Jefe de Seccion/Analista

Jefe de Seccién

e )

- 01

[o4]

Genera la informacién a
imprimirse como libro de
inventario y gestiona la

obtencién de los recursos para

Entrega el original y el duplicado

del inventario a cada UAIAF
para su conciliacién.

= [os

la impresién.
; | 02

8t

Imprime el iibro de inventario en
hojas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas
por cada UAIAF .

Recibe y verifica el inventario
conciliado por las UAIAF.

[[o7]

Revisa la condiliacion del
inventario y la documentacion
adjunta por la UAIAF

v [o8]

Informa @ |3 UARF por
medio de oficn, o
refull Bon dela revisdn

I inventarno concili
cumple con los aspectos
requeridos?

si
= 06.1

3 [5]

Propone al jefe del
departamento la programacion
de la entrega y recepcion del
inventario por UAIAF y gestiona
la publicacién.

T

062 |

Rechaza para

correspondientes,

las comcciones

Recibe el inventario conciliado
en origina y devuelve el
duplicado a la UAIAF. Continta
en paso 07.

l

C

Sale del
procedimiento

D
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documentacion establecida en la normativa y verifica los aspectos de forma y fondo
establecidos, previo a aprobar el traslado en el médulo de inventarios de SICOIN y en
los sistemas auxiliares vigentes.

El Departamento de Contabilidad debe registrar contablemente el traslado de bienes
cuando éste corresponda al traslado entre UAIAF que pertenezcan a diferente unidad
ejecutora, adjuntando la documentacién pertinente al comprobante unico de registro
-CUR-.

En los casos de traslado de bienes entre UAIAF que pertenezcan a una misma unidad
ejecutora, no se realizara registro contable, unicamente su aprobaciéon en el médulo
de inventarios de SICOIN y en los sistemas auxiliares vigentes.

El Departamento de Contabilidad, como rector dentro del Instituto en los procesos
para el registro contable de operaciones, debera definir requisitos especificos para el
registro contable mediante CUR, relacionado al presente procedimiento.

En los casos en que el traslado de bienes de activo fijo requiera de registro contable
en SICOIN, la aprobaciéon de los CUR debera realizarse por usuario distinto a aquel
que haya operado |a fase previa. El cumplimiento de esta disposicién no requerira que
quien apruebe un CUR, sea necesariamente el superior jerarquico.

La impresion de cada CUR debera firmarse y sellarse (con el sello personal
institucional), segun corresponda a cada quien, la accidén de registro o aprobacién que
se haya realizado en el sistema informatico.

Por las necesidades de la Seccion el Jefe de Seccidn o el Analista pueden alternarse
para desarrollar todos los pasos del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO No. 11
APROBACION DE TRASLADO DE
BIENES DE ACTIVOS FIJOS
NORMAS ESPECIFICAS
1. El Departamento de Contabilidad debe recibir de la UAIAF que origine el traslado, la
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( Procedimiento: pNo 11 APROBACION DE TRASLADO DE BIENES DE
ACTIVOS FIJOS

Pasos E‘J Formas @

[ RESPONSABLE | [ PASO 17( ACTIVIDAD ]
Seccion de Inventarios .

de activos fijos INICIO

Jefe de Seccién/Analista. .. 01 Recibe expediente que documenta el traslado de

bienes entre UAIAF, revisa que cumpla con los
' requisitos de forma, firma y sella el original y la
copia del oficio.

02 Analiza que el traslado de bienes cumpla con la
condicion de estar solicitado en el moédulo de
inventarios de SICOIN y en los sistemas auxiliares
vigentes.

03 ¢El traslado de bienes cumple con las condiciones
para ser aprobado?

03.1 SlI. Aprueba el traslado en el Médulo de
Inventarios del SICOIN y en los sistemas
auxiliares vigentes. Continta en paso 4.

' 03.2 NO. Elabora oficic de rechazo y lo envia a la
UAIAF de origen para la correccion del
l | expediente. Sale del procedimiento.

04 ‘g,Determina si el traslado de bienes es entre
dependencias de diferente Unidad Ejecutora?

04.1 Sl. Realiza el registro contable del traslado de
bienes en SICOIN. Continta en paso 05.

04.2 NO. Verifica la documentacion para archivo.
Continta en paso 08.

05 Traslada el expediente para la aprobaciéon del CUR
contable del traslado de bienes en SICOIN.

06 Recibe el expediente y revisa el registro contable
del traslado de bienes en SICOIN.

07 ¢(El CUR contable del traslado de bienes esta
correcto?

07.1 SI. Aprueba e imprime el CUR contable, lo
firma, lo sella y traslada el expediente.
Continda en paso 08.
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Procedimiento: No. 11 APROBACION DE TRASLADO DE BIENES DE Pasos| 08 | Formas| 00 |

ACTIVOS FIJOS
[ RESPONSABLE | [ PASO | [ ACTIVIDAD |
- B FASO 8 <
Jefe de Seccion/Analista... 07.2 NO. Se devuelve el CUR contable para
correccién. Regresa al paso 04.2.
| 08 | Archiva el expediente.
|
I FIN
|
|
A N r -
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Pasos 08 Formas@

iR
A
e i

Procedimiento:

No.11 APROBACION DE TRASLADO DE BIENES DE ACTIVOS FIJOS

Seccion de Inventarios de Activos Fijos

Jefe de Seccidn/Analista

o)

\ [ o1

Recibe expediente que
documenta el traslado de bienes
entre UAIAF, revisa que cumpla
con los requisitos de forma,
firma y sella el original y la copia
del oficio.

[oz]

¢ El traslado de
bienes cumple con las
condiciones para ser
aprobado?

NO
+ | 03.2

Analiza que el ftaslado de
bienes cumpla con la condicién
de estar sdicitado en el médulo
de inventarios de SICOIN y en

Elabora oficio de rechazo y lo
envia a la UAIAF de origen para
la correccidn del expediente.

los sistemas auxiliares vigentes.

y
Sale del
procedimiento

03.1

Aprueba el traslado en el Médulo
de Inventarios del SICOIN y en
los sistemas awuxiliares vigentes.
Contintia en pasoc 4.

FDetermina si &
raslado de bienes es
entre dependencias de
diferente Unidad
Ejecutora?

N*O 04.2

Verifica la documentacién para
archivo. Continva en paso 08.

=

~ |Realiza el registro contable del
Si#traslado de bienes en SICOIN.
Continda en paso 05.

efoH
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Pasos| 08 Formas@

Procedimiento:

No. 11 APROBACION DE TRASLADO DE BIENES DE ACTIVOS FIJOS

Seccion de Inventarios de Activos Fijos

Jefe de Seccidn/Analista

Y =

07.1

Aprueba e imprime el CUR
contable, lo firma, lo sella y
traslada el expediente. Continda
el paso 08.

Traslada el expedente para la
aprobacion del CUR contable del
traslado de bienes en SICOIN.

¢ El CUR contable
del traslado de bienes
esta correcto?

i [® o

" 07.2

Recibe el expediente y revisa el
registro contable del traslado de|—

' |bienes en SICOIN. Se devuelve el CUR contable

para correccidon. Regresa al
paso 04.2.

h
P - Y
7 F
’

Archiva &
expediente.
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PROCEDIMIENTO No. 12

APROBACION DE BAJA DE BIENES DE ACTIVOS FIJOS
DEL INVENTARIO GENERAL

NORMAS ESPECIFICAS

La baja de bienes del inventario de activos fijos se debe registrar en el médulo de
inventarios de SICOIN y en los sistemas auxiliares vigentes que estén implementados
en el Instituto.

El Departamento de Contabilidad debe recibir de la UAIAF que origine la baja, la
documentacion establecida en la normativa vigente institucional para el registro de
baja al inventario, debiendo verificar los aspectos correspondientes, previa aprobacion
del expediente de baja.

El Departamento de Contabilidad debe informar a la Gerencia de las bajas al
inventario que haya aprobado, segun lo establecido en los manuales que regulan la
baja de bienes de activo fijo.

E! Departamento de Contabilidad, como rector dentro del Instituto en los procesos
para el registro contable de operaciones, debera definir requisitos especificos para el
registro contable mediante CUR, relacionado al presente procedimiento.

La aprobacion de los CUR debe realizarse por usuaric distinto a aquel que haya
operado la fase previa en los sistemas SIAF. E! cumplimiento de esta disposicién no
requerira que quien apruebe un CUR, sea necesariamente el superior jerarquico.

La impresion de cada CUR debera firmarse y sellarse (con el sello personal
institucional), segun corresponda a cada quien, la accion de registro o aprobacion que
se haya realizado en el sistema informatico.

Por las necesidades de la Seccién el Jefe de Seccion o el Analista pueden alternarse
para desarrollar todos los pasos del procedimiento.
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Procedimiento: No.12 APROBACION DE BAJA DE BIENES DE ACTIVOS e —

rocedimiento FIJOS DEL INVENTARIO GENERAL Pasos| 08 | Formas 00 |
( RESPONSABLE | (PASO | | ~ ACTIVIDAD ]
. v

Seccion de Inve

ntarios de Activos Fijos INICIO

Jefe de Seccidn/Analista. .. 01 Recibe expediente que documenta la baja de bienes

y firma el libro de conocimientos.

02 Analiza el expediente que documenta la baja de
bienes, verifica que cumpla con los requisitos
normados, el registro correcto en el modulo de
inventarios de SICOIN y en los sistemas auxiliares
vigentes.

03 ¢ El expediente cumple con las condiciones para ser
aprobado?

03.1 Sl. Aprueba y registra la baja en los sistemas
informaticos vigentes. Continta en paso 4.
- 03.2 NO. Elabora oficio de rechazo y lo devuelve a
la UAIAF. Sale del procedimiento.

04 Registra el CUR contable de la baja de bienes en
SICOIN y traslada el expediente para su
aprobacion.

05  Recibe el expediente y revisa el CUR contable de la

| ' baja de bienes en SICOIN.
\
- 06 ¢El registro contable de la baja de bienes esta
| correcto?
| 06.1 Si. Aprueba el CUR contable de la baja de
bienes en SICOIN y traslada el expediente.
Continua en paso 07.
06.2 NO. Devuelve para correccion del CUR
| contable. Regresa al paso 02.

07 Elabora oficio y remite a la Gerencia, en los casos
que corresponda, certificacion de los documentos
de la baja de bienes operada y notifica a la UAIAF.

08 Archiva el expediente.

. FIN
. A R
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Pasos' 08 Fonnasl 00 |

Procedimiento:

No.12 APROBACION DE BAJA DE BIENES DE ACTIVOS FIJOS DEL INVENTARIO GENERAL

Seccidon de Inventarios de Activos Fijos

Jefe de Seccidén / Analista

| C INICIO )
I?.

Recibe expediente que
documenta la baja de bienes y
firma el libro de conocimientos.

=

i Analiza el expediente que documenta
la baja de bienes, verifica que cumpla
con los requisitos nomados, el
registro correcto en el modulec de
inventariocs de SICOIN y en los
sistemas auxiliares vigentes.

con las condiciones
ra ser aprobado?

- 032

Elabora oficio de rechazo y lo
devueilve a la UAIAF.

Sale del
procedimiento

03.1

5]

Recibe el expediente y revisa el

Si

Aprueba y registra la baja en ios
sistemas informaticos vigentes.
Continlia en paso 4

v | oa

Registra el CUR contable de la
baja de bienes en SICOIN y
traslada el expediente para su
aprobacién.

» CUR contable de |la baja de
bienes en SICOIN.,

. El reqgistro contable
de la baja de bienes
esta correcto?

& 06 2

Devuelve para correccion del
CUR contable. Regresa al paso
0z2.

06.1

Aprueba el CUR contable de |la
S baja de bienes en SICOIN ¥y

traslada el expediente. Continda
en paso 07.

Il [o7]

Elabora oficio y rmemite a la
Gerencia, en los casos que
corresponda, certificacion de los
documentos de la baja de bienes
operada y notifica a la UAIAF.
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PROCEDIMIENTO No. 13

REGISTRO DE VARIACIONES EN EL INVENTARIO
DE BODEGAS Y FARMACIAS

NORMAS ESPECIFICAS

La informacién que por medios fisicos o electronicos se reciba de las unidades
médicas y hospitalarias reportando las variaciones en la existencia de insumos de
bodegas y farmacias, debera cumplir con los requisitos normativos correspondientes
(de forma y de fondo).

El incumplimiento en la remisién de los reportes de las variaciones en la existencia de
bodegas y farmacias, por parte de las unidades responsables, se debe notificar por la
via oficial a las autoridades que se consideren pertinentes.

La validacion de los aspectos formales en los documentos relacionados al registro de
las variaciones en la existencia de las bodegas y farmacias, se debe llevar a cabo por
personal de la seccion.

En caso de inconsistencias en la informacién remitida al Departamento de
Contabilidad, debera ser responsabilidad de la unidad médica y hospitalaria, el envio
de la informacién necesaria para la correccion pertinente.

El Departamento de Contabilidad, como rector dentro del Instituto en los procesos
para el registro contable de operaciones, debera definir requisitos especificos para el
registro contable mediante CUR, relacionado al presente procedimiento.

La aprobacién de los CUR debe realizarse por usuario distinto a aquél que haya
operado la fase previa en los sistemas SIAF. El cumplimiento de esta disposicién no
debe requerir que quien apruebe un CUR, sea necesariamente el superior jerarquico.

La impresion de cada CUR debera firmarse y sellarse (con el sello personal
institucional), segun corresponda a cada quien, la accién de registro o aprobacién que
se haya realizado en el sistema informatico.

Por las necesidades de la Seccién el Jefe de Seccién o el Analista pueden alternarse
para desarrollar todos los pasos del procedimiento.
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Procedimiento: No. 13 REGISTRO DE VARIACIONES EN EL INVENTARIO
DE BODEGAS Y FARMACIAS

Pasos 1 08 | Formas| 00

[ RESPONSABLE | [PASO ) [ ~ ACTIVIDAD )i
Seccion de Atencion a
Bodegas y Farmacias INICIO
Jefe de Seccidén/Analista... 01 Recibe y revisa la informacion de forma y fondo
enviada por las unidades médicas y hospitalarias
del Instituto.

02 ¢La informacién cumple con los requisitos?

02.1 Sl. Firma y sella el oficio, lo registra en el
control interno de la seccion por unidades, y lo
traslada. Contintia en paso 03.

02.2 NO. Emite boleta de rechazo identificando las
razones para no aceptar la documentacion.
Sale del procedimiento.

03 Recibe y coteja la documentacion recibida con la
obtenida del sistema informatico vigente y verifica
que la informacién sea necesaria y suficiente para el
registro contable correspondiente.

04 ¢sLa documentacion cumple los requisitos para
realizar el registro contable?

04.1 Sli. Registra mediante CUR contable, la
variacion en las existencias reportadas y
traslada la documentacion para aprobacion.
Continua en paso 06.

04.2 NO. Comunica a la Unidad los requisitos
necesarios a cumplir. Continta en paso 05.

05 ¢La unidad subsana y cumple con los requisitos?

05.1 Si. Regresa al paso 03.

05.2 NO. Elabora oficio indicando el rechazo del
expediente y lo envia a la Unidad. Sale del

| procedimiento.

06 Recibe y analiza los documentos, (la
documentacién es la necesaria y suficiente para la
aprobacion?
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Procedimiento: No. 13 REGISTRO DE VARIACIONES EN EL INVENTARIO p— ~
DE BODEGAS Y FARMACIAS ‘ pasos| 08 | Formas 00 |

[ RESPONSABLE | (PAsO | | ACTIVIDAD I

Jefe de Seccién/Analista. .. 06.1 SIi. Aprueba en SICOIN el CUR contable.
Continua en paso 07.
06.2 NO. Regresa al paso 02.

07 | Imprime el CUR aprobado en SICOIN y gestiona las
' firmas y sellos correspondientes.

08 Archiva la documentacion de soporte.

| ‘ FIN
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No. 12 REGISTRO DE VARIACIONES EN EL INVENTARIO DE BODEGAS Y FARMACIAS

T "] pasos| 08 | Formas| 00
;%’%‘;‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS B> —
eSS | | DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Procedimiento:

Seccion de Atencion a Bodegas y Farmacias

Jefe de Seccion / Analista

INICIO l

, [o]

Recbe y revisa la informacion
de forma y fondo enviada por las
unidades meédicas ¥y
hospitalarias del Instituto.

¢ 12 informacion cumple
con los requisitos?

NO
v 022

Emite bolta de rechazo
identificando las razones para no
aceptar la documentacién.

Sale del
procedimiento

]

Recibe y coteja la documentacion
recbida con la obtenida del
sistema informatico vigente y

021 verfica que la informacién sea

Sip

Fima y sella el oficio, lo registra
en el control intemo de I

seccion,

traslada. Contintia en paso 03.

necesaria y suficiente para el

-

registro contable correspondiente.

por unidades, y lo

a documentacio
cumple los requisitos
para realizar el registro
contable?

ij 04.1 A

7]

Comunica a la Unidad los
requisitos necesarios a cumplir.
Contintia en paso 05.

Registra mediante CUR
contable, la variacion en las
|existencias reportadas y traslada
la documentacion para
aprobacion. Continla en paso 6.
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DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Pasos _03— Formas @

Procudimfento: No. 13 REGISTRO DE VARIACIONES EN EL INVENTARIO DE BODEGAS Y FARMACIAS

Seccion de Atencion a Bodegas y Farmacias

Analista Jefe de Seccion [/ Analista

051

[o61]

Aprueba el CUR contable en
SICOIN. Continda en paso 07

Recibe y analizs lob
documentos, ¢ la
documeantacion as la
gecasana y suficiente parg
la aprobacian?

¢La unidad subsana y Si—» Regresa al paso 3.

cumple con requisitas? Sie

L9

[o7]

Imprime el CUR aprobado en
SICOIN y gestiona las firmas y

Elabora oficio indicando el Regresa al paso 02. sellos comrespondientes.

rechazo del expediente y lo

envia a la Unidad.

Sale del
procedimiento

49'S
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PROCEDIMIENTO No. 14

ARCHIVO DE DOCUMENTOS

NORMAS ESPECIFICAS

La documentacion debera archivarse mediante el método de archivo establecido
para que facilite el acceso a la consulta de la documentacion de respalde de las
operaciones contables y se facilite la rendicion de cuentas.

Los responsables de la Seccién de Archivo del Departamento de Contabilidad
deberan adoptar las medidas que permitan la conservacion y preservacion de los
documentos ante cualquier contingencia como pérdida, deterioro, incendio
sustraccidon o dafio accidental.

Los documentos contables se deben ordenar por fecha de aprobacién y nimero de
CUR ascendentemente o segun criterios que el Departamento de Contabilidad
establezca para que facilite la consulta y permita la fiscalizacion.

El responsable del archivo debera enviar para su respectivo empaste la
documentaciéon contable ya revisada y amparado de algin control interno que
permita su facil localizacién, cuando corresponda.

El personal de la Seccion de Archivo debe velar por el buen uso de los documentos
archivados.

Para el control de salida e ingreso de documentos en la Seccion de Archivo del
Departamento de Contabilidad se debe llevar un control interno que permita en todo
momento, establecer el paradero de la documentacién sujeta de archivo.

Por las necesidades de la Seccién el Jefe de Seccién o el Analista pueden
alternarse para desarroliar todos los pasos del procedimiento.
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Procedimiento:  n, 14  ARCHIVO DE DOCUMENTOS Pasos| 06 | Formas| 00
{ RESPONSABLE ] (paso ) ( ACTIVIDAD 1
Seccion de Archivo INICIO

Jefe de Seccion/Analista... 01  Recibe y revisa la documentacion, firma, sella y

- escribe fecha en el original y copia del oficio.

02 Distribuye la documentacién incluyéndose a si
mismo.

03 Recibe, clasifica y ordena la documentacion y
registra electronicamente su ingreso.

04 Revisa la documentacioén a recibir para archivo, en
conjuntc con el personal de la seccion del

| Departamento de Contabilidad remitente.

05 | Digitaliza la documentacién recibida, utilizando los
mecanismos de digitalizacion que el Instituto
habilite.

06 Archiva la documentacion para consulta y empaste

correspondiente.

FIN
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Procedimiento: No.14 ARCHIVO DE DOCUMENTOS

¥9

Seccion de Archivo

Jefe de Seccidon / Analista

( weo )

L [ 01

Recibe y revisa la
documentacion, firma, sella y
escribe fecha en la original y
copia del oficio.

Distribuye la documentacion

[03]

Recibe, clasifica y ordema la
documentacién ¥ registra

4

i [02]

incluyéndose a si mismo.

electronicamente su ingreso

. [ 04

Revisa l|la documentacién a
recibir para archivo, en conjunto
con el personal de la seccion del
Departamento de Contabilidad
remitente.

L [ 05

[o6]

Digitaliza la documentacion
recibida, utilizando los
mecanismos de digitalizacion
que el Instituto habilite.

Archiva la
documentacion
para consulta y

empaste
respordients’
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PROCEDIMIENTO No. 15

INGRESO Y EGRESO DE CORRESPONDENCIA

NORMAS ESPECIFICAS

La correspondencia que ingrese o egrese del Departamento de Contabilidad debe
estar registrada en el SICCI.

La Secretaria de Jefatura debe controlar el registro de correspondencia que ingresa
y egresa al Departamento.

Toda correspondencia que se elabore en el Departamento debe ser redactada
conforme los lineamientos establecidos.

Cada comunicacion oficial que se origine del Departamento de Contabilidad, debera
numerarse ascendentemente en orden cronolégico, empezando cada afio calendario
en el numero uno y debera ser avalada por la jefatura del Departamento mediante la
firma y sello en cada comunicacién. En ocasiones el aval sera en calidad de visto
bueno.
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Procedimiento: no 15 INGRESO Y EGRESO DE CORRESPONDENCIA ’pasos 09 | Formas| 00

[ RESPONSABLE ) PASQ)V[ ACTIVIDAD ).
" INICIO

Secretaria de Recepcion... 01 ‘ Recibe y revisa la correspondencia, la firma y la
| sella en el original y la copia.

02 Revisa la correspondencia de referencia en el
SICCI1, margina con el nombre del responsable,
registra en el sistema y la traslada a Secretaria de

| Jefatura.

Secretaria de Jefatura...... 03 | Recibe y revisa la correspondencia, clasifica la de
ingreso y la de egreso, le revisa redaccion y
- ortografia y la traslada al Jefe de Departamento.

04 | Recibe, revisa y avala con su rubrica el marginado
de la correspondencia de ingreso y la de egreso,
revisa, firma y ambas las devuelve a Secretaria de
Jefatura.

Jefe de Departamento......

05 Recibe y revisa la correspondencia, ¢la
correspondencia es de ingreso?

05.1. Si. Es de ingreso, la digitaliza, la anota en el
libro de conocimientos y distribuye. Sale del
procedimiento.

05.2. NO. Es de egreso, la traslada a la Secretaria.
Continta en paso 06.

Secretaria..........ccooeeannne. 06 Recibe la correspondencia de egreso, ingresa los
datos de los documentos en el SICCI para generar
un numero correlative de control interno, los
numera, sella, digitaliza y distribuye.

07 Prepara la correspondencia para ser trasladada a la
Unidad Médica o Administrativa que corresponda y
gestiona su entrega.

08 Recibe la copia de firma y revisa la constancia de
entrega en la Unidad de destino.

09 Digitaliza y archiva fisicamente la copia de flrma de
recibido. P

—_ A ~FIN
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Procedimiento:

No. 15 INGRESO Y EGRESO DE CORRESPONDENCIA

19

Secretaria de Recepcion Secretaria de Jefatura Jefe de Departamento Secretaria
| INICIO ) 03] o] | 06 |
Recbe y revisa la Recibe, revisa y avala con su : | e d
correspondencia, clasifica la de ribrica el marginado de la Wy M CISEHEERGTA S

‘ [o1]

Recibe y revisa a
correspondencia, la firma y la
sella en el original y la copia.

ingreso y la de egreso, le revisa

redaccion y ortografia y la
traslada al Jefe de

Departamento.

v 02

Revisa la corespondencia de
referencia en e SICCI. margina
con el nombre del responsable,
registra en &l sistema y la traslada
a Secretana de Jefatura.

e
&

"|de egreso, revisa, firma y ambas

correspondencia de ingreso y la

las devuelve a Secretaria de

Jefatura. |

Recibe y revisa la
correspordencia, ¢ la
correspondencia es ds
ingreso?

¥ 052

. Es de egreso, la traslada a la
Secretaria. Contintia en paso 06.

05.1

Es de ingreso, la digitaliza, la
anota en el libro de
conocimientes y distribuye. Sale
del procedimiento.

h 4

Sale del
procedimiento

egreso, ingresa los datos de los
documentos en el SICCl para
generar un numerc comelative de
control interno, los numera, sella,
digitaliza y distribuye.

. [o7]

Prepara la correspondencia para
ser trasladada a la Unidad
Médica o Administrativa que
corresponda y gestiona su
entrega.

h 4 W

Recibe la copia de firna y revisa
la constancia de entrega en la
Unidad de destino.

: [oe]

igitaliza y archiva fisicament
copia de firma de recibid g’

4
8p | |00\ [ OoN

T




Hoja

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS NOlWO

de | 32|

DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

S.G.F.

ANEXOS

LISTADO DE SIGLAS

Siglas Significado
SIAF | Sistema Integrado de Administraciéon Financiera
SICOIN | Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental
CUR | Comprobante Unico de Registro
UAIAF | Unidad Administrativa Inventarios de Activos Fijos
EIP Extrapresupuestario Instruccion de Pago
EIF Extrapresupuestario Instruccion de Pago Fondo de Terceros
ISR Impuesto Sobre la Renta
RGS | Reclasificacién Grupo de Cuentas
SICCI | Sistema Integral de Control de Correspondencia Institucional
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GLOSARIO

La Conciliacion de Operaciones Monetarias: Es el procedimiento por el cual se
verifica que cada transaccidon anotada en las cuentas bancarias del Instituto,
corresponde a una operacion registrada contablemente en el SICOIN y viceversa,
dependiendo de la naturaleza de cada operacion. La conciliacion de operaciones
monetarias se realiza de forma manual con excepcion de la conciliacion automatica
que para algunas operaciones realiza el SICOIN.

La Conciliacion Bancaria: Es el procedimiento por medio del cual se busca
revelar y al mismo tiempo justificar las diferencias existentes al final de cada
periodo mensual, entre los saldos de las cuentas contables que reflejan las
operaciones con afectacion monetaria y los saldos expresadcs en los estados de
cuenta de cada una de las cuentas bancarias.

El Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental -SICOIN-: Es una
herramienta informatica que forma parte del SIAF. La rectoria de estos sistemas
esta a cargo del Ministerio de Finanzas Publicas, dentro del marco normativo de la
Ley Organica del Presupuesto.
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SIMBOLOGIA UTILIZADA EN FLUJOGRAMAS

de unién
_

Simbolo Significado
Inicio o fin: Indica el principio o fin del flujo.
Inicio/Fin
Actividad: Describe las operaciones o actividades que
Actividad desempepan las personas involucradas en el
procedimiento.
E—— Direccion de flujo o linea de unidn: Conecta los
Direccionde | | simbolos sefialando el orden en gue se deben realizar las
fiujo o linea distintas operaciones.

=5
-
Dncisidn\,
P
.

Decision o alternativa: indica un punto dentro del flujo
en donde se debe tomar una decision entre dos o mas
opciones.

Archivo

\Qeﬁnitivof ]
Vi
N \/

Archivo definitivo: Indica que se guarde un documento
en forma permanente.

Nota
Aclaratoria

Nota aclaratoria: No forma parte del flujograma sino mas
bien es un elemento que se le adiciona a una operacién o
actividad para dar una explicaciéon de ella.

Conector: Representa una conexion o enlace de una
parte del flujograma con otra parte lejana del mismo,
dentro de la misma hoja.

Conector de pagina: Representa una conexion o enlace
con otra hoja diferente, en la que continua el flujograma.
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Que las fotocopias que anteceden son auténticas por haber sido reproducidas el
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corresponde a la RESOLUCION NUMERO 814-SGF/2023 emitida por la
Subgerencia Financiera, el 03 de octubre del 2023 y del “MANUAL DE NORMAS
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presente en setenta y dos (72) hojas, impresas unicamente en su anverso y para
remitir copia certificada a Gerencia y las dependencias siguientes: Departamento
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para su conocimiento, Departamento de Comunicacion Social y Relaciones
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