IGS

Instituto Guatemalteco de Seguridad Sodal

ACUERDO No. 5/2013

"EL GERENTE DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL,

CONSIDERANDO:

Que el Departamento de Contabilidad cuenta con el Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF), el cual ordena los procedimientos para el
Tramite Administrativo del Gasto y del Ingreso, el registro de las etapas del Gasto
y del Ingreso, la Liquidacion de Sueldos y Retenciones, el registro de Bienes
Durables, las Conciliaciones Bancarias y el Apoyo a las Unidades Ejecutoras de
Programas, mismos que responden a las necesidades de registro |de la
informacion financiera y de realizaciones fisicas, confiables, oportunas y acordes a
las caracteristicas propias de la Institucion.

Que se hace necesario que el Departamento de Contabilidad, utilice en su
gestion un instrumento administrativo que contenga los lineamientos técnicos para
efectuar los procedimientos contables, asi mismo sirva de guia en la ejecucién
organizada de las actividades y responda a las necesidades como resultado de la
implementacion del Sistema Integrado de Administracion Financiera del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (SIAF-IGSS) y del proceso de
desconcentracion.

POR TANTO:

En uso de las facultades que le confiere el Articulo 15 de la Ley Orgéanica
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295, del Congreso de la
Republica de Guatemala,

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, el cual consta de cuarenta y siete
(47) hojas, impresas Unicamente en su lado anverso, numeradas, firmadas y
selladas por el Secretario de la Gerencia y que forman parte de este Acuerdo.

ARTICULO 2. Las normas y procedimientos establecidos en el Manual que
se aprueba mediante este Acuerdo, son de aplicacién y observacién general
inmediata para el personal del Departamento de Contabilidad.
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ARTICULO 3. Cualquier situacién de interpretacién que se presente en la

aplicacidon del Manual sera resuelto, en su orden, por el Jefe del Departame

nto de

Contabilidad, el Subgerente Financiero y en ultima instancia por el Gerente de la

Institucion.

ARTICULO 4. Cualquier modificacién que sea necesaria real
contenido de este Acuerdo y al Manual, serd a instancias del Jg
Departamento de Contabilidad, con el visto bueno del Subgerente Financie
acuerdo a las reformas en la reglamentacion vigente, por medio de un A
emitido por el Gerente.

Dado en la Gerencia del Instituto Guatemalteco de Seguridad Socia
Ciudad de Guatemala, el siete de enero de dos mil trece.

zar al
fe del
3ro, de
cuerdo

, enla




Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Aprobado por Acuerdo del Gerente No. 5/2013 del 7 de enero del2013

Guatemala, enero de 2,013 TEUG
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INTRODUCCION

El presente manual de normas y procedimientos contiene los objetivos, normas generales,
especificas, procedimientos y flujogramas, que se deben ejecutar en el Departamento de
Contabilidad para registrar de forma integral y oportuna las operaciones financieras que
realiza el Instituto, relacionadas con los fondos, los ingresos y egresos presupuestarios y el
patrimonio en bienes y costos.

El manual es una herramienta administrativa que contiene los lineamientos técnicos a
seguir, guia las labores del personal y sirve para efectuar controles internos.

OBJETIVOS

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

2. Fadilitar al recurso humano que participa en los procedimientos ¢ontables de un
instrumento administrativo que sirva de guia en la ejecucién organizada de las actividades
gue le corresponden.

3. Proporcionar las normas que rigen cada uno de los procedimientos que se ejecutan en el
Departamento de Contabilidad.

4, Servir como medio de induccion y orientacién al personal de nuevo ingreso y facilitar su
incorporacion a las distintas actividades que le sean delegadas y/o asignadas.




NORMAS GENERALES

El presente manual se ajustara a las normas aprobadas en los Acuerdos de Junta Directiva
y Gerencia que rigen las operaciones contables del Instituto.

Los procedimientos del Departamento de Contabilidad deben estar acordes con el Sistema
Integrado de Administracién Financiera y con el Sistema de Auditoria Gubernamental
(SIAF-SAG), instrumentos de uso vigente, que registran en forma oportuna, eficiente y
ordenada, las actividades financieras del Instituto.

El Departamento de Contabilidad debe participar en la formulacion de las politicas
contable-financieras que elabora la Institucion para aplicarlas en los procedimientos que se
ejecutan.

El Departamento de Contabilidad debe mantener actualizado el inventario de bienes de la
Institucion en los Sistemas AS-400 y SICOIN.

El Departamento de Auditoria Interna serd el encargado de evaluar permanentemente el
ambiente estructura de control interno de los procedimientos contables que se realicen en
el Departamento. :
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Procedlmlento No. 1

? gés REGISTRO DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL GASTO

2 /kﬁ
Pasos 27/ Formas | 01

NORMAS ESPECIFICAS

El Departamento de Contabilidad Unicamente recibe expedientes y procede a registrar el
gasto de las Unidades Ejecutoras de la Regién I derivado de la desconcentracion
administrativa y financiera regulado en normativa vigente.

El registro de la ejecucion presupuestaria del gasto, se efectuara de conformidad a lo
establecido en leyes regulares y en acuerdos internos de Junta Directiva y Gerencia.

Los expedientes de pago, deben estar conformados de acuerdo a las disposiciones de las
normas internas vigentes y de la norma general establecida asi como contar con las firmas
y sellos respectivos.

Los montos originados por las drdenes de compra se registran y graban sin IVA.

Los comprobantes de regularizacion (REG), reversién (RTO) y devolucién |(DEV) deben ser
solicitados mediante Oficio dirigido al Jefe del Departamento de Contabilidad.
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Procedimiento: No. 1 ‘
REGISTRO DE LA EJECUCION PRESUPUESTARI

A DEL GASTO -

A
Pasosf\ 27 | Formas
( RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD )
L
INICIO
Recepcion Documental
Responsable de Recepcion
de Documentos............c.o...... 01 | Recibe y revisa los expedientes tramitados en el Sistema

Analisis
Responsable de Analisis

02

03

04

05

06

07

08

de Gestion SIGES Orden de Compr
‘Compra Forma A-02 SIAF.

¢los expedientes estan completos y
Orden de Compra son correctos?

02.1
Entrada (SIME), por exped
presentados en forma incompl
(Contintda paso 03)

Si. Numera, firma y sella de re
SIME la Orden de Compra. (Con

02.2

a y Ordenes de

los datos de la

No. Elabora rechazo en el Sistemé de Mesa de

ientes de pago
eta o con errores.

cibido, registra en
tinda paso 05)

Realiza llamadas telefonicas a las Unidades Ejecutoras, o

notifica via correo electrénico para
expedientes rechazados.

Entrega oficios de rechazo a las Unidz

informarles sobre

des Ejecutoras, y

archiva copia del mismo. (Sale del procedimiento)

Elabora en el SIME, los envios corre

spondientes a los

expedientes de pago tramitados en el Sistema de Gestidn
-SIGES- Orden de Compra, con cargo al Responsable de

Analisis.

Comprueba la cantidad de expedientes

SIGES Orden de Compra y Ordenes de
02 SIAF vy los recibe en el SIME.

tramitados en el
Compra Forma A-

Analiza, verifica y comprueba que los expedientes de

pago tramitados en el SIGES Orde

Ordenes de Compra Forma A-02 SIAF,

requisitos y disposiciones de las normas
y de la norma general establecida.

iLos expedientes cumplen con |
disposiciones de las normas internas
norma general establecida?

DS )
vigerites ¢

n de Compra y
rednan los
internas vigentes

_ ?};‘;«L :'j;_:f“,/\:

requisitos vy

[ b4
> Cept

ZEV\ "



Procedlmlento No. 1

g K§S

REGISTRO DE LA EJECUCION PRESUPUESTAR

IA DEL GASTO

s

Pasos

|27 Formas | 01 |

RESPONSABLE

| (PASO ) |

ACTIVIDAD

09

Grabacion

Responsable de Grabacion... 10

11

12

13

Aprobacion

Responsable de Aprobacidn. 14

15

16

17

|
i

08.1 No. Devuelve el expediente
Recepcién Documental indica ¢
se rechaza. (Regresa paso 02.
Si. Autoriza, sella y firma la

(Continda paso 09)

08.2

Elabora envios en el SIME, al Responsable de Grabacidn.

Comprueba la cantidad de expedient
SIGES Orden de Compra y Ordenes ¢
02 SIAF, autorizados, vy los recibe en ¢

Elabora y registra en el Sistem
Integrada (SICOIN), sobre la base
SIAF los Comprobantes Unicos de

operaciones de gasto en las fases (¢
devengado.

Elabora y registra los comprobante
(REG), reversion (RTO) y devolucion

Realiza envios en el SIME, para
Aprobacién.

Comprueba la cantidad de expedient
Sistema de Gestién SIGES Orden de
de Compra forma A-02 SIAF, autoriza
el SIME.

Verifica la Orden de Compra y docum

con los registros efectuados en el proceso de grabacion

de los CUR por operaciones de gasto,

Aprueba en el SICOIN las fases ¢

devengado de los CUR Presupuestarios. Aprueba los

comprobantes de regularizacion (REG
devolucion (DEV).

Verifica la Orden de Compra y docum
y aprueba los CUR de devengado e

registros efectuados en el SIGES correspondm}es\ Ias

diferentes Unidades Ejecutoras de la f

al Responsable de
2| motivo por el cual
1)
Orden de Compra.

es tramitados en el
e Compra forma A-
2| SIME.

a de Contabilidad
de la Forma A-02

Registro (CUR) por
de comprometido y

s de regularizacion
DEV).

el Responsable de
es tramitados en el
Compra y Ordenes
dos, y los recibe en
entacién de soporte
en el SICOIN.

le comprometido y
, reversion (RTO) y
entacion de soporte
n el SICOIQL;de o3

Region L
o
pee]
b




Procedlmlento No. 1
REGISTRO DE LA EJECUCION PRESUPUESTAR]A DEL GASTO

Pasos[27 Formas| 01

ACTIVIDAD )

IS

( RESPONSABLE

) (paso)

18 | Notifica y finaliza la Orden de Compra en el SIGES, de las

Unidades EJecutoras de la Region 1.

19 Elabora en el SIME envios al Responsable de Solicitud de
Pago.
Responsable de Solicitud de
Pago......cccovmiviieiiee 20 | Recibe los envios y verifica la cantidad de documentos
descritos.
21 | Efectda la solicitud de pago en el SICOIN.
22 | Elabora en el SIME envios al Responsable de Impresién
del Comprobante Unico de Registro.
Impresion del
Comprobante Unico de
Registro
Responsable de Impresion
del CUR........cveeviviieeeen, 23 | Recibe envios realizados por el Responsable de Solicitud
de Pago.
24 | Imprime del SICOIN, el CUR correspondiente a cada uno
de los expedientes de pago.
25 | Adjunta la impresién del CUR a los expedientes de pago.
26 | Elabora en el SIME, los envios para remitir al archivo del
Departamento de Contabilidad los expedientes de pago.
27 | Traslada al archivo del Departamento de Contabilidad, la

documentacion para su guarda y custod

FIN

d.




S Procedimiento; ) ' Ppasos| 27 Formasfvmovi-
1 I! S : No. 1 REGISTRO DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL GASTO ’

( ) RECEPCIéN DOCUMENTAL ANALISIS o ~GI;AB»I;CIﬁ0N*7‘w

} Responsable de Recepcién de Documentos Responsable de Analisis Responsable de Grabacién

tramitados vy los recibe ~—» expedientes tramitados y
en el SIME. los recibe en el SIME.

- 06 ‘EO
Inici Comprueba la cantidad S T
nicio - de expedientes Comprueba la cantidad de

I 01

Recibe y revisa los : — ]
expedientes tramitados en 07 ‘l —

SIGES Orden de Compra y : Analiza, ;erlm.d Y @
Ordenes de Compra Forma comprueba que los

A-02 SIAF. expedientes de pago Elabora y registra en el
) retinan los requisitos y SICOIN, los CUR por

disposiciones de la operaciones de gasto.
normativa vigente.

R S

Revisa.
¢Estdn correctos y

—

completos? {Cumplen N
No S : con los requisitos y Elabora y registra los
# JTZ—T * No disposiciones de la normativa si ComprobanteDsEVe REG, RTO
. 02.2 . 08.1 interna? J— y -
Elabora rechazo en SIME No. Devue!v: expediente v {08.2 —-
por expedientes de pago Numera, firma y sella de a recepcién documental Sella y firma orden de i 13
recibido, registra en el SIME indicand i compra autorizando el. —

presentados en forma | | indicando el motivo por mpi C =

incompleta o Con errores la Orden de Compra. el cual se rechaza. tramite para su registro
pieta o . (Regresa paso 2.1) (Continda paso siguiente) Elabora envios en el SIME
= para el Responsable de
Y 03 l 05| i @ Aprobacién.
(Clama por teléfono o envia | :

correo electrénico a Elabora en el SIME, los - - i —

Unidades Ejecutoras para envios de expedientes de | _| Elabora envios en el SIME -
informar sobre expedientes pago tramitados en SIGES : para el Responsable de | — B
rechazados Orden de Compra. : Grabacion.
y E i
Entrega oficio de rechazo a

Unidades Ejecutoras y

archiva copia del mismo.

v : —

A
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f'Procedimiento: | pasos| 27 Formasf o1 ;

No. 1 REGISTRO DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL GASTO

IMPRESION DE COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO ‘

APROBACION
Responsable de Impresion del CUR

Responsable de Aprobacion Responsable de Solicitud de Pago

2 ;

Recibe los envios y verifica : .| Recibe envios realizados
v »| la cantidad de documentos : por el Responsable de
descritos. : Solicitud de Pagos.

14 : '
' v [m I
5 Imprime del SICOIN el CUR

correspondiente a cada uno
de los expedientes de pago.

15 ) [32— |

Comprueba la cantidad de
expedientes tramitados y
los recibe en el SIME.

Efectta la solicitud de pago
en el SICOIN.

Verifica la Orden de Compra -
L7 Elabora en el SIME envios
y documentacion de al Responsable de Adjunta la impresion del
soporte de los CUR por ’ Impresién del Comprobante CUR a los expedientes de
operaciones de gasto. Unico de Registro. pago.
i 16 : l 26
Aprueba en el SICOIN las : Elabora en el SIME, los
fases de comprometido y 5 envios para remitir al
deVEré%adRoT)(')k;S DCéJVR DE : archivo de contabilidad los
, . : : expedientes de pago
y 17
Verifica la Orden de Compra ; Fasla archivo de Z
y documentacion de ' Departamento de
soporte y aprueba los CUR Cc?ntabilidad la
de devengado en SICOIN. : documentacién para su
: guarda stodia
i 18

Notifica y finaliza la Orden

de Compra en el SIGES, de

las Unidades Ejecutoras de
la Regidn 1.

, 19
Elabora en el SIME envios J K
al Responsable de Solicitud ‘ » 3,\.-
de Pagos. 1 0 .
i Podi ey
: Loyt A S
oo S
[ A
! H ’/ab




s Procedlmlento No 2 : :
Y K‘S CONCILIACIONES BANCARIAS

T
Pasos | 21 | Formas

NORMAS ESPECIFICAS

Las Conciliaciones Bancarias de cada una de las Cuentas Monetarias pertenecientes al
Instituto se trasladan debidamente firmadas y selladas a la Jefatura de Qontabilidad en los
primeros cinco dias de cada mes para su revisidn, aprobacién y firma.

2. En las Conciliaciones Bancarias que se envian al Departamento de Auditor{a Interna se debe
anexar copia de los folios donde conste la elaboracién de las mismas, en el libro autorizado
por la Contraloria General de Cuentas.

Las Conciliaciones Bancarias deben operarse diariamente.

4. La documentaciéon minima que deben contener las Conciliaciones Bancarias son: caratula,
anexos (Notas de Crédito y Débito Bancarias), Estados de Cuenta Bancarios, Informe de
Tesoreria, Libro Mayor Auxiliar de la Cuenta, Reporte de Conciliacién Bancaria; cuando existe
una cuenta especial (centralizadora de pagos) se adjunta el reporte de cheques emitidos en
el mes y fotocopia de cheques anulados por el Departamento de Tesoreria, en las cuentas
del Banco de Guatemala se imprime la Liquidacion Bruta en Tiempo Real LBTR.




Procedimiento: No. 2

' CONCILIACIONES BANCARIAS

Pasos[ 21 | Formas

[/

RESPONSABLE

L

) (paso) |

ACTIVIDAD

J

Responsable de Conciliaciones
Bancarias...........ccoceoeevceneennnn.

Responsable de Andlisis.........

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

INICIO

Ingresa
imprime los Estados de Cuenta Bancar
las cuentas monetarias del Instituto.

a la Banca Virtual de los Bancos Privados e

0S mensuales de

Iimprime a través del Sistema LBTR (Liquidacién Bruta
en Tiempo Real) los Estados de Cuenta Bancarios
mensuales, correspondientes a las diferentes Cuentas

Monetarias del Instituto en el Banco de

Imprime del SICOIN el reporte de
-Auxiliares de Cuentas-.

Guatemala.

| Libro Mayor

Revisa que las operaciones registradas en los Estados

de Cuenta, correspondan a los movim
autorizados por el Instituto.

Envia al Responsable de Andlisis, la do
se utilizara para efectuar las conciliacion

Recibe documentos y elabora sobre
movimientos bancarios que se registran
conciliaciones bancarias de las Cuenta
Instituto.

Concilia el Libro Mayor Auxiliar de Cu
Estados de Cuenta Monetarios de difere

ientos bancarios

cumentacion que
€s bancarias.

la base de los
en el SICOIN las
s Monetarias del

entas contra los
ntes bancos.

Genera estatus de conciliado a los registros en el SICOIN
a través del Médulo de Tesoreria, en la opcién de

Conciliacion Bancaria -Transacciones Ba

Imprime las Conciliaciones Bancarias
cada una de las Cuentas Monetarias
Instituto, adjuntandole la
correspondiente.

N

NCo-.

mensuales por
pertenecientes al
documentacion

Traslada conciliaciones y documentacion de soporte al
™ . . L LY A
Responsable de Conciliaciones Bancarias para sg;rews:oﬁf |
3 ‘

y primera aprobacion.

-

=

10




" Procedimiento: No. 2

CONCILIACIONES BANCAhIAS

N

Financiera

N

Contabilidad de los
recomendaaones a segulr

hallazgos

( | (an
Pasos;| 21 | Formas| 00 |
— N
N RESPONSABLE | (PASO | | ACTIVIDAD IR
! )
Responsable de Conciliaciones
Bancarias..............ccocooooi 11 Revisa conciliaciones. ¢Estan correctas?
11.1 No. Devuelve al Responsable de Andlisis para
que realice las modificaciones| correspondientes.
(Continua paso 12)
11.2 Si. Imprime en hojas autorizadas por Ia
Contraloria General de Cuentas las Conciliaciones
Bancarias mensuales por cada una de las
Cuentas Monetarias pertenecientes al Instituto,
adjuntandole la documentacién correspondiente.
Firma y sella conciliaciones bancarias. (ContintGa
paso 13)
Responsable de Analisis.......... 12 |Realiza correcciones y las traslada al Responsable de
Conciliaciones Bancarias. (Regresa paso 11)
Responsable de Conciliaciones
Bancarias.........cccoovvviiiecnnn, 13 |Traslada conciliaciones firmadas y selladas al Jefe del
Departamento de Contabilidad para su|aprobacién.
Jefe de Contabilidad................ 14 |Recibe, aprueba, firma y sella las conciliaciones
bancarias.
15 |Traslada al Responsable de Conciliaciones Bancarias las
Conciliaciones para su envio al Departamento de
Auditoria Interna.
Responsable de Conciliaciones
Bancarias...........coccooevvviin. 16 |Recibe y envia Conciliaciones Bancarias al Departamento
de Auditoria Interna para su revisién.,
Departamento de
Auditoria Interna
Jefe de Auditoria Interna........ 17 |Recibe Conciliaciones Bancarias y realiza informe con
recomendaciones trasladandolo a la Contraloria General
de Cuentas o a la Subgerencia Financiera.
Contraloria General de
Cuentas o Subgerencia
18 |Recibe, revisa y envia informe al Departamenfd de,

iy

11




: ' Procedimiento: No. 2

CONCILIACIONES BANCARIAS

i

Pasos[21 | Formas| 00

( RESPONSABLE ) QASO) ( ACTIVIDAD
Departamento de
Contabilidad

Responsable de Conciliaciones
Bancarias..........ccccoeevenennnn,

Contraloria General de
Cuentas o Subgerencia
Financiera

Departamento de
Contabilidad

Responsable de Conciliaciones
Bancarias.........ccccovevveeeriiene

19

20

21

Realiza recomendaciones y las e
corresponda. (Contraloria General
Subgerencia Financiera)

nvia a donde
de Cuentas o

Recibe recomendaciones, revisa y devuelve
Conciliaciones Bancarias al Departamento de
Contabilidad.

Recibe Conciliaciones Bancarias y las en
expedientes para su archivo y custodia.

FIN

via junto con los

(o)
)

12




Procedimiento:

No. 2 CONCILIACIONES BANCARIAS

Pasos| 21

N

;

Responsable de
Conciliaciones Bancarias

Responsable de Analisis

Jefe de Contabilidad

Departamento de Auditoria
Interna

Contraloria General de Cuentas o

Subgerencia Financiera

€T

(e )

. [o1]

06

Recibe documentos y
elabora las conciliaciones

Accesa a Banca Virtual de
los Bancos Privados e
imprime Estados de Cuenta
Bancarias mensuales.

L -02
[Imprime del srerrra‘l:

Estados de Cuenta
Bancarios mensuales de las
Cuentas Monetarias en el

Banco de_j,uaiemal.ak —

03

Imprime del SICOIN el
reporte del Libro Mayor -
Auxiliares de Cuentas-.

I

registradas en los Estados
de Cuenta, correspondan a
movimientos bancarios

B

Envia al documentacién que

conciliaciones bancarias.

se utilizara para efectuar las }—

1 0e \ca
E.l] - ectas?

bancarias de las Cuentas
Monetarias del Instituto.

i [14]

07
_“Co‘ﬁ?:ma—elib‘rb—mavo

Auxiliar de Cuentas contra
los Estados de Cuenta
Monetarios de diferentes

08

Genera estatus de conciliado]
a los registros en el SICOIN.

v [05]

Imprime las Conciliaciones
Bancarias mensuales por
cada una de las Cuentas
Monetarias del Instituto.

10

Traslada conciliaciones y
documentacion de soporte al
Responsable de Conciliaciones
Bancarias para su revision y

Recibe, aprueba, firma y sella
las Conciliaciones Bancarias.

v [35]

Traslada al Responsable de
Concitiaciones Bancarias para
su envio al Departamento de

Auditoria Interna.

primera aprobacion.

11.2

Devuelve para que se

realicen las correcciones
correspondientes

{Continta pasoc 12).

Imprime en hojas .
autarizadas por la Contraloria
General de Cuentas las
Conciliaciones Bancarias, las
firma y sella.

12

Realiza corrrecciones y
las traslada al
Responsable de
Conciliaciones Bancarias.
(Regresa paso 11)

Y

Formas 00

O

, 13

Traslada conciliaciones
firmadas y selladas al Jefe

de Contabilidad.
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| | Procedimiento:
L
N

1GS

No. 2 CONCILIACIONES BANCARIAS

. W

L Responsable de Conciliaciones Bancarias

Responsable de Analisis

Jefe de Contabilidad

Departamento de Auditoria
Interna

Contraloria General de Cuentas o
Subgerencia Financiera

16

Recibe y envia
conciliaciones al
Departamento de

17

Auditorfa Interna para su
revision.

19

Realiza recomendaciones
y las envia a donde

Recibe conciliaciones y realiza
informe con recomendaciones
trasladandolo a la Contraioria
General de Cuentas o
Subgerencia Financiera.

18
Recibe, Tevisa y envia
informe al Departamento
de Contabilidad de los

hallazgos encontrados y
recomendaciones a
sequlir.

corresponda.

20

Recibe .
recomendaciones, revisa

2]

Recibe conciliaciones y
las envia junto con los
expedientes para su

y devuelve conciliaciones
al Departamento de
Contabilidad.

archivo y custodia.

4

»




" Procedimiento: NO. 3

1165

FONDO ROTATIVO

~

Pasos| 17 | Formas| 02
\——_/, —ee

NORMAS ESPECIFICAS

1. El responsable del Fondo Rotativo deberéa tener pleno conocimiento de la normativa vigente
establecida para el fondo rotativo institucional y reglamentos relacionados.

2. Los expedientes de pago, deben estar conformados de acuerdo a las disposiciones de las
normas internas vigentes y de la norma general establecida.

3. El érea de Fondo Rotativo Unicamente recibe, registra y liquida expedientes correspondientes
a la Regién 1 derivado de la desconcentracion administrativa y financiera regulado en
normativa vigente.

% o0 Ce
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| i’{i.’*- s ’ Procedimiento: NO. 3
.

FONDO ROTATIVO

i
PasosL17 Formas| 02

) (Paso) [

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recepcion Documental
Responsable de Recepcidn de
Documentos.........c.cccovcvnen..

Analisis
Responsable de Andlisis..........

Aprobacion
Responsable de
Rotativo.........cccooveeicii,

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

INICIO

Recibe Forma FR-03 y expedientes de p
de Fondo Rotativo correspondientes
Ejecutoras de la Region 1.

Ingresa al SIME los expedientes por re
Rotativo.

Elabora envios al Responsable de Ana
SIME.

Recibe y verifica envios de expedientes por liquidaciones.

Analiza y revisa que los expedientes por liquidacién de

Fondo Rotativo (Forma FR-03) estén
datos sean correctos.

¢Los datos del documento Liquidacion d

son correctos y la papeleria de soporte estd completa?

06.1 No. Elabora Oficio de Rechazo p

encontrada en liquidaciones de gasto y se envia al
area solicitante. (Sale del procedimiento)

06.2 Si. Consolida la forma FRO3 a
Documento de Consolidacidn de
dentro del Modulo de Fondo

SICOIN. (Continta paso 07)

Sella y firma el Documento de Consolidacién de Fondo

Rotativo FR02.

Elabora envios y traslada expedientes
dirigidos al Responsable de Fondo Rota

Recibe vy verifica el
liquidaciones.

o . LT
Revisa que las liquidaciones estén firmadas y;§éﬁ‘ adas pGe

el Responsable de Andlisis.

envio de expedientes

ago por reintegro
a las Unidades

integro de Fondo

lisis a través del

completos y los
e Fondo Rotativo
or inconformidad

través de FR02-
Fondo Rotativo-
s Rotativos del

por liquidacion,
tivo.

por

& SECRE Y
o o Rl
? {, 5

DALY A, T oY N
T 1A 2
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| Procedimiento: No. 3

FONDO ROTATIVO

RESPONSABLE ) (PASO | | ACTIVIDAD )
| 11 | Aprueba en el SICOIN el CUR del Gasto (REG).
12 Genera reposicién de fondo rotativo| en el mddulo de
Ejecucion de Gastos -Registro de Ejecucién-, del SICOIN,
‘en forma semiautomdtica se genera el CUR de
Reposicion (FRR) en el Médulo de Contabilidad.
13 |Aprueba en el SICOIN el CUR Contable Fondo Rotativo
de Reposicién (FRR).
14 | Solicita pago a Tesoreria del FRR en el SICOIN,
reposiciones de la Regidn I, de|las Unidades de
Administracion Financiera DAF % Unidades
Departamentales.
Responsable de Impresidn
del CUR ..., 15 | Imprime CUR de Gasto (REG) y Contable (FRR) y los
anexa al expediente correspondiente.
16 |Ordena, revisa y aprueba el envio de expedientes al
archivo contable.
17 | Envia expedientes al archivo para su guarda y custodia.
FIN
! S

v

Pasos| 17 Formas |02 |

17




Procedimiento:

Formas
No. 3 FONDO ROTATIVO
J
RECEPCION DOCUMENTAL ANALISIS APROBACION Responsable de Responsable de impresién de
ReSP""S?)b(i‘;‘I?;P'f:{ffpc“’“ de Responsable de Andlisis Responsable de Fondo Rotativo Solicitud de Pago Comprobante Unico de Registro
N
] |
Recibe y verifica envios de @ Salicita va I 14 ,E’
Inicio > expedientes por Recibe y verifica el envio de © uc::aRg g::l S?;gler\:{a Imprime CUR de Gasto REG
liquidaciones. . expedientes por - 2, y CUR Contable FRR y los
"] liquidaciones elaborado por reposiciones de la regién |, anexa al expediente
N o P de las DAF y Unidades P
el Responsable de Andlisis. Departamentales correspondiente.
4 [o1] v 05 l 0 v [16]
Recibe Forma FR-03 y naiza y revisa que o
dientes d expedientes por liquidacion .
expedientes de pago por de Fondo Rotativo Forma Revisa que las liquidaciones Ordena, revisa y aprueba el
reintegro d_e Fondo FR-03 estén completos y estén firmadas y selladas por envio dg expedientes al
Rotativo. . _ el Responsable de Andlisis. archivo contable.
02 : =
\ 4 S 17
I SIME | " 1] '
Ingresa a os
expedientes por registro de . Envia expedientes al archivo
— Fondo Rotativo. No completos’)y Si Aprueba en el SICOIN el para su guarda y custodia.
o 06.1 ¢ orrectos? ¢ 06.2 CUR de Gasto (REG)
Elabora oficio de rechazo por " y
4 03 inconformidad encontrada en ﬁgczglgj: L%t%zm:eﬁﬁooge? l 12
i ! liquidaciones de gasto y se Médulo de Fondo Rotativos . .
Elabora envios para e realiza la devolucion al area del SICOIN Genera reposicion de Fondo Fin
Responsable de Andlisisa [ solicitante. : Rotativo. en forma
través de SIME. i 07 semiautomatica se genera el
CUR de Reposicion FRR
Sella y firma el documento
de Consolidacién de Fondo y 13
Rotativo FR-02.
Aprueba en el SICOIN el CUR
| [7a] contable Fondo Rotativo de |—
A J = Reposicién FRR.
Elabora envios de
expedientes por liquidacion, J
dirigidos al Responsable de A
Fondo Rotativo § )
Py
o]
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. Procedimiento: No. 4

INGRESOS

Pasos || 11 | Formas| 00

./

NORMAS ESPECIFICAS

informes enviados por el Departamento de Tesoreria.

antes mencionado.

1. El Comprobante Unico de Registro CUR de Ingresos en estado solicitado debe estar firmado
por el Responsable de Andlisis y Jefe o Subjefe del Departamento de Tesorerfa.

2. El Comprobante Unico de Registro CUR de Ingresos se debe aprobar de conformidad con los

3. La Pdliza de Ingresos que se adjunta al expediente debe ser la versidn original y estar
firmada por el Responsable de Ingresos de Tesorerfa y el Jefe o Subjefe del departamento

/)
S
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! ;Procedimiento: No. 4

INGRESOS

RESPONSABLE

—

—
.

Responsable de Recepcidn
de Documentos....................

Responsable de Anilisis.......

Responsable de Aprobacién.

(Faso)

01

02

03

04

05

06

07

08

Pasos [11

ACTIVIDAD

INICIO

Recibe y traslada la documentacién de soporte.
Oficio del Departamento de Tesoreria.

[ ]
CUR en Estado Solicitado.
Pdliza de Ingresos.
Listado de Recibos.
Recibos Impresos.

LBTR -Liquidacién Bruta en Tiempo

Recibe y revisa la documentacion fisica
ingreso.

Analiza la documentacién verificando
monetaria, cabecera de ingreso, clas
rubros, recargos y descripcidn.

élos expedientes estdn completos y
correctos?

04.1 No. Devuelve expedientes presentados de forma
incompleta o con errores a la unidad solicitante.
(Sale del procedimiento) '

04.2 Si. Compara pdliza con el CUR de Ingreso en

estado solicitado. (Continda paso

Crea CUR Contable tipo NCB en el SICOIN.

Envia el expediente y el CUR de In
aprobacion.

Recibe los documentos que respaldan el
de Ingresos ilLos expedientes estdn c¢
datos del CUR de Ingresos son correctos?

07.1 No. Devuelve expedientes a la u
presentados de forma
(Sale del procedimiento)

07.2 Si. Aprueba el CUR de Ingresos

con los informes enviados por el Departamentg QE
g &

Tesorerfa. (Continlia paso 08)

Aprueba el CUR tipo NCB en el SICOIN.

05).

incompleta o con errores.

Real-.

que respalda el

fecha, cuenta
es de registro,

los datos son

gresos para su

ngreso y el CUR
rompletos y los

nidad solicitante

de conformidad

20




» s ) Procedimiento: NO. 4 o B
q K‘S INGRESOS
) )
Pasos| 11 | Formas| 00 |
RESPONSABLE L (paso | | ACTIVIDAD
[
09  |Actualiza el estado del CUR de Ingresps en el SI-IGSS —
Sistema Integrado de Gestién de Seguro Social-.
10 | Imprime el CUR de Ingresos y el CUR Contable. Se
adjuntan a la documentacion original.
11  |Clasifica, ordena y envia expedientes |al archivo para su
guarda y custodia.
FIN
{fé\?‘h, T Uf VY‘J(.
I SECRETARIQ
€ DELA
} \/?/ J.,:.?.’.FN{ (s ‘
/™
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Procedimiaento:

No. 4 INGRESOS

N
|
i
i
!
i
i
;

|

.

Pasos [ 11 J Formas [
{ Responszltudrseiigipdén de Responsable de Analisis Responsable de Aprobacion
02
o — D ecibe y revisa Io!
Inicio Recibe y revisa la expedientes ¢ Estan
DR completos y los datos
documentacion fisica que No n go,ﬁ’e;w © Si
Ida el i . 07.1 - 07.2
v o1 respalda el ingreso A 4 A 4

Recibe y traslada la
documentacion de soporte.

No
v

rAnaliza la documentacion,
verifica: fecha, cuenta
monetaria, cabecera de

ingreso, clases de registro,

rubros, recargos y descripcion.

evisay Los expedientes
estan completos y los
datos son correctos?

Si
+ 04.2

Devuelve a la unidad
solicitante expedientes
presentados de forma

incompleta o con errores.

Compara péliza con el CUR
de Ingreso en estado
solicitado.

¢ 05

Crea CUR Contable tipo
NCB en el SICOIN

l 7 06

Devuelve a la unidad
solicitante expedientes
presentados de forma

incompieta o con errores.

Aprueba el CUR de
conformidad con informes
enviados de Tesoreria.

08

—

Aprueba el CUR Contable tipo
NBC en el SICOIN.

Actualiza el estado del CUR de
Ingresos en el SI-IGSS.

10
- o

Imprime el CUR de Ingresos y
el CUR Contable, se adjuntan a
la documentacion original.

[

Clasifica, ordena y envia

Envia expedientes y CUR de
Ingresos para su aprobacion.

expedientes al archivo para su
guarda y custodia.




Procedlmlento No. 5

b ‘ﬂ ICSS PAGOS CONTABLES EXTRAPRESUPUESTARIOS

—

Pasos| 10 | Formas| 00 ,

—

NORMAS ESPECIFICAS

Para la entrega de fondos mediante anticipo, es necesario adjuntar la Resolucion emitida
por el Subgerente del Area que corresponda, documento que servird de base para aperturar
la cuenta por liquidar a nombre del responsable de los fondos.

La solicitud para la entrega de fondos que serviran en la ejecucién de actividades a nombre
del Instituto, debera tener la firma del Jefe del Departamento solicitante v visto bueno de Ia
Subgerencia que corresponda; indicando la naturaleza de la erogacién, justificacién, NIT y
nombre de la persona a la que se le aperturard la cuenta por liquidar, la que
posteriormente sera desvanecida con los documentos de legitimo abono.

Las planillas de pago de prestaciones laborales (Diferido, Aguinaldo, Bano 14, Asignacién
Complementaria Anual) deben respaldarse con oficio firmado y sellado por la Subgerencia
de Recursos Humanos y el Jefe de Departamento.

Los pagos de prestaciones laborales por terminacién de contrato se respaldan con oficio de
solicitud de pago firmado y sellado por la Subgerencia de Recursos Humanos.

Para la erogacion de fondos por constitucién de inversiones en el sector|publico y privado,
el oficio de solicitud debe estar firmado y sellado por el Jefe del Departamento de
Inversiones, con copia de los documentos siguientes: oficio dirigido a la institucién bancaria
con firma de dos subgerentes, titulo de inversién, control de operaciones|del Departamento
de Inversiones, operacién LBTR y otra documentacion gue respalde la operacidn.

Para generar un pago contable por devolucién o reintegro de fondos debe encontrarse
contabilizada la provision o cuenta por pagar y recibirse la solicitud de pago del
Departamento respectivo.

El registro por devolucion de cuotas pagadas de mas, debe documentarse con la Nota de
Abono original, debidamente notificada al interesado, y trasladarse mediante oficio al
Departamento de Contabilidad con los anexos de respaldo.

Para el pago de deuda de afios anteriores por cierre del ejercicio, se debe presentar un
informe de la deuda flotante donde estén las facturas pendientes de pago, copia del CUR
Devengado en estado aprobado y copia de la documentacion de soporte, junto con la
solicitud de pago firmada por la maxima autoridad de la Unidad Ejecutora

Para otros pagos no considerados anteriormente, los expedientes deben contener la
papeleria minima de soporte establecida en la normativa vigente.

= S; CR?TAR!
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RO b SRR

S ; Procedlmlento No.5 :
g 'cs: : PAGOS CONTABLES EXTRAPRESUPUESTARIOS
.

i

Pasos Llo Formas

( RESPONSABLE | (pPaso) ( ACTIVIDAD )

INICIO

Responsable de Recepcidn de
Documentos..........ccceuene... 01 Recibe expedientes verificando que cuenten con los
documentos de soporte necesarios vy los traslada al
Responsable de Andlisis y Grabacion.

Responsable de Analisis y
Grabacion..........cccccevevvveurnnnn. 02  Recibe documentos y verifica datos. ¢Los expedientes
estan completos y correctos?

02.1 No. Se rechaza y se devuelve al departamento
solicitante del pago o registro. (Sale del
Procedimiento)
02.2 Si. Crea registro contable en SICOIN. (ContinGa
Paso 03)

03 Graba el registro contable correspondiente por medio de
un CUR EIP -Extrapresupuestario Instruccién de Pago-,
(paralelamente realiza RGS -Regulacién jo Reclasificacion
de Cuentas-, NDB - Notas de Débito Bancarias- 0 NCB —
-Notas de Crédito Bancarias-)

04 [Traslada el expediente al Responsable de Aprobacion.
Responsable de Aprobacion... 05 Recibe, revisa y analiza el expediente.

06 Verifica datos. ilLos expedientes estén completos y el
registro contable es correcto?

06.1 No. Se rechaza y devuelve al departamento
solicitante  del pago o registro. (Sale del
Procedimiento)

06.2 Si. Traslada la solicitud de pago con el Jefe o

Subjefe de Contabilidad. (ContinGa paso 07)

Jefe o Subjefe de Contabilidad] 07 | Revisa la solicitud de pago ¢Esta correcta?

07.1 No. Devuelve al Responsable de Anélisis para que
realice las correcciones pertinentes. (Regresa
paso 02.2) WO

07.2 Si. Aprueba la solicitud de pagp ;ttrasj@ al
Responsable de Aprobacion. (Contmﬁ %ia&i&) (

"' (; g’ R }P At .
ALY |
= / J‘(
24




i

Procedimiento: NO. 5

PAGO CONTABLES EXTRAPRESUP!I

UESTARIOS

10 | Formas| 00

Pasos |
RESPONSABLE | (PAsO | | ACTIVIDAD )
Responsable de
Aprobacion..............c............ 08  Recibe solicitud de pago firmada e imprime el
Comprobante Unico de Registro Contable.
09 (Clasifica el Comprobante Unico de Registro Contable (EIP,
RGS, NCB, NDB), se lista en Microsoft Excel.
10 Traslada expediente al archivo para su guarda y custodia.

FIN

25
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{ Procedimiento:

No. 5 PAGOS CONTABLES EXTRAPRESUPUESTARIOS

]
o
wn
Q
"
-
o
.
n
[~}
-
3
7]
(7]
o
o

Responsable de Recepcion
de Documentos

Responsable de Anélisis y Grabacién

Responsable de Aprobacién

Inicio
Recibe documentos y
revisa. (Los expedientes estan
v 01 completos y correctos?
No St
ecibe expedientes verificando que 02.1 022
cuenten con los doc de v v

soporte necesarios y los traslada —
al Responsable de Anélisis y
Grabacion.

Se rechaza y se devuelve al
departamento solicitante de!
pago o registro.

Crea registro contable en
SICOIN

=

05

Recibe, revisa y analiza los
expedientes.

¢Los expedientes

03

Graba el regis 'ro confable
correspondiente por medio
de un CUREIP
paralelamente realiza RGS
. NDB o NCB.

4

04

Traslada el expediente al
Responsable de
Aprobacion.

estan completos y el registro
contable es corecto?

No

06.1 v v 06.2

Se rechaza y se devuelve al
departamento solicitante del
pago o registro.

Traslada para solicitud de
pago con el Jefe o Subjefe
de Contabilidad.

f—

08

Recibe soficitud de pago

Recibe documentos y
revisa. ¢lLa solicitud de
pago esta correcta?

Si

v 07.2

Devuelve al Responsable de

Aprobacion para que realice

las correcciones pertinentes.
(Regresa paso 02.2)

Aprueba la solicitud de pago
y la traslada al Responsable
de Aprobacion.

firmada e imprime el CUR
Contable.

V[

Clasifica el Comprobante
Unico de Registro Contable
(RGS,NCB,NDB), se lista en

Microsoft Excel.

=

Traslada expedientes al
archivo para su guarda y
custodia.

v

Fin




Procedimiento: No. 6

DISMINUCION DE ACTIVOS FI1JOS

-

Pasos

13 | Formas

NORMAS ESPECIFICAS

Para proceder a efectuar el registro contable, los expedientes se deben a
los procedimientos establecidos en los acuerdos vigentes.

Las descripciones de los bienes sujetos a baja deben coincidir con Ig
Gerencia y del Acta Administrativa, asi también con los registros y descr
en el sistema vigente.

Mensualmente se deben enviar al archivo del Departamento de
documentacion de soporte utilizada para el registro de operaciones conta

Para proceder a dar de baja un equipo mecanico, eléctrico, electrénico,
de laboratorio y vehiculos el Area de Inventarios debe solicitar por med
Departamento de Servicios de Apoyo un dictamen de aprobacién; con res
computacion el mismo se solicita al Departamento de Informéatica.

Para bajas de activos fijos que no se encuentren totaimente deprecia
utilizacién de la cuenta 6142 “Otras Perdidas”.

nalizar con base a

pciones existentes

bles.

dos se autoriza la

R

Resolucion de la

Contabilidad, la

médico, sanitario,
io de un Oficio al
pecto a equipo de

27




§Procedimiento: No. 6

DISMINUCION DE ACTIVOS FIJOS

Pasos E13 Formas| 00

(

RESPONSABLE

)

(Paso) [

ACTIVIDAD

Responsable de Recepcion
de Documentos.....................

Responsable de Anélisis.......

01

02

03

04

05

06

07

08

09

INICIO

Recibe el expediente fisicamente y lo traslada.

Recibe y analiza los expedientes sobr
procedimientos establecidos en Acu
Directiva y de Gerencia.

Verifica que las descripciones de los bier
coincidan correctamente con la Resoluci

y el Acta Administrativa, con los registros y descripciones

existentes en AS-400.

Revisa el expediente (documentos originales, firmas,

sellos, actas: corrobora que los bienes

la misma se encuentren con descripcion,

modelo, serie y monto total).

¢Esta correcta y completa la documenta

05.1 No. Se devuelve al departamento que realizd la
solicitud de baja de activos. (Sale del
Procedimiento)

05.2 Si. Registra en el SICOIN y|en AS-400, las

operaciones relacionadas con las
de conformidad con el analisis de

(Contindia paso 06)

Crea un CUR Contable
preliminar) en el SICOIN.

(el cual ge

Procede a dar de baja el bien en el Sistema AS-400 con

el nimero preliminar que se genero.

Genera del Sistema AS-400 un reporte donde se indica el
valor del bien y el valor de la depreciacion.

Detalla el CUR Contable y lo trasla
expediente para aprobacion.

e la base de los
erdos de Junta

nes sujetos a baja
on de la Gerencia
determinados en

datos de marca,

cion?

bajas de bienes,
los expedientes.

nera un numero

da junto con el

e 000
T Vi 5

1 . _‘.C
L — !
%

Q
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s ;Procedimiento: No. 6
§e ILS | DISMINUCION DE ACTIVOS FIJOS

Pasos || 13 Formas,_( 00

RESPONSABLE | { PASO | | ACTIVIDAD

-~ N

Responsable de Inventarios. 10 | Recibe el CUR Contable y expediente, lo revisa. ¢EI CUR
Contable y expediente son correctos?

10.1 No. Se traslada al Responsable de Analisis de la
documentacion o al area que| corresponda para
que realicen las verificaciones respectivas.
(Regresa paso 05)

10.2 Si. Aprueba en el SICOIN CUR Contable y lo
traslada al Responsable de Analisis. (Continla
paso 11)

Responsable de Anélisis........ 11 Elabora la certificacion de la baja de activos fijos para
enviarla a Gerencia.

12 | Envia certificacion de baja a la Gerencia.
13 | Traslada el expediente para su guarda|y custodia.

FIN
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i Procedimiento:

No. 6 DISMINUCION DE ACTIVOS FIJOS

r

Pasos [13

Formas

)

Responsable de Recepcion
de Documentos

Responsable de Analisis

Responsable de inventarios

Inicio

01

]

Recibe el expediente y lo
traslada

|

Recibe y analiza ios
expedientes basandose en
“lacuerdos de Junta Directiva
y de Gerencia,

03

Verifita que ias destripeiones
de los bienes sujetos a baja
coincidan con: Resolucion de
Gerencia, Acta Administrativa,
con registros y descripciones
en el Sisterng AS-400.

[o4]

¥

Revisa el expediente
(documentos originales,
firmas, sellos y actas).

No
05.1 ¥

ZEsta correcta y completa la
documentacidn?

v 05.2

Se devuelve al departamento
quie realizé la solicitud de
baja.

Registra en el SICOIN y en el
Sistema AS-400, las
operaciones relacionadas con
bajas de bienes.

I

Crea el CUR en el SICOIN.
(El cual genera un nimero
preliminar).

G

Procede a dar de baja el
bien en ei Sistema AS-400
con el nmero preliminar
que se generd,

l 08

Genera del Sistema AS-400
un reporte donde indica e
valor de! bien y de la
depreciz?cién.

v oo,

Detalla el CUR Contable y
lo traslada junto con el
expediente Al Responsable

de Aprobacién.
[i1]

Elabora la certificacion de
la baja de activos fijos para

¢EI CUR contal
expediente son cf

No
10.1 v

ble y

prrectos

Si
v 10.2

Se traslada al Responsable de
Analisis de la documentacion o al
érea que corresponda para que
realicen las verificaciones
respectivas. (Regresa paso 05)

Aprueba el CUR Contable y lo
traslada al Responsable de
Analisis.

enviarla a Gerencia.

T o

Envia la certificacién de baja a
la Gerencia.

. B

[Traslada el expediente para
su guarda y custodia.

Fin

LTE Oy
AT
&
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] Procedimiento: No. 7
o

AUMENTO DE ACTIVOS FIJOS

Pasos [E Formas @

NORMAS ESPECIFICAS

Para proceder a efectuar el registro contable, los expedientes deben estar conformados

como lo establece la normativa vigente.

El Departamento de Contabilidad es el responsable de registrar los ing

muebles e inmuebles del Instituto utilizando como principal herramienta el Sistema de

Contabilidad Integrado SICOIN y adicionalmente en el Sistema auxiliar AS-¢

Los ingresos de bienes de activos fijos se registran o dan de alta en el
realizada la compra o adquisicién del bien.

Para la depreciacién de activos fijos se utilizard el método de linea recta, aplicando el
porcentaje correspondiente al valor original o revaluado, menos el valor residual de Q1.00.

Los porcentajes de depreciacion se aplican sobre el valor de adquisicién

de los bienes, y corresponden a los porcentajes establecidos en la Resolucion vigente de la

Direccién de Contabilidad del Estado, del Ministerio de Finanzas Publicas.

Jresos de bienes
100.

mes siguiente de

de reevaluacion
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S . Procedimiento: No. 7
- | .
' %
|

AUMENTO DE ACTiVOS FIJOS

i
i

Pasos (A 16 Formas
N

( RESPONSABLE

) (paso) ( ACTIVIDAD
Y

)

Responsable de Analisis

Responsable de Recepcion
de documentos.....................

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

INICIO

Recibe el expediente completo en fotocopia y lo traslada

al responsable de anélisis.

Recibe expediente, verifica que la
completa, legible y que los datos sean ¢

02.1 No. Devuelve expediente a Unidad Ejecutora.

(Sale del procedimiento)

02.2 Si. Procede a imprimir el Comp
Registro CUR de Gasto que
(ContinGa paso 03)

Genera un reporte en SICOIN de la ejecucion

presupuestaria de gastos en forma
detallado del gasto).

Confronta el reporte contra el expediente de orden de

compra.

Ingresa los datos del activo fijo al Sistema AS-400 para la
asignacién del nimero de bien respectivo.

Solicita al Departamento de Informatica, que genere del
Sistema AS-400 el reporte de inventario general del
Instituto en forma magnética. (Servira para el cuadre

mensual con SICOIN)

Crea en Microsoft Excel, un archivo binario del reporte de
inventario general del Instituto proporcionado por el

Departamento de Informatica.

Realiza el cuadre, separandolo por renglén y por CUR de

gasto.
Verifica y cuadra el Sistema AS-400 con

Solicita al Departamento de Informati
depreciaciones de activos fijos (Reporte

papeleria esté
Drrectos.

robante Unico de
origind el alta.

detallada (CUR

SICOIN.

ca, el calculo de
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S Procedlmlento No. 7
LS AUMENTO DE ACTIVOS FIJOS

ﬂ

e

Pasos [\E Formas | 00 |

RESPONSABLE l (PASO | | ACTIVIDAD I
T'
11 | Elabora CUR Contable de las depreciagiones del mes con
base en el reporte Kon 120 del Sistema AS-400.

12 {Imprime el Comprobante Unico de Registro en estado
registrado.

13 |Traslada el Comprobante Unico de Registro en estado
registrado al responsable de Inventarios.

Responsable de Inventarios. 14 Recibe y compara el Comprobante Unico de Registro
contra el reporte Kon 120. ¢Esté correcto?

14.1 No. Devuelve e CUR para que se realicen las
correcciones pertinentes.(Regresa paso 11)

14.2 Si. Aprueba el Comprobante Unico de Registro.
(Contintia paso 15)

Responsable de Andlisis....... 15 |Imprime el CUR en estado aprobado|y lo anexa con el
reporte Kon 120.

16 | Envia el expediente para su guarda y custodia.

FIN
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| Procedimiento:

No. 7 AUMENTO DE ACTIVOS FIJOS

Pasos

Formas| 00 |

Responsable de Recepcidn
de Documentos

Responsable de Analisis

Responsable de Inventarios

Recibe el expediente
completo en fotocopia y lo

traslada al Responsable de
Analisis.

No
02.1 v

Recibe

expediente y verifica. jLa
papeleria esta completa,
egible y los datos son

02.2

Devuelve papeleria a Unidad
Ejecutora.

Imprime el CUR de Gasto
que origino el alta.

I

Genera un reporte en
SICOIN de la ejecucién
presupuestaria de gastos
en forma detallada.

[Solicita al Departamento de
Informatica, el calculo de
depreciaciones de activos
fijos (Reporte Kon 120)

l 04

l 11

Elabora CUR contable de
las depreciaciones del mes
con base en el reporte Kon
120 en el Sistema AS-400

¢ 12

Imprime el CUR en estado
registrado.

¢ 13

Confronta el reporte contra
el expediente de orden de
compra.

' Traslada el CUR en estado

No
14.1 v

y compara el CUR contra
reporte Kon 120 . ;Esta

Recibe

correcto?
14.2

Devueive el CUR para que
realicen las correcciones
perinentes. (Regresa paso
11)

Aprueba el CUR.

registrado al Responsable
del Inventarios.

1 5

ingresa los datos del activo
fijo al Sistema AS-400 para
la asignacion del numero
de bien respectivo.

Informatica que genere el
reporte de inventario
general del Instituto en
forma magnética.

07

v [

Imprime et CUR en estado
aprobado y lo anexa con el
reporte Kon 120.

l [1e

Envia el expediente para
su guarda y custodia.

Crea en Microsoft Excel un

reporte binario del informe

general de! Inventario del
Instituto.

v [oe]

Realiza el cuadre
separandolo por renglén y

CUR de gasto

v

Verifica y cuadra el
Sistema AS-400 con
SICOIN.




‘ Proced|m|ento No. 8

HGS

TRASLADO DE ACTIVOS FIJOS

Pasos [08 Formas{ oL

NORMAS ESPECIFICAS

El traslado de valores solicitado por las diferentes dependencias del Instituto debe cumplir con
los requisitos establecidos en la normativa vigente.

El documento Form. Cont.04 “Traslado de Valores” debe estar firmado por los jefes superiores
de las unidades o departamentos que solicitan se realice la operacion.

La fecha del documento Form. Cont.04

tendra que corresponder al afio en curso.

“Traslado de Valores” para proceder a registrarse

J
g ;
et
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S . Procedimiento: NO. 8

;;;;;

TRASLADO DE ACTIVOS F1JOS

Pasos Cﬂs Formas | 01

( RESPONSABLE

) (paso) [

ACTIVIDAD )

Responsable de Recepcion de
Documentos.........c.cooccvieiinieene

Responsable de Andlisis..........

Responsable de Inventarios...

Responsable de Andlisis.........

01

02

03

04

05

06

07

08

INICIO

Recibe el expediente completo y traslada al Responsable
de Analisis.

Recibe y verifica que los datos de la Forma Cont.04
“Traslados de Valores” cumplan con los requisitos
establecidos en el Acuerdo de Gerencia correspondiente.

Revisa que el expediente esté completo y que la
documentacion correspondiente sea |correcta. (Esta
completo y correcto el expediente?

03.1 No. Devuelve el expediente a la Unidad Ejecutora
que solicita el traslado. (Sale del Procedimiento)
03.2 Si. Asigna numeracidn internal al traslado de

valores y crea el CUR Contable en el SICOIN.
(Continda paso 04)

Imprime y traslada el Comprobante Unico de Registro
Contable para su aprobacion.

Recibe y revisa el Comprobante Unico de Registro
Contable. ¢Estéd correcto el Comprobante Unico de
Registro Contable?

05.1 No. Devuelve al Responsable de |Anélisis para que
realice las correcciones pertinentes.(Continta
paso 06)

05.2 Si. Aprueba el Comprobante Unico de Registro

Contable en SICOIN y lo devuelve al Responsable
de Analisis. (Continla paso 07)

Realiza las correcciones al CUR contabl

e y lo traslada al

Responsable de Inventarios. (Regresa paso 05)

Realiza el registro correspondiente en e
AS-400, de las operaciones relacionadas
de valores solicitados.

Archiva el expediente para su guarda y custodia.

FIN

Sistema Auxiliar
con los traslados
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Procedimiento:

IS

No. 08 TRASLADO DE ACTIVOS FI1JO,

Pasos

Responsable de Recepcion
de Documentos

Responsable de Andlisis

Responsable

de Inventarios

S
RN
08 | Formas( 01 |

Inicio !
N

I

4

02

‘ ; Responsable de Andlisis. ‘

( ) ‘ Recibe y verifica que los datos

* Recibe el expediente de 'a Forma Cont.04 "Traslado

1 completo v lo traslada al de Valores” cumpla con los
requisitos establecidos en los

Acuerdos de Gerencia.

Revisa

No correctos?

031y

el expediente, ¢Esta
completo y los datos son

S
v 03.2

I
Devuelve el expediente a la

Unidad Ejecutora que solicita
: ¢l traslado.

Asigna numeracion interna al
traslado de valores y crea el
CUR Contable en el SICOIN.

| &

Imprime y traslada el CUR |
Contable para su aprobacion.

]

Realiza las correcciones al
CUR Contable y lo traslada al
Responsable de Inventarios

(Regresa paso 05)
U

!

A

Recibe y revi

No
05.1 Y

Devuelve al Responsable de
Andlisis para que reatice
correcciones pertinentes.

Contable ¢Est3 correcto?

a el CUR

S
¥ 05.2

Aprueba el CUR en SICOIN y
devuelve al Responsable de
Analisis. {Continda paso 07)

correspondiente en el
Sistema AS-400.

1 Realiza el registro

]

,,.v""Archiva el
/ expediente.

‘

» Fin
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EProcedimiento: No. 9

ESTADOS FINANCIEROS

Pasos [19 Formas

[

NORMAS ESPECIFICAS

Los Estados Financieros del Instituto deben ser elaborados mensualmente
el Jefe de Contabilidad, Jefe de Auditoria Interna y Subgerente Financiero.

aprobados por

Los Estados Financieros deben operarse de conformidad con las normas internas que se
emitan, y a los principios y politicas de Contabilidad Integrada Gubernamental que formule

la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Plblicas.

. Cuando el Departamento de Contabilidad remita los Estados Financieros par|
Departamento de Auditoria Interna se deben anexar las conciliaciones bang
las cuentas bancarias aperturadas por el Instituto en el Sistema Bancaric
cuales son revisadas previo a la aprobacidn de Estados Financieros.

. El Jefe del Departamento de Contabilidad, es el responsable de la guarda y
Estados Financieros originales.

a su revision al
rarias de todas
0 Nacional, las

custodia de los

38




16

Proced|m|ento No. 9

ESTADOS FINANCIEROS

Pasos

PP
19 | Formas| 00

RESPONSABLE

) [ PASO | !

ACTIVIDAD

‘
)

Responsable de Elaboracion

de Estados

Responsabl
Financieros

Financieros............

e de Estados

01

02

03

04

05

06

07

08

08.1 No. Devuelve al Responsable

los Estados Financieros pa
} correcciones. (Regresa paso 0¢
08.2

INICIO

Registra en el SICOIN regularizaciones y operaciones

contables:

o Complementos de cuotas patronales.

e Provisiones laborales.

» Impuesto Sobre la Renta por retencién (empleados y

proveedores).

o Valuacién de cuentas en moneda extranjera.

e Registro de diferencial cambiario.

o Registro de la deuda del Patrono-Estado.

Detecta sobregiros, comunica y sol

cita al drea que

corresponda su reclasificacién previo al cierre mensual.

Revisa y reclasifica sobregiros ¢
corresponden.

ontables que le

Reclasifica la cuenta 2113.04 “Gastos del Personal a

pagar”, del auxiliar Unidad Ejec
Institucional.
Captura informacién que genera

Contabilidad Integrada -SICOIN-
electronica selecciona informacion par
que utilizara en la elaboracion de esta

ytora al auxiliar

el Sistema de
mediante hoja
a efectuar célculos
jos financieros.

Elabora Estados Financieros con sus respectivas notas y

anexos.

Imprime Estados Financieros vy
Responsable de Estados Financiero
bueno.

Recibe y revisa Estados Financieros ¢E

(Continla paso 09)

Si. Proporciona visto bueno, los envia a J@fatura

los traslada al
S para su visto

stan correctos?

de Elaboracion de
ra que efectle

) ((){J
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| Procedimiento: NO. 9

ESTADOS FINANCIEROS

—

Pasos [19 Formas

( RESPONSABLE ) (Paso) | ACTIVIDAD )
Y~ 0
Jefe de Contabilidad............... 09 | Recibe Estados Financieros y los |revisa. ¢Estan

Departamento de
Auditoria Interna
Jefe de Auditoria Interna........

Departamento de
Contabilidad

Responsable de Estados
Financieros..............ccocveeenn..

Subgerencia Financiera
Subgerente Financiero...........

10

11

12

13

14

correctos?

09.1 No. Devuelve Estados Financi
realicen correcciones. (Regresa P
09.2 Si. Aprueba Estados Financieros

conformidad y los remite al De
Auditoria Interna. (Continia pasc

Auditoria Interna recibe y revisa Estag
¢Estan correctos?

eros para que
aso 06)

firma oficio de
zpartamento de
) 10).

los Financieros.

10.1 No. Envia un informe al Responsable de Estados
Financieros con los hallazgos encontrados.
(Continta paso 11)

10.2 Si. Aprueba y firma los Estados Financieros.
Emite informe de revision de las cuentas de los
estados financieros y devuelve al Departamento
de Contabilidad. (Contintia paso 13)

Recibe vy realiza correcciones en| los Estados

Financieros.

Imprime Estados Financieros y los envia
Jefe del Departamento de Auditoria I
aprobacion. (Regresa paso 10)

Envia Estados Financieros firmados a

Financiera.

Recibe y revisa Estados Financieros.
¢Estan correctos?

nuevamente al
nterna para su

la Subgerencia

14.1

No. Envia al Responsable de Estados Financieros

correcciones a realizar.(Contintia paso 15)
14.2  Si. Aprueba y remite los Estados manueros al,

Departamento de Contabilidad. ( ontlnuabaso =

17)
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s /Procedinﬁento: No. 9
IGS ESTADOS FINANCIEROS
Pasos| 19 | Formas| 00
RESPONSABLE | (PASO ) | ACTIVIDAD )
‘ Y
Departamento de
Contabilidad
Responsable de Estados
Financieros...........coveeeveeenn. 15 | Realiza correcciones en los Estados Financieros.
16 | Imprime estados financieros y los envia nuevamente a
la Subgerencia Financiera para su aprobacién. (Regresa
paso 14).
17 | Recibe estados financieros y los traslada al Jefe de
Contabilidad para su guarda y custodia.
18 |Remite copia de los estados financieros al taller de
Encuadernacion para su reproduccion, empaste vy
posterior distribucion a los departamentos que
correspondan.
Jefe de Contabilidad................ 19 | Archiva estados financieros en original para su guarda y

custodia.

FIN
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' Procedimiento:

No. 09 ESTADOS FINANCIEROS

Formas 1

Responsable de Elaboracion de Estados
Financieros

Responsable de Estados
Financieros

Jefe de Contabilidad

Inicio

Complementos de
cuotas patronales
01 Provisiones laborales
Impuesto Sobre la Renta

. or retencién
Registra en el SICOIN (pempleados v

regulaciones y operaciones | proveedores)
contables. Valuacién de cuentas en

moneda extranjera

l Registro de diferencial

02 cambiario

Registro de la deuda
Patrono-Estado

Detecta sobregiros, comunica y

solicita al érea que corresponda

su reclasificacidn previo al
cierre mensual.

l 03

Revisa y reclasifica
sobregiros contables que le
corresponden.

IS

Reclasifica la cuenta 2113.04
“Gastos del Personal a Pagar”,
del auxiliar Unidad Ejecutora al

auxiliar Institucional.

l 05

Captura informacién del SICOIN y
mediante hoja electrénica selecciona
informacion para efectuar calculos
que utilizara en la elaboracién de
Estados Financieros.

i 06

Flabora Estados Financieros |

o]

Recibe y revisa
Estados Financieros.
¢Estdn correctos?

L [z

No

09.1 v

Devueive al Responsable de
Elaboracién de los Estados
Financieros para que efectie

correcciones. (Regresa paso
06)

Proporciona visto bueno, los
envia a Jefatura del
Departamento de
Contabilidad.og(iontinda paso

Recibe y revisa
Estados Fnancieros.
¢Estdn correctos?

v [092]

Devuelve Estados Financieros
para que realicen
correcciones.(Regresa paso
06)

Aprueba y remite los Estados
Financieros al Departamento
de Auditoria Interna.
(ContinGa paso 10)

con sus respectivas notas y
anexos.

I

Imprime Estados Financieros y
tos traslada al Responsable de
Estados Financieros para su
visto bueno.
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. Procedimiento:

No. 09 ESTADOS FINANCIEROS

Pasos 19 = Formas| 00 |

Departamento de Auditoria
Interna

Responsable de Estados
Financieros

Subgerencia Financiera

11

Ae y revisa

Estados Financieros
¢ Estan correctos?

10.2

Recibe y realiza correcciones
en los estados financieros.

Recibe y revisa
Estados Financieros
¢ Estan correctos?

No

Jefe de Contabilidad

Envia un informe al
Responsable de Estados
Financieros con los
hallazgos encontrados.

Aprueba y firma los Estados
Financieros y los remite al
Departamento de
Contabilidad.

v

[12]

Imprime estados financieros y

los envia al Jefe de Auditoria

para su aprobacion. (Regresa
paso 10)

Recibe y envia Estados

» Financieros firmados a la

14 .1 ¢

Envia al Responsable de
Estados Financieros
correcciones a realizar.

Aprueba y remite los Estados
Financieros al Departamento
de Contabilidad.(Continda

paso 17)

Subgerencia Financiera.

[5]

Realiza correcciones en los
Estados Financieros.

(18]

Imprime Estados Financieros
y los envia a la Subgerencia
Financiera para su
aprobacion. (Regresa paso
14)

17
Recibe Estados Financieros

y los traslada al Jefe del
Departamento de

Contabilidad para su guarda
y custodia.

IS

Remite Estados Financieros al
taller de encuadernacion para su
reproduccion, empaste y

posterior distribucién a los
Departamentos que correspuordas

/
/,

-
Y Apeht

L/ ~wEstados

S Financi
e -

eros ™\ &

Ee

N
P

v
va ™
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| Procedimiento: No. 10

ARCHIVO

Pasos @4 Formas| 00

El area encargada de la guarda y custodia de los documentos de soporte contables que
amparan Yy legalizan las operaciones es el archivo, por tanto se debe observar orden
cronoldgico y correlativo, facil acceso y catalogacion, en la organizacién de documentos.

El responsable del archivo debe enviar mensualmente a empaste la documentacién contable

que se generd en el mes.

Se debe velar por el mantenimiento y buen uso de los documentos.

Para el control de salida e ingreso de documentos del archivo se debe emitir un vale de

control de documentos.

Adoptar medidas que permitan la conservacion y preservacién de los documentos ante
cualquier contingencia como pérdida, deterioro, incendio, sustraccién o dafio|incidental.

NORMAS ESPECIFICAS
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RESPONSABLE

s fﬁPmrocedirVn“i‘ebanﬁt.("):v NO 10 -
S lf ARCHIVO

T
Pasos| 04 | Formas 00

e/

‘ ?Responsable de Archivo

..........

| [PAsO) [ ACTIVIDAD
| (PAso) |

01

02

03

04

Recibe y revisa que la documentacién esté completa y

INICIO

la compara con el envio que le realizaron.

Clasifica la documentacién por Unidad Ejecutora, clase
de registro de gasto y contable.

Ordena y envia los expedientes a empaste a Bodega
zona 8.

Archiva Comprobante Unico de Registro para su guarda
y custodia,

FIN
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Procedimiento:

No. 10 ARCHIVO

Pasos @

} | Formas

Responsable de Archivo

Inicio

v 01

Recibe y revisa que la
documentacion esté
completa y la compara con
el envio que le realizaron.

02

Clasifica la documentacion
por unidad ejecutora, clase
de registro de gasto y
contable.

y 03

Ordena y envia los
expedientes a empaste a
Bodega zona 8.

\
\
\
\
\
\
\ 104
\
'\
\

/ Archiva
/  elCUR

Fin
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LISTADO DE SIGLAS

Siglas Significado
CDP Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
CUR Comprobante Unico de Registro
DEV Devolucién de Devengado
EIP Extrapresupuestario Instruccion de Pago
FRR Fondo Rotativo Reposicién
LBTR Liquidacién Bruta en Tiempo Real
NCB Notas de Crédito Bancarias
NDB Notas de Débito Bancarias
SIAF/SAG Sistema Integrado de Administracion Financiera, Sistema de
Auditoria Gubernamental
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
SIGES Sistema de Gestion
SI-IGSS Sistema Integrado de Gestidn de Seguro Social
SIME Sistema de Mesa de Entrada
REG Regularizacién
RGS Reclasificaciones Contables
RPA Reversion Parcial
RTO Reversidn Total
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