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1. OBJETIVOS

1.1 Objetivo General

Que el Consejo Nacional de Adopciones -CNA-, cuente con un Manual de
Procedimientos Administrativos y Financieros, como instrumento t�cnico
orientado a delimitar las funciones y responsabilidades de los funcionarios y
empleados involucrados en los procesos de operaci�n, registro y aprobaci�n de
las actividades que desarrollan para alcanzar los objetivos o actividades de cada
procedimiento propuesto.

1.2 Objetivos Espec⁄ficos

a. Que el Consejo Nacional de Adopciones disponga de un Manual de
Procedimientos  que sirva de gu£a para la ejecuci�n de las actividades de
los funcionarios y empleados involucrados en cada uno de los procesos
definidos.

b. Cumplir con las normativas vigentes de la Contralor£a General de Cuentas,
de contar con manuales de procedimientos debidamente aprobados por las
autoridades superiores de la Instituci�n.

c. Que exista una normativa interna vigente, con criterios t�cnicos, pr§cticos y
estandarizados de trabajo, para que los funcionarios y empleados del
Consejo Nacional de Adopciones, ejecuten sus actividades con
transparencia, eficiencia y prontitud, mediante la observancia de los
procedimientos establecidos.

2. CAMPO DE APLICACION

El campo de aplicaci�n del  presente Manual de Procedimientos, incluye a todas
las Coordinaciones, Unidades Administrativas del Consejo Nacional de
Adopciones y dem§s dependencias involucradas en la realizaci�n y aprobaci�n de
las actividades que involucra cada procedimiento, el cual es de observancia
general interna.
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AREA DE PRESUPUESTO
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‹REA DE PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: Formulacifin de Plan Operativo Anual y Proyecto de Presupuesto

RESPONSABLE PASO
No. ACCION

Secretar£a General de
Planificaci�n Espec£fica

SEGEPLAN

1 Convoca a entidad para trasladar las pol£ticas para la
elaboraci�n del Plan Operativo Anual.

Director (a) y/o Sub Director (a)
General

2 Convoca a los Coordinadores para dar a conocer las
pol£ticas para elaboraci�n de POA, asimismo las
pol£ticas internas y para definir la red de categor£as
program§ticas.

Direcci�n T�cnica del
Presupuesto

3 Convoca a reuni�n para dar lineamientos sobre
formulaci�n presupuestaria.

Direcci�n T�cnica del
Presupuesto

4 Entrega CD y formularios para la elaboraci�n del
anteproyecto de presupuesto y da lineamientos
generales.

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

5 Recibe CD y formularios y se entera de lineamientos
para la elaboraci�n del anteproyecto de presupuesto.

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

6 Informa al Subdirector (a) General sobre lineamientos
para la elaboraci�n del anteproyecto de presupuesto.

Director, Subdirector (a)
General, y Consejo Directivo

7 Definen Pol£tica institucional y dan lineamientos para
la elaboraci�n del Plan Operativo Anual y el
Anteproyecto de Presupuesto del CNA.

Subdirector (a) General 8 Convoca a Directores del CNA para darles a conocer
pol£tica institucional, entrega de formularios,
lineamientos para elaboraci�n del POA y para el
anteproyecto de presupuesto y se definen techos
presupuestarios.

Coordinadores (as 9 Elaboran  Anteproyecto de presupuesto de cada
Unidad (Coordinaci�n).

Coordinadores (as 10 Presentan Anteproyecto de Presupuesto de cada
Direcci�n.

Encargado (a) de Presupuesto 11 Recibe, revisa, opera y consolida informaci�n sobre el
anteproyecto de presupuesto y traslada a
Coordinador (a) de Administraci�n Financiera.

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

12 Recibe, revisa y eval¾a la informaci�n consolidada
para someterla a consideraci�n de la Subdirecci�n
General.

Subdirector (a) General 13 Recibe, eval¾a el anteproyecto de presupuesto y
traslada a Direcci�n General para Vo. Bo.

Director (a) General 14 Recibe, revisa, eval¾a y firma de Vo. Bo. el
anteproyecto de presupuesto y traslada a Consejo
Directivo.

Consejo Directivo 15 Recibe, conoce, eval¾a y aprueba POA y
anteproyecto de presupuesto institucional.

Secretaria (o) General 16 Certifica punto de Acta de aprobaci�n de proyecto de
Presupuesto, adjunta a expediente y traslada
documentaci�n respectiva al  Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera, para preparar documento
final.

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

17 Traslada expediente al §rea de presupuesto.
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RESPONSABLE PASO
No. ACCION

Encargado (a) de Presupuesto 18 Ingresa el Presupuesto aprobado al SICOIN-WEB
Imprime proyecto de presupuesto consolidado en
formularios proporcionados por la DTP, obtiene firmas
respectivas y entrega documento  a Coordinador (a)
de Administraci�n Financiera.

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

19 Recibe proyecto de presupuesto consolidado y
elabora nota de env£o a la Direcci�n T�cnica del
Presupuesto.

Direcci�n T�cnica del
Presupuesto

20 Recibe proyecto de presupuesto y Certificaci�n de
Acta de aprobaci�n del Consejo Directivo, para su
an§lisis y tr§mite correspondiente.

Direcci�n T�cnica del
Presupuesto

21 Emite dictamen y traslada al Despacho del Ministro de
Finanzas P¾blicas.

Ministro (a) de Finanzas
P¾blicas

22 Emite resoluci�n de aprobaci�n.

Ministerio de Finanzas P¾blicas 23 Notifica a Consejo Nacional de Adopciones
aprobaci�n de presupuesto.

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

24 Recibe expediente original de aprobaci�n de proyecto
de presupuesto.

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

25 Elabora proyecto de Acuerdo Interno de aprobaci�n
de presupuesto y traslada a Subdirector (a) General.

Subdirector (a) General 26 Recibe, revisa y gestiona firma de Vo.Bo. de Directora
General.

Directora General 27 Firma de Vo. Bo. E informa a Consejo Directivo y
gestiona firmas de aprobaci�n final.

Consejo Directivo 28 Emite Acuerdo Interno de Aprobaci�n de Presupuesto
Institucional.

Secretar£a General 29 Certifica y gestiona publicaci�n en Diario Oficial.
Traslada expediente original a Encargada de
Presupuesto.

Encargado (a) de Presupuesto 30 Recibe expediente original y realiza apertura de
presupuesto en Sistema SICOIN-WEB.

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

31 Aprueba en SICOIN-WEB apertura de presupuesto.
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-CNA- Procedimiento Formulacifin de Plan Operativo Anual y Proyecto de Presupuesto

Subdirector (a)
GeneralConsejo Directivo

Coordinador (a) de
Administraci�n

Financiera

Director (a)
General

Coordinadores
(as) Unidades

SEGEPLAN /
DTP

Inicio

3
DTP Convoca a
reuni�n para dar

lineamientos

4
Entrega CD y

Formularios con
lineamientos generales.

6
Recibe

informaci�n sobre
lineamientos

2

5
Recibe CD y

Formularios y se entera
de informaci�n

7
Definen pol£tica institucional  y lineamientos para POA Y PPTO

8
Convoca a

Coordinadores (as) p/dar
lineamientos y techos 9

Elaboran anteproyecto
de presupuesto de c/

Unidad

10
Presentan anteproyecto

de presupuesto de c/
Unidad

1
SEGEPLAN

Traslada pol£ticas para
elaboraci�n de POA

2
Traslada pol£ticas

internas, de SEGEPLAN
para definir categor£as

program§ticas
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-CNA-Procedimiento

Consejo DirectivoSecretaría General
Director(a)

General
Subdirector(a)

General

Coordinador(a)
de Administración

Financiera

Encargado(a)de
Presupuesto

1

11
Recibe,revisa y

consolida anteproyecto
de presupuesto

3

12
Recibe,revisa y evalúa

información

13
Recibe,revisa,evalúa y

traslada

14
Recibe,revisa,evalúa y

da Vo.Bo.

15
Recibe,conoce,evalúa
y aprueba anteproyecto

presupuesto

16
Certifica Punto de
Acta de aprob.De

anteproyecto
presupuesto

A

18
Ingresa Presupuesto
aprobado al SICOIN-

WEB eImprime,
gestiona firmas y

traslada a Coord.Admin-
financiera

B
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-CNA-Procedimiento

Ministerio de
Finanzas Públicas

DTPConsejo Directivo
Director(a)

General

Coordinador(a)
de

Administración
Financiera

Subdirector(a)
General

2

17
Recibe y traslada

expediente al área de
presupuesto

A

B

19
Recibe proyecto de

Presupuesto y elabora
nota de traslado

20
Recibe proy.de ppto.y
cert.De punto de acta

21
Emite dictamen y

traslada al Despacho del
Ministro de Finanzas

22
Ministro de Finanzas
firma Resolución de

aprobación

23
Ministerio emite
notificaciòn de

aprobaciòn de proy.
Ppto.

24
Recibe expediente

original de aprobaciòn

25
Elabora proyecto de
Acuerdo Interno de

aprob.Proy.De ppto.

26
Recibe,revisa y
gestiona firmas

27
Firma de Vo.Bo e
informa a Consejo

Directivo

28
Emite y firma Acuerdo
Interno de aprob.de

proy.De presupuesto

4
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-CNA- Procedimiento Formulacifin de Plan Operativo Anual y Proyecto de Presupuesto

Ministerio de
Finanzas
P¾blicas

DTPConsejo DirectivoDirector (a) GeneralEncargado (a) de
PresupuestoSecretar£a General

3

29
Certifica Acuerdo
y Gestiona public.

En Diario Of.

30
Carga PPTO. en

SICOIN WEB

FIN

31
Aprueba en SICOIN-

WEB
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‹REA DE PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: Apertura y Carga Presupuestaria

Responsable Paso No. Accifin que realiza
Encargado (a) de Presupuesto 1 Conforme presupuesto y plan operativo anual

autorizado, realiza carga al sistema a nivel
anal£tico.

Encargado (a) de Presupuesto 2 Se re¾ne con la Coordinador (a) de Administraci�n
Financiera, para definir el control legal.

Encargado (a) de Presupuesto 3 Emiten proyecto de acuerdo interno de aprobaci�n
y trasladan a Sub-direcci� n General.

Subdirecci�n General 4 Recibe, revisa y proporciona Vo. Bo., trasladando
expediente para aprobaci�n a Direcci�n General.

Direcci�n General 5 Recibe, revisa y aprueba mediante acuerdo interno
control legal y traslada a Encargado de
Presupuesto para operatoria correspondiente en
sistema.

Encargado (a) de Presupuesto 6 Registra y aprueba control legal en SICOIN-WEB.
Encargado (a) de Presupuesto 7 Conforme a necesidades determinadas, elabora

programaci�n financiera indicativa anual y carga en
SICOIN-WEB.

Encargado (a) de Presupuesto 8 Conforme a programaci�n financiera anual, elabora
y registra en SICOIN-WEB programaci�n financiera
cuatrimestral a nivel de solicitud.

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

9 Revisa y aprueba programaci�n f inanciera
cuatrimestral.
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-CNA- Procedimiento Apertura y Carga Presupuestaria

Director (a)
General

Subdirector (a)
General

Coordinador (a) de
Administraci�n

Financiera
Consejo Directivo Secretar£a

General
Encargado (a) de

Presupuesto

Inicio

3
Emite proyecto

interno de
aprobaci�n

1
Conforme ppto.

Autorizado realizada
carga en Sistema

2
Encargado de
Presupuesto y

Coordinador de Adm�n .
Financiera definen

control legal

4
Recibe, revisa
informaci�n  y

firma de Vo.Bo.

5
Recibe, revisa y aprueba

Fin

6
Registra y aprueba

control legal en
SICOIN WEB

7
Registra

Programaci�n
indicativa anual

8
Registra

Programaci�n
Financiera

Cuatrimestral

9
Revisa y aprueba  Prog.

Fin. Cuatrimestral
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AREA DE PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: Programacifin Indicativa Anual

RESPONSABLE PASO
No.

ACCION

Encargado (a) de Presupuesto 1 Con base al Presupuesto Aprobado, Plan Anual de
Compras y POA, elabora programaci�n financiera
anual por grupo de gasto.

Encargado (a) de Presupuesto 2 Imprime propuesta de programaci�n indicativa anual y
somete a consideraci�n de Coordinador de  (a)
Administraci�n Financiera.

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

3 Recibe solicitud de programaci�n indicativa anual,
revisa y analiza. Si est§ de acuerdo da Vo. Bo.,
regresa a Encargado (a) de Presupuesto.

Encargado (a) de Presupuesto 4 Recibe aprobaci�n, registra en SICOIN-WEB, opera
hasta el estado de solicitado y lo traslada a la
Coordinaci�n de Administraci�n Financiera .

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

5 Recibe, revisa y proporciona Vo.Bo. a programaci�n
financiera y aprueba en SICOIN-WEB.

Coordinador (a) de
Administraci�n Fin anciera

6 Traslada a Encargado (a) de Presupuesto.

Encargado (a) de Presupuesto 7 Recibe programaci�n financiera autorizada y archiva
documento.
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-CNA- Procedimiento Programaci�n Indicativa Anual

Director (a)
General

Subdirector (a)
General

Coordinador (a) de
Administraci�n

Financiera
Consejo Directivo Secretar£a

General
Encargado (a) de

Presupuesto

Inicio

2
Imprime y somete a

consideraci�n

1
En base al Presupuesto
Aprobado y POA elabora
programaci�n financiera

anual

3
Recibe solicitud analiza

y da Vo. Bo.

4
Recibe aprobaci�n y
registra en SICOIN-

WEB estado
solicitado

5
Da Vo.Bo. Aprueba

en SICOIN-WEB

6
Traslada a Enc.
De Presupuesto

7
Recibe

expediiente  y
archiva

Fin
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AREA DE PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: Programacifin Financiera Cuatrimestral

RESPONSABLE PASO
No.

ACCION

Encargado (a) de Presupuesto 1 Con base a la programaci�n anal£tica por rengl�n del
Presupuesto Aprobado, Plan Anual de Compras y
POA, elabora programaci�n financiera cuatrimestral
por grupo de gasto.

Encargado (a) de Presupuesto 2 Imprime propuesta de programaci�n financiera
cuatrimestral y somete a consideraci�n de
Coordinador (a) de Administraci�n Financiera.

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

3 Recibe solicitud de programaci�n financiera
cuatrimestral, revisa y analiza. Si est§ de acuerdo da
Vo. Bo., regresa a Encargado de Presupuesto.

Encargado (a) de Presupuesto 4 Recibe aprobaci�n, registra en SICOIN-WEB, opera
hasta el estado de solicitado y lo traslada a la
Coordinaci�n de Administraci�n

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

5 Recibe, revisa y proporciona Vo. Bo., a programaci�n
financiera cuatrimestral y aprueba en SICOIN-WEB.

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

6 Traslada a Encargado (a) de Presupuesto.

Encargado (a) de Presupuesto 7 Recibe programaci�n financiera cuatrimestral
autorizada y archiva documento.
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-CNA- Procedimiento Programaci�n Financiera Cuatrimestral

Director (a)
General

Subdirector (a)
General

Coordinador (a) de
Administraci�n

Financiera
Consejo Directivo Secretar£a

General
Encargado (a) de

Presupuesto

Inicio

2
Imprime y somete a

consideraci�n

1
En base al Prog. Anal.

Por rengl�n y Ppto .
Aprobado y POA elabora
programaci�n financiera

cuatrimestral

3
Recibe solicitud analiza

y da Vo. Bo.

4
Recibe aprobaci�n y
registra en SICOIN-
WEB en estado de

solicitado

5
Da Vo.Bo. Aprueba

en SICOIN-WEB

6
Traslada a Enc.
De Presupuesto

7
Recibe

expediiente  y
archiva

Fin
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AREA DE PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: Reprogramacifin Financiera

RESPONSABLE PASO
No.

ACCION

Encargado (a) de Presupuesto 1 Revisa, analiza y determina necesidad de
reprogramar recursos financieros por grupo de gasto.

Encargado (a) de Presupuesto 2 Elabora solicitud de reprogramaci�n e imprime .
Encargado (a) de Presupuesto 3 Traslada expediente a Coordinador (a) de

Administraci�n F inanciera.
Coordinador (a) de

Administraci�n Financiera
4 Recibe, revisa y analiza solicitud de reprogramaci�n,

si est§ de acuerdo proporciona Vo. Bo., traslada a
Encargado (a) de Presupuesto.

Encargado (a) de Presupuesto 5 Recibe expediente, opera en SICOIN-WEB
reprogramaci�n financiera e imprime. Remite formato
a Coordinador (a) de Administraci�n Financiera  para
firma y aprobaci�n  en Sistema .

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

6 Recibe formato de aprobaci�n, revisa, firma y
autoriza en SICOIN-WEB.

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

7 Traslada a Encargado (a) de Presupuesto para
control y archivo.

Encargado (a) de Presupuesto 8 Recibe expediente original y archiva en forma
cronol�gica para futuras referencias.



Consejo Nacional de Adopciones
Manual de Procedimientos Administrativos- Financieros

16



Consejo Nacional de Adopciones
Manual de Procedimientos Administrativos- Financieros

17

AREA DE PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: Modificacifin Presupuestaria,

 Renglones de los Grupos 1, 2, 3 y 4.

RESPONSABLE PASO
No.

ACCION

Encargado (a) de Presupuesto 1 Establece necesidad de modificaci�n presupuestaria ,
observando el desarrollo de la ejecuci�n
presupuestaria y la proyecci�n de gastos

Encargado (a) de Presupuesto 2 Elabora an§lisis de d�bitos y cr�ditos, prepara el
proyecto de modificaci�n presupuestaria

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

3 Recibe, analiza y da Vo.Bo. al proyecto de
modificaci�n presupuestaria para ser revisado por la
Direcci�n y/o Sub -Direcci�n General

Direcci�n y/o Sub -Direcci�n
General

4 Recibe, revisa y da Vo.Bo. al proyecto de
modificaci�n p resupuestaria y traslada al Encargado
de Presupuesto

Encargado (a) de Presupuesto 5 Elabora el proyecto modificaci�n presupuestaria
discutido y requiere firmas del Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera , Direcci�n y/o Sub -
Direcci�n General

Encargado (a) de Presupuesto 6 Registra modificaci�n presupuestaria en el SICOIN-
WEB en estado de solicitado y traslada a la Direcci�n
General.

Direcci�n General 7 Aprueba mediante acuerdo interno de Direcci�n
General la modificaci�n presupuestaria solicitada y
traslada al Coordinador (a) de Administraci�n
Financiera, para que el Encargado de Presupuesto
apruebe la modificaci�n presupuestaria en el SICOIN-
WEB

Encargado (a) de Presupuesto 8 Aprueba la modificaci�n presupuestaria en el SICOIN-
WEB en base al acuerdo interno de Direcci�n
General, imprime y requiere firmas respectivas

Coordinador (a) de
Administraci�n Financier a

9 Notifica a la Direcci�n T�cnica del Presupuesto para
efectos correspondientes y traslada expediente a
Encargado (a) de presupuesto.

Encargado (a) de Presupuesto 10 Recibe expediente completo y archiva
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-CNA- Procedimiento Modificaci�n Presupuestaria, Renglones de los Grupos 1, 2 , 3 y 4

Director (a)
General

Subdirector (a)
General

Coordinador (a) de
Administraci�n

Financiera

Secretar£a
General

Encargado (a) de
Presupuesto

Inicio

2
Elabora an§lisis de
d�bitos y cr�ditos y
elabora proyecto de

mod.pres.

1
Establece necesidad de

modificaci�n
presupuestaria

3
Recibe, analiza y da Vo.

Bo.

8
Recibe acuerdo y

aprueba
modificaci�n

presupuestaria en
SICOIN-WEB

4
Recibe, analiza,
da Vo. Bo., si no

se encuentra firma
Subdirector

General

5
Realiza proyecto de

mod. Pres. y requiere
firmas repectivas

6
Registra modificaci�n

presupuestaria en
SICOIN-WEB

7
Aprueba mediante

acuerdo de Direcci�n
General

9
Notifica a la DTP

10
Recibe y
archiva

expedient
e

Fin
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AREA DE PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: Modificacifin Presupuestaria

Renglones de los Grupos 0, 9 y otros

RESPONSABLE PASO
No.

ACCION

Encargado (a) de Presupuesto 1 Establece necesidad de modificaci�n presupuestaria,
observando el desarrollo de la ejecuci�n
presupuestaria y la proyecci�n de gastos

Encargado (a) de Presupuesto 2 Elabora an§lisis de d�bitos y cr�ditos, prepa ra el
proyecto de modificaci�n presupuestaria

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

3 Recibe, analiza y da Vo.Bo. al proyecto de
modificaci�n presupuestaria para ser revisado por la
Direcci�n y/o Sub -Direcci�n General

Direcci�n y/o Sub -Direcci�n
General

4 Recibe, revisa y da Vo.Bo. al proyecto de
modificaci�n presupuestaria y traslada al Encargado
de Presupuesto

Encargado (a) de Presupuesto 5 Elabora el proyecto modificaci�n presupuestaria
discutido y requiere firmas del Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera , Direcci�n y/o Sub -
Direcci�n General

Encargado (a) de Presupuesto 6 Registra modificaci�n presupuestaria en el SICOIN-
WEB en estado de solicitado

Direcci�n General 7 Recibe, analiza y traslada al Consejo Directivo
Consejo Directivo 8 Recibe, analiza modificaci�n presupuestaria y

aprueba mediante acuerdo interno de Consejo
Directivo la modificaci�n presupuestaria solicitada y
traslada al Coordinador (a) de Administraci�n
Financiera, para que el Encargado de Presupuesto
apruebe la modificaci�n presupuestaria en el SICOIN-
WEB

Encargado (a) de Presupuesto 9 Aprueba la modificaci�n presupuestaria en el SICOIN-
WEB en base al acuerdo interno de Direcci�n
General, imprime y requiere firmas respectivas

Coordinador (a) de
Administraci�n Financi era

10 Notifica a la Direcci�n T�cnica del Presupuesto para
efectos correspondientes

Direcci�n T�cnica del
Presupuesto ˆ DTP-

11 Recibe notificaci�n de modificaci�n presupuestaria

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

12 Traslada expediente a Encargado (a) de Presupuesto

Encargado (a) de Presupuesto 13 Recibe expediente completo y archiva
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-CNA- Procedimiento Modificaci�n Presupuestaria, Renglones de los Grupos 0, 9 y otros

Director (a)
General

Subdirector (a)
General

Coordinador (a) de
Administraci�n

Financiera

Consejo
Directivo DTPEncargado (a) de

Presupuesto

Inicio

2
Elabora an§lisis de
d�bitos y cr�ditos y
elabora proyecto de

mod.pres.

1
Establece necesidad de

modificaci�n
presupuestaria

3
Recibe, analiza y da Vo.

Bo.

9
Recibe acuerdo y

aprueba
modificaci�n

presupuestaria en
SICOIN-WEB

4
Recibe, analiza y

traslada

6
Realiza proyecto de

mod. Pres. y requiere
firmas repectivas

7
Registra modificaci�n

presupuestaria en
SICOIN-WEB

8
Aprueba mediante

acuerdo de Direcci�n
General

10
Notifica a la DTP

11
Recibe

notificaci�n de
modificaci�n

presupuestaria

13
Recibe y
archiva

expedient
e

Fin

12
Traslada

expediente a
Presupuesto

5
Recibe, analiza y
aprueba mediante
Acuerdo Interno
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AREA DE PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: Ampliacifin Presupuestaria

RESPONSABLE PASO No. ACCION
Encargado (a) de Presupuesto 1 Determina necesidad de ampliaci�n

presupuestaria, a trav�s de saldo de caja o por
deficiencia de presupuesto autorizado.

Encargado (a) de Presupuesto 2 Si la ampliaci�n corresponde por saldo de caja,
solicita certificaci�n de saldos al Encargado (a) de
Tesorer£a y si es por insuficiencia presupuestaria,
prepara informe y justificaciones correspondientes,
elaborando las presentaciones respectivas.

Encargado (a) de Tesorer£a 3 Elabora certificaci�n de saldo de caja de recursos
no ejecutados en el ejercicio fiscal anterior y remite
a Encargado (a) de Presupuesto.

Encargado (a) de Presupuesto 4 Analiza certificaci�n de saldo de caja y prepara
informe justificando las necesidades de
incrementar o crear renglones de gasto por
programa.

Encargado (a) de Presupuesto 5 Traslada a Coordinador (a) de Administraci�n
Financiera, expediente de justificaciones y
necesidades determinadas, para tramitar
ampliaci�n presupuestaria.

Coordinador (a) de
Administraci�n  Financiera

6 Recibe, revisa y analiza informaci�n contenida en
expediente, si procede; traslada a Sub-Direcci�n
General.  Si existen correcciones o enmiendas,
solicita a Encargado (a) de Presupuesto proceda a
realizarlas.

Sub-Directora General 7 Recibe y analiza informe, si procede; informa y
requiere firma de Vo. Bo. a Directora General,
trasladando la solicitud al Consejo Directivo.

Consejo Directivo 8 Analiza, aprueba e instruye a Direcci�n General y
Coordinaci�n Administrativa Financiera, realizar los
tr§mites pertinentes ante el Ministerio de Finanzas
P¾blicas.

Secretar£a General 9 Certifica punto de acta de aprobaci�n de
ampliaci�n presupuestaria y remite junto a
expediente original a la Coordinador (a) de
Administraci�n  Financiera.

Coordinador (a) de
Administraci�n  Financiera

10 Recibe expediente de aprobaci�n del Consejo
Directivo, prepara expediente con toda la
documentaci�n de soporte y remite al Ministerio de
Finanzas P¾blicas.

Direcci�n T�cnica del
Presupuesto

11 Recibe expediente, emite dictamen de aprobaci�n
de ampliaci�n presupuestaria, traslada a Despacho
Ministerial para aprobaci�n y dem§s tr§mites
correspondientes.

Direcci�n General 12 Recibe notificaci�n y traslada a Coordinador (a) de
Administraci�n  Financiera, para su tr§mite.

Coordinador (a) de
Administraci�n  Financiera

13 Recibe y traslada a Encargado (a) de Presupuesto
para su operatoria en sistema.

Encargado (a) de Presupuesto 14 Recibe expediente, revisa y opera en SICOIN-
WEB, emitiendo los comprobantes respectivos y
traslada a Coordinador (a) de Administraci�n
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RESPONSABLE PASO No. ACCION
Financiera para su firma y aprobaci�n.

Coordinador (a) de
Administraci�n  Financiera

15 Recibe, revisa, firma y aprueba en SICOIN-WEB
ampliaci�n presupuestaria y traslada a Encargado
(a) de Presupuesto para su Control y archivo.

Encargado (a) de Presupuesto 16 Informa a Subdirecci�n y Direcci�n General del
Consejo Nacional de Adopciones sobre aprobaci�n
de ampliaci�n presupuestaria.

Encargado (a) de Presupuesto 17 Archiva documentos originales para futuras
referencias.
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-CNA- Procedimiento de Ampliaci�n Presupuestaria

Secretar£a GeneralConsejo DirectivoSubdirector (a)
General

Coordinador (a) de
Administraci�n

Financiera

Encargado (a) de
Tesorer£a

Encargado (a) de
Presupuesto

1
Determina necesidad de

ampliaci�n
presupuestaria

2
Elabora

informe,justificaciones
y presentaci�n

3
Elabora certificacion de

saldo de caja

6
Recibe, revisa, y analiza

expediente

9
Certifica punto de acta

de aprobaci�n de
ampliaci�n

Inicio

Es por saldo de caja

4
Analiza certificaci�n de
saldo de caja, prepara

informe y justificaciones

Es procedente
informe

Si

No

Si
No

6
Elabora

correcciones en
Informe

7
Recibe, analiza y da

Vo.Bo.

8
Recibe, analiza, aprueba

y da instrucciones

10
Recibe exp. aprobaci�n
y remite al Ministerio de

Finanzas P¾blicas

2

5
Traslada a Coordinador

de Admon. Financira
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-CNA-ProcedimientoAmpliación Presupuestaria

DTP
Director(a)

General
Subdirector(a)

General

Coordinador(a) de
Administración

Financiera

Encargado(a)de
Presupuesto

2

11
Recibe expediente,

analiza y emite dictamen

12
Recibe notificación

13
Recibe y traslada a
presupuesto para

operatoria en SICOIN-
WEB

15
Aprueba ampliación en

SICOIN-WEB

16
Informa a Subdirección y

Dirección General

Fin

14
Opera ampliación en

SICOIN-WEB

17
Archiva

documentos
originales
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AREA DE PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: Informe de Ejecucifin Presupuestaria Mensual

RESPONSABLE PASO No. ACCION
Encargado De Presupuesto 1 Analiza Ejecuci�n presupues taria mensual, a nivel

anal£tico y prepara informe.
Encargado de Presupuesto 2 Elabora informe de ejecuci�n mensual y verifica de

manera conjunta con el Encargado De
Contabilidad que cuadre la ejecuci�n con
documentaci�n de soporte.

Encargado Contabilidad 3 Revisa informe de ejecuci�n mensual y verifica que
cuadre con documentaci�n de soporte y traslada a
Encargado De Presupuesto.

Encargado De Presupuesto 4 Traslada a Coordinador de Administraci�n
Financiera, para su revisi�n y firma.

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

5 Recibe, revisa y firma informe mensual de
ejecuci�n presupuestaria y traslada a Sub -
direcci�n General.

Sub-Direcci�n General 6 Recibe y revisa informe, proporciona Vo. Bo. y
traslada a Directora General.

Directora General 7 Recibe informe para su conocimiento.
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-CNA- Procedimiento Informe de Ejecuci�n Presupuestaria  Mensual

Consejo DirectivoDirector (a) GeneralSubdirector (a)
General

Coordinador (a) de
Administraci�n

Financiera

Encargado (a) de
Contabilidad

Encargado (a) de
Presupuesto

1
Analiza ejecuci�n

presupuestaria mensual
a nivel anal£tico

Inicio

2
Elabora informe y

verifica cuadre de la
ejecuci�n

3
Revisa informe, verifica

cuadre y traslada

4
Traslada a Coordinador

Administrativo
Financiero

5
Recibe, revisa y firma

Inf. Mensual de
Ejecuci�n

6
Recibe, revisa y da

Vo.Bo Informe

7
Recibe, informe para su

conocimiento

Fin
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AREA DE PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: Seguimiento F⁄sico

RESPONSABLE PASO No. ACCION
Coordinador (a) de

Administraci�n Financiera
1 Solicita informaci�n mensual a los Coordinadores

del Equipo Multidisciplinario y Registro.
Coordinadores de

Multidisciplinario y Registro
2 Trasladan informaci�n solicitada mensualmente al

Coordinador (a) de Administraci�n Financiera .
Encargada de Presupuesto 3 Registra mensualmente la informaci�n a m§s

tardar el ¾ltimo d£a del mes, en el SICOIN-WEB y
lo imprime para Vo.Bo. de la Coordinadora de
Administraci�n Financiera

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

4 Recibe, revisa y proporciona Vo. Bo.

Encargado de Presupuesto 5 Recibe para archivar.
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-CNA- Procedimiento Seguimiento Fisico

Consejo DirectivoDirector (a) GeneralSubdirector (a)
General

Coordinador (a) de
Administraci�n

Financiera

Coordinador (a)
de

Multidisciplinario y
Registro

Encargado (a) de
Presupuesto

1
Solicita informaci�n

mensual a
Coordinadores de

Equipo Multidisciplinario
y Registro

Inicio

2
Trasladan informaci�n

solicitada

3
Registra mensualmente
a mas tardar el ultimo

dia del mes en SICOIN-
WEB

4
Recibe, revisa y

proporciona Vo. Bo.

Fin

5
Recibe para

archivar
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AREA DE PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: Informes de Gestifin Cuatrimestral

RESPONSABLE PASO No. ACCION
Encargado de Presupuesto 1 Conforme Art£culo 26 Reglamento de la Ley

Org§nica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo
No. 240-98, elabora Informes de Gesti�n que
deben presentarse al Ministerio de Finanzas
P¾blicas, dentro de los primeros 15 d£as del mes
siguiente al cierre cuatrimestral, conforme la
ejecuci�n presupuestaria.

Encargado de Presupuesto 2 Traslada a Coordinador de Administraci�n
Financiera, para su revisi�n y firma.

Coordinador (a) de
Administraci�n  Financiera

3 Recibe, revisa y firma Informes de Gesti�n
cuatrimestral y traslada a Sub-direcci�n General.

Sub-Direcci�n G eneral 4 Recibe y revisa informe, proporciona Vo. Bo. y
traslada a Directora General.

Director (a) General 5 Recibe informes, revisa y aprueba el informe de
gesti�n y los traslada a la Coordinaci�n Financiera
para que elabore la nota de env£o.

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

6 Prepara proyecto de nota, la env£a a asistente de
Direcci�n General para que la revise y traslade a
firma del director (a) para firma.

Director (a) General 7 Firma nota de env£o y traslada a asistente de
Direcci�n Gen eral para que la remita a la
Coordinaci�n de Administraci�n Financiera.

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

8 Recibe nota debidamente firmada y env£a Informe
de Gesti�n al Ministerio de Finanzas P¾blicas.

Ministerio de Finanzas
P¾blicas

9 Recibe Informes de Gesti�n y procede conforme la
ley.

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

10 Recibe copia de informe con sello de recibido,
revisa y traslada a Encargado de Presupuesto.

Encargado de Presupuesto 11 Recibe y archiva copia de informes de gesti�n para
futuras referencias.
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-CNA- Procedimiento Informe de Gesti�n Cuatrimestral

Ministerio de
Finanzas P¾blicas

Director (a)
General

Subdirector (a)
General

Coordinador (a)
de Administraci�n

Financiera

Encargado (a) de
Presupuesto

1
Conforme Art.26 Ley

Org§nica del
Presupuesto elabora

informe

3
Recibe, revisa y firma

Informe

4
Recibe, revisa, y da

Vo.Bo.

5
Recibe, revisa y

elabora nota de env£o
a Minfin

Inicio

2
Traslada para

revisi�n y firma

9
Recibe informes y

procede conforme a la
Ley

7
Firma y remite a la
Coordinaci�n de
Administraci�n

Financiera

11
Recibe y
archiva

Fin

8
Recibe copia de informe

y traslada

6
Prepara proyecto de

nota, traslada para firma
del Director (a) General

10
Recibe copia de informe
con sello de recibido y

revisa
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AREA DE PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: Liquidacifin Presupuestaria

RESPONSABLE PASO No. ACCION
Encargado (a) de

Presupuesto
1 Conforme Art£culo 27 del Reglamento de la

Ley Org§nica del Presupuesto, Acuerdo
Gubernativo No. 240-98, elabora en  formatos
dise¯ados de la Instituci�n Informe anual de
Liquidaci�n Presupuestaria que debe
presentarse antes del 31 de marzo de cada
a¯o, al Congreso de la Rep¾blica, Contralor£a
General de Cuentas y Direcci�n de
Contabilidad del Estado, conforme a la
ejecuci�n presupuestaria anual e imprime.

Encargado (a) de
Presupuesto

2 Traslada informe impreso a Coordinador de
Administraci�n Financiera, para su revisi�n,
firma.

Coordinador (a) de
Administraci�n  Financiera

3 Recibe, revisa y firma Informe de Liquidaci�n
Presupuestaria impreso y traslada a Sub-
direcci�n General .

Sub-Direcci�n General 4 Recibe y revisa informe, proporciona Vo. Bo. y
traslada a Directora General.

Directora General 5 Recibe informe, revisa y firma de Vo.Bo. y
traslada al Consejo Directivo para su
aprobaci�n .

Consejo Directivo 6 Conoce y aprueba el informe de liquidaci�n
presupuestaria.

Secretaria General 7 Certifica punto de acta de aprobaci�n y remite
a Coordinaci�n de Administraci�n F inanciera.

Coordinador (a) de
Administraci�n  Financiera

8 Recibe punto de acta certificado y Liquidaci�n
Presupuestaria aprobada y remite a las
entidades respectivas que dicta la Ley.

Entidades Receptoras de
Informes

9 Reciben Informe de Liquidaci�n
Presupuestaria, firmando y sellando de
recibido.

Coordinador (a) de
Administraci�n  Financiera

10 Recibe copia de recibido sellado y firmado,
para su archivo para futuras referencias.
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-CNA-ProcedimientoLiquidación Presupuestaria

Director(a)
General

Entidades
Receptoras

Consejo
Directivo

Subdirector(a)
General

Coordinador(a)
deAdministración

Financiera

Encargado(a)de
Presupuesto

1
Conforme Art.27Ley

Orgánica del
Presupuesto elabora

informe

3
Recibe,revisa yfirma

Informe

4
Recibe,revisa,y da

Vo.Bo.

6
Recibe,revisa y firma

Vo.Bo.Y traslada

Inicio

2
Traslada para
revisión y firma

9
Recibeinforme de

Liquidación
Presupuestaria,

firmando ysellando de
recibido

10
Recibecopia

sellada y
firmada,procede

a archivar

Fin

8
Recibe punto de acta

certificado y Liquidación
Presupuestaria

aprobada

5
Recibe,revisa y firma

Vo.Bo.Y traslada

7
Secretaria General

certifica punto de acta
de aprobación
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AREA DE CONTABILIDAD
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‹REA DE CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO: Rendicifin de Cuentas

RESPONSABLE PASO No. ACCI¶N
Asistente de Contabilidad 1 Ordena y clasifica documentaci�n de soporte, por

cuenta de dep�sitos los ingresos y egresos del mes .
Asistente de contabilidad 2 Opera en forma 200-A ˘Caja Fiscal˙, los ingresos y

egresos del mes e imprime en borrador de caja fiscal.
Encargado (a) de

Contabilidad
3 Revisa y concilia saldos de caja fiscal contra saldos de

cuentas bancarias.
Asistente de Contabilidad 4 Recibe y realiza correcciones e imprime en original y

copias de forma 200-A ˘Caja Fiscal˙, requiere firmas
correspondientes.

Encargado (a) de
Contabilidad

5 Recibe impresi�n de caja fiscal, debidamente firmada,
elabora oficio de env£o y requiere firma .

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

6 Recibe, firma oficio y devuelve a Asistente de
Contabilidad.

Asistente de Contabilidad 7 Remite caja fiscal dentro de los primeros cinco d£as de
cada mes, la caja fiscal del mes anterior a la
Contralor£a General de Cuentas, requiriendo firma y
sello de recibido.

Asistente de Contabilidad 8 Archiva mensualmente caja fiscal original y
documentaci�n de soporte para futuras referencias .
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-CNA- Procedimiento Rendici�n de Cuentas

Coordinador (a) de
Administraci�n

Financiera

Encargado de
Contabilidad

Asistente de
Contabilidad

Inicio

1
Ordena  documentaci�n
de soporte, ingresos y

egresos del mes

5
Recibe impresi�n de
Caja Fiscal  y elabora

oficio de env£o

3
Revisa saldos de
Caja Fiscal contra
saldo de cuentas

bancarias

 2
Opera en forma 200-

A ¨Caja Fiscal¨
ingresos y egresos

del mes

 4
Realiza correcciones
e imprime en original
de formas 200-A, y

requiere firmas

6
Recibe Oficio, firma y

devuelve a Asistente de
Contabilidad

7
Remite Caja

Fiscal  a
Contralor£a de

Cuentas
requiriendo firma

de recibido

8
Archiva

mensualmente
Caja Fiscal y

documentaci�n
de soporte

Fin
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‹REA DE CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO: CUR de Ingresos

RESPONSABLE PASO NO. ACCI¶N
Coordinador (a) de

Administraci�n Financiera
1 Elabora carta de de solicitud de aporte mensual y

requiere firma de la Direcci�n General.
Direcci�n Gene ral 2 Recibe y revisa solicitud, firma y traslada a

Coordinaci�n de Administraci�n Financiera para su
tr§mite.

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

3 Recibe oficio firmado y env£a a Direcci�n Financiera
del Ministerio de Finanzas P¾blicas para tr§ mite de
pago.

Direcci�n Financiera
MFP

4 Recibe solicitud, tramita CUR de egresos y realiza
acreditamiento en cuenta de Dep�sitos Monetarios
del Consejo Nacional de Adopciones.

Encargado (a) de
Tesorer£a

5 Revisa v£a electr�nica que acreditamiento de aporte
institucional se encuentre registrado, obteniendo el
numero de CUR en la Direcci�n Financiera .

Encargado (a) de
Tesorer£a

6 Emite formulario forma 63-A ˘Recibo de Ingresos
Varios˙, anotando el numero de CUR y requiere
firma de Coordinaci�n de Administ raci�n
Financiera.

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

7 Recibe formulario, revisa y firma.

Encargado (a) de
Tesorer£a

8 Recibe formulario firmado y remite original a la
Direcci�n Financiera del Ministerio de Finanzas
P¾blicas, y requiere firma y sello de recibido en
duplicado. Traslada duplicado a Asistente Contable.

Asistente de Contabilidad 9 Recibe duplicado de Formulario Forma 63-A
˘Recibo de Ingresos Varios˙, para emisi�n de CUR
de ingresos.

Asistente Contabilidad 10 Opera en SICOIN WEB el ingreso, genera CUR de
devengado y percibido en estatus de solicitud.

Encargado (a) de
Contabilidad

11 Recibe, revisa expediente y aprueba en SICOIN
WEB el CUR de devengado y percibido, genera
CUR, requiere firmas y traslada a asistente
contable.

Asistente de Contabilidad 12 Recibe expediente y opera en Caja Fiscal.
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-CNA-¨Procedimiento Cur de Ingresos

Encargado de
Tesorer£a

Direcci�n
Financiera MFPDirecci�n General Asistente de

Contabilidad
Encargado de
Contabilidad

Coordinador (a)
de Administraci�n

Financiera

Inicio

1
Elabora carta de

solicitud de aporte
mensual y requiere firma

8
Recibe

formulario
firmado y remite
al MFP y env£a

duplicado a
Asistente
contable

Fin

2
Firma solicitud y

traslada para
tr§mite

3
Recibe Oficio, y env£a a
Direcci�n Financiera del

MFP

 4
Tramita CUR, realiza

acreditamiento en
cuenta monetaria del

CNA

5
Revisa v£a

electr�nica el
acreditamiento del
aporte obteniendo
n¾mero de CUR

6
Emite

formulario 63-
A  anota

n¾mero de
CUR y

requiere firma

7
Recibe Formulario,

revisa y firma

9
Recibe duplicado de

Forma 63-A para
emisi�n de CUR

10
Opera en

SICOIN-WEB el
ingreso y genera

CUR

11
Recibe, revisa
expediente y

aprueba CUR de
devengado y

percibido,
requiere firmas y

traslada

12
Recibe

expediente y
opera en

Caja Fiscal
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AREA DE CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO: CUR de Gastos

RESPONSABLE PASO No. ACCI¶N
Encargado (a) de

Compras
1 Recibe y revisa que expediente llene los requisitos

de ley. Opera y genera orden de compra en el
SIGES, de acuerdo a los renglones
presupuestarios.

Encargado (a) de
Presupuesto

2 Recibe expediente y revisa que los renglones se
encuentren debidamente aplicados en base al
Manual de Clasificaciones Presupuestarias. Opera
y genera en SICOIN WEB el CUR de compromiso.

Encargado de Compras 3 Liquida orden de compra y traslada a contabilidad
Asistente Contable 4 Revisa expediente que llene los requisitos de ley y

emite en SICOIN WEB CUR de solicitud del
Devengado.

Encargado (a) de
Contabilidad

5 Revisa expediente que llene los requisitos de ley y
aprueba en SICOIN WEB  el CUR de devengado.

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

6 Recibe y revisa expediente que llene los requisitos
de ley y solicita el pago respectivo.

Encargado (a) de
Tesorer£a

7 Recibe expediente y revisa  que llene los requisitos
legales e internos.  Genera e imprime cheque a
trav�s de SICOIN WEB.

Encargado (a) de
Tesorer£a

8 Gestiona las firmas respectivas.
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-CNA-¨Procedimiento Cur de Gastos

Encargado de
ContabilidadAsistente ContableEncargado (a) de

Presupuesto

Coordinador (a)
de Administraci�n

Financiera

Encargado (a)
de Tesorer£a

Encargado (a) de
Compras

Inicio

Fin

2
Recibe expediente y

revisa, opera y
genera en SICOIN
WEB el CUR de

compromiso

5
Revisa expediente

que llene
requisitos de ley, y

aprueba en
SICOIN WEB el

CUR de
devengado

1
Recibe y revisa

expediente,genera
orden de compra en

el SIGES

3
Liquida orden de
compra y traslada

4
Revisa expediente

revisa, opera y
genera en SICOIN
WEB el CUR de

devengado

6
Recibe y Revisa

expediente que llene
requisitos de Ley y

solicita pago

7
Recibe expediente y

revisa requisitos,
genera cheque  a
trav�s de SICOIN

WEB

8
Gestiona firmas

respectivas.
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AREA DE CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO: Reversifin Total o Parcial (compromiso y devengado)

RESPONSABLE PASO No. ACCION
Encargado de Contabilidad 1 Al revisar la documentaci�n previo a rendir

cuentas se identifica la necesidad de realizar
una reversi�n en el SICOIN, ya sea reversi�n
total o parcial

Asistente contable 2 Realiza CUR de reversi�n total (RTO) o
reversi�n parcial (RPA)

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

3 Revisa y da Vo. Bo.

Encargado de Presupuesto 4 Aprueba el CUR de reversi�n
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-CNA-¨Reversi�n Total o Parcial (Compromiso y Devengado)

Encargado de
Presupuesto

Coordinador (a) de
Administraci�n

Financiera
Asistente ContableEncargado (a) de

Contabilidad

Inicio

1
Revisa informe previo

a rendir cuentas,e
identifica la necesidad

de realizar una
reversi�n  total o

parcial en el SICOIN.

2
Realiza CUR de

reversi�n total (RTO) o
reversi�n parcial  (RPA) y

traslada

3
Recibe, revisa, da
Vo. Bo.y traslada

4
Aprueba el

CUR de
reversi�n  y

archiva

Fin
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AREA DE CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO: Devolucifin Total o Parcial (pagado)

RESPONSABLE PASO No. ACCION
Encargado de Contabilidad 1 Al revisar la documentaci�n se identifica la

necesidad de realizar una devoluci�n en el
SICOIN, ya sea devoluci�n total o parcial

Asistente contable 2 Realiza CUR de devoluci�n total DEV o
devoluci�n par cial

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

3 Revisa y da Vo. Bo.

Encargado de Contabilidad 4 Aprueba el CUR de devoluci�n
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-CNA-¨Devoluci�n Total o Parcial (Pagado)

Encargado de
Presupuesto

Coordinador (a) de
Administraci�n

Financiera
Asistente ContableEncargado (a) de

Contabilidad

Inicio

1
Revisa la

documentaci�n , e
identifica la necesidad

de realizar una
devoluci�n  total o

parcial en el SICOIN,

4
Aprueba el

CUR de
devoluci�n  y

archiva

Fin

2
Realiza CUR de

devoluci�n total (RTO) o
devoluci�n parcial (RPA)

3
Recibe, revisa da Vo.

Bo. Y traslada
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‹REA DE CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO: Constitucifin del Fondo Rotativo

RESPONSABLE PASO No. ACCI¶N
Coordinador (a) de

Administraci�n Financiera
1 Analiza asignaci�n presupuestaria de grupos de 1 y

2 y determina monto del Fondo Rotativo.
Coordinador (a) de

Administraci�n Financiera
2 Emite solicitud de constituci�n de Fondo Rotativo y

presenta a Direcci�n General.
Direcci�n General 3 Recibe analiza y aprueba la constituci�n del Fondo

Rotativo, mediante acuerdo interno.
Asistente Direcci�n

General
4 Registra y traslada expediente a Coordinaci�n

Financiera.
Coordinador (a) de

Administraci�n Financiera
5 Recibe expediente, revisa y traslada a Contabilidad.

Asistente de Contabilidad 6 Recibe y revisa expediente, opera en SICOIN WEB
el CUR contable de constituci�n del Fondo
Rotativo.

Encargado (a) de
Contabilidad

7 Recibe y revisa expediente, aprueba en SICOIN
WEB el CUR contable de constituci�n del Fondo
Rotativo y traslada a Coordinaci�n de
Administraci�n Financiera .

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

8 Recibe y revisa expediente que llene los requisitos
de ley y solicita el pago respectivo.

Encargado (a) de
Tesorer£a

9 Emite cheque, tramita firmas y deposita en cuenta
del Fondo Rotativo. Traslada expediente a
Contabilidad.

Asistente de Contabilidad 10 Recibe expediente para operatoria en Caja Fiscal.
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-CNA-¨Procedimiento Constituci�n del Fondo Rotativo

Encargado de
Contabilidad

Asistente de
Direcci�n GeneralDirecci�n General Encargado (a) de

Tesorer£a
Asistente de
Contabilidad

Coordinador (a)
de Administraci�n

Financiera

Inicio

Fin

3
Recibe analiza y

aprueba
constituci�n del
Fondo Rotativo,

mediante acuerdo

9
Recibe expediente y
opera en Caja Fiscal

1
Analiza asignaci�n
presupuestaria y

determina monto del
Fondo Rotarivo

2
Emite solicitud de

constituci�n de Fondo
Rotativo

4
Registra y traslada

expediente a
Coordinaci�n Financiera

5
Recibe expediente,
revisa y traslada a

Contabilidad

6
Revisa expediente,
opera en SICOIN

WEB el CUR
contable de

Constituci�n del
Fondo Rotativo

7
Aprueba CUR

contable y traslada
a Tesorer£a

8
Emite cheque tramita
firmas y deposita en

cuenta del Fondo
Rotativo .
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‹REA DE CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO: Elaboracifin de Estados Financieros

RESPONSABLE PASO No. ACCI¶N
Encargado (a) de

Contabilidad
1 Genera Balance General en el SICOIN WEB.

Encargado (a) de
Contabilidad

2 Concilia saldos y operaciones contables del per£odo
correspondiente (mensual y anual).

Encargado (a) de
Contabilidad

3 Si determina diferencias procede a registrar los
ajustes correspondientes.

Encargado (a) de
Contabilidad

4 Emite notas a los Estados Financieros.

Encargado (a) de
Contabilidad

5 Genera Estados Financieros conciliados y traslada
a Coordinaci�n de Administraci�n Financiera .

Coordinador (a) de
Administraci�n Finan ciera

6 Recibe, revisa y firma los Estados Financieros y
traslada a  la Coordinaci�n de Auditor£a Interna.

Coordinador (a) de
Auditor£a interna

7 Recibe, revisa y emite dictamen de auditor£a y los
traslada a la Coordinaci�n de Administraci�n
Financiera.

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

8 Recibe Estados Financieros auditados y traslada a
la subdirecci�n Ge neral.

Sub Direcci�n General 9 Recibe, revisa, proporciona Vo.Bo. y traslada a
Direcci�n General.

Direcci�n General 10 Recibe, revisa, firma y traslada a Consejo Directivo
para aprobaci�n .

Consejo Directivo 11 Conoce y aprueba Estados Financieros.
Asistente de Consejo

Directivo
12 Certifica punto de acta de aprobaci�n y remite a

Coordinaci�n de Administraci�n Financiera .
Coordinador (a) de

Administraci�n Financiera
13 Recibe punto de acta certificado y Estados

Financieros firmados. Los estados financieros de
Enero a Noviembre se archivan, y los estados
financieros al 31 de diciembre los remite a las
entidades respectivas que dicta la Ley.

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

14 Recibe copia de recibido sellado y firmado, para su
archivo para futuras referencias.

.
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-CNA- Procedimiento ¨Elaboraci�n de Estados Financieros

Sub Director
General

Coordinador (a) de
Auditoria Interna

Coordinador (a) de
Administraci�n

Financiera
Direcci�n General Consejo

Directivo
Encargado (a) de

Contabilidad

Inicio

Fin

1
Genera Balance

General en el
SICOIN WEB

2
Concilia saldos y

operaciones contables
mensual y anual

3
Si determina diferencia

procede a registrar
ajustes caso contrario

sigue proceso

5
Genera Estados

Financieros, y traslada a
Coordinaci�n de
Administraci�n

Financiera

4
Emite notas a los

Estados Financieros

6
Recibe, revisa firma

Estados Financieros y
traslada

7
Recibe, revisa y

emite dictamen de
auditor£a y
traslada.

9
Recibe, revisa,

proporciona
Vo.Bo. y
traslada.

10
Recibe, revisa, firma y

traslada a Consejo
Directivo para
aprobaci�n .

13
Recibe punto de acta
certificado y Estados

Financieros firmados y
los remite a las

entidades respectivas
que dicta la Ley.

14
Recibe copia de
recibido sellado y
firmado, para su

archivo para
futuras referencias.

8
Recibe, Estados

Financieros Auditados y
traslada

11
Conoce y aprueba

Estados
Financieros.

12
Asistente de Consejo

Directivo,certifica
punto de acta de

aprobaci�n y remite a
Coordinaci�n de
Administraci�n

Financiera.
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AREA DE CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO: Conciliaciones Bancarias

RESPONSABLE PASO No. ACCI¶N
Asistente de Contabilidad 1 Ordena y clasifica documentaci�n de ingresos y

egresos registrados en cada una de las cuentas de
dep�sitos monetarios .

Asistente de contabilidad 2 Registra en Libro de hojas movibles de
Conciliaciones de Cuentas Bancarias los ingresos y
egresos.

Asistente de contabilidad 3 Imprime v£a electr�nica operaciones de ingresos y
egresos registrados en el banco durante  el mes, en
las cuentas de dep�sitos monetarios .

Asistente de contabilidad 4 Revisa y concilia saldos de cuentas bancarias
contra las operaciones registradas en el estado de
cuenta del Banco.

Asistente de Contabilidad 5 Determina diferencias procede a realizar las
correcciones correspondientes.

Asistente de Contabilidad 6 Realiza la conciliaci�n bancaria e int egra  cheques
en circulaci�n y cheques pagados, estableciendo el
saldo contable.

Encargado (a) de
Contabilidad

7 Recibe, revisa conciliaci�n bancaria  firma y traslada
a la Coordinaci�n de Administ raci�n Financiera.

Coordinador (a) de
Administraci�n Finan ciera

8 Recibe, revisa conciliaci�n bancaria firma y traslada
al Asistente de Contabilidad.

Asistente de Contabilidad 9 Archiva mensualmente las conciliaciones bancarias
para futuras referencias.
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-CNA- ProcedimientoConciliaciones Bancarias

Coordinador(a)de
Administración

Financiera

Encargado(a)de
Contabilidad

Asistente de
Contabilidad

Inicio

Fin

1
Ordena y clasifica
documentación de

ingresos y egresos en
cada una de las cuentas
de depósitos monetarias

2
Registra en libro de
hojas movibles  de

Conciliaciones
Bancarias

3
Imprime vía electrónica

operaciones de ingresos
y egresos en las cuentas
de depósitos monetarias

9
Archiva

mensualmente
Conciliaciones

Bancarias

4
Revisa y concilia saldos
de cuentas bancarias

contra operaciones del
Estado de Cuenta del

Banco

5
Determina diferencias y

procede a realizar
correcciones

6
Realiza Conciliación
Bancaria e integra

cheques en circulación y
pagados,estableciendo

saldo contable

7
Recibe,revisa

conciliación
bancaria y firma

de Vo.Bo.

8
Recibe,revisa
conciliación

bancaria y firma
de Vo.Bo.
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AREA DE TESORERIA
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‹REA DE TESORERIA
PROCEDIMIENTO: Aporte Institucional

RESPONSABLE PASO No. ACCI¶N
Encargado (a) de Tesorer£a 1 Elabora nota dirigida a la Direcci�n Financiera del

Ministerio de Finanzas P¾b licas, solicitando haga
efectivo el aporte institucional mensualmente y
requiere firmas.

Coordinador (a) Administrativa
Financiera

2 Recibe, revisa y firma nota, trasladando a Director
(a) General para Vo. Bo.

Director (a) General 3 Revisa y firma nota de requerimiento y traslada a
Encargado de Tesorer£a.

Encargado (a) de Tesorer£a 4 Recibe nota firmada y remite a Direcci�n
Financiera del MFP.

Direcci�n Financiera MFP 5 Recibe nota de solicitud de pago mensual de
aporte institucional, tramita pago mediante
Comprobante Énico de Registro y acredita en
Cuenta de Dep�sitos Monetarios del CNA.

Encargado (a) de Tesorer£a 6 Verifica que el Aporte Institucional se encuentre
acreditado en la Cuenta de Dep�sitos Monetarios y
emite Formulario forma 63-A ˘Ingresos Varios˙.

Encargado (a) de Tesorer£a 7 Registra en libro de bancos ˘Control de Ingresos y
Gastos˙ el ingreso del Aporte institucional Mensual
y traslada a Contabilidad documentaci�n de
soporte.

Encargado (a) de Contabilidad 8 Recibe documentaci�n de sop orte, verifica que se
encuentre correcta para rendici�n de cuentas.
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-CNA-Procedimiento Aporte Institucional

Director(a)
General

Coordinador(a)de
Administración

Financiera

Encargado de
Tesorería

Ministerio de
Finanzas
Públicas

Banco del
Sistema

Encargado(a)de
Contabilidad

Inicio

2
Recibe,revisa y firma

nota,traslada

1
Elabora nota a Dirección

Financia MFP,
solicitando aporte

3
Recibe,firma y traslada

a Tesorería

4
Recibe expediente y
remite a Dirección
Financiera MFP

5
Recibe

expediente,
tramita CUR y

acredita

6
Verifica aporte y

emite Forma63-A
“Ingresos Varios”

7
Registra en libro

de bancos
“Control de

Ingresos  Gastos”

8
Recibe

expediente y
rinde cuentas

Fin
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‹REA DE TESORERIA
PROCEDIMIENTO: Registro de Privativos (Donaciones)

RESPONSABLE PASO No. ACCI¶N
Encargado (a) de Tesorer£a 1 Con base a Convenio de Donaci�n suscrito entre el

CNA y organismo donante, tramita apertura de
cuenta de dep�sitos monetarios ante Tesorer£a
Nacional y Banco de Guatemala.

Tesorer£a Nacional y Banco de
Guatemala

2 Reciben, revisan que documentaci�n est�
completa y llene requisitos y autorizan apertura de
cuenta de dep�sitos monetarios.

Encargado (a) de Tesorer£a 3 Recibe notas de autorizaci�n de apertura de
cuenta de dep�sitos monetarios, y tramita apertura
ante instituci�n bancaria.

Instituci�n Bancaria 4 Recibe documentaci�n re querida y autoriza
apertura de cuenta.

Organismo Donante 5 Con base a programaci�n de financiamiento de
donaci�n, realiza acreditamiento en cuenta de
dep�sitos monetarios respectiva del CNA.

Instituci�n Bancaria 6 Emite notas de cr�dito respectivas y re mite al CNA.
Encargado (a) de Tesorer£a 7 Recibe notas cr�dito , emite Formulario forma 63-A

˘Ingresos Varios˙, registra en libro de bancos
˘Control de Ingresos y Gastos˙ el valor del
acreditamiento y traslada documentaci�n a
contabilidad.

Encargado (a) de Contabilidad 8 Recibe documentaci�n de soporte, verifica que se
encuentre correcta para rendici�n de cuentas.
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-CNA-Procedimiento Registro de Privativos (Donaciones)

Tesorería
Nacional y
Banco de

Guatemala

Coordinador(a)de
Administración

Financiera

Encargado de
Tesorería

Institución
Bancaria

Organismo
Donante

Encargado(a)de
Contabilidad

Inicio

2
Reciben,revisan

documentación y llene
requisitos y autorizan
apertura de cuenta

1
En base a convenio

entre CNA y orgnismo
donante tramita apertura

de cuenta

3
Recibe autorización y

tramita apertura de

cuenta

4
Recibe

documentación y
autoriza apertura de

cuenta

5
Realiza

acreditamiento e
cuenta CNA

6
Emite notas de

crédito y remite al
CNA

7
Recibe n/c yy emite
63-Aregistra en libro
“Control de Ingresos

Gastos” acreditamiento

8
Recibe

expediente y
rinde cuentas

Fin
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‹REA DE TESORERIA
PROCEDIMIENTO: Registro de Privativos (Servicios varios)

RESPONSABLE PASO No. ACCI¶N
Encargado (a) de Tesorer£a 1 Con base a normativa vigente de ingresos

privativos por cobro de servicios varios prestados a
terceros, tramita apertura de cuenta de dep�sitos
monetarios ante Tesorer£a Nacional y Banco de
Guatemala.

Tesorer£a Nacional y Banco de
Guatemala

2 Reciben, revisan que documentaci�n est�
completa y llene requisitos y autorizan apertura de
cuenta de dep�sitos monetarios.

Encargado (a) de Tesorer£a 3 Recibe notas de autorizaci�n de apertura de
cuenta de dep�sitos monetarios, y  tramita apertura
ante instituci�n bancaria.

Instituci�n Bancaria 4 Recibe documentaci�n requerida y autoriza
apertura de cuenta.

Terceros 5 Con base a normativa vigente, realizan pagos por
servicios prestados en cuenta aperturada para el
efecto.

Instituci�n Bancaria 6 Emite notas de cr�dito respectivas y remite al CNA.
Encargado (a) de Tesorer£a 7 Recibe notas cr�dito , emite Formulario forma 63-A

˘Ingresos Varios˙, registra en libro de bancos
˘Control de Ingresos y Gastos˙ el valor del
acreditamiento y traslada documentaci�n a
contabilidad.

Encargado (a) de Contabilidad 8 Recibe documentaci�n de soporte, verifica que se
encuentre correcta para rendici�n de cuentas.
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-CNA-Procedimiento Registro de Privativos (Servicios Varios)

Tesorería
Nacional y
Banco de

Guatemala

Coordinador(a)de
Administración

Financiera

Encargado de
Tesorería

Institución
Bancaria

Terceros
Encargado(a)de

Contabilidad

Inicio

2
Reciben,revisan

documentación y llene
requisitos y autorizan
apertura de cuenta

1
En base anormativa d
ingresos privativos por

cobro de servicios varios
prestados a terceros
tramita apertura de

cuenta

3
Recibe autorización y

tramita apertura de

cuenta

4
Recibe

documentación y
autoriza apertura de

cuenta

5
Según normativa
vigente realizan
pagos en cuenta

aperturada para el
efecto

6
Emite notas de

crédito y remite al
CNA

7
Recibe n/c yy emite
63-Aregistra en libro
“Control de Ingresos

Gastos” acreditamiento

8
Recibe

expediente y
rinde cuentas

Fin
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‹REA DE TESORERIA
PROCEDIMIENTO: Pago a Proveedores

RESPONSABLE PASO No. ACCI¶N
Encargado (a) de Compras 1 Recibe expediente con documentaci�n de soporte de

autorizaci�n de compra, revisa que llene requisitos de
ley, que cuente con el formato 1-H ˘Ingresos a
Almac�n y a In ventarios˙, debidamente firmado de
Vo.Bo., de la Coordinaci�n Administrativa Financiera y
genera Orden de Compra y Pago y traslada al
Encargado de Presupuesto. Las facturas deber§n
contar en el reverso con el sello y firma del
Coordinador solicitante y de la Directora General,
aprobando la compra.

Encargado (a) de
presupuesto

2 Recibe orden de compra y pago a proveedor, para
elaborar CUR de compromiso y traslada al Encargado
de Compras para la liquidaci�n de la Orden de
Compra y Pago.

Encargado de Compras 3 Liquida la orden de compra y pago y traslada al
Asistente de Contabilidad.

Asistente de Contabilidad 4 Recibe expediente, genera CUR de devengado y
remite al Encargado de Contabilidad.

Encargado (a) de
Contabilidad

5 Recibe y revisa el expediente, Aprueba el CUR y
traslada a la Coordinaci�n de Administraci�n
Financiera.

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

6 Recibe y revisa el expediente y solicita el gasto en el
SICOIN-WEB y traslada al Encargado de Tesorer£a.

Encargado (a) de Tesorer£a 7 Emite cheque y voucher, verifica que est� correcto,
registra en libro de bancos (Control de Ingresos y
Egresos), lo firma y traslada a Coordinador de
Administraci�n  Financiera.

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

8 Revisa que cheque se encuentre correctamente
elaborado, firma y regresa a Tesorer£a (en ausencia
del Coordinador de Administraci�n  Financiera, deber§
requerir firma de cheque a Encargado de Contabilidad)
y Traslada a Direcci�n General (en ausencia del
Director (a) General lo remitir§ al Subdirector (a)
General para firma y remite a Encargado de Tesorer£a.

Encargado (a) de Tesorer£a 9 Recibe expediente y realiza pago a proveedor,
requiriendo cancele factura o extienda recibo de caja
si es factura cambiaria y firma voucher de recibido el
cheque.

Encargado (a) de Tesorer£a 10 Ordena expedientes y traslada semanalmente a
Contabilidad.

Encargado (a) de
Contabilidad

11 Recibe expedientes de pagos realizados, revisa que
se encuentre completa la documentaci�n de soporte y
ordena por fecha, para  de rendici�n de cuentas.
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-CNA-Procedimiento Pago a Proveedores

Encargado(a)de
Tesorería

Encargado(a)de
Contabilidad

Encargado (a) de
Presupuesto

Coordinador(a)
de Administración

Financiera

Director(a)
General

Encargado(a)de
Compras

Inicio

2
Recibe orden de compra

de pago a proveedor
para elabora CUR de

compromiso

1
Recibe expediente,que
lleve forma1-H y demás

requisitos

3
Liquida la orden de

compra

11
Recibe expediente
pararendición de

cuentas

Fin

4
Asistente de

Contabilidad recibe
expediente y emite CUR

de devengado

5
Recibe y revisa

expediente y aprueba

CUR de devengado
6

Recibe y revisa
expediente y solicita el

gasto  en SICOIN-WEB

7
Emite cheque y

voucher,registra
en libro de bancos

8
Revisa que cheque se

encuentre
correctamente,firma y

regresa a Tesorería

A
A

8
Firma cheque en

ausencia del
Coordinador de
Administración

Financiera,

A

8
Firma cheque,en

ausencia del Director,
firma el Sub-Director

9
Recibe expediente

y realiza pago a
proveedor

10
Ordena expedientes y
traslada semalmente a

Contabilidad



Consejo Nacional de Adopciones
Manual de Procedimientos Administrativos- Financieros

60

‹REA DE TESORERIA
PROCEDIMIENTO: Liquidacifin de Caja Chica

RESPONSABLE PASO No. ACCI¶N
Encargado (a) de Caja Chica 1 Diariamente efect¾a arqueo del fondo de caja

chica, verifica que saldo disponible en efectivo no
sea menor al 50% del monto autorizado.

Encargado (a) de Caja Chica 2 Lista facturas y documentaci�n de soporte de
pagos realizados.

Encargado (a) de Caja Chica 4 Registra los pagos realizados en el SICOIN WEB,
imprime y requiere firmas de autorizaci�n en
liquidaci�n de caja chica

Encargado (a) de Contabilidad 5 Recibe liquidaci�n de caja chica, revisa que
comprobantes est�n completos,  debidamente
razonados, firmados y sellados; verifica que
sumatorias y resumen sean correctos, firma y sella,
aprobando la liquidaci�n en el SICOIN WEB,
traslada a la Coordinaci�n de Administraci�n
Financiera para la solicitud de pago

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

6 Solicita pago y remite a tesorer£a

Encargado (a) de Tesorer£a 7 Recibe liquidaci�n de caja chica deb idamente
autorizada, emite cheque de reembolso, gestiona
firmas,  y paga al Encargado del Fondo de Caja
Chica.

Encargado de Caja Chica 8 Cobra y completa la disponibilidad del efectivo del
fondo de caja chica autorizado, registra monto del
reembolso en Libro de Caja Chica autorizado por la
Contralor£a General de Cuentas

Encargado (a) de Tesorer£a 9 Traslada liquidaci�n y documentaci�n de soporte a
Contabilidad.

Encargado (a) de Contabilidad 10 Recibe documentaci�n de liquidaci�n de caja chica
para rendici�n de cuentas.
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-CNA- Procedimiento Liquidaci�n de Caja Chica

Coordinador (a)
de Administraci�n

Financiera

Encargado de Caja
Chica

Encargado (a) de
Contabilidad

Encargado (a) de
Tesorer£a

Inicio

2
Lista facturas y

documentaci�n de
soporte

1
Diariamente efect¾a

arqueo y verifica 50% de
disponibilidad

3
Registra pagos

realizados en el SICOIN-
WEB

9
Recibe

expediente
para rendici�n

de cuentas

Fin

5
Solicita pago y remite a

Tesorer£a

7
Cobra y completa
disponibilidad del

efectivo del fondo de
caja chica

8
Traslada liquidaci�n y

documentaci�n de
soporte a contabilidad

4
Recibe liquidaci�n de

caja chica, revisa
requisitos y aprueba en

SICOIN-WEB

6
Recibe liquidaci�n de

caja chica, emite cheque
de reembolso, gestiona

firmas
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‹REA DE TESORERIA
PROCEDIMIENTO: Autorizacifin y Pago de Vi”ticos

RESPONSABLE PASO No. ACCI¶N
Coordinador (a) de Unidad

Interesada
1 Determina necesidad de realizar comisi�n oficial  y

emite nombramiento.
Persona Nombrada 2 Recibe nombramiento y solicita formularios, para

tramitar vi§ticos y combustible.
Encargado (a) de  Fondo

Rotativo Interno de Vi§ticos
3 Recibe solicitud de formularios de vi§ticos, revisa

firmas, fechas de comisi�n oficial, co nsulta
disponibilidad presupuestaria a Encargado de
Presupuesto y entrega formularios al interesado

Persona Nombrada 4 Recibe formularios de vi§ticos, llena formulario de
anticipo de vi§ticos, requiere Vo.Bo. de
Coordinador (a) de Unidad Interesada y tramita
vi§ticos

Encargado (a) de Fondo
Rotativo Interno de Vi§ticos

5 Recibe formularios de vi§ticos (Nombramiento de
Comisi�n Oficial y Vi§tico Anticipo), revisa que
est�n correctamente elaborados,  emite cheque y
voucher con cargo a la cuenta de dep�sit os
monetarios correspondiente

Encargado (a) de Fondo
Rotativo Interno de Vi§ticos

6 Obtiene firmas del cheque y entrega cheque de
vi§tico anticipo, requiriendo firma en voucher,
anotando fecha de entrega

Funcionario (a) y/o Empleado
(a)

7 Recibe vi§tico anticipo, realiza comisi�n, requiere
firma y sello en formulario de Vi§tico Constancia,
elabora informe de comisi�n realizada, llena
formulario de Vi§tico Liquidaci�n y presenta para
liquidaci�n con el Encargado del Fondo Rotativo
Interno de Vi§ticos.

Funcionario (a) y/o Empleado
(a)

8 En caso de existir monto sobrante de la comisi�n,
efect¾a reintegro a la cuenta de dep�sitos
monetarios correspondiente,  adjunta boleta a la
liquidaci�n y presenta liquidaci�n al Encargado del
Fondo Rotativo Interno de Vi§ticos.

Encargado (a) de Fondo
Rotativo Interno de Vi§ticos

9 Recibe documentaci�n de liquidaci�n de vi§ticos y
documentaci�n de soporte, verifica que se
encuentre correcta. Si existiera complemento emite
cheque y paga.

Encargado (a) de Fondo
Rotativo Interno de Vi§ticos

10 Liquida el Fondo Rotativo de Vi§ticos y solicita
reembolso.
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-CNA-Procedimiento Autorización y Pago de Viáticos

Funcionario(a)
y/o Empleado(a)

nombrado

Coordinadores de
Unidades

Interesadas

Encargado (a) de
Presupuesto

Director(a)
General

Secretaria
General

Encargado(a)de
Fondo Rotativo

Interno de
Viáticos

Inicio

2
Recibe nombramiento y
solicita formularios,para

tramitar viáticos y
combustible.

1
Determina necesidad de
realizar comisión oficial y

emite nombramiento.

Fin

6
Obtienes firmas de
cheque y entrega
cheque de viático

anticipo,requiriendo
firma en voucher 7

Recibe viático anticipo,
realiza comisión,

requiererequisitos
legales,elabora informe
de comisión realizada,

llena formulario de
Viático Liquidación.

3
Recibe solicitud de

formularios de viáticos,
revisa datos,consulta

disponibilidad
presupuestaria y entrega
formularios al interesado

4
Recibe formularios de

viáticos,llena formulario
de anticipoy requiere

Vo.Bo.

5
Recibe formularios de

viáticos(Nombramiento
de Comisión Oficial y

Viático Anticipo),revisa,
y traslada

8
Realiza reintegro si

procede,y lo efectúa  a la
cuenta de depósitos

monetarios
correspondiente,

adjunta boleta a la
liquidación y presenta

liquidación.

9
Recibe documentación

de liquidación de viáticos
y documentación de

soporte,verifica que se
encuentre correcta.Si
existiera complemento
emite cheque y paga.

10
Liquida el Fondo

Rotativo de
Viáticos y solicita

reembolso.
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‹REA DE TESORERIA
PROCEDIMIENTO: Liquidacifin Fondo Rotativo Interno de Vi”ticos

RESPONSABLE PASO No. ACCI¶N
Encargado (a)  de Fondo

Rotativo Interno de Vi§ticos
1 Ordena voucher y documentaci�n de soporte de

pagos realizados, elaborando arqueo del fondo
semanalmente, clasifica por rengl�n de gasto y
elabora liquidaci�n de fondo rotativo interno de
vi§ticos, operando en el m�dulo de Fondo Rotat ivo
del SICOIN-WEB los documentos de soporte de la
liquidaci�n.

Encargado (a) de Contabilidad 2 Recibe liquidaci�n de fondo rotativo  interno de
vi§ticos, revisa que comprobantes est�n
completos,  debidamente razonados, firmados y
sellados; verifica que sumatorias               y
resumen sean correctos, firma y sella la
liquidaci�n.

Encargado (a) de Contabilidad 3 Aprueba en SICOIN-WEB el CUR de
regularizaci�n de la solicitud de reembolso de
fondo rotativo interno de vi§ticos y traslada a la
Coordinaci�n de Administraci�n Financiera.

Coordinador Administrativo
Financiero

4 Recibe y revisa que expediente de liquidaci�n se
encuentre correcto, solicita el cheque de
reembolso en SICOIN-WEB y traslada a
Encargado de Tesorer£a.

Encargado (a) de Tesorer£a 5 Recibe liquidaci�n de fondo rotativo y CUR DE
REGULARIZACION debidamente autorizado.

Encargado (a) de Tesorer£a 6 Revisa documentaci�n de soporte del Fondo
Rotativo Interno de Vi§ticos, imprime cheque,
obtiene firmas y entrega al Encargado del Fondo
Rotativo Institucional.

 Encargado de Fondo Rotativo
Institucional

7 Recibe y deposita cheque al Fondo Rotativo
Institucional y elabora cheque de reposici�n al
Fondo Rotativo Interno de Vi§ticos.

Encargado de Fondo Rotativo
Interno de Vi§ticos

8 Recibe Cheque del Encargado del Fondo Rotativo
Institucional y ejecuta.

Encargado (a) de Tesorer£a 9 Traslada liquidaci�n y documentaci�n de soporte a
Contabilidad.

Encargado (a) de Contabilidad 10 Recibe documentaci�n de liquidaci�n de fondo
rotativo para rendici� n de cuentas.
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-CNA- Procedimiento Liquidaci�n Fondo Rotativo Interno Vi§ticos

Encargado (a)
De Tesorer£a

Coordinador (a)
Administrativo

Financiero

Encargado (a) de
Contabilidad

Encargado (a) de
Fondo Rotativo

Institucional

Encargado (a) de
Fondo Rotativo

Interno de
Vi§ticos

Inicio

1
Ordena voucher y
documentaci�n de

soporte ,elabora arqueo
del fondo, clasifica por

rengl�n de gasto y
elabora liquidaci�n .

Opera en SICOIN-WEB
y traslada.

             6
Recibe, Revisa
documentaci�n
de soporte del
Fondo Rotativo
Interno de
Vi§ticos, imprime
cheque, obtiene
firmas y entrega.

Fin

8
Recibe Cheque del

Encargado del Fondo
Rotativo Institucional y

ejecuta.

2
Recibe liquidaci�n de
fondo rotativo, revisa
requisitos,  verifica

que sumatorias
y resumen sean
correctos, firma y

sella la liquidaci�n .

4
Recibe y revisa que

expediente llene
requisitos, solicita el

cheque de reembolso
en SICOIN-WEB y

traslada.

7
Recibe y deposita
cheque al Fondo

Rotativo Institucional y
elabora cheque de
reposici�n al Fondo
Rotativo Interno de

Vi§ticos.

9
Recibe y traslada

liquidaci�n y
documentaci�n de

soporte a Contabilidad.

10
Recibe

documentaci�n de
liquidaci�n de
fondo rotativo

para rendici�n de
cuentas.

3
Aprueba en SICOIN-

WEB el CUR de
regularizaci�n de la

solicitud de reembolso
de fondo rotativo interno

de vi§ticos y traslada.

5
Recibe liquidaci�n de

fondo rotativo y CUR DE
REGULARIZACION

debidamente autorizado.
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AREA DE COMPRAS
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AREA DE COMPRAS
PROCEDIMIENTO: Compra de Suministros y/o Servicios a trav…s

De Fondo Rotativo, menores de Q. 500.00, Grupo 100 y 200

RESPONSABLE PASO No. ACCION
Coordinador
Asistente de Coordinaci�n

1 Establece necesidades de compra de suministros
y/o contrataci�n de servicios y solicita a
Encargado de Fondo Rotativo recursos
financieros

Encargado de Fondo Rotativo 2 Llena formato de vale al fondo de caja chica,
solicita firma y sello de Asistente de Coordinaci�n
o Coordinador solicitante y Encargado (a) de
Presupuesto

Encargado de Fondo Rotativo 3 Entrega recursos financieros
Coordinador
Asistente de Coordinaci�n

4 Recibe recursos financieros y realiza compra de
suministros  solicitados y/o pago de los servicios

Coordinador y/o Asistente de
Coordinaci�n

5 Razona factura y traslada a la Sub-Direcci�n
General para su aprobaci�n.

Sub-Director General 6 Recibe factura, firma y sella de aprobado de la
compra y traslada a Coordinador y/o Asistente de
Coordinaci�n para que liquide el vale firmado al
Encargado del Fondo Rotativo.

Encargado de Fondo Rotativo 7 Recibe facturas. Si existe sobrante reintegra
monto.  Si sobrepasa monto del vale, Encargado
de Fondo Rotativo paga complemento.

Encargado de Fondo Rotativo 8 Clasifica facturas y gasto por rengl�n
presupuestario y elabora listado de gastos para
reembolso de fondo rotativo

Encargado de Fondo Rotativo 9 Tramite emisi�n de Comprobante Énico de
Registro, para reembolso
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-CNA-Procedimiento Compra de Suministros y/o Servicios a través del Fondo Rotativo,menores de Q.500,grupo100y200

Sub-Director(a)
General

Coordinadores de
Area

Encargado de
Fondo Rotativo

Director(a)
General

Secretaria
General

Encargado(a)de
Contabilidad

Inicio

2
Llena formato de vale al

fondo de caja chica,
solicita firma y sello

respectivas

1
Establece necesidad de
compra de bienes y/o

contratación de servicios
y solicita recursos

financieros

3
Entrega recursos

financieros

6
Firma y sella

facturas
razonadas

Fin

7
Recibe facturas.

Reintegra el sobrante o
solicita pago de
complemento

8
Clasifica facturas por

renglón presupuestario y
solicita reembolso del

fondo

9
Tramita emisión de

CUR,para reembolso

4
Recibe recursos

financieros y realiza
compra o pago de
bienes o servicios

solicitados

5
Razona factura y

trasada
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AREA DE COMPRAS
PROCEDIMIENTO: Compra de Bienes, Suministros y Contratacifin de Servicios,

a trav…s de Contrato Abierto

RESPONSABLE PASO No. ACCION
Coordinador 1 Establece necesidades de compra de bienes,

suministros  y/o contrataci�n de servicios,
llenando el formulario de solicitud o pedido,
adjuntando al mismo las especificaciones
t�cnicas de los bienes o suministros, objeto d e
compra, obtiene las firmas correspondientes y
traslada a la Coordinaci�n Financiera.

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

2 Recibe formulario de Solicitud o Pedido para Vo.
Bo., si es un servicio se traslada directamente al
Encargado de compras para que inicie el
proceso respectivo. Si se trata de la solicitud de
un bien o suministro, lo traslada al encargado de
inventarios y almac�n para verificar las
existencias.

Encargado de Almac�n 3 Recibe expediente y verifica existencias, entrega
los bienes o suministros, de lo contrario lo
traslada a compras para inicio de proceso.

Encargado de Compras 4 Recibe expediente  para iniciar el proceso de
compras y traslada al Encargado de
Presupuesto para verificar la disponibilidad
presupuestaria.

Encargado de Presupuesto 5 Recibe formulario de Solicitud o Pedido, verifica
bienes objeto de compra y saldo en rengl�n de
gasto.

Encargado de Presupuesto 6 Registra en sistema de control preventivo
n¾mero de Solicitud o Pedido, monto de la
compra, firma y sella formulario, asignando
partida presupuestaria.

Encargado de Compras 7 Recibe expediente y revisa el listado de contrato
abierto, selecciona al proveedor del servicio,
suministro o bien y solicita la compra.

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

8 Recibe, revisa, analiza que expediente llene
requisitos de ley y especificaciones requeridas.
Si es menor de Q.30,000.00 traslada a
Encargado de Inventarios y si es mayor de
Q.30,000 traslada a Junta Receptora.

Junta de Receptora 9 En los casos de que las compras sean mayores
de 30,000.00, la Direcci�n General deber§
nombrar junta.

Junta Receptora 10 Suscribe acta administrativa, dejando constancia
de los bienes y/o servicios recibidos a entera
conformidad y prepara informe de recepci�n.
Remite informe a Subdirecci�n General .

Subdirector  General 11 Recibe y analiza expediente que llene requisitos
de ley y traslada a la Direcci�n General.

Direcci�n General 12 Aprueba mediante providencia lo actuado por la
Junta Receptora. Si son bienes o suministros
traslada expediente a Encargado de Almac�n e
Inventarios; si es por prestaci�n de servicios,
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RESPONSABLE PASO No. ACCION
traslada expediente a compras para tr§mite de
pago.

Encargado de Almac�n e
Inventarios

13 Recibe expediente y bienes, revisa que llene
especificaciones requeridas y requisitos de ley.

Encargado de Almac�n e
Inventarios

14 Realiza proceso de registro de bienes y traslada
a Encargado de Compras para que se inicie el
proceso de pago.
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-CNA-Procedimiento Compra de Bienes,Suministros y Contratación de Servicios por Contrato Abierto

Encargado(a)de
Almacén e
Inventarios

Junta ReceptoraJunta de CotizaciónDirector(a)General
Sub-Director(a)

General
Encargado(a)de

Compras

1

11
Recibe expediente,que
llene requisitos de ley y

traslada

14
Realiza proceso de
registro de bienes

Fin

13
Recibe expediente y

bienes,revisa que llene
especificaciones

requeridas

12
Aprueba lo actuado

mediante providencia lo
actuado por la Junta

Receptora
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UNIDAD DE COMPRAS
PROCEDIMIENTO: Compra de Bienes, Suministros y/o Contratacifin de Servicios

de Q. 500.01 a Q. 30,000.00

RESPONSABLE PASO No. ACCION
Coordinador 1 Establece necesidades de compra de bienes,

suministros  y/o contrataci�n de servicios, llenando el
formulario de solicitud o pedido, adjuntando al mismo
las especificaciones t�cnicas de los bienes o
suministros, objeto de compra, obtiene las firmas
correspondientes y traslada a la Coordinaci�n
Financiera.

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

2 Recibe formulario de Solicitud o Pedido para Vo. Bo.,
si es un servicio se traslada directamente al
Encargado de compras para que inicie el proceso
respectivo. Si se trata de la solicitud de un bien o
suministro, lo traslada al encargado de inventarios y
almac�n para verificar las existencias.

Encargado de Almac�n 3 Recibe expediente y verifica existencias, entrega los
bienes o suministros, de lo contrario lo traslada a
compras para inicio de proceso.

Encargado de Compras 4 Recibe expediente  para iniciar el proceso de compras
y traslada al Encargado de Presupuesto para verificar
la disponibilidad presupuestaria.

Encargado de
Presupuesto

5 Recibe formulario de Solicitud o Pedido, verifica bienes
objeto de compra y saldo en rengl�n de gasto .

Encargado de
Presupuesto

6 Registra en sistema de control preventivo n¾mero de
Solicitud o Pedido, monto de la compra, firma y sella
formulario, asignando partida presupuestaria.

Encargado de Compras 7 Recibe expediente, solicita 3 cotizaciones a
proveedores, realiza cuadro de evaluaci�n de ofertas y
selecciona la que sea conveniente a los intereses de la
instituci�n y traslada a la Coordinaci�n de
Administraci�n Financiera.

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

8 Recibe, revisa, analiza que expediente llene requisitos
de ley y especificaciones requeridas, firma de Vo. Bo.
y Traslada a Encargado de Compras.

Encargado de Compras 9 Recibe expediente, confirma la compra con el
proveedor y traslada a Encargado de Almac�n e
Inventarios

Encargado de Almac�n e
Inventarios

10 Recibe expediente y bienes, revisa que llene
especificaciones requeridas y requisitos de ley.

Encargado de Almac�n e
Inventarios

11 Realiza proceso de registro de bienes y traslada a
Encargado de Compras para que se inicie el proceso
de pago.
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-CNA- Procedimiento Compra de Bienes, Suministros y Contrataci�n de Servicios de Q .500.01 a Q.30,000.00

Encargado (a) de
Presupuesto

Encargado (a) de
Compras Junta ReceptoraEncargado (a) de

Almac�n

Coordinador (a) de
Administraci�n

Financiera
Coordinador

1
Establece necesidades de

compra de bienes,
suministros y/o

contrataci�n de servicios ,
llenando Solicitud de

Pedido

3
Recibe expediente y
verifica existencias

Inicio

2
Recibe formulario
de Solicitud para

Vo. Bo. Si es
servicio traslada a

Encargado de
almac�n

4
Recibe expediente para

iniciar proceso de compra
y ppto. Verifica
disponibilidad

7
Recibe expediente,

solicita las 3 cotizaciones,
realiza cuadro de

evaluaci�n

6
Registra en sistema de
control preventivo No.
Solicitud, monto de la
compra, firma y sella

5
Recibe formulario

Solicitud de Pedido,
verifica saldo y rengl�n

presupuestario

8
Recibe, revisa, analiza
que expediente llene

requisitos de ley

Fin

10
Recibe expediente y

bienes, revisa que llene
especificaciones

requeridas

11
Realiza proceso de
registro de bienes y

traslada a compras para
el pago respectivo

9
Recibe expediente,

confirma la compra con
el proveedor
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AREA DE COMPRAS
PROCEDIMIENTO: Compra de Bienes, Suministros y Contratacifin de Servicios,

de Q. 30,000.01 a Q. 100,000.00 (Evento de Cotizacifin)

RESPONSABLE PASO No. ACCION
Coordinador 1 Establece necesidades de compra de bienes,

suministros  y/o contrataci�n de servicio s,
llenando el formulario de solicitud o pedido,
adjuntando al mismo las especificaciones
t�cnicas de los bienes o suministros, objeto de
compra y obtiene las firmas correspondientes.

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

2 Recibe formulario de Solicitud o Pedido para Vo.
Bo., si es un servicio se traslada directamente al
Encargado de compras para que inicie el
proceso respectivo. Si se trata de la solicitud de
un bien o suministro, lo traslada al encargado de
inventarios y almac�n para verificar las
existencias.

Encargado de Almac�n 3 Recibe expediente y verifica existencias, entrega
los bienes o suministros, de lo contrario lo
traslada a compras para inicio de proceso

Encargado de Compras 4 Recibe expediente  para iniciar el proceso de
compras y traslada al Encargado de
Presupuesto para verificar la disponibilidad
presupuestaria.

Encargado de Presupuesto 5 Recibe formulario de Solicitud o Pedido, verifica
bienes objeto de compra y saldo en rengl�n de
gasto

Encargado de Presupuesto 6 Registra en sistema de control preventivo
n¾mero de Solicitud o Pedido, monto
aproximado de la compra, firma y sella
formulario, consignando partida presupuestaria y
rengl�n a afectar y traslada a Encargado de
Compras

Encargado de Compras 7 Recibe y analiza expediente, elabora bases,
conforme a especificaciones t�cnicas y/o
generales y requisitos de ley.  Traslada a
Coordinador de Administraci�n Financiera

Coordinador (a) de
Administraci�n Financiera

8 Recibe, revisa, analiza que expediente llene
requisitos de ley y especificaciones requeridas.
Traslada a Coordinaci�n Jur£dica

Coordinador (a) Jur£dico 9 Revisa expediente que haya cumplido con los
requisitos legales y traslada a la Subdirecci�n
General.

Subdirector General 10 Recibe y analiza expediente que llene requisitos
de ley, prepara proyecto de acuerdo interno de
aprobaci�n de las bases de cotizaci�n.  Traslada
a Direcci�n General

Direcci�n General 11 Recibe expediente, analiza y firma acuerdo
interno de aprobaci�n de las bases de cotizaci�n
y emite Acuerdo Interno para nombrar a la junta
de Cotizaci�n.  Traslada a Encargado de
Compras
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Encargado de  Compras 12 Recibe expediente autorizado y publica evento

de cotizaci�n en el Sistema de Guatecompras, y
notifica a los integrantes de la junta de
cotizaci�n.

Encargado de Compras 13 Traslada expediente de compra completo a
Junta de Cotizaci�n. Si existe alguna solicitud de
aclaraci�n, coordina con los responsables las
respuestas y publica en el sistema de
Guatecompras seg¾n corresponda

Junta de Cotizaci�n 14 Recibe expediente. Se re¾ne en fecha y hora
fijada en las bases y recibe ofertas, suscribiendo
acta de recepci�n de ofertas . Si se presentan
menos de 3 ofertas, la Direcci�n General debe
aprobar la apertura y calificaci�n de las ofertas.

Junta de Cotizaci�n 15 Apertura y califica ofertas, verificando que llenen
requisitos legales y caracter£sticas conforme
especificaciones t�cnicas y/o generales
requeridas

Junta de Cotizaci�n 16 Adjudica compra a la oferta que m§s convenga
a los intereses de la Instituci�n, elabora cuadros
de calificaci�n de ofertas, firmando y sellando
dichos documentos y cada uno de los folios de
las ofertas recibidas, integr§ndolas en un solo
expediente y adjudica la compra; suscribe acta
administrativa, para dejar constancia de lo
actuado

Junta de Cotizaci�n 17 Notifica a oferentes participantes sobre la
adjudicaci�n realizada e incorpora notificaciones
al expediente.  Elabora informe y presenta a la
Autoridad Administrativa Superior

Direcci�n General 18 Recibe expediente, analiza y emite acuerdo
interno aprobando lo actuado por la Junta de
Cotizaci�n y nombra junta receptora de los
bienes y/o servicios.  Remite expediente a
Encargado de Compras

Encargado de Compras 19 Recibe expediente completo, opera y publica en
el sistema de Guatecompras dentro de los
plazos de ley la adjudicaci�n de los bienes
objeto de compra y/o de contrataci�n de
servicios, seg¾n aprobaci�n de la Autoridad
Administrativa Superior. Si existe alguna
solicitud de aclaraci�n, coordina con los
responsables las respuestas y publica en el
sistema de Guatecompras seg¾n corresponda.
Traslada expediente a Junta Receptora

Junta Receptora 20 Suscribe acta administrativa, dejando constancia
de los bienes y/o servicios recibidos a entera
conformidad y prepara informe de recepci�n.
Remite informe a Subdirecci�n General

Subdirector  General 21 Recibe y analiza expediente que llene requisitos
de ley y traslada a Direcci�n General .

Director (a) General 22 Aprueba mediante providencia lo actuado por la
Junta Receptora. Si son bienes o suministros
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traslada expediente a Encargado de Almac�n e
Inventarios; si es por prestaci�n de servicios,
traslada expediente a compras para tr§mite de
pago.

Encargado de Almac�n e
Inventarios

23 Recibe expediente y bienes, revisa que llene
especificaciones requeridas y requisitos de ley

Encargado de Almac�n e
Inventarios

24 Realiza proceso de registro de bienes y traslada
a Encargado de Compras para que se inicie el
proceso de pago.


