Y
H RESOLUCION NUMERO CNA-DG-038-2020

Guaternala, 10 de agosto de 2020
LA DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO

Que el Consejo Nacicnal de Adopciones es una entidad autdnoma, de derecho publico, con personalidad juridica,
patrimonio propio y plena capacidad para contraer obligaciones, lo cual se comprende en el Decreto numero 77-
2007 del Congreso de la Republica, Ley de Adopciones

CONSIDERANDO

Qe la Contraloria General de Cuentas, a traves de fa Norma de Control Intemo Gubermnamental 1.10 Manuales de
Fundones y Procedimientos, establece que la méaxima autoridad de cada ente plblico debe apoyar y promover la
elaboracion de manuales de funciones y procedimientos pama cada puesto y procesos relativos a las diferentes
aciividades de |a entidad.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Resolucion numero CNA-DG-064-2017 se aprobd la "Guia para la Elaboracidn yio
Actualizacion de Manuales Tecnicos, Administrativos y Financieros” modificada mediante as Resoluciones numero
CNA-DG-065-2018 y CNA-DG-074-2019. la cual contiene las directrices de cumplimiento obligatorio para las
distintas unidades que integran el Consejo Nacional de Adopciones, respecto 2 la creacion v actualizacion de
documentos uniformes que contengan los procedimientos que permitan el fiel cumplimiento de las atribuciones y el
funcionamiento satisfactono de las unidades tecnicas y adminisirativas del Consejo Nacional de Adopciones.

CONSIDERANDO

Qe et diez (10) de agosto de! afio dos mil veinte {2020) el Coordinador de Planficacion con &l Visto Bueno de la
Subdirectora General, a raves del Memorandum numero CMA guion PLAN guion cero once guion dos mil veinte
(CNA-PLAN-011-2020) traslada y solicta a la Direccién General del Consejo Macional de Adopciones la
aprobacion de la actualizacion del ‘Manual de Procedimentos del Area de Tesorera de la Unidad de
Administracion Financiera” (version 2.0)

POR TANTO:

En ejercicio de la facultad que le confiere el Articulo nimero 20 del Decreto numero 77-2007 del Congreso de la
Fepublica, Ley de Adopciones, las funciones que le confieren los Ariculos nomero 15 v 17 del Acuerdo
Gubemativo nimerc 182-2010 de la Presidencia de la Replblica, Reglamento de la Ley de Adopclones: y de
conformidad con o establecido en la Norma General de Control Intemo Gubemamental 1.10 Manuales de
Funciones y Procedimientos,

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar la acluslzacion del Manual de Procedimientos del Area de Tesoreria de la Unidad de
Administracion Financiera (version 2.0) del Consejo Nacional de Adopciones. contenido en ciento cuarenta v
ocho (148) paginas, mas la caradtula de dicho manual y que forman parte de la presente resalucion

SEGUNDQ: Procedase a notificar la presente Resolucion a la Subdireccion General, Coordinacién del Equipo
Multidisciplinanc y sus Subcoordinaciones v a las Unidades de: Planficacion, Administracion Financiera, Recursos
Humanos, Asesoria Juridica, Registro, Auditoria Intema, Informacion Publica y Comunicacién Sodial. para los
efectos comespondientes.

TERCERO: La presente Resclucion surte efectos a partir de la presente fecha

Elaborado por: mifg) / Autorizado por eord [ SDG
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INTRODUCCION

De conformidad con el Decreto 77-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Adopciones, se crea el Consejo Nacional de Adopciones -CNA- como una entidad auténoma de
derecho publico, con plena capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones, y de
acuerdo con lo preceptuado en el Acuerdo Gubernativo numero 182-2010, Reglamento de la
Ley de Adopciones, el Consejo Macional de Adopciones cuenta con autonomia plena para
aprobar sus directrices, normas y reglamentos, entre otros.

Los manuales de normas y procedimientos constituyen una herramienta valiosa, para establecer
la forma en que deben desarrollarse las actividades que corresponde realizar en una
determinada direccion, coordinacidn, seccion o unidad. En tal sentido, con el presente manual
se regularan y actualizaran los procedimientos y mecanismos del area de Tesoreria de la Unidad
de Administracion Financiera del Consejo Nacional de Adopciones.

El manual del drea de Tesoreria de la Unidad de Administracion Financiera esta dividido en
varias secciones, siendo la primera lo referente a los objetives del manual, definiciones,
abreviaturas y documentos relacionados. Luego se presenta el listado de los dieciocho
procedimientos y el desarrollo de cada uno, identificados por pasos, actividades y responsables
y su respectivo flujograma, luego se presenta el cuadro de control de cambios para registrar las
actualizaciones del presente manual y en la dltima seccion, los anexos con informacion
relacionada al area de Tesoreria de la Unidad de Administracion Financiera del Consejo Nacional
de Adopciones.

El presente manual de procedimientos es actualizado atendiendo los lineamientos que
proporciona la Guia para la elaboracion y/o actualizacion de Manuales Técnicos, Administrativos
y Financieros, aprobada por la Direccion General mediante Resolucion Numero CNA-DG-064-
2017 de fecha 28 de diciembre de 2017 y sus respectivas actualizaciones.
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1. OBIJETIVO DEL MANUAL

1.1 Objetivo General

Contar con una normativa que defina y estandarice los procedimientos y mecanismos
empleados para la coordinacion y supervision de la liquidez de las operaciones de los recursos
economicos asignados al Consejo Nacional de Adopciones, en las distintas actividades que
realiza en el marco de su competencia, delimitande para ello las funciones que debe
desempenar el personal que interviene en los procesos que se desarrollan en el area de
Tesoreria de la Unidad de Administracion Financiera. Asimismao, ser una fuente de informacidn
oficial para los demas funcionarios del CNA y otras partes interesadas.

1.2 Objetivos Especificos

a. Normar las actividades y su secuencia, responsables y normatividad aplicable a los
procedimientos de acuerdo con el marco legal que establece 1a competencia y funciones
del personal del area de Tesoreria de la Unidad de Administracion Financiera.

b. Delimitar las funciones y responsabilidades de los funcionarios y empleados que
intervienen en cada uno de los procesos que se desarrollan en el area de Tesoreria de la
Coordinacion de Administracion Financiera, de conformidad con la normativa aplicable.

0

Contar con un documento tecnico como fuente de informacion oficial para el personal
del area de Tesoreria de la Unidad de Administracion Financiera, demas funcionarios del
CNA y de otras partes interesadas.

2, DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

A continuacion, se presenta un listado de las distintas definiciones o términos de uso frecuente
que resultan indispensables para entender cada uno de los procedimientos que competen en el
presente manual.

2.1 Definiciones

S ]E‘f‘ﬂd.,ca definiciones o términos de uso frecuente son:

eria: para efectos del presente manual, se refiere al area donde se constituyen el conjunto
ormas y procedimientos relativos a la administracion de los recursos publicos y su
acion para el pago de las obligaciones del Consejo Nacional de Adopciones.
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Sistema Informatico de Gestién: herramienta de apoyo a la ejecucion del gasto a las unidades
de gestion desconcentradas; abarca cada uno de los procesos administrativos de gestion y de
seguimiento, para el abastecimiento de bienes y servicios integrando el Sistema de Informacion
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y el Sistema de Contabilidad Integrada.

Sistema de Contabilidad Integrada: herramienta informatica disenada para integrar los
principales sistemas financieros y administrativos, agilizar los procesos y proporcionar
informacion oportuna y confiable sobre las transacciones economico-financieras de la entidad.

Obligaciones del Estado a Cargo del Tesoro: Es la entidad publica administrada por el Ministerio
de Finanzas Publicas, por medio de la cual se realiza el traslado de recursos de |a Administracion
Central a otros niveles de gohierno, tales como: entidades autonomas, descentralizadas vy
gobiernos locales.

Programacion de cuota financiera: Es la calendarizacién vy distribucion de los recursos
monetarios gue necesita el Consejo Nacional de Adopciones, para sufragar de forma mensual
los requerimientos de servicios personales, materiales y de servicios de terceros, los cuales se
presentan anual y cuatrimestralmente a la Direccion Financiera del Ministerio de Finanzas
Publicas, para conocimiento y aprobacion del Comité de Programacion y Ejecucion
Presupuestaria -COPEP-.

Reprogramacion de cuota financiera: Consiste en las variaciones de aumento o disminucién
necesarias de la distribucion de los recursos, y que surgen como consecuencia de los aportes
aprobados por el COPEP del Ministerio de Finanzas Publicas y notificados por la Direccién
Financiera, del Ministerio en referencia, estas pueden ser mensuales o cuatrimestrales.

Programacion indicativa anual: Es la programacion de las cuotas financieras correspondientes
al ejercicio fiscal posterior, la cual se presenta en los formatos digitales enviados por la Jefatura
de Obligaciones del Estado a Cargo del Tesoro de la Direccion Financiera del Ministerio de
Finanzas Publicas, en la fecha que la jefatura establezca.

Programacion cuatrimestral: Es la programacion de las cuotas financieras correspondientes a
cada cuatrimestre del afo: primer cuatrimestre (enero a abril), segundo cuatrimestre (mayo a
agosto) y tercer cuatrimestre (septiembre a diciembre); las cuales son enviadas en las fechas
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Extrapresupuestario Instruccion de Pago: Este tipo de comprobante tiene como objetivo
identificar el asiento contable que a la vez es un instructivo de pago a la Tesoreria y que aplica
conceptos distintos a los de Fondo Rotativos, anticipos o fondos de terceros. Este tipo de
comprobante es elaborado manualmente en el modulo de Contabilidad y representa ademas la
orden expresa de pago a la Tesoreria.

Las definiciones o términos de uso frecuente, en las actividades que se realizan en las
actividades de Fondo Rotativo son las siguientes:

Fondo Rotativo Institucional: Lo constituye la disponibilidad de efectivo que el Consejo
Nacional de Adopciones posee como parte de los recursos financieros del presupuesto, y cuya
finalidad es la de cubrir gastos urgentes y de poca cuantia. Se constituye un solo fondo al afio, el
cual se opera de manera revolvente, efectuando rendiciones y reembolsos parciales.

Fondo Rotativo Internos: Los fondos rotativos internos del Consejo MNacional de Adopciones se
dividen en: Fondo Rotativo Interno de Viaticos y Fondo Rotativo Interno de Gastos Varios “Caja
Chica”, los cuales forman parte del Fondo Rotativo Institucional.

2.2  Abreviaturas
A continuacion, se enlistan todos aguellos acronimos que regularmente estan relacionados con
los procesos del area de Tesoreria, los cuales tienen el significado siguiente:

No. ACRONIMO SIGNIFICADO
01 CAU | Caédigo Unico de Atencion
F T co Consejo Directivo R
03 CGC Contraloria General de Cuentas
04 CNA Consejo Nacional de Adopciones R
05 C_GPEP Comité de Programacion de la Ejecucié:l Presupuestaria
06 CUR Coédigo Unico de Registro -
_{)? EIP E;trapresupuestarin Instruccion de F‘agu_
08 FRI Fondo Rotativo Institucional
| 09 | FRICC Fondo Rotativo Interno de Gastos Varios “Caja Chica”
10 lj FRIV Fondo Rotativo Interno de Viaticos
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No. ACRONIMO SIGNIFICADO
11 MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
12 SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
13 | SIGES Sistema Informatico de Gestian
14 | UDAF Unidad de Administracion Financiera
3. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

' Elaboracion vy presentacion de las solicitudes de Programacion y

01 | Reprogramacion de cuotas financieras ante el Ministerio de Finanzas
| Publicas.
' Registro mensual de los ingresos provenientes de los Aportes Institucionales
02 . o ; g
gue realiza el Ministerio de Finanzas Publicas. |
- Traslado de fondos de la cuenta tnica del Consejo Nacional de Adopciones a
' las cuentas bancarias institucionales |
04 Liquidacion de pagos a través de Transferencia
05 Liquidacion de pagos a través de Cheque
06 Entrega de cheques a proveedores, funcionarios, empleados y a
excolaboradores del Consejo Nacional de Adopciones
07 Conciliacion y pago de Impuestos.

Registro y traslado de intereses bancarios de las cuentas de d:pésltos.
monetarios del Consejo Nacional de Adopciones.

‘Conciliacién de Saldos de Caja Fiscal y Libro de Bancos e Integracian de
| saldos de disponibilidad financiera por fuente de financiamiento.

| Actualizacion de firmas de Autoridades ante Entidades Externas.

Constitucion del Fondo Rotative Institucional, Fondos Rotativos Internos y
‘ Reconocimiento de Gastos a Contratistas. e
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12 Rendicion, Consolidacion y Reposicion de los Fondos Rotativos Internos.
13 Rendicion final de los Fondos Rotativos Internos.
|
14 Arqueo de los Fondos Rotativos Internos.
15 Autorizacion y Liquidacién de viaticos cuando se entrega vidtico anticipo.
16 Autorizacion y pago de viatico cuando no se entrega viatico anticipo.
17 Liguidacion de gastos a traves del Fondo Rotativo interno de caja chica,
cuando se emite vale de caja chica.
5 Liguidacion de gastos a través del Fondo Rotativo interno de caja chica,

cuando no se emite vale de caja chica
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3.1

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LAS
SOLICITUDES DE PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE CUOTAS
FINANCIERAS ANTE EL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

3.1.1 Objetivo del procedimiento

Proveer un procedimiento que establezca la elaboracion y presentacion de programaciones:
indicativa anual y primer cuatrimestre; segundo y tercer cuatrimestre y las reprogramaciones
financieras mensuales, para obtener el traslado de los recursos por parte del Departamento de
Obligaciones del Estado a Cargo del Tesoro de |a Direccion Financiera del Ministerio de Finanzas
Publicas y presentadas para su aprobacion al Comité de Programacion de la Ejecucién
Presupuestaria -COPEP-,

3.1.2 Documentos Relacionados

No. NOMBRE DEL DOCUMENTO

DISPOSICION

Articulo 30, "Programacion de la ejecucion... las entidades
y organismos que financieramente dependan total o

cuatrimestres del afo en
ejecucion

Estos oficios circulares contienen los lineamientos y

Decreto 101-97 del | parcialmente del presupuesto general de ingresos y
Congreso de la Republica, egresos del Estado propondran a dicho Ministerio la
01 | "Ley Organica del | programacion de la ejecucion fisica y financiera de sus
Presupuesto” ¥ sus | presupuestos. Este fijara las cuotas de compromisaos,
Reformas devengados y pagos considerando el flujo estacional de los
ingresos, la capacidad real de ejecucion y el flujo de
fondos regueridos...”
Acuerdo Gubernativa 540- | El Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto en su
2013 Reglamento de la Ley | articulo 27 establece que el Ministerio de Finanzas
02 Organica del Presupuesto y | Publicas definira los procedimientos para la autorizacion
| sus Reformas | de las cuotas financieras.
Oficio Circular del Ministro
de  Finanzas  Publicas, | calendario sobre las solicitudes de Programacion vy
03 | vigente para los | Reprogramacion de cuotas

financieras para cada
cuatrimestre, ante el Comité de Programacion de la

| Ejecucion Presupuestaria -COPEP-.
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3.1.3 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla, de esta manera: programacion indicativa anual y programacion financiera de primer
cuatrimestre, programacion cuatrimestral y reprogramacion financiera mensual, los cuales se
realizan en diferentes fechas, de acuerdo con el requerimiento que realice la Jefatura de

Obligaciones del Estado a Cargo del Tesoro de la Direccion Financiera del Ministerio de Finanzas
Publicas:

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LAS SOLICITUDES DE
PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE CUOTAS FINANCIERAS ANTE EL MINISTERIO DE
FINANZAS PUBLICAS
PASO
No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO
A. PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL Y PROGRAMACION DE PRIMER CUATRIMESTRE
Elabora conjuntamente con el Jefe de Presupuesto la
01 Programacion indicativa anual y la programacion del
primer cuatrimestre de las cuotas financieras y sus
| justificaciones para el afio siguiente! |

lefe de Tesoreria

Solicita a la Asistente de Direccion General, |a asignacion
02
~de un numero de oficio del correlativo del Despacho. |
03 Elabora oficio en version preliminar, dirigido a la
- Direccidn Financiera del MINFIN? y traslada para revision
04 Recibe y revisa el oficio de solicitud,
Coordinador de | ¢Estd de acuerdo con el contenido?
41 Administracién Financiera Si firma y envia al Director General para firma de visto
i buenu continua en paso numero 05

42 Coordinador de No: devuelve al Jefe de Tesoreria, para atender |
) Administracion Financiera | observaciones. Regresa a paso numero 03.
05 | Director General Recibe, revisa y firma de visto bueno, el oficio y el |
<Al pe~~Para la elaboracion de la programacidn indicativa anual v la programacion del primer cuatrimestre, se debe
, /dﬁ*' iderar los techos presupuestarios aprobados (aporte de funcionamiento/ordinario y de inversion) y los gastos
{ 5} T A0 Ameks ales gue se proyectan realizar durante el ejercicio fiscal siguiente, @ mas tardar el 15 de diciembre de cada
= ~ anoZ
=] y 91 m

o de solicitud contiene: La distribucion de las cuotas financieras tanto en la programacicn indicativa anual
o en la programacion financiera y las justificaciones que se presentardn en formato enviado por la Direccidn
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LAS SOLICITUDES DE
PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE CUOTAS FINANCIERAS ANTE EL MINISTERIO DE
FINANZAS PUBLICAS
PASO
No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

farmato de programacion indicativa anual, asi como la
_programacion del primer cuatrimestre |
- Devuelve al Coordinador de Administracion Financiera,
| parasu entrega ante el MINFIN.
07 Coordinador de Recibe oficio firmado y envia a Direccion Financiera del
| Administracion Financiera | MINFIN,
08 Escanea oficio recibido por MINFIN y resguarda en la
" carpeta digital de oficios.
— Jefe de Tesoreria : s = ;
09 Traslada copia del oficio recibido a la Asistente de
| Direccion General para su archivo.

FIN DEL SUBPROCEDIMIENTO A.
B. PROGRAMACION CUATRIMESTRAL (SEGUNDO Y TERCER CUATRIMESTRE)

INICIO |
| Elabora conjuntamente con el Jefe de Presupuesto, las |
01 programaciones financieras del segundo vy tercer |
cuatrimestre’ -
02 Jefe de Tesoreria Solicita a la Asistente de Direccion General, la asignacion
de un nimero de oficio del correlativo del Despacho.
03 Elabora oficio, en wversion preliminar, dirigido a |a
- — Direccion Financiera del MINFIN® y traslada para revision
04 Coordinador de Recibe y revisa el oficio de solicitud.
Administracion Financiera | ¢Esta de acuerdo con el contenido?
- | S5i: firma y envia al Director General para firma de visto
i Coordinador de bueno, continua en paso numero 05
43 | Administracion Financiera | No: Devuelve al Jefe de Tesoreria, para atender
’ [ observaciones. Regresa a paso numero 03
| . Recibe, revisa y firma de visto bueno el oficio y el
o | Birector Genets) formato de programaciones del segundo vy tercer

7 Para la elaboracion de las programaciones financieras del segundo y tercer cuatrimestre se deben considerar las
aprobaciones de los aportes por el COPEP de los meses anteriores y los gastos mensuales que se ejecutaran en el
CNA, por cuatrimestre.

* Oficio contiene: La distribucion de las cuotas financieras para el segundo y tercer cuatrimestre, en las fechas que
las requiere la Direccion Financiera del MINFIN.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LAS SOLICITUDES DE
PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE CUOTAS FINANCIERAS ANTE EL MINISTERIO DE

PASO

FINANZAS PUBLICAS

RESPONSABLE DESCRIPCION

I cuatrimestre.
Devuelve al Coordinador de Administracion Financiera,
06
para su entrega ante el MINFIN. o
07 Coordinador de Recibe oficio firmado y envia a Direccién Financiera del
Administracion Financiera | MINFIN.
08 Escanea oficio recibido por MINFIN y resguarda en la
Jofe de Tesoreria carpeta digital de oficios. B
09 Traslada copia del oficio recibido a la Asistente de
| | Direccion General para su archivo.

FIN DEL SUBPROCEDIMIENTO B.

l.'. REPROGRAMACIONES MENSUALES

INICIO
01 Elabora las reprogramaciones financieras mensuales por
ampliacion de cuota®.
: Solicita a la Asistente de Direccion General, la asignacion
02 Jefe de Tesoreria A . )
. de un numero de oficio del correlativo del Despacho.
03 Elabora oficio, en wversion preliminar dirigida a la
' Direccion Financiera del MINFIN® y traslada para revision
04 Coordinador de ' Recibe y revisa el oficio de solicitud.
 Administracion Financiera | ¢Esta de acuerdo con el contenido? '
a1 Si: firma y envia al Director General para firma de visto
Coordinador de bueno, continua en paso nimero 05
42 Administracion Financiera | No: Devuelve al Jefe de Tesoreria, para atender
abservaciones. Regresa a paso numero 03
05 Recibe, revisa y firma de visto bueno el oficio de la
Director General reprogramacion mensual que corresponda
06 | Devuelve al Coordinador de Administracion Financiera, |
5'8“_\
‘Sé.,realiza cuando las cuotas financieras programadas en las solicitudes cuatrimestrales no fueron aprobadas

" ep “Oh mes
ponda.

sultar las

mlt se requirieron y la cuota aprobada por el COPEP no cubre Ia totalidad de gastos que se tiene prevista erogar

en especifica, describiendo en el contenido del oficio las necesidades Institucionales del mes que

El Dficio debe contener la reprogramacion financiera del mes en &l que existe la necesidad de ampliar y 53@@ Le
fechas en que puede ingresarse el Oficio ante el MINFIN. &h%%:

Thmﬁ%‘
Upat
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LAS SOLICITUDES DE
PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE CUOTAS FINANCIERAS ANTE EL MINISTERIO DE
FINANZAS PUBLICAS
PASO
No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

para su entrega ante el MINFIN,
07 Coordinador de Recibe oficio firmado y envia a Direccion Financiera del
Administracién Financiera | MINFIN,
08 Escanea oficio recibido por MINFIN vy resguarda en la
carpeta digital de oficios.
09 Traslada copia del oficio recibido a la Asistente de
| ™" Jefe de Tesoreria Direccion General para su archivo.
Efectua el oportuno seguimiento ante la Direccion
10 Financiera del MINFIN, con base al Codigo Unico de
Atencion -CAU-, consignado en el Oficio enviado. N
 FIN DEL SUBPROCEDIMIENTO C
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3.1.4 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO Mo. 01 - ELABORACION ¥ PRESENTACION DE LAS SOLICITUDES DE PROGRAMACION Y
REPROGRAMACION DE CUOTAS FINANCIERAS ANTE EL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

Jefe de Tesoreria ) Director General
Financiera

Elabosa pragramacion
Indicative mnualy
programacion dal prifher
cLntr mmastre de las
cuotasfinanoeras

\/K—

Solicita aia Asistentede
DireccidnGanaral, in
@ EIgnaciands Ul Aumens
de oflclacorralbtive del
Daspacho

.

ElmbBara OF 6o, &0 e raass

preliminardirigids-a in
Direccidn Financiara del Recibe v revisa el
BAUMNFIN yiras lade pars Oficio deSolicitud
i vl e

e

o3 <>
' :

Devurlveal lefe Firma yarnvia sl
de Tesoreria, O rectar Gengral
pars atander para firmades
ol Srvedafins wiate Buene Recibe, revisayfirmade
Wil Buesa, &) aficloy

L o formato de programesan
Imdl lcativa snusl.

--_._____..--I-""'"_'_F-__

T
Aecibie oficiefirmadoy :
Escaneaaficio e it do piEye B i Daviimlve &l Coordingdor
resgUBEHs BN i capets sl it | da Adrminsistracde
¥ d-;: 7ty - Be = Fimandars dsl MIMFIN il FInancars, pats su
ita| de oficios r
. i @ ritre ga ante al M| NN

T

.

Tras|acds copla deloficia
racibido & |n Aslstents de
Direceidn Ganetal para
suarchive




CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES Fecha de Emision:

A g PR 10/08/2020
' . - Versién: 2.0
C[\JR | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AREA DE TESORERIA Pagina 19 de 148
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Jefe de Te o Coordinador de Administracion o - |
Financiera
INICIO

Elaboralas
progra maciones
financierasdel segunday
TEreer cuatrimestre,

e Wl

Solicita ala Asistente de
DireccionGeneral, la
asignacion de un nomen
de oficiocomelativo del
Despacha

v

Ela boora QFicio) en wersidn
prefiminar dirigido s la
Direccidn Financiera del Recibe yrevisa el Cicio
MINFIN y tra stada para =i de Sollotud

FEVES 10N

-

cEsta de
acunrdo?

Recibe, revsayfirmade
vinte buena, el oficioy
Devue e al Jefe Flrma yenwaal formato de
de Tesoreria, DiractorGeneral ] PrOgramaciones
para atender para firma de financierasdel segundo y
b5 ervadones Wi to bhueno tercer cuatrimestre
Recibeoficlofirmado y Devuelveal Coordinador
Escaneaoficlo entregado enwia a Direccidn die Administracidn
yresguprds enls copeta 4 Finanders del MINAN - i Finangera, para su
digitalde oficios entrega ante el MINFIN

Traslada copa del oficio

recibido & Asistente de

Direccidn General para
AU archivg




Ly ‘

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

-CNA-

Fecha de Emision:
10/08/2020

Versién: 2.0

\

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AREA DE TESORERIA

lefe de Tesoreria

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

—

Coardinsdor de Adminictraet

Pagina 20 de 148

Director General

Eiaboralas
e progra macl onas
Mpancierasmensuakes por
ampliacionde cuota

\—/_I'/__

Sallets ale Avistenie de
Chreccian General, la
Bpilgnacidnde un nome s
de ofico correlativa del
Despacho

v

Eldbora Oficio, en versidn
preliminar dirigida a la
Direcoidn Finangiers del
RALNFIN yoras lada pars
revizion

Es caneaofico e ntmgada

Aocibe yravics el Oflcla
de Soficitud

cEsth da
acuardo?

Firma yoenvimal
Director Ganaral
pare Nrma de
wisto bueno

Davimlveal lele
de Tesoreria,
PE e atender
obyervagones

L

Recibe oficiofirmada y
envia & Direccién

¥ rosguarda enls capeta
digital de afeios

v

Tianlade copia del oficio
recibido & la Asistents de
Direccian Gansral para
suarchiva

v

Efectua &l opartunio
segulmismta, can bose nl
codigounicods

Atencion -CAL-

Fimanciera del MINFIN

"--____.--""-"---_-_

Recibe, revizayfirmade
wito buena, el ofidodela

¥

O RrOATe macion

\_{/__

Devielve al Coordinador
d Administracion

Fimangera, para su
entregs ante el M NFAN




g
(\A

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA -UDAF-
AREA DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO No. 02

SOLICITUD Y REGISTRO MENSUAL DE LOS INGRESOS PROVENIENTES

DE LOS APORTES INSTITUCIONALES QUE REALIZA EL MINISTERIO DE
FINANZAS PUBLICAS

Version 2.0

Fecha de emision: 10/08/2020




Y CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES | FE‘:; ;EE ESED“:
C ’\ !H A | Version: 2.0 ,
AR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS '
AREA DE TESORERIA Pagina 22 de 148
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

3.2 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO MENSUAL DE LOS INGRESOS
PROVENIENTES DE LOS APORTES INSTITUCIONALES QUE REALIZA EL
MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

3.2.1 Objetivo del procedimiento

Proveer un procedimiento que establezca las actividades y secuencia de pasos a seguir para la
solicitud y registro de los ingresos provenientes de las cuotas financieras aprobadas por el
Comité de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria -COPEP-, del Ministerio de Finanzas
Publicas.

3.2.2 Documentos Relacionados

La base legal que sustenta el presente procedimiento se encuentra contenida en el
procedimiento nimero 01 de este manual.

3.2.3 Narrativa del procedimiento

Este procedimiento inicia cuando el area de Tesoreria de la Unidad de Administracion Financiera
recibe correo electronico de la Direccion Financiera del Ministerio de Finanzas Publicas, la
notificacion de la cuota financiera aprobada, En ese sentido, los pasos o actividades del
presente procedimiento se detallan en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO MENSUAL DE LOS INGRESOS PROVENIENTES DE LOS
APORTES INSTITUCIONALES QUE REALIZA EL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

PASO

No RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO

| Solicita a la Asistente de Direccidén General, la asignacion
de un nimero de oficio del correlativo del Despacho.

Elabora oficio, en version preliminar, dirigido a la Direccion

02 Jefe de Tesoreria ; : - . . y
| Financiera del Ministerio de Finanzas Publicas’.

Traslada al Coordinador de Administracion Financiera para
su revision, firma y traslado.

Cobrdinadis de Recibe y revisa contenido de Oficio y firma.

Administracion Financiera | Traslada a Director General para visto bueno.




W CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES Fecha de Erision:
CNA. | 10/08/2020
‘ CNH Version: 2.0
Sz ML MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
‘ AREA DE TESORERIA Pagina 23 de 148
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO MENSUAL DE LOS INGRESOS PROVENIENTES DE LOS
APORTES INSTITUCIONALES QUE REALIZA EL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS
PASO
No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

06 Recibe, revisa y firma de visto bueno, el oficio de solicitud
—_— Director General | el apeste. ~ :
07 J Devuelve al Coordinador de Administracion Financiera
para hacer la entrega correspondiente.
08 Coordinador de ' Recibe oficio firmado y envia a la Direccion Financiera del
| Administracion Financiera | Ministerio de Finanzas Publicas.

| Escanea oficio recibido por el MINFIN y resguarda en la

09 carpeta digital de oficios. |
10 Traslada copia de oficio recibido a la Asistente de

Direccion General para su archivo. ]
Efectua el oportuno seguimiento, ante la Direccién
11 Financiera del MINFIN, con base al Cédigo Unico de
Atencion -CAU-, consignado en el documento enviado.
Verifica en la herramienta automatizada del Banco
(eBanking) que el Aporte Institucional se encuentre
- acreditado en la Cuenta monetaria a nombre del Consejo
MNacional de Adopciones.
Solicita reporte RO0801345.rpt al personal de la Direccion
Financiera del MINFIN. I
Con base a los datos consignados en el reporte, emite la
14 forma identificada como Recibo 63-A2 en original vy
duplicado, la cual firma como RECEPTOR
Envia a Direccidn Financiera del MINFIN para firma de
ENTERANTE y devuelve duplicado. |
Registra, con base a la fecha del acreditamiento en la
16 cuenta bancaria, en libro de bancos el ingreso del Aporte
institucional Mensual.

12

13 | Jefe de Tesoreria

15

B Traslada al Jefe de Contabilidad copia del recibo
17 debidamente firmado, fotocopia del recibo y nota de
crédito del banco para su registro contable,
18 . Recibe documentacion de soporte. |
19 | lefeide Contatilidad Elabora CUR de ingresos y archiva para futuras referencias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3.2.4 Diagrama de flujo
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3.3 PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE FONDOS DE LA CUENTA UNICA

DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES A LAS CUENTAS BANCARIAS
INSTITUCIONALES

3.3.1 Objetivo del procedimiento

Establecer el procedimiento a seguir para utilizar la cuenta bancaria principal a nombre del
Consejo Nacional de Adopciones, como “Cuenta Unica” y que provea de fondos segun su
destino, a las distintas cuentas bancarias denominadas Consejo Nacional de Adopciones
Salarios y Fondo Rotativo Institucional -CNA- o las que en el futuro correspondan, con las que
opera el Consejo Nacional de Adopciones, para realizar los pagos de los Comprobantes Unicas
de Registro -CUR- con estado de solicitud de pago contable en el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-.

3.3.2 Documentos Relacionados

No. NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

El Numeral 6.14 ADMINISTRACION DE CUENTAS BANCARIAS,
indica lo siguiente: “.. La Tesoreria Nacional y las unidades
especializadas de cada ente plblico, son responsables de
cumplir con las normas y procedimientos que permitan
Normas de Control Interno |alcanzar la eficiencia, eficacia y transparencia en el manejo de
Gubernamental, emitidas por | las disponibilidades de efectivo, a través de cuentas bancarias.
la Contraloria General de|Como parte de la descentralizacién y desconcentracion del
Cuentas sistema de tesoreria, la Tesoreria Nacional y unidades
especializadas, deben aperturar cuentas bancarias que operen
como cuenta unica, que praovea de fondos segun su destino, a
las distintas cuentas bancarias con que operan las unidades
ejecutoras de las entidades publicas. ]
En el capitulo || PRINCIPIO DE CONTROL INTERNG, numeral 9
Aplicables a los sistemas contables integrados, literal f. Uso
minime de cuentas bancarias, estipula: “... La aplicacion del
concepto de Cuenta Unica dentro de los sistemas integrados
de administracion financiera, minimiza el uso de cuentas
bancarias ya gue, utilizando la tecnologia disponible en el
mercado, el pago se puede efectuar a través de transferencias
bancarias, sin que se cuente con una chequera. Sin embargo,
en los casos necesarios, su uso debe ser limitado a las cuentas
exclusivamente necesarias, para facilitar el control del
movimiento y disponibilidad de fondos...”

01

Marco Conceptual Control

02
Interno Gubernamental
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3.3.3 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades del presente procedimiento se detallan en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE FONDOS DE LA CUENTA UNICA DEL CONSEJO
NACIONAL DE ADOPCIONES A LAS CUENTAS BANCARIAS INSTITUCIONALES

PASO

i RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO i
Recibe Comprobante Unico de Registro -CUR- de
01 Extrapresupuestario Instruccion de Pago -EIP- emitido por el
lefe de Contabilidad o
i Ingresa al SICOIN, por medio de usuario y contrasefa, para
] generar la transferencia®
Verifica que los datos coincidan con los consignados en el
03 CUR y en la DpCEd:I'I BANGUAT, imprime y firma IE|
Jefe de Tesoreria documento “Instruccion de abono a las cuentas monetarias
i _ de los pagos contables”
| {J4_ Genera y entrega la transferencia
' Registra los traslados monetarios de las cuentas a debitar y |
05 a acreditar, en el modulo transferencias propias de la
| herramienta eBanking.
06 | Traslada expediente al Coordinador de Administracion
o | Financiera para su revision y aprobacion. l
07 | Conidinadir da Recibe ex?edigntfe ¥ verilf'rca IZII.;H?.‘ el monto de la |
B PR transferencia CG!I‘IEIdH‘COn la lnstrL{cC|0n de abonj:-. ~ .
. ; Aprueba en el modulo Gestiones/ Autorizacion de
08 | Financiera ; g ;
| Operaciones y traslada el expediente al Jefe de Tesoreria. |
09 | Imprime notas de débito en la cuenta origen y nota de
whEE. credito para la cuenta destino.
lefe de Tesoreria Si cuenta bancaria destino corresponde a “Consejo Nacional |
10 de Adopciones Salarios”, traslada nota de crédito al Jefe de
| | Contabilidad para el registro contable por DEPOSITO.
AP | Actualiza libros de bancos de la cuenta origen y destino, los
/,g/f'; : : Jefe de Tesoreria movimientos de débito y crédito respectivamente, consigna |
I;“':;? VYl como referencia los nimeros contenidos en los documentos |

| registro en SICOIN, la ruta a seguir es: ingresa al méduls de Tesoreria, Operaciones de Caja, Pagos
ables, elige el CUR para dar pago total, al desplegar el meni con la opcidn de transferencia, elige la cuenta __
igen y en automatico desplega la cuenta destino cargada en el CUR, DE‘-C{{;&\



@ CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES Fecha de Emizidn:
10/08/2020
-CNA- - ,
CNH B Version: 2.0
S ML MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA TESORERIA Pagina 29 de 148
o UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA .

PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE FONDOS DE LA CUENTA UNICA DEL CONSEID
NACIONAL DE ADOPCIONES A LAS CUENTAS BANCARIAS INSTITUCIONALES
PASO
No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

[ generados por el banco.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

3.3.4 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 03 - TRASLADO DE FONDOS DE LA CUENTA UNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE
ADOPCIONES A LAS CUENTAS BANCARIAS INSTITUCIONALES
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lefe de Tesoreria 'Coordinador de Administracion Financiera

Registra los tras|ados
manetarios de las cuentas
adebitary acreditaren
herramienta eBanking
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Trazlada expediénte al
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para su revislény transferencia coincida con
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v
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3.4 PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE PAGOS A TRAVES DE
TRANSFERENCIA?

3.4.1 Objetivo del procedimiento

Establecer los pasos a seguir para liquidar los Comprobantes Unicos de Registro -CUR-, con
estado de solicitud de pago en el Sistema de Contabilidad Integrada -5ICOIN-, de acuerdo con
las diferentes modalidades de pago: beneficiarios y contables.

3.4.2 Documentos Relacionados
NOMBRE DEL

No. DOCUMENTO DISPOSICION

En la Ley Organica del Presupuesto se reconoce el momento
del pago, como parte de la ejecucion presupuestaria, en los
articulos siguientes:

“Articulo 16. Registros. Los organismos y las entidades
regidas por esta ley estan obligadas a llevar los registros de
la ejecucion presupuestaria en la forma gue se establezca
Decreto 101-97 del en el reglamento, y como minimo deberan registrar:... b) En
Congreso de la materia de egresos, las etapas del compromise, del
01 Republica, “Ley Organica  devengado y del pago.”
del Presupuesta” y sus
Reformas “Articulo 29 Bis. Responsables de la Ejecucion
Presupuestaria-Autorizadores de Egresos. Las autoridades
| superiores de las entidades publicas son responsables de la
ejecucion presupuestaria de ingresos y egresos de su
entidad. Para el efecto registraran en el Sistema de
Contabilidad Integrada (SICOIN), las transacciones
presupuestarias y contables, que tendran efectos contables
- de pago y financieros...”
Acuerdo Gubernativo | El Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto

_ Pagos que se realizan con transferencias corresponden a la némina del personal que presta sus servicios con
'I; w | renglon presupuestario 011 "Personal permanente” y 022 “Personal por contrate”; honorarios por
A~ servicibs técnicos y profesionales con cargo al renglon presupuestario 023 “Otras remuneraciones de personal
ral”; Otras prestaciones relacionadas con salarios (renglén 071 Aguinalde, 072 Bonificacién Anual /Bono 14 ¥
Bono vacacional) asi como acreditamiento de reintegros de vidticos, las reposiciones del fondo rotativo de

———yjaticos y el de caja chica, contemplados dentra del fonds rotativo institucional, -'ﬂ“h L3
UQRAL DE"TO P o
S o) F 5
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NOMBRE DEL
RO DISPOSICION
540-2013 Reglamento de | establece, en su “Articulo 60, EJECUCION DE LOS PAGOS....
la Ley Organica del Los pagos deben estar amparados por un Comprobante
Presupuesto y sus Unico de Registro -CUR-, firmado por los autorizadores de
Reformas egresos de cada unidad ejecutora, quienes seran los

responsables de la informacion suministrada y rendiran
cuentas ante el ente fiscalizador del Estado. Para la
autorizacion de transferencias de fondos y para el manejo
de las cuentas girables con cheque, constituidos por las
dependencias del Estado en el Banco de Guatemala y en los
bancos del sistema, tanto los oficios que contengan las
respectivas instrucciones para transferir fondos, como los
cheques que se emitan con cargo a tales cuentas, deberan
estar firmados autografamente por dos funcionarios
debidamente autorizados y que tengan firma registrada en
el banco que se trate. Asimismo, podran autorizarse
transferencias de fondos por medio de firmas electrénicas,
a traves de sistemas automatizados, que se implementen
para tal efecto y efectuar pagos por cualquier otro medio
electronico establecido por el sistema financiero nacional.”

La ley del Impuesto al Valor Agregado, indica con respecto
al Régimen de Pequefio Contribuyente, en el Articulo 48.
Pago del impuesto. “Las personas individuales o juridicas,
entes o patrimonios, que sean agentes de retencion del
Impuesto al Valor Agregado..actuaran como agentes de
retencion del Impuesto al Valor Agregado para pegquenos
contribuyentes... La retencion tendra el caracter de pago

Decreto 27-92 vy sus definitivo del impuesto... debiendo entregar la constancia
reformas, Ley del de retencion respectiva. El monto retenido debera enterarlo

a3 roia o : ; - y
Impuesto al Valor a la Administracion Tributaria por medio de declaracion
Agregado jurada dentro del plazo de quince dias del mes inmediato

siguiente a aquel en que se efectud el pago o
acreditamiento.

Asimismo, en el Articulo 34 Momento de emision de las
facturas, se establece que, “En la venta de bienes muebles,
las facturas, notas de débito y notas de crédito, deberan ser
emitidas y proporcionadas al adquirente o comprador, en el
momento de la entrega real de los bienes. En el caso de las |
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NOMBERE DEL

DISPOSICION

DOCUMENTO
|

prestaciones de servicios, deberan ser emitidas en el mismo
momento en que se reciba la remuneracion”.

04

Decreto 20-2006 y sus
reformas, Disposiciones
Legales para el
Fortalecimiento de la
Administracion
Tributaria

En el Decreto 20-2006, se establece en el Articulo 2. Sector |
publico, que “En las compras de bienes y adquisicion de
servicios que realicen los Organismos del Estado, las
entidades descentralizadas, autonomas.., pagaran al |
vendedor del bien o prestador del servicio, el setenta y
cinco por ciento (75%) del Impuesto al Valor Agregado vy le |
retendran el wveinticinco por ciento (25%) de dicho
impuesto, incluido en el monto total facturado. La totalidad |
del impuesto retenido sera enterado a la Administracién
Tributaria, dentro de los primeros quince (15) dias habiles |
del mes inmediato siguiente, a aquel en el que se realice la |
retencion. |

El vendedor o prestador del servicio debe extender la
factura correspondiente y la entidad estatal debe entregar a
estos, una constancia de retencién prenumerada por el |
monto del impuesto retenido, que corresponda al valor
total de la operacion facturada... |

En el caso de venta de bienes o prestacidn de servicios, el
vendedor o prestador de servicios emitira la factura
conforme a lo establecido en el articulo 34 de la Ley del
Impuesto al Valor Agregado; y la retencién que corresponda
se realizara en el momento de la solicitud del pago del
Comprobante Unico de Registro de Egresos, al igual que la
entrega de la respectiva constancia de retencion
prenumerada, autorizada por la Administracién Tributaria y
en la cual se hara constar el monto del impuesto retenido
conforme al porcentaje que corresponda. El agente de
retencion indicado en este articulo se abstendra de realizar
retenciones del Impuesto al Valor Agregado, cuando el
monto de la compra de bienes o la prestacion de servicios
sea inferior a treinta mil quetzales (Q. 30,000.00)." !

Acuerdo Gubernativo
MNo. 04-2013,
Reglamento de la Ley del |

Establece en el “ARTICULO 11. DOCUMENTOS PUBLICOS O
PRIVADOS AFECTOS. El impuesto que grava los documentos
publicos o privados cuya finalidad sea la comprobacion del
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NOMBRE DEL
No. SSCHIAENTD DISPOSICION
Impuesto de Timbres | pago con bienes o sumas de dinero, deberd ser retenido por
fiscales y de Papel | la entidad pagadora, enterandolo a los bancos del sistema

autorizados por la Administracion Tributaria, dentro de los
primeros diez (10) dias habiles del mes inmediato siguiente
a aquel en que se efectud el pago.

Sellado Especial para
Protocolos

3.4.3 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en |a siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE PAGOS A TRAVES DE TRANSFERENCIA

PASO

e RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
' Recibe expediente con solicitud de pago por instrucciones
"  del Coordinador de Administracion Financiera.
Revisa la documentacion de soporte (Anexo No. 1).
0 ¢Cumple los requisitos?
Si: ingresa al SICOIN para gestionar la transferencia'®.
2.1 et .
el Continua paso numero 03,
No: rechaza y devuelve expediente a Coordinacion de
ook Jefe de Tesoreria Administracion Financiera'’ ]
Gestiona la transferencia desde la opcion “Operaciones de |
03 Pago con Transferencia” y realiza los pasos que este
_proceso conlleva.
Verifica que los datos coincidan con los consignados en el
| CUR vy en la opcion BANGUAT, imprime y firma el
o4 documento “Instruccion de abono a las cuentas
B monetarias de los pagos contables” ol

Y Bentro de! Sicoin Ingresa al médulo de Tesoreria, Operaciones de Caja, busca el CUR de pago de acuerdo a su
ejecucion y con 13 opcién de pago total se elige la forma de pago TRANSFERENCIA, afectando |a cuenta origen. En el
caso de los pagos que se relacionen con nomina o pagos de personal, se elige la cuenta denominada Consejo
MNacional de Adopciones Salarios.

1 Cuando el Jefe de Tedoreria determina gue el expediente no cumple con los reguisitos y devuelve al Coordinadar
de Administracidn Financiera, éste evalia si desolicita el pago o requiere que se complete el expediente,
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PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE PAGOS A TRAVES DE TRANSFERENCIA

P:'I‘:D RESPONSABLE DESCRIPCION
05 Opera en la herramienta eBanking la transferencia segun
. caso'?
06 | lefe de Tesoreria Traslada el expediente de los procesos pendientes de
i an aprobacion al Coordinador de Administracion Financiera.
Coordinador de Recibe, revisa y aprueba la gestion de transferencia o pago
07 o ey . : ; :
Administracion Financiera | de planilla en la herramienta eBanking.
08 Integra la documentacion de soporte generada y agrega al
expediente.
Actualiza libros de bancos de la cuenta origen y destino,
09 Jofe de Tesoreria los t:nnwmientos de de:bltﬂ ¥ Icred!tﬂ resper{twamente,
consigna como referencia los numeros contenidos en los
documentos generados por el banco. |
10 Traslada al Jefe de Contabilidad para archivo y futuras
| referencias.

| ' FIN DEL PROCEDIMIENTO

* Para el caso de Pago de Planilla de sueldos y salarios u honorarios, con carga manual de archivo y programacicn
de fecha aplicacion; para el caso de Pago de viaticos, con carga manual de archivo, con aplicacidn inmediata; vy,

para el caso de Transferencias de la cuenta Unica a |a cuenta Fondo Rotativo Institucional -CNA-, por reposiciones AL
iguidaciones de vidticos y de caja chica. "”& %, \\
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3.4.4 Diagrama de flujo
PROCEDIMIENTO No. 04 - LIQUIDACION DE PAGOS A TRAVES DE TRANSFERENCIA
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lefe de Tesoreria Coordinador de Administracion Financiera

Gestiona la transfersncia
desde la ppcidn
"Operaciones e pago con
transferenciz”

¥

Verifica datos del CUR'y
en i3 opcian BANGLUAT
Imprime yfirma
"Imstruccion de abonoa
las cuentas monatartas de
los pagos contables

¥

Dpera en eBanking |2
tranferencia para pago oe
Flanilia de susidos,
vidtlens @ repasiciones da
Fondos Rotativos InTernad

v

Trasiada expediente de Recibe, revisa y aprueba ia

procesos pendientes de o | pestidn de transferenciao
aprobacidn al Coordinador pagade planiltaenla
de LIDAF herramienta eBanking

Integra la documentacidn
de soporte generada y -+
agregs &l expedients

v

Actuafiza fibros de bancos
gt |3 cuenta origen y
dgesting, los movimlientos
de débltoy crédite

.

Traslada al lefede
Contabifidad para archiva
¥ tuturas referencias




CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA -UDAF-
AREA DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO No. 05
LIQUIDACION DE PAGOS A TRAVES DE CHEQUE

Version 2.0

Fecha de emision: 10/08/2020




Lo

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

Fecha de Emision:

35

10/08/2020
poiicl Version: 2.0
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA DE TESORERIA Pagina 40 de 148
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE PAGOS A TRAVES DE CHEQUE

3.5.1 Objetivo del procedimiento

Establecer los pasos a seguir para liquidar los Comprobantes Unicos de Registro -CUR-, con
estado de solicitud de pago en el Sistema de Contabilidad Integrada Descentralizadas -SICOIN-,
de acuerdo con las diferentes modalidades de pago: beneficiarios, contables y acreedares y con
cargo a las fuentes de financiamiento con que cuenta el Consejo Nacional de Adopciones.

3.5.2 Documentos Relacionados

NOMERE DEL
DOCUMENTO

DISPOSICION

01

Decreto 2-70 Codigo
de Comercio

La legislacion considera al cheque como un titulo de crédito y su
regulacion se encuentra contenida en el capitulo VIl del Codigo
de Comercio, especificamente en la Seccion Primera, del articulo

o2

Mormas de Control
Interno
Gubernamental,
emitidas por la
Contraloria General
de Cuentas

El Numeral 6.9 CONTROL DE LA EJECUCION DE PAGOS, establece
lo siguiente: “La maxima autoridad del Ministerio de Finanzas
Publicas, y la autoridad superior de cada entidad publica, deben
normar que las unidades especializadas implementen
procedimientos de contrel vy seguimiento de los pagos
autorizados...”

El numeral 6.14 ADMINISTRACION DE CUENTAS BANCARIAS,
indica “... La Tesoreria Nacional y las unidades especializadas de
cada ente publico, son responsables de cumplir con las normas y
procedimientos que permitan alcanzar la eficiencia, eficacia y
transparencia en el manejo de las disponibilidades de efectivo, a
través de cuentas bancarias...”

Asimismo, el numeral 6.15 CONTROL DE CUENTAS BANCARIAS,
estipula “El Ministerio de Finanzas a través de la Tesoreria
Nacional como ente rector del Sistema de Tesoreria, debe emitir
normas y crear mecanismas, que le permitan ejercer control
sobre todas las cuentas bancarias del sector publico...”
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3.5.3 Narrativa del procedimiento

De acuerdo con la naturaleza del gasto, se realizan pagos con cheque de las cuentas bancarias,
de la forma siguiente:

Cuenta bancaria identificada como “Consejo Nacional de Adopciones”: Cancelacién de la cuota
patronal del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, pago del servicio de
fiscalizacion, dietas del Consejo Directivo, pago de servicios basicos, arrendamientos de bienes
inmuebles y muebles (alquiler de equipo), mantenimiento de medios de transporte, subgrupo
18 y otros imputados al grupo de gasto 1 Servicios No Personales; cualquier proceso de compra
del grupo de gasto 2 Materiales y Suministros, grupo 3 Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles,
asi como el pago de prestaciones laborales con cargo al grupo 4 Transferencias Corrientes y
renglon presupuestario 913 Sentencias judiciales.

Cuenta bancaria denominada “Consejo Nacional de Adopciones Salarios”: Cuota laboral de 1GSS,
fianza del Credito Hipotecario Nacional y cualquier pago por descuentos judiciales.

En ese sentido, los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan
en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE PAGOS A TRAVES DE CHEQUE

RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO L T
01 Recibe el expediente con solicitud de pago para la emision
de cheque, segun Anexo 1
02 Revisa los documentos de respaldo del expediente.
_ {La documentacién esta completa?
2.1 Si: Continua paso numero 03
29 lefe de Tesoreria No: Devuelve expediente al Coordinador de Administracion
] Financiera.' |
03 Ingresa al SICOIN y selecciona el CUR que le fue asignado al
expediente'®
04 Verifica la modalidad de pago: beneficiario, contable o
acreedor,

33 Cuando el Jefe de Tesoreria determina que el expediente no cumple con los requisitos y devuelve al Coordinador
de Administracion Financiera, éste evalia si desolicita el pago o requiere que se complete el expediente.

“Ingreso a SICOIN por medio de Usuario y Contrasefia, de acuerdo con el Manual vigente emitido por el MINFIN.
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PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE PAGOS A TRAVES DE CHEQUE

RESPONSABLE DESCRIPCION

05 Elige la cuenta bancaria a afectar, considerando la
naturaleza del pago.
06 Asigna el cheque correspondiente.
07 Imprime el chegue. _
08 Jefe de Tesoreria Firma cheque y traslada para revision y autorizacion al
| [ Coordinador de Administracion Financiera.
09 Recibe el expediente y el cheque respectivo. |
Coordinador de ¢La informacion esta correcta? __IIf
9.1 Administracion Si: Firma el cheque y traslada al Jefe de Tesoreria. Continua
ey Financiera paso 11.
9.2 No: Devuelve. Continua en paso 10.
Anula cheque dentro del SICOIN, en médulo de Tesoreria y
10 fisicamente; traslada al jefe de Contabilidad para su
integracion en |la documentacion de la rendicion. Regresa al
paso numero 03.
11 lefe de Tesareria Registra en el Libro de Bancos la emision o anulacion de
cheque
12 Recibe y resguarda cheque en caja fuerte.
i - ' Realiza procedimiento de entrega de cheque.
14 | Traslada expediente al Jefe de Contabilidad para archivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GOV
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3.5.4 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 05 - LIQUIDACION DE PAGOS A TRAVES DE CHEQUE
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3.6

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE CHEQUES A PROVEEDORES,
FUNCIONARIOS, EMPLEADOS Y A EXCOLABORADORES DEL CONSEIO
NACIONAL DE ADOPCIONES

3.6.1 Objetivo del procedimiento

Describir el procedimiento de entrega de cheques emitidos por el area de Tesoreria a los
proveedores, funcionarios, empleados y a excolaboradores del Consejo Nacional de Adopciones,
para un adecuado cumplimiento de las obligaciones institucionales.

3.6.2 Documentos relacionados

01

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

Decreto 2-70 Cédige
de Comercio

DISPOSICION

Capitulo VIl del Codigo de Comercio, ARTICULO 502. Plazo
para presentacion. Los cheques deberan presentarse para su
| pago, dentro de los quince dias calendario de su creacion.

|AHTICULD 512. Caducidad de accidn cambiaria. La accién
cambiaria contra el librador, sus avalistas y demas
signatarios, caduca por no haber sido protestado el cheque
| en tiempo.

ARTICULD 513. Prescripcion. Las acciones cambiarias
derivadas del cheque prescriben en seis meses, contados
desde la presentacion, las del ultime tenedor, y desde el dia
siguiente a aquel en gque paguen el cheque, las de los
endosantes y las de los avalistas.
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3.6.3 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE CHEQUES A PROVEEDORES, FUNCIONARIOS,
EMPLEADOS Y A EXCOLABORADORES DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
PASO
No.
A. ENTREGA DE CHEQUES A PROVEEDORES
INICIO
Se comunica via telefénica con proveedores a quienes se les |
haya emitido cheque en el drea de Tesoreria e indica fecha y
horario de pago, asi como los requisitos que debera cumplir
para hacer entrega del cheque®™.
Recibe notificacion telefonica, se apersona a Oficinas

RESPONSABLE DESCRIPCION

Jefe de Tesoreria o
01 Asistente Tecnico
Financiero

Beneficiario(a) o

02 Centrales del CNA y se anuncia en la Recepcién para cobro
delegado(a) e Eheaue

| - Recibe aviso de Recepcion, ubica expediente y solicita

| 03 documentos al proveedor gque lo identifiqguen como

beneficiario o documentos que acrediten la delegacion para
la recepcion del cheque. {Cumple con requisitos?

3.1 Si: Continua paso 04.

No: solicita que cumpla con requisitos para hacer entrega

3.2 fade T : del cheque. Fin del Procedimiento. —
J:? ¢ e:-'frrer!a ° Solicita a proveedor que confirme la recepcion del cheque,
SlStFntE Iecn 0 consignando nombre completo, nimero de Documento
04 Financiero

Personal de Identificacion -DPI-, fecha y firma en el voucher
original del cheque.
05 Entrega cheque.

Verifica si dentro del expediente existe retencion de VA y/o |

v ISR, solicita firma y entrega copia al beneficiario o delegado. |
Actualiza en el modulo de Tesoreria del SICOIN la entrega
¥ del Cheque.
'* Requisitos para entrega de cheque: Persona individual: copia de Documento Personal de Identificacion del

beneficiario. Emporesa Mercantil: recibo de caja autorizade por la empresa. 5i empresa no cuenta con recibo de
caja, carta de autorizacion de delegacion para recoger cheque, emitida y firmada por &l representante legal. Si
quien cobra cheque es el representante legal, fotocopia del DPIL En facturas cambiarias recibo de caja es
obligatorio. Sentencias judiciales: documento gue ampare la entrega del cheque al beneficiario.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE CHEQUES A PROVEEDORES, FUNCIONARIOS,
EMPLEADOS Y A EXCOLABORADORES DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
PASO
No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

08 Conforma y traslada expediente al Jefe de Contabilidad para

| su archivo. = |
FIN DEL SUBPROCEDIMIENTO A |
B. ENTREGA DE CHEQUES A FUNCIONARIOS O EMPLEADOS DEL CNA |
INICIO |
lefe de Tesoreria y/o ; o v
01 ASTStAFEE ToEAIES Informa por el medio mas agil (correo electronico o llamada

telefonica) a quienes se les haya emitido cheque

___ Financiero
02 Funcionario o empleado | Recibe notificacion y se apersona al drea de Tesoreria |
Ubica expediente de beneficiario y solicita que confirme la
recepcion del cheque, consignando nombre completo,
Jefe de Tesoreria y/o numero de Documento Personal de ldentificacion -DPI-,
Asistente Técnico fecha y firma en el voucher original del cheque
Financiero Entrega cheque -

Archiva expediente para nueva rendicion de Fondo Rotativo
Interno de Viaticos

FIN DEL SUBPROCEDIMIENTO B

C. ENTREGA DE CHEQUES A EXCOLABORADORES DEL CNA
INICIO o
S5e comunica via telefonica con excolaborador a quien se le
01 Jefe de Tesoreria haya emitido cheque en el area de Tesoreria por concepto
de prestaciones laborales e indica fecha y horario de pago
' Recibe notificacién telefénica, se apersona a Oficinas
02 Excolaborador Centrales del CNA y se anuncia en la Recepcién para cobro
de cheque o
Recibe aviso de Recepcidn, ubica expediente de pago del
excolaborador y coordina con el area de Recursos Humanos
para la entrega de cheque
Presenta finiquito laboral elaborado por Recursos Humanos
Jefe de Tesoreria e informa a excolaborador la integracion de las prestaciones
incluidas en la liquidacion laboral |
Solicita a excolaborador la firma del finiquito
Entrega cheque y solicita consignar los datos req_ueridus en |
el cheque

:

05
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PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE CHEQUES A PROVEEDORES, FUNCIONARIOS,
EMPLEADOS Y A EXCOLABORADORES DEL CONSEIO NACIONAL DE ADOPCIONES

PASO

53 RESPONSABLE DESCRIPCION

& | Traslada finiquito a Recursos Humanos para proceso de
_ autenticacion

Recibe finiquito firmado por excolaborador, solicita apoyo

| ici i io

08 Ercarado de NGmig de Afmgadn que pre_sta servicios prufesmna!es Li:rhajn el
| renglon presupuestario 029 para la autenticaciéon del

' finiquito y traslada
- B r— Recibe finiguito autenticado y conforma expediente vy

_____ - | traslada a Jefe de Contabilidad
10 Jefe de Contabilidad Recibe expediente y archiva para futuras referencias

FIN DEL SUBPROCEDIMIENTO C
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3.6.4 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 06- ENTREGA DE CHEQUES A PROVEEDORES, FUNCIONARIOS, EMPLEADOS ¥ A
EXCOLABORADORES DEL CONSEIO NACIONAL DE ADOPCIONES
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| jefe de Tesoreria [ Excolaborador | Encargado de Nomina I Jefe de Contabilidad

C. ENTREGA DE CHEQUES A EXCOLABORADORES DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONCILIACION Y PAGO DE IMPUESTOS

3.7.1 Objetivo del procedimiento

Cumplir con las obligaciones tributarias adquiridas por el Consejo Nacional de Adopciones de
acuerdo con los requisitos establecidos en la ley para actuar como agente de retencion del
Impuesto Sobre la Renta -ISR- y el Impuesto al Valor Agregado -IVA-.

3.7.2 Documentos Relacionados

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

DISPOSICION

01

Decreto 10-2012, Ley
de Actualizacion
Tributaria

“Articulo 10. Hecho generador. Constituye hecho generador
del Impuesto Sobre la Renta.., la obtenciéon de rentas
provenientes de actividades lucrativas...”

En el Articulo 13 se establece los Agentes de retencion e indica
que “Son sujetos pasivos del impuesto..,, en calidad de agentes
de retencion, cuando corresponda, quienes paguen o acrediten
rentas a los contribuyentes y responden solidariamente del
pago del impuesto”.

En el Articulo 133 se establece el Pago de retenciones. Para el
efecto indica que “los patronos o pagadores.. deberan
presentar declaracion jurada de las retenciones practicadas y
pagar el impuesto retenido... Dicha declaracién jurada debera
ser presentada dentro de los primeros diez (10) dias del mes
siguiente al que corresponda el pago de las remuneraciones,
aunqgue se hubiese omitido realizar |a retencién.

A

~CON 5-51?5,}

Decreto 27-92 y sus

reformas, Ley del

Impuesto al Valor
Agregado

La ley del Impuesto al Valor Agregado, indica con respecto al
Regimen de Pequefio Contribuyente, “ARTICULO 48. * Pago del
impuesto. Llas personas individuales o juridicas, entes o
patrimonios, que sean agentes de retencion del Impuesto al
Valor Agregado..actuaran como agentes de retencion del
Impuesto al Valor Agregado para pequefios contribuyentes... El
monto retenido debera enterarlo a la Administracion
Tributaria por medio de declaracion jurada dentro del plazo de
quince dias del mes inmediato siguiente a aquel en que se
efectuo el pago o acreditamiento.

—
¥
3

ruiiAL O

3
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NOMBRE DEL
DOCUMENTO

DISPOSICION

En el Decreto 20-2006, se establece en el “Articulo 2. Sector
publico. En las compras de bienes y adquisicion de servicios
que realicen los Organismos del Estado, las entidades
descentralizadas, autonomas... pagaran al vendedor del bien o
prestador del servicio, el setenta y cinco por ciento (75%) del
Impuesto al Valor Agregado y le retendran el veinticinco por
ciento (25%) de dicho impuesto, incluido en el monto total
facturado. La totalidad del impuesto retenido sera enterado a
la Administracion Tributaria, dentro de los primeros quince
(15) dias habiles del mes inmediato siguiente, a aquel en el que
Decreto 20-2006 y sus | se realice |a retencidn

reformas, Disposiciones | El vendedor o prestador del servicio debe extender la factura

03 Legales para el correspondiente y la entidad estatal debe entregar a éstos, una
Fortalecimiento de la | constancia de retencion prenumerada por el monto del
Administracion impuesto retenido... En el caso de venta de bienes o prestacion
Tributaria de servicios, el vendedor o prestador de servicios emitira la

factura conforme a lo establecido en el articulo 34 de la Ley del
Impuesto al Valor Agregado; y la retencidn que corresponda se
realizara en el momento de la solicitud del pago del
Comprobante Unico de Registro de Egresos, al igual que la
entrega de la respectiva constancia de retencion
prenumerada.. El agente de retencion indicado en este
articulo se abstendra de realizar retenciones del Impuesto al
Valor Agregado, cuando el monto de la compra de bienes o la
prestacion de servicios sea inferior a treinta mil quetzales (Q.
| 30,000.00).
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3.7.3 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA CONCILIACION Y PAGO DE IMPUESTOS

RESPONSABLE DESCRIPCION

CONCILIACION DE LOS MONTOS DE IMPUESTOS |
INICIO - |
Genera reporte a través de Guatenominas'® para
01 completar la Declaracion Jurada del Impuesto Sobre la
Renta -ISE-. —
Envia informacién consolidada y firmada al Jefe de
02 Contabilidad para la integracion de los impuestos de IVA
y/o ISR.
Elabora integracion en Excel por tipo de impuesto!” y
determina el impuesto a pagar.
Genera CUR Extrapresupuestario Instruccion de Pagc:
-EIP- por traslado de recursos de la cuenta principal del
lefe de Contabilidad | CNA a la cuenta de salarios, para el pago de impuestos
04 | por las rentas sobre otros bienes y /o servicios y dietas,

f——————— Encargado de Nomina

03

| segun paso No. 01 del procedimiento No. 3 del presente
Manual y traslada expediente para solicitud de pago al
- | Coordinador de Administracion Financiera ,
05 Recibe y revisa el expediente. '
B Coordinador de ¢Estd de acuerdo?
51 Administracion Si: Solicita el pago en el SICOIN y traslada expediente al
_ Financiera Jefe de Tesaoreria
5.2 _ No: Devuelve para las correcciones correspondientes
06 Realiza liquidacion de pago por medio de transferencia.
07 Jefe de Tesoreria Imprime instrtfccién de traslado entre cuentas
AL s monetarias, segun paso No. 02 del procedimiento No. 3
-}? T\;;-ii_".ﬁh 5
& ~ ad d’n arte generado en Guatenominas contiene la cantidad de retenciones realizadas por renta de trabajo con los
2 K ) ‘Terlgiu es de gasto 011, 022 y 029, asi como el numero de empleadaos con retencién y sin retencién, Esta

aclan se utiliza para completar la Declaracién Jurada del Impuesto Sobre la Renta -ISR-,

‘Mﬁ'
En la integracion registra el valor de las retenciones sobre las rentas de trabajo, sobre otros hienes y/o SEWHc'ﬂH@?‘-‘\
as, asi como lo devuelto a empleados por retenciones en exceso del periodo anterior / “hz%‘

fr
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONCILIACION Y PAGO DE IMPUESTOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

- del presente Manual y traslada.
08 Coordinador de Recibe y revisa expediente conformado. ]

- Administracion Aprueba transferencia en eBanking, segin paso No. 03

~ Financiera del procedimiento No. 3 del presente Manual.

10 Imprime documentos y actualiza, seglin pasos No. 3 y 4
1 lefe de Tesoreria del procedimiento No. 3 del presente Manual. ,
(- u Traslada nota de crédito al Jefe de Contabilidad. |
' 12 Jefe de Contabilidad Registra contablemente en el SICOIN, el ingreso a la

l

cuenta de salarios.

| Genera constancias de retencion de ISR del mes vencido.
Imprime formulario SAT-1331, con estado 3 de 4

Imprime boleta SAT-2000 y solicita firma al Coordinador
de Administracion Financiera.

Conforma expediente y traslada al Coordinador de
Administracion Financiera.

'PAGO IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ISR-
13
|
4
* "Congelado”.
Jefe de Contabilidad
15
16
17 .
Coordinador de ¢Esta de acuerdo?
171 Adrplnlstf'acmn ,
Financiera de Tesoreria
17.2 e
8 | |Recibe expediente
19 :
L formulario a pagar.
20 lefe de Tesoreria
21
22
'PAGO IMPUESTO AL VALOR AGREGADO -IVA-
23 lefe de Contabilidad | SAT

Recibe y revisa el expediente

Si: solicita el pago en SICOIN y traslada expediente al Jefe

No: devuelve para las correcciones correspondientes

Recibe expediente conformado.
Revisa que las constancias sumen la totalidad del

Ingresa a eBanking, elige opcion Pago de impuestos,
BANCA SAT y Declaraguate y presenta formulario.

Confirma cuenta bancaria denominada Consejo Nacional

de Adopciones Salarios y realiza pago

Imprime estado de cuenta, nota de débito y recibo de

presentacion de formulario. Continda paso numero 33 |

Genera reporte mensual del Sistema Reten -IVA- de la
"Detalle de Constancias", especifico para las
~operaciones del Consejo Nacional de Adopciones con el
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONCILIACION Y PAGO DE IMPUESTOS

RESPONSABLE DESCRIPCION

NIT Retenedor.
24 Adjunta constancias de Retencion de IVA vy declaracion
i Jurada de retenciones del IVA.
Genera la declaracion masiva por medio de la
herramienta informatica Reten-IVA-, como agente
25 ; :
retenedor, estableciendo estatus de enviado (al
Coordinador de Administracion Financiera) |
% Conforma expediente y traslada documentacion fisica al
Coordinador de Administracién Financiera
37 Recibe y revisa el expediente
Coordinador de ¢Esta de acuerdo?
271 Administracién Si: solicita el pago en SICOIN y traslada expediente al lefe |
Financiera | de Tesoreria
27.2 No: devuelve para las correcciones correspondientes
28 _Recibe expediente conformado y archivo digital.
’g Ingresa a eBanking, elige opcion Pago de impuestos,
Declaraciones, Declaraciones de impuestos.
10 Confirma cuenta bancaria denominada Consejo Nacional
de Adopciones Salarios.
31 Selecciona archivo encriptado y envia.
Imprime estado de cuenta, nota de débito, constancia de
32 lefe de Tesoreria registro de declaracion electrénica recibida por medio de
BANCASAT y Notificacion de impuestos electrénico
_enviadas al correo institucional,
33 Adjunta al expediente los documentos generados como
_ | constancia del proceso de pago.
34 | Efectua actualizacion de registros en Libros de Bancos
35 Traslada a Jefe de Contabilidad para efectuar registro
| contable.
| 36 Jefe de Contabilidad | Recibe expediente y registra contablemente
FIN DEL PROCEDIMIENTO 7 |
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3.8 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y TRASLADO DE INTERESES
BANCARIOS DE LAS CUENTAS DE DEPOSITOS MONETARIOS DEL CONSEJO
NACIONAL DE ADOPCIONES.

3.8.1 Objetivo del procedimiento

Registrar adecuadamente en el S5ICOIN, los ingresos provenientes de los intereses bancarios de
las cuentas de depdsitos monetarios y las que se utilizan para el Fondo Rotativo Institucional y
Fondo Rotativo Interno de Viaticos.

3.8.2 Documentos Relacionados

No. NOMEBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

El Numeral 6.8, establece “Las unidades especializadas
Normas de Control Interno|deben implementar procedimientos que le permitan de
01 |Gubernamental, emitidas por | una manera técnica controlar y darle seguimiento a los
la Contraloria General de|ingresos, para asegurarse que los mismos estén
Cuentas disponibles oportunamente en las cuentas bancarias
habilitadas.”

3.8.3 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y TRASLADO DE INTERESES BANCARIOS DE LAS CUENTAS
DE DEPOSITOS MONETARIOS DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
PASO
No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO

El primer dia habil de cada mes, revisa electronicamente los
estados de cuenta de las cuentas de depdsitos monetarios
registradas en el SICOIN.

éExisten intereses acreditados?

01 Jefe de Tesoreria
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y TRASLADO DE INTERESES BANCARIOS DE LAS CUENTAS
DE DEPOSITOS MONETARIOS DEL CONSEJIO NACIONAL DE ADOPCIONES

FASO RESPONSABLE DESCRIPCION

Si: elabora recibo de ingresos varios 63-A2%, Continda paso
No. 02
No: Fin del procedimiento.

Jefe de Tesoreria : ; 3 .
02 Firma como receptor el recibo de ingresos varios 63-A2.

Envia recibo al banco para firma de enterante y entrega

3

| ° - recibo original.
| 04 Banco Firma y devuelve duplicado del recibo al lefe de Tesareria.

05 Recibe duplicado de recibo.

06 Genera desde la herramienta eBanking, los estados de
|| jife da Tackivaria cuenta y las notas de credito. -

07 imprime estados de cuenta y notas de crédito.

08 ' Reproduce copia de duplicado del recibo.

0g Integra expediente y traslada al Jefe de Contabilidad.

lefe de Contabilidad
REE ?n IR Procede segun pasos del 4 al 8 del procedimiento No. 3 del
Coordinador de

10 Administracion Manual de Procedimientos del drea de Contabilidad de la
Unidad de Administracién Financiera.

Financiera
FIN DEL SUBPROCEDIMIENTO A
B. CUENTAS DE DEPOSITOS MONETARIOS DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL E INTERNOS
INICIO
El primer dia habil de cada mes, revisa electrénicamente los
o1 | estados de cuenta de las cuentas de depdsitos monetarios
' de fondos rotativos internos.
Jefe de Tesoreria ' _ éExisten intereses acreditados?

' Si: Efectda transferencia a cuenta unica del CNA, Cuntlnua en
paso No, 02.

No: Fin del precedimiento.

ha de emision para recibos de ingresos varios 63-A2: para la cuenta principal y de salarios, la fecha
;g& se consigna es la del acreditamiento de los intereses efectuado por el banco, Asimismao, en recibo
-A2 consigna la referencia de la cuenta bancaria, donde se generaron los intereses y el monto en letras

b Ofy eros, de los intereses generados. e
_f N us%

) ,pff:mj ,H'
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y TRASLADO DE INTERESES BANCARIOS DE LAS CUENTAS
DE DEPOSITOS MONETARIOS DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

PASO
No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Solicita aprobacidn de la transferencia al Coordinador de

Gz Administracion Financiera.
03 Revisa y determina si la informacion es la correcta.
¢Esta de acuerdo? |
Coordinador de Si: aprueba el traslado de los fondos en eBanking. Continua
a1 Administracion paso numero 04 _
Financiera No: anula el registro en eBanking y devuelve los expedientes |
3.2 con los cambios de la informacion que deba corregirse segun
sea el caso. Regresa a paso No. 1.1
04 Elabora recibo de ingresos varios 63-A2"
0s Jefe de Tesoreria Firma como receptor el recibo de ingresos varios 63-A2.
Ervia recibo al banco para firma de enterante y entrega recibo
06 ariginal.
07 Banco Firma y devuelve duplicado del recibo al lefe de Tesoreria.
o8 | Recibe duplicado de recibo. |
o Genera desde la herramienta eBanking, los estados de cuenta
09 ) vy las notas de crédito.
10 Jefe de Tesoreria Imprime estados de cuenta y notas de crédito.
11 Reproduce copia de duplicado del rec_it_::c:.
12_ Integra expediente y traslada al Jefe de Contabilidad,
Jefe de Contabilidad y Procede segun pasos del 8 al 12 del procedimiento No. 4 del
13 Coordinador de Manual de Procedimientos del area de Contabilidad de |a
Administracion Financiera | Unidad de Administracion Financiera,
FIN DEL PROCEDIMIENTO

1Y Fecha de emisién para recibos de ingresos varios 63-A2: Para las cuentas de fondos rotativos
internos, la fecha a consignar carresponde a la fecha en que se opera el traslado de |os intereses.
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PROCEDIMIENTO No. 08 - REGISTRO ¥ TRASLADO DE INTERESES BANCARIOS DE LAS CUENTAS DE DEPOSITOS
MONETARIOS DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
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3.9 PROCEDIMIENTO PARA LA CONCILIACION DE SALDOS DE CAJA FISCAL Y
LIBRO DE BANCOS E INTEGRACION DE SALDOS DE DISPONIBILIDAD
FINANCIERA POR FUENTE DE FINANCIAMIENTO

3.9.1 Objetivo del procedimiento

Establecer las actividades y responsables para un adecuado analisis y evaluacidn financiera del
comportamiento de los ingresos, egresos y disponibilidad de efectivo.

3.9.2 Documentos Relacionados

No. NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

El Numeral 6.10 ANALISIS ¥ EVALUACION FINANCIERA,
indica “Las unidades especializadas son las responsables
Normas de Control Interno|de realizar mensualmente el analisis y evaluacion
Gubernamental, emitidas por |financiera, del comportamiento de flujo de ingresos,
la Contraloria General de|egresosy disponibilidades de efectivo y sus equivalentes,
Cuentas para determinar el grado de cumplimiento de la
programacion financiera y las necesidades de
financiamiento para los meses siguientes.”

01

3.9.3 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA CONCILIACION DE SALDOS DE CAJA FISCAL Y LIBRO DE BANCOS E
INTEGRACION DE SALDOS DE DISPONIBILIDAD FINANCIERA POR FUENTE DE FINANCIAMIENTO
PASO

No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

_ INICIO
Verifica, el ultimo dia habil del mes, gue no existan procesos
01 -
| en etapa de solicitud de pago.
02 : Genera en el SICOIN reporte No. 00812394.rpt de caja fiscal
Jefe de Tesoreria i e
03 _Imprime reporte de caja fiscal. )
Revisa informacion del reporte versus la informacion del
04 :
|- libro de bancos del mes.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONCILIACION DE SALDOS DE CAJA FISCAL Y LIBRO DE BANCOS E
INTEGRACION DE SALDOS DE DISPONIBILIDAD FINANCIERA POR FUENTE DE FINANCIAMIENTO

PASO

No RESPONSABLE DESCRIPCION

| ¢Esta correcta la informacién?

4.1 | Si: continda en paso nimero 05.

4.2 No: realiza las correcciones correspondientes. Continljal
paso numero 05

05 ' Consulta en el SICOIN, dentro del médulo Programacion

 financiera de caja, la programacion mensualizada de caja
06| Elabora integracion de saldos en formato Excel. ]

Envia a Coordinador de Administracion Financiera para

07 conocimiento de saldos de disponibilidad financiera por
fuente de financiamiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3.9.4 Diagrama de flujo

Jefe de Tesoreria
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Verifica, el Witimo dia hikil bancos
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procesos apetapa de
sollcitud de pago

L Esta camella la
Informacion?

Genera enSICOIN reparte
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¢ Realiza correcciones
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Imprime reporte de
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mensualizada de caja
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3.10 PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DE FIRMAS DE AUTORIDADES
ANTE ENTIDADES EXTERNAS

3.10.1 Objetivo del Procedimiento

Actualizar las firmas de los funcionarios que gestionan operaciones ante el Ministerio de
Finanzas Publicas y los que poseen firmas de autorizacidn de operaciones ante el Banco.

3.10.2 Documentos Relacionados

En el articulo 3, estipula “Desconcentracion de la
administracion financiera. Integran los sistemas
presupuestario, de contabilidad integrada
gubernamental, tesoreria y crédito publico; el Ministerio
de Finanzas Publicas, como organo rector, y todas las

Decreto 101-97 y sus unidades que cumplan funciones de administracion
01 reformas, Ley Organica del |financiera en cada uno de los organismos y entes del
Presupuesto sector publico. Las unidades de administracion financiera

en cada uno de los organismos y entes del sector
publico, seran corresponsables con la maxima autoridad
de velar por el cumplimiento de las paliticas, normas vy
lineamientos que, en materia financiera, establezcan las
| autoridades competentes en el marco de esta Ley.”
El Numeral 2.4, estipula “AUTORIZACION Y REGISTRO DE
OPERACIONES Cada entidad publica debe establecer por
escrito, los procedimientos de autorizacion, registro,
custodia y control oportuno de todas las operaciones.
Mormas de Control Interno | Los procedimientos de registro, autorizacion y custodia
Gubernamental, emitidas por | son aplicables a todos los niveles de organizacion,
la Contraloria General de |independientemente de gue las operaciones sean
Cuentas financieras, administrativas u operativas, de tal forma
que cada servidor publico cuente con |a definicion de su
campo de competencia y el soporte necesario para
rendir cuenta de las responsabilidades inherentes a su
cargo.”

02
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3.10.3 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DE FIRMAS DE AUTORIDADES ANTE ENTIDADES
EXTERNAS

PASO
No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

A. ANTE LA DIRECCION FINANCIERA DEL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS
INICIO
' En la primera semana del afo, completa el formulario
o1 denominado "Registro de firmas' para el afio fiscal que
corresponda, con los datos de los funcionarios autorizados
para gestion de operaciones.
02 Solicita firmas y sellos de cada funcionario en el formulario.
03 Adjunta al formulario la documentacion solicitada por el
MINFIN?,
04 Jefe da Tasorars Cumpll?ta dat-:.:-s de la méx.in'fa autoridad y de la cuenta
| bancaria autorizada para recibir aportes del MINFIN.
05 | Solicita a la Asistente de Direccién General, la asignacion de
un numero de oficio del correlative del Despacho.
rEiahnra oficio, en versién preliminar, dirigido a la Direccion
06 Financiera del MINFIN que contenga el proceso de
actualizacion o registro de firmas.
a7 Traslada oficio al Coordinador de Administracion Financiera
| para su revision y aprobacion.
08 Recibe y revisa el oficio de solicitud.
Coordinador de ¢Esta de acuerdo con el contenido?
8.1 Administracion Si: firma el oficio y envia a Director General para firma de
Financiera visto bueno.
No: Devuelve para correcciones. Regresa paso No. 06
Bifscior Geraral R1ecihe ¥ revista el oficio trasladado.
Firma como visto bueno y devuelve al Coordinador de UDAF |
Coordinador de Recibe oficio firmado y envia a Direccion Financiera dell

tro Tnbutarlu unificade RTU vlg&nte de la enu:lad Nombramiento de Ins Iun:lﬂnarrus gue firman, o "”‘EE%

ot %

N
TE RO

UpAF
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PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DE FIRMAS DE AUTORIDADES ANTE ENTIDADES

EXTERNAS
p:zo RESPONSABLE DESCRIPCION
Administracion Ministerio de Finanzas Publicas.
Financiera

12 Traslada oficio con sello de recibido por el MINFIN a Jefe de
Tesoreria. |
Escanea oficio y resguarda en la carpeta digital de oficios y

13 Jefe de Tesoreria traslada la copia del oficio recibido a la Asistente de

Direccion General para su archivo.
FIN DEL SUBPROCEDIMIENTG A

B. ANTE ENTIDAD BANCARIA

INICIO
Elabora oficio, en versién preliminar, dirigida a la Entidad
01 Bancaria, que contenga el proceso de actualizacidon o
registro de firmas en las cuentas bancarias aperturadas en
dicha entidad.
02 Adjunta al oficio la documentacion solicitada por la Entidad
- Bancaria®'.
lefe de Tesoreria Completa formulario denominado "Registro de Firmas,
03 cuentas de depdsitos”, con las condiciones generales:
_Firmas mancomunadas. |
04 Solicita firmas en formulario.
o5 Traslada oficio al Coordinador de Administracion Financiera
para su revision y aprobacion.
Revisa el oficio de solicitud.
9% Coordinador de ¢Esta de acuerdo con el contenido?
6.1 Administracion Si: firma el oficio y envia a Director General para firma de |
| Financiera visto bueno. Continua paso No. 7 .
6.2 No: Devuelve para correcciones. Regresa paso No. 01
07 Recibe y revisa el oficio trasladado. )
e ] Director General Firma como visto bueno y devuelve al Coordinador de
o Administracion Financiera.

‘! pDocumentos solicitados por Entidad Bancaria: Fotocopia de DPI de firmantes, Fotocopia de acuerdo de
nombramiento y acta de toma de posesion de cada firmante, Acuerdo y delegacidn de representacion legal del
CNA, Fotocopia del Registro Unificado Tributario del CNA, Fotocopia de |a base legal de la Entidad y Fotocopia de
recibo de pago de un servicio basico (agua, luz o teléfona).
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PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DE FIRMAS DE AUTORIDADES ANTE ENTIDADES

EXTERNAS
PasH RESPONSABLE DESCRIPCION
08 | Coordinador de Recibe oficio firmado y envia a la Entidad Bancaria.
10 Adr:{lmistrracmn Traslada oficio con sello de recibido a Jefe de Tesoreria.
Financiera
11 | Escanea oficio y resguarda en la carpeta digital de oficios.
12 ' lefe de Tesoreria Traslada la copia del oficic recibide a la Asistente de
Direccion General para su archivo.
FIN DEL SUBPROCEDIMIENTO B
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3.10.4 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 10 - ACTUALIZACION DE FIRMAS DE AUTORIDADES ANTE ENTIDADES EXTERNAS
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3.11 PROCEDIMIENTO PARA LA CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO

INSTITUCIONAL, FONDOS

GASTOS A CONTRATISTAS.

ROTATIVOS INTERNOS Y RECONOCIMIENTO DE

3.11.1 Objetivo del Procedimiento

Describir adecuadamente [a constitucion del fondo rotativo institucional en cada ejercicio fiscal,
por el monto que fije la Direccion General del Consejo Nacional de Adopciones, para cubrir los
gastos autorizados, segun la Resolucion de autorizacion del fondo rotativo institucional y su
segregacion en fondos rotativos internos.

3.11.2 Documentos Relacionados

Nao.

01

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Decreto 101-97 del Congreso
de la Republica, "Ley
Organica del Presupuesto" y
sus Reformas

02

DISPOSICION

La Ley Organica del Presupuesto, regula entre otros, en
el articulo 58, la "Autorizacion y funcionamiento de los
fondos rotativos".

Acuerdo Gubernativo 540-
2013 Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto y
sus Reformas

03

Acuerdo del Ministerio d_e_
Finanzas Publicas No. 06-98,
modificado con los Acuerdos

Ministeriales 1-2007, 10-
2012 y 210-2016.

El Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto en su
articulo 45 establece que el Ministerio de Finanzas
Publicas por medio de la Tesoreria Nacional, podra

autorizar el funcionamiento de fondos rotativos.

Instrumento legal que instituye el régimen de Fondos
Rotativos para las Instituciones del Estado dependientes
del Organismo Ejecutivo, como un mecanismo para

 agilizar la ejecucion del gasto.

}Uiétlms y Gastos Conexos y
"‘“)sus reformas

Acuerdo Gubernativo 106-
2016, Reglamento General de

Este reglamento establece los procedimientos para la

autorizacion de comisiones oficiales, asi como Ila
autorizacion de viaticos y mecanismos de comprobacion,
liguidacion y rendicion de cuentas, derivados del
cumplimiento de comisiones oficiales que se llevan a
cabo en el interior o en el exterior de la Republica, por
parte de todas las entidades comprendidas en el articulo
2 de la Ley Organica del Presupuesto, Decreto Numero
101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala.

S J:':;’I.-JI‘F' DF f IL
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No.

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Resolucion de Autorizacion

DISPOSICION

En cada ejercicio fiscal se gestionara la constitucion del
Fondo Rotativo Institucional, por medio de la emision de

05 | del N Fondo ROk Resolucion de Direccion General del Consejo Nacional de
Institucional .
Adopciones.
Esta normativa interna contiene los lineamientos de uso
Reglamento del Fondo | interno del Fondo Rotativo Institucional, con observancia
Rotativo Institucional | de las normas emitidas por el Ministerio de Finanzas
06 | aprobado mediante | Publicas o cualquier Organismo del estado, concerniente
Resolucion Nimero CNA-DG- | a la administracion, control, ejecucion, rendicion vy
003-2020 liguidacion de los Fondos Rotativos Institucionales
emitidos para el Sector Publico.
En cada ejercicio fiscal se gestionara la autorizacion del
Resolucion de Autorizacion | reconocimiento de gastos a contratistas, con base al
07 |del Reconocimiento de  Decreto del Congreso de la Republica que aprueba la Ley
Gastos a Contratistas de del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del |

| Estado para cada ejercicio fiscal.

3.11.3 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL, FONDOS
ROTATIVOS INTERNOS Y RECONOCIMIENTO DE GASTOS A CONTRATISTAS

PASO

No RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
Elabora oficio, dirigido a la Subdireccion General, de
01 solicitud de constitucion del FRI y fondos rotativos internos,
: Jefe de Tesoreria asi como, borrador de Resolucion de aprobacion

) Traslada oficio al Coordinador de Administracion Financiera,
e para revision y firma. _
Coordinador de Recibe y revisa Oficio y Resolucion de aprobacion ¢Esta

& Administracion correcta la informacion?

31 Financiera | it continua paso No. 04
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL, FONDOS
ROTATIVOS INTERNOS Y RECONOCIMIENTO DE GASTOS A CONTRATISTAS

PASO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
33 No: Devuelve para atender observaciones, regresa paso No.
] 01
: Firma Oficio de solicitud y documentos que legalicen la
Coordinador de . e
o o constitucion  del fondo rotative institucional, fondos
04 Administracion ; . Tt
: . rotativos internos y reconocimiento de gastos a
Financiera . ;
contratistas, devuelve al Jefe de Tesoreria.
; Entrega oficio a la Subdireccion General para revision y
05 lefe de Tesoreria : :
firma de visto bueno. -
06 Recibe documentos y revisa la informacion.
¢Esta de acuerdo?
6.1 Si: firma oficio y traslada junto con borrador de resolucién a
) Subdirector General Direccion General. Continda en paso numerg 07
6.2 ' No: devuelve para observaciones, regresa a paso No. 04
07 Traslada Oficio y borrador de Resolucion a Direccion
General para su aprobacién. B
Recibe oficio y borrador de resolucion, revisa y determina si
0g autoriza.
¢ Autoriza Resolucion?
g1 Wisaiter Ganeral Si: flrrrra Resolucion y traslada a Secretaria General.
Continua en paso No. 09
832 Mo: devuelve para que se atiendan observaciones, regresa a
) paso No. 06 :
09 Firma Resolucion y traslada a Secretaria General.
10 et Ganail Motifica a las unidades descritas en la Resolucion, de

acuerdo con procedimiento establecido para el efecto.
Recibe notificacion de aprobacion de Resolucion de la
constitucion del fondo rotative institucional y fondos
rotativos internos y Traslada notificacion a los Jefes de
Contabilidad y Tesoreria.

Registra en el SICOIN WEB, la constitucion del Fondo
Rotativo Institucional, segun procedimiento No. 11 del
Manual de Procedimientos de la Unidad de Administracion
Financiera -UDAF- Area de Contabilidad (pasos 5y 6).
Coordinador de Solicita al Jefe de Tesoreria realizar la gestion de—.
Administracion | transferencia en eBanking, segin procedimiento No. 11 =

TEED RO i

v i AT

Coordinador de
Administracian
Financiera

Jefe de Contabilidad
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL, FONDOS
ROTATIVOS INTERNOS Y RECONOCIMIENTO DE GASTOS A CONTRATISTAS
PASO
No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

Financiera Manual de Procedimientos de la Unidad de Administracion

Financiera -UDAF- Area de Contabilidad (pasos 7 y 8).

‘ Registra la transferencia en eBanking y gestiona la
14 Jefe de Tesoreria autorizacion de la misma al Coordinador de Administracién

Financiera.

Aprueba o anula traslado de fondos por eBanking, segun

procedimiento No. 11 del Manual de Procedimientos de la

Coordinador de

Admini .
| 13 d:;::;r::ﬁn Unidad de Administracion Financiera -UDAF- Area de
Contabilidad (paso namero 10). |
; Recibe el expediente e integra toda la documentacién de
16 Jefe de Tesoreria >
soporte y traslada al Jefe de Contabilidad
17 lefe de Contabilidad Recibe expediente y archiva para futuras referencias
FIN DEL PROCEDIMIENTO

3.11.4 Diagrama de flujo

PROCEDAMIENTD Mo, 11 - DONSTITUCION DEL FONDD ROTATIVD INSTITUCIONAL FONDOS ROTATIVOS INTERNOS ¥ RECONOCIMIENTOS DE GASTOS A CONTRATISTAS
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3.12 PROCEDIMIENTO PARA LA RENDICION, CONSOLIDACION Y REPOSICION DE
LOS FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

3.12.1 Objetivo del Procedimiento

Establecer las actividades a desarrollar para realizar la rendicion, consolidacion y reposicion de
los fondos Rotativos internos.

3.12.2 Documentos Relacionados

La base legal que sustenta el presente procedimiento se encuentra contenida en el
procedimiento numero 11 de este manual.

3.12.3 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:
PROCEDIMIENTO PARA LA RENDICION, CONSOLIDACION Y REPOSICION DE LOS FONDOS
ROTATIVOS INTERNOS
PASO
No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO

 RENDICION N
! Verifica que las compras efectuadas, pagadas a traves del
01 Fondo Rotativo Interno, cuenten con la autorizacion y la
 documentacion correspondiente, segun Anexo No. 2.
Registra en SICOIN, dentro del modulo de Fondo Rotativo, la
rendicion del fondo rotativo interno con el documento FR- |

Asistente Técnico

Qe Fiigsicien) 03, utilizando |a clase de registro Fondo Rotativo Rendicion -
| FRN-#2 —
Traslada para revision de asignacion presupuestaria al Jefe
% - de Presupuesto
Recibe expediente vy revisa que la informacion
04 | presupuestaria registrada este correcta.

I Jefe de Presupuesto ¢Esta de acuerdo?
Si: Valida la informacion y trastada al Jefe de Tesoreria para
| operar aprobacion. Continua en el paso numero 05

4.1

2 En el modulo del Fondo Rotativo se ingresa el detalle de todos los documentos gue han sido cancelados
mediante cheque, transferencia o efectivo de la cuenta del fondo rotativo interno imputando el valor total de cada
documento y solicita.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RENDICION, CONSOLIDACION Y REPOSICION DE LOS FONDOS

PASD
No.

4.2

RESPONSABLE

Jefe de Presupuesto

ROTATIVOS INTERNOS

DESCRIPCION

paso No. 02

No: devuelve para que atiendan observaciones. Regresa a '

05

lefe de Tesoreria

Revisa informacién documental ¥y aprueba dentro del
SICOIN, el FR-D3

 CONSOLIDACION Y REPOSICION

06

07

08

Coordinador de
Administracion
Financiera

| Selecciona en el SICOIN la(s) rendicién(es) de fondo(s)
rotativo(s) interno(s) a consolidar en el documento,
consolidacion de rendiciones FR-02.

Consolida y genera el(los) CUR presupuestarios de
regularizacion en estado de solicitado.

| Aprueba el CUR de regularizacién afectando los registros
presupuestarios correspondientes e informa a Jefe de
Contabilidad.

Jefe de Contabilidad

Aprueba en SICOIN la reposicion del Fondo Rotativo v'

automaticamente genera el CUR contable Fondo Rotativo
Repaosicion -FRR- en estado aprobado y con solicitud de pago.

| Informa y traslada expediente a Tesoreria.

12

Jefe de Tesoreria

Selecciona pago total por medio de transferencia vy
transfiere los fondos a la cuenta bancaria del fondo rotativo
| institucional vigente.

Transfiere por medio de eBanking, de la cuenta unica del
CNA a la cuenta del FRI
{Determina que fondo rotativo interno es la reposicién?

| A: si la reposicién corresponde al fondo rotativo interno de
caja chica, elabora cheque de la cuenta de fondo rotativo
institucional, a nombre del responsable

B: si la reposicion corresponde al fondo rotative interno de
viaticos, realiza transferencia de |a cuenta del FRI a cuenta
de fondo rotativo interno de viaticos -CNA- segun
procedimiento No. 04 de este manual.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3.13 PROCEDIMIENTO PARA LA RENDICION FINAL DE LOS FONDOS ROTATIVOS
INTERNOS

3.13.1 Objetivo del Procedimiento

Establecer las actividades a desarrollar para realizar la Rendicion Final de los Fondos Rotativos
Internos.

3.13.2 Documentos Relacionados
La base legal que sustenta el presente procedimiento se encuentra contenida en el
procedimiento numero 11 de este manual.

3.13.3 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA RENDICION FINAL DE LOS FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

P
::D RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO

RENDICION

Verifica que las compras efectuadas, pagadas a través del
01 Fondo Rotativo Interno, cuenten con la autorizacion y
documentacion de soporte correspondiente.

Registra en el SICOIN, dentro del médule de Fondo Rotativo,
la rendicion del fondo rotativo interno con el documento
FR-03, utilizando la clase de registro Fondo Rotativo
Rendicion Final -FRF-*

03 Traslada para revision de asignacién presupuestaria al Jefe |
de Presupuesto.

Recibe expediente y revisa que la informacién registrada
o} 04 esté correcta.

/M.fp“ﬂw " For | lefe de Presupuesto ¢Estd de acuerdo?

' [ 2N Si: Valida la informacion vy traslada al Jefe de Tesoreria para
aprobacion. Continuar en el paso nimero 05

Asistente Técnico
02 Financiero

o _NEF
'%CGIIIIHJ”;,LH Dentro del Madulo del Fondo Rotative ingresa el detalle de todos los documentos que han sido cancelados

@M\eﬂjgring cheque, transferencia o efectivo de la cuenta del fondo rotativo interno imputando el valor total de cada

%)
= docuy y solicita. o
. $ ) &
4 3 & 83
S : A

AF
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PROCEDIMIENTO PARA LA RENDICION FINAL DE LOS FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

PASO

NG RESPONSABLE DESCRIPCION

' No: devuelve para que atiendan observaciones. Regresa a

| 4.2 lefe de Presupuesto paso No. 02 =
05 lefe de Tesoreria Revisa informacién documental y aprueba el FR-03 dentro
CONSOLIDACION

Selecciona en el SICOIN, la(s) rendicion{es) de fondo(s)
06 rotativo(s) interno(s) a consolidar en el documento,
consolidacion de rendiciones FR-02.
Consolida vy pgenera el{los) CUR presupuestarios de
regularizacion en estado de solicitado.

Aprueba el CUR de regularizacion afectando los registros
08 presupuestarios correspondientes para actualizar las
cuentas contables.

Traslada fondos internos no ejecutados® a la cuenta del FRI
y de ésta realiza transferencia a la cuenta Unica del CNA, de
conformidad con las fechas de cierre establecidas en las
_LN:::rmas que se emitan cada afio

Elabora el CUR contable, utilizando la clase de registro DEP,
10 afectando las cuentas contables que dieron origen a la
constitucion del FRL

. Concilia saldos contables para determinar si  existen

| 11 |  lefe de Contabilidad diferencias ¢Existen diferencias?
’ ' Si: Devuelve a Tesoreria para las correcciones y/o depésitos
correspondientes. Regresa a paso numerc 09
' No: informa al Coordinador de UDAF y archiva expediente. |
FIN DEL PROCEDIMIENTO '|

Coordinador de
07 Administracion
Financiera

09 lefe de Tesoreria

* para el caso de los saldos de Caja Chica, realiza depdsito del efectivo y para el caso de saldos del Fondo Rotativa
Interno de Viaticos a través de transferencia por medio de eBanking
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3.14 PROCEDIMIENTO PARA EL ARQUEO DE LOS FONDOS ROTATIVOS
INTERNOS

3.14.1 Objetivo del Procedimiento

Establecer adecuadamente el procedimiento para efectuar de forma mensual arqueos de los
montos autorizados para cada fondo rotativo interno, con la finalidad de dar cumplimiento a lo
establecido en el Reglamento del Fonde Rotativo Institucional y como parte de las medidas de
control interno.

3.14.2 Documentos Relacionados

La base legal gue sustenta el presente procedimiento se encuentra contenida en el
procedimiento numero 11 de este manual.

3.14.3 Narrativa del procedimiento

Atendiendo a la segregacion de funciones, este procedimiento lo realiza el Coordinador de
Administracién Financiera con la documentacion que es proporcionada por el Asistente Técnico
Financiero o Jefe de Tesoreria. En ese sentido, los pasos o actividades que se realizan en el
presente procedimiento se detallan en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO DE ARQUEO DE LOS FONDOS ROTATIVOS

RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO

T _— Solicita de manera sorpresiva al Asistente Técnico
Coordinador de : < :
- s Financiero o lefe de Tesoreria que se presenten los valores
01 Administracion . .
; ; y documentos que integran el fondo rotativo interno,
Financiera ;
atendiendo a la naturaleza del FRI.

Asiste n_te Técnico

02 Financiero y/o Jefe de | Presenta documentos y valores para el arqueo
| Tesoreria
| Efectia integracion de los fondos rotativos internos y
| 03 Coordinador de verifica que el monto gastado sea igual o menor al monto
Administracion establecido en el Reglamenta Interno del Fondo Rotativo.
Financiera Lista facturas o formularios de viaticos y documentacion de
W soporte de pagos realizados. S




Ly CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES E i
_ 10/08/2020
Cr\dﬂ el Version: 2.0
L MANUAL DE PROCEDIMIENTOS '
AREA DE TESORERIA Pégina 102 de 148
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO DE ARQUEO DE LOS FONDOS ROTATIVOS

RESPONSABLE DESCRIPCION

Concilia los saldos de disponibilidad financiera (bancos o

05 efective), documentos en transito y la rendicion a
Coordinador de presentar. {Existen diferencias en el arqueo?

51 Administracion Si: Devuelve para atender observaciones. Regresa al paso

; Financiera | No. 03 e
5.2 No: Firma de Elaborado y traslada al lefe de Tesoreria para
firma de responsable, Continla siguiente paso.
06 ) Firma como responsable del fondo.
07 Jefe de Tesoreria

Archiva arqueo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

3.14.4 Diagrama de flujo
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3.15 PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y LIQUIDACION DE VIATICOS
CUANDO SE ENTREGA VIATICO ANTICIPO

3.15.1 Objetivo del Procedimiento

Normar la utilizacion del fondo interno de viaticos, cuando previo a realizar la comisidon en el
interior del pais, el servidor publico comisionado presenta su solicitud de tramite de pago de
anticipo.

3.15.2 Documentos Relacionados

La base legal que sustenta el presente procedimiento se encuentra contenida en el
procedimiento numero 11 de este manual.

3.15.3 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y LIQUIDACION DE VIATICOS CUANDO SE ENTREGA
VIATICO ANTICIPO

PASO
No.
A. AUTORIZACION DE ANTICIPO

RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO
01 lefe Inmediato de Determina necesidad de realizar comision oficial y emite
persona nombrada Aviso de Comision,
Recibe Aviso de Comision estiona ante el area de
02 Persona Nombrada ; : ! g :
Tesoreria set de formularios de viaticos
Recibe copia del Aviso de Cﬁmsmn, revisa gue cumpla con

03 los requisitos establecidos.
_ éCumple con los requisitos?

Asistente Técnico Si: registra en el libro de control de formularios y entrega

2k Financiero - set-de formularios a interesado. Continua en paso No. 04

—

|

3.2 | nombrada para que haga las correcciones necesarias en el
documento original. Regresa al paso No. 02

04 Persona Nombrada | Recibe el set de formularios de viaticos
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PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y LIQUIDACION DE VIATICOS CUANDO SE ENTREGA

PASO
No.

05

06

07

RESPONSABLE

Persona Nombrada

VIATICO ANTICIPO

DESCRIPCION

Registra la informacion requerida en el formulario de
Viatico Anticipo —VA-.

Firma y requiere visto bueno de Jefe Inmediato

Entrega formulario VA y Aviso de comision al Asistente
Técnico Financiero o Jefe de Tesoreria

08

81

8.2

09

10

lefe de Tesoreria

Recibe y revisa el formulario de Viatico Anticipo y el aviso
de comision original
¢Los datos son correctos?

Si: acepta formulario VA junto con aviso de comision y firma
en la casilla de revisado para iniciar el tramite en UDAF.
Continua en paso No. 10

No: rechaza y determina:

A) observaciones y/o cambios requeridos son factibles,
regresa a paso No. 05;

B) ohservaciones y/o cambios requeridos no son factibles,
continua paso No. 09

Solicita a persona nombrada oficio, con visto bueno del Jefe
inmediato, para que realice devolucion de los formularios
para anulacion, pudiendo indicar en el mismo oficio, la
solicitud de un nuevo set de formularios®

Traslada el formulario VA junto al aviso de comision a la
lefatura de Presupuesto para que consigne sello de
disponibilidad presupuestaria

Jefe de Presupuesto

Revisa disponibilidad presupuestaria para cubrir monto del
Viatico Anticipo, consigna sello y partida presupuestaria en
formulario y devuelve al Asistente Técnico Financiero

Asistente Tecnico
Financiero

Emite cheque o informa a Jefe de Tesoreria para gestion de
transferencia por la cantidad solicitada en el viatico anticipo

Traslada expediente (cheque, formulario VA y el aviso de
comision) al Jefe de Tesoreria para revision

lefe de Tesoreria

Revisa expediente, firma formulario de viatico anticipo vy
cheque o elabora transferencia en eBanking

Traslada al Coordinador de Administracion Financiera para

€0

ey
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PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y LIQUIDACION DE VIATICOS CUANDO SE ENTREGA
VIATICO ANTICIPO
PASC
No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

firma de cheque o aprobacion de transferencia

Coordinador de Recibe y firma el voucher, cheque y el formulario de VA en
16 Administracion la casilla de Vo. Bo., o autoriza transferencia y traslada
Financiera expediente al drea de Tesoreria
Asistente Técnico - —_— oo
i : Ejecuta subprocedimiento B del procedimiento de entrega
17 Financiero y/o lefe de .
- de cheque contenido en el presente manual
Tesoreria

FIN DEL SUBPROCEDIMIENTO A
B. LIQUIDACION DE ANTICIPO

INICIO

18 Realiza comision de acuerdo con los lugares contenidos en
el aviso de comision.

- Requiere firmas y sellos en formulario de Viatico Constancia
-V(C-, de acuerdo con itinerario realizado.

P — -

Elabora informe de comision realizada, con visto bueno del

20 lefe Inmediato y dirigido al Coordinador de Administracion

Financiera

Consigna la informacion requerida en formulario Viatico
Liguidacion -VL- y presenta liquidacion en el plazo
21 establecido en el Reglamento del FRI después de realizada
Persona Nombrada la comision, al Asistente Técnico Financiero y/o lefe de
Tesoreria. Continua paso numero 24

Al consignar datos, determina

¢ Existe reintegro?

Si: realiza depdsito monetario a la cuenta del FRIV, por el
221 valor de gastos no ejecutados o no comprobados, cuando
corresponda. Continua paso No. 23
No: prepara expediente para trasladar. Continua en paso

22

4 No. 27
Adjunta boleta de depodsito monetario al expediente de
23 liquidacion y presenta al Asistente Técnico Financiero y/o

J_efe de Tesoreria.
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VIATICO ANTICIPO
PASO 5
No RESPONSABLE DESCRIPCION
24 Recibe expediente de liquidacion de vidticos con la
documentacion de soporte
Revisa y verifica que toda la informacidn consignada en el
25 -VL- sea la correcta
_ ¢ Esta conforme?
25.1 | Si: Continua paso 26
‘ No: Regresa a paso numero 22.1 para que se complemente
25.2 depasito y al paso 26 para emision de recibo de ingresos por
primer deposito
2% " AS'“EEME Ie::n;cn 4 Emite Forma 63-A2 “Recibo de Ingresos Varios”. *® y
RanGiera:y n, e ae gestiona firmas de Receptor y de Enterante
|— Tesoreria - -
‘ Revisa y verifica que la informacion consignada en
formularios y |a documentacion de soporte cumplan con los
27 requisitos correspondientes. (Ver anexo numero 2 numeral
romano Il
¢Cumple con requisitos?
27.1 Si: recibe expediente, Continua en paso 28
27.2 No: devuelve expediente para las correcciones
' correspondientes?’
28 Traslada expediente al Jefe de Presupuesto
Recibe, actualiza, si corresponde, confirma el monto
29 astado del anticipo y consigna nuevamente sell
Jefe de Presupuesto B ; i ey 8 selio v partida
de disponibilidad presupuestaria en el formulario VL
30 1 Devuelve expediente al Jefe de Tesoreria
o ‘—‘"?w' L OE \Qei recibo de ingresos firmado por receptor y enterante se reproducen dos copias. Se entrega recibo original a la
cna nombrada y una copia del recibo pasara a formar parte del expediente. El recibo duplicado se traslada al
JefEde Cantabilidad con una copia de la boleta de depdsito v una copia del recibo en referencia
] I\ .Sn xpediente presentado por persona nombrada contiene deficiencias gque puedan ser subsanadas dentro del
?"h"c . 1; o (10 dias habiles después de concluida la comisitn) que establece el reglamento del FRI, se le notifica
~FLIoN P yérbalmente, caso contrario se emite oficio para que realice correctiones en &l plazo estipulado para el efecto (5
dias habiles después de notificada).
Pk A
e 2,
| -
1= m
8 5
\,
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PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y LIQUIDACION DE VIATICOS CUANDO SE ENTREGA

PASO

VIATICO ANTICIPO

RESPONSABLE DESCRIPCION

1l Recibe expediente de liguidacion _ |
|. Verifica si existe complemento a favor de la persona
32 | nombrada
i ?
lefe de Tesoreria EFJ“HE: Comp S : : —
Si: Emite cheque o gestiona transferencia. Continda paso
321
No. 33 _
32.2 No: Continua paso No. 36
33 Solicita firmas de elaborado y de visto bueno del cheque o
aprobacién de transferencia en eBanking.
Coordinador de : : .
- . Firma cheque o aprueba transferencia y firma de visto
34 Administracidn Lo B R ;
: : bueno el viatico liquidacion y traslada a area de Tesoreria
Financiera
Recibe expediente y ejecuta subprocedimiento B del
35 Asistente Técnico procedimiento de entrega de cheque contenido en el
Financiero y/o Jefe de | presente manual -
36 Tesoreria Resguarda e incluye en la rendicion del Fondo Rotativo
Interno de Viaticos siguiente

FIN DEL SUBPROCEDIMIENTO B
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3.15.4 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 15 - AUTORIZACION ¥ LIQUIDACION DE VIATICO CUANDO SE ENTREGA VIATICO
ANTICIPO
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Persona Nombrada

Asistente Técnico Finandero y/o Jefe
de Tesoreria

lefe de Presupuesto
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1

Sideficiencias no pueden
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oficla

r

Emite recibo de
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forma B3-A2 y
gestiona firmas
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Asistente Téenico Financiero yfo Jefe AN
- de Tesiorerls lefe de Presupuesto

2]

. . Coordinador de
Jefe de Tesoreria Administracién Finandiera

o] Recibe expedients
de liguidacian

X

Verifica si exista

complemento a

favorde persona
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3.16 PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y PAGO DE VIATICOS CUANDO
NO SE ENTREGA VIATICO ANTICIPO

3.16.1 Objetivo del Procedimiento

Establecer adecuadamente los pasos y actividades a realizar en la utilizacion del fondo interno
de viaticos, cuando el servidor publico presenta la liquidacion de viaticos y que por cualquier
razon no gestiond el anticipo de viaticos correspondiente, por comisiones oficiales realizadas en
el interior del pais de conformidad con el aviso de comision respectivo.

3.16.2 Documentos Relacionados

Ver base legal contenida en el procedimiento numero 11 de este manual.

3.16.3 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y PAGO DE VIATICOS CUANDO NO SE ENTREGA

\ Realiza comision de acuerdo con los lugares contenidos en |

\‘"’4?1,_,(_& AR Persona Nombrada . el aviso de comision I
“CloN B - : T

s Requiere firmas y sellos en formulario de Viatico Constancia

| -VC-, de acuerdo con itinerario realizado.

VIATICO ANTICIPO
P:: :“J RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
o1 Jefe Inmediato de | Determina necesidad de realizar comisian oficial y emite
persona nombrada | Aviso de Comision.
02 Pariina Nambreida Recibe ’.ﬂwisn de Cumisfén ¥ E?sttinna ante el area de
o Tesoreria set de formularios de viaticos
Recibe copia del Aviso de Comisian, revisa que cumpla con
03 los requisitos establecidos
Asistente Tecnico ¢Cumple con los requisitos?
31 Financiero y/o lefe de | Si: registra y entrega set completo de formularios a
=] Tesoreria interesado. Continua en paso No. 04
_ No: rechaza Aviso de Comisién y requiere se realicen las
| - correcciones correspondientes. Regresa al Paso No. 02
{08 Recibe Set de formularios de viaticos B '
o
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PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y PAGO DE VIATICOS CUANDO NO SE ENTREGA

PASO

08

RESPONSABLE

VIATICO ANTICIPO

DESCRIPCION

Elabora informe de comision realizada, con visto bueno de
Jefe Inmediato y dirigido al Coordinador de Administracion
Financiera

|
Consigna la informacion requerida en formulario '-.u"iéticn|

Liqguidacién -VL- y presenta liquidacion en el plazo
establecido en el Reglamento del FRI después de realizada |
la comisién, al Asistente Técnico Financiero y/o lefe de |
Tesoreria

09

9.1

Asistente Tecnico
Financiero y/o Jefe de

9.2

Tesoreria

10

Recibe, revisa y verifica que la informacion consignada en |
formularios y la documentacion cumplan con los requisitos
correspondientes (Ver anexo numero 2 numeral romano ll1) |
éCumple con requisitos?

Si: recibe expediente y consigna sello de fecha de recibido.
Continda en paso No. 10 '

No: traslada expediente a la persona nombrada para las |

correcciones correspondientes®®, Regresa a paso nimero 08 |

Traslada expediente al Jefe de Presupuesto para verificar la
partida de disponibilidad presupuestaria

11

Jefe de Presupuesto

Recibe vy revisa disponibilidad presupuestaria de
conformidad con el valor contenido en el formulario VL y
consigna sello y partida presupuestaria, devuelve al
Asistente Técnico Financiero

2 gi pxpediente presentado por persona nombrada contiene deficiencias que puedan ser subsanadas dentro del
plazo (10 dias habiles después de concluida la comision) gue establece el reglamente del FRI, se le notifica
verbalmente, caso contrario se emite oficlo para que realice correcciones en el plazo estipulado para el efecto (5
dias habiles después de notificado). Si la persona nombrada no realiza las correcciones dentro del plazo
establecido, devuelve por medio de oficio el juego completo de viaticos al Asistente Técnico Financiero para e
archivo correspondiente
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PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y PAGO DE VIATICOS CUANDO NO SE ENTREGA
VIATICO ANTICIPO

PASO

RESPONSABLE DESCRIPCION
Recibe expediente y emite cheque o informa a Jefe de
12 : Tesoreria para gestion de transferencia por la cantidad del
Asistente Técnico Viatico Liquidacien
| Financiero Traslada expediente (cheque, formularios de wiaticos,
13 | comprobantes de gastos y el aviso de comision) al Jefe de
' Tesoreria para revisién -
Recibe y revisa expediente, firma formulario de Viatico
14 Jefe de Tesoreria Liguidacion y cheque o elabora transferencia en eBanking y
L] traslada a Coordinador de UDAF
1 Coordinador de Recibe, firma cheque o aprueba transferencia, firma de
15 Administracion visto bueno el viatico liquidacion y traslada a area de
Financiera | Tesoreria |
Recibe expediente y ejecuta subprocedimiento B del
16 Asistente Tecnico procedimiento de entrega de cheque contenido en el
Financiero y/o Jefede | presente manual
17 Tesoreria I Resguarda expediente para conformar una nueva rendicién
del Fondo Rotativo Interno de Viaticos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO No. 16- AUTORIZACION ¥ PAGO DE VIATICOS CUANDO NO SE ENTREGA VIATICO ANTICIPO
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3.17 PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE GASTOS A TRAVES DEL
FONDO ROTATIVO INTERNO DE CAJA CHICA, CUANDO SE EMITE VALE DE
CAJA CHICA

3.17.1 Objetivo del Procedimiento

Establecer los pasos o actividades y responsables que intervienen en la utilizacion del fondo de
caja chica, por medio del uso de vales, cuando se realiza la entrega del efectivo de la persona
solicitante, previo a realizar una compra de materiales, suministros o pago de servicios.

3.17.2 Documentos Relacionados

NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

Acuerdo del Ministerio de | Instrumento legal que instituye el régimen de Fondaos
Finanzas Publicas No. 06-98, | Rotativos para las Instituciones del Estado
01 | modificado con los Acuerdos | dependientes del Organismo Ejecutivo, como un

Ministeriales 1-2007, 10-2012 y | mecanismo para agilizar la ejecucién del gasto.
210-2016. B

| Instrumento administrativo que, en cada ejercicio
| fiscal, se gestiona para la constitucion del Fondo
Resolucion de Autorizacion del | Rotativo Institucional, por medio de la emision de

U Fondo Rotativo Institucional Resolucion de Direccion General del Consejo Nacional
de Adopciones, la cual incluye el fondo rotativo
| interno de gastos varios “Caja Chica". ]
' _Reglarnentn del Fondo Rotativo
Institucional aprobado con En el Titulo II, norma lo relativo al Fondo Rotativo
03 Resolucion Numero CNA-DG- | interno de gastos varios “Caja Chica”.
003-2020 B
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3.17.3 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente

tabla:
R » L] B L ¥ [ B LN L L &
RIND D L) b
L
ue » 3 2
INICIO
Solicita, por el medio mas agil, disponibilidad
01 Persona Solicitante presupuestaria para adquirir un bien o servicio, observando
para el efecto lo establecido en el Reglamento de Caja Chica
Verifica si existe la disponibilidad presupuestaria para cubrir
02 lo solicitado por el interesado.
1 jefuie Presupises 1Ex‘iste disponibilidad presupuestaul-ia‘:r . :
31 Si: informa al interesado sobre la viabilidad presupuestaria.
Continua en paso No. 03
2.2 No: informa al interesado tal extremo. Fin del procedimiento
03 Seisens Sl RE{!n{iiere el efectivo e_n el éfrea de Tesoreria por medio de la
emision de Vale de Caja Chica
Asistente Técnico Consigna la informacion que requiere el Vale de Caja Chica,
04 Financiero y/o Jefe de | gestiona firmas y traslada a la Unidad de Presupuesto para
Tesoreria el registro de la disponibilidad presupuestaria
05 Jéte tié Presuplastd Recibe nrigirtal y copia de Vale, consigna sello v partida
presupuestaria y devuelve el vale al lefe de Tesareria.
Asistente Técnico Recibe, verifica que cuente con la disponibilidad
06 Financiero y/o Jefe de | presupuestaria y entrega el efectivo solicitado por medio
Tesoreria del Vale de Caja Chica. )
Recibe el efectivo solicitado, realiza la compra del bien o |
07 servicio y verifica que la factura, recibo o documento que
SEsiE SEIERARES corresponda, cuente con todos los requisitos establecidos

_para el efecto. (Ver anexo numero 2 numeral romano 1)

Razona, firma y gestiona firma de visto bueno del Jefe
Inmediato y traslada para liquidacion?®

Reccy

o

Asistente Técnico
Financiero y/o Jefe de

Recibe y revisa los documentos de soporte de la liquidacian.

¢Esta correcta?

e

Y-

{ =

~* La liquidacién debe ser presentada dentre de los siguientes dos dias habiles después de recibir el
ﬁéagiqn el plazo y de no haber entregado la liguidacion, debe reintegrar el efectivo correspondiente.

efectiva., £
o
AN 174
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PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE GASTOS A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO DE CAJA CHICA, CUANDO SE EMITE VALE DE CAJA CHICA

PHO RESPONSABLE DESCRIPCION
Tesoreria | Si: acepta la liquidacién y consigna en original y copia del
9.1 Vale, sello de Tesoreria, la leyenda "Liquidado" y la fecha de

liquidacion y entrega Vale original a persona solicitante.
' Continda en paso numero 10 |

No: rechaza y devuelve a persona solicitante para las
9.2 correcciones que correspondan, Regresa a paso No. 7 u 8,

segun corresponda,

Consigna en factura, recibo o documento de soporte sello

con leyenda "Pagado con Caja Chica” y traslada al Jefe de

Presupuesto para el registrc de la estructura
| presupuestaria.

Recibe y consigna sello y la disponibilidad presupuestaria
11 Jefe de Presupuesto (estructura presupuestaria) en la factura, recibo o
documento de soporte y devuelve,

10

Recibe y determina, de acuerdo al tipo de gasto, la
12 necesidad del Ingreso a Almacén e Inventarios.
: i ¢Requiere ingreso a almacén?
Asistente Tecnico £ TEQUESTE TR s 2 '
. Si: traslada a area de Inventarios y almacén para la
Financiero y/o lefe de . . . .
12.1 : generacion de la Constancia respectiva. Continda paso No.
Tesoreria
13
127 MNo: prepara para publicacion en Guatecompras. Continua
' en paso 14
13 Encargado de Inventarios | Recibe expediente, emite Constancia de Ingreso a
y Almacén Inventarios y Almacén, gestiona firmas y traslada
Publica compra en el Sistema Guatecompras, generando el
14 Numero de Publicacion Guatecompras -NPG- y resguarda
Asistente Tecnico para para proxima rendicion
Financiero y/o Jefe de | Registra factura, recibo o documento de soporte del gasto
15 Tesoreria liguidado en Libro de Control de Caja Chica para
actualizacion de disponibilidad del Fondo de Caja Chica
16 ' Conforma expediente y resguarda para proxima rendicion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Ly | CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES ! Fecha de Emision:. |

. 10/08/2020
. -CNA- »
' “\E JH Versién: 2.0

wol MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA DE TESORERIA Pagina 126 de 148
- UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA _ |

R A TTEE

3.17.4 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 17 - LIQUIDACION DE GASTOS A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO INTERNO DE CAJA CHICA,
CUANDO SE EMITE VALE DE CAJA CHICA
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3.18 PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE GASTOS A TRAVES DEL
FONDO ROTATIVO INTERNO DE CAJA CHICA, CUANDO NO SE EMITE VALE

DE CAJA CHICA

3.18.1 Objetivo del Procedimiento

Establecer de una forma estructurada las actividades que permitan regular la utilizacion del
fondo de caja chica, cuando es necesario efectuar reintegro de efectivo a los servidores publicos
de las Unidades Administrativas del CNA, por gastos realizados, los cuales deberan ser
razanables y aprobados por el jefe de la unidad administrativa.

3.18.2 Documentos Relacionados

Ver base legal contenida en el procedimiento nimero 17 de este manual.

3.18.3 Narrativa del procedimiento
Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente

tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE GASTOS A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO DE CAJA CHICA, CUANDO NO SE EMITE VALE DE CAJA CHICA

PASO

RESPONSABLE
No.

DESCRIPCION
INICIO

Solicita, por el medio mas agil, disponibilidad

01 Persona Solicitante presupuestaria para adquirir un bien o servicio, observando
| para el efecto lo establecido en el Reglamento de Caja Chica
Verifica si existe la disponibilidad presupuestaria para cubrir

02 lo solicitado por el interesado.

Jefe de Presupuesto

_¢Existe disponibilidad presupuestaria?

Si: informa al interesado sobre la viabilidad presupuestaria.

Continda en paso No. 03

No: informa al interesado tal extremo. Fin del procedimiento

Persona solicitante

Realiza la compra del bien o servicio y verifica que la
factura, recibo o documento que corresponda, cuente con
todos los requisitos establecidos para el efecto (Ver anexo
numero 2 numeral romano |)

Razona, firma y gestiona firma de visto bueno del Jefe

Inmediato y traslada para reintegro de gastos i

w

AL g

™
=
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PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE GASTOS A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO

INTERNO DE CAJA CHICA, CUANDO NO SE EMITE VALE DE CAJA CHICA

PASO

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Recibe y revisa los documentos de soporte de los gastos

05 presentados.
. ¢Esta correcta?
5.1 Si: acepta la liquidacion. Continua en paso nimero 06
Asistente Técnico No: rechaza y devuelve a persona solicitante para las
5.2 Financiero y/o Jefe de | correcciones que correspondan. Regresa a paso 03 o 04
Tesoreria _segun corresponda.
Consigna en factura, recibo o documento de soporte sello
06 con leyenda “"Pagado con Caja Chica” y traslada al Jefe de
Presupuesto para el registro de la estructura
| presupuestaria.
| Recibe y consigna sello y disponibilidad presupuestaria
07 Jefe de Presupuesto (estructura presupuestaria) en la factura, recibo o
' documento de soporte y devuelve. |
Recibe y determina, de acuerdo al tipo de gasto, la
08 necesidad del Ingreso a Almacén e Inventarios.
éRequiere ingreso a almacén?
Asistente Tecnico : .
; : Si: traslada al drea de Inventarios y almacén para la
Financiero y/o Jefe de ., . . .
8.1 ; generacion de la Constancia respectiva. Continua paso No.
Tesoreria
09.
837 | No: prepara para publicacion en Guatecompras. Continda
’ - en paso No. 10
09 Encargado de Inventarios  Recibe expediente, emite Constancia de Ingreso a
y Almacen Inventarios y Almacén, gestiona firmas y traslada.
Publica compra en el Sistema Guatecompras y genera el
10 E Rty
) ) Numero de Publicacion Guatecompras -NPG-,
Asistente Técnico - -
Binansiio o lele da Registra factura, recibo o documento de soporte del gasto
11 T Y i liquidado en Libro de Control de Caja Chica para
T actualizacién de disponibilidad del Fondo de Caja Chica
12 Conforma expediente y resguarda para proxima rendicion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3.18.4 Diagrama de flujo
PROCEDIMIENTO No. 17 - LIQUIDACION DE GASTOS A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO INTERNO DE CAJA CHICA, CUANDO

SE EMITE VALE DE CAJA CHICA
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4 CUADRO DE CONTROL Y CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS O VERSIONES

VERSION FECHA DE LA

MODIFICADA REVISION DETALLE

Actualizacion del Manual de Procedimientos del Area de
Tesoreria de la Unidad de Administracion Financiera del
01 10/08/2020 Consejo Nacional de Adopciones, de acuerdo con la “Guia
para la Elaboracion y/o Actualizacién de Manuales Técnicos,
Administrativos y Financieros”.
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ANEXO No. 1 - Documentos que conforman el expediente para pago por medio
de transferencia o cheque

DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL EXPEDIENTE PARA PAGO POR
MEDIO DE TRANSFERENCIA O CHEQUE

DOCUMENTOS GENERALES
1 |Formulario de Solicitud o Pedido (con firmas y sellos) debidamente justificada
Cotizacion en hoja membretada para la adquisicion de bienes y suministros o contratacion de
servicios (con fecha posterior oigual a la Solicitud o Pedido) firmada y sellada por la entidad
2 |gue esta ofertando

3 Constancia transitoria en el Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-

Cuadro de adjudicacién (con firmas y sellos) de acuerdo con Manual de Compras, cuando

4 corresponda

Constancia de publicacidn en el sistema de Guatecompras (baja cuantia, modalidad de

5 |cotizacién o licitacion, adjudicacion, etc), cuando corresponda

De existir Acta Administrativa, los documentos gue correspondan, de acuerdo con el Manual
& |de Compras

Facturas autorizada por la SAT o recibos autorizados (entidades exentas) razonadas, firmadas
7 |y selladas

Orden de compra autorizada (firmada)

g  |CUR de compromiso aprobado (con firmas)

10 |Anexo Orden de Compra (liquidacion], autorizada (con firmas)

11 |Cur de devengado aprobado con solicitud de pago (con firmas)

Constancias de Impuesto Sobre la Renta -ISR- e Impueste al Valor Agregado -IVA-, cuando

12 |corresponda

o

DOCUMENTOS CUANDO ES UN PRIMER PAGO Y EXISTE CONTRATO

Copia del contrato administrativo

Copia de fianza de cumplimiento

Justificacion (cuando corresponde a arrendamiento de inmueble)
Copia de formulario Solicitud o Pedido

b |l
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REQUISITOS ESPECIFICOS POR GRUPO DE GASTO
A. GRUPO DE GASTO 0 "SERVICIOS PERSONALES"

a.1 Nomina de pago de rengion 011 y 022

némina, firmada y sellada
2
3

4

Namina general mensual firmada

llado

CUR de Comprometido y Devengado aprobado y con solicitud de pago, debidamente firmado
5@
Orden de Compra generada en el Sistema Guatendminas, que contiene la referencia de la
nomina, firmada y sellada
Reporte de Contratos 029
Pago mensual de contratos 029

CUR de devengado, clase de gasto SUELDOS

Orden de Compra generada en el Sistema Guatendminas, que contiene la referencia de la
Némina mensual firmada y sellada

s

suscribe contrato

Informe mensual de actividades de cada contratista
Cuota laboral y patronal IGSS
1

Facturas razonadas, firmadas y selladas por contratista, jefe inmediato, y autoridad que

a diferente cuenta bancaria

Dietas del Consejo Directivo
1

CUR Extrapresupuestario Instruccion de Pago, segun la naturaleza de la cuota, con afectacion
Planilla Electronica de Seguridad Social

Oficio de Secretaria General que incluye el detalle de sesiones del Consejo Directivo

Copias certificadas de los listados de asistencia a reuniones ordinarias o extraordinarias
B. GRUPO DE GASTO 1 "SERVICIOS NO PERSONALES"
b.1 Servicios publicos, arrendamientos, mantenimientos
,'_i,fh‘ . |Documento de entera satisfaccidn
! .\ |Detalle de la utilizacion del servicio por usuarios o unidades (Fotocopiadora,
correspondencia)
2.2 Subgrupo 18 Servicios Técnicos y Profesionales
"/,»1 Facturas razonadas, firmadas y selladas por contratista, jefe inmediato, y autoridad que
K suscribe contrato
; ”Eﬁ:;b b, 2 Informe de conformidad de con los términos de referencia
SN
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Constancia de participacion (Listado con nombres de participantes y firmas)

Informe de los pormenores del taller, emitido por Subcoordinador de la Unidad solicitante y
autorizado por Coordinador de Equipo Multidisciplinario

GRUPO DE GASTO 2 "MATERIALES Y SUMINISTROS" Y GRUPO DE

GASTO 3 "PROPIEDAD , PLANTA, EQUIPO E INTANGIBLES"

Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventarios (Forma 1-H).

Ingreso a Inventarios, cuando corresponda.

D. GRUPO DE GASTO 4 "TRANSFERENCIAS CORRIENTES"
d.1 Indemnizaciones al personal y vacaciones pagadas por retiro

1 |Copia de Acuerdo de aprobacion de contrato administrativo

2 |Copia de Acta nombramiento

3 |Copia de Acuerdo de la accion de baja del personal

4  |Copia de Acta de entrega de cargo

5 |Copia de Sclvencia de Servicio

6 |Opinion juridica, cuando corresponda

7 Original de integracion de prestaciones del correlativo de Recursos Humanos, firmada y
sellada

8 |Calculo de vacaciones
Integracion de retenciones de Impuesto Sobre 1a Renta -ISR-, por parte del patrono, cuando

? corresponda

10 [Constancia de Retencion ISR, cuando corresponda

11 |Declaracion jurada ante el Patrono del ISR, cuando corresponda

Finiquito laboral original autenticado por Abogado
Servicios gubernamentales de fiscalizacion

Formulario de Solicitud o Pedido con sus respectivos Anexos (con firmas y sellos)

! debidamente justificada
Copia de Resolucion que aprueba la Programacian de Transferencias corrientes y de capital
§ Copia de oficio de respaldo por la programacion de transferencias corrientes y de capital

entregado al Despacho
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ANEXO No. 2 - Documentos que conforman el expediente para la liquidacion
por medio de Fondo Rotativo Interno

DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL EXPEDIENTE PARA

LIQUIDACION POR MEDIO DE FONDO ROTATIVO INTERNO
FONDO ROTATIVO INTERNO GASTOS VARIOS DE CAJA CHICA
1 |Factura autorizada por la SAT o recibo autorizado

1,1|/A nombre del Consejo Nacional de Adopciones

1.2|Fecha de emision

1.3|Nit del CNA

1.4|Direccion del CNA

1.5|Descripcion del servicio, material, suministro o equipo

1.6|Regimen del ISR

1,7|Vigencia de |a factura

1.8|Precio unitario y precio total de cada articulo

1.9|Total en letras y numeros
1.10|Leyenda "CANCELADO"
Razon que describa el bien, material, suministro o servicio adquirido con Visto Bueno
1.11{del Jefe Inmediato
Cuando se adquiera combustible, lubricantes o servicios de parqueo deben adicionar
1.12|en la razon de |a factura el namero de placa del vehiculo que se utilizé
Listado de participantes cuando se trate de facturas que incluyen servicio de
1.13|alimentos
2  |Sello estampado en la factura o recibo "PAGADO CON CAJA CHICA"
Sello con disponibilidad presupuestaria
Recibo de caja cuando sea factura cambiaria
Constancia de Ingreso a Almacen o Inventario (forma 1-H), cuando corresponda
Confirmacion de Numero de Publicacion Guatecompras (NPG) por baja cuantia
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RECONOCIMIENTO DE GASTOS A CONTRATISTAS
Requerimiento de traslado

1.1

Numera de correlativo de la Unidad a la que pertenece

1.2

Fecha de emision

1.3

Nombre completo de la persona designada

14

Lugares que visitara

1.4

Fecha en que se desarrollara la designacion

1.5

Actividades a realizar

1.7|Firma_dei jefe inmediato

2 Fu@ufmfn @__’gnqadmfentﬂ de Gastos Anticipo
2.1|Cantidad del ant_ii:_ipu en numeros
2.2|Cantidad del anticipo en letras - B
2.3|Tipo de designacian (de conformidad con el requerimiento de tm:;_la_ijo} B B
2.4|Lugares en que realizard la comision (de conformidad con requerimiento de traslado)
~_2.5|Nomero de dias estimado
2.6{Datos de jefe inmediato gue emite
2.7|Datos de persona designada
2.8|Fecha de trdmite del reconocimiento de gasto anticipo
3  |Formulario Reconocimiento de Gastos Liguidacion
3.1|Cantidad de la liquidacion en nimeras
3.2|Cantidad de la liquidacion en letras
3.3|Tipo de designacion de acuerdo con requerimiento de traslado
3.4]Lugar de permanencia de acuerdo con requerimiento de traslado
3.5|Namero de dias de acuerdo con itinerario —
3.6|Total del reconocimiento de gastos (No. De Dias por la cuota diaria)
3.7|Liquidacién del reconocimiento
3.8|Lugar y fecha de la liquidacion
3.9|Datos de la persona designada
Informe de la comisién elaborado y firmado por la persona designada y con visto bueno del
4 |jefe inmediato ]
4.1 Lugar y fecha de elaboracian
~ 4.2|Dirigido al Coordinador de Administracion Financiera
| 4.3|Datos de la designacion de acuerdo con el requerimiento de traslado
4.4|Descripcion de los logros alcanzados
4.5|Itinerario de los lugares con fecha y hora de entrada vy salida -
4.6|Descripcian de los pormenores al realizar la designacion si corresponde
4.7|Firma del contratista y visto bueno del jefe inmediato
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Facturas debidomente autorizadas para la liquidacion del reconocimiento de gostos

5.1

A nombre del Consejo Nacional de Adopciones

5.2

Fecha de emision

53

Nit del CNA

5.4

Direccién del CNA

5.5

Descripcion de la racion de alimento adquirida u hugpe'aaje

5.6

Régimen del ISR

57

Vigencia de |a factura

5.8

Valor unitario de consumao

5.9

Total en letras y numeros

5.10

Leyenda "CANCELADO"

6
Hl

Reintegro en efectivo
FONDO ROTATIVO INTERNO DE VIATICOS
Aviso de comisidn

1.1

Numero de correfativo de la Unidad a la que pertenece

12

Fecha de emision

1.3

MNombre completo de la persona nembrada

1.4

Lugares que visitara

1.4

Fecha en que se desarrollara la comision

1.5

Objeto de la comision

1

o

Finalizar con la frase "Agradezco su atencion y se solicita que en un término no mayor a los
diez (10) dias habiles de habler cumplido la comisién, realice la liquidacién e informe
correspondiente”

1.7

Firma del Jefe inmediato y la autoridad maxima de la Unidad

Formulario Vidtico Anticipo V-A

2.1

Cantidad del anticipo en numeros

2.2

Cantidad del antici_[m en letras

2.3

Tipo de comision (de conformidad con el objeto de la comisidn)

2.4

Lugares en que realizara la comision (de conformidad con el aviso de comisién)

2.5

Nimero de dias estimado (ver distribucién de cuota en Reglamente de Fondo Rotativa
Institucional)

2.6

Datos de persona nombrada

2.7

Datos de jefe inmediato que autoriza la comisién y en ausencia el Coordinador

28

Fecha de tramite del anticipo

Formulario Vidtico Constancia V-C

Nombre, cargo y dependencia de la persona nombrada

Constancia de los lugares visitados

Oficio de solicitud para adjuntar copia de los formularios de aa:-mpaﬁantes cuando se
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4 |Formulario Vidtico Er‘qu.‘dud_dn V-L

4. 1|Cantidad de |a liguidacidon en nimeros

4_2|Cantidad de |la liguidacion en letras

4.3|Tipo de comisién de acuerdo con aviso de comisién

4.4|Lugar de permanencia (aviso de comision y viatico constancia)

Numero de dias de acuerdo con itinerario (ver distribucion de cuota en Reglamento

4.5 2 r ;
de Fondo Rotativo Institucional)

4.6|Resumen de gastos de conformidad con facturas adjuntas que cumplan los requisitos

Liguidacion con base al total de los gastos de vidticos = recibido como anticipo (-)

4.7
reintegro al CNA (+) complemento a favor de empleado

4.8|Datos de la persona nombrada

4.9|Datos de| jefe inmediato

4.10|Lugar vy fecha de liquidacion

Informe de la comision elaborado y firmado por la persona nombrada y con visto
5 |bueno del jefeinmediato

5.1|Lugar y fecha de elaboracion

5.2|Dirigido al Coordinador de Administracion Financiera

5.3|Datos de la comision

5.4|Descripcion de los logros alcanzados

5.5|Itinerario de los lugares con fecha y hora de entrada y salida

5.6|Descripcion de los pormenores al realizar la comisién cuando corresponda

5.7|Firma de persona nombrada y jefe inmediato

& |Facturas debidamente autorizadas para lo liguidacion de vidticos

6.1}A nombre del Consejo Nacional de Adopciones

6.2|Fecha de emision

6.3|Nit del CNA

6.4|Direccion del CNA

6.5|Descripcion de la racion de alimento adquirida u hospedaje

6.6|Regimen del ISR

6.7|Vigencia de |a factura

6.8|Valor unitario de consumo

6.9|Total en letras y nimeros

6.10{Leyenda "CANCELADO"

Planilla de Gastos Conexos elaborada y firmada por la persona nembrada con Visto
Bueno de jefe inmediato

~J

oo

Facturas debidamente outorizadas para la liquidacion de vidticos

9 |Boleta del Banco por reintegro a cuenta de Fondo Rotativo Interno de Vidticos

10 |Oficios de gestiones para subsanacion de errores en la liquidacién de vidticos

11 |Formularios VA, VC y VL no utilizados
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ANEXO No. 3 — Modelo de Recibo de Ingresos Varios
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ssmy CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS @ﬁ il
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Guntemala, C. A a2 A
e s T,

REPUBLICA DE GUATEMALA AMERICA CENTRAL

RECIBO DE INGRESOs varios No. b8 3307

OFICTMNA:

LUGAR Y FECHA:
RECIRI DE:

EN CONCEPTO DE:

LACANTIDADDE:

(EN LETRAS)

SELLD:

RECEFTOR
ENTERANTE

VALIDO POR EL IMPORTE [MPRESO
P ] : . POR LA CAJA REGISTRADORA Y/Q NOMBRE,

ORIGINAL PARA EL ENTERANTE
DUPLICADO PARA RENDIR CUENTAS

MY T A En este codo es reguisito indispensabie la Firmao de quitn entera. Articalo
1113, numeral 4 del Cadigo Fiscal. No tendri valor si contiene borrones

trchadums o enrmiendas.

AUTORIZADO SEGUN RESOLUCION DE LA CONTRAL Mid GEMERAL DE CUBNTAS Mo BLABES CLAS S28:1F 4-8-10-00 DEL 13-5-
FORMULARIDS &1, £ A PRI 24 B0 | LT 1 e [ 5 B1 AL hor S8 S es CEL 125190t
b4 4 o i ; - L VEIET-T - 375,000 - OSE018 [N Po. A0 001 AL 6 ¥ :
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ANEXO No. 4 — Modelo de Vale de Caja Chica

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
COORDINACION DE ADMINISTRACION FINANCIERA

_UNIDAD DE TESORERIA ( N

e Paails w@ae s gy

VALE DE CAJA CHICA

MT 001201

PCR Q

NOMBHRE DEL SOLICITANTE:

UNIDAD ADMINISTRATIVA AL QUE FERTENECE:

CONCEPTO,

RECIBI DE LA CAJA CHICA LA CANTIDAD DE:

FECHA.:

ASIGNACION PRESUPLUESTARIA

FIEMA DEL SOLICITANTE

FIRMA ¥ SELLO DEL ENCARGADC DE PRESUPUESTC

NOTA: Para poder solicitar otro vale, es necesario que este vale sea
ligquidado en término no mayor de 2 dias habiles.
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ANEXO No. 5 — Modelo de Formulario de Reconocimiento de Gastos Anticipo

CONSEJ
NIV 0 WWE ADOPCIONES

CNA { .

Cmem L mase e RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO - LR
Aol 8 iyt 4 G bvernadnen 243047 J
S
r B
RECIH JE
[T T—E—
LA CANTIDAD DE:
- e L s )
POR CONCERTO DE RECONOCIMIENTD DF GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS
-
TIPO DE DESIGHALCION (DESCRIPCION] LUGAR |ES) ENM QUE SE REALIZARA No. Dlas
L &
‘ SEGUN REQUERINIENTG Mo FECHA ]
il EMITION POR b
HOMBRE =
CARG
. ’
I PERSONA DESIGNADA 5
NOMBHE
| SEANCIOE = — —
™ ™y
LLGAR ¥ FECHA
S A
. B
FIRMA Vo Ba
A PERSONe DESIENADEA ALTORIDAD GuUE AUTOREA _J

Prvme o SRdE TG rEsd el o L COSTTIGL WIS B e s TR (I 066 12 6+-1-07 0 focha C1-00L-1957. Wamueru Corvomiosy T8 2017 e feemm OATRSTUIT. Ervie Fim! 40508 11797 fn o (et
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ANEXO No. 6 — Modelo de Formulario de Reconocimiento de Gastos Liquidacién

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
-CNA-

-
HH FORMULARIO RG-L
RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION o 0
Cir AL T R EETTTY ok g didryr Mo BOaned |
[
" 5
RECIEIRE S
e
LA CANTIDAD OF e
LT
-
POA CONGEFTD DE RECONOGIMIENTO DE GABTOS FOR SERVIGIOS PREBTADDS
( [ TUOTA
TIFD DE DESIGMACHIN [DESCRIPCION) LUGAR {E2] DE PERMANENCIA o, DAS i TOTAL O
SUMA DEL AFCONDOIMIENTO OF L 08 GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS a
- o
r —— LISUnACION === ™
HECIBIDO PO CHNCEDTE 02 FORMULARIO 35-4 Mo
REINTEGRD A LA DEFSHDOEMCIA -]
COMPLEMENTD & M| FAVOR ()
TOTAL
W 4
.
LUGEAR ¥ FECHA: —
h — J
PERSOHA DESIHOINADA
WO EHE —— — FiRMA: P e
STAVICOR NET y
 mmbietie Kaciin e — —— -
[ REVISADD POR: AUTORIZADG POR: N
ARG _ C— CARGOD
EIEmA FIRMA:
Ll o

FEre Lfreey g s
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ANEXO No. 7 — Modelo de Formulario Viatico Anticipo

U
CONSEJO NAC!OE&; DE ADOPCIONES

VIATICO ANTICIPO (mem.ﬁ NE Do11501 \
|

LFCIIR Q. _J

SiM SERIE

[ RECIB| DE; La Unidad de Tesoreria del Consejo Nacional de Adopciones b

La CANTIDAD DE:

FOR CONGEPTO DE ANTICIPO DE VIATICO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION QFICIAL

TIFO DE COMISION LUGARES EN GUE SE REALIZARA BE Dl

L SEGUN AVISO DE COMISION NUMERD FECHA! =
" PERSONA NOMBRADA W

NOMBRE: FIRMA:

CARGO: SUELDO

NUMERD DE PARTIDA PRESUPUESTARIA:
W -
™ aVISD DE COMISION EMITIDO POR b

NOMBRE:;
| CARGOD: — - = e i - = timwsE_E‘a'— i
[—LLIGAR Y FECHA ]
— —— — m———

REVISADC POR:

NOMBRE:

ida Bo.
— | FIRMA: - FIRMA ¥ SELLD
f_\c‘u‘-i’i L& _mmn.un-uwn--n-n.mummn.:mm-m.-muu:m,m-mmmnmmmuwr-umm
T ‘f;_; u.u.n-#mnuf_i_._uﬂtmtmuunm -muumﬁmnmmﬁmimmnmrmum.:mmm:mm L OE
= o Original Blango; Sxpedionte - Duplicado Amarillo: Persona Nombrada - Triplicado Rosado: Archive
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ANEXO No. 8 — Modelo de Formulario Viatico Constancia

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

-CNA-
Conrs s ks VIATICO CONSTANCIA [ FORMULARIC V-C N2 0011301
S5IN SERIE r
[ SE HACE CONSTAR: )
Que &l {la} senor (&) ]
NOMBRE
CARGD
DEPENDENGIA:
PERMANECID EN EDMrSE_';rN OFICIAL EN LOS LUGARES, FECHAS ¥ HORAS QUE SE INDICAN.
€] LLEGADA SALIDA W
by AUTORIDAD A FIRMA
E LUGAR DE QLIEN CONSTA ¥ SELLO
R PERMANENCIA HORA FECHA HORA FECHA
i
1
i
3
4
5 .
L J

OBSERVACIONES: —

Forsin airssiza squn rescluin 50 (i Camiralons Seners: e Cusiles nlnen Fi P50 Cins: 36110007, du ecta (104 TH47, Sllimers torralutive 03000711 o fschin B0-10-0015 Emvio Finos: 4-4500 4
S st 20 ED0 sin Gorls VIATICO CONETANCIA deb 11001 a1 17007 Mo, de Cusnts C3138, Tl ada petiten de 3018 CHID PAINT AND FAPER S.A. KT, S400731-0 PRI 346370700

Original Blanco : Expediente - Duplicado Amarillo; Persona Nombrada - Triplicado Rosado: Archivo
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ANEXO No. 9 — Modelo de Formulario Viatico Liquidacion

T T

"~ 8 CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES &%
CN -CNA- (7))
Canseje Maclanal da Aspcianis VIATICO LIQUIDACION FoAmuLARIO v-AN2 0011301 ]
SN SERIE POR G }
- <
RECIBI DE: La Unidad de Tesareria de! Consejo Nacional de Adopeiones
LA CANTIDAD DE
POR CONCEPTO DE GASTOS DE VIATICO Y OTROS GASTOS DERIVACODS DEL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION OFICIAL:
TIPD DE COMISION PERAADE, NG-DE |resumen o€ castos TOTAL
Desayuno a.
Almuerzo a.
Cena a
Hospedaje
e [+
SUMAN LOS GASTOS DE VIATICD ) ]
OTROS GASTOE DERIVADOS SEGUN COMPROBANTES ¥ PLANILLA ADJUNTDS Q
TOTAL Q
e #
[ LIQWMDACION =)
RECIBIDO POR MEDIO DE FORMULARID. V-A No a
REINTEGRO AL CNA (-} .
COMPLEMENTO & MI FAVOR () | 4.
L TOTAL | a. J
X
PERSCONA NOMBRADA )
NOMBRE: o FIRMA:
CARGO: SUELDO;
| NC. DE PARTIDA PRESUPUESTARIA __ _
— — ———_
- =
ANVISD BE COMISION NUMERD —
EMITIDD POR:
CARGO —
I‘__I:.L!'E-M:t Y FECHA: Frress ¥ Sela )
— Vo.Ba

ﬁEVISADU POR FIRMA ¥ SELLD

g Ll . Gl G Cimrii mamero FSUOBET Cias - ME-1E8--5-57, O fecha 01-04- 1997, Hamero comelatva 592010 28 cfa I8-10-2048 Envio Flacsl 4-A800
e fecha 25-50-H11H aln Sewke VIATRCD LIOUDAC G dei 10 13000 Pis. S Cuaeriia CE138, Hooe ostuisns de 5018 OHI0 PRINT AND PAPER B KIT.: 8410730 PR 076700 s

Original Hhrlg_u:_Et_?dunu - Duplicado Amarillo: Parsona Nombrada - Triplicado Rosads: Archivo




