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. INTRODUCCION

En cumplimiento de lo establecido en el Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa
Catarina Pinula y a lo establecido por la Confraloria General de Cuentas, se establece que
toda Municipalidad debe de contar con un Manual de Procesos y  Procedimientos actualizado
y aprobado, el cual es una  heramienta que pemmite facilitar la identificacion de lineamientos
para el desarrollo de las actividades de las diferentes areas de la Institucion, asi como para que
los funcionarios y trabajadores municipales que desempenien sus labores en la administracion.

El propdsito del Manual es dar a conocer en forma ordenada, real y sistemdtica los procesos o
procedimientos que cada drea debe cumplir segun la modalidad a aplicarse a las necesidades
de la Institucion, con la parficularidad de  orientar al personal responsable de  cada actividad
asi como definir los documentos que deberan utilizarse.

Dicho Manual debe ser utllizado de forma obligatoria por todas las dependencias dentro de la
Institucion que particioan en los procesos o procedimientos generales y especificos.

Se considera fundamental la revision constante del contenido del presente Manual de Procesos y
Procedimientos, lo anterior con el fin de poder contar con procesos y procedimientos
actuadlizados que la gestion municipal establece para institucionalizarlos siendo los mismos
acordes a la legislacion vigente y a las ordenanzas y disposiciones municipales.
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II.  OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Integrar y plasmar en un documento, los procesos administrativos a cargo de cada Dependencia
a efecto de que su personal cumpla con la descripcion secuencial institucionalizada y facilite la
gestion municipal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Contar con un documento en el que se localicen los procesos a cumplir por cada
Dependencia.

2. Disponer de un documento de soporte aprolbbado por la Autoridad Superior que defina
los pasos a seguir para cada accion relevante a cargo de la Dependencia.

3. Que cada puesto de frabajo conozca su participacion especifica en los procesos de la
Dependencia.

4. Deducir responsabilidades a cada puesto de trabajo de los procesos a cargo.

5. Identificar los diferentes documentos que se requieren para el desarrollo y cumplimiento
de cada proceso.

6. Contar con flujogramas que permitan graficamente identificar la secuencia de los pasos @
seguir con sus respectivos responsables.
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l. BASE JURIDICA

La base juridica de la Municipalidad es la siguiente:

LEGISLACION DE CARACTER GENERAL

e Constitucion Politica de la Republica de Cuatemala
Ley Electoral y de Partidos Politicos vy su Reglamento
Codigo Municipal
Codigo de Salud

LEGISLACION RELACIONADA CON EL ORGANISMO EJECUTIVO Y MODERNIZACION DEL
ESTADO

e Ley Ceneral de Descentralizacion y su Reglamento

e Ley del Organismo Ejecutivo

e Estatuto de la Asociacion Nacional de Municipalidades -ANAM-

LEGISLACION EN MATERIA DE CONTROL DE LA LEGALIDAD DE LAS RESOLUCIONES DE
LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
e |ey de lo Contencioso Administrativo

LEGISLACION EN MATERIA LABORAL
e Ley de Servicio Municipal
e ey Orgdnica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal vy su Reglamento.
e ley de Probidod y Responsabiidades de Funcionarios y Empleados Publicos y su
Reglomento
e |ey del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
e Ley de Dignificacion de la Mujer
e |ey de Colegiacion Profesional Obligatoria
e (Codigo de Trabajo

LEGISLACION EN MATERIA DE REGISTRO CIVIL
e ey de Registro Nacional de las Personas
e Ley de Organizaciones no Gubemamentales para el Desarrollo
e |ey de Accesibilidad a los Medicamentos y su Reglamento
e Ley de Senicio Civil
e Codigo Civil
e Codigo Procesal Civil y Mercantil
e Codigo de Notariado
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e Reglamento para la aprobacion de los Estatutos, reconocimiento de la Personalidad
Juridica y funcionamiento de los Comités Educativos
e Reglamento de Inscripcion de Asociaciones Civiles

LEGISLACION EN MATERIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DESARROLLO URBANO
e |ey de Parcelamientos Urbanos
e Ley Preliminar de Urbanismo
o |ey Preliminar de Regionalizacion
e |ey de Vivienda y Asentamientos Urbanos y su Reglamento
e ley de Transito y su Reglamento
e Ley de Anuncios en Vias urbanas, Vias extraurbanas y similares
e |ey de Titulacion Supletoria
e |ey de Inscripcion de Bienes Inmuebles
e |ey del Registro de Informacion Catastral
e Manual de Valuacion Inmobiliaria

LEGISLACION DEL ESTADO Y SUS ENTIDADES DESCENTRALIZADAS O AUTONOMAS
e |ey de Establecimientos abiertos al Publico
e ey de Fomento Turistico Nacional
e |ey de Expropiacion Forzosa
e ley Reguladora del Uso y Captacion de Senales Via Satélite y su Distribucion por Cable
o |ey General de Electricidad y su Reglomento
e |ey Ceneral de Telecomunicaciones
e ey de Mineria y su Reglamento
e ley de Acceso a la Informacion Publica

LEGISLACION EN MATERIA DE PLANIFICACION Y PARTICIPACION CIUDADANA
o leydelos Consejos de Desarrollo Uhoano y Rural y su Reglamento
e |ey de Desarollo Social
LEGISLACION EN MATERIA DE EDUCACION E INTERCULTURALIDAD
e Programa Nacional de Autogestion para el Desarollo Educativo -PRONADE-
e ey Nacional de Educacion
e Ley Nacional para el Desarollo de la Cultura Fisica y del Deporte
e |ey para la Proteccion del Patimonio Cultural de la Nacion
e |ey del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion

LEGISLACION FISCAL Y TRANSFERENCIAS GUBERNAMENTALES
e (Codigo Tributario
e |ey del Impuesto al Valor Agregado, -IVA- y su reglomento
e |ey del Impuesto sobre Circulacion de Vehiculos Terestres, Maritimos y Aéreos

4
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Ley del Impuesto a la Distribucion de Petrdleo Crudo y Combustibles derivados del
Petrdleo

Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles -IUSI-

Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para Protocolos

Ley del Impuesto sobre la Renta, -ISR- y su Reglamento

Ley del Arbitrio de Omato Municipal

Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellodo Especial para Protocolos y su
reglomento

Ley Organica de la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-

Ley del Impuesto sobre Productos Financieros

Codigo de Comercio

LEGISLACION EN MATERIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL

Ley Organica del Presupuesto y su Reglomento

Ley de Confrataciones del Estado, su Reglomento y sus Reformas

Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-

Ley del Fondo de Inversion Social vy su Reglamento

Ley de Presupuesto Ceneral de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal que
coresponda

Sistema de Contabilidad Integrada Gubermamental -SICOIN-

Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles de la Administracion Pdblica

Manual de Clasificacion Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala

Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal -MAFIM-

LEGISLACION EN MATERIA DE CONTROL Y FISCALIZACION

Ley Organica de la Contraloria Ceneral de Cuentas y su Reglamento

Ley del Tribunal de Cuentas

Normas Ceneral de Control Interno Gubermnamental

Normas de Auditoria Gubemnamental de Cardcter Técnico “Normas Internacionales de las
Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas a Guatemala ISSALCT”

Normmas para el Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adqguisiciones del
Estado -CUATECOMPRAS-

Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos

LEGISLACION AMBIENTAL

Estamos Avanzando

Ley de Areas Protegidas y su Reglomento

Ley de Proteccion y mejoramiento del Medio Ambiente

Ley Forestal y su Reglamento

Ley Reguladora de las Areas de Reservas Teritoriales del Estado de Guatemala
Reglamento sobre Estudios de Impacto Ambiental
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OTRA DIVERSIDAD DE NORMAS

Ley de Proteccion para las Personas de la Tercera Edad

Ley del Programa de Aporte Economico del Adulto Mayor

Ley de Arbitrcie

Ley del Mercado de Valores y Mercancias

Ley del Impuesto a las Empresas Mercantiles y Agropecuarias

Ley Organica del Organismo Legislativo

Ley Organica del Instituto Nacional de Electrificacion -INDE -

Ley de Alcoholes, Bebidas Alcohdlicas y Fermentadas

Ley de Contribucion al funcionamiento de la Contraloria General de Cuentas

Ley de Armas y Municiones y su Reglamento

Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado y su Reglamento

Ley de Subsidio Estatal para el Pago de Incremento, Bonificacion y Reajuste al Salario
minimo de los Trabajadores Municipales del Pais

Ley de la Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres de Origen Natural o
Provocado y su Reglamento

DISPOSICIONES MUNICIPALES

Reglomento Interno de Desechos Solidos

Reglamento Para la Autorizacion y Control Sanitario de Establecimientos de Alimentos
Preparados y Bebidas No Alcohdlicas, en Mercados, Ferias y en La Via Piblica
Reglamento de Cementerios y Tratamiento de Caddéveres

Reglamento Intermo de Cementerios Municipales

Reglamento de las descargas y rehuso de aguas residuales y de la disposicion de lodos
Reglamento de Construccion, Urbanizacion y Omato del municipio de Santa Catarina
Pinula

Reglamento para el Manejo y Control de la Caja Chica

Reglamento Intermo de la Policia Municipal de Seguridad

Reglamento de Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula

Plan de Tasas de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
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V. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

CONCEJO
MUNICIPAL

SECRETARIA

UNIDAD DE

MUNICIPAL

AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE
COMUNICACION

UNIDAD Di
ASESORIA JURIDICA
JUZGADO DE
ASUNTOS MUNICIPALES
Y DE TRANSITO

SOCIAL Y PROTOCOLO

UNIDAD DE
INFORMACION
PUBLICA

PARTAMENTO
DE DISENO Y
PLANIFICACION

DEPARTAMENTO
DE DESARROLLO
URBANO Y TERRITORIAL

DEPARTAMENTO
DE AMBIENTE Y
PROYECTOS VERDES

SECCION DE
GESTION AMBIENTAL

DEPARTAMENTO
DE LICENCIAS
DE CONSTRUCCION

DEPARTAMENTO
DE CATASTRO

DEPARTAMENTO
DE ORGANIZACION
COMUNITARIA

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS DEPARTAMENTO
HUMANOS DE COMPRAS

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE

GENERALES CONTRATACIONES

SECCION DE
MANTENIMIENTO

SECCION DE
BODEGA

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO DE

APLICACIONES Y
SEGURIDAD INFORMATICA

DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA
Y SOPORTE TECNICO

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO
DE TESORERIA

DEPARTAMENTO
DE AGUAS

DEPARTAMENTO
DE SANEAMIENTO

DEPARTAMENTO
DE EJECUCION
DE PROYECTOS

DEPARTAMENTO,
DE ADMINISTRACION
DE SERVICIOS

EPARTAMENTO DE

DI
MANTENIMIENTO VIAL,
EDIFICIOS MUNICIPALES

CEMENTERIOS

DEPARTAMENTO
DE LIMPIEZA

DEPARTAMENTO DE
RASTRO MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE
MERCADO MUNICIPAL

DEPARTAMENTO
DE Al

IMBRADO
PUBLICO

DEPARTAMENTO DE
ASISTENCIA SOCIAL Y
DEL LTO MAYOR

DEPARTAMENTO

DE EDUCACION

DEPARTAMENTO
DE SALUD

PARTAMEN'
JUVENTUD

DEPARTAMEN'

DE CULTURA Y
PORTES

DEPARTAMENTO
DE CONTROL Y. DEPARTAMENTO

OHTOREG ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO
DE PROTECCION
SOCIAL

DEPARTAMENTO
DE FORMACION
EMPRENDEDORA

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE SEGURIDAD OPERATIVO

DEPARTAMENTO
DE GUARDERIA
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Nivel Directivo - DAFIM

V. CAMPO DE APLICACION

El Manual de Procesos y Procedimientos es de aplicacion obligatoria para todos los funcionarios
y frabbajadores municipales de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula.
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VI.  SIMBOLOGIA ANSI

SIMBOLO REPRESENTA

Documento. Representa cualquier tipo de documento
que enftra, se utilice, se genere o salga del
procedimiento.
Archivo. Representa un archivo comun y corriente de
oficina.

Conector. Representa una conexién o enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra parte lejana del
mismo.

Conector de pdagina. Representa una conexiéon o
enlace con ofra hoja diferente, en la que continta el
diagrama de flujo.

\' Linea de comunicacién. Proporciona la transmisiéon de
\ informaciéon de un lugar a ofro.

Operacién con teclado. Representa una operacién en
que se utiliza una perforadora o verificacién de
tarjeta.

Tarjeta perforadora. Representa cualquier tipo de
tarjeta perforada que se utilice en el procedimiento.

Cinta perforadora. Representa cualquier tipo de cinta
perforada que se utilice en el procedimiento.

™ [ . .7 . s Ve
Direccion de flujo o linea de union. Conecta los
simbolos sefialando el orden en que se deben realizar

las distintas operaciones.
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VIl.  PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

No. | Nombre ‘ Proceso ‘ Procedimiento | Cédigo

7.1 Departamento de Contabilidad
Registro de Cuota
711 Mensual ANAM
Verificacion de
Descuentos Judiciales,
Préstamos Bancarios, Plan
de Prestaciones e 1GSS
Registro de Comisiones e
7.13 Intereses Bancarios en el X DCT-PO03
SICOIN CL
Devolucion de ISR en
Relacion de
7.1.4 Dependencia por fin de X DCT-PO0O4
Periodo o por fin de
Relacion Laboral
Registro de Donaciones
Dinerarios
Certificacion de
7.1.6 Disponibilidad Financiera X DCT-PO06
(CDR)
Revision y aprobacion de
Cieres de Caja
218 Emision de’('ionsfoncios X DCT-PO08
de Retencion
Devolucion de
Retenciones a
719 Trabajadores BANTRAB Y X DCT-POO7
Descuentos Judiciales
Corte de Caja y Arqueo
de Valores
Anulacion de Expediente
por Eror en Orden de
Compra, Gasto recurrente
fijo o varicble
Anulacion de Boletas de
Pago de Empleados del
CNO €n Curso y anos
anteriores
Revision de Pago de
Prestaciones Laborales
Regularizacion del Gasto
7.1.14 S X DCT-PO14
del Fideicomiso

7.1.15 Pago de ISR Anual X DCT-PO15

X DCT-POO1

7.1.2 X DCT-PO02

7.15 X DCT-PO0S

717 X DCT-POO7

7.1.10 X DCT-PO10

7.1.11 X DCT-PO11

7.1.12 X DCT-PO12

7.1.13 X DCT-PO13
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Reclasificacion de las

7.1.16 Cuentas y Documentos X DCT-PO16
por Cobrar
Reclasificacion de la

7.1.17 Cuenta Contable 1241 X DCT-PO17

Activo Intangible Bruto
Transferencia de Fondos

7.1.18 en Bancos y SICOIN CL X DCT-POL8
2119 Inicioliz.oci(m de Saldos X DCT-POLY
de Caja

Eloboracion de Estados
21.20 Financieros cgn Ngfos a X DCT-P020
los Estados Financieros y

sus Integraciones

7.1.21 Soporte de Caja Fiscal X DCT-PO21

2122 Traslado dg Expedienfe X DCT-P022
por Resolucion de Caso

2123 Archivo de Estado de X DCT-PO23
Cuenta
Registro de Retencion

7.1.24 (No ingresadas a SICOIN X DCT-PO24
CL)

Registro Contable de
Depositos que realicen a
7.1.25 la EECSA para la X DCT-PO25
Instalacion de Servicios
de Energia Eléctrica

7.1.26 Conciliaciones Bancarias X DCT-PO26
7.1.27 Anulacion de Cheques X DCT-PO27
7.1.28 Cierre Contable X DCT-PO28
7.1.29 Maneio de Fondo X DCT-P029
Rotativo
7.1.30 Registro de Cheques X DCT-PO30
Revision y Aprobacion de
Orden de Compro, Gasto
7.131 Recurrente Variable, X DCT-PO31
Castos Recurrente Fijo, y
Contratos
Administracion de
7.1.32 Cuentas Bancarias en X DCT-PO32
SICOIN CL
2133 IQeTer.x’:iOn Mensual ISR eh X DCT-PO33
relacion de Dependencia
Liquidacion de ISR en
7.1.34 relacion de X DCT-PO34

Dependencia y Fin de
Periodo Laboral
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7.1.35 Pago de Sueldos X DCT-PO35

7.1.36 Emision de Pagos X DCT-P0O36

7.1.2.1 Seccion de Inventarios
Actudlizacion de Tarietas

7.1.21.1 de Responsabiidad X SI-PO01

21212 Integracion y Liquidacion X S1-PO0?
de Proyectos

21213 Baia de Bi?nes Inventario X S1.PO03
por Donacion

7.1.2.1.4 Adiciones por Donacion X S-PO04

7.12.15 Adiciones y baios e X SHPOOS
Bienes y Activos

21216 Registro dp Donaciones X S1-POOG
En Especie

7.1.2.1.7 Finiquito de Inventario X SI-POO7

7.2 Departamento de Presupuesto

Certificacion de
7.2.1 Disponibilidad X DPT-POO1
Presupuestaria

Andlisis de Gasto
722 Recurrente Variable X DPT-P00Z
Acceso a la Informacion

7.2.3 ) ) X DPT-PO03
Financiera

Intfegracion de Costo de
Obras por Aldea

725 Rendlicion Mensual de X DPT-PO0S
Ingresos y Egresos

Intfegracion de Activo

7.2.4 X DPT-POO4

7.2.6 i X DPT-PO0O6
Coriente
Actudlizacion de SNIP

7.27 (Sistema Nacional de X DPT-POO7
Inversion Publica)

7.28 romulacion X DPT-PO0S
Presupuestaria

229 Présfromos entfre Fuentes X DPT-POOY
Escriturales

2210 Dev@ucion entre Fuentes X DPT-POL0
Escriturales
Ampliaciones y

7.2.11 Disminuciones X DPT-PO11

Presupuestarias

7.2.12 Transferencias X DPT-POL2
Presupuestarias

Tarietas de Control de
Eiecucion Presupuestarias
GCeneracion de Fuentes

7.2.14 Escriturales Nuevas X DPT-ROL4

7.2.13 X DPT-PO13
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royeccion ae Ingresos y
7.2.15 Eresos COPEP X DPT-PO15
Distribucion de Fuentes
7.2.16 por Traslado de Fondos X DPT-PO16
en el SICOIN GL
7.3 Departamento de Tesoreria
7.3.1 Mini Muni Movil X DTS-POO1
7.3.2 Solvencia Municipal X DTS-PO02
233 Entrega de Cheque @ X DTS-P003
Proveedores
TOTAL 7 55 62

Estamos Avanzando...



MUNICIPALIDAD

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Nivel Directivo - DAFIM ‘simeasr:
PINULAL ot

7.1. Departamento de Contabilidad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.1.1. Registro de Cuota Mensual ANAM
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion

Direccion de Administracion
Financiera Intfegrada

Departamento de

. Contabilidad
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-POO1 X 3 paginas

Descripcion General:
El procedimiento de Registro de Cuota Mensual ANAM tiene por objeto cumplir con la cuota Ordinaria mensual, establecida segun
arficulo 62, capitulo IV de los estatutos de la Asociacion Nacional de Municipalidades de la Republica de Cuatemala ANAM.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Director de la DAFIM

e Auxiliar Contable

e efe del Departamento de Contabilidad
Base Juridica:

e Ariculo 62 de los estatutos de la Asociacion Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala ANAM
Requisitos:

e Recibo enviado por la Asociacion Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala ANAM
Definiciones:

e ANAM: Asociacion Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala

e SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiemos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Recibe recibo, y fraslada impresion. Director de la DAFIM
) ) ) Jefe del Departamento de
2 Recibe recibo, y traslada para registro. Contabiidad
3 Registra en SICOIN CL. Auxiliar Contable
) ) Jefe del Departamento de
4 Revisa y aprueba expedientes en SICOIN CL. Contabiidad
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Recibo emitido por ANAM.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.1.2. Verificacion de Descuentos Judiciales, Préstamos Bancarios, Plan de
Prestaciones e IGSS

INFORMACION GENERAL

Unidad Direccién Departamento Seccion

Direccion de Administracion

Financiera Intfegrada Departamento de

. Contabilidad
Mounicipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-P002 X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento de Verificacion de Descuentos Judiciales, Préstamos Bancarios, Plan de Prestaciones, IGSS e ISR tiene por objeto
dar cumplimiento a lo establecido por el juez en competencia vy las obligaciones establecidas por las diferentes entes reguladoras.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Jefe del Departamento de Contabilidad
e Encargado de Nomina
e Auxiliar Contable
e Director de la DAFIM
e Receptor Pagador
Base Juridica:
e Codigo de Trabadio
Requisitos:
e Orden judicial
e Orden Judicial de levantamiento de embargo (cuando apligue)
Definiciones:
e SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiemos Locales
e |GSS: Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

® |SR: Impuesto Sobre la Renta

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Descuentos Judiciales
1 Recibe y verifica Orden Judicial.
2 Redliza cdlculo segun porcentaje y traslada descuento a efectuar al Fncargado de Nomina
frabajador.
3 Verifica en Noming, registra el descuento que se realizard mensualmente a

partir del mes que se recibe el oficio.

Crea expediente desde el Modulo: Cestion: Retenciones  Judiciales:

4 Instruccion de Pago, dentro de los 5 dias del mes siguiente del descuento,
emite el requermiento de pago al beneficiaio en casos de pension
alimenticia. Encargado de Némina
Se refienen los descuentos en los casos donde se queda como

5 depositarios, esperando oficio de Juzgado en el que se solicita detener los

descuentos.
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6 Traslada nomina.
7 Recibe, revisa y autoriza en SICOIN GL. Jefe del Departomento de
8 Solicita aprobacion para emision de cheque. Contabilidad
9 Aprueba para emision de cheque.
Director de la DAFIM
10 Traslada requerimiento para impresion de cheque.
11 Imprime y solicita firmas para cheque. Receptor Pagador
Préstamos Bancarios
1 Recibe Orden de descuento por parte del Banco.
2 Revisa los datos de la orden. Encargado de Némina
3 Ingresa monto a descontar en el Sistema.
4 Revisa nomina para constatar el descuento. Jefe deégrizgﬁggzmo de
5 Zne\;iguzn?s?or en los primeros 10 dias del mes al banco con integracion de Receptor Pagador
6 Aprueba requerimiento de pago Director de la DAFIM

Plan de Prestaciones e IGSS

1 Revisa el monto del sueldo base del trabajador.
2 530;?76 g\elclglgglo segun porcentaje de Ley, -7% del Plan de Prestaciones Encargado de Noming
3 Sube al Sistema el monto a descontar.
) . Jefe del Departamento de
4 Revisa Calculos Cenerales Contabiidad
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Orden Judicial
2 Orden de Descuento del Banco.
3 Remesa de Préstamo
4 Nomina
5 Cheque

Estamos Avanzando...
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
7.1.3. Registro de Comisiones e Intereses Bancarios en el SICOIN GL
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion

Direccion de Administracion

Financiera Intfegrada Departamento de

- Contabilidad
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-PO0O3 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento de Registro de Comisiones y Intereses Bancarios en el SICOIN CL tiene por objeto registrar y documentar los
débitos y créditos efectuados por la entidad bancaria.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e efe del Departamento de Contabilidad
e Auxiliar Contable
Base Juridica:
e Ariculo 42 Ley de Bancos y Grupos Financieros
Requisitos:
e Estado de Cuenta
Definiciones:
o S|COIN GL: Sistema de Contabilidad Infegrada de Gobiemos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Imprime Estado de Cuenta de las diferentes Cuenta Bancarics. Jefe del Depoﬁg mento de
Contabilidad
Registra cada comision/intereses en su respectivo modulo  del
SICOIN CL.
2 Para el caso de Comisiones: Ejiecucion: Aprobacion y Regularizacion Auliar Contable
del gasto.
Para el caso de Infereses: Cestion: Ingresos: Ingresos Bancarios,
fraslada para revision y aprobacion.
Revisa que cho expediente esté debidamente regs‘rrgdo en su efe del Deportamento de
3 cuenta bancaria, No. de documento, monto y fecha, y finalmente »
Contabilidad
aprueba.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
Estado de Cuenta de las diferentes Cuentas Bancarias
2 Expediente

Estamos Avanzando...
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
7.1.4. Devolucion de ISR en Relacion de Dependencia por fin de periodo o por fin de
relaciéq laboral
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion

Direccion de Administracion
Financiera Intfegrada

Departamento de

. Contabilidad
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-PO04 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento de Devolucion de ISR en Relacion de Dependencia o por Fin de Relacion Laboral tiene por objeto cumplir con lo
que establece el Decreto 10-2012, Ley de Actudlizacion Tributaria, articulo 79.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e |efe del Departamento de Contabilidad

e Auxiliar Contable

e Receptor Pagador
Base Juridica:

e Decreto 10-2012, Ley de Actualizacion Tributaria, articulo 79
Requisitos:

e Formulario SAT 1901 (Liquidacion final de Trabajador)
Definiciones:

e ISR: Impuesto Sobre la Renta en relacion de dependencia

® S|COIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Cobiemos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

1 Redliza actudlizacion de datos de todos los trabajadores que fueron Jefe del
afectos al ISR en relacion de dependencia. Departamento de Contabilidad
Traslada formularios SAT 1901 actuadlizados con informacion de cada "

2 i Auxilior Contable
frabajador.

. ) Jefe del
3 Verifica datos consignados.

Departamento de Contabilidad

Ingresa a Tesoreria: Pagos: Devoluciones: Crear: Selecciona el auxiliar

4 corespondiente al ISR en relacion de dependencia, Sali: Selecciona
expediente detalle: y coloca el nombre del rabajador a devolver. Auxiliar Contable

5 Imprime Orden de Pago emitida en SICOIN GL.

6 Verifica, aprueba documentacion en SICOIN CL y traslada al Receptor Jefe del Departamento de
Pagador. Contabilidad

7 Emite cheque e informa al frabajador a quien le serd devuelto el ISR, que Receptor Pagador

puede recoger el cheque, firmando el formulario SAT 1901.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Formularios Actualizados

15
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NOMBRE DEL PROCESO

7.1.5. Registro de Donaciones Dinerarias
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccién

Direccion de Administracion
Financiera Intfegrada

Departamento de

- Contabilidad
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-PO05 X 2 paginas

Descripcion General:
El proceso de Registro de Donaciones Dinerarios tiene por objeto el registro de la donacion recibida la cual tendrd afectacion en
presupuesto, contabilidad y Departamento de Tesoreria.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Receptor
Jefe del Departamento de Contabilidad
Analista de Presupuesto

e  Concejo Municipal

e Director de la DAFIM
Base Juridica:

e MAFIN Acuerdo Ministerial 86-2016 Numeral 4 Donaciones
Requisitos:

e Acta de Concejo, donde aprueba la Donacion

e  Emision de recibo 7B emitido por Departamento de Tesoreria
Definiciones:

® S|COIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Conoce documento de respaldo de la donacion dineraria y aprueba la
donacién para la cual emite Punto de Acta. . ) o
Miembros del Concejo Municipal
2 Traslada expediente a Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal.
Registra donacion dineraria en SICOIN CL, asigna destino y programa
3
desembolso. Jefe del Departamento de
) ) Contabilidad
4 Traslada para registro presupuestario.
5 Recibe Solicitud y registra modificacion  presupuestaria  originada  de
donacion. Analista de Presupuesto
6 Solicita Ampliacion Presupuestaria.
7 Troslada Solicitud de Ampliacion Presupuestaria a Concejo Municipal. Analista de Presupuesto
8 Recibe Solicitud.
9 Aprueba modificacion Presupuestaria de la donacion. Miembros del Concejo Municipal
10 Traslada resolucion de la donacion.

Estamos Avanzando...
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11 Recibe resolucion.
12 Registra y aprueba en SICOIN GL
Analista de Presupuesto

13 Genera Cuenta Escritural corespondiente a donacion en SICOIN CL.
14 Traslada para emision de recibo/B.
15 Emite recibo 7B en Sistema Indigo 2. Receptor
16 Registra el Ingreso del Desembolso
17 Revisa y aprueba expediente. Jefe del Departomento de
18 Envia oficio a Crédito Publico indicando que fue recibida la Donacion Contabilidad

Dineraria.
19 Recibe y archiva expediente.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Recibo 7B

Solicitud de Ampliacion Presupuestaria

Resolucion

FLUJOGRAMA
Proceso Registro de Donaciones Dinerarias

Municpal

Contabibdad

Regisro de Donaiones Dineraias

Comscio Municipal | Anlista de Presupucsto

eceptor

[t
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NOMBRE DEL PROCESO

7.1.6. Certificacion de Disponibilidad Financiera (CDF)
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion

Direccion de Administracion
Financiera Intfegrada

Departamento de

L Contabilidad
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-PO06 X 2 paginas

Descripcion General:
El proceso de Cerlificacion de Disponibilidad Financiera fiene por objeto garantizar disponibilidad financiera suficiente para cubrir
los compromisos asumidos en el confrato a ejecutar en el ejercicio fiscal correspondiente.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
o Auxiliar de Contrataciones
o Jefe del Departamento de Contabilidad
Base Juridica:
e Decreto 101-97 Ley Orgdnica del Presupuesto
e Reglamento, articulo 26 BIS y articulo 29
Requisitos:
e  Cuadio de Estimacion
e Caja Consolidada
e Reporte de Ejecucion de Egresos del Ejercicio

Definiciones:
® Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Traslada cuadro de estimacion a pagar. Auxiliar de Contrataciones
2 Recibe cuadro de estimacion a pagar.
3 Cenera reportes de caja consolidada y ejecucion de egresos del gjercicio.
Jefe del Departamento de
4 Verifica disponibilidad de fuentes de financiomiento. Contabilidad
5 Emite Certificacion de Disponibilidad Financiera y fima.
Solicita firma de Certificacion de Disponibilidad Financiera a Director de la
6
DAFIM.
7 Firma la Certificacion de Disponibilidad Financiera. Director de la DAFIM
Traslada Certificacion fimada por Disponibilidad Financiera a Auxiliar de Jefe del Departamento de
8 ) n
Contrataciones. Contabilidad
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

Reportes de Caja Consolidada

Certificacion de Disponibilidad Financiera

Eiecucion de Egresos del Ejercicio Fiscal (del proyecto a pagar)

FLUJOGRAMA

Proceso Certificacion de Disponibilidad Financiera (CDF)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
7.1.7. Revisién y aprobacion de Cierres de Caija
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion de Administracion
Financiera Intfegrada Depor’romgnfo de
Municipol Contabilidad
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-POO7 X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento de Revision y Aprobacion de Cieres de Caja tiene por objeto, la revision y aprobacion en el sistema SICOIN GL

de forma oportuna.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e  Receptor
Jefe del Departamento de Tesoreria
Auxiliar Contable
Director de la DAFIM
Jefe del Departamento de Contabilidad
Base Juridica:

e Acuerdo Ministerial 86-2015 MAFIN
Requisitos:

o Cierres de Corte de Caia de receptor
Definiciones:

o SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiemos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

1 Clasifica los billetes y monedas segun su denominacion para la aprobacion

de Cienes de Caja.
2 Redliza la comparacion de los ingresos con el sistema INDIGO 2.0.

Receptor

3 Genera el corte en Sistema INDICO 2.0.
4 Entrega lo recaudado al Jefe del Departamento de Tesoreria.
5 Redliza la verificacion de corte, efectivo, cheques, tajeta de crédito y

recibos.

Jefe del Departamento de Tesoreria

6 Devuelve al receptor una copia del corte fimado y sellado para su

respectivo archivo.
7 Realiza los depositos y el dia siguiente deposita en el Banco lo recaudado.
8 Imprime reporte resumen de ingresos por fecho, Ingreso con tareta por efe del Departamento de Tesoreria

grupo en el INDIGO 20.

Consolida todos los Cortes de Caja, adjunta reportes y realiza en Excel
9 )

Cuadro donde detalla todos los ingresos.
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10 Ingresa a INDICO 2.0 Menu: Ingresos: SICOIN CL; y realiza el envio de los
ingresos por medio de la interfase a SICOIN GL.
11 Traslada el cierre del dia a Director de la DAFIM para su revision.
12 Revisa digital y fisicamente los reportes de corte de caja adiuntando al
corte de cada con el Sistema Indigo 2.0.
13 Archiva reportes  originales (Contabilidad) y copia (Departamento de
Tesoreria).
14 Redliza cuadre en hojas Excel tomando la informacion del SICOIN CL. Auxiliar Contable
Aprueba ingresos de: Menu de Opciones: Tesoreria: Transacciones de
15 Tesoreria, Transocciones de libros de bancos: Cierre de caja generdl,
selecciona nimero de expediente.
16 Solicita firma del Director de la DAFIM.
17 Archiva corte de caja. Receptor Pagador
DOCUMENTOS DE SOPORTE
Reportes de Corte de Caja de cada Receptor fimados y sellados
2 Copia de Reportes emitidos por INDICO 2.0 fimados y sellados
Integracion de Ingresos.
FLUJOGRAMA
Procedimiento Revision y aprobacion de Cierres de Caja
i
g Q,‘&;f;f;";ﬂ Cimomaron. |[Fremcicore] (g o oo e
g. monedas de II‘Q;CISGS en INDIGO recaudado de caja

Jefe de Tesoreria y Director
Financiero

e sellado 3l hanen inarecas SR EE T

vuerve copia Realiza Imprime i%@ i .
ﬁ%n:f:!:?n de Eﬂe corte Cg]apﬁsm:sy % reporte ‘thsolinn e Iul:a e:;:s "ror‘lslmn clerre
firmado y luego deposita resumen de Cortes de Caja ng para revisian

Revisién y Apiobacion de Cieires de Caja

Auxiliar Contable
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caja originales L -
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INU ol

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.1.8. Emision de Constancias de Retencion
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion

Direccion de Administracion
Financiera Intfegrada

Departamento de

- Contabilidad
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-PO0O8& X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento de Emision de Constancias de Retencion tiene por objeto dar cumplimiento a lo establecido por la Ley.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
o Auxilior Contable
e Receptor Pagador
Base Juridica:
e Codigo Tributario
e |ey Decreto 10-2012
Requisitos:
e Factura (original y copia), la cual debe cumplir con lo siguiente: Nombre, NIT, direccion, descripcion, monto en numero y
letras, fecha de vencimiento, resolucion y fecha de emision y régimen al que pertenece
e Elmonto debe ser mayor a Q.2,800.00 (incluyendo IVA)
Definiciones:

®  SAT: Sistema de Administracion Tributaria

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Revisa requisitos de factura.
2 Realiza cdélculo para determinar el impuesto.
3 Ingresa datos de proveedor y factura a la base en archivo Excel.
Auxiliar Contable
4 Sube base de datos de Excel al programa Reten ISR de la SAT.
5 Emite retencion en programa de Reten ISR de la SAT.
6 Genera la Constancia de Retencion.
7 Imprime dos copias, generadas en Reten ISR, una adiunta en expediente y Aulior Confable
la ofra para el proveedor.
8 Traslada a pagaduria para emision de cheque. Receptor Pagador
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Constancia de Retencion generada en Progroma de Reten ISR de la SAT
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Procedimiento Emision de Constancias de Retencion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
7.1.9. Devolucion de Retenciones a Trabajadores BANTRAB y Descuentos Judiciales
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion

Direccion de Administracion

Financiera Integrada Departamento de

L Contabilidad
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-PO0O9 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento de Devolucion de Retenciones tfiene por obijeto, reintegrar al empleado el monto retenido en exceso y/o
excedente.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
o Auxilior Contable
o Jefe del Departamento de Contabilidad
e  Receptor Pagador
Base Juridica:
e Normativa de la SAT
Requisitos:
e Orden de Suspension de Descuento
e  Orden Judicial de Desestimiento
e Nomina de Sueldos
Definiciones:

® S|COIN GL: Sistema de Contabilidad Infegrada de Gobiemos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
DEVOLUCIONES BANTRAB
1 Revisa Orden de Suspension (Nombre empleado, Numero de Préstamo,

monto, mes a suspender descuento).

2 Verifica Némina para constatar que se haya realizado el descuento.

Adjunta los siguientes cuatro documentos: Auliar Contable

e Requerimiento

3 o Copia de Constancia de Suspension

e Carta de Solicitud de Devolucion firmada por el empleado

e Copia de Némina en donde conste el descuento
4 Crea expediente desde el Modulo Tesoreria: Devolucion de Retenciones. Auxiliar Contable

i ' - ) Jefe del Departamento de
5 Revisa y aprueba el expediente fisico y virtual en SICOIN CL. Contabiidad
Solicita firmas de Director de la DAFIM y Alcalde Municipal.
Auxiliar Contable

7 Troslada a pagaduria para emision de cheque.

Estamos Avanzando...
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DEVOLUCIONES JUDICIALES
1 Recibe y verifica Orden Judicial de Desestimiento.
2 Revisa infegracion de descuentos contra descuentos efectivos en Sistema.
3 Revisa montos a pagar segun Oficio de Juzgado.
4 Realiza cdélculos para determinar si hay excedente a devolver. Ausiliar Contable

Si procede excedente, adjunta:
e  Copia de Oficio Judicial
5 .
e Integracion de descuentos
e Requerimiento de pago
6 Crea expediente desde modulo: Cestion: retenciones judiciales: instruccion
de pago e imprime expediente y adjunta.

Jefe del Departamento de

7 Revisa y aprueba expediente fisico y virtual en SICOIN CL. Contabiidad

8 Aprueba para pago. Director de la DAFIM

9 Traslada a pagaduria para emision de cheque y entrega a inferesado. Receptor Pagador
DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Orden de suspension

2 Requerimiento

3 Copia de Constancia de Suspension

4 Carta de Solicitud de Devolucion fimada por el empleado

B) Copia de Nomina en donde conste el descuento

Estamos Avanzando...
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Procedimiento Devolucion de Retenciones a Trabajadores
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
7.1.10. Corte de Caja y Arqueo de Valores
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccién Departamento Seccion

Direccion de Administracion

Financiera Intfegrada Depor’rom?nfo de
Municipdl Contabilidad

Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-PO10 X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento de Corte de Caja y Argqueo de Valores tiene por objeto, dar a conocer los valores del corte y arqueo de valores

practicados en el mes.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Auxiliar Contable
Base Juridica:
e Codigo Municipal, articulo 98, inciso &)
Requisitos:
e Reporte de Fondo de Caja de todos los receptores
e Reporte de Integracion de Fondo de Caja
Definiciones:

® SICOIN CL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiemos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

Genera reporte de “Caja Consolidada” desde SICOIN CL, la cual integra
1 todas las cuentas bancarias y el saldo al final del mes a presentar,

infegrando la cuenta 1112 Bancos.
2 Redliza Integracion de Cuenta Contable 1111 Caija.

Auxiliar Contable

3 Revisa la integracion de Fondos de Caija, asignado a cada Receptor.
4 Elabora Corte de Caja y Arqueo de Valores en hojas autorizadas por la

Contraloria de Cuentas.
5 Traslada Corte de Caja y Arqueo de Valores para revision.

Recibe y revisa el Corte de Caja y Arqueo de Valores, con sus reportes,
6 cuenta contable 1111 y caja consolidada, si hay correcciones solicita que
sean redlizadas, sino traslada a Auxiliar Contable.

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Recibe Corte de Caja y Arqueo de Valores, si fueron requeridas
7 corecciones las redlizo, sino  fraslada para su revision a la Unidad de
Auditoria Interna.

Auxiliar Contable

Recibe vy revisa Corte de Caja y Arqueo de Valores, sino identifica errores,

Jefe de la Unidad de Auditoria

8 fima, y si identifica enores solicita realizar el cambio para proceder a su Inferna
firma.

9 Traslada Corte de Caja y Arqueo de Valores a Director de la DAFIM para Jefe de la Unidad de Auditoria
firma. Interna

10 Recibe, revisa y firma.

Director de la DAFIM
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Traslada a Auxiiar Contable para enviado a Contraloria General de
Cuentos.

Elabora Oficio diigido a Contraloria Ceneral de Cuentas, adjuntando
copia de corte de caja y argueo de valores.

Archiva documentacion luego de ser recibido por la Confraloria de
Cuentos.

11

12

Auxiliar Contable

13

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Oficio dirigido a Contraloria General de Cuentas

Copia de Corte de Caja y Arqueo de Valores

Reporte de Caoja consolidad

Integracion de Fondo de Caja

NN |w (N

Intfegracion de Cuenta Contable 1111 Caja

FLUIOGRAMA

Procedimiento Corte de Caja y Arqueo de Valores
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
7.1.11. Anulacion de Expediente por error en Orden de Compra, Gasto recurrente fijo
o vorjoble
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion

Direccion de Administracion

Financiera Intfegrada Departamento de

. Contabilidad
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-PO11 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento de Anulacion de Expediente por error en Orden de Compra tiene por objeto, la devolucion del Expediente en el
sistema, para el cambio que coresponda.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Director de Compros

e Director de la DAFIM

e |efe del Departamento de Contabilidad
Base Juridica:

e  Nomativa de SICOIN
Requisitos:

e  Orden de Compra

e  Casto recurrente variable y fio
Definiciones:

e SICOIN CL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiemos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 :irzj\l/iicoo :jgkl; reorwzoenl que solicita la reversion o anulacion del expediente Director de Compras
2 Fee(jilztﬁ f(r)g;;?e y fraslada a Jefe del Departamento de Contabilidad para Director de Ia DAFIM
3 Determina qué tipo de gasto es (orden de compra, gasto fijo o variable).
4 Aprueba el expediente si fuera orden de compra o gasto fijo. (ejecucion,
egresos, aprobacion, gastos) Jefe del Departamento de
Contabilidad
5 Ingresa al SICOIN CL en ejecucion, egresos, anulacion, gastos y se anula.
Anula en el médulo de anulocion, si fuera gasto recurrente variable,
6 ' ) )
directamente sin necesidad de aprobar.
) ) Jefe del Departamento de
7 Troslada ya revertido nuevamente al Director de Compras. Contabiidad
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Expediente a revertir.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
7.1.12. Anulacion de Boletas de Pago de Empleados del afo en curso y anos
anteriores
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion

Direccion de Administracion

Financiera Intfegrada Departamento de

. Contabilidad
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-P0O12 X 3 paginas

Descripcion General:
El procedimiento de Anulacion de boletas de pago de Empleados del Ano en Curso y anos anteriores, tiene por objeto, la
anulacion de la boleta de pago generada en una planilla.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e |efe del Departamento de contabilidad
e Andlista de Contabilidad
Base Juridica:
e Nomas aplicables a sistema de contabilidad integrada SICOIN CL.
e Punto 5.5 registro de operaciones contables.
Requisitos:
e  Oficio de solicitud de anulacion.
e Boletas de depasito fisicas (copia y original).
e Copia de la planilla del ofectado.
Definiciones:

®  SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrado

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Verifica de qué planilla es (en SICOIN CL, gestion, egresos, planillas).
2 Filtra por tipo de planilla y selecciona el detalle de planilla por estructura.
Selecciona las opciones en SICOIN CL, Tesoreria, opcion devoluciones, Jefe del Deporﬁomerﬁo de
listado de documentos de devolucion, opcion crear; selecciona por rango Contabilidad
3 de expediente y se coloca el fipo de planilla al tener reporte. Coloca el
numero de planilla y se la da buscar. Selecciona y en detalle. Finalmente,
selecciona nota de crédito, nimero de documento. Numero de planilla y lo
coloca en monto a devolver.
Selecciona el tipo de estructura con montos segun detalle de planilla y si
4 tuviera retencion debe colocar el monto retenido en cada  auxiliar
afectado.
egresa 'y oprueba. efe del Departamento de
S R b Jefe del Depart to d
Contabilidad
6 Filtra la planilla por numero, en la cual demuestra la devolucion.
7 Adjunta detalle de la estructura y dinémico de ejecucion y adjunta copia
de boleta anulada de planilla donde el empleado figura,
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8 Archiva.

Cuando es una boleta del periodo anterior se redliza de la siguiente
manera:  Ingresa a SICOIN CL, contabilidad, registros de transacciones

9 . .

manuales y se da opcion de crear, para Anulacion de Boletas de Pago de

Empleados de Anos Anteriores.

Coloca en la descripcion, la anulacion de boleta de depdsito a nombre
de: (nombre de empleado). En tipo de movimiento, coloca RAB, tipo de

10 : :

documento, sueldo y salarios, clase de documento, planila de sueldos, y

coloca el numero de planilla. Finalmente coloca el monto liguido.

11 Selecciona el expediente y movimientos, cuando ya este creado.

12 Redliza el registro contable acreditando la cuenta de bancos y se debita
de resultados acumulados de ejercicios anteriores.

13 Selecciona y aprueba.

Refleja  este movimiento en  otro  procedimiento en  SICOIN L,
14 Departamento de Tesorerio, fransacciones de Departamento de Tesoreria,
y fransacciones de libro de bancos.

15 Selecciona operacion bancaria (ver expediente de este fipo).
16 Selecciona nota de crédito y luego detalle.
17 Traslada boleta de pago al Analista de Presupuesto para que indique la

fuente escritural a afectar.

Analista de Presupuesto

18 Traslada fuente escritural.
19 Selecciona expediente, operaciones, opcion modificar.
20 Selecciona fuente escritural, monto a modificar y opcion modificar.
. ' Jefe del Departamento de
Verif | detalle del diente.
21 erifica el detdlle del expediente Contobiidad
22 Aprueba.
23 Archiva copia de boleta anulada, planilla, detalle de planilla por estructura

y dindmica de ejecucion.

DOCUMENTOS DE SOPORTE
Reporte SICOIN CL
2 Copia de boleta anulada de planila
Planila
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Procedimiento Anulacion de Boletas de Pago de Empleados del Ario en Curso y Aros Anteriores
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
7.1.13. Revision de Pago de Prestaciones Laborales
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion de Administracion
Financiera Intfegrada Departamento de
L Contabilidad
Municipal

Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-PO13 X 4 paginas

Descripcion General:
El procedimiento de revision de Pago de Prestaciones Laborales tiene por objeto, la verificacion de la documentacion y del
calculo matemdtico de las mismas.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
o Jefe del Departamento de Contabilidad
o Auxiliar Contable
Base Juridica:
e Decreto No. 76-78, At 44, literal f. Ley de Servicio Municipal
o Decreto 42-92
e Acuerdo Gubemativo 642-89
e Art. 130. Codigo de Trabaio, Art. 44, literal b, Ley de Servicio Municipal
Requisitos:
e  Planilla SICOIN CL
e Solicitud de pago de prestaciones
e Copia DPI
e Boleto de omato ano en curso
Solvencia municipal
Finiquito de direccion administrativa, jefe de informatica, jefe inmediato
e  Finiquito de inventario
e Acuerdo de alcaldia
e Récord laboral
e  Resumen prestaciones laborales
e CdlculoBono 14
e Cdlculo aguinaldo
e Cdlculo bono vacacional
e  (Cdlculo vacaciones por retiro
e Indemnizacion cuando aplique
e  Finiquito laboral
e  Descuento de Bantrab cuando aplique

Definiciones:
e  SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiemnos Locales
e  BANTRAB: Banco de los Trabagjadores

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Recibe papeleria de parte de Direccion Administrativa para revision y Jefe del Departamento de
fraslada para revision. Contabilidad

Estamos Avanzando...
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Revisa que toda la documentacion esté corecta.

Traslada el expediente a Jefe del Departamento de Contabilidad con
anotaciones respectivas para verificacion de cdlculos.

Auxiliar de Contabilidad

Recibe y verifica el calculo segun coresponda y que los datos coincidan
con documentos y sistema.

[©, I G B O

Traslada a Auxilior de Contabilidad para verificar si el empleado tiene
algun préstamo en un Banco.

Jefe del Departamento de
Contobilidad

Recibe instruccion y envia coreo al Banco para verificar si tiene algin
prestamo.

Si el empleado tiene algun préstamo, adjunta al expediente el saldo a
pagar y traslada a Jefe del Departamento de Contabilidad.

Auxiliar de Contabilidad

Recibe expediente y traslada a Direccion Administrativa para corecciones
respectivas.

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Recibe expediente y envia nuevamente para revision, adiuntondo la
planilla.

Encargado de Nominas

10

Recibe expediente y verifica en SICOIN CL, gestion, egresos, planilla y si se
reclizaron los cambios solicitados.

11

Verifica que la estructura esté corecta.

12

Verifica que el descuento esté bien aplicado.

13

Traslada a Director de la DAFIM para aprobacion.

Jefe del Departamento de
Contabilidad

14

Recibe expediente, aprueba y traslada al Receptor Pagador para emision
de cheqgue y fimas respectivas.

Director de la DAFIM

15

Recibe expediente y emite cheque.

16

Paga vy si tuviera algun préstamo se envia el pago al Banco.

17

Archiva.

Receptor Pagador

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Expediente completo de Prestaciones Laborales

Cheque
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.1.14. Regularizacion del Gasto del Fideicomiso
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion

Direccion de Administracion
Financiera Intfegrada

Departamento de

- Contabilidad
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-PO14 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento de Regularizacion del Gasto del Fideicomiso tiene por objeto, llevar un control de los gastos e ingresos realizados
por el fideicomiso.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Jefe del Departamento de Contabilidad
o Auxilior Contable
Base Juridica:
e Ninguna
Requisitos:
e Estado de cuenta
e Factura cuando aplique
Definiciones:

® S|COIN GL: Sistema de Contabilidad Infegrada de Gobiemos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Selecciona en SICOIN CL, ejecucion, regularizacion de gasto, crear, en

descripcion se coloca el gasto a registrar.

Selecciona en Beneficiario, coloca el NIT del fideicomiso, en Banco se

2 coloca Banco Virtual, colocando en cuenta monetaria la cuenta del
fideicomiso en tipo de documento Nota de Débito, No. De documento se
coloca segun el estado de cuenta al igual que la fecha. Auxilicr de Contabilidad
Selecciona el icono factura, coloca el nimero de documento y fecha, se
3 selecciona para colocar estructura presupuestaria (indicada por analista
de presupuesto).
4 Traslada a Jefe del Departamento de Contabilidad.
. ) Jefe del Departamento de
5 Verifica y aprueba en el sistema. Contabiidad
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Ninguno
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7.1.15. Pago de ISR Anual
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccién Departamento Seccién

Direccion de Administracion
Financiera Intfegrada

Departamento de

L Contabilidad
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-PO15 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento de Pago de ISR anual, tiene por obieto la presentacion de los datos al 31 de Diciembre reflejados en los Estados
Financieros.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
o Jefe del Departamento de Contabilidad

Base Juridica:
e Decreto 10-2012

Requisitos:
e Balance Ceneradl
e Estado de Resultados

Definiciones:
o NIT: Numero de Identificacion Tributaria

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

1 Busca el formulario 1411, en Declaroguate en el primer timestre del ano.

2 Elige opcion régimen opcional simplificado sobre ingresos de actividades
lucrativas, colocando como actividad econdmica principal 751 1.

Llena formulario colocando los montos segun los rubros indicados.

Col INIT de la Municioalidad ) ) o Jefe del Departamento de
oloca e de la Municipalidad y periodo de imposicion a presentar. Contabilidad

Imprime SAT 2000, el cual se ingresa a banco para pagar. (se presenta a
cero "0").

(O, I O BN

Imprime en Declaraguate el formulario ya pagado.

7 Archiva.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Formulario 1411
2 SAT 2000
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Pago de ISR Anual
Jete del Departamento de Contabilidad
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
7.1.16. Reclasificacion de las Cuentas y Documentos por Cobrar
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion de Administracion
Financiera Intfegrada Depor’rom?nfo de
Municipdl Contabilidad
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-PO16 X 2 paginas

Descripcion General:

para su recuperacion.

El procedimiento de Reclasificacion de las Cuentas y Documentos por Cobrar a Corto Plazo y Largo Plazo, tiene por objeto,
frasladar todo lo que no fue recuperado durante el periodo anterior a corto plazo, a la cuenta a largo plazo y darle seguimiento

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
o Jefe del Departamento de Contabilidad
Base Juridica:
e Acuerdo de Concejo Municipal
Requisitos:
e Infegracion de lo que se va a reclasificar
e Copia de documentos que soportan la infegracion.
Definiciones:

e SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Intfegrada de Gobiemos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Intfegra los documentos los cuales seran reclasificados e la cuenta 1131 y
1132
2 Selecciona en SICOIN Cl, contabilidad, registro de transacciones
manuales.
Redliza el registro contable, frasladondo de la cuenta contable 1131 y Jefe del Departamento de
3 1132 a corto plazo, a cuentas contables 1221 y 1222 a largo plozo Contabilidad
respectivamente.
4 Aprueba el expediente.
5 Soporta registro contable y archiva.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Expediente
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Procedimiento Reclasificacion de las Cuentas y Documentos por Cobrar a Corto Plazo y a Largo Plazo
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Integra Reglstra_ s ng.&p rueba registro

documentos transaccion registro expediente contable
manual contable Y archivay

Reclasificacion de las Cuentas y Documentos por Cobrar a Corto
Plazo y a Largo Plazo
Jefe del Departamento de Contabilidad
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7.1.17. Reclasificacion de la Cuenta Contable 1241 Activo Intangible Bruto
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion

Direccion de Administracion

Financiera Intfegrada Departamento de

- Contabilidad
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-PO17 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento de Reclasificacion de la Cuenta Contable 1241 Activo Intangible Bruto, Tiene por objeto, la reclasificacion de los
proyectos de inversion social eiecutados durante el ano, los cuales ya no tendrdn afectaciones presupuestarias, ni contables.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Jefe del Departamento de Contabilidad
Base Juridica:
e  Resolucion 13-2011 Emitida por Contabilidad de Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.
e Acuerdo de Concejo Municipal
e Nomas aplicables al Sistema de Contabilidad Integrada, Integradas Cubemamental Punto 5, registro de Operaciones
contables.
Requisitos:
e Integracion de cada proyecto de Inversion Social.
e Fjecucion de Egresos del Ejercicio
e  Balance Cenerdl
e Reporte auxiliar de cuenta contable 1241 (Activo Intangible Bruto).

Definiciones:

®  (CIS: Casto de Inversion Social

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Troslada integracion de los proyectos de inversion social. Auxiliar de Contabilidad
2 Verifica antes de redlizar reclasificaciones, si dicho proyecto ya no se

reclizard, ofectaciones presupuestarias.

Eleva oficio antes de proceder con la reclasificacion indicando cada Jefe del Depariamento de

3 proy-e.do con el mon’r? ejefutodo para la autorizacion del Concejo Contabilidad
Municipal para su reclasificacion.
4 Redliza para la reclasificacion, un ajuste contable por cada Proyecto de

inversion social que se tenga.

Utiliza para registro contable, el tipo de registro GIS (Casto de Inversion
5 Social), redlizando las siguientes ofectaciones

-Débito 6113-06-0-0 (Gastos de Inversion Social)

-Crédito 1241-1-0-0 (Proyectos de Inversion Social).

Jefe del Departamento de

6 Emite el reporte Dindmico de Ejecucion, luego de ser aprobado el registro. Contabilidad

7 Soporta el registro contable.

8 Archiva.
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Reporte Dindmico de Ejecucion

Reporte Auxiliar de Cuentas

Intfegracion de cada Proyecto

FLUIOGRAMA

Procedimiento Reclasificacion de la Cuenta Contable 1241 Activo Intfangible Bruto
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7.1.18. Transferencia de Fondos en Bancos y SICOIN GL
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion de Administracion
Financiera Infegrada
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-PO18 X 2 paginas

Descripcion General:

que siven como recaudadoras a la cuenta Unica del tesoro.

El procedimiento de Transferencia de Fondos tiene por objeto, frasladar los fondos recaudados en las diferentes cuentas bancarias

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Director de la DAFHM
Base Juridica:
e Decreto 101-97 Ley Orgdnica del Presupuesto
e Acuerdo Ministerial 86-2015 MAFIM
Requisitos:
o  (Que tengan fondos las cuentas recaudadas
Definiciones:

®  SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrado

caja consolidada.

Ingresa al sistema SICOIN GL: Tesorerio, fraslado entre cuentas, traslado

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Verifica el saldo disponible en las diferentes cuentas por medio del reporte

Director de la DAFIM

2 entre cuentas bancarias, crear, se llena cuenta de origen y de destino,
escritural, monto y se aprueba.

3 Traslada a Departamento de Tesoreria para impresion de cheque y
recaudacion de firmas.

4 Recibe expediente e imprime cheques.

5 Ya fimados los cheques, redliza el depdsito a la Cuenta Unica del Tesoro.

Verifica que los depdsitos realizados estén acreditados en la Cuenta e
6 ingresa a fraslado entre cuentas. Crédito a Cuenta Bancaria: selecciona
expediente y aprueba en sistema colocando el nimero del depdsito.

Receptor Pagador

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Impresion de cheque

2 Boleta de Deposito

Estamos Avanzando...



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALIDAD

Nivel Directivo - DAFIM

Procedimiento Transferencia de Fondos en Bancos y SICOIN CL

<
- [=] &
3 55 Hecipe
= f&;rmﬁ saldo ngresa a ﬁﬁpslad‘a’ para ﬂ%(pediente e
é L . . impresion de K N
E = disponible SICOIM GL e imprime
2 E cheques
" =
] =]
E
"
-]
c
W
w
-]
=
c
=l
N
Lt}
=
b s
5 B Kealza rifica gue los
] = ﬁ% ot
% = posito en epositos
E = Cuenta Unica estén
= = del Tesoro acreditadns
g
-]
by
Ma

Estamos Avanzando... SR/




MUNICIPALIDAD

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Nivel Directivo - DAFIM SAACATARINA
PINULA_.oie!

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.1.19. Inicializacién de Saldos de Caija
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion

Direccion de Administracion
Financiera Intfegrada

Departamento de

L Contabilidad
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-PO19 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento de Inicializacion de saldos tiene por objeto, trasladar los saldos de las fuentes escriturales de un periodo fiscal a
ofro.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Andlista de Presupuesto

Base Juridica:
e ey Orgénica del Presupuesto, Decreto 101-97

Requisitos:
e Que el ano se encuentre aperturado en SICOIN GL
Definiciones:

e SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Cobiemos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Ingresa en SICOIN CL, ingresa en el aro activo, gobiemos locales,
1 Departamento de Tesorerig, traslado de saldos del ejercicio, se selecciona
cuenta por cuenta y se aprueba.

Inici tomdati te el sal t jercicio.
2 nicia automdaticamente el saldo de cuenta por ejercicio Director de la DAFM

Genera el reporte al estar aprobados todas en SICOIN CL, Departamento
3 de Tesoreriq, reportes, caja consolidado, coja consolidada diaria por
cuenta, con fecha al 31 de Diciembre del aro anterior, y uno actual para
corroborar que los datos son los corectos al momento del traslado.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Reporte en SICOIN GL
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
7.1.20. Elaboracién de Estados Financieros con Notas a los Estados Financieros y sus
Integraciones

INFORMACION GENERAL

Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion de Administracion
Financiera Intfegrada

Departamento de

. Contabilidad
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-PO20 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento de Elaboracion de Estados Financieros con Notas a los Estados Financieros y sus integraciones, tiene por objeto
reportar la situacion econdmica, financiera a una fecha o periodo determinado.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
o Jefe del Departamento de Contabilidad
Base Juridica:
o Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas Art. 1
Requisitos:
e Descargar de SICOIN CL, reportes de balance general, v estado de resultados. Para posterior fima del Alcalde
Municipal, Auditor Intermo, Director de la DAFIM, y Jefe del Departamento de Contabilidad
Definiciones:

® SICOIN CL: Sistema de Contabilidad Integrada de CGobiemos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

Descarga de SICOIN CL, contabilidad, reportes, lioro mayor, auxiiar de
1 cuentas, se filtra por cada cuenta contable para redlizor la integracion en
Excel vy se coloca el nimero de documento y nombre.

Elobora en Excel los integraciones de cada cuenta de los estados
2 financieros, tomando como base el saldo anterior para poder integrar todo
el movimiento del mes.

Auxiliar de Contabilidad

3 Traslada a Jefe del Departamento de Contabilidad.

Elobora en Word las notas a los estados financieros, colocando mes a

4 elaborar (se redliza mensualmente), en base a las integraciones de cada
cuenta Jefe del Departamento de
' Contabilidad
5 Imprime el Balance Ceneral, Estado de Resultados y Notas a los Estados !
Financieros para la firma corespondiente.
6 Traslada Balance Ceneral, Estado de Resultados y Notas a los Estados Jefe del Departamento de
Financieros a Auditoria para revision. Contabilidad

7 Recibe Balance Ceneral, Estado de Resultados y Notas a los Estados
Financieros, revisay fima si estd todo conecto.

Traslada Balance Ceneral, Estado de Resultados y Notas a los Estados

Jefe de la Unidad de Auditoria

8 Financieros, fimado a Jefe del Departamento de Contabilidad, si estd todo intema
correcto.

9 Recibe Balance Ceneral, Estado de Resultados y Notas a los Estados Jefe del Departamento de
Financieros, y busca las firmas corespondientes que falten. Contabilidad
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10 Traslada para firma de Alcalde Municipal.

11 Recibe, firma y regresa expediente a Departamento de Contabilidad. Alcalde Municipal

12 Escanea y archiva el documento. Jefe declgizgi:g;edmo de
DOCUMENTOS DE SOPORTE

Notas a los Estados Financieros en Word de notas

2 Integraciones de cada cuenta de los estados financieros

Balance General y Estado de Resultados

FLUIOGRAMA

Procedimiento Elaboracion de Estados Financieros con Notas a los Estados Financieros y sus Infegraciones
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7.1.21. Soporte de Caja Fiscal
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion de Administracion
Financiera Intfegrada Depor’romgnfo de
Municipol Contabilidad
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-PO21 X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento de Soporte de Caija Fiscal tiene por objeto, revisar la documentacion emitida durante el mes corespondiente.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

o Auxiliar Contable

e Auditoria Intera
Base Juridica:

e Ninguna
Requisitos:

e  Cheqgue a Proveedores
Planillas
Boleta de Deposito
Cierres de Caja
Estados de Cuenta
Conciliaciones Bancarias
Rendicion de Cuentas
Cheqgues Rechazados
Cheques Rechazados (ya recuperados)
e Pagos redlizados en linea

Definiciones:
e Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Solicita informacion a Contabilidad. Jefe de la Unidad de Auditoria
Interna
2 Recopila la documentacion.
Auxiliar Contable
3 Elabora Oficio para traslado a Auditoria.
4 Traslada oficio y documentacion a Auditoria Interna. Auxiliar Contable
5 Recib isa d tacion.
ccibe yrevisa documentacion Jefe de la Unidad de Auditoria
Interna
6 Emite observaciones si corresponde, sino regresa la documentacion.
7 Recibe y distribuye la documentacion a quien coresponda. Auxiliar Contable
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7.1.22. Traslado de Expediente por Resoluciéon de Caso
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion

Direccion de Administracion
Financiera Intfegrada

Departamento de

L Contabilidad
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-PO22 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento de liquidacion de expedientes por resolucion de caso tiene por objeto, llevar el control de los expedientes que
ingresan a la direccion, dandole el seguimiento oportuno para su finalizacion.

CRITERIOS GENERALES
Usuarios:
o Auxiliar Contable
Base Juridica:
e Ninguna
Requisitos:
e Ficha expediente de Solicitud de Senicio
Definiciones:
e Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Revisa papeleria de solicitud.
2 Busca soporte, para solucion del problema.
3 Elabora Providencio. Auxiliar Contable
4 Traslada Providencia a Secretaria Municipal para su archivo final.
5 Escanea Providencia fimada de recibido e ingresa en INDICO 2.0 con
numero de expediente para cargarlo en el sistema.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
Papeleria de Solicitud
2 Providencia

Estamos Avanzando...



MUNICIPALIDAD

o)

Nivel Directivo - DAFIM SATPACATARINA"\

INULAL et

=

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Procedimiento Traslado de Expediente por Resolucion de Caso

]
&
"
o
Lt}
=
Lt}
=
& = EP
= £ :
2 |8 paie”'s.a " hcs soporte @ eizbory SERE T Priﬁ:eniia
: E Solicitud para solucion Providencia archivo final firmada
g E
1 =<
]
Lt}
=

55

Estamos Avanzando... SR/




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALIDAD

Nivel Directivo - DAFIM

SANTA CATARINA
PINULA® . ie?

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
7.1.23. Archivo de Estado de Cuenta
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion de Administracion
Financiera Intfegrada Departamento de
L Contabilidad
Municipal

Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-P0O23 X 2 paginas

Descripcion General:

bancarias activas a nombre de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula.

El procedimiento de Archivo de Estado de Cuenta tiene por objeto soportar los movimientos mensuales de las diferentes cuentas

CRITERIOS GENERALES
Usuarios:
o Auxiliar Contable
Base Juridica:
e Ninguna
Requisitos:
e [Estado de Cuenta
Definiciones:
e Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Solicita descarga de Estados de Cuenta a Jefe del Departamento de
Contabilidad (1lery 2do dia habil del mes).
2 Imprime Estados de Cuenta. Auxiliar Contable
3 Archiva en leitz corespondiente.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Estados de Cuenta

Estamos Avanzando...
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.1.24. Registro de Retencion (No ingresadas a SICOIN GL)

INFORMACION GENERAL

Unidad Direccién Departamento Seccion

Direccion de Administracion

Financiera Intfegrada Departamento de

- Contabilidad
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-PO24 X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento de Registro de Retencion (No ingresados a SICOIN CL) tiene por objeto, cuadrar el saldo en contabilidad y el

banco para poder redlizar el pago corespondiente.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
o Jefe del Departamento de Contabilidad

Base Juridica:
e Decreto 10-2012

e Codigo Tributario
Requisitos:
e Deposito Bancario (Faltante de retencion realizada)
Definiciones:
e SICOIN CL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiemos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Realiza registro contable teniendo el depdsito efectuado en el banco.

Ingresa en SICOIN CL, gobiemos locales, contabilidad, registro de
2 fransacciones manuales, crear, en descripcion se hace énfasis al expediente
a operar con tipo de movimiento RGC, colocando el monto depositado, se
da opcion salir.

Selecciona expediente y da movimiento, acredita cuenta 1112 (bancos) y Jefe del Departamento de
3 debitar en la cuenta 2113-04 (retenciones a pagar) colocando como Contabilidad
auxiliar el fipo de retencion a afectar, salir, y aprobar. (al aprobar, genera
nota de crédito en Tesoreria).

Selecciona opcion Tesoreria, ransacciones de Departamento de Tesoreria,

4 tfransacciones de lioro de bancos, nota de crédito, selecciona expediente
creado, opcion operaciones, selecciona expediente opcion modificar.
Coloca banco donde fue depositado y numero de cuento, en cuenta
S ) n
escritural se coloca el auxiliar ofectado de la 2113, como
6 Numero de documento se coloca numero de depdsito y el monto, Jefe del Departamento de
selecciona y aprueba. Contabilidad
DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Nota de crédito en Departamento de Tesoreria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.1.25. Registro Contable de Depdsitos que realicen a la EEGSA para la Instalacion
de Servicios de Energia Eléctrica

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion de Administracion
i iera Int q Departamento de
nonciera infegraca Contabilidad
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-PO25 X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento de Registro Contable de Depdsitos que redlicen a la EEGSA para la Instalacion de Serwvicios de Energia Eléctrica

y Elaboracion de Oficio tiene por objeto, reflejar en los estados financieros el depdsito efectuado a la EEGSA.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e efe del Departamento de Contabilidad
e Auxlior de Contabilidad
e Auditoria Intema
Base Juridica:
e Ninguna
Requisitos:
e  Oficio emitido por Direccion de Compros
e  Comprobante emitido por EEGSA
Definiciones:

e SICOIN CL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiemos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Recibe solicitud por parte de Direccion de Compras.

Ingresa a SICOIN CL, gobiemos locales, contabilidad, instrucciones de
2 pago contable, crear y se coloca donde se hard la instalacion, como tipo
de registro se coloca EIP (Extrapresupuestario instruccion de pago), se
coloca el monto a pagar v salir.

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Selecciona expediente opcion movimiento contable, donde se acredita la
3 cuenta 2116, otras cuentas a pagar a corto plazo y debita de la cuenta
1131-03 (cuentas por liquidar), sali, y si todo esta bien, se aprueba. Este
registro_ser reflejard como cuenta por

cobrar, la cual se podra recuperar al momento que se desista del senvicio.
Jefe del Departamento de

Contabilidad
4 Troslada a Director de la DAFIM para aprobacion de expediente.
5 Recibe, aprueba el expediente y traslada para emision de cheque, fima y Director de Ia DAEM
pPago.
6 Traslada el Contrato o deposito original fimado a Contabilidad. Director de Compras

Recibe expediente y archiva.

Auxiliar de Contabilidad
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

Solicitud por parte de Direccion de Compras

Emision de Cheque

Deposito emitido por EGSSA

FLUIOGRAMA

Procedimiento Registro Contable de Depositos que realicen a la EECSA para la Instalacion de Servicios de
Energia Eléctrica
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Registro Contable de Depositos que

Auxiliar de Contabilidad
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.1.26. Conciliaciones Bancarias

INFORMACION GENERAL

Unidad Direccién Departamento Seccion

Direccion de Administracion

Financiera Intfegrada Departamento de

- Contabilidad
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-PO26 X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento de Conciliaciones Bancarias tiene por objeto, comparar y confrontar los registros contables y bancarios para

determinar la veracidad de los datos.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Auxiliar Contable

e efe del Departamento de Contabilidad
Base Juridica:

e Acuerdo Ministerial 86-2015 MAFM
Requisitos:

e Estado de cuenta del banco en original

e Documentacion de respaldo original
Definiciones:

® S|COIN GL: Sistema de Contabilidad Infegrada de Gobiemos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Ingresa el saldo final del mes anterior como saldo inicial del mes actual.
2 Imprime el estado de cuenta del mes.
3 Revisa y registra notas de crédito y débito.
Auxiliar de Contabilidad
4 Revisa y registra cheques emitidos y depositos efectuados.

Registra y revisa documentos en circulacion (débitos, créditos, cheques y

nominas).
6 Ingresa el saldo final del estado de cuenta para su cuadre.
7 Revisa y da VoRo. de las Conciliaciones Bancarics. Jefe del Depor"r'omemo de
Contabilidad
8 Recibe aprobacion de Conciliaciones Bancarias para impresion. Auxilior de Contabilidad

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Estado de Cuenta del mes

2 Conciliaciones Bancarias
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
7.1.27. Anulacion de Cheques
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion de Administracion
Financiera Intfegrada Departamento de
L Contabilidad
Municipal

Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-PO27 X 3 paginas

Descripcion General:

El procedimiento de Anulacion de Chegues tiene por objeto cumplir con lo establecido en el codigo de comercio en relacion a la
prescripcion de un cheque, asi como la anulacion en el sistema de cheques que han vencido que corresponden a pago de

retenciones.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e  Receptor Pagador
o Jefe del Departamento de Contabilidad
e Andlista de Presupuesto
e Auxiliar de Contabilidod
Base Juridica:
Codigo de Comercio
Normas aplicables a Sistema de Contabilidad Integrada gubemamental
Punto 5.5 registro de operaciones contables
MAFIM punto 9 registros contables
Acta de Concejo Municipal.
Requisitos:
e Cheque a anular (fisico)
e Soporte cuando aplique
e Debe tener mds de seis meses de fecha de emision
e [Estado de Cuenta, de cuenta principal
Definiciones:

® SICOIN CL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiemos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Identifica el cheque a anular y verifica si es del ano anterior o del ano en Receptor Pagador

curso y traslada.

Recibe cheque, si fue pagado genera estado de cuenta para verificar si

2 ya fue cobrado en el banco. Si el cheque se encuentra fisico proceda a Jefe del Departamento de
verificar el pago si fue por compra © senvicio © si comesponde a un PAgo Contabilidad
de retencion.
e Jefe del Departamento de
3 Traslada para verificacion. Contoblidad
4 Verifica fuente escritural y traslada para registro. Andlista de Presupuesto
5 Registra anulacion de cheque en SICOIN CL, si fuera un cheque de registro

RAS, o si coresponde por anulacion de Retencion RAB.

6 Ingresa a SICOIN CL, contabilidad, registro de transacciones, manuales,
crear. En la descripcion se coloca anulacion de cheque y el nimero de

Auxiliar de Contabilidad

64
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cheque, tipo de movimiento, RAB, tipo de documento, operaciones
bancarias. En clase de documento cheque, documento de respaldo, el
numero de cheque a anular y monto. Si no fueran por retencion el registro
seria RAS.

Selecciona y elige movimiento.

Acredita al banco y debita a retenciones a pagar, colocando en auxiliar
el tipo de retencion a devolver, RAB. Si fuera con registro RAS se acredita
banco y debita de la cuenta de Resultados Acumulados de Ejercicios
Anteriores.

Troslada expediente para revision y aprobacion.

10

Recibe expediente y verifica registro contable y aprueba.

11

Troslada para continuar trémite.

Jefe del Departamento de
Contabilidad

12

Ingresa a SICOIN CL, Tesoreria, fransacciones de Tesorerig, y fransacciones
de libros de bancos.

13

Selecciona operacion bancaria (ver expediente de este tipo).

14

Selecciona nota de crédito, selecciona expediente y coloca la cuenta
Unica del Tesoro y la escritural de acuerdo a lo indicado por el Analista de
Presupuesto y si fuera por tfipo de registro RAB se afecta el Auxiliar de
Retencion que se anulard.

15

Traslada a Jefe de Contabilidad para su verificacion.

16

Recibe expediente para verificacion.

Auxiliar de Contabilidad

17

Verifica si esta correcto el detalle del expediente con su soporte.

18

Aprueba.

Jefe del Departamento de
Contabilidad

19

Recibe y fraslada el cheque original anulado.

Auxiliar de Contabilidad

20

Recibe cheque y archiva.

Receptor Pagador

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Cheqgue a anular

Estamos Avanzando...
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.1.28. Cierre Contable
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion de Administracion
Financiera Intfegrada

Departamento de

- Contabilidad
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-P0O28 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento de Cierre Contable tiene por objeto, finalizar el periodo fiscal del afo anterior, para que los saldos anteriores se
vean reflejados en el periodo actual. y anualmente dar cumplimiento a lo que establece la Ley.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e |efe del Departamento de Contabilidad
o Auxlior de Contabilidad
Base Juridica:
e ey Organica del Presupuesto, Articulo 42
e Acuerdo Gubemnativo 540-2013, Articulo 50
Requisitos:
e Reportes SICOIN CL, (Balance General, Estado de resultados)
e Integraciones de los Estados Financieros
e Verficacion de todos los reportes (Balance General, Estado de Resultados, Libro Mayor Auxilior de Cuentas, Auxiliar de
Cuentas, Balance de Comprobacion de Sumas y Saldos.
Definiciones:

® S|COIN GL: Sistema de Contabilidad Infegrada de CGobiemos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Verifica para el ciere contable mensual que todas las operaciones del mes
1 anterior y mes a cerar estén operadas conectamente (intereses, comisiones,
cheques rechazados, cheques recuperados, boletas o cheques pendientes Jefe del Departamento de
de anular e ingresos). Contabilidad
2 Traslada ingresos.

Verifica y aprueba los ingresos del ultimo dia del mes dejando pendiente
de aprobar en SICOIN CL, los depositos de caja central y anexos, como 1o
3 recaudado en el dia de taijeta de crédito VISA Net. (No se aprueban Auxiliar de Contabilidad
debido a que no ha sido depositado en el banco; estos depdsitos deben
realizarse en el primer dia habil del siguiente mes).

4 Traslada Balance Ceneral. Auxiliar de Contabilidad
5 Revisa que cada cuenta del balance general cuadre con los registros
realizados durante el mes. Jefe del Departamento de
Contabilidad
6 Traslada revisado a Auxiliar de Contabilidad.
7 Al no haber mas movimientos por registrar se realiza integracion de los Ausiiar de Contabiidad

Estados Financieros y traslada para revision.
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Revisa el cuadre de la cuenta contable 1112 (bancos), el saldo del
balance debera ser igual al saldo total que refleja en los siguientes
reportes: caja fiscal, caja consolidada, boletin consolidado y auxiliar de
cuentas.

Verifica si hubiera alguna diferencia en alguna cuenta, y debe verificar si fue
problema de sistema o de usuario por lo que se debera verficar los
reportes como libro mayor auxiliar de cuentas, si fuera error de sistema se
debera subir el caso en soporte CL, solicitando un recalculo contable, si
fuera error de usuario se deberd anulor la operacion e ingresar nuevamente.

10

Si todas las cuentas se encuentran cuadradas se procede a descargar
todos los reportes que no servirdn de respaldo en SICOIN GL.

11

Para redlizar el cierre anual se ingresa a SICOIN CL, seleccionando el ano
Que se va a cerar.

12

Revisa todos los reportes, que cuadren rubros de ingresos y gastos,
balance general, activo y pasivo.

13

Selecciona en modulo de Contabilidad, ciere contable, este muestra el
ejercicio a cerary graba.

14

Al grabar figuran 4 expedientes (resultado del ejercicio, pérdida/ahorro del
ejercicio, ciere contable de egresos, cierre contable de ingresos, los cuales
deben de cuadrar con estados financieros).

15

Aprueba si estan corectos.

16

Selecciona cada uno e imprime, en opcion de aprobacion de documentos
de ciere.

17

Adiunta los comprobantes a los estados financieros comespondientes al
ano cenado.

Jefe del Departamento de
Contabilidad

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Reportes que cuadren rubros de ingresos y gastos, balance general, activo y pasivo.

Comprobantes de cierre

FLUJOGRAMA

Procedimiento Cierre Contable

Cierre Contable

Jete del Departamento de Contabilidad
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NOMBRE DEL PROCESO

7.1.29. Manejo de Fondo Rotativo

INFORMACION GENERAL

Unidad Direccién Departamento Seccion

Direccion de Administracion

Financiera Intfegrada Departamento de

L Contabilidad
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-P0O29 X 4 paginas

Descripcion General:

El proceso de Manejo de Fondo Rotativo tiene por objeto regular el procedimiento para la administracion, control, supenvision y
demas disposiciones para el adecuado manejo del fondo rotativo de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula para agilizor los

pagos de compras urgentes y de baja cuantia.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Andlista de presupuesto
e Encargado de Bodega
e Director de la DAFIM
e Encargado de Fondo Rotativo
Jefe del Departamento de Contabilidad
Base Juridica:
e Acuerdo ministerial 86-2015 MAFIM
e Reglamento de la Ley del Impuesto del Valor Agregado, Acuerdo Cubemativo 5-2013
e  Codigo Tributario Decreto 19-2013

Requisitos:
e No ser mayor de Q5,00000
e Vde
e Factura o Comprobante de Pago
e  Solicitud de requerimiento de Fondo Rotativo
e Documento de Recepcion de Bienes y/o materiales o carta de aceptacion

Definiciones:
® SAT: Superintendencia de Administracion Tributaria
®  GUATECOMPRAS: Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
® S|COIN GL: Sistema de Contabilidad Intfegrada de Gobiemos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Revisa el Departamento solicitonte para Andlisis de vales de fondo rotativo.
Analista de Presupuesto
2 Clasifica productos o senicios dentro del presupuesto.
3 Revisa presupuesto en taretas y SICOIN CL para verificar que si exista
disponibilidad. )
Andlista de Presupuesto
4 Traslada a Director de la DAFIM para revision.
5 Recibe, revisa y regresa presupuesto. Director de la DAFIM
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6 Codifica manualmente, sila compra procede.
7 Devuelve expediente, si la compra no procede.
8 Firma el vale y lo traslada al solicitante, al proceder la compra.
Verifica en tareta, rengldn, fuente, y
' ’ ' Analista de Pre esto
? Departamento, para el Andlisis de Requerimiento de Fondos Rotativos. nats fesupues
10 Coloca numero de solicitud.
11 Cambio de etapa en tadeta.
12 Firma y devuelve al solicitante.
13 Recibe y genera Vale por fondo rotativo, para la compra.
14 Verifica en Bodega el codigo y que no haya existencia cuando aplique. Solicitante
15 Envia a firmas del Alcalde Municipal.
16 Recibe, revisa, fima y devuelve al Solicitante. Alcalde Municipal
Redliza | la foct t |
17 eq |zg .o compra y con la . actura o comprobante de pago elabora Solicitonte
requerimiento por Fondo Rotativo.
18 Recibe VoBo, y genera vale de fondo rotativo, autorizado por Contraloria
Ceneral de Cuentas.
Traslada a fima de  autorizacion al Director de la DAFIM, o en ofro caso al
19 Director Administrativo, ¢ al Alcalde Municipal segin Reglamento, para la
autorizacion del vale pudiendo fimar cualquiera de los tres. Encargado de Fondo Rotativo
Genera cheque con fecha solicitada, lo escanea y adiunta al vale
20 autorizado por Contraloria para Control Intemo (cuando aplica emision de
cheque).
Entrega de cheque o efectivo y la persona que recibe debe fimar de
21 L ) )
recibido en el libro de actas de control intemo.
22 Recibe, verifica y autoriza si todo se encuentra en orden.
23 Codffica en estructura presupuestaria y autoriza. Andlista de Presupuesto
24 Regresa a solicitante.
25 Recibe, y fraslada para firma de Alcalde Municipal para visto bueno. Solicitante
26 Recibe, revisa, firma y devuelve al Solicitante. Alcalde Municipal
Al redlizar la compra, en los cuadles la factura debe coincidir con la
27 especificacion realizada en orden de compra o cotizacion y se verifica que Encargado de Bodega
todos los datos estén correctos.
Verif . ) }
28 erfica documento de Recepcion De Ingreso de bienes y /o materiales Encorgado de Fondo Rotafivo
(Ingreso a bodega).
Redliza una carta de aceptacion en la cual la persona responsable debe .
29 . e . . > Solicitante
de firmar cuondo es por un servicio, mantenimiento & reparacion.
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Verifica en portal SAT que los facturas no se encuentren vencidas,

30 resolucion, RTU, Actividad Econdmica, Régimen.
31 Verifica fimas autorizadas para liquidar.
32 Escanea todos los documentos corespondientes, para posteriormente
publicarlo en el portal de Cuatecompras.
Ingresa a SICOIN CL, selecciona menu Opciones, Gobiemos Locales,
33 GCestion, Egresos, Fondos en Avance, Rotativo, se selecciona para liquidar, Encargado de Fondo Rotativo
crear nueva rendicion.
34 Crea nueva gestion para que quede establecido lo requerido por fondo
rotativo, en estructuras presupuestarnas.
35 Imprime detdlle de facturas subidas al portal SICOIN CL, para liquidar.
36 Traslada a Jefe del Departomento de Contabilidad para su revision y
archiva en el orden que SICOIN establece en un folder.
Jefe del Departamento de
37 Aprueba en SICOIN CL. Comtabiidad
38 Trosloglo a Dir.e?‘ror de la DAFM para aprobacion y emision de cheque y su Director de Ia DAFM
posterior rendicion de cuentas.
Envio aviso a Encargado de Fondo Rotativo, para  posteriomente
39 depositar el dinero y tener la disponibilidad del efectivo. Receptor Pagador
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Vale por fondo rotativo
2 Cheque
3 Factura
4 Verificador de Facturas
S Solicitud de requerimiento fondo Rotativo
6 Documento de Recepcion de Ingreso de Bienes y/o Materiales
7 Carta de Aceptacion cuando coresponda

FLUIOGRAMA

Proceso Manejo de Fondo Rotativo

Manejo de Fondo Rotativo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.1.30. Registro de Cheques
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion

Direccion de Administracion
Financiera Intfegrada

Departamento de

- Contabilidad
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-P0O30 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento de Registro Chegues Rechazado y cheque rechazado ya recuperado tiene por objeto que la informacion,
Reflejiada en los estados financieros sea confiable y actualizada.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Jefe del Departamento de Tesoreria
e Auxiliar Contable
e Jefe del Departamento de Contabilidad
Base Juridica:
e MAFIN Acuerdo ministerial 86-2016 Numeral 9 registros contables.
Requisitos:
e  Cheque Rechazado (copia)
e Boleta de Deposito
Definiciones:
® SICOIN CL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiemos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Traslada copia de cheque rechazado, para el registro de Cheque Jefe del Departamento de Tesoreria
Rechazado.
2 Revisa, verifica y registra la escritural que debera afectar en SICOIN CL. Auxiliar Contable
- Jefe del Departamento de
3 Verifica y aprueba cheque rechazado en SICOIN CL. Contabiidad
4 Actudliza integracion de cheques rechazados (a fin de mes). Auxiliar Contable

Traslada copia de cheque rechazado y boleta de deposito para el

S registro de cheque rechazado ya recuperado. Jefe del Departomento de Tesorerio
Revisa y verifica la escritural  que debe dofectar y registra cheque »
6 rechazado ya recuperado en SICOIN CL. Auxliar Contable
. Jefe del Departamento de
7 Verifica y aprueba cheque rechazado ya recuperado en SICOIN GL. Contabiidad
8 Actualiza integracion de cheques rechazados ya recuperados. Auxiliar Contable

DOCUMENTOS DE SOPORTE
Copia de Cheque Rechazado

2 Boleta de Deposito
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FLUIOGRAMA

Procedimiento Registro Cheques

. verica y
Verih i
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dprueba cheque de cheque
de cheque cheque
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Auxiliar Contable
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.1.31. Revision y Aprobacion de Orden de Compra, Gasto Recurrente Variable,

Gastos Recurrente Fijo, y Contratos

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion de Administracion
i iera Int q Departamento de
nonciera infegraca Contabilidad
Municipal
Coédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-PO31 X 4 paginas

Descripcion General:

El procedimiento de Revision y Aprobacion de Compra, Gasto Recurrente Variable, Castos Recurrentes Fijos y Contratos, tiene por

objeto la verificacion de la estructura presupuestaria, asi como la documentacion del pago a redlizar.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Jefe del Departamento de Contabilidad
e Auxiliar Contable
Base Juridica:
e Acuerdo ministerial No. 86-2015
e |ey de compras y contrataciones del Estado
Requisitos:
e Expediente de Pago
Definiciones:

® JS|COIN GL: Sistema de Contabilidad Infegrada de Gobiemos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Recibe las drdenes de compra y pago para la autorizacion de una orden
1
de compra y pago en SICOIN.
2 Ingresa al Sistema de Contabilidad Integrado Sistema de Contabilidad
Integrado (SICOIN CL).
3 Ingresa ol modulo de ejecucion de gastos.
4 Ingresa a la opcion registro de gasto. Andlista de Presupuesto
5 Ingresa a la opcidon comprobante de gasto.
6 Ingresa a la opcion.
7 Selecciona el expediente de gasto de la orden de compra.
8 Revisa la partida presupuestaria y la cabecera del expediente.
Aprueba el CUR cuando los datos estén corectos, de lo contrario se Andlista de Presupuesto
9 rechaza.
10 Recibe expediente. Departomento de Compras
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11 Verifica que la descripcion coincida con la del requerimiento.
Verifica que el documento coincida con las partidas presupuestarias
12
tas.
conectas Andlista de Presupuesto
13 Fima y aprueba si es Orden de Compra.
14 Firma y envia a compras si es gasto recurente.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Reportes de corte de caja
2 Partida Presupuestaria
3 Expediente
4 Registro Contable
FLUJOGRAMA
Procedimiento Revision y Aprobacion de Orden de Compra, Gasto Recurrente Variable, Gastos Recurrente
Fiio, y Contratos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.1.32. Administracion de Cuentas Bancarias en SICOIN GL
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion

Direccion de Administracion
Financiera Intfegrada

Departamento de

- Contabilidad
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-P0O32 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento de Administracion de Cuentas Bancarias en SICOIN CL tiene por objeto, reflejar todas las cuentas activas que
son los utilizadas por la Municipalidad.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Jefe del Departamento de Contabilidad
Base Juridica:

e Acuerdo aprobado por Concejo Municipal

e Codigo Municipal Articulo 107
Requisitos:

e Constancia de Banco de que ya esta cancelada la cuenta

e Estado de cuenta a cancelar

e Constancia de apertura de cuenta 6 chequera
Definiciones:

® Pendiente

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

Ingresa a SICOIN CL para apertura de Cuenta Bancaria en Departamento
de Tesoreria, Administracion de cuentas, cuenta Unica Tesoreria.

Selecciona opcion crear, se elige el Banco donde se apertura la cuenta,

2 nimero de cuenta, NIT del banco, en origen de cuenta se coloca

depemdien.do la finalidad por la que fue creada, en tipo de cuenta siempre efe del Departamento de

es monetarig, se coloca el nombre de cuenta. Contabilidad

3 Selecciona opcion de chequera, y genera cuenta Unica escritural, opcion
crear.

Para asignar los cheques se selecciona la cuenta creada, y se elige

4 talonarios opcidon crear, y se coloca cheque inicial, cheque final, cheque

actual el primero a utilizar, en nimero de documento se coloca fecha y en

descripcion se coloca nombre de la cuenta.

Para anulacion de una cuenta bancaria se debe verificar que saldo del

5 Banco cuadre con contabilidad; para redlizar el ciere el sado de la

cuenta debe ser 0.00.

Si la cuenta no cuadra, debe verfficar si hay alguna operacion pendiente Jefe del Departamento de

6 de registror en la contabilidad para que el saldo del bonco vy la cuenta Contabilidad

sea 0.00.

En SICOIN CL, si todo cuadra, va a Tesoreria, Administracion de cuentas,

7 cuenta unica Tesoreria, se busca cuenta a cancelar y se selecciona icono

de “cenar’.
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

Documento que indique que la cuenta fue cancelada

2 Estado de Cuenta

Acuerdo de Concejo Municipal donde aprueba la apertura de la cuenta

FLUJOGRAMA

Procedimiento Administracion de Cuentas Bancarias en SICOIN GL
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.1.33. Retencién Mensual ISR en relacion de Dependencia
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion

Direccion de Administracion
Financiera Intfegrada

Departamento de

L Contabilidad
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-P0O33 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento de Retencion Mensual de ISR en relacion de Dependencia tiene por objeto descontar mensualmente lo
proyectado al inicio del ano.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Encargado de Noémina
Base Juridica:
e Decreto 10-2012
Requisitos:
e Listado de Nomina
Definiciones:
e ISR: Impuesto Sobre la Renta en relacion de dependencia

®  SAM: Sistema de Administracion Municipal

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Busca personal que aplique a descuento en noming, Renglon 031, OL1 y
022.
2 Elabora cuadro en formulario SAT 1901, para determinar retencion anual y
mensual
3 Registra en formulario SAT 1901 los datos generales. Encargado de Nomina

Digita ingresos y egresos anuadles para calcular impuesto mensual (realiza

4 archivo Excel proporcionado por SAT y se carga la refencion ISR) al RETEN
ISR.
5 Ingresa a programa SAM el valor de la retencion mensual.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Formulario SAT 1901

Estamos Avanzando...
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
7.1.34. Liquidacién de ISR en Relacién de Dependencia y Fin de Periodo Laboral
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion

Direccion de Administracion

Financiera Intfegrada Departamento de

L Contabilidad
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-PO34 X 3 paginas

Descripcion General:
El procedimiento de Liquidacion de ISR en relacion de Dependencia v fin de periodo laboral tiene por objeto, la colocacion de
datos reales de cada trabajador de lo que percibid en el ano.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios

o Jefe del Departamento de Contabilidad

o Auxiliar de Contabilidad
Base Juridica:

e ey del ISR Decreto 10-2012 Ley de Actualizacion Tributaria
Requisitos:

e Plonilla de Iva (opcional, cuando es en Fin de Periodo Laboral)
Definiciones:

e |VA: Impuesto del Valor Agregado

e ISR: Impuesto Sobre la Renta

®  SAT: Superintendencia de Administracion Tributaria

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Recibe expediente de Nomina para la Liquidacion de ISR en fin de
Relacion laboral.
2 Elabora Liquidacion de ISR en formulario SAT 1901.
3 Verifica y Determina para ver si hay devolucion o pago por parte del
frabajador.
4 Cenera requerimiento de pago en formato Excel. Auxiliar de Contabilidad
5 Solicita corelativo a encargado de retenciones.
6 Imprime y adiunta requerimiento.
Procede a redlizar la refencion de devoluciones en SICOIN CL,
7 ) . )
(Departamento de Tesorerio, pago, devolucion de retenciones).
) " . . Jefe del Departamento de
8 Imprime y se fraslada a Jefe de Contabilidad, para revision y aprobacion. Contdbiidad
9 Traslada para emision de cheque si se autoriza.
Auxilior de Contabilidad
10 Recibe expediente de Nomina cuando es liquidacion por pago.
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11 Elabora Liquidacion de ISR.

12 Verifica y Determina para ver si hay devolucion o pago por parte del
tfrabajador.

13 Procede a elaborar retencion en noming, solicitando correlativo.

14 Imprime y fraslada para revision y autorizacion.

15 Archiva, y adiunta cheque para fima.

16 Procede a elaborar Formato SAT 1901 la liguidacion de Fin de Periodo
Laboral.

17 Verifica en sistema SAM Nominas para establecer salarios pagados reales.

18 Llena el Formulario.

19 Sale a devolver cuando es Planilla.

20 Llena cuadro de Excel (Liquidacion, fin de periodo laboral).

21 Traslada todos los datos del Formulario SAT 1901.

29 Traslada a Excel (fin de relacion laboral) se incluye a personas que ya no
laboran en la Muni.
Sube al Programa Reten ISR (rentas de frabaio, cargar archivo Excel, cargar

23 ) - ) )
fin de relacion labordl, fin de periodo laboral).

24 Verifica si estd bien o no en Reten ISR.

25 Llena formulario SAT 13-31 para cierre anual.

26 Carga a Sistema Reten ISR para que automdticamente haga la
conciliacion.

27 Verifica que este cuadrado, de lo contario se realiza de nuevo el proceso.

28 El Sistema recibe el proceso, se da enviar para que llegue directamente @
SAT.

29 Sistema envia constancias, las cuadles se imprimen y fiman por cada
empleado.

30 Para la planilla de IVA se entrega copia a empleado.

31 Archiva una copia.

32 Procede a sacar pago de devoluciones antes del 14 de febrero.

Auxilior de Contabilidad
33 Realiza proceso de fin de relacion laboral para emision de cheque.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Expediente de Nomina

Estamos Avanzando...
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Liguidacion de ISR

Requerimiento de Pago

Solicitud de Corelativo

Retencion de Nomina

Formulario SAT 13-31
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.1.35. Pago de Sueldos
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion de Administracion
Financiera Integrada
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-P0O35 X 3 paginas
Descripcion General:
El procedimiento de Pago de sueldos tiene por objeto redlizar el pago de la remuneracion mensual a los empleados municipales
realizados durante el mes.

Departamento de Contabilidad y
Departamento de Tesoreria

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Director de la DAFHM
e Andlista de Presupuesto
Base Juridica:
e Codigo de frabajo
e Acuerdo Ministerial 86-2015 MAFIN
e |Ley de Plan de Prestaciones
o leydelSR Ley de ICSS, Ley orgdnica del banco Decreto Ley no. 383
Requisitos:
e Nominas fisicas a pagar
e No. de cuenta de empleados nuevos
e  Contratos fimados y enviados a contraloria general de cuentas
e Registro de empleados a contraloria general de cuentas
No. de cuenta monetaria de los empleados
e Recepcion de Nomina Quincena hasta el 10 de cada mes
e  Recepcion de Nomina Mensual hasta el 25 de cada mes

Definiciones:
® SICOIN CL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiemos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Registra y fraslada Nomina para revision a DAFIM. Encargado de Nominas
2 Recibe Nomina Quincenal y Mensual.
Director de la DAFIM
3 Revisa Sistema para verificar que cuadren con Nomina.

Revisa retenciones, Bantrab (que este bien aplicado el descuento a  los
4 trabajadores corespondiente), ICSS y Plan de Prestaciones, en SICOIN CL, Director de la DAFIM
descuentos judiciales y otro tipo de deduccion.

5 Cenera reporte de sistema SICOIN CL para el procedimiento de Revision y

Anclist P t
Andlisis de Nominas (Cobiemos locales, Cestion, egresos y Planillas). nalista de Presupuesto
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Verifica Disponibilidad Presupuestaria, por renglon y
Departamento.

Verifica nomina fisica con SICOIN CL, para corroborar que las estructuras
estén cargadas corectamente.

Traslada a Director de la DAFIM.

Revisa que cada renglon esté bien aplicado.

10

Imprime Planila en SICOIN GL, (gestion, egresos, planillas, listado de
retenciones y egresos).

11

Aprueba en SICOIN CL.

12

Traslada al Receptor Pagador para emision de cheques o boletas de
deposito.

Director de la DAFIM

13

Emite cheques o boletas de depasito.

14

Traslada al Director de la DAFIM todas las Nominas a pagar debidamente
fimadas y sellodas para pago de sueldos.

Receptor Pagador

15

Recibe planillas e ingresa a SICOIN CL, gestion, egresos, planillas, se filtra
expediente por planilla.

16

Selecciona expediente y selecciona icono que genera archivo en Excel.

17

Crea archivo consolidando todas las planillas.

18

Traslada informacion a archivo determinado por banco y se guarda.

19

Verifica monto total de las Nominas.

20

Ingresa banca virtual de banco, selecciona proceso, ndémina digital, nuevo
(se coloca una descripcion) y selecciona formato en Excel e iniciar proceso.

21

Selecciona cuenta Unica pagadora, y coloca total a pagar segun archivo.

22

Selecciona archivo guardado, cargar archivo, procesar. Si estd bien el
archivo se da click en enviar a revisar.

23

De no tener inconveniente se imprime y se da la opcion de enviar a pagar.

24

Indica a Receptor Pagador que ya puede pagar.

Director de la DAFM

25

Avisa a cada Dependencia de los Voucher o cheques que entregara.

Receptor Pagador

26

Ingresa en banca el momento de agregar cuentas de empleados nuevos,
en la opcion proceso altas y bajas de empleados coloca una descripcion
y selecciona tipo de carga manual y procesa.

27

Selecciona nuevo registro y coloca nombore completo, tipo de accion, alta,
numero de cuentq, tipo de cuenta, valor cero, agregar.

28

Si todo se encuentra bien, envia a revisar, imprimir y por Ultimo enviar u
autorizar.

Director de la DAFIM
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DOCUMENTOS DE SOPORTE
Constancia
Nomina

Reporte para verificar que cuadren con Nomina
Conciliacion en SICOIN GL

Procedimiento Pago de Sueldos
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P b Sk ke 21

Eangtar Fagacor
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
7.1.36. Emision de Pagos
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion de Administracion Departamento de Contabilidad,
Financiera Integrada Departamento de Presupuesto y
Municipal Departamento de Tesoreria
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DCT-P0O36 X 7 paginas

Descripcion General:

El procedimiento de Emision de Pagos, tiene por objeto devolver los intereses generados en la cuenta Unica del tesoro de los
aportes recibidos por el mismo, asi como hacer efectivos los diversos pagos para evitar suspensiones de servicios, pagos de
deducciones, IGSS, plan de prestaciones, Fianzo, pago a Banrural, Banco de los Trabaojadores vy otras deducciones.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Jefe del Departamento de Contabilidad
e Andlista de Presupuesto
e  Receptor Pagador
e Director de la DAFHM
o Auxiliar Contable
e Encargado de Nominas
Base Juridica:
e N/A
Requisitos:
e Reporte de Caja Consolidada
e Facturas de Energia Eléctrica de la Municipalidad
e Solicitud de Banco
e  Nominas Digitales
e  Resolucion de Juez
e Tenertodas las nominas firmadas y selladas por encargada de ndminas y alcalde.

Definiciones:
® S|COIN GL: Sistema de Contabilidad Intfegrada de Gobiemos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

Gasto Recurrente Variable de Devolucién de Intereses

1 Verifica saldo de los proyectos que tfienen saldo de los Consejos de Jefe del Departamento de
Desanollo en caja consolidada para la devolucion de Intereses. Contabilidad

2 Redliza cdélculo de Intereses en base a saldo, en cuadro de Excel.

3 Solicita a direccion de compras, el numero de requerimiento.

Jefe del Departamento de
4 Llena solicitud de requerimiento de compra. Contabilidad

Ingresa a SICOIN CL, crea un gasto recurrente variable, (gestion, egresos,
5 gasto recurente, consumo variable, crear, y en descripcion se coloca el mes
que coresponde la devolucion de intereses, en serie se coloca /N, en
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numero de documento se coloca el nimero de depdsito monetario, en NIT
de proveedor se coloca el NIT de banco C&T Continental, ya que debe
redlizarse el pago por medio de cheque de caja.

Ingresa a estructura presupuestaria, debiendo agregar la estructura para

6 compra de cheque de caja.
7 Imprime el gasto recurrente variable, y se traslada a Analista de Presupuesto,
y se adjunta resumen por proyecto.
8 Verifica el gasto recurrente variable Andlista de Presupuesto
9 Regresa con visto bueno a el Jefe del Departamento de Contabilidad,
para aprobacion en sistema. Jefe del Departamento de
Contabilidad
10 Traslada a Director de la DAFIM para aprobar emision de cheque.
11 Recibe y cprueba emision de cheque. Director de la DAFIM
12 Imprime cheque y se buscan firmas respectivas. Receptor Pagador
Devolucién de Intereses
13 Jefe del Departamento de Contabilidad, llena Boleta de Deposito
Monetario emitida por el Crédito Hipotecario Nacional, original y copia.
14 Compra cheque de caja de Banco G&T Continental, a nombre de
Departamento de Tesoreria Nacional, Depositos comun - CHN -,
15 Saca copia de cheque para expediente.
Emite oficio diigido a Consejo Nacional de Desarollo, indicondo la Jefe del Departamento de
16 . . o : T
devolucion de intereses segun nimero de Boleta, al mes corespondiente. Contabilidad
17 Paga en CHN con Boleta, cheque de caja, ya pagado se saca copia a
boleta de deposito, y se adiunta a Oficio.
18 Entrega oficios en Consejo de Desarollo, para constatar pago.
19 Archiva.

Pago de Energia Eléctrica

Redliza integracion en Excel por rubro para el pago de Energia Eléctrica

20 (Energia de pozos, plantas de fratamiento, alumbrado publico, ofros
SENVICios). Director de la DAFIM
21 Traslada a Auxiliar Contable para revision.
29 Esco.neo. 'documen’rocwon y se traslada a d|r§CC|on de compras, para su Auxiiar Contable
publicacion en Cuate compras, generando asi el NPC.
23 Traslada a Andlista de Presupuesto requerimiento de pago y gasto
recurrente variable, para verificacion de presupuesto.
24 Verifica que los renglones presupuestarios estén corectos. Andlista de Presupuesto
25 Traslada a Direccion de Compras para aprobar en sistema y fraslada a
Auxiliar Contable para su revision y aprobacion.
26 Revisa y aprueba en SICOIN CL. Director de Compras
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27

Traslada a Director de la DAFIM para aprobacion de cheque.

28

Aprueba cheque.

29

Traslada a receptor pagador, para impresion de cheque y
busca firmas.

Director de la DAFIM

30

Imprime y realiza el pago.

Receptor Pagador

IGSS

31

Ingresa en la plonilla IGSS  en formato Excel a todo el personal 031, 022,
011 y horas extros.

32

Revisa altas, bajas, y suspendidos en sistema SAM,para posteriormente
colocaras en la planilla en formato excel.

33

Revisa el total de sueldos, el cual tiene que cuadrar con Noémina de
SICOIN CL (cuenta 2113 auxiliar 201)

34

Traslada informacion a un archivo base pago planillas IGSS 2018, en
formato Excel brindado por el IGSS.

35

Dentro del formato Excel base pago planilla se coloca mes de realizacion
de planilla, en liquidaciones coloca correlativo conespondiente, y fechas
corespondientes.

36

Coloca nimero de dfiliado, nombre, sueldo base, se incluyen personas de
alta 'y bajo, colocando fecha.

37

Coloca en hoja de suspendidos, a todos los suspendidos con fechas
corespondientes de suspension y luego se procede a generar archivo
(block de notas).

38

Ingresa a pag. ICSS, patronos, planilla electronica, cargo de planillo.

39

Se revisa planila con errores, opcion ver.  Sino hay eror se procede a
Plonilla pago.

40

Se revisa planilla pendiente de pago, imprime recibo y planilla.

Encargado de Nominas

41

Se genera la cuenta  laboral  consignondo los  siguientes  datos
dependencio, Departamento, nimero de némina correspondiente a cada
dependencia, y sueldo de cada uno.

42

Llena en archivo Excel, requerimiento de pago, luego se procede a generar
la cuota patronal.

43

Traslada con datos de cuota laboral, a solicitud de requerimiento de
pago, colocando estructurg, renglon y fuente, e imprime y genera gasto
recurrente variable, luego se elabora la orden de pago /compra.

44

Coloca Gobiemos locales, gestion, gasto recurente y consumo variable,
crear gasto recurente y se ingresan todas las estructuras renglon y fuente.

45

Imprime gasto recurrente varicble, Presupuesto verifica si las escrituras,
renglon y fuente estén bien elaboradas para que los datos consignados
sean correctos.

46

Aprueba y traslada a Jefa de Contabilidad para realizar pago o
acreditomiento en cuenta.

Encargado de Nominas

47

Ingresa en Banco virtual, banca empresarial, empresariales, pagos a
terceros niveles, ingreso, ingreso de pagos, procesar, municipalidades y
gobiemos, pago de cuota patronales IGSS, selecciona CUT, descripcion,
pago de cuotas patronales IGSS, se colocan datos de recibo, confirmar,
mantenimiento, procesar.

Jefe del Departamento de
Contabilidad
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48

Informa a Encargado de Néminas para la impresion de recibo cancelado
después de recalizado el pago.

49

Imprime recibo cancelado después de realizado el pago.

S0

Archiva.

31

Solicita las néminas escaneadas al Departamento de Tesoreria.

52

Imprime una copia de las ndminas.

33

Ingresa los datos a un formato Excel donde se incluye partida,
Departamento, Nomina, Sueldo y Descuento para la cuota laboral.

54

Ingresa los mismos datos en un requerimiento de pago para la cuota
patronal.

35

Ingresa a SICOIN GL para elaborar el gasto recurrente variable.

56

Pasa a Jefe del Departamento de Contabilidad para revision y aprobacion.

Encargado de Nominas

Plan de Prestaciones

S7

Coloca Empresariales, pagos a terceros niveles, administracion, procesar,
selecciona para pago, procesar.

58

Selecciona para imprimir, empresariales, pagos a terceros niveles, reportes,
procesar.

Encargado de Nominas

S9

Selecciona estado de pagos, pagadas, consultar, imprime y fraslada a
Encargado de Inventarios.

60

Agrega partida presupuestaria, nomina y sueldos, y % de descuento, para
pago de Plan de Prestaciones en archivo de Excel Descuentos varios.

61

Llena requerimiento de retenciones y lena documento por el total de cuota
laboral.

62

Redliza requerimiento para cuota patronal, se coloca estructurg, renglon y
fuente y descuento que coresponda a cada departamento.

63

Imprime y en SICOIN CL, genera reporte de la misma forma que el del IGSS.

64

Imprime Nominas en diplex y cerfifica adiuntando a documentacion para
pago de cuota patronal del Plan de Prestaciones.

65

Troslada a Jefe del Departamento de Contabilidad para revision y posterior
aprobacion.

Encargado de Nominas

Fianza

66

Traslada a Director de la DAFM para aprobar el pago y traslada a
receptor pagador para emision de cheque.

67

Ingresa en sistema SAM para pago de Fianzo, Departamento de Tesoreria,
nominas, reporte de ndminas, Nomina de fianza preliminar, se filtra por mes,
preliminar se verifica que cantidad de descuento cuadre con la de SICOIN
CL, se pasa a un formato en Word y se ordena.

68

Imprime 2 copias.

69

Genera requerimiento y fraslada a contadora para revision en requerimiento
de retenciones.

Encargado de Nominas
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70

Traslada a Director de la DAFIM con el Vo. Bo. para aprobacion y traslado
a receptor pagador.

71

Coloca Departamento de  Tesoreric, pago, pago deducciones, y
retenciones, selecciona fianza, aprueba, y paga.

Pago de retenciones

72

Revisa Integraciones y compara saldo a pagar con libro mayor auxiliar para
pagar retenciones en Banca Sat.

73

Procede a Declaraguate si estos cuadron, a buscar formulario
corespondiente a pago de retencion, los cuadles se llenan de acuerdo a la
infegracion.

74

Imprime boleta Declaraguate SAT - 2000.

75

Procede a pagar en Banca Sat, de la cuenta Unica del tesoro.

76

Imprime boleta de pago cuando ya fue pagado.

Jefe del Departamento de
Contabilidad

77

Ingresa a Declaraguate, busca el nimero de formulario e imprime.

78

Traslada a Auxiliar, La Jefa de Contabilidad, el pago efectuaodo de
Ceneracion de Anexos, opcion envio y consolidacion de  Anexos,
colocando numero de formulario, y codigo de acceso para su posterior
impresion y presentacion.

79

Llenan en Declaraguate con saldo cero y se pagan en Banca SAT el
impuesto de IVA generdl, e ISR opcional simplificado.

80

Busca en Declaraguate para su impresion.

81

Archiva.

82

Redliza durante los primeros 10 dias hdbiles.

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Descuento Judicial

83

Recibe resolucion judicial para el pago de Descuento Judicial.

84

Ingresa en sistema SAM, empleados, busca el nombre, sueldo base cuando
aplica, y coloca el porcentaie legal corespondiente.

85

Selecciona  datos  laborales,  deducciones, y coloca  cantidad
corespondiente.

86

Selecciona en descuentos varios, casilla descuentos judiciales, coloca
cantidad a descontar (aplica cuando se es depositario del embargado).

87

Procede a llenar formato de Excel para realizar desembolso de Descuento
Judicial, que contiene planilla, mes, afo y monto descontado por mes,
coloca cuanto le corresponde a banco o a la entidad vy si aplica cuanto
se le debe devolver al empleado.

88

Realiza los requerimientos de pago, (beneficiario y empleado).

89

Ingresa en SICOIN CL, (gestion, retenciones judiciales, instruccion de pago
y procede a crear instrucciones de pago para beneficiario y empleado
cuando oplica.

90

Troslada a contadora para revision.

Encargado de Nominas
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91 Aprueba con Vo. Bo. De contadora.
92 Realiza proceso de pago de descuento judicial.
93 Redliza solo cuando el juez lo indica.
Saca copia a resolucion de Juez para el pago de Pension Alimenticia y
94 realiza mismo procedimiento que en desembolso judicial, a excepcion que
no se llena formato en Excel.
95 Realiza mes a mes cuando es por pension alimenticia. Encargado de Nominas
Banrural
Ingresa en sistema SAM, RR. H. H para aplicar descuento Banrural, busca
96 empleado, en datos laborales deducciones, coloca la cantidad a
descontar.
Procede a llenar archivo, descuento Banrural, se coloca numero de
97 préstomo, nombre y descuento y se genera el Excel el listado de pago
BANRURAL
98 Imprime hoja de descuento Banrural. Fncargado de Nominas
99 Redliza requerimiento de Pago Banrural.
100 Traslada a contadora para revision.
101 Redliza mismo proceso de pago de fianza.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Solicitud de requerimiento de compra
2 Gasto recurrente variable impreso
3 Cheque
4 Chegue de Caia
5 Copia de cheque
6 Oficio dirigido a Concejo Nacional de Desarrollo
7 NPG
8 Hoja de suspendidos
9 Recibo y Planilla
10 Partida Presupuestaria
11 Nominas en duplex
12 Requerimiento para cuota patronal
13 Boleta Declaraguate SAT-2000
14 Hoia de descuento Banrural
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7.1.2.1. Seccién de Inventarios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
7.1.2.1.1. Actualizacion de Tarjetas de Responsabilidad
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion de Administracion Departamento de
Financiera Infegrada N Seccion de Inventarios
Municipal Contabilidad
Codigo Proceso Procedimiento No. De Pdaginas
SI-PO01 X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento de Actualizacion de Taretas de Responsabilidad tiene por objeto, que el personal tenga cargado el equipo que
reclmente utiliza y no otras personas.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Encargado de Inventarios
Base Juridica:
e Acuerdo Ministerial 86-2015
Requisitos:
e Recibe Nota de cargo, descargo o traspaso (indispensable), se recibe Unicamente en horario de 09:00 a 10:00 am, dia
viernes.
e Presentar dictamen técnico (cuando aplique).
e  Direccion Administrativa noftificard cualguier cambio de puesto para poder actudlizar la tarieta de responsabilidad.
Definiciones:

e Ninguna

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

1 Ordena notas por fecha y colocar corelativo corespondiente.

2 Revisa el movimiento solicitando se cargue o descargue para hacer
cambios en taretas de responsabilidad segun nota de traspaso.

Encargado de Inventarios

3 Busca tareta de responsabilidad y realiza la actualizacion solicitada.
4 Busca fima del empleado cuando es taieta de responsabilidad nueva.
DOCUMENTOS DE SOPORTE

Tareta de Responsabilidad

2 Nota de cargo y descargo
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Procedimiento Actualizacion de Taretas de Responsabilidad

uenar noTas |sa MOVIMIENTo Tarjeta ae nusca nrma ael
or fecha y ra hacer @mbios ponsabilidad pleado asndo es
coloca en tarjeta y realiza Tarjeta de
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
7.1.2.1.2. Integracién y Liquidacién de Proyectos
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion

Direccion de Administracion

Financiera Intfegrada Departamento de

Seccion de Inventarios

L Contabilidad
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
SI-PO02 X 3 paginas

Descripcion General:
El procedimiento de Integracion y Liquidacion de Proyectos tiene por obieto, regularizar de forma oportuna en la contabilidad y
dar alta en el inventario los proyectos finalizados, de manera oportuna.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e Encargado de Inventarios

e Auxiliar de Contabilidad

e  Andlista de Presupuesto

o Jefe del Departamento de Contabilidad
Base Juridica:

e Acuerdo Ministerial 86-2015
Requisitos:

e Integracion del proyecto que debe contener:
Acta de Inicio, Recepcion y Liquidacion
Facturas, orden de compra (cuando aplique)
Actas de Concejo Municipal
Presupuesto para la Eiecucion del proyecto
Nominas (cuando aplique)

Definiciones:
e SICOIN CL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiemos Locales
®  SNIP: Sistema Nacional de Informacion Publica

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Busca las actos donde consta la Aprobacion del Proyecto.
2 Filtra mensualmente la cuenta contable 1234 Construcciones en Proceso en
Libro Mayor, Auxiliar de Cuentas dentro de SICOIN GL. )
Encargado de Inventarios
3 Si fuvo movimiento el proyecto, se procede a buscar los expedientes de
pago para integrar.
4 Reproduce copia al cheque, factura y orden de pago.
5 Se solicita a Direccion de Compras copia de Acta de Inicio, Recepcion y
Ligquidacion.
6 Redliza mTegrocpn en hqo de Excel y coloca el monto aprobado segun Encargado de Inventarios
Actas del Concejo Municipdl.
7 Adiunta e integra mes a mes el proyecto.
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8 Si denfro de un mes a integrar sufre un aumento o disminucion en el
presupuesto se hace mencion dentro de la integracion.

9 Traslada al Andlista de Presupuesto para confrontar que el monto total
ejecutado sea igual en contabilidad y presupuesto.

10 Coloca Hoja de Resumen ejecutado por ano, para ver los movimientos y el
cuadre de integracion

GCenera Auxliar de Cuentas, se imprime la cuenta contable 1234,
11 Construcciones en Proceso para verificar el numero de SNIP y en donde se
encuentra registrado.

12 Elabora registro contable, debitando de la cuenta 1234 y acreditando
1231 si fuera un edificio 1238 si fuera proyecto de uso comun.

13 Traslada informacion al Jefe del Departomento de Contabilidad para
revision y aprobacion en el sistema.

14 Genera reporte en libro mayor auxilior de cuentas de la cuenta contable
1234, 1231 o 1238 para verificar se si realizd corectamente el registro.

15 Cenera reporte dindmico para soporte del gjuste.

16 Ingresa a Inventario.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Orden 1234

Expediente

Copia de cheque

Copia de factura

Copia de aprobacion de estimacion

Copia de Acta de Inicio de Expediente

Constancia de Registro de Contratos

Estado de Cuenta de Confratos

Libro Mayor

Libro Auxiliar
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.1.2.1.3. Baja de Bienes Inventario por Donacion
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion

Direccion de Administracion
Financiera Intfegrada

Departomento de Seccion de Inventarios

- Contabilidad
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
SI-PO03 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento de Baja de Bienes Inventario por Donacion tiene por objeto dar baja del inventario a los bienes que serdn
donados.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Encargado de Inventarios
Base Juridica:
e Acuerdo ministerial 86-2015 MAFIM
Requisitos:
e Acta de Concejo que detalla los activos a donar
e Nota de Solicitud de la dependencia
e Acta de recepcion
e Acta de aprobacion de Bienes del Estado
e Fotocopia de Convenio
Definiciones:

e SICOIN CL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiemos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Recibe Documentacion (Nota de solicitud, Acta de Concejo autorizando
Donacion y Fotocopia de Convenio).
2 Genera reporte en SICOIN CL, para evaluar a que cuenta contable
coresponde y darle de baja.
3 Elabora oficio a Bienes del Estado para que emita resolucion para Encargado de Inventarios
autorizacion de traslado de activos.
4 Ingresa a SICOIN CL, contabilidad y registra el asiento contable para darle
de baja en inventario a la cuenta correspondiente.
5 Troslada a Jefe de Contabilidad para revision y aprobacion.
i ) Jefe del Departamento de
6 Recibe, revisa y oprueba. Contoblidad
7 Genera baja del bien y se adjunta reporte y documentacion de soporte
para archivo.
En el lbro de inventarios (baias) se procede a ingresar en hojas Jefe del Departamento de
8 : n
autorizadas. Contabilidad
9 Luego de emitida la resolucion se fraslada copia a la Entidad que recibio

el bien o activo.
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

Nota de Solicitud

Acta de Concejo autorizando donacion
Reporte en SICOIN GL

Dinémico de Ejecucion

O DN W ||

Oficio dirigido a Bienes del Estado

FLUIOGRAMA

Procedimiento Baja de Bienes Inventario por Donacion

Estado aprobacion

’ ora oficia a slada para
& Recibe %nera reporte. %;em o &Ingre;a a @?wmé’:’
Documentacion en SICOIN GL SICOIN GL g

resar nojas 35303 copiz

%’a::f"‘::‘ D ormmdas on fg.‘? Ia Entidad
reywée Libro de que recibid el

B Inventarios hien o activa

Encargado de Inventarios

Baja de Bienes Inventario por Donacién

tl%&ine, revisa y

aprueba

Jefe del Departamento de Contabilidad
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.1.2.1.4. Adiciones por Donacién
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion

Direccion de Administracion
Financiera Intfegrada

Departomento de Seccion de Inventarios

- Contabilidad
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
SI-P0O04 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento Adiciones por Donacion tiene por objeto, cargar al inventario los articulos para mejorar la prestacion de servicios
al vecino y beneficio de los mismos.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Encargado de Inventarios
Base Juridica:
e Ley Organica del Presupuesto, articulo 53
e Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, articulo 34
Requisitos:
e Notificacion Acta de Concejo
e Acta de Donacion
e Ingreso a Bodega (cuando aplique)
Definiciones:

® S|COIN GL: Sistema de Contabilidad Infegrado de Gobiemos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Revisa fisico del activo.
2 Revisa el Acta de Donacion, donde estan consignados los datos de la
donacion.
Elabora de partida contable para ingreso a sistema SICOIN CL - (Registro Encargado de Inventarios
3 de donacion, Aprobacion, Registro de donacion en especie, Registro
contable).
4 Traslaoda a Jefe de Contabilidad para revision.
) Jefe del Departamento de
5 Revisa y aprueba. Comtabiidad
Elabora y envia Oficio a Contabilidad del estado dentro de los 30 dias )
6 Encargado de Inventarios
que establece la Ley.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
Partida Contable para Sistema SICOIN CL
Cficio
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NOMBRE DEL PROCESO

7.1.2.1.5. Adiciones y Bajas de Bienes y Activos
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion

Direccion de Administracion
Financiera Intfegrada

Departomento de Seccion de Inventarios

- Contabilidad
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
SI-POOS X 4 paginas

Descripcion General:
El proceso de Adiciones y Bajas de Bienes y Activos tiene por objeto, brindar el equipo necesario al personal para poder brindar
un servicio de calidad al vecino, y dar de baja al equipo insenvible o no utilizable.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Encargado de Inventarios
e |efe del Departamento de Contabilidad
Base Juridica:
e Acuerdo ministerial 86-2015
e Circular 357
Requisitos:
e Pendiente
Definiciones:

o SICOIN CL: Sistema de Contabilidad Integrado de Gobiernos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Revisa Cuenta General 1230 (subcuentas 1231 - 1238) en SICOIN CL.
2 Verifica Numero de Expediente.
Encargado de Inventarios
3 Busca en Caja Fiscal el # de chegue.
4 Redliza listado y taslada a Jefe del Departamento de Tesoreria, para
obtener copia de cheques.
B) Entrega cheques originales con copia y conocimiento. Receptor Pagador
6 Ordena segun rubro con cheques fisicos.
Ubica dentro del Archivo de Inventario General segin tipo de rubro, para Encargado de Inventarios
7 proceder a ingresar el inventario:
- Ndmero de Chegue
- Numero de Orden o expediente
- Fecha de Emision de Cheque
- Numero de Correlativo segun rubro
- Descripcion por tipo de activo (Nimero de Serie y modelo por £ o del )
color cando aplique) ncargado de Inventarios
- Nombre Proveedor, Numero de Serie y Factura por valor individual
8 Ingresa a carpeta de Adiciones y Baojas de Inventario en cuanto a
Adiciones.
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Agrega Descripcion general con los demds datos de los activos, mds
encabezado que incluye Tipo de Cuenta que afecta.

10

Traslada la informacion a Jefe de Contabilidad para revision.

11

Verifica y autoriza las Adiciones y Bajas de Inventario.

Jefe del Departamento de
Contabilidad

12

Imprime Libro de Inventario autorizado por Contraloria General de Cuentas.
(Adiiciones)

13

Traslada para firma de Director de la DAFIM.

14

Traslada lo anterior a la Unidad de Comunicacion Social y Protocolo para
que el Disehador Web y Redes Socidles lo suba a la  pagina de
Municipalidad y cumplir con Ley de Acceso a la Informacion Publica
(Decreto 57-2008).

15

Elabora oficio para dar aviso a Contabilidad del Estado, adiuntando
copia de adicion.

16

Archiva lo anterior, con nota de recibido.

17

Elabora el inventario a publicar sumando los activos recién adquiridos en el
rubro que corresponde.

18

Imprime inventario a publicar.

19

Firma y sella por Director de la DAFIM y Encargado de Inventarios.

20

Imprime Codigos en cuanto a la codificacion.

21

Se colocan fisicamente los codigos.

22

Toma fotogrdfica para inventario
Estandariza procesos para toma de fotos en bodega

23

Para la Boja de Activos se recibe nota de descargo, junto a dictamen
técnico (cuando aplique).

24

Revisa el bien.

25

Elabora Acta, indicando que no funciona segun dictamen técnico, y se
adjunta.

26

Solicita a Concejo Municipal para autorizar la baja de inventario.

27

Recepcion de Acta de Concejo con resolucion de solicitud.

Encargado de Inventarios

28

Elabora solicitud a contraloria general de cuentas y contabilidad del
estado.

29

Recepcion de resolucion y procede a dar cumplimiento al procedimiento
indicado en el acta de resolucion.

30

Elabora registro contable en el sistema para dar de baja en el inventario el
bien.

Encargado de Inventarios

31

Traslada a Jefe de contabilidad, para revision y aprobacion.

Jefe del Departamento de
Contabilidad

32

Genera baja del bien, y se adjunta reporte y documentacion de soporte
para archivo.

Encargado de Inventarios
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33 Procede a ingresar en hojas autorizadas en el libro de inventarios (baias).
34 Envia nota a Ministro de Finanzas notificando la baja.
35 GCenera reporte en SICOIN CL, para evaluar a que cuenta contable
coresponde y darle de baija.
36 Genera en sistema SICOIN CL, partida correspondiente para darle de baja
en inventario.
37 Traslada a Jefe de Contabilidad para revision y aprobacion.
38 GCenera baja del bien y se adjunta reporte y documentacion de soporte
para archivo.
39 Procede a ingresar en hojas autorizadas en el libro de inventarios (baias).
40 Envia nota a Ministerio de Finanzas notificando la bajo.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Copia de cheques
2 Libro de Inventario
3 Oficio con copia de adicion
4 Nota de descargo
o) Solicitud a Confraloria
6 Registro Contable
7 Reporte en SICOIN CL
8 Partida en sistema SICOIN CL
9 Nota a Ministerio de Finanzas

FLUIOGRAMA

Proceso Adiciones y Bajas de Bienes y Activos
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NOMBRE DEL PROCESO

7.1.2.1.6. Registro de Donaciones en Especie
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion

Direccion de Administracion
Financiera Intfegrada

Departomento de Seccion de Inventarios

L Contabilidad
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
SI-PO06 X 2 paginas

Descripcion General:
El proceso de Registro de Donaciones en Especie tiene por objeto el registro de la donacion recibida con afectacion
estrictamente contable.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
o Jefe del Departamento de Contabilidad
e Encargado de Inventarios

Base Juridica:
e MAFIN Acuerdo ministerial 86-2016 Numeral 4 Donaciones

e Reglamento de Ley Orgdnica del Presupuesto
e Nomativa de la Direccion de Contabilidad del Estado
Requisitos:
e Acta de Concejo, donde aprueba la Donacion
e Acta de la Entidad donde conste la Donacion
e Emision de recibo 7B emitido por Departamento de Tesoreria
e Ingreso a Bodega
Definiciones:
® S|COIN GL: Sistema de Contabilidad Infegrada de Gobiemos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

1 Revisa Documentacion.
2 Revisa activos donados.
3 Solicita ingreso a Bodegao. Encargado de Inventarios
4 Registra donacion en SICOIN CL.
) Traslada Expediente para revision y aprobacion.

) ' ) Jefe del Departamento de
6 Recibe Expediente, revisa y aprueba. Contobiidad
7 Recibe Expediente aprobado.
8 Ingresa al Inventario Ceneral dependiendo el tipo de activo que sea. Encargado de Inventarios
9 Elabora nota y envia a Contabilidad del Estado dentro de los 30 dias

habiles siguientes.
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

Recibo 7B

Solicitud de Ampliacion Presupuestaria

Resolucion

AW IN |-

Cuenta Escritural

FLUJOGRAMA

Proceso Registro de Donaciones En Especie
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OMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.1.2.1.7. Finiguito de Inventario
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion

Direccion de Administracion
Financiera Intfegrada

Departomento de Seccion de Inventarios

- Contabilidad
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
SI-POO7 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento de Finiquito de Inventario tiene por objeto, dejar constancia que fueron entregados los activos fijos o fungibles
asignados a un trabajador en el momento haber concluido su relacion laboral dentro de la Municipalidad.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e  Departamento de Contabilidad
e Encargado de Inventarios
Base Juridica:
e Acuerdo Ministerial 86-2015 MAFM
Requisitos:
o Nofificacion de la baja de un trabaojador
e Presentar Documento de Identificacion

Definiciones:
e Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 \/e.nﬂco en Iﬂveﬂ’rOHO.S.l la persona tiene bienes a su cargo y proporciona la Encargado de Inventarios
tareta de responsabilidad para el descargo.
2 Emite nqu ‘de descargo de los bienes que tenia cargados en taeta de Trobaiador
responsabilidad.
3 Remite oficio y emite finiquito de inventario corespondiente y fima.
Encargado de Inventarios
4 Troslada al Director de la DAFIM para su visto bueno.
5 Recibe, revisa y firma finiquito de inventario.
Director de la DAFIM
6 Traslada ol Encargado de Inventarios.
7 Regbe finiquito de inventario y enfrega al solicitante quien fima control de Encargado de Inventarios
finiquitos.
DOCUMENTOS DE SOPORTE

Tareta de Responsabilidad

2 Control de finiquitos
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7.2. Departamento de Presupuesto

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.2.1. Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Secciéon
Direccion de Administracion
Financiera Infegrada
Municipal
Coédigo Proceso Procedimiento No. De P&ginas
DPT-POO1 X 2 paginas
Descripcion General:
El procedimiento de Constoncia de Disponibilidad Presupuestaria tiene por objeto, asegurar la existencia de créditos
presupuestarios a efecto, de cada entidad cumpla con sus compromisos frente a terceros.

Departamento de
Presupuesto

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Andlista de Presupuesto
e Director de la DAFHM
Base Juridica:
e Ariculo 26 del Decreto 101-97 Ley orgdanica del presupuesto.
Requisitos:
e Expediente Completo (cuando es por Guatecompras)
e  Expediente Completo que incluya el presupuesto para ver monto a ejecutar
Definiciones:

®  MAFIM: Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal
® S|COIN GL: Sistema de Contabilidad Infegrado de Gobiemos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

Genera en SICOIN CL una ejecucion presupuestaria hasta la fecha
1 (Cobiemos locales, ejecucion, egresos, reportes, ejecucion de egresos del
gjercicio) para ver el presupuesto.

Analista de Presupuesto

2 Revisa segundo filtro en archivo de Taretas Presupuestarias.
GCenera constancia de disponibilidad presupuestaria, segun formato de
3
MAFIM.
) ) Director de la DAFIM / Analista de
4 Firma constancia y sella.
Presupuesto
5 Troslada a persona solicitante. Analista de Presupuesto
6 Imprime dos copias (una para enfregar a solicitante y otra para archivo).
Andalista de Presupuesto
7 Traslada indicando que no hay espacio presupuestario (cuando no e
procede).
DOCUMENTOS DE SOPORTE
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7.2.2. Andlisis de Gasto Recurrente Variable
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion de Administracion
Financiera Intfegrada

Municipal

Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas

DPT-PO02 X 2 paginas
Descripcion General:

El procedimiento de Andlisis de Gasto Recurrente Variable tiene por objeto verificar que lo presupuestado sea igual a lo registrado
en el sistema.

Departamento de
Presupuesto

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e  Andlista de Presupuesto
e Director de la DAFIM

Base Juridica:
o Ariculo 26 del Decreto 101-97 Ley organica del presupuesto

Requisitos:
e  Documentos completos para verificacion
Definiciones:

®  MAFIM: Manual de Administracion Financiera Integrada Municipal

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Recibe documentos para revision de gasto recurente variable,
2 Revisa documentos para ver que estén corectos (montos, asignaciones
presupuestarios). Analista de Presupuesto
3 Revisa fisicamente en tareta para verificar que los presupuestado sea igual
alo colocado en el sistema.
4 Fima y devuelve documentos al Departamento solicitante.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Ninguno
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7.2.3. Acceso a la Informacién Financiera
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion de Administracion
Financiera Intfegrada

Departamento de

- Presupuesto
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DPT-PO03 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento Acceso a la Informacion Financiera tiene por objeto, mantener actualizado y disponible en todo momento
informacion presupuestaria, vidticos, subsidios, becas, y fransferencias otorgadas con fondos publicos.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e  Andlista de Presupuesto
Base Juridica:
e Decreto 57-2008 Ley de Acceso a la Informacion Publica
Requisitos:
e Mes vencido (cerado)
Definiciones:

o SICOIN CL: Sistema de Contabilidad Integrado de Cobiemos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Cenera reportes de Ingresos en SICOIN CL, (Cobiemos locales, ejecucion,
ingresos, reportes,  dindmico  de  fransacciones  egresos,  ejecucion
1 presupuestaria de ingresos por clase) se fillra por fechas, asi como
Informacion de Vidticos, subsidios, becas y fransferencias otorgados con
fondos publicos mensuales.

2 Filtra por mes y renglon correspondiente en el caso de viaticos (135).
3 Transcribe lo del reporte en formato Excel.
Analista de Presupuesto
4 Cenera reporte de egresos en SICOIN CL, (Cobiemos locales, ejecucion,
reportes, reportes de auditoria) se filtra por fechas.
5 Transcribe lo del reporte en formato Excel.
6 Verifica que ingresos y egresos cuadren con lo mismo.
7 Imprime reportes en hojas oficio membretadas.
8 Firma por Director de la DAFIM y Andlista de Presupuesto y se sella.
Analista de Presupuesto
9 Escanea en PDF, y lo envia a la Unidad de Comunicacion Social y P

Protocolo para su posterior publicacion en pagina web.
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7.2.4. Integracion de Costo de Obras por Aldea
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion de Administracion
Financiera Intfegrada
Municipal

Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DPT-PO0O4 X 2 paginas
Descripcion General:
El procedimiento de Integracion de Obras por Aldea tiene por objeto, tener un control de la cantidad invertida por proyecto de
infraestructurg, por Aldea.

Departamento de
Presupuesto

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e  Andlista de Presupuesto
Base Juridica:

e N/A
Requisitos:

e No aplica
Definiciones:

® Ninguna

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

1 Cenera ejecucion de Egresos (Gobiemos locales, ejecucion, reportes,
ejecucion de egresos del gjercicio).

Ingresa a archivos, ejecucion presupuestaria de Ingresos y Egresos en Excel,
2 para dimentar cuadro de ejecucion de obras por aldea y redlizar un
cuadro de resumen en el que se indica el total de presupuesto ejecutado.
El cudl debe cuadrar con el informe de SICOIN CL.

Analista de Presupuesto

3 Imprime el desglose y resumen.
4 Fima por parte de Director de la DAFIM y Analista de Presupuesto.
5 Archiva en donde corresponde.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Eiecucion de Egresos impreso
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7.2.5. Rendicién Mensual de Ingresos y Egresos

INFORMACION GENERAL

Unidad Direccién Departamento Seccion

Direccion de Administracion
Financiera Intfegrada
Municipal

Departamento de
Presupuesto

Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas

DPT-PO0OS X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento de Rendicion de Ingresos y Egresos tiene por objeto remitir a la contraloria general de cuentas operaciones de la

caja fiscal.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e  Andlista de Presupuesto
Base Juridica:
e Acuerdo No. A-37-06 de Contraloria General De Cuentos
Requisitos:
e Mesvencido
e Contabilidad cuadrada
e Rendicion de formas (por parte de Jefe de Departamento de Tesoreria)
e Redlizaro los primeros 5 dias hdbiles del mes
Definiciones:

® S|COIN GL: Sistema de Contabilidad Infegrado de Gobiemos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Ingresa en SICOIN GL (Gob. Locales, eiecucion, rendicion de cuentas, y se
1 genera el archivo de tfransmision, se descarga y se genera la rendicion de
mes corespondiente).
2 Imprime caja consolidada (PCRITOL).
3 Imprime reporte de rendicion de formas para adiuntardo a rendicion.
4 Craba 2 CDs con informacion. Analista de Presupuesto
5 Redliza nota fimada por Director de la DAFM y analista de presupuesto,
con atencion a contraloria general de cuentas.
6 Recibe constancia fisica por parte de la contraloria.
7 Archiva junto a copia del expediente.
8 Genera un vale de Q100.00 para pagar la rendicion. Analista de Presupuesto
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 ‘ Caia Consolidada impresa
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7.2.6. Integracion de Activo Corriente
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion de Administracion
Financiera Integrada Departamento  de Presupuesto
Municipal

Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DPT-PO06 X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento de Integracion de Activo  Coriente tiene por objeto, redlizar un cuadre de presupuesto con el cuadre de
contabilidad para establecer el saldo de caja para el mes siguiente.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e  Andlista de Presupuesto
Base Juridica:
e Ninguna
Requisitos:
e Mes vencido (cerado)
e  Contar con el balance general de Activo Coriente
e  Contar con la caja consolidada de egresos
Definiciones:

o  SICOIN CL: Sistema de Contabilidad Integrado de Gobiernos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Cenera reporte de ingresos y egresos en SICOIN GL (gob. Locales,
ejecucion, ingresos, reportes, ingresos por clase) acumulado.
2 Cenera Ingresos y Egresos del mes, y depto. (Cob. Locales, gestion,
ingresos, reportes, ejecucion presupuestaria, periodo).
3 Cenera reporte de egresos (Cob. Locdles, ejecucion, egresos, reportes,
€gresos Por grupo).
4 Coloca si hay disminucién o ampliaciones.
Analista de Presupuesto
5 Redliza balance general, tomando dato de activo coniente circulante.
6 Cenera SICOIN CL (Cob. Locdles, ejecucion, egresos, rendicion de
cuentas, caja consolidada) acumulado de enero a fecha.
7 Transcribe las retenciones para cuadrarlo con activo circulante.
8 Verifica que integracion quede a “cero’, si hubiera diferencio, se debe
indicar el motivo y coregirla.
9 Imprime, firma Director de la DAFIM y andlista de presupuesto.
Analista de Presupuesto
10 Archiva.
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7.2.7. Actualizacién de SNIP (Sistema Nacional de Inversién Poblica)
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion de Administracion
Financiera Integrada Departamento  de Presupuesto
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DPT-POO7 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento de Actualizacion de SNIP, tiene por objeto actudlizar el avance financiero de los proyectos realizados por la
municipalidad dentro del sistema SINIP.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e  Andlista de Presupuesto
Base Juridica:
e ey de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado Para El Eiercicio Fiscal
Requisitos:
e Mes vencido (cerado)
e Cenerarlo los primeros 10 dias del mes
Definiciones:
e  SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiemos Locales

®  SNIP: Sistema Nacional de Inversion Publica

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Cenera reporte SICOIN CL (Cob. Locdles, ejecucion, reportes de egresos
del ejercicio).
2 Redliza reporte por proyecto y fuente de financiomiento.

Actualiza en pagina de SNIP (SINIP) (usuario registrado, seguimiento de
3 proyectos, opciones, seleccionar proyecto (por nimero o nombre)
seleccionar proyecto, seguimiento, avance financiero, nueva, se coloca
acumulado y lo graba).

Analista de Presupuesto

4 Busca proyectos para generar reporte.

5 Guarda, e informa a la Direccion Municipal de Planificacion donde se hace
constar el cumplimento de actualizacion.

DOCUMENTOS DE SOPORTE
Reporte SICOIN CL
2 Reporte por proyecto y fuente de financiamiento
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7.2.8. Formulacién Presupuestaria
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion de Administracion
Financiera Integrada Departamento  de Presupuesto
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DPT-PO0O& X 3 paginas

Descripcion General:
El proceso de Formulocion Presupuestario, tiene por objeto contar con presupuesto de ingresos y egresos aprobado por el
Concejo Municipal para el proximo afo.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e  Andlista de Presupuesto
e Director de la DAFM
e  Alcalde Municipal
Base Juridica:
e Decreto 101-97 (Ley Orgadnica del Presupuesto) y 12-2002 (Codigo Municipal)
Requisitos:
e  Contar con los formatos de formulacion de egresos que trasladan las unidades administrativas
e  Contar con listados de proyectos
Definiciones:
e SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiemos Locales

®  DAFIM: Direccion de Administracion Financiera Integral Municipal

® DMP: Direccion Municipal de Planificacion

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Redliza circular, solicitando requerimiento de lo necesitado y de egresos
para proximo ano en base a formularios.
2 Apertura formulacion en el sistema SICOIN CL.
Analista de Presupuesto
3 Ingresa la informacion recibida de ingresos y egresos en Excel.
4 Unifica.
5 Redliza andlisis de Ingreso, tomando como base los Ultimos cinco afos. Drector de la DARM y Andlista de
Presupuesto
6 Establece techo presupuestario para siguiente ano. Andlista de Presupuesto
7 Presenta al Alcalde Municipal y redliza las primeras presentaciones. Director de la DAFIM
8 Presenta a la Direccion Municipal de Planificacion  y a la Direccion de
Adnministracion Financiera Integrada Municipal. o
X — Alcalde Municipal
9 Presenta a Concejo Municipal con anteproyecto para someterla a su

aprobacion (a redlizar en la primera semana de Octubre).
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10 Traslada a Comision de Finanzas del Concejo Municipal para su | Andlista de Presupuesto/ Director de
evaluacion. la DAFIM
11 Evalua las propuestas con cada uno de los directores para depurar. Alcalde Municipal y Directores
Recliza andlisis para cuadrar con alcalde, Direccion Municipal de
12 Planificacion  y a la Direccion de Administracion Financiera  Integrada
Municipal. Andlista de Presupuesto
13 Redliza distribucion por fuente de financiamiento.
14 Redliza la revision de distribucion. Director de la DAFIM
Presenta a Comision de Finanzas del Concejo Municipal para gue redlicen Alcalde, Director Municipal de
15 _ o .
sus observaciones. Planficacion y Director de la DAFIM
16 Redaliza un dictamen. Comision de Finanzas
Presenta a Concejo Municipal como proyecto de presupuesto antes del 15 Director de la DAFIM y Director
17 . ) ;. - . S
de Diciembre a través de una presentacion en Power Point. Municipal de Planficacion
18 Ingresa en el msfemoISICOIN CL si se aprueba, para que quede registrado Andlista de Presupuesto
el cumplimiento del mismo.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
Circular
Dictamen
Resolucion de Concejo Municipal
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7.2.9. Préstamos entre Fuentes Escriturales
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion

Direccion de Administracion
Financiera Intfegrada

Departamento de

- Presupuesto
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DPT-PO0O9 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento de Préstamos entre fuentes escriturales tiene por objeto redlizar fraslados temporales para fuentes de
financiamiento que no cuentan con disponibilidad financiera para poder redlizar pagos.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e  Andlista de Presupuesto
e Director de la DAFHM
Base Juridica:
e Acuerdo ministerial No. 86-2015 MAFIM
Requisitos:
e Que no exista disponibilidad financiera en la cuenta escritural.
e Punto resolutivo de Concejo Municipal autorizando a la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
redlizar traslado de fondos.
Definiciones:
e  COPEP: Comite de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria

® SICOIN CL: Sistema de Contabilidad Integrada de CGobiemos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Cenera reporte de caja consolidada, en SICOIN CL (gob. Locdales,
ejecucion, rendicion de cuentas, caja consolidada).
2 Andliza a que cuentas escriturales debitar.
3 Delibera el aval del Débito en Reunion de COPEP.
Analista de Presupuesto
4 Realiza COPEP un punto resolutivo del aval.
5 Realiza punto resolutivo de alcaldia, avalando el traslado.
6 Establece en SICOIN CL (Departamento de Tesorerio, fransacciones de
Departamento de Tesoreria, traslado entre cuentas, crear).
7 Aprueba. Director de la DAFIM
8 Archiva el acuerdo.
- — - - - Andalista de Presupuesto
9 Redliza presentacion cada cuatimestre al concejo sobre los préstamos
realizados.
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7.2.10. Devolucién entre Fuentes Escriturales
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion de Administracion
Financiera Integrada Departamento  de Presupuesto
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DPT-PO10 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento Devolucion entre Fuentes Escriturales, tiene por objeto la devolucion de los prestamos entre fuentes realizados
durante el ano.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e  Andlista de Presupuesto.
e Director de la DAFHM
Base Juridica:
e MAHM Decreto Ministerial 86-2015
Requisitos:
e Que no exista disponibilidad de fondos en la cuenta de debitar.
Definiciones:
e  COPEP: Comite de Programacion de la Eiecucion Presupuestaria

e SICOIN CL: Sistema de Contabilidad Integrada de CGobiemos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Cenera reporte de caja consolidada, en SICOIN CL (gob. Locales,
ejecucion, rendicion de cuentas, caja consolidada).
2 Andliza de que cuentas escriturales es posible devolver el préstamo.
3 Delibera el aval del Débito en reunion de COPEP.
Analista de Presupuesto
4 Realiza COPEP un punto resolutivo del aval.
5 Realiza punto resolutivo de alcaldia, avalando el traslado.
6 Establece en SICOIN CL (Departamento de Tesorerio, transacciones de
Departamento de Tesorerig, traslado entre cuentas, crear).
7 Aprueba. Director de la DAFIM
8 Archiva el acuerdo.
- — - - Andlista de Presupuesto
9 Redliza presentacion cada cuatrimestre al concejo sobre los prestamos

reclizados.
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DOCUMENTOS DE SOPORTE
Reporte de Caoja Consolidada
2 Acuerdo de Alcaldia Municipal
Acuerdo de COPEP

FLUJOGRAMA

Procedimiento Devolucion entre Fuentes Escriturales
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NOMBRE DEL PROCESO
7.2.11. Ampliaciones y Disminuciones Presupuestarias

INFORMACION GENERAL

Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion de Administrativa
Financiera Integrada Departamento  de Presupuesto
Municipal

Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DPT-PO11 X 2 paginas

Descripcion General:

El proceso de Ampliaciones y Disminuciones presupuestarias tienen por objeto, ampliar el presupuesto de ingresos y egresos con
rubros no contemplados en la formulacion presupuestaria.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e  Andlista de Presupuesto
e Auditoria Intera
e Asesoriajuidica
Base Juridica:
e  Codigo Municipal Decreto 12-2002
e ey de Presupuesto Decreto 101-97
Requisitos:
e Ingreso dentro del periodo que no esté presupuestado
e Andlisis de direccion financiera en el que establece que el fondo de algun rubro, sobrepaso meta antes de terminar
periodo vigente

Definiciones:
e Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Redliza informe de ampliacion presupuestaria en formato de Word, firmado

por Andlista y Director de la DAFIM, adjuntando documentacion de soporte.

Andlista de Presupuesto

2 Realiza de oficio y fraslada para dictamen a Unidad de Auditoria Intema.
3 Recibe oficio, revisa, aprueba dictamen y traslada a Andlista de Jefe de la Unidad de Auditoria
Presupuesto. Interna

Recibe Dictamen de la Unidoad de Auditoria Intema, redliza oficio

4 adiuntando dictamen de la Unidad de Auditoria Interna y remite a Unidad Analista de Presupuesto
de Asesoria Juridica para su dictamen.
5 Recibe, revisa y aprueba Dictamen Juidico y traslada a Andlista de Jefe de la Unidad de Asesoria
Presupuesto. Juridica
Recibe Dictamen de la Unidad de Asesoria Juridica, fraslada dictamen con
6 oficio a recepcion, y posteriommente o remite a Concejo Municipal para Analista de Presupuesto
aprobacion.
7 Recibe Expediente, lo conoce, aprueba y remite a Analista de Presupuesto. Miembros del Concejo Municipal
8 Recibe resolucion de Concejo Municipal donde se aprobo la ampliacion. Analista de Presupuesto
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9 Regista en el sistema (gob. Locales, ejecucion, modificaciones,
presupuestaria, modificaciones presupuestarias, crear, aplicacion, detalle).
10 Crea nueva cuenta.
11 Verifica que cuadre cuenta de Ingresos con Egresos.
12 Aprueba (incluye resolucion de Concejo Municipal).
13 Remite copia mensualmente a Contraloria General de Cuentas.
DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Reporte de Ampliacion Presupuestaria

2 Dictamen de la Unidad de Auditoria Interna

3 Dictamen Juridico de la Unidad de Asesoria Juridica

4 Resolucion de Concejo Municipal
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
7.2.12. Transferencias Presupuestarias
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion de Administracion
Financiera Integrada Departamento  de Presupuesto
Municipal

Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DPT-PO12 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento de Transferencias Presupuestarias tiene por objeto, realizar traslados presupuestarios a renglones que no cuenten
con disponibilidad presupuestaria.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e  Andlista de Presupuesto
Base Juridica:
e Decreto 12-2002 Codigo Municipal
Requisitos:
e Solicitudes firmadas y selladas por parte de los departamentos interesados
Definiciones:

® SICOIN CL: Sistema de Contabilidad Integrada de CGobiemos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Consolida solicitudes.
2 Revisa factibilidad para realizarlas.
3 Realiza informe de solicitud de transferencics.
4 Realiza nota para auditoria intemna, solicitando dictamen.
Analista de Presupuesto
S Realiza oficio solicitando dictomen juridico a asesoria juridica.
6 Solicita a Concejo Municipal al tener ambos dictémenes, que sea sometido

a consideracion para aprobacion.

Ingresa a SICOIN  CL (gob. Locdles, ejecucion,  modificaciones
7 presupuestarias, crear, detalle de transferencio, debito, si no existe renglén
se Crea nuevo en egresos, se escoge la estructura.

8 Verifica que datos ingresados sean correctos.

9 Revisa en cuadre por tipo de funcionamiento.

10 Espera resolucion de Concejo Municipal (en aproximadamente 1 dia). Andalista de Presupuesto
11 Cambia status en SICOIN CL, a aprobar.
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12 Cumple con los requisitos que pide el sistema al aprobar.
13 Imprime constancia de SICOIN CL y adiunta a expediente, fimada por
Director de la DAFIM y andlista de presupuesto.
14 Unifica todas las transferencias y se envia copia a Contraloria General de
Cuentas al mes siguiente.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Informe de solicitud de transferencias de Departamentos y Direcciones
2 Dictamen de la Unidad de Auditoria Inferna
3 Dictamen Juridico de la Unidad de Asesoria Juridica
4 Resolucion de Concejo Municipal
5 Constancia de SICOIN CL impresa
FLUIOGRAMA
Procedimiento Transferencias Presupuestarias
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
7.2.13. Tarjetas de Control de Ejecucién Presupuestarias
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion de Administracion
Financiera Integrada Departamento  de Presupuesto
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DPT-PO13 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento de Taretas de Ejecucion Presupuestarias, tiene por objeto llevar un control diario de los gastos por renglon
presupuestario.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Andlista de Presupuesto
Base Juridica:
e Acuerdo Ministerial 86-2015 MAFM

Requisitos:
®  Aprobacion de Presupuesto por Concejo Municipal
Definiciones:
e SICOIN CL: Sistema de Contabilidad Integrada de Cobiemos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Crea tareta presupuestaria por cada uno de los renglones y fuentes de
dependencia.
2 Revisa y actudliza taretas de control intemo.
Analista de Presupuesto
3 Cenera reporte de SICOIN CL (gob. Locdles, ejecucion, reportes
dinémicos, fransacciones de egresos.).
4 Revisa el status de las fransacciones en el sistema.
DOCUMENTOS DE SOPORTE

Tareta presupuestaria
Reporte de SICOIN CL
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Procedimiento Taretas de Control de Ejecucion Presupuestarias
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
7.2.14. Generacién de Fuentes Escriturales Nuevas
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion de Administracion
Financiera Integrada Departamento  de Presupuesto
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DPT-PO14 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento de Generacion de Escriturales Nuevas tiene por objeto, agregar En SICOIN CL fuentes escriturales nuevas.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Andlista de Presupuesto
Base Juridica:
e NINGCUNA
Requisitos:
e  Exista donacion dinerario, o ampliacion presupuestaria que contenga alguna fuente de financiamiento no contemplada
Definiciones:

e SICOIN CGL: Sistema de Contabilidad Integrada de Cobiemos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Ingresa a SICOIN GL, Cobiemos locales, Departamento de Tesorerig,
administracion de cuentas.
2 Crea generacion de cuentas escriturales, si es para Concejo de Desarrollo.
3 Genera nuevas cuentas escriturales, si es de donacion.
Analista de Presupuesto
4 Modifica y aprueba.
5 Verifica que hayan sido cargadas las fuentes en reporte boletin de caja
consolidado diario por cuenta.
6 Noftifica a Jefe del Departamento de  Contabilidad para poder utilizar la
cuenta.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Ninguno
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
7.2.15. Proyeccion de Ingresos y Egresos COPEP
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion de Administracion
Financiera Integrada Departamento  de Presupuesto
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DPT-PO15 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento de Proyeccion de Ingresos y Egresos COPEP, tiene por objeto conocer la oportunidad y disponibilidad de los
ingresos que por fuente de financiomiento obtendrd la Municipalidad.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

e  Andlista de Presupuesto
Base Juridica:

e MAFM (Acuerdo Ministerial 86-2015

e  Codigo Municipal Decreto 12-2002
Requisitos:

e Elaboracion de Programacion de Ingresos

Definiciones:
e SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrado de Gobiemos Locales

®  COPEP: Comite de programacion de la Eiecucion Presupuestaria

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable

Baja el Reporte de la Programacion de Ingresos es SICOIN GL para la
1 proyeccion de Ingresos (menu, gobiemos locales, ejecucion, ingresos,
reportes, ejecucion presupuestaria por periodo).

2 Realiza Andlisis de Recaudacion.

3 Presenta a miembros del COPEP.

- Andlista de Presupuesto
Firma en caso de acuerdo, el presidente de Comision de Finanzas del P

4 Concejo Municipal, Director de la DAFIM,  Director Municipal  de
Planificacion, Jefe del Departamento de Tesoreria y Andlista de Presupuesto.

5 Archiva.

6 Baja el Reporte de la Programacion de Egresos es SICOIN GL para la

proyeccion de Egresos (menu, gobiemnos locales, ejecucion,

egresos, reportes, ejecucion de egresos consolidados del ejercicio).

7 Redcliza Andlisis de Recaudacion. Andlista de Presupuesto

8 Presenta a miembros del COPEP.

143




MUNICIPALIDAD

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Nivel Directivo - DAFIM

Firma en caso de ocuerdo, el presidente de Comision de Finanzas del
9 Concejo Municipal, Director de la DAFIM, Director Municipal  de
Planificacion, Jefe del Departamento de Tesoreria y Andlista de Presupuesto.
10 Archiva.
DOCUMENTOS DE SOPORTE

Reporte de la Programacion de Ingresos en excel

2 Andlisis de Recaudacion

Reporte de la Programacion de Egresos en excel

FLUIOGRAMA

Procedimiento Proyeccion de Ingresos y Egresos COPEP
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
7.2.16. Distribucion de Fuentes por Traslado de Fondos en el SICOIN GL
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccién

Direccion de Administracion

Departamento de
Financiera Intfegrada

Municipdl Presupuesto
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DPT-PO16 " 7 ooons

Descripcion General:
El procedimiento de Distribucion de Fuentes por Traslado de Fondos en el SICOIN CL, tiene por objeto regularizar corectamente
las fuentes escriturales dentro del sistema SICOIN CL.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Andlista de Presupuesto
Base Juridica:
e Ninguna
Requisitos:
e Que se haya redlizado algin traslado de la cuenta de aportes o recaudacion a la CUT
e  Que cheqgue se encuentre acreditado
Definiciones:

e SICOIN CL: Sistema de Contabilidad Integrada de Gobiemos Locales

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Revisa cuentas donde se hizo chegue y traslaodo.
2 Emite reporte de SICOIN CL, (Dindmico de gastos).
3 Redliza un filtro con el mes de emision de cheque.
Ingresa en SICOIN CL, gobiemos locales, Departomento de Tesoreria, Analista de Presupuesto
fransacciones de Departamento de Tesorerio, transacciones de libro de
4 bancos, operacion bancarios, traslado debitard, en descripcion se coloca
de donde proviene, el nimero de documento y monto, al estar cuadrado
se aprueba.
B) Revisa que los cambios hayan sido bien aplicados.
6 Termina el proceso si todo esta en orden.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Reporte de SICOIN CL
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7.3. Departamento de Tesoreria

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.3.1. Mini Muni Mévil

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion

Direccion de Administracion
Financiera Integrada Departamento de Tesoreria
Municipal

Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DTS-POO1 X 7 paginas

Descripcion General:
El procedimiento de Mini Muni, tiene por objeto facilitar el pago de los vecinos de los impuestos, tasas, arbitrios y otros a lugares
donde no se cuenta con un anexo municipal.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e Director de la DAFM
Base Juridica:
e  Ninguna
Requisitos:
e Todas las unidades de atencion al publico estan disponibles
e Redlizaro del primer fin de semana de febrero a marzo
Definiciones:

e COMUDE: Concejo Municipal de Desarrollo

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Redliza cronograma (calendario) para asistir a las aldeas donde no hay

mini muni cercana.

Definen lugares donde se realizarg, si son salones municipales se coordina
con encargado para que estén disponibles, donde no hay salones se

2 recliza en escuelas (solicitando pemmiso a directores).  Cuando  hay
solicitudes de condominios para visitas (se realiza cronograma para
agendar). Director de la DAFIM
Redliza un instructivo, (colocando que realizard cada unidad, y quién serc
3 -
el encargado de cada actividad).
4 Da a conocer a COMUDE donde se estara visitando (calendario).
5 Eiecuta segun calendario (solo fines de semana).
6 Redliza un informe y se traslada al Alcalde. Director de la DAFIM
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Cronograma para asistir a las aldeas donde no hay mini muni cercana.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

7.3.2. Solvencia Municipal
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion

Direccion de Administracion
Financiera Intfegrada

Departamento de

- Tesoreria
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DTS-PO0O2 X 2 paginas

Descripcion General:
El procedimiento de Solvencia Municipal tiene por objeto, pemitir a las personas individuales o juridicas solicitar que se les extienda
Solvencia Municipal.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e \ecinos del Municipio.
o Jefe de Departamento de Tesoreria
e Receptor pagador
Base Juridica:
e Ninguna
Requisitos:
o Carta de Autorizacion a tercera persona para realizar trémite
e Boleto de Omato (actualizado)
o Verificacion de que se encuentre solvente en sus impuestos

Definiciones:
® Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Solicita al interesado a nombre de quien necesita la Solvencia Municipal.
2 Ingresa el nombre en el INDICO 2.0, consulta y verifica si el inferesado esta
al dia en el pago de sus servicios o si fiene algin pago pendiente.
3 Si esta al dig, solicita el pago de la Solvencia respectiva.
Receptor Pagador
4 Si no esta al dia solicita redlizar el pago pendiente para poder emitir la
solvencia.
5 Emite la solvencia.
6 Traslada al Jefe del Departamento de Tesoreria.
7 Verifica que todos los datos estén correctos y fima. Jefe de Departamento de Tesoreria
8 Devuelve la solvencia firmada. Vecino

Entrega Solvencia Municipal, solicitando fima de la copia de recibido, en
9 dicha copia anotan el nimero de recibo con el cual cancelaron y Receptor Pagador
frasladan la copia a Jefe del Departamento de Tesoreria.
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10 Archiva la copia en file de Solvencias Municipales.

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Solvencia Municipal

Copia de Solvencia Municipal

Reporte de Control de Emision de Solvencia Municipal

FLUIOGRAMA

Procedimiento Solvencia Municipal
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
7.3.3. Entrega de Cheque a Proveedores
INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Seccion
Direccion de Administracion
Financiera Intfegrada Departamento de Tesoreria
Municipal
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
DTS-PO0O3 X 3 paginas

Descripcion General:

El procedimiento de Entrega de Cheque a Proveedores tiene por objeto, establecer el pago a proveedores en ventanilla.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
e  Proveedores
e Receptor Pagador
e Colaboradores o Asesores
Base Juridica:
e  Ninguna
Requisitos:
e Se solicita al proveedor identificacion para entregar el cheque
e Sello de la empresa.
e Fecha, Fima, Numero de DPI, de quien recibe el pago
e [l Asesor debera presentar informe mensual y/o final autorizado y factura
Definiciones:
e CUI Codigo Unico de Identificacion
® DPI: Documento Personal de Identificacion

DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Busca el cheque para que la persona fime y anote nimero de DPI de
vecindad, el sello de la empresa y fecha de entrega.
Revisa que la factura sea el mismo nimero que fue registrada en el SICOIN
CL, asi como el valor sea el corecto en nimeros y lefras  y que esté a
2 nombre de la Municipalidad, el NIT sea el corecto, que no tenga ninguna
enmienda o coreccion, que el producto que se describe en la orden de Receptor Pagador
compra y pago sea el mismo de la factura.
3 Debe de emitir el recibo de caja si la factura es cambiario, si no es
cambiaria que tenga su respectivo sello de cancelado.
4 Entrega cheque original al interesado.
5 Archiva el voucher junto a expediente.
Boletas de Pago
Secciona las boletas de pago por Departamento, las deposita en las Receptor Pagador
6 bolsas identificadas por Departamento. Readliza el conocimiento
enumerando cada boleta que se entrega al Director o Secretaria de
Dependencia para la entrega de Chegue Voucher
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Solicita el informe mensual vy final al asesor, verifica que coresponda al mes
7 o i ) '
finalizado y este fimado y autorizado por el Jefe Inmediato.
8 Solicita y revisa que los datos consignados en la factura estén corectos.
9 Enfrega la retencion del ISR redlizada si el régimen de la factura es
retencion definitiva.
10 Entrega cheque original al interesado, solicita consigne fimao, CUl y fecha.
11 Archiva el voucher del cheque junto al informe o las boletas de depaosito
verificando que hayan retomado todas.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
Factura
2 Voucher
Boleta de pago
FLUJOGRAMA
Procedimiento Entrega de Chegue a Proveedores

Bieca cheque

para firma

Erhyega cheque Ly Archiva Srompleta '%u:na rome Shjicita y revisa &mvzga la
original al voucher junto a ] transaccién de e datos retencion del
interesado expediente boleta de pago s consignados IS realizada

‘Eﬂ\luarssom
cancelado

Receptor Pagador

Entrega de Cheque a Proveedores

e
% M CCTM v

voucher del
original

cheque
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VIIl. HOJA DE EDICION

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE
ADMINISTRACION
FINANCIERA INTEGRADA
MUNICIPAL

Municipalidad de
Santa Catarina Pinula

Diciembre, 2019
Actualicese Anualmente
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IX.  FECHA DE VIGENCIA

El presente Manual inicia su vigencia en el momento de ser aprobado por el Concejo Municipal.
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