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LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA SECRETARIA NACIONAL DE
ADMINISTRACION DE BIENES EN EXTINCION DE DOMINIO
CERTIFICA
Que tiene a la vista el Libro de Actas del Consejo Nacional de Administracion de Bienes
en Extincion de Dominio, debidamente autorizado por la Contraloria General de Cuentas,
en el cual consta en los folios 002258 al 002276, obra el ACTA NUMERO CUATRO
GUION DOS MIL VEINTICUATRO (4-2024) de fecha cuatro de abril de dos mil
veinticuatro, de la SESION EXTRAORDINARIA UNO GUION DOS MIL VEINTICUATRO
(1-2024) de ese Consejo Nacional, en la cual en su PUNTO TERCERO, se conocié sobre
Manuales de Normas, Procesos y Procedimientos de la Secretaria Nacional de
Administracion de Bienes en Extincion de Dominio, el que textualmente dice:
“APROBACION INSTRUMENTOS TECNICOS (...) La Presidenta del CONSEJO, somete
aprobacion los instrumentos técnicos, por lo que, CONABED, de forma unanime, aprueba
lo siguiente: (...) 3.8 MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA.
Acuerdo Numero cero cero ocho guion dos mil veinticuatro (008-2024) del Consejo
Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio, de fecha cuatro (4) de
abril de dos mil veinticuatro (2024). CONSIDERANDO: Que el Consejo Nacional de
Administracion de Bienes en Extincion de Dominio, es el érgano rector en materia de
administracion de bienes sujetos a la accién de extincién de dominio, asi como de
decision para conocer y aprobar los instrumentos técnicos, propuestos por la Secretaria

Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio. CONSIDERANDO: Que
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en Resoluciones de Secretaria General de la Secretaria Nacional de Administracion de
Bienes en Extincion de Dominio Numeros SENABED diagonal SG cero ochenta y seis
guion dos mil dieciséis (SENABED/SG 086-2016) de fecha cinco (5) de septiembre de
dos mil dieciséis (2016), SENABED diagonal SG cero ochenta y siete guion dos mil
dieciséis (SENABED/SG 087-2016) de fecha cinco (5) de septiembre de dos mil dieciséis
(2016), SENABED diagonal SG guion cero cuarenta y nueve guion dos mil diecisiete
(SENABED/SG-049-2017) de fecha veintiséis (26) de junio de dos mil diecisiete (2017),
SENABED diagonal SG guion cero veintisiete guion dos mil veinte (SENABED/SG-027-
2020) de fecha uno (1) de junio de dos mil veinte (2020) y SENABED diagonal SG guion
noventa y seis guion dos mil veintidés (SENABED/SG-96-2022) de fecha cinco (5) de
octubre de dos mil veintidés (2022), fueron autorizados y socializados los instrumentos
siguientes: Manual de Normas y Procedimientos de Reposicion de Fondos Rotativos;
Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Seccion de Contabilidad; Manual
de Normas y Procedimientos para Ampliaciones y Modificaciones Presupuestarias;
Manual de Normas y Procedimientos para el Manejo de Inventario de Bienes Muebles No
Fungibles y Fungibles de la SENABED; Manual de Normas y Procedimientos del Fondo
de Caja Chica; y Manual de Normas, Procesos y Procedimientos para el Registro de
Bienes Recibidos en Calidad de Donacién. CONSIDERANDO: Que derivado a la
necesidad de actualizar los procesos y procedimientos del Departamento Financiero de
la Direccion Administrativa Financiera de la Secretaria Nacional de Administracion de

Bienes en Extincion de Dominio, es necesario derogar los instrumentos técnicos

indicados y aprobar el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Departamentdi ‘ 3 e
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Financiero de la Direccion Administrativa Financiera de la Secretaria Nacional de
Administracion de Bienes en Extincion de Dominio y orden¢ derogar los instrumentos
técnicos descritos en el Considerando anterior; por ello, es procedente emitir la presente
disposicion legal. POR TANTO: En uso de las facultades que le confieren los articulos
treinta y ocho (38) y treinta y nueve (39) del Decreto Numero cincuenta y cinco guion dos
mil diez (565-2010) del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Extincion de
Dominio; dos (2) literal k), seis (6) literal k), ocho (8), veinte (20) literal p) y veintiuno (21)
literal a) del Acuerdo Gubernativo Numero quinientos catorce guion dos mil once (514-
2011), Reglamento de la Ley de Extincion de Dominio. ACUERDA: I. Aprobar el Manual
de Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento Financiero de la Direccion
Administrativa Financiera de la Secretaria Nacional de Administracién de Bienes en
Extincion de Dominio, que consta de ciento noventa y tres (193) folios, impresos
unicamente en su lado anverso; Il. Se derogan las disposiciones de Secretaria General
de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio,
siguientes: a) Manual de Normas y Procedimientos de Reposicién de Fondos Rotativos,
contenido en la Resolucion Numero SENABED diagonal SG cero ochenta y seis guion
dos mil dieciséis (SENABED/SG 086-2016) de fecha cinco (5) de septiembre de dos mil
dieciséis (2016); b) SENABED diagonal SG cero ochenta y siete gion dos mil dieciséis
(SENABED/SG 087-2016) de fecha cinco (5) de septiembre de dos mil dieciséis (2016);
c¢) SENABED diagonal SG guion cero cuarenta y nueve guion dos mil diecisiete

(SENABED/SG-049-2017) de fecha veintiséis (26) de junio de dos mil diecisiete (2017);

d) SENABED diagonal SG guion cero veintisiete guion dos mil veinte (SENABED/SG- 3
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027-2020) de fecha uno (1) de junio de dos mil veinte (2020); y, e) SENABED diagonal
SG guion noventa y seis guion dos mil veintidés (SENABED/SG-96-2022) de fecha cinco
(5) de octubre de dos mil veintidés (2022); y, Hl. El Acuerdo entra en vigencia
inmediatamente, debiendo publicarse en la Pagina Oficial de la Secretaria Nacional de

Administracion de Bienes en Extincion de Dominio”.

Y, para los usos legales que al Departamento de Planificacion y Estadistica de la
Direccion de Informatica y Estadistica de la Secretaria Nacional de Administracion de
Bienes en Extincion de Dominio, le corresponda, extiendo la presente Certificacion en
cuatro hojas de papel bond con membrete de Secretaria General, impresas en su lado

anverso, las cuales numero, sello y firmo. En la ciudad de Guatemala, el tres de junio de

dos mil veinticuatro.

Gl Vona Gusllon G

scretaria General
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Il. Presentacion:

Los manuales de normas, procesos y procedimientos son una herramienta basica en
toda institucion, ya que establecen lineamientos para cada una de las actividades que
se deben desarrollar dentro de la misma, a su vez permiten identificar a los responsables
de cada actividad y se convierten en un instrumento de consulta permanente para los

empleados y las autoridades.

El Departamento Financiero y sus Secciones son los responsables de administrar los

sistemas informaticos gubernamentales de los entes rectores correspondientes.

El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento Financiero de la
Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio -SENABED-,
contiene lineamientos que permiten cumplir con lo relacionado a aprobaciones de
Comprobantes Unicos de Registro CUR, conciliaciones bancarias, registros de inventario,
formulacion, programacion, control, evaluacion, y liquidacion del presupuesto de la
Institucion, constitucion, administracion y liquidacion de fondos rotativos y otros

procedimientos especificos.

El presente manual contiene objetivos, base legal, normas generales, el proceso y
detalle sistematico a través de sus procedimientos con su respectiva representacion
grafica, los cuales se deberan considerar para desarrollar cada una de las actividades

que realizan las secciones del Departamento Financiero.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Glosario:

C

CGC: Contraloria General de Cuentas.

COM: Compromiso.

COM-DEV: Comprometido y devengado.

Comisionado: Persona nombrada por autoridad competente para realizar una
labor segun sus funciones, fuera de su lugar de trabajo.

CONABED: Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de
Dominio.

COPEP: Comité de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria.

Cuota Diaria: Remuneracidn diaria que percibe el comisionado para cubrir gastos
de alimentacién y hospedaje, la cual cubre veinticuatro (24:00) horas a partir de
las cero (0:00) horas o su porcentaje segun el tiempo que dure la comision.

CUR: Comprobante Unico de Registro.

CYD: Comprometido y Devengado Simultaneo.

DA: Departamento Administrativo.

DAF: Direccion Administrativa Financiera.
DAJ: Direccion de Asuntos Juridicos.

DCP: Direccion del Crédito Publico.

DEV: Devengado.

DF: Departamento Financiero.

DIE: Direccion de Informatica y Estadistica.
DPE: Direccion de Planificacién y Estadistica.

DTP: Direccion Técnica de Presupuesto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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DRH: Departamento de Recursos Humanos.

EIC: Extra Presupuestario Instruccion de Pago Reposicion de Cheque.

FRIV: Fondo Rotativo Interno Viaticos.

FRIC: Fondo Rotativo Interno Compras.

FCC: Fondo de Caja Chica.

Formularios: Documentos impresos por las dependencias o instituciones para la
asignacion de viaticos, autorizados por la Contraloria General de Cuentas.
Formulario V-A “Viatico Anticipo”: Documento oficial, con numeracion correlativa
y conforme a lineamientos de la Contraloria General de Cuentas, que se utiliza
para solicitar anticipo derivado del nombramiento por motivo de una comision
oficial.

Formulario V-C “Viatico Constancia”: Documento oficial, con numeracion
correlativa y conforme a los lineamientos de la Contraloria General de Cuentas,
que se utiliza para comprobar los gastos de vidticos por la comision oficial
realizada.

Formulario V-L “Viaticos Liquidaciéon”: Documento oficial, con numeracion
correlativa y conforme a los lineamientos de la Contraloria General de Cuentas,
que se utiliza para liquidar los gastos derivados de la realizaciéon de una comisién

oficial.

GUATENOMINAS: Sistema para el registro y manejo de sueldos de las Entidades

de la Administracion del Sector Publico.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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® JR: Junta Receptora.
M:

B Manual: Un manual es un libro o folleto en el cual se recogen los aspectos basicos,
esenciales de una materia. Nos permiten comprender mejor el funcionamiento de
de manera ordenada y concisa de algtiin tema o materia.

B MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

@ Nombramiento: Documento oficial por medio del cual la autoridad competente

designa a una persona para realizar una comisién oficial.

® Liquidacién: Integracién de facturas de gastos realizados en cumplimiento de una
comisién designada.

o LED: Ley de Extincion de Dominio.

s PAC: Plan Anual de Compras.
® POA: Plan Operativo Anual.
» PpR: Presupuesto por Resultados.

@ Presupuesto: Planificacion y formulacion anticipada de ingresos y gastos.

E SCO: Seccion de Contabilidad.

® SC: Seccion de Compras.

o SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

B SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

® SEGEPLAN: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia.

@ SIGERBIM: Sistema de Gestion de Resoluciones de Bienes Muebles.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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) SIGES: Sistema Informatico de Gestion.

° SENABED: Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de
Dominio.

. SP: Seccion de Presupuesto

° SSG: Seccién de Servicios Generales.

° STA: Seccion de Tesoreria.

° UDAI: Unidad de Auditoria Interna.

° Vidticos: Asignaciones destinadas a cubrir gastos por hospedaje y alimentacion,
en que se incurra, para el cumplimiento de comisiones oficiales, fuera del lugar

ordinario de permanencia.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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IV. Antecedentes historicos del manual:

A continuaciéon, se detallan los documentos vigentes que regulan las actividades

institucionales del Departamento Financiero:

A.  Resolucién de Secretaria General No. SENABED/SG 086-2016 de fecha 5 de
septiembre de 2016, Manual de Normas y Procedimientos de Reposicion de
Fondos Rotativos.

B. Resolucidn de Secretaria General No. SENABED/SG-087-2016, de fecha 05 de
septiembre de 2016, Manual de Normas y Procedimientos, para Ampliaciones y
Modificaciones Presupuestarias.

C. Resolucién de Secretaria General No. SENABED/SG 087-2016, de fecha 5 de
septiembre de 2016, Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de
Contabilidad.

D. Resolucién de Secretaria General No. SENABED/SG 049-2017 de fecha 26 de junio
de 2017, Manual de Normas y Procedimientos para el Manejo de Inventario de
Bienes Muebles no Fungibles y Fungibles de SENABED.

E. Resolucién de Secretaria General No. SENABED/SG-027-2020 de fecha 01 de junio
de 2020, Manual de Normas y Procedimientos del Fondo de Caja Chica.

F. Resolucién de Secretaria General No. SENABED/SG-96-2022 de fecha 05 de
octubre de 2022, Manual de Normas, Procesos y Procedimientos para el Registro

de Bienes Recibidos en Calidad de Donacidn.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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V. Objetivos del manual:

A. Objetivo general:

Proporcionar una guia clara y detallada para orientar la gestion interna y el
desarrollo adecuado de las labores del personal del Departamento Financiero de
la Direccion Administrativa Financiera. Ademas, ser una fuente de consulta para
todos los trabajadores de la Institucion, detallando la base legal, normas

generales, asi como los procesos y procedimientos de manera sistematica.

B. Objetivos especificos:

1. Disponer con un documento técnico-administrativo que describa de manera
ordenada, secuencial y detallada las normas, procesos y procedimientos
para la administracion y ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos de
SENABED, con el fin de garantizar una gestion eficiente y transparente de los
recursos financieros de la Institucion.

2. Facilitar los procesos de seguimiento en materia contable y evaluacion,
promoviendo la mejora continua en la gestion de la Institucion.

3. Disponer con lineamientos para la solicitud, liquidacién y aprobacion de
viaticos tanto al interior como al exterior del pais, reconocimiento de gastos
a los prestadores de servicios técnicos y profesionales, y pago por compra
de bienes y servicios de las distintas direcciones de SENABED, con el fin de
garantizar una gestion eficiente y transparente de los recursos financieros

de la Institucion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direcciéon Administrativa Financiera Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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VI. Filosofia institucional:?

A. Mision.
Somos una Institucion publica, que vela por la correcta administracion de todos
los bienes que se tienen bajo su responsabilidad, que se encuentran con medida
cautelar o precautoria y los declarados en extincion de dominio en aplicacion de

la Ley, que representen un interés economico para el Estado.

B. Vision.
Para el 2025 ser una Institucion publica moderna, que cumple sus atribuciones con
estandares de eficiencia, eficacia y transparencia, para alcanzar su autonomia
financiera, con los fondos provenientes de los recursos derivados de la Ley de
Extincion de Dominio, coadyuvando al fortalecimiento de los sistemas de

seguridad y justicia.

C. Objetivo Institucional.
Fortalecimiento de las capacidades institucionales para la administracion eficiente

de los bienes.

! Filosofia aprobada en actualizacién del Plan Estratégico Institucional -PEI- 2021-2025 mediante Acta No. 09- k
2023 de Sesion Ordinaria del CONABED, Punto Séptimo de fecha 19 de septiembre de 2023. ;

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

I
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D. Cédigo de Etica.?
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2 Aprobado mediante Acuerdo de Secretaria General de la SENABED No. 28-2023 de fecha 27 de abril de 2023.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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E. Ejes Estratégicos Institucionales 2021-2025.3

Los ejes estratégicos representan los grandes ambitos de trabajo bajo los cuales
se definen los objetivos, metas y resultados institucionales, representando
compromisos especificos a alcanzar a corto, mediano y largo plazo a cumplir por

las diferentes unidades sustantivas y de apoyo de esta Secretaria.

CONTROL Y REGISTRO

0 TRANSPARENCIA
DE BIENES

' Y COMUNICACION

CONTROL
INTERNO

ADMINISTRACION DE
BIENES

FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

ADMINISTRACION DE
INVERSIONES

ADMINISTRACION EFICIENTE
DE LOS RECURSOS INSTITUCIONALES

APOYO J

\_,-r SUSTANTIVOS

F. Atribuciones del Departamento Financiero conforme el Manual de
Organizacion y Funciones.

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar las actividades del
departamento.

2. Coordinar y controlar las actividades técnicas financieras que se realizan en
la Seccion de Presupuesto, Seccidn de Contabilidad y Seccion de Tesoreria.

3. Apoyar y asesorar a la direccion en asuntos relacionados con la

administracion financiera institucional.

 Aprobados en actualizacién del Plan Estratégico Institucional -PEl- 2021-2025 mediante Acta No. 09-2023 de
Sesion Ordinaria del CONABED, Punto Séptimo de fecha 19 de septiembre de 2023.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Coordinar y evaluar las actividades técnicas y especializadas dentro del

marco del Sistema Integrado de Administracion Financiera -SIAF-.

Dirigir y coordinar el desarrollo y establecimiento de mecanismos que
permitan el control y pago oportuno de proveedores.

Organizar y coordinar la elaboracién y presentacion del anteproyecto anual
de presupuesto.

Dirigir y coordinar el archivo y custodia de los expedientes y documentos
relacionados a la administracién presupuestaria y financiera.

Supervisar el registro y control de las operaciones presupuestarias que
afectan el presupuesto asignado para el ejercicio fiscal vigente.

Realizar actividades que tiendan a evaluar resultados y promover el proceso
transparente y efectivo de rendicion de cuentas ante los drganos
fiscalizadores del Estado.

Mantener comunicacién con los entes rectores en materia financiera del
Ministerio de Finanzas Publicas para la solucion de problemas con el
funcionamiento del SICOIN.

Coordinar todas las actividades concernientes al ramo financiero.

Informar a la Direccién Administrativa Financiera sobre el desarrollo y
avances de sus atribuciones.

Otras atribuciones que correspondan al ambito de su competencia.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera Direccion de Informatica y Estadistica CONABED
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VIl. Alcance del manual:

Este documento establece los lineamientos que permitan al Departamento Financiero
de la Direccion Administrativa Financiera de SENABED, registrar y aprobar Comprobante
Unico de Registro -CUR-, conciliaciones bancarias, registros al inventario, formulacion,
programacion, control, evaluacion y liquidacion del presupuesto de la Institucion,

constitucién, administracion y liquidacion de fondos rotativos y otros procedimientos.

VIIl. Base legal:

A.  Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

B. Decreto NUumero 27-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Impuesto al Valor Agregado.

C. Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado.

D. Decreto Numero 101-97 del Congreso de |la Republica de Guatemala, Ley Organica
del Presupuesto.

E. Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas.

F. Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.

G. Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Acceso a la Informacién Publica.

H. Decreto Numero 55-2010 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de

Extincion de Dominio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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I Decreto Numero 10-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Actualizacion Tributaria y sus reformas.

J Decreto Numero 2-70 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de
Comercio de Guatemala.

K.  Acuerdo Gubernativo Nimero 217-94, Reglamento de Inventarios de los Bienes
Muebles de la Administracion publica.

Li; Acuerdo Gubernativo Numero 514-2011, Reglamento de la Ley de Extincion de
Dominio.

M. Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.

N. Acuerdo Gubernativo Numero 106-2016, Reglamento General de Viaticos y Gastos
Conexos.

0. Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

P.  Acuerdo Gubernativo Nimero 26-2019, Reglamento para el Reconocimiento de
Gastos por Servicios Prestados.

Q. Acuerdo Gubernativo Nimero 96-2019, Reglamento de la Ley Orgdnica de la
Contraloria General de Cuentas.

R.  Acuerdos Ministeriales Nimeros 40-2005 y 385-2013 del Ministerio de Finanzas
Publicas.

Si Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala que contenga la Ley del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente para cada Ejercicio
Fiscal.

Ts Normas de apertura y cierre para el ejercicio fiscal vigente.

U. Normas de control interno gubernamental vigentes.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direcciéon Administrativa Financiera Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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Demads leyes, normas internas, documentos y doctrina en materia financiera que

para el efecto sean aplicables a un caso concreto y determinado.

IX. Inventario de procesos y procedimientos:

Simbologia:

PROC = Proceso.

PROD = Procedimiento.

01 = Correlativo de Procesos

1.1 = Correlativo de Procedimientos

Inventario de procesos y procedimientos financieros

Nombre del proceso o procedimiento:

Procedimiento

Procedimiento para la formulacion y aprobacion del

PROD-DAF-DF-SP-

1.1 presupuesto en SICOIN y SIGES. 01-1.1
Procedimiento B . ) . PROD-DAF-DF-SP-
Procedimiento para la programacion de cuota financiera.

152 01-1.2
Procedimiento | Procedimiento para la asignacion de partidas | PROD-DAF-DF-SP-
1.3 presupuestarias. 01-1.3
Procedimiento | Procedimiento para la programacion de cuotas de | PROD-DAF-DF-SP-
1.4 compromiso y devengado. 01-1.4
Procedimiento | Procedimiento  para realizar las modificaciones | PROD-DAF-DF-SP-
15 presupuestarias. 01-1.5
Procedimiento | Procedimiento  para realizar  ampliaciones  y/o | PROD-DAF-DF-SP-
1.6 disminuciones presupuestarias. 01-1.6

Procedimiento
1.7

Procedimiento para la elaboracién y entrega de informes
mensuales, cuatrimestrales y anuales de liquidacion
presupuestaria.

PROD-DAF-DF-SP-
01-1.7

Elaborado por:

Direccidon Administrativa Financiera

Revisado por:

Direccion de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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Inventario de procesos y procedimientos financieros

Nombre del proceso o procedimiento:

Procedimiento | Procedimiento para la aprobacion del CUR de ejecucion de | PROD-DAF-DF-
2.1 gasto de compromiso y devengado simultaneo (CYD). SC0-02-2.1
Procedimiento | Procedimiento para la aprobacion del CUR de gasto| PROD-DAF-DF-
2.2 compromiso y devengado (COM-DEV). SC0-02-2.2
Procedimiento | Procedimiento para la aprobacion del CUR de gasto por | PROD-DAF-DF-
2.3 orden de compra. SCO-02-2.3
Procedimiento | Procedimiento para la elaboracién de conciliaciones | PROD-DAF-DF-
2.4 bancarias. SCD-02-2.4
Procedimiento | Procedimiento para la elaboracion de CUR presupuestario | PROD-DAF-DF-
2.5 de ingresos registrados en la Seccion de Tesoreria. SC0-02-2.5
Procedimiento | Procedimiento para la recepcion y registro de bienes en | PROD-DAF-DF-
2.6 calidad de donacidn. SCO-02-2.6
RDEEERTRRR Procedimiento para el registro de bienes al inventario. RRAD-GAP-DE-
2.7 SCO-02-2.7
Procedimiento | Procedimiento baja de activos fijos de consistencia no | PROD-DAF-DF-
2.8 ferrosa para su destruccion o incineracion. SC0-02-2.8
Procedimiento | Procedimiento de baja de activos fijos de consistencia PROD-DAF-DF-
2.9 ferrosa para la venta o permuta. SC0-02-2.9
Proce;|$1ento Procedimiento de baja de activos fijos por pérdida o robo. P?((:)C[))ODZA;]?(;:
Procezd.lln;lento Procedimiento de baja de bienes fungibles. PSR(?(;)_-ODZA;]?:
Procedimiento | Procedimiento para la asignacion de bienes a la tarjeta de | PROD-DAF-DF-
212 responsabilidad. SC0-02-2.12
Procedimiento | Procedimiento para la emisién de solvencia de inventarios | PROD-DAF-DF-
212 por terminacion laboral. SC0-02-2.13
Procedimiento | Procedimiento para la toma fisica de inventario de bienes | PROD-DAF-DF-
2.14 muebles fungibles y no fungibles. SCO-02-2.14

Procedimiento
3.1

Procedimiento de constitucion del fondo rotativo

institucional.

PROD-DAF-DF-ST-

03-3.1

Elaborado por:

Direccién Administrativa Financiera

Revisado por:

Direcciéon de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED

Febrero
2024.
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Procedimiento
3.2

Procedimiento de administracion del fondo rotativo
interno viaticos.

PROD-DAF-DF-ST-
03-3.2

Procedimiento
3.3

Procedimiento de solicitud vy liquidacién para el
reconocimiento de gastos por servicios prestados por
medio de fondo rotativo interno.

PROD-DAF-DF-ST-
03-3.3

Procedimiento

Procedimiento de administracion del fondo rotativo

PROD-DAF-DF-ST-

3.4 interno compras. 03-3.4
Procedimiento | Procedimiento para pago, entrega y liquidacion de fondos | PROD-DAF-DF-ST-
3.5 por medio de caja chica. 03-3.5

X. Procesos y procedimientos:

A.

PROC-DAF-DF-SP-01: Proceso de Presupuesto.

Objetivo del proceso:

Controlar y supervisar el uso de los recursos asignados a la Secretaria

Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio (SENABED).

Este proceso implica la gestion y seguimiento de los ingresos y egresos de

SENABED, asegurando que se utilicen de manera eficiente y eficaz alineados

con los objetivos y metas establecidos.

Alcance del proceso:

Secretaria General, Direccién de Administrativa Financiera, Direccion de

Administracion de Bienes, Unidad de Inversiones, Departamento Financiero,

Departamento de Planificacion y Estadistica, Departamento de Recursos

Humanos, Secciones de Presupuesto, Contabilidad y Compras.

Elaborado por: Revisado por:

Direccion Administrativa Financiera Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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3. Responsable(s) del proceso:
Director Administrativo Financiero, Jefe Departamento Financiero, Jefe de

Seccion de Presupuesto y Analista de Presupuesto.

B. PROD-DAF-DF-SP-01-1.1: Procedimiento para la formulacion y

aprobacion del presupuesto en SICOIN y SIGES.

1. Normas del procedimiento:

a. La coordinacion de la formulacion del anteproyecto de presupuesto,
corresponde a la Direccion Administrativa Financiera -DAF- y la
Direccion de Informatica y Estadistica -DIE-.

b. La elaboracion del presupuesto institucional debe hacerse en
concordancia con el Plan Operativo Anual -POA-, el Plan Anual de
Compras -PAC- y la estimaciéon del Departamento de Recursos
Humanos -DRH-, de conformidad con las normas y politicas emitidas
por los entes rectores.

¢ Las estimaciones de gastos (PAC y nomina) requeridas deben ser
revisadas por la Seccion de Compras -SC- y el Departamento de
Recursos Humanos, para que posteriormente sean validadas por el
Jefe del Departamento Administrativo y el Director Administrativo
Financiero, respectivamente.

d. Estimar los ingresos por fuentes de financiamiento anual y multianual
y trasladar al DPE para la elaboracion del anteproyecto del Plan

Operativo Anual y Multianual.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera Direccién de Informdtica y Estadistica CONABED
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Elaborado por:

El anteproyecto de presupuesto de SENABED, que se traslade a las

instituciones correspondientes segun la Ley, son unicamente los
formulados conforme a la red de categorias programaticas, la cual
deberd cumplir con las normas y lineamientos presupuestarios
correspondientes.

El proyecto de presupuesto, se debe elaborar conforme los techos
presupuestarios aprobados por fuente de financiamiento y grupo de
gasto, asi como el monto estimado de ingresos propios y saldos de caja
que resultaren de ejercicios anteriores.

El Departamento de Planificacion y Estadistica -DPE- y la Seccion de
Presupuesto -SP-, deberdn ingresar los datos, segun el ambito de su
competencia, a los sistemas SIAF, en los mddulos de formulacion
presupuestaria, en cada una de las categorias de la red programatica
institucional.

La DAF debe solicitar a la Direccion Técnica del Presupuesto -DTP- del
Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-, la asignacion de los roles en
los sistemas de SIGES y SICOIN para las unidades que intervienen en el
proceso.

La DTP, dara los lineamientos y techos financieros para la elaboracién

del anteproyecto de presupuesto anual y multianual.

Revisado por: Aprobado por:
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2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DF-SP-01-1.1:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Impresion del correo
electronico o las
normas extraidas del
sistema.

Recibe la notificacion de las normas para
1 |la formulacién del anteproyecto de | Director de la DAF
presupuesto anual y multianual.

Traslada a la SP y al DPE, los formularios .
2 Director de la DAF .
(roles) que deben llenar para |la Formularios de DTP.
formulacion del presupuesto. v/o lefe del OF
3 | Recibe, llena y traslada los formularios Jefe del DPEy
para que puedan ser enviados a la DTP. Jefe de la SP
Notifica con visto bueno del Jefe del DF,
al DRH vy SC del Departamento
4 | Administrativo, sobre la formulacién del Jefe de la SP Oficio y formularios
anteproyecto anual y multianual, dando electrénicos.
plazos para la entrega de las estimaciones
correspondientes.
Solicita estimaciones de gastos (PAC y
5 | némina) a las Direcciones y Unidades de

Correo electronico.

Jefe de DRH y Jefe | Oficios y formatos

SENABED. de SC validados.
Recibe y revisa la estimacion de cada
Direccion y Unidad.
1. Si se tienen correcciones, se
devuelve para que se realicen los
ajustes necesarios. Regresa a la Jefe de DRH y Jefe Estimacion de
6 actividad 5. de SC nominas y Plan
2. No presenta correcciones, Anual de Compras.

continta con el procedimiento, y
traslada a la SP la estimacion de
gastos para pago de ndmina de
sueldos y el PAC.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

|
Direccién Administrativa Financiera | Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera
Recibe, opera los registros financieros en Analista de
7 : Reportes de
los sistemas SICOIN, SIGES y genera los | Presupuesto y/o .
i . . Sistema.
DTPs financieros correspondientes. Jefe de la SP
Realiza ajustes al presupuesto de ser
necesario, para que el Director de la DAF Analista de

No se genera

8 | efectué la aprobacién del mismo en el | Presupuesto y/o
documento.

sistema SICOIN, antes del 31 de diciembre Jefe de la SP
de cada afio.

Analista de

Presupuesto y/o | No se genera
JefedelaSP/ documento.

Director de la DAF

Realiza la apertura del presupuesto del
9 ejercicio fiscal correspondiente, en Enero
de cada afio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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3.  Flujograma del procedimiento:
Fljograma del procedimiento PROD-DAF-DF-SP-01-1.1
Fomulacidn y aprobacidn del presupuesto en SICOIN y SGES.
No. Actidad ivectordela OAF Diector dela OAF yfoefe del DF Jee del PEy ek de 5P Jdedea? e de Ry e e SC AsatadePrsupuesto /0 ek d 5P ""‘*"‘“‘::;’:";“:";;:"“"W

INKIO

Redbe 2 notificaddn de las nomsas para o
formuacion  del  antepmyecto  def
ipresupuestn anualy muttianual

Traslada & la 5 y d OPE, los formularios|
e} que deben lenar pan o

J\

Recte, lena y trashads bos formularios
ipara que puedan ser enviados 3 ls TP

formuacion del presupuesto

\-/\

"

Motifica con visto bueno el efe ol IF, 2
DRH y & D
Administrativo,

y mukiznud, dandof

Soclta estimaciones de gastos (PAC f
noming) & ks Direcdones y Unidades de
SENABED

iplazus para s entregs de les estimaciones;
lcorrespondientes

M

i o
flos sisternas SICOIN, SIGES y genera los|
(DTPs fnancieros corres pondientes

Rediza ajustes al presupuesto de serl
inecesario, para que el Director

Realiza la apertra del presupuesto del

efoctié la- agrobadiin d
sistena SICOIN, antes def 31 de didembre]
de cada afio

smo

mericio fscal corn

de cada afo

ndierte, en Enero

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera

Revisado por:

Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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CETER

4. Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DF-SP-01-1.1:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el Manual de
Normas, Procesos y
Procedimientos del

Departamento Financieros

Febrero 2024
Codigo CONABED-MNPP-DAF-DF-
08-2024.

Descripcion de
elaboracion o
actualizacion

Primera elaboracion
del procedimiento:
“Formulacién y
aprobacidn del
presupuesto en
SICOIN y SIGES”.

Solicitado por

Direccion
Administrativa
Financiera /
Departamento
Financiero

Febrero
2024.

27 de 193

Aprobado
por

CONABED

Direccién Administrativa Financiera

Elaborado por: Revisado por:

Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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C. PROD-DAF-DF-SP-01-1.2: Procedimiento para la programacion de

cuota financiera.

1. Normas del procedimiento:

a. La programacion indicativa anual de compromiso de cada afio, debe
realizarse de conformidad con lo regulado por la Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento.

b. La programacion de cuota anual, cuatrimestral y mensual, se debe
realizar segun lo regulado y requerido por el Ministerio de Finanzas
Publicas.

i Con base a las necesidades institucionales, se realiza la programacion

de cuota anual, cuatrimestral y mensual por grupo de gasto.

2. Indicador de mediciéon No. 1:

Indicador del procedimiento PROD-DAF-DF-5P-01-1.2

Programacion de cuota financiera.

No. Descripcion del indicador kksts da wibdicicn

1 Cuota financiera ejecutada / Cuota financiera % de cumplimiento.
programada.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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3.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DF-SP-01-1.2:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Realiza la programacion de cuota anual, Analista de ;
1 ) Archivo Excel con
cuatrimestral y mensual por grupo de gasto, | Presupuesto y/o .,
. ; SO programacion.
segun las necesidades institucionales. Jefe de la SP
Elabora  oficio ara traslado de
rogramacion de cqut)a anual, cuatrimestral Anglista de
2 | ' L Presupuesto y/o | Oficio de traslado.
y mensual al DF de la DAF para revision y
. Jefe de la SP
aprobacion.
Recibe y revisa la programacion:
1. Si tiene observaciones devuelve la
programacion para que se realicen
las correccio dientes. N se enera
3 a i ne's'correspon iente Jefe del DE ) g
Regresa a la actividad 1. documento.
2. No tiene observaciones aprueba la
misma y continda con el |
procedimiento.
Elabora oficio de envio de programacion de
4 | cuota a la Direccion Financiera del MINFIN, Oficio v
; : Jefe del DF g
con visto bueno del Director de la DAF, para programacion.
las fuentes de financiamiento que aplique.
Recibe notificacion de disponibilidad
financier bad or el Comité de Correo electronico
§i [ ook DRIRRRER B S Jefe del DF y
Programacion de la Ejecucion u oficio.
Presupuestaria -COPEP-.
Solicita desembolso mensual o adicional, de
6 | conformidad al calendario establecido por la fe del D Oficio
Direccion Financiera del MINFIN, con visto ietede clo:
bueno del Director de la DAF.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera Direccidn de Informatica y Estadistica CONABED
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4, Flujograma del procedimiento:

Febrero
2024.
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Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DF-5P-01-1.2
Programacidén de cuota financiera.

No. Actividad

Analista de Presupuesto y/o Jefe de la SP

Jefe del DF

INICIO

Realiza la programacion de cuota anual,
cuatrimestral y mensual por grupo de
gasto, segun las
institucionales

necesidades

traslado de
cuota anual,

Elabora

oficio para
programadoén de
cuatrimestral y mensual al DF de la DAF
para revisién y aprobacion

Recibe y realiza programacion
{Tiene cbservaciones?

NO

Elabora oficio de envio de programacion de
cuota a la Direccidn Financiera del MINFIN,
con visto bueno del Director de la DAF,
para las fuentes de finandamiento que
aplique

Redbe notificacién de disponibilidad
financiera aprobada por el Comité de
Programacién de la Ejecucién
Presupuestaria -COPEP-

Solicita desembolso mensual o adicional,
de conformidad al calendario establecido
por la Direccién Financiera del MINFIN, con
visto bueno del Director de la DAF

FIN

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera

Revisado por:

Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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5. Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DF-SP-01-1.2:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de
Nombre y fecha del manual al escnpcn. ’ e Aprobado
elaboracion o Solicitado por

ue pertenece S e or
il actualizacion P

Integrado en el Manual de

Normas, Procesos y . i Direccion
o Primera elaboracion . .
Procedimientos del L Administrativa
del procedimiento:

01 Departamento Financieros o vl Financiera / CONABED
Programacion de
Febrero 2024 e — Departamento
Codigo CONABED-MNPP-DAF-DF- ’ Financiero

08-2024.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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ORI . o R Departamento Financiero
en Extincion de Dominio

D. PROD-DAF-DF-SP-01-1.3: Procedimiento para la asignacion de

partidas presupuestarias.

1. Normas del procedimiento:

a. La dependencia solicitante al momento de preparar la solicitud de
compra y/o pago, debe trasladarla a la Seccion de Presupuesto para la
asignacion de la partida presupuestaria correspondiente.

b. Al recibir |a solicitud de compra y/o pago, la Seccién de Presupuesto
debe verificar la disponibilidad presupuestaria, por fuente de
financiamiento, grupo de gasto y renglén presupuestario.

c. Al no contar con disponibilidad presupuestaria se debe devolver la
solicitud de compra y/o de pago al solicitante para que realice las

gestiones correspondientes para su aprobacion e inclusion en el PAC.

2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DF-SP-01-1.3:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que
se genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Elabora y traslada solicitud de compra y/o
1 | pago y requiere a la SP la asignacion de
partida presupuestaria.

Director o Jefe de | Solicitud de
Unidad compra y/o pago.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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Descripcion de la actividad

Recibe solicitud de compra y/o de pago,
verifica disponibilidad presupuestaria vy
saldo disponible:

Responsables

Febrero
2024.

33de 193

Documentos o

constancia que

se genera

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1. Si existe disponibilidad, asigna
partida en funcion del renglon Analista de
: No se genera
presupuestario y fuente de | Presupuestoy/o
; TN documento.
financiamiento. Jefe de la SP
2. No existe disponibilidad
presupuestaria o contiene errores
devuelve al solicitante. Regresa a la
actividad 1.
Regresa la solicitud de compra y/o pago Analista de
con la asignacion de estructura | Presupuestoy/o | Solicitud de
presupuestaria al solicitante, para que Jefe de compra y/o pago.
continte con su tramite. Presupuesto

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

Direccion de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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3.  Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DF-5P-01-1.3
Asignacion de partidas presupuestarias.

No. Actividad Director o Jefe de Unidad Analista de Presupuesto y/o Jefe de la SP

( INICIO

NO-

Elabora y traslada solicitud de compra y/o
pago y requiere a la SP la asignacién de
partida presupuestaria

”

Recibe solicitud de compra y/o de pago,
verifica disponibilidad presupuestaria y saldo
disponible
¢éTiene disponibilidad?

ly2

S

|

Regresa la solicitud de compra y/o pago
con la asignacion de  estructura
3 presupuestaria al solicitante, para que
continte con su tramite

FIN

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

CONABED

Direccion Administrativa Financiera l Direccion de Informatica y Estadistica
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Adkreristiacite di Bianas Departamento Financiero
en Extincion de Dominio

4. Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DF-SP-01-1.3:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de

Nombre y fecha del manual al L g Aprobado
elaboracion o Solicitado por
que pertenece SR por
actualizacion
Integrado en el Manual de
Normas, Procesos y Primera elaboracién Direccion
Procedimientos del del procedimiento: Administrativa
01 Departamento Financieros “Asignacion de Financiera / CONABED
Febrero 2024 partidas Departamento
Cédigo CONABED-MNPP-DAF-DF- presupuestarias”. Financiero
08-2024.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera Direccion de Informatica y Estadistica CONABED
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Admin;';‘t?‘alé?'.?ﬁ' f: Bienes Departamento Financiero
en Extincion de Dominio

E. PROD-DAF-DF-SP-01-1.4: Procedimiento para la programacion de

cuotas de compromiso y devengado.

1. Normas del procedimiento:

a. La SP del DF, debe requerir cuatrimestralmente a DRH y SC del DAy a
la Seccién de Tesoreria -ST-, la programacion de cuota de compromiso
y devengado, este requerimiento debe realizarse 15 dias calendario
antes del inicio del siguiente cuatrimestre.

b. De ser necesaria cuota adicional de compromiso y devengado, esta
debe ser requerida a la SP en los primeros diez dias habiles de cada

mes, para que la misma sea ejecutada el mes siguiente.

2. Indicador de mediciéon No. 2:

Indicador del procedimiento PROD-DAF-DF-SP-01-1.4

Programacion de cuotas de compromiso y devengado.

No. Descripcion del indicador Método de medicidn

1 Cuota de compromiso y devengado ejecutada / % de cumplimiento.
Cuota de compromiso y devengado programada.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera Direccion de Informatica y Estadistica CONABED
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3.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DF-SP-01-1.4:

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

se genera

Solicita la programacién anual, cuatrimestral y

: Analista de
mensual de cuota de compromiso y devengado a Praslinumsto vio Oficio.
DRH y SC del DA, y a la ST de DF, con visto bueno }efepde 3 s;
del Jefe de DF y el Director de la DAF.
Gestiona la cuota de compromiso y devengado | Jefe del DRH, .
" it t Oficio/Formato
segun el ambito de su competencia y la traslada | JefedelaSCy Solandils
a la SP, con visto bueno del Director de la DAF. Jefe de la ST & ’
Recibe programacion de cuota de compromiso y
devengado, revisa su asignacion presupuestaria:
1. Si procede, consohda_ la programacion de Anaficta de Programacion
cuota de compromiso y devengado y de cuota de
.y G s ; Presupuesto y/o "
continda con el tramite trasladandola al compromiso y
Jefe de la SP
Jefe del DF. devengado.
2. No procede, devuelve a responsables para
su adecuacion. Regresa a la actividad 2.
Programacion
Recibe, revisa y vélida la programacion de cuota de cuota de
. . fi .
de compromiso y devengado por medio de firma Jefe del DF compromiso y

y sello, y gestiona el visto bueno del Director de
la DAF.

devengado con
visto bueno del

Jefe del DF.
Recibe, revisa y valida la programacion de cuota | Directordela | No se genera
de compromiso y devengado y la traslada a la SP. DAF documento.
. gy : Analista de
Recibe la programacion de cuota y la registra en Comprobante
los sistemas correspondientes Presupuesto y/o de registro
P ' Jefe de la SP 8 '
Analista de .
Archiva expediente generado. Expediente.
Presupuesto

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aprobado por:

Elaborado por: Revisado por:

Direccidon Administrativa Financiera Direccion de Informatica y Estadistica CONABED
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4.

Flujograma del procedimiento:

Febrero
2024.
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Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DF-SP-01-1.4
Programacidn de cuotas de compromiso y devengado.

No. Actividad |  Analista de Presupuesto y/o Jefe de la 5P

Jefe del DRH, Jefe de la SC y Jefe defa ST

Jefe del DF

Director de la DAF

Analista de Presupuesto

er

Soficita la  programacion  anual,
cuatrimestral y mensual de cuota dej
compromiso y devengado, a DRH y 5C del
DA, yalh STd on visto bueno del
Elefsdei‘.ell tor dela DAF

>

Rerbe programucion de cscta de

Gestiona la cwota de
devengade segin el
icompetencia yla traslada a la SP, con visto|
lbueno def Director de ls DAF

(
)

compromso. Y
imbito de sl

I

[Recibe, revia y wiiida la programacion cei

|cuota de compromso y devengado por|

| |medio de firma y selo, y gestiona el visto
| "|buenc del Drector de b DAF 1_

jcuota de

45

Redbe, revisa y vdlida la programacion ce!

trasiadaala &P

Recibe la programacion de cuota y |
regstra en los sistemas correspondientes

| —

:\\_/

promiso y devengado y l3|

Archiva expediente generado

/—g \
( m )
\ J

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera

Revisado por:

Direccidon de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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5.  Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DF-SP-01-1.4:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de

5 - Aprobado
rtenece elaboracion o Solicitado por P i
ue pe ; e
ik actualizacion P

Nombre y fecha del manual al

Integrado en el Manual de . 3
Primera elaboracion , .,
Normas, Procesos y Direccion

del procedimiento: . .
Procedimientos del u : s Administrativa
Programacion de

01 Departamento Financieros critsbut the Financiera / CONABED
Febrero 2024 . Departamento
Codigo CONABED-MNPP-DAF-DF- Cgmpmm('i“,’," Financiero
08-2024. evengado-.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera Direccion de Informatica y Estadistica CONABED
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F. PROD-DAF-DF-SP-01-1.5: Procedimiento para realizar las

modificaciones presupuestarias.

1. Normas del procedimiento:

a. El DF, por medio de la SP, determinara la necesidad de modificar el
presupuesto institucional, tomando como base los requerimientos no
programados por las Direcciones y Unidades de SENABED, o en su
defecto para la regularizacion de saldos negativos que genere la
ejecucion del presupuesto, por medio de los fondos rotativos o caja
chica.

b.  En la conformaciéon del proyecto de modificacion presupuestaria se
debe contar con la resoluciéon del Departamento de Planificacion y
Estadistica, en donde se indica si la modificacion afecta o no metas

fisicas.

2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DF-5P-01-1.5:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO |

1 | Elaboray traslada solicitud para que se lleve a | Director o Jefe de | Oficio

cabo la modificacion presupuestaria. ‘Unidad
> | Recibe las solicitudes de modificacion Analista de | Expediente.
presupuestaria y consolida los documentos. Presupuesto |

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera | Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o

constancia que se

genera
Elabora royecto de modificacion _
p. y. i Analista de
3 | presupuestaria, justificando para el efecto Proyecto de
i £is Presupuesto/Jefe o
todo crédito o débito propuesto, Modificacion.
; "y de la SP ‘
trasladéndolo al DF para su revision. ‘
Recibe, revisa el proyecto y determina: ‘
1. Si el proyecto tiene observaciones, lo '
devuelve al Analista de :
Presupuesto/lefe de la SP para »
4 . ¥ / . paEsl PR Jefe del DF | Oficio.
realice las correcciones pertinentes. ‘
Regresa a la actividad 3.
2. No presenta observaciones el proyecto, ‘
lo traslada a la DAF para su validacion. i
Recibe, valida y traslada proyecto de |
> | modificacién presupuestaria a Secretaria | Director de la DAF | Oficio.
General para su revision. @
Revisa el proyecto de modificacion |
6 presupuestaria y lo somete a aprobacion del | Secretario General | Oficio.
CONABED. _ ) )
ocey aprueba el ecto dificacio
7 | Con y ap . a el proy de modificacion CONABED Acta.
presupuestaria.
Elabora Certificacion de Punto de Acta y la
g |traslada al DAF para que la SP proceda a ) !Certificacic‘m de
. . ., . Secretario General |
incorporar la informacion a los sistemas SIGES | punto de acta.
y SICOIN. ;
Realiza los registros de la modificacion : Comprobante de
presupuestaria en los sistemas SIGES vy Analista de ' aprobacion de
9 | SICOIN, y con visto bueno del Jefe del DF lo | presupuesto /Jefe | modificacion
remite a la DAF para su aprobacién en los de la SP presupuestaria
sistemas. (CO2).
Recibe el comprobante de modificacion con la |
i i0 i ner
10 mcorpor.a,cnon del .C02 respectivo, p.ara su Director DAF | No se genera
aprobacion en el sistema correspondiente y documento
firma respectiva. ‘

Direccién Administrativa Financiera

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

| Direccién de Informdtica y Estadistica

CONABED
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Responsables
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Documentos o

constancia que se

genera

11 Notifica a las siguientes instituciones: MINFIN, Pre:Jr:)alJ:;:od/ejefe | Oficios

SEGEPLAN, Congreso de la Republica y CGC. ‘ ’

de la SP

Traslada a la Seccion de Acceso a la Analista de
12 | |nformacién Publica -SAIP- para su publicacién | Presupuesto / Jefe | Oficios.

en el portal web. de la SP \
13 | Procede al archivo del expediente generado Analista de No se genera

por la modificacion presupuestaria. Presupuesto documento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

Direccién Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

| Direccién de Informdtica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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3.  Flujograma del procedimiento:

Flajograms del procedimients PROD-DAF-DF-SP-01-15
| ificacionss presupuestares.
T T T T —

‘ | No. Actividad 1 Director o lefe de Unidad Analista de Presupuesto ‘ Analista de Presupuestof efe de s 5P e gl OF l Director de la DAF Secretanio General CONABED

e

1
I N |
| [ |

| 1 1
| || | | [osborn pocn de n::\llutm|

[Eubora v traseda solictd 293 que 38| facke s solictodes de modificaciin

456y leve  cabela modicacin pescpuestara | esspuestasia consolda fos documentas fok mids o ddite propessn
| . )—‘—l"' repEnaY E__Q,Jr‘_

\

|

I T N
I |

|

= | |
| — |
|

| [rasads 2 s Secite d 4 |
| ‘ P | [t 4 aie g epeden o | |
il lpmeads  por b modfcacé utiraciin o1 ol portal we
‘ ‘ | |presupustana I |
| | | | \
[

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera | Direcciéon de Informatica y Estadistica CONABED
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4. Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DF-5P-01-1.5:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de

Nombre y fecha del manual al Y el Aprobado
elaboracion o Solicitado por
que pertenece PN por
actualizacion
Integrado en el manual de
normas y procedimientos para , 3
o e » Direccion
ampliaciones y modificaciones Elaboracion del . .
resupuestarias rocedimiento del: Administrativa
01 pIssy ' procedimiento @€k financiera/ | SENABED
Modificaciones
.3 4 o Departamento
Resolucidn de Secretaria General presupuestarias”. —
No. SENABED/SG 087-2016 de
fecha 05 de septiembre 2016.
Integrado en el Manual de
Normas, Procesos y Elaboracién del Direccion
Procedimientos del rocedimiento: Administrativa
02 Departamento Financieros p P Financiera / CONABED
Modificaciones
Febrero 2024 resupuestarias” Departamento
Cédigo CONABED-MNPP-DAF-DF- | PreUP ' Financiero
08-2024.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera | Direccidn de Informdtica y Estadistica CONABED
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PROD-DAF-DF-SP-01-1.6: Procedimiento para realizar ampliaciones

y/o disminuciones presupuestarias.

1. Normas del procedimiento:

a. La SP una vez realizada la ampliacién y/o disminucidén presupuestaria

debe proceder a notificar a las entidades correspondientes.

2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DF-SP-01-1.6:

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

genera

Solicita al Director de Administracion de
Bienes -DAB- y/o Jefe de la Unidad de |
Inversiones -Ul- la informacion para IaL
ampliacion y/o disminucion “
presupuestaria.

Director de la DAF

Oficios.

Recibe solicitud, recaba y consolida la
informacién, para luego trasladarla a la
DAF.

Director de la DAB
y/o Jefe de la Ul

Expediente.

Recibe el expediente de respaldo y traslada
al DF para que se elabore el proyecto de
ampliacion y/o disminucion a través de la
SP.

Director de la DAF

Oficio.

Recibe expediente y con base en el mismo
elabora el proyecto de ampliacién y/o
disminucidon presupuestaria, y luego lo
remite al DF para su revision.

Analista de
presupuesto/Jefe
de la SP

Proyecto/
Justificacion.

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera

Revisado por:

| Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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Responsables
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Documentos o

constancia que se

genera

Recibe, revisa el proyecto y determina: ‘
1. Si el proyecto presenta
observaciones, lo devuelve a la SP
> para que realice las correcciones Jefe del DF Oficio.
pertinentes. Regresa a la actividad 4.
2. No presenta observaciones, lo
traslada a la DAF para su validacion. 5
Recibe, valida y traslada el proyecto de
. [amptacion . v/o disminucic’:ln Director de la DAF | Oficio.
presupuestaria, traslada a Secretaria
General para su revision. ]
Revisa el proyecto de ampliacién y/o
7| disminucién presupuestaria y lo somete a | Secretario General | Oficio.
aprobacion del CONABED.
Conoce y aprueba el proyecto de
8 ampliacién y/o disminucién presupuestaria CONABED Acta.
y lo traslada a Secretaria General.
Elabora Certificacion de Punto de Actay la e
9 |traslada a la DAF para que realice las | Secretario General Certification de
; o i . Punto de Acta.
gestiones administrativas pertinentes.
Recibe Certificacion de Punto de Acta e
10 instruye al DF, para que a través de la SP se | Director de la DAF | Oficio.
realicen las gestiones que correspondan.
Recibe y procede a reallzar las operaciones rialieti de
11 | respectivas en los Sistemas SIGES-SICOIN y Comprobante de
, i presupuesto/Jefe .
con visto bueno del Jefe del DF, lo remite a de la SP los sistemas.
la DAF para su aprobacion en los sistemas.
R.eut?e e!_ Fomprobante de e‘umpliacaon y/o Eisenprabante
12 dlsmnnu_c[on pres'upuestarua, para' W | ricactor de la DAE - con
aprobacion en el sistema correspondiente Heves
y firma respectiva.
Notifica las entidades correspondientes, Analista de
13 | solicita a la SAIP para que se publique en la | presupuesto/Jefe | Oficios.
pagina web de la Institucion. de la SP

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

| Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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Descripcion de la actividad

Responsables

Febrero
2024.
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Documentos o

constancia que se

. . Analista de
14 | Archiva comprobante de ampliacién y/o
N : | presupuesto/Jefe
disminucion Presupuestaria.
de la SP

genera

No se genera
documento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por:

Direccién Administrativa Financiera | Direccidn de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED




Consejo Nacional de Administracion de Bienes en

Extincion de Dominio -CONABED-.

6, v
Yaremp™

ecrel Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del
Nacional de

Administracion de Bienes Departamento Financiero
en Extincion de Dominio

48 de 193

3.  Flujograma del procedimiento:

Flujograma del praxedimie nta PROD-DAF-DF-SF-01-16
Ampliaciones y/o disminuciones presupse starias.

I [
} | Mo, Actividad Darecta: da la DS | Dirsctor du ks DAR y/o ube du i Ansints de preupuesto/iefe Se s 5 [ ite del DF Secretans Fenecsl | COMARED

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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4, Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DF-5P-01-1.6:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de

Nombre y fecha del manual al i e Aprobado
elaboracién o Solicitado por
que pertenece e ey por
actualizacion
Integrado en el manual de
normas y procedimientos para . .,
i e b Direccion
ampliaciones y modificaciones Elaboracidn del . .
resupuestarias rocedimiento del: Seminisiratig
01 PrEstpUesTRnas. B i . ’ Financiera / SENABED
Ampliaciones
- ; e Departamento
Resolucion de Secretaria General Presupuestarias”. A
No. SENABED/SG 087-2016 de
fecha 05 de septiembre 2016.
Integrado en el Manual de
Normas, Procesos y Elaboracion del Direccion
Procedimientos del procedimiento: Administrativa
02 Departamento Financieros “Ampliaciones y/o Financiera / CONABED
Febrero 2024 disminuciones Departamento
Codigo CONABED-MNPP-DAF-DF- presupuestarias”. Financiero
08-2024.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccidon Administrativa Financiera Direcciéon de Informatica y Estadistica CONABED
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H. PROD-DAF-DF-SP-01-1.7: Procedimiento para la elaboracion vy
entrega de informes mensuales, cuatrimestrales y anuales de

liquidacion presupuestaria.

1. Normas del procedimiento:

a. Los informes mensuales de liquidacion presupuestaria, deben ser
entregados al DPE, segun calendarizacion estipulada por el
departamento citado.

b. Los informes cuatrimestrales de liquidacion presupuestaria, deben ser
entregados al DPE, a la Contraloria General de Cuentas -CGC-, MINFIN,
SEGEPLAN y Congreso de la Republica de Guatemala al finalizar cada
cuatrimestre.

o La SP debe elaborar los informes mensuales y cuatrimestrales, ademas
de coordinar revision y entrega de los mismos.

d.  El dltimo informe cuatrimestral de cada afio, sera el informe anual de
liguidaciéon presupuestaria, el cual debe ser elaborado en conjunto
entre la SP y la Seccion de Contabilidad -SC-.

o Los informes deben ser, revisados por el DF y contar con el visto bueno
del Director la DAF, previo a su entrega.

f. Los informes cuatrimestrales y el anual, deben contar la aprobacion de
Secretaria General, previo hacer enviados a las entidades

correspondientes.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera " Direccidn de Informatica y Estadistica CONABED
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2. Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DF-SP-01-1.7:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que
se genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Elabora, consolida el informe anual de
liguidacion de presupuesto y lo traslada al
DF para su revision.
Recibe y revisa informe:

1. Si estd correcto firma, sella y traslada |
2 a la DAF para su visto bueno.

2. No estd correcto, lo devuelve para
que se realicen las correcciones
pertinentes. Regresa a la actividad 1.

Recibe, revisa y da visto bueno al informe
anual de presupuesto, remite a Secretaria
3 | General para visto bueno en oficio de Director de la
traslado a las siguientes instituciones: DAF
Contabilidad del Estado del MINFIN,
SEGEPLAN, Congreso de la Republica y CGC.
Recibe y revisa oficio de traslado del informe
anual de presupuesto y da visto bueno, ,
4 | traslada a la DAF para que por medio de la csiiboning Oficio.
i i General
SP del DF continte con el tramite
correspondiente. ;‘

JefedelaSPy

Jefe de la SCO Infarme.

Jefe del DF Informe.

Oficio.

. . ) Analista de

5 | Recibe y notifica a las entidades i

PR presupuesto/ Jefe | Oficios.

" ' de la SP

Archiva fotocopias de oficios con sello de )
6 "y ; Analista de No se genera

recibido por parte de las entidades

presupuesto documento.

correspondientes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera Direcciéon de Informatica y Estadistica CONABED
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3. Flujograma del procedimiento
Flujograma del procedimiento PROD-DAROF-$01-17
Elaboracion y entrega de informes mensuales, cuatrimestrales y anuales de liquidacidn presupuestaria.
No. Actividad Jefe de 2 57 y Jefe de la SCO Jefe del DF ‘ Director de la DAF | Secretario General Analista de presupuesto/ Jefe de la 5P Analista de Presupuesto

medo de b ¥

ramite correspondiente

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera

Revisado por:

Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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4. Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DF-5P-01-1.7:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de
Nomb fech | al al 3 R Aprobad
olire 'y facha eelming elaboracion o Solicitado por T

ue pertenece . v or
quep actualizacion P

Primera elaboracion
del procedimiento:
“Elaboracion y
entrega de informes

Integrado en el Manual de
Normas, Procesos y
Procedimientos del

Direccion
Administrativa

01 Departamento Financieros Financiera / CONABED
mensuales,
Febrero 2024 ——— Departamento
Cédigo CONABED-MNPP-DAF-DF- woried & Financiero
08-2024 anuales de liquidacion

presupuestaria”.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
1
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l. PROC-DAF-DF-SCO-02: Proceso de contabilidad.

Objetivo del proceso:

Establecer lineamientos que faciliten la correcta realizacion de los registros
contables, especialmente en lo que respecta a los Comprobantes Unicos de
Registro (CUR), conciliaciones bancarias, altas y bajas de inventarios,
destruccion y reposicion de activos fijos y bienes fungibles, asi como la

emision de solvencias de inventarios.

Alcance del proceso:

Secretaria General, Direccion Administrativa Financiera, Direccion de
Informdtica y Estadistica, Direccion de Asuntos Juridicos, Unidad de
Auditoria Interna, Departamentos de Administrativo, Financiero y Recursos
Humanos, Secciones de Contabilidad, Tesoreria, Presupuesto, Compras y

Servicios Generales.

Responsable(s) del proceso:
Director Administrativo Financiero, Jefe Departamento Financiero, Jefe de
Seccién de Contabilidad, Analista de Contabilidad, Auxiliar de Contabilidad y

Encargado de Inventarios.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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J.  PROD-DAF-DF-SC0-02-2.1: Procedimiento para la aprobacion del

CUR de ejecucion de gasto de compromiso y devengado simultaneo

(CYD).

1. Normas del procedimiento:

a. Se utilizard la Boleta de Control Interno, para verificar que el
expediente cuente con la documentacion de soporte.

b.  El CUR de gasto tipo CYD se debe utilizar para el pago a proveedores
de servicios basicos, ndmina de sueldos y otros que estén regulados.

C. El documento de legitimo abono de los expedientes CYD debe
contener un razonamiento al dorso de la misma o en hoja separada.

d. Todo recibo original que forma parte del expediente de un CYD debe
contener un razonamiento al dorso del mismo u hoja separada.

e. Los expedientes deben ser rechazados si no se cumple con las
condiciones, en cuanto a la documentacién de soporte.

1. Por medio de CUR contable, podran realizarse devoluciones de gasto
de forma parcial o total, para el efecto el interesado debe justificar y
solicitar autorizacion a la DAF, quién debe trasladar el expediente con
la documentacién de respaldo al DF.

g.  Con la justificacién y autorizacion de la DAF, se podran modificar los
CUR de Gasto, por medio de Reversién Parcial -RPA- y Total -RTO-, por
lo que se debe trasladar el requerimiento con la documentacion de

soporte al DF.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera Direccién de Informdtica y Estadistica CONABED
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h. Por pérdida, dafio, prescripcion o causa justificada se podra solicitar la

reposicion de cheques, accion realizada por el interesado o la ST, esto
se efectuara contablemente en el SICOIN, por medio del registro

Extrapresupuestario Instruccion de Pago Reposicion Cheque -EIC-.

2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DF-SC0O-02-2.1:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO |

Remite expediente de gasto, con su
1 | documentacién de soporte y nimero de | Auxiliar de Compras | Oficio.
gestion.

Recibe el expediente y revisa que

cumpla con los requisitos de la Boleta de

Control Interno. ‘
1. Si el expediente esta completo,

Boleta de Control

continlia con procedimiento . - .
2 . ' P ! ., Y| Analista o Auxiliar de | Interno de Expedientes
solicita a la Seccion de e
i 3 Contabilidad / Boleta de rechazo de
Presupuesto la asighacion de expedionte
fuente de financiamiento. P '
2. No esta completo el expediente,
emite boleta de rechazo. Regresa
a la actividad 1.
Asi fuente de financiamiento, a | .
g |gf,1a il ) am| Analista o Jefe de la | No se genera
través de SIGES e informa a la SCO, para
. e SP documento.
que continte el procedimiento.
4 Aprueba el CUR de Compromiso vy Jof No se genera
. e de la SCO
Devengado Simultaneo CYD. = documento.
No se enera
5 | solicita el pago en SICOIN del CUR CYD. Jefe del DF g
documento.

6 |!mprime CUR CYD, para adjuntar ati Jefe de la SCO CUR de Gasto.

expediente de gasto, firmado y sellado. |

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera Direcciéon de Informatica y Estadistica CONABED
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Descripcion de la actividad

Responsables

Febrero
2024.

Pagina: 57 de 193

Documentos o

constancia que se
genera

Traslada CUR de gasto a la Seccion de

Auxiliar o Analista de

’ Tesoreria para que efectué pago. Contabilidad. )R et BRSO IV,
Recibe CUR CYD de gasto, revisa y asigna
cheque en el moddulo de Tesoreria - .| Cheque o Comprobante
° SICOIN, por medio de pago total o | sndliar.ae Triareti de Transferencia.
parcial.
Imprime cheque o genera comprobante Cheque impreso o
2 para transferencia del CUR CYD | Auxiliar de Tesoreria | Comprobante para
presupuestario y traslada para firma. transferencia.
Recibe expediente con comprobante
pam transf(-arenma de‘. CUR €YD Jefe de la ST, Jefe del | Cheque impreso o
10 Presupuestamo © chequg. preso y(lo DF y/o Director de la | Comprobante para
firma. Traslada al Auxiliar Tesoreria, e B
- ; DAF transferencia firmado.
para que continie con las acciones
correspondientes.
Recibe, coordina y entrega cheque para
11 pago a proveedor o beneficiario; archiva |  Auxiliar Tesoreria | Voucher firmado.
expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

| Direccién de Informatica y Estadistica

|

Aprobado por:
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3.  Flujograma del procedimiento:

Flujograma del pracedimiento PROD-DAF-DF-SC0-12-2.1
Aprobacion del CUR de ejecucion de gasto de compromiso y devengado simultineo [CYD).

Jete de la ST, Jefe del DF y/o Director de la

No. Actividad Auxiliar de Compras Analista o Auxiliar de Contabilidad Analista o Jefe de la 5P Jefe de la 500 lefe del DF Auwxiliar de Tesoreria DAF
i

| INCIO
|
|
-H0

Remite axpedients de gasto, con =i
4 ldocumentacién de soporte y nimerc| |
¥ e gastion.

@

|
| [soicita el pago en SCOM del CUR

fnancamiento, &

“flexpedients est ik
& informs a la SO0—

completo?

Traslada CUR de gasto a la Secciin del
Tesoreria para que efectué pago.

— 1 |
Recite CUR CYD de gasto, resis
aigna cheque en el modulo de

Tesoreria SICOIN, por medio de psgo
El ot paci

—

mprine  chews o genen
comprobante para transferenca del
CUR YD presipuestario v trassda) |
ay10 para firms. |

Redbe expadiente con comprobante)

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direcciéon Administrativa Financiera Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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4. Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DF-SCO-02-2.1:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de

Nombre y fecha del manual al e o Aprobado
elaboracion o Solicitado por
que pertenece e por
actualizacion
Integrado en el Manual de Primera elaboracion
Normas, Procesos y del procedimiento: Direccion
Procedimientos del “Aprobacion del CUR | Administrativa
01 Departamento Financieros de gasto de Financiera / CONABED
Febrero 2024 compromiso y Departamento
Codigo CONABED-MNPP-DAF-DF- devengado Financiero
08-2024. simultdneo (CYD)".

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera Direccién de Informdtica y Estadistica CONABED
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K. PROD-DAF-DF-SC0-02-2.2: Procedimiento para la aprobacion del

CUR de gasto compromiso y devengado (COM-DEV).

1. Normas del procedimiento:

a. Se utilizard la Boleta de Control Interno, para verificar que el
expediente cuente con la documentacion de soporte.

b. El procedimiento COM-DEV registra la ejecucion presupuestaria en
dos etapas, la primera, para el registro de compromiso y la segunda,
para el registro de devengado.

C. El documento de legitimo abono de los expedientes COM-DEV debe
contener un razonamiento al dorso de la misma o en hoja aparte.

d.  Toda factura electrénica que forma parte del expediente de un COM-
DEV debe contener un razonamiento al dorso o en hoja tamafio carta.

e. Los expedientes seran rechazados si no se cumple con las condiciones,
en cuanto a la documentacion de soporte.

f. Por medio de CUR contable, podran realizarse devoluciones de gasto
de forma parcial o total, para el efecto el interesado debe justificar y
solicitar autorizacion a la DAF, quién debe trasladar el expediente con
su documentacion de respaldo al DF.

g.  Con la justificacion y autorizacion de |la DAF, se podran modificar los
CUR de Gasto, por medio de RPA y RTO, por lo que, se debe trasladar

el requerimiento con la documentacion de soporte al DF.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera | Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
|
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h. Por dafio, prescripcion o causa justificada se podra solicitar la

reposicion de cheques, accion realizada por el interesado o la ST, esto

se efectuard contablemente en el SICOIN por medio del EIC.

2.  Descripcién de actividades del procedimiento PROD-DAF-DF-SCO-02-2.2:

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Remite expediente de gasto, con su
documentacion de soporte y numero de
gestion.

Auxiliar de Compras

Oficio.

Recibe el expediente y revisa que cumpla con
los requisitos de la Boleta de Control Interno.
1. Si el expediente estd completo,
continta con el procedimiento y solicita
a la SP la asignacion de fuente de
financiamiento.
2. No estd completo el expediente, emite
boleta rechazo. Regresa a la actividad 1.

Analista o Auxiliar de
Contabilidad

Boleta de Control
Interno de
Expedientes /
Boleta de rechazo
de expediente.

Asigna fuente de financiamiento, a través de

; Analist f N
SIGES e informa a la SCO para que continue el halista-o.jefe de Ia 0 € genera
L SP documento.
procedimiento.
C iso -COM-, i i
Aprueba UR de compromiso -C , imprime, Jefe de 1a SCO CUR.
firmay sella.
Traslada expediente con el CUR de compromiso | Analista o Auxiliar de | Hoja de envio
ala SC. Contabilidad interno.
Realiza liguidacion de gasto vy remite Reporte de
expediente para aprobacion de CUR de | Auxiliar de Compras | Ejecucion de
devengado. Gestion.
Recibe el expediente y registra CUR de | Analista o Auxiliarde | No se genera
devengado. Contabilidad documento.
N se ra
Aprueba CUR de Devengado -DEV-. Jefe de la SCO © gene
documento.

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por: Revisado por:

Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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Documentos o

constancia que se

genera
- Jefe del DF o No se genera
9 licita pa SICOIN de CUR Devengado. .
Solicita pago en B LR bmeng Director de la DAF | documento.
Imprime CUR Devengado en estado de
10 | aprobado, para adjuntar al expediente de Jefe de la SCO CUR devengado.
gasto, firmado y sellado.
11 Traslada expediente COM-DEV a la Seccién de | Auxiliar o Analista de | Hoja de envio
Tesoreria para que efectué pago. Contabilidad interno.
Recibe CUR COM-DEV revisa y asigna cheque en
: 5 . - , | No se genera
12 | el mddulo de Tesoreria del SICOIN, por medio | Auxiliar de Tesoreria
; documento
de pago total o parcial.
| i M-DEV | ; ;
13 mprlr_ne i ke . Y WrEslada Auxiliar de Tesoreria | Cheque impreso
para firma.
Reci iente d R M- h
‘ ecibe expgdlen e del CUR CO . DEVyc eg}Je Jefe de 1a ST, Jefe del
impreso y firma. Traslada el mismo al Auxiliar )
14 g N : DF y/o Director de la | Cheque.
Tesoreria, para que continue con las acciones DAF
correspondientes.
Recibe, coordina y entrega cheque para pago al . , No se genera
15 TP . : Auxiliar Tesoreria
proveedor o beneficiario; archiva expediente. documento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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No. Actividad Ausiiar de Compras |

Analista o Auxiliar de Contabilidad

Analista o lefe de la SP

Jefe de 1 SCO

lete del DF o Director de la DAF

Auniliar de Tesoreria

Remite expedients de gasto,

documentacitn de soporte y
s gastién

Bl expedients est]
completo?

|
|
|

el procedimients,

de devengado.

Trasiada expediente con el CUR :el

comptomisa a fa SC.

N

i e .

redbe ef expedients y registts CUR

e devengado.

Trasada expediente COM-DEV 2 s
Iseccidn de Tesorerls para que electis

Devengado

Solicita pago en SICON de CUR

pago.

—

]

| ebe de la ST, Jete del OF y/o Divector de la

DAF

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera

Revisado por:

Direccion de Informatica y Estadistica
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Aprobado por:
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4.  Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DF-5C0-02-2.2:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de
elaboracion o Solicitado por
actualizacion

Aprobado
por

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el Manual de . it
Primera elaboracion ; -

Normas, Procesos y _ Direccion

= del procedimiento: oy .
Procedimientos del D — Administrativa
01 Departamento Financieros P . Financiera / CONABED

de gasto compromiso

Febrero 2024 devengads (COM- Departamento

Cédigo CONABED-MNPP-DAF-DF- | DgI'EV)” Financiero
08-2024. '

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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L. PROD-DAF-DF-SC0-02-2.3: Procedimiento para la aprobacion del

CUR de gasto por orden de compra.

1. Normas del procedimiento:

Elaborado por:

Se utilizard la Boleta de Control Interno, para verificar que el
expediente cuente con la documentacion de soporte.

El procedimiento COM-DEV registra la ejecucion presupuestaria en
dos etapas, la primera, para el registro de compromiso y la segunda,
para el registro de devengado.

El documento de legitimo abono de los expedientes COM-DEV debe
contener un razonamiento al dorso de la misma o en hoja separada.
Toda factura electrénica que forma parte del expediente de un COM-
DEV debe contener un razonamiento al dorso o en hoja separada.

Los expedientes seran rechazados si no cumple con las condiciones, en
cuanto a la documentacion de soporte.

Por medio de CUR contable, podran realizarse devoluciones de gasto
de forma parcial o total, para el efecto el interesado debe justificar y
solicitar autorizacion a la DAF, quién debe trasladar el expediente con
su documentacion de respaldo al DF.

Con la justificacién y autorizacion de la DAF, se podran modificar los
CUR de Gasto, por medio de RPA y RTO, por lo que se debe trasladar

el requerimiento con la documentacién de soporte al DF.

Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera Direccion de Informatica y Estadistica CONABED
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h. Por dafio, prescripcion o causa justificada se podra solicitar la
reposicion de cheques, accion realizada por el interesado o la ST, esto

se efectuard contablemente en el SICOIN por medio del EIC.

2. Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DF-SC0-02-2.3:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Remite expediente de gasto, con |la

o ; Auxiliar de 2
1 | documentacién de soporte y numero de Oficio.
;5 Compras
gestion u orden de compra.
Recibe el expediente y revisa que cumpla con
los requisitos de la Boleta de Control Interno.
1. Si el expediente estd completo, Boleta de Control
continla con procedimiento y solicita a . % Interno de
2 : o Analista o Auxiliar )
la SP la asignacion de fuente de = Expedientes / Boleta
; i de Contabilidad
financiamiento. de rechazo de
2. No esta completo el expediente, emite expediente.
boleta rechazo. Regresa a la actividad
1.

Asigna fuente de financiamiento, a través de
3 | SIGES e informa a la SCO para que continte el
procedimiento. ]
4 |Aprueba CUR de compromiso -COM-,
imprime, firma y sella.

g | Traslada expediente con el CUR de | Analista o Auxiliar | Hoja de envio
compromiso a la SC. de Contabilidad | interno.

Realiza liquidacion de gasto vy remite
6 expediente para aprobacion de CUR de
devengado.

Analista o Jefe de | No se genera
la SP documento.

Jefe de la SCO CUR.

Auxiliar de Anexo de Orden de
Compras Compra.

CUR en estado de
solicitado en Sistema
SIGES.

7 | Recibe el expediente y registra CUR de | Analista o Auxiliar
devengado. de Contabilidad

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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Documentos o

constancia que se

genera
N
8 | Aprueba CUR de Devengado -DEV-. Jefe de la SCO ° >€ generd
documento.
Jefe del DF o No . enera
9 | solicita pago en SICOIN de CUR Devengado. Director de la g
documento.
DAF
Imprime CUR Devengado en estado de
10 aprobado, para adjuntar al expediente de Jefe de la SCO CUR devengado.
gasto, firmado y sellado.
11 | Traslada expediente a la ST para que efectué | Auxiliar o Analista | Hoja de envio
pago. de Contabilidad | interno.
Recibe expediente, revisa y asigna cheque en i
, : i Auxiliar de No se enera
12 | ¢| médulo de Tesoreria del SICOIN, por medio : 5
: Tesoreria documento.
de pago total o parcial.
I i he del CUR Devengado Auxiliar d
13 | Imprime c gue S evengado, vy uxiliar 'e Chesue iifibrese.
traslada para firma. Tesoreria
Recibe expediente con cheque impreso del | Jefe de la ST, Jefe
14 | CUR Devengado y lo firma. Traslada el mismo del DF y/o e —
al Auxiliar Tesoreria, para que contintie con las Director de la L
acciones correspondientes. DAF
- Recibe, coordina y entrega c‘ht.th.Je para palgo N I'no e genera
al proveedor o Dbeneficiario; archiva | Auxiliar Tesoreria
: documento.
expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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3.  Flujograma del procedimiento:

Fujograma del procedimienta PROD-DAF-DF-SC0-12-23
Aprobacitn del CUR de gasto por orden de compra.

bete de la ST, Jefe dal DF y/o Director de b

No. Actividad Auxiiar de Compras Anainta o Aunilar de Contabildad Asmalets o Jefe de b 5P Jefe de b X0 lete del OF o Director de la DAF Auniar de Tesoreria e

’ | Devangao

‘ |
|
Solcia pago en SKOIN e =v‘

|

1]

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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4. Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DF-SC0O-02-2.3:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de

Nombre y fecha del manual al i a2 Aprobado
elaboracion o Solicitado por
que pertenece NIRRT por
actualizacion
Integrado en el Manual de
Normas, Procesos y Primera elaboracion Direccion
Procedimientos del del procedimiento: Administrativa
01 Departamento Financieros “Aprobacion del CUR Financiera / CONABED
Febrero 2024 de gasto por orden de | Departamento
Codigo CONABED-MNPP-DAF-DF- compra. Financiero
08-2024.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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Admi,,ig‘;gc“,-gﬁ'j‘:g,em Departamento Financiero
en Extincion de Dominio

M. PROD-DAF-DF-SC0-02-2.4: Procedimiento para la elaboracion de

conciliaciones bancarias.

1. Normas del procedimiento:

a. La conciliacion bancaria es una herramienta de control interno para el
efectivo en las cuentas bancarias que administra la ST, que garantiza
la confiabilidad de los saldos iniciales y finales de cada mes, asi como
de los registros efectuados.

b. El Jefe de la SCO es el responsable de velar por la correcta aplicacion
de este procedimiento, asi como de supervisar la ejecucion de las
actividades.

c. La ST debe poner a disposicion de la SCO los Estados de Cuenta y Libros
de Bancos del mes vencido de las cuentas bancarias que administra.

d. Las conciliaciones bancarias deben elaborarse dentro de los primeros
diez dias habiles siguientes al mes vencido.

e. Las conciliaciones bancarias deben ser impresas en hojas moviles,

autorizadas por la CGC.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera Direccion de Informatica y Estadistica CONABED
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2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DF-SC0O-02-2.4:

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicita por medio de correo electrénico en formato
digital los libros de bancos y estados de cuenta de las
cuentas bancarias administradas por la ST, asi como

Direcciéon Administrativa Financiera

| formato digital, para revision al Jefe de SCO.

) T : . Analista de No se enera
fotocopia del ultimo folio del libro de bancos, . g
. : Contabilidad documento.
autorizado por la CGC, firmado y sellado por los
responsables. Esta accion debe realizarse durante los
primeros cinco dias de cada mes.
Revision de los documentos requeridos en el numeral Analistade |No se genera
1, Contabilidad documento.
Determina saldo contable de cada cuenta bancaria, Analista de
; : s Reporte de SICOIN.
segun registros del SICOIN. Contabilidad
Coteja registros entre libro de bancos, estados de Analistade |No se genera
cuenta y reportes del SICOIN. Contabilidad ! documento.
Revisa que los cheques en circulacion detallados en !
las conciliaciones bancarias del mes anterior, figuren Analistade | No se genera
en el estado de cuenta del mes que se esta Contabilidad documento.
conciliando.
Determina los cheques en circulacion en el mes Analista de No se genera
conciliado. Contabilidad documento.
Revisa que los intereses generados por las cuentas ’
.q . 4 : P Analista de No se genera
bancarias, tengan registro en libro de bancos vy s
Contabilidad documento.
SICOIN.
Elabora conciliaciones bancarias de las cuentas ; o
. . .. Analista de Conciliaciones
monetarias, enviando por correo electronico el e .
contabilidad Bancarias.

Elaborado por: Revisado por:

Direccién de Informdtica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Revisa las conciliaciones bancarias de cuentas
administradas por la ST.
1. Si tiene observaciones, solicita sean No se enera
9 . " Jefe de SCO &
atendidas. Regresa a la actividad 8. documento.
2. No tiene observaciones, se traslada para ‘

impresion definitiva.

Recibe las conciliaciones bancarias e imprime en
10 | hojas moviles autorizadas por la CGC, firma, sella y
traslada a la Jefatura de la SCO.

Analista de : Conciliaciones
Contabilidad bancarias.

Recibe conciliaciones bancarias, firma, sella y traslada Conciliaciones
11 : . . Jefe de SCO .
para su archivo al Analista de Contabilidad. bancarias.
Analista de No se genera

12 | Recibe y archiva las conciliaciones bancarias. i
Y Contabilidad documento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera Direccion de Informatica y Estadistica CONABED
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3.  Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DF-SCO-02-2.4
Elaboracién de conciliadiones bancarias.

No. Actividad Analista de Contabilidad Jefe de SCO

Determing saldo contable da cada cuenta

= bancaria, segun registros del SICOIN

\—/l/\

Coteja registro
estados de cuent

ibro de bancos,
portes del SICON

ue los Intereses genarados par
o berkerie, W reakir o
Whr o de bancos y SICOIN

4Tiene observacionss?

10y 11

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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4.  Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DF-SC0O-02-2.4:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de
elaboracion o Solicitado por
actualizacion

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el manual de
normas y procedimientos de la Elshivsaiiedl Direccion
Seccion de Contabilidad. ! Administrativa
01 ———— Financiera/ | SENABED
" , Conciliaciones
Resolucion de Secretaria General —— Departamento
No. SENABED/SG 087-2016 de ' Financiero
fecha 05 de septiembre 2016.
Integrado en el Manual de
Normas, Procesos y , Elaboracion del Direccion
Procedimientos del procedimiento: Administrativa
02 Departamento Financieros “Elaboracion de Financiera / CONABED
Febrero 2024 conciliaciones Departamento
Cddigo CONABED-MNPP-DAF-DF- bancarias”. Financiero
08-2024. J

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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N. PROD-DAF-DF-SC0-02-2.5: Procedimiento para la elaboracion de

CUR presupuestario de ingresos registrados en la Seccion de

Tesoreria.

8 Normas del procedimiento:

a. Se debe poner a disposicion de la SCO las formas 63-A2, firmadas y

selladas, como documento de respaldo de los ingresos recibidos y

registrados por la ST, adjuntando ruta critica, boleta de depdsito o

nota de crédito, que detalle la cuenta bancaria y fuente de

financiamiento afecta.

b.  LaSTdebe trasladar por medio de oficio la documentacion de respaldo

de los ingresos objeto de registro, describiendo el origen de los

ingresos.

2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DF-5C0-02-2.5:

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

genera

Recibe oficio y Recibo de Ingresos Varios Forma
63-A2 como soporte de los ingresos objeto de
registro contable.

Analista o Auxiliar
de Contabilidad

No se genera
documento.

Revisa Recibo de Ingresos Varios Forma 63-A2 y su
documentacién de  respaldo, registrando
contablemente los ingresos por medio del CUR
PRESUPUESTARIO (estatus: registro), afectando en
SICOIN las cuentas monetarias correspondientes.

Analista o Auxiliar
de Contabilidad

CUR PRESUPUESTARIO
DE INGRESOS en estado
de registrado.

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por: Revisado por:

| Direccién de Informatica y Estadistica

|

Aprobado por:
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Descripcion de la actividad

Responsables

Febrero
2024.

76 de 193

Documentos o

constancia que se

Solicita CUR en SICOIN, especificamente en el
mddulo de ingresos. Trasladando el expediente al
Jefe de la SCO para su revision y aprobacion.

Analista o Auxiliar
de Contabilidad

genera
No se genera
documento.

Revisa expediente de CUR presupuestario de
ingreso:

1. Si toda la informacion esta correcta

aprueba CUR en el modulo de ingresos de
SICOIN, imprimiendo el mismo para firmay
sello. Continta el procedimiento.

2. No esta correcta la informacion, tiene |

observaciones, devuelve expediente para
que efectué los cambios. Regresa a la
actividad 2.

Jefe de la SCO

CUR Presupuestario de
Ingresos/ Boleta de
rechazo.

Recibe CUR presupuestario, firmado y sellado,
trasladandolo a la ST para su archivo.

Analista o Auxiliar
de Contabilidad

Oficio de Traslado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por: Revisado por:

Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:
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Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DF-SC0-02-2.5

Elaboracién de CUR presupuestario de ingresos registrados en la Seccion de Tesoreria.

No. Actividad

Analista o Auxiliar de Contabilidad

Jefe de SCO

4y5

INICIO )

Recibe oficio y forma 63-A2 como
soporte de los ingresos objeto de registro
contable.

Revisa forma 63-A2 y su documentacion
de respaldo, registrando contablemente
los ingresos por medio del CUR
PRESUPUESTARIO  (estatus:  registro},
afectando en SICOIN las cuentas
monetarias correspondientes.

Solicita CUR en SICOIN, especificamente
en el modulo de ingresos. Trasladando el
expediente al Jefe de la SCO para su
revision y aprobacion.

Recibe CUR presupuestario, firmado y
sellado, trasladandolo a la ST para su
archivo.

¢La informacion esta

correcta?

NO

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera
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4.  Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DF-SC0O-02-2.5:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

| Integrado en el Manual de
Normas, Procesos y
Procedimientos del
Departamento Financieros
Febrero 2024
Codigo CONABED-MNPP-DAF-DF-
08-2024.

Descripcion de
elaboracion o
actualizacion

Primera elaboracion
del procedimiento:
“Elaboracion de CUR
presupuestario de
ingresos registrados
en la Seccion de
Tesoreria”.

Solicitado por

Direccion
Administrativa
Financiera /
Departamento
Financiero

Febrero
2024.

78 de 193

Aprobado
por

CONABED

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por: Revisado por:

| Direccion de Informatica y Estadistica

Aprobado por:
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O. PROD-DAF-DF-SC0O-02-2.6: Procedimiento para la recepcion y

registro de bienes en calidad de donacion.

1. Normas del procedimiento:

Elaborado por:

Conforme al Reglamento de la LED SENABED con autorizacion del
CONABED podra suscribir los convenios que sean necesarios para el
cumplimiento de sus fines y atribuciones.

Para recibir de parte de SENABED la donacion, debe de conformarse
una Junta de Recepcion del bien.

La primera instancia en conocer lo relacionado con la donacion a
recibir, debe ser Secretaria General.

Todo bien recibido en donacién debe cumplir con los tramites de
habilitacion, que incluye las gestiones en la Direccion de Crédito
Publico -DCP- del MINFIN.

El Acta de Recepcion de la Donacion debe estar debidamente
certificada por el 6rgano competente.

Se debera informar a la Direccion de Bienes del Estado mediante
Certificacion de Inventario y Forma 1-H denominada “Constancia de
Ingreso a Almacén y a Inventario”, conforme a lo establecido en la Ley
Orgéanica del Presupuesto y Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.

En caso de que la donacidon venga del extranjero, se debe gestionar

tramite de importacion.

Revisado por: Aprobado por:

i
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h.  Enlos casos que el donante no especifique el valor del producto o bien

donado, el mismo sera certificado por |la DAF, segun valor de mercado
o con base al valor declarado en pdliza de importacion.

i. En el caso que el donante consigne un valor simbdlico no acorde al
valor de mercado para los bienes que pertenezcan al grupo de gasto 3
“PROPIEDAD PLANTA, EQUIPO E INTANGIBLES”, la DAF debera
certificar el desembolso conforme al valor de mercado.

J- Conforme el Manual de Registro de Donaciones, cuando no exista un
convenio de donacidn escrito, se debera utilizar el Documento de
Recepcion de Donacion otorgado por el MINFIN, para solicitar la

creacion del cadigo de fuente especifica de donacion.

2. Indicador de medicion No. 3:

Indicador del procedimiento PROD-DAF-DF-SCO-02-2.6

Recepcion y registro de bienes en calidad de donacion.

No. Descripcion del indicador Método de medicion

1 Numero de bienes registrados / Numero de bienes % de cumplimiento.
recibidos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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3.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DF-5C0-02-2.6:

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

genera

Recibe propuesta de entidad donante, se crea

. ., . ., Secretario L, .
convenio de donacion, emite resolucion de F—— Resolucion, convenio
aceptacion de donacion.

Traslada fotocopia del convenio de donacidn ) .
. . P i . y Secretario Oficio de traslado de
copia certificada de resolucion de aceptacion de iy
General documentacion.

donacion a la DAF.

Recibe la documentacion de Secretario General,

remite copia certificada del acta a la DAF y traslada
el bien recibido al Encargado Inventarios.

L o ' g Director de la No se genera
inicia con la conformacion del expediente, remite
- DAF documento
propuesta de personal a integrar JR.
| Recibe expediente con propuestas y emite Secretario ;
i . Nombramientos.
nombramiento de la JR. General
Suscribe acta de recepcion del bien recibido,
indicando descripcion general de la donacion, s
IR Acta de recepcion.

Recibe la documentacion de JR, conforma
expediente, lo remite a DF para que realice las |
gestiones a través de la SCO que correspondan. :

Director de la
DAF

No se
documento

genera

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por:
|

Revisado por:

| Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:
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Documentos o
Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Recibe y solicita por medio de oficio a la Direccion
de Crédito Publico -DCP- del MINFIN, la creacion
del codigo de fuente especifica que identifique la
donacién y la habilitacién de los Modulos de
Registros de Donaciones en Especie en SIGES y
SICOIN, indicando los codigos de la Institucion,
adjuntando formato denominado “Cedula
Documental”, fotocopia certificada del
instrumento de formalizacion  suscrito vy
resolucion.

Recibe oficio en donde se notifica por parte del
DCP, el codigo de fuente especifico que sera
utilizado para el registro de la donacion y la Director de la
traslada al DF, para que gestione a través de la | DAF
SCO, la documentacion recibida por parte de la E
Direccién de Crédito Publico. i
Recibe la documentacion y solicita a la SP, eli
renglon de gasto, segin el Manual de |
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector |
Publico de Guatemala. ‘
Realiza la clasificacién del bien por el renglon de
gasto que corresponda, segun el Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector
Publico de Guatemala y lo traslada a la SCO.
Recibe documentacion y realiza el registro de
ingreso en el Modulo de Registro de Donaciones
en Especie del SIGES y posteriormente autoriza la
11 | gestidn (ver guia para el registro de donaciones en Jefe de la SCO Oficio.
SIGES de la Direccion de Bienes del Estado del
MINFIN) y traslada fotocopia del expediente al
Encargado de Inventarios.

Opera en el Mdédulo de Inventarios de SICOIN, el
12 | ingreso del bien recibido en donacion y traslada la
‘ documentacion de soporte al DF.

Jefe de la SCO Oficio.

Oficio.

Jefe de la SCO Oficio.

10 Jefe de la SP Oficio.

Encargado de

. Oficio.
Inventarios

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Documentos o
Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Aprueba en el Mddulo de Inventarios de SICOIN, el
13 | alta del bien recibido en donacion y devuelve al Jefe del DF Oficio.
Encargado de Inventarios.
Realiza el registro del bien donado dentro del Libro
de Registro de Inventario de Activos Fijos, emite
certificacion donde consta el registro, traslada al
14 | Encargado de Almacén fotocopia del expediente y
la certificacion con el bien ya codificado. También
remite fotocopia a la Seccién de Contabilidad para
su conocimiento.
Recibe, da ingreso al Almacén, genera Forma 1-Hy
la traslada a la SCO. Posteriormente cuando se da
salida de almacén al bien, se traslada fotocopia de
15 | la constancia al Encargado de Inventarios, para
que realice el cargo en la tarjeta de
responsabilidad y a la SCO para que notifique a la
Direccion de Bienes del Estado.
Informa a la Direccion de Bienes del Estado por
medio de oficio con visto bueno del Jefe DF y
Director de la DAF, adjuntando:

- Certificacion de Inventario.
16 - Fotocopia simple de la Forma 1-H. Jefe de la SCO Oficio.
- Fotocopia simple del CUR.
- Copia certificada de la resolucion de

aceptacion de donacion.

- Fotocopia de acta de recepcion de los bienes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de

. Certificacion.
Inventarios

Encargado de

, Oficio.
Almaceén

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DF-SCO-02-2.6
Recepcion y registro de bienes en calidad de donacién.

No. Actividad

Secretario General

JR

Director de la DAF

Jefe de la SCO

4,56y
7

Redbe propuesta de entidad donante,
se crea convenio de donacién, emite
resolucion de aceptacion de donacion
y nombra a la Junta Receptora -JR-.

Traslada fotocopia del convenio de
donacion y copia certificada de
resolucion de aceptacion de donacion

Recibe la  documentacidn  de
Secretario General, inice con la

ala DAF

w

conformacién del expediente, remite
propuesta de personal a integrar JR

Recibe expediente con propuestas y|
emite nombramiento de laJR

Suscribe acta de recepcion del bien
recibido, indicando descripcion|
general de la donadién, remite copia
certificada del acta a la DAF y traslada

el bien recibido al Encargado
Inventarios

Recibe la documentacion de IR,
conforma expediente, lo remite a DF
para que realice las gestiones a través

Recibe y solicta por medio de oficio 3 b Direccién de
Cridito Piblico -0CP- del MINFIN, s creacion del cédigo
de fusnte especifica que identfique fa donacion y laj
habiftacion de ks Modulos de Registros de Donaciones
en Especie en SIGES y SICOIN, indicando ics codiges de la

de |a SCO que correspondan

\-/_\

én, aduntando formato denominada “Cedula
Documental”, fotocopia certificada del instrumento de)

formalzacion suscrito y msohion

I
|Recibe ofico en donde se
del DCP, el codigo de fuen

ica por parte
especifico quel
sera utilizado para el registro de la donacién y
la traslada al DF, para que gestione a través|
de la SCO, la documentacién recbida por
parte de la Direccidn de Crédito

Recibe la documentacion y solicitaa la
SP, el renglon de gasto, segun el
Manual de Clasificaciones|

Presupuestarias para el Sector Piblico
de Guatemala

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

| Direccién de Informatica y Estadistica
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Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DF-SC0-02-2.6
Recepcion y registro de bienes en calidad de donacion.

I
No. Actividad |

Jefe del DF !

Jefe de la SP Jefe de la SCO Encargado de Inventarios Encargado de Almacén
— |
A
\\(/
| 1
1 N
Realiza la dasificacion del bien |
r::;jzan ad; it ‘uue pres p’:d: |Opera en el Madulo de Inventarios de Aprueba en el Médulo de Inventarios
" el Mi e "aslh:?:one; SICOIN, el ingreso del bien recibido en de SICOIN, el alta del bien recibido en)
Men 3t ) U flan; o !
| 10,13, | '::is..sp ES".E"!S‘E';; :ed""'u'r:c | Jdonacion y trasiada b documentacion
12y13 e T i de soporte al DF
Liﬁ\’_l %de Guatemalay lo traslada a la SCO @ soporte |
| /—‘\ //’ - H“‘\J
| :
|
14y15 | i
el

s del Estado por
buene del Jefe DF
Certficacidn de

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:
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5. Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DF-SC0-02-2.6:

Registro de creacién y cambios en el procedimiento.

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el manual de
normas, procesos y

Descripcion de
elaboracion o
actualizacion

Solicitado por

Febrero
2024.

86 de 193

Aprobado
por

procedimientos para el Registro Elaboracion del Direccion
de Bienes Recibidos en Calidad de procedimiento: Administrativa
01 Donacion. “Recepcidn y registro Financiera / SENABED
de bienes en calidad | Departamento
Resolucion de Secretaria General de donacion”. Financiero
No. SENABED/SG-96-2022 de
fecha 05 de octubre de 2022.
Integrado en el Manual de
Normas, Procesos y Elaboracién del Direccion
Procedimientos del procedimiento: Administrativa
02 Departamento Financieros “Recepcion y registro Financiera / CONABED
Febrero 2024 de bienes en calidad | Departamento
Cédigo CONABED-MNPP-DAF-DF- de donacién”. Financiero
08-2024.

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:
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P. PROD-DAF-DF-SCO-02-2.7: Procedimiento para el registro de bienes

al inventario.

1. Normas del procedimiento:

Elaborado por:

Todo bien activo fijo adquirido debe ser ingresado al SICOIN y en el
Libro de Registro de Inventario de Activos Fijos.

Cada bien debe tener un costo amparado con la factura y solicitud de
compra de la dependencia que lo adquiere, asi como el numero de
liquidacién o numero de fondo rotativo (para activos fungibles).

Cada bien activo fijo debe estar registrado con numero de partida
presupuestaria detallado en la orden de compra vy todas las
especificaciones.

Todo bien debe registrarse en Almacén.

Para el registro de los bienes fungibles se generara un reporte en
formato Excel, en el cual se realizara la clasificacion de los bienes que
seran objeto de registro, para posteriormente registrar en el Libro de
Registro de Inventario de bienes fungibles todas las caracteristicas del

bien y datos del proveedor. Esto debe efectuarse de manera mensual.

Revisado por: Aprobado por:
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2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DF-SC0O-02-2.7:

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se

genera
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe de Almacén fotocopia del expediente de
bienes activos fijos conformado por: solicitud de Encargado de Expediente
compra, factura, numero de liquidacion o numero Inventarios P '
de fondo rotativo para realizar el registro.
Revisa que los datos fisicos del bien coincidan con Encargado de No se genera
lo descrito en la factura. Inventarios documento.
Ingresa al modulo de inventario SICOIN y registra
. . . . ! .. 8 Encargado de No se genera
todas las caracteristicas del bien activo fijo que .
X1 . Inventarios documento.
solicita el sistema.
Traslada el expediente al lefe del DF, para que Encargado de No se genera
apruebe el alta del bien activo fijo. Inventarios documento.
Verifica que los datos de la factura coincidan con
el registro en el sistema SICOIN.
1. Si los datos estan correctamente
ingresados, aprueba el ALTA en el sistema
SICOIN, dentro del modulo de Inventarios
para el registro dentro del sistema, vy No se genera
) Jefe del DF
traslada el expediente nuevamente al documento
Encargado de Inventarios.
2. No concuerdan los datos, informa el
Encargado de Inventarios para que realice la
correccion, devolviendo el expediente.
Regresa a la actividad 3.
Registra en el Libro de Registro de Inventario de
3 o o i . Encargado de No se genera
Activos Fijos todas las caracteristicas del bien y :
Inventarios documento.
datos del proveedor.
Elabora certificacion de inventarios del reporte de
constancia de bienes extraido del sistema SICOIN
. . i , Encargado de —
y del Libro de Registro de Inventario de Activos Inventarios Certificacion.
Fijos, aplica el sello de constancia de Inventarios y
la firma.

Direccién Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

| Direccién de Informética y Estadistica

Aprobado por:
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Documentos o
Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Genera etiqueta que contiene el numero de
8 | inventario, descripcion del bien, color y renglon, la
estampa en el bien activo fijo registrado.

Entrega al Almacén la certificacion y el reporte de
9 | constancia de bienes extraido del sistema SICOIN,
asimismo el bien fisico debidamente codificado.
Adjunta fotocopia de la certificacion y del reporte
10 | de constancia de bienes extraido del sistema
SICOIN, al expediente y lo archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de

i Etiqueta.
Inventarios

i
Encargado de

. Oficio de entrega.
Inventarios

Encargado de

; Expediente.
Inventarios

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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3.  Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DF-SCO-02-2.7
Registro de bienes al inventario.

No. Actividad

Encargado de Inventarios

lefe del DF

L ]

=]

INICIO

Recibe del Area de Almacén y Suministros
fotocopia del expedients de bienes
activos fijos conformado por: solicitud de

compra, factura, numero de liquidacién o
nimero de fondo rotativo para realizar el
registro

el

Revisa que los datos fisicos del bien
coincidan con lo descrito en la factura

J

tngresa al modulo de inventario
SICOIN ¥ registra todas las

caracteristicas del bien activo fijo que
solicita el sistema.

I

Traslada el expediente al lefe del DF,

para que apruebe el ahlta del bien

¢los datos estan
orrectamente ingresadol

I

Registra en el Libro de Registro de
Inventarioc de Activos Fijos todas las
caracteristicas del bien y datos del
proveedor

Elabora certificacion de inventarios
del reporte de constancia de bienes
extraido del sistema SICOIN y del Libro
de Registro de Inventario de Activos
Fijos, aplica el sello de constancia del
Area de Inventarios v la firma.

Genera etiqueta que contiene el
numero de inventario, descripcion del
bien, color y renglén, la estampa en el
bien activo fijo registrado.

e e

Entrega al Area de Alm
Suministros, la certificacién y el
reporte de constancia de bienes
extraido del sistema SICOIN, asimismo
el bien fisico debidamente codificado.

i) S

cén v

Adjunta fotocopia de la certifica
del reporte de constancia de
sistema  SICOIN, al
expediente y lo archiva

extraido del

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera

Revisado por:

Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:
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4.  Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DF-SCO-02-2.7:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de
elaboracion o Solicitado por
actualizacion

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el manual de

normas y procedimientos de la Elibioraciii dal Direccidn
Seccién de Contabilidad. i Administrativa
procedimiento:

01 P i Financiera / SENABED
- , Registro de bienes al
Resolucion de Secretaria General - Departamento
No. SENABED/SG 087-2016 de ' Financiero
fecha 05 de septiembre 2016.
Integrado en el Manual de
Normas, Procesos y 3 Direccion
o Elaboracion del . .
Procedimientos del —— Administrativa
02 Departamento Financieros ”Repistro de bienés " Financiera / CONABED
Febrero 2024 ginventario" Departamento
Codigo CONABED-MNPP-DAF-DF- ' Financiero
08-2024.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera | Direccién de Informatica y Estadistica CONABED




Consejo Nacional de Administracion de Bienes en

_ Nacionalde _
Administracién de Bienes
en Extincion de Dominio

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del

: Febrero
Extincién de Dominio -CONABED-. i 2024.

Departamento Financiero

Q. PROD-DAF-DF-SC0-02-2.8: Procedimiento de baja de activos fijos de

consistencia no ferrosa para su destruccion o incineracion.

1. Normas del procedimiento:

Elaborado por:

Este procedimiento es aplicable para dar de baja bienes activos no
ferrosos que se encuentren en mal estado para su destruccion o
incineracion.

Se considera un bien activo de consistencia no ferrosa, cuando su
composicion este conformada por un 25% o menos de material
metélico o ferroso.

El Encargado de Inventario debe solicitar un dictamen a la DIE, en los
casos que los bienes sean informaticos y a la Seccion de Servicios
Generales -SSG- cuando los bienes no sean informaticos.

Para los casos en que no sea posible la reparacion o utilizacion de los
bienes que tengan consistencia destructible, el Encargado de
Inventarios, es el responsable de suscribir acta administrativa de baja,
describiéndolos, indicando su valor registrado en el libro de inventario
autorizado por la CGC, adjuntando certificacion de inventario y
autorizacion de la Secretaria General para que continue su tramite.

Es responsabilidad del Encargado de Inventarios, iniciar con el
procedimiento de baja de bienes para su destruccion o incineracion.
El Encargado de Inventario y el Jefe del DAF podrdn consultar el
MANUAL DE INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS EN EL SICOIN WEB

emitido por la Direccién de Contabilidad del Estado.

Revisado por: Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera Direccidn de Informatica y Estadistica CONABED
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2. Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DF-5C0-02-2.8:

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

genera

Solicita dictamenes técnicos de los bienes que seran

Encargado de

§ j , Oficio.
objeto de baja. Inventario
Emite dictamen segun el tipo de activo fijo que se | DirectordelaDIE/ | _.

" Dictamen.
trate y lo traslada al Encargado de Inventario. Jefe de la SSG
Recibe dictamen, suscribe acta describiendo los
bienes activos fijos no ferrosos en mal estado para su Encargado de Acts

destruccion o incineracidn, segun sus registros en
SICOIN y otros registros.

Inventario

Conforma el expediente, el cual debe contener:
- Fotocopia certificada del acta de bienes para
dar de baja.
- Dictamenes técnicos de los bienes objeto de
baja.
- Certificacion de ingreso a inventario de los
bienes objetos de baja.

Traslada fotocopia del expediente a la Unidad de
Auditoria Interna -UDAI- para la emision de dictamen.

Encargado de
Inventario

Expediente y
oficio.

Recibe, analiza y emite dictamen correspondiente,
para luego trasladarlo al Encargado de Inventario.

Jefe de la UDAI

Dictamen.

Recibe dictamen y lo adjunta al expediente, con visto
bueno del Director de la DAF, eleva el expediente
original a Secretaria General para solicitar
autorizacion.

Encargado de
Inventario/Director
de la DAF

Oficio interno.

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por: Revisado por:

| Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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Responsables
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Documentos o

constancia que se

Recibe, analiza y:

1. Si esta de acuerdo procede a emitir la
resolucion donde autoriza la continuidad del
tramite de baja, y traslada fotocopia
certificada de la resolucion al Encargado de
Inventarios, asi como el expediente original.

2. Noesta de acuerdo, devuelve el expediente al
Director de la DAF para realizar los cambios
correspondientes. Regresa a la actividad 4.

Secretario General

genera

Resolucion.

Recibe el expediente original con fotocopia
certificada de la resolucion de aprobacidn de baja,
revisa el expediente y lo envia de forma electronica a
través del SIGERBIM a la Direccion de Bienes del
Estado del MINFIN.

El expediente debe de estar conformado por:

- Fotocopia certificada del acta de bienes para
dar de baja.

- Dictamenes técnicos de los bienes objeto de
baja.

- Certificacién de ingreso a inventario de los
bienes objetos de baja.

- Dictamen de la UDAL.

- Fotocopia certificada de la resolucion donde
se autoriza la continuidad del tramite de baja.

Encargado de
Inventario

Expediente.

Recibe la notificacion sobre la programacion de la
verificacion de los bienes objeto de baja y delega a
una persona de la UDAI para comparecer en la
verificacién de los bienes.

Jefe de la UDAI

Nombramiento.

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:
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Documentos o

constancia que se

genera

El dia y hora sefialada el Delegado de la Direccion de
Bienes del Estado y el Auditor Gubernamental
designado por la CGC ordenan la destruccion o
incineracion de los bienes, el Encargado de
. _— . . . Encargado de
10 | Inventarios suscribird acta administrativa dejando . Acta.
) Inventario
constancia de lo actuado.
Entrega fotocopia certificada del acta suscrita a las
partes involucradas.
f Adjunta fotocopia certificada del acta donde conste
e o . ., Encargado de
la verificacion y la destruccion o incineracion de los ¢ ,
11 | . . . Inventarios / Expediente.
bienes al expediente de baja y con visto bueno de la ’
é ) Director de la DAF
DAF, eleva el mismo a Secretaria General.
Recibe expediente, lo revisa y emite resolucion de los
12 | bienes detallados dentro del mismo y traslada la | Secretario General | Resolucion.
resolucion al Director de la DAF,
Recibe la resolucion de baja definitiva e instruye al
Encargado de Inventarios para realizar la verificacion . o
13 & . . P . . . Director de la DAF | Oficio.
contable y baja de los sistemas financieros
informaticos, asi como en otros registros.
Procede a registrar la baja en inventario fisico dentro Ericareads da RO -
14 | de SICOIN, traslada el expediente y solicita al Jefe del Inveitario documentog
DF la aprobacion de baja dentro del SICON. '
Revisa el expediente, aprueba la baja inventario fisico
: No se genera
15 | en el SICOIN y devuelve el expediente al Encargado Jefe del DF
. documento.
de Inventarios.
.‘ Recibe el expediente y procede a realizar la baja de
‘ ; . i : Encargado de No se enera
16 | los bienes dentro del Libro de Activos Fijos autorizado - : g
Inventario documento.
por la CGC.
. Encargado de Expediente
17 | Archiva expediente generado. - . i
Inventario generado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera | Direccién de Informatica y Estadistica
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Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DF-5C0-02-2.8

Baja de activos fijos de consistencia no ferrosa para su destruccidn o incineracién. |

No. Actividad

Encargado de Inventario

Director de la DIE / Jefe de la 556

T

Jefe de la UDAI

Encargado de Inventario/Director de la|

DAF Secretario General

( o )
\ /

|
|Snﬁcsra dictdmenas técnicos de los
|bienes que serén objeto de baja.

Emite dictamen segin el tipo de
activo fijo que se trate y lo traslada al

S

Encargado de inventario.

P

|

!Reaoe dictamen, suscribe acta
describiendo los bienes activos fijos
no ferrosos en mal estado para su
destruccion o incineracion, segln sus
registros en SICOIN y otros registros.

S

| |

]

Conforma o expediente, el oual debel
r: Fotocopia certificada del acta de
bienes para dar de baj tamenes tEcnios |
de los bienes objeto de baja y Certificacion de
ingreso a inventario de los bienes objetos de|

fza y emite dict
para
Encargado

| |eorrespo t
| Jtrasladario  al

baja. Trasiada fotocopia del expediente a la|
UDAI para solicitar la emision de dictamen.

\\’!

)
Inventario

amen
luego
de

Redbe dictamen y lo adjunta a4| /L\

expedie: con visto bueno del| // \

Director de la DAF, eleva el ”
d 5 Saarik tEsta de acuerdo procede
expediente original a Secretariaf—1— f
e ¥ c a emitir la resolucién?

General para solicitar autorizaddn. ‘

/

~

I / - \/_/
M [ |
I ‘

Recibe & expedients original con fotocopia
certificada de la resolucidn de aprobacion de
baja, revisa el expediente y realiza la gestin
!ae envio del mismo de forma dectronica a
|través del SIGERBIM 2 I Direccion de Bienes)
del Estado del MINFIN

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

i Direccion de Informatica y Estadistica

Aprobado por:
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Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DF-SC0-02-2.8
Baja de activos fijos de consistencia no ferrosa para su destruccion o incineracién.
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No. Actividad | Jefe de s UDAI

‘ Encargado de Inventario

Encargado de Inventarias | Director de la DAF |

Secretario General

Director de la DAF

Jefe del OF

,

3

Redbe & notificaciin sobre b
programadion de & vedficacion de los|

81,1112 o o oy
13 lees objeto de baja y delega & uma)
| B

[persona de s

Kz.ern acian de J

Uy1s

bienes al expediente de bajp

Bl
donde conste la verificaddn y b
destruccién © incineracin de los|

[visto bueno de la

.tﬂmﬁ General w ‘

F, eleva ¢l mismo|

Adjunta fotocopia certificada del acta) ‘

|
Recbe expediente, lo revisa y Emr{ei

fresalucidn de los bienes detaliados)
entro del memo y
Iresalucidn al Director de la DAF

e

~—

~ |

trasada B |

Iﬁ»ube 1 resokicion de baja definitiva
‘ e istruye al Encargado de Inventarios
{para realizar la verificacion contable 1

bap de bs sistemas financer
|informticos, asi como en
legs.rr‘s

\,(

R

Procede 3 registar la baja en"‘ ‘
inventario fisko dentro de SIOIN| |

‘mmsa el expediente, aprueba la bajal
Jiventania en e SICOIN
diente 3l Encargado|

ibasladiel expediente y soficita & Jebet
|del DF la aprobacion de bajg dentro |
del SICON | ‘

L |

Recbe el expediente y procede af |
frealizar la baja de los benes den
‘m Libro de Activos Fijps autos
ipot la C6C

|
|

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera

Revisado por:
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4.  Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DF-SCO-02-2.8:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el manual de
normas y procedimientos para el

Descripcion de
elaboracion o
actualizacion

Solicitado por

Febrero
2024.

98 de 193

Aprobado
por

Manejo de Inventario de Bienes ., Direccion
. . Elaboracion del . .
Muebles No Fungibles y Fungibles rocedimiento: Administrativa
01 de la SENABED. P ento: Financiera/ | SENABED
Baja de activos en
mal estado” Departamento
Resolucion de Secretaria General ' Financiero
No. SENABED/SG 049-2017 de
| fecha 26 de junio 2017. 7
Integrado en el Manual de Elaboracion del
Normas, Procesos y procedimiento: Direccion
Procedimientos del “Baja de activos fijos | Administrativa
02 Departamento Financieros de consistencia no Financiera / CONABED
Febrero 2024 ferrosa para su Departamento
Cédigo CONABED-MNPP-DAF-DF- destruccién o Financiero

08-2024.

incineracion”.

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera

Revisado por:

Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:
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Departamento Financiero

R. PROD-DAF-DF-SC0O-02-2.9: Procedimiento de baja de activos fijos de

consistencia ferrosa.

1. Normas del procedimiento:

Elaborado por:

Este procedimiento es aplicable para dar de baja bienes activos de
consistencia ferrosa que se encuentren en mal estado para suventa o
permuta.

Se considera un bien activo de consistencia ferrosa, cuando su
composicion este conformada por un 75% o mas de material metalico
o ferroso.

El Encargado de Inventario debe solicitar dictamen a la DIE, en caso de
bienes informaticos y a la SSG, de los otros bienes no informaticos.
Para los casos en que no sea posible la reparacion o utilizacion de los
bienes que tengan componentes de metal, el Encargado de Inventario,
es el responsable de suscribir acta administrativa de baja,
describiéndolos, indicando su valor registrado en el libro de inventario
autorizado por la CGC, adjuntando certificacion de inventario y
autorizacién de la Secretaria General para que continte su tramite.

Es responsabilidad del Encargado de Inventarios, con visto bueno del
Director de la DAF, solicitar a la Direccion de Bienes del Estado del
MINFIN, iniciar el procedimiento de baja de bienes para su venta o

permuta.

Revisado por: Aprobado por:
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f. El Encargado de Inventario y el Jefe de la DAF podran apoyarse en el

MANUAL DE INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS EN EL SICOIN WEB

emitidas por la Direccion de Contabilidad del Estado.

2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DF-SCO-02-2.9:

Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Solicita dictdmenes técnicos de los bienes que seran Encargado de o
1 . ; . Oficio.
objeto de baja. Inventario
Emite dictamen segun el tipo de activo fijo que se trate | Director de la DIE/ .
2 ; Dictamen.
y lo traslada al Encargado de Inventario. . Jefe de la SSG
Recibe dictamen, suscribe acta describiendo los bienes
. " Encargado de
3 | activos fijos ferrosos en mal estado para su venta o ) Acta.
: ; : Inventario
permuta, segun sus registros en SICOIN u otros registros.
Conforma el expediente que contiene:
- Fotocopia certificada del acta de bienes para dar
de baja. '
- Dictdmenes técnicos de los bienes objeto de |
| 4 baja. Encargado de Expediente y
- Certificacion de ingreso a inventario de los Inventario oficio interno.
bienes objetos de baja.
Traslada fotocopia del expediente a la UDAI para
solicitar la emision de dictamen.
i i i ictame i , para .
5 Recibe, analiza y emite dic n correspo.nd|ente pa Jefe de la UDAI —
luego trasladarlo al Encargado de Inventario.
Recibe dictamen lo adjunta al expediente, y con visto Encargado de
6 | bueno del Director de la DAF, eleva el expediente | Inventario/Director | Oficio.
original a Secretaria General para solicitar autorizacion. de la DAF

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Descripcion de la actividad

Documentos o

Responsables constancia que se

Recibe, analiza y:

1. Siesta de acuerdo procede a emitir |a resolucion
donde autoriza la continuidad del tramite de
baja, y traslada fotocopia certificada de la
resolucion al Encargado de Inventarios, asi como
el expediente original.

2. No estd de acuerdo, devuelve el expediente al
Director de la DAF para realizar los cambios |
correspondientes. Regresa a la actividad 4.

genera

Secretario General | Resolucion.

Recibe el expediente original con fotocopia certificada
de la resolucidn de aprobacion de baja, revisa y lo remite
de forma fisica mediante oficio con visto bueno del
Director de la DAF, al Director de la Direccion de Bienes
del Estado, del MINFIN. El expediente debe de estar
conformado por:

- Fotocopia certificada del acta de bienes para dar

Encargado de

de baja. iuentario Oficio.
- Dictamenes técnicos de los bienes objeto de |
baja. |
- Certificacion de ingreso a inventario de los
bienes objetos de baja.
- Dictamen de la UDAL.
- Fotocopia certificada de la resolucion donde se
autoriza la continuidad del tramite de baja.
Recibe la notificacion sobre la programacion de la |
verificacion de los bienes objeto de baja, delega a una Jefe de la UDAI e —

persona de la UDAI para comparecer en la verificacion
de los bienes.

Direccién Administrativa Financiera

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

| Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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Documentos o

constancia que se

10

En el dia y hora el Delegado de la Direccion de Bienes del
Estado y el Auditor Gubernamental designado por la
CGC, ordenan la continuidad del tramite, el Encargado
de Inventarios suscribird acta administrativa donde se
establecera la naturaleza ferrosa de los bienes
inservibles o inutilizables.

Entrega fotocopia certificada del acta suscrita a las |

partes involucradas.

Encargado de
Inventario

genera

Acta.

11

Adjunta fotocopia certificada del acta donde conste la
verificacion y se ordene la continuidad del tramite al
expediente de baja y con visto bueno del Director de la
DAF lo eleva a Secretaria General.

Encargado de
Inventarios /
Director de la DAF

Oficio.

12

Recibe fotocopia del expediente, lo revisa e instruye al
Director de la DAF, para que solicite a la Secretaria
General de la CGC, la emisidn de la resolucion donde se
autorice la baja de los bienes en los registros y sistemas
financieros informaticos.

Secretario General

Oficio.

13

Solicita a la Secretaria General de la CGC, la emision de

la resolucion donde se autorice la baja de los bienes en |

los registros y sistemas financieros informaticos.

Director de la DAF

Oficio.

14

Recibe la resolucion de autorizacidon de baja emitida por
la CGC, la traslada e instruye al Encargado de Inventarios
para realizar la verificacion contable y baja de los
sistemas financieros informdaticos, asi como en otros
registros.

Director de la DAF

Oficio.

15

Recibe y procede a realizar la operacion de solicitar baja
en inventario fisico dentro de SICOIN, traslada el

expediente y solicita al Jefe del DF la aprobacion de baja |

dentro de SICON.

Encargado de
Inventario

Registro de baja
en inventario
fisico en SICOIN.

16

Revisa el expediente, prueba la baja en Inventario fisico
en SICOIN y devuelve el expediente al Encargado de
Inventarios.

Jefe del DF

Aprobacion de la
baja en inventario
fisico en SICOIN.

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por: Revisado por:

Direccién de Informética y Estadistica

Aprobado por:
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Documentos o
Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera
Baja de los bienes
dentro del Libro
CGC. J de Activos Fijos.

Recibe el expediente y procede a realizar la baja de los

. . ’ .. . Encargado d
17 | bienes dentro del Libro de Activos Fijos autorizado por la g ¢

Inventario

Remite con visto bueno del Director de la DAF a las
Direcciones de Contabilidad del Estado y Bienes del
Estado, ambas del MINFIN, un informe de lo actuado,

asimismo solicita la recepcion de los bienes en el predio
Encargado de
del Estado.

18 Inventarios / Oficio.
Director de la DAF

La Direccion de Bienes del Estado, coordinara la logistica
de recepcion y traslado del material ferroso al predio
designado del Estado, mismo que no excedera de 30 dias
habiles.

Encargado de

. Expediente.
Inventario

19 | Archiva expediente generado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direcciéon Administrativa Financiera Direccién de Informadtica y Estadistica CONABED
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Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DF-SCO-02-2.9

Baja de bienes activos fijos de consistenda ferrosa para |a venta o permuta

No. Actividad

Encargado de Inventario

Director de la DIE / Jefe de la SSG

Jefe de la UDAI

Encargado de Inventario/Director de la
DAF

i
Secretario General ‘

( \
\- INICIO

Solicita dictdmenes témicos de los|
bienes que serdn objeto de baja

: i

tEmme dictamen segun el tipo de
activo fijo que se trate y lo traslada all
t—AEncargado de Inventario

S ~

ferrosos en mal estado para su venta
0 permuta, segun sus registros en|
SICOIN u otros registros

\.“/ S

s
Conforma o expediente gque contiene:
Fotocopla certificada del acta de bienes para
dar de baja, dictimenes técnicos de los bienes,
objeto de baja y certificacion de ingreso 3
inventario de los bienes objetos de baj.

Recbe, analiza y emite dictamen

para luego)

Trasiada fotocopia del expediente a la UDAJ
para solicitar la emisidn de dictamen

ncargado de Inventario expedie
General para solicitar autorizadon
/-7_7_ﬁ //—‘

Redbe dictamen lo adjunta al
| |expediente, y con visto bueno del
la DAF, eleva el

Director de
Secretaria

original 3

._.fA,A

Recibe o expediente orgmal con fotocoplal
certificada de la resolucén de aprobacion de
y o remite de forma fisica

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:
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Flujograma del pracedimiento PROD-DAF-DF-SC0-02-29
Baja de bienes activos fijos de consistencia ferrosa para la venta o permuta

No. Actividad Jefe de la UDAI | Encargado de Inventario Encargado de Inventarios | Director de la DAF Secretario General Director de la DAF Jefe delDF

| !
|

[ = 1 Adjunta fotocopa certifcada del act
[Recbe & motfcaciin sobre )

Solicita & la Secretaria General de b

T ] P : 2 donde conste la verifcacdn y =
s [programacion de & verificacion de los| | [desierado por i CGC crdenam b con o | G, la emision de la resolucion
9,10,1L 12 I Wy e, o Encargada de iavestarios b oty jordene la confinuidad dei trdmie af | and utorice b baja de o
3 bienes objeto de baja, deleza a una bt donth ¢ eibbonst & oo expedients de bajay con visto buenol c: e se T_ orice aja de los
CoOmparecer ngery » <t o T 8 n los reghtros y sistemas
ipersona de la UDAI para compares ‘ de loa bianes inservbies n del Drecior de la DAF o eleva 2 [rp— fhienes e gistros y sistema:
len a verficaciin de los bienes | s coutads il | |financieros informiticos

ERE| B

| [Reabe v procede & reaizar )
joperacion de solictar baR  en)
inventario fisico dentro de SKCOIN,
traslada el expediente y solicita al Je
idel DF la aprobacidn de baja dent:
ide SICON

‘ {Revisa el expediente, prueba o hm\

len iweotario fisico en SKCON y
| - | ftevueie o expesiente o Encarga]
‘ | ‘ |de Inventarios.

~ B

| Ihemte con e s et Dican e 8 005 3 )
|Prsimes de Cocatibnd e Ead ¢ Bens
st ambm el MY, s iforme ¢ o ahado,

Redbe el expedente y procede a

realizar la baja de bos bienes dentro) | sacka b e pridn de los beses e of prcin

B | el Lbro de Adivos Fips autoraf] | 665 ta et deems i cosboc
vz} _ K gt e cepone s e s e o
—J por la (6L | [ e gt 8 Gt om0 s 2ef

oo i

Y \ |
‘ |

(—.—‘ ‘ 1
s s chiva expediente generdo | | |
|

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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4. Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DF-SC0-02-2.9:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de
elaboracion o
actualizacion

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el manual de
normas y procedimientos para el

Solicitado por

Febrero
2024.

106 de 193

08-2024. permuta”.

Manejo de Inventario de Bienes . 2 Direccion
. X Elaboracion del . .
Muebles No Fungibles y Fungibles cocadinsigriea: Administrativa
01 de la SENABED. . p- — Financiera / SENABED
Baja de activos en
mal estado” Departamento
Resolucién de Secretaria General ' Financiero
No. SENABED/SG 049-2017 de
fecha 26 de junio 2017. i
Integrado en el Manual de Elaboracion del
Normas, Procesos y procedimiento: Direccion
Procedimientos del “Baja de bienes Administrativa
02 Departamento Financieros activos fijos de Financiera / CONABED
Febrero 2024 consistencia ferrosa Departamento
Codigo CONABED-MNPP-DAF-DF- paralaventao Financiero

Elaborado por:

Revisado por:

Direccién Administrativa Financiera | Direccion de Informatica y Estadistica

Aprobado por:
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Departamento Financiero

S. PROD-DAF-DF-SC0-02-2.10: Procedimiento de baja de activos fijos

por pérdida o robo.

1. Normas del procedimiento:

Elaborado por:

Este procedimiento es aplicable para dar de baja Unicamente bienes
activos que fueron objeto de robo o pérdida.

El empleado responsable es el encargado de presentar denuncia ante
las autoridades correspondientes.

Es responsabilidad del Jefe Inmediato suscribir el acta donde hace
constar los hechos y el detalle de los bienes.

El Encargado de Inventario y el Jefe del DF podran apoyarse en el
MANUAL DE INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS EN EL SICOIN WEB
emitido por la Direccién de Contabilidad del Estado.

Si el empleado o funcionario responsable optare por reponer el bien
deberd entregar uno igual o con mejores caracteristicas lo cual debe
hacer constar en el acta respectiva (si fuese equipo de computo debe
contar con dictamen técnico por parte de la DIE), de acuerdo a lo
regulado en el Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la

Administracion Publica.

Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera Direccion de Informatica y Estadistica CONABED
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2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DF-5C0-02-2.10:

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se

genera
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Presenta denuncia cuando ocurra el hecho ante las Empleado )
, 2 Denuncia.
entidades correspondientes. Responsable
Elabora informe circunstanciado de los hechos, el
mismo dia o al siguiente de presentar la denuncia,
informando de la pérdida a su jefe inmediato, Empleado o
adjuntando la denuncia correspondiente vy Responsable ’
solicitando la suscripcion del acta administrativa
respectiva.
Suscribe acta administrativa, haciendo constar los
acontecimientos, también se debe consignar
subtotales y total de la sumatoria del bien, datos que
deben de coincidir con la certificacion del asiento | Jefe Inmediato | Acta.
contable de inventario, en la misma deberan
participar el Empleado Responsable y el Jefe
Inmediato.
Solicita al Encargado de Inventarios certificacion de
asiento contable en donde detalle las caracteristicas Empleado Oficio
y valor del bien, asi como fotocopia certificada de la Responsable '
Tarjeta de Responsabilidad. - )
Realiza la certificacion de asiento contable en donde I
2 : Encargado de | Certificacion de
detalle las caracteristicas y valor del bien y la traslada : .
] Inventarios Inventarios.
a la persona requirente.
Solicita a la DAJ y a la UDAI opinién, dictamen o
) ! Empleado i
informe a efecto de pronunciarse acerca de la Oficio.
. Responsable
responsabilidad del empleado en el hecho.
Analizan el caso respectivo y emiten opinion, Director de la .
. . ; Opinion, Informe o
dictamen o informe, segtin corresponda y lo trasladan | DAJ/ Jefe de la g
a la persona solicitante. UDAI )

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

| Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera
Conforma el expediente que contiene:
- Fotocopia certificada del acta suscrita.
- Certificacion de Inventarios.
- Denuncia.
- Fotocopia Certificada de la Tarjeta de
8 Res?p.cinsabii.idad. - Empleado A —-
- Opinion o dictamen juridico. Responsable
- Informe de Auditoria Interna.
- Certificacion del estado en que se encuentran
las actuaciones
Y lo traslada a la SCO, para que continte con el
tramite correspondiente.
Recibe, verifica la documentacion de soporte que
respalda el bien o los bienes.
1. Si presente observaciones, devuelve el
expediente para que el empleado responsable
rectifique, vuelva a conf.olrrnar el expediente y Jefe de a SCO / B
9 lo traslade para revision. Regresa a la Oficio.
- Jefe del DF
actividad 8.
2. No presente observaciones elabora oficio con
visto bueno del Director DAF, para remitir el
expediente a la CGC, para que dictamine lo
procedente. . B
Recibe y verifica el expediente, emite resolucion con
10 | o sin responsabilidad por parte del empleado a cargo CGC Resolucion.
del bien y remite a la DAF.
Rec.lt?e resolucién por parte de la CGC y procedg 8| Dbirector de la N
11 | notificar lo resuelto al responsable del bien, DAE Oficio.
solicitandole el cumplimiento de la misma.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera | Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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Documentos o
Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Recibe resolucion y actua:
e Sise determina que es el responsable podra
optar por reponer el bien o efectuar el pago.
e Si se determina que no es el responsable,
solicita por escrito al Jefe del DF, para que, con
base en la resolucion de la CGC, ordene al
Encargado de Inventarios que registre la baja
12 del bien perdido, robado o extraviado en el
libro de inventario autorizado por la CGC.
En todos los casos citados, debera suscribirse acta
administrativa para hacer constar la modalidad
adoptada, la aceptacion del bien, si asi corresponde y
en donde deberan participar el Jefe de la UDAI, el
Director de la DAF, el Jefe de la DF y el Encargado de
Inventarios.
Recibe, revisa el expediente y procede a registrar las
13 | bajas en el libro de inventario autorizado por la CGC
y SICOIN.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Empleado

Acta.
Responsable

Encargadode | No se genera
Inventarios documento

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera | Direccidn de Informatica y Estadistica CONABED
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3.  Flujograma del procedimiento:

[ Fiujograma de! procedimiento PROD-DAF-DF-5C0-02-2.10
Baja de bienes activos fijos por pérdida o robo.

| No. Actividad Empleado Responsable Jefe inmediato Encargado de inventarios Director de la DAJ/ Jefe de la UDAI Jefe de la SCO | Jefe del DF ‘ 06C | Director de ia DAF

| | |
[
|

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccion Administrativa Financiera | Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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4.  Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DF-SCO-02-2.10:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de
elaboracion o Solicitado por
actualizacion

Aprobado
por

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el manual de

normas y procedimientos para el Elaboracion del
Manejo de Inventario de Bienes procedimiento: Direccion
Muebles No Fungibles y Fungibles | “Baja de activos por | Administrativa
01 de la SENABED. pérdida, faltante, Financiera / SENABED
robo o extravio de Departamento
Resolucién de Secretaria General bienes muebles no Financiero

No. SENABED/SG 049-2017 de fungibles y fungibles”.
fecha 26 de junio 2017.

Integrado en el Manual de

Normas, Procesos y Elaboracion del Direccién
Procedimientos del procedimiento: Administrativa
02 Departamento Financieros “Baja de bienes Financiera / CONABED
Febrero 2024 activos fijos por Departamento
Codigo CONABED-MNPP-DAF-DF- pérdida o robo”. Financiero
08-2024.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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T. PROD-DAF-DF-SC0-02-2.11: Procedimiento de baja de bienes

fungibles.

1. Normas del procedimiento:

a. Este procedimiento es aplicable para dar de baja unicamente a los

bienes fungibles.

b. Es responsabilidad del Encargado de Inventarios iniciar con el

procedimiento de baja de los bienes fungibles.

o El Encargado de Inventario debe solicitar dictamen a la SSG para la

verificacion de los bienes fungibles en mal estado.

d. Es responsabilidad del Encargado de Inventarios, realizar la baja de los

bienes fungibles en mal estado dentro del Libro de Bienes Fungibles de

SENABED.

2.  Descripcién de actividades del procedimiento PROD-DAF-DF-SCO-02-2.11:

Descripcion de la actividad Responsables

Documentos o
constancia que se

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

genera

E do d
Identifica los bienes fungibles objeto de baja. neargane.ue

No se genera

Inventarios documento.
Solicita apoyo al DA para que nombre a una |
persona de la SSG, para la revision y emision Encargado de oo
: i : : ! . Oficio.
de dictamen técnico de los bienes fungibles en | Inventarios
mal estado.

Recibe y nombra a una persona de la SSG, para |

: o Jefe del DA
la revision y emision de dictamen técnico.

Nombramiento.

Elaborado por: Revisado por:

Direccién Administrativa Financiera | Direccién de Informatica y Estadistica |

Aprobado por:
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Documentos o
Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Revisa con el encargado de inventarios los | .
) ) | Personal designado de .
4 | bienes fungibles en mal estado y emite la SSG Dictamen.
dictamen técnico de los mismos. [
Recibe dictamen técnico y procede a Ia|
destruccion de los bienes fungibles en mal
.. , Encargado de
5 | estado, con el acompafamiento de la UDAI. i Acta.
. ! Inventarios
Suscribe acta en donde se hace constar la
destruccion de los bienes. '
Conforma el expediente el cual estd
. . Encargado de .
6 | compuesto por el acta de baja y dictamen , Expediente.
. Inventarios
tecnico. J
. . . . . Baja en el libro de
Opera baja en el libro de inventarios de bienes Encargado de . J _
7 , i : inventarios de
fungibles. Inventarios ) .
bienes fungibles.
S — —
FIN DEL PROCEDIMIENTO
|

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera | Direccion de Informatica y Estadistica CONABED
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Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DF-5C0-02-2.11
Baja de bienes fungibles.

No. Actividad

Encargado de Inventarios

Jefe del DA

Personal designado de la S5G

|

Identifica los bienes fungibles objeto
de baja

Solicita apoyo al DA para que nombre
a una persona de la S5G, para la
revisibn y emision de dictamen

Recibe y nombra a una persona de la
SSG, para la revision y emisién de

técnico de los bienes fungibles en mal
estado

dictamen técnico

Revisa con el encargado de

inventarios los bienes fungibles en
mal estado y emite dictamen técnico)
de los mismos

[Recibe dictamen técnico y procede a
la destruccién de los bienes fungibles
en mal estado, con el
acompafiamiento de la UDAI. Suscribe
acta en donde se hace constar la
destruccidn de los bienes

l

Conforma el expediente el cual esta
compuesto por el acta de baja vy|
dictamen técnico

Opera baja en el libro de inventarios
de bienes fungibles

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera

Revisado por:

Direccion de Informatica y Estadistica

Aprobado por:
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4.  Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DFO-SCD-02-2.11:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el Manual de
Normas, Procesos y
Procedimientos del

02 Departamento Financieros

Febrero 2024
Codigo CONABED-MNPP-DAF-DF-
08-2024.

Descripcion de
elaboracion o
actualizacion

Primera elaboracion
del procedimiento:
“Baja de bienes
fungibles”.

Solicitado por

Direccion
Administrativa
Financiera /
Departamento
Financiero

Febrero
2024.
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Aprobado
por

CONABED

Elaborado por: Revisado por:
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U. PROD-DAF-DF-SC0-02-2.12: Procedimiento para la asignacion de

bienes a la tarjeta de responsabilidad.

1. Normas del procedimiento:

Elaborado por:

Para que se lleve a cabo este procedimiento la persona a la que se le
asigne los bienes a la tarjeta de responsabilidad debe ser empleado
activo de SENABED, registrado en la base de datos del DRH.

Cada servidor publico, segun su grado de responsabilidad y funciones
le serdn otorgados bienes para el desempefio de sus labores, por lo
que esta obligado a firmar la tarjeta de responsabilidad, siendo el
responsable del manejo y custodia del bien asignado.

Para efectuar la asignacion de bienes, es necesario que se haya
cumplido con las formalidades detalladas en el presente
procedimiento.

Para realizar la asignacion de bienes a un empleado de nuevo ingreso
o reciente ascenso siendo éste un Director, Jefe de Unidad, Secretario
General o Secretario General Adjunto, serda el Jefe del DRH el
responsable de efectuar el requerimiento a Inventarios de manera
escrita, para que le sean asignados los bienes correspondientes.

Para llevar a cabo la asignacidon de bienes a un empleado de nuevo
ingreso o reciente ascenso no contemplado en la literal anterior, el
Jefe Inmediato sera el responsable de hacer el requerimiento a
Inventarios de forma escrita, para que le sean asignados los bienes

correspondientes.

Revisado por: Aprobado por:
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Elaborado por:

El enlace con la Comision de Auditoria de la CGC, es el responsable de

realizar el requerimiento para la asignacion de bienes a los auditores
gubernamentales.

Para realizar la asignacion de bienes de nuevo ingreso que se
encuentren en Almacén, se efectuara por medio de la constancia de
salida de Almacén.

Para realizar la asignacion de bienes, que se encuentran bajo
resguardo de Inventarios, se llevara a cabo por medio de la constancia
de entrega de bienes, generada por el encargado de Inventarios).
Para la asignacion o descargo de bienes, el empleado responsable
utilizara el formato control de cargo y descargo en la tarjeta de
responsabilidad, el cual debera ser trasladado mediante oficio a
Inventarios, en el caso de que Unicamente sea descargo de bienes, el
empleado solicitante debe remitir oficio a drea en mencion en el que
se indiquen el o los bienes que se requieren descargar de su tarjeta de
responsabilidad con su respectiva justificacion (si es por mal estado
debe adjuntar dictamen técnico).

En el caso de traslados de puesto entre la misma u otra dependencia,
el empleado solicitante debe remitir oficio a Inventarios, para el
descargo de los bienes indicando que se requieren descargar de su

tarjeta de responsabilidad los bienes por cambio de puesto.

Revisado por: Aprobado por:

Direccién Administrativa Financiera | Direccién de Informatica y Estadistica CONABED
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2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DF-SC0-02-2.12:

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

genera

I

Jefe del DRH/ Jefe

Realiza el requerimiento para la asignacion o baja Inmediato o | Oficio.
de bienes. Empleado |
Responsable -
Recibe requerimiento para la asignacion o ‘
descargo de bienes, si es personal de nuevo =
ingreso, solicita los datos al DRH, y genera tarjeta Encargado de No se genera
de responsabilidad preliminar, siendo esta para Inventarios documento.
realizar primeras asignaciones o realiza cambios
en una existente.
Tarjeta de
; : - i i Encargado de .
Imprime la tarjeta de responsabilidad preliminar. . responsabilidad
- Inventario .
preliminar.
Procede a realizar la verificacion de los bienes
junto al empleado a quien se le estaran asignando. :
Tarjeta de
Encargado de e
: . - . . responsabilidad
Si es descargo de bienes se verifica en la tarjeta de Inventario / ot .
aii . . , preliminar, firmada
responsabilidad preliminar, la baja de los bienes Empleado

objeto de descargo, asimismo el Encargado de
Inventarios recibe los bienes para posteriormente
resguardarlo(s) en bodega.

Responsable

l de conformidad
| por el empleado.

Realiza el cargo o descargo en SICOIN. Encargadq S He 58 geweR
Inventario documento.

Procede a imprimir la tarjeta de responsabilidad Encargado de Tarjeta de

en hojas autorizadas por la CGC. Inventario responsabilidad.

Realiza la contra revision de la tarjeta de Encargado de

responsabilidad oficial con la preliminar, para Inventario / No se genera

verificar que los bienes detallados sean los que se Empleado | documento.

chequearon previamente.

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

Responsable

| Direccidén de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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Descripcion de la actividad

Responsables

Febrero
2024.
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Documentos o

constancia que se

8 | Firma la tarjeta de responsabilidad.

Empleado
Responsable /

genera

No se genera

Encargado de documento.
Inventario |
|
| Tarjeta de
Encargado de .
9 | Archiva la tarjeta de responsabilidad. g i | responsabilidad,
Inventario [ .
| firmada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aprobado por:

Elaborado por: Revisado por:

Direccién Administrativa Financiera | Direccién de Informatica y Estadistica
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Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DF-§C0-02-2.12
Asignacién de bienes a la tarjeta de responsabilidad.

No. Actividad

Jefe del DRH/ Jefe Inmediato o

Emplando Responsable Encargado de Inventarios

Encargado de Inventario / Empleado
Responsable

Realiza el requerimiento para la asignacién o

Recibe requerimiento para la asignacién o
bienes, si es personal de nuevo

baja de bienes

s datos al DRH, y genera
bilidad preliminar, sienda |

esta para realizar primeras asignaciones o
realiza cambios en una existente

imprime  la
preliminar

tarjeta de responsabilidad|

Procede a realizar la verificacion de los bienes|
junto al empleado a quien se le estardn)
asignando. Sl es descargo de bienes se verifica

la tarjeta de responsabilidad preliminar, la
los bienes objeto de descargo, asimismo

\/\i

el Encargado de Inventarios recibe los bienes
para posteriormente resguardariols] en bodega

[ |

Realiza el cargo o descargo en SICOIN

Procede a imprimir la tarjeta de
responsabilidad en hojas autorizadas

Febrero
2024.
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Realiza la contra revisidn de la tarjeta
de responsabilidad oficial con la

por la CGC

@

Archiva la tarjeta de responsabilidad

preliminar,
bienes detallados sean los que se
chequearon previamente

para verifiar que los

Firma la tarjeta de responsabilidad

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera

Revisado por:

Direccion de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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4. Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DF-SC0-02-2.12:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el manual de

Descripcion de
elaboracion o
actualizacion

Solicitado por

Febrero
2024.
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Aprobado
por

08-2024.

normas y procedimientos de la Elabioracian del Direccion
Seccion de Contabilidad. L Administrativa
01 5 PI’OCE‘-{.'j’ImIenth: Financiera / SENABED
g ; Asignacion de Bienes
Resolucién de Secretaria General — Departamento
No. SENABED/SG 087-2016 de ' Financiero
fecha 05 de septiembre 2016.
Integrado en el Manual de
Normas, Procesos y Elaboracion del Direccion
Procedimientos del procedimiento: Administrativa
02 Departamento Financieros “Asignacion de bienes Financiera / CONABED
Febrero 2024 a la tarjeta de Departamento
Cédigo CONABED-MNPP-DAF-DF- responsabilidad”. Financiero

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera

Revisado por:

Direccién de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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V. PROD-DAF-DF-SC0-02-2.13: Procedimiento para la emision de

solvencia de inventarios por terminacion laboral.

1. Normas del procedimiento:

Elaborado por:

Cada empleado es responsable del uso y custodia de los bienes
asignados para realizar sus actividades.

Para el descargo de bienes por terminacion laboral, el empleado
responsable debera realizar la solicitud de solvencia de inventarios, en
la cual debera indicar cual es el ultimo dia que labora.

Si hubiere bienes activos fijos extraviados, el empleado responsable
debera de realizar el pago o en su defecto la reposicion siempre que
sea de iguales o mayores caracteristicas del bien extraviado, siguiendo
el procedimiento baja de bienes activos fijos por pérdida o robo.

En el caso de bienes fungibles, estos deben ser repuestos con las
mismas o mejores caracteristicas

El empleado responsable deberd de entregar la solvencia de

inventarios al DRH.

Revisado por: Aprobado por:
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2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DF-SCO-02-2.13:

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se

genera
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
. . . Oficio o requerimiento
Realiza el requerimiento de la solvencia al Empleado .
. de solvencia de
encargado de Inventarios. Responsable . ;
inventario
Recibe el requerimiento, ubica la tarjeta de Encargado de No se genera
responsabilidad original del empleado. Inventarios documento.
Realiza la verificacion y recepcion de bienes con
base a la tarjeta de responsabilidad.
1. Si todos los bienes se encuentran de
conformidad, procede a emitir la solvencia
de inventarios y la entrega al empleado |
responsable. .
P ; Encargado de Solvencia de
2. No se encuentran todos los bienes, . :
) . Inventario Inventario.
procede segun lo estipulado en el
procedimiento de baja de bienes activos
fijos por pérdida o robo y luego de su |
resolucion genera la solvencia de
inventarios y la entrega al empleado
responsable.
Recibe la solvencia de inventarios y la entrega al Empleado No se genera
DRH. Responsable documento.
Realiza el descargo en el sistema y archiva Encargado de No se genera
documentacion generada. Inventarios documento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

Direccién de Informdtica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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3: Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DF-SC0O-02-2.13
Emisién de solvencia de inventarios por terminacién laboral.

No. Actividad Empleado Responsable Encargado de Inventarios

Realiza el requerimiento de Ia . _— i
9 Recibe el requerimiento, ubica Ia

e solvencia al encargado de Inventarios tarjeta de responsabilidad original
del empleado
. Procede  segin
¢Todos los bienes se
3 “ Oeiiu{;nt;‘:n, No— PROD-DAF-DF-
' SC0-02-2.10
Sk

4y5

Recibe la solvencia de inventarios y la Realiza el descargo en el sistema y

entrega al DRH archiva documentacion generada

FIN

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Direcciéon Administrativa Financiera Direccion de Informatica y Estadistica CONABED




Consejo Nacional de Administracion de Bienes en
Extincion de Dominio -CONABED-.

Nacional de
en Extincion de Dominio

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del
Administracion de Bienes Departamento Financiero

4.  Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DF-5C0-02-2.13:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

No.

Integrado en el Manual de
Normas, Procesos y
Procedimientos del

Departamento Financieros

Febrero 2024
Cdodigo CONABED-MNPP-DAF-DF-
08-2024.

02

Descripcion de
elaboracion o
actualizacion

Primera elaboracion
del procedimiento:
“Emision de solvencia
de inventarios por
terminacion laboral”.

Solicitado por

Direccion
Administrativa
Financiera /
Departamento
Financiero

Febrero
2024.

126 de 193

Aprobado
por

CONABED

Elaborado por: Revisado por:

Direccién Administrativa Financiera Direccién de Informatica y Estadistica
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W. PROD-DAF-DF-SC0-02-2.14: Procedimiento para la toma fisica de

inventario de bienes muebles fungibles y no fungibles.

1. Normas del procedimiento:

Elaborado por:

El Encargado de Inventarios es el responsable de llevar un control de
registros en los libros de activos fijos y fungibles, asi como las tarjetas
de responsabilidad que respaldan estos registros, ambos deben estar
autorizados por la CGC.

Es responsabilidad del Encargado de Inventarios llevar a cabo la toma
fisica de inventario.

Cada servidor publico, seguin su grado de responsabilidad y funciones
le seran otorgados bienes para el desempefio de sus labores, por lo
que estd obligado a firmar la tarjeta de responsabilidad, siendo el
responsable del manejo y custodia del bien asignado, por lo cual esta
obligado a poner a la vista del personal que realiza la toma fisica de
inventario los citados bienes.

Es obligacion de los empleados a quienes les fueron asignados bienes,
atender al personal que realiza la toma fisica de inventario.

Es responsabilidad de los Secretarios Generales, Directores y Jefes de
Unidad, coordinar con su personal a cargo, para la atencion al personal

encargado de realizar la toma fisica de inventario.

Revisado por: Aprobado por:
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2.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DF-SCO-02-2.14

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se
genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Emite nombramiento al Encargado de Inventarios
para la toma fisica del inventario de bienes al
personal de SENABED.

Director de la DAF

Nombramiento.

Recibe nombramiento y prepara la circular que
contenga una programacion calendarizada por
dependencias, a efecto que todo funcionario o
empleado este enterado y tenga a la vista sus
bienes al momento de la toma fisica. Y gestiona las
firmas del Jefe SCO y Jefe del DF en donde se
aprueba la circular con la programacion y la remite
al Director DAF para autorizacion y firma.

Encargado de
Inventarios

Circular.

Recibe la circular, firma vy traslada al Secretario
General para su Visto Bueno.

Director de la DAF

Oficio.

Recibe circular con la programacion:

1. Siesta de acuerdo, firma de visto bueno la
circular devolviendo al Director de la DAF,
para que el encargado de inventarios
proceda con el procedimiento.

2. No estda de acuerdo, devuelve la circular al
Director de la DAF, para que gestione ante
el encargado de inventarios para realizar
las correcciones establecidas. Regresa a la
actividad 2.

Secretario General

Oficio.

Recibe la circular procede hacerla del
conocimiento al personal.

Encargado de
Inventarios

Correo electranico.

Prepara y clasifica fotocopias de las tarjetas de
responsabilidad de cada funcionario y empleado
de acuerdo a la calendarizaciéon contenida en la
circular.

Encargado de
Inventarios

No se  pgenera
documento.

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por: Revisado por:

Direccion de Informatica y Estadistica

Aprobado por:

CONABED
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Documentos o

Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Inicia el proceso de revision, constituyéndose con
el personal de apoyo en los lugares de trabajo y
solicitando a cada funcionario y empleado colocar
a la vista los bienes a su cargo, debiendo
confrontar estos con las tarjetas de

- i Encargado de No se genera
7 | responsabilidad respectivas. ' 0seg

Inventarios documento.

Si determina faltante de algun bien, mediante
oficio, requiere al funcionario o empleado muestre
o justifique la ausencia del bien bajo su resguardo
en un plazo de 2 dias habiles.

Prepara, presenta informe de los resultados y los
faltantes que no fueron justificados, lo envia al Encargado de
Jefe de la SCO, para que se inicie con el proceso Inventarios

correspondiente de baja o reposicion del bien. 1

[
| Informe.

Archiva el expediente para su guarda, consulta y 'Encargado de 'No se genera

futuras referencias. Inventarios documento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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3.  Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DF-SC0O-02-2.14
Toma fisica de inventario de bienes muebles fungibles y no fungibles.

No. Actividad

Director de la DAF

Encargado de Inventarios

Secretario General

Emite nombramieste al Encargade  del

Inventarios para la toma fisica del inventario
de bienes al personal de SENABED

Recbe nombranientc y prepara 1a cicular que
contenga una programacion calendarizada por|
que todo funcionario o
do y tenga 3 b vista sus
2 toma fisica. ¥ gestionalas

femas del defe SCO y Jefe del DF en donde se

amacion y fa remite|
firma

Recibe fa ciraular, firma y traslada alf
Secretario General para s Visto Bueno

3va | w

2Estd de acuerdo con la

programacién?

ciraslar  procede hacerla del

al personal

Prepara y tocopias de las tarjetas
de respon: ¥
a calendarizacion

ad de cada funclon,

i6n, constituyéndase

en los lugares de
» a cada funcionario y
I’ i los bienes a su
estos con las

wpediente para su  guarda,
reterancias

FIN

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

CONABED
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4, Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DF-SC0-02-2.14:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de
elaboracion o Solicitado por
actualizacion

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Aprobado
por

Integrado en el manual de
normas y procedimientos para el .
Ye P Elaboracion del

Manejo de Inventario de Bienes s Direccion
procedimiento:

Muebles No Fungibles y Fungibles . — Administrativa
01 de la SENABED. ) . . Financiera / SENABED
inventarios de bienes
: Departamento
., , muebles no fungibles . .
Resolucion de Secretaria General fisalisls” Financiero
No. SENABED/SG 049-2017 de y Tungidles:.
fecha 26 de junio 2017. | B
| Manual d ’
Hivagrado &n € Makualide Elaboracion del . : 7
Normas, Procesos y Direccion

procedimiento:

Procedimientos del “Toma fisica de Administrativa
02 Departamento Financieros _ . . Financiera / CONABED
inventario de hienes
Febrero 2024 muebles fungibles Departamento
Codigo CONABED-MNPP-DAF-DF- e iblges,, Y Financiero
08-2024. ik

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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X. PROC-DAF-DF-ST-03: Proceso de Tesoreria.

1. Objetivo del proceso:
Contar con un fondo rotativo institucional para garantizar el correcto uso y
administracion de los fondos asignados. Este fondo permitira tener recursos
disponibles para cubrir gastos operativos y realizar actividades relacionadas
con las funciones y responsabilidades de SENABED. El fondo rotativo
institucional brinda flexibilidad y agilidad en la gestion financiera de la
Institucion, permitiendo atender necesidades inmediatas y garantizar la

transparencia y rendicion de cuentas en el uso de los recursos asignados.
2.  Alcance del proceso:
Secretaria General, Direccion de Administrativa Financiera, Departamento

Financiero, Seccion de Contabilidad y Seccion de Compras.

3. Responsable(s) del proceso:

Director de la DAF, Jefe del DF y Jefe de la ST.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Y. PROD-DAF-DF-ST-03-3.1: Procedimiento de constitucion del fondo

rotativo institucional.

1. Normas del procedimiento:

Elaborado por:

La DAF, previo analisis, propondrd el monto del fondo rotativo
institucional y los montos correspondientes a cada fondo rotativo
interno.

La constitucion del fondo rotativo institucional se debe realizar por
medio de resolucién de Secretaria General, nombrando en la misma a
los responsables de la custodia, administraciéon y ejecucion de los
fondos rotativos internos y fondo de caja chica.

La SCO debe realizar la constitucién del fondo rotativo institucional a
nivel del Sistema de Contabilidad Integrada, con sus correspondientes
fondos rotativos internos.

El Fondo Rotativo Interno Compras se constituira con un monto de
Q. 100,000.00, el Fondo Rotativo Interno Viaticos se constituira con un
monto de Q. 200,000.00.

El Jefe de la ST debe emitir los cheques con los montos

correspondientes a cada fondo rotativo interno.

Revisado por: Aprobado por:
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2. Indicador de medicién No. 4:

Indicador del procedimiento PROD-DAF-DF-5T-03-3.1

Constitucion del fondo rotativo institucional.

No. Descripcion del indicador

Método de medicion

Monto liquidado del fondo rotativo institucional /

Monto asignado para el

institucional.

fondo

rotativo % de cumplimiento.

3.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DF-ST-03-3.1:

Descripcion de la actividad

Documentos o
constancia que se
genera

Responsables

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicita elaboracion de Resolucion
para la creacion de Fondos Rotativos y
1 | Fondo de Caja Chica en la cual se le
autorice designar a los responsables
de la custodia de los mismos.

|
| Oficio.

Director de la DAF

2 | Elaboray traslada a DAF resolucion de
la creacion de los fondos.

|
Secretario General | Resolucion.
1

Recibe resolucion, asigna y notifica a
3 |las personas responsables de la
administracion y ejecucion de los
fondos.

Director de la DAF | Notificacion.

Registra el fondo rotativo institucional

T

Sistema de Contabilidad Integrado.

Analista y/o Auxiliar | No se enera
4 |en el Sistema de Contabilidad v/ . ‘ 8
de Contabilidad documento.
Integrado. !
Aprueba el registro constitucion del | Reporte FRO1
5 |fondo rotativo institucional en el Jefe de la SCO p. .
. . Institucional.
Sistema de Contabilidad Integrado. |
6 | Registra el fondo rotativo interno en el Analista y/o Auxiliar | No se genera

de Contabilidad | documento.
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Documentos o

constancia que se

genera

Aprueba el registro de constitucion de |
7 | fondo rota.ti.vo interno en el Sistema Jefe de la SCO . Reporte FRO1
de Contabilidad Integrado y traslada | Interno.
expediente a la ST. .
: % = |
g | Recibe expediente y emite cheques Jefe de Ia ST ch
. | Cheques.
con los montos asignados. l A
g | Entrega cheques a los responsables de ' Jefe de la ST | Acta Administrativa
los fondos rotativos internos. | DAF.
Reciben cheque y proceden a | Responsablesdalos
depositarlos a las cuentas | P . Boleta de depdsito
10 : Fondos Rotativos .
correspondientes de cada fondo I—— bancario.
rotativo interno. |
FIN DEL PROCEDIMIENTO \ |

Direccion Administrativa Financiera
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4.  Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DF-ST-03-3.1

| | | | |

|Elabora y traslada a DAF resolucion de

| |[a creacion de los fondos | ‘ |
‘ | | | ‘
/ \ | |

N

Iw | |

|Aprueba o registro de cons Btucidn de

s ables de | [fondo rotativa interno en f Sistema) |
administracion v eje 1 de los| _ Registra el fondo rotativo intermo en nl!_f ude Contabilidad Integrado y traskada| ‘ |

|fondos Sistema de Contabilidad Integrado | [expediente alaST

o F N Y |
| | | |

| | ] |

|
|
‘ |
‘ ! ‘Anmebae\ registra de constitucion de
‘ |
|

fondo rotativo interno en el Siste Recbe expediente y emite cheques

Registra el fondo rotativo nterno en el de Contabilidad Integrado y traslada| | Jeon los montos asignados | |
Sistema de Contabilidad Integrado | | Jexpediente alaST ‘

| | /\:\Jﬂ/

1 | | *H

|Entrega cheques a bs responsables &
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5. Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DF-5T-03-3.1:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de
elaboracion o Solicitado por
actualizacion

Aprobado
por

Nombre fecha del manual al que
pertenece

Integrado en el Manual de
Normas, Procesos y Primera elaboracion Direccion
Procedimientos del del procedimiento: Administrativa
01 Departamento Financieros “Constitucion del Financiera / CONABED
Febrero 2024 fondo rotativo Departamento
Codigo CONABED-MNPP-DAF-DF- institucional”. Financiero
08-2024.
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Z. PROD-DAF-DF-ST-03-3.2: Procedimiento de administracion del fondo

rotativo interno viaticos.

1. Normas del procedimiento:

a. Generalidades

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera

El Secretario General de SENABED, es el responsable de autorizar
la constitucion y modificacidn del fondo rotativo interno viaticos,
a través de resolucion.

El Director de la DAF, es el responsable de nombrar al Encargado
de Fondo Rotativo Interno Vidticos.

Para las comisiones oficiales en el interior de la Republica la
cuota diaria maxima de viaticos, sera de cuatrocientos veinte
quetzales (Q 420.00).

Cuando el tiempo empleado en la comision oficial no implique
pernoctar fuera del lugar ordinario de trabajo, la cuota maxima
por fraccion de dia correspondera a doscientos diez quetzales (Q
210.00) para alimentacion, respetando los montos asignados.
Para las comisiones en el exterior de la Republica los gastos de
vidticos se regulan conforme a los grupos geograficos y cuotas
diarias asignadas en Délares de los Estados Unidos de América
(USS), seguin Reglamento General de Vidticos y Gastos Conexos,

segun el cuadro siguiente:

Revisado por: Aprobado por:
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GRUPO 1 | Europa, Asia, Africa, Oceania, | US$400.00
Estados Unidos de Ameérica,
Canada, Panama, Brasil, Chile,
Argentina y Uruguay.

GRUPO 2 | México, Islas del Caribe y demas | US$350.00
paises de América del Sur.
GRUPO 3 | Paises de Centroamérica y Belice. USS$300.00

Se reconoceran otros gastos conexos que se causen durante el

desarrollo de la comision, previa autorizacion de la DAF.

Los nombramientos para realizar las comisiones oficiales

deberan ser emitidos de la forma siguiente:

v Comisiones en el interior de la Republica de Guatemala, debe
ser emitido por la Secretaria General, Directores, Jefes de
Unidad y Jefes de Departamento.

v" Comisiones en el Exterior de la Republica de Guatemala,
debe ser emitido por el Secretario General o autoridad
correspondiente.

v" En el caso del Secretario General para realizar comisiones al
exterior del pais, debe contar con el Visto Bueno del
Presidente del Consejo Nacional de Administracion de Bienes
en Extincion de Dominio -CONABED-.

v" El nombramiento emitido debe detallar los nombres
completos, NIT, horario de salida (para establecer el pago de
desayuno), municipio y departamento al que va a

comparecer y descripcidn si se pernoctara o no en el lugar,

Revisado por: Aprobado por:
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esta ultima para determinar el monto a asignar como

anticipo del viatico.
v" El nombramiento emitido debe contener el sello de recibido
del DRH para iniciar con el tramite.
La liquidacién debe presentarse dentro los diez (10) dias habiles
siguientes a la fecha de finalizada la comisidn, la misma sera
revisada por el Encargado de Fondo Rotativo Interno Viaticos, si
contiene errores sera devuelta al comisionado para que dentro
de los cincos (5) dias héabiles después de su notificacion sea
corregida. Cuando la liquidacion no se presente dentro del plazo
indicado, tanto para liquidacion como para correccion, se
ordenara el reintegro inmediato de los fondos anticipados.
Por extravié de formularios, debe presentarse la denuncia de
manera inmediata ante el Ministerio Publico y posteriormente
entregar original a la ST por medio de oficio, para notificar a las
autoridades correspondientes.
Cuando por alguna causa, la comision oficial se suspenda, el
comisionado debera devolver los formularios, debiendo
reintegrar inmediatamente los fondos que le fueron otorgados a
la cuenta del fondo rotativo que indique el Encargado de Fondo
Rotativo Viaticos.
El Encargado de Fondo Rotativo Interno Vidticos solicitara a la
SCO el reintegro de los fondos; para el efecto presentara la
liquidacion de gastos por concepto de viaticos, acompafada de
los documentos que forman expediente de liquidacion de

anticipo otorgado (formulario de anticipo, formulario de

Revisado por: Aprobado por:

| Direccién de Informatica y Estadistica CONABED

140 de 193




Consejo Nacional de Administracion de Bienes en d Febrero
Extincién de Dominio -CONABED-. : 2024.

Gy 02
Yargmb

et Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del
Nacional de

Administracion de Bienes Departamento Financiero
en Extincion de Dominio

141 de 193

constancia y formulario de liquidacion con las respectivas

facturas de consumo).

. Periodicamente, se realizaran arqueos con el fin de supervisar y
evaluar el cumplimiento eficiente del procedimiento, éstos
pueden ser llevados a cabo por el Director de |la DAF, el Jefe del

DF, Auditores nombrados para el efecto o por el Jefe de la UDAL.

b.  Prohibiciones

Queda prohibida la autorizacion de viaticos y gastos conexos en los

siguientes casos:

- Cuando las autoridades, funcionarios o trabajadores de
SENABED se encuentren gozando de vacaciones, suspensiones
de trabajo emitidas por el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social -IGSS-, o cualquier tipo de licencia o suspension.

- Cuando la comisién se realice en dia inhabil y la misma no fuere
debidamente justificada.

- Cuando se soliciten viaticos y se tiene conocimiento que los
mismos serdn cubiertos o patrocinados por un tercero, pudiendo
éste ser una persona, entidad nacional o extranjera.

- Cuando se incluya en la liquidacion de viaticos el pago de
hospedaje o pasaje de primera clase.

- Cuando se fraccionen las comisiones con el propésito de cobrar
la cuota diaria completa o extender el tiempo de la comision, de
igual manera extender los plazos injustificadamente. Quien

autorice la comisidon en esta forma, sera solidariamente

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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responsable con el comisionado y quedaran obligados al

reintegro de la parte recibida en exceso.

- Cuando la comision comprenda la visita a varios lugares, no se
permitirdn multiples retornos al lugar permanente de trabajo de
la persona nombrada, en este caso se reconocera un solo
retorno.

- Cuando se tramite la autorizacion de comisiones o vidticos en
forma retroactiva o cuando la actividad ya haya iniciado.

- Cuando se solicite para el desarrollo de actividades sindicales.

- No se reconoceran viaticos cuando la comision se lleve a cabo en
el perimetro de la ciudad de Guatemala, ni en los municipios que

conforman el Departamento de Guatemala.

c. Casos de excepcion
Para las comisiones que se realicen después de la fecha establecida en
las normas de cierre de cada afo fiscal, especificamente las
relacionadas con el ultimo dia para pago de viaticos y antes de la
apertura de fondos rotativos, las liquidaciones y reintegros se
realizaran en el momento que se cuente con los recursos asignados,
en este caso, la primera reposicion.

d. Casos no previstos

Los casos no previstos seran resueltos por el Director de la DAF, quien

deberd actuar coordinadamente con el Jefe que autorizé la comision.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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e. Requisitos para solicitud de viaticos y gastos conexos

- Se debe de informar por escrito al servidor publico para ser
comisionado de forma oportuna, la necesidad existente de
realizar la comision oficial al interior o exterior de la Republica.

- Cada servidor publico de SENABED interesado a solicitar viaticos
para comisiones oficiales debera presentar nombramiento
debidamente firmado vy sellado por la autoridad competente,
entiéndase: el Secretario General, Director, Jefe de Unidad o Jefe
de Departamento, quien ordend la comision, debe considerarse
que el documento original queda bajo la custodia de la ST.

- Para solicitar formularios en la ST el nombramiento debe
contener sello de recibido por el DRH para iniciar con el tramite
de solicitud.

- Cumplido el requisito del parrafo anterior el comisionado debe
solicitar al Encargado de Fondo Rotativo Viaticos los formularios
correspondientes.

- El Encargado de Fondo Rotativo Vidticos revisa y sella de
recibido, entrega los formularios respectivos; V-A “Viatico
Anticipo”, V-C “Viatico Constancia”, V-L “Viatico Liquidacion” y

registra al responsable de los mismos.

f. Solicitud de anticipo de viaticos
Para la asignacidn de anticipo de viaticos se consideraran los siguientes
requisitos:

- Fotocopia de nombramiento debidamente sellado y firmado.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Presentar formulario V-A “Vidtico Anticipo”, lleno con los datos

solicitados en el mismo, debidamente sellado y firmado.

g.  Comprobacion de los gastos

Para comprobar los gastos de viaticos se considerara lo siguiente:

Elaborado por:

Direccién Administrativa Financiera

El comisionado debe presentar el formulario V-C “Viatico

Constancia” ante una autoridad competente de la localidad

donde se desarrolld la comision, indicando el lugar de

permanencia, fecha, hora de llegada y salida mediante su firma

y sello.

Cuando se comisione a varios lugares, debe existir una secuencia

l6gica de los lugares visitados.

Las facturas que respalden gastos conexos (si hubiese).

La factura debe estar vigente en su autorizacion y uso por parte

de la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-.

Las facturas deben detallar lo siguiente:

v" Nombre: Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en
Extincion de Dominio -SENABED-.
Numero de Identificacion Tributaria -NIT-: 74472283
Direccion: Diagonal 6, 10-26 Zona 10 Guatemala.
Descripcion y cantidad del consumo realizado (ejemplo: un
desayuno, un almuerzo, una cena) y cuando corresponda
servicio de hospedaje.

v" Monto total de la factura en numero y letras.

Revisado por: Aprobado por:
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- Si se trata de comisiones en el exterior del pais, se debe

presentar el formulario V-E “Viatico Exterior”, con el respectivo

informe.

h. Liquidacion de viaticos

- Al no realizarse la gestion de anticipo; al retornar de la comision,

unicamente se debe de realizar el tramite de V-L “Viatico

Liquidacion” con la documentacion de soporte, debidamente

sellada y firmada.

- El comisionado debe realizar razonamiento por cada factura de

consumo realizado.

- La hoja de razonamiento de la factura debe incluir lo siguiente:

v
v
v
v
v
v
v
v

- El

Numero de serie de la factura.

Numero de factura

Fecha de emision de factura.

Razon social del proveedor.

Descripcion del consumo.

Numero de nombramiento.

Se debe estampar razon al dorso de la factura.

Sello y firma del comisionado y visto bueno de quien autorizo
la comisién.

Se debe presentar fotocopia de la factura cuando la misma
sea emitida en papel sensibilizado.

comisionado debe de llenar el formulario V-L “Viatico

Liquidacién” con tinta liquida color azul, de acuerdo a los gastos

realizados durante la comisién.

Elaborado por:
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La persona comisionada debe acompafar un informe dirigido al

servidor publico que lo nombro, con fotocopia a la ST, que
incluird los datos de lugares visitados, objetivos de la comision y
logros alcanzados.

Cuando por caso fortuito la comision exceda el plazo establecido
en el nombramiento, se debera hacer del conocimiento del DAF,
para el andlisis y autorizacion de la liquidacion de gastos.

El comisionado debe entregar a la autoridad competente el
expediente conformado por V-C “Viatico Constancia”, V-L
“Viatico Liquidacion” y facturas con la respectiva hoja de
razonamiento para poder ser firmados y sellados de
autorizacion.

El comisionado debe presentar ante el Encargado de Fondo
Rotativo Viaticos la liquidacion con los documentos
correspondientes.

El Encargado de Fondo Rotativo Viaticos recibe y sella la
documentacion de liquidacién para su  verificacion
correspondiente, de existir correcciones se notificara por escrito
al comisionado para que en el tiempo estipulado realice las
mismas.

En el formato cuadro de liquidacion, el Encargado de Fondo
Rotativo Interno Viaticos, debe consignar los siguientes datos del
expediente conformado por la liquidacion:

v NIT del beneficiario.

v Beneficiario.

v" Renglén del gasto.

Revisado por: Aprobado por:
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No. de cheque.

Fecha emision del cheque.
Monto de anticipo o reintegro.
No. de formulario.

Fecha del formulario.

Monto de formulario.

No. de depdsito de reintegro a la dependencia si hubiese.

SR N N N N SR SR

Monto de depdsito de reintegro a la dependencia si hubiese.

i Facturas que no se aceptaran
- Serdn rechazadas por parte del Encargado de Fondo Rotativo

Viaticos, las facturas que contengan las caracteristicas

siguientes:

¥" Si la descripcion en la factura indica que es por consumo de
alimentos, pero no indica si son desayunos, almuerzos o
cenas.

¥" Siel documento se encuentra tachado, con borrones, o algun
tipo de alteracion o con letra ilegible.

¥ las facturas canceladas o pagadas con tarjeta de crédito o
débito personal (Unicamente se aceptan las facturas pagadas
en efectivo).

¥" No se liquidaran facturas por consumo de alimentos que

contengan la compra de combos familiares o banquetes.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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j- Otros aspectos a considerar

- Las facturas que en su monto total contengan el pago de
propina, este no sera reconocido para la liquidacion.

- El valor de las facturas debe coincidir con el valor descrito en el
formulario viatico liquidacion (V-L), ya que si el monto total de
las facturas supera el monto descrito en el formulario viatico
liquidacion (V-L), se omitira el pago de la factura con el monto
mas pequeiio.

- El comisionado que no gaste el total de los fondos anticipados
segun cuota diaria, debera reintegrarlos a la cuenta bancaria que
el Encargado de Fondo Rotativo Interno Vidticos le indique y

reportarlo en el Formulario Viatico Liquidacion.

2. Indicador de medicion No. 5:

Indicador del procedimiento PROD-DAF-DF-ST-03-3.2

Administracion del fondo rotativo interno vidticos.
No. Descripcion del indicador Método de medicion

1 Monto liquidado por gasto de vidticos y gastos conexos ¢ de cumplimiento.
/ Monto asignado para el fondo rotativo de viaticos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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3.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DF-5T-03-3.2:

Descripcion de la actividad

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Responsables

Documentos o
constancia que se
genera

Elabora, firma y sella el nombramiento al
servidor publico para la comision oficial.

Director o Jefe
de Unidad

Nombramiento.

Recibe nombramiento original de comision
oficial debidamente firmado y sellado para
poder solicitar formulario de viaticos.

Comisionado

Gestiona el sello de recibido por el DRH y
entrega original y fotocopia del
nombramiento al Encargado de Fondo
Rotativo Interno Viaticos para solicitar los
formularios.

Comisionado

No se genera
documento.
No se genera
documento.

Recibe, sella original y fotocopia del
nombramiento.

1. Si el nombramiento contiene
errores, se devuelve al
comisionado y se continta con el
paso 1.

2. No contiene errores el

nombramiento, entrega los
formularios (V-A, V-Cy V-L) y hace
el registro del responsable.

Encargado de
Fondo Rotativo
Interno Viaticos

a) Formulario V-A.
b) Formulario V-C.
¢) Formulario V-L.

Recibe los formularios, firmando de
recibido en el libro de conocimientos de
entrega.

Comisionado

No se
documento.

genera

Llena y firma el formulario V-A con los
datos solicitados, lo entrega para firma y
sello a la autoridad competente.

Comisionado

Formulario V-A.

Firma, sella y entrega el formulario V-A al
comisionado.

Autoridad
competente

No se
documento.

genera

Direcciéon Administrativa Financiera
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Documentos o
Descripcion de la actividad Responsables constancia que se
genera

Recibe formulario V-A firmado y sellado,

g | entrega al Encargado de Fondo Rotativo ;s No se genera
. .. Comisionado
Interno Viaticos, para la solicitud de documento.
anticipo.

Recibe y verifica:
1. Silos datos estan correctos, sella de
recibido el formulario V-A con su | Encargado de
9 respectivo documento de soporte. Fondo Rotativo
2. Noestan correctos los datos, anulay | Interno Viaticos
entrega duplicado al comisionado
para iniciar el paso 6. |
Emite el cheque de acuerdo al monto | Encargado de
10 solicitado, traslada al Jefe de la ST para ser | Fondo Rotativo | Cheque.

No se genera
documento. I

autorizado. Interno Viaticos

Autoriza el pago del cheque en la banca

virtual y firma el mismo. Posteriormente No se enera
11 Y o ) Jefe dela ST &

traslada y solicita firma a la autoridad documento.

inmediata superior.
Recibe y firma el cheque, posteriormente | Director de la ‘
12 | devuelveala ST para que realice la entrega | DAF/ Jefe del | Cheque firmado.
al comisionado. DF
Encargado de
Fondo Rotativo | Cheque firmado.
Interno Viaticos
14 | Recibe ellch’eque para sufragar los gastos Comisionado No se genera
de la comision. ] documento. ,
Procede a trasladarse al lugar ordenado, J y
llena el formulario V-C, indicando el lugar
de permanencia, fecha, hora de llegada y
15 | salida mediante la firma y sello de la| Comisionado
autoridad local. Adjunta facturas de
consumo con los requisitos indicados en la
literal g de la normativa.

13 | Recibe cheque firmado y lo entrega al
comisionado.

a) Formulario
viatico.
constancia V-C

b) Facturas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o

constancia que se

genera
Culminada la comision realiza hoja de )
. a) Hoja de‘
razonamiento por cada factura de . ‘
16 . e . - razonamiento.
consumo, un informe dirigido al servidor Comisionado
i ) b) Informe de
publico que lo nombro, con fotocopia a la .
actividad.
ST.
Llena formulario V-L de acuerdo a los ’ o
17 . Formulario  viatico
gastos efectuados con los documentos de | Comisionado st com o
N liquidacion V-L.
soporte indicados en el paso 15.
Presenta la documentacion de respaldoy el
18 . - No se genera
formularios V-L que conforman el Comisionado
. . documento.
expediente para ser firmados y sellados.
Firma y sella la documentacion de respaldo .
19 y ) P Director o Jefe | No se genera
y el formulario V-L y lo devuelve al y
.. de Unidad documento.
i comisionado. ) - |
Recibe vy traslada al Encargado de Fondo
20 | Rotativo Interno Viaticos la documentacion - No se genera
. . Comisionado ;
de respaldo con los respectivos formularios 5 documento. |
V-Ly V-C. ]
[
) . Encargado de .
21 | Recibe 'y sella de recibido |la B . No se genera |
g S Fondo Rotativo
documentacion de liquidacion. iy documento.
Interno Viaticos
Realiza la liquidacién de viaticos recibidos,
consignando los datos que se indica en la | Encargado de -
22 ; ' : g Liquidacion de
normativa (literal h). La misma debe ser | Fondo Rotativo .
s formulario.
trasladada a la SCO para su | Interno Viaticos
| correspondiente revision.
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Descripcion de la actividad

Revisa la liquidacion:
1. Silamisma esta correcta, estampara
el sello de “REVISADO” y procedera
a entregarla al Encargado de Fondo

Responsables

Febrero
2024,

Documentos o

constancia que se
genera

Rotativo Interno Vidticos para Analista y/o o
23 . — o Liquidacion con sello
realizar la liquidacion final. Auxiliar de de “REVISADO”
2. No se encuentra correcta, la Contabilidad '
rechaza regresandola al Encargado
de Fondo Rotativo Interno Viaticos
para que realice las correcciones.
Regresa a la actividad 22.
Elabora liquidacion final y la traslada a la | Encargado de
24 | sco para realizar los registros | Fondo Rotativo | Liquidacion final.
correspondientes. Interno Viaticos
Verifica la liquidacion final y traslada a la o, ,
25 SP, para revisar la disponibilidad | Jefe dela SCO anl‘n.damon heal
. verificada.
presupuestaria de los renglones. \
Revisa disponibilidad presupuestaria de los
26 | renglones y traslada la liquidacion final a la Analista de Liguidacion final con |
SCO, para su consolidacion y reposicion del Presupuesto visto bueno. |
fondo en el SICOIN.
Consolida y repone el fondo en SICOIN,
27 | luego trasladg a la ST la reposicion del Jefe de laSCO | CUR Contable FRO3.
fondo mediante CUR contable vy
documento de registro FRO3.
2g | Recibe documentos contables y emite el Auxiliar de Chisgiie
cheque para la reposicion del fondo. Tesoreria ' |
Solicita firmas de autorizacion de cheque y “
29 prgcede a realiza.r el deposito a Ia. cuenta Auxiliar r’ie polets de depdeito.
asignada al manejo del fondo rotativo para Tesoreria

viaticos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direcciéon Administrativa Financiera
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4. Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DF-5T-03-3.2
Administracioén del fondo rotativo intemo vidticos.

Encargado de Fondo Rotativo Interno
Viaticos

No. Actividad Director o Jefe de Unidad Comisionado Jefe de la ST

[

Elabora, firma y sella el
1y2 nombramientc al servidor publicol
para ta comisién oficial

Recbe nombramiento original de|
comision oficial debidamente firmado|
y sellado para poder solicitar
formulario de viaticos

| Gestiona el sello de recbido por el
DRH y entrega original y fotocopia dell
nombramiento al Encargado de Fondo
Rotativo Interno Viaticos para solidtar
los formularios

{Nombramiento contiene
errores?

-

Redbe los formularios, firmando del
redbido en el libro de conodmientos|
de entrega

[ |
Liena y firma el formularia V-A con los
datos solicitados, lo entrega para
Firma, sella y entrega el formulario V-Al firma y sello a la autoridad)
al comisionado competente

w

Redbe formulario V-A firmado vy
8 | sellado, entrega al Encargado de Fando|
¥9 Rotativo Intemo Vidticos, para B
solicitud de anticipo

dLos datos estdn correctos?

|

Emite e cheque de acuerdo al monto)
solicitado, traslada al Jefe de la ST|

Autoriza el pago del cheque en la
banca virtual y firma el mismo

para ser autorizado

w

Posteriormente traslada y solicita
firma a la autoridad inmediata superior|
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Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DF-5T-03-3.2
Administracion del fondo rotativo interno viaticos.

No. Actividad Director de la DAF/ Jefe del DF Encargado de Fondo Rotativo Interno Vidticos Comisionado Director o Jefe de Unidad

Redbe y firma el cheque,
posteriormente devuelve a la 5T para
que realice la entrega al isionado

b S By T

Redbe cheque firmado y lo entrega al
comisionado. Recdbe el cheque para sufragar los|
gastos de la comision

Procede a trastadarse al lugar ordenado, lienal
el formulario V-C, indicando e lugar de
permanencia, fecha, hora de llegada y salida
mediante la firma y sello de la autoridad local,
Adjunta facturas de comsumo con los
requisitos indicados en la lteral g de lal
normativa

Culminada |a comisién realiza hoja de|
razonamiento por cada factura de
consumo, un informe dirigido al
servidor piblico que lo nombro, con
fotocopia ala ST.

Llena formulario V-L de acuerdo a los|

gastos efectuados con los]
documentos de soporte indicados en|
el paso 15

Presenta la  documentacion  de|
respaldo y el formularios V-L que
conforman el expediente para ser
firmados y sellados

Firma y sella la documentacion de|
respalde y el formulario V-L y lo
devuelve al comisionado.

Recibe y traslada al Encargado de
Redbe y sella de recibido Ia Fondo Rotativo Internc Vidticos Ia|
documentacion de liquidacién documentacién de respaldo con los|
respectivos formularies V-Ly V-C

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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=
| Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DF-5T-03-3.2
Administracion del fondo rotativo intemo vidticos.
L. do de F i
No. Actividad Encasgmlode Fondo Wsih ey Analista y/o Auxiliar de Contabilidad Jefe de la SCO Analista de Presupuesto Auxiliar de Tesorerfa

Vidticos

2y

Realizz la liquidacon de viaticos
recbidos, consignando los datos que
se indica en la normativa (literal h). La

misma debe ser trasladada a la SC
para su correspondiente revision

/\

Elabora liquidacion final y la traslada a
la SCO para realizar los registros
correspondientes

Verifica la liquidacidn final y traslada a
la SP, para revisar la disponibilidad

Revisa disponibilidad presupuestaria
de los renglones y traslada la
liquidacion final a la SCO, para sy

presupuestaria de los renglones

O

n y reposicion del fondo
en el SICOIN

M

-

Consolida y repone el fondo en
SICOIN, luego traslada a la ST la
reposicion del fondo mediante CUR

*e! cheque para la reposicion del fondo

contable y documento de registr
FRO3

O

N

—

Redbe documentos contables y emite

Solicita firmas de autorizacion de)
cheque y procede a realizar el
depdsito & la cuenta asignada al

manejo del fondo rotativo para)
vidticos
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5. Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DF-ST-03-3.2:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de
elaboracion o Solicitado por
actualizacion

Aprobado
por

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el Manual de
Normas, Procesos y Primera elaboracion Direccion
Procedimientos del del procedimiento: Administrativa
01 Departamento Financieros “Administracion del Financiera / CONABED
Febrero 2024 fondo rotativo interno | Departamento
Cédigo CONABED-MNPP-DAF-DF- viaticos”. Financiero
08-2024.
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AA. PROD-DAF-DF-ST-03-3.3: Procedimiento de solicitud y liquidacion

para el reconocimiento de gastos por servicios prestados por medio

de fondo rotativo interno.

1. Normas del procedimiento:

a.

Elaborado por:

Generalidades:

El Secretario General de SENABED, es el responsable de aprobar
la creacién y modificacion del Fondo Rotativo Interno Viaticos,
por medio de Resolucion, regulando en el mismo que se podra
pagar el reconocimiento de gastos por servicios técnicos y
profesionales prestados.
La cuota diaria por reconocimiento de gastos en el interior de la
Republica serd de cuatrocientos veinte quetzales (Q 420.00),
cubriendo para hospedaje un maximo de doscientos diez
quetzales (Q. 210.00) y alimentacion doscientos diez quetzales
(Q. 210.00), distribuidos estos ultimos de la siguiente manera:
Desayuno sesenta quetzales (Q. 60.00), almuerzo noventa
quetzales (Q. 90.00) y cena sesenta quetzales (Q. 60.00).
El requerimiento de traslado debera ser emitido de la forma
siguiente:
v" El Secretario General, Director o Jefe de Unidad, deben
informar por escrito al prestador de servicios sobre la
necesidad de su traslado hacia el interior indicando los

objetivos que debera atender en marco de los términos de

Revisado por: Aprobado por:
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Elaborado bor:

referencia establecidos en su contrato de prestacion de

servicio.

v" El requerimiento emitido debe detallar los nombres
completos, NIT, municipio y departamento al que va a
comparecer.

v El requerimiento emitido debe contener el sello de recibido
del DRH para iniciar con el tramite.

v" Como casos de excepcion podran nombrar los Jefes de
Departamento o Jefes de Seccidn, cuando los Directores se
encuentren ausentes por causas de fuerza mayor.

La liquidacién debe presentarse dentro los diez (10) dias habiles
siguientes a la fecha de haber concluido el requerimiento de
traslado, la misma serd revisada por el Encargado del Fondo
Rotativo Interno Viaticos, si contiene errores sera devuelta al
prestador de servicios para que dentro de los cincos (5) dias habiles
después de su notificacion sea corregida. Cuando la liquidacion no
se presente dentro del plazo indicado, tanto para liquidacion como
para correccion, se ordenaré el reintegro inmediato de los fondos
anticipados.

Por extravio de formularios, debe presentarse la denuncia de
manera inmediata ante el Ministerio Publico y posteriormente
entregar original a la ST por medio de oficio, para notificar a las
autoridades correspondientes.

Cuando por alguna causa, el requerimiento de traslado se
suspenda, el prestador de servicios deberd devolver los

formularios, debiendo reintegrar inmediatamente los fondos que

Revisado por: Aprobado por:
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b.

Elaborado por:

le fueron otorgados a la cuenta del Fondo Rotativo Interno Vidticos

que se le indique.

El Encargado del Fondo Rotativo Interno Vidticos, solicitara a la
Seccion de Contabilidad el reintegro de los fondos; para el efecto
presentara la liquidacion de gastos por concepto de
reconocimiento de gastos por servicios prestados, acompafada de
los documentos que forman expediente de liquidacion de anticipo
otorgado: formulario RG-A para el reconocimiento de gastos de
anticipo, formulario RG-C de constancia de traslado y formulario
RG-L de reconocimiento de gasto liquidacion con las respectivas

facturas de consumo.

Prohibiciones

Queda prohibida la autorizacion para el reconocimiento de

gastos por servicios prestados en los siguientes casos:

v Se prohibe la autorizacion de reconocimiento de gastos,
cuando éstos sean cubiertos por un tercero (persona
individual o entidad nacional). Serd responsabilidad del
prestador de servicios y del responsable que autorizo el
requerimiento de traslado.

v Se prohibe el tramite de autorizacion de gastos por servicios
prestados o de traslado por prestadores de servicios técnicos
o profesionales para cubrir gastos en forma retroactiva o
cuando la actividad haya iniciado, salvo presentacion de las
justificaciones por parte del funcionario responsable que

autorizd el requerimiento de traslado.

Revisado por: Aprobado por:
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v Cuando se incluya en la liquidacion el pago de hospedaje o

pasaje de primera clase.

v Cuando se fraccionen los requerimientos de traslado con el
propdsito de cobrar la cuota diaria completa o extender los
plazos injustificadamente. Quien autorice el requerimiento
de traslado en esta forma, sera solidariamente responsable
con el prestador de servicios y quedaran obligados al
reintegro de la parte recibida en exceso.

v Cuando el requerimiento de traslado comprenda la visita a
varios lugares, no se permitiran multiples retornos al lugar
permanente de trabajo del prestador de servicios nombrado,

en este caso se reconocera un solo retorno.

. Casos de excepcion
Para los requerimientos de traslado que se realicen después de la
fecha establecida en las normas de cierre de cada afo fiscal,
especificamente las relacionadas con el ultimo dia para pago del
reconocimiento de gastos por servicios prestados y antes de la
apertura de fondos rotativos, las liquidaciones y reintegros se
realizardn en el momento que se cuente con los recursos asignados,

en este caso, la primera reposicion.

d. Casos no previstos
Los casos no previstos seran resueltos por el Director de la DAF, quien

debera actuar coordinadamente con el Jefe que autorizé la comision.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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e. Solicitud de anticipo para el reconocimiento de gastos por servicios

prestados
Para gestionar anticipos para el reconocimiento de gastos por servicios
prestados se debe presentar lo siguiente:

v Original y fotocopia del requerimiento de traslado
debidamente sellado y firmado.

v Presentar formulario RG-A “Reconocimiento de Gasto
Anticipo”, lleno con los datos solicitados en el mismo,
debidamente sellado y firmado, los presenta ante el
Encargado de del Fondo Rotativo Interno Vidticos que cubre
el gasto por Reconocimiento de Gastos por Servicios
Prestados.

v El Encargado del Fondo Rotativo Interno Viaticos recibe y
revisa los documentos solicitados para poder emitir el
cheque y asi trasladar el mismo a las autoridades

correspondientes para las respectivas firmas.

f. Comprobacion de los Gastos
- Para comprobar el reconocimiento de gastos por servicios
prestados se utilizara lo siguiente:

v' El prestador de servicios debe presentar el formulario RG-C
“Constancia Traslado” ante una autoridad competente de la
localidad. Indicando el lugar de permanencia, fecha, hora de
llegada y salida mediante su firma y sello.

v Cuando se requiera trasladarse a varios lugares, debe existir

una secuencia logica de los lugares visitados.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Las facturas deben contener lo siguiente:

* Nombre: Secretaria Nacional de Administracion de
Bienes en Extincion de Dominio -SENABED-.

= Numero de Identificacion Tributaria —NIT-: 74472283

= Direccion: Diagonal 6, 10-26 Zona 10 Guatemala.

* Descripcion y cantidad del consumo realizado,
ejemplo: un desayuno, un almuerzo, una cena y
cuando corresponda servicio de hospedaje.

= Monto total de la factura en numero y letras.

= |a factura debe estar vigente en su autorizacion y uso
por parte de la Superintendencia de Administracion

Tributaria -SAT-.

g. Liquidacién de reconocimiento de gastos por servicios prestados

- Al no realizarse la gestion de anticipo, al retornar del traslado,

Unicamente se debe de realizar el tramite de RG-L

“Reconocimiento de Liquidacion” con la documentacion de

soporte, debidamente sellada y firmada.

- El prestador de servicios debe realizar razonamiento por cada

factura de consumo realizado, con el visto bueno del funcionario

que emitid el requerimiento de traslado.

= La
v
v
v
v

Elaborado por:
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hoja de razonamiento de la factura debe incluir lo siguiente:
Numero de serie de la factura

Numero de factura

Fecha de emision de factura.

Razdn social del proveedor.

Revisado por: Aprobado por:

| Direccién de Informaticay Estadistica CONABED

162 de 193




Consejo Nacional de Administracion de Bienes en

Febrero

Extincién de Dominio -CONABED-. 2 2024.

-
“ATEMP

; _Nal.:iqqa'l de
Administracion de Bienes
en Extincion de Dominio

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del

Departamento Financiero

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera

v" Descripcion del consumo.

v" Numero de requerimiento.

v Se debe estampar razon al dorso de la factura.

v" Selloy firma del prestador de servicios y visto bueno de quien
autorizo el requerimiento de traslado.

v Se debe presentar fotocopia de la factura cuando la misma
sea emitida en papel sensibilizado.

El prestador de servicios debe llenar el formulario RG-L

“Reconocimiento de Gasto Liquidacion”, de acuerdo a los gastos

realizados durante la comision.

Cuando no se gaste el total de los fondos anticipados segun

cuota diaria, deberd reintegrarse a la cuenta Monetaria de

Fondo Rotativo interno Viaticos que se le indique y reportarlo en

el Formulario Reconocimiento de Gastos Liquidacion.

El prestador de servicios debe acompafar un informe dirigido a

la persona que emitio el requerimiento de traslado, con copia a

la ST que incluird los datos relativos a la atencion del

requerimiento de traslado, lugares visitados, objetivos de la

comisién y logros alcanzados, con el correspondiente visto

bueno de la autoridad correspondiente.

El prestador de servicios debe entregar a la autoridad

competente para el visto bueno, el expediente conformado por

RG-C “Constancia de Traslado”, RG-L “Reconocimiento de Gasto

Liquidacién y facturas con la respectiva hoja de razonamiento,

todos los documentos deben ir debidamente firmados vy

sellados. Podra dar visto bueno el jefe inmediato, cuando por

Revisado por: Aprobado por:
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causa de fuerza mayor funcionario o empleado publico que

autoriza el requerimiento de traslado se encuentre ausente.

En el formato cuadro de liquidacion, el encargado del Fondo

Rotativo Interno Viaticos, debe consignar los siguientes datos del

expediente que conformado por la liquidacion:

AN N U N N

NIT del beneficiario.

Beneficiario.

Rengldn del gasto.

No. de cheque.

Fecha emision del cheque.

Monto de anticipo o reintegro.

No. de formulario.

Fecha del formulario.

Monto de formulario.

No. de depdsito de reintegro a la dependencia si hubiese.

Monto de depdsito de reintegro a la dependencia si hubiese.

h.  Facturas que no se aceptaran

Seran rechazadas por el encargo del Fondo Rotativo Interno Vidticos,

las facturas que contengan las caracteristicas siguientes:

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera

v

v

Si la descripcion en la factura indica que es por consumo
alimentos.
Si el documento se encuentra tachado, con borrones, o algun

tipo de alteracion o con letra ilegible.

Revisado por: Aprobado por:
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v' Las facturas canceladas o pagadas con cheque o tarjeta de

crédito o débito personal (Unicamente se aceptan las

facturas pagadas en efectivo).

i Otros aspectos a considerar

- Las facturas que en su monto total contengan el pago de
propina, este no sera reconocido para la liquidacion.

. El valor de las facturas debe coincidir con el valor descrito en el
formulario Reconocimiento de Gastos Liquidacion (RG-L), ya que
si el monto total de las facturas supera el monto descrito en el
formulario Reconocimiento de Gastos Liquidacion (RG-L), se
omitira el pago de la factura con el monto mas pequeiio.

- El prestador de servicios que no gaste el total de los fondos
anticipados segun cuota diaria, debera reintegrarlos a la cuenta
Monetaria del Fondo Rotativo Interno Viaticos que se le indique
y reportarlo en el Formulario Reconocimiento de Gastos

Liquidacion.

2. Indicador de medicion No 6:

Indicador del procedimiento PROD-DAF-DF-5T-03-3.3

Solicitud y liquidacién para el reconocimiento de gastos por servicios prestados por
medio de fondo rotativo interno.
No. Descripcion del indicador Método de medicion

Monto liquidado para reconocimiento de gastos por
B servicios prestados. / Monto asignado para el fondo
rotativo interno viaticos.

% de cumplimiento.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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3. Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DF-ST-03-3.3:

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que
se genera

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Informa por escrito al técnico o profesional sobre
la necesidad de su traslado hacia el interior de la

Director o Jefe

|

|

|

[ _—

| Requerimiento
I

Republica, indicando los objetivos que debera de Unidad de traslado.
atender, sella y firma requerimiento de traslado.
Recibe requerimiento de traslado original
debidamente firmado y sellado para poder Técnico / ‘No se genera
solicitar formularios de reconocimiento de Profesional ! documento.
gastos por servicios prestados. |

2ok " ]
Entrega cmg_mal y fotocg'p!a al encarg'af:io del Técnico / [T —
Fondo Rotativo Interno Viaticos para solicitar los f

Profesional ‘ documento.

formularios.

Recibe, sella original y fotocopia del
requerimiento de traslado.
1. Sicontiene errores, se devuelve al Técnico
/ Profesional y regresa a la actividad 1.
2. No contiene errores, se entregan los
formularios (RG-A, RG-C y RG-L) y hace el
registro del responsable. Continua el

procedimiento.

Encargado del
Fondo Rotativo
Interno Viaticos

a) Formulario

RG-A.

b) Formulario
RG-C.

¢) Formulario

Recibe los formularios y firma de recibido en el

|
|
\
[
[
|
| RGL
|
I
|
|
|

. L Técnico / No se genera
libro de conocimiento para entrega de .
. Profesional documento.
formularios.
Formulario
Llena y firma el formulario RG-A con los datos iy 1 o
. . Técnico / | Reconocimiento
solicitados, lo entrega para firma y sello a la .
i Profesional | de Gasto
autoridad competente. ‘ "
| Anticipo.

Firma, sella y entrega el formulario RG-A al
prestador de servicios.

Director o Jefe
de Unidad

| Formulario RG-
| A, con firma y
| sello.

Direccion Administrativa Financiera
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Documentos o

constancia que
se genera

Recibe formulario RG-A firmado y sellado y lo
g | entrega al Encargado del Fondo Rotativo Interno Técnico / No se genera
Viaticos para la solicitud del mismo con fotocopia Profesional | documento.
del requerimiento de traslado. ‘
Recibe y verifica: E
1. Si los datos estan correctos, sella de i
recibido el formulario RG-A con su
. Encargado del
9 respectivo documento de soporte. . No se genera
.23 it Fondo Rotativo
Continda el procedimiento. e documento.
) Interno Viaticos
2. No estan correctos los datos, anula y
entrega duplicado del formulario.
Regresa a la actividad 6.
Emite el cheque de acuerdo al monto solicitado,
. Encargado del
10 | traslada a las autoridades competentes para las ;
; ) iy Fondo Rotativo | Cheque.
firmas autorizadas con su documentacion de T
Interno Viaticos |
respaldo. |
Jefe de la ST, |
Firma el cheque y el Jefe de la ST entrega al | Jefe del DF y/o | .
1 s 'V_ i & ; v/ | Cheque firmado.
prestador de servicios. Director de la
DAF
12 | Recibe el cheque para sufragar los gastos para el Técnico / No se genera
requerimiento de traslado. Profesional documento.
Procede a trasladarse al lugar ordenado, llena el
formulario RG-C, indicando el lugar de " ‘
13 . ; Técnico / | Facturas y
permanencia, fecha, hora de llegada y salida ; ! .
! ) y Profesional | formulario RG-C.
mediante la firma y sello de la autoridad local. ]
Adjunta facturas de consumo. |
Culmina el requerimiento de traslado y realiza |
hoja de razonamiento por cada factura de } Hoja de
14 | consumo, informe dirigido a la autoridad que Técnico / | razonamiento,
requirio su traslado con fotocopia a la ST Profesional | informe de
debidamente firmado y sellado con el visto | comision.
bueno de quien autorizé la comision. J

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:

i
|
|
1

Aprobado por:

Direccién de Informatica y Estadistica

CONABED




6 v
Yaremp™

_ Nacionalde _
Administracion de Bienes
en Extincion de Dominio

Departamento Financiero

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del

Consejo Nacional de Administracion de Bienes en
Extincion de Dominio -CONABED-.

Descripcion de la actividad

Responsables

Febrero
2024.

168 de 193

Documentos o

constancia que

Llena formulario RG-L de acuerdo a los gastos

se genera

2. No esta correcta, tiene observaciones las
hace de conocimiento del encargado del
fondo rotativo interno Viaticos. Regresa a
la actividad 20.

Técnico | Formulario RG-
15 | efectuados con los documentos de soporte : / |
s . Profesional | L.
indicados en el paso anterior. |
Presenta la documentacion de respaldo y el
formularios RG-L que conforman el expediente Técnico / No se genera
16 q
para ser firmados y sellados, ante la autoridad Profesional documento.
competente.
Firma y sella la documentacion de respaldo y el ;
17 formul\;rio RG-L y lo traslada al resF,)tadoryde Dirsctoc Jefe | Mo 58 geners
. y P de Unidad documento.
servicios.
Recibe vy traslada al Encargado del Fondo
18 | Rotativo Interno Viaticos la documentacion de Técnico / No se genera
respaldo con los respectivos formularios RG-L y Profesional | documento.
RG-C. ) :
Recibe y sella la documentacién de liquidacion :
para su verificacion correspondiente. 1
1. Sitiene correcciones se notifica por escrito | Encargado del |
19 al prestador de servicios para que en el | Fondo Rotativo | Oficio.
tiempo estipulado realice las mismas. Interno Viaticos 1‘
2. No tiene correcciones, se estampa el sello \
de “REVISADO”.
Realiza liquidacion de Reconocimiento de Gastos
e . Encargado del o
20 | por Servicios Prestados recepcionados y la ; Liquidacion de
. Fondo Rotativo )
traslada a la SCO para su correspondiente i Formularios.
1 Interno Viaticos
revision. -
Recibe y revisa liquidacion:
1. Si estd correcta, estampara el sello de |
“REVISADO” y procederd a entregarla al '
encargado de Fondo Rotativo Interno para ’ '
. R e Analista y/o
21 realizar la liquidacion final. Continua el o No se genera
rocedimiento Asilier te documento
| " o .
p Contabilidad

Elaborado por:
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Documentos o
constancia que
se genera

A e Encargadodel | . . .,

27 | Elabora liquidacién final y la traslada a la SCO s ' Liguidacion

: . : Fondo Rotativo .
para realizar los registros correspondientes. kb idtcos Final.
Verifica la liquidacion final y traslada a la SP, para Analista y/o

23 ‘ . S : = No se genera

validar la disponibilidad presupuestaria de los Auxiliar de

P documento.
renglones. Contabilidad | |
Valida disponibilidad presupuestaria y traslada la Analista de

24 | bimesidaridn £ ey No se genera
liquidacién final a la SCO, para su consolidacion y Presupuesto/Jef documento
reposicion del fondo en el SICOIN. e delaSP '
Consolid repone el fondo en SICOIN, lue Analista y/o

- R P istay/o | .y Contable
traslada a la ST la reposicion del fondo mediante Auxiliar de FRO3
CUR contable y documento de registro FRO3. Contabilidad ‘

Recibe documentos contables, emite vy
predeclara el cheque en la banca virtual Banrural

26 para la reposicion del fondo, y por ultimo Jefe de la ST Cheque.
traslada solicitando firmas de autorizacion de
cheque.

27 | Recibe, firma y procede a remitir cheque al | Directordela | No se genera
encargado del Fondo Rotativo Interno Viaticos. DAF /Jefe del DF | documento.
Recibe cheque y procede a realizar el depdsito a | Encargado del

28 : . 2 : Boleta de
la cuenta asignada al manejo del Fondo Rotativo | Fondo Rotativo -

o e Deposito.
Interno Viaticos. Interno Viaticos
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion Administrativa Financiera
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4.  Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DF-57-03-3.3

Solicitud y liquidacidn para el re cimi de gastos por servicios prestados por medio de fondo rotativo interno. |
[ | | Encargado de Fondo Rotativo Internc
\ No. Actividad | Director o Jefe de Unidad ‘ Técnico / Profesional ‘ ™ itkia | sefe de 1a 5T, lefe del DF y/o Director de la DAF |
\ : s, ! \ | |
| {  INICIO |
| St | |
| |
\ | o por aeis @ e o | [ ] ‘ | |
orofesional i
PSPl JRra I Racind o £ [ |Recibe  requerimiento de trasiado |
| |rasiado hacla el Interdor de Ia| | s 3 il | [
1y2 | |Repdbiica, indicando los objetivos que JOrEnal debighviviies firm oo ol
e e ——para poder solidtar formularios de|
il ool I i S | |reconocimiento de gastos por servidos| ‘
|requerimiento de trasiado | b |
prestados |
\ || | | | ‘
| |
|
\ ' w
‘ [ ] | \
[ ‘
i ‘ [ Entrega orignal y fotocopia & | [ |
1 | _er\:argada del Fondo Rotativo Ind '\:‘——‘\{ iContiene errores?
| | sya | ‘ [ Vidticos para solicitar los formulari | | \// | ‘
| S N S S | 1
\ | | | [ |
\ ! | |
\ | | ||

|Redbe los formularios y firma de|

Irecibido en el libro de conocimiento) [ | ‘
}\ ‘ | |para entrega de formuiarios ‘

g

{ ! | ] B \ \
\ ‘ | ! I \ i

i [ || Lena y firma &l formulario RG-A on) | ‘
| [|Firma, sella y entrega el formulario| datos solicitados, lo entrega paral
| | s y? |RG-A al prestador de servicios | {fima y sello a la autoridad| |
| | | | |competente | | ‘
|

|| ?
| \J{ TRE T
| |

i

[sellado y lo entrega al Encargado del| |

8y9 | |Fondo Rotativo Internc Viaticos para i éLos datos estan correctos?
\ | ‘s:ﬂsr'nud del mismo con fotocopia del| |
l | {requerimiento de traslado
| I | |

|
‘ |Redibe formulario RG-A firmado y|

i :

+

i

|Ermre IR N—r—— . ‘ |

solicitado, traslada a las sutoridades| | ! " =

tent & Firma el cheque y el Jefe de la ST
competentes ara las mas|

P! P z (| entrega al prestador de servicios
|auterizadas con su documentadidn del— -
— i ‘ |rgs;:aicic
o
~ o,
o s

\‘-_ )///-
|
|

= \

L |

— | —] |
|
|
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Flujograma del
Solicitud y liquidacién para el reconocimiento

Erooedim‘lento PROD-DAF-DF-5T-03-3.3

e gastos por servicios prestados por medio de fondo rotativo interno.

No. Actividad

Técnico / Profesional

Director o Jefe de Unidad

Encargado de Fondo Rotativo interno Viaticos

8y 1‘3‘

Recibe el cheque para sufragar los
gastos para el requerimiento de|
traslado

Procede a
liena el f
lugar de
Hegada v s.
de la au
consu

Culmina el requerimiento de trastado y realiza
hojs de razonamiento por cada factura de
consume, infarme dirigido a la autoridad que
requirié su traslado con fotocopia a la ST

Lena formulario RG-L de acuerdo a
los gastos efectuados con los
documentos de soporte indicados en|

el paso anterior

\_/1/—_\

1

Presenta la documentacion de
respaldo y el formularios RG-L que|

confo el exp para ser
firmados y sellados, ante la autoridad
competente

Firma y sella la documentacion de|
respaldo y el formulario RG-L y lo|
traslada al prestador de servicios

Recibe y traslada al Encargado del
Fondo Rotativo Interno Vidticos la
documentacién de respaldo con los
respectivos formularios RG-Ly RG-C

éTiene correciones?

Realiza iquidacion de Reconocimiento|
de Gastos por Servicios Prestados)
recepdonados v la traslada a fa 5CO
para su correspondiente revisién
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Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DF-ST-03-3.3

Solicitud y liquidacion para el reconodmiento de gastos por servicios prestados por medio de fondo rotativo interno.

No. Actividad | sarmcod F:“i::;”‘m . Analista y/o Ausilar de Contabilidad Analista de Presupuesto/lefe de la SP Jefie dela ST Director de Ia DAF flefe del DF
1
|
e |
i
Elabora liquidacién final y I traslada J

i?lvl? la SCO para realzar los registros|
correspondientes ‘ T

Verifica la liquidacion

la ::spa,r:ﬁ:fliaad'—‘—‘l
presupuestaria de los renglones

Valida dis ,,.crbumu presupuestaria

final y trasiada a i
: traslada la liquidacién final a ks 5CO,

By [ la SP, para validar
|
Consolida y repone el fondo en!
|25,sz
| 27 | reposicion del fondo mediante CUR
B Lo

{RLGS

contable y documento de regisiro

Jfondo

cheque

y por ultimo

W;sak*\'nando firmas de aut

WRe cibe documentos contables, emite v\

theque en b

Bar‘rural para la repasicén del|

banca|

Recibe cheque y procede a realizar el
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5. Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DF-ST-03-3.3:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el Manual de
Normas, Procesos y
Procedimientos del

Departamento Financieros

Febrero 2024
Codigo CONABED-MNPP-DAF-DF-
08-2024.

Descripcion de
elaboracion o
actualizacion
Primera elaboracién
del procedimiento:
“Solicitud y
liguidacion para el
reconocimiento de
gastos por servicios
prestados por medio
de fondo rotativo
interno”.

Solicitado por

Direccion
Administrativa
Financiera /
Departamento
Financiero

Febrero
2024.
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BB. PROD-DAF-DF-ST-03-3.4: Procedimiento de administracion del fondo

rotativo interno compras.

1. Normas del procedimiento:

a. Generalidades

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera

El Secretario General de SENABED, es el responsable de autorizar
la constitucion y modificacion del Fondo Rotativo Interno
Compras, a través de Resolucion.

El Director de la DAF, es el responsable de nombrar al encargado
de la custodia, administracion y ejecucion del Fondo Rotativo
Interno Compras.

Las adquisiciones realizadas por las distintas Direcciones,
Unidades o Departamentos de SENABED, que puedan ser
pagadas por medio del Fondo Rotativo Interno Compras, podran
llevarse a cabo hasta por un monto de Q. 2,500.00, las
adquisiciones que excedan el monto en mencion deben ser
autorizadas por la DAF; con la salvedad que este proceso aplica
unicamente a las adquisiciones o pagos que por su naturaleza
carezcan de planificacién.

Los recursos del Fondo Rotativo Interno Compras, solo pueden
ser utilizados para gastos del Grupo de Gasto 1: Servicios no

personales y Grupo de Gasto 2: Materiales y suministros.

Revisado por: Aprobado por:
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- Cuando las adquisiciones realizadas afecten el Grupo de Gasto 2:
Materiales y suministros, las mismas deben contar con ingreso
al Almacén y la emision de la forma oficial 1-H.

- El encargado del Fondo Rotativo Interno Compras es el
responsable de guardar y custodiar la documentacién de
respaldo de cada adquisicion realizada.

- Para solicitar el pago por medio del Fondo Rotativo Interno
Compras, se debera presentar solicitud de compra con el visto
bueno del jefe inmediato superior, con la correspondiente
asignacion de disponibilidad presupuestaria por parte de la SP.

- Se debe acompaiiar a la solicitud de compra, cotizacion del bien
o servicio, Registro Tributario Unificado -RTU- del proveedor.

- Para liquidar el gasto solicitado se debera presentar solicitud de
pago, factura, sello de razonamiento en la factura, razonamiento
detallado de la factura, constancia de conformidad forma 1-H
cuando aplique.

- El cuadro de liquidacion Fondo Rotativo Interno Compras debera
llevarse a cabo 5 dias habiles a partir de la fecha en la que se
recibié el cheque.

- Periddicamente se podran realizar arqueos al fondo rotativo
interno compras, con el fin de supervisar y evaluar el
cumplimiento eficiente del procedimiento, a cargo del Director
de la DAF, Jefe del DF, Auditores nombrados para el efecto o por

el Jefe de la UDAI.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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2. Indicador de mediciéon No. 7:

Indicador del procedimiento PROD-DAF-DF-ST-03-3.4

Administracion del fondo rotativo interno compras.

No.

Descripcion del indicador

Método de medicion

Monto liquidado por gastos por fondo rotativo

interno compras / Monto asignado para el fondo

rotativo interno compras.

% de cumplimiento.

3.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DF-5T-03-3.4:

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se

genera
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
2 i Director o Jefe
1 | Elabora solicitud de compra y solicita , »
. i . de Unidad Solicitud de compra.
disponibilidad presupuestaria a la SP. s
solicitante
Solicita cotizacion del bien o servicio a Diractor 0 Jawe
2 . de Unidad Cotizacion.
adquirir. .
solicitante
a. Solicitud de
ot I Director o Jefe compra
3 | Presenta solicitud de compra, cotizaciony . .
RTU del proviedar ‘ de Unidad . Cotizacion.
' ! solicitante c. RTU del
i proveedor.
Recibe documentacién descrita en el | Encargado de
4 | numeral 3, verifica y procede a emitir | Fondo Rotativo | Cheque.
cheque. Interno Compras
Encargado de
5 | Traslada cheque emitido para su & : No se genera
N . ; Fondo Rotativo
autorizacion y firmas correspondientes. documento.
Interno Compras
Recibe cheque, autoriza, firma el mismoy
6 |lo traslada para segunda firma de Jefe de la ST Cheque firmado.
autorizacion.

Elaborado por:
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Descripcién de la actividad

Responsables

Documentos o

constancia que se

genera
Recibe cheque y firma de autorizado, y lo .
7 | devuelve a?engar ado de fondo rota:ivo Pirgcigr de Cheque firmado
. 8 DAF/ Jefe del DF a '
interno compras.
Encargado de
8 . . _ No se genera
Recibe cheque y lo entrega a solicitante. Fondo Rotativo docurento
Interno Compras ’
- . Director o Jefe
g | Procede a realizar la compra de los bienes de Unidad No se genera
o0 servicios requeridos. L2 documento.
solicitante
cunforma amadinite. vava Tiauidsr el Director o Jefe Factura, constancia
10 - P P q de Unidad de conformidad,
gasto. solicitante razonamiento y 1H.
Con la documentacion completa verifica:
1. Si esta correcta la informacion,
sella de recibido. Encargado de
11 s : No se genera
2. No esta correcta, notifica a la| Fondo Rotativo
S . documento.
persona que solicito el pago para | interno compras
que realice las correcciones. |
Regresa a la actividad 10. |
Procede a liquidar los gastos efectuados y | Encargado de
12 | traslada ala SCO para su correspondiente | Fondo Rotativo | Liquidacion.
revision. | interno compras
Recibe y revisa la liquidacion:
1. Siestd correcta, estampara el sello ~
de “REVISADO” vy procede a
entregarla al encargado del fondo
i i Analista y/o T
rota‘two |r1te.rno ' ,cor_npras para ‘ na |s y/ Lieildacién con sello
13 realizar la liquidacion final. Auxiliar de o -
; Fr de “REVISADO".
2. No estd correcta, traslada al Contabilidad
Encargado de Fondo Rotativo
interno  compras, para Ssu
correccidon. Regresa a la actividad
12.

Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:
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Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o

constancia que se

14

Elabora liquidacién final y traslada a la SCO
para realizar los registros
correspondientes.

Encargado de
Fondo Rotativo
interno compras

genera

Liquidacion final.

Verifica la liquidacion final y traslada a la

autorizacion.

Analist
15 |SP, para validar la disponibilidad | AM2iStav/o
resupuestaria de los  renglones Aiplise 0% ok °¢ genera
P ' & Contabilidad documento.
afectados.
Verifica disponibilidad presupuestaria y Analista de
16 e No se genera
traslada para su consolidacion vy | presupuesto/Jefe A
reposicion del fondo en SICOIN. | de la SP ’
Consolida y repone el fondo en SICOIN,
luego traslada a la ST mediante CUR Analista y/o
17 | contable y documento de registro, para Auxiliar de CUR contable.
que se emita el cheque de reposicion del Contabilidad
fondo.
Recibe CUR contable y documento de No - -
18 registro, para emision de cheque de la Jefe de la ST g
i documento.
reposicion del fondo.
Emite cheque, autoriza, firma el mismo, y
19 | o traslada para solicitar segunda firma de Jefe de la ST Cheque firmado.

20

Recibe, firma cheque y traslada cheque
para realizar deposito.

Director de la
DAF/ Jefe del DF

Cheque firmado.

21

Recibe y procede a realizar el depdsito a la
cuenta asignada al manejo del fondo
rotativo interno compras.

Encargado de
Fondo Rotativo
interno compras

Boleta de depdsito.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccién Administrativa Financiera

Elaborado por:

Revisado por:
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4.  Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DF-5T-03-3.4
Administracion del fondo rotativo interno compras.

| No. Actividad Director o Jefe de Unidad solicitante Bncanpnda e Finde Retitive Itume

Jete de la ST Director de la DAF/ Jefe del DF
Compras |
|
‘ INICIO |
g | |
I 1 | |
1 |tabora solickud de compra y solictal ‘ |
L disponibilidad presupuestaria a la SP | ‘

| . _ |Recibe documentacion descrita en ¢

numeral 3, verifica y procede a emétir|
———cheque

- ’\/4 | S o “J ! ‘ |

6n y RTU del proveedor

| !
| a .

Traslada cheque emitido para su| o
5,6y7 autorizacion y firmas correspondientes |

|
o trasiada para segu:\iml y lo devuelve al
utorizacld L—-L rotativo intemo
|
| | e [ =
| | ~J , J
| N / \1‘_7/

| _|procede a realizar ta compra de ios| |Redbe  cheque o entrega 3
8y9 | | » j — S q v @ 3
[ bienes o servicios requeridos }\L\ll[ﬁd:“k

Conforma expediente para liquidar ei|
10y 11 Ljesto | | éEsta correcta la
it e | | informacion?

a fiquidar los gastos

uados y trasiada a fa SCO para sy |
espondiente revisidn J ‘

—

| i

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DF-ST-03-3.4

Administracion del fondo rotativo intemo compras.

T |
Analista y/o Auxiliar de Contabifidad i

Encargado de Fondo Rotativo interno compras |
|

1

Analista de presupuesto/lefe de la SP

-
\
\
-

Jefe de la ST

Director de ka DAF/ Jefe del DF

13y14

Sy16 |

—
| 19y20

Elabora liquidacién final y traslada a la
SCO para realizar los  regstros)
correspondientes

Verffica Ia liguidacon
la SP, para valda

final y traslada a

disponbilidad)

presupuestaria |
afectados

de los 'rgnne]

y trasiada para
|reposicién del fondo

Emite cheque, autoriza, fima el|

mismo, y lo trashda para sofickar|
segunda firma de autorizadén

y traslada

Redbe, firma cheque

cheque para realizar depdsito

| r —
| |
Redbe y procede a reaigar el deposiol
[a la cuenta asignada 3l manejo del|

|

fondo rotative interno compras

g ’J
\

Direccion Administrativa Financiera
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5.  Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DF-ST-03-3.4:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Nombre y fecha del manual al
que pertenece

Integrado en el manual de

Descripcion de
elaboracion o
actualizacion

Solicitado por

Febrero
2024,

181 de 193

Aprobado
por

normas y procedimientos de .7 Direccién
. i Elaboracion del o ,
reposicion de fondos rotativos - Administrativa
procedimiento: ) )
01 ,, i Financiera / SENABED
- ; Reposicion de
Resolucidn de Secretaria General Fornidos Rotativos” Departamento
No. SENABED/SG 086-2016 de ’ Financiero
fecha 05 de septiembre de 2016.
Integrado en el Manual de
Normas, Procesos y Primera elaboracion Direccién
Procedimientos del del procedimiento: Administrativa
02 Departamento Financieros “Administracion del Financiera / CONABED
Febrero 2024 Fondo Rotativo Departamento
Codigo CONABED-MNPP-DAF-DF- Interno Compras”. Financiero
08-2024.
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CC. PROD-DAF-DF-ST-03-3.5: Procedimiento para pago, entrega y

liquidacién de fondos por medio de caja chica.

1. Normas del procedimiento:

a. Generalidades:

Elaborado por:

Direccion Administrativa Financiera

El Secretario General de SENABED, es el responsable de autorizar
la constitucion y modificacidn del fondo de caja chica, a través
de la resolucion correspondiente, detallando en la misma el
monto asignado para el ejercicio fiscal vigente, el cual debe ser
acorde a las necesidades de la Institucion, asi como identificar el
fondo rotativo interno del cual dependerd el fondo de caja chica.
El Director de la DAF, es el responsable de nombrar los
encargados del resguardo y manejo de este fondo.

El empleado designado es responsable del resguardo y manejo
de este fondo.

El monto asignado para ser administrado por medio del Fondo
de Caja Chica sera de Q. 15,000.00, del cual se debe mantener
una disponibilidad como reserva del 30%.

Previo agotarse el 70% del fondo, el encargado del mismo
solicitara al encargado del fondo rotativo interno el reintegro de
los fondos; para el efecto presentara la liquidacidn de gastos de
caja chica, acompafada de los documentos de legitimo abono

(facturas u otros documentos), correspondientes.

Revisado por: Aprobado por:
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El encargado del fondo rotativo interno, revisara la liquidacion

de gastos y procedera a emitir el cheque de reintegro de los
fondos, este proceso se llevara a cabo en el término de cinco (5)
dias habiles. El cheque sera emitido a nombre del encargado del
fondo de caja chica, debiendo consignar que el mismo es NO
NEGOCIABLE.

Periddicamente se realizaran arqueos de caja de chica, de
manera sorpresiva con el fin de supervisar y evaluar el
cumplimiento eficiente del procedimiento, realizados por el
Director de la DAF, Jefe del DF, Auditores nombrados para el

efecto o por el Jefe de la UDAI.

b. Requisitos para generacion de vales y entrega de fondos

Elaborado por:

Direcciéon Administrativa Financiera

Cada empleado interesado, para obtener dinero del fondo de
caja chica deberad presentar solicitud de compra, misma que
debera contener estructura presupuestaria, firmada y sellada
por la Seccién de Presupuesto.

El empleado interesado solicitara al encargado del fondo la
emision del vale de caja chica.

Los interesados podran realizar compras a través de este fondo,
hasta por un monto de Q 1,000.00, cuando estos sean
considerados emergentes que no superen el monto fijado
anteriormente; cuando el monto solicitado exceda a los mil
quetzales con 00/100 (Q.1,000.00), la adquisicion o pago de
servicio deberd ser autorizada por el Director de la DAF,

consignando su firma y sello en el vale.

Revisado por: Aprobado por:
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- El monto maximo para compras a través de este fondo sera de

Q. 2,500.00.

- La persona interesada en adquirir dinero para gastos a través de
este fondo, no podra acumular mas de dos (2) vales pendientes
de liquidacion.

- Los recursos del fondo de caja chica, solo pueden ser utilizados
para gastos del Grupo de Gasto 1: Servicios no personales y

Grupo de Gasto 2: Materiales y suministros.

C. Requisitos para la aceptacion de las facturas y demas documentos
- Las facturas deben contener la siguiente informacion:

v" Numero de identificacion Tributaria -NIT- de SENABED,
(7447228-3).

v" Nombre: Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en
Extincidon de Dominio o en forma abreviada -SENABED-
Direccion: Diagonal 6, 10-26 Zona 10 Guatemala, Guatemala.
Cantidad de producto, bien o servicio donde especifique
color, marca, serie, modelo, cantidad, medida entre otros; de
conformidad a lo solicitado por SENABED, cuando aplique.
Precio unitario y monto total.

Monto total de la factura en numeros y en letras.

La factura debe contener el régimen tributario impreso, no
se aceptan facturas con sello de hule u otro tipo de
instrumento.

v La factura debe ser electrénica e impresa de forma legible.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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v" Lafactura debe consignar la leyenda CANCELADO o PAGADO

y cuando sean facturas cambiarias, debe adjuntarse el recibo

de caja correspondiente.

d. Liquidacion de vales

- Para la liquidacién de vales por medio del fondo caja chica se fija
un plazo de tres (3) dias habiles para presentar los documentos
de legitimo abono, de la(s) compra(s) realizada(s) o erogaciones
de fondos. En caso contrario se procedera a solicitar el reintegro
correspondiente.

- Deberd adjuntarse constancia de ingreso a almacén forma 1-H,
cuando se adquieran bienes que afecten el Grupo de Gasto 2:
Materiales y Suministros no importando el monto, o cuando
estos, sean cargables a la tarjeta de responsabilidad
correspondiente, solicitud de pago y Constancia de
Conformidad.

- En el formato cuadro de liquidacion, el encargado del fondo de
caja chica, debe consignar el renglén presupuestario, codigo de
insumo y presentacion que ampara la compra de cada articulo
que se detalla en las facturas adjuntas.

- El encargado del fondo de caja chica, debera liquidar las facturas
y documentos complementarios a mas tardar cinco (5) dias
hébiles después de recibidas, el responsable de la administracion
del fondo rotativo interno quien recibe esta liquidacion, no
deberd sobrepasar cinco (5) dias habiles para entregar la

liquidacién final a la SCO.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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La liquidacién de facturas por gastos emergentes que no hayan

requerido la emision de vale, serdn liquidadas con solicitud de
pago y los demas documentos de respaldo solicitados en el
presente manual, en un plazo que no exceda los tres (3) dias
hébiles, contados a partir de la fecha de emision del documento
de legitimo abono. Lo anterior tomando en consideracion el
plazo para la creacion del Numero de Publicacion en

Guatecompras -NPG-.

e.  Facturas que no se aceptaran

Seran rechazadas por parte del encargado del fondo de caja

chica, las facturas que contengan las caracteristicas siguientes:

v" Si la descripcion en la factura indica que es por consumo de
bebidas alcohdlicas o propinas incluidas en la misma.

v" Siel documento se encuentra tachado, con borrones, o algun
tipo de alteracion o con letra ilegible.

v" Las facturas canceladas o pagadas con cheque o tarjeta de
crédito o débito personal (Unicamente se aceptan las

facturas pagadas en efectivo).

f. Otros aspectos a considerar

Elaborado por:

Direcciéon Administrativa Financiera

Se considera CASOS DE EXCEPCION, cuando por alguna
emergencia, se requiera ejecutar gastos que superen el limite del
monto autorizado o plazo de liquidacion; en tales casos, es

necesario contar con el visto bueno del jefe inmediato del

Revisado por: Aprobado por:
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interesado y del Director de la DAF, estampando su firma y sello

en el respectivo vale de caja chica.
- La hoja de razonamiento de la factura debe incluir lo siguiente:
Numero de serie de la factura.
Numero de factura.
Razén social del proveedor.
Fecha de emisidn de factura.

Descripcion del producto o servicio.

L A T

Sello y firma del que realizé la compra y del jefe inmediato.
- Se debe estampar razén al dorso de la factura.
- Se debe adjuntar constancia de conformidad de recepcion del

servicio o bien.

2. Indicador de medicion No. 8:

Indicador del procedimiento PROD-DAF-03-3.5

Pago, entrega y liquidacion de fondos por medio de caja chica.

No. Descripcion del indicador Método de medicion

1 Monto liquidado por compras emergentes / Monto % de cumplimiento.
asignado para el fondo de caja chica.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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3.  Descripcion de actividades del procedimiento PROD-DAF-DF-ST-03-3.5:

Descripcion de la actividad

Responsables

Documentos o
constancia que se

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

genera

Presenta solicitud de compra y solicita al
encargado del fondo la emision del vale de
caja chica correspondiente.

Director o Jefe
de Unidad
solicitante

Solicitud de
Compra.

Recibe, genera en el sistema de correlativos
el vale por el monto solicitado y procede a
entregarselo al solicitante con el objeto de
que éste, requiera el visto bueno (firma y
sello) del jefe inmediato superior.

Encargado de
Caja Chica

Vale de Caja Chica.

Recibe vale original firmado y sellado vy

procede a la entrega del efectivo al| Encargadode |No se genera
interesado, requiriéndole la firma de Caja Chica documento.
recibido de conformidad.

a. Factura.

Procede a realizar la compra, teniendo como
maximo tres (3) dias habiles para liquidar el

Director o Jefe

b. Constancia de
conformidad.
c. Solicitud de

vale emitido, por lo que remite los de Unidad A0
documentos pertinentes al encargado de solicitante PAgE:
; ) d. Forma 1-H
caja chica.
(cuando
aplique).
Recibe y verifica los documentos de legitimo
abono y de respaldo:
1. Si contiene errores, remite al
. o Encargadode | No se genera
solicitante para su correccion. ) .
Caja Chica documento.

Regresa a la actividad 4.
2. No contiene errores, continua con el
procedimiento.

Direccion Administrativa Financiera
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Documentos o

constancia que se

genera
Liquida las facturas y documentos
6 | complementarios a mas tardar cinco (5) dias | Encargado de | Formato cuadro de
habiles después de recibidas y traslada a la Caja Chica liquidacion.
SCO para su revision.
Verifica la liquidacion:
1. Si tiene observaciones remite al
Encarga!(’io de Caja Chlca. .para su anslistafo
7 correccion. Regresa a la actividad 6. Ativdiiag de No se genera
2. No tiene observaciones traslada al e documento.
. Contabilidad
encargado del fondo rotativo para la
emision del cheque de reintegro de
fondo.
8 Emitg chc_efque, traslada y solicita firmas de Encargado (?ie Ehitue.
autorizacion. Fondo Rotativo
Recibe cheque, predeclara en sistema de
9 | banca virtual, firma y traslada para solicitar Jefe de la ST Cheque firmado.
segunda firma de autorizacion.
10 Rgcibe, firma y traslada cheque para su Dlreth:lr:/de 8 Ehenue finmado.
reintegro. Jefe del DF
11 Recibg cheque y reintegra los fondos en Enca.rgadlo de Boleld dediendiits.
efectivo. Caja Chica
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion Administrativa Financiera
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4.  Flujograma del procedimiento:

Flujograma del procedimiento PROD-DAF-DF-ST-03-3.5
Pago, entrega y liquidacion de fondos por medio de caja chica.

No. Actividad Director o Jefe de Unidad solicitante Encargado de Caja Chica Analista y/o Auxiliar de Contabilidad Encargado de Fondo Rotative Jefe de la ST Director de la DAF/ Jefe del DF

INKIO

Redbe, genera en el sistema del
correlativos f vale por el mont

Recibe vale orignai firmado y sellado y
procede 2 I en
interesadc, re
redbido de oo

a2 del efectivo
dole la firma de |

I

Emite cheque, tradada y solicital
firmas de autorizacién |

Redbe cheque, predeciara en bancal
tial Banrural, firma y traslada paral
segunda  firma  dey

Liquida fas facturas y documentos]
jcomplementarios a mds tardar dncol
(5) dias hables despe dbidas

e trasladas |2 SCO para su revisicn
w
|

traslads cheque para

Redbe cheque y reintegra los fondos

[enefectivo
11

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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B Registro y control del procedimiento PROD-DAF-DF-ST-03-3.5:

Registro de creacion y cambios en el procedimiento.

Descripcion de

Nombre y fecha del manual 3 5 Aprobado
elaboracion o Solicitado por
al que pertenece g por
actualizacion
Elaboracion de los
procedimientos:
Integrado en el manual de - Para manejo de los
normas y procedimientos fondos asignados para . 3
i : 5 ; . Direccion
del fondo de caja chica. caja chica provenientes it :
de aporte institucional RO
01 ., , P Financiera / SENABED
Resolucion de Secretaria Fuente 11. T
General NO. SENABED/SG- - Para manejo de los FFi)nanciero
027-2020 de fecha 01 de fondos asignados para
junio 2020. caja chica provenientes
de dineros extinguidos
Fuente 18.
Integrado en el Manual de
Normas, Procesos y Elaboracién del Direccién
Procedimientos del procedimiento: “Pago, Administrativa
02 Departamento Financieros entrega y liquidacion de Financiera / CONABED
Febrero 2024 fondos por medio de caja | Departamento
Codigo CONABED-MNPP- chica”. Financiero
DAF-DF-08-2024.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Simbologia utilizada:

No. Actividades
1 / N\\\ i
JR— g ||
/ \ DECISION O SR
INICIO | 5 ALTERNATIVA \'—} J/ FIN \
\ |
\ e / \/ No \ Y
sl
B e |
2 | | DOCUMENTO | 10 a0
; 6 | GENERADOO | | A L B |
‘ | I | | [
| OPERACION ur;uzmqr(__ 1 &’ ||
o PROCESO ‘\ JJ i [ DATOS (/
[ ‘ 4 GENERADOS 0 11
| ALTERNATVO | | UTILZADOS : | ALMACENADOS |
| ] i A B
N A / L‘A_A/’/ S o SR R s
i T S
8 3| P
ALMACENAMIENTO [ DiIsCo MAGNETICO
INTERNO r\\
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Xll. Hoja de elaboracion:
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Metodologia e integracion de informacion:

Secretaria General
Direccion Administrativa Financiera
Direccion de Informatica y Estadistica
Departamento Financiero
Departamento de Planificacion y Estadistica
Seccion de Presupuesto
Seccion de Contabilidad
Seccion de Tesoreria

Seccion de Organizacion y Métodos

Consejo Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio
-CONABED-

Diagonal 6, 10-26 Zona 10
Tel: (502) 2495-0600
www.senabed.gob.gt

Guatemala, febrero 2024
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