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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA'Y VIVIENDA

PROCESO DE PRESUPUESTO

PASO TIEMPO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD ESTIMADO
A-FORMULACION
1 Revisa Estructura Presupuestaria
1.1 Recibe Formas DTP del 1 al 5 (mes de abril)
1.2 Formula: Politicas Institucionales, metas,
objetivos especificos y estratégicos,
descripcion de programas y actividades,
indicadores de desempeio, mision y vision.
Direccion 1 Anteproyecto de Presupuesto
Recibe:
a) De UDAF Techo Presupuestario
b) De la Direccién Técnica del Presupuesto
los Formularios DTP 6 al DTP 19.
1.3 Convoca a reunion:
a) Coordinador de Division
b) Departamento de Presupuesto
1.4 Traslada los Formularios y Lineamientos a
Coordinador Financiero
Directrices para Anteproyecto
Coordinador o 2 2.1 Recibe
Jefe Financiero 2.2 _Ordena al Departgmento de Presupuesto
informar los lineamientos del anteproyecto a
las unidades ejecutoras.
2.3 Traslada a Presupuesto
Convocatoria
3.1 Recibe
3.2 Convoca a reunion:
a) Coordinadores de Division
Jefe del b) Jefes de Unidades
Departamento 3 c) Encargados de Presupuesto de cada
de Presupuesto Unidad Ejecutora
3.3 Informa los lineamientos del Anteproyecto.
3.4 Asigna montos maximos a presupuestar a
cada Unidad Ejecutora.
3.5 Distribuye formularios DTP a las Unidades
Ejecutoras.
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PASO TIEMPO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD ESTIMADO
Recepcion de Anteproyectos
4.1 Recibe los anteproyectos de cada Unidad
Secretaria Ejecutora.
Departamento 4 a) En disquete
de Presupuesto b) En formularios DTP

4.2 Traslada los formularios al Jefe del
Departamento de Presupuesto.

Revisién de Anteproyectos

5.1 Recibe disquete y formularios DTP.

5.2 Revisa que los formularios contengan la
informacion de acuerdo a: politicas vy
lineamientos dados, revisa montos solicitados

J de acuerdo a techo fijado, revisa
efe del :
Departamento 5 __brogramaciones.
de Presupuesto Si estqn qorrectos . .

5.3 Distribuye los formularios DTP a los Analistas
de gasto y conjuntamente ingresan datos a
SICOIN WEB (pasa al 6)

Si no estan correctos

5.4 Elabora, imprime, firma y adjunta a
formularios  una Nota u Oficio de Reparo.

5.4.1 Traslada a Unidad Ejecutora. (pasa al 3)

Consolidacion de Anteproyectos

6.1 Consolidan los anteproyectos presentados.

Jefe del 6.2 Ingresan al SICOIN-WEB
D 6.3 Registran a nivel de Programas Ejecutores:
epartamento :
de Presupuesto 6 a) Cantidades y Montos
- a.1 Programas
y Analistas de 1.1 Sub-
Presupuesto a.1.1 Sub-programas
a.1.1.1 Proyectos
a.1.1.1.1 Actividades u Obras
a.1.1.1.1.1 Renglones
b) Informacion contenida en Formularios
Resultado de la Consolidacion
Jefe del 7.1 Imprime anteproyecto de presupuesto
Departamento 7 consolidado.

de Presupuesto

7.2 Traslada a Jefe Financiero para revision y
que lo presente a las Autoridades Superiores.
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RESPONSABLE

PASO
No.

ACTIVIDAD

TIEMPO
ESTIMADO

Jefe Financiero

Revisiéon consolidado

8.1 Recibe anteproyecto de presupuesto
consolidado,

8.2 Revisay analiza.

Si esta correcto
8.3 Traslada a las autoridades superiores. (pasa
al 9)

Si no esta correcto
8.4 Devuelve a Depto. de presupuesto para su
correccion. (paso 3).

Autoridades
Superiores

Analisis y Autorizaciéon de Anteproyecto

9.1 Reciben, analizan e informan el resultado del
anteproyecto consolidado

Si Autoridad Superior esta de acuerdo

aprueban (paso 10.2-10.4)

Si Autoridad Superior no esta de acuerdo, no
aprueba y devuelve(paso 10.5-10.6)

9.2 Traslada a Depto. de Presupuesto.

Jefe del
Departamento
de Presupuesto

10

Traslado de Anteproyecto a UDAF
10.1Recibe anteproyecto

Si Autoridad Superior esta de acuerdo:

10.2 Elabora, imprime y firma oficio de solicitud de
aprobacion.

10.3 Gestiona firmas respectivas.

10.4 Adjunta y envia el anteproyecto a la UDAF,

10.5 En forma paralela a través del SICOIN WEB
ingresa a Ruta Critica y envia el anteproyecto
a UDAF.

Si Autoridad Superior NO esta de acuerdo:

10.6 Ingresa al SICOIN-WEB, corrige e imprime.

10.7 Se presenta nuevamente a las Autoridades
Superiores (se repite paso 6)

UDAF del

11
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RESPONSABLE

PASO
No.

ACTIVIDAD

TIEMPO
ESTIMADO

Ministerio

Integracién y Traslado a SEGEPLAN y DTP.
11.1 Recibe, revisa si no se sobrepasé el techo
presupuestario.

Si esta correcto

11.2 Integra anteproyecto

11.3 Envia POA a SEGEPLAN vy Proyecto
presupuestario a DTP.

Si no esta correcto devuelve. Paso 10.

Secretaria del
Departamento
de Presupuesto

12

12.1 Recibe
12.2 Archiva copia del expediente

Fin del proceso.

NOTA: LOS TIEMPOS ESTIMADOS ESTARAN EN FUNCION DE DEL TAMANO DE
CADA UNIDAD EJECUTORA.




MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE FORMULACION DE PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTOS

DIRECCION Y/O
SUB DIRECCION

COORDINADOR
DIVISION
FINANCIERA

PRESUPUESTO

UDAF
MINISTERIO

DIRECCION
TECNICA DE
PRESUPUESTO

SEGEPLAN

FORMULACION ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

1.1 Revisa Estructura Presupuestaria

1.2 Recibe de UDAF Formas DTP del 1 al 5 (mes
de abril) y del 6 al 19

1.3 Formula: Politicas Institucionales, metas,
objetivos  especificos y estratégicos, descripcion de]
programas y actividades, indicadores de
desempefio, misién y vision. Recibe de UDAF, techo]
presupuestario, convoca a reunién a coordinadoreg
de Division y de Presupuestos.

1.4 Traslada los Formularios y lineamientos al
Coordinador Financiero

Directrices para Anteproyecto

2.1 Recibe.

2.2 Ordena al Departamento de Presupuesto
informar los lineamientos del anteproyecto a las
unidades ejecutoras.

2.3 Traslada a Presupuesto.
CONVOCATORIA

3.1 Recibe.

3.2 Convoca a reunién:Coordinadores, Jefes y
Encargado de Presupuesto de los frentes de
trabajo,

3.3 informa lineamientos,

3.4 asigna montos maximos,

3.5 distribuye formularios DTP y espera.
RECEPCION DE ANTEPROYECTOS.

4.1 Secretaria del Departamento,
Recibe de unidades ejecutoras, anteproyectos de
cada unidad, en disquet, en formulario DTP, 4.2
Traslada al Jefe del Departamento de Presupuesto.

REVISION DE ANTEPROYECTO

5.1 Recibe disquet y formas DTP,

000
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE FORMULACION DE PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTOS

DIRECCION Y/O
SUB DIRECCION

COORDINADOR
DIVISION
FINANCIERA

PRESUPUESTO

UDAF
MINISTERIO

DIRECCION
TECNICA DE
PRESUPUESTO

SEGEPLAN

5.2 revisa informacion. si esta correcto,

5.3 distribuye a analistas y conjuntamente ingresan
informacién a SICOIN WEB.

5.4 Si no esta correcto, formula oficio de reparo, imprime,
firma y sella oficio de reparo

5.5 traslada a Unidad Ejecutora (Paso 3).

CONSOLIDACION DE ANTEPROYECTO

6.1 Consolidan anteproyectos,
6.2 Ingresan a SICOIN WEB,
6.3 Registran a nivel de programas ejecutores.

7.1 Imprime anteproyecto consolidado y
7.2 traslada al Jefe Financierqo para revision y
presentacion a autoridades superiores.

REVISION CONSOLIDADO

8.1Coordinador recibe anteproyecto,

8.2 Revisa y analiza,

8.3 Si esta correcto, lo traslada a las autoridades
superiores,

8.4 Si no esta correcto Devuelve a presupuesto, para que
programas ejecutores corrijan. (paso 3.)

ANALISIS Y AUTORIZACION DE ANTEPROYECTO

9.1 Recibe, analiza e informa el resultado del anteproyecto
consolidado. Si esta de acuerdo, aprueba. Sino esta
correcto, no aprueba

9.2 Devuelve al Jefe Presupuesto . (presupuesto lo
tramita directamente)

3
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE FORMULACION DE PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTOS

DIRECCION Y/O
SUB DIRECCION

COORDINADOR
DIVISION
FINANCIERA

PRESUPUESTO

UDAF
MINISTERIO

DIRECCION
TECNICA DE
PRESUPUESTO

SEGEPLAN

10

1

=y

-

2

TRASLADO DE ANTEPROYECTO A UDAF

10.1 Recibe anteproyecto si esta aprobado10.2 imprime,
firma oficio de solicitud de aprobacion, 10.3 Gestiong|
Firmas respetivas 10.4 envia anteproyecto a UDAF, en|
forma paralela a través de SICOIN WEB, ingresa a Rutad|
Critica y envia el anteproyecto a UDAF. Y espera. si no|
esta aprobado ( Regresa a paso 6)

INTEGRACION Y TRASLADO A SEGEPLAN
11.1 Ministerio recibe, revisa si no se sobrepasé techo|
presupuestario, Si esta correcto, 11.2 integrg
anteproyetos 11.3 Envia a SEGEPLAN el POA. Y a DTH|
el anteproyecto del presupuesto para su revision
aprobacidén. Si no esta correcto, devuelve a Presupuesto
(paso 10)

PRESUPUESTO AUTORIZADO
12.1 Reciben Presupuesto autorizado
12.2 Archiva copia

FIN DEL PROCESO

NOTA: LOS TIEMPOS ESTIMADOS ESTARAN EN FUNCION DE CADA UNIDAD EJECUTORA.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA' Y VIVIENDA
PROCESO DE PRESUPUESTO

RESPONSABLE

PASO
No.

ACTIVIDAD

TIEMPO
ESTIMADO

Director o Sub
Director
Entidad

Ejecutora

B-

1.1

1.2

REVISION DE EJECUCION
PRESUPUESTARIA

Recibe de la Unidad Administrativa
Financiera UDAF la Notificacion de
aprobacion del presupuesto, para su
ejecucion

Lo traslada a la Divisidén Financiera.

Jefe Financiero

APROBACION DE PRESUPUESTO

2.1

Recibe aprobacion del presupuesto para
su ejecucion 'y lo traslada al
Departamento de Presupuesto para su
ejecucion.

Jefe del
Departamento
de Presupuesto

3.1
3.2

3.3

Recibe Aprobacidén de presupuesto
Verifica la carga presupuestaria en
SICOIN WEB.

Informa a las Unidades ejecutoras por
escrito, adjuntando copia de lo que les
corresponde, para que inicie el proceso
de planificacion de los gastos de
funcionamiento e inversion.

Jefe del
Departamento
de Presupuesto

PLAN MENSUALIZADO DE CAJA

4.1

4.2

4.3
4.4

4.5

Solicita por escrito a Jefes, estimacion de
los recursos a ejecutar por mes, por
fuente de financiamiento, grupo de gasto
y por obra (de acuerdo a programacion de
UDAF).

Recibe informacién  detallada
requerimiento de cada Jefe.
Consolida informacion

Elabora Plan mensualizado de caja,
(funcionamiento e inversion) de acuerdo
a las fuentes de financiamiento,
adjuntando las justificaciones de mérito y
desglose por fuente financiera, grupo y
renglon de gasto.

Envia plan mensualizado de caja al
Coordinador Financiero para analisis.

del
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PASO TIEMPO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD ESTIMADO

5.1 Recibe Plan mensualizado de caja

5.2 Analiza.

Si esta de acuerdo.

c . 5.3 Firma y gestiona el visto bueno de las
oordinador o . ) s
Jefe Financiero 5 autoridades superiores de la Institucion y

lo traslada a la UDAF.

Si no esta de acuerdo

5.4 Devuelve a Jefe de Presupuesto. (Paso 4)

Aprobacion Plan Mensualizado

Unidad 6._1 R’ecibe el Plan para revision y aprobacion
Administracion Si esta correcto

. . 6 6.2 Aprueba y traslada a la DTP para su
Financiera autorizacion
UDAF . :

Si no esta correcto

6.3 Devuelve a Presupuesto Entidad
Ejecutora.

7.1 Recibe mensualmente de la UDAF la

Director o Sub cuota financiera aprobada de acuerdo al
Director. 7 Plan mensualizado de caja autorizado.
Entidad 7.2 Traslada a Coordinacion de la Division
Ejecutora financiera detalle financiero aprobado

para que se proceda a ejecutar el
presupuesto.

Coordinador o 8 8.1 Recibe cuota financiera aprobada y lo

Jefe Financiero traslada al Departamento de Presupuesto,
para el control de la ejecucion.

9.1 Recibe cuota financiera aprobada e
informa y proporciona copia a las
unidades ejecutoras para que inicien la

Jefe del ejecucion mensual del presupuesto.

Departamento 9 Nota: en el transcurso del mes, se puede

de Presupuesto solicitar variacion en la cuota.

Actualmente los saldos de cuota financiera no

son acumulativos en los  siguientes

cuatrimestres.

Secretaria del

Departamento 10 |Recepcion de Documentos

de Presupuesto

10.1 Recibe documentos.
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PASO TIEMPO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD ESTIMADO

a) FUNCIONAMIENTO

Pedidos, Ordenes de Compra, Nominas,

Vales de Caja Chica, Viaticos,

Liquidaciones de caja chica.

b) INVERSION

Estimaciones de Trabajo, Sobrecostos,

Intereses, etc. (Si aplica)

10.2 Traslada a los Analistas de Presupuesto.

Comprometido:

11.1 Recibe documentos.

11.2 Verifica que llene los requisitos
necesarios:

a) Firmas completas de autorizacion.

b) Que esté impreso el numero de partida,
con el renglén a afectar.

c) El numero de pedido u orden de
compra asignado por el Departamento
de Compras.

d) Nombre del Proveedor.

e) Monto al que asciende el pedido u
orden de compra.

f) Que haya sido visada por calidad del
gasto.

Analista de 1
Presupuesto 11.3 Verifica en cada cuenta corriente la

disponibilidad de saldos.

Si hay saldo y llena los requisitos:

11.4 Compromete el gasto en Registro
Auxiliar, autorizado por la Contraloria
General de Cuentas.

11.5 Estampa Sello de "Presupuesto" en el
pedido u orden de compra, firma y lo
entrega a la secretaria.

Si NO hay Saldo o NO llena los Requisitos:
11.6 Solicita a la secretaria el numero de
Boleta de Rechazo correspondiente.

11.7 Elabora, firma y adjunta al pedido a la
boleta de rechazo.
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RESPONSABLE

PASO
No.

ACTIVIDAD

TIEMPO
ESTIMADO

11.8 Entrega el pedido rechazado a la
secretaria.

Secretaria del
Departamento
de Presupuesto

12

12.1 Recibe el expediente:

Si esta correcto y tiene saldo

12.2 Traslada a Unidad Compradora para que
elaboren orden de compra.

Si no hay saldo y no llena los requisitos.

12.3 Devuelve ala Unidad compradora para
que informe a la unidad ejecutora que
debe solicitar una transferencia o espera
a que hayan fondos.

Si es Vale, Viatico o liquidacion.

12.4 Traslada a Caja y Pagaduria para pago.
(proceso fondo rotativo)

Unidad
Compradora

13

ELABORA ORDEN DE COMPRA

13.1 Recibe documentos

13.2 Clasifica forma de pago:

13.3 Prepara documentos para pago con
cargoal fondo rotativo.

13.4 Elabora Orden de Compra a nivel de
compromiso en el Sistema de Gestion -
SIGES-

13.5 Traslada a presupuesto.

Jefe
Departamento
de
Presupuesto

14

VALIDA RESERVA

14.1 Recibe Orden de Compra firmada a nivel
de compromiso.

14.2 Valida la reserva del fondo en registros
auxiliares.

14.3 Firma y sella en la parte superior derecha
de la orden de compra.

14.4 Traslada a contabilidad para generar el
CUR de compromiso.
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RESPONSABLE

PASO
No.

ACTIVIDAD

TIEMPO
ESTIMADO

Departamento
de Contabilidad

15

Genera el CUR de Compromiso
15.1 Recibe documentos.

15.2 Genera el CUR DE COMPROMISO
PRESUPUESTARIO.
15.3 Imprime y  recolecta

autorizacion.
15.4 Traslada a UDAF o Coordinacién
Financiera segun sea el caso.

firmas de

Unidad de
Administracion
Financiera
-UDAF-

16

Aprobacion del CUR.

16.1 Recibe CUR con documentos de soporte,

16.2 Verifica aspectos presupuestarios y otros
requisitos conforme a Ley.

Si no hay fondos o incumple en requisitos,

16.3 Rechaza y devuelve a la Contabilidad
para correcciones.

Si todo esta correcto y hay fondos,

16.4 Solicita aprobacion del CUR a autoridad
superior autorizada,

16.5 Queda comprometido el presupuesto en el
SICOIN. Para que Unidad Compradora
opere la Orden de Liquidacion.

Unidad
Compradora

17

Registro de Liquidacion

17.1 Confirma en el Sistema la aprobacién

17.2 Solicita al Proveedor o contratista el bien,
servicio, factura.

17.3 Elabora Orden de Liquidacion en SIGES.

17.4 Imprime

17.5 Recopila firmas correspondientes.

17.6 Traslada a Presupuesto.

Analista de
Presupuesto

18

Rebaja de Presupuesto

18.1 Recibe Orden de liquidacion
documento original adjunto.

18.2 Verifica que lleve la visa previa de calidad
del gasto.

18.3 Rebaja de registro auxiliar de presupuesto

\

con
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PASO TIEMPO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD ESTIMADO

Si es con recursos de préstamo:

a) Pago con fondo rotatorio, traslada
documento original a caja y pagaduria.

b) Para pago directo, traslada documento
original a unidad compradora para tramite
de pago. En ambos casos traslada copia
certificada del documento, para CUR de
devengado. (pagos con fondo de
contrapartida) (Paso 19)

Si es con recursos internos

Traslada original a contabilidad, para que

genere el CUR DE DEVENGADO. (Paso 20)

Pago con fondo Rotatorio

19.1 Recibe documento original

19.2 Emite cheque

19.3 Solicita firmas

19.4 Paga

Cajay 19 19.5 Traslada fotocopia de: factura, recibo de
Pagaduria caja, cheque y Orden de Compra a
Coordinadora de Financiamiento Externo,
para tramite del desembolso y a Unidad

Compradora para regularizacion.

19.6 Archiva documento de legitimo abono
para operar en caja fiscal. (proceso de
desembolso)

CUR DE DEVENGADO

a) Si es pago Directo con Fondos

Nacionales o pago de contrapartida

20.1 Recibe documentos.

20.2 Genera CUR de devengado a nivel de

Departamento 20 Reqist
o gistro,
de Contabilidad .

20.3 Imprime

20.4 Solicita firmas autorizadas

20.5 Adjunta copia certificada de documentos
originales.

20.6 Traslada a UDAF para tramite de pago.
(paso 22)

Unidad b) Pago con recursos de préstamo.
c 21 |21.1 Genera Orden de Compra interna a nivel
ompradora

de registro.
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RESPONSABLE

PASO
No.

ACTIVIDAD

TIEMPO
ESTIMADO

21.2 Imprime.

21.3 Solicita firmas autorizadas

21.4 Archiva original de documentos

21.5 Traslada a Coordinadora de
Financiamiento Externo, para tramite de
pago y espera del aviso de desembolso.
(paso 25)

Unidad de
Administracion
Financiera -

UDAF-

22

AUTORIZACION CUR DEVENGADO

22.1 Recibe CUR con documentos de
soporte.

22.2 Verifica aspectos presupuestarios y otros
requisitos conforme a la ley.

Si no hay fondos o incumplimiento de otros

requisitos

22.3 Rechaza (paso 20)
Si todo esta correcto y hay fondos.

22.4 Traslada expediente a Despacho
Superior, solicitando autorizar el gasto.

Despacho
Superior
Ministerio.

23

AUTORIZACION DEL GASTO
23.1 Recibe expediente.

Si todo esta correcto.
23.2 Autoriza el gasto

Si no esta correcto
23.3 Devuelve expediente a UDAF. (Paso
22.3)

Unidad de
Administracion
Financiera -

UDAF-

24

241 Recibe expediente

Si fue autorizado

24.2 Ingresa al Sistema vy
comprobante como aprobado.

24.3 Traslada expediente a Contabilidad del
Estado para que efectuen el
acreditamiento.

marca el
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PASO TIEMPO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD ESTIMADO
Si no fue autorizado.
24.4 Devuelve expediente a Entidad
Interesada (Paso 20)
REGULARIZACION
. 25.1 Recibe de Coordinadora de
Unidad . . :
25 Financiamiento Externo, aviso de
Compradora

desembolso para iniciar el proceso de
regularizacion.

FIN DEL PROCESO

NOTA: LOS TIEMPOS ESTIMADOS ESTARAN EN FUNCION DE CADA UNIDAD

EJECUTORA.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

PROCESO DE PRESUPUESTO
TRANSFERENCIA INTRA-INSTITUCIONAL
(APRUEBA EL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS)

PASO ACTIVIDAD TIEMPO

RESPONSABLE No. ESTIMADO

C-1 TRANSFERENCIA

Recepcién

1.1 Recibe los documentos de solicitud de
Departamento transferencia de los diferentes frentes
de Presupuesto 1 o unidades de trabajo.

-Secretaria- 1.1.1 Solicitud Original escrita y por medio
Magnético (funcionamiento o}
inversion)

1.1.2 Traslada al Jefe de Presupuesto.

Integracion de las Solicitudes
2.1 Recibe documentos de solicitud de

Transferencia verifica:

a) Si se transfieren asignaciones de
un programa o categoria
equivalente a otro, o entre
proyectos de inversion de un mismo
o diferente programa y/o su
programa (Art. 32 numeral 2, literal
c) Decreto 101-97).

Departamento 2.2 Elabora integracion de todas las

de Presupuesto 2 solicitudes  planteadas, en dos
-Jefe- formatos distintos.

211 En hoja electronica integra
numeéricamente las solicitudes
acumuladas, agregando el numero
de partida, renglén y su monto.

2.1.2 En hoja de texto por renglon de
gasto integra las justificaciones para
todos los créditos y débitos por
categorias programaticas y objeto
del gasto, asi como la programacion
de metas fisicas a alcanzar con los
recursos asignados.

2.3 Imprime las integraciones

2.4 Traslada al Analista de Presupuesto.
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PASO TIEMPO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD ESTIMADO
Analisis
3.1 Recibe y verifica la disponibilidad de las
integraciones en su respectiva cuenta
corriente.
Analista del
Departamento 3 Si hay saldo:
de Presupuesto 3.2 Hace la reserva correspondiente (paso
3.3)
Si no hay saldo
3.3 Devuelve las integraciones al Jefe del
Departamento de Presupuesto.
Registro en SICOIN WEB
4.1 Recibe las integraciones visadas por el
Analista de presupuesto
(funcionamiento e inversion)
Si Hay Saldo
4.2 Ingresa y registra cada renglon con su
monto respectivo en el SICOIN WEB. Si
la modificacion incluye la creacion de
Departamento nuevos renglones (excepto grupo 0, 911
de Presupuesto 4 y 914) éstos deben crearse en el
-Jefe- sistema antes de continuar con el

proceso. (Para crear nuevas categorias
programaticas asi como los renglones
del grupo 0, 911 y 914 debe solicitarse
la aprobacion de la DTP.)

4.3 Imprime y firma el reporte 0 CUR-CO2
de solicitud de modificacion
presupuestaria, generado por el
sistema.

4.4 Elabora, firma y adjunta el oficio de
solicitud de aprobacién de UDAF.

4.5 Traslada a Ila  Secretaria del
Departamento de Presupuesto. (Paso
5).

Si no hay saldo
4.6 Se comunica con los interesados para
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PASO TIEMPO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD ESTIMADO
que realicen las correcciones.

4.7 Devuelve los documentos de solicitud a

los interesados.

Autorizacion Interna

Departamento 5.1 Recibe el Expediente
de Presupuesto 5 5.2 Gestiona firmas del Jefe Financiero y
-Secretaria- Autoridades Superiores.
5.3 Saca fotocopia del expediente y los
envia (original y fotocopia) a la UDAF.
Unidad de
Administracion Analisis de solicitud
Financiera 6
-UDAF- 6.1 Recibe expediente
Recepcionista 6.2 Traslada al Analista.

7.1 Recibe expediente:

7.2 Verifica disponibilidad presupuestaria,
cumplimiento de normativa aplicable
etc.

Si esta correcto

Unidad de 7.3 Consolida solicitudes de unidades
Administracion 7 ejecutoras
Financiera 7.4 Elabora oficio de solicitud para la firma
-Analista- de la maxima autoridad del Ministerio
adjunta CO2.

7.5 Remite comprobante de modificacion
a maxima autoridad.

Si no esta correcto

7.6 Rechaza a unidad ejecutora.

Firma de documentos de modificacion

8.1 Recibe comprobante con justificacion
y oficio de solicitud.

Maxima Si esta de acuerdo
Autoridad del 8 8.2 Firma la documentacion y la traslada a
Ministerio UDAF.
-CIV- Si no esta de acuerdo

8.3 Rechaza la documentacion y la
traslada a UDAF.
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PASO TIEMPO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD ESTIMADO
Traslado a Ministerio Finanzas Publicas.
Unidad de 9.1 Recibe documento
Administracion 9 Si esta firmado
Financiera 9.2 Marca en el sistema el comprobante
-UDAF- como solicitado.
9.3 Presenta al Ministerio de Finanzas
Publicas, oficio de solicitud de
transferencia, la justificacion y el CO2
de modificacion.
Si no esta firmado
9.4 Marca en el sistema como error y
rechaza a la entidad interesada.
Verifica en el SICOIN WEB y espera la
aprobacioén o improbacion
Si la DTP aprueba
10.1 Recibe copia del Acuerdo Ministerial
que aprueba la transferencia de
asignacion presupuestaria.
Departamento 10.2 Verifica la aprobacion en el sistema.
de Presupuesto| 10 [10.3 Imprime y entrega varios ejemplares
-Jefe- de la aprobacion:

10.3.1 Para archivo.

10.3.2 Al analista para que habilite los
créditos

10.3.3 Al interesado.

Si la DTP anula.
10.4 Espera nota de anulacion.
10.5 Archiva notificacion.

FIN DEL PROCESO.

NOTA: LOS TIEMPOS ESTIMADOS ESTARAN EN FUNCION DE CADA UNIDAD EJECUTORA.
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PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO ANALISTAS DE COODR?ISTQEOR DIRECTOR Y/O UDAF DEL ANALISTA UDAF AUTgII‘:IXE:XII?DEL
DE PRESUPUESTO| PRESUPUESTO FINANCIERA SUBDIRECTOR MINISTERIO DEL MINISTERIO MINISTERIO

w

RECEPCION
La Secretaria, recibe documentos de solicitud de transferencia, de los diferentes
frentes de trabajo, por escrito y medio magnético y lo traslada al Jefe.

INTEGRACION DE SOLICITUDES

Recibe solicitud de transferencias, integra solicitudes en los formulariod
siguientes: a) en hoja electronica integra numéricamente las solicitudes]
acumuladas, agregando el numero de partida, renglén y su monto. b) en hoja de]
texto por renglon de gasto integra las justificaciones para los créditos y débitos|
Imprime y traslada al analista de Presupuesto.

ANALISIS

Recibe, verifica disponibilidad de la integracién en la cuenta corriente. Si ha

saldo, Hace la reserva correspondiente en registro auxiliar y devuelve al Jefe de|
Presupuesto. Si no hay saldo, devuelve las integraciones al Jefe del
Departamento Presupuestario.

REGISTRA EN SICOIN WEB

Recibe las integraciones visadas por el analista. Si hay Saldo: Ingresa y registra|
cada renglon con su monto respectivo en SICOIN WEB. Imprime, firma el reporte]
o CUR-CO2 de solicitud de modificacion presupuestaria, elabora, firma y adjunta
el oficio de solicitud de aprobaciéon de UDAF y traslada el CUR a la secretarig
para tramite de las firmas respectivas. Si no hay saldo: Se comunica con los]
interesados para correcciones y devuelve los documentos (paso 1) (Lal
Secretaria de Presupuesto, tramita firmas correspondientes del Jefe Financiero)
y Director.)
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PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO ANALISTAS DE COORDINADOR | DIRECTOR Y/O UDAF DEL ANALISTA UDAF MAXIMA
DIVISION SUBDIRECTOR AUTORIDAD DEL
DE PRESUPUESTO| PRESUPUESTO FINANCIERA MINISTERIO DEL MINISTERIO MINISTERIO
v
AUTORIZACION INTERNA “
5.2 Jefe Financiero, recibe documento revisa. Si esta correcto firmay traslada 4|
Autoridades Superiores para autorizacion. Si no esta correcto devuelve al o —“
presupuesto para correciones. @ — a
Director, recibe documento, revisa. Si esta correcto firma y traslada a preupuetol EP 517
para tramite de autorizacion. Si no esta correcto devuelve a presupuesto paral
correciones. Iﬁ
no
Cpe——=
e

TRASLADO EXPEDIENTE A UDAF
5.3 Recibe expedienTe con firmas, saca fotocopia y entrega expediente 3|
mensajero para que lo traslade a UDAF, archiva copia con sello de recibido.
Recepcion de UDAF. ‘6'

Recepcionista UDAF recibe expediente vy lo traslada al Analista .
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MAXIMA

PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO | ANALISTASDE | COORDINADOR | DIRECTO Y/O UDAF DEL ANALISTA UDAF
DIVISION SUBDIRECTOR AUTORIDAD DEL
DE PRESUPUESTO| PRESUPUESTO FINANCIERA MINISTERIO | DEL MINISTERIO MINISTERIO

ANALISIS DE SOLICITUD Analista recibe solicitud, verifica disponibilidad
presupuestaria y cumplimiento de normativas)
Si cumple con los requisitos: consolida solicitudes de Unidades Ejecutoras,)
elabora oficio de solicitud para firma de la maxima autoridad del Ministerio

adjunta CO2. Remite comprobante de modificaciones a méaxima autoridad. Si

no cumple con todos lo requisitos, devuelve a Unidad Ejecutora.

FIRMA DE DOCUMENTOS DE MODIFICACION Recibe comprobante con
justificacion y  oficio de solicitud. Si esta de acuerdo, firma la}
documentacion y la traslada a UDAF |
Si no esta de Acuerdo. Rechaza vy la traslada a UDAF.

TRASLADA A MINISTERIO FINANZAS PUBLICAS El analista Recibe, Si esta
Firmado: marca en el sistema el comprobante como solicitado. Presenta al
Ministerio de Finanzas Publicas, oficio de solicitud de transferencia, la justificacion|
y el CO2 de modificacion espera resolucion. Si no esta firmado: marca en el
sistema como error y rechaza a entidad interesada.
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PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO | ANALISTASDE | COORDINADOR | DIRECTOR Y/O UDAF DEL ANALISTA UDAF MAXIMA
DIVISION SUBDIRECTOR AUTORIDAD DEL
DE PRESUPUESTO| PRESUPUESTO FINANCIERA MINISTERIO | DEL MINISTERIO MINISTERIO

APROBACION O IMPROBACION Jefe Presupuesto,
telefonicas a UDAF y DTP, dando seguimiento . Verifica en SICOIN WEB.
Si la DTP aprueba, imprime entrega varios ejemplares: a) secretaria del
Departamento para archivo. b) Al analista para que habilite los créditos. c) Al
interesado. Si la DTP|
no aprueba. Espera nota de anulacién. y ordena secretaria archivo de nota.

realiza llamadag

FIN DEL PROCESO

NOTA: LOS TIEMPOS ESTIMADOS ESTARAN EN FUNSION DE CADA UNIDAD EJECUTORA.

INTERE-
SADO 3

a THH0

T

FIN PROCESO
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

PROCESO DE PRESUPUESTO
INTRA-INSTITUCIONAL
(APRUEBA CADA MINISTERIO)

RESPONSABLE | PASO ACTIVIDAD TIEMPO
No. ESTIMADO
C-2 TRANSFERENCIA
Recepcién
Departamento 1.1 Recibe los documentos de solicitud de
de Presupuesto 1 transferencia de los diferentes frentes
-Secretaria- o unidades de trabajo.
1.1.1 Solicitud Original escrita y por medio
Magnético (funcionamiento o}
inversion)
1.1.2 Traslada al Jefe de Departamento de
Presupuesto.

Integracion de Solicitudes
2.1 Recibe documentos de solicitud de

Transferencia vy verifica:

b) - Si se transfieren asignaciones de
Subprogramas de un mismo
programa o actividades especificas
de un mismo programa O

subprograma.
- Entre grupos no controlados
Departamento del programa o] categoria
de Presupuesto 2 equivalente
- Jefe- - Entre renglones no

controlados del mismo grupo de
gasto del programa, o categoria
equivalente, subprograma o]
proyecto. (Art. 32 numeral 3, literal
a)b)y c) Decreto 101-97).

2.2 Elabora integracion de todas las
solicitudes planteadas, en dos
formatos distintos.

221 En hoja electronica integra
numeéricamente las solicitudes
acumuladas, agregando el numero
de partida, renglén y su monto.
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RESPONSABLE | PASO ACTIVIDAD TIEMPO
No. ESTIMADO
2.2.2 En hoja de texto por renglon de
gasto integra las justificaciones para
todos los créditos y débitos por
categorias programaticas y objeto
del gasto, asi como la programacion
de metas fisicas a alcanzar con los
recursos asignados.
2.3 Imprime las integraciones
2.4 Traslada al Analista de Presupuesto
(funcionamiento o inversion).
Analisis
3.1 Recibe y verifica la disponibilidad de
las integraciones en su respectiva
cuenta corriente.
Analista de 3
Presupuesto Si hay saldo:
3.2 Hace Ila reserva correspondiente
(paso 3.3)
Si no hay saldo
3.3 Devuelve las integraciones al Jefe del
Departamento de Presupuesto.
Registro en SICOIN WEB
4.1 Recibe las integraciones visadas por el
Analista de presupuesto
(funcionamiento e inversion)
Si Hay Saldo
4.2 Ingresa y registra cada renglon con su
monto respectivo en el SICOIN WEB. Si
la modificacion incluye la creacion de
nuevos renglones (excepto grupo 0, 911
y 914) éstos deben crearse en el
sistema.
4.3 Imprime y firma el reporte 0 CUR-CO2
de solicitud de modificacion
Departamento presupuestaria, generado por el
de Presupuesto 4 sistema.
-Jefe- 4.4 Elabora, firma y adjunta el oficio de

solicitud de aprobacién de UDAF.
45 Traslada a la  Secretaria del
Departamento de Presupuesto. (Paso
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RESPONSABLE | PASO ACTIVIDAD TIEMPO
No. ESTIMADO
5).

Si no hay saldo

4.6 Se comunica con los interesados para
que realicen las correcciones.

4.7 Devuelve los documentos de solicitud

a los interesados (repite pasos 1y
2).
Autorizacion Interna
Departamento
de Presupuesto 5.1 Recibe el Expediente
- Secretaria- 5 5.2 Gestiona firmas del Jefe Financiero vy
Autoridades Superiores.
5.3 Saca fotocopia del expediente y los
envia (original y fotocopia) a la UDAF.
Unidad de
Administracion Analisis de solicitud
Financiera 6
-UDAF- 6.1 Recibe expediente
Recepcionista 6.2 Lo traslada al analista

7.1 Recibe el expediente.

7.2 Verifica disponibilidad presupuestaria,
cumplimiento de normativa aplicable
etc.

Si esta correcto

7.3Consolida solicitudes presentadas a

Unidad de nivel de unidades ejecutoras, cuando
Administracion 7 proceda.
Financiera 7.4Marca el comprobante CO2 como
Analista solicitado.
7.5Procede a elaborar el dictamen vy

proyecto de resolucion.

7.6 Remite comprobante conjuntamente con
la justificacion de asignacion de
recursos Yy el proyecto de resolucion
para consideraciéon y firma de la
autoridad Superior.

Si no esta correcto
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RESPONSABLE

PASO
No.

ACTIVIDAD

TIEMPO
ESTIMADO

7.7 Rechaza a unidad ejecutora.

Maxima
Autoridad del
Ministerio
-CIV-

Firma de documentacién de

modificacion

8.1Recibe comprobante
presupuestaria con
proyecto de resolucion.

Si esta de acuerdo

8.2Firma la documentacion vy la traslada a
UDAF.

Si no esta de acuerdo

8.3 Rechaza la documentacion y la traslada
a UDAF.

de modificacion
justificacion y

Unidad de
Administracion
Financiera
analista

Aprobacion
9.1 Recibe comprobante.

Si la Resolucion fue aprobada.

9.2 Informa a la unidad ejecutoray a la DTP
sobre la modificacion presupuestaria.

9.3 Aprueba el sistema el comprobante
ingresando el numero de documento de
respaldo y fecha de aprobacion.

Si no fue aprobado

9.4 Rechaza, marcando en el sistema con
error el comprobante elaborado.

9.5 Devuelve a la Entidad Interesada.

Departamento
de Presupuesto
- Jefe-

10

Verifica en el SICOIN WEB y espera la
aprobacion o improbacion

Si fue aprobada

10.1 Recibe Resolucion

10.2 Verifica la Aprobacion en el Sistema

10.3 Imprime y entrega varios ejemplares
de la aprobacion:

10.3.1 Para archivo.

10.3.2 Al analista para que habilite los

creditos
10.3.3 Al interesado.

Si no fue aprobado
10.4 Espera nota de anulacion.
10.5 Archiva notificacion.

FIN DEL PROCESO.

NOTA: LOS TIEMPOS ESTIMADOS ESTARAN EN FUNCION DE CADA UNIDAD EJECUTORA.
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PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO ANALISTAS DE CO(;IR/I?ISTQSOR DIRECTOR Y/O UDAF DEL ANALISTA UDAF AUT:\)IIQIXDIXDADEL
DE PRESUPUESTO| PRESUPUESTO FINANCIERA SUBDIRECTOR MINISTERIO DEL MINISTERIO MINISTERIO
1|RECEPCION
La Secretaria, recibe documentos de solicitud de transferencia,
de los diferentes frentes de trabajo, por escrito y medio]
magnético vy lo traslada al Jefe. 12

N

(2]

IS

INTEGRACION DE SOLICITUDES

Recibe solicitud de transferencias, integra solicitudes en los
formularios siguientes: a) en hoja electrénica integra)
numéricamente las solicitudes acumuladas, agregando ell
numero de partida, renglén y su monto. b) en hoja de texto por
renglén de gasto integra las justificaciones para los créditos
débitos. Imprime y traslada al analista de presupuesto.

ANALISIS

Recibe, verifica disponibilidad de la integracion en la cuenta)
corriente.  Si hay saldo, Hace la reserva correspondiente en|
registro auxiliar y devuelve al Jefe de Presupuesto.  Si no ha
saldo, devuelve las integraciones al Jefe del Departamento]
Presupuestario.

REGISTRA EN SICOIN WEB

Recibe las integraciones visadas por el analista. Si hay saldo;
Ingresa y registra cada renglén con su monto respectivo en
SICOIN WEB. Imprime, firma el reporte CUR-CO2 del
solicitud de modificacion presupuestaria, elabora, firma
adjunta el oficio de solicitud de aprobacion de UDAF y trasladal
el CUR a la secretaria para tramite de las firmas respectivas.
Si no hay saldo Se comunica con los interesados paral
correcciones y devuelve los documentos (PASO 1) (Lal
Secretaria de Presupuesto, tramita firmas correspondiente
del Jefe financiero y Director. (PASO 5)

O
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PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTO

ANALISTAS DE
PRESUPUESTO

COORDINADOR
DIVISION
FINANCIERA

DIRECTOR Y/O
SUBDIRECTOR

UDAF DEL
MINISTERIO

ANALISTA UDAF
DEL MINISTERIO

MAXIMA
AUTORIDAD DEL
MINISTERIO

(=2}

AUTORIZACION INTERNA
5.2 Jefe Financiero recibe documento revisa. Si esta correcto
firma y traslada a Autoridades superiores para autorizacion. Si
no esta correcto devuelve a presupuesto para correciones.

Director, recibe documento revisa. Si esta correcto firma
traslada a presupuesto para su tramite de autorizacion. Si no
esta correcto devuelve a Presupuesto para correciones.

TRASLADO EXPEDIENTE A UDAF
5.3 Recibe expedietne con firmas, saca fotocopiay para que Io|
traslade a UDAF, archiva copia con sello de recibido.

Recepcion de UDAF.
Recepcionista de UDAF recibe expediente y lo traslada al
Analista .
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PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTO

ANALISTAS DE
PRESUPUESTO

COORDINADOR
DIVISION
FINANCIERA

DIRECTOR Y/O
SUBDIRECTOR

UDAF DEL
MINISTERIO

ANALISTA UDAF
DEL MINISTERIO

MAXIMA

AUTORIDAD DEL

MINISTERIO

~

(-]

©

ANALISIS DE SOLICITUD Analista recibe solicitud, verifical
disponibilidad presupuestaria y cumplimiento de normativas|
Si cumple con los requisitos: consolida solicitudes de
Unidades ejecutoras, marca comprobante CO2 como solicitado,
elabora dictdmen y proyecto de resolucion, traslada)
comprobante de modificaciones, para consideracién y firma de|
autoridad Superior. Si no cumple con todos lo requisitos]|
devuelve a Unidad Ejecutora.

FIRMA DE DOCUMENTOS DE MODIFICACION Recibe}
comprobante con justificacion y oficio de solicitud. Si
esta de acuerdo. Firma la documentacion la traslada a UDAF |
Si no esta de Acuerdo. Rechaza Yy la traslada a UDAF.

TRASLADA A MINISTERIO FINANZAS PUBLICAS El analistg
Recibe, Siesta Firmado: Informa a la Unidad Ejecutoray a g
DTP, sobre la modificacion presupuestaria. Aprueba en el
sistema ingresando el nimero de documento de respaldo
fecha de aprobaciéon. Si no esta firmado: marca en el
sistema como error y devuelve a entidad interesada.

=
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PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO
DE PRESUPUETSO

ANALISTAS DE
PRESUPUESTO

COORDINADOR
DIVISION
FINANCIERA

DIRECTOR Y/O
SUBDIRECTOR

UDAF DEL
MINISTERIO

ANALISTA UDAF
DEL MINISTERIO

MAXIMA
AUTORIDAD DEL
MINISTERIO

APROBACION O IMPROBACION Jefe Presupuesto, Verificg
en SICOIN WEB. Si fue aprobada, Recibe Resolucion
Imprime, entrega varios ejemplares: a) Sectretaria del
Departamento para archivo. b) Al analista para que habilite los
créditos. c¢) Al interesado. Si no fue aprobada. Esperal
nota de anulacién y archiva.

FIN DEL PROCESO

2

’

INTERE-
SADO 3

FIN PROCESO

NOTA: LOS TIEMPOS ESTIMADOS ESTARAN EN FUNSION DE CADA UNIDAD EJECUTORA.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
PROCESO DE COMPRAS

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD TIEMPO
PASO ESTIMADO

Recepcionista RECEPCION DE PEDIDO
Departamento de Recibe pedidos de:
Compras. 1.1 Oficinas de la planta central y
Delegaciones Departamentales.

Revisa pedidos

2.1 Revisa que contenga los sellos y
firmas necesarias.

2.2 \Verifica que lleve el sello
“NO HAY EN EXISTENCIA” del
almaceén.

2.3 Revisa la partida presupuestaria,
estampa numero correlativo de
ingreso a compras Yy recibe.

2.4 Devuelve copia al interesado.

2.5 Saca fotocopia del pedido y la
archiva.

2.6 Traslada original del pedido al
Jefe de Compras.

REVISA Y CLASIFICA PEDIDO
Recibe original del pedido y clasifica el
proceso:

3.1 Compra directa

3.1.1 Publica en Guatecompras,
solo para obtener
cotizaciones.

Jefe del 3.2 Cotizacion.

Departamento de 3
Compras 3.3 Licitacion.

3.4 Traslada los pedidos a:
(si aplica)
a) Asistente |, compras directas,
menos de Q.30,000.00
Paso 4
b) Asistente Il, compras
mayores de Q. 30,000.00
paso 15
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RESPONSABLE

No.
PASO

ACTIVIDAD

TIEMPO
ESTIMADO

Asistente 1.
Departamento de
compras

COMPRA DIRECTA

Recibe original de pedidos, si el pedido

es de utiles de oficina o de productos de

limpieza, paso 4.1

En caso contrario, Paso 4.2

4.1 Consulta Contrato abierto

4.2 Selecciona proveedores.

4.3  Solicita cotizaciones por
teléfono.

4.4  Envia pedido via Fax.

4.5 Hace entrega de copia del
pedido al proveedor que Ilo
requiera.

Si la compra es menor de Q.5,000.00
requiere de una cotizacion, si es mayor
de Q. 5,000.00 requiere 3 cotizaciones

Si la compra oscila entre
Q. 25,000 y Q. 30,000:

4.6 solicita visto bueno del Director
(si aplica)

RECEPCION DE COTIZACIONES.

5.1 Recibe ofertas de proveedores.

5.2 Escoge al proveedor

5.3 Llena hoja de Seleccion de
proveedor y firma

5.4 Traslada al Jefe de compras para
firma.

Jefe del
Departamento de
Compras

SELECCION PROVEEDOR

Recibe la hoja de selecciéon de

proveedor:

6.1 Revisa.

6.2 Firmay sella.
Devuelve a Asistente |

Asistente |
Departamento de
Compras

Recibe hoja de seleccion de proveedor:

7.1 Adjunta pedido original y las
cotizaciones correspondientes.

7.2 Traslada el expediente al Analista
del gasto, para su revision.
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RESPONSABLE

No.
PASO

ACTIVIDAD

TIEMPO
ESTIMADO

Asistente |
Departamento de
Compras

Recibe expediente:

Si esta aprobado:

8.1 traslada documento a
Presupuesto para hacer reserva
de disponibilidad presupuestaria.

Si no esta aprobado

8.2 Corrige y devuelve el expediente
al Analista del gasto, para su
revision.

Asistente |
Departamento de
Compras.

TRASLADO EXPEDIENTE

CONTINUAR EL PROCESO

Recibe expediente, si

disponibilidad presupuestaria:

9.1traslada el expediente al Asistente
1]

PARA

existe

Si no existe
presupuestaria:

disponibilidad

9.2 Redacta oficio y
9.3 Devuelve expediente al interesado

Asistente il
Departamento de
Compras

10

SOLICITUD DEL BIEN

Recibe expediente:

10.1 Notifica al proveedor para que
entregue el producto a bodega
de Suministros.

11

RAZONAMIENTO DE FACTURA

Recibe de Almaceén:

11.1 Constancia de Ingreso a
Almaceén (1-H) vy factura.

11.2 Razona la Factura

11.3 Solicita firma que sefalan las
disposiciones internas.

Jefe
Departamento de
Compras.

12

REVISION

Recibe factura
12.1 Revisa, firma y sella
12.2 Devuelve factura al Asistente lll
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RESPONSABLE

No.
PASO

ACTIVIDAD

TIEMPO
ESTIMADO

Asistente Il
Departamento e
Compras

13

PREPARA DOCUMENTO DE PAGO
Recibe Factura con las firmas
correspondientes
13.1 Integra los expedientes y
clasifica:
a) Menores Q. 10,000.00.
13.2 Saca 4 fotocopias del expediente
y pasa a punto 13.5

b) Mayores de Q. 10,000.00

13.3  Elabora orden de compra

13.4 Recopila firmas de: Jefe de
compras, Sub Director
y Director.

13.5 Traslada expediente al analista
del Gasto para revision.

14

SOLICITUD DE PAGO DE COMPRA
DIRECTA.
Recibe expediente visado por analista
del gasto.

a) menor Q.10.000.00
14.1 archiva una copia

14.2 Traslada original y tres copias
a Caja chica tramite de pago.

b) mayores Q. 10,000.00

14.2 Traslada a Contabilidad para
elaborar el CUR.

Si tiene reparo

14.3 corrigey devuelve para inicio.

Asistente I
Departamento de
Compras

15

REGIMEN DE COTIZACION O
LICITACION
Recibe pedidos:

a) Evento cotizacion, paso 15.1

b) Evento licitacion paso 15.4
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RESPONSABLE

No.
PASO

ACTIVIDAD

TIEMPO
ESTIMADO

15.1 Verifica:

si el evento es restringido. 15.2

si el evento es publico paso 15.3 y
15.4

15.2 Verifica que lleve adjunto
términos de referencia, lista
corta de participantes y la no
objecion del Banco, en todos
los casos.

15.3 LLena formulario de invitacion
a cotizar. Paso 15.4

15.4 Verifica que los documentos

para la licitacion, estén

debidamente aprobados por la

autoridad administrativa Superior

de la Dependencia. (Art. 18 y 21

de la Ley de Contrataciones del
Estado)

15.5 Traslada al Jefe de Compras para
firma.

Jefe
Departamento de
Compras

16

PUBLICACION DEL EVENTO
Recibe formulario original y copias
16.1 Revisa, si esta correcto y no
es licitacion, firma.

16.2 Publica en GUATECOMPRAS
de Acuerdo con Art. 8, Res.
No. 100 “Normas para uso del
Sistema Guatecompras”.

Si el evento es restringido
publica lista corta. Paso 16.3
Si no esta correcto, No firma

16.3 Devuelve expediente al
asistente Il

Si es Licitacion:

16.4 Publica convocatoria a licitar
en “GUATECOMPRAS”, antes

de publicar en los medios de
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD TIEMPO
PASO ESTIMADO
prensa, posteriormente publica
dos veces en diario oficial y en
otro de mayor circulacion.
16.5 Entrega bases de licitacion a
quien solicita. Si es lista corta
Unicamente a  participantes.
Paso 18.
16.6 Traslada expediente legal al
Asistente |I.
ENTREGA DE INVITACIONES
Recibe expediente, si no esta firmado
171 Corrige y Paso 16.1
Si esta firmado y no es licitacion.
17.2 Entrega formularios
Asistente Il a interesados en participar:
Departamento de 17 no menos de 3, si el monto es
Compras menor de Q.300,000.00.
no menos de 5, si el monto
es mayor de Q. 300.000.00.
Si es restringido,
17.3 Entrega formularios de
acuerdo con lista corta.
17.4 Verifica firma y sello de
recibido de los interesados.
ENTREGA DE INVITACIONES Y
BASES.
Recibe invitacidon a cotizar o licitar y
Interesado a 18 tienen el tiempo establecido en bases,

participar

para preparar y presentar la oferta,
en sobre cerrado, a la Junta.
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD TIEMPO
PASO ESTIMADO
PREPARA EXPEDIENTE PARA
JUNTA
Espera tiempo para apertura.
19.1 Prepara expediente para la
Junta receptora, calificadora y
adjudicadora de ofertas: (pedido
y/lo términos de referencia,
Asistente Il formulario de invitacion, firma
Departamento de 19 de recibido por interesados,
Compras publicaciones y anexos de
Guatecompras.
19.2  Elabora oficio para junta.
19.3  Adjunta expediente legal.
19.4 Entrega expediente a Junta,
para apertura, calificaciéon y
adjudicacién de ofertas.
24 horas.
PUBLICACION DE OFERENTES
PARTICIPANTES
Jefe del Recibe de secretaria de Junta, Lista de
Departamento de 20 |oferentes, para hacer publicacion en
Compras GUATECOMPRAS, a mas tardar 24
horas después del vencimiento de plazo
para presentar ofertas.
20.1 publica en GUATECOMPRAS.
Secretaria TRASLADO EXPEDIENTE A
Director 21 SUP.ERIORIDAD o
Recibe expediente de adjudicacion y
traslada a Autoridad Superior.
APRUEBA O IMPRUEBA
Dos dias siguientes a lo resuelto por la
Junta, recibe acta de adjudicacién vy
expediente, revisa y:
Autoridad 221 Si estd conforme, firma de
Superior de la 22 aprobada la adjudicacion para
Entidad proceder a efectuar la compra
respectiva mediante resolucion
razonada.
22.2 Traslada copia de resolucion a

la Junta. Paso 23.
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD TIEMPO
PASO ESTIMADO

22.3 Sino esta conforme, por medio
de resolucion imprueba lo
actuado por la Junta y en el
plazo de 2 dias devuelve a la
Junta para que confirme o
modifique su decision.

PUBLICACION

Recibe expediente con resolucion

razonada de la adjudicacion.

23.1 Publica en sistema

Guatecompras, la
Jefe del ﬁdﬁ.dlca.c’lon. (antes.tdeI
Departamento de 23 oliricacion por escrito a
Compras. adjudicatario) ’
23.2 Espera tres dias para que la
oferta quede en firme. Paso
24,

23.3  Si hay impugnacién del evento,
su publicaciébn queda a criterio
de la entidad compradora.

REQUERIMIENTO DEL PRODUCTO

AL PROVEEDOR

Si el valor de la mercancia, obra, bien

0 servicio es menor de

Q. 100,000.00, se omite elaboracion

de contrato Administrativo.

241 Solicita el producto al

proveedor. PASO. 10

24.2 Publica Orden de Compra en

Guatecompras, previo a ser
24 entregada al proveedor.

243 Si la compra es mayor de
Q.100.000.00 Traslada
expediente a la Asesoria
Juridica para elaborar el
Contrato Administrativo
correspondiente y espera
que el Ministerio apruebe el
contrato y notifique por
escrito al proveedor, el
Acuerdo Ministerial. Paso 10
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RESPONSABLE

No.
PASO

ACTIVIDAD

TIEMPO
ESTIMADO

24.4 Publica Contrato administrativo.
en GUATECOMPRAS, luego de
que a sido firmado por las
partes que intervienen, a mas
tardar 72 horas después de ser
aprobado por la autoridad
superior.

FIN DEL PROCESO

NOTA: LOS TIEMPOS ESTIMADOS ESTAN EN FUNCION DE CADA UNIDAD EJECUTORA.



MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE COMPRAS

ACTIVIDAD

UNIDAD
SOLICITANTE

DEPARTAMEN TO
DE COMPRAS

JEFE
FINANCIERO

DIRECCION Y/O
SUB DIRECCION

PROVEEDOR

ANALISTA
DEL GASTO

ENCARGADO DE
PRESUPUESTO

-

N

[e~)

EN

INICIO
1.1 Secretaria recibe pedidos de: Oficinas de la planta
central y Delegaciones Departamentales.

Revisa pedidos

2.1 Revisa que lleve los sellos y firmas necesarias
2.2 Verifica que lleve el sello “NO HAY EN
EXISTENCIA” del almacén.

2.3 Revisa la partida presupuestaria, estampa numero
correlativo de ingreso a compras y recibe.

2.4 Devuelve copia al interesado.

2.5 Saca fotocopia del pedido y lo archiva.

2.6 Traslada original del pedido al Jefe de Compras

REVISA'Y CLASIFICA PEDIDO

Recibe original del pedido y clasifica el proceso:

3.1 Compra directa

3.2 Evento de cotizacion.

3.3 Licitacion.

3.4 Traslada los pedidos a:

a) Asistente |, compras directas, menos de Q.30,000.00
Paso 4

b) Asistente I, compras mayores de Q. 30,000.00
paso 15

COMPRA DIRECTA

Asistente | Recibe original de pedidos, si el pedido es
de utiles de oficina o de productos de limpieza, paso 4.1
En caso contrario, Paso 4.2

4.1 Consulta Contrato abierto

4.2 Selecciona proveedores.

4.3 Solicita cotizaciones, por teléfono.

4.4 Envia pedido, via Fax.

4.5 Hace entrega de copia del pedido al proveedor que
lo requiera.

Si la compra es menor de Q.5,000.00 requieren de una
cotizacion, si es mayor de Q. 5,000.00 3 cotizaciones
Si la compra oscila entre Q. 25,000 y Q. 30,000:

4.6 Solicita visto bueno del Director (si aplica)

Inicio

SR

4.1

2

Pag.2
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE COMPRAS

UNIDAD DEPARTAMEN TO JEFE DIRECCION Y/O ANALISTA |ENCARGADO DE
ACTIVIDAD SOLICITANTE| DE COMPRAS FINANCIERO | SUB DIRECCION PROVEEDOR DEL GASTO | PRESUPUESTO
Pag.1

Recepcion de Cotizaciones.
5.1 Recibe ofertas de proveedores.
5.2 Escoge al proveedor
5.3 Llena hoja de Seleccion de proveedor y firma 51 I
5.4 Traslada al Jefe de Compras para firma. -

5.2

5.3

5.4
SELECCION PROVEEDOR
Recibe la hoja de seleccién de proveedor:
6.1 Revisa.
6.2 Firma y sella. Devuelve a Asistente |
Asistente | Recibe hoja de seleccién de proveedor:
7.1 Adjunta pedido original y las cotizaciones
correspondientes.
7.2 Traslada el expediente al analista del gasto para su
revision.

Recibe expediente, Si esta aprobado:

8.1 Traslada documento a Presupuesto para hacer
reserva de disponibilidad presupuestaria.

Si no esta aprobado:

8.2 Corrige y devuelve el expediente al analista del
gasto para su revision.

No

A

_ Pag. 3
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE COMPRAS

ACTIVIDAD

UNIDAD
SOLICITANTE

DEPARTAMEN TO
DE COMPRAS

JEFE
FINANCIERO

DIRECCION Y/O
SUB DIRECCION

PROVEEDOR

ANALISTA
DEL GASTO

ENCARGADO DE
PRESUPUESTO

©

N
-

TRASLADO EXPEDIENTE PARA CONTINUAR EL
PROCESO

Recibe expediente, Si existe disponibilidad
presupuestaria:

9.1 Traslada el expediente al Asistente IIl.

Si no existe disponibilidad presupuestaria:

9.2 Redacta oficio

9.3 Devuelve expediente a interesado.

SOLICITUD DEL BIEN

Asistente Ill Recibe el expediente

10.1 Notifica al proveedor para que entregue el producto
a bodega de Suministros.

10.2 Proveedor entrega producto y presenta factura

RAZONA FACTURA

Recibe

11.1 Constancia de Ingreso a Almacén (1-H) y factura
11.2 Razona la Factura

11.3 Solicita firmas que sefalan las disposiciones
internas

REVISION

Jefe de Compras Recibe factura
12.1 Revisa, firma y sella

12.2 Devuelve factura al Asistente IlI

]

10.1

A 4

o

1

10

A 4
1.1
1.2

121
y
12.2

3/8



MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE COMPRAS

UNIDAD DEPARTAMEN TO JEFE DIRECCION Y/O ANALISTA |ENCARGADO DE
ACTIVIDAD SOLICITANTE| DE COMPRAS FINANCIERO | SUB DIRECCION PROVEEDOR DEL GASTO | PRESUPUESTO
13
13|PREPARA DOCUMENTO DE PAGO
Recibe Factura con las firmas correspondientes
13.1 Integra los expedientes y clasifica: 131
a) Menores Q. 10,000.00 ’
13.2 Saca 4 fotocopias del expediente y pasa a
punto 13.5
A
b) Mayores de Q. 10,000.00 13.2
13.3 Elabora orden de compra
13.4 Recopila firmas de: Jefe de Compras, Subdirector
y Director.
13.5 Traslada al analista del Gasto para revision. \
( 13.3 i :
13.4
[
v
. R 13.5 <
J
A 4
14
14]|SOLICITUD DE PAGO DE COMPRA DIRECTA.

Asistente |1l Recibe expedientes visado por analista del
gasto

a) menor Q.10.000.00

14.1 Archiva una copia

14.2 Traslada original y tres copias a Caja chica para
tramite de pago.

b) mayores Q. 10,000,00

14.2 Traslada a contabilidad para elaborar el CUR

Si tiene reparo

14.3 Corrige y devuelve para inicio

4/8



MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE COMPRAS

ACTIVIDAD

UNIDAD
SOLICITANTE

DEPARTAMEN TO
DE COMPRAS

JEFE
FINANCIERO

DIRECCION Y/O
SUB DIRECCION

PROVEEDOR

ANALISTA
DEL GASTO

ENCARGADO DE
PRESUPUESTO

REGIMEN DE COTIZACION O LICITACION
Asistente |l Recibe pedidos:

a) Evento cotizacién, 15.1

b) Evento de licitacion paso 15.4

15.1 Verifica:

Si el evento es restringido. 15.2

15.2 Verifica que lleve adjunto términos de referencia,
lista corta de participantes y la no objecion del Banco

en todos los casos

15.3 Llena formulario de invitacion a cotizar. Paso 15.4
15.4 Verifica que toda la documentacion para la
licitacion, esté debidamente aprobada por la Autoridad
Administrativa Superior de la Dependencia. (Art. 18 y 21
de la Ley de Contrataciones del Estado)

15.5 Traslada al Jefe de Compras para firma.

Jefe de Compras recibe formulario original y copias
16.1 Revisa, Si esta correcto, y no es licitacion firma
16.2 Publica en GUATECOMPRAS de Acuerdo con Art.
8, Res.No. 100 “Normas para uso del sistema
Guatecompras”.

Si no esta correcto no firma

16,3 Devuelve expediente al asistente Il

Si es Licitacion:

16.4 Publica convocatoria a licitar en
“GUATECOMPRAS”, antes de publicar en los medios
de prensa, posteriormente publica dos veces en diario
oficial y en otro de mayor circulacién.

16.5 Entrega bases de licitacion a quien solicita. Si es
lista corta Unicamente a participantes. Paso 18.

16.6 Traslada el expediente legal a Asistente Il

15

15.2

15.3

16.6

&

5/8



MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE COMPRAS

ACTIVIDAD

UNIDAD
SOLICITANTE

DEPARTAMEN TO
DE COMPRAS

JEFE
FINANCIERO

DIRECCION Y/O
SUB DIRECCION

PROVEEDOR

ANALISTA
DEL GASTO

ENCARGADO DE
PRESUPUESTO

ENTREGA DE INVITACIONES
Asistente |l recibe expediente, si no esta firmado

17.1 corrige y Paso 16.1
Si estan firmados y no es licitacion.

17.2 entrega formularios a interesados a participar
no menos de 3, si el monto es menor de Q.300,000.00.

no menos de 5, si el monto es mayor de Q. 300.000.00.

Si es restringido,
17.3 Entrega formularios de acuerdo a lista corta

17.4 Verifica firma y sello de recibido de los interesados

ENTREGA DE INVITACIONES Y BASES.

Proveedor recibe invitacion a cotizar o licitar y tiene el
tiempo establecido en bases, para preparar y
presentar la oferta, en sobre cerrado, a la Junta.

PREPARA EXPEDIENTE PARA JUNTA
Asistente Il Espera tiempo para apertura.

19.1 Prepara expediente para la junta receptora,
calificadora y adjudicadora de ofertas: (pedido y/o
términos de referencia, formulario de invitacion
firma de recibido por interesados, publicaciones
y anexos de Guatecompras.

19.2 Elabora oficio para junta

19.3 Adjunta expediente legal

19.4 Entrega expediente a Junta, para apertura,
calificacion y adjudicacién de ofertas.

—_—

v

17

No

1

17.4

A [

18

Expediente
parajunta |||
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE COMPRAS

ACTIVIDAD

UNIDAD
SOLICITANTE

DEPARTAMEN TO
DE COMPRAS

JEFE
FINANCIERO

DIRECCION Y/O
SUB DIRECCION

PROVEEDOR

ANALISTA
DEL GASTO

ENCARGADO DE
PRESUPUESTO

20

2

=

22

23

PUBLICACION DE OFERENTES PARTICIPANTES
Jefe de Compras recibe de junta, Lista de oferentes,
para hacer publicacion en GUATECOMPRAS, a mas
tardar 24 horas después del vencimiento de plazo para
presentar ofertas.

20.1 Publica en GUATECOMPRAS

TRASLADO EXPEDIENTE A SUPERIORIDAD
Secretaria de Direccion recibe expediente de
adjudicacion y traslada al Director.

APRUEBA O IMPRUEBA

Director General : Dos dias siguientes a lo resuelto por
la Junta, recibe acta de adjudicacion y expediente, revisa
y:

22.1 Si esta conforme firma de aprobada la
adjudicacién para proceder a efectuar la compra
respectiva mediante resolucion razonada

22.2 Traslada copia de resolucién a la junta Paso 23
22.3 Si no esta conforme por medio de resolucion
imprueba lo actuado por la junta y en el plazo de 2 dias
devuelve a la junta para que confirme o modifique su
decision.

PUBLICACION

Jefe de Compras recibe expediente con resolucion
razonada de la adjudicacion.

23.1 Publica en sistema Guatecompras, la adjudicacion.
(antes de notificacion por escrito al adjudicatario)

23.2 Espera tres dias para que la oferta quede en firme.
Paso 24.

23.3 Si hay impugnacion del evento, su publicacion
queda a criterio de la entidad compradora.

Pag. 6

21

222

23.2

23.3

Sino esta de

acuerdo
) Devuelve
ajunta
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE COMPRAS

UNIDAD DEPARTAMEN TO JEFE DIRECCION Y/O ANALISTA |ENCARGADO DE
ACTIVIDAD SOLICITANTE| DE COMPRAS FINANCIERO | SUB DIRECCION PROVEEDOR DEL GASTO | PRESUPUESTO
24]REQUERIMIENTO DEL PRODUCTO AL
PROVEEDOR
Si el valor de la mercancia, obra, bien o servicio es
menor de Q.100,000.00, se omite elaboracién de 24
contrato Administrativo.
24.1 Solicita el producto al proveedor. PASO. 10. I
24.2 Publica Orden de Compra en Guatecompras,
241

previo a ser entregada al proveedor.

24.3 Si la compra es mayor de Q.100.000.00 Traslada
expediente a la Asesoria Juridica para elaborar el
Contrato Administrativo correspondiente y espera a
que el Ministerio apruebe el contrato y notifique por
escrito al proveedor, el Acuerdo Ministerial. Paso 10

24.4 Publica Contrato admitivo. en Guatecompras, luego
de que ha sido firmado por las partes que intervienen, a
mas tardar 72 horas después de ser aprobado por la
autoridad superior.

FIN DEL PROCESO.

Contrato

8/8
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
DIRECCION GENERAL DE CAMINOS
PROCESO DE ORDEN DE COMPROMISO

RESPONSABLE | PASO No. ACTIVIDAD TIEMPO

1.1 Recibe: Expediente de compra

1.2 Distribuye a los auxiliares para revision

1.3 Revisan e ingresan informacion en SIGES y

1 generan Orden de Compromiso, imprime y 30 Min.
solicita firmas .

1.4 Traslada expediente a Presupuesto para
hacer la reserva respectiva.

UNIDAD
COMPRADORA

2.1 Recibe expediente y revisa
a) si no hay disponibilidad presupuestaria
elabora oficio y devuelve a la Unidad
JEFE DE Compradora .
PRESUPUESTO b) Si hay disponibilidad presupuestaria
elabora oficio .
2.2 Traslada a Contabilidad, para la elaboracion
del CUR de Compromiso.

30 Min.

3.1 Recibe expediente y revisa
a) si no esta correcto devuelve a la
Unidad Compradora para correcciones.
b) si esta correcto ingresa datos al
3 SICOIN, Genera CUR de Compromiso 30 Min.
Presupuestario, imprime y solicita
firmas.
3.2 Traslada a la UDAF del CIV, para que
apruebe en SICOIN el compromiso.

JEFE DE
CONTABILIDAD

4.1 Recibe expediente y revisa
a)Si no esta correcto devuelve a
contabilidad para correcciones.

UDAF-MCIV 4 b) Si esta correcto aprueba en SICOIN el 30 Min.
Compromiso.

4.3 Notifica a la Unidad Compradora que el
compromiso fue aprobado.

Fin del Proceso

El tiempo aproximado de la ejecucion del proceso es de 120 minutos = 2 horas




MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

FLUJOGRAMA PROCESO DE ORDEN DE COMPROMISO

DIRECCION GENERAL DE CAMINOS

1/2

ACTIVIDAD

UNIDAD COMPRADORA PRESUPUESTO

CONTABILIDAD

UDAF/CIV

1.1 Recibe: Expediente de compra

1,2 Distribuye a los auxiliares para revision

1.3 Revisan e ingresan informacion en SIGES y
generan Orden de Compromiso, imprime y solicita
firmas .

1.4Traslada expediente a Presupuesto para hacer la

reserva respectiva.

2.1 Recibe expediente revisa

a) si no hay disponibilidad presupuestaria
elabora oficio y devuelve a la Unidad
Compradora.

b) si hay disponibilidad presupuestaria elabora
oficio .

2.2 Traslada a Contabilidad, para la elaboracion del
CUR de Compromiso.

3.1 Recibe expediente y revisa

a) si no esta correcto devuelve a la Unidad
Compradora para correcciones.

b) si esta correcto ingrasa datos al SICOIN,
Genera CUR de Compromiso Presupuestario,
imprime y solicita firmas.

3.2 Traslada a la UDAF del CIV, para que apruebe
en SICOIN el compromiso.

4.1 Recibe expediente y revisa

a)Si no esta correcto devuelve a contabilidad
para correcciones.

b) Si esta correcto aprueba en SICOIN el
Compromiso.

4.3 Notifica via electronica a la Unidad
Compradora que el compromiso fue aprobado.

Finaliza el proceso

Tiempo que dura el proceso: 120 Minutos equivalentes a dos horas
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
PROCESO DE CAJA FISCAL

RESPONSABLE

PASO No.

ACTIVIDAD

TIEMPO

Encargado de
Caja Fiscal

INGRESOS:

1.1 Verifica en el Sistema BANRURAL
VIRTUAL el acreditamiento efectuado
por la Tesoreria Nacional, a las
cuentas bancarias, y lo
imprime.

1.2 Ordena al Oficial de Caja la
Elaboracion del formulario 63”A” 2.

Oficial de Caja
I

2.1 Elabora el formulario 63"A” 2
2.2 Lo traslada al Encargado de Caja
Fiscal para firma.

Encargado de
Caja Fiscal

3.1 Recibe formulario y revisa:
a) si no esta correcto lo devuelve
para correcciones.
b) Si esta correcto lo firma
3.2 Traslada a la UDAF del MCIV, para
dejar constancia de los acreditamientos

UDAF-MCIV

4.1 Recibe forma 63”A” 2 y copia del
acreditamiento al banco, lo revisa:
a) si no esta correcto devuelve

para correcciones. (paso 3.1)

b) si esta correcto lo firmay sella.

4.2 Archiva para su control original del
formulario

4.3 Traslada las copias firmadas y
selladas al Encargado de Caja Fiscal.

Encargado de
Caja Fiscal

5.1 Recibe las copias del formulario 63 “A”
2, firmadas y selladas.

5.1 Traslada al Oficial de caja, para su
registro contable en libros de cuentas
corrientes .

Oficial de Caja
I

6.1 Recibe y Registra en los libros de
cuentas corrientes respectivos
(por cuenta y financiamiento)
6.2Traslada las copias del 63 “A” 2 y libros
de cuentas corrientes al Encargado de
caja Fiscal para su revision.
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RESPONSABLE

PASO No.

ACTIVIDAD

TIEMPO

Encargado de
Caja Fiscal

7.1 Recibe las copias del formulario 63
“‘A” 2, Suma, cuadra y los confronta
contra los registros realizados en los
libros de los ingresos efectuados
durante el mes.
a)si no esta correcto devuelve para
correcciones (paso 6.1)

b) si esta correcto registra en el
programa®*, para su posterior
impresion en el formulario de
ingresos, egresos y saldo (200-A-3)
por cuenta y financiamiento.

7.2 Archiva las copias de los 63 “A” 2, en
espera de efectuar el cierre de la Caja
fiscal respectivo.

Encargado de
Caja Fiscal

EGRESOS:
8.1 Solicita a los oficiales, los documentos
de abono que integran la caja fiscal.

Oficiales de Caja
Fiscal I, llly IV

9.1 Preparan documentos de abono que
fueron pagados durante el mes:-

FRO3 = Caja Chica, Viaticos Planillas
Ordinarias y Adicionales Tiempo
Extraordinario Otras Remuneraciones
Descuentos Judiciales y Estimaciones.
9.2 Trasladan expedientes al encargado
de Caja Fiscal.

Encargado de
Caja Fiscal

10

10.1Recibe y revisa los documentos, los
cuales corresponden a los pagos
realizados durante el mes.

a) Si no estan correctos, los
devuelve para que sean
completados o corregidos y se
quedan como documentos de
abono para el mes siguiente.

b) Si estan correctos, elabora el
listado de los documentos que
serviran de respaldo a los
egresos de la Caja Fiscal.

10.2Registra en Programa* de caja fiscal
los documentos pagados que figuran
en listado.

10.3 Numera o folia los documentos que
integran la caja fiscal en forma
correlativa con forme al numero que
les corresponde en la caja fiscal.
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RESPONSABLE

PASO No.

ACTIVIDAD

TIEMPO

cargado de Caja
Fiscal

10

10.4 Solicita al oficial de caja, los saldos
conciliados de las cuentas bancarias
para elaborar el cierre o cuadre
mensual de la caja fiscal.

Oficial de Caja
I

11

11.1Realiza las conciliaciones de las
diferentes cuentas que integran la
Caja Fiscal, para determinar los
saldos.

11.2Traslada al Encargado de Caja
Fiscal los saldos de todas las
cuentas bancarias, por medio de
oficio.

Encargado de
Caja Fiscal

12

12.1Recibe vy revisa los saldos y los

confronta con los libros de cuentas

corrientes.

a) si no estan correctos Devuelve
para correcciones.

b) si estan correctos elabora
arqueo de caja para verificar
que el saldo de caja fiscal
cuadre con los documentos de
abono y el saldo en bancos.

12.2 Realiza las siguientes pruebas:

e Saldo Inicial + Ingresos del mes

= Suma total de los Ingresos.

e Total egresos del mes + saldo final

= Suma total de Ingresos.

e (Saldo Inicial + Suma total de los
Ingresos del mes ) — Egresos del
mes = saldo Final 6 Saldo para el
siguiente mes.

12.3 Registra en caja fiscal los formularios
utilizados y deja constancia del saldo
para el mes siguiente.(previo a realizar
realizar el corte de formas respectivo)

12.4 Elabora la Caja Fiscal en original y

dos copias ( Forma 200”A”-3), yla

firma.

12.5 Traslada al Jefe y/o Coordinador

Financiero para Visto Bueno.

Jefe o
Coordinador
Financiero

13

13.1 Revisa la Caja Fiscal (( Forma
200”A”-3)
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RESPONSABLE

PASO No.

ACTIVIDAD

TIEMPO

Jefe o
Coordinador
Financiero

13

a) Si no esta correcta la informacién
la devuelve al Encargado de Caja
Fiscal para su correccion.

b) Si todo esta bien procede a firmar

la caja fiscal.

13.2Traslada al Encargado de Caja Fiscal,
para que continue con el tramite
respectivo.

Encargado de
Caja Fiscal

14

14.1 Recibe el documento de Caja fiscal
(Original y dos copias) y lo distribuye
de la siguiente manera:

e Original se archiva para integrarlo
al libro de Caja Fiscal de la
Dependencia.

e Duplicado se envia a la Direccion
de Talonarios de la Contraloria
General de Cuentas para su control
y registro.

e Triplicado se archiva junto con los
documentos que integran la Caja
Fiscal,

e Para la glosa respectiva por parte
de Contraloria General de Cuentas.

FINALIZA EL PROCESO

e OBSERVACION: Al finalizar el periodo (afio) se envia a empastar el libro que
contiene los folios originales de la forma 200°A”-3.
e Eltiempo de la Ejecucion del Proceso dependera del tamafio de la Dependencia




MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
FLUJOGRAMA PROCESO DE CAJA FISCAL

JEFE O
ACTIVIDAD ENCAR?:'?S%%E E CAJA OF(I:(;I‘ﬁI\. IIDE UDAF/MCIV OFICIAII'II_EHSI_R/E CAJA COORDINADOR
FINANCIERO
( INICIO )
INGRESOS:
1.1 Verifica en el Sistema BANRURAL VIRTUAL el 1.1
acreditamiento efectuado por la Tesoreria Nacional a las
cuentas bancarias y lo imprime. l
1.2

1.2 Ordena al Oficial de Caja la elaboracién del formulario 63”A”
2.

2.1 Elabora el formulario 63"A” 2

2.2 Lo traslada al Encargado de Caja Fiscal para firma.

3.1 Recibe formulario 63"A" 2 y revisa:

a) si no esta correcto lo devuelve para correcciones
b) Si esta correcto lo firma

3.2 Traslada a la UDAF del MCIV. Para dejar constancia de

los acreditamientos.

4.1 Recibe formulario (original y copias) 63"A” 2y copia del
acreditamiento al banco y lo revisa:

a)si no esta correcto devuelve para correcciones. (paso 3.1)
b) si esta correcto lo firma y lo sella.

4.2 Archiva para su control original del formulario 63 "A"2.

1/4




MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
FLUJOGRAMA PROCESO DE CAJA FISCAL

ACTIVIDAD

ENCARGADO DE CAJA|
FISCAL

OFICIAL DE
CAJA |

UDAF/MCIV

OFICIALES DE CAJA
l-l-1v

JEFE O
COORDINADOR
FINANCIERO

4.3 Traslada las copias del formulario 63"A"2, firmadas y
selladas al Encargado de Caja Fiscal.

5.1 Recibe las copias del formulario 63 “A” 2, firmadas y
selladas.

5.2 Traslada al Oficial de caja, para su registro contable en libros
de cuentas corrientes .

6.1 Recibe y registra en los libros de cuentas corrientes
respectivos ( por cuenta y financiamiento)

6.2 Traslada las copias del 63 “A” 2 y libros de cuentas corriented
al Encargado de Caja Fiscal para su revision .

7.1 Recibe las copia del 63 “A” 2, Suma, cuadra y los
confronta contra los registros realizados en los libros de los
ingresos efectuados durante el mes.

a) si no esta correcto devuelve para correcciones (paso 6.1)

b) si esta correcto registra en el programa*, para su posterior
impresion en el formulario de ingresos, egresos y saldo (200-A-
3), por cuenta y financiamiento.

7.2 Archiva las copias de los 63 “A” 2, en espera de efectuar el
cierre de la Caja fiscal respectiva.
(* Programa computarizado para Caja Fiscal)

EGRESOS:
8.1 Solicita a los oficiales, los documentos de abono que integran la
caja fiscal.

9.1 Preparan documentos de abono que fueron pagados durante el
mes:* FR03 = Caja Chica, Viaticos- Planillas Ordinarias y Adicionales-
Tiempo Extraordinario- Otras Remuneraciones- Descuentos Judiciales-
Estimaciones

5.2 Z
v
71

Gl
N

Q

v

6.2

4.3

<«

£
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
FLUJOGRAMA PROCESO DE CAJA FISCAL

10

11

12

JEFE O
ACTIVIDAD ENCAR?:'?S%%EE CAJA OF(I:il‘ﬁl\' IIDE UDAF/MCIV OFICIAII.II-E"SI-IIZ\)/E CAJA COORDINADOR
FINANCIERO
9.2 Trasladas expedientes al encargado de Caja Fiscal. 9.2

10.1 Recibe y revisa los documentos, los cuales corresponden a los
pagos realizados durante el mes.

a) Si no estan correctos, los devuelve para que sean completados o
corregidos (paso 9.1). (se quedan como documentos de abono para
el mes siguiente) .

b) Si estan correctos, elabora el listado de los documentos que
serviran de respaldo a los egresos de la Caja Fiscal.

10.2 Registra en Programa* de caja fiscal los documentos pagados que
figuran en listado.

10.3 Numera o folia los documentos que integran la caja fiscal en
forma correlativa conforme al niimero que les corresponde en la caja
fiscal.

10.4Solicita al oficial de caja, los saldos conciliados de las cuentas
bancarias, para elaborar el cierre o cuadre mensual de la caja fiscal.

11.1 Prepara las conciliaciones de las diferentes cuentas que integran
la Caja Fiscal, para determinar los saldos.

11.2 Traslada al Encargado de Caja Fiscal los saldos de todas las
cuentas bancarias, por medio de oficio

12.1 Recibe oficio y conciliaciones, revisa los saldos y los
confronta con los libros de cuentas corrientes.

a)si no estan correctos devuelve para correcciones(paso 1.1)

b) si estan correctos elabora arqueo de caja para verificar que e
saldo de caja fiscal cuadre con los documentos de abono y el
saldo en bancos.

3/4



MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
FLUJOGRAMA PROCESO DE CAJA FISCAL

4/4

JEFE O
ENCARGADO DE CAJA OFICIAL DE OFICIALES DE CAJA
ACTIVIDAD FISCAL CAJA | UDAF/MCIV 1V COORDINADOR
FINANCIERO
12.2 Realiza las siguientes pruebas:-
Saldo Inicial + Ingresos del mes = Suma total de los Ingresos 12.2
Total egresos del mes + saldo final = Suma total de Ingresos.
(Saldo Inicial + Suma total de los Ingresos del mes ) Egresosdel
mes = saldo Final ¢ Saldo para el siguiente mes.
12 |12.3 Registra en caja fiscal los formularios utilizados y deja 12.3
constancia del saldo para el mes siguiente. (previo a realizar el
corte de formas respectivo, (ver anexo) ¢
12.4 Elabora la Caja fiscal en original y dos copias (Forma 12.4
200"A"-3 ), la firma. 1_@
12.5 Traslada al Jefe y/o Coordinador Financiero para Visto 125
Bueno. .
A 4
13.1 Revisa la Caja Fiscal (( Forma 200"A™-3 ), m
a)Si no esta correcta la informacién la devuelve al Encargado de e “
13 |Caja Fiscal, para su correccion. (Paso a
b)Si todo esta bien procede a firmar la caja fiscal.
13.2 Traslada al Encargado de Caja Fiscal, para que continlie 13.2
con el tramite respectivo.
14.1 Recibe el expediente de Caja fiscal (Original y dos copias)
y lo distribuye de la siguiente manera:
Original se archiva para integrarlo al libro de Caja Fiscal de la \ 4
Dependencia. 141
14 Duplicado se envia a la Direccién de Talonarios de la ’
Contraloria General de Cuentas para su control y registro.-
Triplicado se archiva junto con los documentos que integran la
Caja Fiscal,- Para la glosa respectiva por parte de Contraloria
General de Cuentas.
FINALIZA EL PROCESO FIN

El tiempo de la ejecucién del proceso dependera del tamaiio de la Dependencia.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
PROCESO DE CORTE DE FORMAS
CONSTANCIA DE INGRESO AL ALMACEN FORMULARIO 1-H

RESPONSABLE | PASO No. ACTIVIDAD TIEMPO

1.1 Envia oficio con copias de los
formularios de constancias de ingreso
al almacén 1-H utilizados durante el
mes

1.2 Traslada expediente al Encargado de
Caja Fiscal para su registro.

2.1 Recibe del Almacén de Suministros

oficio y copia de los formularios 1-H,

Encargado de utilizados durante el mes.

Caja Fiscal 2.2 Traslada el expediente al oficial de
caja para que proceda a realizar el
corte de formas respectivo.

3.1 Recibe expediente y lo revisa.

a) Silas formas no cuadran, devuelve
al Guardalmacén para que las formas
sean completadas.(Paso No. 1)

b) Sitodo esta bien, realiza corte de

. . formas de la siguiente manera:

Oficial de Caja 3 Saldo Inicial (-) formularios utilizados
durante el mes = Saldo para el mes

siguiente.

3.2 Traslada la informacion al Encargado
De Caja Fiscal, para su registro en
Forma 200”A”-3.

4.1 Recibe la informacion y registra en la
forma 200°A” 3, el detalle de los
formularios 1-H utilizados durante el
mes.

Encargado de 4.2 Traslada Duplicado de la Forma

Caja Fiscal 200”A”-3 y copia de los Formularios

1-H, a la seccion de Talonarios de la

Contraloria General de Cuentas para

su control y registro.

Guardalmacén 1

FIN DEL PROCESO




MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
PROCESO DE CORTE DE FORMAS
CONSTANCIA DE INGRESOS 63 “A” 2

2/2

RESPONSABLE

PASO No.

ACTIVIDAD

TIEMPO

Encargado de
Caja Fiscal

1.1 Prepara los formularios de ingresos 63
“A” 2 utilizados durante el mes

1.2 Traslada expediente al Oficial de Caja
Fiscal para que proceda a hacer el
corte de formas respectivo

Oficial de Caja
Fiscal

2.1 Recibe archivo y lo revisa.
a) Silas formas no cuadran, devuelve
para que estas sean completadas.
b) Sitodo esta bien, realiza corte de
formas de la siguiente manera:
Saldo Inicial (-) formularios
utilizados durante el mes = Saldo
para el mes siguiente.
2.2 Traslada la informacién al Encargado de
Caja Fiscal, para el registro respectivo.

Encargado de
Caja Fiscal

3.1 Recibe la informacion, revisa y registra
en la forma 200”A” 3, el detalle de los
formularios 63 “A” 2, utilizados durante
el mes.

3.2 Traslada Duplicado de la Forma
200”A”-3 a la Direccion de Talonarios
de la Contraloria General de Cuentas
par su registro.

FIN DEL PROCESO




MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
PROCESO DE CORTE DE FORMAS
FORMULARIO DE CAJA FISCAL

200 “A” 3

3/2

RESPONSABLE

PASO No.

ACTIVIDAD

TIEMPO

Encargado de
Caja Fiscal

1.1 Prepara formularios 200 “A” 3 utilizados
durante el mes.
1.2Traslada los formularios utilizados, al
oficial de Caja para que proceda a
realizar el corte de formas respectivo.

Oficial de Caja

3.1 Recibe archivo vy lo revisa.

3.2 Silas formas no cuadran, devuelve
para que estas sean completadas.

3.3 Si todo esta bien, realiza corte de
formas de la siguiente manera:

e Saldo Inicial (-) formularios utilizados
durante el mes = Saldo para el mes
siguiente.

3.4 Traslada la informacién al Encargado de
Caja Fiscal, para el registro respectivo.

Encargado de
Caja Fiscal

4.1Recibe la informacion y registra en la
forma 200°A” 3, el detalle de los
formularios utilizados durante el mes.

4.2Traslada Duplicado de la Forma
200”A”-3 a la Direccion de Talonarios
de la Contraloria General de Cuentas
par su registro.

FIN DEL PROCESO
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA'Y VIVIENDA
FLUJOGRAMA PROCESO DE CORTE DE FORMAS

CONSTANCIAS DE INGRESO AL ALMACEN (1-H)

ACTIVIDAD

GUARDALMACEN

ENCARGADO DE

OFICIAL DE CAJA

CAJA FISCAL
INICIO
1.1 Envian oficio con copias de los formularios de
constancias de ingreso al almacén 1-H utilizados
durante el mes
1.2 Traslada expediente al Encargado de Caja Fiscal

para su registro.

2.1Recibe del Almacén de Suministros oficio y copia de
los formularios 1-H, utilizados durante el mes.

2.2 Traslada el expediente al oficial de caja para que
proceda a realizar el corte de formas respectivo.

3.1 Recibe expediente y lo revisa.

a) Si las formas no cuadran, devuelve al Guardalmacén
para que las formas sean completadas. (Paso No. 1)

b) Si todo esta bien, realiza corte de formas de la
siguiente manera: Saldo Inicial (-) formularios
utilizados Durante el mes = Saldo para el mes
siguiente.

3.2 Traslada la informacién al Encargado de Caja
fiscal,para su registro en Forma 200"A" 3

4.1 Recibe la informacion y registra en la forma 200”A” 3,
el detalle de los formularios 1-H utilizados durante el mes.

4.2 Prepara el Duplicado de la Forma 200”A”-3 y copia de

2

J

2.2

®

los Formularios 1-H, apara enviarlos a la seccién de 4.2
Talonarios de la Contraloria General de Cuentas para su
control y registro. i
FIN DEL PROCESO
FIN

El tiempo de la ejecucion del proceso depende del tamafo de la dependencia
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA'Y VIVIENDA
FLUJOGRAMA PROCESO DE CORTE DE FORMAS
CONSTANCIA DE INGRESOS 63 "A" 2

ACTIVIDAD

ENCARGADO DE
CAJA FISCAL

OFICIAL DE CAJA
FISCAL

1.1 Prepara los formularios de ingresos 63 "A" 2 utilizados durante el mes.

1.2 Traslada los formularios al Oficial de Caja Fiscal para que proceda a hacer el corte
de formas respectivo

2.1 Recibe los formularios y lo revisa.

a) Si las formas no cuadran, devuelve para que las formas sean completadas. (Paso
No. 1)

b) Si todo esta bien, realiza corte de formas de la siguiente manera: Saldo Inicial (-)
formularios utilizados durante el mes = Saldo para el mes siguiente.

2.2 Traslada la informacién al Encargado de Caja fiscal,para su registro en Forma
200"A" 3

3.1 Recibe la informacion y registra en la forma 200”A” 3, el detalle de los formularios
63 "A" 2 utilizados durante el mes.

INICIO

3.2 Prepara el Duplicado de la Forma 200”A”-3 y copia de los Formularios 63 "A" 2, 32
apara enviarlos a la seccién de Talonarios de la Contraloria General de Cuentas para
su control y registro.

FIN DEL PROCESO FIN

El tiempo de la ejecucion del proceso depende del tamafo de la dependencia
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA'Y VIVIENDA
FLUJOGRAMA PROCESO DE CORTE DE FORMAS
FORMULARIO DE CAJA FISCAL 200"A" 3

ENCARGADO DE| OFICIAL DE CAJA

ACTIVIDAD CAJA FISCAL FISCAL

INICIO

1.1 Prepara los formularios 200 "A" 3 utilizados durante el mes.

1.2 Traslada los formularios al Oficial de Caja Fiscal para que proceda a hacer el corte
de formas respectivo

2.1 Recibe los formularios y lo revisa.

a) Si las formas no cuadran, devuelve para que las formas sean completadas. (Paso
No. 1)

b) Si todo esta bien, realiza corte de formas de la siguiente manera: Saldo Inicial (-)
formularios utilizados durante el mes = Saldo para el mes siguiente.

2.2 Traslada la informacion al Encargado de Caja fiscal,para su registro respectivo

3.1 Recibe la informacion y registra en la forma 200”A” 3, el detalle de los formularios
utilizados durante el mes.

3.2 Prepara el Duplicado de la Forma 200”A”-3 para enviarlo a la seccion de 3.2
Talonarios de la Contraloria General de Cuentas para su control y registro.

FIN DEL PROCESO

El tiempo de la ejecucion del proceso depende del tamafio de la dependencia
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA' Y VIVIENDA
PROCESO FONDO ROTATIVO INTERNO

RESPONSABLE

No. PASO

ACTIVIDAD

TIEMPO

fe Division Financiera

SOLICITUD DEL FONDO

1.1 Mediante oficio solicita constitucion
del fondo rotativo interno, con el
Visto Bueno de la Autoridad
Superior.

Ministerio de
Comunicaciones,
Infraestructura 'y
Vivienda.

AUTORIZACION DEL FONDO ROTATIVO

INTERNO.

2.1 Recibe y analiza solicitud de
constitucion del fondo Rotativo
Interno 'y envia a Tesoreria
Nacional.

2.2 Tesoreria  Nacional recibe |la
solicitud de la Constitucion del
Fondo Rotativo Institucional, lo
analiza, evalua las asignaciones
presupuestarias del Grupo 100, 200,
300, y 400, fija monto y aprueba
mediante resolucion. solicita a la D.
C. E. elaborar el CUR, ésta Ilo
imprime y lo remite a Tesoreria
Nacional, la cual a su vez emite
cheque o realiza la transferencia al
responsable del Fondo Rotativo
Institucional.

2.3 Cumplido con la actividad anterior,
por medio de Acuerdo Ministerial
aprueba la constitucion del F. R.
Interno, trasladando copia del
Acuerdo a la UDAF, con copia de la
Resolucion de la T. N. y a la Unidad
Ejecutora.

UDAF (Ministerio de
Comunicaciones,
Infraestructura 'y

Vivienda.

ACREDITACION DEL FONDO ROTATIVO

INTERNO

3.1 Recibe copia de Acuerdo Ministerial
de autorizacion y aprobacién de
Fondo Rotativo Interno de las
Unidades Ejecutoras.

3.2 Con base al Acuerdo Ministerial
acredita a la Cuenta XXXX FONDO
ROTATIVO INTERNO, por la cantidad
autorizada.
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RESPONSABLE No. PASO ACTIVIDAD TIEMPO
Jefe de Cajay VERIFICACION Y RECEPCION DE LOS
Pagaduria FONDOS

Verifica el acreditamiento a través del

Sistema BANRURAL VIRTUAL.

41 Emite “RECIBO DE INGRESOS
VARIOS” Forma 63-A2 para
registrar contablemente el ingreso
del monto del FONDO ROTATIVO
INTERNO en Caja Fiscal.

4.2 Traslada Recibo, original y copia de
Ingresos Varios 63-A2 a la UDAF.

4.3 Recibe copia firmada y sellada por
la UDAF.

4.4 Traslada copia del 63-A2 al
Encargado de operar los libros de
Cuenta Corriente y

4.5 Ordena a Encargada del Fondo
Rotario, recibir vales de caja chica y
al auxiliar de viaticos la recepcidn
de formularios de viatico.

Encargado de Fondo
Rotativo

RECEPCION DE DOCUMENTOS
Recibe Vales de Caja Chica de los
diferentes Frentes de Trabajo y verifica:
5.1 Visa de la Seccion de Analisis del
Gasto, con la respectiva firma y
sello del Analista.
5.2 Firma y sello del operador del
Departamento de Presupuesto.
Si esta correcto paso 6
Si no, devuelve interesado.

Encargado de Fondo
Rotativo y Auxiliar de
viaticos

EMISION DEL CHEQUE
6.1 Emite Cheque por la suma
autorizada.
a) de caja chica
b) de viaticos
c¢) de otros pagos
6.2 Lo traslada al Jefe o Sub Jefe de
caja y Pagaduria para la recoleccion
de las firmas de responsables
(Coordinador de la Division
Financiera y Director o Subdirector)
6.3 Archiva vales y formularios viaticos
y otros documentos




3/6

RESPONSABLE

No. PASO

ACTIVIDAD

TIEMPO

Jefe de Cajay
Pagaduria

REVISION Y FIRMA

7.1 Recibe el cheque

7.2 Revisa, si esta correcto

7.3 Ingresa sistema Banrural Seguridad
y Consigna la “Clave” en la parte
superior del cheque, indispensable
para su pago.

7.4 Traslada cheque al Coordinador de
la Division Financiera para firma.

Si no esta correcto

7.5 Devuelve. Paso 6

Coordinador Division
Financiera

8.1 Recibe el cheque lo revisa firmay lo
devuelve al Jefe o Sub Jefe de Caja y
Pagaduria.

Jefe de Cajay
Pagaduria

9.1 Recibe el cheque firmado y Ilo
traslada para firma del Director o Sub
Director.

Director o Sub
Director

10

10.1Recibe el
devuelve al
pagaduria.

Cheque, lo firma vy
Encargado de caja vy

Jefe de Cajay
Pagaduria

11

11.1 DISTRIBUYE CHEQUES PARA
ENTREGA

Recibe el Cheque con todas las firmas
requeridas y lo traslada al Encargado de
Fondo Rotativo.

Encargado del
Fondo Rotativo

12

ENTREGA DE CHEQUES

Recibe los Cheque y:

Si es de caja chica:

12.1 Lo entrega a Encargados de Caja
Chica, solicita firma de recibido.

12.2 Apertura registro auxiliar de
liquidaciones para establecer
saldos pendientes de liquidar.

Si es viatico:

12.3 Entrega directamente al

Beneficiario, solicita firma de RECIBIDO
en el Voucher.

Si es pago a Proveedores:

12.4 Entrega Cheque al Proveedor,
solicita expediente original y que
firme el voucher.

12.5 En ambos casos archiva voucher
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RESPONSABLE

No. PASO

ACTIVIDAD

TIEMPO

Encargado del
Fondo Rotativo.

13

LIQUIDACION DEL VALE

Recibe LIQUIDACION del VALE en

Original y dos Copias y verifica lo

siguiente:

13.1 Confirma: visa de la Seccion de
Analisis del Gasto. Firmas de los
responsables.

13.2 Listado Anexo para la Ejecucion
del Gasto.

13.3 Los documentos de legitimo abono,

(facturas originales)

13.4 Copia del Vale.

13.5 Separa la COPIA del ORIGINAL.

13.6Traslada ORIGINAL al Jefe de Caja

y Pagaduria como documento de
abono.

13.7 Verifica si fue liquidado total o

parcialmente y anota en registro
auxiliar de vales.

Encargado del Fondo
Rotativo.

14

REINTEGRO DE FONDOS.

Si existe reintegro de fondos no

ejecutados.

14.1 Revisa la BOLETA DE DEPOSITO

BANCARIO vy verifica:

14.1.1 Que sea la cantidad correcta a
reintegrar de acuerdo a la
LIQUIDACION.

14.1.2 Que el nombre y el numero de

Cuenta sean los correctos.

14.2 Traslada la BOLETA DE
DEPOSITO BANCARIO al
Encargado de su operacion en el
libro de Cuentas Corrientes.

14.3 Integra FR-03 para operar en
SICOIN WEB.

Encargado del
Fondo Rotativo

15

INGRESO DE DATOS AL SICOIN-WEB

15.1 Con la copia, Ingresa los datos al
FORMULARIO FR-03
“DOCUMENTO DE RENDICION DE
FONDO ROTATIVOQO” a través del
Sistema SICOIN-WEB. Con base a
la siguiente documentacion

a) si es caja chica, copia de

liquidacién y facturas, por partida
presupuestaria.
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RESPONSABLE

No. PASO

ACTIVIDAD

TIEMPO

Encargado del
Fondo Rotativo

15

b) Si es viatico:

-Voucher del Cheque firmado por

el beneficiario.

-Copia del Formulario VIATICO
LIQUIDACION.

-Copia del Formulario VIATICO
CONSTANCIA.

-Copia del NOMBRAMIENTO.
Clasifica los viaticos por partida
presupuestaria.

c) Si es Proveedor:

La factura y Orden de Compra, si

fuera mayor de Q30,000

Encargado del
Fondo Rotativo

16

ENVIO DE FR-03 A PRESUPUESTO.

16.1 Imprime FR-03

16.2 Adjunta COPIA de los
comprobantes, Caja Chica y
originales de Viaticos.

16.3 Folia.

16.4 Envia FR-03 a Presupuesto,
adjuntando copia de
documentacion, a presupuesto
para revision, para confirmar el
gasto.

PRESUPUESTO

17

REVISION PRESUPUESTARIA

17.1 Recibe y revisa documentos y

partidas, si esta correcto firma y sella.
Si es FR-03 de caja chica.

17.2 Devuelve el FR-03 y archiva la
copia adjunta de los documentos.
Si es FR-03 de Viatico

17.3 Devuelve FR-03 y documentos
originales adjuntos.
si no esta correcto, Paso 15

Encargado del
Fondo Rotativo

18

FIRMAS DE FR-03
18.1 Recibe FR-03 con firma y sello de
presupuesto

18.2 Y solicita las firmas del Jefe
Financiero y del Director o Sub
Director.

18.3 Envia el FR-03 con documentos
adjuntos a UDAF del Ministerio.
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RESPONSABLE

No. PASO

ACTIVIDAD

TIEMPO

UDAF (Ministerio
de
Comunicaciones,
Infraestructura y
Vivienda.)

19

REEMBOLSO DEL FONDO ROTATIVO

INTERNO

19.1 Dan ingreso al documento en
mesa de entrada.

19.2 Trasladan al analista, para analisis
y revision.
Si la documentacioén esta correcta

19.3 El Analista solicita aprobacion del
CUR a funcionario autorizado
(Viceministro).

19.4 Funcionario, autoriza y ordena por
escrito la aprobacion del CUR.
Con base en el FR-03, procede a
reembolsar el monto al Fondo
Rotativo Interno, acreditando a
cuenta XXXX “CAJA CHICA
FONDO ROTATIVO” de
BANRURAL la cantidad del FR-
03y paso. 4

Encargada fondo
Rotativo.

20

LIQUIDACION DEL FONDO

20.1 El fondo rotativo debe liquidarse
anualmente, en la fecha que lo
indique la UDAF.

20.2 El saldo de la cuenta No. XXXX
“CAJA CHICA FONDO
ROTATIVO”, se reintegra al
Banco De Guatemala a la cuenta
del “Fondo Rotativo Institucional”
de UDAF.

Fin del proceso




MINITERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE FONDO ROTATIVO INTERNO

PROCEDIMIENTO

JEFE
FINANCIER

MCIV

UDAF-MCIV

JEFE DE CAJA
Y PAGADURIA

ENCARGADO
FONDO ROTATIVO

DIRECTOR Y/O
SUB DIRECTOR

JEFE DE
PRESUPUESTO

INICIO

SOLICITUD DEL FONDO

Mediante oficio, solicita constitucion del fondo
rotativo, con visto bueno autoridades
superiores.

AUTORIZACION DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO

2.1recibe, analiza y solicitud del fondo y envia a
Tesoreria Nacional para lo que proceda.

2.2 T.N aprueba y emite cheque o transferencig
a responsable del fondo Institucional.

2.3 Mediante Acuerdo Ministerial aprueba
constitucion fondo Rotativo Interno y traslada
copia a a UDAF. Y Unidad Ejecutora

ACREDITACION DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO

3.1 Recibe copia de Acuerdo Ministerial de
autorizacion y aprobacion de Fondo Rotativo
Interno de las Unidades Ejecutoras.

3.2 Con base al Acuerdo Ministerial acredita a |4
Cuenta FONDO ROTATIVO INTERNO, la
cantidad autorizada. Traslada copia del Acuerdd
Ministsrial.

VERIFICACION Y RECEPCION DE LOS
FONDOSVerifica el acreditamiento a través del
Sistema BANRURAL VIRTUAL.

4.1 Emite “RECIBO DE INGRESOS

VARIOS” Forma 63-A2, para registrar
contablemente el ingreso.  Envia original a
UDAF, envia copia para regitros contables.
Ordena a encargado Fondo Rotativo recibir
vales de caja chica y formularios de viaticos.

il

[
]

i
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MINITERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE FONDO ROTATIVO INTERNO

JEFE
JEFE DE CAJA| ENCARGADO | DIRECTORY/O JEFE DE
PROCEDIMIENTO FINAE‘)CIER mciv UDAF-MCIV Y PAGADURIA [FONDO ROTATIVO|SUB DIRECTOR| PRESUPUESTO

RECEPCION DE LOS SIGUIENTES VALES

Recibe Vales de Caja Chica , formulario
viaticos de los diferentes Frentes de Trabajo y
otros documentos de cobro y verifica y archiva

5.1 Verifica que los documentos lleven sello 'y
firma de visa de la Seccion de Analisis del
Gasto y firma y sello de Presupuesto. Si es
correcto emite cheque, si no devuelve
interesado.

EMISION DE CHEQUES.

6.1 Emite cheques por monto autorizado de
caja chica, viaticos y otros pagos, Traslada al
Jefe de caja y pagaduria para revision y
recoleccion de firmas correspondinte.

REVISION Y FIRMA

7.1 Recibe el cheque y revisa

7.2 Si esta correcto
7.3 Ingresa al sistema Banrural Seguridad,
consigna la “Clave’en la parte superior del
cheque, indispensable para su pago.

7.4 Traslada cheque al Coordinador de la Div.
Financiera para firma.

Si no esta correcto
7.5 Devuelve Enc. Fondo rotativo. Paso 6

RECOLECCION DE FIRMAS.

Recibe el cheque lo revisa firmay lo devuelve
al Jefe o Sub Jefe de Caja y Pagaduria.

0.03"

217



MINITERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE FONDO ROTATIVO INTERNO

PROCEDIMIENTO

JEFE
FINANCIER
(0]

MCIV

UDAF-MCIV

JEFE DE CAJA
Y PAGADURIA

ENCARGADO
FONDO ROTATIVO

DIRECTOR Y/O
SUB DIRECTOR

JEFE DE
PRESUPUESTO

10

1

12

Recibe el cheque firmado y lo traslada a|
secretaria del Director o Sub Director para
firma.

Recibe el Cheque, lo revisa firma y devuelve a|
la Secretaria, para que lo entrege al Jefe o Sub
Jefe de caja y Pagaduria.

DISTRIBUYE CHEQUES PARA ENTREGA
Recibe el Cheque con todas las firmas|
requeridas y lo traslada al Encargado Fondo|
Rotativo

ENTREGA DE CHEQUES

Recibe el Cheque o cheques y:

Si es de caja chica:

121 Lo entrega al Encargados de Cajas]
Chicas.

12.2 Apertura registro auxiliar de liquidacioneg
para establecer saldos pendientes de liquidar.

Si es viatico:

12.3. Entrega directamente al beneficiarig
solicita firma de recibido.

12.4. En ambos casos archiva Voucher.

HTE

@@ L

o
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MINITERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE FONDO ROTATIVO INTERNO

PROCEDIMIENTO

JEFE
FINANCIER
(0]

MCIV

UDAF-MCIV

JEFE DE CAJA
Y PAGADURIA

ENCARGADO
FONDO ROTATIVO

DIRECTOR Y/O
SUB DIRECTOR

JEFE DE
PRESUPUESTO

13

14

15

LIQUIDACION DEL VALE

Recibe LIQUIDACION del VALE de caja chica,
Original y dos Copias y verifica lo siguiente:
13.1 confirma: Visa de calidad del Gasto,
Listado Anexo para la Ejecucion del Gasto,
documentos de legitimo abono, (facturas
originales) Copia del Vale, reintegro.

13.2 Separa la COPIA del ORIGINAL.

13.3 Traslada ORIGINAL al Jefe de Caja
Pagaduria, como documento de abono

13.4 Verifica si fue liquidado total o parcial
Anota en registros auxiliares.

REINTEGRO DE FONDOS.
Si existe reintegro de fondos no liquidados)
141 Revisa la BOLETA DE DEPOSITO|
BANCARIO vy verifica:

Que sea la cantidad correcta a reintegrar de|
acuerdo a la LIQUIDACION.

Que el nombre y el nimero de Cuenta sean los|
correctos.
14.2 Traslada la BOLETA DE DEPOSITO|
BANCARIO al Encargado de su operacion en el
libro de Cuentas Corrientes.
14.3 Integra FR-03 para operar en SICOIN|
WEB.

INGRESO DE DATOS AL SICOIN-WEB

15.1 Ingresa datos por partida presupuetaria al|

FORMULARIO FR-03 “DOCUMENTO DE

RENDICION DE FONDO ROTATIVO” a través

del Sistema SICOIN-WEB. Con base a lg|

siguiente documentacion:

a) Si es caja chica, copia de liquidacién, con

facturas adjuntas.

b) Si es viatico:Voucher,formulario de viaticos.
hae impresion preliminar para revision

correccion de datos.

0.05

GLHOIOORD [
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MINITERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE FONDO ROTATIVO INTERNO

JEFE
JEFE DE CAJA| ENCARGADO | DIRECTORY/O JEFE DE
PROCEDIMIENTO FINAE‘)CIER mciv UDAF-MCIV Y PAGADURIA [FONDO ROTATIVO|SUB DIRECTOR| PRESUPUESTO

16

17

18

ENVIO DE FR-03 A PRESUPUESTO
16.1 Imprime FR-03

16.2 Adjunta COPIA de los comprobantes, Caja
Chica y Viaticos. Folia.
1863 Envia FR-03 con copia de documentos]
adjuntas, a presupueto para revision.

REVISION PRESUPUESTARIO
17.1 Recibe y Revisa documentacion y partidas]

si esta correcto firma y sella.
paso

17.1.- si es FR-03 de caja chica devuelve CUR
a Encargado F.R. y archiva copia de
ocumentos.

Si es viatico devuelve FR-03 y documentos
originales al Encargado del Fondo

Fondo Rotativo.

si no regresa

FIRMAS DE FR-03

Recibe revisado,

18.1solicita firma del Coordinaor Financiero y
del Director o Sub Director.

2]
s |

[

i

v

=

18

1
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MINITERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE FONDO ROTATIVO INTERNO

PROCEDIMIENTO

JEFE
FINANCIER
(0]

MCIV

UDAF-MCIV

JEFE DE CAJA
Y PAGADURIA

ENCARGADO
FONDO ROTATIVO

DIRECTOR Y/O
SUB DIRECTOR

JEFE DE
PRESUPUESTO

19

18.2 Recibe FR-03 firmado, adjunta copias de]
documentos y Envia FR-03 a UDAF del
Ministerio

REEMBOLSO DEL
INTERNO

FONDO ROTATIVO

19.1 dan ingreso al documento en mesa de

entrada.

19.2 Trasladan al analista, para analisis y

revision.

Si la documentacion esta correcta

19.3 El Analista solicita aprobacién del CUR
a funcionario autorizado (Viceministro).

19.4 Reembolsa el monto del FR-03,

acreditando a la cuenta xxx"Caja Chica Fondo

Rotativo"

I

=
<]
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MINITERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE FONDO ROTATIVO INTERNO

JEFE
JEFE DE CAJA| ENCARGADO |DIRECTORY/O|  JEFE DE
PROCEDIMIENTO F'NAgC'ER MCIV. [UDAF-MCIV['y bAGADURIA [FONDO ROTATIVO|SUB DIRECTOR| PRESUPUESTO
LIQUIDACION DEL FONDO

20

20.1 Al final del ejercicio fiscal, el saldo de la
cuenta No. XXXX “CAJA CHICA FONDO

ROTATIVO”, se concilia con el Banco y el saldg
se reintegra al Banco De Guatemala a la
cuenta del “Fondo Rotativo Institucién” de UDAH

FIN

77
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
PROCESO DE CAJA CHICA

RESPONSABLE| PASO No. ACTIVIDAD TIEMPO
ASIGNACION DEL FONDO
1.1 Elabora oficio con el visto bueno del
Jefe de Unidad Coordin.ad.or de la Div_isjén de
o Division 01 Ma.mtenl.rplento para soI|C|tar_ la
asignacion del fondo para manejo de
caja chica.
1.2 Lo traslada a la Direccion para firma

Director o 2.1 Recibe oficio, autoriza y asigna el monto,

Subdirector 02 para el manejo de caja chica,

Administrativo 2.2 Traslada al Interesado.

3.1 Recibe oficio autorizado

3.2 Elabora nombramiento para Encargado
Jefe de Unidad 03 de Caja Chica y adjunta autorizacién del

fondo.

3.3 Lo traslada al Encargado de Caja Chica

4.1 Recibe expediente

4.2 Elabora vale para la Autorizacion del
Encargado de 04 Fondo de caja chica.

Caja Chica 4.3 Traslada vale, copia del nombramiento y
fianza de fidelidad al jefe inmediato para
firma.

5.1 Recibe y revisa la documentacion
a) Si no esta correcta la devuelve .
Jefe de la b) Si todo esta en orden firma los
. 05
Unidad documentos.
5.2 En ambos casos traslada al encargado de
caja chica, para que continué el tramite
Encargado de 6.1 Recibe los documentos . .
: . 06 6.2 Traslada al Subdirector Administrativo,
Caja Chica .
para firma.
7.1 Recibe expediente y revisa
a) Sino esta correcto devuelve para
correcciones.
b) Verifica que el vale este firmado
Director o por el jefe de la unidad y de
Subdirector 07 conformidad con el monto

Administrativo

autorizado lo firma.
7.2 En ambos casos lo traslada al encargado
de caja chica para que continue con el
tramite respectivo.
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RESPONSABLE | PASO No. ACTIVIDAD TIEMPO
Encargado de 8.1 Recibe el expedifa_nt_e
Caia Chi 08 8.2 Lo traslada a analisis del Gasto para su
ja Chica o
revision.
9.1 Recibe el expediente, lo revisa y
a) Sino esta correcto lo devuelve
Jefe de Analisis 09 para correccién
del Gasto. b) Si esta correcto lo firma
9.2Traslada al Departamento de presupuesto,
para su reserva a nivel de renglén.
10.1 Recibe el expediente
a) Si no hay disponibilidad devuelve
Jefe de 10 b) Si hay disponibilidad realiza la
Presupuesto reserva a nivel de renglén.
10.2 Lo Traslada al encargado de Caja chica,
para que continue con el tramite.
Encargado de 11.1 Recibe el expediente.
Cai . 1 11.2 Lo traslada a Caja y Pagaduria , para
aja Chica . e
solicitar la emision del cheque.
12.1 Recibe expediente revisa y
a) Sino esta correcto devuelve para
Jefe de Cajay correccion. .
Pagaduria. 12 b) si esta_ ’blen emite chequg para la
ga
creacion del fondo y solicita firmas.
12.2 Traslada el cheque al encargado de
Caja Chica.
13.1 Recibe el cheque para el fondo de la
Caja Chica.
Encargado de 13 13.2 Firma de recibido el voucher, deposita el
Caja Chica valor del cheque en la cuenta bancaria
y registra la operacion contable y archiva
voucher del depésito bancario.
EJECUCION DEL FONDO
14.1 Recibe el expediente de compra
Encargado de 14 debidamente autorizado.
Caja Chica 14.2 Lo traslada al auxiliar de caja para su
revision, previo a la emision del
cheque
15.1 Recibe el expediente y analiza que la
documentacion que respalda la compra
Auxili . reuna los requisitos de ley, revisa
uxiliar de Caja 15 . o
operaciones aritméticas, que la

Chica

constancia de ingreso al almacén
(1-H) correspondan a lo facturado, que
la factura tenga sello del régimen del
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RESPONSABLE | PASO No. ACTIVIDAD TIEMPO
ISR, que la partida sea correcta y que
Auxiliar de Caja gl expediente este completo segun el
Chica 15 tipo de compra. . .
15.2 Traslada el expediente revisado al
encargado de caja chica.
16.1 Recibe el expediente, revisa y
a) Si no esta correcto regresa para
Encargado de correccion .
. - 16 b) si todo esta correcto elabora el
caja chica
cheque.
16.2Traslada para firma del jefe de la unidad
o divisién.
17.1 Recibe y revisa expediente y verifica que
te:?dgz I: 17 el cheque sea por la cantidad facturada.
Division 17.2 Firma cheque vy lo traslada al encargado
de caja chica.
18.1 Recibe expediente con cheque
autorizado por el jefe de la unidad o
Encargado de 18 Division
Caja Chica , )
18.2 Traslada expediente y cheque para firma
del Sub Director Administrativo.
19.1 Recibe expediente y cheque, verifica
Director o que el cheque este firmado por el jefe
Subdirector 19 de la unidad o division y firma.
Administrativo 19.2 Traslada al encargado de caja chica
para que continue con el tramite.
20.1Recibe expediente y el cheque firmado
Encargado de 20 por el Subdirector Administrativo.
Caja Chica 20.2Coloca el Cédigo de seguridad al cheque
20.3 Traslada al Auxiliar de Caja Chica
21.1 Recibe el expediente
21.2 Registra contablemente el egreso del
cheque en el libro de cuenta corriente y
Notifica via telefénica al Proveedor que
el cheque esta listo, previo a la entrega
del cheque, recibe del Proveedor la
Auxiliar de Caja 21 copia de la factura y revisa :

Chica

a)si no esta correcta solicita
correcciones y posteriormente paga.

b)Si todo esta bien entrega voucher al
proveedor para que lo firme y paga
(Previa identificacion).
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RESPONSABLE

PASO No.

ACTIVIDAD

TIEMPO

Auxiliar de Caja
Chica

22

LIQUIDACION DEL FONDO

22.1 Archiva la copia del voucher, marca con
sello de pagado las facturas, coloca el
numero de cheque con que fue pagado
la fecha y clasifica el expediente por
partida presupuestaria y renglon de
gasto.

22.2 Lista los documentos ya clasificados
en el formato de Listado de Ejecucién
del Gasto, hace un resumen por partida
y renglon.

22.3Traslada al Encargado de Caja Chica el
Listado de Ejecucion del Gasto
adjuntando los documentos que
contenga el mismo para firmas.

Encargado de
Caja Chica

23

23.1 Recibe expediente y lo revisa
a) si no esta correcto lo devuelve
para su correccion.
b) Si esta correcto lo firmay sella.
23.2 Traslada al Auxiliar de caja chica.

Auxiliar de Caja
Chica

24

24 .1Recibe el expediente y lo desglosa de la
siguiente forma: Factura, Recibo, Ingreso
de almacén o Carta de Conformidad en
Originales, forma el expediente. (Para
Liquidacion):

e Fotocopia de Factura, Ingreso de Aimacén,
Recibo o Carta de Conformidad, se forma
expediente (Para UDAF):

e Fotocopia de Factura, Ingreso de Aimacén,
Recibo o Carta de Conformidad y Pedido
Orden. (Para Archivo de Caja Chica).

24 2Traslada la Liquidacion al jefe de la
unidad o division para firma.

Jefe de la
Unidad o
Division

25

25.1 Recibe liquidacién y revisa.
a) Si no esta bien la devuelve para
correccion.
b) Si esta bien, firma la liquidacién
original y las dos copias.
25.2Traslada a analisis del Gasto los 3
expedientes formados, para su revision.
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RESPONSABLE | PASO No. ACTIVIDAD TIEMPO
26.1Recibe expediente y lo revisa:
a) sino esta correcto lo devuelve para
correcciones
Jefe de b)si esta correcto lo firma
Andlisis del 26 26.2 Lo traslada asi:
Gasto e Original para Caja y Pagaduria,
e una copia a la UDAF y
e una copia para Caja Chica
( para su archivo).
Encargado de 271 Rec[be qqpia del expediente de
caja chica. 27 I|QU|_daC|on.
27.2 Archiva.

FINALIZA EL PROCESO

Observaciones:

Al finalizar el mes, el encargado de Caja Chica revisa las conciliaciones
bancarias y los registros contables hechos por el Auxiliar de Caja Chica.

Al final del ano el encargado de Caja Chica liquida vale y si hubiera saldo en

banco lo reintegra al fondo rotativo.

Se debe tomar en cuenta las circulares UDAF-17-2004 y UDAF-TESORERIA-

02-2005, en lo que aplique.

Tomar en cuenta que los encargados de Caja Chica, deben presentar
declaracion de Probidad.(Decreto 89-2002, Ley de Probidad, Articulo 20,

Literal a.)

El tiempo de la ejecucion del proceso dependera del tamaio de la Dependencia.
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ACTIVIDAD

JEFE DE UNIDAD O
DIVISION

DIRECTOR O
SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO

ENCARGADO DE CAJA
CHICA

JEFE DE ANALISIS
DEL GASTO

JEFE DE
PRESUPUESTO

JEFE DE CAJAY
PAGADURIA

AUXILIAR DE CAJA
CHICA

ASIGNACION DEL FONDO

1.1 Elabora oficio con el visto bueno del Coordinador de
la Divisién de Mantenimiento para solicitar la
asignacion del fondo para manejo de caja chica.

1.2 Lo traslada a la Direccion para firma

2.1 Recibe oficio, autoriza y asigna el monto, para el
manejo de caja chica.
2.2Traslada al Interesado.

3.1Recibe oficio autorizado
3.2Elabora nombramiento para Encargado de Caja Chicg
y adjunta autorizacion del fondo.

3.3Lo traslada al Encargado de Caja Chica

4.1 Recibe expediente

4.2 Elabora vale para la Autorizacion del fondo de caja
chica.

4.3 Traslada vale, copia del nombramiento y fianza de
fidelidad al jefe inmediato para firma.

5.1 Recibe y revisa la documentaciéon

a) Si no esta correcta la devuelve .

b) Si todo esta en orden, firma los documentos.
5.2 En ambos casos traslada al encargado de caja
chica, para que continué el tramite
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ACTIVIDAD

JEFE DE UNIDAD O
DIVISION

DIRECTOR O
SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO

ENCARGADO DE CAJA
CHICA

JEFE DE ANALISIS
DEL GASTO

JEFE DE
PRESUPUESTO

JEFE DE CAJAY
PAGADURIA

AUXILIAR DE CAJA
CHICA

o

6.1 Recibe los documentos
6.2 Traslada al Subdirector Administrativo, para firma.

7.1 Recibe expediente revisa

a)Si no esta correcto devuelve para correcciones.
b) Verifica que el vale de caja chica este firmado por
el jefe de la unidad y de conformidad con el monto
autorizado lo firma.

7.2 En ambos casos lo traslada al encargado de caja
chica para que continte con el tramite.

8.1 Recibe expediente
8.2Y lo traslada a Analisis del Gasto para su revision.

9.1 Recibe el expediente y lo revisa

a) sino esta correcto lo devuelve para correccion
b) si esta correcto lo firma.

9.2 Lo traslada al Departamento de Presupuesto, para sy
reserva a nivel de rengloén.

10.1 Recibe el expediente,

a) Si no hay disponibilidad devuelve ( Paso 9.1)
b)Si hay disponibilidad realiza la reserva a nivel de
renglon.

10.2 Lo Traslada al encargado de Caja chica, para que
contintie con el tramite.

-

i

T

J
&

8.2

iy

10.2
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ACTIVIDAD

JEFE DE UNIDAD O
DIVISION

DIRECTOR O
SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO

ENCARGADO DE CAJA
CHICA

JEFE DE ANALISIS
DEL GASTO

JEFE DE
PRESUPUESTO

JEFE DE CAJAY
PAGADURIA

AUXILIAR DE CAJA
CHICA

1

12

13

14

15

11.1 Recibe el expediente.
11.2 Lo traslada a Caja y Pagaduria, para solicitar la
emision del cheque.

12.1 Recibe el expediente, revisa y

a) Sino esta correcto devuelve para su correccion.
b) si esta correcto emite cheque para la creacion del
fondo y solicita firmas.

12.2 Traslada el cheque al encargado de Caja Chica.

13.1 Recibe el cheque para el fondo de la Caja Chica,
13.2 Firma de recibido el vaucher, deposita el valor del
cheque en la cuenta bancaria, registra la operacion
contable y archiva vaucher del depésito bancario.

EJECUCION DEL FONDO

14.1 Recibe el expediente de compra debidamente
autorizado.

14.2 Lo traslada al auxiliar de caja para su revision,
previo a la emision del cheque. (solo aplica a la
Direccién General de Caminos)

15.1 Recibe el expediente y analiza que la
documentacién que respalda la compra retina los
requisitos de ley, revisa operaciones matematicas, que
la constancia de ingreso al almacén (1-H)
correspondan a lo facturado, que la factura tenga sello
de ISR, que la partida sea correcta y que el expediente
este completo segun el tipo de compra.

15.2 Traslada el expediente revisado al encargado de
caja chica.

it

®

i

1.2

B

14

T
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ACTIVIDAD

JEFE DE UNIDAD O
DIVISION

DIRECTOR O
SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO

ENCARGADO DE CAJA
CHICA

JEFE DE ANALISIS
DEL GASTO

JEFE DE
PRESUPUESTO

JEFE DE CAJAY
PAGADURIA

AUXILIAR DE CAJA
CHICA

16

17

18

19

20

16.1 Recibe el expedientey revisa

a) Sino esta correcto regresa para correccion
b) si todo esta correcto elabora el cheque.
16.2 Traslada para firma del jefe de la unidad o
division.

17.1 Recibe y revisa expediente y verifica que el
cheque sea por la cantidad facturada.

17.2 Firma cheque vy lo traslada al encargado de caja
chica.

18.1 Recibe expediente con cheque autorizado por el
jefe de la unidad o Division

18.2 Traslada expediente y cheque para firma del Sub
Director Administrativo.

19.1 Recibe expediente y cheque, verifica que el
cheque este firmado por el jefe de la unidad o division y
firma.

19.2 Traslada al encargado de caja chica para que
contintie con el tramite.

20.1 Recibe expediente y el cheque firmado por el
Subdirector Administrativo.

20.2 Coloca el Cddigo de seguridad al cheque.
20.3 Traslada a Auxiliar de Caja Chica

—
-
~
-
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DIRECTOR O

JEFE DE UNIDAD O ENCARGADO DE CAJA| JEFE DE ANALISIS JEFE DE JEFE DECAJAY AUXILIAR DE CAJA
ACTIVIDAD DIVISION SUBDIRECTOR CHICA DEL GASTO PRESUPUESTO PAGADURIA CHICA
ADMINISTRATIVO
= kO

21.1 Recibe el expediente
21.2 Registra contablemente el egreso del cheque en el
libro de cuenta corriente y Notifica via telefonica al
Proveedor que el cheque esta listo. previo a la entrega 21.2

21 del cheque, recibe del Proveedor la copia de la factura
y revisa : ——
a) sino esta correcta, solicita correcciones y m
posteriormente paga. D
b) si todo esta bien entrega voucher al proveedor para
que lo firme y paga. (Previa identificacion).
LIQUIDACION DEL FONDO 221
22.1 Archiva la copia del voucher, marca con sello de
Pagado las facturas., coloca el nimero de cheque con
que fue pagado y lafechay clasifica el expediente por
partida presupuestaria y renglon de gasto. 22

22 |22.2 Lista los documentos ya clasificados en el formato -2
de Listado de Ejecucién del Gasto, Hace un resumen porj
partida y renglén.
22.3 Traslada al Encargado de Caja Chica el Listado de 2
Ejecucion del Gasto adjuntando los documentos que 223
contenga el mismo para firmas.

A 4

23

23.1 Recibe expediente

23.2 Lo revisa

a) si no esta correcto lo devuelve al responsable
para su correccion.

b) Si esta correcto lo firma y sella ..

Z82lada al Auxiliar de caja chica.

’IEI

23.2
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ACTIVIDAD

JEFE DE UNIDAD O
DIVISION

DIRECTOR O
SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO

ENCARGADO DE CAJA
CHICA

JEFE DE ANALISIS
DEL GASTO

JEFE DE
PRESUPUESTO

JEFE DE CAJAY
PAGADURIA

AUXILIAR DE CAJA

CHICA

23

24

25

26

27

24.1 Recibe el expediente

24.2 Lo desglosa de la siguiente forma: - Factura,
Recibo, Ingreso de almacén o Carta de Conformidad en
Originales, forma el expediente. (Para Liquidacion).-
Fotocopia de Factura, Ingreso de Almacén, Recibo o
Carta de Conformidad, se forma expediente (Para
UDAF).- Fotocopia de Factura, Ingreso de Almacén,
Recibo o Carta de Conformidad y Pedido Orden. (Para
Archivo de Caja Chica).

24.3 Traslada la Liquidacion al jefe de la unidad o
divisién para firma.

25.1 Recibe liquidacion y revisa.

a) Si no esta bien la devuelve para correccion.

b) Si esta bien firma la liquidacién original y las dos
copias.

25.2 Traslada a analisis del Gasto los 3 expedientes
formados, para su revision.

26.1 Recibe expediente lo revisa y:

a) si no esta correcto lo devuelve para correcciones
b) si esta correcto lo firma

26.2 Lo traslada asi: Original para Caja y Pagaduria,
una copia a la UDAF y una copia para Caja Chica ( para
el archivo).

27.1 Recibe copia del expediente de liquidacion
27.2 Archiva.

FINALIZA EL PROCESO

241

24.2

243

]|

©

Q
A

2/

FIN

&)

El tiempo de la ejecucion del proceso dependera del tamafio de la Dependencia

Observaciones:

- Al finalizar el mes, el encargado de Caja Chica revisa las conciliaciones bancarias y los registros contables hechos por el Auxiliar de Caja Chica.
- Al final del afio el encargado de Caja Chica liquida vale y si hubiera saldo en banco lo reintegra al fondo rotativo.
- Se debe tomar en cuenta las circulares UDAF-17-2004 y UDAF-TESORERIA-02-2005, en lo que aplique.
- Tomar en cuenta que los encargados de Caja Chica, deben presentar declaracion de Probidad.

(Decreto 89-2002, Ley de Probidad, Articulo 20, Literal a.)

*ndencia.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
PROCESO DE ALMACEN

RESPONSABLE

PASO No.

ACTIVIDAD

TIEMPO

Proveedor

1.1 Prepara factura.

1.2 Traslada factura original con tres copias y
el pedido orden que le fue proporcionado
por el departamento de compras, para
hacer entrega de los bienes.

Guardalmacén

2.1Recibe la factura y el pedido y lo revisa
a) Si no esta correcto devuelve al
Proveedor
b) Si esta correcto procede asi: Sila
compra es menor de Q.100,000.00 ,
ordena al encargado de la bodega la
recepcion, sila compra es mayor de
Q.100.000.00, recibe copia del acta de la
comision receptora, revisa y ordena el
ingreso al almacén.

2.2 Traslada expediente al Auxiliar para que
proceda con la recepcion

Auxiliar de
Almacén

3.1 Recibe expediente, revisa y cuenta los
bienes o suministros, de acuerdo a sus
especificaciones y:

a)Si no esta correcto el pedido, devuelve
al proveedor. (paso1)
b)Si todo esta correcto, almacenay
ordena los bienes o suministros en la
bodega, los identifica con copia de la
factura y los coloca en el lugar
designado a cada frente de trabajo.
3.2Traslada el expediente al Guardalmacén
para firma.

Guardalmacén

4.1 Recibe expediente, firma, y sella la factura
original (Si los bienes recibidos son
inventariables, solicita a la seccidon de
Inventarios, por medio de oficio y copia de
la factura y el numero de registro
respectivo).

4.2 Traslada la factura al Auxiliar de Almacén,
para la elaboracion de la Constancia de

Ingreso al Almacén (Formulario 1-H)
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RESPONSABLE

PASO No.

ACTIVIDAD

TIEMPO

Auxiliar de
Almacén

5.1 Recibe expediente
5.2 Elabora Constancia de Ingreso al Almacén
(formulario 1-H), Solicita las firmas
respectivas:
e Al Guardalmacén
o Al Jefe de la oficina que administra
los fondos (Financiero) y
e Al Encargado de Inventarios.
5.3 Distribuye las demas copias asi:
e duplicado celeste a contabilidad
e triplicado copia amarilla a inventarios
e quintuplicado copia rosada a Cajay
e Pagaduria para ser enviados a la
seccion de talonarios de la contraloria.
5.4 Traslada copia verde (cuadruplicado) del
expediente al Encargado del kardex para
su registro contable. (Paso 6.1)

Encargado del
Kardex

6.1 Recibe y registra la constancia de ingreso
en libro auxiliar de cuenta corriente.

6.2 Registra el ingreso de los bienes en el
kardex respectivo.

6.3 Traslada expediente al auxiliar de Almacén
para que notifique al interesado.

Auxiliar de
Almacén

7.1 Recibe documentos

7.2 Elabora oficio para notificar al jefe de la
unidad o frente de trabajo que puede
pasar a recoger los bienes y solicita firma.

7.3 Traslada oficio al interesado

Solicitante

8.1 Recibe oficio.
8.2 Traslada al Auxiliar de almacén copia del
pedido y solicitud de los bienes

Auxiliar de
Almacén

9.1 Recibe documentos.

9.2 Prepara los bienes, elabora el Envio de
suministros, el pase de salida, solicita
firma del Guardalmacén y entrega los
bienes.

9.3Traslada documentos al solicitante para que
firme de recibido.
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RESPONSABLE

PASO No.

ACTIVIDAD

TIEMPO

Solicitante

10

10.1Recibe Expediente y revisa los bienes :
a) Sino esta correcto, devuelve y
espera que se le notifique
nuevamente. ( paso 7.1)
b) Si todo esta correcto firma la
documentacion.
10.2Traslada Expediente firmado al Auxiliar
de almacén

Auxiliar de
Almacén

11

11.1 Recibe los documentos firmados.

11.2 Traslada expediente al encargado del
kardex, para que registre el egreso de los
bienes.

Encargado Del
Kardex

12

12.1 Recibe documentos

12.2 Registra los egresos en el kardex
respectivo.

12.3Traslada los documentos al Guardalmacén

Guardalmacén

13

13.1Recibe documentos (constancia de
ingreso al almacén y envié de suministros)

13.2 Procede a la elaboracion del reporte
diario de ingresos y egresos, firma y
adjunta duplicado de constancia de
ingreso al almacén y de los envios.

13.3Traslada el expediente a la Division
Financiera para el respectivo control de
formas.

Jefe Financiero

14

14.1Revisa el expediente
a) si no esta correcto devuelve para
correcciones
b) si todo esta bien firma, sellay
devuelve las copias para su archivo.
14.2 Traslada expediente al Almacén.

Auxiliar de
Almacén

15

15.1Recibe y archiva los documentos
siguientes: Copia reporte diario de
ingresos y egresos de almacén (C-100)-
Cuadruplicado (Copia verde) de la
constancia de ingreso al almacén (1-H) y
Copia del envié de suministros, cada uno
en el lugar que le corresponde.

Finaliza el Proceso.

El tiempo de la ejecucion del proceso depende del tamaio de la dependencia.




MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA'Y VIVIENDA

FLUJOGRAMA PROCESO DE ALMACEN

1/4

ACTIVIDAD

PROVEEDOR

GUARDALMACEN

AUXILIAR DE
ALMACEN

ENCARGADO DEL
KARDEX

JEFE DE UNIDAD
SOLICITANTE

JEFE
FINANCIERO

1.1 Prepara factura.

1.2 Traslada factura original con tres copias y el pedido orden que le
fue proporcionado por el departamento de compras, para hacer
entrega de los bienes.

2.1Recibe la factura y el pedido y lo revisa

a)Si no esta correcto devuelve al Proveedor, para correccion.

b) Si esta correcto procede asi: Si la compra es menor de
Q.100,000.00 , ordena al encargado de la bodega la recepcion, s
la compra es mayor de Q.100.000.00, recibe copia del acta de la
comision receptora, revisa y ordena el ingreso al almacén.

2.2 Traslada expediente al Auxiliar para que proceda con la recepcién

3.1 Recibe expediente, revisa y cuenta los bienes o Suministros, de
acuerdo a sus especificaciones y :

a) Si no esta correcto el pedido, devuelve al proveedor, (paso 1)
b) Si todo esta correcto, almacena y ordena los bienes o
suministros en la bodega, los identifica con copia de la factura y
los coloca en el lugar designado a cada frente de trabajo.

3.2 Traslada el expediente al Guardalmacén para firma.

4.1 Recibe expediente, firma, y sella la factura original

(Si los bienes recibidos son inventariables, solicita a la seccion de
Inventarios, por medio de oficio y copia de la factura, el nimero de
registro respectivo)

4.2 Traslada la factura al Auxiliar de Almacén, para la elaboracién de]
la Constancia de Ingreso al Almacén (Formulario 1-H)

INICIO

R
i>@
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ACTIVIDAD

PROVEEDOR

GUARDALMACEN

AUXILIAR DE
ALMACEN

ENCARGADO DEL
KARDEX

JEFE DE UNIDAD
SOLICITANTE

JEFE
FINANCIERO

5.1 Recibe expediente

5.2 y elabora Constancia de Ingreso al Almacén (formulario 1-H),
Solicita las firmas respectivas: al Guardalmacén, al Jefe de la oficina
que administra los fondos (financiero) y al Encargado de Inventarios.
5.3 Distribuye las copias asi: duplicado celeste a contabilidad,
triplicado copia amarilla a inventarios , quintuplicado copia rosada a
Caja y Pagaduria para ser enviados a la seccién de talonarios de la
Contraloria.

Bréslada copia verde del expediente al Encargado del kardex para s!

6.1 Recibe y registra la constancia de ingreso en libro auxiliar de
cuenta corriente.

6.2 Registra el ingreso de los bienes en el kardex respectivo.

6.3 Traslada expediente al auxiliar de Almacén para que notifique al
interesado.

7.1 Recibe expediente

7.2 Elabora oficico para notificar al jefe de la unidad o frente de
trabajo que puede pasar a recoger los bienes. y solicita firma.
7.3 Traslada oficio al interesado

8.1 Recibe oficio.
8.2 Traslada al Auxiliar de almacén copia del pedido y solicitud de los
bienes

4
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ACTIVIDAD

PROVEEDOR

AUXILIAR DE

GUARDALMACEN ALMACEN

ENCARGADO DEL
KARDEX

JEFE DE UNIDAD
SOLICITANTE

JEFE
FINANCIERO

10

1

12

13

9,1 Recibe documentos.

9.2Prepara los bienes, elabora el Envi6 de suministros, el pase de
salida, solicita firma del Guardalmacén y entrega los bienes.
9.3Traslada documentos al solicitante para que firme de recibido.

10.1 Recibe Expediente y revisa los bienes :

a) Si no esta correcto, devuelve y espera que se le notifique
nuevamente. ( paso 7.1)

b) Si todo esta correcto firma la documentacién.
10.2Traslada Expediente firmado al Auxiliar de almacén

11.1 Recibe los documentos firmados.
11.2Traslada expediente al encargado del kardex, para que registre
el egreso de los bienes.

12.1Recibe documentos
12.2 Registra los egresos en el kardex respectivo.
12.3 Traslada los documentos al Guardalmacén.

13.1 Recibe documentos (constancia de ingreso al almacén y envio dd
suministros) .

13.2 Procede a la elaboracion del reporte diario de ingresos y
egresos, firmay adjunta duplicado de constancia de ingreso al
almacén y de los envios.

13.3 Traslada el expediente a la Divisién Financiera DGC, para el
respectivo control de formas.

LG

E

1.2
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AUXILIAR DE ENCARGADO DEL | JEFE DE UNIDAD JEFE
ACTIVIDAD PROVEEDOR GUARDALMACEN
ALMACEN KARDEX SOLICITANTE FINANCIERO
14.1Revisa el expediente,
a) si no esta correcto devuelve para correcciones
14 |b) si todo esta bien firma, sella y devuelve las copias para su
archivo.
14.2 Traslada expediente al Almacén.
A 4
15.1Recibe y archiva los documentos siguientes: I
Copia reporte diario de ingresos y egresos de almacén
15 |(C-100)- Cuadruplicado (Copia verde) de la constancia de ingreso al
almacén (1-H) y Copia del envié de suministros.Cada uno en el lugar 15.2
que le corresponde.
Fin del Proceso FIN

El tiempo de la ejecucion del proceso dependera del tamaiio de la Dependencia.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA'Y VIVIENDA
PROCESO DE INVENTARIOS

RESPONSABLE

PASO
No.

ACTIVIDAD

TIEMPO
ESTIMADO

RECEPCION INFORMACION:

Recibe de las diferentes oficinas de Planta

Central o Departamentos:

a) Constancias de ingreso a almacén y a
inventario, y solicitud de numero de
registro.

Recepcionista. 1 b) Reporte diario de movimiento de
ingresos y egresos de almacén.

c) Ingresos nuevos y traslados de

valores.

d) Oficios, actas por donaciones, etc.

e) Solicitud de baja del inventario

f) Resoluciones de baja de bienes del

Estado.

REGISTRO Y CONTROL.:

Anota en cuadro de Control de reportes,

lo recibido diariamente y toma en cuenta

lo siguiente:
Recepcionista 21 Verifica el contenido y que esté
2 foliado el documento.

2.2 Da ingreso al cuadro de control,
anotando numero de reporte, fecha,
procedencia, asunto etc.

2.3 Traslada al Jefe de Inventarios los
documentos recibidos.

MARGINA EXPEDIENTES:

Recibe de recepcionista los documentos

para su analisis, revision, firma y traslado

Jefe de Inventarios. 3 al auxiliar encargado.

a) Si es constancia de ingreso a
almacén y a inventario, y solicitud
de numero de registro.

3.1 Si el bien es inventariable, firma y
coloca el sello de
“INVENTARIABLE”, verifica que
lleve adjunta copia de la factura de
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RESPONSABLE

PASO
No.

ACTIVIDAD

TIEMPO
ESTIMADO

3.2

compra y describa la forma de
compra (orden de compra, caja
chica, donacion, etc.), que describa
el responsable con nombre y NIT e
indica al auxiliar que asigne el
numero correspondiente de acuerdo
a la nomenclatura interna. (Paso 4)
Si el bien no es inventariable, firma y
estampa sello de “NO
INVENTARIABLE” y traslada al
encargado de almacén, por medio
de la recepcionista.

Auxiliar de
Inventarios

Recibe oficio marginado

4.1

4.2

Anota en el registro de control
interno y asigna el numero de
inventario correspondiente, vy
devuelve las constancias de ingreso
al almacén por medio de Ia
recepcionista.

Procede a marcar el bien con el
numero de inventario asignado.

Jefe de Inventarios.

Si es reporte diario de movimiento

5.1

5.2

5.3

de ingreso y egresos de almacén.
Revisa cuadro y verifica que se
hayan reportado todas las
constancias de ingreso al almacén y
que vengan adjunto, copia del
envio de almacén a los frentes de
trabajo.

Si no esta completa la
documentacion devuelve a
recepcionista, para que lo traslade al
almacén para correccion.

En caso de bienes inventariables,
traslada al auxiliar de inventarios,
para ingreso a registros contables.
(SICOIN WEB). Paso 8
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RESPONSABLE

PASO
No.

ACTIVIDAD

TIEMPO
ESTIMADO

c) Si son Ingresos Nuevos (Para
entidades con frentes de trabajo)
y traslados de Valores.
Verifica si la orden de movimiento se
refiere a un ingreso nuevo, para las
entidades con frente de trabajo, o si
es movimiento interno.

6.1 Sies ingreso nuevo

Revisa y verifica que lleve adjunta el
acta de recepcién, consulta archivo
interno de constancias de ingreso al
almacén y traslada al encargado
del frente de trabajo, para el ingreso
al registro contable (SICOIN WEB)
(paso 8.)

6.2 Si es movimiento o traslado de
valores interno.
Margina y traslada al auxiliar de
inventarios, para operar el
movimiento  en los  registros
contables (SICOIN WEB) de los
frentes involucrados en el cambio.
Paso 8.

d) Sison actas por donaciones.

7.1 Verifica que lleven adjunto la factura,
si no existe factura, le da un valor
estimado, que se le haya asignado
nuamero de registro de inventario vy
traslada al auxiliar de inventario, para
ingreso a registros contables. (SICOIN
WEB) Paso 8.

7.2 Informar a la Direccion de
Contabilidad del Estado, a mas tardar
diez (10) dias después de haber
ingresado a almacén o inventario, la
certificacion de las aportaciones o
donaciones en especie, provenientes
del Sector Privado Nacional,
Organismos Internacionales y Sector
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RESPONSABLE

PASO
No.

ACTIVIDAD

TIEMPO
ESTIMADO

Externo en general, por concepto de
donacion con o sin aporte nacional.
(Art. 34 del Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto).

Bienes muebles adquiridos por
Proyectos Financiados con recursos
externos y que segun los convenios,
los mismos pasaran a formar parte del
inventario de bienes del Estado, se
registraran como informacion
estadistica y hasta finalizar el
proyecto  se trasladaran como parte
del inventario. (Punto 8 de la Circular
No. 008-2005  del 15-04-2005 del
Ministerio de Finanzas Publicas).

Auxiliar de
Inventarios

Recibe reporte de ingreso y egreso
diario de almacén, orden de
movimiento o traslado de valores:

8.1 Digita informacion e ingresa datos en
el SICOIN WEB.

8.2 Registra detalladamente y con los
mismos datos que figuran en el
inventario, el o los bienes, en la
tarjeta de responsabilidad de cada
funcionario o empleado Publico.

La tarjeta de responsabilidad, se llamara
RESGUARDO DE RESPONSABILIDAD,
la cual sera generada por el sistema, con
base al NIT y nombre de la persona que
tendra bajo su responsabilidad el bien.
Todos los movimientos que tengan que
ser registrados en el médulo de inventario
se encuentran detallados en los manuales
dentro del sistema SICOIN.

FIN DEL PROCESO

NOTA: LOS PASOS 1 y 8 EN

ALGUNAS UNIDADES EJECUTORAS EL ENCARGADO DE
INVENTARIOS LOS EJECUTA. LOS TIEMPOS ESTIMADOS ESTARAN EN FUNCION DE CADA
UNIDAD EJECUTORA.. EL DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS ELABORARA FORMULARIOS
FIN-1 Y FIN-2, LOS CUALES REMITE A MAS TARDAR EL 31 DE ENERO DE CADA ANO, A LA
DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL ESTADO Y BIENES DEL ESTADO Y LICITACIONES, DEL
MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS.
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PROCEDIMIENTO

RECEPCIONISTA
INVENTARIOS

JEFE DE
INVENTARIOS

AUXILIAR DE
INVENTARIOS

FRENTE
INTERESADO

COORD.
FINANCIERO

DIRECTOR
GENERAL

COMISION

AUDITORIA
INTERNA

=

N

[

RECEPCION DE DOCUMENTOS

Recibe de las diferentes oficinas de la Planta Central o Departamentos: a)
Constancias de Ingreso a almacén y a inventario y solicitud de niumero de registroj
b) Reporte diario de movimiento de ingresos y egresos de almacén (Paso 3) c|
Ingresos nuevos y traslados de valores d) Oficios, actas por donaciones, etc.
Solicitudes de baja de bienes del Estado (paso 9). f) Resoluciones de baja de]
bienes del Estado. (paso 7)

REGISTRO Y CONTROL

Anota en cuadro de control de reportes, tomando en cuenta lo siguiente: 2.1 El
contenido y que este foliado. 2.2 Ingresa al cuadro de control anotando nimero),
fecha, procedencia asunto, etc. 2.3 Traslada a Jefe de inventarios.

MARGINA EXPEDIENTES
Recibe documento para analisis, revision, firma o traslado al encargado:

a) Recibe constancia de ingreso a almacén y a inventario y solicitud numero
de registro 3.1 Clasifica. Si el bien es inventariable, firmay coloca sello de sello|
" INVENTARIABLE". verifica los requisitos, procede a consignar nimero y ordena|
auxiliar consigne nimero de acuerdo a nomenclatura interna 3.2  Si el bien no es|
inventariable, firma, estampa sello de "NO INVENTARIABLE", traslada a al
almacén por medio de recepcionista.

Recibe Oficio Marginado

4.1 Anota registro de control interno y asigna numero de inventario, devuelve
constancias de ingreso al almacén por medio de la recepcionista. 4.2 Procede 3
marcar el bien con el nimero de inventario asignado.

, JOug
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PROCEDIMIENTO

RECEPCIONISTA
INVENTARIOS

JEFE DE AUXILIAR DE
INVENTARIOS INVENTARIOS

FRENTE
INTERESADO

COORD.
FINANCIERO

DIRECTOR
GENERAL

COMISION

AUDITORIA
INTERNA

=)

~

b) Si es reporte diario de movimieno de ingresos y egresos de almacén.

5.1 Revisa cuadro y verifica que se hayan reportado todas las constancias de]
ingreso a almacén y a inventario y los envios correspondientes. (Paso 5.3.) 5.2 Si|
no estd completa la documentacion devuelve a recepcionista. 5.3 En caso de]
bienes inventariabes, traslada al auxiliar de inventario, para ingreso a registros]
contables -SICOIN WEB- (Paso 8)

c) Ingresos Nuevos (entidades con frente de trabajo) y traslados de valores

6.1 Si es ingreso nuevo, revisa y verifica que lleve adjunta el acta de recepcioén,
consulta archivo interno de constancias de ingreso al almacén y traslada al
encargado frente de trabajo de registro en SICOIN WEB.

6.2 Si es movimiento o traslado de valores interno

margina y traslada al auxiliar de inventarios, para operar el movimiento en los
registros contables (SICOIN WEB) de los frentes involucrados en el cambio. Paso
8.

d) DONACIONES

d) Sison actas por donaciones.

7.1 Verifica que lleven adjunto la factura, si no existe factura, le da un valof]
estimado que, que se le haya asignado nimero de registro de inventario y traslada|
al auxiliar de inventarios, para ingreso a registros contables. (SICOIN WEB)
Paso 9.

7.2 En un plazo de 10 dias, después del ingreso al inventario, traslada certificacion|
de las aportaciones o donaciones en especie a la Direccién de Contabilidad del
Estado. NOTA: Bienes muebles adquiridos por Proyectos Financiados con|
recursos externos y que segln los convenios, los mismos pasaran a formar parte]
del inventario de bienes del Estado, se registraran como informacion estadistica
hasta finalizar el proyecto se trasladaran como parte del inventario.

2y

nuevo intern

B (=
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RECEPCIONISTA
PROCEDIMIENTO INVENTARIOS

JEFE DE
INVENTARIOS

AUXILIAR DE
INVENTARIOS

FRENTE
INTERESADO

COORD.
FINANCIERO

DIRECTOR
GENERAL

COMISION

AUDITORIA
INTERNA

-]

e) REGISTRO CONTABLE
Recibe expedientes marginados del Jefe de Inventarios: 8.1 Digita informacion e
ingresa datos en el SICOIN WEB. 8.2 Registra detalladamente y con los mismos]
datos que figuran en el inventario, el o los bienes, en la tarjeta de responsabilidad
de cada funcionario o empleado publico.

FIN DEL PROCESO.

NOTA: LOS TIEMPOS ESTIMADOS ESTAN EN FUNCION DE CADA UNIDAD EJECUTORA

PRALIE
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
PROCESO DE DISMINUCIONES O BAJAS DE INVENTARIO FIJO

RESPONSABLE

PASO
No.

ACTIVIDAD

TIEMPO
ESTIMADO

Jefe de Inventarios

BAJA DE INVENTARIO
1) Por destruccién o incineracién

En el caso de bienes inservibles que no
sea posible su reparacion:

11

1.2

1.3

1.4

Suscribe Acta describiendo el estado
fisico en que se encuentran los
bienes, separando:

a) material no ferroso

b) material ferroso.

Por medio de oficio solicita a las
Autoridades  Superiores de la
Institucidon, la autorizacion para
continuar con el tramite de baja.
Adjunta al oficio, certificacién del
acta vy certificacion del ingreso al
inventario de la Institucién de los
bienes detallados en el acta.
Traslada el expediente a la Division
Financiera para su conocimiento y
continuacion del tramite.

Jefe Division
Financiera

21
2.2

Recibe expediente.

Providencia a las Autoridades
Superiores de la instituciéon para su
autorizacion y solicitud de tramite de
baja al Ministerio del Ramo. Paso
31y 3.2

Autoridad Superior
de la Institucién

3.1
3.2

Recibe solicitud.

Por medio del Ministerio del Ramo
solicita se curse lo actuado a la
Direccion de Bienes del Estado y
Licitaciones del Ministerio de
Finanzas Publicas, para que designe
un delegado y solicite la intervencion
de un Auditor de la Contraloria
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RESPONSABLE

PASO
No.

ACTIVIDAD

TIEMPO
ESTIMADO

General de Cuentas para que con el

auxiliar de inventarios de |Ia

Institucién procedan a la verificacion

de los bienes, y:

a) Si es material no ferroso: La
comision ordena la destruccion o
incineracion de los bienes.
Suscribiéndose el acta respectiva.

b) Si es material ferroso: Por medio
de acta entregan los mismos a la
Direccion de Bienes del Estado y
Licitaciones del Ministerio de
Finanzas Publicas, para inicio
del proceso de venta o permuta
del 100% de todas las piezas
metalicas, materiales y
desechos de hierro, acero
bronce, aluminio y otros
metales propiedad del Estado.
(Decreto Numero 103-97 del
Congreso de la Republica de
Guatemala.)

En ambos casos se entrega copia

del acta para solicitar la resolucion

de baja y se espera la misma.

Autoridad Superior
de la Institucion

f) Procedimiento para dar baja

4.1 Recibe Resolucion de baja de la
Contraloria General de Cuentas, a
través de la Direccion de Bienes del
Estado.

4.2 Ordena al Encargado de Inventarios,
asentar las operaciones contables
de baja en el inventario.

Nota: baja de bienes fungibles

ferrosos, servira de constancia

certificacion del acta suscrita por
entidad y la resolucién emitida por la

Contraloria General de Cuentas. (Art. 9

tercer parrafo del Acuerdo Gub. 779-

98, Reglamento del Decreto Numero

103-97 del Congreso de la Republica.
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PASO TIEMPO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD ESTIMADO
Baja de Registros Contables.
5.1 Recibe expediente.
5.2 Adjunta a la resolucién acta suscrita
por la entidad.
Jefe de Inventarios 5 5.3 Traslada a auxiliar de inventarios
para que opere la baja en el libro
(SICOIN WEB).
5.4 Remite informe sobre las bajas
realizadas a la Direccion de
Contabilidad del Estado y Bienes del
Estado y Licitaciones ambas del
Ministerio de Finanzas Publicas.
6.1 Recibe documentos.
6.2 Ingresa al Sistema y rebaja de los
Auxiliar de 6 registros, los bienes detallados,
Inventarios conforme al valor registrado en
libros.
6.3 Archiva documentos.
Por pérdida, faltante o extravio
En caso que se determine un faltante, al
verificar fisicamente el inventario, por
entrega de puesto.

7.1 Suscribe acta circunstanciada, con la
participacion del servidor que tenga
cargado el bien, haciendo constar lo
relativo al caso y el requerimiento

Jefe de Inventarios 7 de pago o reposicion del bien, en el

7.2
7.3

ultimo caso, el bien debera ser de
idénticas caracteristicas y calidad del
original.

Si el servidor responsable repone
o paga el bien:

Se suscribe acta

Por medio de oficio se adjunta
certificacion del acta y de ingreso
al inventario, se remite expediente
a la Division Financiera, para que
ésta, tome nota y a través de las
autoridades superiores de la
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RESPONSABLE

PASO
No.

ACTIVIDAD

TIEMPO
ESTIMADO

Institucién, lo cursen a la
Contraloria General de Cuentas,
para que ordene la baja que
corresponda. y paso 12.

Si el servidor no repone o paga el
bien.

7.4 Por medio de oficio, adjuntando acta
y certificacion de ingreso al
inventario, debera cursarse el
expediente a la Division Financiera,
para que ésta, tome nota y lo curse a
las Autoridades Superiores de la
Institucion para inicio del proceso
Econdmico Coactivo.

8.1 Recibe documentos.

Jefe de Division 8 8.2 Traslada a Autoridad Superior de la
Financiera Institucion.
Solicitud de Resolucién
Recibe expediente: si es por pago o por
reposicion del bien.
Director o 9.1 Lo cursa al Ministerio para que éste
Subdirector de la 9 lo traslade a la Contraloria General
Institucion de Cuentas.
Si no se recupero el bien.
9.2 Lo cursa a Asesoria Juridica para lo
que proceda y espera resolucion vy
(paso 4,5y 6)
En caso de sustraccion de bienes
muebles, vehiculos (robo).
10.1 Suscribe Acta en la cual se hace
constar lo sucedido,
Jefe de Inventarios 10 [10.2 Con copia certificada del acta,

presenta la denuncia ante la
autoridad policiaca mas cercana se
ratifica en el Ministerio Publico.

10.3 Certificacion de la fase en que se
encuentre el proceso judicial.
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PASO TIEMPO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD ESTIMADO
10.4 Certificacidén de ingreso al Inventario
de la Institucion.
10.5 Remitir el expediente a la Division
Financiera, para que tome nota y
lo curse a la Autoridad Superior de la
Institucién, para que ésta a través
del Ministerio del Ramo, curse el
expediente a la Contraloria General
de Cuentas, para la continuacion vy
fenecimiento del tramite de baja.
Conocimiento a Autoridades
Jefe de Division 11 | Superiores
Financiera Recibe expediente:
11.1 Traslada a Autoridad Superior de la
Institucion.
Solicitud de Resoluciéon
Recibe expediente.
Director o 12.1 Traslada al Ministerio del Ramo,
Subdirector de la 12 para que se curse el expediente a la
Institucion Contraloria General de Cuentas,
para la continuacion y fenecimiento
del tramite de Dbaja. Espera
resolucién y (pago 4,5y 6).
FIN DEL PROCESO
NOTA: LOS TIEMPOS ESTIMADOS ESTARAN EN FUNCION DE CADA UNIDAD EJECUTORA.
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No.

PROCEDIMIENTO

JEFE INVENTARIOS

AUXILIAR DE

INVENTARIOS

DIVISION

FINANCIERA

DIRECTOR O
SUBDIRECTOR
DE LA

MINISTERIO CIV

COMISION

BAJAS DE INVENTARIOS

1. Por destruccion e incineracion

2. Por pérdida, faltante o extravio.

3. Sustraccion de bienes muebles, vehiculos y robo

POR DESTRUCCION O INCINERACION. En el caso que los bienes inservibled
que no sea posible su reparacién: 1.1 Jefe interesado, suscribe acta describiendg
el estado fisico en que se encuentran los bienes: separando a) MATERIAL NO|
FERROSO b) MATERIAL FERROSO (piezas metalicas, mateiales y desechos]
de hierro, acero, bronce, aluminioy otros). 1.2 Elabora oficio de solicitud de baja
1.3 Adjunta al oficio certificacion del acta y del ingreso al inventario de los biened]
detallados. 1.4 Traslada expediente a la autoridad inmediata superior. (Lo anterior]
debe hacerse dentro de los 90 dias al inicio del ejercicio fiscal.)

Conocimiento de la Jefatura Financiera

21 Recibe expedientes 2.2 Providencia alas
Autoridades Superiores de la Institucion, para autorizacion y solicitud ante ell
Ministerio del Ramo. (paso 3 ay b)

APROBACION O IMPROBACION

3.1 Recibe expediente de solicitud 3.2 Traslada solicitud al Miniserio del Ramo,|
para que se curse a Direccién de Bienes del Estado y Licitaciones del Ministerig
de Finanzas Publicas, para que designe un delegado y solicite la intervencion de]
un Auditor de la Contraloria General de Cuentas para que con el auxiliar de
inventarios de la Institucion y por medio de acta procedan a la verificacion de los|
bienes, a) Si es material no ferroso: ordenan la destruccion e incineracion de
los bienes, b) si es material ferroso: por medio de acta entregan los mismos|
a la Direccion de Bienes del Estado, para inicio del proceso de venta o permuta|
En ambos casos se entrega copia del acta para solicitar la resoluciéon de baja
se espera la misma.

o=
@

Sl

!

@

no ferroso ;

ferroso

PAG.2
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JEFE INVENTARIOS | AUXILIAR DE DIVISION DIRECTOR O MINISTERIO CIV COMISION
SUBDIRECTOR
No. PROCEDIMIENTO INVENTARIOS FINANCIERA DE LA
4|RESOLUCION PARA BAJA DE REGISTROS

(5]

[=2]

~

8 CONOCIMIENTO AUTORIDAD SUPERIOR

4.1 Direccion, recibe resolucion de baja de la Contraloria General de Cuentas)
4.2 Traslada a Inventarios para asentar operaciones contables.

BAJA DE REGISTROS CONTABLES
5.1 Recibe. 5.2 Adjunta a la resolucién acta suscrita por la entidad. 5.3]
Traslada al auxiliar de inventarios para que opere la baja en el libro (SICOIN|
WEB). 5.4 Remite informe sobre las bajas realizadas a la Direccion de
Contabilidad del Estado y Bienes del Estado y Licitaciones ambas del Ministerio de]
Finanzas Publicas.

BAJA EN LIBROS
6.1 Recibe documentos. 6.2 Ingresa al sistema y rebaja de los registros, los]
bienes detallados, conforme al valor registrado en libros. 6.3 Archival
documentos.

POR PERDIDA, FALTANTE O EXTRAVIO
En caso que se determine un faltante, al verificar fisicamente el inventario, por|
entrega de puesto 7.1 Suscribe acta circunstanciada, con participacion del
servidor que tenga a su cargo el bien, requiriendole el pago o reposicion del
mismo. Si el servidor paga o repone el bien: 7.2 Suscribe acta. 7.3 Elaborg|
oficio y adjunta acta, certificacion de ingreso al inventario. 7.4 Traslada)
expediente a Division Financiera para tramite correspondiente. Si el servidor no|
repone ni paga el bien 7.5 Suscribe acta, 7.6 Elabora oficio y adjunta acta
cursa a la Divisién Financiera, para inicio de Proceso Econémico Coactivo.

Recibe expediente. 8.1 Traslada a Autoridad Superior de la Institucion.

L
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JEFE INVENTARIOS AUXILIAR DE DIVISION DIRECTOR O MINISTERIO CIV COMISION
SUBDIRECTOR
PROCEDIMIENTO INVENTARIOS FINANCIERA DE LA

-

-
=

-
N

0[SUSTRACCION DE BIENES MUEBLES, VEHICULOS (ROBO)

©

SOLIITUD DE RESOLUCION
Recibe expediente: Si es por pago o reposicion del bien 9.1 Lo cursa all
Ministerio para que éste lo traslade a la Contraloria General de Cuentas. Si no se|
recuperd el bien, 9.2 Lo cursa a la Asesoria Juridica para lo que proceda. Esperal
resolucion y ( Paso 4,5y 6)

10.1 Suscribe Acta en la cual se hace constar lo sucedido. 10.2 Presentd|
denuncia ante autoridad policiaca mas cercana y ratifica en el Ministerig
Publico.10.3 Solicita al Ministerio Publico certificacion de la fase en que se
encuentra el proceso judicial. 10.4 Emite certificacion del ingreso al inventario de]
la Institucion. 10.5 Elabora oficio adjuntando certificacion de acta, denuncia
certificacion de constancia ingreso al inventario y remite el expediente a Division
Financiera.

CONOCIMIENTO AUTORIDADES SUPERIORES
Recibe expediente. 11.1 Traslada a Autoridad Superior de la Institucion.

SOLICITUD DE RESOLUCION
Recibe expediente. 12.1 Traslada al Ministerio del Ramo, para que se curse ell
expediente a la Contraloria General de Cuentas, para la continuacion
fenecimiento del tramite de baja. Espera Resolucién y(paso 4,5y 6)

FIN DEL PROCESO

NOTA: LOS TIEMPOS ESTIMADOS ESTARAN EN FUNCION DE CADA UNIDAD EJECUTORA

il
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA'Y VIVIENDA
DISMINUCIONES O BAJAS DE INVENTARIOS FIJOS POR BIENES NO
UTILIZADOS, EN DESUSO, VENTA O PERMUTA

RESPONSABLE

PASO
No.

ACTIVIDAD

TIEMPO
ESTIMADO

Jefe de Inventarios

Por bienes no utilizables, en desuso o
permuta:

a) Traslado a otras dependencias
Cuando los bienes se encuentren en buen
estado o puedan ser reparados y se
necesita darles baja del inventario por
traslado a otras dependencia

b) En desuso

Las dependencias que tengan bienes en
buen estado o deteriorados, pero que no
los utilicen, deben solicitar su traslado a la
Direccion de Bienes del Estado vy
Licitaciones del MFP. Y posteriormente
los asigne a otra dependencia Estatal que
los necesite.

c) Permuta

Los bienes usados o materiales propiedad
del Estado a que se refiere el Acuerdo
Gubernativo 779-98, podran ser
permutados a terceras personas en pago
a «cuenta del precio de nuevas
adquisiciones.

Avalué certificado por un valuador
autorizado de los bienes a permutar. (Art.
6 del Acuerdo Gubernativo 779-98,
Reglamento del Decreto Numero 103-97.

Para los casos anteriores se debe cumplir
con los requisitos siguientes:

1.1 Suscribe acta pormenorizada,

1.2 Adjunta certificacion de ingreso al
inventario.

1.3 Traslada a la Coordinacion de la
Division Financiera, para  su
conocimiento y continuacion del
tramite.
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RESPONSABLE

PASO
No.

ACTIVIDAD

TIEMPO
ESTIMADO

Jefe Financiero

21 Recibe y traslada a autoridades
superiores de la Institucion para
solicitar autorizacion de la maxima
autoridad del Ministerio.

Autoridad Superior
de la Institucion

3.1 Recibe expediente.

Si es traslado a otra dependencia

3.2 Si es conveniente, solicita a la
Autoridad Superior del Ministerio,
autorizaciéon para el traslado del
bien a otra dependencia del Estado.
(Articulo 1 literal a) del Acuerdo
Gubernativo 1056-92 Reglamento
de la Ley de Contrataciones del
Estado)

3.3 Sino es conveniente rechaza.

Si es desuso

3.4 Solicita a la Autoridad Superior del
Ministerio, autorizacion para el
traslado a la Direccion de Bienes del
Estado. (Articulo 1 literal a) del
Acuerdo Gubernativo 1056-92
Reglamento de Ila Ley de
Contrataciones del Estado)

Si es permuta
3.5 Inicia tramite ante la comision,
acompafando:

a) Justificaciones pertinentes.

b) Certificaciones.

c) Aprobacion de la autoridad superior
(Ministerio)

d) Avaluo certificado por un valuador
autorizado de los bienes a permutar.
(Art.6 del Acuerdo Gubernativo 779-
98, Reglamento del Decreto Numero
103-97)
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PASO TIEMPO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD ESTIMADO

Autorizaciéon Ministerio del Ramo

4.1 Recibe expediente de solicitud.

4.2 Analiza si es conveniente.

Ministerio del Ramo 4 4.3 Autoriza

4.4 Traslada autoridad interesada.

Si no es conveniente

4.5 Rechaza (paso 3)

5.1 Recibe expediente.

Director o 5 |5.2 Con autorizacion del Ministerio vy

Subdirector de la certificacién de ingreso al inventario,

Institucion Nombrara comision para hacer
entrega y recepcion del bien.

6.1 Recibe nombramiento y analiza

a) Si es traslado a otra dependencia:

6.2 Prepara la entrega y se comunica
con inventarios de la oftra

Comisién 6 dependencia.

6.3 Suscribe acta de entrega y recepcion
y entrega del bien.

6.4 Adjunta constancia de ingreso al
inventario.

6.5 Cursa el expediente a |la
superioridad, para solicitar la
resoluciéon a la Direccién de Bienes
del estado.

Informa a Superioridad

Director o 7.1 Recibe expediente.
Subdirector de la 7 7.2 Cursa al Ministerio del Ramo para
Institucion solicitar resolucion de baja a la
Direccion de Bienes del Estado y
Licitaciones del Ministerio de
Finanzas Publicas.
Solicitud de resolucién de baja
8.1 Recibe expediente de solicitud.
Ministerio del Ramo 8 [8.2 Emite solicitud de resolucion

respectiva a Direccién de Bienes del
Estado y Licitaciones del Ministerio
de Finanzas Publicas.
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PASO TIEMPO
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD ESTIMADO
Recepcion de resolucion de baja
9.1 Recibe resolucién de baja.
Director o 9.2 Traslada a Coordinador Financiero
Subdirector de la 9 para que se ordene operar la baja de
Institucion inventarios.
Orden de baja de registros contables.
Division Financiera 10 |10.1 Recibe resolucion
10.2 Traslada a jefe de inventarios para
que opere la baja en registros.
Baja de Registros Contables
11.1 Recibe expediente
11.2 Traslada al auxiliar de inventarios
Jefe de Inventarios 11 para que opere la baja en el libro
SICOIN WEB.
11.3 Remite informe sobre las bajas
realizadas a la Direccion de
Contabilidad del Estado y
Licitaciones, ambas del Ministerio de
Finanzas Publicas.
Baja de Libros
12.1 Recibe resolucion.
Auxiliar de 12 [(12.2 Ingresa al Sistema y rebaja de los
Inventarios registros, los bienes detallados,
conforme al valor registrado en
libros.
12.3 Archiva documentos.
b) Si son bienes en desuso.
13.1 Verifica estado fisico de los bienes,
prepara la entrega.
13.2 Suscribe acta de entrega vy
recepcion.
Comisién 13 [13.3 Solicita a la Direccién de Bienes del

Estado y Licitaciones del Ministerio
de Finanzas Publicas, procesa al
traslado, destruccibn o baja
correspondiente.

13.4 Cursa el expediente a Ia
superioridad (paso del 7 al 12)
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RESPONSABLE

PASO
No.

ACTIVIDAD

TIEMPO
ESTIMADO

14

c) Venta o permuta

14.1 Recibe expediente

14.2 Verifica estado fisico de los bienes.

14.3 Suscribe acta donde conste los
bienes en desuso que se deseen
permutar, prepara documentos.

14.4 Solicita autorizacion del Ministerio de
Finanzas Publicas.

14.5 Adjunta acta suscrita con motivo de
la transaccion.

14.6 Adjunta certificacion de ingreso al
inventario.

14.7 Adjunta certificacion de ingreso de la
cantidad percibida, cuenta Gobierno
de la Republica Fondo Comun. Sila
Institucion tiene fondos privativos,
adjuntar certificacion de ingresos.

14.8 Traslada expediente a Autoridades
Superiores para solicitar resolucion a
la Direccién de Bienes del Estado.
(paso del 7 al 12).

Jefe de Inventarios

15

d) Desastres naturales

En caso de incendios, terremotos,

inundaciones, desaparicion de bienes, etc.

15.1 Suscribe acta en la cual hace
constar lo acontecido, detallando
pormenorizadamente los  bienes
afectados.

15.2 Con certificacion del acta presenta
denuncia ante autoridades policiacas
mas cercanas ratifica ante el
Ministerio Publico.

15.3 Mediante oficio (adjuntando
certificacion de acta de registro de
ingreso al inventario), solicita a la
Divisiéon Financiera, tome nota y lo
traslade a las Autoridades
Superiores de la Institucion para que
éstas, cursen el expediente a la
Contraloria General de Cuentas,
para continuacion y conclusion del
tramite de baja respectivo. (Paso 12)
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RESPONSABLE

PASO
No.

ACTIVIDAD

TIEMPO
ESTIMADO

16

16.1 Recibe expediente.

16.2 Toma nota y cursa a las Autoridades
Superiores, para que se traslade al
Ministerio del Ramo solicitando se
traslade al Ministerio del Ramo
solicitando se curse a la Contraloria
General de Cuentas. (paso 8).

Jefe de Inventarios

17

Casos no previstos en la ley

17.1 Suscribira acta en la cual hace
constar los pormenores del caso.

17.2 Adjunta certificaciones de acta y de
ingreso al inventario.

17.3 Traslada a la Jefatura Financiera,
para que lo curse a las Autoridades
Superiores de la Institucion, para
que por su medio, el Ministerio
solicite a la Contraloria General de
cuentas, para que resuelva el caso.

FIN DEL PROCESO

LOS TIEMPOS ESTIMADOS ESTARAN EN FUNCION DE CADA UNIDAD

EJECUTORA.
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PROCEDIMIENTO

JEFE

INVENTARIOS

AUXILIAR DE

INVENTARIOS

DIVISION

FINANCIERA

DIRECTOR O
SUBDIRECTOR DE
LA INSTITUCION

MINISTERIO DEL

RAMO

COMISION

AUDITORIA

INTERNA

-

N

(2

TRASLADO DE BIENES A OTRAS DEPENDENCIAS, EN
DESUSO VENTA O PERMUTA.

a) Traslado a otras dependencias, bienes en buen estado, b)
Desuso. c) Permuta d) Desastres  Naturales]
1.1 Jefe de la entidad interesada suscribe acta
pormenorizada. 1.2 Elabora certificacion de ingreso al
inventario. 1.3 Elabora, imprime y firma oficio de solicitud
adjunta certificacion de acta y certificacién de ingreso al
inventario. 1.4 Traslada al Financiero para su conocimiento.

CONOCIMIENTO FINANCIERO

21 Recibe el expediente 2.2 Cursa el expedientegd
Autoridad Superior, solicitando se traslade el mismo all
Ministerio del Ramo.

SOLICITUD DE AUTORIZACION

3.1 Recibe Expediente 3.2 Verifica. Si es|
conveniente. 3.3 solicita a Autoridad Superior del Ministerig
autorizacion para el traslado del bien a otra institucion
desuso o permuta de bienes (Art. 1 Literal a) Acuerdd
Gubernativo 1056-92) Si no|
es conveniente 3.4 Rechaza. (paso 2)

AUTORIZACION MINISTERIO DEL RAMO

4.1 Recibe Expediente de Solicitud.4.2 Analiza. Si
es conveniente. 4.3 Autoriza. 4.4 traslada Autoridad
interesada

Si no es conveniente 4.5 Rechaza (paso 3)

O
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INFORMA A SUPERIORIDAD
7.1 Recibe Expediente 7.2 Cursa al Ministerio del Ramoj
para solicitar resolucién de baja a la Direccion de Bienes del
Estado y Licitaciones del M. F.P.

SOLIITUD DE RESOLUCION DE BAJA
8.1 Recibe expediente de solicitud. 8.2 Emite solicitud dej
resolucién respectiva a Direccion de Bienes del Estado
Licitaciones del M. F. P. 8.3 Traslada el expediente. Espera
resolucion y al tenerla la envia a entidad interesada.

.
=
5

b

PAG.3

JEFE AUXILIAR DE DIVISION DIRECTOR O MINISTERIO DEL COMISION AUDITORIA
SUBDIRECTOR DE
PROCEDIMIENTO INVENTARIOS INVENTARIOS FINANCIERA LA INSTITUCION RAMO INTERNA
AUTORIZACION MINISTERIO DEL RAMO
5.1 Recibe expediente con autorizacion del Ministerio. -
5.2 Verifica:
a) Sies traslado a otra dependencia.
b) Bienes en desuso.
c) Permuta. En cualquiera de los casos:
5.3 Nombra una comision para hacer entrega de los bienes.
ACTUACION DE LA COMISION
6.1 Recibe el Expediente y analiza II
a) SI ES TRASLADO A OTRA DEPENDENCIA: 6.2
prepara la entrega y se comunica con inventarios de la otra|
dependencia . 6.3 suscribe acta de recepcion y entrega
6.4 Adjunta al expediente constancia de ingreso al inventario
6.5 Cursa el expediente a la Superioridad para solicitar|
resolucion de Bienes del Estado.
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JEFE AUXILIAR DE DIVISION DIRECTOR O MINISTERIO DEL COMISION AUDITORIA
SUBDIRECTOR DE
PROCEDIMIENTO INVENTARIOS INVENTARIOS FINANCIERA LA INSTITUCION RAMO INTERNA

©

RECEPCION DE RESOLUCION DE BAJA
9.1 Recibe resolucion de baja 9.2 traslada a Coordinador
Financiero para que ordene operar la baja de inventarios.

ORDEN DE BAJA DE REGISTROS CONTABLES
10.1 Recibe resolucion. 10.2 Traslada a jefe de inventariog
para que opere la baja en registros.

BAJA DE REGISTROS CONTABLES
11.1 Recibe 11.2 traslada al auxiliar de inventarios para que]
opere la baja en el libro SICOIN WEB. 11.3 Remite informe
sobre las bajas realizadas a la Direccién de Contabilidad del
Estado y Bienes del Estado y Licitaciones, ambas del
Ministerio de finanzas Publicas.

BAJA DE LIBROS.

12.1 Recibe resolucién 12.2 Ingresa al Sistema y rebaja de]
los registros , los bienes detallados, conforme al valon
registrado en libros. 12.3 Archiva documentos.

b) SI SON BIENES EN DESUSO 13.1 Verifica estado fisico]
de los bienes, Prepara la entrega 13.2 Suscribe Acta de
entrega y recepcion. 13.3 Solicita a la Direccion de Bienes del
Estado y Licitaciones del M.F.P. proceda al traslado ,
destruccion o baja correspondiente. 13.4 Cursael
expediente a la superioridad (PASO del 7 al 12)

L

e
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JEFE AUXILIAR DE DIVISION DIRECTOR O MINISTERIO DEL COMISION AUDITORIA
SUBDIRECTOR DE
PROCEDIMIENTO INVENTARIOS INVENTARIOS FINANCIERA LA INSTITUCION RAMO INTERNA

-
Y

-
I~

c) VENTA O PERMUTA: 14.1 Recibe expediente 14.2
Verifica estado fisico de los bienes 14.3 Suscribe Acta dondd]
conste los bienes en desuso que se deseen permutar. preparaj
documentos: 14.4 Solicita autorizaciéon del Ministerio de
Finanzas Publicas. 14.5 Adjunta acta suscrita con motivo de]
la transaccion 14.6 Adjunta Certificacién de ingreso al
inventario. 14.7 Adjunta certificacion de ingreso de Ig
cantidad percibida Cta. Gobierno de la Republica Fondd
Comun. Si la Institucion tiene fondos privativos, adjuntar
certificacion de ingresos. 14.8 Traslada expediente 4
autoridades superiores para solicitar resolucién a la Direccion)|
de Bienes del Estado, (PASO del 7y 12)

d) DESASTRES NATURALES: En caso de incendios
terremotos, inundaciones, desapariciones de bienes etc. 15.1
Suscsribe Acta en la cual hace constar lo acontesido. 15.2
Presenta denuncia ante autoridades policiacas mas cercana,|
ratifica ante el Ministerio Publico. 15.3 mediante oficio,
adjuntando certificacion de acta y registro de ingreso al
inventario y traslada a Jefatura Financiera para que tome]
nota y lo traslade a Superioridad.

16.1 Recibe expediente 16.2 Toma nota y cursa a las]
Autoridades Superiores, para que se traslade al Ministerio dell
Ramo solicitando se curse a la CGC. (Paso 8.)

e) CASOS NO PREVISTOS EN LA LEY: 17.1 Suscribel
Acta en la cual hace constar pormenores del caso. 17.2
Adjunta certificacion de ingreso al inventario. 17.3 Trasladal
ala Jefatura Financiera, para que lo curse a la Superioridad
para que por su medio el Ministerio solicite a la Contralorig
General de Cuentas resuelva el caso.

15 d)

FIN DEL PROCESO

NOTA: LOS TIEMPOS ESTIMADOS ESTARAN EN FUNCION DE CADA UNIDAD EJECUTORA.
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MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA'Y VIVIENDA
DEPURACION DE BIENES NO INVENTARIABLES (FUNGIBLE)

RESPONSABLE

PASO
No.

ACTIVIDAD

TIEMPO
ESTIMADO

DEPURACION DE BIENES NO
INVENTARIABLES (FUNGIBLE)

Por destruccién o incineraciéon
En el caso de bienes inservibles que no
sea posible su reparacion:

1.1 Suscribe acta describiendo el estado
fisico en que se encuentran los
bienes, separando:

Jefe del frente 1
interesado a) material no ferroso
b) material ferroso.
1.2 Por medio de oficio solicita a las
Autoridades  Superiores de la
Institucion la  autorizaciéon para
continuar con el tramite de baja.
1.3 Adjunta al oficio, certificacion del
Acta vy certificacion del ingreso al
inventario de la Institucion de
los bienes detallados en el acta.
14 Traslada el expediente a las
Autoridades Superiores inmediatas.
2.1 Recibe solicitud de depuracion de
Divisién Financiera 2 bienes no inventariables.
2.2 Traslada a Autoridades Superiores
de la Institucion.
Autoridad Superior 3 |3.1 Recibe solicitud de depuracion de

de la Institucion

bienes no inventariables.
3.2 Traslada a Unidad de Auditoria
Interna.
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RESPONSABLE

PASO
No.

ACTIVIDAD

TIEMPO
ESTIMADO

Auditoria Interna

4.1 Recibe expediente de solicitud de
depuracion de  bienes no
inventariables.

a) Sino es material ferroso.

4.2 Verifica estado fisico de los bienes y
ordena la destruccion de los
mismos.

4.3 Suscribe acta correspondiente, para
el registro de baja del bien en los
registros auxiliares de inventario.

b) Sies material ferroso
4.4 \Verifica estado fisico de los bienes.
4.5 Suscribe el acta circunstanciada.

46 Con copia certificada del acta,
traslada expediente a la Autoridad
Superior de la Institucion, para que
la Contraloria General de Cuentas
emita la resolucion y conjuntamente
con un delegado del Departamento
de Adjudicacion y Legalizacion de
Bienes del Estado, procedan a
recibir el material ferroso y
mediante resolucién lo entrega a la
comision encargada de la venta o
permuta de material ferroso.
(Decreto Numero 103-97 del
Congreso de la Republica de
Guatemala y su reglamento
Acuerdo Gubernativo 779-78).

FIN DEL PROCESO




MINISTERIO DE COMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
BAJAS DE BIENES NO INVENTARIABLES (FUNGIBLES)

7

No.

PROCEDIMIENTO

JEFE DE INVENTARIOS

DIVISION FINANCIERA

DIRECTOR O
SUBDIRECTOR DE LA
INSTITUCION

UNIDAD DE AUDITORIA

INTERNA

-

N

(2

S

POR DESTRUCCION O INCINERACION. En el caso que los bienes inservibles que no sea|
posible su reparacion: 1.1 Jefe interesado, suscribe Acta describiendo el estado fisico en que se|
encuentran los bienes: separando a) MATERIAL NO FERROSO b) MATERIAL FERROSO|
(piezas metdlicas, mateiales y desechos de hierro, acero, bronce, aluminio y otros). 1.2 elaborg]
oficio de solicitud de baja 1.3 adjunta al oficio certificacion del acta y del ingreso al inventario de]
los bienes detallados. 1.4 Traslada expediente a la autoridad inmediata superior.

CONOCIMIENTO JEFATURA FINANCIERA
2.1 Recibe expedientes
2.2 Traslada a Autoridades Superiores de la Institucion.

APROBACION O IMPROBACION
3.1 Recibe expediente de solicitud
3.2 Traslada solicitud a Unidad de Auditoria Interna.

VERIFICACION AUDITORIA INTERNA

4.1 Recibe expediente. a) Si es material no ferroso: 4.2 Verifica estado fisico de los bienes.
ordenan la destruccion e incineracion de los mismos, 4.3. Suscribe acta para el registro de baja
en los registros auxiliares. b) si es material ferroso: 4.4 Verifica el estado fisico de los bienes|]
4.5. Suscribe acta circunstanciada. 4.6. Con copia certificada del acta traslada a Autoridad
Superior para que la Contraloria emita resolucién y conjuntamente con un delegado del
Departamento de Adjudicacion y Legalizacion de Bienes del Estado, procedan a recibir el material
ferroso y mediante resolucion lo entrega a la comisién encargada de la venta o permuta de|
material ferroso.

FIN DEL PROCESO

|
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no ferroso
ferroso
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