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ACUERDO INTERNO No. __4 -2023

Guatemala, 30 de marzo de 2023

LA SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO

Que el Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo establece que es funcién de la Secretaria General de la Presidencia
de la Repubiica, tramitar los asuntos de Gobierno del Despacho del Presidente, y para el
cumplimiento de esa labor el Acuerdo Gubernativo Numero 80-2020 de fecha 24 de junio
de 2020, Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, establece que la Secretaria General, es el 6rgano responsable de brindar el
apoyo juridico y administrativo de caracter constante e inmediato del Presidente de la
Republica y que el Secretario General de la Presidencia de la Republica aprobara, mediante
Acuerdo Interno, los Manuales Administrativos-Financieros que se deriven de la
implementacion del mismo, previo dictamen de la Direccién General de Asuntos Juridicos
y Cuerpo Consultivo.

CONSIDERANDO

Que mediante el Acuerdo NUmero A-028-2021 de fecha 13 de julio de 2021, el Contralor
General de Cuentas, acuerda Aprobar el Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental (SINACIG), el cual establece que la maxima autoridad, a través de la unidad
especializada de la entidad, debe promover la elaboracién de politicas y manuales de
procedimientos, para cada puesto o cargo y procesos relativos a las diferentes actividades
de la entidad; y que la maxima autoridad, equipo de direccién y la unidad especializada de
la entidad, son responsables de revisar periédicamente las politicas y manuales de
procedimientos y actualizar cuando corresponda, por lo cual es imperativo realizar la
actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion Ejecutiva Financiera
de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica y emitir la disposicién interna
correspondiente.

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Interno Numero 76-2020 de fecha 31 de julio de 2020 de la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica, establece que el Secretario General de la
Presidencia de la Republica, esta facultado para emitir y aprobar normativas y manuales
administrativos encaminados a lograr el adecuado funcionamiento vy organizacion de las
unidades administrativas que integran la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica; y, mediante el Acuerdo Interno No. 13-2021 de fecha 21 de octubre de 2021, de
la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, se aprobé el Manual de Normas y
Procedimientos de la Direccidon Ejecutiva Financiera de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica, identificado con el Cédigo: MNP-DEF-01 y Versién: 01.
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SECRETARIA GENERAL
DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

GUATEMALA, C A,

POR TANTO

De conformidad con el articulo 202 de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala, el articulo 9 del Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; y en ejercicio de las funciones que le confieren
los articulos 6 y 7 del Acuerdo Gubernativo Numero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020,
Reglamento Organico interno de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion Ejecutiva
Financiera de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, identificado con el
Cadigo: MNP-DEF-01 y Version: 02, cuya observancia es obligatoria a partir de ia fecha de
su vigencia.

Articulo 2. Se deroga el Acuerdo Interno No. 13-2021 de fecha 21 de octubre de 2021,
mediante el cual se aprob6 el Manual de Normas y Procedimientos de ia Direccion Eiecutiva
Financiera de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, identificado con el
Cadigo: MNP-DEF-01 y Version: 01.

Articulo 3. El presente Acuerdo Interno surte sus efectos inmediatamente.
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Manual de Normas y Procedimientos — Direccién Ejecutiva Financiera, Secretaria General de la Presidencia de la Repiiblica

INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién Ejecutiva Financiera de la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica, se realiza con el fin de brindar una guia para la aplicacion de las
normas y procedimientos definidos en el mismo, asi como los responsables de la realizacion de los pasos

establecidos para cada procedimiento.

MISION

Somos la institucién publica que vela por la legalidad, seguridad y certeza juridica en el accionar del
Presidente de la Republica, tramitando de manera constante, oportuna, eficiente y eficaz los asuntos de su

Gobierno.

VISION

Consolidarse para el afio 2025 como una institucidn publica innovadora, que mediante el control internoy
el uso de la tecnologia de la informacién y comunicacidn, tramita con calidad, eficiencia y eficacia los
asuntos de Gobierno del Despacho del Presidente de la Republica, velando por la legalidad, seguridad y

certeza juridica en su accionar.
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Manual de Normas y Procedimientos — Direccién Ejecutiva Financiera, Secretaria General de la Presidencia de la Repiiblica

SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA FINANCIERA
FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
Establecer los procedimientos que competen a la Direccién Ejecutiva Financiera en la

Formulacién de Anteproyecto de Presupuesto.

o Ley Orgdnica del Presupuesto, Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

® Reglamento de la Ley Orgédnica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo Numero
540-2013 de fecha 30 de diciembre de 2013.

e Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica,

Acuerdo Gubernativo Ndimero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020.

Normas de Auditoria Interna Gubernamental -NAIGUB- Acuerdo A-70-2021 emitido por

Contraloria General de Cuentas,

o Normas para la Formulacién Presupuestaria emitidas por el Ministerio de Finanzas
Publicas.

@ Guia Conceptual de Planificacion y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de
Guatemala, Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN) y Secretaria de Planificacién y
Programacion de la Presidencia (SEGEPLAN).

La Direccidn Ejecutiva Financiera registrard en los sistemas correspondientes, los Precios de

NORMAS ESPECIFICAS:  [Insumos, Renglones Adicionales y la demas informacion que de acuerdo a su competencia

corresponda.

Encargado de Presupuesto.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe Oficio del Ministerio de Finanzas Pdblicas el cual contiene

Cddigo: MNP-DEF-01
Versién: 02

OBJETIVO:

LEGISLACION Y
NORMATIVA APLICABLE:

RESPONSABLE:

1 Despacho Superior fineamientos para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto y
traslada a la Unidad de Planificacion y Direccién Ejecutiva Financiera.
2 Asistente Financiero Recibe Oficio y traslada al Director Ejecutivo Financiero.

Emite circular en conjunto con la Unidad de Planificacién a las
Direcciones/Unidades y  Comisiones Presidenciales  involucradas,
requiriendo la informacién necesaria de acuerdo con las Normas para la
Formulaciéon Presupuestaria.

4 Asistente Financiero Entrega copia de la Circular a donde corresponda.

Direcciones / Unidades/  [Reciben copia de la Circulary trasladan la informacién requerida a la Unidad

3 Director Ejecutivo Financiero

: Comisiones Presidenciales [de Planificacidn y Direccidn Ejecutiva Financiera.
5 Director Ejecutivo Financiero |Recibe documentacién y registra la informacion correspondiente a los
y Encargado de Presupuesto |renglones adicionales y demds informacion, en los Sistemas SICOIN y SIGES.
. . R , Traslada los documentos de Anteproyecto de Presupuesto al Despacho
7 Director Ejecutivo Financiero , ) proy P P
Superior para firmas.
8 Asistente de Despacho Recibe documentos de Anteproyecto de Presupuesto, gestiona la firma
Superior respectiva y devuelve a la Direccidn Ejecutiva Financiera.
. . . . ) Envia por medio de oficio al Ministerio de Finanzas Publicas el Anteproyecto
9 Director Ejecutivo Financiero P proy

de Presupuesto.
10 Encargado de Presupuesto |Archiva los documentos de Anteproyecto con copias de envio.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Manual de Normas y Procedimientos — Direccién Ejecutiva Financiera, Secretaria General de la Presidencia de la Repiblica

SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA FINANCIERA Cédigo: MNP-DEF-01
PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE CUOTA FINANCIERA ANUAL, Versién: 02
CUATRIMESTRAL Y MENSUAL

Establecer el procedimiento por medio del cual se solicita a la Direccién Técnica del

Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, la Cuota Financiera que se estard

ejecutando mensual, cuatrimestral y anualmente, con cargo al Presupuesto aprobado para

cada ejercicio fiscal.

e Ley Orgénica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

e Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, para el ejercicio fiscal
en vigencia.

e Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo NUmero
540-2013, de fecha 30 de diciembre de 2013.

LEGISLACION Y e Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la

NORMATIVA APLICABLE: Republica, Acuerdo Gubernativo Nimero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020.

¢ Normas de Auditoria Interna Gubernamental ~NAIGUB- Acuerdo A-70-2021 emitido
por Contraloria General de Cuentas.

e Manual de Programacién de la Ejecucion Presupuestaria para las Entidades de la
Administracién Central emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas.

e Normativas emitidas por el Ministerio de Finanzas Plblicas y Normativas Internas u
otras aplicables.

En la programacion y reprogramacion de cuota financiera para las Comisiones

NORMAS ESPECIFICAS: |Presidenciales, bajo su responsabilidad deberan requerirla a la Direccidén Ejecutiva que

OBJETIVO:

corresponda.
RESPONSABLE: Direccion Ejecutiva Financiera.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe solicitudes de la Direccién Ejecutiva Administrativa, Direccion
1 T Ejecutiva de Recursos Humanos y del Encargado del Fondo Rotativo
Institucional; procede a registrar y generar Comprobantes de Cuota C03
dentro del SICOIN a nivel de Unidad Ejecutora.
2 Encargado de Presupuesto |Opera la Conciliacion de Cuota dentro del SICOIN.
3 Director Ejecutivo Financiero |Solicita y justifica la Cuota dentro del SICOIN a nivel de Secretaria.
Genera la impresion del Comprobante de Cuota CO3 y lo traslada al Director
4 Encargado de Presupuesto | _. - . .
Ejecutivo Financiero, para firma y sello.
5 Director Ejecutivo Firma vy sella el comprobante de cuota CO3 y lo traslada al Despacho
Financiero Superior para firma.
Asistente de Despacho Recibe documentos, gestiona la firma respectiva y devuelve a la Direccion
2 Superior Ejecutiva Financiera.
Envia oficio y documentacién objeto de tramite a la Direccion Técnica del
7 Encargado de Presupuesto  |Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas para su aprobacion;
dandole el seguimiento respectivo.
Notifica cuota aprobada, via electrénica a la Direccidn Ejecutiva
8 Encargado de Presupuesto |Administrativa, Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos y Encargado del
Fondo Rotativo Institucional.
9 | Encargado de Presupuesto |Archiva y resguarda los documentos de soporte.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 4 de 52




Manual de Normas y Procedimientos — Direccién Ejecutiva Financiera, Secretaria General de la Presidencia de la Repiblica

PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE CUOTA FINANCIERA ANUAL, CUATRIMESTRAL Y MENSUAL

Encargado de Presuptesto Director Ejecutivo Finaciero Asistente de Despacho Superior
Inicio
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA FINANCIERA Cédigo: MNP-DEF-01

EJECUCION PRESUPUESTARIA POR MEDIO DE Versi6n: 02
COMPROBANTES UNICOS DE REGISTRO -CUR-

Establecer el procedimiento por medio del cual se ejecuta el presupuesto aprobado para la

OBJETIVO: Secretaria General de la Presidencia de la Republica y Comisiones Presidenciales, para cada

gjercicio fiscal.

e Ley Orgéanica del Presupuesto, Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica de

a Guatemala.

» Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, para el ejercicio fiscal en
vigencia.

e Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo NUmero
540-2013, de fecha 30 de diciembre de 2013.

e Reglamento Orgdnico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica,

LEGISLACION Y Acuerdo Gubernativo Numero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020.

NORMATIVA APLICABLE: | » Normas de Auditoria Interna Gubernamental ~NAIGUB- Acuerdo A-70-2021 emitido por

Contraloria General de Cuentas.

e Manual de Programacién de la Ejecucion Presupuestaria para las Entidades de la
Administracion Central emitido por el Ministerio de Finanzas Pablicas.

e Manual de Procedimientos para el registro de la ejecucion presupuestaria de la
Administracion Central.

e Normativas emitidas por el Ministerio de Finanzas Publicas, Normativas Internas u otras
aplicables.

e Para las Comisiones Presidenciales, los Directores Ejecutivos de las mismas son
responsables de la ejecucion del presupuesto de egresos asignado a cada una, y de los
pagos que se realicen con cargo a éste.

e Para el caso en que la orden de compra sea de compromiso y devengado (CYD) de

NORMAS ESPECIFICAS: renglones correspondientes a servicios basicos, no se debera gestionar la liquidacién
del pago ante la Direccion Ejecutiva Administrativa.

e Cuando la ejecucién presupuestaria conlleve la adquisicion de bienes muebles, el
Encargado de Inventarios deberd realizar el registro del bien que corresponda, previo
al registro del CUR de devengado.

RESPONSABLE: Direccién Ejecutiva Financiera.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe de la Direccidén Ejecutiva Administrativa Ordenes de Compra o

Reporte de Ejecucion de Gestidn, segun corresponda, generados del

Sistema Integrado de Gestién (SIGES) con sus documentos de soporte y las

traslada al Encargado de Presupuesto, para iniciar el tramite respectivo.

Registra y genera el Comprobante Unico de Registro (CUR) que

2 Encargado de Presupuesto [corresponda: a) de Compromiso; b) de Compromiso y Devengado; ambos

dentro del SIGES, en etapa de Solicitado.

Imprime, firma y traslada documentos al Director Ejecutivo Financiero, para

aprobacion y firma.

Aprueba, imprime y firma el Comprobante Unico de Registro (CUR) de

1 Encargado de Contabilidad

3 Encargado de Presupuesto

Subdirector Ejecutivo

4 . . compromiso dentro del SIGES; y traslada a la Direccidon Ejecutiva
QLLIEE Administrativa para el proceso de liquidacién, cuando corresponda.
Recibe los documentos generados del proceso de liquidacion, cuando
5 Encargado de Presupuesto |corresponde, para registrar, generar y solicitar el devengado dentro del 3
SIGES y traslada al Director Ejecutivo Financiero para su aprobacion. === \
6 e — Aprueba la fase de Devengado en SICOIN vy traslada los docupyeptds =

Encargado de Contabilidad.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION
7 Encargado de Contabilidad |Solicita el pago a través de SICOIN:

Imprime y firma el CUR de CYD o Devengado segln corresponda y traslada
al Director Ejecutivo Financiero, para su firma.

Firma el CUR correspondiente y lo traslada con su expediente original al
Encargado de Contabilidad.

Verifica e imprime el reporte de acreditamiento contable efectuado al
proveedor.

11 Encargado de Contabilidad |Archiva y resguarda todos los documentos de soporte.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8 Encargado de Contabilidad

9 Director Ejecutivo Financiero

10 Encargado de Contabilidad
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EJECUCION PRESUPUESTARIA POR MEDIO DE COMPROBANTES UNICOS DE REGIS TRO -CUR-

Encargado de Contablidad deF i Ejecutivo F i Diredtor Ejecutivo Finandero

Inicio

Redbe de la Direccion
Elecutiva Administrativa
Ordenes de Compra o
Reporte de Ejecuclon de
Gestion, segin corresponda,
generados  del  Sistema
Integrado de Gestidn (SIGES)
con sus documentos de
soporte y ks trashda al
Encargado de Presupuesto,
para Inidar el trémlte
respectivo.

Registra y genera el
Comprobante Unico  de
Registto  (CUR)  que
corresponda: a) de
Compromiso; b)) de
Compromiso y Devengado;
anbes dinteo del SIGES, on
etapa de Solicitado.

Imprime, firma y traslada
documentos al Director
Ejecutivo Financiero, para
aprobaclény firma.

Aprueba, imprime y firma el
Comprobante  Unico  de
Registro (CUR)  de
compromisec dentro  del
SIGES; y traslada a la
" Direccién Elecutiva
Administrativa para el
proceso  de  llquidacidn,
cuando corresponda.

Redbe los  documentos
generados del proceso de
liquidacion, cuando
corresponde, para registrar,
generar  y solicitar el
devengado dentro del SIGES*
y traslada al Director
Ejecutivo Finandero para su
aprobacién.

Aprueba la  fase de
Devengado en SICOIN y
» traslada los documentos al

Encargado de Contabllidad.
Solicita el pago a través de |
SICOIN.
Imprime y firma el CUR de
CYD o Devengado segin
corresponda y traslada al
Director Elecutivo
FAnandero, para su fima.
Firma el QR
correspondiente y lo trashhda
» con su expedlente original al

Encargado de Contabilidad.

Verifica e imprime el reporte
do screditamignto contable |
fnctusdd al provesdor,

Archivay resguarda
todos los documentos
de soporte

Pagina 8 de 52




Manual de Normas y Procedimientos — Direccién Ejecutiva Financiera, Secretaria General de la Presidencia de la Repiblica

SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA _
DIRECCION EJECUTIVA FINANCIERA \C,‘:fs'%ﬁ;,'\gz“”"”‘m
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS -INTRA I- '

Establecer el procedimiento por medio del cual se realizan Modificaciones Presupuestarias,

“INTRA 1”; (renglones presupuestarios del grupo 0: Servicios Personales y renglones 911 -

Emergencias y Calamidades Publicas —y 914 — Gastos no Previstos) ante el Ministerio de

Finanzas Publicas.

e tey Organica del Presupuesto, Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

e Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, para el ejercicio fiscal en
vigencia.

e Reglamento de la Ley Orgdnica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo Numero 540-
2013, de fecha 30 de diciembre de 2013.

LEGISLACION Y e Reglamento Orgdnico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica,

NORMATIVA APLICABLE: Acuerdo Gubernativo Numero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020.

e Normas de Auditoria Interna Gubernamental —NAIGUB- Acuerdo A-70-2021 emitido
por Contraloria General de Cuentas.

e Manual de Modificaciones Presupuestarias para las Entidades de la Administracién
Central emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas.

e Normativas emitidas por el Ministerio de Finanzas Publicas, Normativas Internas u otras
aplicables.

Para el caso de las modificaciones presupuestarias correspondientes al presupuesto de las

NORMAS ESPECIFICAS: |Comisiones Presidenciales, los Directores Ejecutivos de las mismas son responsables del

uso destino y finalidad de las modificaciones que se realicen en su presupuesto asignado.

RESPONSABLE: Direccién Ejecutiva Financiera.

OBJETIVO:

RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud de la Direccidn Ejecutiva de Recursos Humanos y por medio
1 Encargado de Presupuesto |de oficio requiere a la Unidad de Planificacion de esta Secretaria, la emisién
de Resolucién de Metas Fisicas correspondiente.

Recibe, registra, escanea y publica en el SIGES, la Resolucion de Metas

2 Encargado de Presupuesto |, .

Fisicas.

Solicita, consolida en SIGES y envia modificacion presupuestaria del SIGES al
3 Encargado de Presupuesto |SICOIN e imprime comprobantes de Modificacién Presupuestaria (SICOIN y

SIGES) para traslado a firma del Director Ejecutivo Financiero.

Solicita y firma los Comprobantes de Modificacién Presupuestaria (SICOIN),
4 Director Ejecutivo Financiero |adjunta los documentos de soporte y traslada al Despacho Superior para

firma.

Asistente de Despacho

. Recibe documentos y gestiona la firma respectiva.
Superior

Firma el oficio de solicitud y el Comprobante de Modificacion
6 Despacho Superior Presupuestaria y devuelve a la Direccidon Ejecutiva Financiera para ser
remitido a la Direccion Técnica del Presupuesto (DTP).
Envia modificacién presupuestaria, con todos sus documentos de respaldo,
a la DTP para su aprobacion.
Recibe notificacidon de DTP, por medio de Acuerdo Ministerial que aprueba
la modificacidon presupuestaria, para su archivo y resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7 Encargado de Presupuesto

8 Encargado de Presupuesto
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MODIFICAGIONES PRESUPUESTARIAS ~INTRA |-

Encargado de Presupuesto Director Ejecutivo Financiero Asistente de Despacho Superior Despacho Superior

Inlcio

Reclbe  solicitud de Ia
Direccldon  Ejecutiva d=
Recursos Humanos y por
medlo de oficio requiere a
la Unidad de ' Planificacién
de esta Secretarla, Iza
emlslén de Resolucién da
Metas Flsieas
correspondlente.

Recibe, registra, escanea 'y |
publica en el SIGES, |la
Resolucion  de  Metas
Fisicas.

Soliclta, consollda en SIGES
y envla  modificacién
presupuestarla del SIGES al
SICOIN e imprime
comprobantes de
Modlficaclon

Presupuestarla (SICOIN y |
SIGES) para traslado a firma
del  Director  Ejecutivo |

Financlero.
Solicita  y  flrma  los
| Comprobantas de
Modilficacién
‘ Presupuestarla  (SICOIN);
| . adjunta los documentos de
| soporte y traslada al
Despacho Superlor para
‘ tirma.
Recibe documentos v
B la firma resp
Firima el oficlo de solicitud y:
] Comprobante de,
Maodillcatidn Presupuestarla;
y devuelve 3 B Dieccidn
Ejecutiva Flnandera para ser
iremitido a la Dlreccién
|Técnica  del  Presupuesto:
{(DTP).
Envia modificacion

presupuestaria, con todos
sus documentos de respaldo,
ala DTP para su aprobaclén,

Reclbe notificacién de DTP;
por medlo de  Acuerdg
Ministerial que aprueba la:
modificactén presupuestaria,
para su archivo y resguardo.

Fin ‘
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA FINANCIERA

Cédigo: MNP-DEF-01
Versién: 02

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS -INTRA li-

OBIETIVO:

Establecer el procedimiento por medio del cual se realizan Modificaciones Presupuestarias,
“INTRA II”; {renglones presupuestarios de los grupos de gasto no controlados), aprobadas
por medio de Resolucién de la autoridad superior de la Secretaria General de la Presidencia
de la Republica.

LEGISLACION Y o
NORMATIVA APLICABLE:

e |ey Orgénica del Presupuesto, Decreto NUmero 101-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

o Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, para el ejercicio fiscal
en vigencia.

@ Reglamento de la Ley Orgdnica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo Numero 540-

2013, de fecha 30 de diciembre de 2013.

Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la

Republica, Acuerdo Gubernativo Numero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020.

Normas de Auditorfa Interna Gubernamental —NAIGUB- Acuerdo A-70-2021 emitido

por Contraloria General de Cuentas.

e Manual de Modificaciones Presupuestarias para las Entidades de la Administracién
Central emitido por el Ministerio de Finanzas Pdblicas.

® Normativas emitidas por el Ministerio de Finanzas Publicas, Normativas Internas u
otras aplicables.

NORMAS ESPECIFICAS:

Para las modificaciones presupuestarias correspondientes al presupuesto de las
Comisiones Presidenciales, los Directores Ejecutivos de las mismas son responsables del
uso destino vy finalidad de las modificaciones que se realicen en su presupuesto asignado.

RESPONSABLE:

RESPONSABLE

Direccién Ejecutiva Financiera.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de Presupuesto

Recibe solicitudes de la Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos, Unidad
de Compras de la Direcciéon Ejecutiva Administrativa, Encargado del Fondo
Rotativo Institucional y Comisiones Presidenciales que correspondan; y por
medio de oficio requiere a la Unidad de Planificacién de esta Secretaria, la
emision de Resolucidn de Metas Fisicas correspondiente.

Director Ejecutivo Financiero
y Encargado de Presupuesto

Emiten Dictamen Financiero.

Encargado de Presupuesto

Solicita, consolida y envia modificacion presupuestaria del SIGES al SICOIN e
imprime comprobantes de Modificacidn Presupuestaria (SICOIN y SIGES)
para traslado a firma del Director Ejecutivo Financiero.

Director Ejecutivo Financiero

Solicita y firma los Comprobantes de Modificacién Presupuestaria (SICOIN),
adjunta los documentos de soporte y traslada al Despacho Superior para
firma.

Asistente de Despacho
Superior

Recibe documentos y gestiona la firma respectiva.

Despacho Superior

Firma la Resolucién de aprobacion de Modificacion Presupuestaria y
traslada el expediente a la Direccion Ejecutiva Financiera.

Director Ejecutivo
Financiero

Aprueba la Modificacién Presupuestaria en SICOIN y traslada expediente al
Encargado de Presupuesto.

Encargado de Presupuesto

Notifica por medio de oficio a la Direccién Técnica del Presupuesto, la
Modificacion Presupuestaria INTRA I, con todos sus documentos de
soporte, para su conocimiento, resguardo y archivo.

e

i

FIN DEL PROCEDIMIENTO

RN
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Encargado de Presupuesto
Inicio

fedibe  solicikudes de la
Direceltn  Elecutiva  de
Rocurios Humanos, Unidud
de Cumpras de la Direccidn
Ejucutive  Admyinistrativa,
Encargado  del  Fands
Rotsthe  Institucional y
Comigones  Prasldenclales
que correspondan; y por
medio de oficio requiere a
Ik Uridad de Planiflcaclén
e aesta Secretarla, |n
emision de Resoluclén de

Metie Flsitas
cormipandiante.

Emiben Dictamen
Flnancam,

Solistta, consollda y envia

maditicagidn

pretupuestarla del SIGES al

SICOIN e imprima

commiprobantes de

ModillEseidh .
Presupuestarla  (SICOIN 'y

SIGES) para traslado a firma

el Director  EJecuthn

Finnncler,

Matlic por medio de oficle
a lu Dlrecclin Téenica del
Presupussto, ln Modificacién
Presupuestara INTRA 1L, con
todon tis dooumentss te

snparts, pate W
tonachrilénto, resguardo. y
nrchive,

Fin

Director Ejecutivo Financlero

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS -INTRA -

Secretario General de la

Aslstente de Despacho Superior Presidencla de la Republica

Emliten Dictamen
Financlero.

lSol!clta y fima |ou
Camprobantes de
Mrhilicaeidm
Presupueataria  (SICCINY,
ndjunta los documentos e’
woparte  y  traslada ol
Daospacha  Superlor  para
fitrma.

Recbe documentos v
‘gestiona la firma respectiva.

Flrma  le fesplueidn  de
aprabadion da Modillcackn
Prasupuestaria y tranlads o
expodiente o fa Oirmccidn

Ejscutive Flnancisra.

Aprushs 1o Modificacibn
Presupuestaria en SICOIN v
tratlads expedlente ol

Encargado de Presupuesto,
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA ,
DIRECCION EJECUTIVA FINANCIERA OdigetING-REFol

Versién: 02
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS -INTER-
Establecer el procedimiento por medio del cual se realizan Modificaciones Presupuestarias,
“INTER” correspondientes a traslados de asignaciones de una entidad o institucién a otra,
sin alterar el monto total del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado
aprobado por el Congreso de la Republica, derivadas de disposiciones del Ministerio de
Finanzas Publicas o en caso de ampliaciones o disminuciones del presupuesto de egresos
de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.
¢ Ley Orgdnica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala.
e ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, para el ejercicio fiscal
en vigencia.
e Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo Namero 540-
2013, de fecha 30 de diciembre de 2013.
LEGISLACION Y e Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la
NORMATIVA APLICABLE: Republica, Acuerdo Gubernativo Ndmero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020.
e Normas de Auditoria Interna Gubernamental —NAIGUB- Acuerdo A-70-2021 emitido
por Contraloria General de Cuentas.
e Manual de Modificaciones Presupuestarias para las Entidades de la Administracién
Central emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas.
= Normativas emitidas por el Ministerio de Finanzas Publicas, Normativas Internas u
otras aplicables.
RESPONSABLE: Direccion Ejecutiva Financiera.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Envia oficio a la Unidad de Planificacién para la emisién de Resolucién de
Metas Fisicas correspondiente.
Solicita, consolida y envia modificacién presupuestaria del SIGES al SICOIN e
2 Encargado de Presupuesto |imprime comprobantes de Modificacion Presupuestaria (SICOIN y SIGES)
para traslado a firma del Director Ejecutivo Financiero.
Solicita y firma los Comprobantes de Modificacién Presupuestaria (SICOIN),

OBJETIVO:

1 Encargado de Presupuesto

3 Director Ejecutivo Financiero [adjunta los documentos de soporte y traslada al Despacho Superior para
firma.
4 Asistente de Despacho Recibe documentos, gestiona la firma respectiva y devuelve a la Direccion
Superior Ejecutiva Financiera.

Secretario General de la Firma la documentacion correspondiente y traslada el expediente a la

> Presidencia de la Republica |Direccion Ejecutiva Financiera.
6 ECaT R ETER Fee Envia modificacion presupuestaria con todos sus documentos de respaldo a
la Direccién Técnica del Presupuesto (DTP) para su aprobacion.
Recibe notificaciéon de la DTP del Acuerdo Gubernativo que aprueba la
7 Encargado de Presupuesto

Modificacion Presupuestaria para archivo y resguardo,
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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| MODIFICACIONES PRESUPUESTARIA INTERNAS INTER-

| ' . : Secretario General de la
I Encargado de Presupuesto Director Ejecutivo Financiero Asistente de Despacho Superior Presidencia de la Repiblica

Inicio

Envia oficlo a fa Unidad de
Planificacldn  pare  Ia
emisidn de Resolucion de
Metas Fislcas
correspondlente.

Solicits, consolida y envia

modificacion
presupuestara del SIGES al
SICOIN e: Imprime
comprobantes de
Modificacién
Presupuestaria {SICOIN v
SIGES) para traslado a firma
del  Director  Ejecutive
Flnanciero.
| | Solicita: y  firma  los
Camprobantes de
| Moadification
| Presupuestaria  (SICOINY),
. adjunta los documentos de
soparte  y  traslada  al
Despacho Superlor para
firma,
Recibe documentos, gestioni
la firma respectiva y devusive
a la Direccién Ejecutiva
Financiera.
Firma la documentacién:
correspondiente y traslada
+ @l expediente a la Direcclén
Ejecutiva Financiera.
Envia modificacidn

presupuestarta con todos
sus:  documentos de |
respaldo & s Direccion |
Técrica del Presupuesto
{BTR) para su aprobacidn. [

Retlbe notificacién de la
| DTP del Aruerdo
Guhbernativo que aprueba [a
| Modificacién
Presupuestarla para archivo
| | y resguardo.

Fin
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA FINANCIERA

CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
|Establecer el procedimiento para solicitar a Tesorerfa Nacional del Ministerio de Finanzas
OBJETIVO: Pdblicas, la aprobacion de la Constitucién del Fondo Rotativo Institucional para cada
ejercicio fiscal.
e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala No. 101-97, Ley Orgéanica del
Presupuesto.
s Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto.
e Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, Acuerdo Gubernativo Nimero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020.
e Acuerdo Ministerial No. 06-98 emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas,
relacionado con los Fondos Rotativos para las Instituciones del Estado dependientes
LEGISLACION Y del Organismo Ejecutivo, y sus reformas.
NORMATIVA APLICABLE: | » Resolucién de Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas, que aprueba la
constitucion del Fondo Rotativo Institucional para cada Ejercicio Fiscal.
e Normas de Auditoria Interna Gubernamental —NAIGUB- Acuerdo A-70-2021 emitido
por Contraloria General de Cuentas.
@ Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala No. 57-92, Ley de Contrataciones
del Estado.
e Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado y sus Reformas.
Luego de la constitucidn del Fondo Rotativo Institucional el Encargado del Fondo de Caja
Chica, seglin normativa vigente, debera solicitar el efectivo para la Constitucién de la

Cédigo: MNP-DEF-01
Versién; 02

NORMAS ESPECIFICAS: misma para atender las necesidades de adquisiciones y contrataciones, a través de la
Unidad de Compras.
RESPONSABLE: Encargada de Tesoreria.
DESCRIPCION DEL PROCED 0
PASO RESPONSAB DESCRIPCIO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Encareado de Tesoreria Registra y solicita la Constitucion del Fondo Rotativo Institucional en la
8 forma FRO1 dentro del SICOIN.
. . R . Emiten oficio de solicitud y adjuntan forma FRO1 para enviar a Tesoreria
Director Ejecutivo Financiero . ., e .
2 \ Nacional para la aprobacidn de la Constitucion del Fondo Rotativo
y Despacho Superior ey
Institucional.
Recibe notificacion de la resolucién de aprobacion de la Constitucién del
3 Encargado del Fondo Fondo Rotativo Institucional y verifica el acreditamiento de dichos fondos
Rotativo Institucional en la cuenta de Depdsitos Monetarios “Fondo Rotativo Institucional de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica”.
Registra el acreditamiento a la cuenta de la Secretaria General de la
Encargado del Fondo ) ) .. . )
4 ; - Presidencia de la Republica en el libro de Banco, archiva y resguarda todos
Rotativo Institucional
los documentos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CONSTITUCION DEL. FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
' Director Ejecutivo Financiero y Encargado de Fondo Rotativo

Encargado de Tesorerfa | Despacho Superior Institucional

Inicio |

Registra y solicita Ia}g
Constitucién  del  Fondo:
Rotativo Institucional en la!
forma FRO1 dentro del

SICOIN.

‘Emiten oficio de solicitud y.

‘ jadjuntan forma FRO1 parai
| | ;enviar a Tesoreria Nacional.
para la aprobacidon de la

Constitucion del Fondo!

Rotativo Institucional.

| ‘Recibe notificacién de la
‘resolucion de aprobacion

de la Constituciéon del

| Fondo Rotativo Institucional

| 'y verifica el acreditamiento

‘de dichos fondos en la

| ‘cuenta de Depdsitos

' -Monetarios “Fondo

l Rotativo Institucional de la

Secretaria General de la
‘Presidencia de la

Republica”,

+Registra el acreditamiento a
‘la cuenta de la Secretaria
General de la Presidencia de
la Republica en el libro de
Banco, archiva y resguarda
todos los documentos.

Fin
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA FINANCIERA

GESTION DE PAGO POR MEDIO DE VALE CON FONDOS DE CAJA CHICA

Proveer de efectivo por medio de vale a la Unidad de Compras para que pueda atender los

OBJETIVO: diferentes requerimientos de adquisiciones de la Secretaria General de la Presidencia de la

Republica y las Comisiones Presidenciales que correspondan.

® Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala No. 101-97, Ley Organica del
Presupuesto.

e Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto.

¢ Reglamento Orgdnico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, Acuerdo Gubernativo Nimero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020.

s Acuerdo Ministerial No. 06-98 emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas,
relacionado con los Fondos Rotativos para las Instituciones del Estado dependientes

LEGISLACION Y del Organismo Ejecutivo, y sus reformas.

NORMATIVA APLICABLE: | e Resolucién de Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas, que aprueba la
constitucion del Fondo Rotativo Institucional para cada Ejercicio Fiscal.

e Normas de Auditoria Interna Gubernamental —NAIGUB- Acuerdo A-70-2021 emitido
por Contraloria General de Cuentas.

* Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala No. 57-92, Ley de Contrataciones
del Estado.

e Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado y sus Reformas.

NORMAS ESPECIFICAS: La Unidad dej Compras, debe !iquidar los vales del efectivo recibido ante el Encargado del

Fondo de Caja Chica, por medio de facturas y otros documentos de soporte.
RESPONSABLE: Encargado de Contabilidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Cddigo: MNP-DEF-01
Versién: 02

RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Emite vale de caja chica a requerimiento de la Unidad de Compras, previa

! Encargado de Contabilidad verificacién de disponibilidad de fondos de caja chica.

2 Director Ejecutivo Financiero |Aprueba por medio de firma, el vale de caja chica.
Entrega el efectivo a la Unidad de Compras quien debera liquidar en el plazo
3 Encargado de Contabilidad |establecido, por medio de facturas, recibos, forma o documento autorizado

por institucién competente y otros documentos de soporte.

Recibe y verifica facturas, recibos, forma o documento autorizado por
institucién competente y la documentacion de soporte correspondiente.
Opera el registro contable, sella y firma facturas para traslado al Director
Ejecutivo Financiero.

Revisa, firma las facturas y los documentos de soporte que correspondan y
devuelve al Encargado del Fondo de Caja Chica.

7 Encargado de Contabilidad [Resguarda los documentos para la liquidacidn correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

4 Encargado de Contabilidad

5 Encargado de Contabilidad

6 Director Ejecutivo Financiero
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GESTION DE PAGO POR MEDIO DE VALE CON FONDOS DE CAJA CHICA

Encargado de Contabllidad Director Ejecutivo Financiero

Inicio

Emite vale de caja chica a
requerimlento de la Unidad
de Compras, previa

verificaclon de |
disponibilidad de fondos de
caja chica. |

Aprueba por medio de:
firma, el vale de caja chica.

Entrega el efectivo a la |
Unidad de Compras qulen |
| deberd liquidar en el plazo
establecido, por medio de
facturas, reclbos, forma o
documento autarlzado par
institucién competente y
otros  documentos de

soporte.

Recibe y verifica facturas, |
recibos, .  ‘forma o |
documento autorizado par
Institucién competente y la
documentacidn de soporte
correspondlente, |

Opera el registro contable,
sella y firma facturas para
traslado al Director
Ejecutivo Financlero.

Revisa, litma las Tacturas y |
|los documentos de soporte;
que carrespondan ¥
devuelve al Encargado del
| Fario de Caja Chica, |

Resguarda los decumentos
para la liquidacién

correspondierte.

Fin
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA FINANCIERA Cédigo: MNP-DEF-01

Versién: 02
GESTION DE PAGO POR MEDIO DE OFICIO CON FONDOS DE CAJA CHICA

Efectuar el pago a proveedores, derivado de adquisiciones de bienes, suministros o

servicios realizadas por la Unidad de Compras.

» Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala No. 101-97, Ley Organica del
Presupuesto.

e Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley Orgdnica del Presupuesto.

® Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, Acuerdo Gubernativo Numero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020.

e Acuerdo Ministerial No. 06-98 emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas,
relacionado con los Fondos Rotativos para las Instituciones del Estado dependientes
del Organismo Ejecutivo, y sus reformas.

e Resolucién de Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Pdblicas, que aprueba la
constitucién del Fondo Rotativo Institucional para cada Ejercicio Fiscal.

e Acuerdo Interno de Disposiciones Internas para el manejo del Fondo Rotativo
Institucional.

e Acuerdo Interno de Disposiciones para el manejo del Fondo de Caja Chica.

¢ Normas de Auditorfa Interna Gubernamental ~NAIGUB- Acuerdo A-70-2021 emitido
por Contraloria General de Cuentas.

» Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala No. 57-92, Ley de Contrataciones
del Estado.

o Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado y sus Reformas.

NORMAS ESPECIFICAS: El oficio de solicitud de pago deberd adjuntar las facturas y demas documentacién de

soporte que corresponda.

RESPONSABLE: Encargado de Contabilidad

) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe oficio de solicitud de pago de la Unidad de Compras con sus

1 Encargado de Contabilidad |documentos de soporte, verifica la documentacién y disponibilidad de

fondos de caja chica para traslado a firma del Director Ejecutivo Financiero.

Revisa expediente y autoriza por medio de firma que se realice el proceso

OBIETIVO:

LEGISLACION Y
NORMATIVA APLICABLE:

2 Director Ejecutivo Financiero
de pago.
Realiza el pago solicitado por medio de oficio de la Unidad de Compras, al
3 Encargado de Contabilidad |proveedor (en caso corresponda, notifica al proveedor, las retenciones
realizadas).

Opera el registro contable, sella y firma facturas para traslado al Director
Ejecutivo Financiero.

Revisa, firma las facturas y los documentos de soporte que correspondan y
devuelve al Encargado del Fondo de Caja Chica.

6 Encargado de Contabilidad |Resguarda los documentos para la liquidacidn correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

4 Encargado de Contabilidad

5 Director Ejecutivo Financiero
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GESTION DE PAGO POR MEDIO DE OFICIO CON FONDOS DE CAJA
CHICA

Encargado de Contabliidad Director Ejecutivo Financlero

Inicio

Reclbe oficin t::le solicitud de
pago de la Unidad de
Compras con sus
documentos de soporte,

verifica la documentacidn y [
‘ disponibilidad de fondos de |
|
|

caja chica para traslado a [
firma del Director Ejecutivo
Financlero

Revisa expediente y
autorlza por medlo de firma
que se realice el proceso de
pago.

Realiza el pago solicitado
por medio de oficio de la
Unidad de Compras, al
proveedor (en caso
corresponda, notifica al
proveedor, las retenciones
reallzadas).

Opera el registro contable,
sella y firma facturas para
traslado al Director
Ejecutivo Financiero.

Revisa, firma las facturas y

| | los documentos de soporte
! que correspondan y

| devuelve al Encargado del

| Fondo de Caja Chica,

|

[

'Resguarda los documentos
para la liquidacidn
| correspondiente.

Fin
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA .
DIRECCION EJECUTIVA FINANCIERA [E0BIER AT HRSDER=01

Versién: 02

GESTION DE PAGO POR MEDIO DE CHEQUE

Realizar pagos por medio de cheque derivado de adquisiciones de servicios, suministros

OBJETIVO: y/o bienes realizadas por la Direccidn Ejecutiva Administrativa, en la modalidad de baja

cuantia descrita en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala No. 101-97, Ley Organica del
Presupuesto.

e Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto.

e Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, Acuerdo Gubernativo Nimero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020.

e Acuerdo Ministerial No. 06-98 emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas,
relacionado con los Fondos Rotativos para las Instituciones del Estado dependientes
del Organismo Ejecutivo, y sus reformas.

e Resolucién de Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Pdblicas, que aprueba la
constitucién del Fondo Rotativo Institucional para cada Ejercicio Fiscal.

e Acuerdo Interno de Disposiciones Internas para el manejo del Fondo Rotativo
Institucional.

e Acuerdo Interno de Disposiciones para el manejo del Fondo de Caja Chica.

e Normas de Auditoria Interna Gubernamental —NAIGUB- Acuerdo A-70-2021 emitido
por Contralorfa General de Cuentas.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala No. 57-92, Ley de Contrataciones
del Estado.

e Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado y sus Reformas.

NORMAS ESPECIFICAS: Las declaraciones juradas, de las constancias de reter.lciones de ISR e IVA debera realizarlas

el Encargado de Tesoreria dentro del plazo establecido en Ley.

RESPONSABLE: Encargado de Tesoreria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

LEGISLACION Y
NORMATIVA APLICABLE:

RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe oficio, requisicién de cheque y documentacién de soporte dirigido al

1 Encargado de Tesoreria Director Ejecutivo Financieroy lo traslada al Encargado de Tesoreria para su
verificacion.
Verifica la documentacion que conforma el expediente, la disponibilidad de
2 Encargado de Tesoreria  |fondos, emite cheque y voucher {en caso corresponda efectia las

Retenciones de ISR e IVA) y traslada al Director Ejecutivo Financiero.
Verifica el expediente, firma cheque y voucher y devuelve al Encargado de
Tesoreria.
Entrega cheque al proveedor contra firma de recibido en el Voucher (en
caso corresponda, notifica al proveedor, las retenciones realizadas),
Encargado de Tesoreria Registra en el libro de banco el movimiento de egreso y archiva todos los
documentos de soporte.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

3 Director Ejecutivo Financiero

4 Encargado de Tesoreria
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GESTION DE PAGO POR MEDIO DE CHEQUE

|
Encargado de Tesoreria Director Ejecutivo Financiero

Inicio
|
Redlbe oficlo, requisicién de
cheque y documentacidn
‘de soporte dirigido al
Director Ejecutivo
|Financiere vy lo traslada al
|Encargado de Tesaoreria
|para su verificacidn,

Verifica la documentacidn
que conforma gl
‘expediente, la
‘dispenibilidad de fondos,
emite cheque y voucher {en
caso corresponda efectia
las Retenciones de ISR e
IVA) vy traslada al Director
|
|

Ejecutivo Finandiero:

| Verifica el expediente, firma
| cheque y voucher y
devuelve al Encargado de
Tesorerfa.

¥
Entrega cheque al |
‘proveedor contra firma de’ |
recibide en el Voucher (en
caso correspanda, notifica
al proveedor, las,
retenciones reallzadas),

Registra en el libro de
banco el movimiento de
egreso y archiva todos
los documentas de
soporte.

Fin
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA FINANCIERA Codigo: MNP-DEF-01

Versién: 02

RENDICION Y REPOSICION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

Contar con la disponibilidad de fondos dentro del “Fondo Rotativo Institucional”,

OBIJETIVO: para estar en la disposicién de atender requerimientos de solicitud de fondos, de

parte de la Direccidn Ejecutiva Administrativa y Encargado de Fondos de Caja Chica.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala No. 101-97, Ley Organica
del Presupuesto.

e Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley Orgénica del
Presupuesto.

e Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, Acuerdo Gubernativo Numero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020.

e Acuerdo Ministerial No. 06-98 emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas,

LEGISLACION Y NORMATIVA relacionado con los Fondos Rotativos para las Instituciones del Estado

APLICABLE: dependientes del Organismo Ejecutivo, y sus reformas.

e Resolucién de Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas, que
aprueba la constitucién del Fondo Rotativo Institucional para cada Ejercicio
Fiscal.

e Acuerdo Interno de Disposiciones Internas para el manejo del Fondo Rotativo
Institucional.

e Normas de Auditoria Interna Gubernamental —NAIGUB- Acuerdo A-70-2021
emitido por Contralorfa General de Cuentas.

e El Encargado de Contabilidad deberd imprimir y firmar 4 juegos de CUR de
reintegro, los cuales se distribuyen para su resguardo, de la siguiente forma:

- 2 para el Encargado de Contabilidad.
- 2 para el Encargado del Fondo Rotativo Institucional (1 para resguardoy 1 para
la Caja Fiscal).

e El Encargado del Fondo Rotativo Institucional deberd imprimir y firmar 4 juegos
de la forma FRO3, los cuales se distribuyen para su resguardo, de la siguiente

NORMAS ESPECIFICAS: forma:

- 2 para el Encargado de Contabilidad.
- 2 para el Encargado del Fondo Rotativo Institucional (1 para resguardoy 1 para
la Caja Fiscal).

» Cuando las facturas objeto de reintegro, conlleven la adquisicion de bienes
muebles, el Encargado de Inventarios debera realizar el registro del bien que
corresponda, previo a que se realice la solicitud de la forma FRO3 dentro del

SICOIN.
RESPONSABLE: Encargado de Tesoreria.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Verifica las facturas y comprobantes objeto de reintegro con cargo al Fondo
Rotativo Institucional, segun renglones presupuestarios, asi como la
publicacién en el portal de Guatecompras, realizada por la Unidad de
Compras.

Encargado de Tesoreria Registra las facturas objeto de reintegro, genera la forma FRO3 y la solicita
dentro del SICOIN.

3 Director Ejecutivo Financiero |Autoriza la forma FRO3 dentro del SICOIN.

Consolida la forma FRO3 dentro del SICOIN, genera el CUR de reintegro e
informa al Encargado de Tesoreria

Imprime, firma 4 juegos de formas FRO3, los resguarda y entrega
corresponde.

1 Encargado de Tesoreria

4 Encargado de Presupuesto

5 Encargado de Tesoreria
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PASQO RESPONSABLE DESCRIPCION
Repone el CUR de reintegro dentro del SICOIN, imprime y firma 4 juegos del
6 Encargado de Contabilidad [CUR con el Encargado de Presupuesto y los resguarda y entrega a quien
corresponde.
Verifica el acreditamiento contable a la cuenta bancaria del Fondo Rotativo
7 Encargado de Tesoreria Institucional, efectuado a través de la Tesoreria Nacional del MINFIN vy

efectla registros contables.
Ordena y certifica (para su resguardo) las facturas y/o comprobantes de
8 Encargado de Tesoreria pago, adjuntando toda la documentacion original para la entrega de la caja
fiscal mensual en Contraloria General de Cuentas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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RENDICION Y REPOSICION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL,

Encargado de Tesoreria Director Ejecutivo Financlero Encargado de Presupuesto Encargado de Contabilldad

Inicio

L

Verlfica las facturas y
comprobantes objeto de
reintagro’ con cargo &l
Fondo Rotativo
Institutional, sagun
renglones presupuestarios,
asl como la publlcaclén an
el portal de Guatecompras,
realizada por la Unidad de
Compras.

Registra las facturas objeto
de reintegro, genera la
forma FRO3 y la splicla
dentro del SICOIN,

_Autoriza- la forma FRO3
dentra del SICOIN.

[
Consolida la forma FRAO3
| dentro del SICOIN, gehera
“al CUR de mmintegro &
lInforma al Encargado de
Tesoraria

Imprime, firma 4 Juegos de

formas FRO3, los resguarda

¥ entrega a quien .,

corresponde:

‘ Repone el CUR de reintegro

| | dentro del SICOIN, imprime;
| y firma 4 juegos del CUR
| con &l Encargsdo  de

| Presupuestoy lod resguarda

¥ enweg & quien
corresponde.

Verifica el acreditamlents
| contablle a la  cuenta
| | Eancaria del Fondo Rotativa

Institucional, efectuado a -« !
| |través de la Tesorera |

Naclonal del MINFIN y |
| efactia registros contables.

[

Ordena y certifica (para su
|repguardo) las facturas y/o
comprobiantes  de  pago,
adjuntando toda la
documentagion orlginal
para la entrega de la caja

fiscal mensual en | |
Contraloria  General de |
Cugntas. i
|
Firt ‘
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Cédigo: MNP-DEF-01

DIRECCION EJECUTIVA FINANCIERA Version:
ersion: 02

REPOSICION DE FONDOS DE CAJA CHICA

OBJETIVO:

Reintegrar el fondo de caja chica para disponer del efectivo necesario para realizar los
pagos derivados de adquisiciones de bienes, suministros o servicios que correspondan.

LEGISLACION Y
NORMATIVA APLICABLE:

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala No. 101-97, Ley Orgénica del
Presupuesto.

e Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto.

® Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica,
Acuerdo Gubernativo Nimero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020.

e Acuerdo Ministerial No. 06-98 emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas,
relacionado con los Fondos Rotativos para las Instituciones del Estado dependientes
del Organismo Ejecutivo, y sus reformas.

® Resolucién de Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas, que aprueba la
constitucién del Fondo Rotativo Institucional para cada Ejercicio Fiscal.

e Acuerdo Interno de Disposiciones Internas para el manejo del Fondo Rotativo
Institucional.

e Acuerdo Interno de Disposiciones Internas para el manejo de Caja Chica.

¢ Normas de Auditorfa Interna Gubernamental -NAIGUB- Acuerdo A-70-2021 emitido
por Contraloria General de Cuentas.

NORMAS ESPECIFICAS:

El Encargado del Fondo Rotativo Institucional deberd velar porque los firmantes en los
documentos que conlleva el procedimiento, sean los autorizados mediante el Acuerdo
Interno o Normativa respectiva.

RESPONSABLE:

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

Encargado de Contabilidad y Encargado de Tesoreria
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Encargado de Contabilidad |Requisicién de Cheques y traslada al Encargado de Tesoreria, para el

Elabora el listado de liquidacién, adjunta la documentacién de soporte, la

reintegro del fondo de caja chica.

Verifica las facturas contables y sus documentos de soporte, elaboray firma

2 Encargado de Tesoreria  |cheque y voucher por el monto de la liquidacion objeto del reintegro y
traslada al Director Ejecutivo Financiero.

3 Director Ejecutivo Financiero |Revisa, firma cheqgue y voucher y lo devuelve al Encargado de Tesoreria

4 Encargado de Tesoreria Entrega cheque al Encargado de Contabilidad y realiza el registro contable,

5 Encargado de Contabilidad

Recibe cheque, firma de recibido el voucher y registra en el Libro de Control
y Registro de Efectivo del Fondo Rotativo Institucional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

e
RN
i Y
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Encargado de Contabilidad

Inicio

Elabora el listado de
liquidacién, adjunta lal
documentacién de soporte,
la Requisicién de Chequesy
traslada al Encargado de
Tesorerfa, para el reintegro
del fondo de caja chica.

Recibe cheque, firma de
recibidoe. el  voucher vy
registra en el Libro de
Control 'y Registro de
Efectivo del Fondo Rotativo
Institucional.

Fin

REPOSICION DE FONDOS DE CAJA CHICA

Encargado de Tesoreria

Verifica las facturas
contables y sus documentos
de soporte, elabora y firma
cheque y voucher por el
monto de la liquidacién
objeto del reintegro vy
trastada al Director
Ejecutivo Financiero.

Entrega cheque al
Encargado de Contabilidad

y realiza el registro contable
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA .
DIRECCION EJECUTIVA FINANCIERA [odigo: MILP-DEF-01

REGISTRO EN EL INVENTARIO DERIVADO DE ADQUISICIONES DE BIENES MUEBLES '

Registrar los bienes muebles que se adquieren en la Secretaria General de la Presidencia

de la Republica y son pagados por medio de cheque o efectivo.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala No. 101-97, Ley Organica del
Presupuesto.

» Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

e Acuerdo Gubernativo No. 217-94, Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de
la Administracion Publica.

e Acuerdo Ministerial 12-2005, Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB.

LEGISLACION Y s Resolucién No. DCE-01-2015 de la Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio

NORMATIVA APLICABLE: de Finanzas Publicas, que aprueba las Modificaciones y Ampliaciones al Manual de
Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB.

e Resolucién Ministerial No. 37-2013 de la Direccién de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas.

e Acuerdo Interno No. 7-2022 de fecha 2 de agosto de 2022 de la Secretaria General de
la Presidencia de la Republica, Politicas de Proteccién y Resguardo de Bienes de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

El momento del registro en el inventario dependeré del medio de pago (efectivo, cheque o

CUR).

Encargado de Inventarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Realiza la verificacién fisica de los bienes inventariables en coordinacién con

el Encargado de Almacén de la Direccidn Ejecutiva Administrativa.

Recibe el expediente y coteja lo revisado en el punto anterior del bien

2 Encargado de Inventarios |mueble contra los datos de factura contable y Constancia de Ingreso al

Almacén e Inventario (forma 1H).

Registra el bien mueble en el Mdédulo de Inventarios del Sistema de

Contabilidad Integrada (SICOIN).

Subdirector Ejecutivo o Aprueba el registro del bien mueble en el Médulo de Inventarios SICOIN,

Director Ejecutivo Financiero |generando el reporte “Constancia de Bienes a Inventario”.

Registra el bien mueble en el Libro autorizado para el efecto, con el namero

de bien generado del SICOIN.

Registra en la Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma 1H),

6 Encargado de Inventarios  |el nimero de bien generado del SICOIN y el nimero de folio del Libro en el

cual se registrd el bien mueble, y procede a firmarla.

Realiza el etiquetado del bien mueble previo a la asignacién y entrega del

mismo.

8 Encargado de Inventarios  |Resguarda y archiva todos los documentos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO:

NORMAS ESPECIFICAS:
RESPONSABLE:

1 Encargado de Inventarios

3 Encargado de Inventarios

5 Encargado de Inventarios

7 Encargado de Inventarios
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REGISTRO EN EL INVENTARIO DERIVADO DE
ADQUISICIONES DE BIENES MUEBLES

Subdirector Ejecutivo Financiero o

Encargado de Inventarios Director Ejecutivo Financiero

Iniclo
|

Reallza la verificaclén Isica
de los blenes inventariables:
an  coordinaddén con ol
Encargado de Almacén defn
| Direccién Ejecutlva
‘ Administrativa,
|

|

Recibe el expediente v,
cotela lo revisado en el
punto  anteror del hisn
mueble contra los datos de
factura contable ¥
Constancla de Ingreso 2l
(Mmacdth & nvantarlo
|(forma 1H).

fiejistra el bien mueble en
‘el Mddulo de Inventarios
de| Sistema de Contabilidag
Integrada (SICOIN).

Aprueba el reglistro del bitn
mueble en =l Mddulo de
Inventarios SIROIN,
generando el repone
"Cangtancia de Blenes a
Inventarlo”.

iRegistia el blen munble én
el libro autorlzado para el
\efecto, con el nimero de |
Iblen generado dil SICOIN,

|Reglsira en la Constancia de
iIngreso a Almacén y a
Iventario (Forma 1H), #l
inimere de blen penerads’
del SICOIN y el nimearo de
folio del Libro en el cual s&
‘registrd el blen mueble, ¥
procedea firmarla.

Reallza el etiquetado ¢l
iblen mueble previo a In
msignacion y entrega del
misma.

Resguanda y archivi
todas lng docl mentds,

Fih
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Cédigo: MNP-DEF-01

DIRECCION EJECUTIVA FINANCIERA Versién: 02

ASIGNACION Y DEVOLUCION DE BIENES INVENTARIABLES

OBJETIVO:

Llevar un estricto control de todos los bienes que forman parte del inventario de la
Secretarfa General de la Presidencia de la Republica, estableciendo el procedimiento para
su asignacion en Tarjetas de Responsabilidad y entrega de fisica de los mismos al personal
responsable.

LEGISLACION Y
NORMATIVA APLICABLE:

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala No. 101-97, Ley Orgéanica del
Presupuesto.

e Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto.

o Acuerdo Gubernativo No. 217-94, Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles
de la Administracién Publica.

e Acuerdo Ministerial 12-2005, Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN
WEB.

e Resolucién No. DCE-01-2015 de la Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio
de Finanzas Publicas, que aprueba las Modificaciones y Ampliaciones al Manual de
Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB.

e Resolucién Ministerial No. 37-2013 de la Direccién de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas.

e Acuerdo Interno No. 7-2022 de fecha 2 de agosto de 2022 de la Secretaria General de
la Presidencia de la Republica, Politicas de Proteccion y Resguardo de Bienes de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

NORMAS ESPECIFICAS:

El personal de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica y de las Comisiones
Presidenciales que correspondan, que tenga bienes muebles asignados, serd el
responsable de velar por el buen uso de los mismos, asi como de informar al Encargado
de Inventarios a través de la plataforma digital de la Secretaria General de la Presidencia
de la Republica, sobre cualquier tipo de movimiento de los mismos.

RESPONSABLE:

Encargado de Inventarios.
DESCRIPCION DEL PROCED O
AB DESCRIPCIO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Encargado de Inventarios

Recibe solicitud en la plataforma digital del drea de inventarios de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica, de la persona
responsable del resguardo o de la solicitud de bienes; la que, debera de
contar con la autorizacion del Jefe Inmediato.

Verifica si hay disponibilidad del bien, debiendo elegir el tipo de movimiento

Encargado de Inventarios

requerido: a) asignacion, b) cambio y/o devolucidn.

Encargado de inventarios

Verifica si el solicitante cuenta con resguardo creado, lo actualiza o crea en
caso corresponda y asigna los bienes dentro del SICOIN.

Director o Subdirector
Ejecutivo Financiero

Verifica la solicitud y el registro correspondiente en el sistema y aprueba los
movimientos dentro del médulo de inventarios del SICOIN.

Encargado de inventarios

Entrega o recibe los bienes por parte del solicitante y requiere la firma
correspondiente en la Tarjeta de Responsabilidad.

Encargado de Inventarios

Archiva todos los documentos de soporte.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ASIGNACION Y DEVOLUCION DE BIENES INVENTARIABLES

Director Ejecutivo Financiero o

ENEAGRERICSIInVE te oS | Subdirector Ejecutivo Financiero

Inicio

Recibe solicitud en la
plataforma digital del drea
de Inventarios de Ila
Secretarfa General de Ia
Presidencia de la Republica,
de la persona responsable

del resguardo o de la
| solicitud de blenes; la que,
deberd de contar con la

| autorizacién del lefe
Inmediato.
Verifica si hay

disponlbilidad del bilen,
deblendo elegir el tipo de
movimlento requerido: a)
asignacién, b) cambio y/o
devolucidn

Verifica si el sollcitante
cuenta con  resguardo
creado, lo actualiza o crea
en caso corresponda v
asigna los bienes dentro del
SICOIN.

Verifica la solicitud y el
registro correspondiente en
el sistema y aprueba los
movimientos dentro del
médulo de Inventarlos del
SICOIN. |

Entrega o recibe los bienes
por parte del solicitante y
requiere la firma
correspondiente en la
Tarjeta de Responsablilidacl,

Archiva todos los
documentos de soporte,

Fin
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA FINANCIERA

Cédigo: MNP-DEF-01

INGRESO DE BIENES AL INVENTARIO POR TRASLADO A FAVOR DE LA SECRETARIA
GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Versién: 02

OBIETIVO:

Establecer el procedimiento para el ingreso de bienes que son trasladados de otras
instituciones a favor de esta Secretaria.

LEGISLACION Y °
NORMATIVA APLICABLE:

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala No. 101-97, Ley Organica del
Presupuesto.

® Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

e Acuerdo Gubernativo No. 217-94, Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de
la Administracion Publica.

e Acuerdo Ministerial 12-2005, Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB.

Resolucién No. DCE-01-2015 de la Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio

de Finanzas Publicas, que aprueba las Modificaciones y Ampliaciones al Manual de

Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB.

e Resolucién Ministerial No. 37-2013 de la Direccion de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas.

¢ Acuerdo Interno No. 7-2022 de fecha 2 de agosto de 2022 de la Secretaria General de
la Presidencia de la Republica, Politicas de Proteccion y Resguardo de Bienes de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Derivado de necesidad de bienes en la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica podréd realizarse el traslado de los mismos de otras instituciones.

e Cuando se determine que los bienes objeto de traslado requieran Diagndstico Técnico,
se deberd solicitar a la Unidad o Direccion correspondiente.

PASO

RESPONSABLE:

RESPONSABLE

Encargado de Inventarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de Inventarios

Recibe los bienes, suscribe Acta de recepcion de bienesy envia certificacion
del acta al Encargado de Inventarios de la otra institucion, quien gestionara
la Resolucién que aprobara la legalizacion del traslado de los bienes ante la
Direccidn de Bienes det Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

Encargado de Inventarios

Recibe la Resolucion de aprobacién del traslado y confirma que la otra
institucion que trasladé los bienes, haya efectuado el registro de la baja en
el SICOIN.

Encargado de Inventarios

Registra y solicita el Alta de los bienes dentro del Mddulo de Inventarios de
SICOIN, genera, imprime y firma el reporte del SICOIN.

Encargado de Inventarios y
Director Ejecutivo Financiero

Solicitan por medio de Oficio a la Direccién de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, la aprobacién del Alta registrada,
adjuntando los documentos correspondientes.

Encargado de Inventarios

Registra los bienes en Libro de Inventarios, una vez aprobado dentro del
Maodulo de Inventarios de SICOIN, genera, imprime y firma el reporte
aprobado del SICOIN.

Encargado de Inventarios

Elabora y firma certificacion de ingreso a inventarios y oficio de notificacion,

previo traslado de visto bueno.

Director Ejecutivo
Financiero/Subdirector
Ejecutivo Financiero

Da el visto bueno a la certificacién y firma oficio para notificar el registro a
la Direccién de Bienes del Estado y Direccion de Contabilidad del Estado, del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Encargado de Inventarios

Asigna los bienes ya registrados a los responsables, por medio de Resguardo
en el SICOIN y posteriormente en Tarjetas de Responsabilidad, resguarda

archiva el expediente. 7

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INGRESO DE BIENES AL INVENTARIO POR TRASLADO A FAVOR DE LA SECRETARIA GENERAL DE LA
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Encargado de Inventarios
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA i
DIRECCION EJECUTIVA FINANCIERA e
BAIJA DE BIENES DEL INVENTARIO POR TRASLADO Sreen:
OBIETIVO: Establecer el procedimiento para traslado de bienes a favor de otras instituciones del
Estado.
e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala No. 101-97, Ley Orgéanica del
Presupuesto.
e Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto.
@ Acuerdo Gubernativo No. 217-94, Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles
de la Administracion Publica.
e Acuerdo Ministerial 12-2005, Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB.
e Resolucion No. DCE-01-2015 de la Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio
LEGISLACION Y de Finanzas Publicas, que aprueba las Modificaciones y Ampliaciones al Manual de
NORMATIVA APLICABLE: Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB.
e Resolucién Ministerial No. 37-2013 de la Direccion de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas.
e Acuerdo Ministerial No. 455-2019 de la Direccién de Bienes del Estado del Ministerio
de Finanzas Publicas.
s Acuerdo Interno No. 7-2022 de fecha 2 de agosto de 2022 de la Secretaria General de
la Presidencia de la Repdblica, Politicas de Proteccidn y Resguardo de Bienes de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica.
o Derivado de la disponibilidad de bienes en la Secretaria General de la Presidencia de la
NORMAS ESPECIFICAS: Republica podra rgalizarse el trlaslado d.e los mismos a otras .instituc.ione's. . o
e Cuando se determine que los bienes objeto de traslado requieran Diagndstico Técnico,
se deberd solicitar a la Unidad o Direccidn correspondiente.
RESPONSABLE: Encargado de Inventarios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Encargado de Inventarios

Entrega los bienes, suscribe Acta de entrega de bienes y envia certificacion
del acta al Encargado de Inventarios de la otra institucién.

2 Encargado de Inventarios

Solicita la Resolucion que aprobara la legalizacion del traslado de los bienes
ante la Direccién de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas,
dentro del Sistema de Gestion de Resolucidn de Bienes Muebles SIGERBIM,
adjuntando la documentacion de soporte.

Recibe la Resolucidn por medio del Sistema de Gestién de Resolucion de

3 Encargado de Inventarios  |Bienes Muebles SIGERBIM, de aprobacién del traslado y la notifica a la

institucién que recibe los bienes.

4 Encargado de Inventarios

Registra y solicita la baja de los bienes dentro del Médulo de Inventarios de
SICOIN, genera, imprime y firma el reporte del SICOIN.

Encargado de Inventarios y
Director Ejecutivo Financiero

Solicitan por medio de Oficio a la Direcciéon de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, la aprobacién de la baja registrada,
adjuntando los documentos de soporte correspondientes.

Registra la baja de los bienes en Libro de Inventarios, una vez aprobado

6 Encargado de Inventarios  [dentro del Sistema de Inventarios de SICOIN, genera, imprime y firma el

reporte aprobado del SICOIN.

7 Encargado de Inventarios

Elabora y firma oficio para informar de la baja de inventario aprobada, a fa
Direccién de Bienes del Estado y Direccién de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, adjuntando la documentacién de soporte
correspondiente.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
8 Finzlr*r.;iatroc:/gtetf:itrg/é)tor Firma oficio y envia a la Direccion de Bienes del Estado y Direccién de
. i . ) Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.
Ejecutivo Financiero
9 Encargado de Inventarios  |Resguarday archiva el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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BAJA DE BIENES DEL INVENTARIO POR TRASLADO

Encargado de Inventarios

Initio

Entrega los Bipnes, suscribe:
Aves du wpnimgs d= bleoisy
whivia cenflicocion dil acie
#l Erargacky de liwenrarios
et 18 gtea Inlistidn,

] ido de oy benes ants
L Oirecelon e Blorre dol
Fwado dol Minnerje de
Tipapeae Molkay,  dinie
def Shtema do Gedion oe
Nestihier e Bliewrs
Musbies SIGERBIM,
adjumar s
docwmdnachin di iopoite.

Nesibe Lo flesolicidn poe
medio  del  SHigma de
Gesthdn e Rl de
BiEnm Mushizs SIGERBIM,
o apeatecin del waslado’
¥ b etifics o B bnitiidn
i fecke fos hiones

Pughiva y vobeiin [0 Eow do
Iy, lerwh  demire el
Modulo do Indeitaios da
SLOIN genera, Hrptime
Tieena wl i aparte del SICOIN.

Solicitan pol medo  de!
Olsio & b Dreteitn, de-
Contabifsdad ddl Evado del’
Minntere  de Faancn
Piblisy, |a aproboscdn de
1a bajo Tefira,
adumiande lod documanios
: ©opariy
oo rgpendinnn e

fegiwe b baja de loe
bl o Libeo:  de
lime et hos, e e,
sprobado  denico el
Sitnrea e Itweri sl de
HOOIN, jreneea, impiime. y
tirma o roparin - aprebae
del STCCIN.

Hlabora y luma ofico pare
libevms - de o bas e
ienanin aprobada, 5 Ga
Dbeccldn de Dlenes dol
Estado y Diesddn de
Comtobiflidid ot Estatly dol
Minhterie  de  Floanrm
Pllldleas,  aduntande  la
‘ocomenizcidn do wporto
cormspentivite

Resguarda y archiva
wl oxpodistie.

fin

e g e e

Director Efecutivo Fi

Sifdiah  por medio dz
Ollee a la Diweccitin da
Coritabfidud il [|seadho (el
Minlitgrio  de Finatém
Filbdioar, o spiobacién de
s e
adfimtande bet decuniontod
e . i
cofmipnaifinniay

Firma elico v envda a In
Dlecktn de Bletes  del
Fatpdo oy Dirmccldn de
Contublicod del F=indo del
Minkwrio  de  Firangss
Mol as

Pagina 36 de 52

bdi EJecutivo Fi

Firma oflcio y envia a la
Direccién de Blenes del
Estado y Dheccidn de
‘Contabilldad del Estado del’
‘Ministerlo  de  finanzas:
"Publicas.




Manual de Normas y Procedimientos — Direccion Ejecutiva Financiera, Secretaria General de la Presidencia de la Repdblica

SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA .
DIRECCION EJECUTIVA FINANCIERA A
BAJA DE BIENES DEL INVENTARIO POR ROBO O HURTO ' _
OBIETIVO: Establecer el procedimiento a seguir para registrar la baja de un bien del inventario, por
robo o hurto.

® Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala No. 101-97, Ley Orgénica del
Presupuesto.

e Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

e Acuerdo Gubernativo No. 217-94, Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de
la Administracion Publica.

e Acuerdo Ministerial 12-2005, Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB.

LEGISLACION Y ¢ Resolucién No. DCE-01-2015 de la Direccidn de Contabilidad del Estado del Ministerio
NORMATIVA APLICABLE: de Finanzas Publicas, que aprueba las Modificaciones y Ampliaciones al Manual de
Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB.

e Resolucion Ministerial No. 37-2013 de la Direccién de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas.

e Acuerdo Interno No. 7-2022 de fecha 2 de agosto de 2022 de la Secretaria General de
la Presidencia de la Republica, Politicas de Proteccién y Resguardo de Bienes de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

e El personal de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica y de las
Comisiones Presidenciales, que tenga asignados bienes del inventario en su “Tarjeta de
Responsabilidad”, es responsable de velar por el buen uso de los mismos, por lo que
en caso de robo o hurto debe informar de forma inmediata a la Unidad de Servicios
Generales, para los efectos consiguientes. En el caso de las Comisiones Presidenciales,
se debera contar con visto bueno del Director Ejecutivo.

e El personal que informe de robo o hurto de bienes del inventario, deberd presentar

NORMAS ESPECIFICAS: de.nuncislzl a IzlalPoIicia Nacional Civil y ratificarla ante el Ministerio Publico, para que inicie
la investigacidn cuando corresponda.

e En caso que el bien objeto de robo o hurto sea repuesto por uno igual o caracteristicas
superiores al bien robado, todos los documentos que se generen al respecto, deberan
de formar parte del expediente.

e Cuando el bien inventariado cuenta con seguro deberan llevarse a cabo las diligencias
correspondientes.

e La Direcciéon Ejecutiva Financiera podra solicitar Dictamenes a las Direcciones o
Unidades que de acuerdo al caso considere.

RESPONSABLE: Encargado de Inventario.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Director Ejecutivo
1 Financiero/Encargado de  |Suscribe acta consignando todas las caracteristicas del bien y describiendo
Inventarios/Personal los hechos.
involucrado

,5 e L rn Cor.wf.orma el expediente con la documentacién de soporte generada y la

verifica.
. Solicita a donde corresponda, la emision de Dictamen adjuntando el

3 Encargado de Inventarios )
expediente conformado.
Cursa el expediente con todos los documentos de soporte correspondientes

4 Encargado de Inventarios  |a la Contraloria General de Cuentas para solicitar la emisién de resolucion
de autorizacion de baja de dicho bien.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
Recibe la notificacién de Resolucion de Contraloria General de Cuentas,
5 Encargado de Inventarios  |opera los registros respectivos en el Libro de Inventarios y notifica a la

Direccién de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.
Opera y solicita la baja dentro del Mdédulo de Inventarios por medio de
SICOIN y requiere por medio de oficio a la Direccién de Contabilidad del

Inventari o . N . . .
S BRIl I O Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, la aprobacion de la Baja en dicho
sistema.
, Verifica la aprobacién dentro del Mdédulo de Inventarios de SICOIN, imprime
7 Encargado de Inventarios

el reporte respectivo y archiva expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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BAJA DE BIENES DEL INVENTARIO POR ROBO O HURTO

Director Ejecutivo Financiero/
Encargado de Inventarios/Personal Encargado de Inventarios
involucrado

Inicio

Suscribe- acta consignando
‘todas las caracteristicas del
ibien y describlendo  los
thechaos.

‘Conforma el expediente
con la documentaclon de
isoporte generada vy la
:verifica.

Solicita a donde
‘corresponda, la emisién de
‘Dictamen adjuntando el
‘expedlente conformado.

,Cursa el expedlente con:
itodos los documentos de
isoporte correspondientes a
la Contralorfa General de:
Cuentas para solicitar la
‘emisién de resolucidon de
autorizacién de baja de
‘dicho bien.

!Redbe la notificaclén de
:Resolucion de Contralorfa
General de Cuentas, opera:
los reglstros respectivos en
el Libro de Inventarios y.
notifica a la Direccién de
Bienes del Estado del
Ministerio de  Finanzas
Pdblicas,

Opera y solicita la baja’
dentro del Mdédulo de
Inventarlos por medio de:
SICOIN vy requiere por
medio de oficio a la
‘Direccién de Contabilidad
‘del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas, la:
aprobacién de la Baja en
dicho sistema.

*. Verifica la aprobacién |
dentro del Mddulo de
Inventarios de SICOIN,

|mprime el reporte
respectiviy archiva
expedienta,

Fin

Pagina 39 de 52




Manual de Normas y Procedimientos — Direccién Ejecutiva Financiera, Secretaria General de la Presidencia de la Repiiblica

SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA FINANCIERA Cédigo: MNP-DEF-01

BAJA DE BIENES AL INVENTARIO POR MAL ESTADO Version: 02
“DESTRUCTIBLES E INCINERABLES”

Establecer el procedimiento para dar de baja a los bienes que estdn en mal estado y por lo

tanto son objeto de destruccién e incineracion.

e Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala No. 101-97, Ley Organica del
Presupuesto.

e Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

e Acuerdo Gubernativo No. 217-94, Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de
la Administracién Publica.

e Acuerdo Ministerial 12-2005, Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB.

e Resolucién No. DCE-01-2015 de la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio

LEGISLACION Y de Finanzas Publicas, que aprueba las Modificaciones y Ampliaciones al Manual de

NORMATIVA APLICABLE: Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB.,

e Resolucién Ministerial No. 37-2013 de la Direccién de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas.

e Acuerdo Ministerial No. 455-2019 de la Direccién de Bienes del Estado del Ministerio
de Finanzas Publicas.

e Acuerdo Interno No. 7-2022 de fecha 2 de agosto de 2022 de la Secretaria General de
la Presidencia de la Republica, Politicas de Proteccién y Resguardo de Bienes de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

En caso de baja de equipo de computo por mal estado, se deberd contar con un dictamen

OBIETIVO:

NORMAS ESPECIFICAS: del Director Ejecutivo de Tecnologia de la Informacion.
RESPONSABLE: Encargado de Inventarios.
DESCRIPCION DEL PROCED 0
PASO RESPONSARB D RIPCIO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Verifica los bienes almacenados en bodega e identifica aquellos que se
1 Encargado de Inventarios  |encuentren en mal estadoy los clasifica en destructibles o incinerables, para
darlos de baja.

Encargado de Inventarios/ |[Solicitan a la Unidad de Servicios Generales, la emisién de Dictamen de los
Director Ejecutivo Financiero |bienes objeto de baja.
Verifica los bienes conjuntamente con el Encargado de Inventarios y emite
el dictamen solicitado.
Emite certificacion de inventario de los bienes que serdn objeto de
4 Encargado de Inventarios  |destruccion o seran incinerados, para integrar el expediente e iniciar el
tramite de baja.
Traslada por medio de oficio el expediente al Secretario General de la
Presidencia de la Republica, para su aprobacidn.

Asistente de Despacho Recibe expediente y traslada al Secretario General de la Presidencia de la

Superior Republica.

Secretario General de la Emite oficio de aprobacién, para realizar las gestiones correspondientes y
Presidencia de la Republica |traslada el expediente a la Direccién Ejecutiva Financiera.
Suscribe el acta con base en la aprobacién del Secretario General de la
Presidencia de la Republica.
Solicita la Resolucion que aprobara el proceso iniciado en Acta, de baja de
bienes muebles en mal estado ante la Direccion de Bienes del Estado del
9 Encargado de Inventarios  |Ministerio de Finanzas Publicas, dentro del Sistema de Gestidn de
Resolucion de Bienes Muebles SIGERBIM, adjuntando la documentacian de
soporte correspondiente. G r(

3 Jefe de Servicios Generales

5 Director Ejecutivo Financiero

8 Encargado de Inventarios
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PASO

10

RESPONSABLE

Encargado de Inventarios

DESCRIPCION
Recibe la Resolucidn que aprueba el proceso para iniciar la baja de bienes
en mal estado, por medio del Sistema de Gestion de Resolucién de Bienes
Muebles SIGERBIM.

11

Director Ejecutivo Financiero

Envia el expediente para su analisis y tramite a la Contraloria General de
Cuentas para que proceda conforme la ley.

12

Encargado de Inventarios

Realiza verificacidn fisica de los bienes contra registros conjuntamente con
un Delegado de la Direccién de Bienes del Estado y un Delegado de la
Contraloria General de Cuentas y se lleva a cabo la destruccién o
incineracion de los bienes, de acuerdo a lo indicado por los Delegados,
quienes suscriben acta para dejar constancia de lo actuado.

13

Encargado de Inventarios

Recibe notificacion de Resolucidn de la Delegacién de la Contraloria General
de Cuentas, por medio de la cual se autoriza la baja, opera en el Médulo de
Inventarios de SICOIN, en estado de solicitud y registra en Libro de
Inventarios.

14

Encargado de Inventarios

Solicita a la Direccion de Contabilidad del Estado por medio de oficio, la
aprobacion de baja correspondiente en el SICOIN.

15

Encargado de Inventarios

Notifica la baja a la Direccidn de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas y a la Contraloria General de Cuentas; y Archiva el expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Encargado de Inventarios
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA FINANCIERA

BAJA DE BIENES AL INVENTARIO POR MAL ESTADO “CHATARRA”

Establecer el procedimiento para dar de baja los bienes que estdan en mal estado y

contienen metal.

o Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala No. 101-97, Ley Organica del
Presupuesto.

e Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley Orgénica del
Presupuesto.

e Acuerdo Gubernativo No. 217-94, Reglamento de Inventarios de los Bienes
Muebles de la Administracion Publica.

e Acuerdo Ministerial 12-2005, Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN

WEB.

Resolucién No. DCE-01-2015 de la Direccién de Contabilidad del Estado del

Ministerio de Finanzas Publicas, que aprueba las Modificaciones y Ampliaciones al

Manual de Inventarios de Activos Fijos en el SICOIN WEB.

e Resolucién Ministerial No. 37-2013 de la Direccién de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas.

e Acuerdo Interno No. 7-2022 de fecha 2 de agosto de 2022 de la Secretaria General
de la Presidencia de la Republica, Politicas de Proteccién y Resguardo de Bienes
de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

e En caso de baja de equipo de cémputo por mal estado, se deberd contar con un

dictamen del Director Ejecutivo de Tecnologia de la Informacién.

Las gestiones de baja se realizardn ante la Comision Responsable de la Venta o

Permuta de Piezas Metadlicas, Hierro, Acero, Bronce, Aluminio y otros metales

propiedad de!l Estado -COVEPPIME- o la que corresponda.

Encargado de Inventarios.

. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Verifica los bienes almacenados en bodega e identifica aquellos bienes de

Cédigo: MNP-DEF-01
Versién: 02

OBIJETIVO:

LEGISLACION Y NORMATIVA
APLICABLE: °

NORMAS ESPECIFICAS: o

RESPONSABLE:

PASO RESPONSABLE

Encargado de Inventarios

metal 0 que contengan partes metilicas, que se encuentren en mal estado
para darlos de baja.

Encargado de Inventarios/
Director Ejecutivo Financiero

Solicitan a la Unidad de Servicios Generales, la emisién de Dictamen de los
bienes objeto de baja.

Jefe de Servicios Generales

Verifica los bienes conjuntamente con el Encargado de Inventarios y emite
el dictamen solicitado.

Encargado de Inventarios

Emite certificacion de inventario de los bienes que seran objeto de baja,
para integrar el expediente e iniciar el tramite.

Director Ejecutivo Financiero

Traslada por medio de oficio el expediente al Secretario General de la
Presidencia de la Republica, para su aprobacién.

Asistente de Despacho
Superior

Recibe expediente y traslada al Secretario General de la Presidencia de la
Republica.

Secretario General de la
Presidencia de la Republica

Emite oficio de aprobacién, para realizar las gestiones correspondientes y
traslada el expediente a la Direccidn Ejecutiva Financiera.

Encargado de Inventarios

Suscribe el acta con base en la aprobaciéon del Secretario General de la
Presidencia de la Republica.

Director Ejecutivo Financiero

Envia el expediente para su andlisis y trdmite a la Comisién Responsable de
la Venta o Permuta de Piezas Metélicas, Hierro, Acero, Bronce, Aluminio y
otros metales propiedad del Estado -COVEPPIME-, para que procedal..
conforme la ley.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
Realiza verificacion fisica de los bienes contra registros conjuntamente con
los delegados de la COVEPPIME y hace entrega de los bienes objeto de baja,
de acuerdo a lo indicado por los Delegados, quienes suscriben acta para
dejar constancia de lo actuado.
Recibe notificacion de Resolucidn de la COVEPPIME, por medio de la cual se
11 Encargado de Inventarios |autoriza la baja, opera en el Médulo de Inventarios de SICOIN, en estado de
solicitud y registra en Libro de Inventarios.
Solicita a la Direccién de Contabilidad del Estado por medio de oficio, la
aprobacion de baja correspondiente en el SICOIN.
Notifica la baja a la Direccién de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas y a la Contraloria General de Cuentas; y Archiva el expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO

10 Encargado de Inventarios

12 Encargado de Inventarios

13 Encargado de Inventarios
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA .
DIRECCION EJECUTIVA FINANCIERA Chcigo: MILP-DEFO1
REGISTRO DE BIENES FUNGIBLES '
Registrar los bienes fungibles que se adquieren en la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica y son pagados por medio de cheque o efectivo.
e (Circular 3-57 de la Direccién de Contabilidad del Estado, Departamento de
Contabilidad del Ministerio de Finanzas Publicas.
Acuerdo Interno No. 7-2022 de fecha 2 de agosto de 2022 de la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica, Politicas de Proteccion y Resguardo de
Bienes de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica.
e Para registrar el alta en el Inventario de Bienes, se deberd contar con la
documentacién de soporte de cualquier documento concerniente al bien, segin
el tipo de adquisicién que se utilice, ya sea por compra, traslado o donacién.
Cuando la Secretaria General de la Presidencia de la Reptiblica recibe bienes por
medio “Traslado o Donaciones”, el Encargado de Inventarios, hara el registro en
los Sistemas y Libros correspondientes, tomando como base la documentacién
que ampare el traslado o donacién.
RESPONSABLE: Encargado de Inventarios.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO:

LEGISLACION Y NORMATIVA
APLICABLE:

NORMAS ESPECIFICAS:

RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Realiza la verificacion fisica de los bienes fungibles adquiridos, en
1 Encargado de Inventarios  |coordinacion con el Encargado de almacén de la Direccién Ejecutiva
Administrativa.
, Notifica al Encargado de Inventarios la “constancia de entrega de bienes”;
2 Encargado de Almacén ] . ) .
entregandole fisicamente dichos bienes.
, Traslada al Encargado de Inventarios, la documentacion correspondiente al
3 Encargado de Tesoreria . ) . .
pago que fue realizado de los bienes fungibles adquiridos.
. Registra en el libro de bienes fungibles autorizado por la Contraloria General
4 Encargado de Inventarios
de Cuentas.
5 Encargado de Inventarios  |Codifica bienes fungibles.
6 Encargado de Inventarios  |Resguarda documentos de soporte,

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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REGISTRO DE BIENES FUNGIBLES

Encargado de Inventarios Encargado de Almacén Encargado de Tesoreria
Inicio

Realiza la verificacién fisica
de los bienes fungibles
adquiridos, en coordinacién
con el Encargado de
almacén de la Dlreccién |
Ejecutiva Administrativa. |

Notifica al Encargado de
Inventarios la “constancia
de entrega de bienes”;
entregéndole fisicamente
dichos bienes.

Traslada al Encargado de
Inventarios, la
' documentacién
correspondiente al pago
que fue realizado de los
bienes fungibles adquiridos.

Registra en el libro de
bienes fungibles autorizado
por la Contralorfa General
de Cuentas.

Codifica bienes fungibles.

Resguarda documentos de
soporte.

Fin
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA ,
DIRECCION EJECUTIVA FINANCIERA Codigo: MNP-DEF-01

Versién: 02

ASIGNACION Y DEVOLUCION DE BIENES FUNGIBLES

Llevar un estricto control de todos los bienes que forman parte del inventario fungible de

la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, estableciendo el procedimiento para

su asignacion en Tarjetas de Responsabilidad y entrega de fisica de los mismos al personal
responsable.

e Circular 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado, Departamento de Contabilidad
del Ministerio de Finanzas Publicas.

e Acuerdo Interno No. 7-2022 de fecha 2 de agosto de 2022 de la Secretaria General de
la Presidencia de la Republica, Politicas de Proteccién y Resguardo de Bienes de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

e Los bienes deben de ser asignados, cambiados y/o retirados Unicamente por el
personal del Area de Inventarios; Ninguna Unidad o Direccidn de la Institucion, podra
hacer entrega o cambio de bienes sin previa autorizacion del Encargado de Inventarios
de la Direccién Ejecutiva Financiera de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica.

e E| personal de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica y de las
Comisiones Presidenciales que correspondan, que tenga bienes fungibles asignados,
sera el responsable de velar por el buen uso de los mismos, asi como de informar al
Encargado de Inventarios a través de la plataforma digital de la Secretaria General de
la Presidencia de [a Republica, sobre cualquier tipo de movimiento de los mismos.

Encargado de Inventarios.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

OBIJETIVO:

LEGISLACION Y
NORMATIVA APLICABLE:

NORMAS ESPECIFICAS:

RESPONSABLE:

Recibe la solicitud en la plataforma digital del drea de inventarios de la
, Secretaria General de la Presidencia de la Republica, de la persona
1 Encargado de Inventarios . . . o
responsable o solicitante; quien deberd contar con la autorizacion del Jefe
Inmediato.
, Verifica si hay disponibilidad del bien, debiendo elegir el tipo de movimiento
2 Encargado de Inventarios . . s . -
requerido: a) asignacion, b) cambio y/o devolucion.
. Verifica si el solicitante cuenta con tarjeta de responsabilidad, la actualiza o
3 Encargado de Inventarios
crea en caso corresponda.
. Entrega o recibe los bienes por parte del solicitante y requiere la firma
4 Encargado de Inventarios & : . . i b
correspondiente en la Tarjeta de Responsabilidad.
5 Encargado de Inventarios  |Archiva todos los documentos de soporte.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ASIGNACION Y DEVOLUCION DE
BIENES FUNGIBLES

Encargado de Inventarios

Inicio

Recibe la solicitud en la I
plataforma digital del drea
de inventarios de Ia
Secretaria General de la
Presidencia de la Replblica,
de la persona responsable
o solicitante; quien deberd
contar con la autorizacion
del Jefe inmediato.

Verifica si hay
disponibilidad del hien,
debiendo elegir el tipo de
movimiento requerido: a)
asignacion, b) cambio y/o
devolucion.

Verlfica si el solicitante
cuenta con tarjeta de
responsabilidad, la actualiza

O crea en caso corresponda.

Entrega o recibe los bienes
por parte del solicitante y
requiere la firma
correspondiente en la

Tarjeta de Responsabilidad

Archivatodos los
documentos de soporte.

Fin
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA .
DIRECCION EJECUTIVA FINANCIERA S‘:f;g;,“g;“"‘DEF'Ol
DEPURACION DE BIENES FUNGIBLES '
OBJETIVO: Mantener actualizado el inventario de bienes fungibles que se encuentren en buen estado.

e Circular 3-57 de la Direccidn de Contabilidad del Estado, Departamento de Contabilidad
del Ministerio de Finanzas Publicas.

e Acuerdo Interno No. 7-2022 de fecha 2 de agosto de 2022 de la Secretaria General de
la Presidencia de la Republica, Politicas de Proteccién y Resguardo de Bienes de la
Secretarfa General de la Presidencia de la Republica.

e E| personal que cuente con bienes Inventariables y Fungibles en mal estado debera
informar oportunamente al Encargado de nventarios por medio de correo electrénico
Institucional u otro medio.

NORMAS ESPECIFICAS: |e El Encargado de Inventarios realiza anualmente en el mes de diciembre el inventario
fisico de bienes fungibles para determinar el estado fisico de los mismos.

e La persona Encargado de Inventarios para proceder a operar la baja de bienes
inventariables, deberé de contar con la autorizacion del Despacho Superior.

LEGISLACION Y
NORMATIVA APLICABLE:

RESPONSABLE: Encargado de Inventarios.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Encargado de Inventarios |Elabora un inventario de bienes fungibles objeto de depuracién.

Emite oficio con el visto bueno del Subdirector Ejecutivo Financiero,
solicitando la autorizacién para iniciar el proceso de depuracion, al
Secretario General de la Presidencia de la Republica, adjuntando la
certificacidn de inventarios de dichos bienes.

2 Encargado de Inventarios

Secretario General de la , - o . .
3 . . . Emite oficio de autorizacién al Encargado de inventarios.
Presidencia de la Republica

Emite oficio para solicitar a la Unidad de Auditorfa Interna que se designe a
4 Encargado de Inventarios  |un auditor para suscribir el acta para proceder a la destruccién de dichos
bienes que serdn depurados.

Emite oficio de designacién del auditor que dara acompafiamiento en el
proceso de depuracion y destruccion de los bienes.

5 Unidad de Auditoria Interna

Encargado de Inventarios,
6 Auditor Designado y demas
comparecientes

Suscribe el acta la cual deberd estar firmada y sellada por los
comparecientes.

Opera las bajas en el libro de bienes fungibles autorizado por la Contraloria
General de Cuentas.

8 Encargado de Inventarios  |Archiva y resguarda expediente completo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7 Encargado de Inventarios
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DEPURACION DE BIENES FUNGIBLES

Encargado de inventario, Auditor
Unidad de Auditorfa Interna Designado y demés
comparecientes

| Secretario General de la Presidencia

Encargado de Inventarios de la Repuiblica

Inicio

Elaborn un Inventarlo de |
bienss funglbles objeto de
depuracién. |

Emite oficlo con el wisto
buena  del  Subdirector
Ejecutiva Finarclar,
solicitando [a ‘autorizacion
para Iniciar el proceso de
dep iégn, al S ]
General de la Presidenca |
de la Replblica, adjuntando

] certificacién de |
inventarios  de  dichos |
bianes.

Emite oficio de autorizacion
al Encargado de Inventanes.

Emite oficlo para solkitar a
{a Unidad de Auditoria
Interna que se deslgne a un
auditor para suscribir el
acta para proceder a la
dastriccldn de  dichas
bienss que serdn
depurados.

Emite oficlo de deslgnacidn
del auditor que dara
acompafiamiento en el
" proteso de depuracién y
destrucclidn de los bienes.

Suscribe el acta la cual
deberd estar firmada y
. sellada por s
comparedentes.

Opara las bafas en el llbro
de bienes fungihles

autorlzado por fa

Contralorfa General de

Cuentas.

Archivay resguerda
axpediente completo;
|
|
Fin
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