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|. PRESENTACION

El presente manual describe normas y procedimientos administrativos, que
establezca y facilite la definicion de lineamientos en el desarrollo de cada actividad

dentro de la Municipalidad.

Los Manuales Administrativos deben considerarse como una herramienta de
consulta y comunicacion en una Institucion, esto facilita la interaccion de los distintas
unidades administrativas, a través del flujo de informacién que tienen como objetivo
el logro de determinados objetivos, en la reduccion o eliminacion de errores, mejora
la eficacia y eficiencia de las actividades del personal, y en las politicas de la
Institucién, garantizando un eficiente control administrativo, proporcionando una
mejor y mas rapida induccion a los servidores publicos en los puestos de trabajo. Es
por ello, que se presenta el “MANUAL ADMINISTRATIVO DE TESORERIA,
MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULA".

Este Manual, se encuentra dividido en los aspectos generales y la descripcion de los
procesos y procedimientos de la unidad de tesoreria de la Municipalidad de
Chiquimula, el cual fue extraido de forma literal del Manual de Administracion
Financiera Integrada Municipal (MAFIM), segun Acuerdo Ministerial No. 86-2015,
debiendo velar por su activamiento, cumplimiento y continuidad, lo cual contribuye al
exito de la administracion municipal en cuanto a implementacion de procesos y

procedimientos sistematizados y tendientes a la certificacion de normas de calidad.

Las normas de aplicacion general, se refieren a los criterios técnicos y metodoldgicos
adaptables a cualquier institucion sujeta a la fiscalizacion de la Contraloria General
de Cuentas, independientemente de su magnitud y de los sistemas en

funcionamiento.
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II. BASE LEGAL

» Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Es el fundamento o la carta magna de la nacién, que contiene el conjunto de reglas
gue organizan a la sociedad, establece autoridad y garantiza la libertad. En el
Articulo 237 se mencionan aspectos aplicables a municipalidades acerca del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos y en los Articulos 253 al 262 se regula el

régimen municipal.

* Codigo Municipal (Decreto 12-2002 y sus Reformas Decretos 22-2010 y 12-
2012 del Congreso de la Republica de Guatemala)

Es el conjunto de normas que desarrollan los principios constitucionales referentes a
la organizacion, gobierno, administracion y funcionamiento de los municipios a traves

del Gobierno Municipal.

* Ley de Contrataciones del Estado (Decreto 57-92, sus Reformas Decreto 11-
2006 del Congreso de la Republica de Guatemala, su Reglamento Acuerdo
Gubernativo 1056-92 y sus Reformas Acuerdo Gubernativo 232-2000)

Esta Ley regula la compra, venta y contratacidon de bienes, suministros, obras y
servicios que requieran los organismos del Estado, sus entidades descentralizadas y
auténomas, unidades ejecutoras, las municipalidades y las empresas publicas

estatales o municipales.

* Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas (Decreto 31-2002, sus
Reformas Decreto 13-2013 del Congreso de la Republica de Guatemala y su
Reglamento Acuerdo Gubernativo 192-2014)
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Es un instrumento legal que norma la funcion fiscalizadora de la Contraloria General
de Cuentas hacia las entidades publicas, que incluye a las municipalidades y sus
empresas, a los contratistas de obras o cualquier persona que reciba o administre los

fondos del Estado o que haga colectas publicas.

* Ley Organica del Presupuesto (Decreto 101-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala, sus Reformas Decreto 13-2013, su Reglamento Acuerdo
Gubernativo 540-2013 y sus Reformas Acuerdo Gubernativo 192-2014)

Esta Ley norma los sistemas presupuestarios, de contabilidad integrada
gubernamental, de tesoreria y de crédito publico. Su reglamento es el instrumento
que desarrolla la Ley, de manera que su aplicacion oportuna se realice en forma

eficaz y correcta.

* Normas Generales de Control Interno Gubernamental

Son elementos basicos que fijan los criterios técnicos y metodoldgicos para disefar,
desarrollar e implementar los procedimientos para el control, registro, direccion,
ejecucion e informacion de las operaciones financieras, técnicas y administrativas del

Sector Publico.
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l1l. OBJETIVOS
General

Describir e integrar en un documento, los procesos y procedimientos administrativos
estandarizados de acuerdo a la legislaciéon vigente, siendo una guia y fuente de
consulta que facilite al recurso humano la optimizacion de los procesos y
procedimientos de la unidad de tesoreria de la Municipalidad de Chiquimula,

permitiendo cumplir con las funciones asignadas de forma eficiente.

Especificos

e Contar con un documento base para el cumplimiento de las funciones por puesto
de trabajo.

e Facilitar las labores de control, auditoria, evaluacién y seguimiento de las
funciones asignadas.

e Controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo.

e Contar con una base de datos para el analisis posterior del trabajo y el

mejoramiento de los procedimientos.
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IV. SIMBOLOGIA ANSI DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLO DESCRIPCION

Indica el inicio y final del
diagrama de flujo.

Representa la realizacion
de una actividad relativa a
un procedimiento.

Inspeccion: Examina o
comprueba "algo" del
trabajo ejecutado antes de
autorizar.

Conector de Linea: Conecta
los simbolos sefialando el
orden en que se debe
realizar cada actividad.

Archivo: Indica que se
guarde un documento
temporal o definitivo.

Decision o Alternativa: Se
debe tomar un decisién entre
dos o0 mas opciones; o en
que son posibles varios
caminos.

Cualquier tipo de
documento que entre, se
utilice o salga del
procedimiento.

Conector de pagina:
Representa una conexién
con otra hoja diferente para
continuar el diagrama.

Ol

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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V. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL AREA DE TESORERIA

Los procedimientos de la Tesoreria de la Municipalidad de Chiquimula, contemplan

una serie de pasos que incluyen desde los ingresos por receptoria, su adecuado

registro y distribucién en la unidad correspondiente, hasta las instrucciones de pago.

Este Manual permite a la Municipalidad de Chiquimula conocer las tareas y

responsabilidades que el Area de Tesoreria tiene a su cargo, la recepcion de

ingresos, el registro, aprobacion y pago de planilla, creacion de fondo rotativo para la

correcta y oportuna toma de decisiones.

Cuadro 1
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Descripcion de los procedimientos administrativos del area de tesoreria

Ano 2019

Procedimientos Descripcion del procedimiento

1 Ingresos Por Receptoria

2 Ingresos Bancarios

3 Ingresos Por Aporte Constitucional

4 Ingresos Por Cobros Ambulantes

5 Orden De Compra (Registro, Aprobacién Y Pago)
6 Ejecucion Por Gasto Recurrente Fijo

7 Ejecucion Por Gasto Recurrente Variable

8 Registro, Aprobacion y Pago de Planillas

9 Constitucion de Fondo en Avance Rotativo

10 Rendicion, Ejecucién y Reposicion de Fondo en Avance
11 Modificaciones a Fondo en Avance Rotativo

12 Constitucion del Fondo en Avance Especial

13 Pago de Anticipos

14 Pago de Estimaciones

15 Pago de Liquidaciones

16 Regularizacion de Mano de Obra

17 Rescision de Contratos

18 Registro de Desembolso de Préstamo

19 Pago de Convenio

20 Instructivo de pago

Fuente: Elaboracion propia, Grupo 8, Préactica Integrada, Primer Semestre 2019.
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PROCEDIMIENTO 1
INGRESOS POR RECEPTORIA

Objetivo

Registrar los ingresos que se reciban directamente en las cajas receptoras y que

corresponden a los diferentes rubros que el Gobierno Local recibe con base a la Ley,

sean procesados correctamente.

Normas

Los ingresos por receptoria deben reflejarse en el SIAF (Sistema Integrado de
Administracion Financiera) vigente de manera oportuna para una presentacion
razonable de los saldos contables.

Utilizar las formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, con el
detalle de la informacion del ingreso para su identificacion, clasificacion y registro.
Se debe realizar apertura y cierre de cajas diariamente.

Previo a realizar el cierre de cajas receptoras, se debe confrontar cada una de las
transacciones con la documentacion legal de respaldo de los ingresos.

El Encargado de la recaudacion de los ingresos de los Gobiernos Locales, debe
depositar los mismos integramente a mas tardar dentro de las 24 horas después
de percibidos en la cuenta designada.

Se debe trasladar al Area de Contabilidad la documentacion de soporte de los

ingresos percibidos, y a si llevar un control y registro adecuado.

Responsables:

Cajero Receptor

Cajero General

Encargado de Tesoreria

Director Financiero

Forma:
Recibos 7B.
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Descripcion del Procedimiento: Son todos los ingresos que se reciben directamente
en las cajas receptoras o por medio del sistema bancario nacional y que corresponden
a los diferentes rubros que el Gobierno Local percibe con base a la Ley, por concepto
de impuestos, tasas, arbitrios y contribuciones por mejoras, codificados de acuerdo a
los clasificadores establecidos en el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el

Sector Publico.

Nombre de la Unidad: Direccién Financiera / Tesoreria

Titulo del procedimiento: Recaudacién de Ingresos por Receptoria

No. de procedimiento: 1

Fecha: Mayo 2019

No. de pasos: 12

Pagina: 1/2

No. de formas: 1

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer
Semestre 2019.

Inicia: Cajero General

Termina: Encargado de Contabilidad

Responsable Paso No. Descripcion de Actividad
0 Inicio de procedimiento.
Abre caja general: Asigna formas autorizadas por la
Cajero General 1 Contraloria General de Cuentas a cada Cajero
Receptor, entrega fondos iniciales si aplica.
Abre caja receptora, verifica la asignacion de formas
2 autorizadas y el monto de la asignacion inicial si
aplica.
Extiende los comprobantes o formas autorizadas a
cada uno de los contribuyentes por las sumas que de
3 ellos perciba, por concepto de impuestos, arbitrios,

Cajero Receptor

tasas y contribuciones, correspondiente a los ingresos
propios municipales aprobados en leyes, reglamentos
y acuerdos.

Efectua el arqueo de los fondos recaudados contra las
formas utilizadas, verifica el reporte de transacciones y
realiza el cierre de la caja receptora.

Entrega al Cajero General la suma del efectivo y
documentos recaudados con base a las formas
utilizadas, hace entrega de las formas no utilizadas y
del reporte de transacciones del dia.

Cajero General

Revisa la totalidad de las formas autorizadas; las
usadas y no usadas, verifica el efectivo percibido y
procede a realizar la recepcion de la caja receptora.
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Nombre de la Unidad: Direccion Financiera / Tesoreria Pagina: 2 de 2

Titulo del procedimiento: Recaudacién de Ingresos por Receptoria

Responsable Paso No. Descripcion de Actividad
Realiza el cierre de la caja general, imprime los
7 reportes generados por el sistema.
. | Elabora la boleta y realiza el deposito integro de los
Cajero Genera 8 ingresos percibidos en la Cuenta Unica del Tesoro
Municipal.
Traslada reporte de ingresos percibidos por los
9 Cajeros Receptores y la boleta de depédsito al
Registrador de Ingresos de Tesoreria.
. Recibe la boleta de depdsito y resumen de ingresos
Registrador de o . .
para su revision, aprueba el depdsito en el Sistema.
Ingresos de 10 : -
. Traslada el expediente a Encargado de Contabilidad
Tesoreria "y i
para su revision y archivo.
Encargado de . .
Contabilidad 11 Revisa y archiva documentos de soporte.
12 Fin del procedimiento.
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Nombre de la Unidad: Direcciéon Financiera / Seccién de Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Recaudacion de Ingresos por Receptoria

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019. Péagina 1 de 2

Registrador de
Ingresos de
Tesoreria

Cajero

Descripcion de Actividad Cajero General Receptor

Encargado de
Contabilidad

Inicio del Procedimiento. < 0 >

Abre caja general: Asigna formas
autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas a cada 1
Cajero Receptor, entrega fondos
iniciales si aplica.

Apertura caja receptora, verifica la
asignacion de formas autorizadas y
el monto de la asignacion inicial si
aplica.

Extiende los comprobantes o]
formas autorizadas a cada uno de
los contribuyentes por las sumas
que de ellos perciba, por concepto
de impuestos, arbitrios, tasas vy
contribuciones, correspondiente a
los ingresos propios municipales
aprobados en leyes, reglamentos y
acuerdos.

Efectia el arqueo de los fondos
recaudados contra las formas Y
utilizadas, verifica el reporte de 4
transacciones Yy realiza el cierre de
la caja receptora.

Entrega al Cajero General la
suma del efectivo y documentos 3
recaudados con base a las formas L5
utilizadas, hace entrega de las >

formas no utilizadas y del reporte
de transacciones del dia.

Revisa la totalidad de las formas !
autorizadas; las wusadas y no
usadas, verifica el efectivo
percibido y procede a realizar la
recepcion de la caja receptora.

10
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Nombre de la Unidad: Direccion Financiera/ Seccién de Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Recaudacion de Ingresos por Receptoria

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019.

Pagina 2 de 2

Descripcion de Actividad

Cajero General

Cajero
Receptor

Registrador de
Ingresos de
Tesoreria

Encargado de
Contabilidad

Realiza el cierre de la caja general,
imprime los reportes generados por
el sistema.

Elabora la boleta y realiza el
depdsito integro de los ingresos
percibidos en la Cuenta Unica del
Tesoro Municipal.

Traslada reporte de ingresos
percibidos por los  Cajeros
Receptores y la boleta de depodsito
al Registrador de Ingresos de
Tesoreria.

Recibe la boleta de depdésito y
resumen de ingresos para su
revision, aprueba el depésito en el
Sistema. Traslada el expediente al
Encargado de Contabilidad para su
revision y archivo.

Revisa y archiva documentos de
soporte.

Fin del Procedimiento.

11



Estudio Financiero-contable y Administrativo
Municipalidad de Chiquimula

Practica Integrada 2019

Cuadro 1

Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado Ingresos Varios 7-B

Ao 2019
No. Informacion L
Solicitada Descripeion
1 Nombre de la Colocar el nombre de la Municipalidad de Chiquimula.
Municipalidad
2 Fecha Colocar la fecha del dia mes y afio en que se realiza la
transaccion
3 Monto en letras Colocar el monto en letras del ingreso Percibido.
4 Nompre del Colocar el nombre del contribuyente.
contribuyente
5  Direccién Colocar la direccion del contribuyente.
6 Tipo de Contribucién Seleqmonar el tipo de pago que realiza el
contribuyente.
7 cantidad Colocar la cantidad en numeros de dicho ingreso.
8 Colocar el total en nimeros de los ingresos del
Total :
contribuyente.
9  Firma Firma del cajero receptor.
10 sello Colocacion del sello respectivo municipal.

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Practica Integrada 2019
Estudio Financiero-contable y Administrativo
Municigalidad de Chiqluimula

Formal
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Recibo de Ingresos Varios 7-B
Ao 2019

RECIBO DE LA TESORERIA MUNICIFAL

oE 1

™

Q.

I
i
|
|

1
T
-l

|
|
|
|

TOTAL h:. 8 J

WAL W) LNICAMENTE POR OL BrONTE IMPRESD
PO LA CALL PGS TRADDRA MUNICIPFAL YO
PR FiFAAA v BRLLO DEL FRECEFTOR

ORIGIMAL -ENTERANTE-

10

Fuente: Elaboracion propia, Investigacion de campo, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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PROCEDIMIENTO 2
INGRESOS BANCARIOS

Objetivo

Son los ingresos que por su naturaleza no se originan desde las cajas receptoras,

sino que son los generados por la cuenta bancaria de la Municipalidad y acreditados

por el banco cada fin de mes.

Normas

Los ingresos bancarios deben registrarse en el SIAF (Sistema Integrado de
Administracion Financiera) vigente de manera oportuna para una presentacion
razonable de los saldos contables.

Utilizar las formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, con el
detalle de la informacion necesaria del ingreso para su identificacion, clasificacion
y registro.

Se debe contar como minimo con los siguientes documentos de respaldo: Nota
de Creédito o boleta de depdsito y Forma autorizada por la Contraloria General de
Cuentas.

Se debe trasladar al Area de Contabilidad la documentacion de soporte de los
ingresos percibidos, que permita llevar un control adecuado de las operaciones y

el resguardo de la documentacion.

Responsables:

Director Financiero

Cajero General

Forma:

Boleta de Depdsitos Monetario.
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Practica Integrada 2019 3
Estudio Financiero-contable y Administrativo &gl' ‘j
Municipalidad de Chiquimula t}*&;

Descripcion del Procedimiento: Se refieren a todos los ingresos que por su
naturaleza no se originan desde las cajas receptoras, sino que son los generados por
la cuenta bancaria de la Municipalidad y acreditados por el banco cada fin de mes.

Nombre de la Unidad: Direccion Financiera / Tesoreria

Titulo del procedimiento: Ingresos Bancarios

No. de procedimiento: 2

Fecha: Mayo 2019

No. de pasos: 8

Pagina: 1/1

No. de formas: 1

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer
Semestre 2019.

Inicia: Director Financiero

Termina: Encargado de Contabilidad

Responsable Paso No. Descripcion de Actividad
0 Inicio de procedimiento.
Solicita a Cajero General la elaboracion de formas
Director 1 autorizadas necesarias para el ingreso de los recursos
Financiero percibidos, entrega boletas de depdésito y documentos
que justifican el ingreso.
Extiende las formas autorizadas a nombre del
contribuyente y/o beneficiario de acuerdo a los
: documentos que evidencian el ingreso. Traslada al
Cajero General 2 2 .
Encargado de la Gestion de los ingresos los
documentos de respaldo para su registro a través del
modulo disponible en el sistema.
Verifica los documentos de respaldo con base a la
Gestor de informacion disponible, verifica la existencia o no del
Ingresos 3 rubro presupuestario para el ingreso. Si no existe el
rubro presupuestario para el ingreso, solicita su
habilitacion al Encargado de Presupuesto.
Encargado de 4 Habilitacion del rublo presupuestario.
Presupuesto
Si existe el rubro presupuestario, se procede a
registrar en el sistema la informacion de acuerdo al
Gestor de > ingreso en presupuesto y afectar la escritura
Ingresos correspondiente en el médulo del sistema.
6 Traslada al Encargado de Contabilidad el expediente
con la documentacion de soporte.
Ec?ocr?tra?ba}ﬂg; de 7 Revisa, archiva y resguarda documentos de soporte.
8 Fin del procedimiento.
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Practica Integrada 2019

Estudio Financiero-contable y Administrativo
Municipalidad de Chiquimula

Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Nombre de la Unidad: Direcciéon Financiera/ Seccién de Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Ingresos Bancarios

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019.

Pagina 1 de 2

Descripcion de Actividad

Director
Financiero

Cajero
General

Gestor de
Ingresos

Encargado de
Presupuesto

Encargado de
Contabilidad

Inicio del Procedimiento.

Solicita a  Cajero General la
elaboracion de formas
autorizadas necesarias para el
ingreso de los recursos
percibidos, entrega boletas de
depédsito y documentos que
justifican el ingreso.

Extiende las formas autorizadas a
nombre del contribuyente y/o
beneficiario de acuerdo a los
documentos que evidencian el
ingreso. Traslada al Encargado de
la Gestiobn de los ingresos los
documentos de respaldo para su
registro a través del maédulo
disponible en el sistema.

Verifica los documentos de
respaldo con base a la informacion
disponible, verifica la existencia o
no del rubro presupuestario para el
ingreso. Si no  existe el rubro
presupuestario para el ingreso,
solicita su habilitaciéon al Encargado
de Presupuesto.

Habilitacién del rublo

presupuestario.

()
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Practica Integrada 2019
Estudio Financiero-contable y Administrativo
Municipalidad de Chiquimula

Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Nombre de la Unidad: Direccién Financiera/ Seccién de Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Ingresos Bancarios

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019.

Péagina 2 de 2

Descripcién de Actividad

Si existe el rubro presupuestario,

se procede a registrar en el
sistema la informacion de
acuerdo al  ingreso en

presupuesto y afectar la escritural
correspondiente en el modulo del
Sistema.

Traslada al Encargado  de
Contabilidad el expediente con
la documentacion de soporte.

Revisa, archiva y resguarda
documentos de soporte.

Fin del Procedimiento.

Director Cajero Gestor de | Encargado de | Encargado de
Financiero General Ingresos Presupuesto | Contabilidad
A A
5
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Estudio Financiero-contable y Administrativo

Practica Integrada 2019

Municipalidad de Chiquimula

Cuadro 2

Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado boleta de depdsito monetario

Ao 2019
Informacion o
No. o Descripcion
Solicitada
1 Fecha Colocar la fecha en el cual se realiza el depdsito
Colocar el numero de cuenta correspondiente al cual
2 No. de cuenta . o
se realiza el depdsito.
3 Nombre de la cuenta Colocar el nombre de la cuenta bancaria
. Identificar si el deposito se realiza en efectivo o en
4  Cheque o efectivo
cheque.
5 Cantidad Colocar la cantidad en niumeros depositada.

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Practica Integrada 2019
Estudio Financiero-contable y Administrativo
Municipalidad de Chiquimula

Forma 2
Municipalidad de Chiquimula, Chigquimula
Boleta de depdsito monetario
Ao 2019

O B B SR L o T Tena No.
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Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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PROCEDIMIENTO 3
INGRESOS POR APORTE CONSTITUCIONAL

Objetivo
Registrar correctamente los ingresos trasladados por el Gobierno Central hacia la

municipalidad.

Normas

e Los ingresos por Aporte Constitucional deben registrarse en el SIAF (Sistema
Integrado de Administracién Financiera) vigente de manera oportuna para una
presentacion razonable de los saldos contables.

e Utilizar las formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas con la
informacion necesaria para su identificacion, clasificacion y registro.

e Se debe contar como minimo con los siguientes documentos de respaldo: Nota
de Crédito, Forma autorizada por la Contraloria General de Cuentas y Desglose
por fuente de financiamiento publicada en el Diario de Centro América.

e Se debe trasladar al Area de Contabilidad la documentacion de soporte de los
ingresos percibidos, que permita llevar un control adecuado de las operaciones y

el resguardo de la documentacion.
Responsables:
Director Financiero

Cajero General

Forma:

Formulario 7-B.
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Municipalidad de Chiquimula %ﬁ;

Descripcion del Procedimiento: Este tipo de gestion permite el registro de los
ingresos trasladados por el Gobierno Central hacia las municipalidades.

Nombre de la Unidad: Direccién Financiera / Tesoreria

Titulo del procedimiento: Ingresos por Aporte Constitucional

No. de procedimiento: 3

Fecha: Mayo 2019

No. de pasos: 9

Pagina: 1/1

No. de formas: 1

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer
Semestre 2019.

Inicia: Director Financiero

Termina: Encargado de Contabilidad

Responsable Paso No.

Descripcion de Actividad

0

Inicio de procedimiento.

Director Financiero 1

Solicita a Cajero General la elaboracién de las formas
autorizadas necesarias para el ingreso de los
recursos percibidos, segun los documentos de
soporte.

Cajero General

Extiende las formas autorizadas a nombre del
contribuyente y/o beneficiario de acuerdo a los
documentos que evidencian el ingreso.

Traslada al Encargado de la Gestion de los ingresos
los documentos de respaldo para que proceda con el
registro a través del médulo disponible en el Sistema.

Gestor de Ingresos

Recibe los documentos de soporte y registra en el
modulo de Aporte Constitucional los datos solicitados
en la pantalla, ingresa la cuenta bancaria, registra los
rubros de ingresos y formas autorizadas, verifica el
traslado automatico. Se procede a realizar la
aprobacion del ingreso.

Traslada expediente a Encargado de Tesoreria para
la revisién en el sistema del registro del Aporte y los
traslados automaticos, contra los registros en los
Estados de Cuenta.

Encargado de

Recibe documentos de soporte y verifica en el
Sistema los registros realizados, verifica los traslados
contra los movimientos segun estados de cuenta.

Tesoreria

Traslada documentos de soporte al Encargado de
Contabilidad para la revision de los registros
contables generados y archivo.

Encargado de
Contabilidad

Archiva y resguarda documentos de soporte.

Fin del procedimiento.
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Nombre de la Unidad: Direccién Financiera / Seccién de Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Ingresos por Aporte Constitucional

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019.

Péagina 1 de 2

>

Descripcion de Actividad

Director
Financiero

Cajero
General

Gestor de
Ingresos

Encargado
de Tesoreria

Encargado
de
Contabilidad

Inicio del Procedimiento.

Solicita a Cajero General la
elaboracion de las  formas
autorizadas necesarias para el
ingreso de los recursos percibidos,
segun los documentos de soporte.

Extiende las formas autorizadas a
nombre del contribuyente y/o
beneficiario de acuerdo a los
documentos que evidencian el
ingreso.

Traslada al Encargado de la
Gestion de los ingresos los
documentos de respaldo para que
proceda con el registro a través del
mddulo disponible en el sistema.

Recibe los documentos de
soporte y registra en el médulo
de Aporte Constitucional los
datos solicitados en la pantalla,
ingresa la cuenta bancaria,
registra los rubros de ingresos
y formas autorizadas, verifica el
traslado automatico. Se procede
a realizar la aprobacion del
ingreso.

Traslada expediente a Encargado
de Tesoreria para la revision en el
sistema del registro del Aporte y
los traslados autométicos, contra
los registros en los Estados de
Cuenta.
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Estudio Financiero-contable y Administrativo e
Municipalidad de Chiquimula st
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Nombre de la Unidad: Direccién Financiera / Seccién de Tesoreria
Titulo del Procedimiento: Ingresos por Aporte Constitucional
Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019. Pagina 2 de 2
. . Encargado
Descripcion de Actividad DII’ECI.OI’ Cajero Gestor de Encargadq de
Financiero General Ingresos | de Tesoreria .
Contabilidad

Recibe documentos de soporte y
verifica en el Sistema los registros
realizados, verifica los traslados
contra los movimientos segun
estados de cuenta.

Traslada documentos de soporte al
Encargado de Contabilidad para la
revision de los registros contables
generados y archivo.

Archiva y resguarda documentos
de soporte.

Fin del Procedimiento.
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Estudio Financiero-contable y Administrativo
Municipalidad de Chiquimula

Practica Integrada 2019

Cuadro 3

Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado Boleta de Ingreso Constitucional

Afio 2019
Informacion L
No- Solicitada Descripeion

1 Fecha Colocar la fecha del acredita miento en Cuenta
Municipal.

2 Monto Colocar el monto exacto en letras del aporte percibido.

3 Nombre Colocar el nombre de Ministerio de Finanzas Publicas.

4 Direccién Colocar la direccion

5  Descripcion Colocar el aporte y mes al que corresponde el recibo.

6  Monto Colocar el monto exacto en numeros del aporte
percibido.

7 Total Colocar el Total en numeros del aporte percibido.

8 Firmay sello Colocar firma y sello del receptor de la Municipalidad.

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Estudio Financiero-contable y Administrativo
Municipalidad de Chiquimula

Forma 3
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Boleta de Ingreso Constitucional
Ao 2019
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Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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PROCEDIMIENTO 4
INGRESOS POR COBROS AMBULANTES

Objetivo

Registrar los ingresos recaudados por cobradores ambulantes designados por las

municipalidades.

Normas

Los ingresos por Cobros Ambulantes deben reflejarse en el SIAF (Sistema
Integrado de Administracién Financiera) vigente de manera oportuna para una
presentacion razonable de los saldos contables.

Utilizar las formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas como
comprobante de los montos de efectivo entregados por el contribuyente.

Realizar las entregas y rendiciones de formas autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas a través del SIAF vigente.

Previo a realizar las rendiciones de formas en el SIAF vigente, debe confrontar
cada una de las transacciones con la documentacion legal de respaldo de los
ingresos, para tener certeza de la consistencia de los mismos.

Trasladar al Area de Contabilidad la documentacion de soporte de los ingresos
percibidos, que permita llevar un control adecuado de las operaciones y el

resguardo.

Responsables:

Cobrador Ambulante

Cajero General

Encargado de Tesoreria

Director Financiero

Formas:

Recibo 31B y Boleta de Depdésitos Monetario.
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Descripcion del Procedimiento: Son los ingresos recaudados por cobradores
ambulantes designados por las municipalidades y la recaudacién se realiza a domicilio
o en el lugar donde se genera la actividad que grava dicho arbitrio, tasa o contribucion
por mejoras.

Nombre de la Unidad: Direccion Financiera / Tesoreria

Titulo del procedimiento: Ingresos por Cobros Ambulantes

No. de procedimiento: 4 Fecha: Mayo 2019
No. de pasos: 11 Pagina: 1/2
Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer
No. de formas: 2 Semestre 2019.
Inicia: Cobrador Ambulante Termina: Encargado de Contabilidad
Responsable Paso No. Descripcion de Actividad
0 Inicio de procedimiento.
Solicita formas autorizadas por Contraloria General de
Cobrador : .
Ambulante 1 Cuentas al Cajero General para realizar el cobro de

los arbitrios y tasas que corresponda.

Registra en el sistema la entrega de las formas
Cajero General 2 solicitadas mediante un conocimiento de entrega
generado en el sistema.

Recibe la totalidad de las formas solicitadas, firma el

3 s )
conocimiento generado por el sistema.
Extiende los comprobantes o formas autorizadas a
cada uno de los contribuyentes, por las sumas que de
Cobrador 4 y b 9

ellos perciba por concepto de: arbitrios y tasas,

Ambulante aprobados mediante leyes, reglamentos y acuerdos.

Realiza rendicion de cuentas al Cajero General de la
5 suma del efectivo cobrado con base a las formas
utilizadas, asi mismo entrega las formas no utilizadas.

Revisa la totalidad de las formas autorizadas: las
usadas y no usadas; verifica el efectivo percibido y
procede a realizar la rendicion en el sistema. Imprime
los reportes correspondientes.

Elabora la boleta y realiza el deposito integro de los
7 ingresos percibidos en la Cuenta Unica del Tesoro
Municipal.

Cajero General

Traslada reporte de ingresos percibidos por los
8 Cobradores Ambulantes y la boleta de deposito al
Registrador de Ingresos de Tesoreria.
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Nombre de la Unidad: Direccion Financiera / Tesoreria Pagina: 2 de 2

Titulo del procedimiento: Ingresos por Cobros Ambulantes

Responsable Paso No. Descripcion de Actividad
Registrador de R_embe la boleta de _d_e,posno y reporltes g,en_eradosldel

Ingresos de 9 sistema para su revision, aprueba e depos'lto ene

. Sistema. Traslada a Encargado de Contabilidad para
Tesoreria .
su archivo.

Encargado de 10 Archiva y resguarda documentos de soporte

Contabilidad yresg porte.
11 Fin del procedimiento.
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Nombre de la Unidad: Direccién Financiera/ Seccién de Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Ingresos por Cobros Ambulantes

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019.

P&gina 1 de 2

Descripcion de Actividad

Cobrador
Ambulante

Cajero General

Registrador de
Ingresos de
Tesoreria

Encargado de
Contabilidad

Inicio del procedimiento.

Solicita formas autorizadas por
Contraloria General de Cuentas a
Cajero General para realizar el cobro
de los arbitrios y tasas que
corresponda.

Registra en el sistema la entrega de
las formas solicitadas mediante un
conocimiento de entrega generado en
el sistema.

las formas
conocimiento

Recibe la totalidad de
solicitadas, firma el
generado por el sistema.

Extiende los comprobantes o formas
autorizadas a cada uno de los
contribuyentes, por las sumas que de
ellos perciba por concepto de: arbitrios
y tasas, aprobados mediante leyes,
reglamentos y acuerdos.

Realiza rendicion de cuentas al
Cajero General de la suma del
efectivo cobrado con base a las
formas utilizadas, asi mismo entrega
las formas no utilizadas.

Revisa la totalidad de las formas
autorizadas: las usadas Yy no usadas;
verifica el efectivo recibido y procede a
realizar la rendicion en el sistema.
Imprime los reportes
correspondientes.

:

]
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Nombre de la Unidad: Direccién Financiera / Seccién de Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Ingresos por Cobros Ambulantes

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019.

Pagina 2 de 2

Descripcién de Actividad

Cobrador
Ambulante

Cajero General

Registrador de
Ingresos de
Tesoreria

Encargado de
Contabilidad

Elabora la boleta y realiza el
depdsito integro de los ingresos
percibidos en la Cuenta Unica del
Tesoro Municipal.

Traslada reporte de ingresos recibidos
por los Cobradores Ambulantes y la
boleta de depdsito al Registrador de
Ingresos de Tesoreria.

Recibe la boleta de deposito vy
reportes generados del sistema para
su revision, aprueba el deposito en
el Sistema. Traslada al Encargado de
Contabilidad para su archivo.

Archiva y resguarda documentos de
soporte.

Fin del Procedimiento.
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Cuadro 4
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado Boleta de Ingresos Varios 31-B

Afo 2019
No. informacion Descripcion
Solicitada
1 Cantidad en niumeros Debe de contener la cantidad de quetzales en numero
2 Cantidad en letras Debe de contener la cantidad de quetzales en letras
3 Nombre del recibo Debe de contener el nombre del recibo utilizado
4 Numero Debe de contener el numero del documento
5 Nombre Debe de contener el nombre de la Municipalidad
6 Autorizacion Debe de contener la fecha de la resolucion de

autorizacion del formulario.

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Forma 4
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Boleta de Ingresos Varios 31-B
Ao 2019

Fuente: Elaboracion propia, Investigacion de campo, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Cuadro 5
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado boleta de depdsito

Ao 2019
Informacion o
No. o Descripcion
Solicitada
1 Fecha Colocar la fecha en el cual se realiza el depdsito

Colocar el numero de cuenta correspondiente al cual

No. de cuenta se realiza el depdsito.

2
3 Nombre de la cuenta Colocar el nombre de la cuenta bancaria
4

Cheque o efectivo Identificar si el depdsito es en efectivo o es cheque.

5 Ccantidad Colocar la cantidad depositada.

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Forma5b
Municipalidad de Chiquimula, Chigquimula
Boleta de Depdsitos Monetario
Ao 2019

N e  BES No. 3774 68

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Municipalidad de Chiquimula

PROCEDIMIENTO 5 )
ORDEN DE COMPRA (REGISTRO, APROBACION Y PAGO)

Objetivo

Realizacion correcta del documento que el Gobierno Local extiende a un proveedor

en el cual se solicitan ciertas mercaderias, donde es importante considerar los

clasificadores presupuestarios de gastos incluidos en el Manual de Clasificaciones

Presupuestarias para el Sector Publico.

Normas

La normativa general relacionada con el proceso de compras debe estar sujeta a
lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Toda compra debe ser autorizada por el Alcalde Municipal o el Concejo Municipal
segun corresponda.

La gestion de Orden de Compra debe registrarse en el Sistema de manera
oportuna para una presentacion razonable de los saldos contables.

Ninguna persona que no sea el Encargado de Compras podra efectuar compras,
salvo que exista autorizacion del Concejo Municipal, lo cual debera ser notificado
por escrito.

No debe iniciarse proceso de compra, mientras no se haga la consulta al Area de
Presupuesto sobre la disponibilidad de la partida a la que se cargara el gasto a
efectuar.

Quien contraiga obligaciones o efectle gastos sin previa consulta y autorizacion
sera responsable del pago realizado y como consecuencia, respondera por el
mismo con el reembolso de su valor.

El Encargado de Compras debe tomar en cuenta que toda adquisicion que
realice, debe ser con base en las cantidades y cualidades establecidas por el
solicitante de los bienes y/o suministros.

De conformidad con el Articulo 15 del Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado, para efectuar una compra debe existir el pedido correspondiente de la
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persona que solicita los bienes y suministros y estar aprobada por el jefe
inmediato.

e El formulario de Orden de Compra deberéa ser emitido en original y dos copias, las
cuales se distribuiran de la siguiente forma: Original para el proveedor, quien la
debe adjuntar a la factura en el momento del cobro, requisito indispensable, sin él
no se le pagara dicho documento, Duplicado para el expediente de compra y
Triplicado para la oficina de compras, para su control correlativo y archivo.

e Previo a registrar la orden de compra, se debe realizar el procedimiento
correspondiente de acuerdo con los métodos de compras estipulados en la Ley
de Contrataciones del Estado.

e Se debe trasladar al Area de Contabilidad la documentacion de soporte, que
permita llevar un control adecuado de las operaciones y el resguardo de la

informacion.

Responsables:
Encargado de Compras
Encargado de Presupuesto
Director Financiero

Alcalde Municipal

Formas:
Orden de Compra
Disponibilidad Presupuestaria y

Cheque Voucher.
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Descripcion del Procedimiento: Es el documento que el Gobierno Local extiende a
un proveedor en el cual se solicitan ciertas mercaderias, en él se detalla la cantidad de
bienes a adquirir, el tipo de producto, el precio y otros datos importantes de la

operacion comercial

Nombre de la Unidad: Direccion Financiera / Tesoreria

Titulo del procedimiento: Orden de Compra (Registro, Aprobacion y Pago)

No. de procedimiento: 5

Fecha: Mayo 2019

No. de pasos: 20

Pagina: 1/3

No. de formas: 3

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer
Semestre 2019.

Inicia: Comision de Finanzas

Termina: Encargado de Contabilidad

Responsable

Paso No.

Descripcion de Actividad

0

Inicio de procedimiento.

Comisién de
Finanzas

Recibe el formato "solicitud/entrega”, si esta de
acuerdo lo firma de autorizado y traslada al
Encargado de Compras, de lo contrario lo devuelve al
empleado interesado.

Encargado de
Compras

Verifica que la solicitud esté firmada, autorizada por
la Comision de Finanzas y que la descripcion del bien
0 servicio sea la correcta y la traslada a Encargado
de Presupuesto.

Encargado de
Presupuesto

Verifica que exista disponibilidad presupuestaria; si
existe disponibilidad, traslada expediente al
Encargado de Compras, caso contrario tramita las
transferencias presupuestarias necesarias para crear
la disponibilidad correspondiente traslada al Concejo
Municipal.

Concejo Municipal

Verifica documentos, autoriza transferencias vy
devuelve al Encargado de Presupuesto.

Encargado de
Compras

Realiza las cotizaciones para las compras directas
del bien o servicio solicitado, recibe la documentacion
de las mismas, selecciona al proveedor y traslada al
Alcalde Municipal. Si es compra por cotizacion o
licitacibn le traslada expediente a la Junta
Calificadora para la seleccion del proveedor.

Junta Calificadora

Realiza el proceso de seleccion del proveedor y
traslada al Alcalde Municipal para su aprobacion o
desaprobacion.
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Nombre de la Unidad: Direccion Financiera / Tesoreria

Pagina: 2 de 3

Titulo del procedimiento: Orden de Compra (Registro, Aprobacion y Pago)

Responsable Paso No. Descripcion de Actividad
Recibe expediente y emite resolucion de aprobacion o
Alcalde Municipal 7 desaprobacion y traslada, si es compra directa a

Encargado de Compras, si es cotizacion o licitacion a
la Junta Calificadora.

Recibe expediente, revisa y traslada al Encargado de

Junta Calificadora 8
Compras.
Revisa documentacion, registra el expediente de orden

Encargado de 9 de compra en el modulo disponible en el Sistema.
Compras Traslada expediente al Encargado de Presupuesto

para su aprobacion.
Recibe la informacion y aprueba el expediente para
continuar con la gestion de compra. Firman Encargado

Encargado de 10 de Presupuesto, Encargado de Compras, si es un bien

Presupuesto se traslada el expediente al Encargado de Almacén

para el tramite correspondiente y si €s un servicio se
traslada a Encargado de Compras.
Recibe el expediente que contiene la certificacion del

Encargado de servicio solicitado en la orden de compra, verifica que
Compras 11 sean correctos los datos de la factura y traslada al

ejecutor del gasto (Encargado de Contabilidad) para su
aprobacion.
Con la recepcion del expediente formado, procede a

Encargado de efectuar la revision respectiva en la ejecucion

Contabilidad 12 presupuestaria, verifica la estructura especifica, si esta

de acuerdo aprueba el expediente para el pago
correspondiente. Traslada expediente a Tesoreria.

Encargado de 13 Revisa expediente y realiza la aprobacion del pago en
Tesoreria el Sistema.

Registrador de Prepara el pago con la generacién e impresion del
Gastos Qe 14 cheque, trasladandolo al Director Financiero para su
Tesoreria correspondiente aprobacion y firma.

_Direct_or 15 Firma cheque voucher y lo traslada al Alcalde
Financiero Municipal para firma.
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Nombre de la Unidad: Direccion Financiera / Tesoreria Pagina: 3 de 3

Titulo del procedimiento: Orden de Compra (Registro, Aprobacion y Pago)

Responsable Paso No. Descripcion de Actividad
Alcalde Municipal 16 |Firma el cheque voucher y lo devuelve, para su
entrega al proveedor respectivo.
Director Revisa firmas, traslada el cheque al Registrador de
Financiero 17 Gastos de Tesoreria para la entrega respectiva del
cheque.
Entrega cheque con leyenda "No Negociable”, emision
Encargado de y firma por el proveedor del documento de recepcion
Tesoreria 18 de pago, conforme programacion de pago y traslada
expediente que incluye la factura contable respectiva a
Encargado de Contabilidad para su archivo.
Encarga}c_io de 19 Recibe expediente, verifica registros presupuestarios y
contabilidad contables efectuados y archiva expediente,
20 Fin del procedimiento.
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Nombre de la Unidad: Direccién Financiera/ Seccién de Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Orden de Compra (Registro, Aprobacién y Pago)

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019. Pagina 1 de 3
o Encargado Encargado Registra
Descripcion de Actividad Comision Encargado de Concejo Junta Alcalde de Encargado dor d Director
de de s Califica- Munici- o de or de ) )
. Presupu- Municipal Contabili- - Gastos de | Financiero
Finanzas Compras dora | Tesoreria
esto pa dad Tesoreria

Inicio del Procedimiento. o

Recibe el formato “solicitud/
entrega”, si estd de acuerdo lo
firma de autorizado y traslada al "
Encargado de Compras, de lo
contrario lo devuelve al empleado
interesado.

Verifica que la solicitud esté
firmada, autorizada por la
Comisién de Finanzas y que la
descripcion del bien o servicio
sea la correcta y la traslada a
Encargado de Presupuesto.

Verifica que exista disponibilidad
presupuestaria; si existe

disponibilidad, traslada i
expediente al Encargado de 3

Compras, caso contrario tramita

las transferencias
presupuestarias necesarias para
crear la disponibilidad

correspondiente traslada al
Concejo Municipal.

Verifica documentos, autoriza 4
transferencias y devuelve al

Encargado de Presupuesto.

Realiza las cotizaciones para las
compras directas del bien o
servicio solicitado, recibe la
documentacién de las mismas,
selecciona al proveedor y )
traslada a la Alcalde Municipal. 5
Si es compra por cotizacién o
licitacion le traslada expediente
a la Junta Calificadora para la
seleccién del proveedor.

<

Realiza el proceso de seleccion
del proveedor y traslada a la
Alcalde Municipal para su
aprobacion o desaprobacion.

Recibe expediente y emite

resolucién de aprobacién o A 4
desaprobacion y traslada, si es P> 7
p y ) {7

compra directa a Encargado de
Compras si es cotizacion o
licitacién a la Junta Calificadora.

Recibe expediente, revisa vy
traslada a Encargado de 8
Compras.
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Nombre de la Unidad: Direccion Financiera / Seccion de Tesoreria
Titulo del Procedimiento: Orden de Compra (Registro, Aprobaciéon y Pago)

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019. Péagina 2 de 3

Encarga- Alcalde Encarga-

Registra
. Junta Encargado g Director
do de Concejo o . do de dor de . .
e Califica- Munici- " de Financi-
Presupu- Municipal Contabili- . Gastos de
dora | Tesoreria ero
esto pa dad Tesoreria

Descripcion de Actividad Comisién Encarga-
de do de
Finanzas Compras

Revisa documentacion, registra
el expediente de orden de
compra en el médulo disponible “
en el Sistema. Traslada

expediente al Encargado de
Presupuesto para su aprobacion.

Recibe la informacién y aprueba
el expediente para continuar con
la gestion de compra. Firman
Encargado de  Presupuesto,
Encargado de Compras, si es un
bien se traslada el expediente al

Encargado de Almacén para el
tramite correspondiente y si es
un servicio se traslada a
Encargado de Compras.

Recibe el expediente que
contiene la certificacion del
servicio solicitado en la orden de
compra, verifica que sean
correctos los datos de la factura 'y

traslada al ejecutor del gasto
(Encargado de Contabilidad) para
su aprobacion.

Con la recepcion del
expediente formado, procede a
efectuar la revisién respectiva
en la ejecucién presupuestaria,
verifica la estructura especifica, si

estd de acuerdo aprueba el
expediente para el pago
correspondiente. Traslada
expediente a Tesoreria.

Revisa expediente y realiza la

aprobaciéon del pago en el

sistema.

Prepara el pago con la
generacién e impresién del
cheque, trasladandolo al Director
Financiero para su

correspondiente  aprobaciéon y
firma.

Firma cheque voucher vy lo

traslada a la Alcalde Municipal

para firma.

Firma el cheque voucher y lo

devuelve, para su entrega al

proveedor respectivo.
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Nombre de la Unidad: Direcciéon Financiera/ Seccién de Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Orden de Compra (Registro, Aprobacién y Pago)

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019.

Pagina 3 de 3

Descripcion de Actividad

Comision
de
Finanzas

Encarga-
do de
Compras

Encarga-
do de
Presupu-
esto

Concejo
Municipal

Junta
Califica-
dora

Alcalde
Munici-
pal

Encarga-

do de

Contabili-

dad

Encargado
de
Tesoreria

Registra
dor de

Gastos de

Tesoreria

Director
Financi-
ero

Revisa firmas, traslada el
cheque al Registrador de
Gastos de Tesoreria para la
entrega respectiva del cheque.

Entrega cheque con leyenda
"No Negociable”, emisién y
firma por el proveedor del
documento de recepci6on de
pago, conforme programacion
de pago y traslada expediente
que incluye la factura contable
respectiva a Encargado de
Contabilidad para su archivo.

Recibe expediente, verifica
registros  presupuestarios y
contables efectuados y archiva
expediente.

Fin del procedimiento.

sl
N
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Cuadro 6

Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Guia de llenado Orden de Compra

Afio 2019
Informacion o
No. o Descripcion
Solicitada
1 Fecha Colocar la fecha en que se realiza dicha transaccion
2 No. de Expediente Colocar el nimero de expediente que corresponda
3  No.deNIT Colocar el numero de NIT de la Municipalidad
4 No. de Orden de Colocar el correlativo del nimero de compra
compra
5  Nombre Colocar el nombre a quien se le pagara
6 NIT proveedor Colocar el numero de NIT del proveedor
7 Direccion Colocar la direccion del proveedor
8  Total en letras Colocar la suma en letras
9  Teléfono Colocar el telefono del proveedor
10  Estructura Identificar la estructura presupuestaria
11 pescripcion Colocar la descripcion del gasto a detalle
12  cantidad Colocar la cantidad de productos comprados
13 Pprecio unitario Colocar el precio unitario de lo que se compra
14 Total Colocar el total en nimeros de la compra
15  Nombre y firma Colocar el nombre y firma del director de compras
16  Nombre y firma dColocar el nombre y firma de quien elabora la orden
e compra
17 Colocar el nombre y firma del jefe de Compras.

Nombre y firma

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Forma 6
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Orden de Compra
Ao 2019

MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULA
DIRECCION ADMIMISTRATIVA FINANGIERA INTEGRADA MUNICIPAL [DAFIM)
ORDEM DE COMPRA

<
Mo Fecha: 1
’ 2 Mit: 3 OrdendeCompra Mo
LA TESORERLA MUNICIPAL PAGARA A 5
L 5
NIT DEL PROVEEDOR: ﬁ | TELEFOMO DEL PROVEEDOR g
HRECCION DEL PROVEEDOR: > 1
4 ®
LA SUMA EN OUETZALES: 8 ’
4
ESTRUCTURA PRESUPLIESTARIA DESCRIPCION DEL GASTO CANTIDAD FRECHD 1Oy —
COSTOUMIT I_ TOTAL
10 11 12 13 14
TOTAL: ]
MRECTOR DEPARTAMENTO DE COMPRAS ELABORA  ORDEN DE JEFE DE COMPRAS
COMPRA
MOMBRE: NOMBRE:
MOMEBRE:
FIRMA: 15 FIRMA: 16 FIRMA: 17
MOMBRE: MOMBRE: MOMBRE:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Cuadro 7

Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

Ao 2019
No. Informacion Descripcién
Solicitada
1 CDP no. Colocar el correlativo de la CDP.
2 Ejercicio fiscal Colocar el periodo del ejercicio fiscal donde se trabaja
3  Monto Colocar el monto solicitado
4  Monto en letras Colocar el monto en letras
5 Entidad Colocar el nombre de la Municipalidad
6 Unidad Colocar la unidad especifica que necesita el monto
7 Fecha Colocar la fecha de solicitud de la constancia
8 Modalidad Especificar la modalidad de la compra a realizar
9 No. de operacion Colocar el numero de operacion de Guatecompras
10 Descripcion Detallar el producto que se necesita comprar
11 Clase Determinar la clase de gasto
12 No. expediente Colocar el niumero de expediente
13 Tipo Colocar el tipo de expediente
14 NIT Colocar el NIT del proveedor
15 Nombre Colocar el nombre del proveedor
16 Correo Colocar el correo electronico del proveedor
17 Programacion no. Colocar el nimero de programacion
18 Monto Colocar en numeros el monto solicitado
19 Programa Detallar el no. del programa que corresponda
20 Sub programa Detallar el no. del sud programa que corresponda
21 Proyecto Detallar el no. del proyecto que corresponda
22 Actividad Detallar el no. de la actividad que corresponda
23 Obra Detallar el no. del renglén de la obra que corresponda
24 Renglén Detallar el no. de renglén que corresponda
25 Geografico Detallar el no. geografico que corresponda
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26 Fuente Detallar el no. de fuente que corresponda

27 Organismo Detallar el no. de Organismo que corresponda

28 Correlativo Detallar el no. de correlativo que corresponda

29 Total Colocar el total solicitado

30 Solicitado por Colocar el nombre, cargo o puesto, fecha y hora de la
P persona que solicita la CDP

31 Colocar el nombre, cargo o puesto, fecha y hora de la

Aprobado por

persona que aprueba la CDP.

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Forma7
Municipalidad de Chiquimula, Chigquimula
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
Ao 2019

Constantia de Disponibilidad Presupuestana
DFN. =
MONTO RESERVADD VIGENTE |0 Ejercicio Fiscal: 2
MONTO ENLETRAS: 4
ENTIDAD: §
UNIDAD EEECUTORA: #—f
FECHA DEEMEION: #——— T P
MODALDAD DECOMFRA O CONTRATACIN: #—————
RUMESD DEOFERACHN GUATECOMPRAS: & 3
DESCRIFODN DELFROCESD:
10
CLASE DEGASTO |SUE-OGA): 11
NUMERD DEEXFEDIENTE +—1I]2
TIPD DEEXPEDIENTE —— |3
w14
WOMBAE O Razon sacaL 4 — 18
CORRED ELECTROMICD: ¥ 16
17 18

FROGEAMACKN Mo MONTO PROGRAM ADD {0k

(SRR ESTRUCTURA [5) FRESUPUESTARIA |S)ASISRADA [§hey  s——msim—emeel  FUENTE DEFNAMCAMIENTD  BAONTD

Sub
Proaramia rmgl::ma Proyecio  Actividad Dbra Femghin  Geogrifico Fisgnte Owganismo  Cornelatheo
- - rY
19 | I | 1 m» 1 28 6 27 28
S —— 101 T EA T 7). T —— I
19
o
Solicitad o por: a0 Aprobade por:
Carge o puesto Cargo o pasesto! i
Fecha y hora: ]: Fecha yhora:
Fecha y Hava delmpresidn:

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Cuadro 8
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado Cheque Voucher

Afo 2019
Informacion N
No- Solicitada Descripeion
1 Nombre Identificar el nombre de la cuenta
2 No de cheque Identificar el nimero de documento utilizado
3 Cédigo Identificar el Codigo de autorizacion del cheque
4 Lugary fecha Colocar lugar y fecha de emision
5  Nombre Colocar el nombre a quien se le va a pagar
6 Total en letras Colocar el monto en letras
7 Cantidad Colocar la cantidad en quetzales
8  Firmas Plasmar las firmas autorizadas en la cuenta
9  Frase Todo cheque sin excepcidon alguna se debe colocar
NO NEGOCIABLE
10 concepto Colocar el concepto de pago
11 Colocar nombres y apellidos, Firma de la persona que

Firma de percibido recibe el cheque

12 Fecha de percibido Colocar la fecha de percibido.

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Forma 8
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Cheque Voucher
Afio 2019

st -

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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PROCEDIMIENTO 6
EJECUCION POR GASTO RECURRENTE FIJO

Objetivo

Registrar la contratacion para la prestacion de un servicio, haciendo el compromiso

parcial o total, en el periodo vigente, estableciendo condiciones de tiempo de

contratacion, cuota y periodicidad de pago.

Ejemplos: Contratacion de personal por servicios profesionales, servicios de

comunicaciones que no dependen del consumo, contratos de publicidad, entre otros.

Normas

La gestion de Gasto Recurrente Fijo debe registrarse en el Sistema de manera
oportuna para una presentacion razonable de los saldos contables.

Previo a la suscripcion y firma del contrato, se debe cumplir con la normativa
establecida en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Se debe contar con un documento de respaldo que implique la firma de un
contrato o convenio entre el proveedor y el Gobierno Local donde estipule las
condiciones de tiempo, cantidad alicuota y periodicidad de los pagos a efectuar.

El devengado se hara contra la presentacion de la factura segun periodicidad
pactada.

Se debe trasladar al Area de Contabilidad la documentacion de soporte, que

permita llevar un control adecuado y el resguardo de la documentacion.

Responsables:

Encargado de Compras

Encargado de Presupuesto

Director Financiero

Alcalde Municipal

Formas:

Disponibilidad Presupuestaria, Orden de Compra y Cheque voucher.
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Descripcion del Procedimiento: Este tipo de registro se determina al momento de
realizar la contratacion para la prestacion de un servicio. La caracteristica principal de
este tipo de gasto, es que se hace el compromiso parcial o total en el periodo vigente y
el devengado se hara contra la presentacion de la factura segun periodicidad pactada.

Nombre de la Unidad: Direccion Financiera / Tesoreria

Titulo del procedimiento: Ejecucion por Gasto Recurrente Fijo

No. de procedimiento: 6

Fecha: Mayo 2019

No. de pasos: 18

Pagina: 1/3

No. de formas: 3

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer
Semestre 2019.

Inicia: Comision de Finanzas

Termina: Encargado de Contabilidad

Responsable

Paso No.

Descripcion de Actividad

0

Inicio de procedimiento.

Comisién de
Finanzas

Recibe el formato "solicitud/entrega”, si esta de
acuerdo lo firma de autorizado y traslada al
Encargado de Compras, de lo contrario lo devuelve al
empleado interesado.

Encargado de
Compras

Verifica que la solicitud esté firmada y autorizada por
la Comision de Finanzas y que la descripcion del bien
0 servicio sea la correcta y la traslada a Encargado de
Presupuesto.

Encargado de
Presupuesto

Verifica que exista disponibilidad presupuestaria; si
existe traslada expediente al Encargado de Compras
y emite la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria si aplica, caso contrario tramita las
transferencias presupuestarias necesarias para crear
la disponibilidad correspondiente traslada al Concejo
Municipal.

Concejo Municipal

Verifica documentos, autoriza transferencias vy
devuelve al Encargado de Presupuesto.

Encargado de
Compras

Realiza las cotizaciones para las compras directas del
bien o servicio solicitado, recibe la documentacién de
las mismas, selecciona al proveedor y traslada al
Alcalde Municipal. Si es compra por cotizacion o
licitacion traslada el expediente a la Junta Calificadora
para la seleccion del proveedor.

Junta Calificadora

Realiza el proceso de seleccion del proveedor y
traslada al Concejo Municipal si es licitacion o al
Alcalde Municipal si la compra es por cotizacion, para
su aprobacion o desaprobacion.
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Nombre de la Unidad: Direccion Financiera / Tesoreria Pagina: 2 de 3

Titulo del procedimiento: Ejecucion por Gasto Recurrente Fijo

Responsable Paso No. Descripcion de Actividad
Recibe expediente y emite resolucion de aprobacion o
Concejo desaprobacion. Traslada si es compra directa a
Municipal o 7 Encargado de Compras, si es cotizacion o licitacion a
Alcalde Municipal Encargado de Redaccion y Control de Contratos.
Encargado de Recibe expediente y elabora contrato. Traslada
Redaccién y expediente a Encargado de Compras e instancias que
Control de 8 amerite, al cumplir con las formalidades respectivas.
Contratos
Verifica los documentos presentados por el interesado.
Realiza el registro en el sistema, segun las
caracteristicas del documento y los campos solicitados
tales como: NIT del proveedor, una breve descripcion,
el nimero de documento de soporte legal, verifica la

Encargado de A : .
Compras 9 fecha |n|C|aJ y final del con'trato, fecha del primer pago,

fecha del dltimo pago, numero de pagos, monto del
pago, numero de dias entre pagos, genera la
obligacion por el periodo completo, y registra el monto
total del contrato. Aprueba y traslada expediente a
Encargado de Contabilidad.

Recibe expediente. Registra y aprueba el expediente

Encargado de en el sistema, segun la programacion de pagos y los

Contabilidad 10 documentos legales de respaldo (factura recibida del

proveedor), del mes que corresponda cancelar.
Traslada expediente a Tesoreria.

Encargado de 11 Aprueba el pago y traslada a Registrador de Gastos de
Tesoreria Tesoreria.

Registrador de Prepara el pago con la generacién e impresion del
Gastos qle 12 cheque, trasladandolo al Director Financiero para su
Tesoreria correspondiente aprobacion y firma.

_Direct_or 13 Firma cheque voucher y lo traslada al Alcalde
Financiero Municipal para firma.
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Nombre de la Unidad: Direccion Financiera / Tesoreria Pagina: 3 de 3

Titulo del procedimiento: Ejecucion por Gasto Recurrente Fijo

Responsable Paso No. Descripcion de Actividad
Alcalde Municipal 14 | Firma cheque voucher y lo devuelve, para su entrega
al proveedor respectivo.
Director Revisa firmas, traslada cheque al Registrador de
Financiero 15 Gastos de Tesoreria para la entrega respectiva del
cheque.

Registrador de Entrega cheque con leyenda "No Negociable", emision
Gastos de 16 y firma por el proveedor del documento de recepcion
Tesoreria de pago, conforme programacion de pago y traslada

expediente que incluye la factura contable respectiva al
Encargado de Contabilidad para su archivo.
Encargado de 17 Recibe y archiva expediente con documentos de
Contabilidad soporte.
18 Fin del procedimiento.
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Nombre de la Unidad: Direccién Financiera/ Seccién de Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Ejecucién por Gasto Recurrente Fijo

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019.

Pagina 1 de 3

Descripcion de Actividad

Comi-
sion de
Finan-

Encar-
gado de
Compra

Encar-

gado de

Presu-
puesto

Concejo
Munici-
pal

Junta
Califi-
cadora

Conce
-jo
Muni-
cipal o
Alcal-
de
Muni-
cipal

Encar-
gado
de
Reda-
ccién
y
Control
de
Contra-
tos

Enca-
rgado
de
Conta-
bilidad

Encar-
gado de
Tesore-
ria

de Director Aleal-

Finan-

. Muni-
de ciero

cipal

Inicio del procedimiento.

Recibe el formato “solicitud/
entrega”, si estd de acuerdo lo
firma de autorizado y traslada al
Encargado de Compras, de lo
contrario lo devuelve al empleado
interesado.

Verifica que la solicitud esté
firmada y autorizada por la
Comisién de Finanzas y que la
descripcion del bien o servicio
sea la correcta y la traslada a
Encargado de Presupuesto.

Verifica que exista disponibilidad
presupuestaria; si existe traslada
expediente al Encargado de
Compras y emite la Constancia
de Disponibilidad Presupuestaria
si aplica, caso contrario tramita
las transferencias
presupuestarias necesarias para
crear la disponibilidad
correspondiente traslada al
Concejo Municipal.

Verifica documentos, autoriza
transferencias y devuelve al
Encargado de Presupuesto.

Realiza las cotizaciones para las
compras directas del bien o
servicio solicitado, recibe la
documentacién de las mismas,
selecciona al proveedor y
traslada al Alcalde Muncipal. Si
es compra por cotizaciéon o
licitacion traslada el expediente
a la Junta Calificadora para la
seleccion del proveedor.

Realiza el proceso de seleccion
del proveedor y traslada al
Concejo Municipal si es licitacion
o al Alcalde Municipal si la
compra es por cotizacion.

Recibe expediente y emite
resolucion de aprobacion o
desaprobacién. Traslada si es
compra directa a Encargado de
Compras, si es cotizacion o
licitacion  a Encargado de
Redaccion y Control de
Contratos.

A
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Nombre de la Unidad: Direccién Financiera / Seccién de Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Ejecucion por Gasto Recurrente Variable

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019.

Péagina 2 de 3

Encar-
Conce
X gado
-jo de Regis-
" ~ Muni- Enca- . trador ~
s(i:éonmdle Encar- iz(;a;e Concejo | Junta cipal o Reda- rgado Ezza;e de Director AI(;::I
Descripcion de Actividad Finan- gado de gPresu- munici- Califi- ccion de gresore- Gastos Finan- Muni-
Jas Compra Lesto pal cadora Alcal- y Conta- oy de ciero cinal
p de | control | bilidad Tesore- P
Muni- de ria
cipal Contra-
tos
A

Recibe expediente, solicita a
Encargado de Presupuesto
la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria.

Recibe expediente y entrega
Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria. Traslada
expediente a Encargado de
Redacciéon 'y  Control  de
Contratos.

Recibe expediente y elabora
contrato. Traslada expediente a
Encargado de Compras e
instancias que amerite, al
cumplir con las formalidades
respectivas.

Verifica los documentos
presentados por el interesado.
Realiza el registo en el
Sistema, segln las
caracteristicas  del documento
y los campos solicitados tales
como: NIT del proveedor, una
breve descripcién, el nimero
de documento de soporte legal
(factura), entre otros. Aprueba y
traslada expediente a
Encargado de Contabilidad.

Recibe expediente. Registra y
aprueba el expediente en el

Sistema, segin la
programaciéon de pagos y los
documentos legales de

respaldo (factura recibida por el
proveedor). Traslada expediente
a Encargado de Tesoreria.

Aprueba el pago y traslada a
Registrador de Gastos de
Tesorerfa.

Prepara el pago con la
generacién e impresion del
cheque, trasladandolo al
Director Financiero para su
correspondiente  aprobacion 'y
firma.

Firma cheque voucher 'y
traslada a la  Autoridad
Administrativa  Superior  para
firma.
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Nombre de la Unidad: Direcciéon Financiera / Seccién de Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Ejecucion por Gasto Recurrente Fijo

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019.

Pagina 3 de 3

Descripcion de Actividad

Comi-

sién de

Finan-
zas

Encar-
gado de
Compra

Encar-
gado de
Presu-
puesto

Concejo
Munici-
pal

Junta
Califi-
cadora

Conce

Muni-
cipal o
Alcal-
de
Muni-
cipal

Encar-
gado
de
Reda-
ccion
y
Control
de
Contra-
tos

Enca-

rgado

de
Conta-
bilidad

Encar-

gado de

Tesore-
ria

Regis-
trador
de
Gastos
de
Tesore-
ria

Director
Finan-
ciero

Alcal-

Muni-
cipal

Revisa firmas, traslada cheque
al Registrador de Gastos de
Tesoreria para la entrega
respectiva del cheque.

Entrega cheque con leyenda
"No Negociable", emisién y
firma por el proveedor del
documento de recepcion de
pago, conforme programacién
de pago y traslada expediente
que incluye la factura contable
respectiva al Encargado de
Contabilidad para su archivo.

Recibe y archiva expediente con
documentos de soporte.

Fin del procedimiento.
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Cuadro 9

Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Guia de llenado Orden de Compra

Afo 2019
No. Irgglrir:i?;:ciic’;n Descripcion
1 Fecha Colocar la fecha en que se realiza dicha transaccion
2  No.de Expediente Colocar el numero de expediente que corresponda
3  No.deNIT Colocar el numero de NIT de la Municipalidad
4 No. de Orden de Colocar el correlativo del numero de compra
compra
5  Nombre Colocar el nombre a quien se le pagara
6 NIT proveedor Colocar el nimero de NIT del proveedor
7 Direccidon Colocar la direccion del proveedor
8  Total en letras Colocar la suma en letras
9  Teléfono Colocar el telefono del proveedor
10  Estructura Identificar la estructura presupuestaria
11 pescripcién Colocar la descripcion del gasto a detalle
12  cantidad Colocar la cantidad de productos comprados
13 Pprecio unitario Colocar el precio unitario de lo que se compra
14 Total Colocar el total en nimeros de la compra
15  Nombre y firma Colocar el nombre y firma del director de compras
16 Nombre y firma Colocar el nombre y firma de quien elabora la orden
de compra
17 Colocar el nombre y firma del jefe de Compras.

Nombre y firma

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Forma 9
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Orden de Compra
Ao 2019

MUMNICIPALIDAD DE CHIQUIMULA
DIRECCION ADMIMISTRATIVA FINAMCIERA INTEGRADA MUNICIPAL (DAFIM)

ORDEM DE COMPRA

Mo Fecha: 1
’ 2 Mit: 3 Orden deCompra Mo
| LA TESORERIA MUNICIPAL PAGARA A 5 |
NIT DEL PROVEEDOR: ﬁ | TELEFOMO DEL PROVEEDOR g
MMRECCION DEL PROVEEDDR: - 1
b .
LA SUMAEN OUETZALES: 8 o
4
PRECKD (D)
ESTRUCTURA PRESUPUESTARLY DESCRIPCION DEL GASTO CANTIDAD — —
10 1" 12 13 14
TOTAL: ]
MRECTOR DEPARTAMENTO DE COMPRAS ELABORA  ORDEM  DE JEFE DE COMPRAS
COMPRA
NOMBRE: NOMBRE:
NOMBRE:
FIRMA: 15 FIRMA: 16 FIRMA: 17
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Cuadro 10

Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

Afo 2019
No. informacion Descripcion
Solicitada
1 CDP no. Colocar el correlativo de la CDP.
2 Ejercicio fiscal Colocar el periodo del ejercicio fiscal donde se trabaja
3 Monto Colocar el monto solicitado
4  Monto en letras Colocar el monto en letras
5 Entidad Colocar el nombre de la Municipalidad
6 Unidad Colocar la unidad especifica que necesita el monto
7 Fecha Colocar la fecha de solicitud de la constancia
8 Modalidad Especificar la modalidad de la compra a realizar
9 No. de operacion Colocar el numero de operacion de Guatecompras
10 Descripcion Detallar el producto que se necesita comprar
11 Clase Determinar la clase de gasto
12 No. expediente Colocar el niumero de expediente
13 Tipo Colocar el tipo de expediente
14 NIT Colocar el NIT del proveedor
15 Nombre Colocar el nombre del proveedor
16 Correo Colocar el correo electronico del proveedor
17 Programacion no. Colocar el nimero de programacion
18 Monto Colocar en numeros el monto solicitado
19 Programa Detallar el no. del programa que corresponda
20 Sub programa Detallar el no. del sud programa que corresponda
21 Proyecto Detallar el no. del proyecto que corresponda
22 Actividad Detallar el no. de la actividad que corresponda
23 Obra Detallar el no. del renglén de la obra que corresponda
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24 Renglén Detallar el no. de renglén que corresponda
25 Geografico Detallar el no. geografico que corresponda
26 Fuente Detallar el no. de fuente que corresponda
27 Organismo Detallar el no. de Organismo que corresponda
28 Correlativo Detallar el no. de correlativo que corresponda
29 Total Colocar el total solicitado
o Colocar el nombre, cargo o puesto, fecha y hora de la
30 Solicitado por o
persona que solicita la CDP
Colocar el nombre, cargo o puesto, fecha y hora de la
31 Aprobado por

persona que aprueba la CDP.

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Forma 10
Municipalidad de Chiquimula, Chigquimula
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
Ao 2019

Constantia de Disponibilidad Presupuestana
DFN. &
MONTO RESERVADD VIGENTE |0 Ejercicio Fiscal: 2
MONTO ENLETRAS: 4
ENTIDAD: §
UNIDAD EEECUTORA: #—f
FECHA DEEMEION: #——— T P
MODALDAD DECOMFRA O CONTRATACIN: #—————
RUMESD DEOFERACHN GUATECOMPRAS: & 3
DESCRIFODN DELFROCESD:
10
CLASE DEGASTO |SUE-OGA): 11
NUMERD DEEXFEDIENTE +—1I]2
TIPD DEEXPEDIENTE e
w14
WOMBAE O RAZoN somAL 4 — 18
CORRED ELECTROMICD: 16
17 18

FROGREAMACIKIN Mo MONTO PROGRAM ADD (Of

SIS ESTRUCTURK [5) FRESUPUESTARIA |S)ASIGRADA [Ghny  seemsimemeee]  FUENTE DEFANAMCAMIENTD  BAONTD

Sub
Prosramia rmgl::ma Proyecio  Acthvidad DObra Famghdn  Geogrifico Fusente Owganismo  Cormelatheo
- - EY
19 w1 1 w3 1 28 6 27 28
S —— 101 T EA T 7). T —— I
19
o
Solicitad o por: a0 Aprobade por:
Carge o puesto Cargo o pasesto! i
Fecha y hora: ]: Fecha yhora:
Fecha y Hava delmpresidn:

Fuente: Elaboracién propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Cuadro 11

Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado Cheque Voucher
Afio 2019
Informacion o
No. o Descripcion
Solicitada

1 Nombre Identificar el nombre de la cuenta

2 No de cheque ldentificar el nGmero de documento utilizado

3 Cddigo Identificar el Codigo de autorizacion del cheque

4  Lugary fecha Colocar lugar y fecha de emision

5 Nombre Colocar el nombre a quien se le va a pagar

6 Total en letras Colocar el monto en letras

7 Cantidad Colocar la cantidad en quetzales

8 Firmas Plasmar las firmas autorizadas en la cuenta

Todo cheque sin excepcidén alguna se debe colocar
9 Frase

NO NEGOCIABLE

10 Concepto

Colocar el concepto de pago

11 Firma de percibido

Colocar nombres y apellidos, Firma de la persona que

recibe el cheque

12 Fecha de percibido

Colocar la fecha de percibido.

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Forma 11
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Cheque Voucher
Afio 2019

x " IL000000 & 465 303 30 W06 IEP00 440004 #DO00OST LS I =

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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PROCEDIMIENTO 7
EJECUCION POR GASTO RECURRENTE VARIABLE

Objetivo

Registrar la realizacion de la contrataciéon o adquisicion de un servicio cuyo valor o
cuota puede cambiar peridédica o eventualmente, asimismo, el pago de cuotas
patronales y transferencias corrientes y de capital.

A través de este tipo de modalidad de ejecucién del gasto pueden afectarse los
renglones presupuestarios del grupo:

Grupo 0 Servicios Personales, renglones 051 y 055

Grupo 1 Servicios no Personales, todos los renglones

Grupo 2 Materiales y Suministros, renglones 211 y 262

Grupo 4 Transferencias Corrientes, excepto los renglones 413, 415y 422

Grupo 5 Transferencias de Capital, todos los renglones

Normas

e La gestion de Gasto Recurrente Variable, debe registrarse en el Sistema de
manera oportuna para una presentacion razonable de los saldos contables.

e Para la contratacién o adquisiciones bajo esta modalidad, se debe cumplir con la
normativa establecida en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,
segun aplique.

e Todo egreso debe ser autorizado por el Alcalde Municipal o el Concejo Municipal
segun corresponda.

e El registro del compromiso y devengado se hara contra la presentacion de la
factura o documento legal de respaldo correspondiente.

e Se debe trasladar al Area de Contabilidad la documentacion de soporte, que
permita llevar un control adecuado de las operaciones para su resguardo y

archivo.
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Responsables:
Encargado de Compras
Encargado de Presupuesto
Director Financiero

Alcalde Municipal

Formas:

Disponibilidad Presupuestaria, Orden de Compra y Cheque voucher.
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Descripcion del Procedimiento: Este tipo de registro se determina al momento de
realizar la contratacion o adquisicién de un servicio cuyo valor o cuota puede cambiar
periodica o eventualmente, asimismo, el pago de cuotas patronales y transferencias
corrientes y de capital. La caracteristica principal de este tipo de gasto es que el
compromiso y devengado son simultaneos debido a la naturaleza del mismo.

Nombre de la Unidad: Direccién Financiera / Tesoreria

Titulo del procedimiento: Ejecucion por Gasto Recurrente Variable

No. de procedimiento: 7

Fecha: Mayo 2019

No. de pasos: 20

Pagina: 1/3

No. de formas: 3

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer
Semestre 2019.

Inicia: Comision de Finanzas

Termina: Encargado de Contabilidad

Descripcion de Actividad

Inicio de procedimiento.

Recibe el formato "solicitud/entrega”, si esta de
acuerdo lo firma de autorizado y traslada al
Encargado de Compras, de lo contrario lo devuelve al
empleado interesado.

Verifica que la solicitud esté firmada y autorizada por
la Comision de Finanzas y que la descripcién del bien
0 servicio sea la correcta y la traslada a Encargado
de Presupuesto.

Verifica que exista disponibilidad presupuestaria; si
existe traslada expediente al Encargado de Compras,
caso contrario tramita las transferencias
presupuestarias  necesarias para crear la
disponibilidad correspondiente traslada al Concejo
Municipal.

Verifica documentos, autoriza transferencias vy
devuelve al Encargado de Presupuesto.

Realiza las cotizaciones para las compras directas
del bien o servicio solicitado, recibe la documentacion
de las mismas, selecciona al proveedor y traslada al
Alcalde Municipal. Si es compra por cotizacién o
licitacion traslada el expediente a la Junta
Calificadora para la seleccién del

Responsable Paso No.
0
Comision de
. 1
Finanzas
Encargado de
2
Compras
Encargado de
3
Presupuesto
Concejo Municipal 4
Encargado de
5
Compras
Junta Calificadora 6

Realiza el proceso de seleccion del proveedor y
traslada a la Autoridad Superior si es licitacion o al
Alcalde Municipal si la compra es por cotizacion, para
su aprobacién o desaprobacion.
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Nombre de la Unidad: Direccion Financiera / Tesoreria Pagina: 2 de 3

Titulo del procedimiento: Ejecucion por Gasto Recurrente Variable

Responsable Paso No. Descripcion de Actividad
Concejo Recibe expediente y emite resolucién de aprobacion o
Municipal o 7 desaprobacion. Traslada si es compra directa a

Alcalde Municipal Encargado de Compras, si es cotizacion o licitacién a
Encargado de Redaccion y Control de Contratos.
Encargado de Recibe expediente, solicita a Encargado de
Redaccion y Presupuesto la Constancia de Disponibilidad
Control de 3 Presupuestaria.
Contratos
4o d Recibe expediente y entrega Constancia de

Encargado de 9 Disponibilidad Presupuestaria. Traslada expediente a

Presupuesto Encargado de Redaccion y Control de Contratos.

Encargado de Recibe expediente y elabora contrato. Traslada

Redaccién y expediente a Encargado de Compras e instancias que
Control de 10 amerite, al cumplir con las formalidades respectivas.
Contratos

Verifica los documentos presentados por el interesado.
Realiza el registro en el Sistema, segun las
caracteristicas del documento y los campos solicitados

Encargado de 11 tales como: NIT del proveedor, una breve descripcion,
Compras el nimero de documento de soporte legal (factura),

entre otros. Aprueba y traslada expediente a
Encargado de Contabilidad.

Recibe expediente. Registra y aprueba el expediente
en el Sistema, segun la programacién de pagos y los

Encargado de 12 documentos legales de respaldo (factura recibida por

Contabilidad el proveedor). Traslada expediente a Encargado de

Tesoreria.

Encargado de Aprueba el pago y traslada a Registrador de Gastos de
Tesoreria 13 Tesoreria.

Registrador de Prepara el pago con la generacion e impresion del
Gastos de 14 cheque, trasladandolo al Director Financiero para su
Tesoreria correspondiente aprobacion y firma.

Director 15 Firma cheque voucher y traslada al Alcalde Municipal
Financiero para firma.
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Nombre de la Unidad: Direccion Financiera / Tesoreria Pagina: 2 de 3

Titulo del procedimiento: Ejecucion por Gasto Recurrente Variable

Responsable Paso No. Descripcion de Actividad
Firma cheque voucher y lo devuelve, para su entrega
Alcalde Municipal 16 al proveedor respectivo.
. Revisa firmas, traslada cheque al Registrador de
Director . .
: ; 17 Gastos de Tesoreria para la entrega respectiva de
Financiero
cheques.
Entrega cheque con leyenda "No Negociable", emision
Registrador de y firma por el proveedor del documento de recepcion
Gastos de 18 de pago, conforme programacion de pago y traslada
Tesoreria expediente que incluye la factura contable respectiva a
Encargado de Contabilidad para su archivo.
Encargado de 19 Recibe y archiva expediente con documentos de
Contabilidad soporte.
20 Fin del procedimiento.
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Practica Integrada 2019
Estudio Financiero-contable y Administrativo

Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Nombre de la Unidad: Direccién Financiera/ Seccidon de Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Ejecuciéon por Gasto Recurrente Variable

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019.

Pagina 1 de 3

Descripcion de Actividad

Inicio del procedimiento.

Recibe el formato “solicitud/
entrega”, si estd de acuerdo lo
firma de autorizado y traslada al
Encargado de Compras, de lo
contrario lo devuelve al empleado
interesado.

Verifica que la solicitud esté
frmada y autorizada por la
Comisién de Finanzas y que la
descripcion del bien o servicio
sea la correcta y la traslada a
Encargado de Presupuesto.

Verifica que exista disponibilidad
presupuestaria; si existe traslada
expediente al Encargado de
Compras, caso contrario tramita
las transferencias
presupuestarias necesarias para
crear la disponibilidad
correspondiente traslada al
Concejo Municipal.

Verifica documentos, autoriza
transferencias y devuelve al
Encargado de Presupuesto.

Realiza las cotizaciones para las
compras directas del bien o
servicio solicitado, recibe la
documentaciéon de las mismas,
selecciona al proveedor y
traslada al Alcalde Municipal. Si
es compra por cotizacion o
licitaciéon traslada el expediente
a la Junta Calificadora para la
seleccion del proveedor.

Realiza el proceso de seleccion
del proveedor y traslada al
Concejo Municipal si es licitacion
o al Alcalde Municipal si la
compra es por cotizacién, para su
aprobacion o desaprobacion.

Recibe expediente y emite
resolucién de aprobacién o
desaprobacién. Traslada si es
compra directa a Encargado de
Compras, si es cotizacién o
licitacion a Encargado de
Redaccion y Control de
Contratos.

Encar-
Conce
- gado )
;\]AO de Enca: :\::glosr—
. _ un- N - -
s‘i:éonmdle Encar- Eaz‘;aée Concejo Junta cipal o Reda- rgado I:gc;a(rje de Director Qlecal
- gado de 9 Munici- Califi- ccién de 9 Gastos Finan- .
Finan- Presu- Alcal- Tesore- . Muni-
sas Compra uesto pal cadora y Conta- ria de ciero cipal
P de Control bilidad Tesore- P
Muni- de ria
cipal Contra-
tos
: 3 >
v
5
[ :‘i
7
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Nombre de la Unidad: Direccién Financiera / Secciéon de Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Ejecucion por Gasto Recurrente Variable

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019.

Pagina 2 de 3

Descripcién de Actividad

Comi-

sién de

Finan-
zas

Encar-
gado de
Compra

Encar-
gado de
Presu-
puesto

Concejo
Munici-
pal

Junta
Califi-
cadora

Conce
-jo
Muni-
cipal o
Alcal-
de
Muni-
cipal

Encar-
gado
de
Reda-
ccion
y
Control
de
Contra-
tos

Enca-

rgado

de
Conta-
bilidad

Encar-
gado de
Tesore-
ria

Regis-

trador Alcal-
de Director de

Gastos Finan- Muni-
de ciero cipali-

Tesore- dad
ria

Recibe expediente, solicita a
Encargado de Presupuesto
la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria.

Recibe expediente y entrega

Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria. Traslada
expediente a Encargado de
Redaccion y Control de
Contratos.

Recibe expediente y elabora
contrato. Traslada expediente a
Encargado de Compras e

instancias que amerite, al
cumplir con las formalidades
respectivas.

Verifica los documentos

presentados por el interesado.
Realiza el registro en el
Sistema, segln las
caracteristicas  del documento
y los campos solicitados tales
como: NIT del proveedor, una
breve descripcién, el nimero
de documento de soporte legal
(factura), entre otros. Aprueba y
traslada expediente a
Encargado de Contabilidad.

Recibe expediente. Registra y
aprueba el expediente en el
Sistema, segln la
programacién de pagos Yy los
documentos legales de
respaldo (factura recibida por el
proveedor). Traslada expediente
a Encargado de Tesoreria.

Aprueba el pago y traslada a
Registrador de Gastos de
Tesoreria.

Prepara el pago con la
generaciéon e impresion del
cheque, trasladandolo al
Director Financiero para su

correspondiente  aprobaciéon 'y
firma.

Firma cheque voucher vy
traslada al Alcalde Municipal
para firma.
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Nombre de la Unidad: Direccién Financiera/ Seccién de Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Ejecucion por Gasto Recurrente Variable

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019.

Descripcion de Actividad

Pagina 3 de 3

Comi-

sién de

Finan-
zas

Encar- .
Encar- Concejo

gado de ey
gado de Presu- Munici
Compra puesto pal

Junta
Califi-
cadora

Conce
-jo
Muni-
cipal o
Alcalde
Muni-

cipal

Encar-
gado
de
Reda-
ccion
y
Control
de
Contra-
tos

Enca-
rgado
de

Conta-

bilidad

Encar-
gado de
Tesore-
ria

Regis-
trador
de
Gastos
de
Tesore-
ria

Director
Finan-
ciero

Alcal-
de
Muni-
cipalid
ad

Firma cheque voucher y lo
devuelve, para su entrega al
proveedor respectivo.

Revisa firmas, traslada cheque
al Registrador de Gastos de
Tesoreria para la entrega
respectiva de cheques.

Entrega cheque con leyenda
"No Negociable”, emisién vy
firma por el proveedor del
documento  de recepcién de
pago, conforme programacion
de pago y traslada expediente
que incluye la factura contable
respectiva a Encargado de
Contabilidad para su archivo.

Recibe y archiva expediente con
documentos de soporte.

Fin del procedimiento.

71



Estudio Financiero-contable y Administrativo
Municipalidad de Chiquimula

Practica Integrada 2019

Cuadro 12

Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Guia de llenado Orden de Compra

Ao 2019
No. informacion Descripcion
Solicitada
1 Fecha Colocar la fecha en que se realiza dicha transaccion
2 No. de Expediente Colocar el numero de expediente que corresponda
3 No.de NIT Colocar el nimero de NIT de la Municipalidad
No. de Orden de Colocar el correlativo del nimero de compra

‘ compra

5 Nombre Colocar el nombre a quien se le pagara

6 NIT proveedor Colocar el numero de NIT del proveedor

7 Direccion Colocar la direccion del proveedor

8 Total en letras Colocar la suma en letras

9 Teléfono Colocar el teléfono del proveedor

10 Estructura Identificar la estructura presupuestaria

11 Descripcion Colocar la descripcion del gasto a detalle

12 Cantidad Colocar la cantidad de productos comprados

13 Precio unitario Colocar el precio unitario de lo que se compra

14 Total Colocar el total en nimeros de la compra

15 Nombrey firma Colocar el nombre y firma del director de compras

Colocar el nombre y firma de quien elabora la orden
16 Nombrey firma
de compra
17 Nombrey firma Colocar el nombre y firma del jefe de Compras.

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Forma 12
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Orden de Compra

Afo 2019
MUNICIPALIDAD DE CHIQUIMULA
DIRECCION ADMIMISTRATIVA FINAMCIERA INTEGRADA MUMIGIPAL (DAFIM)
. ORDEN DE COMPRA
Ma Fecha: 1
' 2 Mit: 3 Orden deCompra Mo
| LA TESORERIA MUNICIPAL PAGARA. A: 5 J
NIT DEL PROVEEDDOR: | TELEFOMO DEL PROVEEDOR
MMRECCION DEL PROVEEDOR: 6 - 9 1
[ LA suMAEN QUETZALES: 8 ! :
ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA DESCRIPCION DEL GASTO CANTIDAD FRECHD 1Oy —
COETOURIT I_ TOTAL
10 11 12 13 14
TOTAL: ]
MMRECTOR DEPARTAMENTO DE COMPRAS ELABORA ORDEN  DE JEFE DE COMPRAS
COMPRA
NOMBRE: NOMBRE:
NOMERE:
FIRMA: 15 FIRMA: 16 FIRMA: 17
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Municipalidad de Chiquimula

Cuadro 13

Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

Afo 2019
No. Informacion Descripcion
Solicitada
1 CDPno. Colocar el correlativo de la CDP.
2 Ejercicio fiscal Colocar el periodo del ejercicio fiscal donde se trabaja
3 Monto Colocar el monto solicitado
4  Monto en letras Colocar el monto en letras
5 Entidad Colocar el nombre de la Municipalidad
6 Unidad Colocar la unidad especifica que necesita el monto
7 Fecha Colocar la fecha de solicitud de la constancia
8 Modalidad Especificar la modalidad de la compra a realizar
9 No. de operacién Colocar el numero de operacion de Guatecompras
10 Descripcion Detallar el producto que se necesita comprar
11 Clase Determinar la clase de gasto
12 No. expediente Colocar el numero de expediente
13 Tipo Colocar el tipo de expediente
14 NIT Colocar el NIT del proveedor
15 Nombre Colocar el nombre del proveedor
16 Correo Colocar el correo electronico del proveedor
17 Programacion no. Colocar el niumero de programacion
18 Monto Colocar en numeros el monto solicitado
19 Programa Detallar el no. del programa que corresponda
20 Sub programa Detallar el no. del sud programa que corresponda
21 Proyecto Detallar el no. del proyecto que corresponda
22 Actividad Detallar el no. de la actividad que corresponda
23 Obra Detallar el no. del renglon de la obra que corresponda
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24 Renglén Detallar el no. de renglén que corresponda
25 Geografico Detallar el no. geografico que corresponda
26 Fuente Detallar el no. de fuente que corresponda
27 Organismo Detallar el no. de Organismo que corresponda
28 Correlativo Detallar el no. de correlativo que corresponda
29 Total Colocar el total solicitado
o Colocar el nombre, cargo o puesto, fecha y hora de la
30 Solicitado por o
persona que solicita la CDP
Colocar el nombre, cargo o puesto, fecha y hora de la
31 Aprobado por

persona que aprueba la CDP.

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Forma 13
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
Aio 2019
Constantia de Disponibilidad Presupuestana
DFNo. 1 kY ~

MONTD RESEEVADD WIGENTE ():
MOMTD ENLETRAS: 4

ENTIDAD: 5
UNIDAD EEECUTORA: #—f
FECHA DEEMGION: #——— T
MODALDAD DECOMPRA OCONTRATACKN: #— B
NUMESO DEQFERACKN GUATECOMPRAS: #—— 9
DESCRIFCION DEL FROCESD:

10
CLASE DEGASTO {SUE-DER): 11
NUMERD DE EXFEDIENTE +—112
TIPD DE EXPEDIENTE -—
13

am 14
WOWEAE O RAZON socmL 4—— 18
CORRED ELECTRONICD: ¥—16

17
FROGEAMACION Mo
 F— ESTRUCTURA [S] PRESIOPUESTARIA [S)ASIGNADA (Blny  seemmsmmmmmnm]
Sub
Proeramia Frograma Proyecio  Acthvidad Obra Femghéin  Geogrifico Fuente
- -
19 20 11 v 13 = 15 “
|smsmmmnmmmsammsms TIMA LINEA  ssssmsmsmmemsamm e |
Salicitad e por: a0 Aprebade por:
Large o puesioz Cargo o puesta:
Fecha y hora: I Fecha yhora:

Feecha w Haea delmpresidn:

Ejercicio Fiscal: 2'

18
MONTO PROGRAMADD [0k
FUENTE DEFINARCIAMIENTD  BAONTO

Owgandsmo  Correlatheo

27 28

k)

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Municipalidad de Chiquimula

Cuadro 14

Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado Cheque Voucher
Afio 2019
Informacion o
No. o Descripcion
Solicitada

1 Nombre Identificar el nombre de la cuenta

2 No de cheque ldentificar el nUmero de documento utilizado

3 Cddigo Identificar el Codigo de autorizacion del cheque

4  Lugary fecha Colocar lugar y fecha de emision

5 Nombre Colocar el nombre a quien se le va a pagar

6 Total en letras Colocar el monto en letras

7 Cantidad Colocar la cantidad en quetzales

8 Firmas Plasmar las firmas autorizadas en la cuenta

Todo cheque sin excepcidén alguna se debe colocar
9 Frase

NO NEGOCIABLE

10 Concepto

Colocar el concepto de pago

11 Firma de percibido

Colocar nombres y apellidos, Firma de la persona que

recibe el cheque

12 Fecha de percibido

Colocar la fecha de percibido.

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Forma 14
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Cheque Voucher
Afio 2019

. 140001 =St

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.

PROCEDIMIENTO 8
REGISTRO, APROBACION Y PAGO DE PLANILLAS
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Objetivo

Registrar los gastos que efectian en remuneraciones al recurso humano, a traves de
la gestion de Planillas. Incluye todos aquellos gastos que se relacionan con el pago
de salarios a personal permanente, por contrato, jornales, otros tipos de retribuciones
por servicios personales y otras prestaciones relacionadas con el salario, que incluye
gastos del grupo 0, gastos del grupo 4 que afectan los renglones 413, 415y 422.
Existen tres modalidades de pago para la gestion de planillas, las cuales son:

* Acreditamiento en Cuenta

« Cheque por Empleado

* Cheque por Planilla

Normas

e La gestion de Planillas, deben registrarse en el Sistema de manera oportuna para
una presentacion razonable de los saldos contables.

e Todo egreso debe ser autorizado por el Alcalde Municipal o el Concejo Municipal
Superior segun corresponda.

e En el caso que el pago de la Planilla sea por acreditamiento en cuenta, se debera

cotejar el documento fisico (planilla), con el documento que se envia al banco.

Responsables:
Encargado de Planillas
Encargado de Presupuesto
Encargado de Contabilidad
Encargado de Bancos
Director Financiero

Alcalde Municipal

Formas:

Planilla de Salarios y Disponibilidad Presupuestaria.
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Descripcion del Procedimiento: El registro de los gastos que efectian en
remuneraciones al recurso humano los Gobiernos Locales, se realiza a través de la
gestion de Planillas. Incluye todos aquellos gastos que se relacionan con el pago de
salarios a personal permanente, por contrato, jornales, otros tipos de retribuciones por
servicios personales y otras prestaciones relacionadas con el salario, que incluye
gastos del grupo 0, gastos del grupo 4 que afectan los renglones 413, 415y 422.

Nombre de la Unidad: Direccién Financiera / Tesoreria

Titulo del procedimiento: Registro, Aprobacion y Pago de Planillas

No. de procedimiento: 8

Fecha: Mayo 2019

No. de pasos: 21

Pagina:1/2

No. de formas: 2

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer
Semestre 2019.

Inicia: Concejo Municipal

Termina: Encargado de Contabilidad

Responsable Paso No. Descripcion de Actividad
0 Inicio de procedimiento.
Concejo Traslada nombramiento de empleado a Encargado de
Municipal 1 Planillas.
Recibe nombramiento y adiciona al expediente
do d 2 completo del Empleado.
Encargq 0 de Solicita a empleado estado de cuenta certificado por el
Planillas o )
3 banco a donde se le acreditara el pago para adjuntarlo
al expediente.
Emplead 4 Entrega estado de cuenta certificado por el banco al
mpleado Encargado de Planillas para adjuntarlo al expediente.
Recibe estado de cuenta certificado y procede al
registro de la informacién completa del empleado en el
S Sistema. 1. Si existe disponibilidad presupuestaria,
Encargado de traslada a Encargado de Planillas.
Planillas —
Solicita a Encargado de Presupuesto reporte de
6 disponibilidad presupuestaria para los diferentes
pagos que se le haran al empleado.
do d Verifica reporte de disponibilidad presupuestaria y: 2.
Encargado de 7 Si no existe disponibilidad presupuestaria, solicita
Presupuesto modificacion al Concejo Municipal.

. Analiza y autoriza la modificacion presupuestaria
Cochjol ) correspondiente y traslada certificacion a Encargado
Municipa de Presupuesto.

Encargado de Recibe certificacion de modificacién presupuestaria y
Presupuesto 9 registra en el Sistema.
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Nombre de la Unidad: Direccion Financiera / Tesoreria Pagina: 2 de 2

Titulo del procedimiento: Registro, Aprobacion y Pago de Planillas

Responsable Paso No. Descripcion de Actividad
Encargado de 10 Traslada reporte de disponibilidad presupuestaria a
Presupuesto Encargado de Planillas.
Recibe reporte de disponibilidad presupuestaria y
procede al registro de datos de la planilla, ingresa toda
Encargado de 11 la informacion correspondiente al tipo de pago a
Planillas realizar.
Verifica datos de la planilla ingresada e imprime
12 planilla.
Encargado de Aprueba planilla y traslada a Encargado de
Aprobacion de 13 Contabilidad.
Planillas
Encargado de Aprueba el gasto y traslada expediente a Encargado
Contabilidad 14 de Tesoreria para gestionar el pago.
Verifica datos, aprueba el pago y: 1. En el caso de
acreditamiento en cuenta, envia datos al Banco. 2. En
Encargado de 15 el caso de cheque, traslada a Registrador de Gastos
Tesoreria de Tesoreria.
Traslada expediente a Encargado de Contabilidad para
16 archivo.
Registrador de Recibe expediente aprobado por Tesoreria, genera,
Gastos de 17 imprime y entrega cheque al empleado.
Tesoreria
Empleado 18 Recibe cheque y firma planilla.
Encargado de Traslada expediente a Encargado de Contabilidad para
Bancos 19 archivo.
Encargado de Recibe expediente y archiva.
Contabilidad 20
21 Fin del procedimiento.
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Nombre de la Unidad: Direccidn Financiera / Seccion de Tesoreria
Titulo del Procedimiento: Registro, Aprobacién y pago de Planillas

Elaborado por: Grupo 8, Préactica Integrada, Primer Semestre 2019. Pagina 1 de 2

Encarga- Encarga- Encarga- Regis-
g do de g Encarga- trador de Encar-

do de Aproba- do de do de do d
Presupu- P Gastos gado de

cién de Contabi- Tesoreria

esto } lidad de Bancos

Planillas .
Tesoreria

Encarga-
do de Empleado
Planillas

Concejo

Descripcion de Actividad Municipal

Inicio del Procedimiento.

Traslada nombramiento de empleado a
Encargado de Planillas.

Recibe nombramiento y adiciona al expediente
completo del Empleado.

Solicita a empleado estado de cuenta
certificado por el banco a donde se le
acreditarda el pago para adjuntarlo al

expediente.

Entrega estado de cuenta certificado por el
banco al Encargado de Planillas para

adjuntarlo al expediente.

Recibe estado de cuenta certificado y
procede al registro de la informaciéon

completa del empleado en el Sistema.

Solicita a Encargado de Presupuesto
reporte de disponibilidad presupuestaria
para los diferentes pagos que se le

haran al empleado.

\erifica reporte de disponibilidad

presupuestaria y:
1. Si existe disponibilidad
presupuestaria, traslada a Encargado de 7

Planillas
2. Sino existe disponibilidad presupuestaria,
solicita modificaciéon al Concejo Municipal.

Analiza y autoriza la modificacion
presupuestaria correspondiente y traslada
certificacién a Encargado de Presupuesto.

Recibe certificacion de modificaciéon
presupuestaria y registra en el Sistema.

Traslada reporte de disponibilidad 10
presupuestaria a Encargado de Planillas.
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Nombre de la Unidad: Direccién Financiera / Seccion de Tesoreria
Titulo del Procedimiento: Registro, Aprobacion y pago de Planillas

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019.

Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Péagina 2 de 2

envia datos al Banco.

2. En el caso de cheque, traslada a
Registrador de Gastos de Tesoreria

Traslada  expediente a Encargado de
Contabilidad para archivo.

Recibe expediente aprobado por Tesoreria,
genera, imprime y entrega cheque al
empleado.

Recibe cheque vy firma planilla.

Traslada  expediente a Encargado de
Contabilidad para archivo.

Recibe expediente y archiva.

Fin del Procedimiento.

Encarga- Encarga- Encarga- Regis-
. Encarga- g do de g Encarga- trador de Encar-
. L Concejo do de do de
Descripcion de Actividad T do de Empleado Aproba- . do de Gastos gado de
Municipal Planillas Presupu- cién de Contabi- Tesoreria
esto ! lidad de Bancos
Planillas "
Tesoreria
A
Recibe reporte de disponibilidad presupuestaria
y procede al registro de datos de la planilla,
ingresa toda la informacién correspondiente al
tipo de pago a realizar.
\erifica datos de la planilla ingresada e 12
imprime planilla.
y
Aprueba planilla y traslada a Encargado de
Contabilidad.
Aprueba el gasto y traslada expediente a 14
Encargado de Tesoreria para gestionar el
pago.
\erifica datos, aprueba el pago y:
1. En el caso de acreditamiento en cuenta, 15

(s
)%
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Cuadro 15

Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado Planilla de Salarios

Ao 2019
No. informacion Descripcion
Solicitada
1 Periodo Colocar el periodo a que corresponde la planilla
2 No. de expediente Colocar el numero de expediente
3 Concepto Colocar una breve descripcion de la unidad
4  Nombres Colocar los nombres de los colaboradores
5 Ordinario Colocar el sueldo base de los colaboradores
6 Sub total Determinar un sub total de ingresos
7 IGSS Determinar el calculo de la cuota del IGSS
8 Anual Determinacion del célculo anual
9 Mes Dividir la cuota en 12 meses del afio
10 Otras deducciones Verificar si existen otras deducciones
11 Bonificacion Sumarle la bonificacion decreto ley
12 Bonificacion marginal Sumarle alguna otra bonificacion adicional
13 Otros ingresos Sumarle otros ingresos si los hubiera
Determinar el total a devengar de forma individual por
14 Total a devengar
parte de los colaboradores
15 Firmas Colocar las firmas de conformidad de los
colaboradores
16 Total Determinar el total de gasto correspondiente a salarios
17 Firmas Colocar firma del encargado de planillas
18 Firmas Colocar firma del jefe de presupuesto
19 Firmas Colocar firma del auxiliar de auditoria interna
20 Firmas Colocar firma del jefe de contabilidad
21 Firmas Colocar firma del jefe de recursos humanos
22 Firmas Colocar la firma de la DAFIM

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Forma 15
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Planilla de Salarios
Ao 2019

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Cuadro 16

Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

Ao 2019
No. informacion Descripcion
Solicitada
1 CDPno. Colocar el correlativo de la CDP.
2 FEjercicio fiscal Colocar el periodo del ejercicio fiscal donde se trabaja
3 Monto Colocar el monto solicitado
4  Monto en letras Colocar el monto en letras
5 Entidad Colocar el nombre de la Municipalidad
6 Unidad Colocar la unidad especifica que necesita el monto
7 Fecha Colocar la fecha de solicitud de la constancia
8 Modalidad Especificar la modalidad de la compra a realizar
9 No. de operacién Colocar el niumero de operacion de Guatecompras
10 Descripcion Detallar el producto que se necesita comprar
11 Clase Determinar la clase de gasto
12 No. expediente Colocar el numero de expediente
13 Tipo Colocar el tipo de expediente
14 NIT Colocar el NIT del proveedor
15 Nombre Colocar el nombre del proveedor
16 Correo Colocar el correo electronico del proveedor
17 Programacion no. Colocar el niumero de programacion
18 Monto Colocar en numeros el monto solicitado
19 Programa Detallar el no. del programa que corresponda
20 Sub programa Detallar el no. del sud programa que corresponda
21 Proyecto Detallar el no. del proyecto que corresponda
22 Actividad Detallar el no. de la actividad que corresponda
23 Obra Detallar el no. del renglon de la obra que corresponda
24 Renglén Detallar el no. de renglén que corresponda
25 Geografico Detallar el no. geografico que corresponda
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26 Fuente Detallar el no. de fuente que corresponda
27 Organismo Detallar el no. de Organismo que corresponda
28 Correlativo Detallar el no. de correlativo que corresponda
29 Total Colocar el total solicitado
o Colocar el nombre, cargo o puesto, fecha y hora de la
30 Solicitado por o
persona que solicita la CDP
Colocar el nombre, cargo o puesto, fecha y hora de la
31 Aprobado por

persona que aprueba la CDP.

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Formal6
Municipalidad de Chiquimula, Chigquimula
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
Ao 2019

Constantia de Disponibilidad Presupuestana
DFN. &
MONTO RESERVADD VIGENTE |0 Ejercicio Fiscal: 2
MONTO ENLETRAS: 4
ENTIDAD: §
UNIDAD EEECUTORA: #—f
FECHA DEEMEION: #——— T P
MODALDAD DECOMFRA O CONTRATACIN: #—————
RUMESD DEOFERACHN GUATECOMPRAS: & 3
DESCRIFODN DELFROCESD:
10
CLASE DEGASTO |SUE-OGA): 11
NUMERD DEEXFEDIENTE +—1I]2
TIPD DEEXPEDIENTE e
w14
WOMBAE O RAZoN somAL 4 — 18
CORRED ELECTROMICD: 16
17 18

FROGREAMACIKIN Mo MONTO PROGRAM ADD (Of

SIS ESTRUCTURK [5) FRESUPUESTARIA |S)ASIGRADA [Ghny  seemsimemeee]  FUENTE DEFANAMCAMIENTD  BAONTD

Sub
Prosramia rmgl::ma Proyecio  Acthvidad DObra Famghdn  Geogrifico Fusente Owganismo  Cormelatheo
- - EY
19 w1 1 w3 1 28 6 27 28
S —— 101 T EA T 7). T —— I
19
o
Solicitad o por: a0 Aprobade por:
Carge o puesto Cargo o pasesto! i
Fecha y hora: ]: Fecha yhora:
Fecha y Hava delmpresidn:

Fuente: Elaboracién propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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PROCEDIMIENTO 9
CONSTITUCION DE FONDO EN AVANCE ROTATIVO

Objetivo
Registrar la disponibilidad de recursos financieros, que la Tesoreria entrega a un
funcionario o empleado responsable del manejo del fondo, de acuerdo a las normas,

limitaciones y condiciones especiales establecidas en cada uno de ellos.

Normas

e Constitucion: Es la fase inicial del Fondo Rotativo, en la que se autoriza y asigna
un monto de efectivo disponible bajo la responsabilidad de un empleado
nombrado para su administracion. En esta etapa se efectlan registros en la
contabilidad y tesoreria.

e Los Fondos en Avance Rotativo pueden sufrir modificaciones en cuanto al monto
durante la ejecucién y son las siguientes:

e Ampliacién: Permite incrementar la disponibilidad de efectivo de un fondo
previamente constituido.

e Disminucién: Se refiere a disminuir la cantidad de efectivo disponible de un fondo

previamente constituido.

Responsables:
Director Financiero
Encargado de Fondo Rotativo

Concejo Municipal

Formas:

Disponibilidad Financiera.
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I e

&

Descripcion del Procedimiento: El Fondo Rotativo es un anticipo destinado a la
ejecucion de gastos en efectivo, utilizado como un procedimiento de excepcion para
agilizar los pagos urgentes o de poca cuantia que no necesariamente espera el tramite
de una orden de compra. Se reembolsa periddicamente, en una cantidad equivalente

al total de los gastos efectuados.

Nombre de la Unidad: Direccién Financiera / Tesoreria

Titulo del procedimiento: Constitucion de Fondo en Avance Rotativo

No. de procedimiento: 9

Fecha: Mayo 2019

No. de pasos: 13

Pagina:1/2

No. de formas: 1

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer
Semestre 2019.

Inicia: Director Financiero

Termina: Encargado de Contabilidad

Responsable Paso No. Descripcion de Actividad
0 Inicio de procedimiento.
. Solicita a Encargado de Tesoreria reporte de
!Dlrect'or 1 disponibilidad financiera para elaborar solicitud de
Financiero constituciéon de Fondo en Avance Rotativo.
Encargado de 5 Verifica reporte de disponibilidad financiera y traslada
Tesoreria a Director Financiero.
Recibe reporte de disponibilidad financiera y elabora
3 solicitud de Constitucion del Fondo en Avance
Director Rotativo, indica el o los nombres de los responsables
Financiero para su administracion.
a Traslada solicitud de Constitucion elaborada para
firma de Visto Bueno al Alcalde Municipal.
Alcalde Municipal Recib_e solic?tud de Co_nstitucién del Fondo,en Avance
5 Rotativo y firma de Visto Bueno, trasladandola a la
Autoridad Superior para su aprobacion.
Recibe solicitud firmada de Visto Bueno del Alcalde
. . Municipal, analiza y: 1. No aprueba. Finaliza el
Concejo Municipal 6 .
proceso 2. Aprueba y entrega certificacion de la
aprobacion al Director Financiero
Recibe certificacion de aprobacion de la Constituciéon
Director del Fondo en Avance Rotativo y traslada a Encargado
. . 7 - .
Financiero de Contabilidad para realizar proceso de
Constitucion.
Recibe certificacion de aprobacion de la Constituciéon
Encargado de B del Fondo en Avance Rotativo y realiza proceso de

Contabilidad

registro de constitucion, traslada el expediente a
Encargado de Tesoreria.
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Nombre de la Unidad: Direccion Financiera / Tesoreria

Pagina: 2 de 2

Titulo del procedimiento: Constitucion de Fondo en Avance Rotativo

Responsable Paso No. Descripcion de Actividad
Recibe expediente de constitucion del Fondo en

Encargado de Avance Rotativo y aprueba el pago, traslada a
Tesoreria 9 Registrador de Gastos de Tesoreria para continuar con

el procedimiento.

Registrador de Recibe expediente aprobado por Tesoreria, genera,
Gastos de 10 imprime y entrega cheque a Encargado del Fondo en
Tesoreria Avance Rotativo.

Encargado de Traslada expediente a Encargado de Contabilidad para

Bancos 11 Su registro y archivo.
Encargado de Recibe cheque y expediente, hace efectivo el cheque y
Fondo en Avance 12 resguarda para compras segun el destino para el que
Rotativo fue constituido.
Encargado de 13 Recibe expediente y archiva.
Contabilidad
12 Fin del procedimiento.
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Nombre de la Unidad: Direccién Financiera/ Seccién de Tesoreria
Titulo del Procedimiento: Constitucion de Fondo en Avance Rotativo

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019.

Péagina 1 de 2

Descripcién de
Actividad

Director
Financiero

Registrador
de Gastos
de

Tesoreria

Encargado
de
Contabilidad

Encargado Alcalde Concejo
de Tesoreria Municipal Municipal

Encargado de
Bancos

Encargado
de Fondo en

Avance

Rotativo

Inicio del
Procedimiento.

Solicita a
Encargado de
Tesoreria reporte
de disponibilidad
financiera para
elaborar solicitud de
constitucién de
Fondo en Avance
Rotativo.

\erifica reporte de
disponibilidad
financiera y traslada
a Director
Financiero.

Recibe reporte de
disponibilidad
financiera y elabora
solicitud de
Constitucion del
Fondo en Avance
Rotativo, indica el o
los nombres de los
responsables  para
su administracion.

Traslada solicitud de
Constitucién
elaborada para
firma de Visto
Bueno al Alcalde
Municipal

Recibe solicitud de
Constitucion del
Fondo en Avance
Rotativo y firma de
Visto Bueno,
trasladandola al
Concejo  Municipal
para su

aprobacion.

Recibe solicitud
firmada de Visto
Bueno del Alcalde
Municipal, analiza y:
1. No aprueba.
Finaliza el proceso

2. Aprueba 'y
entrega

certificacion de la
aprobacion al
Director Financiero

a
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Nombre de la Unidad: Direcciéon Financiera / Seccién de Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Constituciéon de Fondo en Avance Rotativo

Elaborado por: Grupo 8, Préactica Integrada, Primer Semestre 2019.

Péagina 2 de 2

Encargad Registrador Encargado
Descripcién de Director Encargado Alcalde Concejo ) cargado de Gastos | Encargado de | de Fondo en
Actividad Financiero de Tesoreria ici Municipal e Bancos
Municipal Contabilidad de ) Avance
Tesoreria Rotativo
A A

Recibe  certificacion
de aprobacién de
la Constitucién del
Fondo en Avance
Rotativo y traslada a
Encargado de
Contabilidad para
realizar proceso de
Constitucion.

Recibe certificacion
de aprobacién de
la Constitucion del
Fondo en Avance
Rotativo y realiza
proceso de registro

de constitucion,
traslada el
expediente a
Encargado de
Tesoreria.

Recibe  expediente
de constitucién del
Fondo en Avance
Rotativo y aprueba
el pago, traslada a
Registrador de
Gastos de Tesoreria
para continuar con
el procedimiento.

Recibe  expediente
aprobado por
Tesoreria,  genera,
imprime y entrega
cheque a
Encargado del
Fondo en Avance
Rotativo.

Traslada expediente
a Encargado de
Contabilidad para
su registro y archivo.

Recibe cheque vy

expediente, hace
efectivo el cheque y
resguarda para

compras segun el
destino para el que
fue constituido.

Recibe expediente y
archiva.

Fin del
procedimiento.

)
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Cuadro 17

Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado Constancia de Disponibilidad Financiera

Ao 2019
No. informacion Descripcion
Solicitada
1 CDF no. Colocar el correlativo de la CDF.
2 FEjercicio fiscal Colocar el periodo del ejercicio fiscal donde se trabaja
3 Monto Colocar el monto solicitado
4  Monto en letras Colocar el monto en letras
5 Entidad Colocar el nombre de la Municipalidad
6 Unidad Colocar la unidad especifica que necesita el monto
7 Fecha Colocar la fecha de solicitud de la constancia
8 Modalidad Especificar la modalidad de la compra a realizar
9 No. de operacién Colocar el niumero de operacion de Guatecompras
10 Descripcion Detallar el producto que se necesita comprar
11 Clase Determinar la clase de gasto
12 No. expediente Colocar el numero de expediente
13 Tipo Colocar el tipo de expediente
14 NIT Colocar el NIT del proveedor
15 Nombre Colocar el nombre del proveedor
16 Correo Colocar el correo electronico del proveedor
17 Programacion no. Colocar el niumero de programacion
18 Monto Colocar en nameros el monto solicitado
19 Programa Detallar el no. del programa que corresponda
20 Sub programa Detallar el no. del sud programa que corresponda
21 Proyecto Detallar el no. del proyecto que corresponda
22 Actividad Detallar el no. de la actividad que corresponda
23 Obra Detallar el no. del renglon de la obra que corresponda
24 Renglén Detallar el no. de renglén que corresponda
25 Geografico Detallar el no. geografico que corresponda
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26 Fuente Detallar el no. de fuente que corresponda
27 Organismo Detallar el no. de Organismo que corresponda
28 Correlativo Detallar el no. de correlativo que corresponda
29 Total Colocar el total solicitado
_ Colocar la cuenta escritural a la que pertenece el
30 Cuenta escritural
gasto.
o Colocar el nombre, cargo o puesto, fecha y hora de la
31 Solicitado por o
persona que solicita la CDF
Colocar el nombre, cargo o puesto, fecha y hora de la
32 Aprobado por

persona que aprueba la CDF.

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Forma 17
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Constancia de Disponibilidad Financiera

Ano 2019
Constantia de Disponibilidad Financiera
1 L4
3 CDPMo.
=
MONTO RESERVADD VIGENTE §O}: Ejercicio Fiscal: 2- i
MONTO EM LETRAS: 4 v
ENTIDAD: 5
UNIDAD EECUTORA: -#— §
FECHA DEEMISION: 44— T 3
MODALIDAD DECOMPRA OCONTRATACION: 4——m—
NUMERD DEOPERACKON GUATECOMPRAS: f—————————————— 9
DESCRIPCION DELPROCESD:
10
CLASE DEGASTO (SUE-DGA]: n
WU ERQ DEEXPEMENTE +«—12
TIPO DEEXPEDMENTE -y 13
NIT: 14 15
NOMBRE ORATON SOCIAL: 4—
coRRED ELECTRONICD: 16
17 18
PROGRAMIACION Mo.: MONTO PROGRAMADO (O
| —- ESTRUCTURA (S} PRESUPUESTARLE [S)ASIGMADA (8l., ——————————| | FUENTE DE FINANCAMIENTD IMONTO
Sub . ; . .
Prorama Frograma Proyecto  Activated Bora Reglan  Geogrifico Fuente Organiemo  Comelativo
- k) k)
19 w21 17 13 M 25 26 27 B
O — —  ULTIMA LINEA |
19
[v]
Solicitado por: 30 kprobado por:
Cargo o puestor Cargo o puesto: 31
Fecha y hora: Fecha y hora:
Fecha y Hora delmpresidn:

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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PROCEDIMIENTO 10
RENDICION, EJECUCION Y REPOSICION DE FONDO EN AVANCE ROTATIVO

Objetivo

Velar por la correcta utilizaciéon del Fondo Rotativo destinado a la ejecucion de gastos
en efectivo, utilizado como un procedimiento de excepcion para agilizar los pagos
urgentes o de poca cuantia que no necesariamente espera el tramite de una orden
de compra. Se reembolsa periddicamente, en una cantidad equivalente al total de los

gastos efectuados.

Normas

e Rendicion: Es el registro de los documentos de los gastos efectuados, dentro de
los parametros establecidos.

e Ejecucion: En esta etapa se realiza la afectacion presupuestaria segun el monto
rendido y la solicitud del reintegro del fondo.

e Reposicion: Representa la emision y entrega del reintegro de los fondos al
empleado responsabile.

e Liquidaciéon Final: Es la fase en la que se registran los documentos pagados a
través del fondo y que no seran reembolsados, se devuelve el efectivo que no se
ha utilizado, y se realiza la afectacion contable para saldar la cuenta de Fondo

Rotativo.

Responsables:
Director Financiero
Encargado de Fondo Rotativo

Concejo Municipal

Formas:

Disponibilidad Presupuestaria y Vale.
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Descripcion del Procedimiento: ¢« Rendicion: Es el registro de los documentos de los

gastos efectuados, dentro de los parametros establecidos.
* Ejecucidon: En esta etapa se realiza la afectacion presupuestaria segun el monto
rendido y la solicitud del reintegro del fondo.

» Reposicion: Representa la emision y entrega del reintegro de los fondos al empleado
responsable.

Nombre de la Unidad: Direccion Financiera / Tesoreria

Titulo del procedimiento: Rendicién, Ejecucion y Reposicion de Fondo en Avance
Rotativo

No. de procedimiento: 10 Fecha: Mayo 2019

No. de pasos: 25 Pagina:l/3
Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer
No. de formas: 2 Semestre 2019.
Inicia: Empleado Interesado Termina: Encargado de Contabilidad
Responsable Paso No. Descripcion de Actividad
0 Inicio de procedimiento.
lead Elabora solicitud/entrega de bienes y tramita firma del
Empleado 1 Jefe Inmediato Superior y la firma de autorizacién del
Interesado Alcalde Municipal.
Recibe solicitud, verifica la existencia del bien y
Encargado de 2 certifica la inexistencia de lo solicitado.
Almacén Traslada solicitud del interesado a Encargado de
3 Presupuesto.
Recibe solicitud, verifica disponibilidad presupuestaria:
1. Si no existe asignacion se debera gestionar la
Encargado de 4 modificacién presupuestaria. 2. Si existe, codifica,
Presupuesto firma y sella la solicitud y traslada a Encargado de
Fondo en Avance Rotativo.
Recibe solicitud, verifica si cumple con las normas
5 establecidas para el efecto.
Encargado de
Fondo en Avance Entrega al Encargado de Compras efectivo a través de
Rotativo un vale (Lleva control de vales autorizados por
6 Contraloria General de Cuentas) para realizar compra
respectiva.
Encargado de - Recibe efectivo y firma vale de percibido.
Compras

98




I e

Practica Integrada 2019 3
Estudio Financiero-contable y Administrativo &@:&}
R B

Municipalidad de Chiquimula

Nombre de la Unidad: Direccion Financiera / Tesoreria Pagina: 2 de 3

Titulo del procedimiento: Rendicién, Ejecucion y Reposicion de Fondo en Avance

Rotativo
Responsable Paso No. Descripcion de Actividad
Realiza la compra o adquisicion del servicio, paga al
proveedor después de que este le presta el servicio o
Encargado de 8 entrega el bien y solicita la factura respectiva, revisa
Compras que todos los datos estén correctos y traslada factura al
interesado.
Revisa la factura y recibe los bienes, si esta conforme,
Empleado 9 razona y firma de aceptacion, solicita a Jefe Inmediato
Interesado el Visto Bueno en la factura.

Jefe Inmediato 10 Firma de Visto Bueno la factura y regresa al interesado.
Empleado 11 Recibe factura con visto bueno del Jefe Inmediato y
Interesado traslada documentacion a Encargado de Compras.

Recibe la factura razonada, firmada y sellada, la adjunta
a los documentos soporte de la compra y traslada a
12 Encargado de Almacén para realizar proceso de
"Ingreso al Almacén".
Enggtrﬁg};g?;sde Entrega el expediente_de compra al Encargado de
Fondo en Avance Rotativo (solicitud de compra, factura
13 razonada, recibo de caja si lo hubiere, ingreso a
almacén y otros documentos que ampare la compra) y
liquida el vale.
Revisa expediente de compra, si est4d conforme,
entrega el vale al Encargado de Compra, (o anula el
14 vale), estampa el sello de "PAGADO POR FONDO
ROTATIVO" en la factura recibida.
Ingresa los datos de la o las facturas al Sistema, genera
Encargado de 15 el registro de forma diaria.
Fondo en Avance
Rotativo :
Al tener como minimo el 25% del monto total de su
Fondo en Avance Rotativo, genera e imprime el
16 formulario FONDO EN AVANCE ROTATIVO, adjunta

los documentos originales y todos aquellos documentos
que autorizan la compra.
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Nombre de la Unidad: Direccion Financiera / Tesoreria Pagina: 3 de 3

Titulo del procedimiento: Rendicién, Ejecucion y Reposicion de Fondo en Avance

Rotativo
Responsable Paso No. Descripcion de Actividad
Encargado de Firma el formulario FONDO EN AVANCE ROTATIVO,
Fondo en Avance 17 solicita la reposicion del fondo, traslada expediente al
Rotativo Encargado de Contabilidad.
Recibe expediente de reposicion y revisa que toda la
18 informacion adjunta esté correcta.
Encargado de Aprueba en el Sistema la liquidacion del Fondo en
Contabilidad Avance Rotativo y se genera en forma automatica el
19 expediente de regularizacion del gasto de Fondo
Rotativo, traslada a Encargado de Tesoreria.
4o d Revisa expediente y aprueba el pago del expediente de
Encargado de 20 Fondo en Avance Rotativo y traslada al Registrador de
Tesoreria Gastos de Tesorerfa.
Recibe el expediente de Fondo Rotativo, genera,
imprime y entrega cheque y gestiona firmas del Director
Registrador de 21 Financiero y Alcalde Municipal para reposicion de
Gastos de Fondo Rotativo.
Tesoreria Entrega cheque al Encargado de Fondo en Avance
22 Rotativo y traslada expediente a Encargado de
Contabilidad para su archivo.
Encargado de 23 Cobra el cheque y resguarda el efectivo para compras
Fondo Rotativo futuras.
Encargado de o4 Recibe expediente y archiva.
Contabilidad
25 Fin del procedimiento.
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Nombre de la Unidad: Direcciéon Financiera / Seccién de Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Redicién, Ejecucion y Reposicion de Fondo en avance Rotativo

Elaborado por: Grupo 8, Préactica Integrada, Primer Semestre 2019. Péagina 1 de 3
e Encarga- £ Regis- £

Empleado | Encarga- nearga do de Encarga- nearga Encarga- trador de near

. - do de Jefe do de gado de
Descripcién de Actividad Interesa- do de Fondo en do de X . do de Gastos

- Presupue Inmediato Contabi- . Fondo

do Almacén Avance Compras " Tesoreria d

sto lidad e Rotativo
Rotativo .
Tesoreria

Inicio del procedimiento. “

Elabora solicitud/entrega de
bienes y tramita firma del
Jefe Inmediato  Superior vy la
firma de autorizacion del
Alcalde Municipal.

Recibe solicitud, verifica la
existencia del bien y certifica
la inexistencia de lo solicitado.

Traslada solicitud del interesado
a Encargado de Presupuesto.

Recibe solicitud, verifica
disponibilidad presupuestaria:
1. Si no existe

asignacion se debera gestionar
la modificacién presupuestaria.

2. Si existe, codifica, firma y
sella la solicitud y traslada a
Encargado de Fondo en Avance
Rotativo.

Recibe  solicitud, verifica si
cumple con las normas

establecidas para el efecto.

Entrega al Encargado de

Compras efectivo a través de
un vale (Lleva control de “
vales autorizados por

Contraloria General de
Cuentas) para realizar compra
respectiva

Recibe efectivo y firma vale de
recibido.

Realiza la compra o adquisicion
del servicio, paga al proveedor
después de que este le presta
el servicio o entrega el bien y
solicita la factura respectiva,
revisa que todos los datos
estén correctos y traslada
factura al interesado.

Revisa la factura y recibe los
bienes, si esta conforme, razona
y firma de aceptacion, solicita a
Jefe Inmediato el Visto Bueno en
la factura.

Firma de Visto Bueno la factura
y regresa al interesado.

Recibe factura  con  visto
bueno del Jefe Inmediato y
traslada  documentacion a
Encargado de Compras.
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Nombre de la Unidad: Direccién Financiera / Seccion de Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Redicidn, Ejecucion y Reposicion de Fondo en avance Rotativo

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019.

Pagina 2 de 3

Descripcién de Actividad

Empleado
Interesa-
do

Encarga-
do de
Almacén

Encarga-
do de
Presupue
sto

Encarga-
do de
Fondo en
Avance
Rotativo

Encarga-
do de
Compras

Jefe
Inmediato

Encarga-
do de
Contabi-
lidad

Encarga-
do de
Tesoreria

Regis-
trador de
Gastos
de
Tesoreria

Encar-
gado de
Fondo
Rotativo

Recibe la factura razonada,
firmada y sellada, la adjunta
a los documentos soporte de
la compra y traslada a
Encargado  de Almacén para
realizar proceso de “Ingreso al
Almacén”.

Entrega el expediente de compra
al Encargado de Fondo en
Avance Rotativo (solicitud de
compra, factura razonada,
recibo de caja si lo hubiere,
ingreso a almacén y otros
documentos que ampare la
compra) y liquida el vale.

Revisa expediente de compra,
si estd conforme, entrega el
vale al Encargado de Compra,
(o anula el vale), estampa el
sello de "PAGADO POR FONDO
ROTATIVO" en la factura
recibida.

Ingresa los datos de la o las
facturas al Sistema, genera el
registro de forma diaria.

A tener como minimo el 25%
del monto total de su Fondo
en Avance Rotativo, genera e
imprime el formulario FONDO
EN AVANCE ROTATVO, adjunta
los documentos originales y
todos aquellos documentos que
autorizan la compra.

Firma el formulario FONDO
EN AVANCE ROTATIVO,  solicita
la reposicién del fondo, traslada
expediente al Encargado de
Contabilidad.

Recibe expediente de reposicion

y revisa que toda la
informacion adjunta esté
correcta.

Aprueba en el Sistema la
liquidacién del Fondo en Avance
Rotativo y se genera en forma
automatica el expediente de
regularizacion del gasto de
Fondo Rotativo, traslada a
Encargado de Tesoreria.

Revisa expediente y aprueba
el pago del expediente de
Fondo en
Avance Rotativo y traslada al
Registrador de Gastos de
Tesoreria.

Recibe el expediente de Fondo
Rotativo, genera, imprime y
entrega cheque y gestiona
firmas del Director Financiero
y Autoridad  Administrativa
Superior para reposicion de
Fondo Rotativo.

12

13

18

19

21
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Nombre de la Unidad: Direccién Financiera / Secciéon de Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Redicion, Ejecucion y Reposicion de Fondo en avance Rotativo

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019.

Pagina 3 de 3

Encarga Encarga- Encarga: Regis: Encar:
Empleado | Encarga- 9 do de Encarga- g Encarga- trador de

A, L do de Jefe do de gado de
Descripcion de Actividad Interesa- do de Fondo en do de - ; do de Gastos

i Presupue Inmediato Contabi- . Fondo

do Almacén Avance Compras " Tesoreria .
sto ) lidad de Rotativo
Rotativo .

Tesoreria

Entrega cheque al Encargado
de Fondo en Avance Rotativo
y traslada expediente a
Encargado de Contabilidad para
su archivo.

Cobra el cheque y resguarda el
efectivo para compras futuras.

Recibe expediente y archiva.

Fin del procedimiento.

22
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Cuadro 18

Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

Ao 2019
No. informacion Descripcion
Solicitada
1 CDPno. Colocar el correlativo de la CPD.
2 FEjercicio fiscal Colocar el periodo del ejercicio fiscal donde se trabaja
3 Monto Colocar el monto solicitado
4  Monto en letras Colocar el monto en letras
5 Entidad Colocar el nombre de la Municipalidad
6 Unidad Colocar la unidad especifica que necesita el monto
7 Fecha Colocar la fecha de solicitud de la constancia
8 Modalidad Especificar la modalidad de la compra a realizar
9 No. de operacién Colocar el niumero de operacion de Guatecompras
10 Descripcion Detallar el producto que se necesita comprar
11 Clase Determinar la clase de gasto
12 No. expediente Colocar el numero de expediente
13 Tipo Colocar el tipo de expediente
14 NIT Colocar el NIT del proveedor
15 Nombre Colocar el nombre del proveedor
16 Correo Colocar el correo electronico del proveedor
17 Programacion no. Colocar el niumero de programacion
18 Monto Colocar en numeros el monto solicitado
19 Programa Detallar el no. del programa que corresponda
20 Sub programa Detallar el no. del sud programa que corresponda
21 Proyecto Detallar el no. del proyecto que corresponda
22 Actividad Detallar el no. de la actividad que corresponda
23 Obra Detallar el no. del renglon de la obra que corresponda
24 Renglén Detallar el no. de renglén que corresponda
25 Geografico Detallar el no. geografico que corresponda
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26 Fuente Detallar el no. de fuente que corresponda
27 Organismo Detallar el no. de Organismo que corresponda
28 Correlativo Detallar el no. de correlativo que corresponda
29 Total Colocar el total solicitado
o Colocar el nombre, cargo o puesto, fecha y hora de la
30 Solicitado por o
persona que solicita la CDP
Colocar el nombre, cargo o puesto, fecha y hora de la
31 Aprobado por

persona que aprueba la CDP.

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Forma 18
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
Ao 2019

Constantia de Disponibilidad Presupuestana
DFN. =
MONTO RESERVADD VIGENTE |0 Ejercicin Fiscal: 2
MONTO ENLETRAS: 4
ENTIDAD: §
UNIDAD EEECUTORA: #—f
FECHA DEEMEION: #——— T P
MODALDAD DECOMFRA O CONTRATACIN: #—————
RUMESD DEOFERACHN GUATECOMPRAS: & 3
DESCRIFODN DELFROCESD:
10
CLASE DEGASTO |SUE-OGA): 11
NUMERD DEEXFEDIENTE +—1I]2
TIPD DEEXPEDIENTE e
w14
WOMBAE O RAZoN somAL 4— 18
CORRED ELECTROMICD: 16
17 18

FROGREAMACIKIN Mo MONTO PROGRAM ADD (Of

SIS ESTRUCTURK [5) FRESUPUESTARIA |S)ASIGRADA [Ghny  seemsimemeee]  FUENTE DEFANAMCAMIENTD  BAONTD

Sub
Prosramia rmgl::ma Proyecio  Acthvidad DObra Famghdn  Geogrifico Fusente Owganismo  Cormelatheo
- - EY
19 w1 1 w3 1 28 6 27 28
S —— 101 T EA T 7). T —— I
19
o
Solicitad o por: a0 Aprobade por:
Carge o puesto Cargo o pasesto! i
Fecha y hora: Fecha yhora:
Fecha y Hava delmpresidn:

Fuente: Elaboracién propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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PROCEDIMIENTO 11
MODIFICACIONES A FONDO EN AVANCE ROTATIVO

Objetivo

Registrar las Modificaciones del Fondo Rotativo destinado a la ejecucion de gastos
en efectivo, utilizado como un procedimiento de excepcion para agilizar los pagos
urgentes o de poca cuantia que no necesariamente espera el tramite de una orden

de compra.

Normas

e Esta etapa tiene efecto presupuestario sélo si se liqguidan documentos, en
contabilidad y tesoreria por los montos correspondientes, esto implica que no se
podran ejecutar mas gastos.

e Los Fondos en Avance Rotativo pueden sufrir modificaciones en cuanto al monto
durante la ejecucion y son las siguientes:

e Ampliacién: Permite incrementar la disponibilidad de efectivo de un fondo
previamente constituido.

e Disminucién: Se refiere a disminuir la cantidad de efectivo disponible de un fondo

previamente constituido.

Responsables:
Director Financiero
Encargado de Fondo Rotativo

Concejo Municipal

Formas:

Disponibilidad Financiera y Cheque Voucher.
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Descripcion del Procedimiento: Los Fondos en Avance Rotativo pueden sufrir
modificaciones en cuanto al monto durante la ejecucion y son las siguientes:

» Ampliacion: Permite incrementar la disponibilidad de efectivo de un fondo previamente

constituido.

e Disminucion: Se refiere a disminuir la cantidad de efectivo disponible de un fondo

previamente constituido.

Nombre de la Unidad: Direccién Financiera / Tesoreria

Titulo del procedimiento: Modificaciones a Fondo en Avance Rotativo

No. de procedimiento: 11

Fecha: Mayo 2019

No. de pasos: 15

Pagina:1/2

No. de formas: 2

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer
Semestre 2019.

Inicia: Director Financiero

Termina: Encargado de Contabilidad

Responsable Paso No. Descripcion de Actividad
0 Inicio de procedimiento.
Di 1 Analiza la necesidad de una ampliacién o disminucién al
Director monto constituido del Fondo en Avance Rotativo.
Financiero
Solicita a Encargado de Tesoreria reporte de
Director 2 disponibilidad financiera, cuando corresponda a una
Financiero ampliacion al monto constituido.
Encargado de 3 Verifica reporte de disponibilidad financiera y traslada a
Tesoreria Director Financiero.
Recibe reporte de disponibilidad financiera y realiza
Director 4 solicitud de modificacion al Concejo Municipal a través
Financiero del Alcalde Municipal.
Recibe solicitud y aprueba la modificacion (Ampliacion o
5 Disminucion) al Fondo Rotativo en Avance Rotativo y
Concejo traslada certificacion de la aprobacion al Director
Municipal Financiero.
Recibe expediente de modificacion y traslada: 1. Al
6 Encargado de Contabilidad si se tratara de una
Director ampliacion; 2. Al Encargado de Fondo Rotativo si se
Financiero trata de una disminucion
Realiza deposito fisico en el banco y a la cuenta de la
municipalidad de donde debitd el monto original y
7 adjunta boleta al expediente de dicha modificacion y
Encargado de traslada al Encargado de Contabilidad para que registre
Fondo Rotativo la misma en Sistema.
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Nombre de la Unidad: Direccion Financiera / Tesoreria Pagina: 2 de 2

Titulo del procedimiento: Modificaciones a Fondo en Avance Rotativo

Responsable

Paso No.

Descripcion de Actividad

Registra en el Sistema la ampliacion al Fondo Rotativo.
Genera automaticamente el expediente de pago y

Encargado de 8 traslada expediente al Encargado de Tesoreria para la
Contabilidad aprobacion del mismo.
Registra en el Sistema la disminucién, ingresa el niumero
9 de boleta de depdsito, genera automaticamente el
Encargado de crédito al banco y la regularizacién a la cuenta contable.
Contabilidad
Encargado de 10 En el caso de la ampliacion, traslada expediente al
Contabilidad Encargado de Tesoreria para gestionar el pago.
Aprueba el pago en tesoreria del expediente de

Encargado de 11 ampliacion de Fondo Rotativo y traslada el expediente a
Tesoreria Registrador de Gastos de Tesoreria.

Registrador de Recibe expediente, genera, imprime y entrega cheque a
Gastos de 12 Encargado de Fondo en Avance Rotativo y Traslada
Tesoreria expediente a Encargado de Contabilidad para archivo.

Encargado de 13 |Recibe cheque y lo hace efectivo, resguarda el efectivo

Fondo en Avance para compras futuras.
Rotativo

Encargado de 14 Reci : :

- ecibe expediente y archiva.
Contabilidad P y
15 Fin del procedimiento.
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Nombre de la Unidad: Direccién Financiera / Seccion de Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Modificacion a Fondo en Avance Rotativo

Elaborado por: Grupo 8, Préactica Integrada, Primer Semestre 2019.

Pagina 1 de 2

Descripcién de Actividad

Director
Financiero

Encargado
de Tesoreria

Concejo
Municipal

Encargado
de Fondo
Rotativo

Encargado
de Contabili-
dad

Registra-dor

de Gastos

de
Tesoreria

Encargado
de Fondo
en
Avance
Rotativo

Inicia del procedimiento.

Analiza la necesidad de una
ampliacién o disminucién al monto
constituido del Fondo en Avance
Rotativo.

Solicita a Encargado de Tesoreria
reporte de disponibilidad financiera,
cuando corresponda a una
ampliacién al monto constituido.

\erifica reporte de disponibilidad
financiera y traslada a Director
Financiero.

Recibe reporte de disponibilidad
financiera y realiza solicitud de
modificacién al Concejo Municipal a
través del Alcalde Municipal.

Recibe solicitud y aprueba la
modificacion (Ampliacion o
Disminucién) al Fondo Rotativo en
Avance Rotativo y traslada
certificacion de la aprobacién al
Director Financiero.

Recibe expediente de modificacion
y traslada:

1. A Encargado de Contabilidad si
se tratara de una ampliacién;

2. A Encargado de Fondo Rotativo
si se trata de una disminucién

Realiza depésito fisico en el banco y
a la cuenta de la municipalidad de
donde debit6 el monto original y
adjunta boleta al expediente de
dicha modificacién y traslada al
Encargado de Contabilidad para
que registre la misma en Sistema.

Registra en el Sistema la
ampliacion al Fondo Rotativo.
Genera automaticamente el
expediente de pago y traslada
expediente al Encargado de
Tesoreria para la aprobaciéon del
mismo.

Registra en el Sistema la
disminucién, ingresa el nimero de
boleta de depésito, genera
automaticamente el crédito al
banco y la regularizacion a la
cuenta contable.
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Nombre de la Unidad: Direccién Financiera / Seccidn de Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Modificacién a Fondo en Avance Rotativo

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019.

Péagina 2 de 2

Descripcion de Actividad

Director
Financiero

Encargado
de Tesoreria

Concejo
Municipal

Encargado
de Fondo
Rotativo

Encargado
de Contabili-
dad

Registra-dor

de Gastos

de
Tesoreria

Encargado
de Fondo
en
Avance
Rotativo

En el caso de la ampliacion,
traslada expediente al Encargado
de Tesoreria para gestionar el pago.

Aprueba el pago en tesoreria del

expediente de ampliacién de Fondo
Rotativo y traslada el expediente a
Registrador de Gastos de Tesoreria.

Recibe expediente, genera, imprime
y entrega cheque a Encargado de
Fondo en Avance Rotativoy Traslada
expediente a Encargado de
Contabilidad para archivo.

hace
efectivo

Recibe  cheque y o
efectivo, resguarda el
para compras futuras.

Recibe expediente y archiva.

Fin del procedimiento.
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Cuadro 19

Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado de Constancia de Disponibilidad Financiera

Ao 2019
No. informacion Descripcion
Solicitada
1 CDF no. Colocar el correlativo de la CPF.
2 FEjercicio fiscal Colocar el periodo del ejercicio fiscal donde se trabaja
3 Monto Colocar el monto solicitado
4  Monto en letras Colocar el monto en letras
5 Entidad Colocar el nombre de la Municipalidad
6 Unidad Colocar la unidad especifica que necesita el monto
7 Fecha Colocar la fecha de solicitud de la constancia
8 Modalidad Especificar la modalidad de la compra a realizar
9 No. de operacién Colocar el niumero de operacion de Guatecompras
10 Descripcion Detallar el producto que se necesita comprar
11 Clase Determinar la clase de gasto
12 No. expediente Colocar el numero de expediente
13 Tipo Colocar el tipo de expediente
14 NIT Colocar el NIT del proveedor
15 Nombre Colocar el nombre del proveedor
16 Correo Colocar el correo electronico del proveedor
17 Programacion no. Colocar el niumero de programacion
18 Monto Colocar en numeros el monto solicitado
19 Programa Detallar el no. del programa que corresponda
20 Sub programa Detallar el no. del sud programa que corresponda
21 Proyecto Detallar el no. del proyecto que corresponda
22 Actividad Detallar el no. de la actividad que corresponda
23 Obra Detallar el no. del renglon de la obra que corresponda
24 Renglén Detallar el no. de renglén que corresponda
25 Geografico Detallar el no. geografico que corresponda
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26 Fuente Detallar el no. de fuente que corresponda
27 Organismo Detallar el no. de Organismo que corresponda
28 Correlativo Detallar el no. de correlativo que corresponda

29 Cuentas Escriturales Determinar las cuentas escriturales usadas.

30 Total Colocar el total solicitado

Colocar el nombre, cargo o puesto, fecha y hora de la

31 Solicitado por o
persona que solicita la CDF

Colocar el nombre, cargo o puesto, fecha y hora de la
32 Aprobado por
persona que aprueba la CDF.

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Forma 19
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Constancia de Disponibilidad Financiera
Ao 2019

Constantia de Disponibilidad Financiera

1 i
3 COP Mo,
3 ,
MONTD RESERVADD VIGENTE Q). Ejereicio Fiscal: 2-
MONTO EM LETRAS: 4 &

ENTIDAD: 5
UNIDAD EJECUTORA: #— §
FECHA DEEMISION: 4———— T
MODALIDAD DECOMPRA OCONTRATACION: 44— 9
NUMERD DEQPERACION GUATECOMPRAS: #————— 9
DESCRIPEION DELPROCESD:

10
CLASE DEGASTO (SUE-DEA]: 11
KUMERD DEEXPELIENTE +—11
-—
TIPO DEEXPEDENTE 13
NIT: 14

NOMBRE ORAZON SOCIAL: — 15
CORRED ELECTRONICD: 16

17 18
PROGRAMACKON No.:

MONTO PROGRAMADO Q)
e — ESTRUCTURA {5} PRESIPPUESTARLE [S) ASIGNADA (§ls  ——————=—=—=—r| I FUENTE DE FINAMCIARIENTO IMOMTO

Sub

Prosrama Frograma Proyecto  Activated Bora Reglan  Geogrifico Fuente Organisme  Comelativo
- ] ]
19 20 21 22 23 4 25 26 27 28
e R —  ULTIMA LINEA 1
29
[+

Solicitado por: 30 hprobado por:
Cargo o puesto: Cargo o puesto: 31
Fecha y hora: Fecha y hora:

Fecha y Hora delmpresidn:

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Cuadro 20
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado Cheque Voucher

Afio 2019
Informacion o
No. o Descripcion
Solicitada
1 Nombre Identificar el nombre de la cuenta
2 No de cheque Identificar el nUmero de documento utilizado
3 Cddigo Identificar el Codigo de autorizacion del cheque
4  Lugary fecha Colocar lugar y fecha de emision
5 Nombre Colocar el nombre a quien se le va a pagar
6 Total en letras Colocar el monto en letras
7 Cantidad Colocar la cantidad en quetzales
8 Firmas Plasmar las firmas autorizadas en la cuenta
Todo cheque sin excepcidén alguna se debe colocar
9 Frase
NO NEGOCIABLE
10 Concepto Colocar el concepto de pago

_ o Colocar nombres y apellidos, Firma de la persona que
11 Firma de percibido _
recibe el cheque

12 Fecha de percibido Colocar la fecha de percibido.

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Forma 20
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Cheque Voucher
Afio 2019

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Municipalidad de Chiquimula

PROCEDIMIENTO 12
CONSTITUCION DEL FONDO EN AVANCE ESPECIAL

Objetivo

Registrar la asignacion de los recursos financieros para cubrir necesidades
originadas de emergencias causadas por fendmenos naturales o sucesos fortuitos, y
sufragar gastos para el desarrollo de eventos locales de naturaleza exclusivamente

temporal.

Normas

e Constitucion: Es la fase inicial de un fondo, a través del cual se autoriza y asignha
un monto de efectivo disponible para efectuar gastos y cubrir necesidades de
forma temporal, se asignan a una persona responsable de su manejo y
administracion. En esta etapa se efectian registros en la contabilidad y tesoreria.

e Ejecucion y Liquidacion: Es el registro de los documentos por los gastos
efectuados dentro de los parametros establecidos, se realiza la afectacion
presupuestaria, se devuelve el efectivo no utilizado y se salda la cuenta de Fondo

Especial.

Responsables:
Director Financiero
Encargado de Fondo Especial

Concejo Municipal

Formas:

Disponibilidad Financiera y Cheque Voucher.
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Descripcion del Procedimiento: Son utilizados para asignar recursos financieros para
cubrir necesidades originadas de emergencias causadas por fenbmenos naturales o
sucesos fortuitos, y sufragar gastos para el desarrollo de eventos locales de naturaleza
exclusivamente temporal.

Nombre de la Unidad: Direccion Financiera / Tesoreria

Titulo del procedimiento: Constitucion del Fondo en Avance Especial

No. de procedimiento: 12

Fecha: Mayo 2019

No. de pasos: 15

Pagina:1/2

No. de formas: 2

Elaborado por: Grupo 8, Préactica Integrada, Primer
Semestre 2019.

Inicia: Director Financiero

Termina: Encargado de Contabilidad

Responsable Paso No. Descripcion de Actividad
0 Inicio de procedimiento.
, Solicita a Encargado de Tesoreria reporte de
_D|rect_or 1 disponibilidad financiera para elaborar solicitud de
Financiero constitucién de Fondo en Avance Especial.
Encargado de Verifica reporte de disponibilidad financiera y traslada a
Tesoreria 2 Director Financiero.
Recibe reporte de disponibilidad financiera y elabora
Director solicitud de Constitucion del Fondo en Avance
Financiero 3 Especial, indica el nombre del responsable para su
administracion.
, Traslada solicitud de Constitucion elaborada para firma
_D|rect_or 4 de Visto Bueno al Alcalde Municipal.
Financiero
Recibe solicitud de Constitucion del Fondo en Avance
Alcalde Municipal 5 Especial y firma de Visto Bueno, trasladandola al
concejo Municipal para su aprobacion.
Recibe solicitud firmada de Visto Bueno del Alcalde
Concejo Municipal, analiza y: 1. No aprueba. Finaliza el proceso
Municipal 6 2. Aprueba y entrega certificacion de la aprobacion al
Director Financiero
Recibe certificacion de aprobacion de la constitucion
Director 7 de Fondo en Avance Especial y traslada copia a
Financiero Encargado de Contabilidad para realizar proceso de
Constitucion.
Recibe certificacion de aprobacion de la Constitucion
Encargado de 8 del Fondo en Avance Especial y realiza proceso de

Contabilidad

registro de constitucion,
Encargado de Tesoreria.

traslada expediente a
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Nombre de la Unidad: Direccion Financiera / Tesoreria

Pagina: 2 de 2

Titulo del procedimiento: Constitucion del Fondo en Avance Especial

Responsable

Paso No.

Descripcion de Actividad

Genera reporte (FEC) de Constitucion del Fondo en

Encargado de Avance Especial y lo traslada a Encargado de
Contabilidad 9 Tesoreria y copia del Acuerdo de Aprobacion de
Constitucion del Fondo en Avance.
Recibe expediente de constitucion del Fondo en
Encargado de Avance Rotativo y aprueba el pago, traslada a
Tesoreria 10 Registrador de Gastos de Tesoreria para continuar con
el proceso.
Recibe expediente aprobado por Tesoreria, genera,
11 imprime y entrega cheque a Encargado del Fondo en
Registrador de Avance Especial.
grastos Qe Traslada expediente a Encargado de Contabilidad para
esoreria .
12 su archivo.
Encargado de Recibe cheque y expediente, cobra el cheque y
Fondo en Avance 13 resguarda para compras segun el destino para el que
Especial fue constituido.
Encargado de 14 Recibe expediente y archiva.
Contabilidad
15 Fin del procedimiento.
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Nombre de la Unidad: Direccién Financiera / Seccion de Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Constitucién del Fondo de Avance Especial

Elaborado por: Grupo 8, Préactica Integrada, Primer Semestre 2019.

Pagina 1 de 2

Descripcion de Actividad

Director
Financiero

Encargado
de Tesoreria

Alcalde
Municipal

Concejo
Municipal

Encargado
de Contabili-
dad

Registra-dor

de Gastos

de
Tesoreria

Encargado
de Fondo en
Avance
Especial

Inicio del procedimiento.

Solicita a Encargado de Tesoreria
reporte de disponibilidad financiera
para elaborar solicitud de
constitucién de Fondo en Avance
Especial.

\erifica reporte de disponibilidad
financiera y traslada a Director
Financiero.

Recibe reporte de disponibilidad
financiera y elabora solicitud de
Constitucién del Fondo en Avance
Especial, indica el nombre del
responsable para su
administracion.

Traslada solicitud de Constitucion
elaborada para firma de Visto
Bueno del Alcalde Municipal.

Recibe solicitud de Constitucién del
Fondo en Avance Especial y firma
de Visto Bueno, trasladandola al
Concejo Municipal para su
aprobacion.

Recibe solicitud  firmada  de
Visto Bueno del Alcalde Municipal,
analiza y:

1. No aprueba. Finaliza el proceso
2. Aprueba y entrega certificacion
de la aprobacion al Director
Financiero

Recibe certificacion de aprobacién
de la constitucion de Fondo en
Avance Especial y traslada copia a
Encargado de Contabilidad para
realizar proceso de Constitucion.

Recibe certificacién de aprobacién
de la Constitucion del Fondo en
Avance Especial y realiza proceso
de registro de constitucion, traslada
expediente a  Encargado de
Tesoreria.

Genera reporte (FEC) de
Constitucién del Fondo en Avance
Especial y lo traslada a Encargado
de Tesoreria y copia del Acuerdo
de Aprobacién de Constitucion del
Fondo en Avance.
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Nombre de la Unidad: Direcciéon Financiera / Seccién de Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Constitucion del Fondo de Avance Especial

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019.

P&gina 2 de 2

Encargado Registra-dor | Encargado
Descripcion de Actividad Director | Encargado | Alcalde Coneejo | 4o'Contapiy. | de Gastos | de Fondo en
P Financiero de Tesoreria | Municipal Municipal dad de Avance
Tesoreria Especial
A

Recibe expediente de constitucion
del Fondo en Avance Rotativo y
aprueba el pago, traslada a
Registrador de Gastos de Tesoreria
para continuar con el proceso.

Recibe expediente aprobado por
Tesoreria, genera, imprime  y
entrega cheque a Encargado del
Fondo en Avance Especial.

Traslada expediente a Encargado
de Contabilidad para su archivo.

Recibe  cheque y expediente,
cobra el cheque vy resguarda
para compras segun el destino
para el que fue constituido.

Recibe expediente y archiva.

Fin del procedimiento.

v
@
3

121



Estudio Financiero-contable y Administrativo
Municipalidad de Chiquimula
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Cuadro 21

Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado Constancia de Disponibilidad Financiera

Ao 2019
No. informacion Descripcion
Solicitada
1 CDF no. Colocar el correlativo de la CPF.
2 FEjercicio fiscal Colocar el periodo del ejercicio fiscal donde se trabaja
3 Monto Colocar el monto solicitado
4  Monto en letras Colocar el monto en letras
5 Entidad Colocar el nombre de la Municipalidad
6 Unidad Colocar la unidad especifica que necesita el monto
7 Fecha Colocar la fecha de solicitud de la constancia
8 Modalidad Especificar la modalidad de la compra a realizar
9 No. de operacién Colocar el niumero de operacion de Guatecompras
10 Descripcion Detallar el producto que se necesita comprar
11 Clase Determinar la clase de gasto
12 No. expediente Colocar el numero de expediente
13 Tipo Colocar el tipo de expediente
14 NIT Colocar el NIT del proveedor
15 Nombre Colocar el nombre del proveedor
16 Correo Colocar el correo electronico del proveedor
17 Programacion no. Colocar el niumero de programacion
18 Monto Colocar en nameros el monto solicitado
19 Programa Detallar el no. del programa que corresponda
20 Sub programa Detallar el no. del sud programa que corresponda
21 Proyecto Detallar el no. del proyecto que corresponda
22 Actividad Detallar el no. de la actividad que corresponda
23 Obra Detallar el no. del renglon de la obra que corresponda
24 Renglén Detallar el no. de renglén que corresponda
25 Geografico Detallar el no. geografico que corresponda
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26 Fuente Detallar el no. de fuente que corresponda
27 Organismo Detallar el no. de Organismo que corresponda
28 Correlativo Detallar el no. de correlativo que corresponda

29 Cuentas Escriturales Detallar las cuentas escriturales utilizados

30 Total Colocar el total solicitado

Colocar el nombre, cargo o puesto, fecha y hora de la

31 Solicitado por o
persona que solicita la CDF

Colocar el nombre, cargo o puesto, fecha y hora de la
32 Aprobado por
persona que aprueba la CDF.

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Forma 21
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Constancia de Disponibilidad Financiera

Ano 2019
Constantia de Disponibilidad Financiera
1 ol
COP Mo.
X #
MONTO RESERVADD VIGENTE §O): Ejercicio Fscal: 2- "
MONTO EM LETRAS: 4 &
ENTIDAD: 5
UNIDAD EIECUTORA: #— f§
FECHA DEEMISION: 4——— T 8
MODALIDAD DECOMPRA OCONTRATACION: ———— 0
NUMERD DEOPERACKON GUATECOMPRAS 49—
DESCRIPCION DELPROCESD:
10
CLASE DE GASTO (SUE-DGA]: 11
KUMERD DEEXPEDIENTE +«—112
TIPO DEEXPEMENTE +«— 13
KNIT: 14 15
NOMBRE ORATON SOCIAL: $—
CORRED ELECTRONICD: 16
17 13
PROGRAMACION Mo.: MONTO PROGRAMADD {(Ok
| ——  ESTRUCTURA (S]FRESUPUESTARLA [S)ASIGNADA [§lny  —=——rr=mmmmmmees | FUENTE DE FINANCIAMIENTO MONTO
Sub . .
Proerama Frograma Proyecto  Activated Bora Reglan  Geogrifico Fuente Organisme  Comelativo
L) L] ]
19 2 21 22 23 M 25 16 27 13
N — —  ULTIMA LINEA |
29
q
Solicitado peor: 30 hprobado por:
Cargo o puesto: Cargo o puesto: 31
Fecha y hora: Fecha y hora:
Fecha y Hora delmpresidn:

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Cuadro 22
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado Cheque Voucher

Afio 2019
Informacion o
No. o Descripcion
Solicitada
1 Nombre Identificar el nombre de la cuenta
2 No de cheque Identificar el nUmero de documento utilizado
3 Cddigo Identificar el Codigo de autorizacion del cheque
4  Lugary fecha Colocar lugar y fecha de emision
5 Nombre Colocar el nombre a quien se le va a pagar
6 Total en letras Colocar el monto en letras
7 Cantidad Colocar la cantidad en quetzales
8 Firmas Plasmar las firmas autorizadas en la cuenta
Todo cheque sin excepcidén alguna se debe colocar
9 Frase
NO NEGOCIABLE
10 Concepto Colocar el concepto de pago

_ o Colocar nombres y apellidos, Firma de la persona que
11 Firma de percibido _
recibe el cheque

12 Fecha de percibido Colocar la fecha de percibido.

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Forma 22
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Cheque Voucher
Afio 2019

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.

PROCEDIMIENTO 13

126



I e

Practica Integrada 2019

Estudio Financiero-contable y Administrativo &g:é}
R B

Municipalidad de Chiquimula

PAGO DE ANTICIPO

Objetivo

Registrar el anticipo que se concede con un destino especifico para la ejecucion de

la obra, la fabricacion del bien o la prestacion del servicio contratado, de acuerdo al

programa de inversion del anticipo elaborado por el contratista y aprobado por la

autoridad que corresponda.

Normas

Todos los pagos hechos con el anticipo deberan ser supervisados por la entidad.
En construccion de obras puede otorgarse un anticipo supervisado hasta del
veinte por ciento (20%) del valor original del contrato.

Previamente al recibo de cualquier cantidad en concepto de anticipo, el
contratista debera constituir, a favor de la entidad contratante, la garantia de
anticipo (fianza de anticipo), segun lo establece el Articulo 66 de la Ley de
Contrataciones del Estado, que caucione el cien por ciento (100%) de dicha
cantidad. La cantidad que se otorgue por concepto de anticipo debera quedar
totalmente amortizada por el contratista al finalizarse la obra, al entregarse el bien
o al terminar de prestarse los servicios.

El descuento del anticipo se calculara al multiplicar el monto bruto de cada
estimacion por el mismo porcentaje de anticipo que se haya concedido, sin incluir
en el monto de la estimacion el valor de las 6rdenes de trabajo suplementario y

acuerdos de trabajo extra en los cuales no se haya otorgado anticipo.

Responsables:

Operador de Contratos

Encargado de Tesoreria

Registrador de Gastos de Tesoreria

Encargado de Contabilidad

Formas:

Disponibilidad Financiera y Cheque voucher.
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Descripcion del Procedimiento: En construccion de obras puede otorgarse un
anticipo supervisado hasta del veinte por ciento (20%) del valor original del contrato. El
anticipo se concedera con un destino especifico para la ejecucion de la obra, la
fabricacion del bien o la prestacién del servicio contratado, de acuerdo al programa de
inversion del anticipo elaborado por el contratista y aprobado por la autoridad que

corresponda.

Nombre de la Unidad: Direccion Financiera / Tesoreria

Titulo del procedimiento: Pago de Anticipos

No. de procedimiento: 13

Fecha: Mayo 2019

No. de pasos: 9

Pagina:1/1

No. de formas: 2

Elaborado por: Grupo 8, Préactica Integrada, Primer
Semestre 2019.

Inicia: Operador de Contratos

Termina: Encargado de Contabilidad

Responsable Paso No. Descripcion de Actividad
0 Inicio de procedimiento.
Verifica aprobacién para el Pago de Anticipo por el
1 Concejo Municipal y fianza de anticipo. Inicia proceso
Operador de de registro de Anticipo en el Sistema.
Contratos Solicita al Encargado de Tesoreria reporte de
2 disponibilidad financiera para realizar el Pago de
Anticipo.
4o d Traslada al Encargado de Contratos el reporte de
Encarga 0 de 3 disponibilidad financiera para realizar el Pago de
Tesoreria Anticipo y la fuente que debe utilizar.
Recibe reporte de disponibilidad financiera e ingresa
Operador de 4 monto a pagar del Anticipo.
Contratos Realiza aprobacién del Anticipo y traslada expediente
5 al Encargado de Tesoreria para el pago.
Encargado de 6 Aprueba el Pago de Anticipo.
Tesoreria
Registrador de Genera, imprime y entrega cheque al contratista.
Gastos de 7 Traslada a Encargado de Contabilidad.
Tesoreria
Encargado de Recibe copia del expediente y archiva.
i~ 8
Contabilidad
9 Fin del procedimiento.
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Nombre de la Unidad: Direccién Financiera / Seccion de Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Pago de Anticipos

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019.

Paginaldel

Descripcion de Actividad

Operador de
Contratos

Encargado de
Tesoreria

Registrador de
Gastos de
Tesoreria

Encargado de
Contabilidad

Inicia el proceso.

Verifica aprobacién para el Pago de
Anticipo por el Concejo Municipal y
fianza de anticipo. Inicia proceso de
registro de Anticipo en el Sistema.

Solicita al Encargado de
Tesoreria reporte de disponibilidad
financiera para realizar el Pago de
Anticipo.

Traslada al Encargado de Contratos
el reporte de disponibilidad
financiera para realizar el Pago de
Anticipo y la fuente que debe utilizar.

Recibe reporte de disponibilidad
financiera e ingresa monto a pagar
del Anticipo.

Realiza aprobacién del Anticipo y
traslada expediente al Encargado de
Tesoreria para el pago.

Aprueba el Pago de Anticipo.

Genera, imprime y  entrega
cheque al contratista. Traslada a
Encargado de Contabilidad.

Recibe copia del
archiva.

expediente y

Fin del proceso.

a1 B FN‘ - « @
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Cuadro 23

Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado Constancia de Disponibilidad Financiera

Ao 2019
No. informacion Descripcion
Solicitada
1 CDF no. Colocar el correlativo de la CPF.
2 FEjercicio fiscal Colocar el periodo del ejercicio fiscal donde se trabaja
3 Monto Colocar el monto solicitado
4  Monto en letras Colocar el monto en letras
5 Entidad Colocar el nombre de la Municipalidad
6 Unidad Colocar la unidad especifica que necesita el monto
7 Fecha Colocar la fecha de solicitud de la constancia
8 Modalidad Especificar la modalidad de la compra a realizar
9 No. de operacién Colocar el niumero de operacion de Guatecompras
10 Descripcion Detallar el producto que se necesita comprar
11 Clase Determinar la clase de gasto
12 No. expediente Colocar el numero de expediente
13 Tipo Colocar el tipo de expediente
14 NIT Colocar el NIT del proveedor
15 Nombre Colocar el nombre del proveedor
16 Correo Colocar el correo electronico del proveedor
17 Programacion no. Colocar el niumero de programacion
18 Monto Colocar en numeros el monto solicitado
19 Programa Detallar el no. del programa que corresponda
20 Sub programa Detallar el no. del sud programa que corresponda
21 Proyecto Detallar el no. del proyecto que corresponda
22 Actividad Detallar el no. de la actividad que corresponda
23 Obra Detallar el no. del renglon de la obra que corresponda
24 Renglén Detallar el no. de renglén que corresponda
25 Geografico Detallar el no. geografico que corresponda
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26 Fuente Detallar el no. de fuente que corresponda
27 Organismo Detallar el no. de Organismo que corresponda
28 Correlativo Detallar el no. de correlativo que corresponda
29 Total Colocar el total solicitado
o Colocar el nombre, cargo o puesto, fecha y hora de la
30 Solicitado por o
persona que solicita la CDF
Colocar el nombre, cargo o puesto, fecha y hora de la
31 Aprobado por

persona que aprueba la CDF.

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Forma 23
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Constancia de Disponibilidad Financiera
Ao 2019

Constantia de Disponibilidad Financiera

1 i
3 COP Mo,
3 ,
MONTD RESERVADD VIGENTE Q). Ejereicio Fiscal: 2-
MONTO EM LETRAS: 4 &

Constancia de Disponibilidad Financiera
UNIDAD

FECHA DEEMISION: ¢——— f
MODALIDAD DECOMPRA OCONTRATACION: 44— 9
NUMERD DEQPERACION GUATECOMPRAS: #————— 9
DESCRIPEION DELPROCESD:

10
CLASE DEGASTO (SUE-DEA]: 11
KUMERD DEEXPELIENTE +—I11
-+
TIPO DEEXPEDENTE 13
NIT: 14

NOMBRE ORAZON SOCIAL: — 15
CORRED ELECTRONICD: 16

17 18
PROGRAMIACION Mo.: MONTO PROGRAMADO Q)
I _— ESTRUCTURA (S} PRESUPUESTARLA [S)ASIGHADA (Sl  —————————— | FUEKTE DE FINANCIAMIENTD MONTO
Sub . " E .
Prosrama Frograma Proyecto  Activated Bora Reglan  Geogrifico Fuente Organisme  Comelativo
- ] ]
19 20 21 22 23 4 25 26 27 28
e R —  ULTIMA LINEA 1
29
[+
Solicitado por: 30 hprobado por:
Cargo o puesto: Cargo o puesto: 31
Fecha y hora: Fecha y hora:

Fecha y Hora delmpresidn:

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Cuadro 24
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado Cheque Voucher

Ao 2019
Informacion L
No. o Descripcion
Solicitada
1 Nombre Identificar el nombre de la cuenta
2 No de cheque Identificar el nimero de documento utilizado
3 Cddigo Identificar el Codigo de autorizacion del cheque
4  Lugary fecha Colocar lugar y fecha de emision
5 Nombre Colocar el nombre a quien se le va a pagar
6 Total en letras Colocar el monto en letras
7 Cantidad Colocar la cantidad en quetzales
8 Firmas Plasmar las firmas autorizadas en la cuenta
Todo cheque sin excepcidon alguna se debe colocar
9 Frase
NO NEGOCIABLE
10 Concepto Colocar el concepto de pago

. . Colocar nombres y apellidos, Firma de la persona que
11 Firma de percibido .
recibe el cheque

12 Fecha de percibido Colocar la fecha de percibido.

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Forma 24
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Cheque Voucher
Afio 2019

= * 3000000 L 46eE303 30 LOA IL» 00440004 +D0000S T4 1" =

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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PROCEDIMIENTO 14
PAGO DE ESTIMACIONES

Objetivo
Registrar los pagos parciales al contratista contra estimaciones periodicas de trabajo

ejecutado y aceptado por el supervisor o su equivalente.

Normas

e Estas estimaciones podran hacerse mensualmente, salvo que se haya
establecido otro plazo en el instrumento contractual.

e Para el pago de la estimacion, el contratista entregara al supervisor un proyecto
de estimacion, dentro de los cinco (5) dias siguientes al vencimiento del periodo;
el supervisor dentro de los siguientes cinco (5) dias de haberlo percibido, debera
revisar y aprobar la estimacion y conciliar cualquier diferencia con el contratista.
En todo caso cualquier diferencia que posteriormente resulte a favor o en contra
del contratista, podra ajustarse en la préxima estimacion o en la liquidacion.

e Todos los pagos derivados de la ejecucion de los contratos a que se refiere la Ley

de Contrataciones del Estado, deberan ser autorizados por la Autoridad Superior.

Responsables:

Director Municipal de Planificacion
Operador de Contratos
Encargado de Presupuesto
Encargado de Tesoreria
Encargado de Bienes y Servicios

Encargado de Contabilidad

Formas:

Disponibilidad Financiera y Cheque Voucher.
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Descripcion del Procedimiento: La entidad contratante podra hacer pagos parciales
al contratista contra estimaciones peridédicas de trabajo ejecutado y aceptado por el
supervisor o su equivalente. Estas estimaciones podran hacerse mensualmente, salvo
gue se haya establecido otro plazo en el instrumento contractual

Nombre de la Unidad: Direccién Financiera / Tesoreria

Titulo del procedimiento: Pago de Estimaciones

No. de procedimiento: 14

Fecha: Mayo 2019

No. de pasos: 12

Pagina:1/2

No. de formas: 2

Elaborado por: Grupo 8, Préactica Integrada, Primer
Semestre 2019.

Inicia: Director Municipal de
Planificacion

Termina: Encargado de Contabilidad

Responsable Paso No. Descripcion de Actividad
0 Inicio de procedimiento.
Recibe solicitud de pago de estimacion del contratista.
Director Municipal Revisa y compara el avance fisico reportado en
de Planificacion 1 bitacora de supervision de la obra. Traslada al
Operador de Contratos.
Solicita al Encargado de Presupuesto reporte de los

Operador de A :

2 creditos presupuestarios programados para el pago de
Contratos estimacion de avance fisico.

4o d Traslada al Operador de Contratos reporte sobre
Encargado de 3 estructuras presupuestarias y el monto para el pago de
Presupuesto estimacion.

Operador de Solicita al Encargado de Tesoreria reporte sobre la
Contratos 4 disponibilidad financiera para el pago de estimacion.

4o d Traslada al Operador de Contratos el reporte de la
Encarga 0 de 5 disponibilidad financiera y la fuente para el pago de

Tesoreria estimacion.
Forma expediente con documentacion de soporte y

Operador de reportes de disponibilidad financiera, realiza registro de
Contratos 6 pago de estimacion y aprueba. Traslada a Encargado

de Bienes y Servicios.

Encargado de Recibe y revisa expediente de solicitud de pago de
Bienes y 7 estimacion de avance fisico. Registra datos de la
Servicios factura. Traslada a Encargado de Contabilidad.

Verifica el expediente en el Sistema y realiza la

Encargado de 8 aprobacion del gasto. Traslada expediente a Tesoreria.

Contabilidad
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Nombre de la Unidad: Direccion Financiera / Tesoreria Pagina: 2 de 2

Titulo del procedimiento: Pago de Estimaciones

Responsable Paso No. Descripcion de Actividad
Encargado de 9 Recibe expediente y aprueba el pago en el Sistema.
Tesoreria
Registrador de Genera, imprime y entrega el cheque al contratista.
Gastos de 10 Traslada expediente a Encargado de Contabilidad.
Tesoreria
Encargado de 11 Recibe expediente y archiva.
Contabilidad
12 Fin del procedimiento.
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Nombre de la Unidad: Direccién Financiera / Seccién de Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Pago de Estimaciones

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019.

Pagina 1 de 2

Descripcion de Actividad

Director
Municipal
de
Planifica-
cién

Operador
de
Contratos

Encarga-
do de
Presupu-
esto

Encarga-
do de
Tesore-
ria

Encarga-
do de
Bienes y
Servicios

Registra-

dor de
Gastos de
Tesoreria

Encarga-
do de
Contabi-
lidad

Inicio del procedimiento.

Recibe solicitud de pago de
estimacion  del contratista.
Revisa y compara el avance
fisico reportado en bitacora
de supervision de la obra.
Traslada al Operador de
Contratos.

&)

Solicita al Encargado de
Presupuesto reporte de los
créditos presupuestarios
programados para el pago de
estimacion de avance fisico.

Traslada al Operador de
Contratos reporte  sobre
estructuras presupuestarias
y el monto para el pago de
estimacion.

Solicita al Encargado de
Tesoreria reporte sobre la
disponibilidad financiera para
el pago de estimacion.

Traslada al Operador de
Contratos el reporte de la
disponibilidad financiera y la
fuente para el pago de
estimacion.

Forma  expediente con
documentaciéon de soporte y
reportes  de disponibilidad
financiera, realiza registro de
pago de estimacién vy
aprueba. Traslada a
Encargado de Bienes.

Recibe y revisa expediente
de solicitud de pago de
estimacion de avance fisico.
Registra datos de la factura.
Traslada a Encargado de
Contabilidad.

\erifica el expediente en el
Sistema y realiza la
aprobacion del gasto.
Traslada expediente a
Tesoreria.
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Nombre de la Unidad: Direccién Financiera / Seccién de Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Pago de Estimaciones

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019. Pagina 2 de 2
Director i

Municipal | Operador Encarga Encarga Encarga Registra Encarga:

N - do de do de do de dor de do de
Descripcion de Actividad de de . .
o Presupu- Tesore- Bienes y | Gastos de | Contabi-

Planifica- | Contratos . g . .
cion esto ria Servicios | Tesoreria lidad

Recibe expediente y aprueba
el pago en el Sistema.

Genera, imprime y entrega
el cheque al contratista.
Traslada expediente a
Encargado de Contabilidad.

Recibe expediente y archiva.

Fin del procedimiento.
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Cuadro 25

Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado Constancia de Disponibilidad Financiera

Ao 2019
No. informacion Descripcion
Solicitada
1 CDF no. Colocar el correlativo de la CPF.
2 FEjercicio fiscal Colocar el periodo del ejercicio fiscal donde se trabaja
3 Monto Colocar el monto solicitado
4  Monto en letras Colocar el monto en letras
5 Entidad Colocar el nombre de la Municipalidad
6 Unidad Colocar la unidad especifica que necesita el monto
7 Fecha Colocar la fecha de solicitud de la constancia
8 Modalidad Especificar la modalidad de la compra a realizar
9 No. de operacién Colocar el niumero de operacion de Guatecompras
10 Descripcion Detallar el producto que se necesita comprar
11 Clase Determinar la clase de gasto
12 No. expediente Colocar el numero de expediente
13 Tipo Colocar el tipo de expediente
14 NIT Colocar el NIT del proveedor
15 Nombre Colocar el nombre del proveedor
16 Correo Colocar el correo electronico del proveedor
17 Programacion no. Colocar el niumero de programacion
18 Monto Colocar en numeros el monto solicitado
19 Programa Detallar el no. del programa que corresponda
20 Sub programa Detallar el no. del sud programa que corresponda
21 Proyecto Detallar el no. del proyecto que corresponda
22 Actividad Detallar el no. de la actividad que corresponda
23 Obra Detallar el no. del renglon de la obra que corresponda
24 Renglén Detallar el no. de renglén que corresponda
25 Geografico Detallar el no. geografico que corresponda
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26 Fuente Detallar el no. de fuente que corresponda
27 Organismo Detallar el no. de Organismo que corresponda
28 Correlativo Detallar el no. de correlativo que corresponda

29 Cuentas escriturales  Detallar las cuentas escriturales usadas

30 Total Colocar el total solicitado

Colocar el nombre, cargo o puesto, fecha y hora de la

31 Solicitado por o
persona que solicita la CDF

Colocar el nombre, cargo o puesto, fecha y hora de la
32 Aprobado por
persona que aprueba la CDF.

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Forma 25
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Constancia de Disponibilidad Financiera
Ao 2019

Constantia de Disponibilidad Financiera
1

Ejercicio Fscal:

COP Mo,
MONTD RESERVADD VIGENTE Q).

MONTO EM LETRAS: 4

Constancia de Disponibilidad Financiera
UNIDAD El

FECHA DEEMISION: ——— T
MODALIDAD DECOMPRA GEDHTH.&HEII!IH:"—E
NUMERD DEQOPERACION GUATECOMPRAS: 44— 9
DESCRIPCION DELPROCESD:

10
CLASE DEGASTD (SUE-DEA: 11
KUMERD DEEXPEMENTE +—11
-—
TIPG DEEXPEMENTE 13
NIT: 14

NOMBRE ORAZON SOCIAL: F— 15
CORRED ELECTROMICD: 16

PROGRAMACION Mo.:

T — ESTRUCTURA {5] PRESUPUESTARLE [S) ASIGNADA (§ls  ——————=—=—==—r| 1

Sub

Fecha y hora:

Fecha y Hora delmpresidn:

Proerama Frograma Proyecto  Activated Bora Reglan  Geogrifico Fuente Organisme  Comelativo
b ] -
19 20 21 22 23 4 25 26 27 28
e —  ULTIMA LINEA 1
Solicitado peor: 30 hprobado por:
Cargo o puesto: Cargo o puesto: 31
Fecha y hora:

18

MONTO PROGRAMADO Q)
FUENTE DE FINANCARMIENTD IMOMTO

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Cuadro 26
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado Cheque Voucher

Afio 2019
Informacion o
No. o Descripcion
Solicitada
1 Nombre Identificar el nombre de la cuenta
2 No de cheque Identificar el nUmero de documento utilizado
3 Cddigo Identificar el Codigo de autorizacion del cheque
4  Lugary fecha Colocar lugar y fecha de emision
5 Nombre Colocar el nombre a quien se le va a pagar
6 Total en letras Colocar el monto en letras
7 Cantidad Colocar la cantidad en quetzales
8 Firmas Plasmar las firmas autorizadas en la cuenta
Todo cheque sin excepcidén alguna se debe colocar
9 Frase
NO NEGOCIABLE
10 Concepto Colocar el concepto de pago

_ o Colocar nombres y apellidos, Firma de la persona que
11 Firma de percibido _
recibe el cheque

12 Fecha de percibido Colocar la fecha de percibido.

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Forma 26
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Cheque Voucher
Afio 2019

= * 32000000 & 460303 30 406 3600 4LD00L FOD0OOST LS LY =

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Municipalidad de Chiquimula

PROCEDIMIENTO 15
PAGO DE LIQUIDACIONES

Objetivo

Registrar Inmediatamente después que las obras, bienes o servicios hayan sido

percibidos, la liquidacién del contrato y establecer el importe de los pagos o cobros

gue deban hacerse al contratista.

Normas

La Comisién en un plazo de noventa (90) dias procedera a efectuar la liquidacion
del contrato y establecera el importe de los pagos o cobros que deban hacerse al
contratista.

El saldo que existiera a favor del contratista en la liquidacion, se le pagara dentro
de los treinta (30) dias siguientes a la fecha en que el Concejo Municipal apruebe
la liquidacion del contrato, o treinta (30) dias después de que haya transcurrido el
plazo de un mes que se indica en el Articulo 57 de la Ley de Contrataciones del
Estado, sin que se produzca ninguna resolucién con relacion al proyecto de
liquidacion presentado por el contratista.

Segun el Articulo 57 de la Ley de Contrataciones del Estado, la Comision debera
practicar la liquidacion, dentro de los noventa (90) dias siguientes a la fecha del
acta de recepcion definitiva de la obra. Si transcurrido dicho plazo la Comisién no
ha suscrito el acta correspondiente, el contratista puede presentar a la Autoridad
Administrativa de la entidad interesada un proyecto de Liquidacion o el proyecto
presentado por el contratista dentro del mes siguiente de recibida la respectiva
documentacion. Si vencido este plazo no se produce ninguna resolucion, con la
peticion de aprobacion presentada por el contratista se tendr4 por resuelta

favorablemente.

Responsables:

Comision Receptora

Director Financiero

Encargado de Presupuesto
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Encargado de Tesoreria

Operador de Contratos

Gestor de Bienes y Servicios
Encargado de Contabilidad
Registrador de Gastos de Tesoreria

Formas:

Disponibilidad Financiera y Cheque Voucher.
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Descripcion del Procedimiento: Inmediatamente después que las obras, bienes o
servicios hayan sido percibidos, la Comisidbn en un plazo de noventa (90) dias
procedera a efectuar la liquidacion del contrato y establecera el importe de los pagos o
cobros que deban hacerse al contratista.

Nombre de la Unidad: Direccion Financiera / Tesoreria

Titulo del procedimiento: Pago de Liquidaciones

No. de procedimiento: 15

Fecha: Mayo 2019

No. de pasos: 11

Pagina:1/1

No. de formas: 2

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer
Semestre 2019.

Inicia: Comision Receptora

Termina: Encargado de Contabilidad

Responsable Paso No. Descripcion de Actividad
0 Inicio de procedimiento.
Comision Traslada acta de liquidacion al Director Financiero que
Receptora 1 procede el pago al contratista.
, Establece el importe de pagos o cobros que deberan
_D|rect_or 2 hacerse al contratista. Traslada a Encargado de
Financiero Presupuesto.
Verifica la disponibilidad presupuestaria en el Sistema
Encargado de 3 para el expediente de contratos. Traslada al
Presupuesto Encargado de Tesoreria.
Encargado de Verifica disponibilidad financiera y traslada a Operador
Tesoreria 4 de Contratos.
Operador de Registra y aprueba pago de liquidacion. Traslada a
Contratos 5 Gestor de Bienes y Servicios.
Gestor de Bienes Registra factura. Traslada a Encargado de
y Servicios 6 Contabilidad.
Encargado de - Aprueba el gasto, archiva factura y traslada a
Contabilidad Tesoreria.
Encargado de 8 Aprueba el pago en el Sistema.
Tesoreria
Registrador de Genera, imprime y entrega cheque al contratista.
Gastos de 9 Traslada a Encargado de Contabilidad.
Tesoreria
Encargado de 10 Recibe el expediente y archiva.
Contabilidad
11 Fin del procedimiento.
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Nombre de la Unidad: Direccion Financiera / Seccién de Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Pago de Liquidacién

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019. Paginalde 1
Encargado Encargado Registra-
Descripcion de Comision Director de Enczrgado Opr—fjrador G._estor de de dor de
Actividad Receptora | Financiero Presupu- e . e Blen_e_sy Contabilida | Gastos de
Tesoreria Contratos Servicios .
esto d Tesoreria
Inicia el
procedimiento.
Traslada acta de
liquidacion al
Director Financiero 1
que procede el
pago al contratista.
Establece el
importe de pagos
o cobros que v
deberan hacerse
N 2
al contratista.
Traslada a
Encargado de
Presupuesto.
\erifica la
disponibilidad
presupuestaria
en el Sistema Y
para el 3
expediente de
contratos.
Traslada al
Encargado de
Tesoreria.
\erifica ;
disponibilidad
financiera y 4
traslada a
Operador de
Contratos.
Registra y aprueba v
pago de
liquidacion.
Traslada a Gestor

de Bienes y
Servicios.

Registra  factura. Y
Traslada a
Encargado de
Contabilidad.
Aprueba el gasto,
archiva factura y
traslada a
Tesoreria.
v
Aprueba el pago 8

en el Sistema.

Genera, imprime

y entrega
cheque al
contratista.
Traslada a
Encargado de
Contabilidad.

Recibe el

expediente y 10
archiva.

Fin del

procedimiento. n
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Cuadro 27

Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado Constancia de Disponibilidad Financiera

Ao 2019
No. informacion Descripcion
Solicitada
1 CDF no. Colocar el correlativo de la CPF.
2 FEjercicio fiscal Colocar el periodo del ejercicio fiscal donde se trabaja
3 Monto Colocar el monto solicitado
4  Monto en letras Colocar el monto en letras
5 Entidad Colocar el nombre de la Municipalidad
6 Unidad Colocar la unidad especifica que necesita el monto
7 Fecha Colocar la fecha de solicitud de la constancia
8 Modalidad Especificar la modalidad de la compra a realizar
9 No. de operacién Colocar el niumero de operacion de Guatecompras
10 Descripcion Detallar el producto que se necesita comprar
11 Clase Determinar la clase de gasto
12 No. expediente Colocar el numero de expediente
13 Tipo Colocar el tipo de expediente
14 NIT Colocar el NIT del proveedor
15 Nombre Colocar el nombre del proveedor
16 Correo Colocar el correo electronico del proveedor
17 Programacion no. Colocar el niumero de programacion
18 Monto Colocar en numeros el monto solicitado
19 Programa Detallar el no. del programa que corresponda
20 Sub programa Detallar el no. del sud programa que corresponda
21 Proyecto Detallar el no. del proyecto que corresponda
22 Actividad Detallar el no. de la actividad que corresponda
23 Obra Detallar el no. del renglon de la obra que corresponda
24 Renglén Detallar el no. de renglén que corresponda
25 Geografico Detallar el no. geografico que corresponda
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26 Fuente Detallar el no. de fuente que corresponda
27 Organismo Detallar el no. de Organismo que corresponda
28 Correlativo Detallar el no. de correlativo que corresponda

29 Cuentas escriturarles Colocar las cuentas escriturales usadas

30 Total Colocar el total solicitado

o Colocar el nombre, cargo o puesto, fecha y hora de la
31 Solicitado por o
persona que solicita la CDF

Colocar el nombre, cargo o puesto, fecha y hora de la
32 Aprobado por
persona que aprueba la CDF.

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Forma 27
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Constancia de Disponibilidad Financiera
Ao 2019

Constantia de Disponibilidad Financiera
1 L
3 CDP Mo. L
MONTO RESERVADD VIGENTE §O): Ejercicio Fiscal: 2- r
MONTO EM LETRAS: 4

Constancia de Disponibilidad Financiera

UNIDAD EJECUTORA: #— §
FECHA DEEMISION: 4—— T
MODALIDAD DE COMPRA ocnmnacmn:i—a
NUMERD DEQPERACKHN GUATECOMPRAS: 4— 2
DESCAIPCION DELPROCESD:

10
CLASE DEGASTO (SUE-DEA]: 11
WUMERD DE EXPELIENTE +—11
TIPG DEEXPECERTE -« 3
RiT: 14

NOMBERE ORAZON SOCIAL: 4— 15
CORRED ELECTRONICD: 16

17 18
PROGRAMACION Mo.:

MONTO PROGRAMADO {0
| _— ESTRUCTURA (5] PRESUPUESTARLE [S)ASIGNADA (8l  ——————————— I FUENTE DE FINANCIAMIENTD MONTO

Sub

Prosrama Frograma Proyecto  Activated Bora Reglan  Geogrifico Fuente Organiemo  Comelativo
3 3 3
19 w2 n 13 M 25 16 27 18
e —  ULTIMA LINEA 1
29
Q

Solicitado peor: 30 kprobado por:
Cargo o puestor Cargo o puesto: 31
Fecha y hora: Fecha y hora:

Fecha y Hora delmpresidn:

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Cuadro 28
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado Cheque Voucher

Afio 2019
Informacion o
No. o Descripcion
Solicitada
1 Nombre Identificar el nombre de la cuenta
2 No de cheque Identificar el nUmero de documento utilizado
3 Cddigo Identificar el Codigo de autorizacion del cheque
4  Lugary fecha Colocar lugar y fecha de emision
5 Nombre Colocar el nombre a quien se le va a pagar
6 Total en letras Colocar el monto en letras
7 Cantidad Colocar la cantidad en quetzales
8 Firmas Plasmar las firmas autorizadas en la cuenta
Todo cheque sin excepcidén alguna se debe colocar
9 Frase
NO NEGOCIABLE
10 Concepto Colocar el concepto de pago

_ o Colocar nombres y apellidos, Firma de la persona que
11 Firma de percibido _
recibe el cheque

12 Fecha de percibido Colocar la fecha de percibido.

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.

152



Practica Integrada 2019
Estudio Financiero-contable y Administrativo
Municipalidad de Chiquimula

Forma 28
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Cheque Voucher
Afio 2019

= * 3000000 L 46eE303 30 LOA IL» 00440004 +D0000S T4 1" =

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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PROCEDIMIENTO 16
REGULARIZACION DE MANO DE OBRA

Objetivo
Registrar la mano de obra aportado por la comunidad en que se realiza un proyecto,

y cuyo monto queda consignado en el contrato.

Normas

e Para el registro del ingreso de los fondos en mencion, debe emitirse una forma
autorizada por la Contraloria General de Cuentas, por el monto de la contribucion,
a nombre del Concejo Comunitario de Desarrollo.

e Para el registro del egreso, se debera afectar la estructura presupuestaria a la
gue corresponde el proyecto con la fuente de financiamiento cuyo organismo

financiador es la Comunidad.

Responsables:
Operador de Contratos
Cajero General

Encargado de Contabilidad

Formas:

Disponibilidad Financiera y Cheque Voucher.
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Descripcion del Procedimiento: Para el registro del ingreso de los fondos en
mencion, debe emitirse una forma autorizada por la Contraloria General de Cuentas,
por el monto de la contribucion, a nombre del Concejo Comunitario de Desarrollo. Para
el registro del egreso, se deberd afectar la estructura presupuestaria a la que
corresponde el proyecto con la fuente de financiamiento cuyo organismo financiador es

la Comunidad.

Nombre de la Unidad: Direccion Financiera / Tesoreria

Titulo del procedimiento: Regularizacion de Mano de Obra

No. de procedimiento: 16

Fecha: Mayo 2019

No. de pasos: 7

Pagina:1/1

No. de formas:

Elaborado por: Grupo 8, Préactica Integrada, Primer
Semestre 2019.

Inicia: Operador de Contratos

Termina: Encargado de Contabilidad

Responsable Paso no. Descripcion de Actividad
0 Inicio de procedimiento.
Solicita emision de forma autorizada al Cajero General
a nombre del COCODE por el monto de mano de obra

Operador de 1 establecido en el contrato. Solicita a Contratista

Contratos informe de mano de obra recibida. Confronta informe
con contrato.

Emite forma autorizada a nombre de COCODE que

Cajero General 2 aporta mano de obra. Traslada fotocopia a Operador
de Contratos.

dor d Verifica que la forma autorizada emitida coincida con el

Operador de 3 monto establecido en el contrato y registra en el
Contratos Sistema.

Verifica con el Encargado de Presupuesto la estructura

Operador de presupuestaria que sera afectada en la regularizacion
Contratos 4 de mano de obra segun expediente en el Sistema.

o dor d Registra el gasto por mano de obra y aprueba el
perador de 5 expediente en el Sistema y traslada el expediente al
Contratos Encargado de Contabilidad.

Encargado de Recibe, revisa y archiva expediente.

i~ 6
Contabilidad
7 Fin del procedimiento.
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Nombre de la Unidad: Direccién Financiera / Seccion de Tesoreria
Titulo del Procedimiento: Regularizacién de Mano de Obra

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019.

Pagina 1de 1

Operador de

Descripcion de Actividad Contratos

Cajero General

Encargado de
Contabilidad

Inicia el proceso. 0

Solicita emision de forma autorizada al Cajero
General a nombre del COCODE por el monto
de mano de obra establecido en el 1
contrato. Solicita a Contratista informe de mano
de obra recibida. Confronta informe con
contrato.

Emite forma autorizada a nombre de COCODE

gue aporta mano de obra. Traslada fotocopia
a Operador de Contratos.

\erifica que la forma autorizada emitida
coincida con el monto establecido en el 3
contrato y registra en el Sistema.

\erifica con el Encargado de Presupuesto
la estructura presupuestaria  que sera
afectada en la regularizacion de mano de obra 4
segun expediente en el Sistema.

Registra el gasto por mano de obra y

aprueba el expediente en el Sistema y 5
traslada el expediente al Encargado de

Contabilidad.

Recibe, revisa y archiva expediente.

Fin del procedimiento.
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Cuadro 29

Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado Constancia de Disponibilidad Financiera

Ao 2019
No. informacion Descripcion
Solicitada
1 CDF no. Colocar el correlativo de la CPF.
2 FEjercicio fiscal Colocar el periodo del ejercicio fiscal donde se trabaja
3 Monto Colocar el monto solicitado
4  Monto en letras Colocar el monto en letras
5 Entidad Colocar el nombre de la Municipalidad
6 Unidad Colocar la unidad especifica que necesita el monto
7 Fecha Colocar la fecha de solicitud de la constancia
8 Modalidad Especificar la modalidad de la compra a realizar
9 No. de operacién Colocar el niumero de operacion de Guatecompras
10 Descripcion Detallar el producto que se necesita comprar
11 Clase Determinar la clase de gasto
12 No. expediente Colocar el numero de expediente
13 Tipo Colocar el tipo de expediente
14 NIT Colocar el NIT del proveedor
15 Nombre Colocar el nombre del proveedor
16 Correo Colocar el correo electronico del proveedor
17 Programacion no. Colocar el niumero de programacion
18 Monto Colocar en numeros el monto solicitado
19 Programa Detallar el no. del programa que corresponda
20 Sub programa Detallar el no. del sud programa que corresponda
21 Proyecto Detallar el no. del proyecto que corresponda
22 Actividad Detallar el no. de la actividad que corresponda
23 Obra Detallar el no. del renglon de la obra que corresponda
24 Renglén Detallar el no. de renglén que corresponda
25 Geografico Detallar el no. geografico que corresponda
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26 Fuente Detallar el no. de fuente que corresponda
27 Organismo Detallar el no. de Organismo que corresponda
28 Correlativo Detallar el no. de correlativo que corresponda

29 Cuentas escriturales  Detallar las cuentas escriturales usadas

30 Total Colocar el total solicitado

Colocar el nombre, cargo o puesto, fecha y hora de la

31 Solicitado por o
persona que solicita la CDF

Colocar el nombre, cargo o puesto, fecha y hora de la
32 Aprobado por
persona que aprueba la CDF.

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Forma 29

Estudio Financiero-contable y Administrativo

Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Constancia de Disponibilidad Financiera

Ano 2019

Constantia de Disponibilidad Financiera

MONTO RESERVADD VIGENTE §O}:
MONTO EM LETRAS: 4

Constancia de Disponibilidad Financiera

UMIDAD EJECUTORA: #— §
FECHA DEEMISION: 44— T
MODALIDAD DECOMPRA OCONTRATACION: 1—3
NUMERD DEQPERACHN GUATECOMPRAS: 4— 2
DESCRIPCION DELPROCESD:

10

CLASE DEGASTO (SUE-DEA): 11
WUMERD DE EXPECIENTE +—11
TIPG DEEXPEMENTE

NIT: 14

NOMBRE ORAZON SOCIAL: 4— 15
CORRED ELECTRONICD: 16

17

ESTRUCTURA (5] PRESUPUESTARLE [S)ASIGNADA (Sl

PROGRABACION Mo.:

Suly . "
Prorama Frograma Proyecto  Activated Bora Reglan  Geogrifico Fuente
] -
19 w . 12 1 H 25 16
e —  ULTIMA LINEA 1
Solicitado por: 30 kprobado por:

Cargo o puestor

Cargo o puesto:
Fecha y hora:

Fecha y hora:

Fecha y Hora delmpresidn:

COF Mo. 1
Ejercicio Fiscal: 2-

o

MONTO PROGRAMADD (O

FUENTE DE FINANOAMIENTD

Organiemo  Comelativo

7 13

3

18

MONTO

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Cuadro 30
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado Cheque Voucher

Afio 2019
Informacion o
No. o Descripcion
Solicitada
1 Nombre Identificar el nombre de la cuenta
2 No de cheque Identificar el nUmero de documento utilizado
3 Cddigo Identificar el Codigo de autorizacion del cheque
4  Lugary fecha Colocar lugar y fecha de emision
5 Nombre Colocar el nombre a quien se le va a pagar
6 Total en letras Colocar el monto en letras
7 Cantidad Colocar la cantidad en quetzales
8 Firmas Plasmar las firmas autorizadas en la cuenta
Todo cheque sin excepcidén alguna se debe colocar
9 Frase
NO NEGOCIABLE
10 Concepto Colocar el concepto de pago

_ o Colocar nombres y apellidos, Firma de la persona que
11 Firma de percibido _
recibe el cheque

12 Fecha de percibido Colocar la fecha de percibido.

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Forma 30
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Cheque Voucher
Afio 2019

= * 32000000 L 4615303 30 106 ILF00 L0004 #DO0OOST LS " =

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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PROCEDIMIENTO 17
RESCISION DE CONTRATOS

Objetivo

Registrar la Rescision de los contratos validamente celebrados pendientes de

cumplimiento, pudiéndose rescindir por mutuo consentimiento o por declaracion

judicial.

Normas

Segun el Codigo Civil, los contratos validamente celebrados pendientes de
cumplimiento, pueden rescindirse por mutuo consentimiento o por declaracion
judicial.

Verificada o declarada la rescision o resolucion de un contrato, vuelven las cosas
al estado en que se hallaban antes de celebrarse; en consecuencia, las partes
deberan restituirse lo que respectivamente hubieren percibido. Los servicios
prestados deberan justipreciarse ya sea para pagarlos o para devolver el valor de
los no prestados.

Segun la Ley de Contrataciones del Estado, en caso de rescision de contratos,
inmediatamente después que las obras, bienes o servicios hayan sido percibidos,
la Comision, en un plazo de noventa (90) dias procederéa a efectuar la liquidacion
del contrato y a establecer el importe de los pagos o cobros que deban hacerse al
contratista.

En casos de rescision, resolucion o terminacion del contrato, el saldo del anticipo
sera tomado en cuenta en la liquidacion del contrato.

Casos de Rescision en el Sistema de Contabilidad Integrada para Gobiernos
Locales

La rescision de contratos, puede presentar distintas situaciones, entre las que se
consideran las siguientes:

Regularizacion de Anticipo por Rescision: Este caso aplica cuando se ha
rescindido el contrato, y el contratista ha desarrollado los trabajos hasta cubrir
total o parcialmente el anticipo otorgado. Esto implica que el contratista no

devolvera la totalidad o parte del anticipo, y al ejecutar los trabajos sera necesario
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sumar las cantidades a la ejecucién presupuestaria y a la contabilidad, sin que
exista afectacion en tesoreria por esta accion.

e Devolucion de Monto Pagado: Cuando en el contrato que se va a rescindir, se ha
ordenado la devolucion de monto pagado por estimaciones, es decir, que se pago
al contratista una cantidad que no coincide con los avances fisicos o renglones
acordados. Esto implica que el contratista devuelva una cantidad monetaria,
segun se haya establecido, y a la vez que exista un depdsito a la Cuenta Unica
del Tesoro Municipal.

e Devolucion de Anticipo: Cuando en el contrato que se va a rescindir solamente se
ha dado el anticipo, el contratista debe devolver la cantidad total del mismo a
través de un dep0sito a la Cuenta Unica del Tesoro Municipal.

e Estimacién de Rescision: Se realiza una estimacion por rescision cuando es
necesario complementar el pago por el avance fisico de la obra cuyo contrato
sera rescindido. Esta operacion tendra efecto presupuestario, contable y en

tesoreria.

Responsables

Supervisor de Obra

Director Municipal de Planificacion

Encargado de Redaccion y Control de Contratos
Concejo Municipal

Director Financiero

Encargado de presupuesto

Encargado de Tesoreria

Registrador de Gastos de Tesoreria

Operador de Contratos

Encargado de Contabilidad

Formas:

Cheque Voucher
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Descripcion del Procedimiento: ; Verificada o declarada la rescision o resolucion de
un contrato, vuelven las cosas al estado en que se hallaban antes de celebrarse; en
consecuencia, las partes deberan restituirse lo que respectivamente hubieren
percibido. Los servicios prestados deberan justipreciarse ya sea para pagarlos o para
devolver el valor de los no prestados.

Nombre de la Unidad: Direccién Financiera / Tesoreria

Titulo del procedimiento: Rescision de Contratos

No. de procedimiento: 17 Fecha: Mayo 2019

No. de pasos: 16 Pagina:1/2
Elaborado por: Grupo 8, Préactica Integrada, Primer
No. de formas: 1 Semestre 20109.
Inicia: Supervisor de Obra Termina: Encargado de Contabilidad
Responsable Paso No. Descripcion de Actividad
0 Inicio de procedimiento.
Identifica el incumplimiento de las obligaciones del
Supervisor de 1 contratista causales de rescision. Hace constar en la
Obra bitacora y notifica al Director Municipal de
Planificacion.
Director Municipal Presenta al Concejo Municipal informe detallado de la
de Planificaciéon 2 situacion del contrato y solicita la rescision.

Verifica la existencia de clausula que ampare la

Encargado de L o ==
g rescision de contrato. Notifica la viabilidad de la

Redacciény

Control de 3 rescision al Concejo Municipal.

Contratos

Concejo 4 Autoriza la rescision de contrato por medio de acta.
Municipal

Encargado de Notifica al contratista la resolucion del Concejo

Redaccién y : Municipal.
Control de
Contratos
. Establece el importe de pagos o cobros que deberan
.D |rect.or 6 hacerse al contratista, traslada expediente a
Financiero

Encargado de Presupuesto.

Verifica el tipo de registro o registros a realizar para la
rescision de contratos, segun aplique: Regularizacion
7 de gasto por rescisiébn, devolucion de anticipo,
devolucion de estimaciones pagadas y/o estimacion
por rescision.

Encargado de
presupuesto
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Nombre de la Unidad: Direccion Financiera / Tesoreria Pagina: 2 de 2

Titulo del procedimiento: Rescision de Contratos

Responsable Paso No. Descripcion de Actividad
Si el registro es regularizacion de gasto por rescision,
solicta a Encargado de Contabilidad el monto
Encargado de pendiente de amortizacion de anticipo. Verifica la
Presupuesto 8 disponibilidad presupuestaria. Registra y aprueba el
expediente de rescision en el Sistema. Traslada a
Encargado de Contabilidad.
Si el registro es por devolucion de anticipo solicita a
contratista la boleta de deposito. Verifica con
9 Encargado de Contabilidad el saldo pendiente para
registrar y aprobar el expediente en el Sistema.
Traslada a Encargado de Contabilidad.
Si el registro es por devolucidbn de estimaciones
Encargado de pagadas, solicita boleta de depdésito a contratista,
Presupuesto 10 verifica estructura presupuestaria, registra y aprueba el
expediente en el Sistema. Traslada a Encargado de
Contabilidad.
Si el registro es para estimacion por rescision, verifica
disponibilidad presupuestaria, registra y aprueba el
11 expediente en el Sistema. Traslada a Encargado de
Tesoreria para pago.
Encargado de 12 Aprueba el pago del expediente en el Sistema.
Tesoreria
Registrador de Genera, imprime, gestiona firmas y entrega cheque a
Gastos de 13 contratista.
Tesoreria
dor d Verifica que el contrato que se encuentre en estado
Operador de 14 Rescindido en el Sistema. Traslada expediente a
Contratos Encargado de Contabilidad.
Encargado de Recibe, revisa y archiva expediente.
i~ 15
Contabilidad
16 Fin del procedimiento.
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Nombre de la Unidad: Direccion Financiera / Seccion de Tesoreria
Titulo del Procedimiento: Rescision de Contratos

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019. Péagina 1 de 2

Encarga-

Director do de Encarga- Registra- Encarga-
Supervi- Munici- . . Director g Encarga- dor de | Operador g
I - Redacci- Concejo " N do de do de
Descripcion de Actividad sor de pal de . . Financi- do de Gastos de .
Obra Planifica- ony Municipal ero PrESUPU™ | fosoreria | de Contratos | CONtadi-
cion Control de esto lidad

Tesoreria
Contratos

Inicia el procedimiento.

Identifica el incumplimiento de las
obligaciones ~ del  contratista
causales de rescision. Hace 1
constar en la bitacora y notifica
al Director  Municipal de
Planificacién.

Presenta al Concejo Municipal
informe  detallado de la
situacion del contrato y solicita la
rescision.

\erifica la existencia de clausula
que ampare la rescision de

contrato. Notifica la viabilidad de
la rescision al Concejo

Municipal.

Autoriza la rescision de contrato
por medio de acta.

Notifica al  contratista la
resolucion del Concejo 5
Municipal.

Establece el importe de pagos
o cobros que deberan
hacerse al contratista, traslada
expediente a Encargado de
Presupuesto.

\erifica el tipo de registro o
registros a realizar para la
rescision de contratos, segln
apliqgue:  Regularizacion  de
gasto por rescision, devolucién 7
de anticipo, devolucién de
estimaciones  pagadas ylo
estimacion por rescision.

Si el registro es regularizacion
de gasto por rescisién, solicita
a Encargado de Contabilidad el
monto pendiente de
amortizacion de anticipo. \erifica
la disponibilidad presupuestaria.
Registra y aprueba el expediente
de rescision en el Sistema.
Traslada a Encargado de
Contabilidad.

Si el registro es por
devolucién de anticipo solicita
a  contratista la boleta de
depésito. \erifica  con
Encargado de Contabilidad el 9
saldo pendiente para registrar y
aprobar el expediente en el
Sistema. Traslada a Encargado
de Contabilidad.

Si el registro es por devolucién
de estimaciones pagadas,
solicita boleta de depésito a 4
contratista,  verifica estructura

presupuestaria, registra y 10
aprueba el expediente en el
Sistema. Traslada a Encargado
de Contabilidad.
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Nombre de la Unidad: Direcciéon Financiera / Seccién de Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Rescisién de Contratos

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019.

Péagina 2 de 2

] Encarga- )
Director Registra-
. S do de . Encarga- Encarga-
Supervi- Munici- . . Director Encarga- dor de | Operador
L . Redacci- Concejo y R do de do de
Descripcion de Actividad sor de pal de . L Financi- do de Gastos de .
- ény Municipal presupu- . Contabi-
Obra Planifica- ero Tesoreria de Contratos ’
- Controlde esto . lidad
cion Tesoreria
Contratos
v A
Si el registro es para estimacion
por rescision, verifica
disponibilidad  presupuestaria, 11
registra y aprueba el
expediente en el Sistema.
Traslada a Encargado de
Tesoreria para pago.
Aprueba el pago del expediente 12
en el Sistema.
Genera, imprime, gestiona
firmas y entrega cheque a 13
contratista.
\erifica que el contrato que se
encuentre en estado Rescindido 14
en el  Sistema. Traslada
expediente a Encargado de
Contabilidad.
4
A
Recibe, revisa y archiva 15
expediente.
Fin del procedimiento.
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Cuadro 31
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado Cheque Voucher

Ao 2019
Informacion o
No. o Descripcion
Solicitada
1 Nombre Identificar el nombre de la cuenta
2 No de cheque ldentificar el nUmero de documento utilizado
3 Cddigo Identificar el Codigo de autorizacion del cheque
4  Lugary fecha Colocar lugar y fecha de emision
5 Nombre Colocar el nombre a quien se le va a pagar
6 Total en letras Colocar el monto en letras
7 Cantidad Colocar la cantidad en quetzales
8 Firmas Plasmar las firmas autorizadas en la cuenta
Todo cheque sin excepcidén alguna se debe colocar
9 Frase
NO NEGOCIABLE
10 Concepto Colocar el concepto de pago

_ o Colocar nombres y apellidos, Firma de la persona que
11 Firma de percibido _
recibe el cheque

12 Fecha de percibido Colocar la fecha de percibido.

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Forma 31
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Cheque Voucher
Afio 2019

= * 3000000 & 46303 30 W08 IE»00 44000 #DO00OST LS I’ =

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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PROCEDIMIENTO 18
REGISTRO DE DESEMBOLSO DE PRESTAMO

Objetivo
Registrar el conjunto de obligaciones (directas, indirectas o contingentes), derivadas
de financiamientos a cargo del Gobierno Municipal con las caracteristicas y

limitaciones que sefiala el Cédigo Municipal y la Ley Organica del Presupuesto.

Normas

e Para contratar un préstamo, se debe contar con el aval de la Autoridad Superior.

e Para el registro de la informacién de la deuda, desembolsos y amortizaciones en
el Sistema se debe contar con la documentacion de soporte respectiva.

e Todas las operaciones pertinentes al endeudamiento deben registrarse en el
Sistema de manera oportuna para una presentacion razonable de los saldos

contables.

Responsables

Concejo Municipal

Alcalde Municipal

Director Financiero

Gestor de Préstamos
Encargado de Presupuesto

Encargado de Contabilidad

Formas

No aplica.
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Descripcion del Procedimiento: Recibe y revisa documentacion de soporte del
expediente (Convenios, resoluciones, actas y tabla de amortizacion de préstamo).

Nombre de la Unidad: Direccién Financiera / Tesoreria

Titulo del procedimiento: Registro de Desembolso de Préstamo

No. de procedimiento: 18

Fecha: Mayo 2019

No. de pasos: 5

Pagina:1/1

No. de formas: N/A

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer
Semestre 2019.

Inicia: Encargado de
Tesoreria

Termina: Encargado de Contabilidad

Responsable Paso No. Descripcion de Actividad
0 Inicio de procedimiento.
Encargado de Verifica desembolso efectuado segin estado de
Tesoreria 1 cuenta bancario.
Cai G | 5 Elabora forma autorizada con el monto del
ajero t-enera desembolso.
Registra el desembolso efectuado en el modulo de
préstamos, segun los documentos de respaldo
Gestor de 3 emitidos para el efecto. Revisa e imprime los reportes
Prestamos generados en el Sistema. Traslada informacion al
Encargado de Contabilidad para archivo.
Encargado de Revisa afectacién contable y archiva.
i~ 4
Contabilidad
12 Fin del procedimiento.
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Nombre de la Unidad: Direcciéon Financiera/ Seccién de Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Registro de Desembolso de Préstamo

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019.

Descripcion de Actividad

Paginaldel

Encargado de
Tesoreria

Cajero General

Gestor de
Préstamos

Encargado de
Contabilidad

Inicio del procedimiento.

Verifica desembolso efectuado segun
estado de cuenta bancario.

Elabora forma autorizada con el
monto del desembolso.

Registra el desembolso
efectuado en el mdédulo de
préstamos, segun los documentos
de respaldo emitidos para el
efecto. Revisa e imprime los
reportes generados en el Sistema.
Traslada informacion al Encargado
de Contabilidad para archivo.

Revisa afectacion contable y archiva.

Fin del procedimiento.

()

L]
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PROCEDIMIENTO 19
PAGO DE CONVENIO

Objetivo

Registrar el documento legal donde se establece un acuerdo entre el ente acreedor y
el Gobierno Local para la extincidon de una obligacion, originada por el incumplimiento
de pagos no realizados y que corresponden a periodos anteriores a la firma del

convenio.

Normas

e Realizar el registro oportuno de los Convenios de Pago en el Sistema para
mostrar saldos contables confiables.

e Previo al registro del Convenio en el Sistema se debe contar como minimo con
los siguientes documentos: Documentos de soporte (planillas, resoluciones
judiciales, entre otros) que dan origen al Convenio, Acta del Concejo Municipal o
Resolucién de Junta Directiva donde se autoriza la firma del Convenio y Convenio
firmado.

e Para el registro de pago de cuotas se debe contar como minimo con la siguiente
documentacion: Nota de débito y Comprobante legal.

e Se debe trasladar al Area de Contabilidad los documentos de respaldo, que

permitan llevar un control adecuado de las operaciones.

Responsables:
Concejo Municipal
Alcalde Municipal
Director Financiero

Encargado de Contabilidad

Formas:

Cheque Voucher.
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Descripcion del Procedimiento: Es un documento legal donde se establece un
acuerdo entre el ente acreedor y el Gobierno Local para la extincién de una obligacion,
originada por el incumplimiento de pagos no realizados y que corresponden a periodos
anteriores a la firma del convenio.

Nombre de la Unidad: Direccion Financiera / Tesoreria

Titulo del procedimiento: Pago de Convenio

No. de procedimiento: 19

Fecha: Mayo 2019

No. de pasos: 5

Pagina:1/1

No. de formas: 1

Elaborado por: Grupo 8, Préactica Integrada, Primer
Semestre 2019.

Inicia: Encargado de

Termina: Encargado de Contabilidad

Contabilidad
Responsable Paso No. Descripcion de Actividad
0 Inicio de procedimiento.
Registra la instruccion de pago para convenio (EIE,
Encarga}?_o de 1 EIM). Aprueba expediente. Traslada al Encargado de
Contabilidad Tesoreria.
Recibe expediente. Aprueba el pago. Si es a través de

Encargado de débito bancario, traslada a Encargado de Contabilidad.
Tesoreria 2 Si es necesario emitir cheque traslada al Registrador

de Gastos de Tesoreria.

Registrador de Genera, imprime, gestiona firmas y entrega cheque.
Gastos de 3 Traslada expediente a Encargado de Contabilidad.
Tesoreria

Encargado de Recibe, revisa y archiva expediente.

i~ 4
Contabilidad
5 Fin del procedimiento.
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Nombre de la Unidad: Direccion Financiera / Seccion de Tesoreria
Titulo del Procedimiento: Pago de Convenio
Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019. Paginaldel
Registrador de
Descripcién de Actividad Encargap!o de Encargao!o de Egresos de
Contabilidad Tesaria .
Tesoreria

Inicio del procedimeinto.

Registra la instruccion de pago para convenio
(EIE, EIM). Aprueba expediente. Traslada al
Encargado de Tesoreria.

Recibe expediente. Aprueba el pago. Si es
a través de débito bancario, traslada a
Encargado de Contabilidad. Si es necesario
emitir cheque traslada al Registrador de
Gastos de Tesoreria.

Genera, imprime, gestiona  firmas vy
entrega  cheque. Traslada expediente a
Encargado de Contabilidad.

Recibe, revisa y archiva expediente.

Fin del procedimiento.

()
]
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Cuadro 32
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado Cheque Voucher

Ao 2019
Informacion o
No. o Descripcion
Solicitada
1 Nombre Identificar el nombre de la cuenta
2 No de cheque ldentificar el nUmero de documento utilizado
3 Cddigo Identificar el Codigo de autorizacion del cheque
4  Lugary fecha Colocar lugar y fecha de emision
5 Nombre Colocar el nombre a quien se le va a pagar
6 Total en letras Colocar el monto en letras
7 Cantidad Colocar la cantidad en quetzales
8 Firmas Plasmar las firmas autorizadas en la cuenta
Todo cheque sin excepcidén alguna se debe colocar
9 Frase
NO NEGOCIABLE
10 Concepto Colocar el concepto de pago

_ o Colocar nombres y apellidos, Firma de la persona que
11 Firma de percibido _
recibe el cheque

12 Fecha de percibido Colocar la fecha de percibido.

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Forma 32
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Cheque Voucher
Afio 2019

x " IL000000 & 465 303 30 W06 IEP00 440004 #DO00OST LS I =

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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PROCEDIMIENTO 20
INSTRUCCION Y PAGO

Objetivo

Registrar las transacciones que se realizan en los Gobiernos Locales, no originadas
en el presupuesto y que inciden o afectan la gestion o situacion economico-
financiera, por ejemplo: depdsitos en garantia, movimiento de fondos de terceros,

entre otros.

Normas

e Las Instrucciones de Pago deben registrarse en el Sistema de manera oportuna
para una presentacion razonable de los saldos contables.

e Poseer el documento fisico que da origen a la Instruccién de Pago, Acuerdo o
Resolucion de Juez competente, Convenios, anexos u otro documento que

aplique.

Responsables:
Concejo Municipal y/o Alcalde Municipal
Director Financiero

Encargado de Contabilidad

Formas:

Cheque Vocuher.
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Descripcion del Procedimiento: Son las transacciones que se realizan en los
Gobiernos Locales, no originadas en el presupuesto y que inciden o afectan la gestiéon
o situacién economico-financiera, por ejemplo: depdsitos en garantia, movimiento de

fondos de terceros, entre otros.

Nombre de la Unidad: Direccién Financiera / Tesoreria

Titulo del procedimiento: Instructivo de pago

No. de procedimiento: 20

Fecha: Mayo 2019

No. de pasos: 5

Pagina:1/1

No. de formas: 1

Elaborado por: Grupo 8, Préactica Integrada, Primer
Semestre 2019.

Inicia: Encargado de

Termina: Encargado de Contabilidad

Contabilidad
Responsable Paso No. Descripcion de Actividad
0 Inicio de procedimiento.
Verifica los pagos que necesita realizar que no
proceden de presupuesto. Con los documentos de
1 respaldo identifica las cuentas contables del registro
Encargado de original y determina el tipo de instruccién de pago,
Contabilidad registra el nimero de identificacion tributaria y monto a
afectar. Aprueba el expediente en el Sistema.
2 Imprime reporte de Instruccion de Pago, firma y
traslada a Encargado de Tesoreria.

Encargadq de 3 Verifica la cuenta escritural con que realizard el pago.
Tesoreria Aprueba expediente.

Registrador de Genera, imprime, gestiona firmas y entrega cheque al
Egresos ple 4 beneficiario. Traslada el expediente a Encargado de
Tesoreria Contabilidad.

Encarga}d_o de 5 Recibe expediente y adjunta los documentos de

Contabilidad soporte respectivos, para su archivo.
6 Fin del procedimiento.
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Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula

Nombre de la Unidad: Direcciéon Financiera / Seccién de Tesoreria

Titulo del Procedimiento: Instruccién de Pago

Elaborado por: Grupo 8, Practica Integrada, Primer Semestre 2019.

Paginaldel

Descripcion de Actividad

Encargado de
Contabilidad

Encargado de
Tesaria

Registrador de
Egresos de
Tesoreria

Inicio del procedimiento.

Verifica los pagos que necesita realizar que no
proceden de presupuesto. Con los documentos
de respaldo identifica las cuentas contables
del registro original y determina el tipo de
instruccion de pago, registra el nimero de
identificacion tributaria y monto a afectar.
Aprueba el expediente en el Sistema.

Imprime reporte de Instruccion de Pago,
firma y traslada a Encargado de Tesoreria.

Verifica la cuenta escritural con que
realizara el pago. Aprueba expediente.

Genera, imprime, gestiona firmas y entrega
cheque al beneficiario. Traslada el expediente
a Encargado de Contabilidad.

Recibe expediente y adjunta los documentos
de soporte respectivos, para su archivo.

Fin del procedimiento.
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Cuadro 33
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Guia de llenado Cheque Voucher

Ao 2019
Informacion o
No. o Descripcion
Solicitada
1 Nombre Identificar el nombre de la cuenta
2 No de cheque ldentificar el nUmero de documento utilizado
3 Cddigo Identificar el Codigo de autorizacion del cheque
4  Lugary fecha Colocar lugar y fecha de emision
5 Nombre Colocar el nombre a quien se le va a pagar
6 Total en letras Colocar el monto en letras
7 Cantidad Colocar la cantidad en quetzales
8 Firmas Plasmar las firmas autorizadas en la cuenta
Todo cheque sin excepcidén alguna se debe colocar
9 Frase
NO NEGOCIABLE
10 Concepto Colocar el concepto de pago

_ o Colocar nombres y apellidos, Firma de la persona que
11 Firma de percibido _
recibe el cheque

12 Fecha de percibido Colocar la fecha de percibido.

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.
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Forma 33
Municipalidad de Chiquimula, Chiquimula
Cheque Voucher
Afo 2019

x " IL000000 & 465 303 30 W06 IEP00 440004 #DO00OST LS I =

Fuente: Elaboracion propia, con base en datos obtenidos, Practica Integrada Grupo 8, Primer semestre 2019.

182



Practica Integrada 2019
Estudio Financiero-contable y Administrativo
Municipalidad de Chiquimula

VI. GLOSARIO

Alcalde:
Persona que preside un ayuntamiento y es la maxima autoridad gubernativa en el

municipio.

Aporte Constitucional:

Responde a uno de los compromisos planteados en la Constitucion de la Republica
de Guatemala, se refiere al porcentaje que el Organismo Ejecutivo debe incluir
anualmente en el Presupuesto General de Ingresos Ordinarios del Estado, para

asignar a las Municipalidades del pais.

Donaciones:
Es el acto que consiste en dar fondos u otros bienes materiales, generalmente por
razones de caridad. En algunos ordenamientos juridicos estd regulada como un

contrato.

Fondo Rotativo:
Es un fondo o cuenta con ingresos que sigue estando disponible para financiar sus

operaciones continuas sin ningun tipo de limitacion por ejercicio fiscal.

Gastos:

Es un egreso o salida de dinero que una persona o empresa debe pagar para
acreditar su derecho sobre un articulo o a recibir un servicio. Sin embargo, hay bultos
y diferencias entre el dinero que destina una persona (porque ella no lo recupera) del

dinero que destina una empresa.

Gastos Recurrentes:
Son aquellos gastos que se repiten todos los meses, como por ejemplo Abono de
Ascensores, Abono Portero eléctrico, Honorarios Administracion, etc. Los gastos

recurrentes son los que se realizan cada afio, como el pago de salarios.
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Impuesto:

Es una clase de tributo (obligaciones generalmente pecuniarias en favor del acreedor
tributario) regido por derecho publico, que se caracteriza por no requerir una
contraprestacion directa o determinada por parte de la administracibn hacendaria

(acreedor tributario).

Ingresos Financieros:

Recogen todos aquellos ingresos derivados de operaciones financieras.

Municipalidad:
Corporacion o grupo de personas integrado por un alcalde o intendente y varios

concejales que se encarga de administrar y gobernar un municipio.

Pago:
Es un término con distintos usos. Cuando la palabra proviene del verbo pagar, se
trata de la entrega de un dinero o especie que se debe, o de la recompensa, premio

o satisfaccion.

Presupuesto:
Es un plan integrador y coordinador que expresa en términos financieros con
respecto a las operaciones y recursos que forman parte de una empresa para un

periodo determinado, con el fin de lograr los objetivos fijados por la alta gerencia.

Recibo:
Es una Constancia (documento) que sirve para comprobar que se ha cumplido con el
pago o solucién de una obligacién o prestacion de un servicio o producto.

Tesoreria:
Es el area de una empresa en la cual se organizan y gestionan todas las acciones
relacionadas con operaciones de Flujograma monetario o flujo de caja.
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Tesorero:
Persona encargada de cobrar, guardar y administrar el dinero de una colectividad,

institucion o empresa, en especial si se dedica a ello profesionalmente.
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