SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

LIBRO DE ACUERDOS

N°. 001695

Pagina 1 de 3
Acuerdo Numero SEICMSJ-80-2025

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

ACUERDO NUMERO SEICMSJ GUION OCHENTA GUION DOS MIL VEINTICINCO
(SEICMSJ-80-2025)

GUATEMALA, VEINTIDOS DE DICIEMBRE DE DOS MIL VEINTICINCO

EL SECRETARIO EJECUTIVO DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

CONSIDERANDO:
Que la clausula Tercera del Convenio Interinstitucional para la Creacién de la Secretaria
Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, de fecha
veintiséis (26) de mayo de mil novecientos noventa y ocho (1998), conviene que, la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia
estara a cargo de un Secretario designado por la Instancia.

CONSIDERANDO:
Que el articulo 7 del Decreto Numero 89-98, reformado por medio del Decreto Nimero 9-
2019, ambos del Congreso de la Republica de Guatemala, reconoce la personalidad juridica
de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector
Justicia, creada mediante convenio suscrito, que sera el 6rgano ejecutor de los planes,
programas y proyectos sectoriales, asi como demas planes, programas y proyectos que la
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia acuerde.

CONSIDERANDO:

Que las literales g) y I) del articulo 4°. del Acuerdo No. ICMSJ-001-2006 del Pleno de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, Reglamento Operativo de la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia,
establecen como atribuciones, facultades y obligaciones del Secretario Ejecutivo, coordinar
las actividades técnicas, administrativas, financieras y programaticas de la Secretaria
Ejecutiva, asi como, aprobar las normas e instrumentos técnico-administrativos para el
adecuado funcionamiento de la Secretaria.
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CONSIDERANDO:
Que los Manuales de Normas y Procedimientos son instrumentos de apoyo administrativo,
los cuales agrupan procedimientos precisos con un objetivo comun, que describen en su
secuencia légica las distintas actividades de que se compone cada uno de los
procedimientos que lo integran, promoviendo el disefio eficiente y eficaz, implementacion,
seguimiento y actualizacién de los procedimientos, observando y aplicando las normas
vigentes de control interno gubernamental.

En el marco de la dinamica de fortalecimiento y modernizacion de la Secretaria Ejecutiva de
la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, es necesaria la revision y
actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de Contabilidad de la Coordinacién
Financiera, en funcion de las necesidades institucionales de acuerdo con los cambios en las
normas y procesos, respondiendo a la naturaleza, tamafo y complejidad de las areas y
procesos de la institucion, por lo que es procedente emitir la disposicion legal por medio de
la cual se aprueba su actualizacién.

CONSIDERANDO:
Que mediante el Oficio identificado como SEICMSJ-CF-105-2025/CACDLR, recibido el 19
de diciembre de 2025, de la Coordinacion Financiera de la Secretaria Ejecutiva de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, se informa que se realizaron
cambios a los Manuales de Normas y Procedimientos, por lo que es procedente emitir la
disposicion legal correspondiente.

POR TANTO:
Con base en lo considerado y con fundamento en los articulos citados.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobacion y actualizacion. Aprobar la versién numero cero dos (02)
correspondiente a la actualizaciéon del Manual de Normas y Procedimientos de Contabilidad,
Area de Contabilidad de la Coordinacion Financiera de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, el cual queda sujeto a las
actualizaciones que sean pertinentes por la necesidad del servicio, asi como por reformas o
nuevas disposiciones legales y administrativas relacionadas con la materia.
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Articulo 2. Responsable. El Encargado de Contabilidad juntamente con el Coordinador
Financiero, son los responsables del contenido, aplicacion, control y seguimiento del Manual
aprobado a través del presente Acuerdo, siendo su responsabilidad la implementacion y
socializacién respectiva, asi como proponer las actualizaciones y/o revisiones a este Manual,
para ser aprobadas por el Secretario Ejecutivo. Ademas, deberan trasladar el ejemplar
original del Manual aprobado al Area de Planificacion, para su resguardo respectivo.

Articulo 3. Aspectos no previstos. Los aspectos no previstos en el Manual aprobado a
través del presente Acuerdo seran resueltos en su orden por el Encargado de Contabilidad,
el Coordinador Financiero, el Director General o por el Secretario Ejecutivo, segun
corresponda.

Articulo 4. Derogatoria. Se deroga el Acuerdo SEICMSJ 045-2024, de fecha veintisiete (27)
de diciembre de dos mil veinticuatro (2024) y cualquier otra disposicion interna que
contravengan lo establecido en el presente Acuerdo.

Articulo 5. Vigencia. El presente Acuerdo surte efectos a partir del dos (2) de enero del afio
dos mil veintiséis (2026).

COMUNIQUESE.

N2\ HsC. Maffra Alejindra Carro de Lodn
s Secretark Ejecutivo
iva deda ICMSJ
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1. Introduccion

Se presenta el Manual de Normas y Procedimientos de Contabilidad, que tiene como
propoésito estandarizar y clarificar los procesos inherentes a las funciones asignadas
al personal responsable del Area de Contabilidad, que requiere el registro légico,
ordenado y razonado de las transacciones contables con el objetivo de proporcionar
informacién clara y precisa a través de los Estados Financieros, los cuales son
esenciales para la toma de decisiones de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia.

Los manuales de procedimientos son herramientas administrativas fundamentales
que orientan la operacién institucional, facilitando la coordinacion, direccion,
evaluacion y control interno. Su objetivo principal es mejorar las funciones
institucionales mediante la revision constante y actualizaciéon de los procedimientos,
promoviendo la implementacion de un modelo de gestion basado en la mejora
continua.

Este manual es un instrumento técnico-administrativo que detalla de manera
estructurada las actividades de los procedimientos que conforman el Area de
Contabilidad, especificando quién, cémo, dénde y con qué propédsito deben llevarse
a cabo cada una de las actividades bajo la responsabilidad de dicha area.

2. Objetivo general

Proporcionar un documento técnico-administrativo que sirva como herramienta de
apoyo y orientacion para la correcta ejecucion de los registros contables en los
sistemas autorizados por los entes rectores, la elaboracion de los Estados
Financieros, la realizacion de conciliaciones bancarias y el resguardo adecuado de
los soportes de las operaciones financieras efectuadas en el Area de Contabilidad de
la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector
Justicia.

3. Objetivos especificos

a) Proporcionar informacion ordenada y fidedigna en los procesos administrativos,
para facilitar una toma de decisiones estratégicas acertada en las distintas areas
de la Institucién, asegurando un control claro de la situacién financiera frente a
terceros.

b) Elaborar y actualizar los Libros Contables de manera eficiente, cumpliendo con
los requisitos establecidos por los entes rectores y asegurando la correcta
documentacién de todas las transacciones financieras.
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c) Generar los Estados Financieros y el Balance General de forma oportuna y
precisa, para reflejar la situacién econdémica real de la Institucion, contribuyendo
al analisis financiero y la toma de decisiones gerenciales.

d) Realizar la conciliacién de los Estados de Resultados con la Ejecucion
Presupuestaria, asegurando la coherencia entre los registros financieros
presupuestarios y proporcionando notas explicativas que complementen los
Estados Financieros.

e) Cumplir con las obligaciones legales y fiscales impuestas por la Contraloria
General de Cuentas, el Ministerio de Finanzas Publicas y la Superintendencia de
Administraciéon Tributaria, evitando sanciones y asegurando la correcta
presentacion de informes y declaraciones fiscales.

4. Campo de aplicacion

El presente Manual es de observancia y aplicacion obligatoria para los trabajadores del
Area de Contabilidad de la Coordinacion Financiera de la SEICMSJ, asimismo, quienes
estén involucrados en los procedimientos, deberan atender las normas y lineamientos
establecidos.

5. Listado de acronimos y siglas

AMO Amortizaciéon

CF Coordinacién Financiera

CGC Contraloria General de Cuentas

COM Compromiso

COM-DEV Compromiso-Devengado

CONTA Contabilidad

CYD Compromiso y Devengado Simultaneo
CUR Cadigo Unico de Registro

DPR Depreciacion

FRR Fondo Rotativo de Reposicion

IVA Impuesto al Valor Agregado
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ISR Impuesto Sobre la Renta
IGSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
NPG Numero de Publicacion de Guatecompras
RDP Regularizacion del Devengado y Pagado
SEICMSJ Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion

del Sector Justicia
SICOINDES Sistema de Contabilidad Integrada para Entidades Descentralizadas

SIGES Sistema Informatico de Gestidon

6. Base legal

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala (1985)

e Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Decreto 57-92 del
Congreso de la Republica (1992)

e Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica del
Presupuesto (1997)

¢ Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto

e Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

¢ Normas Generales de Control Interno Gubernamentales

e Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental

e Manual de Contabilidad Integrada Gubernamental, Ministerio de Finanzas
Publicas

e Manual de Clases de Registros Contables en el Sistema de Contabilidad
Integrada — SICOINDES

e Guia para el Registro de Donaciones en Especie, Direccién de Contabilidad del
Estado
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Ley de Actualizacion Tributaria

Procedimiento para la automatizacion de pago de impuestos de retenciones de
ISR e IVA, ante la SAT

Regularizacion Contable de Préstamos anteriores al afio 2013 (Decreto 25-2018,
Articulo 99)

Resoluciéon No. DCE-03-2021, Ministerio de Finanzas Publicas, Direccion de
Contabilidad del Estado

7. Normas

a)

b)

c)

d)

El presente manual es de aplicacién general para la persona encargada del area
de Contabilidad, debiéndose cumplir con las normas y procedimientos
establecidos por el Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de
Cuentas, Superintendencia de Administracién Tributaria y procedimientos
internos.

El Area de Contabilidad recibira de las siguientes areas: Tesoreria y Fondo
Rotativo, los libros de bancos, estados de cuenta y copia de cheques anulados
para la elaboracion y presentacion de conciliaciones bancarias, de Inventarios las
depreciaciones mensuales de activos adquiridos; de Adquisiciones, expedientes
de pago, impuestos retenidos del mes concluido, de Recursos Humanos, el
informe de deducciones al personal; de Fondo Rotativo, las rendiciones
generadas y de Presupuesto informacién sobre modificaciones presupuestarias
que afecten directamente los registros contables.

El pago de las retenciones de impuestos debera efectuarse en los plazos
establecidos en la normativa legal vigente.

El Encargado/a de Contabilidad analizara la informacion de otras rentas
consignadas, para lo cual generara en el Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOINDES) el reporte de libro mayor auxiliar de cuentas con el detalle de las
deducciones realizadas a los trabajadores y lo comparara con las rentas que
aparecen en las ndminas pagadas.
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e)

f)

9)

h)

)

k)

El reporte de otras rentas consignadas generado en el Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOINDES), se trasladara a Recursos Humanos por medio de oficio
para su conciliacion, y si es procedente la liquidacion, debera solicitar el pago a
Tesoreria.

El Encargado/a de Contabilidad recibira a través del Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOINDES) el FR03 Documento de rendicién de fondo Rotativo del
devengado de regularizacion del gasto en estado aprobado por el Encargado del
Fondo Rotativo de la Coordinacién Administrativa para la consolidacién parcial de
los fondos rotativos posterior a su reposicién.

Contabilidad se limitara a revisar la documentacién de soporte de las rendiciones
de fondo Rotativo, para posteriormente consolidar y adjuntar el Comprobante
Unico de Registro (CUR) del devengado de regularizacion del gasto.

El Area de Tesoreria trasladara a Contabilidad el formulario 92A o 63A con el cual
se solicita cuota designada junto al Comprobante Unico de Registro (CUR) en
estado solicitado para su aprobacién.

Los primeros 10 dias habiles de cada mes, Tesoreria trasladara a Contabilidad
Nota de Crédito o Nota de Débito adjunto al Oficio correspondiente para el registro
de los intereses generados en la Cuenta de Banco Rural (Banrural) los cuales
deben de ser trasladados al Fondo Comun.

Los expedientes trasladados de Adquisiciones seran revisados, si la informacion
esta correcta se procedera con la aprobacion de aceptacién para el seguimiento
de registro de devengando y liquidacion por el area de contabilidad.

El Encargado/a de Contabilidad realizara los registros pertinentes en el Sistema
de Contabilidad Integrada (SICOINDES) los cuales seran solicitados por las areas
de la SEICMSJ.

El Encargado/a de Contabilidad generara los Estados Financieros en el Sistema
de Contabilidad integrada (SICOINDES) “Balance General, Estados de
Resultados”, y procedera a elaborar las notas a los Estados Financieros para el
informe final para el Ministerio de Finanzas Publicas.
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m) Los Estados Financieros que se generen o elaboren mensualmente formaran

n)

p)

q)

r)

s)

parte de los archivos contables.

Dentro de los tres (3) meses posteriores al cierre del ejercicio fiscal, los Estados
Financieros anuales deberan trasladarse junto a la liquidacién anual del
presupuesto de ingresos y egresos, a las instituciones externas establecidas en
la normativa vigente.

El Encargado/a de Contabilidad cotejara el saldo y los movimientos de la cuenta
bancaria mediante el estado de cuenta mensualmente, para llevar un control
efectivo del saldo de los recursos disponibles.

El Encargado/a de Contabilidad realizara las conciliaciones bancarias, contando
con la documentacion necesaria: estado de cuenta bancario, libro de bancos
elaborados por el area de Tesoreria y Encargada/o de Fondo Rotativo, juntamente
con la copia de los cheques emitidos pendientes de pago y anulados, misma que
debe ser proporcionada por las areas correspondientes posterior al mes concluido
y la Conciliaciéon Bancaria que se genera en el Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOINDES).

Las conciliaciones bancarias deben cumplir con las caracteristicas siguientes:

e El control sera aplicado sobre el mes que ha finalizado.

e Deberan estar firmados por la Encargada/o de Contabilidad con el visto
bueno del Coordinar Financiero.

e Se imprimira en hojas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

El Encargado/a de Contabilidad mensualmente solicitara por medio de correo
electrénico institucional o mediante oficio al Encargado de Inventarios, el reporte
de adiciones de bienes del mes vencido incluyendo los calculos utilizados por
porcentajes.

El Encargado/a de Contabilidad realizara el calculo por cuenta contable para
determinar el valor depreciado o amortizado de cada bien, se deberan utilizar los
porcentajes (%) autorizados y vigentes de acuerdo con las resoluciones de la
Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio Finanzas Publicas.
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t) Los bienes que se hayan totalmente depreciado son activos que ya perdieron su
potencial de beneficios, a menos que tenga un valor residual, el activo seguira
vigente en los libros contables hasta que la vida util estimada sea considerada
inexistente por los siguientes elementos: uso y desgaste fisico esperado,
reparaciones a que sera sometido, limites contractuales o de otro tipo para el uso
del activo, obsolescencia

u) La vida util estimada de un activo fijo, puede medirse en: afios y meses, en
periodos de operacion u horas de trabajo, en unidades de produccién y en
kilbmetros por recorrer.

v) El Encargado/a de Contabilidad brindara apoyo en temas y analisis contables
cuando sea requerido para un mejor proceso en el Area Financiera.
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8. Procedimientos

8.1 Procedimiento para la aprobacion de transferencia de Ingresos de
asignacion de Cuota de Funcionamiento y/o Inversion.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Formulario 92A o 63A

Reporte de ingresos de transferencia generado por SICOINDES
CUR de aprobado generado por el Banco de Guatemala

Pago de abono en cuenta monetaria beneficiario

Nota de crédito generada por el banco de Guatemala

CUR de registro emitido por tesoreria

ACTIVIDADES RESPONSABLES

DESCRIPCION PUESTO AREA

1 |El area de Contabilidad recibira el
Comprobante Unico de Registro (CUR) de o
ingresos del area de Tesoreria en estado Erc];cc?r:’?aab?;i)d/:\;e Cg;rg:l?:r'gn
"Solicitado" asi como la documentacion
de respaldo de los ingresos diarios.

2 | Para evitar duplicidad en los registros
contables, la Encargada/o de Contabilidad | Encargado/ade | Coordinacion
coteja el estado de cuenta y nota de crédito Contabilidad Financiera

emitidas por el banco.

3 | Verifica que el CUR de ingreso esté en
estado “Solicitado” en SICOINDES y que | Encargado/a de | Coordinacion
contenga la informaciéon de los ingresos Contabilidad Financiera

correspondientes (Nota de Crédito).

3.1 | No es correcta la informacion, devuelve la
documentacién al Area de Tesoreria para
correccién y regresa al paso 1.

Encargado/a de | Coordinacion
Contabilidad Financiera

3.2 | Sies correcta la informacién, aprueba el CUR
de ingresos en el SICOINDES. Continua en
el paso 4.

Encargado/a de | Coordinacion
Contabilidad Financiera
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ACTIVIDADES RESPONSABLES
DESCRIPCION PUESTO AREA
4 | Imprime, firmay sella el CUR de ingresos. Encargado/a de | Coordinacion
Contabilidad Financiera
5 | Archiva CUR Aprobado para resguardo. Encargado/a de | Coordinacion
Contabilidad Financiera

Fin del procedimiento
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8.1.1 Flujograma del Procedimiento para la aprobacién de transferencia de
Ingresos de Asignacion de Cuota de Funcionamiento y/o Inversion.

Fase

Encargado/a de Contabilidad

( Inicio )

v

El area de Contabiidad recibra el
Comprobante Unico de Registro
(CUR) de ingresos del area de

=

No es correcta la informacion,
devuelve la documentacin ai

ea de Tesoreria para correccién
yregresa al paso 1.

]

Y

Tesoreria en estado "Solictado”
asi como la documentacion do
respaldo de los ingresos diarios.

7,,4LE

Para ovitar dupliidad en los
registros contables, la Encargada/
o de Contabiidad coteja el estado
de cuenta y nota de crédito
emitidas por el banco.

I

Verifica que el CUR de ngreso
esté en estado “Solcitado™ en
SICOINDES y que contenga la
informacibn de los ingresos
correspondientes (Nota de
Credito).

¢ Es correcta?

-

Si es comecta la Iinformacion,
aprueba el CUR de ingresos en el
SICOINDES. Continua en el paso
4.

— v wa

Imprime, fina y sella el CUR do
ingresos.

vV =

Archiva CUR Aprobado pama
rosguardo.
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8.2 Procedimiento para la liquidacion de rentas consignadas por retenciones
de impuestos.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Oficio por parte de Recursos Humanos

Resumen de las retenciones realizadas en el mes

Planillas correspondientes a las retenciones de ISR a empleados
Resumen de IVA e ISR de parte del area de adquisiciones
Retenciones de IVA e ISR

Resumen de deducciones de contabilidad

Saldos a nivel de auxiliar (cuenta 2113)

IVA (Formulario SAT 2340 declaracion jurada de retenciones del IVA)
ISR (Formulario SAT 1331 ISR Retenciones)

ACTIVIDAD RESPONSABLE

PUESTO AREA

DESCRIPCION

El Encargado/a de Contabilidad elabora la
liquidacion de rentas consignadas por
retenciones de impuestos realizadas en el
1 | Sistema de  Contabilidad Integrada
(SICOINDES) para lo cual genera los reportes
de libro mayor auxiliar de cuentas y lo
compararan con los reportes de los Sistemas
de Retenciones Web tanto de IVA e ISR,
ambos de la Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT).

Coordinacion
Financiera

Encargada/o de
Contabilidad

Realiza un analisis de referencia de cruce
entre los registros contables y las retenciones
emitidas.

Encargadal/o de
Contabilidad

Coordinacion
Financiera

Establece los saldos y elabora la liquidacion
de las rentas de Impuestos consignadas.

Encargada/o de
Contabilidad

Coordinacion
Financiera

Revisa el oficio que el Encargado de
Recursos Humanos y/o Adquisiciones
traslada a Contabilidad y los expedientes de
liquidacién de las rentas consignadas.

Encargada/o de
Contabilidad

Coordinacion
Financiera
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PUESTO

AREA

4.1 | Si es correcta la informacién, firma oficio de | Encargada/o de | Coordinacion
traslado del expediente de rentas Contabilidad Financiera
consignadas, continua en el pago No. 6

4.2 | Silainformacion no es correcta, se traslada el | Encargada/o de | Coordinacion
expediente de rentas consignadas a Contabilidad Financiera
Recursos Humanos o Adquisiciones para su
correccion. Continta paso 5.

5 | Recursos Humanos o Adquisiciones traslada | Encargada/o de | Coordinacion
el expediente a Coordinacion Financiera con Contabilidad Financiera
las correcciones solicitadas, para su revision
y aprobacién. Regresa al paso 4.

6 | Recibe el expediente para su revision de la | Encargada/o de | Coordinacion
liquidacién de rentas consignadas. Contabilidad Financiera

6.1 | Sino es correcta la informacion, se traslada el
expediente de la liquidacion de rentas | Encargada/o de | Coordinacion
consignadas para su correcciéon, Regresa al Contabilidad Financiera
paso 5.

6.2 | Si es correcta la mf_orr_nacngn, aprueba el Encargada/o de | Coordinacion
expediente de la liquidacibn de rentas Contabilidad Financiera
consignadas. Continua en el paso 7. clta o : :

7 | Trasladael expedlente dela Ilqwd'amon de las Encargada/o de | Coordinacion
rentas consignadas a Tesoreria para la Contabilidad Fi .
ejecucion del pago correspondiente. ontabiiaa Ittt

8 | Tesoreria traslada una copia del expediente

pagado de Impuestos a Contabilidad para
Archivo.

Encargada/o de
Tesoreria

Coordinaciéon
Financiera

Fin del procedimiento
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8.21 Flujograma del Procedimiento para la liquidacion de rentas
consignadas por retenciones de impuestos

Encargado/a de Recursos Humanos Coordinador/a

Encargado/ade Contabilidad y/o Encargado de Adquisiciones Financiero/a

Inicio
1

B Ercargadoh de Cortabiidad dabora
la iqudacion de rentas consignadas por

retenciones de impuestos realzadas en
el Sistema de Cortabidad htegada
(SICONDES) para kb cual genera los
repories de fbro mayor awdiar de
cuertasy b compararan con los reportes
de los Sistemas do Reterciones Web
tarto de IVA o ISR, ambos do la

Tritutaria (SAT).

vy =

Reaiza un andlisis de referencia
de cruce entre los registros
contables y las retencones
emitidas.

v =&

Establece los saldos y elabora
liquidacion de ks rmntas de
Impuestos consignadas.

v mm

Revisa el oficio que el Encargado
de Recursos Humanos vy/o
i traslada a

A\ 4

Contabiidad y los expedientes de
liquidacion de las rentas
consignadas.

[ 6]

Recibo el expediente para su|
revision de la liquidacion de rentas |
consignadas.

A4

¢Es correcto?

Si la informacién no es correcta,
se tmslada el expediente de
rentas consignadas a Recursos
Humanos o Adquisiciones para su
correccion. ContinGa paso 5.

¢Es correcto? ?
I <. |

Si no es correcta la informacién,
§ . X se traslada el expediente de o
Si es comecta k informacién, firma i de rentas i

oficio de uaslaqa del expedlc_an(e para su comeccibn, Regresa al
de rentas consignadas, conthua paso 5.

en el pago No.6
e ]

A

I Si es comecta k informacion,
aprueba el expediente de kb ¢
liquidacién de rentas L
Continuaenelpaso7.

Recursos Humanos o &

Adqusiciones traslada el "
g iente a s A " - el expediente de kb
¥ Financiera con las correcciones| o las fenias

consignadas a Tesoreria para b
ejecucion del pago
correspondiente.

solicitadas, para su revision y
aprobacién. Regresa al paso 4.

FIN




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONTABILIDAD

Caodigo: CF-CONTA-MA-2

Versién: 2

Pagina 17

8.3 Procedimiento para generar el reporte de otras rentas consignadas
(Fianzas y Otros Descuentos).

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Oficio por parte de Recursos Humanos
Resumen de las deducciones realizadas en el mes
Planillas correspondientes a las deducciones
Resumen de deducciones de contabilidad
Saldos a nivel de auxiliar (cuenta 2113

DESCRIPCION RESPONSABLE
ACTIVIDAD PUESTO AREA
Recursos Humanos traslada a través de oficio
el reporte generado de Fianzas y otros | Encargada/o de Recursos
descuentos al area de Contabilidad para su Recursos H
1 conciliacién, y si es procedente la liquidaciéon Humanos UIManos
debera solicitar el pago al area de Tesoreria.
Gqura en el SICOIND.ES el reporte mayor Encargada/o de Coordinacién
2 | auxiliar de cuentas cotejando el detalle de las Contabilidad Fi .
deducciones a trabajadores. e i
3 Revisa el detalle de las rentas consignadas en | Encargada/o de Coordinacién
las néminas. Contabilidad Financiera
Si es correcta la lnformaCIon, firma of|C|o.cc'>n Encargadalo de Coordinacion
3.1 | el detalle de las rentas consignadas, contintia Contabilidad Fi :
en el pago 4. ontabilida inanciera
Si no es correcta la informacion, se traslada el
3.9 detalle de las rentas consignadas al area de | Encargada/o de Coordinacion
"= | Recursos Humanos para su correccion. Contabilidad Financiera
Regresa al paso 1
Realiza un andlisis de referencia cruzada ; .
4 | entre el reporte de SICOINDES y el detalle de Erécar?abq%o(;ie C:__)prdmgmon
rentas consignadas en las nominas pagadas. antapiiaa Inancera
. . . Coordinador/a Coordinador/a
5 | Se solicita el pago al area de Tesoreria. . . . .
Financiero Financiero
6 La Encargada de Tesoreria archiva y | Encargada/o de Coordinacion

resguarda el expediente pagado.

Tesoreria

Financiera

Fin del procedimiento
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8.3.1 Flujograma del Procedimiento para generar el reporte de otras rentas
consignadas (Fianzas y Otros Descuentos).

Encargado/a de Recursos Humanos

Fase

{Recumos Hunaros rasada o
taves do ofco d repote]

igenemndo de Fianzas y atos)
dscoorns 3l &ea  do)

Encargado/a de Contabilidad

Coordinador/a Financiero/ Encargado/a de Tesoreria

Conaabildad para su concilacitn, |
iy si es procederze la I

debesd salicter of pago al drea de!
Tesoreria 1

vy

Rovisa ol comlo do bs mras
consignodas on les némiros.

l . om

1§l no es correcta la nformacien,
50 vasiaca el dotale do bs renas
consignadas al drea do Recusos!

Humanos pam s coreecén.
Regrsaalmaso |

Fase

Genom e el SCONDES o
__a feporld mayor auxiliar de cuertas
Pletgmdo o deale % bs

deduccicnes a trabgjadores.

Si es cormcta B iromacitn, frma
dfcio con ol otale do bs ronas
consignadas, cortinda en of pago
4

-

Realza un andliss de reference’

@ oo o repote G
SICOINCES y of cetale co rortas ——|
cnsgnas en las  réminas
pgdas i

a
la Encapd G Tesorera
L% s ¢ o alam b iaia ) o o s

@@,
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8.4 Procedimiento para la reposicion de las liquidaciones de los Fondos

Rotativos.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Boleta de instrucciéon del Coordinador Financiero

Oficio por parte de Fondo Rotativo en el cual realiza la solicitud de revision

Acta de negociacion de Fondo Rotativo

NPG

Facturas de gasto

Vaucher de cheque emitido

Liquidacién de gastos

Formulario V-A Viaticos Anticipo

Formulario V-C Viatico Constancia

Formulario V-L Viatico Liquidacién

Formulario RG-A Reconocimiento de Gastos Anticipo
Formulario RG-L Reconocimiento de Gastos Liquidacion
Detalle de Gastos

Folder de comision

Boleta de depésito

Solicitud de pedido

Listado de personal

ACTIVIDAD RESPONSABLE
DESCRIPCION PUESTO AREA
El area de Fondo Rotativo entrega a la| Encargado/a de Coordinacién
Encargada/o de Contabilidad el FRO03 Contabilidad e
1 documento de Rendicién de Fondo Rotativo
del devengado de Regularizacién del Gasto
en estado Registrado para su revision,
adjunto a los expedientes correspondientes
a la Rendicion y el Acta de Negociacion.
2 Revisa el FRO3 del devengado de| Encargado/ade
regularizacion del gasto que contenga la Contabilidad Coordinacion
documentacién de respaldo necesaria. Financiera
Si es correcta la informacién se procede a | Encargado/a de
21 trasladar nuevamente al Encargado/a de Contabilidad Coordinacion
: Fondo Rotativo para que pueda pasar a Financiera
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estado Aprobado y foliar la rendicién
completa con sus expedientes de respaldo y
continua el paso 3.

2.2

Si no es correcta la informacién, devuelve la
documentaciéon al Encargado/a de Fondo
Rotativo para su correccion. regresando al
paso 1, donde |Ila Encargada/o de
Contabilidad revisara las correcciones
solicitadas.

Encargado/a de
Contabilidad Coordinacion
Financiera

Revisa la documentacién, si es correcta la
informacion, solicita la reposicion del Fondo
Rotativo en el SICOINDES. Continta en el
paso No.4.

Encargado/a de

Contabilidad Coordinacién

Financiera

Imprime, firma y sella el CUR contable, para
posteriormente ser trasladada la
documentacién al Coordinador Financiero
para reposicion del Fondo Rotativo.

Encargado/a de
Contabilidad Coordinacion
Financiera

El Coordinador/a Financiero aprobara la
reposicion del Fondo Rotativo, lo cual
generara automaticamente el Comprobante
Unico de Registro (CUR) contable de Fondo
Rotativo de Reposicion (FRR) y la solicitud
de pago en el Sistema de Contabilidad de
respaldo al area de Tesoreria

Coordinador/a

Financiero/ : ;3
a Coordinacion

Financiera

Fin del procedimiento
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8.4.1 Flujograma del procedimiento para la reposicion de las liquidaciones
de los Fondos Rotativos

Encargado/a de Contabilidad Coordinador/a Financiero/a

Inicio

El 4rea de Fondo Rotativo entrega

a la Encargada/o de Contabilidad

el FRO3 documento de Rendcién

de Fondo Rotativo del devengado

de Regularizacién del Gasto en <
estado Registrado para su

revisién, adjunto a los expedientes

correspondientes a la Rendicion y

el Acta de Negociacién.
v

Revisa el FR0O3 del devengado de
regularizacién del gasto que
contenga la documentacién de
respaldo necesana.

i Si no es correcta la informacién,
H la X al

Si es comecta h informacién se
procede a trasladar al
Encargado/a de Fondo Rotatvo
para que pueda pasar a estado
\probado y folar la i
completa con sus expedientes de
respaldo y continua el paso 3.

i Encargado/a de Fondo Rotativo
i para su correccion. regresando al
ipaso 1, donde la Encargadalo de
i Contabiidad revisard bs
{ correcciones solictadas.

o =

Revisa la documentacién, si es
correcta B informacién, solicta B
reposicién del Fondo Rotativo en
el SICOINDES. Continia en el
paso No 4.

Imprime, frma y sela el CUR
contable, para posteriormente ser

El Coordinadora Financiero

aprobara la reposicién del Fondo

Rotativo, b cual generara
i el C

la al
Coordinador  Financiero para
reposicién del Fondo Rotativo.

=] Unico de Registo (CUR) contable
| de Fondo Rotativo de Reposicién
| (FRR) y la solicitud de pago en el
| Sistema de Contabilidad de
| respaldo al drea de Tesorerfa. | f
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8.5 Procedimiento para registro de CUR de Devengado (CYD, COM-DEV,

COM y RDP).

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Los que se indiquen en el Manual de Normas y Procedimientos de Adquisidores y
Contrataciones

ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLES

PUESTO

AREA

El area de Coordinacién Administrativa ,Edomoirgilgt?acmr; R ——-

1 traslada a la Encargada/o de Contabilidad Admifi t?c’lﬁl
los expedientes correspondientes en strativa
estado de Comprometido para su revisién.

. . i , Encargado/a de

1.1 Es incorrecta la informacién, se requiere a ™ . .,
la Coordinaciéon Administrativa que realice Contabilidad Cgardm;mon
correcciones. inanciera
Si es correcta la informacion, se aprueba Egcoa;?aabﬁl?ézge Coordinacién

19 en el Sistema de Gestion (SIGES) el CUR Finaniian

: de Devengado imprime, firma y sella y ' 1era
continua el paso 2.
Se traslada al Coordinador/a Financiero/a E%coar:tgaab(?l?éz;e Coordinacion
para continuar su proceso de Solicitud de . ;

2 P Financiera

ago.
Fin del procedimiento
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8.5.1 Flujograma de procedimiento para registro de CUR de Devengado
(CYD, COM-DEB, COM y RDP).

8.6 Procedimiento para revision y aprobacion de Planilla de Salarios, Planilla
de Honorarios y Prestaciones Laborales

DOCUMENTOS RELACIONADOS
Planilla de Salario

Contratos

Suspensiones de IGSS
Permisos

Facturas para el Renglén 029
Informe Mensual

El Encargado/a de Recursos Humanos,| Encargada/o de R
o : ecursos
1 |entrega a Contabilidad las planillas del Recursos Human
Renglén 022 y 029 generadas en Excel. Humanos anes
Revisa las planillas y los soportes adjuntos, en
5 el caso del renglon 029 factura, carta de| Encargada/ode | Coordinacién
manifestacion de no prestar servicios en los Contabilidad Financiera
renglones 022 y 011 e informe mensual.
21 Si es correcta la informacion, continia en el| Encargada/o de | Coordinacion
" |paso 3 Contabilidad Financiera
Si no es correcta la informacién, devuelve las Encargadalo de Coordinacién
2.2 |planilas a Recursos Humanos para su Cophabilida Financiera
correccién, regresando al pago 1.
Se trasla.d'a las plan_lllas a Recursos I-!umanos Encargadalo de
3 |Para solicitar las firmas correspondientes a Rieursns Recursos
Direcciéon General de autorizacién y el ingreso H Humanos
a Guatenoéminas. Lmanas
Recursos Humanos traslada al Coordinador| Encargadal/o de RECUrsSOS
4 |Financiero las planillas renglon 022 y las Recursos oy —
planillas 029 operadas en Guatenéminas. Humanos
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Aprobacion de planillas en SICOINDES, emite
Comprobante Unico de Registro (CUR)

5 |posteriormente traslada documentacidén para
solicitud de pago de parte de coordinador
financiero.

Encargada de Coordinacion
Contabilidad Financiera

Fin del procedimiento
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8.6.1 Flujograma de procedimiento para revision y aprobacién de Planilla de
Salarios y Prestaciones Laborales

Encargado/a de Recursos Humanos Encargado/a de Contabilidad Coordinador/a Financiero/a
B Encargada & Recursos iRw.sa s panilas y los soportes
+ Humanos, ertrega a Contabiidad >
ik ittt i Yol bbb

A

‘ T
J _Lﬂ

i8S noes coreca la informacién,
devieive s planiias 3 Recursos:
iHumanos pam su coreceién,
i regresando a pago 1

S es corecta b iformacién,
{contnjaen @ paso 3

Se tmsada las panias a
Recursos Humanos para solictar
las frmas a
Dizccn General de autarzacién
y¢l ngreso a Ganéminas

. J . [ 5 |
B Coudradora Financier.
prueba las plani'as on SICON v

Recursos Humanos traslaca

Coomirador ~ Financiero s

sanias rengén (22 opeadas > ;r;;ncc(g%m;e y‘:zed:
SIGES y las panis 029 )

operadas en Guatendminas. ;ﬁv:ﬁ aTesoreria para emtr el

-

L Ercargaddlo da Tesxeria
recibe CUR y procede a roaizar o
Pago comesponderte, archiva y
resguardala documentacion
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8.7 Procedimiento para Generar y Elaborar Estados Financieros

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Balance General
Libro Mayor

Estado de Resultados

Actividad

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PUESTO

AREA

Financieros.

Financiero/a

1 | Genera los Estados Financieros en el| Encargada/o de Coordinacién
SICOINDES o procede a elaborarlos. Contabilidad Financiera
2 | Revisa los Estados Financieros. Encargada/o de Coordinacién
Contabilidad Financiera
2.1 | Si no es correcta la informacion, se realiza | Encargada/o de Coordinacion
una revision de los libros auxiliares haciendo Contabilidad Financiera
una integracion a detalle, regresa al paso 1.
2.2 | Si es correcta la informacién, continta en el | Encargada/o de Coordinacién
paso 3. Contabilidad Financiera
3 | Traslada los Estados Financieros al | Encargada/o de Coordinacion
Coordinador Financiero. Contabilidad Financiera
4 | Revisa los Estados Financieros Coordinador/a Coordinacién
Financiero/a Financiera
41 | No es corrgcta I_a informacién, devuelve_[os Co_ordnngdor/a Coordinanitn
Estados Financieros para su correccion. Financiero/a Finarioists
Regresa al paso 1.
4.2 | Sies correcta la informacion firma los Estados |  Coordinador/a Coordinacion

Financiera

Fin del procedimiento
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8.7.1 Flujograma del procedimiento para generar y elaborar Estados
Financieros.

Encargado/a de Contabilidad Coordinador/a Financiero/a

Inicio
1
Genera los Estados Financieros

en el SICOINDES o procede a
elaboraros.

v

v

Revisa bs Estados Financieros.

No @ Si

Si no es correcta la informacién,
se maliza una revision de ks
‘- libros auxiliares haciendo una
integracién a detale, regresa al
paso 1

2.2

Si es comecta k informacién,
continia en el paso 3

—¢_ﬂ — . . KN

Traslada los Estados Financieros|
al Coordinador Fnanciero.

Revisa bs Estados Financieros

1

Y

No es correcta la informacién, i
devuelve los Estados Financieros| | Si es comrecta la informacién firma
para su correccién. Regresa al| | los Estados Financieros.

paso 1

b,

( Fin )

Fase
Fase
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8.8 Procedimiento para elaboraciéon de Conciliaciones Bancarias.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Libro de Bancos del mes correspondiente
Estado de cuenta del mes correspondiente
Copia de los cheques anulados

Copia de los cheques en circulaciéon

las conciliaciones en hojas autorizadas por la

conciliaciones

ACTIVIDAD RESPONSABLES
DESCRIPCION PUESTO AREA

1| La Encargada/o de Tesoreria y Fondo Traslada
Rotativo, trasladan a la Encargada de papeleria En_lc_::;g?srg;o K
Contabilidad la papeleria correspondiente Fando Roltat)i,vo
para la elaboracién de Conciliaciones
Bancarias mensuales.

2 | Descarga el reporte del Libro Mayor auxiliar | Descarga reporte | Encargada/o de
de cuentas en el SICOINDES al mes a Contabilidad
conciliar.

3 | Realiza un andlisis de referencia cruzada de | Realiza analisis Encargada/o de
la informacién del libro mayor auxiliar con el Contabilidad
Estado de Cuenta para verificar las
operaciones en el SICOINDES.

4 | Coteja la existencia de cheques en | Coteja existencia | Encargada/o de
circulacién, conforta las operaciones de | de cheques en Contabilidad
depdsitos y notas de crédito operadas en circulacién
SICOINDES, confronta los documentos
en circulacién de los meses anteriores y
de haber sido aprobados en Ia
conciliacion.

5 | Verifica que no existan inconsistencias en las Verifica Encargada/o de
operaciones efectuadas. documentacion Contabilidad

5.1 | Si existe inconsistencias, se devolvera la Devuelve Encargada/o de
documentacién a quien corresponda Yy | documentacion Contabilidad
regresa al paso 1.

5.2 | Sino existe inconsistencia, se imprime y firma Firma Encargada/o de

Contabilidad
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Contraloria General de Cuentas, asimismo
gestiona la firma del Coordinador Financiero.
6 | Encargada/o de Contabilidad archiva vy :
resguarda las Conciliaciones Bancarias d Archl\t/a . E%Coa nrtgaabc?l?égéje
Firmadas por el Coordinador/a Financiero. ocumentacion

Fin del procedimiento
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8.8.1 Flujograma del procedimiento para elaboracion de conciliaciones
bancarias

Encargado/a de Tesoreria y/o Fondo Rotativo Encargado/a de Contabilidad

*44!!!!!!!!5!5.!!!!?44,
[ 1]

| La Encargadalo de Tesoreria y

|
|
’ Fondo Rotauvo trasadan a kb Descarga el reporte del Libo

Ei < idad ka A 3

P Mayor auxiliar de cuentas en el
PBDLG e”a corrzspondlenle para B SICOINDES al mes a conciliar.
Bancarias mensuales.

5 |

Reaiza un andlisis de referencia
cruzada de la informacién del ibro
mayor auxiiar con el Estado de
Cuenta para verificar las
operaciones en el SICOINDES.

! mm

Coteja la existencia de cheques
en circulacion, conforta las
operaciones de depoésitos y notas
de crédio operadas en
SICOINDES, confronta los
documentos en crculacion de bs
meses anteriores y de haber sido
aprobados en la conciliacién.

v

Verifica que no existan |
en las ope ‘?
|

efectuadas.

Si no existe inconsistencia, se

Si existe inconsistencias, se imprme y firma las concilaciones
devolverda la documentacidn a en hojas autorzadas por b
quien comesponda y regresa al Contraloria General de Cuentas,
paso 1. asimismo gestiona kb firma del

Coordinador Financiero.

R -

Encargadalo de C
archiva y resguarda ks
Condiiaciones Bancaras
Firmadas por el Coordinador/a
Financiero.

Fase
Fase
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8.9 Procedimiento para el registro y aprobacion contable de las
depreciaciones y amortizaciones de activos

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Boleta de Instruccién de Coordinacién Financiera
Oficio por parte de inventarios

Integracion mensual de las depreciaciones
Partida de depreciaciones

Balance General

ACTVIDADES RESPONSABLES

PUESTO AREA

DESCRIPCION

Recibe
documentacion

1 | Elarea de inventarios traslada a la Encargada
(o) de Contabilidad el reporte de adiciones de
bienes por cuenta contable de conformidad
con la norma 14.1.1.

Encargado/a de
Contabilidad

Encargado/a de

2 | Descarga desde SICOINDES el reporte de Contabilidad

libro mayor, auxiliar de cuentas, el reporte
R00801007.rpt de la cuenta mayor 1232 y las
subcuentas de primer grado, correspondiente
a cada numero de cuenta contable.

Genera reporte

Realiza analisis de referencia cruzada entre el
R00801007.rpt y el detalle de adiciones.

Analiza
documentacion

Encargado/a de
Contabilidad

Realiza el calculo por cada una de las cuentas
contables para determinar el valor
depreciable o amortizable de cada bien.

Realiza calculo

Encargado/a de
Contabilidad

Confronta en la base auxiliar si existen bienes
qgue concluyan su periodo de depreciaciéon o
amortizacion para rebajar el saldo de cada
cuenta.

Revisa
documentacion

Encargado/a de
Contabilidad

Realiza en el SICOINDES el registro contable
(DPR) depreciaciones o} (AMO)
amortizaciones, detallado el periodo
correspondiente.

Realiza registro
contable en
sistema

Encargado/a de
Contabilidad
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ACTVIDADES RESPONSABLES
DESCRIPCION PUESTO AREA

7 | Se traslada al Coordinador Financiero Traslada Encargado/a de
documentacién Contabilidad

8 | Efectia en el SICOINDES la revision del Revisa en Coordinacién
registro contable con los documentos sistema Financiera

relacionados.

9 | Aprueba el registro contable. Aprueba registro Coordinacion
contable Financiera

10 | Imprime, firmay sella el CUR. Firma CUR Coordinacion
Financiera

Fin del procedimiento
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8.9.1 Flujograma del procedimiento para el registro y aprobacién contable
de las depreciaciones y amortizaciones de activos

Encargado/a de Contabilidad Coordinador/a Financiero/a

Inicio

El 4rea de inventarios traslada a la
Encargada (o) de Contabilidad el
reporte de adiciones de bienes por
cuenta contable de conformidad
con la norma 14.1.1.

¥y =

Descarga desde SICOINDES el
reporte de ibro mayor, auxiliar de
cuentas, el reporte R0O0801007.rpt
de la cuenta mayor 1232 y las
subcuertas de primer grado,
correspondiente a cada numero
de cuenta contable.

I 2 -

Realiza analisis de referencia
cruzada entre el RO0O801007.rpt y
el detalle de adiciones.

Y ==

Realiza el cdlcub por cada una de
las cuentas contables para
determinar el valor depreciable o
amortizable de cadabien.

v A

Confronta en la base auxiiar si
existen bienes que concluyan su
perbdo de depreciacién o
amonizacién para rebajar el saldo
de cada cuenta.

v  ma

Realiza en el SICOINDES el
registro contable (OPR)
depreciacione s ° (AMO)
amortizaciones, detallado el
periodo correspondiente.

I o - =

. Efectia en el SICOINDES h
? tadlada, 4 Icoordnador P> revision del registro contable con
nangleno los documentos relacionados.

v x

Aprueba el registro contable.

Y mm

Imprime, frmay sella el CUR.

Fase
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9. Control de Cambios

Oficio No. 17/11/2025 En la actualizacion del presente manual todas las
SEICMSJ-1409- paginas se vieron afectadas
MACDL/mrav

- Se afecta el codigo del documento por
actualizacion de siglas del area, siglas de
dependencia y siglas de documento.




