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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptin

Fecha: Tiempo:
¢ Nombre del procedimiento: lemp

Abril, 2022 Constitucion de Fondo en Avance Rotativo 8 dias

Descripcion General:
Registro de la constitucion de Fondo en Avance Rotativo.

Usuarios:
Personal DAFIM, Autoridad Administrativa Superior.

Requisitos:
Acta de Constitucion y Persona Nombrada para manejo del Fondo en Avance Rotativo.

No. Descripcion Secuencial Responsable
Solicita a Encargado de Tesoreria reporte de disponibilidad financiera . . .
1 . L _ Director Financiero
para elaborar solicitud de constitucion de Fondo en Avance Rotativo.
fica repor . o . . | Di ; ]
5 V'erlflc?'a eporte de disponibilidad financiera y traslada a Directo Encargado de Tesoreria
Financiero.
Recibe reporte de disponibilidad financiera y elabora solicitud de
3 Constitucion de Fondo en Avance Rotativo, sugiere el o los nombres de Director Financiero
los responsables para su administracion.
Traslada solicitud de constitucion de Fondo en Avance Rotativo, para . . .
4 . . ) N . Director Financiero
firma de Visto Bueno a la Autoridad Administrativa Superior.
5 Recibe solicitud de constitucidon de Fondo en Avance Rotativo y firma de . . .
. i . . ., Autoridad Administrativa
Visto Bueno, trasladandola a la Autoridad Superior para su aprobacion. .
Superior
6 Recibe solicitud, analiza y:
e No aprueba. Finaliza el proceso.
e Aprueba y entrega certificacion de la aprobacion a Director Autoridad Superior
Financiero por medio de Acuerdo Municipal e indica el
nombre del funcionario o empleado responsable.
7 Recibe Certificaciéon de aprobacién por medio de Acuerdo Municipal y
traslada a Encargado de Contabilidad para realizar proceso de Director Financiero
constitucion de Fondo en Avance Rotativo.
8 Recibe expediente ylreallza registro en el SIAF vigente. Traslada a Encargado de Contabilidad
Encargado de Tesoreria.
5 Rt.eube ex.pedle.nte aprueba el pago en el SIAF vigente. Traslada a Encargado de Tesoreria
Director Financiero
Recibe expediente, genera e imprime cheque voucher. firma. Traslada
10 a la Autoridad Administrativa Superior para firma. Director Financiero
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 WP / Municipalidad de Poptin

Autoridad Administrativa
Superior

1 Firma cheque voucher y devuelve a Director Financiero.

Recibe cheque voucher, revisa firma, traslada a Encargada de

12 Contabilidad Director Financiero

Entrega cheque voucher y verifica que incluya la leyenda "No
Negociable", solicita firma del empleado o funcionario. Archiva y
resguarda documentos de soporte.

13 Encargado de Contabilidad
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FLUJIOGRAMA 1

PROCEDIMIENTO: Constituciéon de Fondo en Avance Rotativo (1 de 1)

E do d Autoridad E do d
Director Financiero ncarga 0, € Administrativa Autoridad Superior ncarga_ _o €
Tesoreria ; Contabilidad
Superior
1 2
3y4 5 6
7 (A
8
10 9
10 11
12 13
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

Nombre del procedimiento:
Modificacion al Fondo en Avance Rotativo

Fecha: Tiempo:

Abril, 2022 8 dias

Descripcion General:
Registro de las modificaciones correspondientes al Fondo en Avance Rotativo, ya sean estas para ampliar o
disminuir la disponibilidad de efectivo de un fondo previamente constituido.

Usuarios:
Personal DAFIM, Director Financiero, Autoridad Administrativa Superior.

Requisitos:
Solicitud de ampliacion o disminucion del Fondo en Avance Rotativo.

No. Descripcion Secuencial Responsable

1 Analiza la necesidad de una ampliacién o disminuciéon al monto
constituido de Fondo en Avance Rotativo. Director Financiero
Si corresponde:

2 e Ampliar, solicita a Encargado de Tesoreria reporte de disponibilidad

financiera (Paso 3). Director Financiero
e Disminuir, solicita aprobacién de modificacién a la Autoridad
Superior (Paso 5).
rifi ; . - fi or | Di . '

3 V.e |f|c.a reporte de disponibilidad financiera y traslada a Directo Encargado de Tesoreria
Financiero.

Recibe reporte de disponibilidad financiera y realiza solicitud de . . .

4 L. e g . . Director Financiero
aprobacion de modificacién a la Autoridad Superior.

5 Recibe solicitud y aprueba la modificacién (Ampliaciéon o Disminucién) al
Fondo en Avance Rotativo. Traslada certificaciéon del Acuerdo Municipal Autoridad Superior
de aprobacion a Director Financiero.

6 Recibe documento de aprobacidn:

e Si es ampliacion, traslada a Encargado de Contabilidad (Paso 9).
e Si es disminucidn, solicita depdsito por el monto adisminuira Director Financiero
Encargado de Fondo en Avance Rotativo.

7 Realiza depdsito por el monto a disminuir en la Cuenta Unica del Tesoro Encargado de Fondo en
y traslada a Director Financiero. Avance Rotativo
Recibe boleta de depdsito y traslada expediente a Encargado de . . .

8 - Director Financiero
Contabilidad.

Recibe expediente de modificacion, registra en el SIAF vigente:

9 e Encasodedisminucién,ingresamontoynumerodeboleta de depdsito -

y aprueba. Archiva, finaliza proceso. Encargado de Contabilidad
e En caso de ampliacidon, aprueba, genera automdticamente el
expediente de pago y traslada a Encargado de Tesoreria.
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 0 / Municipalidad de Poptun

Recibe, revisa expediente realiza aprobacion del pago. Traslada a ,
10 Director Financierz. Y P Pee Encargado de Tesoreria

Recibe expediente, genera e imprime cheque voucher. Traslada a Director Financiero
11 Autoridad Administrativa Superior para firma.

Firma cheque voucher y devuelve a Director Financiero. Autoridad Administrativa
13 Superior
1 Reube,”revnsa f|rm:as, traslada cheque vc.)ucher a Encargado de Director Financiero

Contabilidad Tesoreria para la entrega respectiva.

Entrega cheque voucher que incluye la leyenda “No Negociable” al -
1 Encargado de Fondo en Avance Rotativo y traslada expediente a Encargado de Contabilidad

Encargado de Contabilidad. archiva y resguarda documentacion de

respaldo.
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FLUJIOGRAMA 2

PROCEDIMIENTO: Modificaciones al Fondo en Avance Rotativo (1 de 1)

E do d Autoridad
Encargado de ncargado ce Autoridad Encargado de ) ) ) . u.o_rl a )
e Fondo en Avance . , Director Financiero | Adiministrativa
Contabilidad . Superior Tesoreria X
Rotativo Superior
Inicio
1
3
5 4
6
:
7 6
mpliacion
isminucio
8
9 10. 11 12
9
14 13
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Fecha:

Abril, 2022

Nombre del procedimiento:
Constitucion de Fondo en Avance Especial

MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptiin

Tiempo:

8 dias

Usuarios:
Personal DAFIM, Director Financiero, Autoridad Administrativa Superior.

Descripcion General:
Registro de la constitucidon de Fondo en Avance Especial, el cual consiste en la asignacion de recursos para efectuar
gastos y cubrir las necesidades que originan su creacion.

Requisitos:
Solicitud de constitucion del Fondo en Avance Especial. Acta de Aprobacion del Concejo.

No.

Descripcion Secuencial

Responsable

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

Director Financiero

Verifica reporte de disponibilidad financiera y traslada a Director
Financiero.

Encargado de Tesoreria

Recibe reporte de disponibilidad financiera y elabora solicitud de
constitucion de Fondo en Avance Especial, sugiere el nombre del
responsable para su administracién.

Director Financiero

Traslada solicitud de constitucion de Fondo en Avance Especial, para
firma de Visto Bueno a la Autoridad Administrativa Superior.

Director Financiero

Recibe solicitud de constitucion de Fondo en Avance Especial y firma
de Visto Bueno. Traslada a la Autoridad Superior para aprobacién.

Autoridad Administrativa
Superior

Recibe solicitud, analiza y:

e No aprueba. Finaliza el proceso.

e Aprueba y entrega certificacion de la aprobacién a Director
Financiero a través de Acuerdo Municipal.

Autoridad Superior

Recibe certificacion de aprobacidén a través de Acuerdo Municipal y
traslada a Encargado de Contabilidad para realizar proceso de
constitucion de Fondo en Avance Especial.

Director Financiero

Recibe certificacion de aprobacidn de la constitucion de Fondo en Avance
Especial y realiza proceso de registro en el SIAF vigente. Traslada
expediente a Encargado de Tesoreria.

Encargado de Contabilidad

Recibe expediente y aprueba el pago en el SIAF vigente. Traslada a
Registrador de Gastos de Tesoreria.

Encargado de Tesoreria

10

Recibe expediente, genera e imprime cheque voucher. Traslada a la
Autoridad Administrativa Superior para firma.

Director Financiero
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 o / Municipalidad de Poptun

Autoridad Administrativa
Superior

11 Firma cheque voucher y devuelve a Director Financiero.

Recibe, revisa firmas, traslada cheque a Encargado de Contabilidad para
12 la entrega respectiva.

Director Financiero

Entrega cheque voucher que incluye la leyenda “No Negociable” y solicita
firma del Encargado de Fondo en Avance Especial en el voucher.
Archiva y resguarda documentos de soporte.

13 Encargado de Contabilidad
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FLUJOGRAMA 3

PROCEDIMIENTO: Constitucion de Fondo en Avance Especial (1 de 1)

Encargado de Encargado de Autoridad

. Autoridad Superior ) Director Financiero s .
Contabilidad P Tesoreria Administrativa Superior

3,4 5

0 7

13 12
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Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal

Fechas:
echas Nombre del procedimiento:
Abril, 2022 Pago de Anticipo

Tiempo:

8 dias

Descripcion General:

Registro del pago realizado por concepto de anticipo de un Contrato para la ejecucién de una obra.

Usuarios:
Personal DAFIM, Director Financiero, Operador de Contratos, Autoridad Administrativa Superior.

Requisitos:
Acta de Aprobacidn del pago y garantia de anticipo.

No. Descripcion Secuencial

Responsable

1 Traslada a Operador de Contratos acta de aprobacién de la Autoridad
Superior y garantia de anticipo para el pago correspondiente.

Director Municipal de
Planificacion

Recibe expediente e inicia registro de anticipo en el SIAF vigente. Solicita
2 a Encargado de Tesoreria reporte de disponibilidad financiera para
realizar el pago.

Operador de Contratos

Traslada a Operador de Contratos el reporte de disponibilidad financiera
3 para realizar el pago de anticipo e indica la(s) fuente(s) de financiamiento
que debe utilizar.

Encargado de Tesoreria

Recibe reporte de disponibilidad financiera e ingresa monto a pagar del

4 anticipo afectando la(s) fuente(s) de financiamiento indicada(s). Operador de Contratos
5 . . . .
Realiza ,aprobaaon del anticipo y traslada expediente a Encargado de Operador de Contratos
Tesoreria.
6 Recibe expediente, verifica datos, aprueba el pago en el SIAF vigente
y:
e Enelcasodeacreditamiento en cuenta, envia datos al Banco y traslada
expediente a Encargado de Contabilidad (Paso 12). Encargado de Tesoreria
e En el caso de pago con cheque, traslada a Director Financiero.
7 Recibe expediente, genera e imprime cheque voucher vy traslada a la Director Financiero
Autoridad Administrativa Superior para firma.
9 Firma cheque voucher y lo devuelve a Director Financiero. Autoridad Adrr_unlstratlva
Superior
Recibe, revisa firma, traslada cheque voucher al Registrador de Gastos . . .
10 , . Director Financiero
de Tesoreria para la entrega respectiva.
11 Entrega cheque voucher que incluye la leyenda “No Negociable” y solicita Encargado de Contabilidad

firma del Encargado de Fondo en Avance Especial en el voucher. Archiva
y resguarda documentos de soporte.
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FLUIOGRAMA 4

PROCEDIMIENTO: Pago de Anticipo (1 de 1)

Director o dor d E dod Direct Autoridad E do d
Municipal de perador de ncarga 0, € . Ire .or Adiministrativa ncarga”o €
e s Contratos Tesoreria Financiero . Contabilidad
Planificacion Superior
1 2 3
4
5 6
¢Es
acreditamiento 7 8
6
9
10

LFin ]
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Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal

Fecha:
echa Nombre del procedimiento:
Abril, 2022 Pago de Estimaciones

Tiempo:

8 dias

Descripcion General:
Registro del pago de estimaciones a un Contrato por la ejecucidn de una obra.

Usuarios:
Personal DAFIM, Director Financiero, Director DMP, Operador de Contratos, Autoridad Administrativa Superior.

Requisitos:
Expediente de pago de estimacidn del contratista.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Recibe expediente de pago de estimacion del contratista. Revisa y compara el
avance fisico reportado en bitacora de supervision de la obra. Traslada a Director Municipal de
Operador de Contratos. Planificacion
Recibe expediente, solicita a Encargado de Presupuesto reporte de los créditos
2 presupuestarios programados para el pago de estimacion. Operador de Contratos
Verifica y traslada a Operador de Contratos reporte sobre estructuras
3 presupuestarias e indica el monto por fuente de financiamiento para el pago de | Encargado de Presupuesto
estimacién.
4 Recibe reporte de estructuras presupuestarias y solicita a Encargado de
Tesoreria la Constancia de Disponibilidad Financiera (CDF) para el pago de Operador de Contratos
estimacién.
5 Traslada a Operador de Contratos la Constancia de Disponibilidad Financiera ,
. . ., Encargado de Tesoreria
CDF correspondiente para el pago de estimacion.
6 Recibe CDF, realiza registro de pago de estimacion en el SIAF vigente y aprueba
! g P g & yap ’ Operador de Contratos
Traslada a Encargado de Contabilidad
7 Recibe, revisa expediente de solicitud de pago de estimacidn y registra datos
de la factura en el SIAF vigente. Realiza la aprobacion del gasto. Traslada Encargado de
expediente a Encargado de Tesoreria. Contabilidad
Recibe expediente, verifica datos, aprueba el pago en el SIAF vigente y:
9 e En el caso de acreditamiento en cuenta, envia datos al Banco y traslada
expediente a Encargado de Contabilidad (Paso 15). Encargado de Tesoreria
e Enelcasode pago con cheque voucher, traslada a Director Financiero
Recibe expediente aprobado, genera e imprime cheque voucher. Firmay | Registrador de Gastos de
10 traslada a la Autoridad Administrativa Superior para firma. Tesoreria
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 o / Municipalidad de Poptun

1 Firma cheque voucher y traslada a Director Financiero. Autoridad Administrativa
Superior
Revisa firmas, traslada cheque voucher a Registrador de Encargado de Director Financiero
12 Contabilidad para la entrega respectiva.
13 Entrega cheque voucher que incluya la leyenda “No Negociable” y solicita firma _
del contratista. Archiva y resguarda documentacién de respaldo. Registrador de Gastos de
Tesoreria
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FLUJOGRAMA 5

PROCEDIMIENTO: Pago de Estimaciones (1 de 1)

Director Autoridad
.. Operador de Encargado de Encargado de Encargado de , . . - .
Municipal de ; » Director Financiero| Administrativa
e Contratos Presupuesto Tesoreria Contabilidad .
Planificacion Superior
1 2 3
4 5
6 7
8
¢Es
acreditamiento 9 10
B cuentas
8 12 11
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

Muni
¢ Poptun

nicipalidad de Poptun

Fecha: . :
e Nombre del procedimiento: lempo
Abril, 2022 Pago de Liquidacion 8 Dias

Usuarios:
Personal DAFIM, Personal DMP, Autoridad Administrativa Superior.

Descripcion General:
Registro del pago de liquidacion de un contrato de ejecucién de obra.

Requisitos:
Acta de Liquidacion.
No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Traslada acta de liquidacion a la Autoridad Superior para su aprobacion. L
Comisién Receptoray
Liquidadora de la Obra

> Recibe acta de liquidacion y aprueba. Traslada a Director Municipal de

Planificacién para proceder al pago de liquidacion. Autoridad Administrativa
Superior

Recibe expediente. Traslada a Operador de Contratos.

3 Director Municipal de

Planificacion

4 Recibe expediente. Solicita a Encargado de Presupuesto reporte de Operador de Contratos
disponibilidad Presupuestaria para el pago de liquidacién.

5 Verifica Disponibilidad Presupuestaria y genera reporte en el SIAF vigente. | Encargado de Presupuesto
Traslada a Operador de Contratos.

6 Recibe reporte de disponibilidad presupuestaria y solicita a Encargado de Operador de Contratos.
Tesoreria, Constancia de disponibilidad Financiera (CDF) para el pago de
liquidacion.

7 Verifica Disponibilidad Financiera y traslada Constancia de Disponibilidad Encargado de Tesoreria
Financiera (CDF) a Operador de Contratos.

8 Recibe Constancia de Disponibilidad Financiera, registra y aprueba pago de Operador de Contratos
liguidacion en el SIAF vigente. Traslada a Encargado de Contabilidad

9 Registra datos de factura en el SIAF vigente, aprueba el gasto y traslada | Encargado de Contabilidad
expediente a Encargado de Tesoreria.

10 Recibe expediente, verifica datos, aprueba el pago en el SIAF vigente y: Encargado de Tesoreria
e En el caso de acreditamiento en cuenta, envia datos al banco y traslada

expediente a Encargado de Contabilidad (paso 17).

e En el caso de pago con cheque voucher. Traslada a Director Financiero.

UNA ADMINISTRACION CON ROSTRO HUMANO 2020 - 2024
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 ) / Municipalidad de Poptin

Recibe expediente aprobado, genera e imprime cheque voucher. Traslada a Director Financiero.
o Autoridad Administrativa Superior para firma.
1 Firma cheque voucher y traslada a Director Financiero Autoridad Administrativa
Superior
13 Revisa firmas, traslada cheque voucher a Encargado de Contabilidad para Director Financiero
la Entrega respectiva
14 Entrega cheque voucher que incluya la leyenda “No Negociable” y | Encargado de Contabilidad
solicita firma del contratista. Archiva y resguarda documentacion de
respaldo.
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.
PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptun

FLUJOGRAMA 6
PROCEDIMIENTO: Pago de Liquidacién (1 de 1)

Muni
<& Poptun

(Sl ol Autoridad Director
Receptoray .. R Director . Operador de Encargado de Encargado de Encargado de
L. Administrativa _ N Municipal de . .
Liquidsdora de B Financiero e .. Contratos Presupuesto Tesoreria Contabilidad
Superior Planificaciéon
Obra
1 2 3 > 4 > 5
> 7
I
v
8 > 9
10 <
éEs
11 < N acreditamiento
Q _cuel
Si
v
v
10
12
v
13 ] 14
v
Fin
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 ) / Municipalidad de Poptin

Fecha: Tiempo:
Nombre del procedimiento: lemp
Abril, 2022 Pago de Convenio 8 Dias

Descripcion General:
Registro del pago de un convenio suscrito por la entidad.

Usuarios:
Personal DAFIM, Autoridad Superior

Requisitos:
Instruccion de pago, expediente aprobado.

No. Descripcion Secuencial Responsable

Registra la instruccion de pago para convenio en el SIAF vigente. Aprueba

expediente. Traslada al Encargado de Tesoreria. Encargado de Contabilidad

Recibe expediente, verifica datos, aprueba el pago en el SIAF vigente y:

2 e En el caso de acreditamiento en cuenta traslada expediente a Encargado
de Contabilidad (Paso8).

e En el caso de pago con cheque, traslada a Registrador de Gastos de
Tesoreria.

Encargado de Tesoreria

Recibe expediente aprobado, genera e imprime cheque. Firma cheque

voucher vy traslada a la Autoridad Administrativa Superior para firma. Director Financiero
4 Firma cheque voucher y traslada a Director Financiero. Autoridad Administrativa
Superior
5 Revisa firmas, traslada cheque voucher a Registrador de Gastos de Tesoreria . . .
. Director Financiero
para la entrega respectiva.
6 Entrega cheque voucher que incluya la leyenda “No Negociable” y solicita Encargado de Contabilidad

firma del acreedor. Archiva documentacion de respaldo.
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.
PBX: 7790-2727 § / Municipalidad de Poptin

FLUJOGRAMA 7
PROCEDIMIENTO: Pago de Convenio (1 de 1)

Autoridad
Encargado de Encargado de . . R L. R
. L Director Financiero administrativa
Contabilidad Tesoreria R
Superior

R

w
A\
IS
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 ) / Municipalidad de Poptin

Encargada de Contabilidad

Procedimiento para Pago de Liquidacion Final
Procedimiento de Liquidacion Final
Procedimiento para Registro de Amortizacion, pago de intereses y otros gastos
Procedimiento para Registro de Donacidn Dineraria
Procedimiento para Registro de Desembolso de Donacidn Dineraria
Procedimiento para Registro de Donacion en Especie
Procedimiento para Registro de Consumo de Inventario de Donacion en Especie
Procedimiento para Registro de Convenio de Pago
Procedimiento para Registro de Ingresos Bancarios

. Procedimiento del Libro de Bancos

. Procedimiento de Conciliacién Bancaria

. Procedimiento de Instruccion y Pago

. Regularizacion Contable Manual

. Registro de la Rendicion de Cuentas ante la Contraloria General de Cuentas

. Procedimiento de Liquidacion Final de Contrato

. Registro de Ingresos por Aportes Constitucionales (Transferencias de Administracion
Centra).

17. Registro de Préstamo

18. Registro de Desembolso de Préstamo

19. Baja de Inventario de Bienes.

20. Revisidn y Aprobacion de Planillas.

21. Procedimiento de Cierre Contable

WENOUL WD R

[ e R =
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Muni MUNICIPALIDAD DE POPTUN
> Poptﬂn Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

nicipalidad de Poptun

Fecha: Tiempo:
Nombre del procedimiento: P
Abril, 2022 Pago de Liquidacién 8 Dias
Descripcion General:
Registro del pago de liquidacion de un contrato de ejecucién de obra.
Usuarios:
Personal DAFIM, Personal DMP, Autoridad Administrativa Superior.
Requisitos:
Acta de Liquidacion.
No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Traslada acta de liquidacion a la Autoridad Superior para su aprobacion. i
Comisién Receptoray
Liquidadora de la Obra
> Recibe acta de liquidacién y aprueba. Traslada a Director Municipal de
Planificacién para proceder al pago de liquidacién. Autoridad Administrativa
Superior
Recibe expediente. Traslada a Operador de Contratos.
3 Director Municipal de
Planificacion
4 Recibe expediente. Solicita a Encargado de Presupuesto reporte de Operador de Contratos
disponibilidad Presupuestaria para el pago de liquidacién.
5 Verifica Disponibilidad Presupuestaria y genera reporte en el SIAF vigente. | Encargado de Presupuesto
Traslada a Operador de Contratos.
6 Recibe reporte de disponibilidad presupuestaria y solicita a Encargado de Operador de Contratos.
Tesoreria, Constancia de disponibilidad Financiera (CDF) para el pago de
liquidacion.
7 Verifica Disponibilidad Financiera y traslada Constancia de Disponibilidad Encargado de Tesoreria
Financiera (CDF) a Operador de Contratos.
8 Recibe Constancia de Disponibilidad Financiera, registra y aprueba pago de Operador de Contratos
liguidacion en el SIAF vigente. Traslada a Gestor de Bienes y Servicios.
9 Registra datos de factura en el SIAF vigente. aprueba el gasto y traslada Gestor de Bienes 'y
expediente a Encargado de Tesoreria. Servicios.
10 Recibe expediente, verifica datos, aprueba el pago en el SIAF vigente y: Encargado de Tesoreria
e En el caso de acreditamiento en cuenta, envia datos al banco y traslada
expediente a Encargado de Contabilidad (paso 17).
e En el caso de pago con cheque voucher. Traslada a Director Financiero

Pagina 193|799

UNA ADMINISTRACION CON ROSTRO HUMANO 2020 - 2024




MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 ) / Municipalidad de Poptin

11 Recibe expediente aprobado, genera e imprime y firma cheque voucher. Director Financiero.
Traslada a Autoridad Administrativa Superior.

1 Firma cheque voucher y traslada a Director Financiero Autoridad Administrativa
Superior
13 Revisa firmas, traslada cheque voucher a Encargado de Contabilidad para Director Financiero

la Entrega respectiva

14 Entrega cheque voucher que incluya la leyenda “No Negociable” y | Registrador de Gastos de
solicita firma del contratista. Archiva y resguarda documentacion de Tesoreria
respaldo.
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FLUJIOGRAMA 8

PROCEDIMIENTO: Pago de Liquidacién (1 de 1)

Comisién . .
Receptoray Au.tc.)rldad' Director Dlr:e-ctor Operador de Encargado de Encargado de Encargado de
. Administrativa . B Municipal de . .
Liquidsdora de . Financiero e . Contratos Presupuesto Tesoreria Contabilidad
Superior Planificacion
Obra
1 2 3 4 5
6 7
8 9
10
éEs
acreditamiento
A J
10
12 11
13 14
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Fecha:
Nombre del procedimiento:
Abril, 2022 Liquidacidn Final

MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 ) / Municipalidad de Poptin

Tiempo:

8 dias

Descripcion General:
Registro de la liquidacion final de un contrato de ejecucién de obra.

Usuarios:
Director DMP, Encargado de Contabilidad

Requisitos:
Expediente del contrato, Acta de liquidacion final.

No. Descripcion Secuencial

Responsable

1 Traslada expediente del contrato a Encargado de Contabilidad para registro
en el Sistema de la liquidacidn final.

Director Municipal de
Planificacién

Crea expediente de liquidacidn final y adjunta Acta de Liquidacion en el SIAF
vigente.

Encargado de Contabilidad

Realiza comparacion de los montos contables y los registrados por el médulo
3 de contratos, verifica que los montos coincidan, registra datos segun la
Comision Liquidadora. Aprueba la liquidacion en el SIAF vigente.

Encargado de Contabilidad

4 Archiva y resguarda documentos de respaldo.

Encargado de Contabilidad
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FLUJOGRAMA 9
PROCEDIMIENTO: Liquidacion Final (1 de 1)

Director Municipal de Planificacién Encargado de Contabilidad

l Inicio '

y
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Inicia: o Finaliza:
Nombre del procedimiento:

Abril, 2022 Registro Amortizacién, Pago de Intereses y Otros Gasto 1 dia

Descripcion General:

Registro de la amortizacion a capital, pago de intereses y otros gastos relacionados al préstamo contratado por la
entidad.

Usuarios:
Personal DAFIM

Requisitos:
Documentacion del Débito, Tabla de amortizacion.

No. Descripcion Secuencial Responsable
Traslada documentos de respaldo del débito por concepto de
1 amortizacion, pago de intereses y otros gastos del préstamo aGestor Director Financiero
de Préstamos y Donaciones.
Verifica documento de respaldo del débito efectuado y compara con tabla de Gestor de Préstamos
2 amortizacion del préstamo. . Y
Donaciones / Encargado de
Contabilidad
Registra y aprueba amortizacidn, pago de intereses y otros gastos en el SIAF Gestor de Préstamos y
3 vigente. Traslada expediente a Encargado de Tesoreria. Donaciones / Encargado de
Contabilidad
A Recibe expediente, verifica datos, aprueba el pago en el SIAF vigente a través
de acreditamiento en cuenta. Traslada expediente a Encargado de Contabilidad. Encargado de Tesoreria
5 Recibe expediente, revisa y archiva documentacién de soporte. Encargado de Contabilidad
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FLUJOGRAMA 10
PROCEDIMIENTO: Registro de Amortizacion, Pago de Intereses y Otros Gastos (1 de 1)
Gestor de
Director Fi . Prést E do de T ) Encargado de
irector Financiero rés ar.nos y ncargado de Tesoreria Contabilidad
Donaciones
1 > 2
v
3 > 4 > 5
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Fecha: Finaliza:
Nombre del procedimiento: inatiz
Abril, 2022 Registro de Donacidn Dineraria 2 dias

Descripcion General:
Registro de una donacion dineraria otorgada a la entidad.

Usuarios:
Personal DAFIM, Autoridad Superior

Requisitos:
Aprobacion del Concejo a través del Acta. Documentacion de respaldo de la Donacion.

No. Descripcion Secuencial Responsable

Conoce documentacion de respaldo de la donacion, emitida por la

1 entidad donante; acepta y aprueba a través de Acta de Concejo o . .
Resolucién de Junta Directiva. Traslada expediente a Gestor de Autoridad Superior
Préstamos y Donaciones.

Gestor de Préstamos y

2 Recibe expediente de donacion, registra y aprueba en el SIAF vigente. Donaciones / Encargado
Traslada a Encargado de Presupuesto. de Contabilidad
Recibe expediente y registra la modificacidon presupuestaria que se

3 origina de la donacién. Aprueba y traslada a Encargado de Tesoreria. Encargado de Presupuesto

A Recibe expediente y genera en el SIAF vigente la cuenta escritural que
corresponde a la Donacién. Traslada expediente a Encargado de Encargado de Tesoreria
Contabilidad.

5 Recibe expediente, revisa y archiva documentacién de soporte. Encargado de Contabilidad
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FLUIOGRAMA 11
PROCEDIMIENTO: Registro de Donacién Dineraria (1 de 1)

Gestor de Encargado de Encargado de
Autoridad Superior Prestamos y g Encargado de Tesoreria g "
. Presupuesto Contabilidad
Donaciones
1
2
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Fecha: Finaliza:
Nombre del procedimiento:

Abril, 2022 Registro de Desembolso de Donacién Dineraria 1 dia

Descripcion General:
Registro de desembolso de una donacién dineraria otorgada a la entidad.

Usuarios:
Personal DAFIM

Requisitos:
Estado de Cuenta, Forma Autorizada CGC

No. Descripcion Secuencial Responsable
Verifica desembolso efectuado segln estado de cuenta bancario y solicita
1 a Cajero General elaborar la forma autorizada por la Contraloria General Encargado de Tesoreria
de Cuentas.
Elabora forma autorizada con el monto del desembolso a nombre de la Caiero General
2 entidad Acreedora. Traslada a Encargado de Tesoreria. )
Recibe forma autorizada, verifica y traslada expediente a Gestor de ,
. . Encargado de Tesoreria
3 Préstamos y Donaciones.
Recibe expediente, registra en el SIAF vigente los datos de la forma ,
4 . - . Gestor de Préstamos y
autorizada, afecta el rubro de ingresos que corresponde a la donacién vy la .
; ; Donaciones / Encargado de
cuenta escritural correspondiente. s
Contabilidad
5 Aprueba el registro en el SIAF vigente. Traslada a Encargado de Gestor de Préstamos y
Contabilidad. Donaciones / Encargado de
Contabilidad
6 Recibe expediente, revisa y archiva documentacién de soporte. Encargado de Contabilidad
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FLUIOGRAMA 12
PROCEDIMIENTO: Registro de Desembolso de Donacién Dineraria (1 de 1)
Encargado de Caiero General Gestor de Préstamos y Encargado de
Tesoreria ajero Lenera Donaciones Contabilidad
1 2
v
3 > 4
A4
5 > 6
Fin
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Fecha: Finaliza:
Nombre del procedimiento:
Abril, 2022 Registro de Donacién en Especie 3 dias

Descripcion General:
Registro de donacién en especie otorgada a la entidad.

Usuarios:
Autoridad Superior, Encargado de Almacén/Bodega, Encargado de Contabilidad

Requisitos:
Acta de aceptacion de la Donacion

No. Descripcion Secuencial Responsable
Aprueba mediante Acta la aceptacion de la Donacién y autoriza el registro
1 en el SIAF vigente. Traslada a Encargado de Inventario y/o Almacén. Autoridad Superior
Recibe certificacién del Acta de aceptacién de la Donacién, con detalle
2 de los bienes, productos y/o servicios. Registra en el libro de inventario o de Encargado de Inventarios
almacén, seglun corresponda. Traslada expediente a Encargado de y/o
Contabilidad. Almacén
Verlflc.al documentac]on de soporte y realiza el registro contable de la Encargado de Contabilidad
3 donacion en el SIAF vigente. Aprueba.
A Genera comprobante contable y revisa afectaciones en las cuentas
contables generadas en el SIAF vigente. Archiva documentacion de soporte. | Encargado de Contabilidad
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FLUJIOGRAMA 13
PROCEDIMIENTO: Registro de Donaciones en Especie (1 de 1)

Encargado de Inventario y/o

Almacén Encargado de Contabilidad

Atoridad Superior

l Inicio l

A 4
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Fecha: Finaliza:
Nombre del procedimiento:

Abril, 2022 Registro de Consumo de Inventario de Donacidn en Especie 30 Dias

Descripcion General:
Registro del consumo de inventario de una donacion en especie otorgada a la entidad.

Usuarios:
Encargado de Almacén/Bodega, Encargado de Contabilidad

Requisitos:
Informe de Consumo del Bien Donado.

No. Descripcion Secuencial Responsable
Elabora informe sobre el consumo de los bienes, productos y/o servicios Encargado de Inventarios
1 donados y traslada a Encargado de Contabilidad. y/o
Almacén
) Recibe informe, registra y aprueba en el SIAF vigente el consumo Encargado de Contabilidad
reportado.
3 Revisa afectaciones contables y archiva documentacién de soporte. Encargado de Contabilidad
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FLUJIOGRAMA 14

PROCEDIMIENTO: Registro de consumo de Inventario de Donacién en Especie (1

de 1)
Encargado de inventario y/o Almacén Encargado de Contabilidad
1
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Fecha: Finaliza:
e Nombre del procedimiento: inaliza
Abril, 2022 Registro de Convenio de Pago 1 Dia

Descripcion General:
Registro de convenio de pago suscrito entre el Gobierno Local y la entidad acreedora.

Usuarios:
Director Financiero, Encargado de Contabilidad, Encargado de Presupuesto, Autoridad Superior

Requisitos:
Convenio Firmado entre la entidad acreedora y el Gobierno Local

No. Descripcion Secuencial Responsable
Traslada a Encargado de Contabilidad Convenio Firmado entre la entidad
1 acreedoray el Gobierno Local para su registro en el SIAF vigente. Director Financiero
Recibe convenio, identifica los montos a pagar. Solicita a Encargado
2 de Presupuesto gestionar la disponibilidad presupuestaria segliin | Encargado de Contabilidad
corresponda.
Recibe solicitud, registra transferencia en el SIAF vigente y traslada
. h . Encargado de Presupuesto
3 a la Autoridad Superior para Aprobacién.
Recibe solicitud, conoce y aprueba transferencia presupuestaria . .
4 mediante Acta. Traslada a Encargado de Presupuesto. Autoridad Superior
5 Recibe Acta de aprobacién de transferencia presupuestaria y aprueba
expediente en el SIAF vigente. Traslada reporte de disponibilidad | Encargado de Presupuesto
presupuestaria a Encargado de Contabilidad.
6 Recibe reporte, registra convenio de pago en el SIAF vigente de acuerdo a
condiciones pactadas, asigna estructura presupuestaria y aprueba | Encargado de Contabilidad
expediente.
7 Regls’Fta y aprueba transac.uon contable ma]nual en el SIAF vigente para Encargado de Contabilidad
creacion de la cuenta relacionada al Convenio.
8 Revisa, archiva y resguarda documentacion de respaldo. Encargado de Contabilidad
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FLUIOGRAMA 15
PROCEDIMIENTO: Registro de Convenio de Pago (1 de 1)

Director Financiero Encargado de Encargardo de Autoridad Superior
! ! ! Contabilidad Presupuesto utort upert
l Inicio l
1 > 2 > 3 > 4
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Fecha:
¢ Nombre del procedimiento:
Abril, 2022 Registro de Ingresos Bancarios Tiempo: 1 hora

Descripcion General:
registro de todos los ingresos que son depositados o acreditados directamentea la cuenta bancaria de la entidad y
qgue no correspondena la percepcidon de impuestos, tasas, arbitrios y contribuciones por mejoras.

Usuarios:
Encargada de Contabilidad, Encargado de Tesoreria

Requisitos:
Formas Autorizadas por CGC, Documentacion de Respaldo.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Solicita a Cajero General extender las formas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas para el ingreso de los recursos Encargado de Tesoreria
percibidos, con base a los documentos que justifican el ingreso.
) Extiende las formas autorizadas a nombre del contribuyente o
beneficiario de acuerdo a los documentos que evidencian el |ngr_eso. Trasladla Cajero General
al Gestorde Ingresos los documentos de respaldo para su registro a través
del mdédulo disponible en el SIAFvigente.
Verifica los documentos de respaldo con base a la informacion
3 disponible y la existencia del rubro presupuestario paraelingreso.
e Existe rubro presupuestario (Paso 5). Gestor de Ingresos
e No existe, solicita su habilitacion al Encargado de Presupuesto.
4 Habilita el rubro presupuestario e informa a Gestor de Ingresos (paso 3). Encargado de Presupuesto
5 Registra en el SIAF vigentela informacion de acuerdo al origen del ingreso,
afectando la cuentaescritural correspondiente. Apruebael expediente. Gestor de Ingresos
6 Traslada a .I’Encargado de Contabilidad el expediente con la Gestor de Ingresos
documentacion de soporte.
7 Recibe, revisa y archiva documentos de soporte. Encargado de Contabilidad
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FLUJIOGRAMA 16

PROCEDIMIENTO: Ingresos Bancarios (1 de 1)

Encargado'de Cajero General Gestor de Ingresos Encargado de Encargac!t? de
Tesoreria presupuesto Contabiliad
1 > 2 > 3 <

CEXlSt/’ > 4

A\ 4

Fin
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Fecha: Ti :1h
echa Nombre del procedimiento: iempo ore

Abril, 2022 Libro de Banco

Descripcion General:

Es un auxiliar de la Contabilidad General, en el que se registran cronolégicamente los movimientos realizados en cada
cuenta bancaria como: cheques emitidos, depdsitos, notas de débito, notas de crédito y cheques anulados, entre otros.

Usuarios:
Encargada de Contabilidad
Director DAFIM

Requisitos:
Estado de Cuenta del Banco
Boletin de movimiento diario del SICOINGL

No. Descripcion Secuencial Responsable

Se genera el boletin de movimiento diario del SICOINGL para ver todos los

1 registros del dia. Encargada de Contabilidad
Se genera el estado de cuenta del banco de todos los movimientos diarios. .

) & Encargada de Contabilidad
Se procede a copiar boletas de depdsito, cheques, notas de crédito, notas de

3 débito. Encargada de Contabilidad

4 Al finalizar el mes se procede a imprimir en las hojas méviles autorizadas
por la contraloria General de Cuentas y se traslada al Director financiero Encargada de Contabilidad
para firma.

5 Se traslada a la encargada de contabilidad para su debido archivo.

Director Financiero
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FLUIOGRAMA 17

PROCEDIMIENTO: Libro de Bancos (1 de 1)

Encargado de Contabilidad Director Financiero

Se genera el boletin de
movimiento diario del
SICOINGL para ver todos
los registros del dia.

Se genera el estado de
cuenta del banco de todos
los movimientos diarios.

Se procede a copiar
boletas de depdsito,
cheques, notas de crédito,
notas de débito.

Al finalizar el mes se
procede aimprimirenlas
hojas moviles autorizadas
por la contraloria General
de Cuentasy setraslada al

Director financiero para
firma.

Firma las hojas moviles
autorizadas por CGC y
devuleve a Encargada de
Contabilidad

Archiva
documentacién
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Tiempo:

1 hora

Usuarios:
Director Financiero, Encargado de Contabilidad.

Descripcion General:
Registro de la conciliacidn bancaria de cada una de las cuentas bancarias que posee la entidad.

Requisitos:
Estados de Cuenta Bancaria

No.

Descripcion Secuencial

Responsable

Solicita a Director Financiero estados de cuenta bancarios.

Encargado de Contabilidad

Solicita a las entidades bancarias o genera de forma electrénica por los
medios disponibles los estados de cuenta. Traslada a Encargado de
Contabilidad.

Director Financiero

Recibe estados de cuenta, registra la conciliacién bancaria en el SIAF vigente,
identifica la cuenta bancaria y el mes a conciliar; ingresa el saldo inicial segin
estado de cuenta bancario, cuando aplique.

Encargado de Contabilidad

Verifica reportes de estados de cuenta, identifica los movimientos de débito
y crédito de la cuenta bancaria a conciliar; los compara con los registros del
SIAF vigente y concilia.

Encargado de Contabilidad

Identifica diferencias, registra las regularizaciones que correspondan.

Encargado de Contabilidad

Verifica operaciones conciliadas, establece el saldo disponible y situacidn
financiera real. Verifica reportes y saldos conciliados. Aprueba el
expediente de conciliacidn bancaria en el SIAF vigente.

Encargado de Contabilidad

Imprime reportes y archiva documentacion de respaldo.

Encargado de Contabilidad

Solicita a Director Financiero estados de cuenta bancarios.

Encargado de Contabilidad
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FLUJOGRAMA 18
PROCEDIMIENTO: Conciliacién Bancaria (1 de 1)

Encargado de Contabilidad Director Financiero

y

1 > 2

7,8

Fin
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Fecha: . :
e Nombre del procedimiento: lempo
Abril, 2022 Instruccion y Pago 1 Hora

Descripcion General:
Registro de una instruccidon de pago no originada en el presupuesto.

Usuarios:
Director Financiero, Encargado de Contabilidad, Encargado de Tesoreria, Autoridad Administrativa Superior

Requisitos:
Reporte de Instruccion de pago.

No. Descripcion Secuencial Responsable

Identifica tipo de instruccion de pago de acuerdo al origen de la

1 transaccion, registra y aprueba en el SIAF vigente. Encargado de Contabilidad
) Imprime re’porte de Instruccion de Pago, firma y traslada a Encargado Encargado de Contabilidad
de Tesoreria.

Verifica la cuenta escritural con que realizard el pago. Aprueba
3 expediente.
e En el caso de acreditamiento en cuenta, traslada aEncargado
de Contabilidad (Paso 9).
e En el caso de pago con cheque, traslada a Director Financiero
Recibe expediente aprobado, genera e imprime cheque voucher. Firma

Encargado de Tesoreria

cheque voucher y traslada a la Autoridad Administrativa Superior para Director Financiero
firma.

s Firma cheque voucher y traslada a Director Financiero. Autoridad Administrativa

Superior

Revisa firmas, traslada cheque voucher a Encargada de Contabilidad para . . .

6 . Director Financiero
la entrega respectiva.

; E_ntrega cheque vpgcher que !ncluya Ig leyenda l_\lo Negociable y.slollmta Encargado de Contabilidad
firma del beneficiario. Recibe, revisa y archiva documentacién de

respaldo.
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptiin

FLUJOGRAMA 19
PROCEDIMIENTO: Instruccion y Pago (1 de 1)

Autoridad
Encargado de Encargado de . L . . h
» , Director Financiero Administrativa
Contabilidad Tesoreria .
Superior
1
A4
2 > 3
— > 4 > 5

Si

Fin
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.
PBX: 7790-2727 o / Municipalidad de Poptun

Fecha: Tiempo:
¢ Nombre del procedimiento: lemp
Abril, 2022 Regularizacidn Contable Manual 2 Horas

Descripcion General:
Registro de las regularizaciones contables manuales y que la informacién reflejada en los Estados Financieros sea
confiable y oportuna.

Usuarios:
Encargado de Contabilidad, Director Financiero, Auditor Interno, Autoridad Superior

Requisitos:
Asiento Contable. Acta de Aprobacion de Asiento Contable.

No. Descripcion Secuencial Responsable

Identifica el asiento contable manual a realizar y genera informacion de

soporte que justifica el registro. Traslada a Director Financiero. Encargado de Contabilidad

Recibe, revisa el asiento contable.

2 e No estda de acuerdo, realiza observaciones y devuelve a
Encargado de Contabilidad (Paso 3); Director Financiero

e Esta de acuerdo, traslada a Auditor Interno para su Visto Bueno
(Paso 4).

Recibe observaciones al asiento contable, modifica y traslada a Director
3 Financiero (Paso 2). Encargado de Contabilidad

Recibe, verifica asiento contable y documentos y:
e No estd correcto, realiza observaciones y traslada aEncargado
de Contabilidad (Paso 3).
e Esta correcto, da el Visto Bueno vy traslada a Director Financiero.
Recibe expediente con Visto Bueno de Auditor Interno y traslada a
5 Autoridad Superior.

Auditor Interno

Director Financiero

Recibe expediente, Conoce y aprueba a través de Acta. Traslada a Director

6 . : Autoridad Superior
Financiero.
Recibe expediente y documento de aprobacion de la Autoridad Superior.

7 Traslada a Encargado de Contabilidad para su registro en el SIAF vigente. Director Financiero
Recibe expediente, registra y aprueba el asiento contable en el SIAF vigente.

8 Encargado de Contabilidad

9 Revisa, imprime reporte y archiva documentacion de respaldo. Encargado de Contabilidad
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.
PBX: 7790-2727

FLUIOGRAMA 20
PROCEDIMIENTO: Regularizacion Contable Manual (1 de 1)

§ / Municipalidad de Poptin

Encargado de : . . . . .
. Director Financiero Auditor Interno Autoridad Superior
Contabilidad
1 > 2

»><¢Estd de acuerdo? si

No

‘ A 4

3 < 2

Si
4
5 < 4 <
I
v
8 < 7 < 6
9
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

Fecha:
Nombre del procedimiento:

Rendicion de Cuentas

Abril, 2022 Tiempo: 2 dias

Descripcion General:

Es la informacidén contable generada a través del SICOING es el medio de rendicidn de cuentas y a través de ella se
muestra con transparencia el origen y destino de los recursos utilizados en los Gobiernos Locales.

Usuarios:
Director Financiero, Encargada de Contabilidad, Alcalde Municipal

Requisitos:
Caja de movimiento diario del SICOINGL, Caja Consolidad, Conciliacion Bancaria, Libro de banco, Certificacion de acta de saldos.

No. Descripcion Secuencial Responsable
) Se genera la rendicidn electronica en el mdédulo de ejecucién
presupuestaria y se le da generacion al mes que corresponde. Encargada de Contabilidad
Se elabora la informacidn de los saldos para el siguiente mes y se solicita al .
. L o P & y Encargada de Contabilidad
7 concejo municipal la autorizacién para el traslado de saldos.
3 El concejo municipal aprueba el traslado de saldos, extienden una certificacion Concejo Municipal
y lo traslada a DAFIM.
Se traslada toda la documentacion para firma del Director Financiero y Director Financiero y Alcalde
4 lAlcalde Municipal, luego lo entrega a la encargada de contabilidad. Municipal
3 Se generan dos copias y un cd para entrega a la contraloria general de cuentas, Encargada de Contabilidad
dentro de los 5 dias habiles del mes.
6 Archiva y resguarda documentacion Encargada de Contabilidad

UNA ADMINISTRACION CON ROSTRO HUMANO 2020 - 2024
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 § / Municipalidad de Poptin

FLUJIOGRAMA 21
PROCEDIMIENTO: Rendicién de Cuentas (1 de 1)

Encargadode | o0 Municipal Director Financi Alcalde Municipal
Contabilidad oncejo Municipa irector Financiero calde Municipa

1

y

2 ) 3 » 4 L 5

6 <

y

Fin

Pagina 221|799

UNA ADMINISTRACION CON ROSTRO HUMANO 2020 - 2024




Fecha: Nombre del procedimiento:
Abril, 2022 Liguidacién Final

MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 ) / Municipalidad de Poptin

Tiempo:

1 hora

Descripcion General:
Registro de la liquidacion final de un contrato de ejecucidn de obra.

Usuarios:
Director DMP, Encargado de Contabilidad

Requisitos:
Expediente del contrato, Acta de liquidacion final.

No. Descripcion Secuencial

Responsable

1 Traslada expediente del contrato a Encargado de Contabilidad para registro
en el Sistema de la liquidacidn final.

Director Municipal de
Planificacién

Crea expediente de liquidacidn final y adjunta Acta de Liquidacion en el SIAF
vigente.

Encargado de Contabilidad

Realiza comparacidn de los montos contables y los registrados por el médulo
3 de contratos, verifica que los montos coincidan, registra datos segun la
Comision Liquidadora. Aprueba la liquidacion en el SIAF vigente.

Encargado de Contabilidad

4 Archiva y resguarda documentos de respaldo.

Encargado de Contabilidad
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptiin

FLUJOGRAMA 22
PROCEDIMIENTO: Liquidacién Final (1 de 1)

Director Municipal de Planificacion Encargado de Contabilidad

l Inicio '

y
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptiin

Fecha:

Nombre del procedimiento:
Abril, 2022 Registro de Ingresos por Aportes Constitucionales (Transferencias de Administracién Tiempo: 2 dias

Central

Descripcion General:
Registro de todos los ingresos trasladados por el Gobierno Central hacia las municipalidades.

Usuarios:
Encargada de Contabilidad, Encargado de Tesoreria

Requisitos:
Revision y aprobacion del ingreso de los recursos, Forma Autorizada, Mddulo de Aportes Constitucionales.

No. Descripcion Secuencial Responsable

Solicita Encargada de Contabilidad la revision y aprobacién en el SIAF

1 vigente del ingreso de los recursos percibidos, seglun los Encargado de Tesoreria
documentos de soporte.
Recibe los documentos de soporte, revisa en el médulo de Aportes
Constitucionales los montos conceptos de ingresos, ingresa .
X > ¥ P g » N8 Encargada de Contabilidad
) numero de formas autorizadas por la Contraloria General de

Cuentas e imprime.
Revisa la impresion de las formas autorizadas, aprueba el ingreso en el
3 SIAF vigente.

Encargada de Contabilidad

Traslada expediente a Encargado de Tesoreria para revisién en el SIAF
vigente del registro de las Transferencias recibidas, contra los registros Encargado de Contabilidad

4 en el estado de cuenta.

Recibe documentos de soporte y verifica en el SIAF vigente los Encargado de Tesoreria
5 movimientos segln estado de cuenta.

Tra;lgpla documen.tos de soporte a Encargado de Contabilidad para la Encargado de Tesoreria
6 revision de los registros contablesgenerados.

Recibe, revisa y archiva documentos de soporte. Encargad de Contabilidad
7
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptiin

FLUJOGRAMA 23

PROCEDIMIENTO: Ingresos por Aportes Constitucionales (Transferencias de
la Administraciéon Central) (1 de 1)

Encargado de Tesoreria Encargado de Contabiliad
[ Inicio J
1 > 2

5 -« 3,4
6 > 7

.
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Muni MUNICIPALIDAD DE POPTUN
> Popt[']n Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

nicipalidad de Poptun

Fecha:
. Nombre del procedimiento: . i
Abril, 2022 . , Tiempo: 5 dias
Registro de Préstamo
Descripcion General:
Registro de un préstamo adquirido por la entidad.
Usuarios:
Encargada de Presupuesto, Encargada de Contabilidad, Director Financiero, Encargado de Tesoreria, Autoridad Superior
Requisitos:
Documentos de Soporte del Préstamo. Acta de Ampliacién Presupuestaria.
No. Descripcion Secuencial Responsable
Revisa documentacion de soporte del préstamo contratado. . . .
1 X ) . Director Financiero
Traslada el expediente a Gestor de Préstamos y Donaciones.
) Recibe ex.pledlente, ’reV|sa dc.Jc.urnentau.on legal que arr!para la Encargado de Contabilidad
contratacion del préstamo e inicia el registro en el SIAF vigente.
Registra destlnf) de los fondos, Programa desembolsos, revisa y Encargado de Contabilidad
3 aprueba expediente en el SIAF vigente. Traslada a Encargado de
Presupuesto.
4 Recibe expediente, crea el rubro presupuestario especifico para el
préstamo, registra ampliacion presupuestaria en el SIAF vigente y Encargado de Presupuesto
solicita aprobacién de la Autoridad Superior.
Recibe solicitud de ampliacidn resupuestaria aprueba . .
) P P P y ap Autoridad Superior
5 mediante Acta. Traslada a Encargado de Presupuesto.
Recibe Acta y aprueba ampliacion presupuestaria en el SIAF
. y ap . P P P , Encargado de Presupuesto
6 vigente. Traslada expediente a Encargado de Tesoreria.
Recibe expediente y genera en el SIAF vigente la cuenta escritural
7 que corresponde al préstamo. Traslada a Encargado de Encargado de Tesoreria
Contabilidad.
Recibe expediente, revisa y archiva documentacién de soporte. Encargado de Contabilidad
8
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 § / Municipalidad de Poptin

PROCESO: PRESTAMOS
PROCEDIMIENTO: Registro de Préstamo (1 de 1)
Director Financiero Encargado de Encargado de Autoridad Superior Encargado de
Contabilidad Presupuesto P Tesoreria

1 > 2

v

3 > 4 > 5

6 > 7
8 <
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Muni MUNICIPALIDAD DE POPTUN
%@% Popt[]n Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

nicipalidad de Poptun

Fecha:
. Nombre del procedimiento: . i
Abril, 2022 . , Tiempo: 2 dias
Registro de Desembolso de Préstamo
Descripcion General:
Registrar el desembolso de un préstamo adquirido por la entidad.
Usuarios:
Cajero General, Encargada de Contabilidad, Encargado de Tesoreria.
Requisitos:
Estado de Cuenta del Bancario. Forma Autorizada. Documentos de Respaldo.
No. Descripcion Secuencial Responsable
Verifica desembolso efectuado segun estado de cuenta bancario y
1 solicita a Cajero General elaborar la forma autorizada por la Encargado de Tesoreria
Contraloria General de Cuentas.
Elabora forma autorizada con el monto del desembolso a nombre de la Caiero G |
2 entidad Acreedora. Traslada a Encargado de Tesoreria. ajero Lenera
Recibe forma autorizaday traslada expediente a Gestor de Préstamos y ,
i Encargado de Tesoreria
3 Donaciones.
4 Registra el desembolso efect.u.ado en el SIAF vigente, .segu.n Ios. Encargado de Contabilidad
documentos de respaldo emitidos para el efecto. Revisa e imprime los
reportes correspondientes.
Revisa y archiva documentacién de soporte. Encargado de Contabilidad
5
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptiin

FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO: Registro de desembolso de Préstamo (1 de 1)

Encargado de Caier neral Encargado de
Tesoreria ajero genera Contabilidad

l Inicio l
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptiin

Fecha:

Abril, 2022

Nombre del procedimiento:
Baja de Bienes de Inventario

Tiempo: 2 dias

Descripcion General:

Seguirse para dar de baja del Libro de Inventario, bienes que se encuentran en mal estado, inservibles o deteriorados y
gue no es posible su utilizacion, asi como al realizar una donacién de bienes.

Usuarios:

Personal Interno Municipal, Encargado de Inventario, Autoridad Superior, Encargado de Contabilidad

Requisitos:
Dictamen técnico. Acta y resolucion de la Baja, Libro de Inventario, Tarjetas de Responsabilidad

No. Descripcion Secuencial Responsable

EvalUa la baja de bienes y gestiona a donde corresponda, Dictamen

. . - Personal Interno Municipal
Técnico de acuerdo al tipo de bien. P

Realiza solicitud de baja de bienes, justifica la baja, adjunta
2 Dictamen Técnico si aplica, e indica las caracteristicas del bien y Personal Interno Municipal
traslada la solicitud a Encargado de Inventarios.

Recibe solicitud, realiza inspeccién fisica del bien de que se trate,

3 suscribe Acta o Resolucion y certifica la baja del bien, con base a la
opinién emitida por Auditoria Interna. Traslada expediente a la
Autoridad Superior para discusion y aprobacién.

Conoce, discute y analiza expediente, aprueba la baja del bien a través de
Acta o Resolucidn, indica el procedimiento a seguir, define si se dan en
donacion, incineran, reciclan o destruyen en su totalidad. Traslada a
Encargado de Inventarios.

Recibe expediente y procede a dar cumplimiento al procedimiento
indicado en el Acta o Resolucion de la Autoridad Superior.

Encargado de Inventarios

Autoridad Superior

Encargado de Inventarios

Registra baja de bienes en el Libro de Inventario, descarga de las tarjetas
de responsabilidad los bienes y traslada expediente a Encargado de Encargado de Inventarios
Contabilidad.

Recibe expediente, registra y aprueba baja de bienes en el SIAF vigente,
genera reportes, revisa, archiva y resguarda documentacion de soporte. Encargado de Contabilidad
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptiin

FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO: Baja de Inventario de Bienes (1 de 1)
Personal Interno Encargado de Inventario Autoridad Superior Encargado de
Municipal E ventarl SRS SR Contabilidad
1
y
2 > 3 P> 4
5
v
6 > 7
y
Fin
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptiin

Fecha:
Nombre del procedimiento:
Abril, 2022 Aprobacidn de Planilla Tiempo: 2 dias

Descripcion General:
Incluye todos aquellos gastos que se relacionan con el pago de salarios a personal permanente, por contrato, otros
tipos de retribuciones por servicios personales y prestaciones relacionadas con el salario.

Usuarios:

Encargada de Planilla, Encargada de Contabilidad, Director Financiero

Requisitos:
Publicacién del aporte constitucional, Estado de Cuenta del Banco

No. Descripcion Secuencial Responsable

) La encargada de planilla hace entrega a la encargada de contabilidad el
expediente de pago de panillas por acreditamiento en cuenta o cheque Encargada de Contabilidad
por empleado para su revision y aprobacion.

) Revisién de las planillas que cuadren con lo depositado en el banco, que
cuenten con disponibilidad presupuestaria y disponibilidad financiera. .

P P P y dlsp Encargada de Contabilidad

Aprobacién en el médulo de planilla, luego aprobacién del gasto y se

3 traslada al director financiero para el pago con acreditamiento a cuenta Encargada de Contabilidad
o cheque por empleado, se le traslada los expedientes al Director
Financiero.

4 Verifica datos, aprueba el pago en SICOINGL, si es acreditamiento a
cuenta o impresion de cheque por empleado, traslada expediente a Director Financiero
Encargado de Contabilidad.

5 Recibe, archiva y resguarda documentos de soporte. Encargada de Contabilidad
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptiin

FLUJOGRAMA 24
PROCEDIMIENTO: Aprobacién de Planillas

Encargado de Contabiliad Director Financiero
[ Inicio J

1

2

y

3 = 4

5 <t

[ Fin ]
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptiin

Fecha: Tiempo: 1 mes
Nombre del procedimiento: P

Abril, 2022 Cierre Contable

Descripcion General:

Es la presentacion de los Estados Financieros por las entidades del Sector Publico que aplican la

Contabilidad Gubernamental, se efectuard de conformidad con las normas emitidas por el Ministerio de Finanzas
Publicas, en los plazos establecidos. El cierre del ejercicio operara el 31 de diciembre de cada afio.

Usuarios:
Encargada de Contabilidad, Concejo Municipal

Requisitos:
Balance General, Estado de Resultados, Libro mayor auxiliar de Cuentas, Balance de Comprobacion de Sumasy
Saldos, Auxiliar de Cuentas

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Verificar la consistencia de los saldos contables de las cuentas de Activo,
Pasivo y Patrimonio previo al cierre contable. Encargada de Contabilidad
2 . .
Documentar todas las operaciones de cierre contable. .
P Encargada de Contabilidad
3 Realizar el proceso de cierre contable en el SICOINGL durante las fechas Encargada de Contabilidad
establecidas.
4 Generar oportunamente informacién contable de los Estados
Financieros al finalizar el proceso de cierre contable. Encargada de Contabilidad
5 [Elaborar las notas a los Estados Financieros y otros informes que se Encargada de Contabilidad
igeneren con motivo del proceso de cierre contable.
Presentar a la Autoridad Superior los Estados Financieros para su ) o
6 conocimiento y aprobacion. Concejo Municipal
7 Remitir a la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Encargada de Contabilidad
Publicas los Estados Financieros y otros informes.
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 &) / Municipalidad de Poptun
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 ) / Municipalidad de Poptin

Cajeros Receptores — Tesorero Municipal

Cierre del Dia (Cajeros Receptores)

Solvencia Municipal

Cobros Ambulantes Piso Plaza

Corte de Caja y Arqueo de Valores

Emision de avisos de cobro arrendatarios de locales de mercados municipales.
Verificacion de Depdsitos de recaudacion diaria

o eEwWNPR
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 ) / Municipalidad de Poptin

Fecha: Abril, L Tiempo:.
2022 Nombre del procedimiento:

Cierre del dia (Cajeros Receptores)

Descripcion General:
Se realiza el cierre diario de las cajas receptoras.

Usuarios:
Vecinos y Personal de Receptoria

Requisitos:
Formas Autorizadas
No. Descripcion Secuencial Responsable
Efectua el arqueo de los fondos recaudados durante el dia.
1 Cajero Receptor
Procede al cierre de la caja receptora. .
2 J P Cajero Receptor

Revisa la totalidad de las formas utilizadas, las usadas y no usadas para hacer

3 entrega al cajero General.
Cajero Receptor

Realiza el depdsito integro de los fondos recaudados durante el dia y se

4 .
procede a entregar la boleta del banco al cajero General Cajero Receptor

5 Entrega al Cajero General: Reporte de Transacciones del dia

Cajero Receptor
6 Cajero General: se procede al arqueo de fondos de los cajeros receptores

Cajero General
7 Se realiza la recepcion de cajas receptoras en SERVICIOS GL Cajero General
. Se efectua el cierre General con los ingresos recaudados durante el dia. Cajero General
5 Se reciben las boletas de depdsitos de los cajeros Receptores. Cajero General
10 Recibe, revisa y archiva documentos de soporte. Cajero General
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptiin

FLUJIOGRAMA 26
PROCEDIMIENTO: Cierre del Dia Cajeros Receptores (1 de 1)

Cajero Receptor Cajero General

|

5 [
1
i
i
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

Inicia: Finaliza:
nicta Nombre del procedimiento: inaliza
Abril, 2022 Solvencia Municipal

Descripcion General:
Es el procedimiento por el cual las personas individuales o juridicas solicitan se les extienda la Solvencia Municipal, para
verificar que se encuentran solventes de cualquier morosidad en la misma.

Usuarios:
Vecinos y Personal de Receptoria

Requisitos:
Solicitud Verbal de la persona interesada

No. Descripcion Secuencial Responsable
Se solicita al interesado a nombre de quien necesita la Solvencia
1 Municipal. Cajero Receptor
Se verifica en el Sistema de Gobiernos Locales (SERVICIOS GL) si en el .
2 . . . - Cajero Receptor
sistema le aparece alguna deuda pendiente (agua, iusi, arbitrios).
Si la persona o institucion tuviera algo pendiente de cancelar a la
3 Municipalidad se le informa para que haga efectivo su pago.
Cajero Receptor
4 Procede a realizar la Solvencia respectiva
Cajero Receptor
5 Se imprime la solvencia municipal.
Cajero Receptor
6 Entrega Solvencia Municipal, previo pago, le firman se le anota en la
misma numero de boleto de ornato. Cajero Receptor
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN
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FLUJOGRAMA 27

PROCEDIMIENTO: Solvencia Municipal (1 de 1)

Cajero Receptor

o T T I N N
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Inicia: Finaliza:
Nombre del procedimiento:

Abril, 2022 Cobros Ambulantes (piso plaza)

Descripcion General:
Se realiza este proceso para la entrega de talonarios 31B a los encargados de cobros de piso de plaza.

Usuarios:
Vecinos
Requisitos:
Formas Autorizadas
No. Descripcion Secuencial Responsable
) Entrega al encargado de cobros de las formas autorizadas recibos tipo
31b para el cobro de piso plaza. Cajero General
Recibe las formas 31b autorizadas y por la contraloria General Cuentas. .
) Cajero General
ubica a las personas de piso plaza y efectua el cobro y entrega su respectivo
3 comprobante del pago.
Encargado de Cobros
4 Los ingresos por concepto de piso plaza, el deposito se realiza de forma
diaria. Encargado de Cobros
5 Terminado el talonario, se entrega a la cajera General. Encargado de Cobros
6 Revisa la totalidad de las formas recibidas, y efectta el arqueo del talonario
con las boletas entregadas. Cajero General
7 Se procede a la entrega en SERVICIOS GL. Cajero General
; Se realiza la rendicion en el sistema de SERVICIOS GL. Cajero General
5 Se imprime el reporte del ingreso. Cajero General
10 Se revisa y archiva documentos de soporte Cajero General

UNA ADMINISTRACION CON ROSTRO HUMANO 2020 - 2024

Pagina 241|799




MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptiin

FLUJOGRAMA 28
PROCEDIMIENTO: Cobros Ambulantes. Pizo Plaza (1 de 1)
- Encargado de Cobros Ambulantes
Cajera General .
Piso Plaza
[ Inicio ]
1
2 > 3
4
5
6, 7 <
y
8,9, 10
Fin |
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Fecha: . :
s Nombre del procedimiento: lempo
Abril, 2022 Corte de Caja y Arqueo de Valores 30 Minutos

Descripcion General:
Con el propdsito de hacer mas eficiente la recaudacidn de los recursos municipales, para la recepcion de los ingresos que
percibe la tesoreria municipal que se lleva a cabo a través de las cajas receptoras ubicadas en el edificio central y en el mercado
municipal.

Usuarios:

= Tesorero Municipal
= (Cajero General

= (ajero Receptor

Requisitos:

= Reporte de Ingresos generado por SERVICIOS GL
= Copias de recibos 7B

= Efectivo (billetes, monedas, cheques)

= Boletas de depdsito

No. Descripcion Secuencial Responsable
) Se le informa al cajero receptor que se realizard un arqueo, para que
proceda a realizar el corte de caja, entregar los valores recaudados, asi Tesorero Municipal
como la documentacidn de respaldo.
2 Realiza impresion de reporte ingresos, entrega copias de recibos 7B .
L . . Cajero Receptor
utilizados y el efectivo (billetes, monedas, cheques)
3 Efectua conteo de efectivo y se registra en la cedula correspondiente.
4 Se coteja el total del reporte del sistema contra el total de los valores
verificados.
5 Se consigna en la cédula de arqueo de valores el rango de los recibos 7B Tesorero Municipal
utilizados, verificando que encuentren en orden correlativo cotejando
que el valor consignado en el mismo sea el reflejado en el reporte del
Sistema.
6 Se procede a la devolucién al cajero receptor, en forma integra de los
valores y formas que fueron objeto del arqueo.
7 Recibe documentos y firma y sella cédula de arqueo. Cajero Receptor
8 Se archiva documentacion de respaldo Tesorero Municipal
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FLUJOGRAMA 29

PROCEDIMIENTO: Corte de Caja y Arqueo de Valores (1 de 1)

Tesorero Municipal Cajero Receptor
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Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal

Fecha: Tiempo:
Nombre del procedimiento: P
Abril, 2022 Emision de Avisos de Cobro, arrendatarios locales comercial mercados municipales 3 Dias

Descripcion General:
Dar un aviso o notificacion por escrito al contribuyente, informando sobre la condicién de mora en la que se encuentre, con
lo cual se solicita que realice el pago de corresponda.

Usuarios:

= Tesorero Municipal

= (Cajero General

= Administrador del Mercado
= Oficial Juzgado Municipal

= Contribuyente

Requisitos:
= Reporte de morosidad
= Avisos de cobro

No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Emitir reporte de morosidad de acuerdo a la renta mensual de cada .
: inquilino Cajero General
7 Selecciona contribuyentes con dos o mas meses de deuda, que seran
notificados.
3 Traslada reporte de morosidad al administrador del mercado para que T Municioal
' entregue los avisos correspondientes. esorero Municipa
4 Envia reporte de morosidad al oficial de Juzgado Municipal, cuando las
' deudas son mayores a Q 1,000.00, para que inicie proceso administrativo
de cobro.
5 Entrega aviso de cobro a los contribuyentes.
6. Traslada al Tesorero Municipal, reporte de morosidad y copia de avisos Administrador del mercado
de cobro entregados a contribuyentes.
7. Revisa y Coteja avisos entregados contra el reporte de morosidad.
Tesorero Municipal
8. Archiva documentacién de respaldo.
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FLUJIOGRAMA 30

PROCEDIMIENTO: Emision de Avisos de Cobro Arrendatarios de Locales Comerciales de Mercados Municipales (1 de 1)

Cajero general Tesorero Municipal Administrador del Mercado

l Inicio l

v

7,8 <
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Fecha: Tiempo:

Abril, 2022 Verificacion de depdsitos de recaudacion diaria 30 minutos

Nombre del procedimiento:

Descripcion General:

Usuarios:

Requisitos:

Revisar que se realicen los depositos de la recaudacion de forma integra y oportuna de los ingresos que se reciben
directamente en las cajas receptoras y que corresponden a los diferentes rubros que el Gobierno Local percibe por
concepto de impuestos, tasas, arbitrios y contribuciones por mejoras, se

Personal de Receptoria
Tesorero Municipal

Reporte de ingresos diarios
Boleta de depdsito

Descripcion Secuencial Responsable

Realiza el cierre de la caja general e imprime los reportes generados
Por Servicios GL. Cajero General

Realiza el depésito integro de los ingresos percibidos en la Cuenta Unica
del Tesoro Municipal y traslada reporte de ingresos percibidos y boletas Cajero Receptor
de depdsito.

Recibe reporte de ingresos percibidos y boletas de depdsito, revisa que el

. ) Cajera General
total depositado sea exacto de acuerdo al reporte de ingresos. )

Traslada documentacion. .
Cajero General

Recibe reporte de ingresos y boletas de depdsito, revisa y registra en

, . . . Tesorero Municipal
cédula de control interno, traslada documentacién a Cajero General. P

Recibe documentacion de soporte y archiva. Cajero General
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FLUJOGRAMA 31

PROCEDIMIENTO: Verificaciéon de depdsito de Recaudacién Diaria (1 de 1)

Cajera General Tesorero Municipal

=)

v
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Encargada de Fondo en Avance Rotativo

Anticipo de Viaticos de nombramiento de Comision

Compra de Gastos Urgentes de Funcionamiento y Baja Cuantia.
Rendicidn, Ejecucion y Reposicion de Fondo en Avance
Rendicidn, Liquidacion Final del Fondo en Avance Rotativo.

PWNPE
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Fecha: Tiempo:
¢ Nombre del procedimiento: lemp

Abril, 2022 Anticipo de vidticos de nombramiento de comision 5 dias

Descripcion General:
Nombramiento de Comision a empleados con relacion de dependencia a una diligencia ya sea dentro del municipio o bien en
cualquier parte del territorio nacional.

Usuarios:
Empleados de la Municipalidad

Requisitos:
Nombramiento de comision debidamente firmado por la Directora de Recursos Humanos

No. Descripcion Secuencial Responsable

Se solicita nombramiento de comisién, firmado y sellado por Directora de Encargado de la Comision

1 Recursos Humanos, incluyendo la descripcién de la comisién, para todo el
personal con relacidn de dependencia. Entrega a Encargado de Fondo en
Avance Rotativo.

> Recibe for'mularlo de nombramiento de comisién para Encargado de Fondo Rotativo
completar firmas.

3 Entrega e'mtlupo d_e_llos vidticos. Se procede a la entrega de formulario de la Encargado de Fondo Rotativo
constancia de comision
Realiza la comision encomendada y lleva consigo el formulario de constancia .

4 de vidticos que debe ser firmada y sellada por la entidad en la que realizé la Encargado de la Comisicn

q y p q

comision. Entrega a encargado de Fondo Rotativo.
Recepcion de formulario de viatico constancias debidamente firmado y sellado

5 por la persona de la institucion donde a donde se llevé a cabo la comision. Se
envia al departamento de compras para la publicacién del viatico en Guate Encargado de Fondo Rotativo
compras.

6 Recibe el expediente de los viadticos para la publicacién del viadtico en Encargado de Compras
Guate compras. Devuelve a Encargado de Fondo Rotativo

7 Si rinde en SICOIN GL. Traslada a Director Financiero para su revision. Encargado de Fondo Rotativo

3 Revisa previamente a emitir cheque de reposicién. Devuelve a Encargado Director Financiero
de Fondo Rotativo.

9 Recibe expedientes de viaticos. Se archiva junto a otros documentos Encargado de Fondo Rotativo
previamente rendidos
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FLUJOGRAMA 32
PROCEDIMIENTO:Anticipo de viaticos
a-na Encargado de Fondo . - .
Encargado de Comisiéon N Encargado de Compras Director Financiero
Rotativo

1 > 2

3
v
4 > 5 11 6

7 <
> 8
9 <t
Fin
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Nombre del procedimiento:
Compra de Gastos Urgentes de Funcionamiento y Baja Cuantia

Fecha:

Abril, 2022

Tiempo: 5 dias

Descripcion General:
Todas Aquellas compras y/o gastos emergentes que se realizan con el Fondo en Avance Rotativo y que por la emergencia de
la adquisicidon no puede esperar tramite para compra con cheque.

Usuarios:
Empleados de la Municipalidad

Requisitos:
Requerimiento por Director, Coordinador o Encargado de oficina, firmado y autorizado por supervisor y Alcalde Municipal

No. Descripcion Secuencial Responsable
Realiza requerimiento de compras debidamente firmado por la
L persona encargada de la dependencia, con el visto bueno del Empleado solicitante
Supervisor Municipal y la autorizacion del Alcalde Municipal
Recibe el requerimiento de compray procede hacer entrega del Encargado de Fondo Rotativo
2 anticipo, revisando que los reglones a ser afectados cuenten
con disponibilidad presupuestaria para erogar el gasto.
El empleado solicitante realiza la compra y factura con los datos que L.
3 S Empleado Solicitante
corresponden a la municipalidad. Entrega a Encargado de Fondo en Avance
Rotativo.
Recibe la factura, revisa que la misma esté vigente y no haya sido alterada. Se
4 envia al departamento de compras para la publicacién de la misma con su
documentacion de soporte. Encargado de Fondo Rotativo
5 Recibe factura con documentacién de respaldo para la publicacién de la Encargado de Compras
misma. Devuelve a Encargado de Fondo en Avance Rotativo.
6 Recibe la factura publicada y el soporte de la misma. Se rinde en SICOIN Encargado de Fondo Rotativo
GL. Traslada a Director financiero para revision.
7 Recibe factura y soporte para su revisién antes de la emisidn del cheque Director Financiero
de reposicion. Devuelve a Encargado de Fondo en Avance Rotativo.
8 Se archiva junto a otros documentos previamente rendidos Encargado de Fondo Rotativo

UNA ADMINISTRACION CON ROSTRO HUMANO 2020 - 2024

Pagina 252|799




MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptiin

FLUIOGRAMA 33
PROCEDIMIENTO: Compras Urgentes
Empleado Solicitante =T EL d.e DL Encargada de Compras Director Financiero
Rotativo
1 > 2
3 > 4 > 5
6 > 7
8
l Fin
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Fecha: Ti : 15 DIA
echa Nombre del procedimiento: lempo: 15 DIAS

Abril, 2022 Rendicidn, Ejecucion y Reposicion de Fondo en Avance

Descripcion General:
Todos los documentos emanados de |a rendicion del fondo en avance se proceden a ordenar foliar y sellar para su posterior archivo

Usuarios:
Encargado de Fondo Rotativo en Avance

Requisitos:
Contar con toda la documentacion de respaldo para la rendicion del fondo rotativo.

No. Descripcion Secuencial Responsable

Solicita a Encargado de Fondo en Avance Rotativo el efectivo para

1 - . o Empleado Interesado
realizar compra de bienes o servicios.
Extiende vale y entrega el efectivo a Empleado Interesado para Encargado de Fondo en
2 realizar la compra respectiva. Avance
Rotativo
] Recibe efectivo y firma vale de recibido. Empleado Interesado
4 Realiza la compra o adquisicion del bien o servicio, paga al
proyeedor y solicita la factura respectiva, revisa que todos los c.latos Empleado Interesado
estén correctosy traslada a Encargado de Fondo en Avance Rotativo.
5 Recibe, revisa factura de compra, si esta conforme, liquida el vale, Encargado de Fondo en

estampa el sello de “Pagado con Fondo en Avance Rotativo” en la

Avance Rotativo
factura recibida.

Ingresa los datos de la o las facturas al SIAF vigente, genera reporte de
Fondo en Avance Rotativo, adjunta documentos originales y todos
6 aquellos requisitos adicionales establecidos en la normativa
especifica. Solicita reposicion. Traslada a Encargado de Contabilidad.

Encargado de Fondo en
Avance
Rotativo

Recibe expediente de reposicidon y revisa que toda la informacién

7 ) i Encargado de Contabilidad
adjunta esté correcta.

8 Aprueba en el SIAF vigente la liquidacién de Fondo en Avance Rotativo
y genera en forma automatica el expediente de reposicién. Traslada a Encargado de Contabilidad
Encargado de Tesoreria.

9 Revisa y aprueba en el SIAF vigente el pago del expediente de
reposicién de Fondo en Avance Rotativo y traslada a Director Encargado de Tesoreria
Financiero.

10 Recibe expediente, genera, imprime y firma cheque voucher. Director Financiero

Traslada a la Autoridad Administrativa Superior para firma.
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11 Firma cheque voucher. Devuelve a Director Financiero. Autorldasduﬁg:?ér;lstratlva

Recibe, revisa firma, traslada cheque voucher a Registrador de
Gastos de Tesoreria para la entrega respectiva.

Entrega cheque voucher y verifica que incluya la leyenda "No
Negociable", solicita firma del empleado o funcionario, archiva y
resguarda documentos de soporte.

Director Financiero

Encargado de Contabilidad
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FLUJOGRAMA 34

PROCEDIMIENTO: Rendicion, Ejecucion y Reposicion de Fondo en Avance Rotativo (1 de 1)

Encaergado de Autoridad
Empleado Encargado de Encargado de . L L. .
Fondo en Avance " , Director Financiero| Adiministrativa
Interesado . Contabilidad Tesoreria )
Rotativo Superior
1 2
3,4 5
6 7,8 9 10 11
13 12
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Fecha: Ti : 15 Di
echa Nombre del procedimiento: 1empo 1as

Abril, 2022 Rendicidn, Liquidacion Final de Fondo en Avance Rotativo

Descripcion General:
Todos los documentos emanados de la rendicion del fondo en avance se proceden a ordenar foliar y sellar para su posterior archivo

Usuarios:
Encargado de Fondo Rotativo en Avance

Requisitos:
Contar con toda la documentacion de respaldo para la rendicién final del fondo rotativo.

No. Descripcion Secuencial Responsable

Ingresa los datos de la o las facturas al SIAF vigente, genera e imprime

1 reporte de Fondo en Avance Rotativo, adjunta documentos originales y | Encargado de Fondo en Avance
todos aquellos requisitos adicionales establecidos en la normativa Rotativo
especifica.
Firma reporte y coloca la leyenda “Liquidacién Final de Fondo en

2 Avance Rotativo”, deposita el efectivo restante a la Cuenta Unica del Encargado dRe :otr']do en Avance
Tesoro. Traslada a Encargado de Contabilidad. otativo
Recibe expediente, verifica documentacién de soporte, aprueba en el

3 SIAF vigente e ingresa datos de la boleta de depdsito del efectivo Encargado de Contabilidad
devuelto.

4 Archiva y resguarda documentos de soporte. Encargado de Contabilidad
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FLUJIOGRAMA 35
PROCEDIMIENTO: Liquidaciéon Final del Fondo en avance Rotativo (1 de 1)

Encargado del Fondo en Avance Rotativo Encargado de Contabilidad

Inicio

y
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Encargada de Compras

Compras de Baja Cuantia

Compras Directas con Oferta Electronica
029 y Subgrupo 18

Cotizacion

Licitacion

Plan Anual de Compras

Informacién Publica

Arrendamiento de Inmuebles

NV RWNR
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Inicia: . Finaliza: 10 dias habiles
Nombre del procedimiento:
Abril, 2022 Procedimientos de compra baja cuantia (Unidad de compras)

Descripcion General:
Es la gestidn para la compra directa de bienes, materiales y/o servicios necesarios para el funcionamiento de la institucion
municipal.

Usuarios
Funcionarios, empleados, COCODES, instituciones y personas particular

Interesados:
Proveedores y unidad ejecutora

No. Descripcion Secuencial Responsable
Elabora y presenta solicitud de bienes y servicios y anexa la Empleado, funcionario o
1 documentacion de respaldo que sea necesaria. Presidente de COCODE
solicitante
Recibe la solicitud de bienes y servicios y verifica si hay existencias en almacén. .
) Encargado Almacén y bodega.
Si hay existencia despacha los bienes o Suministros solicitados. Encargado Almacén y bodega.
3
4 Si no hay existencia, devuelve el formulario al empleado o Encargado Almacén y bodega.
funcionario solicitante.
5 Recibe el formulario y traslada el y traslada el formular a la unidad de compras Empleado, funcionario o
y contrataciones. Presidente de COCODE
solicitante
Recibe solicitud de bienes y servicios, verifica que la solicitud este firmada y
6 sellada, que contenga la informacidn correcta, debidamente justificada y que Encargado/ auxiliar de Compras
se encuentre debidamente autorizada por  la autoridad

administrativa
Verifica el monto de la solicitud y que no sea mayor a Q. 25,000.00. Traslada Encargado/ auxiliar de Compras

7
la solicitud al encargado de presupuesto para que verifique si existe
disponibilidad presupuestaria.
Traslada la solicitud al encargado de presupuesto para que verifique si
8 existe disponibilidad presupuestaria. Encargado de Compras
5 Recibe vy verifica si existe disponibilidad presupuestaria. Encargado de Presupuesto
Si existe la disponibilidad presupuestaria asigna la estructura
10 presupuestaria, estampa el sello de presupuesto y firma el formulario. Encargado de Presupuesto
" Sino existe la disponibilidad presupuestaria, retiene la solicitud para analisis
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de modificacion presupuestaria. Encargado de Presupuesto
Realiza la modificacion presupuestaria con la autorizacién de la autoridad Encargado de Presupuesto
12 competente, asigna la codificacion presupuestaria y devuelve la solicitud al
encargado de compras.
Verifica nuevamente que la solicitud cumpla con todos los requisitos,
13 especificaciones, cantidades. Encargado de Compras
Si cumple con los requisitos en la solicitud inicia la gestion de solicitud de Encargado/ auxiliar de Compras
14 ofertas a proveedores por los medios disponibles (Teléfono, proformas, correo
electronico, internet o consultas
en Guatecompras).
Recibe ofertas electronicas y/o fisicas, verifica, compara, calidad, Encargado/ auxiliar de Compras
15 precio unitario, precio total (verificando operaciones aritméticas),
especificaciones, tiempo de entrega, garantia que ofrecen del bien, suministro
0 servicio, giro comercial de la empresa y otros que estime pertinentes.
Elabora cuadro competitivo y propone adjudicacién ante la Jefatura de la Encargado de Compras
16 unidad.
El Auxiliar de compras y tramita las firmas correspondientes en el
17 formulario de orden de compray latraslada al proveedor por los
medios existentes (fax, correo electrénico o de forma fisica) Auxiliar de compras
8 Recibe y firma  la orden de compra o gasto recurrente. Proveedor
19 Verifica el lugar y fecha de entrega. Proveedor
Entrega los bienes o suministros en el Proveedor
20 lugar y fecha establecida.
Emite la factura a nombre de la Municipalidad, con el nimero de identificacién Proveedor
dela  Municipalidad, deberd de indicar precio unitario y precio total, debera
de contener el sello de cancelado, debera de indicar el monto total en letras y
la factura tendra
21 que tener de forma impresa el régimen al que esta inscrito el proveedor y estar
con resolucion vigente por parte de la SAT.
2 Recibe los bienes o suministros conforme la orden de compra. Encargado Almacén y bodega.
Recibe la factura original y verifica que cumpla con todos los requisitos del Encargado Almacén y bodega.
23 proceso y verifica orden de compra entregada al proveedor.
Si son bienes inventariables procede a llenar y tramitar firmas del formulario Encargado Almacén y bodega.
24 de recepcion de bienes y servicios y los traslada al encargado de inventario,
para que proceda a realizar el registro
Correspondiente de acuerdo a los formularios y controles autorizados.
Si son bienes no inventariables procede a llenar y tramitar firmas del Encargado Almacén y bodega.
25 formulario de recepcidon de bienes y servicios y continua con el proceso
Recibe los bienes inventariables, los registra, codifica y procede a anexarlo a la Encargado de
26 tarjeta de responsabilidad del empleado o funcionario solicitante, y traslada inventarios
la documentacidn al encargado
de almacén.
Notifica al empleado o funcionario solicitante, para que pueda retirar lo Encargado Almacén y bodega.
27 requerido.
Registray solicita que firmen los formularios y controles anexos de entrega Encargado Almacén y bodega.
28 del producto o suministro, y traslada a la unidad de compras y contrataciones
la documentacion respectiva.
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Firma todos los formularios, controles y en el caso de tratarse de un bien Empleado
25 inventariable, firma la respectiva tarjeta de responsabilidad, para que le sea funcionario

entregado el equipo, producto o suministro solicitado. solicitante

Recibe de almacén la documentacion respectiva (formulario de solicitud Auxiliar de compras
30 entrega de bien o servicio, formulario de recepcion del bien o servicio, orden

de compra), traslada expediente original al Encargado de compras vy

contrataciones.

Verifica que el expediente de compra cumpla con todos los requisitos legales Encargado/ auxiliar de Compras
31 y que contenga toda la documentacion de respaldo.

Ingresa al sistema de Guatecompras para que se publique a Encargado/ auxiliar de Compras
32 través de NPG el expediente.

Después de escaneada la informacién por el encargado de Guatecompras Encargado/ auxiliar de Compras
33 traslada el expediente al encargado de presupuesto para que se continte con

el proceso de pago.

Procede a publicar en los primeros 5 dias habiles después de la emisidn de la Encargado/ auxiliar de Compras
34 factura de acuerdo a la Ley de Contratacidn del Estado y sus reformas el portal

de Guatecompras el mismo dia que recibid el producto, equipo o suministro.

Publicara en Guatecompras siguientes documentos: Encargado/ auxiliar de Compras
3% | 1. Solicitud

2. Factura.

Recibe expediente, verifica que la partida presupuestaria en la orden de Encargado de presupuesto
36 compra sea la correcta y realiza la aprobacion presupuestaria en el sistema

SICOINGL Yy remite el Expedienteal encargado de

contabilidad.

Verifica que el expediente cumpla con todos los aspectos de control interno y Encargado de contabilidad
37 procede a la aprobacidn del gasto, traslada el expediente al director financiero.

Verifica y firma el cheque vaucher respectivo, tramita firma del alcalde

municipal. Una vez firmado devuelve el expediente al encargado de

contabilidad.

Verifica que se hayan cumplido los procesos de acuerdo a la ley de Director de Administracion
38 contrataciones del estado y del presente manual y firma el cheque vaucher financiero municipal

respectivo y tramita firma del alcalde municipal.

Una vez firmado y autorizado el pago por autoridad administrativa superior Director de Administracion
39 devolvera el expediente al encargado de contabilidad. financiero municipal

Procede a notificar y entregar el cheque voucher al proveedor y

40 Lirchiva documentacién de soporte. Encargada de Contabilidad
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PROCEDIMIENTO: Compras de Baja Cuantia (1 de 4)

. Encargado de Auxiliar de Encargado de Encargado de
Solicitante )
Almacén Compras Compras Presupuesto
1 2,3
5 4
6, 7 7 @

10

11

12
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FLUJOGRAMA 36
PROCEDIMIENTO: Compras de Baja Cuantia (2 de 4)

Auxiliar de Compras Encargado de Compras
13
- 14

15

17 < 16
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PROCEDIMIENTO: Compras de Baja Cuantia (3 de 4)
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Proveedor
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Inventario
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Inicia: Finaliza: 10 dias habiles

Abril, 2022

Nombre del procedimiento:
Procedimientos de compras directas con oferta electronica (Unidad de compras)

Descripcion General:

La modalidad de compra directa consiste en la adquisicion de bienes, suministros, obras y servicios a través de una oferta
electronica en el sistema GUATECOMPRAS, prescindiendo de los procedimientos

de licitacion o cotizacion, cuando la adquisicion sea por montos mayores a veinticinco mil Quetzales (Q.25,000.00) y que no
supere los noventa mil Quetzales (Q.90,000.00).

Interesados:

Usuarios
Funcionarios, empleados, cocodes, instituciones y personas particular

Interesados:
Proveedores y unidad ejecutora

No. Descripcion Secuencial Responsable
Elabora y presenta solicitud de bienes y servicios y anexa la Empleado o funcionario
1 documentacion de respaldo que sea necesaria. solicitante
Recibe la solicitud de bienes y servicios y verifica si hay existencias en almacén.
) Encargado de
Almacén y bodega.
Si hay existencia despacha los bienes o suministros solicitados. Encargado de
3 Almacén y Bodega
4 Si no hay existencia, devuelve el formulario al empleado o funcionario Encargado de
solicitante. Almacén y Bodega
5 Recibe el formulario y se dirige a la Unidad de compras y contrataciones Empleado o
funcionario
solicitante
6 Recibe solicitud de bienes y servicios, verifica que la solicitud este firmaday | Encargado / auxiliar de compras.
sellada, que contenga la informacidn correctay que  se encuentre
debidamente autorizada por la autoridad administrativa superior.
7 Verifica el monto de la solicitud y comprueba que sea mayor a Q. 25,000.00 | Encargado / auxiliar de compras
y que no sobrepase a Q.90,000.00
Traslada la solicitud al encargado de presupuesto para que verifique si Encargado de compras.
8 existe disponibilidad presupuestaria.
Recibe y verifica si existe disponibilidad presupuestaria. Encargado de
9 presupuesto.
Si existe  la disponibilidad Presupuestaria asigna la Encargado de
10 estructura presupuestaria, estampa el sello de presupuesto y firma el presupuesto.
formulario.
" Si no existe la disponibilidad presupuestaria, retiene la solicitud Encargado de
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para  analisis de modificacidon presupuestaria. presupuesto.
Realiza la modificacion presupuestaria con la autorizacién de la autoridad Encargado de
12 competente, asigna la codificacién presupuestaria y devuelve la solicitud al presupuesto.
encargado de compras.
Verifica nuevamente que la solicitud cumpla con todos los requisitos, | Encargado/ auxiliar de compras.
13 especificaciones, cantidades.
Recibe la solicitud para elaboracion de los términos de referencia o bases para | Encargado / auxiliar de compras.
14 la compra directa por oferta electrdnica
Elabora los términos de referencia por oferta electrénica de acuerdo al | Encargado/ auxiliar de compras.
15 producto, material, equipo, bien o servicio requerido.
Recibe los términos de referencia o bases para la compra directa por oferta Encargado de Guatecompras
16 electrdnica a publicar. perfil comprador hijo operador
Revisa que la documentacion entregada no contenga errores u omisiones, Encargado de
17 verifica cantidades y calculos aritméticos. Guatecompras
perfil comprador
hijo operador
Inicia el proceso de registro de cotizacién en Guatecompras bajo la Encargado de
18 modalidad de concurso de compra directa por oferta electrdnica, y anexa la Guatecompras
documentacion respectiva dentro del sistema. perfil comprador
hijo operador
Traslada el expediente de publicacion y notifica al comprador hijo autorizador Encargado de
15 para que proceda a publicar el concurso. Guatecompras
perfil comprador
hijo operador
Recibe el expediente de encargado de Guatecompras perfil comprador hijo Encargado de
20 operador, verifica la informacidn registrada. Guatecompras
perfil comprador
hijo autorizador.
Si considera que toda la informacion esta correcta procede a publicar los Encargado de
21 términos de referencia o bases, y a determinar la fecha de recepcidon de Guatecompras
ofertas, la que no podra ser menor a un dia habil a partir de la publicacién en perfil comprador
Guatecompras. hijo autorizador.
Transcurrido el plazo y hora sefialado para la recepcion de ofertas Encargado de
22 electrdnicas el encargado de compras procedera a verificar la lista de oferentes Guatecompras
dentro del sistema Guatecompras. perfil comprador
hijo autorizador
Elabora el acta de recepcion de ofertas en el libro habilitado por la CGC, donde | Encargado / auxiliar de compras.
23 indica si se presentaron ofertas o si hubo ausencia de ofertas y traslada el
acta de apertura de ofertas electrénicas a la unidad de compras.
Si verifica que hubieron ofertas, descarga las ofertas electronicas recibidas en | Encargado / auxiliar de compras.
24 el portal de Guatecompras verifica la informacion presentada por el o los
proveedores.
Elabora el acta de adjudicacion y propone adjudicacién ante la autoridad Encargado de compras.
25 Administrativa para el visto bueno.
El asistente de compras y contrataciones, tramita las firmas correspondientes | Encargado / auxiliar de compras.
26 en el formulario de orden de compra y la traslada al
proveedor por los medios existentes (correo electrénico o de forma
fisica)
’ Recibe y firma la orden de compra y/o gasto recurrente Proveedor
2 Verifica el lugar y fecha de entrega. Proveedor
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Entrega los bienes o suministros en el lugar y fecha indicados. Proveedor
Emite la factura a nombre de la Municipalidad, con el nimero de identificacion
2 de la Municipalidad, debera de indicar precio unitario y precio total, debera de
contener el sello de cancelado, debera de indicar el monto total en letras y la Proveedor
factura tendra que tener de forma impresa el régimen al que esta inscrito el
proveedor y estar con resolucion vigente por parte de la SAT.
20 Recibe los bienes o suministros conforme la orden de compra. Encargado de Almacén y Bodega
Recibe la factura original y verifica que cumpla con todos los requisitos del | Encargado de Almacén y Bodega
31 proceso y verifica orden de compra entrega a proveedor.
Si son bienes inventariales procede a llenary tramitar firmas del formulariode | Encargado de Almacény Bodega
32 recepcion de bienes y servicios y los traslada al encargado de inventario, para
que procedaa realizar el registro correspondiente de acuerdo a los
formularios y controles autorizados.
Si son bienes no inventariales procede a llenar y tramitar firmas del | Encargado de Almacény Bodega
33 formulario de recepcidn de bienes y servicios
Recibe los bienes inventariables, los registra, codifica y procede a anexarlo a la
34 tarjeta de responsabilidad del empleado o funcionario solicitante, y traslada la Encargado de
documentacion al encargado de almacén inventarios
Notifica al empleado o funcionario solicitante, para que pueda retirar lo | Encargado de Almacény Bodega
3 requerido.
Encargado de Almacén y Bodega
36 Registra y solicita que firmen los formularios y controles anexos de entrega del
producto o suministro, y traslada a la unidad de compras y contrataciones la
documentacidn respectiva.
Empleado o
37 Firma todos los formularios, controles y en el caso de tratarse de un bien funcionario
inventariable, firma la respectiva tarjeta de responsabilidad, para que le sea solicitante
entregado el equipo, producto o suministro solicitado.
Auxiliar de compras
38 Recibe de almacén la documentacion respectiva (formulario de solicitud
entrega de bien o servicio, formulario de recepcion del bien o servicio, orden
de compra), traslada expediente original al jefe de la unidad de compras y
contrataciones.
Encargado / auxiliar de compras.
39 Verifica que el expediente de compra cumpla con todos los requisitos legales
y que contenga toda la documentacién de respaldo.
Traslada el expediente a encargado de Guatecompras para que imprima el | Encargado / auxiliar de compras.
40 | noe.
Encargado / auxiliar de compras.
4 Después de escaneada la informacion por el encargado de Guatecompras
traslada el expediente al encargado de presupuesto para que se continte con
el proceso de pago.
Encargado / auxiliar de compras.
4 Procede a publicar en los primeros 5 dias habiles después de la emisién de la
factura en el portal de Guatecompras el mismo dia que recibié el producto,
equipo o suministro.
Recibe expediente, verifica que la partida presupuestaria en la orden de Encargado de
4 compra sea la correcta y realiza la aprobacion presupuestaria en el sistema Presupuesto
SICOINGL y remite el expediente al encargado de contabilidad.
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Verifica que el expediente cumpla con todos los aspectos de control interno y Encargado de
a4 procede a la aprobacion del gasto, traslada el expediente al encargado de contabilidad
tesoreria.
El encargado de presupuesto recibe expediente para pago verifica que toda la Encargado de
45 informacion contenida se encuentre correcta, confronta datos de factura con presupuesto
datos de proveedor en sistema y procede a realizar el proceso de pago en la
cuenta Unica del tesoro, genera e imprime el cheque en el sistema SICOINGL,
traslada expediente a director financiero.
Verifica que se hayan cumplido los procesos de acuerdo a la ley de Director de
46 contrataciones del estado y del presente manual y firma el cheque vaucher administracion
respectivo y tramita firma del alcalde municipal. financiero
municipal
Una vez firmado y autorizado el pago por autoridad administrativa superior Director de
47 devolvera el expediente al encargado de tesoreria administracion
financiero
municipal
Proceda a notificar y entregar el cheque vaucher al proveedor y archiva Auxiliar
48 documentacion de respaldo. Dafim
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FLUJOGRAMA 37
PROCEDIMIENTO: Compras de Baja Cuantia (1 de 4)

. Encargado de Auxiliar de Encargado de Encargado de
Solicitante .
Almacén Compras Compras Presupuesto
1 > 2,3

11 «
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PROCEDIMIENTO: Compras de Baja Cuantia (2 de 4)

Auxiliar de Compras

Encargado de Compras

_——

13

16

17, 18, 19

26

14, 15

20, 21

22, 23

24, 25
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PROCEDIMIENTO: Compras de Baja Cuantia (3 de 4)

Encargado de
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Proveedor

Encargado de
Inventario

31, 32

34

33
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27, 28,
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30
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PROCEDIMIENTO: Compras de Baja Cuantia (4 de 4)

Solicitante

Encargado de

Auxiliar de

Encargado de

Encargado de

Encargada de

Director

Almacén Compras Compras Presupuesto Contabilidad Financiero
L]
38 36
37 39 404'1;1'
43 44, 46 45 47, 48
49
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Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal

Inicia: Finaliza:
Nombre del procedimiento:

Abril, 2022 Procedimientos de 029 y sub grupo 18 (Unidad de compras) 5 dias

Descripcion General:

Servicios Profesionales Individuales en General: Se denomina asi a aquellos servicios prestados por una persona individual que acredita un grado
académico a través de un titulo universitario y ha cumplido con los requisitos que establece la Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria, Decreto
72-2001.

Servicios Técnicos: Se llama asi al conjunto de actividades que requieren cierto grado de conocimiento, experiencia, calificacion, capacitacion o
acreditacion, realizadas por una persona individual o juridica.

Interesados:
Empleados, profesionales y unidad ejecutora

No. Descripcion Secuencial Responsable

Recibe el contrato, acta de aprobacion y genera Numero de Publicaciéon Encargado/Auxiliar de Compras
GUATECOMPRAS -NPG-.

Publica los contratos, fianza de cumplimiento de contrato y acta de
aprobacién en los primeros 15 habiles después de |la aprobacion de parte
del Consejo Municipal en el sistema de GUATECOMPRAS.

Encargado/Auxiliar de Compras

Entrega copias de los contratos fisicamente, acta de aprobacion y Numero de Encargado/Auxiliar de Compras
3 Publicacién Guatecompras (NPG) a la unidad de Recursos Humanos para su
respectivo proceso.

La unidad de Recursos Humanos envia las facturas electrénicas a la unidad
de Compras para su publicacion en el Sistema de Guatecompras. Oficial Il/Recursos Humanos

5 Revisa las facturas electrénicas, monto de acuerdo al contrato, direccidn fiscal, Encargado/Auxiliar de Compras
NIT, entre otros.

6 Publica en el Sistema de Guatecompras las facturas electrénicas en los
primeros 10 dias habiles posteriores a su emision. Encargado/Auxiliar de Compras

Envia las facturas electrénicas con sus respectivos NPG a la Unidad de Encargado/Auxiliar de Compras
Recurso Humanos.

Revisa las facturas electrénicas, monto de acuerdo al contrato, direccidn fiscal,
NIT, entre otros. Publica en el Sistema de Guatecompras y envia las
facturas electrdnicas con sus respectivos NPG a la Unidad de Recurso
Humanos.

Cuando se prescinde alguin contrato, se publicard el acuerdo en donde el Encargado/Auxiliar de Compras
consejo municipal aprueba.

Envia a la unidad de Compras los finiquitos 029 y sub grupo 18 para sus respectiva Encargado/Auxiliar de Compras
publicacién y finalizacion de contratos en el Sistema de Guatecompras.

Se Publica los finiquitos de los contratos 029 y sub grupo 18 en el sistema Encargado/Auxiliar de Compras

10 de Guatecompras.
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Entrega de facturas originales a la encargada de Contabilidad para su Encargada de Contabilidad
respectivo archivo.

11

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA 38
PROCEDIMIENTO: Renglén 029 y Subgrupo 18 (1 de 1)
Encargada de Compras Auxiliar de Compras iRl ) Clo [Haenmses Encargada de Contabilidad
Humanos
1
2
3 > 4
5,6,7,8,9 <
> 10
11 <
> 12
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Inicia: Finaliza: 21 dias habiles

Nombre del procedimiento:

Abril, 2022 Procedimientos de cotizacién (Unidad de compras)

Descripcion General:

Se establece el método de compra cuando el precio de los bienes, de las obras, suministros o remuneracién de los servicios
exceda de noventa mil Quetzales (Q.90,000.00) y no sobrepase los siguientes montos, la compra o contratacion podra
hacerse por el sistema de cotizacion.

Interesados:
Proveedores y unidad ejecutora

No. Descripcion Secuencial Responsable
Elabora y presenta solicitud de bienes y servicios y anexa la Empleado o funcionario o
L documentacion de respaldo que sea necesaria. Miembro del COCODE
solicitante
Recibe la solicitud de bienes y servicios y verifica si hay existencias en almacén.
) Encargado de
Almacén y bodega.
Si hay existencia despacha los bienes o suministros solicitados. Encargado de

3 Almacén y bodega

4 Si no hay existencia, estampa el sello de “No hay existencia en Almacén” Encargado de
devuelve formulario al empleado o funcionario Almacén y bodega
solicitante.

5 Recibe el formulario con la estampa del sello de “No hay existencia Empleado o funcionario o
en Almacén” y traslada el formularioa la unidad de compras vy Miembro del COCODE
contrataciones. solicitante

6 Recibe solicitud, verifica que la solicitud este firmada y sellada, que
contenga la informacion correcta y que se encuentre debidamente
autorizada por la autoridad administrativa superior. Encargado de compras.

7 Verifica el monto de la solicitud y comprueba que sea mayor a Q. Encargado/auxiliar de
90,000.00 y que no sobrepase a Q.900,000.00 compras.
Traslada la solicitud al encargado de presupuesto para que verifique si Encargado de

8 existe disponibilidad presupuestaria. compras.

Recibe vy verifica si existe disponibilidad presupuestaria. Encargado de

9 presupuesto
Si existe la disponibilidad presupuestaria asigna la estampa el sello de Encargado de

10 presupuesto y firma el formulario. presupuesto.
Sinoexistela  disponibilidad presupuestaria, retiene la solicitud para Encargado de

11 andlisis de modificacion presupuestaria. presupuesto.
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Realiza la modificacion con la autorizacion del concejo municipal,
12 asigna la codificacion presupuestaria y devuelve la solicitud al encargado de Encargado de
compras. presupuesto.
Verifica nuevamente que la solicitud cumpla con todos los requisitos, Encargado/auxiliar de
13 especificaciones y cantidades. compras.
Si cumple con los requisitos en la solicitud, solicita la elaboracion de los Encargado/auxiliar de
14 términos de referencia o bases para la cotizacion. compras.
Recibe la solicitud para elaboracidn de los términos de referencia o bases para Encargado/auxiliar de
15 la cotizacion. compras.
Elabora bases para la cotizacién acuerdo al producto, material, obra, equipo,
16 bien o servicio requerido. (Cuando se trate de obras solicitara a la direccién de
planificacién asistencia y la informacion relativa al estudio del proyecto Encargado/auxiliar de
para elaborar las bases) compras.
Elaboradas las bases y revisadas procede a trasladar al encargo de Encargado/auxiliar de
17 Guatecompras. compras.
Recibe proyecto de bases y procede a publicar en Guatecompras. Encargado de Guatecompras
18 Perfil comprador hijo operador.
Si publicado el proyecto de reciben observaciones, notificar al jefe de la Unidad Encargado de Guatecompras
19 para evalué si es procedente la observacion de Perfil comprador hijo
los oferentes. operador.
Transcurridos los tres dias, establecidos Encargado de Guatecompras
20 para recibir observaciones, notifica al jefe Perfil comprador hijo
de la unidad. operador.
Recibe proyecto de bases Encargado/auxiliar de
21 compras.
Si hubiera observaciones que considere importantes y que mejoren el Encargado/auxiliar de
22 contenido de las bases, procedera a modificarlas. compras.
Con las bases que ya pasaron el tiempo de publicacién como proyecto de Encargado/auxiliar de
23 bases, procede a trasladar a la autoridad administrativa superior. compras.
Recibe las bases y documentos de cotizacidn, verifica que cumpla con la | Autoridad administrativa superior
24 documentacion de respaldo.
Recibe las bases y documentos de cotizacion, verifica que cumpla con la | Autoridad administrativa superior
25 documentacion de respaldo.
Traslada el acuerdo de aprobacion de bases y devuelve expediente de | Autoridad administrativa superior
26 cotizacion a jefe de la unidad de compras contrataciones.
- Realiza nombramiento de la junta de cotizacién. Autoridad administrativa superior
Recibe las bases de cotizacion a publicar. Cuando se trate de Encargado de Guatecompras
28 contrataciones para construccion de obras, se debera de observar lo que Perfil comprador hijo
solicita guia basica para la preparacion de bases eventos con Snip del sistema operador.
Guatecompras.
Revisa que la documentacion entregada no contenga errores u omisiones, Encargado de Guatecompras
25 verifica cantidades y calculos aritméticos. Perfil comprador hijo operador.
Inicia el proceso de registro en Guatecompras bajo la modalidad de Encargado de Guatecompras
30 concurso documentacion sistema. Perfil comprador hijo operador.
Traslada el expediente de publicacién y notifica al comprador hijo autorizador Encargado de Guatecompras
31 para que proceda a publicar el concurso. Perfil comprador hijo operador.
Publica en el sistema Guatecompras la invitaciéon a ofertar junto con los Encargado de
32 documentos de cotizacion e imprime la constancia de publicaciény a la anexa Guatecompras perfil
al expediente y deberd de sefialarse un plazo minimo de ocho dias hébiles para Comprador hijo
la recepcion de ofertas. autorizador
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Si en el transcurso de los 8 dias habiles fuere necesario modificar las bases se Encargado de Guatecompras
3 ampliara un plazo minino  después de modificadas las bases de 8 perfil Comprador hijo
dias habiles autorizador
Respondera en término de dos dias habiles cualquier Encargado de Guatecompras
34 Presentada tres dias hdbiles antes de la recepcion de ofertas. perfil Comprador hijo autorizador
Respondera informidades o aclaraciones presentadas en el sistema Encargado de Guatecompras
35 Guatecompras en un plazo que no exceda a dos dias perfil Comprador hijo autorizador
habiles antes de la fecha de recepcion de ofertas.
Traslada copia de las bases aprobadas a la junta de cotizacion e indica Jefe de la Unidad de
36 mediante oficio el dia, lugar y hora sefialada para recibir ofertas. Compras o contrataciones
Recibe y apertura contienen las ofertas presentadas en la Junta cotizacidn
37 fecha, lugar y hora indicadas en las bases de cotizacion.
Elaboran acta de recepcion de ofertas y apertura de plicas e imprimen en libro
38 u hojas moviles autorizadas por la contraloria. Remite a la unidad de compras Junta cotizacién
y contrataciones el acta y la lista de oferentes, continua en proceso 16.
Si a la invitacidn de cotizacidn no se presentara ningun oferente de igual forma
39 se levantara el acta de recepcion de ofertas y apertura de plicas e imprimen en
libro u hojas mdviles autorizadas por la contraloria. Remite a la unidad de Junta cotizacién
compras y contrataciones el acta respectiva.
Recibe informacidn de ofertas y apertura de plicas. Y traslada Encargado/auxiliar de
40 al encargado de Guatecompras. compras.
Si la junta indica que no se presentaron oferentes, solicita a la autoridad Encargado/auxiliar de
a administrativa superior a la autorizacion, para ampliar el plazo por ocho dias compras.
habiles mas.
Recibe autorizacién de la autoridad administrativa superior y traslada a Encargado/auxiliar de
42 encargado de Guatecompras para que modifique el cronograma de tiempo compras.
para la recepcion de ofertas.
Después de haber ampliado el tiempo para la recepcion de ofertas, Encargado/auxiliar de
43 hubiera ausencia de ofertas, se notificard a la autoridad superior para que compras.
autorizar la realizacién de la forma directa.
Recibe listado de oferentes y acta de recepcion de ofertas y apertura de plicas, Encargado/auxiliar de
a4 y lo publica en Guatecompras, en término de dos dias recibida. compras.
Si no se presentaron oferentes, publica Gnicamente el acta de recepcion de Encargado/auxiliar de
45 ofertas y apertura de plicas. compras.
Recibida la notificacidon de aprobacién para publicar nuevamente el evento, Encargado/auxiliar de
46 procede a modificar el cronograma de tiempo para recibir ofertas por 8 dias compras.
habiles mas y anexa el acta de aprobacion.
Imprime constancia de publicacién y lo anexa al expediente. Encargado/auxiliar de
4 compras.
18 Revisa cada una de las ofertas presentadas. Junta de cotizacion
1 Las ofertas que no cumplan con los requisitos fundamentales son rechazadas. Junta de cotizacion
50 Las ofertas que si cumplan con los requisitos fundamentales Junta de cotizacion
5 Revisan los requisitos no fundamentales Junta de cotizacion
5 Si cumple con los requisitos no fundamentales Junta de cotizacién
Si no cumple con los requisitos no fundamentales, se procede a requerir al Junta de cotizacion
3 oferente el cumplimiento de los mismos, en el plazo que la junta de cotizacién
establezca.
5 Si el oferente no cumple con los requisitos solicitados en el proceso en Junta de cotizacion
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el tiempo establecido, se procede  arechazar la oferta

Si cumple con los requisitos solicitados Junta de cotizacion
55

Procede a evaluar las ofertas de acuerdo a los criterios de calificacion Junta de cotizacién
establecidos en las bases, para determinar cudl es la oferta que mas conviene
a la municipalidad.

Clasificaran en orden del primero al dltimo las ofertas, En el caso que el Junta de cotizacion
adjudicatario no suscribiere el contrato, la negociacion podra llevarse a cabo
con solo el subsiguiente clasificado en su orden.

Si en las bases no se estableciera el tiempo para adjudicar, el plazo serd de Junta de cotizacion
cinco dias habiles contados a partir de la fecha del

acta de recepcidn de ofertas y apertura de plicas.

Elabora el acta con los cuadros y detalles de la evaluacion realizada,
describiendo nombre, montoy plazo, el orden de clasificacion de las empresas. Junta de cotizacion
En la misma acta se hard mencion de las ofertas rechazadas y los fundamentos
por los cuales se toma la decision.

Procede a imprimiry a firmar el acta de adjudicacidn y lo trasladan a la unidad. Junta de cotizacion

56

57

58

59

60

Si elaborado el cuadro competitivo, y analizadas las ofertas de acuerdo a los
criterios de calificacion establecidas en las bases o términos de referencia, se
detectara falta de documentaciéon o no conviene por el precio, calidad o Junta de cotizacion
garantia a la municipalidad la negociacion, levantara el acta respectiva,
indicando los extremos y razones por las cuales considera que no es
conveniente adjudicar a ningun oferente el evento, la traslada al jefe de la
unidad.

Recibe y verifica el acta de adjudicacion elaborada por la junta de cotizacion. Encargado/auxiliar de
compras.
Procede a publicar en Guatecompras el acta respectiva, en los dos dias habiles Encargado/auxiliar de
siguientes a la fecha de elaboracidn del acta. compras.
Responde inconformidades si las hubiere a través del sistema Guatecompras, Junta de cotizacién
en un plazo no mayor de cinco dias calendario

a partir de su presentacion.

Vencido el plazo de cinco dias para recibir inconformidades, trasladara en los
dos dias habiles siguientes, el expediente foliado, el acta de adjudicacion y lo Junta de cotizacion
hara del conocimiento de la autoridad administrativa superior mediante
resolucién de Junta.

Revisa el expediente, las ofertas recibidas y lo actuado por la junta de
cotizacion, dentro de los cinco dias habiles de recibido el expediente. Autoridad superior
Aprueba por medio de acuerdo lo actuado por la junta de cotizacion. Autoridad superior

61

62

63

64

65

66

67

Imprueba por medio de acuerdo lo actuado por la junta de cotizacion, y dentro
delos dos dias  habiles de adoptada la decision devuelve a esta el Autoridad superior
expediente.

Revisa los argumentos de la autoridad administrativa  superior,
Pudiendo confirmar o modificar su decision original en forma razonada, esto Junta de cotizacion
lo debe de realizar dentro del plazo de cinco dias
habiles de recibido el expediente.

Devuelve el expediente a la autoridad superior, la publicacion debera de Junta de cotizacion
realizarse dentro de los dos dias habiles posteriores a tomada la decision.
Revisa lo actuado por la Junta de cotizacidn, y dentro del plazo de cinco dias Autoridad superior
habiles siguientes podra aprobar o prescindir de la negociacion, mediante
acuerdo.

68

69

70

71
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- Traslada acuerdo y el expediente a la unidad de compras y contrataciones. Autoridad superior
Recibe acuerdo y el expediente. Encargado/auxiliar de
3 compras.
Procede a solicitar al encargado de Guatecompras la publicacion del acuerdo Encargado/auxiliar de
& de la autoridad administrativa superior, dentro de los dos dias habiles compras.
posteriores a la fecha de emisién del acuerdo.
Publica en Guatecompras el acuerdo. Publica en Guatecompras el
75 acuerdo.
Imprime la constancia y la anexa al expediente. Publica en Guatecompras el
76 acuerdo.
Solicita al encargado de presupuesto la emision de la CDP. Encargado/auxiliar de
7 compras.
Elabora CDP de acuerdo a la informacién enviada por el Jefe de la unidad de Encargado de Presupuesto
8 compras y contrataciones y procede a gestionar la aprobacion y firma del
director financiero municipal.
19 Firmada y sellada la CDP traslada a la unidad solicitante. Encargado de Presupuesto
A partir de la fecha de emision del acuerdo de aprobacidn de la autoridad Encargado/auxiliar de
80 administrativa superior, dejara transcurrir 10 dias habiles. compras.
Traslada el expediente con toda la informacion recibida hasta el proceso Encargado/auxiliar de
81 25.2 al encargado de contratos. compras.
Recibe el expediente y procede a elaborar el contrato administrativo o acta Encargado/auxiliar de
82 de negociacion. compras.
Notifica mediante oficio al oferente ganador para que se presente a firmar Encargado/auxiliar de
83 contrato acta de negociacion, indicdndole el monto de la fianza a pagar, misma compras.
que sera requisito indispensable para la aprobacién del contrato.
Traslada a la autoridad superior para su aprobacion. Encargado/auxiliar de
84 compras.
Una vez aprobado el contrato, procede a registrarlo en el portal de la Encargado/auxiliar de
8 Contraloria General de Cuentas. compras.
Publica en Guatecompras el constancia de registro en CGC, acuerdo de Encargado/auxiliar de
86 aprobacion del contrato, un dia habil después de su registro en CGC. compras.
Cuando se trate de obras, deberd de registrarlo en el médulo de contratos del Encargado/auxiliar de
87 sistema SICOING. compras.
Si se tratara de producto, material o equipo emite la orden de compra. Encargado/auxiliar de
88 compras.
Si se tratara de obras se realizard los procesos de pagos de anticipo y pagos de Encargado/auxiliar de
8 estimaciones y liquidaciones de contrato compras.
de obras, como lo establece el MAFIM.
% Recibe la orden de compra. Proveedor
Entrega el producto, material, obra, equipo, bien o servicio en el lugar y fecha
a indicados por la institucién, tomando en cuenta las condiciones del contrato o Proveedor
acta de negocion.
Emite la factura a nombre de la Municipalidad, con el nimero de identificacion
92 de la Municipalidad, debera de indicar precio unitario y precio total, deberd de
contener el sello de cancelado, Proveedor
debera de indicar el monto total en letras y la factura tendra que tener de
forma impresa el régimen al que esta inscrito el proveedor y estar con
resolucion vigente por parte de la SAT.

UNA ADMINISTRACION CON ROSTRO HUMANO 2020 - 2024

Pagina 282|799




MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 § / Municipalidad de Poptin

Recibe los bienes o suministros conforme la orden de compra. Encargado de Almacén y/o junta

3 de recepciony
liquidacion de

Recibe la factura original y verifica que cumpla con todos los requisitos y Encargado de

9% verifica orden de compra entregada al proveedor. Almacén y/o junta de recepciény
liquidacion

En el caso de que sean bienes, productos o suministros que en el contrato o
95 acta de negociacion se establecid que se deberia de levantar el acta de | Encargado de Almacén y/o junta

recepcion respectiva, se convocara recepcion y liquidacion, para que proceda de recepcion y

a verificar el cumplimiento de lo establecido en el contrato y que levante el liquidacion de

acta respectiva.

Si son bienes o equipos inventariales procede a llenar y tramitar firmas del | Encargado de Almacén y/o junta
% formulario de recepcion de bienes y servicios y los traslada al encargado de de recepcion y

inventario, para que proceda a realizar el registro correspondiente de acuerdo liquidacion de

a los formularios y controles autorizados.

Si son bienes no inventariales procede a llenar y tramitar firmas del formulario | Encargado de Almacén y/o junta
97 de recepcion de bienes y servicios. de recepciony

liquidacion de

Recibe los bienes inventariarles, los registra, codifica y procede a anexarlo a la
%8 tarjeta de responsabilidad del empleado o funcionario solicitante, y traslada Encargado de inventarios

la documentacion al encargado de almacén.

Notifica al empleado o funcionario solicitante, para que pueda retirar lo Encargado de almacén
9 requerido.

Registra y solicita que firmen los formularios y controles anexos de entrega Encargado de
100 del producto o suministro, y traslada a la unidad de compras y contrataciones almacén

la documentacidn respectiva.

Firma todos los formularios, controles y en el caso de tratarse de un producto Empleado o funcionario
101 o bien inventariable, firma la respectiva tarjeta de responsabilidad, para que le solicitante

sea entregado el equipo, producto o suministro solicitado.

Recibe de almacén la documentacion respectiva (formulario de solicitud
102 entrega de bien o servicio, formulario de recepcion del bien o servicio, orden Asistente de Compras y

de compra), genera copia  decada contrataciones.

documento para reguardo de la unidad de compras y contrataciones y

traslada expediente original al jefe de la unidad de compras y contrataciones.

Verifica que el expediente de compra cumpla con todos los requisitos legales Encargado/auxiliar de
103 y que contenga toda la documentacion de respaldo. compras.

Traslada el expediente a encargado de Guatecompras para que se publique Encargado/auxiliar de
104 la informacidn generada, dentro del NOG, segln lo que establecen las compras.

normas de control interno.

Después de escaneada la informacion por el encargado de Guatecompras Encargado/auxiliar de
105 traslada el expediente al encargado de presupuesto para que se continle con compras.

el proceso de pago.

Procede a publicar en el portal de Guatecompras los documentos de respaldo Encargado/auxiliar de
106 de la compra. compras.

Publicara en Guatecompras los documentos lo solicitado en las normas para el Encargado/auxiliar de
107 uso de Guatecompras compras.

Recibe expediente, verifica que la partida presupuestaria en la orden de
108 compra sea la correcta y realiza la aprobacion presupuestaria en el sistema Encargado de Presupuesto

SICOINGL y remite el expediente al encargado de contabilidad.

Verifica que el expediente cumpla con todos los aspectos de control interno y Encargado de contabilidad
109 procede a la aprobacién del gasto, traslada el expediente al encargado de
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tesoreria.
En cargado de tesoreria recibe expediente para pago verifica que toda la
110 informacion contenida se encuentre correcta, confronta datos de factura Encargado de tesoreria
con datos de proveedor en sistema y procede a realizar el proceso de pago en Encargado de tesoreria
la cuenta Unica del tesoro, genera e imprime el cheque en el sistema SICOINGL
traslada expediente a director financiero.
Verifica que se hayan cumplido los procesos de acuerdo a la ley de Director administracion
m contrataciones del estado y del presente manual y firma el cheque Boucher Financiero municipal
respectivo y tramita firma del alcalde municipal.
Una vez firmado y autorizado el pago por autoridad administrativa superior
112 devolvera el expediente al encargado de tesoreria Encargado de tesoreria
Proceda a notificar y entregar el cheque Boucher al proveedor y traslada el Encargado de tesoreria
113 expediente al encargado de contabilidad.
e Recibe expediente y lo archiva Encargado de contabilidad
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 284|799

UNA ADMINISTRACION CON ROSTRO HUMANO 2020 - 2024




FLUJIOGRAMA 39

PROCEDIMIENTO: Cotizacion (1 de 5)

.. Encargado de Auxiliar de Encargado de Encargado de
Solicitante ,
Almacén Compras Compras Presupuesto
Inicio
i
1 2,3
5 4
6,7 8 <s>

SI

10

No

11

12
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FLUJOGRAMA 39
PROCEDIMIENTO: Cotizacién (2 de 5)

Autoridad Administrativa

Auxiliar de Compras Encargado de Compras - Junta de Cotizacién
Superior
05 14, 15, 16, 17,

is8

19, 20, 21, 22,
25 24, 25, 26
28, 29, 30 27
31 32, 33, 34, 35 36

39, 40, 41, 42,
a3, aa, 45, a6

37, 38

a7z

¥

48, 49, 50, 51,
52, 53, 54, 55

3

56, 57, 58

61, 62 59, 60

65, 66, 67, 70,
71

72, 73, 74,75,
76
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FLUJIOGRAMA 39

PROCEDIMIENTO: Cotizacién (3 de 5)

Encargado de Presupuesto Auxiliar de Compras Encargado de Compras Proveedor
77 » 78,79, 80, 81 > 82
83, 84, 85

86

88

A 4

87 89, 90, 91

=
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FLUIOGRAMA 39
PROCEDIMIENTO: Cotizacién (4 de 5)

Encargado de Almacén Encargado de Inventario

?

92, 93

94

<
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PROCEDIMIENTO: Compras de Baja Cuantia (5 de 5)

S Encargado de Auxiliar de Encargado de Encargado de Encargada de Director
oficitante Almacén Compras Compras Presupuesto Contabilidad Financiero
100 98

102,
103, 109,

99 101 104, 107 108 110,
105, 111,
106 112

113

e ]
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Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal

Inicia:
Nombre del procedimiento:

Abril, 2022 - ce g sy .
' Procedimientos de Licitacion Publica (Unidad de compras)

Finaliza: 120 dias habiles

Descripcion General:

Cuando el monto total de los bienes, suministros y obras, exceda de las cantidades establecidas, en el articulo 38, la compra
o contratacion debera hacerse por Licitacidn Publica, salvo los casos de excepcidn que indica la presente ley, en el capitulo Il
del Titulo llI. Si no excede de dicha suma, se sujetard a los requisitos de cotizacién o a los de compra directa, conforme se

establece en esta ley y en su reglamento.

Interesados:
Proveedores y unidad ejecutora

No. Descripcion Secuencial Responsable
. Elabora y presenta solicitud de bienes y servicios y anexa la Empleado o funcionario
documentacion de respaldo que sea necesaria. COCODE solicitante
Recibe la solicitud de bienes y servicios y verifica si hay existencias en
2 almacén.
Si hay existencia despacha los bienes o suministros solicitados.
21 Encargado de Almacén y bodega
Si no hay existencia, estampa el sello de “No hay existencia en
2.2

Almacén” devuelve formulario al empleado o funcionario solicitante.

Recibe el formulario con la estampa del sello de “No hay existencia en
3 Almacén” y traslada el formulario a la unidad de compras vy
contrataciones.

Empleado o funcionario
solicitante

Recibe solicitud, verifica que la solicitud este firmada y sellada, que

4
contenga la informacion correcta y que se encuentre debidamente
autorizada por la autoridad superior.
41 Verifica el monto de la solicitud y comprueba que sea mayor a Encargado/auxiliar de Compras
' Q.900,000.00
42 Traslada la solicitud al encargado de presupuesto para que verifique si
' existe disponibilidad presupuestaria.
5 Recibe y verifica si existe disponibilidad presupuestaria.
5.1 Si existe la disponibilidad presupuestaria asigna la estructura
presupuestaria, estampa el sello de presupuesto y firma el formulario
5.2 Si no existe la disponibilidad presupuestaria, retiene la solicitud para

analisis de modificacion presupuestaria.
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53

Realiza la modificacién presupuestaria con la autorizacién del concejo
municipal, asigna la codificacién presupuestariay devuelve la solicitud
al encargado de compras.

Encargado de Presupuesto

Verifica nuevamente que la solicitud cumpla con todos los requisitos,
especificaciones, cantidades.

6.1

Si cumple con los requisitos en la solicitud, solicita la elaboracién
de bases para la licitacion.

Encargado de Compras

6.2

Solicita la creacidn de bases y junta de Licitacion a la autoridad
competente.

Encargado de Compras

Recibe la solicitud para elaboracién de los términos de referencia o
bases para la licitacion.

71

Elabora bases para la licitacién por oferta electrénica de acuerdo al
producto, material, obra, equipo, bien o servicio requerido. (Cuando
se trate de obras solicitara a la direccidn de planificaciéon asistencia y
lainformacién relativa al estudio del proyecto para elaborar las bases)

7.2

Elaboradas las bases y revisadas procede a trasladar al encargo de
Guate compras.

Encargado/auxiliar de Compras

Recibe proyecto de bases y procede a publicar en Guatecompras.

8.1

Si publicado el Proyecto de bases se reciben observaciones,
procederd a notificar al jefe de la Unidad de comprasy contrataciones
para que evaluési es procedente la observacion de los oferentes.

8.2

Transcurridos los tres dias, establecidos para recibir observaciones,
notificar al jefe de la unidad.

Encargado de Guatecompras
perfil Comprador hijo operador.

Recibe Proyecto de bases

9.1

Si hubiera observaciones que considere importantes y que mejoren
el contenido de las bases, procedera a modificarlas.

9.2

Con las bases que ya pasaron el tiempo de publicacion como proyecto
de bases, procede a trasladar a la autoridad superior.

Encargado/auxiliar de Compras

10

Recibe las bases, verifica que cumpla con toda la documentacion de
respaldo.

10.1

Aprueba las bases de licitacion y emite el acuerdo respectivo.

10.2

Traslada el acuerdo de aprobacion de bases y devuelve expediente de
licitacion a jefe de la unidad de comprasy contrataciones.

Autoridad superior

11

Aprobada por la autoridad superior las bases de licitacion, procede a
trasladar al encargado de Guatecompras para su publicacion.
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111

Remite solicitud al Diario de centro América para la publicacidn en
el diario oficial invitando a los interesados a participar en el
proceso, entre la publicacion en el diario oficial debe de mediar un
plazo no mayor de cinco dias calendario.

Encargado de Compras

12

Recibe las bases de Licitacidn a publicar.

Cuando se trate de contrataciones para construccién de obras, se
debera de subir la informacidn solicitada por la guia bdasica para la
preparacién de Bases eventos con Snip del Sistema Guatecompras.

121

Revisa que la documentacion entregada no contenga errores u
omisiones, verifica cantidades y calculos aritméticos.

12.2

Inicia el proceso de registro de licitacion en Guatecompras bajo la
modalidad de  concurso de licitacion publica y anexa la
documentacién respectiva dentro del sistema.

123

Traslada el expediente de publicacién y notifica al comprador hijo
autorizador para que proceda a publicar el concurso.

Encargado de Guatecompras
perfil Comprador hijo operador.

13

Publica en el sistema Guatecompras la invitacién a ofertar junto con
los documentos de licitacién e imprime la constancia de publicaciény
a la anexa al expediente y debera de sefialarse un plazo minimo de
cuarenta dias habiles para la recepcion de ofertas.

131

Si en el transcurso de los cuarenta dias hdabiles fuere necesario
modificar las bases se ampliara un plazo minimo después de
modificadas las bases de 8 dias habiles

13.2

Responderda en término de dos dias habiles cualquier inconformidad
presentada tres dias habiles antes de la recepcidn de ofertas.

133

Respondera informidades o aclaraciones presentadas en el sistema
Guatecompras en un plazo que no exceda a dos dias habiles antes de
la fecha de recepcion de ofertas.

134

Traslada copia de las bases aprobadas a la junta de licitacién e indica
mediante oficio el dia, lugar y hora sefialada para recibir ofertas.

Encargado de Guatecompras
perfil comprador hijo autorizado.

14

Traslada copia de las bases aprobadas a la junta de licitacién e indica
mediante oficio el dia, lugar y hora seialada para recibir ofertas.

Encargado de Compras

15

Recibe y apertura las plicas que contienen las ofertas presentadas
en la fecha, lugar y hora indicadas en las bases de licitacion.

15.1

Elaboran acta de recepcién de ofertas y apertura de plicas e imprimen
en libro u hojas moviles autorizadas por la contraloria. Remite a la
unidad de comprasy contrataciones el actay la lista de oferentes.

Junta de licitacion
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15.2

Si a la invitacion de ofertar para la licitacion no se presentara ninguin
oferente de igual forma se levantara el acta de recepcién de ofertas y
apertura de plicas e imprimen en libro u hojas méviles autorizadas por
la contraloria. Remite a la unidad de compras y contrataciones el acta
respectiva.

16

Recibe informacion y acta de recepcidn de ofertas y apertura de plicas.
Y traslada al encargado de Guatecompras.

16.1

Si la junta indica que no se presentaron oferentes, solicita a la
autoridad superior la autorizacion, para ampliar el plazo por ocho
dias hdbiles mas.

16.2

Recibe autorizacidn de la autoridad superior y traslada a encargado de
Guatecompras para que modifique el cronograma de tiempo para la
recepcion de ofertas.

16.3

Después de haber ampliado el tiempo para la recepcion de ofertas,
hubiera ausencia de ofertas, se notificara a la autoridad superior para
que proceda a autorizar la realizacidn de la compra de forma directa.

Encargado de Compras

17

Recibe listado de oferentes y acta de recepcidn de ofertas y apertura
de plicas, y lo publica en Guatecompras, en término de dos dias habiles
la informacién recibida.

17.1

Si no se presentaron oferentes, publica Unicamente el acta de
recepcién de ofertasy apertura de plicas.

17.2

Recibida la notificacion de aprobacién para publicar nuevamente el
evento, procede a modificar el cronograma de tiempo para recibir
ofertas por 8 dias habiles mas y anexa el acta de aprobacion.

17.3

Imprime constancia de publicaciéon y lo anexa al expediente.

Encargado de Guatecompras
perfil comprador hijo autorizado.

18

Revisa cada una de las ofertas presentadas.

18.1

Las ofertas que no cumplan con los requisitos fundamentales son
rechazadas.

18.2

Las ofertas que si cumplan con los requisitos fundamentales.

183

Revisan los requisitos no fundamentales.

18.3.1

Si cumple con los requisitos no fundamentales.

18.3.2

Si no cumple con los requisitos no fundamentales, se procede a
requerir al oferente el cumplimiento de los mismos, en el plazo que
la junta de licitacion establezca.

18.3.2.1

Si el oferente no cumple con los requisitos solicitados en el proceso
18.3.2 en el tiempo establecido, se procede a rechazar la oferta

183.2.2

Si cumple con los requisitos solicitados continua con el proceso 17.4

18.4

Procede a evaluar las ofertas de acuerdo a los criterios de calificacion
establecidos en las bases, para determinar cudl es la oferta que mas
conviene a la municipalidad.

Junta de licitacion
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18.4.1

Clasificaran en orden del primero al ultimo las ofertas, En el caso que
el adjudicatario no suscribiere el contrato, la negociacion podra
llevarse a cabo con solo el subsiguiente clasificado en su orden.

185

Si en las bases no se estableciera el tiempo para adjudicar, el plazo
sera de cinco dias habiles contados a partir de la fecha del acta de
recepcion de ofertas y apertura de plicas.

18.6

Elabora el acta con los cuadros y detalles de la evaluacion realizada,
describiendo nombre, monto y plazo, el orden de clasificacidn de las
empresas. En la misma acta se hard mencidn de las ofertas rechazadas
y los fundamentos por los cuales se toma la decision.

18.7

Procede a imprimir y firmar el acta de adjudicaciéon y lo trasladan a la
unidad de compras y contrataciones. Contintda en proceso.19

18.8

Si elaborado el cuadro competitivo, y analizadas las ofertas de
acuerdo a los criterios de calificacion establecidas en las bases o
términos de referencia, se detectara falta de documentacion o no
conviene por el precio, calidad o garantia a la municipalidad la
negociacion, levantara el acta respectiva, indicando los extremos y
razones por las cuales considera que no es conveniente adjudicar
a ningun oferente el evento, la traslada al jefe de la unidad.

19

Recibe y verifica el acta de adjudicacion elaborada por la junta de
licitacién.

19.1

Procede a publicar en Guatecompras el acta respectiva, en los dos dias
habiles siguientes a la fecha de elaboracion del acta.

Encargado de Compras

20

Responde inconformidades si las hubiere a través del sistema
Guatecompras, en un plazo no mayor de cinco dias calendario a partir
de su presentacion.

20.1

Vencido el plazo de cinco dias para recibir inconformidades, trasladara
en los dos dias habiles siguientes, el expediente foliado, el acta de
adjudicacién y lo hard del conocimiento de la autoridad superior
mediante resolucién de Junta.

Junta de licitacién

21

Revisa el expediente, las ofertas recibidas y lo actuado por la junta de
licitacion, dentro de los cinco dias habiles de recibido el expediente.

211

Aprueba por medio de acuerdo lo actuado por la junta de licitacion.

21.2

Imprueba por medio de acuerdo lo actuado por la junta de licitacion,
y dentro de los dos dias hdbiles de adoptada la decision devuelve a
esta el expediente.

Autoridad superior

22

Revisa los argumentos de la autoridad superior, pudiendo confirmar o
modificar su decisidn original en forma razonada, esto lo debe de
realizar dentro del plazo de cinco dias habiles de recibido el
expediente.

22.1

Devuelve el expediente a la autoridad superior, dentro de los dos dias
habiles posteriores a tomada la decision.

Junta de licitacion
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Revisa lo actuado por la Junta de licitacion, y dentro del plazo de

23 cinco dias habiles siguientes podra aprobar o prescindir de la
negociacion, mediante acuerdo. Autoridad superior
Traslada acuerdo y el expediente a la unidad de compras vy
231 contrataciones.
24 Recibe acuerdo y el expediente.
24.1 Procede a solicitar al encargado de Guatecompras la publicacion
del acuerdo de la autoridad superior, dentro de los dos dias habiles Encargado de Compras
posteriores a la fecha de emisién del acuerdo.
25 Publica en Guatecompras el acuerdo.
25.1 Imprime la constancia y la anexa al expediente. En.cargado de Gu'étecompras
perfil comprador hijo autorizado.
26 Solicita al encargado de presupuesto la emisién de la CDP.
26.1 Elabora CDP de acuerdo a la informacidon enviada por el Jefe de la
unidad de compras y contrataciones y procede a gestionar la
aprobacién y firma del director financiero municipal.
Encargado de presupuesto
26.2 Firmada y sellada la CDP traslada a la unidad solicitante.
27 A partir de la fecha de emisidn del acuerdo de aprobacion de la
superior, dejara transcurrir 10 dias habiles, para continuar con el
proceso 28 Encargado de Compras
27.1 Traslada el expediente con toda la informacion recibida hasta el
proceso 28.2 al encargado de contratos.
28 Recibe el expediente y procede a elaborar el contrato administrativo
o acta de negociacion.
28.1 Notifica mediante oficio al oferente ganador para que se presente a
firmar contrato acta de negociacion, indicandole el monto de la fianza
a pagar, misma que sera requisito indispensable para la aprobacién
del contrato.
28.2 Traslada a la autoridad superior para su apro!oaaon. Encargado de Compras
28.3 Una vez aprobado el contrato, procede a registrarlo en el portal de la
Contraloria General de Cuentas.
28.4 Cuando se trate de obras, deberd de registrarlo en el médulo de
contratos del sistema SICOINGL.
29 Si se tratara de producto, material o equipo emite la orden de compra
continua con el proceso 29.1
- - — Encargado de Compras
29.1 Si se tratara de obras se realizara los procesos de pagos de anticipo y
pagos de estimaciones y liquidaciones de contrato de obras.
30 Recibe la orden de compra
30.1 Entrega el producto, material, obra, equipo, bien o servicio en el

lugar y fecha indicados por la institucidon, tomando en cuenta las
condiciones del contrato o acta de negocidn.
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30.2

Emite la factura a nombre de la Municipalidad, con el nimero de
identificacion de la Municipalidad, debera de indicar precio unitario y
precio total, debera de contener el sello de cancelado, debera de
indicar el monto total en letras y la factura tendrd que tener de forma
impresa el régimen al que esta inscrito el proveedor y estar con
resolucion vigente por parte de la SAT.

Proveedor

31

Recibe los bienes o suministros conforme la orden de compra.

311

Recibe la factura original vy verifica que cumpla con todos los
requisitos del proceso No. 31.2 y verifica orden de compra entregada
al proveedor.

312

En el caso de que sean bienes, productos o suministros que en el
contrato o acta de negociacion se establecid que se deberia de
levantar el acta de recepcion respectiva, se convocara a lajunta
de recepcién y liquidacidn, para que proceda a verificar el
cumplimiento de lo establecido en el contrato y que levante el acta
respectiva.

313

Si son bienes o equipos inventariales procede a llenar y tramitar firmas
del formulario de recepcidon de bienes y serviciosy los traslada al
encargado de inventario, para que proceda a realizar el registro
correspondiente de acuerdo a los formularios y controles
autorizados, continua en proceso 32

314

Si son bienes no inventariales procede a llenar y tramitar firmas del
formulario de recepcion de bienes y servicios, continua con el proceso
33

Encargado de almacén, bodega
y/o junta de recepcidn y
liquidacion

32

Recibe los bienes inventariables, los registra, codifica y procede a
anexarlo a la tarjeta de responsabilidad del empleado o funcionario
solicitante, y traslada la documentacidn al encargado de almacén.

Encargado de inventario

33

Notifica al empleado o funcionario solicitante, para que pueda
retirar lo requerido.

331

Registra y solicita que firmen los formularios y controles anexos de
entrega del producto o suministro, y traslada a la unidad de compras
y contrataciones la documentacién respectiva.

Encargado de Almacén y bodega

34

Firma todos los formularios, controles y en el caso de tratarse de un
producto o bien inventariable, firma la respectiva tarjeta de
responsabilidad, para que le sea entregado el equipo, producto o
suministro solicitado.

Empelado o funcionario
solicitante

35

Recibe de almacén la documentacién respectiva (formulario de
solicitud entrega de bien o servicio, formulario de recepcidn del bien
o servicio, orden de compra), genera copia de cada documento para
resguardo de la unidad de compras y contrataciones y traslada
expediente original al jefe de la unidad de compras y contrataciones.

Auxiliar de Compras

36

Verifica que el expediente de compra cumpla con todos los requisitos
legales y que contenga toda la documentacién de respaldo.

36.1

Traslada el expediente a encargado de Guatecompras para que se
publique la informacién generada hasta el proceso 34, dentro del
NOG, segun lo que establecen las normas de control interno.

Encargado de Compras
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36.2

Después de escaneada la informacién por el encargado de
Guatecompras traslada el expediente al encargado de presupuesto
para que se continude con el proceso de pago.

37

Procede a publicar en el portal de Guatecompras los documentos
de respaldo de la compra.

371

Publicara en Guatecompras los documentos lo solicitado en las
normas para el uso de Guatecompras

Encargado de Compras

38

Recibe expediente, verifica que la partida presupuestaria en la orden
de compra sea la correcta y realiza la aprobacidon presupuestaria
en el sistema SICOINGL y remite el expediente al encargado de
contabilidad.

Encargado de presupuesto

39

Verifica que el expediente cumpla con todos los aspectos de control
internoy procede a la aprobacion del gasto, traslada el expediente
al encargado de tesoreria.

Encargado de contabilidad

40

En cargado de tesoreria recibe expediente para pago verifica que toda
la informacion contenida se encuentre correcta, confronta datos de
factura con datos de proveedor en sistema y procede a realizar el
proceso de pago en la cuenta Unica del tesoro, genera e imprime el
cheque en el sistema SICOINGL, traslada expediente a director
financiero.

Encargado de tesoreria

41

Verifica que se hayan cumplido los procesos de acuerdo a la ley
de contrataciones del estado y del presente manual y firma el
cheque vaucher respectivo y tramita firma del alcalde municipal.

411

Una vez firmado y autorizado el pago por autoridad superior devolvera
el expediente al encargado de tesoreria.

Director de administracion
financiero municipal

42

Proceda a notificar y entregar el cheque vaucher al proveedor vy
traslada el expediente al encargado de contabilidad.

Encargado de tesoreria

03

Recibe expediente y lo archiva

Encargado de contabilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptin

FLUIOGRAMA

PROCEDIMIENTO: Licitacion (3 de 5)
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FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO: Licitacion (4 de 5)
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptin

FLUIOGRAMA
PROCEDIMIENTO: Licitaciéon (5 de 5)
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Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal

Inicia:
Nombre del procedimiento:

Abril, 2022 Procedimientos Plan Anual de Compras (Unidad de compras)

Finaliza: 10 dias habiles

Descripcion General:

Se refiere a la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir y/o contratar las instituciones y entidades afectas a la
Ley y este Reglamento durante un afio fiscal para cumplir con los objetivos y resultados institucionales. Igual significado
tendran las acepciones "Programa Anual de Compras", "Plan Anual de Compras", "Plan Anual de Compras y Contrataciones",

"Programacion Anual de Compras",

"Programa Anual de Adquisiciones y Contrataciones Publicas" y "Programa Anual de Adquisiciones Publicas".

Usuarios
Empleados, funcionarios y proveedores

No. Descripcion Secuencial

Responsable

Prepara el presupuesto municipal del ejercicio siguiente con la
aprobacién del Consejo Municipal

Encargado de Presupuesto

Recibe el presupuesto municipal para el siguiente ejercicio

Encargado/ auxiliar de Compras

Elabora el Plan Anual de Compras (PAC) de acuerdo a la Ley de Contrataciones
3 v Adquisiciones del Estado y sus reformas.

Encargado/ auxiliar de Compras

4 Solicita a Secretaria Municipal para que se agenda y posteriormente
discutir en sesién ordinaria.

Encargado/ auxiliar de Compras

5 Es presentado, analizado y revisado el Plan Anual de Compras ante la autoridad Concejo Municipal
competente.
Posterior a la aprobacidon del Plan Anual de Compras se certifica. Concejo Municipal

6

7 Recibe y verifica el Plan Anual de Compras de acuerdo a lo aprobado por Encargado/ auxiliar de Compras
la autoridad competente.
Se ingresa al sistema en los primeros dias habiles del afio del ejercicio a

8 ejecutar Encargado/ auxiliar de Compras
Recibe ejecucion presupuestaria mes vencido para la actualizacion en el

9 sistema de Guatecompras de acuerdo a lo ejecutado Encargado de Presupuesto

Se imprime la actualizacién de acuerdo a la ejecutado durante el presente
10 ejercicio Encargado/ auxiliar de Compras
" Se presenta ante la Contraloria General de Cuentas las actualizaciones.

Encargado/ auxiliar de Compras

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptiin

FLUJOGRAMA 40

PROCEDIMIENTO: Plan Anual de Compras (1 de 1)

Encargado de Presupuesto Encargado de Compras Concejo Municipal

Inicio

v

11

Fin
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptiin

Inicia: Finaliza: 5 dias habil
i Nombre del procedimiento: inatiz 1as habiies

Abril, 2022 Procedimientos de informacion Publica Municipal (Unidad de compras)

Descripcion General:

En cumplimiento a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica (Decreto 57-2008 del Congreso de la
Republica), con el propdsito de facilitar el ejercicio del derecho fundamental que tiene toda persona para acceder a la
informacién que genera, administra o estd en poder del Ministerio de Finanzas Publicas. De esta manera, se contribuye a
garantizar la transparencia en el manejo y ejecucion de los recursos de la administracion publica.

Usuarios
Funcionarios, empleados, cocodes, instituciones del estado y personas particular

Interesados:
La Poblacién
No. Descripcion Secuencial Responsable
) Recibe oficio de la Oficina de Informacidn Publica para que se les traslade
toda la informacién que se requiere segun la Ley de Acceso a la Director Financiero

Informacion Publica.

Recibe una copia del oficio de Oficina de Informacién Publica -
) Aucxiliar de Compras

Elabora en los primeros 10 dias habiles del mes toda informacién que

3 requiere la Oficina de Informacién Publica Encargado de Compras

4 Firma el oficio para la entrega de la informacién en digital. Director Financiero

5 Recibe la informacidn solicitada. Encargada de Informacién
Publica

FIN DE PROCEDIMIENTO
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptiin

FLUJOGRAMA 41

PROCEDIMIENTO: Informacion Solicitada por la Unidad de Informacién Publica. (1 de 1)

Director Financiero Auxiliar de Compras Encargada de Compras
Inicio
v
1 > 2 ] 3
4,5 -
Fin
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Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal

Inicia: . Finaliza: 10 dias habiles
Nombre del procedimiento:

Abril, 2022 Procedimientos Arrendamiento de Inmuebles (Unidad de compras)

Descripcion General:

El arrendamiento de bienes inmuebles puede efectuarse siempre que el organismo, dependencia o entidad interesada
careciere de ellos, los tuviere en cantidad insuficiente o en condiciones inadecuadas. Para el efecto, la dependencia o unidad
interesada debe justificar la necesidad y conveniencia de la contratacion, a precios razonables en relacién a los existentes
en el mercado. Con estos antecedentes, si lo considera procedente, la autoridad administrativa superior de la entidad
interesada aprobara el contrato o acta, seglin corresponda, de acuerdo a la ley y al reglamento, sin perjuicio de poder aplicar

el
procedimiento de cotizacidn, a criterio de la citada autoridad.

Usuarios
Funcionarios y proveedores

No. Descripcion Secuencial Responsable
. Solicita el arrendamiento del inmueble y justifica ante autoridad superior Empleado o funcionario
su necesidad.
Recibe solicitud y analiza si es procedente su autorizacion. Autoridad superior o autoridad
2

administrativa superior

Si autoriza la realizacion del arrendamiento traslada a unidad de
3 adquisiciones y contrataciones.

Autoridad superior o autoridad
administrativa superior

4 Si no autoriza la realizacidn del arrendamiento devuelve el expediente al
solicitante.

Autoridad superior o autoridad
administrativa superior

5 Recibe solicitud por arrendamiento.

Encargado de Compras

Procede a verificar el lugar donde es necesario el arrendamiento

6 |del inmueble y de forma directa cotiza con la  autorizacion de |la
autoridad administrativa superior o autoridad superior segun sea el
caso.

Encargado de Compras

7 Envia una copia de la solicitud a Secretaria para elaboracién del contrato

Encargado/ auxiliar de Compras

Elabora el contrato de arrendamiento

8 Secretaria Municipal
Recibe una copia del contrato con su respectiva aprobacién segin Encargado de Compras
9 lutoridad competente.
Publica en GUATECOMPRAS, el contrato, acuerdo y oficio de envio Encargado de Compras
10 14 |a Contraloria General de Cuentas.
" Notifica al propietario para que proceda a emitir la factura, de Auxiliar de Compras

acuerdo a las fechas establecidas en el contrato.
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Recibe y verifica que la factura electrénica este a nombre de la
Municipalidad, con el nimero de identificacibn de  la  Municipalidad,
deberd de indicar precio unitario y precio total, debera de Auxiliar de Compras
indicar el monto total en letras y la factura tendra que tener de forma
impresa el régimen al que estd inscrito el proveedor y estar con resolucion
vigente por parte de la SAT.
Publica las facturas mes con mes con el mismo Nimero de Publicaciones en Auxiliar de Compras
Guatecompras

12

13

u Traslada documentos a Contabilidad para su archivo. Encargada de Contabilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FLUJOGRAMA 42
PROCEDIMIENTO: Arrendamiento de Inmuebles (1 de 1)

Autoridad Administrativa

Solicitante Superior Encargada de Compras Secretaria Auxiliar de Compras Encargada de Contabilidad
Inicio
v
1 > 2,3,4 > 5,6

9,10 <

12,13 - 14

Fin
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Encargado de Presupuesto

Liquidacion Presupuesto Municipal

Anteproyecto de Presupuesto Municipal

Entrega de la Ejecucion Presupuestaria Cuatrimestral

Entrega de Informe Mensual de Disminuciones, Ampliaciones y Transferencias
Presupuestarias a CGC.

5. Entrega de Informe de Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal que da Inicio.

PWNRE
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Fecha: Tiempo:
Nombre del procedimiento: P

Abril, 2022 Procedimiento de Liquidacion del Presupuesto Municipal 15 dias

Descripcion General:
La liquidacion del presupuesto es el conjunto de actos que tienen por finalidad conocer el grado de ejecucién del
presupuesto, de acuerdo a las normas presupuestarias y politicas municipales establecidas en la formulacion.

Usuarios:
Encargado de Presupuesto

Requisitos:
Ser de conocimiento del Concejo Municipal
Estar aprobada por acuerdo de Concejo Municipal

No. Descripcion Secuencial Responsable
) Realizar las revisiones previas de la ejecucidn presupuestaria de ingresos
y egresos como verificacion previa al proceso de liquidacidon Encargado de Presupuesto
presupuestaria.
Descargar del Sicoingl la Ejecucién de Ingresos por clase y Ejecucion de Encargado de Presupuesto
2 Egresos por Programa del ejercicio fiscal correspondiente.
Solicitar al Concejo Municipal la aprobacidn y certificacion del punto de Encargado de Presupuesto
3 acta de la Liquidacién del Presupuesto del Ejercicio Fiscal
correspondiente.
El Concejo Municipal entrega la Certificacion del Acta al Encargado de Concejo Municipal
4 Presupuesto donde aprueba la Liquidacién Presupuestaria.
Solicitar Declaracidn Jurada del Alcalde Municipal. Encargado de Presupuesto
5
El Alcalde Municipal hace entrega de la Declaracién Jurada de la Alcalde Municipal
6 Liquidacién Presupuestaria al Encargado de Presupuesto.
Revisidn General por Auditor Interno Auditor Interno
7 Realizar informe de Liquidacién Presupuestaria y Entrega para las Encargado de Presupuesto
autoridades de instituciones correspondientes
3 Entrega de informe al Concejo Municipal con copias de oficios de recibido Encargado de Presupuesto
de las Instituciones.
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FLUJOGRAMA 43

PROCEDIMIENTO: Creacién y entrega del Informe de la Liquidaciéon del Presupuesto

ENCARGADO DE

PRESUPUESTO CONCEJO MUNICIPAL ALCALDE MUNICIPAL
1
!
2 N 3
4 -
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Fecha: Tiempo:
Nombre del procedimiento: P

Abril, 2022 Procedimiento Elaboracion de Anteproyecto de Presupuesto Municipal 30 dias

Descripcion General:
El Anteproyecto del Presupuesto es una modalidad utilizada para programar el Presupuesto del Ejercicio Fiscal siguiente,
tomando en cuenta los resultados de Ejercicios Fiscales pasados.

Usuarios:
Encargado de Presupuesto, Director Financiero, Director DMP, Concejo Municipal.

Requisitos:

Ser de conocimiento del Concejo Municipal

Estar aprobada por acuerdo de Concejo Municipal

Tener a la vista Impresion de Ejecuciones presupuestarias de 5 afios anteriores

No. Descripcion Secuencial Responsable
) Descargar del SICOINGL la Ejecucidn Presupuestaria de Ingresos y Egresos Encargado de Presupuesto
de los ultimos 5 afos
Coordinar con la Direccién Municipal de Planificacién la programacion Encargado de Presupuestoy
2 .. X . .
fisica y financiera del anteproyecto de presupuesto Director de la DMP
Solicitar a las dependencias y unidades administrativas municipales Encargado de Presupuesto
3 informacién sobre estimaciones y recaudaciones de ingresos
Analizar y ajustar las propuestas de gasto enviadas por las dependencias Encargado de Presupuesto
4 municipales, unidades administrativas y responsables de programas.
Elaborar el presupuesto en coordinaciéon con el Director Financiero, Encargado de Presupuesto y
5 previo a someterlo a consideracion de la Autoridad Superior, de Director Financiero
conformidad a lo establecido en el Articulo 131 del Cédigo Municipal
Presentar al Concejo Municipal el Anteproyecto de Presupuesto para su Encargado de Presupuesto
6 aprobacién.
El Concejo Municipal revisa, aprueba o modifica la propuesta y devuelve Concejo Municipal
7 al encargado de presupuesto para iniciar con la creacién del Presupuesto
para el siguiente ejercicio fiscal.
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FLUJOGRAMA 44

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO MUNICIPAL

ENCARGADO DE
PRESUPUESTO

(e )

v

CONCEJO MUNICIPAL

v
(e )
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Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal

Fecha:
Nombre del procedimiento:

Abril, 2022 Entrega de la Ejecucion Presupuestaria Cuatrimestral

Tiempo:

5 dias

Descripcion General:

De conformidad con las disposiciones legales contenidas en las reformas al Codigo Municipal, articulo 44, en donde
ser reforma el articulo 135; “el Alcalde debe informar cuatrimestralmente a su Concejo Municipal sobre la ejecucién
del presupuesto de ingresos y egresos del municipio.” Ademas de ello, pondra a disposicion de la Contraloria General
de Cuentas, de manera constante o mensual, segun sea el caso, el registro de las transacciones presupuestarias para

su control, fiscalizacion y asesoria.

Usuarios:

Encargado de Presupuesto, Director Financiero, Auditor Interno, Concejo Municipal, Alcalde Municipal e

Instituciones correspondientes.

Requisitos:

Ser de conocimiento del Concejo Municipal

Estar aprobada por acuerdo de Concejo Municipal

Tener a la vista Impresion de Ejecuciones presupuestarias

No. Descripcion Secuencial

Responsable

Imprimir del SICOINGL la Ejecucion Presupuestaria de Ingresos y Egresos
para conocer los detalles, modificaciones, ampliaciones y transferencias
del cuatrimestre correspondiente.

Encargado de Presupuesto

Solicitar al Concejo Municipal el punto de Acta para la entrega del

Encargado de Presupuesto

2 Informe del cuatrimestre correspondiente.
El Concejo Municipal conoce y aprueba la entrega del informe a través Concejo Municipal
3 de un punto de Acta de Concejo Municipal.
A Se solicita al Alcalde Municipal la Declaracién Jurada Encargado de Presupuesto
: El Alcalde Municipal entrega el oficio que contiene la Declaracién Jurada Alcalde Municipal

Encargado de presupuesto entrega el informe al Auditor Interno para su
6 revisién

Encargado de Presupuesto

El auditor interno revisa el informe, firma y sella el documento.

Auditor Interno

Se realiza informe de Ejecucidn Presupuestaria Cuatrimestral para
8 entrega de Autoridades de instituciones correspondientes.

Encargado de Presupuesto
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FLUJIOGRAMA 46

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA CUATRIMESTRAL.

ENCARGADO DE
PRESUPUESTO

CONCEJO MUNICIPAL ALCALDE MUNICIPAL AUDITOR INTERNO
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Fecha: Tiempo:
¢ Nombre del procedimiento: lemp

Abril, 2022 Entrega de Informe mensual de Disminuciones, Ampliaciones y Transferencias 5 dias
Presupuestarias a Contraloria.

Descripcion General:
Entrega a Contraloria General de Cuentas un informe detallado de las Transferencias, Ampliaciones y Disminuciones
Presupuestarias, incluyendo las Actas y Acuerdos respectivos para su autorizacion.

Usuarios:
Encargado de Presupuesto y Director Financiero

Requisitos:
Tener copia de certificaciones de actas y acuerdos de aprobacion de las modificaciones
Imprimir detalle de modificaciones presupuestarias con extraidos de SICOINGL

No. Descripcion Secuencial Responsable
) Impresion del detalle de Disminuciones, Ampliaciones y Transferencias Encargado de Presupuesto
presupuestarias extraidos del SICOINGL
) Comparacién con el detalle del SICOINGL con Actas y Acuerdos de Encargado de Presupuesto
aprobacidn de las modificaciones presupuestarias.
Elaboracién de oficio con las especificaciones para entrega a Contraloria Encargado de Presupuesto
3 General de Cuentas.
Revisidn de Informe por Director Financiero, firma, sella y devuelve el Director Financiero
4 oficio al Encargado de Presupuesto.
; Envia Informe al Alcalde Municipal para firma de aprobacién Encargado de Presupuesto
Entrega de Informe al Alcalde Municipal para firma de aprobacion y luego Alcalde Municipal
6 lo envia a Encargado de Presupuesto
Entrega de Informe a Contraloria General de Cuentas, con copia de Encargado de Presupuesto
7 recibido.
Archivar copia con firma de recibo por la Contraloria General de Cuentas Encargado de Presupuesto
8
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FLUJIOGRAMA 47
PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA
CUATRIMESTRAL.
ENCARGADO DE
PRESUPUESTO DIRECTOR FINANCIERO ALCALDE MUNICIPAL
1
2
3
> 4
5 <
> 6
7 <
8
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Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal

Fecha: Tiempo:
Nombre del procedimiento: P

Abril, 2022 Entrega de Informe de Presupuesto de Ingresos y Egresos del Ejercicio Fiscal que da inicio. 3 dias

Descripcion General:
Entrega a Instituciones gubernamentales el Informe del Presupuesto de Ingresos y Egresos aprobado por el Concejo
Municipal.

Usuarios:
Encargado de Presupuesto y Director Financiero

Requisitos:
Certificacidn del Acta de Aprobacion del Presupuesto de Ingresos y Egresos por el Concejo Municipal
Impresion de la Formulacién Presupuestaria de Ingresos y Formulacion Presupuestaria de Egresos generados por el

SICOINGL
No. Descripcion Secuencial Responsable

) Impresion de la Formulacion Presupuestaria de Ingresos y Egresos Encargado de Presupuesto

) Solicitar a Secretaria la Certificacion del Punto de Acta que contiene la Encargado de Presupuesto
Aprobacién del Presupuesto de Ingresos y Egresos.
Revisidn de Informe por Director Financiero, firma y sella de aprobacidn. Director Financiero

3
Elaboracién de oficio con las especificaciones para entrega a las Encargado de Presupuesto

4 Instituciones

; Entrega de Informe a Instituciones, con copia para firma de recibido. Encargado de Presupuesto
Archivar copia con firma de recibo por las instituciones gubernamentales Encargado de Presupuesto

6 correspondientes.
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FLUJOGRAMA 48

PROCEDIMIENTO: Entrega de Informe de Presupuesto de
Ingresos y Egresos.

ENCARGADO DE
PRESUPUESTO

Inicio

v

DIRECTOR FINANCIERO

1

J
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ENCARGADO DE INVENTARIO

e Alzas al Inventario

e Baja de Bienes por Deterioro
e Verificacidn de Bienes

e Alzas por Donaciones

e Bajas por Donaciones

e Rescision de Contrato o Renuncia
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INVENTARIO

Fecha: Nombre del procedimiento:

Enero, 2022 Alzas al Inventario

Tiempo:

45 minutos

Descripcion General:

e  Recepcion de Bien para ingresarlo al Inventario de la Municipalidad de Poptdn.

Usuarios:
*  Encargado de Almacén y Bodega
= Empelado Publico

*  Encargado de Inventario

Requisitos:
»  Recepcion de Documento o Factura de Entrega del Bien.

»  ElBienfisico a recepcionar.

No. Descripcion Secuencial

Responsable

Recibe el Bien, gestiona firma del Encargado de Inventario en la forma “Constancia
de Ingreso a Almacén e Inventario”, y se le hace entrega de copia de la formay

factura.

Encargado de Almacén y Bodega

Recibe y revisa forma “Constancia de ingreso a Almacén e Inventario” y Factura,
Registra en el Libro de Inventario Institucional y procede a etiquetar los activos
fijos y/o fungibles (estos dltimos Unicamente para efecto de asignar
2. responsable, no forman activo fijo).

Encargado de Inventario

Presenta requisicion de bienes de activo fijo o fungible a Encargado de
3. Inventario.

Empleado Publico

Registra el bien en la forma “Resguardo de Responsabilidad” (Tarjeta de
4 Responsabilidad) del Servidor o Empleado Publico que tendrd bajo su
resguardo los bienes de activos fijos o fungibles, firma y sella de “inventariado”
0 “bajo resguardo” segun corresponda entrega original y copia de la

Requisicidn de bienes de activos fijos o fungibles y el triplicado para su archivo.

Encargado de Inventario

Firma “Resguardo de Responsabilidad”, recibe copias de la requisicion realizada
5 y devuelve a Almacén.

Empleado Publico

6. [Realizala Entrega de los bienes de Activos Fijos o Fungibles.

Encargado de Almacén
y Bodega

Recibe del Departamento de Almacén los formularios de Salida de
Almacén, que deberan llevar consignado el cddigo del bien
7 entregado, el nombre de la persona responsable del mismo,
numero de identificacion tributaria y cargo que desempefia.

Encargado de Inventario
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Hacer solicitudes, debidamente autorizadas por el jefe inmediato,
Solicitando el bien y asi se proceda a registrarse en su tarjeta de
8 responsabilidad.. Empleado Publico

Realiza la anotacion de alza y baja correspondiente en las tarjetas

9 de responsabilidad respectivas, Actualizada luego se Imprimen. Encargado de Inventario
Las tarjetas de responsabilidad para que sean firmadas por la
10. | persona responsable de los bienes, entregandole fotocopia de Empleado Publico

las mismas para su control.
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Alzas al Inventario

Encargado de Almacén y Encargado de Inventario Empleado Pablico

Bodega

C NicIo )

Recibe y revisa forma

Y “Constancia de ingreso a
. . i Almacén e Inventario” y
Recibe el Bien, gestiona Factura, Registra en el Presenta requisicién de
firma del Encargado de - Libroa de Inventario | bienes de activo fijo o
éz:‘;{‘;ﬁz;%"e'ﬁlg;ggga 1 Institucional y procede a #| fungible a Encargado de
Almacén e Inventario etiquetar los activos fijos Inventario
ylo fungibles

i
Registra el bien en la
forma Tarjeta de
Responsabilidad del
Servidor o Empleado
Publico gue tendra bajo |
su resguardo los bienes

de activos fijos o
fungibles

Firma “Resguardo de
Responsakilidad”, recibe
#=| copias de la requisicion
realizada y devuelve a
Almacén.

J

Realiza la Entrega de los
bienes de Activos Fijos o -
Fungibles

Recibe del Hacer solicitudes,

l . Departamento de __ | debidamente autorizadas
"] Almacén los formularios = por el jefe inmediato
de Salida de Almacén

Realiza la anotacion de

alza y baja
carrespondiente en las

tarjetas de -

responsabilidad
respectivas, Actualizada
luego se Imprimen
l Las tarjetas de
- responsabilidad para
gue sean firmadas
\J
FIN
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INVENTARIO
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Enero, 2022 Baja de Bienes por Deterioro 30 minutos

Descripcion General:
Bienes o inmuebles de Oficina de la municipalidad de Poptun que se encuentran registrados en Inventario se encuentran en mal estado sin funcion para
dar de baja.

Usuarios:
= Empleado Publico.
"  Encargado de Inventario

Requisitos:
=  Solicitud de descarga de Bienes Activos.
= ElBien dafiado o en mal estado en fisico.
= Autorizacion del Concejo Municipal.

No. Descripcion Secuencial Responsable
Evalla la baja de bienes de activo fijos o fungibles, si se justifica la baja gestiona Empleado Publico
L Dictamen Técnico.
2 Realiza Solicitud de baja de bienes de activo fijos o fungibles, justifica la baja del
bien e indica las caracteristicas del bien inservible y traslada la solicitud a la Unidad Empleado Publico

de Inventarios.

Realiza inspeccion fisica del bien inservible, suscribe acta y certifica de la baja del

3.
bien, traslada expediente a Autoridad Superior para discusion y dictamen
definitivo. Encargado de Inventario
4. onoce, discute y analiza expediente, si procede, se acuerda la baja del bien, emite
iActa o Resolucidn, indica el procedimiento a seguir, define si se dan en donacion,
incineran, reciclan o destruyen en su totalidad y se traslada a Unidad de Inventario.
Solicita resolucion de Contraloria General de Cuentas. Concejo Municipal
5 Recibe expediente y procede en presencia de Auditoria Interna, a dar
cumplimiento al procedimiento indicado en el Acta o Resolucién de la Autoridad Encargado de Inventario
Superior.
6. Registra baja de bienes en el libro de Inventario, descarga de tarjetas de
responsabilidad los bienes y traslada a Encargada de Contabilidad. Encargado de Inventario
7.

Registra baja de bienes en el Sistema, genera reportes, adjunta documentos de|

soporte y archiva expedientes. .
Encargado de Contabilidad
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Baja de Bienes por Deterioro

EMPLEADO PUBLICO ENCARGADO DE CONCEJO MUNICIPAL ENCARGADO DE
INVENTARIO CONTABILIDAD
INICIO
A
Evaltia la baja de bienes
de activo fijos o fungibles
7
Y Conoce, discute y
analiza expediente, si
p| Realiza inspeccién fisica »-| procede, se acuerdala
Realiza Solicitud de baja del bien nsenvible " | baja del bien, emite Acta
de bienes de activo fijos o o Resc-iucibn
fungibles —

e N\

Recibe expediente y
procede en presencia de |-
Auditoria Interna

Y
Registra baja de hienes
en el libro de Inventario,
descarga de tarjetas de
responsabilidad los
hienes
Registra baja de bienes
en el Sistema, genera
- reportes, adjunta
documentos de soporte y
archiva expedientes.
Y
FIN
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INVENTARIO

Fecha: Nombre del procedimiento:

Enero, 2022 Verificacion de Bienes con Tarjetas de Responsabilidad

Tiempo:

10 dias

Descripcion General:
e  Verificacion de Bienes y muebles en las oficinas de la Municipalidad de Poptdn.

Usuarios:
®  Encargado de Inventario.
= Empleado Publico.

Requisitos:
= Tarjeta de Responsabilidad firmada anteriormente.
= Bienes en fisicos en oficina.

No. Descripcion Secuencial

Responsable

Planifica comisidén para levantamiento de inventario de bienes asignados al
1. personal de la Municipalidad de Poptun por oficinas y en los diferentes
Programas.

Encargado de Inventario

Mediante Memo u Oficio a Directores o Encargados de Oficina, la Autorizacion
2. para la verificacion de los Bienes y muebles por cada dependencia en la
Municipalidad de Poptun.

Directores

Verifica fisicamente los bienes inventariables cotejando contra los registros|
en tarjetas de responsabilidad, debiendo presenciar el empleado dicha
3. verificacion para constatar los bienes bajo su responsabilidad.

Encargado de Inventario

Atiende  solicitudes de Directores y Coordinadores, para verificar la
recepcidon de bienes inventariables que alguna entidad o persona particular
proporcione de manera temporal para uso en la Municipalidad de Poptun, para el
efecto se solicitara una copia del documento mediante el cual se recibe, haciendo
4. la aclaracién de que el uso sera de manera temporal. NO SE DEBERA RECIBIR NADA
DE FORMA VERBAL. No es permitido el ingreso de bienes inventariables
pertenecientes a empleados de la Municipalidad de Poptun, exceptuando casos
de fuerza mayor y que cuenten con la autorizacién de la Direccidn
correspondiente.

Encargado de Inventario

Ya Verificada y confirmados los bienes con el Empleado Publico, se procede a la
5. impresion en Hoja autorizada por Contraloria.

Encargado de Inventario

Las tarjetas de responsabilidad para que sean firmadas por el Empleado publico|
responsable de los bienes, entregandole fotocopia de las mismas para su control.

Empleado Publico
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Verificacion de Bienes con Tarjetas de Responsabilidad

ENCARGADO DE INVENTARIO

=D

Planifica comisién
para levantamiento de
inventario de bienes
asignados al personal
de la Municipalidad
de Poptlin

DIRECTORES EMPLEADO PUBLICO

Mediante Memao u
Oficio a Directores o
Encargados de Oficina,
»| la Autorizacidn para la

verificacién de los
Bienes y muebles

Verifica fisicamente
los bienes

inventariables
cotejando contra los
registros en tarjetas
de responsabilidad,
debiendo presenciar
el empleado.

A

Y

Atiende solicitudes de
Directores y
Coordinadores, para
verificar la recepcién
de bienes
inventariables que
algun a entidad o
persona particular
proporcione de
manera temporal.

Y

Ya Verificada y
confirmados los
bienes con el
Empleado Piblico, se
procede a la
impresian en Hoja

Las tarjetas de
responsabilidad para
que sean firmadas
por el Empleado

\i

publico
responsablede
autorizada por losbienes
Contraloria.
FIN
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INVENTARIO
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Enero, 2022 Alzas por Donaciones 3 dias
Descripcion General:
Bienes a recibir por medio de Donacién.
Usuarios:
®  Persona Interesada.
®  Encargado de Inventario.
Requisitos:
®  Acta o Expediente de Entrega de la Donacion.
= Autorizacion del Consejo Municipal.
= Documentos de Identificacion Personal del Donante.
No. Descripcion Secuencial Responsable
1 Elabora Acta de Entrega y Recepcion del Bien a donar, dirigido al Concejo
’ Municipal o a las Autoridades superiores interesadas en la Donacion. Persona Interesada
Notifica con anticipacién a Inventario la fecha de ingreso de los bienes
2. donados para realizar la verificacién correspondiente, conforme al expediente,
registra el ingreso de la donacidn, trasladando el expediente al Concejo Encargado de Inventario
Municipal para su revisidon y aprobacién.
Revisan y Autorizan el Acta de Donaciodn, segun el beneficio y asignacién a la
3. oficina de la Municipalidad de Poptun. Concejo Municipal

Recibe del Concejo Municipal el Acta y expediente que ampara el ingreso de la
donacion (pdliza de importacidn, acta de recepcion, ingreso a bodega de

4. donaciones, Documento de detalle de la donacidn por rengldn del gasto, firmas Encargado de Inventario
de aprobacién y cualquier otro documento de soporte).

Delega Comisidn para la revisién de los bienes ingresados, verificando que las

caracteristicas técnicas y generales coincidan conlas descritas en el acta de Encargado de Inventario
recepcion de la donacion.
6 Realiza el registro correspondiente en el mdédulo de inventarios del
' SICOIN.WEB, Encargado de Contabilidad
; Aprueba los bienes ingresados en el SICOIN.WEB y firma constancia
' de ingreso al inventario. Encargado de Contabilidad
g Incorpora al expediente la constancia deingreso al inventario, con el detalle

de los cédigos que el sistema haya asignado a cada bien con la  descripcidon Encargado de Inventario

correspondiente, archivando copia del Expediente.
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9. Realilza el registro de' los bienes en el Iil?ro de Control de Ingreso de Activo§ Fijos, Encargado de Inventario
cargandolos en la tarjeta de responsabilidad del Encargado de la Bodega, mientras
no sean distribuidos.

ALZAS POR DONACIONES

PERSONA INTERESADA ENCARGADO DE INVENTARIO CONCEJO MUNICIPAL ENCARGADO DE
CONTABILIDAD
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Elabora Acta de
Entrega y Recepcion
del Bien a donar,

Notifica con
anticipacion al
inventario la fecha de
ingreso de los bienes

dirigido al Concejo
Municipal o a la
Autoridad superior

donados para realizarla
verificacién
carrespondiente

Recibe del Concejo
Municipal el Actay
expediente que

Revisan y Autorizan
el Acta de Donacién,
segun el beneficio y
asignacion a la oficina
de la Municipalidad
de Poptin.

ampara el ingreso de
la donacién

\

Delega Comisién para
la revision de los
bienes ingresados,

MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.
PBX: 7790-2727

P / Municipalidad de Poptun

Realiza el registro
correspondiente en el
médulo de inventarios

verificando las
caracteristicas
técnicas y generales

J

Incorpara al
expediente la
constancia de ingreso

del SICOIN.WEB

Aprueba los bienes
ingresados en el

al inventario, con el
detalle del os cddigos
gue el sistema

\

Realiza el registro de
los bienes en el libro
de Control de Ingreso
de Activos Fijos,
cargandolos en la
tarjeta de

responsabilidad

J

Y

SICOIN.WER y firma
constancia de ingreso
al inventario
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INVENTARIO

Fecha: Nombre del procedimiento:
Enero, 2022 Bajas por Donaciones

Tiempo:
3 dias

Descripcion General:
Bienes a entregar por la Municipalidad por medio de Donacion.
Usuarios:
. Persona Interesada.
®  Encargado de Inventario.
Requisitos:
= Acta o Expediente de Entrega de la Donacion.
= Autorizacion del Consejo Municipal.
= Documentos de Identificacion Personal del Donante.

No.

Descripcion Secuencial

Responsable

Elabora Acta de Entrega y Recepcion del Bien a donar, dirigido al Concejo
Municipal o a las Autoridades superiores interesadas en la Donacidn.

Empleado Publico

Notifica con anticipacion a Inventario la fecha de entrega de los bienes
donados para realizar la verificacidén correspondiente, conforme al expediente,
registra el egreso de la donacion, trasladando el expediente al Concejo
Municipal para su revision y aprobacion.

Encargado de Inventario

Revisan y Autorizan el Acta de Donacion, segun el beneficiario asignado por la
Municipalidad de Poptun.

Concejo Municipal

Recibe del Concejo Municipal el Acta y expediente que ampara el egreso de la
donacion (podliza de importacidn, acta de recepcion, egreso a bodega de
donaciones, Documento de detalle de la donacién por rengldn del gasto, firmas
de aprobacion y cualquier otro documento de soporte).

Encargado de Inventario

Delega Comisidn para la revisién de los bienes egresados, verificando que las
caracteristicas técnicas y generales coincidan conlas descritas en el acta de
entrega de la donacién.

Encargado de Inventario

Realiza la baja en registro correspondiente en el mddulo de inventarios del
SICOIN.WEB.

Encargado de Contabilidad

Aprueba los bienes de baja en el SICOIN.WEB y firma constancia de las bajas al
inventario.

Encargado de Contabilidad

Incorpora al expediente la constancia de baja al inventario, con el detalle de los
codigos que el sistema haya asignado a cada bien con la descripcidon
correspondiente, archivando copia del Expediente.

Encargado de Inventario

Realiza las bajas de los bienes en el libro de Control de Ingreso de Activos Fijos,
descargandolos de las tarjeta de responsabilidad donde estén asignados.

Encargado de Inventario
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BAJAS POR DONACIONES
EMPLEADO ENCARGADO DE INVENTARIO CONCEJO MUNICIPAL ENCARGADO DE
PUBLICO CONTABILIDAD
INICIO
\
Elabora Acta de Notifica con Revisan y Autorizan

Entrega y Recepcién
del Bien a donar,
dirigido al Concejo
Municipal.

anticipacién al

el Acta de Donacidn,

»| segun el beneficiario
-

Inventario la fecha de
entrega de los bienes
donados

Recibe del Concejo
Municipal el Actay
expediente que
ampara el egreso de

asignado por la
Municipalidad de
Poptdn.

la donacién (poliza de
importacion, acta de

recepcion, egreso a

bodega de donacion

J

v

Delega Comisién para
la revisién de los
bienes egresados,

Realiza la baja en
registro
| correspondiente en el

verificando que las
caracteristicas vy
generales coincidan

Incorpora al
expediente la
constancia de baja al
inventario, con el
detalle de los cddigos

mddulo de inventarios
del SICOIN.WEB.

Y

Aprueba los bienes
de baja en el

\i

Realiza las bajas de
los bienes en el libro
de Control de Ingreso
de Activas Fijos,
descargandolos de la
tarjeta de
responsabilidad

FIN

SICOIN.WEB y firma
constancia de las
bajas al inventario.
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INVENTARIO
Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Enero, 2022 Rescision de Contrato o Renuncia 40 minutos

Descripcion General:

Verificar los bienes en la oficina Municipal del empleado que esté entregando su cargo, devolviendo todos los bienes.

Usuarios:
= Empleado Pdblico.

®  Encargado de Inventario

Requisitos:
= Oficio de Rescision del Contrato de parte de Recursos Humanos.

= Tarjeta de Responsabilidad del Empleado.

No. Descripcion Secuencial Responsable
) Oficio dirigido al Encargado de Inventario para revisién de bienes del Empleado Recursos Humanos
' Publico.
2. Asigna Comision para que realice las intervenciones solicitadas por la Direccidén
Recursos Humanos. Encargado de Inventario

Verifica fisicamente con el Encargado de Inventario de los bienes entregados por
parte de la Municipalidad de Poptun en caso de rescision de contrato o renuncia,
3, o la recepcién de los mismos en caso de contratacion. Empleado Publico

Elabora el acta o Solvencia correspondiente y realiza la baja o el alza respectiva Encargado de Inventario
en la tarjeta de responsabilidad.

5. Entrega de la solvencia de inventarios en caso de rescision de contrato o de Recursos Humanos
renuncia.
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Rescision de Contrato o Renuncia

RECURSOS ENCARGADO DE INVENTARIO EMPLEADO
HUMANOS PUBLICO
C INICIO )
Y

Asigna Comision para
que realice las
intervenciones

solicitadas por la
Direccion Recursos
Humanos.

Oficio dirigido al
Encargado de

Inventario para [=

revision de bienes del
Empleado Publico.

Verifica fisicamente
con el Encargado de
Inventario de los
bienes entregados
por parte de la
Municipalidad de
Poptin

DN N

Elabora el acta o
Solvencia
correspondiente y
realiza la baja o el -t
alza respectiva en la
tarjeta de
responsabilidad.

Entrega de la
solvencia de
inventarios en caso
de rescisién de
contrato o de
renuncia.

Y

O
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ENCARGADO DE ALMACEN

1. Ingreso de bienes materiales y/o suministros a bodega

2. Egreso de bienes materiales y/o suministros de bodega
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Unidad de Almacén

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

Enero, 2022 Ingreso de Bienes materiales y/o Suministros a Bodega 2 Horas

Descripcion General:

Recepcidn, control y resguardo de los bienes, materiales y suministros en la Bodega Municipal en calidad de depdsito.

Usuarios:
= Encargado de Almacén.
= Proveedor
= Empleado

= |nventario
Requisitos:

= Corroborar que lo estd ingresando corresponda con lo descrito en la factura.

= \Verificar estado y funcionamiento del producto segln sea el caso.

No. Descripcion Secuencial Responsable
Entrega a Almacén los bienes materiales y/o suministros, factura
con cantidad y descripcion de los mismos. Proveedor

1.
Revisa la descripcién de los bienes, materiales y/o suministros
dela facturg con los detalllafjos en Ia‘orden de compra si cumple Encargado de Almacén
con la cantidad, caracteristicas y calidades de conformidad con

2. la orden de compra.
Llena formulario de recepcidn de bienes materiales y suministro. Encargado de Almacén

3. Firma y sella formulario.

4. Firma y sella formulario de Recepcidn que consta la entrega de los

. . Proveedor

bienes al almacén.

5 Crea tarjeta kardex de lo que esta recibiendo en factura y fisico. )

Encargado de Almacén

Si el bien es inventariable, se procede a informar al encargado de

6 Inventario para su debido procedimiento. Encargado de Almacén

7. Realiza el procedimiento correspondiente para las alzas .

Encargado de Inventario
3. Fin del procedimiento
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Diagrama de Flujo
Recepcion de bienes
materias y/o suministro

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

Proveedor

Encargado de Almacén

Encargado de Inventario

( Inicio )

Y

Entrega a
Almacen los
bienes
materiales y/o
suministros,
factura con
cantidad y
descripcion de
los mismos.

Revisa la
descripcion de
los bienes
materiales y/o
suministros de
la factura con
los detallados
_ | enla orden de

Firma y sella
formulario de
Recepcion que
consta la

compra si
cumple con la
cantidad,
caracteristicas
vy calidades de
conformidad
con la orden
de compra.

Y

Llena
formulario de
recepcién de

bienes

entrega de los
bienes al
almaceén.

materiales y

suministro.Firma
sella

formulario.

Crea tarjeta
kardex de lo
que esta

recibiendo en
factura y
fisico.

A\ 4

Si el bien es
inventariable,
se procede a

informar al
encargado de
Inventario para
su debido
procedimiento.

I

Realiza el
_ | procedimiento

correspondiente
para las alzas
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Unidad de Almacén

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

Enero, 2021 Egreso de Bienes Materiales y/o Suministros de Bodega 3 Horas

Descripcion General:

Entrega de bienes materiales y suministros de la Bodega Municipal.

Usuarios:
=  Encargado de Almacén.

= Empleado

Requisitos:
= Requisicion de bodega firmada por el solicitante, director o jefe, bodeguero.
No. Descripcion Secuencial Responsable
Entrega a encargado de almacén formulario de solicitud Encargada de compras
1 debidamente autorizada para la entrega de producto (materiales o

suministros)

Verifica que la solicitud este correcta y con las firmas completas.
2 Encargado de Almacén
Procede a llenar formulario de entrega, realiza la entrega de los bines

materiales y/o suministros conforme lo solicitado firma y sella. ,
Encargado de Almacén
4, Verifica que lo que esta escrito en el formulario de entrega es lo que esta Empleado Municipal
recibiendo en fisico, Firma y sella el Formulario.
5. Se realiza el descargo de la tarjeta kardex Encargado de Almacén
6. Fin del procedimiento
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Diagrama de Flujo
Entrega de bienes
materias y/o suministro

Empleado Municipal Encargado de Almacén

Inicio

Genera en
forma digital
una solicitud

de bienes

materiales y/o
suministros.

v

Imprime la
solicitud de
bienes
suministros y/o
materiales,
firma v sello
correspondiente
para su
autorizacion.

Entrega
solicitud
autorizada al
Encargado de
Almacen.

Verifica que la
solicitud este
= | correcta y con
las firmas
completas

v
Procede a

Werifica que lo lenar
que esta formulario de
escrito en el entrega,
formulario de realiza la
entrega es lo entrega de los
que esta — bienes
r’eu-:lblen-do en materiales wv/o
fisico, Firma vy suministros
sella el‘ conforme lo
Formulario. solicitado,
firma v sella.

Se realiza el
descargo de
la tarjeta
kardex

v
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1. Recepcion y Operacion de Avisos Notariales
2. Certificaciones del IUSI

3. Notas de Crédito

4. Desmembraciones

5. Avisos de Cobro

6. Liquidaciones de Cobro

7. Convenios de Pago

8. Procedimientos para aplicar Prescripcion
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Popttin, Petén
Oficina del Impuesto Unico Sobre Inmueble -1USI-

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2022 30 minutos

RECEPCION Y OPERACION DE AVISOS NOTARIALES

Descripcion General:

®  Eslaactividad que implica la recepcion de avisos notariales, remitidos por distintos abogados y notarios, por concepto de procesog
compraventa, desmembraciones, inscripcion de nuevas fincas, entre otros. Seguidamente se realiza el movimiento en la base de ds

segun lo indicado en el aviso notarial (Traspaso, inscripciones nuevas, desmembracion, Rectificacion de area).

Usuarios:

Contribuyente.

= Abogadosy Notarios.

= Personal de la Oficina del IUSI.
Requisitos:

= Aviso Notarial y en adjunto fotocopia de Escritura Publica, fotocopia de DPI, fotocopia de NIT y fotocopia del Plano del Bien
Inmueble (Comprador).

= Solvencia Municipal del Vendedor.

No. Descripcion Secuencial Responsable

1. Entrega de Aviso Notarial en la Oficina del IUSI. Abogados y Notarios

2. Inmediatamente se procede a revisar si el inmueble se encuentra inscrito en el Sistema de| Personal
Servicios GLy que se encuentre solvente en el pago del IUSI. de la Oficina del IUSI

Si la tarjeta que identifica el inmueble no esta solvente del pago del impuesto se l¢g

3. informa al notario para que proceda a pagar el impuesto atrasado y no se recepciona el Abogados y Notarios
aviso.
Si la tarjeta que identifica el inmueble no se encuentra en el registro, procede la
4. inscripcion en el Sistema de Servicios GL y se recibe aviso notarial. Personal de la Oficina del IUSI.
5. Si la tarjeta que identifica el inmueble esta solvente se procede a recibir y sellar el aviso
notarial.
6. Revisidn y realizacion del procedimiento de: traspaso, desmembracion o actualizacién|
de valor en el Sistema de Servicios GL. Personal de Catastro-IUSL.
7. Se arma expediente y se procede archivar el mismo.
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RECEPCION Y OPERACION DE AVISOS NOTARIALES

Personal de la Oficin Abogados y Notarios Personal de Catastro-

Del 1USI AISL
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MUNICIPALIDAD DE POPTUN
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Fecha: Nombre del procedimiento:
Abril, 2022 CERTIFICACIONES DEL 1USI

Tiempo:

15 minutos.

Usuarios:

Descripcion General:

Municipal.

Contribuyente y/o Representante.

Personal de la Oficina del IUSI.
Encargada de Oficina del IUSI.

Requisitos:

Inmueble registrado en el Sistema de Servicios GL.
Solvente en la Matricula Municipal.

Pago de Q10.00 en Tesoreria Municipal.

Es el acto por medio del cual se extiende una certificacion que acredita la veracidad de la inscripcion de un inmueble en la matricula

recibo con el que se realizé el pago.

No. Descripcion Secuencial Responsable

1. El propietario y/o Representante lo solicita de manera verbal. Contribuyente y/o

2 Contribuyente y/o representante realiza el pago de Q10.00 en Tesoreria Municipal vy Representante
posteriormente regresa a la Oficina del IUSI para el tramite respectivo.

3. Personal de la Oficina del IUSI firma y sella el recibo de pago. Personal de

4. Elabora e imprime certificacion; traslada a la encargada de unidad para su firma. la Oficina del 1USI

5. Encagada de oficina firma y sella la certificacién Encargada de Oficina del IUSI.

6. Entrega al interesado la Certificacion Original. Contribuyente y/o

Representante
7. Se procede a archivar la copia firmada de recibido por el interesado, anotando nimero de| Personal

de la Oficina del IUSI.
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CERTIFICACIONES DEL IUSI

Personal
de la Oficina del | Contribuyente y/o Encargada de Oficing
IUSI. Representante del lUSI
1
3 2
4
I
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Poptun, Petén
Oficina del Impuesto Unico Sobre Inmueble -1USI-

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Enero, 2022 NOTAS DE CREDITO dias

Descripcion General:

Es un documento que sirve para exonerar o bien eliminar la deuda acumulada en una tarjeta inscrita en el Sistema de Servicios GL, especificamente en la seccion del
|USI. Debidamente aprobado y autorizado por el Concejo Municipal.

Usuarios:
= Contribuyentes.
= Personal de la Oficina del IUSI.

= Secretaria Municipal.

Requisitos:
= Solicitud dirigida al Concejo Municipal.
= Fotocopia del Documento Personal de Identificacion.
= Fotocopias del Documento del Bien Inmueble del actual propietario.
= Boletas de depdsito en caso de haber realizado pago en cuenta monetaria (cuando aplique).
= Acuerdo Municipal de exoneracion de multas para pago total del capital de la deuda de IUSI. (Cuando aplique).

= Estado de cuenta de casos con duplicidad de tarjeras. (cuando aplique)

No. Descripcion Secuencial Responsable
1. Solicitud dirigida al Concejo Municipal (Duplicidad de tarjetas, exoneracion de multas por pago total de Contribuyente
la deuda, exoneracion por pago pago realizado en cuenta monetaria pero no notificada en tesoreria).
2. Recepcidn de documentos. Personal de
3. Revision de documentos. la Oficina del IUSI.
4. Traslada expediente por medio de oficio a Secretaria Municipal para que sea elevado a Concejo.
- ” o Secretaria Municipal
5. Se recibe punto de acta donde conste la aprobacion de la o las notas de crédito.
6. Se ingresa al Sistema de Servicios GL para su respectiva gestion y creacion de nota de crédito.
7. Imprimir nota de crédito. Personal de
8. Notificar al contribuyente para hacerle entrega de una copia del punto de acta donde fue aprobada la Oficina del IUSI.
dicha nota de crédito.
9. Si el caso es de exoneracion por concepto de multas, usuario deberd realizar el pago total del capital .
adeudado en tesoreria municipal. Contribuyente
10. Contribuyente presenta copia del recibo de pago realizado para la integracion al expediente.
11. Si el caso es de duplicidad de tarjetas, se acredita la exoneracion y se procede a eliminar la tarjeta del Personal de
antiguo propietario.
12. Se archiva el expediente. la Oficina del USI.
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Popttin, Petén
Oficina del Impuesto Unico Sobre Inmueble -1USI-

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Enero, 2022 DESMEMBRACIONES 30 minutos.

Descripcion General:
Es el procedimiento por medio del cual, se concede autorizacién para el fraccionamiento de un terreno, que solicita el interesado
previa suscripcion en el Registro General de la Propiedad.
Usuarios:
= Contribuyente.
"  Personal de la Oficina del IUSI.
Requisitos:
= Solicitud dirigida a la Oficina del IUSI.

= Fotocopia del Documento Municipal donde conste que es propietario de la fraccidn de Bien Inmueble, Fotocopia del Documento Personal de
Identificacion, Fotocopia del Registro NIT actualizado.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1. Entrega de Solicitud en la Oficina del IUSI. Contribuyente
2. Revisidn de la solicitud y de documentos adjuntos.
Inmediatamente se procede a revisar si el inmueble a desmembrar se encuentra Personal de la Oficina
3. inscrito en el Sistema de Servicios GL y que se encuentre solvente en el pago del IUSI. del US|
4. Si la tarjeta que identifica el inmueble a desmembrar no se encuentra solvente del
pago del impuesto, se le informa al contribuyente para que proceda a pagar el Contribuyente

impuesto atrasado y no se recepciona la solicitud.

5. Si la tarjeta que identifica el inmueble a desmembrar se encuentra solvente se

procede a recibir y sellar la solicitud.

6. Realizacién del procedimiento de desmembracién, creando Tarjeta de Identificag
) . ) » Personal de la Oficina
del Bien Inmueble, correspondiente al nuevo contribuyente de la fraccidn, el cual se

. . . del IUSI.
realiza en el Sistema de Servicios GL.

7. Se procede a archivar el expediente original en la Oficina del Impuesto Unico Sobre
Inmueble.
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Popttin, Petén
Oficina del Impuesto Unico Sobre Inmueble -1USI-

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Enero, 2022 AVISOS DE COBRO Segun el caso.

Descripcion General:

Talonarios de recibos utilizados por los notificadores de la Oficina del 1USI, su principal objetivo es mejorar la recaudacién del Impuesto Unico Sobre Inmueble -IUSI-.

Usuarios:
= (Contribuyente.
= Notificadores de la Oficina del IUSI.
= Encargada de la Oficina del IUSI.

=  Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal DAFIM.
Requisitos:

= Estarinscrito en el Sistema de Servicios de Gobierno Local -SERVICIOS GL-.

= Encontrarse en mora en el pago del Impuesto Unico Sobre Inmueble.

No. Descripcion Secuencial Responsable
1. Se reciben talonarios de Avisos de Cobro, por parte de la Direccion de Administracion Financiera DAFIM
Integrada Municipal DAFIM.
2. Se ingresa al libro de conocimientos el total de talonarios recibidos.
Encargada de Oficina del IUSI.
3. Se realiza conocimiento donde conste el correlativo, fecha y nombre del responsable de los talonarios
entregados, los notificadores firman de conformidad.
4, Se entrega talonario de recibos a los notificadores del IUSI. Notificadores IUSI
5. Notificadores realizan visita de campo a contribuyentes que se encuentren en mora.
6. Contribuyente en mora notificado. .
oy " Contribuyente
7. Notificadores entregan talonario culminado a la encargada de la Oficina del IUSI. Notificadores IUS|
8. Encargada de la Oficina del IUSI recepciona los talonarios culminados. -
g II pd 1os cuimi Encargada de Oficina del IUSI.
9. Encargada de la Oficina realiza informe (original y copia) con el total de avisos entregados durante el mes
se traslada a la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal -DAFIM-.
10.  |la Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal DAFIM, recepciona, firma y sella de DAFIM
recibido la copia del informe con el total de Avisos de Cobro notificados.
11.  [Encargada de la Oficina procede archivar las copias de los talonarios utilizados. Encargada de Oficina del IUSI.
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Popttin, Petén
Oficina del Impuesto Unico Sobre Inmueble -1USI-

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

Enero, 2022 LIQUIDACIONES DE PAGO Segun el caso.

Descripcion General:

La liquidacidon del impuesto la formula el ente administrador con base en el registro de la matricula fiscal que lleva para el efecto.

Se notifica al contribuyente el requerimiento del pago.

Usuarios:
= Contribuyentes.
®  Encargada de la Oficina del IUSI.
= Director Financiero.
= Alcalde Municipal.
®  Juzgado de Asuntos Municipales.
Requisitos:
= Estarinscrito en el Sistema de Servicios de Gobierno Local -SERVICIOS GL-.

= Encontrarse en mora en el pago del Impuesto Unico Sobre Inmueble.

No. Descripcion Secuencial Responsable

1. Verificacion de contribuyentes que se encuentren en mora en el Sistema de Servicios GL.

2. [Se elabora Liquidacién de Pago y se imprime original y copia, estado de cuenta completo y Encargada de Oficina del 1USI
cédulas de notificacion.

3. Se traslada Liquidacion de Pago al Director Financiero, para revision, firmay

sello correpondiente. . . .
Director Financiero

4. Se recepciona Liquidacién de Pago debidamente firmada y sellada por el
Director Financiero.

5. Se traslada Liquidacion de Pago al Alcalde Municipal para visto bueno, firmay sello.
Alcalde Municipal

6. Se recepciona Liquidacién de Pago debidamente firmada y sellada por el
Alcalde Municipal.

7. Se notifica al contribuyente la Liquidacién de Pago y firma de recibido.
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8. De no localizar al contribuyente en el domicilio fiscal registrado o en su residencia
habitual, la notificacion podra hacerse en la direccion donde esta ubicado el Bien
Inmueble, en sus oficinas administrativas o comerciales.

. . N . . . Notificadores del IUSI.
9. De no localizar al contribuyente en el domicilio fiscal registrado, en su residencia

habitual, y desconocer la ubicacion del Inmueble, se procederd a realizar
notificaciones publicas (pagina de Facebook de la Municipalidad y emisoras locales).

10.  Si el contribuyente no acepta la liquidacion de pago, el notificador procederd a
razonar la cédula de notificacidn, indicando lo expresado por la persona.
El contribuyente tendra derecho, dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes a

11. e s . . .
la fecha de notificacidn del requerimiento, a impugnar el cobro que se le hace, para Contribuyente
lo cual deberd acreditar las circunstancias extintivas de las obligaciones de pago.
Sin que el contribuyente se hubiere manifestado, se emitira resolucion confirmando|
12. la liquidacion. Personal de Oficina del IUSI
Cuando el contribuyente hubiere manifestado oposicion a la liquidacidén y se
13. acompaiie la prueba, el ente administrador estudiara y resolvera lo pertinente sobre Contribuyente
el caso planteado.
1 Se procede a remitir el expediente al Juzgado de Asuntos Municipales para que emita la resolucion final

len donde se decidira la controversia. Juzgado de Asuntos Municipales.
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Manual de Procedimientos
Municipalidad de Popttn, Petén
Oficina del Impuesto Unico Sobre Inmueble -1USI-

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Enero,2022 CONVENIOS DE PAGO Segun el caso.

Descripcion General:
Los contribuyentes que hubieren caido en mora y adeudaren al fisco el impuesto por mas de cuatro (4) trimestres y multas, podra otorgarseles facilidades de
pago en cuotas mensuales, hasta un maximo de doce (12) meses, debiéndose para el efecto celebrar convenio de pago en que reconozca el monto del impuesto,
mas la multa respectiva, integrando un gran total, pagadero en cuotas iguales dentro del plazo referido; sin perjuicio del pago del impuesto que se continde|
igenerando por los subsiguientes trimestres. Estos convenios deberdan ser debidamente autorizados por el Concejo Municipal.

Usuarios:

= Contribuyentes del Municipio de Poptun, Petén.
= Personal de la Oficina del IUSI.
Requisitos:
= Solicitud dirigida al Concejo Municipal.
" Fotocopia del Documento Personal de Identificacidn.

®  Estado de Cuenta Completo de la tarjeta que identifique el Bien Inmueble.
No. Descripcion Secuencial Responsable

1 Entrega de Solicitud en la Oficina del IUSI. .
’ Contribuyente

2. Revision de la solicitud y de documentos adjuntos.
3. Se revisa en el Sistema de Servicios GL si la tarjeta que identifica al bien inmueble del propietario se

encuentra en mora. Personal de la Oficina del IUSI
4. Si la tarjeta que identifica al bien inmueble se encuentra con morosidad se procede a recepcionar,

firmar y sellar de recibido la solicitud.
5. Se realiza oficio (original y copia) adjuntando documentacidn y se traslada a Secretaria Municipal para

que el expediente sea conocido por el Concejo.
6. Secretaria recepciona, firma y sella de recibido la copa del oficio.

Secretaria Municipal

7. Secretaria notifica resolucion emitida por el Concejo Municipal.
8. Si el concejo niega el convenio de pago se le notifica al contribuyente para que proceda a realizar el )

pago total de la deuda en la Oficina de Tesorerfa Municipal. Contribuyente
9. Si el concejo autoriza el convenio de pago se procede a ingresar el punto de acta al Sistema de Servicios

GL para realizar el procedimiento correspondiente.
10. Realizado el convenio en el Sistema de Servicios GL, se imprime y se le notifica al contribuyente. Personal de la Oficina del IUS
11. Al presentarse el contribuyente, procedera a firmar el convenio y se le indica que debe pasar a cancelar]

. ) , . o ) Contribuyente
la primera cuota del convenio en tesoreria municipal, asimismo, se le comunica que las cuotas restantes

deberan ser canceladas mensualmente, hasta estar solvente en el Sistema de Tesoreria Municipal.

12. Se reproducira una fotocopia del recibo de pago donde canceld la primera cuota del convenio. Personal de la Oficina del 1USI

13. Se le entrega al contribuyente copia del convenio. Contribuyente

14. Searchiva expediente. Personal de la Oficina del IUSI
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@g@% Po pt[] N Departamento de Petén, Guatemala, C.A.

Manual de Procedimientos

Municipalidad de Poptun, Petén
Oficina del Impuesto Unico Sobre Inmueble -1USI-

Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Enero, 2022 PROCEDIMIENTO PARA APLICAR LA PRESCRIPCION Segn el caso.

Descripcion General:

La prescripcion es un instituto juridico por el cual en el transcurso del tiempo produce el efecto de consolidar las situaciones de hecho, permitiendo la extincion de |3
accion, mas no del derecho. El plazo de prescripcion para los derechos y obligaciones derivados de la aplicacion, recaudacion y fiscalizacion de este impuesto, sera de
cuatro afios.

Usuarios:
= Contribuyentes del Municipio de Poptun, Petén.
= Abogados y Notarios.
®  Encargada de la Oficina del IUSI.
= Auditor Interno.

= Secretaria Municipal.
Requisitos:

= Solicitud y/o memorial dirigido al Concejo Municipal.
"  Fotocopia del Documento Personal de identificacion.

®  Estado de Cuenta Completo de la Tarjeta que identifique el Bien Inmueble.

No. Descripcion Secuencial Responsable

1. Contribuyente y/o Notarios presentan solicitud y /o memorial. Contribuyente y/o Notarios

2. Revisidn de la solicitud y/o memorial, y de los documentos adjuntos.
) . ) o ) Personal de la Oficina del IUSI
3. Se constata en el Sistema de Servicios GL el monto adeudado en la tarjeta que identifica el Bien
Inmueble.
4, Sila documentacion esta completa se procede a recepcionar, firmar y sellar de recibido la solicitud y/o
memorial.
5. Encargada de Oficina realiza busqueda de notificaciones posiblemente realizadas en afios anteriores y

que correspondan a la tarjeta del bien inmueble propiedad de la persona solicitante.

6. Encargada de Oficina traslada oficio adjuntando expediente completo al Auditor Interno para que emita
opinion del caso en concreto. Encargada de Oficina del 1USI
7. Auditor Interno recepciona oficio y documentos adjuntos, firmando y sellando de recibido.
Auditor Interno
8. Se recibe opinion por parte del Auditor Interno.
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9. Si la opinion del Auditor es favorable, se traslada oficio adjuntando expediente completo incluyendo

opinion del Auditor, a Secretaria Municipal para que éste sea trasladado al Concejo y asimismo se

realice punto de acta donde conste la autorizacion y/o negatividad para aplicar la prescripcion.

10. Secretaria Municipal notifica punto de acta favorable, se procede a notificar al contribuyente y/o Secretaria Municipal

Notario para que se pronuncien en cuanto a la resolucion emitida por parte del concejo Municipal.

11. . ) . . .
Si el contribuyente y/o Notario se pronuncia favorablemente se procede a ingresar punto de acta al

Sistema de Servicios GL para realizar el procedimiento correspondiente. . .
Contribuyente y/o Notario

Posterior a la aplicacion de la prescripcion, se le solicita al contribuyente y/o Notario que realice el pago
del Impuesto, el cual corresponde a los Gltimos cuatro afios, fundamento legal: articulo 28 de la Ley del
1USI.

12.

Se reproducird una fotocopia del recibo de pago donde canceld lo referido a la prescripcion, el cual

13. sera adjuntado al expediente. Encargada de Oficina del IUSI

Si la opinidn del Auditor es negativa, se traslada oficio adjuntando expediente completo incluyendo
opinion del Auditor, a Secretaria Municipal para que éste sea trasladado al Concejo y asimismo se
realice punto de acta donde conste la negatividad de la prescripcion.

14.

15 Secretara Municipal
’ Secretaria Municipal notifica punto de acta desfavorable, se procede a notificar al contribuyente y/o

Notario para que se pronuncien en cuanto a la resolucién emitida por parte del concejo Municipal.

16. Si el contribuyente y/o Notario no se pronuncia dentro del plazo 20 dias, se procederd a remitir ef] JU282do de Asuntos Municipales.

expediente al Juzgado de Asuntos Municipales para que se inicie el procedimiento correspondiente.

Pagina 358|799
UNA ADMINISTRACION CON ROSTRO HUMANO 2020 - 2024




MUNICIPALIDAD DE POPTUN

Departamento de Petén, Guatemala, C.A.
PBX: 7790-2727 P / Municipalidad de Poptun

PROCEDIMIENTO PARA APLICAR LA PRESCRIPCION
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1. PROCEDIMIENTO PARA ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE.

2. AUTORIZACION DE TALONARIOS DE VALES DE COMBUSTIBLE EN

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS.
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Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:
Abril, 2022 Abastecimiento de combustible 60 minutos
Objetivo:

Abastecer de combustible a los vehiculos municipales o particulares de empleados municipales con comisiones, maquinaria municipal, motocicletas, chapeadores
de la municipalidad de poptun, instituciones de Estado u otras
Usuarios:

= Pilotos municipales, empleados municipales e instituciones de estado u otras.

Requisitos:
4, Comision asignada
5. Solicitud de Combustible

6.  Vale de combustible

N Descripcion Secuencial Responsable

0
Se solicita combustible al sefior alcalde para poder cumplir con la comisidn

1 asignada u otra funcién. Solicitante
Debidamente autorizado por el sefior alcalde se solicita formulario de solicitud a

2. encargado de combustible para ser llenado. Solicitante

3 Llenado el formulario de so.I|C|tud, lo f.lrma el encargado de unidad y el sefior Alcalde municipal

. alcalde para su documentacidn respectiva Encargado de unidad

Llenado de vale de combustible con el monto ya autorizado previamente por el

4, sefior alcalde. Encargado de combustible
Se entrega vale a solicitante, para que acuda a estacidn de servicio designada

5. para canjear el vale de combustible respectivo, dejando el vale original en la Solicitante
estacion de servicio.
Fin del proceso

6.
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FLUJOGRAMA 01 Abastecimiento de combustible
Encargado de unidad
Solicitante Encargado de combustible Alcalde Municipal
C =
1
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4 «
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Fin del proceso
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Fecha: Nombre del procedimiento: Tiempo:

Abril, 2022 Autorizacién de talonario de vales de combustible en contraloria General de Cuentas. 5 dias

Descripcion General:

La debida autorizacion de vales de Combustible para su expendio, mediante autorizacion del sefior alcalde.

Usuarios:
1. Encargado de combustible, Encargado de compras y Director Financiero
Requisitos:
1.  Solicitud dirigida a compras
2. Talonario de vales a autorizar

3. Pagos respectivos y oficio dirigido a CGC.

No Descripcion Secuencial Responsable
Se hace solicitud para la realizacidn de talonarios de vale de combustible y se

1. entrega a la unidad de compras Encargado de Combustible
Se Gestiona la compra con el proveedor

2. P P Encargada de Compras
se entregan los talonarios de vales a encargado de combustible, los cuales se

3. revisan que lleven el orden correlativo y su copia respectiva. Encargado de Combustible
se hacen los pagos respectivos al banco y se realiza oficio dirigido a la CGC

4. Director Financiero
Ya autorizados por CGC, el Director Financiero hace entrega a encargado de

5. combustible, para su debida funcién que es el abastecimiento de combustible Encargado de Combustible
Fin del procedimiento

6.
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FLUJOGRAMA 02 Autorizacion de talonarios de vales de combustible en CGC

Encargado de combustible Encargada de compras Director financiero
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Fin del proceso
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competencias aparecen en el articulo 35 del Codigo Municipal Posee también la facultad de emitir
meManwwahwmyﬁmdmde
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(articulo 34 Cédigo Municipal). Adicionalmente a lo anterior, el Cédigo Municipal establece la figura
de funcionarios municipales y sus respectivas atribuciones. Sin embargo, con los nuevos
WmmhmwammMMdWMudapdpmh
incorporacién de nuevas unidades organizativas en los niveles directivos, técnicos y administrativos
(ver articulos del 83 al 98). Por lo anteriormente analizado es procedente que el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS, DE LA MUNICIPALIDAD DE POPTUN DEL DEPARTAMENTO DE
PETEN;™ sea aprobado para su aplicacion en esta Municipalidad, con vigencia a partir de la presente
fecha. Por lo que el Concejo Municipal entra a conocer y discutir para su aprobacion, luego de
deliberar y analizar en base a los articulos 253 y 254 de la Constitucion Politica de la Repiblica de
Guatemala, y los articulos 3, 9, 33, 34, 35 inciso 1 y j, k, 42, 83 al 98 del Codigo Municipal Decreto
12-2002 y sus reformas, por Unanimidad ACUERDA: I) Aprobar y autorizar el funcionamiento de
¢l “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, DE LA MUNICIPALIDAD DE POPTUN DEL
DEPARTAMENTO DE PETEN;” el cual tendré legal vigencia a partir de la presente fecha; 11)
Se ordena que ¢l “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, DE LA MUNICIPALIDAD DE
POPTUN DEL DEPARTAMENTO DE PETEN;” sc aplique al funcionamiento de la
Mumclpslidad de Poptin departamento de Petén; II1) Transcribase y notifiquese para efectos
consiguicntes. Fs)) llegible Vicente Alfredo Gil Castillo, Alcalde Municipal; ilegible sindicos
Municipales | y II, Juan Humberto Omrego Llamas, Gerber Ivan Guerra Diaz; ilegible de los
concejales del primero al quinto, Mirna Carolina Pérez Cordero de Velasquez, Marylin Clanisol
Mendoza Torres, Rony Alberto Martinez Milian, Eduardo Antonio Rcycs Ledén, Octavio Lone
Guerra, ilegible Hilda Solis Accmmo. Secretaria municipal, Y, para remitir a donde corresponde se

extiende lapm/en;nnzn departamento de Petén, el dia veinte de abril de dos mil veintidos.
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