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1. INTRODUCCION
Descripcion de antecedentes:

El presente Manual de Procedimientos ha sido elaborado siguiendo la Guia Metodolégica para la
elaboracion de Manuales de Procedimientos en el Sector Publico de Honduras elaborado por la
Oficina Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno (ONADICI) y aprobado por la Secretaria
de Transparencia y Lucha contra la Corrupcion y tomando en consideracién el Marco Rector de
los Recursos Publicos (MARCI). El objetivo principal de este manual es establecer una estructura
clara y detallada que permita estandarizar y optimizar los procesos administrativos y operativos de
la Contaduria General de la Republica (CGR) dependencia de la Secretaria de Finanzas,
permitiendo alcanzar las metas y objetivos de su Plan Operativo Anual y que a su vez sea de
conocimiento de la ciudadania y de Organismos Internacionales.

En el entorno actual, la gestion publica eficiente se ha convertido en un objetivo primordial para
promover el desarrollo sostenible de nuestro pais. En este contexto, la adopcion de Manuales de
Procedimientos se ha vuelto una herramienta esencial para el Sector Publico de Honduras. Estos
manuales proporcionan una guia detallada y sistematica de los procesos y actividades que se
llevan a cabo en cada area de trabajo, con el fin de garantizar la transparencia, eficiencia, calidad
y rendimiento en el uso de los recursos publicos.

Objetivo General y Especificos:

El objetivo general de este Manual de Procedimientos es promover una gestion publica eficiente y
transparente en nuestra institucion, a través de la estandarizaciéon de los procesos administrativos
y operativos. Asimismo, busca facilitar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el
MARCI, asegurando un uso responsable de los recursos publicos.

Objetivos Especificos:

1. Definir y describir de manera precisa los procedimientos involucrados en cada una de las
areas funcionales de la CGR

2. Establecer responsabilidades y roles claros para cada etapa de los procesos, asegurando
una distribucion adecuada del trabajo y la rendicion de cuentas.

3. Identificar posibles puntos de mejora en los procesos actuales, con el fin de optimizar
recursos y aumentar la eficiencia en la ejecucion de tareas.

4. Proporcionar un marco de referencia para el entrenamiento y capacitacion del personal,
garantizando la uniformidad en el conocimiento y la aplicacion de los procedimientos.
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Metodologia:

La elaboracion de este Manual de Procedimientos se llevara a cabo siguiendo una metodologia
estructurada y participativa. Se realizaron reuniones con el personal de cada &rea funcional para
recopilar informacion sobre los procedimientos existentes y analizar las necesidades especificas
de cada departamento.

A partir de la informacién recopilada, se identificaron los procesos clave y se elabor6 una
descripcion detallada de cada uno de ellos, incluyendo los pasos a seguir, los responsables, los
recursos necesarios y los indicadores de desempefio.

Ademas, se realizaran revisiones y validaciones periddicas con el fin de incorporar cualquier
cambio o actualizacidon necesaria, garantizando asi la vigencia y utilidad continua del Manual de
Procedimientos.

En seguimiento a la Guia Metodoldgica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos en el
Sector Publico de Honduras, el enfoque del Marco Rector de los Recursos Publicos y los objetivos
planteados, se espera que este Manual de Procedimientos se convierta en una herramienta
indispensable para el buen funcionamiento de nuestra Direccién promoviendo la excelencia en la
gestion publica y el uso adecuado de los recursos publicos en Honduras.
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2. ANTECEDENTES
Marco Legal de Creacién

El presente manual se sustenta en el estudio de la misién institucional y su comparacion frente a
las funciones que cada una de las &reas viene cumpliendo. También se consideran las
disposiciones legales vigentes, entre otras:

e Ley Organica de Presupuesto (Decreto Legislativo 83-2004)

e Ley de Administracion Publica (Decreto Legislativo 146-86 y 218-96)

e Decreto Ejecutivo N.° PCM-008-97, de fecha 7 de junio de 1997, referido al Reglamento
de Organizacion, Funcionamiento y Competencias del Poder Ejecutivo (Articulo 101);

e Ley de Procedimiento Administrativo (Decreto Legislativo 152-97)

e Ley de Simplificacion Administrativa (Decreto Legislativo 255-2002)

e Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y Competencias del Poder Ejecutivo
(Decreto Ejecutivo PCM-008-97).

e El Reglamento de Ejecucién General de la Ley Orgéanica del Presupuesto Acuerdo No.
0419 de fecha 10 de marzo del 2005.

e Las Normas Técnicas de Contabilidad subsistema que integra el Sistema de
Administracion Financiera Integrada (SIAFI) y sus reformas.

Mision

Somos la Direccién de la Secretaria de Finanzas responsable de dictar normas y procedimientos
de contabilidad del Sector Publico, verificar, analizar y elaborar los Estados Financieros de la
Administracién Central del Poder Ejecutivo y consolidar la informacion, en forma oportuna,
razonable y comparable para la toma de decisiones y que contribuya a la gestion de un Estado
moderno y transparente.

Vision

Ser la Direccion modelo en dictar Normas y Procedimientos contables del Sector Publico y
presentar Estados Financieros oportunos, razonables y comparables, sustentados en Normas
Internacionales de Contabilidad del Sector Publico que genere conocimiento sobre la realidad
financiera y econémica para una efectiva toma de decisiones.
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Objetivos Estratégicos

La Contaduria General de la Republica, se alinea dentro del Objetivo Estratégico de la Secretaria
de Finanzas (SEFIN) namero 5, el cual es el siguiente:

“Mejorar la supervision, seguimiento y evaluacion de la ejecucion financiera de los fondos
publicos, para optimizar la asignacion de recursos y la calidad del gasto publico”.

Valores

Segun lo establecido por el Comité de Probidad y Etica de la Secretaria de Finanzas, los valores
aplicables en cada una de las Direcciones de la SEFIN son los siguientes:

o Empatia: Es la capacidad que tiene una persona para ponerse en el lugar de otra y
entender mejor sus acciones, comportamientos y pensamientos.

e Adaptabilidad: La adaptabilidad o gestion del cambio consiste en la capacidad de
responder con flexibilidad a los cambios que ocurren en el entorno y adaptarse con facilidad
a nuevas realidades.

e Solidaridad: Colaborar conjuntamente para el logro efectivo de la misién institucional, los
objetivos y metas propuestas, y la atencion es y sera igual para todos, requieren de todos
los miembros en su diversidad de conocimientos la unidad, la mutua ayuda, respetando la
normativa juridica y la jerarquia.

e Transparencia: Rendicion de cuentas de la gestién publica de todo servidor publico y el
correcto uso y manejo de la hacienda publica, el deber de probidad para todo servidor y el
libre acceso a la informacion de interés publico. Todo esto a fin de garantizar a la
ciudadania una gestion transparente y oportuna respecto de la proteccién del patrimonio
publico y el cumplimiento de los objetivos y cometidos institucionales.

¢ Equidad: Crear un ambiente que permita establecer un sistema de reconocimiento al
esfuerzo individual y de grupo en la institucién. Y otorgar valor agregado en el servicio que
les ofrecemos.

e Respeto: Es el reconocimiento del valor inherente de los derechos innatos de los individuos
y de la sociedad, los cuales deben ser reconocidos para lograr que las personas se
comprometan con la misién vision y objetivos estratégicos, considerando a todas las
personas y el ambiente Laboral como lo mas importante.

e Lealtad: Actia con fidelidad y solidaridad hacia todos los miembros de la institucion,
cumpliendo las érdenes que le imparta el superior jerdrquico competente, en la medida que
retnan las formalidades del caso y tengan por objeto la realizaciéon de actos de servicio
que se vinculen con las funciones a su cargo, salvo los supuestos de arbitrariedad o
ilegalidad manifiestas, las que debera poner en conocimiento del superior jerarquico de la
institucion.

e Integridad: Es el reconocimiento del valor inherente de los derechos innatos de los
individuos y de la sociedad, los cuales deben ser reconocidos para lograr que las personas
se comprometan con la mision vision y objetivos estratégicos, considerando a todas las

personas y el ambiente laboral como lo mas importante.
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e Excelencia: Disposicion a brindar nuestro mayor esfuerzo para obtener los mejores
resultados de manera sostenida en el tiempo, logrando la satisfaccién del usuario utilizando
eficientemente los recursos y optimizando la calidad de nuestros servicios. "Somos lo que
hacemos dia a dia, de modo que la excelencia no es un acto, es un habito".

o Responsabilidad: Debemos tener siempre presente que por todas y cada una de nuestras
acciones en cumplimiento de la mision institucional estaremos dispuestos a dar respuesta
oportuna y cierta, aceptando libremente las consecuencias de nuestros actos

¢ Compromiso: Es cumplir con una obligacion, poniendo en juego nuestras capacidades para
sacar adelante todo aquello que se nos ha confiado. Parte de nuestro compromiso es la
actualizacion de conocimientos para el perfeccionamiento profesional, a través del servicio
a los demas, con el mas alto desempefio profesional.

Alcance o Ambito de Competencia

El Manual de Procedimientos de la Contaduria General de la Republica (CGR), sigue lo
lineamientos establecidos en la Guia Metodolégica para la Elaboracion del Manual de
Procedimientos en el Sector Publico, establecido por la Oficina Nacional de Desarrollo Integral del
Control Interno (ONADICI).

El presente Manual de Procedimientos de la Contaduria General de la Republica tiene como
objetivo principal establecer las pautas y directrices para la correcta ejecucion de las operaciones
contables y financieras de las Instituciones del Sector Publico, asi como todas las actividades
necesarias para el funcionamiento y cumplimiento de normativa legal y lineamientos establecidos
por las entidades rectoras. Este manual es de caracter normativo y tiene la finalidad de
proporcionar a todo el personal de la CGR un conjunto de lineamientos que aseguren la
transparencia, eficiencia y precision en el manejo de los recursos financieros y contables del
Estado.

Es importante tener en cuenta que este manual no abarca aquellas funciones y actividades que
se encuentren bajo la competencia de otras entidades o instituciones. Ademas, cualquier
modificacion o excepcion a los procedimientos establecidos en este Manual debe ser aprobada
por las autoridades competentes y debidamente documentada.
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3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de Procedimientos de la Contaduria General de la Republica es un instrumento
fundamental para promover la excelencia en la gestion contable y financiera de la institucion. Su
cumplimiento garantiza la transparencia, confiabilidad y eficiencia en el manejo de los recursos
publicos, fortaleciendo asi la responsabilidad fiscal y el buen gobierno en el ambito financiero del
Estado. La elaboracion de presente Manual de Procedimientos es una medida fundamental y
justificada por diversas razones que tienen un impacto significativo en la gestion financiera y
contable del Estado. A continuacion, se presentan las principales justificaciones para la creacion

de este manual:

Estandarizacién de Procesos: El Manual de Procedimientos permite establecer estandares
uniformes para la realizacion de las operaciones contables y financieras en la CGR. Esto
evita la variabilidad en los procedimientos y garantiza que todos los empleados
involucrados en la gestién contable sigan pautas precisas y coherentes.

Transparencia y Confianza: Un Manual bien definido promueve la transparencia en el
manejo de los recursos financieros del Estado. Al contar con procedimientos claros y
documentados, se facilita la revision y auditoria de las operaciones contables, lo que
genera confianza tanto en el publico como en las instituciones gubernamentales.

Control y Seguridad: La implementacion de procedimientos adecuados asegura un mayor
control y seguridad en el manejo de los recursos. Se minimizan los riesgos de errores,
fraudes o malversaciones, ya que cada paso del proceso estd especificado y su
seguimiento puede ser supervisado.

Eficiencia Operativa: El Manual de Procedimientos ayuda a optimizar los mismos, ya que
establece las mejores practicas para llevar a cabo las actividades contables y financieras.
Esto contribuye a reducir tiempos, costos y esfuerzos innecesarios.

Cumplimiento Normativo: ElI Manual de Procedimientos asegura el cumplimiento de las
normativas contables y financieras vigentes en el pais, asi como todos los lineamientos
establecidos para el Control Interno. Facilita el seguimiento de los principios y directrices
establecidas por las leyes, regulaciones y organismos de control.

Formacion y Capacitacion del Personal: Este Manual se convierte en una herramienta
valiosa para la formacion y capacitacion del personal de la Contaduria General de la
Republica. Facilita la induccion de nuevos empleados y el aprendizaje continuo de los
procedimientos y politicas contables.

Continuidad Institucional: El Manual garantiza la continuidad de las operaciones contables,
independientemente del cambio de personal o de las circunstancias internas. Al estar
documentados los procedimientos, la institucion no depende exclusivamente del

conocimiento de individuos especificos.
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e Mejora enla Toma de Decisiones: Al contar con informacion precisa y actualizada, derivada
de procedimientos bien definidos, las autoridades pueden tomar decisiones informadas y
estratégicas sobre la gestion financiera del Estado.

En resumen, el Manual de Procedimientos de la Contaduria General de la Republica es esencial
para fomentar la transparencia, eficiencia y cumplimiento normativo en las operaciones contables
y financieras del Estado. Al proveer un marco de referencia claro y conciso, se sientan las bases
para una gestion fiscal responsable y una administracion adecuada de los recursos publicos,
fortaleciendo asi el buen gobierno y la confianza en las instituciones gubernamentales.

El presente Manual de Procedimientos fue elaborado por los Departamentos de Analisis y
Consolidacién Contable, Departamento de Normas y Procedimientos y la Unidad de Apoyo
Administrativo y aprobado por el Sub Contador General de la Republica.
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura actual de la Contaduria General de la Republica esté conformada por: La Direccion
Ejecutiva; que la conforma la Contadora General de la Republica, el Sub Contador General de la
Republica quienes tienen como apoyo una Secretaria Ejecutiva y una Oficinista. Las Autoridades
Superiores de la Secretaria de Finanzas realizan la contratacion de personal.

Se cuenta con tres Delegados Administrativos que realizan las funciones encomendadas por la
Gerencia Central de la Secretaria de Finanzas, entre las cuales estan: ejecutar el Presupuesto de
la dependencia, el control de bienes de uso, el control de inventarios, la autorizacion de talonarios
de ingresos propios; asi como el archivo de la documentacion con una persona encargada.

Departamento Andlisis y Consolidacion Contable, conformado por la Jefatura del Departamento y
tres secciones:

e Seccion de Ingresos

e Seccion de Egresos

e Seccion de Consolidacion

Departamento de Normas y Procedimientos conformado por la Jefatura y una seccién:

e Seccion de Normas, Procedimientos, Normas Internacionales de Contabilidad para el
Sector Puablico (NICSP).

ORGANIGRAMA DE LA CONTADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Contador General de la
Repiiblica

¥

Sub Contador General
de la Republica

Unidad de Apoyo
Administrativo

|

!

Departamento de
Normas y
Procedimientos

v

Archivo Documental

Seccion de Normas,
Procedimientos y
NICSP

—

Departamento de
Andlisis y Consolidacién
Contable

.

Seccion de Ingresos

Seccion de Fgresos

Seccion de
Consolidacién
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4.1 CONTADOR GENERAL

a. Dictar las Normas de Contabilidad para todo el Sector Publico y las Normas para el manejo
de archivos de la documentacion financiera del Sector Publico.

b. Asesorar técnicamente a todas las Entidades del Sector Publico en la implementacion y
aplicacion de las normas y metodologias que en materia contable establezca.

c. Garantizar que los sistemas contables que se establezcan puedan ser desarrollados e
implantados por las Entidades, conforme a su naturaleza juridica, caracteristicas
operativas y requerimientos de informacion.

d. Llevar la contabilidad general de la Administracién Publica Centralizada, consolidando
datos de los diferentes Organos, realizando las operaciones de ajuste y cierre necesarios
y producir anualmente los estados contables y financieros.

e. Mantener informacion financiera en forma permanente y actualizada, que permita conocer
la gestion presupuestaria, de caja y patrimonial, asi como los resultados operativo,
econdmico y financiero de la Administracion Publica Centralizada, de cada uno de los
Organismos de la Administracion Publica Descentralizada y del Sector Publico en su
conjunto.

f.  Elaborar, en coordinacién con la Direccion General de Presupuesto, el Informe de
Liquidacion del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica.

g. Elaborar anualmente las cuentas econdémicas del Sector Publico de acuerdo con el
Sistema de Cuentas Nacionales.

h. Preparar ante las instancias correspondientes los informes relativos a la Contabilidad
Nacional.

i. Las demas que le asignen las disposiciones legales y reglamentarias y que correspondan
a la naturaleza de la dependencia.

4.2 SUB-CONTADOR GENERAL

a. Sustituir al Contador General, en caso de ausencia o de impedimento legal, observando
en su caso el orden que aquel determine.

b. Asistir al Contador General en la formulacion de politicas o planes de accion de la
Contaduria General de la Republica en las funciones de direccién, coordinacion y control
que le correspondan.

c. Velar porque sus acciones sean compatibles con las de las distintas Dependencias de la

Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas y coordinar con éstas los asuntos de

interés compartido;

Resolver los asuntos que le delegue el Contador General.

e. Las demas que le sefialen las disposiciones legales y reglamentarias del Ordenamiento
Juridico.

Q
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4.3 DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y CONSOLIDACION CONTABLE

a. Verificar la calidad y la oportunidad del registro en el SIAFI de las transacciones
econdémico-financiera con incidencia en la contabilidad.

b. Justificar y preparar asientos manuales de ajustes que resulten de la verificacion y analisis
de la informacién procesada en el Sistema de Administracion Financiera Integrada
(SIAFI).

c. Mantener la informacion financiera en forma permanente y actualizada, que permita
conocer la gestion presupuestaria, de caja y patrimonial, asi como los resultados
operativos, economicos Yy financieros de la Administraciéon Publica Centralizada,
Descentralizada y del Sector Publico en su conjunto.

d. Preparar el Informe sobre la Situacién Financiera Consolidada del Sector Publico, el
Balance General de la Administracion Central del Gobierno y la Liquidacién del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica para su presentacion al
Poder Legislativo.

e. Elaborar y analizar los Estados Financieros de la Administracion Central y de las
Instituciones Descentralizadas

f. Las otras asignadas por la Direccion.

Estructura Interna del Departamento de Andlisis y Consolidacién Contable

Funciones de la Seccidn de Ingresos:

e Verificar que las transacciones Econémico-Financiera con incidencia en la contabilidad
sean registradas de forma eficiente y oportuna en el Sistema Integrado de Administracién
Financiera Integrada. (SIAFI).

e Preparar y justificar asientos manuales, que resulten de ajustes de la verificacion y
andlisis de la informacion procesada en el Sistema de Administracion Financiera
Integrada (SIAFI).

¢ Mantener informacién financiera en forma actualizada y permanente, que permita conocer
la gestién presupuestaria, de caja y patrimonial, asi como los resultados operativos,
econémicos y financieros de la Administracién Publica Centralizada, Descentralizada y
del Sector Publico en su conjunto.

e Conciliacion de Saldos, Libros, Banco y Libretas entre Modulo Contable Tesoreria y la
Institucién Bancaria.

e Colaborar en la elaboracién y analisis de los Estados Financieros.

e Otras labores que estén relacionadas con la Seccion.

Funciones de la Seccién de Egresos:

o Verificar la calidad y la oportunidad del registro en el SIAFI de las transacciones
econdmico-financiera con incidencia en la contabilidad.
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e Justificar y preparar asientos manuales de ajustes resultados de la verificacion y analisis
de la informacion procesada en el Sistema de Administracion Financiera Integrada
(SIAFI).

e Mantener informacion financiera en forma permanente y actualizada, que permita conocer
la gestidon presupuestaria, de caja y patrimonial, asi como los resultados operativos,
economicos Yy financieros de la Administracion Publica Centralizada, Descentralizada y
del Sector Publico en su conjunto.

e Control, seguimiento y evaluacién de las cuentas y subcuentas afectadas por:

¢ Movimientos de la Deuda Interna y Externa.

¢ Movimientos Extrapresupuestarios:

o Capitalizaciones de obras

o Especies Fiscales

o Materiales y Suministros

o Embargos
e Colaborar en la elaboracién y analisis de los Estados Financieros.
e Otras labores que estén relacionadas con la Seccion.

Funciones de la Seccion de Consolidacion:

e Elaborar el Informe Sobre la Situacioén Financiera Consolidada del Sector Publico.

¢ Realizar Analisis de las siguientes Informaciones:

o Revision y andlisis de los Estados Financieros y de los anexos requeridos a las
Instituciones de la Administracion Descentralizada.

o Consistencia Financiera de la Ejecucion Presupuestaria de la Administracion Central
y Descentralizada.

o Analisis de la coherencia de los datos incorporados al Sistema Integrado de
Informacion Financiera.

o Consolidacion de Estados Financieros que presenten los resultados de la
Administracién Central y Entidades Descentralizadas.

e Determinar el patrimonio neto de las Instituciones Descentralizadas.

e Justificar y preparar asientos manuales de ajustes resultados de la verificacion y andlisis
de la informacion procesada en el Sistema de Administracion Financiera Integrada
(SIAFI).

e Mantener informacion financiera en forma permanente y actualizada, que permita conocer
la gestién presupuestaria, de caja y patrimonial, asi como los resultados operativos,
economicos Yy financieros de la Administracion Publica Centralizada, Descentralizada y
del Sector Publico en su conjunto.

e Brindar asesoria técnica a las instituciones descentralizadas con relacion a la informacion
contable que presentan a la CGR y sobre la aplicacién del plan de cuentas contable Unico
para el sector publico.

e Formar parte de la comision sobre la implementacion del SIAFI de las Instituciones
Descentralizadas, Empresas Publicas y gobiernos locales que se vayan incorporando al
SIAFI.

e Otras labores relacionadas con la Seccién
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44 DEPARTAMENTO DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

a. Preparar las Normas y Procedimientos de Contabilidad para todo el Sector Publico,
estableciendo la metodologia contable a aplicar, la periodicidad, la estructura y
caracteristicas de los estados contables y financieros a producir por las entidades
publicas.

b. Preparar Normas y Procedimientos para el manejo del Archivo de la documentacion
Financiera del Sector Publico.

c. Asesorar técnicamente a todas las Entidades del Sector Publico en la implementacion y
aplicacion de las normas y metodologias que en materia contable establezca.

d. Preparar las normas necesarias para que se proceda al registro contable primario de las
actividades desarrolladas por érganos y Organismos del Sector Publico.

e. Elaborary remitir a todos los Organismos y Entidades Publicas las Normas para el Cierre
Contables del Ejercicio Fiscal vigente.

f. Responsable de la actualizacion de la informacion de la pagina Oficial de Contaduria
General de la Republica, en el sitio de la Secretaria de Finanzas.

g. Miembro del Comité Técnico Interinstitucional de SIAFI.

h. Capacitar al personal del Sector Publico en lo inherente a la aplicacion de Normas vy
Procedimientos de Contabilidad y en la Operatividad del SIAFI.

i. Oftras asignadas por la Direccion.

Estructura Interna del Departamento de Normas y Procedimientos.

Funciones de la Seccién de Normas, Procedimientos, Normas Internacionales de Contabilidad
para de Sector Publico (NICSP), Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF):

e Preparar las Normas de Contabilidad para todo el Sector Publico, estableciendo la
metodologia contable a aplicar, la periodicidad, la estructura y caracteristicas de los
estados contables y financieros a producir por las entidades publicas.

e Elaborar las Normas Técnicas para el Manejo de Archivo de la documentacién Financiera
del Sector Publico.

e Asesorar técnicamente a todas las Entidades del Sector Publico en la implantacion y
aplicacion de las normas y metodologias que en materia contable se establezca.

o Preparar las normas necesarias para que se proceda al registro contable primario de las
actividades desarrolladas por 6érganos y Organismos del Sector Publico.

e Preparar las Normas para el Cierre Contables del Ejercicio Fiscal vigente y presentarlo a
la Direccion.

e Asesorar a las Instituciones del Sector Publico sobre la implementacion de
procedimientos Administrativos ejecutados atreves del SIAFI

e Efectuar revisiones periodicas a:

o Normas, Manuales y Procedimientos aplicados para Instituciones del Sector Publico.

o Tablas de conversion de las etapas del registro contable en el Sistema de
Administracién Financiera Integrada (SIAFI).
e Brindar capacitacién del Modulo de Contabilidad.
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o Participar en el desarrollo de nuevas aplicaciones informéticas relacionadas con el
Sistema de Administracion Financiera Integrada.
e Participar en la Identificacion y solucién de problemas técnicos en el Sistema de
Administracion Financiera Integrada.
o Efectuar estudios permanentes de legislaciones comparada a nivel nacional e

internacional.

e Y otros asignados por la Direccion.
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5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

Segun lo establecido en el articulo 104 del Decreto 83-2004 que contiene la Ley Orgénica de
Presupuesto, las atribuciones de la Contaduria General de Republica son:

1.

10.

11.

12.

Dictar las normas de contabilidad gubernamental para todo el Sector Publico. En ese marco
establecerd la metodologia contable a aplicar, la periodicidad, la estructura y las
caracteristicas de los estados contables y financieros a producir en las entidades publicas;
Verificar que los sistemas contables que se establezcan puedan ser desarrollados e
implantados por las Entidades, conforme a su naturaleza juridica, caracteristicas
operativas y requerimientos de informacion;

Asesorar técnicamente a todas las Entidades del Sector Publico en la implantacién de las
normas y metodologias que establezcan.

Dictar las normas necesarias para que proceda al registro contable primario de las
actividades desarrolladas por los Organos y Organismos del Sector Publico;

Llevar la contabilidad general de la Administracién Publica Centralizada. Consolidando
datos de los diferentes érganos realizando las operaciones de ajuste y cierre necesarios y
producir anualmente los estados contables y financieros;

Mantener actualizados los registros de los valores del inventario permanente de bienes
muebles e inmuebles. La reglamentacion fijara los procedimientos de informacién que los
distintos Organismos integrantes del Sector Publico deberan remitir para tal efecto;
Mantener informacion financiera en forma permanente y actualizada, que permita conocer
la gestibn presupuestaria, de caja y patrimonial, asi como los resultados operativos,
economicos Yy financieros de la Administracion Pablica Centralizada, de cada uno de los
Organismos de la Administracion Publica Descentralizadas y del Sector Publico en su
conjunto,

Elaborar en coordinacién con la Direccibn General de Presupuesto, el informe de
Liquidacién del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica.

Elaborar los demas informes financieros periédicos que la Constitucién de la Republica y
las Leyes ordena al Poder Ejecutivo;

Elaborar anualmente las cuentas econdmicas del Sector Publico de acuerdo con el Sistema
de Cuentas Nacionales;

Dictar las normas para el manejo de archivos de la documentacion financiera del Sector
Publico;

Realizar la conciliacion definitiva de las cuentas que previamente han sido objeto de esta
operacion por la Tesoreria General de la Republica, asi como la conciliacién de otro tipo
de cuentas que formen parte del Sistema de Administracién Financiera del Sector Publico;
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6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas

Procedimientos a Incluir en el Manual

Dictar las normas de  contabilidad
gubernamental para todo el Sector Pablico. En
ese marco establecerda la metodologia
contable a aplicar, la periodicidad, la
estructura y las caracteristicas de los estados
contables y financieros a producir en las
entidades publicas

PR-CGR-NYP-006 Elaboracion de las Normas
de Cierre Contable del Ejercicio Fiscal.
PR-CGR-NYP-005 Procedimientos Contable
para dependencias de la Secretaria de
Finanzas y el Sector Publico.

Verificar que los sistemas contables que se
establezcan puedan ser desarrollados e
implantados por las Entidades, conforme a su
naturaleza juridica, caracteristicas operativas
y reqguerimientos de informacion.

PR-CGR-NYP-005 Procedimientos Contable
para dependencias de la Secretaria de
Finanzas y el Sector Pablico

Asesorar técnicamente a todas las Entidades
del Sector Puablico en la implantacion de las
normas y metodologias que establezcan.

PR-CGR-NYP-014 Capacitaciones a
Instituciones del Sector Publico

Dictar las normas necesarias para que
proceda al registro contable primario de las
actividades desarrolladas por los Organos y
Organismos del Sector Puablico;

PR-CGR-NYP-001 Administrar la Tabla de
Evento Contables del Plan Unico de Cuentas
Contables (PUCC) en el SIAFI.
PR-CGR-NYP-002 Administrar las Tablas de
Eventos Contables de Ingresos y Gastos del
SIAFI.

PR-CGR-NYP-003 Revisién y actualizacién
del Manual de Contabilidad Gubernamental
PR-CGR-NYP-006 Elaboraciéon de las Normas
de Cierre Contable del Ejercicio Fiscal.

Llevar la contabilidad general de Ila
Administracion Publica Centralizada.
Consolidando datos de los diferentes 6rganos
realizando las operaciones de ajuste y cierre
necesarios y producir anualmente los estados
contables y financieros;

PR-CGR-ACC-027 Elaboracion de los
Estados Financieros de la Administracion
Central

Mantener actualizados los registros de los
valores del inventario permanente de bienes
muebles e inmuebles. La reglamentacion fijara
los procedimientos de informacién que los
distintos Organismos integrantes del Sector
Publico deberan remitir para tal efecto;

PR-CGR-ACC-015 Conciliaciéon de Descargos
de Bienes por Transferencias, Subastas,
Pérdida, Destruccion o Donacion
PR-CGR-ACC-017 Conciliacién de
Capitalizacion de Proyectos de Obras

Mantener informacion financiera en forma
permanente y actualizada, que permita
conocer la gestion presupuestaria, de caja y
patrimonial, asi como los resultados

PR-CGR-ACC-001 Conciliacién de Cuentas
Bancarias
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operativos, econdmicos y financieros de la
Administracion Publica Centralizada, de cada
uno de los Organismos de la Administracion
Publica Descentralizadas y del Sector Publico
en su conjunto,

PR-CGR-ACC-002 Conciliacion de Libretas
Auxiliares las cuentas Bancarias de la
Administracién Central

PR-CGR-ACC-003 Conciliacion de Libretas
Auxiliares de las Cuentas Bancarias de otros
Entes Contables que operan en la CUT
PR-CGR-ACC-004 Conciliacién Deuda
Flotante de la Cuenta Bancaria
11101010003301 TGR-Cuenta Pagadora SIP-
2002-02

PR-CGR-ACC-005 Conciliacion de Embargos.
PR-CGR-ACC-006 Conciliacién de Garantias
PR-CGR-ACC-007 Conciliacién de
Préstamos Otorgados Sector Publico y Privado
PR-CGR-ACC-008 Conciliacion de Cuentas
por Cobrar y Reparos provenientes Impuestos
Tributarios

PR-CGR-ACC-009 Conciliacion de Cuentas
por Cobrar y Reparos provenientes Impuestos
Aduaneros

PR-CGR-ACC-010 Conciliacion planes de
pago suscrito por Adeudos Tributarios
PR-CGR-ACC-011 Conciliacion Planes de
Pago suscrito por Adeudos Aduaneros
PR-CGR-ACC-012 Conciliacién de Anticipos
Otorgados

PR-CGR-ACC-013 Conciliacion de Bienes
Inventariables

PR-CGR-ACC-014 Conciliacion de Especies
Fiscales, Libretas para Pasaportes, Tarjetas
para ldentificacibn de Marinos, Timbres y
Blancos Consulares

PR-CGR-ACC-016 Conciliacion de APP
PR-CGR-ACC-017 Conciliacién de
Capitalizacién de Proyectos de Obras
PR-CGR-ACC-018 Conciliacion de saldos a
favor de Contribuyentes Tributarios
PR-CGR-ACC-019 Conciliacién de saldos a
favor de Contribuyentes Aduaneros
PR-CGR-ACC-020 Conciliacién Deuda
Publica Interna de la Administracion Central
PR-CGR-ACC-021 Devolucién de Fondos de
Garantia aplicados en Moneda Extranjera
PR-CGR-ACC-022 Conciliacién Deuda
Publica Externa del Gobierno Central
PR-CGR-ACC-023 Conciliacion de
Fideicomisos

PR-CGR-ACC-024 Conciliacién de Ingresos
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PR-CGR-ACC-025 Autorizacién de excepcién
de Boleta

PR-CGR-ACC-029 Conciliacion de Egresos
PR-CGR-ACC-030 Autorizacién excepciones
en uso de cuenta contable para registro
Formularios de Operacion Contable

Elaborar en coordinacién con la Direccion
General de Presupuesto, el informe de
Liquidacion del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos de la Republica.

PR-CGR-ACC-027 Elaboracion de los
Estados Financieros de la Administracion
Central

PR-CGR-ACC-028 Elaboracion del Informe
sobre la Situacion Financiera Consolidada del
Sector Publico

legales y reglamentarias y que correspondan
a la naturaleza de la dependencia

9. Elaborar los demas informes financieros PR-CGR-ACC-027 Elaboracion de los
perioddicos que la Constitucidn de la Republica Estados Financieros de la Administracion
y las Leyes ordena al Poder Ejecutivo; Central
PR-CGR-ACC-028 Elaboracion del Informe
sobre la Situacién Financiera Consolidada del
Sector Publico
10. Elaborar anualmente las cuentas econdémicas PR-CGR-ACC-028 Elaboracion del Informe
del Sector Publico de acuerdo con el Sistema sobre la Situacién Financiera Consolidada del
de Cuentas Nacionales; Sector Publico
11. Dictar las normas para el manejo de archivos PR-CGR-NYP-014 Capacitaciones a
de la documentacion financiera del Sector Instituciones del Sector Publico.
Publico;
12. Realizar la conciliacion definitiva de las PR-CGR-ACC-001 Conciliacion de Cuentas
cuentas que previamente han sido objeto de Bancarias
esta operacion por la Tesoreria General de la PR-CGR-ACC-002 Conciliacién de Libretas
Republica, asi como la conciliacion de otro tipo Auxiliares las cuentas Bancarias
de cuentas que formen parte del Sistema de PR-CGR-ACC-003 Conciliacion de Libretas
Administracion Financiera del Sector Publico; Auxiliares las cuentas Bancarias de otros
Entes Contables que operan en la CUT
13. Las demas que le asignen las disposiciones PR-CGR-ACC-026 Elaboracion de Informe de

Actividades del Departamento de Analisis y
Consolidacion Contable

PR-CGR-NYP-007 Elaboracion del Plan
Operativo Anual de la CGR.
PR-CGR-NYP-008 Evaluacion del Plan
Operativo Anual de la CGR.
PR-CGR-NYP-009 Elaboracion del Plan

Estratégico de la CGR.
PR-CGR-NYP-010 Actualizacién del Manual
de Funciones y Procedimientos de la CGR.
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PR-CGR-NYP-011 Elaboracion del Informe de
Actividades Anual de La CGR (Memoria
Anual).

PR-CGR-NYP-012 Elaboracion de la Matriz
de Riesgo.

PR-CGR-NYP-013 Capacitaciones Internas.
PR-CGR-NYP-015 Informe de Actividades del
Departamento de Normas y Procedimientos,
Memoria Anual.

PR-CGR-AA-001 Anteproyecto de
Presupuesto de la CGR.

PR-CGR-AA-002 Gestion de publicacién en
pagina web de la SEFIN

PR-CGR-AA-003 Conciliacion de Kardex
(Entradas y salidas de bienes de consumo)
PR-CGR-AA-004 Autorizacion de numeracion
y serie para talonario de recaudacién de
ingresos

PR-CGR-AA-005 Alta de Bienes de Uso
PR-CGR-AA-006 Baja de Bienes de Uso
PR-CGR-AA-007 Recepcion y resguardo de
Documentos

PR-CGR-AA-008 Consulta y préstamo de
Documentos

PR-CGR-AA-009 Depuracién de Documentos
PR-CGR-AA-010 Definir un Dominio en la
Computadora

PR-CGR-AA-011 Publicacidn en el Portal de la
CGR
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PR-CGR-ACC-001 CONCILIACION DE CUENTAS BANCARIAS

inanzas

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION:

PROCESO: CONCILIACION DE CUENTAS BANCARIAS

SUBRPROCESD /A

ORIETIVO: Canaliar periddicamente entre los Madulos Contabilidad y de Tesoreria del Sislema de Administracion Financiera Integrada, los movimientos de las Cuentas Bancarias.

A Generar Reportes auniliares del Madulo Cantable del Sistema de Administracion Financiera Integrada (SIAFI] para revisar, venficar y analizar que los asientos manuales contables aprobados

por las Gerencias Administrativas/Unidades Cantables C: ,sean o con los de a5 Cuentas en 13 Conail

con Bancaria

{RESPONSABLE DEL PROCESO:

Contaduria General de la Republica / Departamento de Analisis y Consolidacion Contable

NORMATIVAS APLICABLES:

bilidad

Decreto No 83-2004 Ley Orgdnica del Presupuesto/ Acuerdo No 0419 Reglamento de la Ley Organica del Presupuestof Acuerda No 1087 Normas Téenicas del Subsistema Can
|Gubernamental/ Acuerdo No. 223-2015 Reforma Normas Tecnicas del Subsistema de Contabilidad Gubermamental/ Acuerdo No. 572-2015 Modele Conceptual def Subsistema de Contal
Gubernamental/ Normas de Cierre del Ejercicio Fiscal vigente

INSUMOS:

sReporte Auxiliat por Institucian-Gererncia Administrativa y Libre Banco-Detalle.

eportes  nivel de rosumen v detalle de 1as Subcuentas de 1as Cuentas Bancarias generados
el Madula Contable del SIAFI

“Reporte de los Extracios Bancarios del Modulo de T68

Reporte del Libro 8anco del Modulo de TGR

Asientos manuales elaborados por las UCC

iCuadro de Concillaciones Bancarias

PROVEEDORES:
SIAFI / Instituciones de la Administracion Cantral

CUENTES INTERNOS:
(Detallar los procesos o unidades que recibirinlos
productos]

CUENTES EXTERNOS:
(Detaliar los organismos, Instituciones que recibirdn los
productos del procesc]

PRODUCTOS:
Informes y otros
que generael proceso)

(Deseribir

SALIDAS:

Conciliacién de la Cuentas Bancarias entre el Madulo
de TGR y Madulo Contable

1 TGR/UCL] DGCP [ GA Institucones de fa Administrandn Central

PROCESOS RELACIONADOS:

(Detallar los procesos que tienen relacion directa con el praceso)

ACTIVIDADES:

INDICADORES:
[Eseribir los indicadores que
permitan medir eficlencla, eficacia,
costos y otros de cada actividad o i
grups de actividades realacionadas) |

PERIODICIDAD:
(Escribir el tiempo que se emples
para cada actividad)

PRODUCTOS:
(Detallar los productos de los procesos)

RESPONSABLES:

cada actividad)

Bancarios de las cuentas operativas
{registradas en el BCH

Distribuye los Extracios.

Analistas Contable

Genera del Modulo de TGA los Extractos

Bancarios de las Cuentas asignacas a los

Extiactos Bancarios de 1as Cuentas

Supervitor de Seccion
Operativas

Extractos Bancarios

(Generar periddicamente del Moduio

las Cuentas Bancarias el Reporte
AUXILIAR POR INSTITUCION -

BANCO - DETALLE

Contable del SIAFI y para cada una de

GERENCIA ADMINISTRATIVAY LIBRO

las Cuentas Bancarias el Extracto
Bancaria de [as Cuentas adminis!
por la DGCP ¥ TGR

1

Genarar perisdicamenta del Modulo de |
Tesoreria del SUAF| y para cada una de |

Verticacion y Conciiacion de

\Verficar que los Saldos de ia Cuenta
Bancaria estén conciliados entre los
Repartes generados del Modulo
Contable del SIAF1 y el Exiracto
Bancatio

cuentas bancarias, validacion de
inconsistencias y elaboracion de
informe y olicio

Analista Contable itdias Conciliacion de cuentas bancarias

Elabora Cuadro Comparativo con las
siguentes

aNumero Correlativa

bJNumero de la Cuenta Bancaria
cNombre de la Cuenta

dBalde SIAFI

eFaldo Extracto Bancano
Diferencia

-

B
L%
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xisten dferencias enve los |
|reportes, y estos no excadende 10 |
pagnas. procedemos a revisar cada |
uno de los movimientos (F-01, F-07, F- |
i02, TEC, TRB, TRL. CAJ. DAJ, etc ) |
|paranden:!-ca~ ia diferencia entre |
|ambas reportes

|S1 existen diferencias entre Ios saldos
|de los reportes. y estos exceden de 10 |
|paginas, convertimos los archivos de
{PDF a Excel, io gue nos permite
|erdenar la informacion de cada uno de
\los reportes por tpa de Transaccion (F-
|01, F-07, F-02, TEC, TRB, TRL, CAJ,
IDAJ, e1c )

Se cotejan ambos reportes, para
identficar los movimientos que
originan la diferencia y se clasifican de |
acuerds al Ejercicio !
aMovimisntes de Ejercicios |
Anteriores |
|
{

"]

bFluctuacién Cambiaria de Ejercicios Analista Contable
Anterioras

cMowimientos del Ejercicio Vigente |

dFluctuacion Cambiaria del Ejercicic |

Vigente

|ePeortos y Crédite de austes |

|Elabora la Conciliacion Bancaria en el
ormato de Canciliacién Bancaria
vizado por la CGR

Generar del Madule Contable los
11 [Asientos Manuales elaborados por la
ucc

A Silainformacion no presenta |
inconsistencias, el Analista informa al
Supervisof la consistencia de los
movimientos y pasa a Actividad 16

B Silainformacién Prasenta
incensistencias. el analista elabora y
remite Informe al Supervisor de la
Seccién Pasa a Actvidad 4

11dias

Verificacion y Conall acion de
cuentas bancarias, validacién de
incansistencias y elaberacion de

nforme y clitio

|Revisar el infarme y verificar las |
|nconsistencias: Elabora e oficio y
mite Informe a: Jefe del |
Departamento !

| Supervisor de Seccien ldia

Revisa el Oficic dingdo ala UCC,
} |expiicando las incons stencias para que|
| ocedan arealizar 1as correcciones |
{ {respechvas, y una vez efectuadas se !
informe ala CGR
|

B

Jefe de Opto

0.5 dias

15 [Frmay remite oficio 1l

|
|Recibe la informacién de laUCC con |

(R0
ias correcciones

; {Remite al Jefe cel Departamento ei
oficio con la informac:én recibida |

| Contader / Sub Contader General de la Republica

3-5dias

|

|

| |Remite el Dficio con tosa la |
| Jete de Dpta
|

|

| 18 infermacién recibida al Supervisor de |
|Seccion ;
i

0S5dias

|Remite al Anaiista Contable para que

| |nuevamente

Supervisor de Seccion |

05dias

|
| 19 |proceda a realizar la revision ‘

Procede a revisar el informe.
regresando & la actividad 12

ny
3

Anaiista Centable

Revisa informe y remite para su

Archiva Jefe de Dpto

05dias

Archiva infarme i

Secretaria de Departamento

05dias

Conciliacion de tuentas bancarias

PLANES DE DIFUSION: Ilnler'm

Se sociabilizaale interno de cada area de la contaduria y se suben al portal de SEFIN,

Elaborado por: Revisado por:

Verificada por:

:n;; l"‘
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7.2 PR-CGR-ACC-002 CONCILIACION DE LIBRETAS AUXILIARES LAS CUENTAS
BANCARIAS DE LA ADMINISTRACION CENTRAL

FICHA DE PROCESOS

FECHA DE ELABORACION:

PROCESO: CONCIUACION DE UIBRETAS AUXILIARES DE LAS CUENTAS BANCARIAS DE LA ADMINISTRACION CENTRAL

SUBRPROCESO: N

omiETvO: Coneiliar periddicamente entre (03 Modulos de Contabilidad y Tesareria del §istema de Administracién Financiera integrada, loy movimientos de Libretas Auxiliares de las Curntas Bancarias

HA— Generar Reportes ausiliares del Madulo Contable del Sistema de Administracion Financiera Integrada (SIAFI) para revisar, verficat y anaiizar Que os asientos manuales contables aprobados
o 133 Gerencian Administrativas/Unidades Contables Centralizaas, sean tonsistentes con los movimientos de Libretas Auxillares de las Cuentas en la Conciliacién Bancania

RESPONSABLE DEL PROCESO: Contaduria General de | DUl / Dep: Analisisy € Contable

Decreto No. 832004 Ley Organica del Presupuesto/ Acuerdo Ne 0419 Reglamenta de la Ley Orgdnica del Presupuesto/ Acuerdo No. 1087 Normas Técnicas del Subsisterna Contabildad
APUICABLES: Gubernamental/ Atuerdo No. 223-2015 Referma Normas Técnicas del Subsistema de Contabilidad Gubernamental/ Acuerdo No. 5722015 Modelo Conceptual del Subsistema de Contabilidad
Gubernamental/ Normas de Cierre del Ejercicio Fiseal vigente

INSUMOS:
Reporte Auniliar por Libreta-Detalle generados de| Modulo Contable del SIAF, Aeportes Auxiliar
i PROVEEDORES: ot Libreta-Resumenes generados del Madulo Contable del SIAFI, Reporte Auxiliar par Libreta-
% SIAFL / Instituciones de la Administracian Central detalles generados del Médulo TGR del SIAFI, Reporte Aus fiar por Librete- resimenes
senerados del Médulo TGR del SIAFL, Comparativo de saldos, Asientos manuales elaborados por
85 UCE, Cuadre de Conaliaciones Bancaria
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
# |(Describir los documentos, informes y otros resultados| # {Detallar los procesos o unidades que recibirdn los # | (Detallarios organismos, Instituciones que recibirdn fos
que genera el proceso) productas) productos del proceso)
SALIDAS: N R R 7
neiliagian I A L Cuen )
1 Canciiaciands Ulireus ared e Lty 1 TGR/UCC/ DGLP/ GA 1 institusiones de la Agministracon Central
Bancatias entre Médula Contable y Modulo Tesoreria
PROCESOS RELACIONADOS: (Detatlar (o3 pracesos que tienen relacion directa con el proceso)
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Eseribirlos Indicadores que
PRODUCTOS:
i ACTIVIDADES: [Eseribirlos cargos de los responsables directos de | (Escribir el tiempo que se emplea | permitan medir eficiencis, eficacia,

cada actividad) para cada actividad) costos y otros de cada actividad o (Detaller los praductos de tos procesas)

£rupo de actividades realacionadas)

Generar periddicamente del Médule
Contable del SIAFI y para cada una de las
Liretas e Reporte AUXILIAR POR
INSTITUCION - GERENCIA
ADMINISTRATIVA - UBRO BANCO ¥
LIBRETA - DETALLE

Generar periadicamente del Modulo de
Tescrenia y para cada una de las Libretas
el Reparte MOVIMIENTOS DF LIBRETA

Verificar gue los Saldes de los
Auxiiares Libreta estén Conciiados
entre los Reportes de Contabiidad y los|
Libros Banco

Elabora Cuadro Comparativo con las

siguientes Verificacion y Canciliacién de

shomars Corrstaizlo Analista Contabi 24 cuentas bancartas, walicacidnde. | o g beetas ausiliares de las cuentas bancarias
4 [BPimers de ia Cuenm Bancaria nalista Cortable soes inconsistencia v elaboracion de ! "

c]Nombre de la Cuenta informe y oficio

dEaido de contabilidad
eBaldo de TGR
Miterencia

Si existen diferoncias entro los
raportes, y esios no exceden de 10
paginas procedemos a revisar cada

uno de los movimientos (F-01, F-07. F-
02 TEC. TRE. TRL, CAJ. DAJ, olc }
para identficar ia diferoncia entr
ambaos feportes.

Si arten dderancias enire los saldas
de ios reportes. y estas exceden de 10
paginas. canvertimas los archives do
PDF a Excel. lo que nos permite
srdenar a informacién da cada uno do
los reportos por Tipe de Transaccion (F.
01, F.07. F-02 TEC. TR, TRL CAl
DAL etc 1)

-

B
wh
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Se comparan y verifican los registros
de ambos reportes, para identificar los
movimientos que originan las
inconsistencias y se clasifican de
acuerdo al origen de la diferencia

@

Elabora |a Conciliacion Bancaria en el
Formato de Conciliacién Bancarfa
utllizado por la CGR

w

Remision a las UCC de reportes de
tesoreria y contabilidad mediante
correo electrénico

5

Generar del Médulo Contable los
Asientos Manuales elaborados por la
ucc

A Silainformacién no presenta
inconsistencies, el Analista presenta un
comparativo de saldos y remite al
supervisor. pasa a Actividad 20.
B. Silainformacion Presenta
inconsistencias por asientos
pendientes de elaborar, el analista
elabora y remite Informe revisa e
identifica la inconsistencia. Pasa a
Actividad 12.

C. Silainformacion presenta
inconsistencias por problemas de
sistema pasa a la Actividad 15

Elabora informe y oficio para remitir a
las UCC

Analista Contable

22 das

Verificacion y Conciliacion de
cuentas bancarias, validacion de
inconsistencias y elaboracisn de

nferme y oficio

13

Verifica las inconsistencias y revisa
oficie

Superviscr de Seccion

0.5 dias

4

Firma y remite oficio

Contador / Sub Contador General de la Republica

0.5 dias

i

identifica el problema de sistema, llena
el formato de incidentes y lo remite al
supervisor

Analista Contable

0.5 dias

Revisa el incidente a remitir y devuelve
al analista contable

Supervisor de Seccion

0.5 dias

Remite el incidente al Centro de
Servicios al Usuario/UDEM

Revisa la correccion elaborada por
UDEM, en ambiente de pruebas , siel
registro es cofrecto, solicita el raslado

al ambiente de produccion

Revisa los reportes de contabilidad y
Tesoreria para verificar saldos

Analista Contable

1.5 dias

0

Revisa informe y remite para su
Archivo

Jefe de Dpto

0.5 dias

2

Archiva informe:

Secretaria de Departamento

0.5 dias

Conciliacign de libretas auxiliares de las cuentas bancariay

PLANES DE DIFUSION:

Interno

Se sociabiliza a (o interno de cada drea de |3 contaduria y se suben al portal de SEFIN

Revisado por:

Verificado por:

Aprabado pog: n

I\

Alex Normando Fonseca Es

Gilma Lizzeth [sca Licona AN

Lorena Gt de Leony
~

Firma:

Firm:

T (Y (P2

Fecha:

Fecha: I({’ _ mg :
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7.3 PR-CGR-ACC-003 CONCILIACION DE LIBRETAS AUXILIARES DE LAS
CUENTAS BANCARIAS DE OTROS ENTES CONTABLES QUE OPERANEN LA
CuT

FICH A DE PROCESOS !
FECHA DE ELABORATION:
PROCESO: -CONCILIACIOIN DE LIBRETAS AUXILIARES DE LAS CUENTAS BANCARIAS DE OTROS ENTES CONTABLES QUE GPERAN CON LA CUT
SUBRPROCESO: i
o Concitiar ios Saldos de Libre: ¢4 0¢ las Cuentas Bancarias ¢! Activo, oe Otros Entes Contables que operan con la CUT, entre los Modulos de Contatilidad v Tesoreria, saido que dede
3 ser consistente conla cuknta contable de pasivo 21313 Fondos de Terceroenla CUT.
Generar Reportes auniliares del Mbdulo Contable del Sistema de ABministracion Finantiers integrada [SIAFI), pary revisar, verificar y analizar gue 103 38i@nTo% Manuales COntabie s 327000
ALCANCE: [ 1a Tesoreria General de 1a Re pobiica ITGR), vean consistentes con os mavimientos oe Libre tas Auiliares de 18 Coneiliacion Bancaria, park que ¢1 Satdacel Ente Contabie dei Activosed
consistente con el Au utide 26 1a Cugnta Contable de Pasivo 21313 Fondos de Terceros en
RESPONSABLE DEL PROCESO: eneral os la Repinica | Departame
e creto No. 832008 Le v v ginics Bl Presupuestof Atue rdo No 0419 Reglame nto de 1a ey Orgdnica del Presuauestof Acusido No 1087 Normas Técnicay del

NORMATIVAS APLICABLES. ma Normas Técnicas del Subyiste ma de Contabilidaa Gubermamental/ Atueroo No. 5723015 Modelo Conces

 Contable 081 SIAF, ReDores Ausiiiar
Aeporte Ausitiar por Ubretas |
i

HIRAAS, arpor Lbrets- resimenes
2100, Asienios manyaies #1aborados por
14 TGR, Cunatc de Canciliaciones Bancaris
PRODUCTOS: CUENTES INTERNGS: CLIENTES EXTERNOS:
& |(Deseribie los documantes, Informes y otrot resultados| 8 | [Detallar los procescs o unidades que recibirdn los 5 | (Detaliarlos organismas, Instituciones que recibirdn los
que genera ol proceso) productos) productos del procesc]
sauDAS: -
|
, [comamativo ubrets s de et Bacarin - . e
lentre Modulo Contable y Modula Tesoreria
PROCISOS RELACIONADOS: 1 08 Brocesos que tieaen relacion irecta con ¢ precese)
INDICADORES:
SPONSABLES: PERIGDICIOAD: (Escribic los indicadores que
: p— e o Grcionde | tucitivet e v elidendi, aacs, i ROETERG
o uetos o
cadn actividad) para cada actividad) costos y otros de cada actividad hatlns hon g £

#7upo de actividades reslacionadas)

del Mogulo
Contable gel SIAFIy para cada una ¢ L
oot
Institucion - Gerencia AZministrativa -
Libro Bancoy Utrets - Detalle

ne(ar pRnGdCamE Nt

retas el Reporte Aun

Genera pericdicamente del Méauloge

Tesoreria v para eada una de 124 Ubretas
1 Regorte Movimientos de Libreta

Verficar que ios Sakdos de fos
Aurihares Libreta esten Conc lades
lantre los Reportes do Contabidad y los|
Libros Banco

Eiabora Cuadro Comparatyo con las
squientes

aNumata Corratative

Nimaro de la Cusrta Bancana
cNomora de i Cuenta ntorme v oficio
dFaido ce contabiidad
eFaldo de TGR
Ipierencia

22 das

Comerliaci 6 e 1iBreTas Busliaren 08 131 CURntas bancanay

Sieristen dierencias entre los
reportes. y #3103 no exceden de 10
pignas procedomos a revisar cacy

uno de los movimiantos (F-01, F-07. F-
02, TEC. TR8, TRL CAJ. DAJ. etz )
para dentificar la dferencia entre
ambos reportes

Si axiston dferencias enire los saides
da a3 repartes. y e3tos exceden de 10
pagnas. convarmot ot archivos de
POF a Excel. lo que nos permite

ot denar la informacion ds cada uno de
los reportes. por Tipe de Transaccion (F
01, F-07 F-02, TEC, TRB. TRL. CAJ,
DAJ. etc )
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Se comparan y verifican los registros
de ambos reportes, para identificar los
movimientos que originan las
inconsistencias y se clasifican de
acuerdo al origen ce la diferencia

Elabora la Concibacion Bancana en el
Formato de Conciliacidn Bancaria
utilzado por la CGR

Remisién a la TGR de reportes de

|tesoreria y contabilidad mediante

correo electranico

Generar del Moaulo Contable los
Asientos Manuales elaborados por la
TGR

A Sila informacién no presenta
inconsistencias, el Analista presenta un
comparativo de saldos y remte al
supervisor pasaa Actwidad 20
B. Sila informacion Presenta
inconsistencias por asientos
pencientes de elaborar, el analista
elabora y ramite informe fevisa e
identifica la inconsistencia. Pasaa
Actadad 12

C. Silainformacion presenta

cias por de
sistama pasa a la Actvdad 15

Elabora informe y oficio para remitir 2
TGR

AnalistaContable

22 dias

Verifica las inconsistencias y revisa
oficio

Supervisor de Seccon

05dias

Firma y remite oficio

Contador / Sub Contador General de la Repubhca

05 dias

Identifica el problema de sistema, liena
el formato de incidentes y lo remite al
supervisor

Analista Contable

05 dias

Rewisa el incidente a remitir y devuelve
al analista contable

Supervisor de Seccion

0.5 gias

Remite el incidente al Centro de
Servicios al Usuario/lUDEM

Revisa la correccién elaborada por
UDEM, en ambiente de pruebas , si el
registro es correcto, solicta el traslado

al ambiente de produccian

Analista Contable

Revisa los repories de contabilidad y
Tesoreria para verificar saldos

1.5 dias

Revisa informe y remre para su
Archivo

Jefe de Dpto

05 dias

Archiva Informe

Secretana de Departamento

05dias

Verificacién y Concil
cuentas bancarias, validacion de
inconsistencias y elaboracién de

informe y oficio

Conciliacion de libretas auxiliares de |as cuentas bancarias

PLANES DE DIFUSION: E\ nter

Se soi

lizaa lo interno de cada drea de la con

taduria y se suben al portal ce SEFIN

Elaborado por: Revisado por: | T . Verificado por:
Reniery MembreAty Lorena Gredyde Lean |\ alex Normando Fgf
Firma:

Firma: {’ el

=T TORDS

Fecha:y \f,_o&rg -~

e 1408 202
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7.4 PR-CGR-ACC-004 CONCILIACION DEUDA FLOTANTE DE LA CUENTA
BANCARIA 11101010003301 TGR-CUENTA PAGADORA SIP-2002-02
7 T "

FICHA DE PROCESOS

£ CHA Dt AU TUN

e u

S SR

cRRTIVD,

T oA

PROOK TS LS INT L RS TE S E XA THRNCE
4 KOwscabe lon documasts, mlommay y alem rmniden 4 (Dt &
i g d el o e es) pedunm)

PROLE WIS REATUNANS

e AT
eSS s RIS L T S
PRSI

a e T L T I
et v da ot tnta e o sy s de ks mtuiadis 54 s A TS A o)
s e adivbates s atan]

Ao ¢ AAGOEMT & ST
e

Ak 13 dan

Remin e Poo @ v 8 rloTace”
et alAmiem

Derors cu o Gotmne o
Peierun Verudes eabomem por &
TR

“rwesen
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Elabora Comparatvo con las
Sigwentas Espacificacionas
B a) Registros segun informe
b) Regisvos an SUAF|

c) Diferencias

A Si.la informacién no presenta
inconsistencias el anahsta informa al
Supervisor, la consistancia de los
movimientos. Pasa Etapa 6

B. Sila informacién presenta

inconsistencia o falta aigin documento
eiabora y remite informe al Supervisor
de Seccién de ingrescs Pasa Etapa 4

-

Analista Contable

11dias

Rewsa el informe y verificar las
nconsistencias, Eiabora Oficio dingido
a TGR y remits con &l informe al Jete
del Departamento de Anabsis y
Caonsolidacién Contable

s

Supervisor de Saccion

venficacion y Conciliacion de
cuentas, validacion de
inconsistencias y elaboracién de
informe y oficio

Revisa ¢l Oficio dingdo a la TGR
| [expicando las inconssiencias para que
i 11| procedan a reaiizar las correcciones.
| respactvas, y una vez efectuadas se lo
remita ala CGR

Jefe de Dpto

05dias

Firma y remita oficia

ConmdoriSub-Contader General de la Republica

0.5 dias

Recibe nuevamente el Oficio de la TGR
13 |con las correcciones y Pasa a la Etapa
()

Secretaria de Contador/Sub-Contador Ganeral de
ta Republica

05 dias

Rewvisa nforme y remne para su
Archivo

Jefe de Dpto

05dias

Conciliacidn de la Deuda Flotante de la cuenta 3301

PLANES DE DIFUSION: Inter

no

Se sociabiliza alo interno de cada areade la con

taduriay se suben al portal de SEFIN

Elaborado par:

Revisado por:

|Verificado por:

Alex Normando Fonseca G

A

B
SRS
e 14 _0F-203D
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7.5 PR-CGR-ACC-005 CONCILIACION DE EMBARGOS

FICHA DE PROCESOS

PROCESO: [CONCILIACION DF CUENTA BANCARIA DF EMBARGOS

SUBRPROCESO: NiA

|conci

¢ TGR Curnta Embargos 2002 2

F— 1os Modulos de C l #l de Tesoreria del Sistema de fos de ta Cuenta Bancaria No 11101-01-000313

(Ge verar 105 repartes ausilares del SIATE para revisar, analizar que los asientos manuales contables aprobados por 1a Tesarerla Gereral de s Repiblica en ¢l Madulo Contable del Sisters de
ALCANCE: Financiera Integrado, - i 14 Cuenta Bancaria Mo 11101.01-000315-4 TGR- Cunta Embargas J002-2, para concliar
con ¢l saldo de fa Tesoreria Genersl de la Republica

RESPONSABLE DEL PROCESO: Contaduria General de la Republica / Departamento de Andlisis y Consolidarion Contable.
e creto o, 832004 Ley Organica del Presupussto/ Acuerde No 0419 Reg) latey Acuerdo No. 1087 Normas Tecnicas del Subsiatema Contabilidad
| NORMATIVAS APUCABLES: Acuerdo No. 2232015 T Co Acuerdo No. §72-2015 Modelo Conce ptual del Subsistema de Contabilidig
Gubernamental/ Normas de Cierre el Ejercico Fiscal vigente,
INSUMOS
i (Auiliar por Institucion - Gerencia Adm ¥ Ubro Banco - Detalle Reportes anivel de
{EnTRADAS: R resumen ydetalle de las Cuentas Bancarias generados del Médula Contable del SIAFY Extracte
Bancania y Aeparte Libro Banco del Mégulo de TGR pot las Cue ntas administiacas pof 1a 164/
asientas tes. elaborados por las UCE-1GR/ B
PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
¥ [Describirlos documentos, informes y otros resultados, & {(Detallar los procesos o unidades que recibirin los. " (Detallar las arganismos, instituciones que recibirin los
que genera el proceso) productos)
SALDAS:
Conailiacion de Cuents Bancarsa de Embargos entre
e Catitur Kbl rertore. 1 DGR TGR 1 instituciones de la Admiristracion Central
PROCESOS RELACIONADOS: /8
INDICADORES:
RESPONSABLES: (Eseribir
PRODUCTOS:
9 ACTIVIDADES: (Escribir los del directorde | | se emplea ficiencis, eficacia,
i [
caca actividad) pars cada actividad) costos yotros de cada actividad © I oy podtor ol prosanos
grupo de actividades realacionadas )|
La CGR recibe mensuaimente Oficio de la TGR,
aduntando la documentacion de la Cuenta Bancaria
11101-01-000333-4 TGR- cuerta embargos 20022 que
2 continuacion se detala
a) Concikacion Bancaria Mamal, entre TGR y el Extracto
Bancario del BCH
b} Listado Cheques en Circulacion
c)Oficios de Autonzacion de Transferencias Remitios al
1 {BCH |Secretana Ejecutva 1 da

d) Movimientos Mensuales detalados por Secrelara
corterendo las columnas de: Saido Final del Mes
Artenor. ingrescs Egresos Reirtegros y Saido Final aal
Mes que se informa

¢) Reporte Mensual Generado de Moduo de TGR por
institicion “Listado pago de Deducciones por
Beneficiario®

f Coptas de Extractos Bancarios (emitido pot el BCH)

Remite a! Jefe del Departamerto de toda la Andksisy
Corcikacion Contable documentacidn recibida de ia
TGR

Contador/ Sub Contador Generalde la
Repubica

Asigna el oficio con toda la documentacion al Supervisar
de ngresas para que el Anaista Contable proceda 2 fa
verificacién de la misma.

Jefe de Departamento de Analsis y
Consolidacién Contable

Remite al Analista que tiene asignada esta funcién toda " Conciiacion de embargas par Conc hacidn de Cuenta Bancaria de Embarges entre
a documentacion adanta al afcio Supendsora Seccion de Ingresos Vdu mstivcn Noduia Cantabie y Modulo Tesoraris

Venfica, revisa y anakiza

) Que el Saldo Segin el BCHal final delmes refigade
en la Concitacion Bancaria Manual de lab TGR. sea
igual al del Extracio Bancarnio b) Que el Saido enLibros
3l Final del Mes Artenor, reflejado enla Conciiacién
Bancaria Marual de la TGR, sea igualal Sakda Cuenta
Embargos reportado en la Conciliacion del mes Arterior
c) Los valores refiejados en a columna de Ingresos de!
Anexo Movimientos Mersuales Delaiados por
Secretaria sean igual a ios que detalla el Reporte
Manual por institucion Listado Pago de Deducciones pot
estos Depésitos.

an el Extracts Bancaria emitido por el BCH d) El Total
de los Egresos sea igual a la suma de kos Oficios
remitidos por ia TGR, autanzando al BCHia
Transterencias Barcaria de Fondos a Cuentas de ia
Banca Privada y allotal de los cheques emitidos por i
TGR &) Eltotal de la columna de Reintegros del Anexo
Movimiertos Mensuales Detakiados por Secretara sea
igual al anexo Reintegros a la Cuenta 1) La diferencia en
la Conciliacion Bancana Manual entre I TGR y el
Extracts Barcanio es ia deuaa flotante. qus es 3 suma
de cheque pendientes de cooro a la fecha y os
{reintegros a la cuenta general

Aralista Contabie talcas
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y CONSOLIDACION CONTABLE

Cédigo del

No. Procedimiento

Nombre del Procedimiento

1 | PR-CGR-ACC-001

Conciliacion de Cuentas Bancarias

2 | PR-CGR-ACC-002

Conciliacion de Libretas Auxiliares las cuentas
Bancarias de la Administracién Central

3 | PR-CGR-ACC-003

Conciliacion de Libretas Auxiliares de las Cuentas
Bancarias de otros Entes Contables que operan en la
CUT

4 | PR-CGR-ACC-004

Conciliacion Deuda Flotante de la Cuenta Bancaria
11101010003301 TGR-Cuenta Pagadora SIP-2002-
02

5 | PR-CGR-ACC-005

Conciliacion de Embargos

6 | PR-CGR-ACC-006

Conciliacion de Garantias

7 | PR-CGR-ACC-007

Conciliacion de Préstamos Otorgados Sector Publico
y Privado

8 | PR-CGR-ACC-008

Conciliacion de Cuentas por Cobrar y Reparos
provenientes Impuestos Tributarios

9 | PR-CGR-ACC-009

Conciliacion de Cuentas por Cobrar y Reparos
provenientes Impuestos Aduaneros

10 | PR-CGR-ACC-010

Conciliacion planes de pago Adeudos Tributarios

11 | PR-CGR-ACC-011

Conciliacion planes de Pago Adeudos Aduaneros

12 | PR-CGR-ACC-012

Conciliacion de Anticipos Otorgados

13 | PR-CGR-ACC-013

Conciliacion de Bienes de Inventariables

14 | PR-CGR-ACC-014

Conciliacion de Especies Fiscales, Libretas para
Pasaportes, Tarjetas para Identificacion de Marinos,
Timbres y Blancos Consulares

15 | PR-CGR-ACC-015

Conciliacion de Descargos de Bienes por
Transferencias, Subastas, Pérdida, Destruccién o
Donacion

16 | PR-CGR-ACC-016

Conciliacion de movimientos provenientes de
Alianzas Publicas Privadas

17 | PR-CGR-ACC-017

Conciliacion de Capitalizacion de Proyectos de Obras
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18 | PR-CGR-ACC-018

Conciliacion de saldos a favor de Contribuyentes
Tributarios

19 | PR-CGR-ACC-019

Conciliacion de saldos a favor de Contribuyentes
Aduaneros

20 | PR-CGR-ACC-020

Conciliacion Deuda Publica Interna de la
Administracion Central

21 | PR-CGR-ACC-019

Devolucion de Fondos de Garantia aplicados en
Moneda Extranjera

22 | PR-CGR-ACC-022

Conciliacion Deuda Publica Externa del Gobierno
Central

23 | PR-CGR-ACC-023

Conciliacion de Fideicomisos

24 | PR-CGR-ACC-024

Conciliacion de Ingresos

25 | PR-CGR-ACC-025

Autorizacion de excepcién de Boleta

26 | PR-CGR-ACC-026

Elaboracion de Informe de Actividades del
Departamento de Andlisis y Consolidacion Contable

27 | PR-CGR-ACC-027

Elaboracion de los Estados Financieros de la
Administraciéon Central

28 | PR-CGR-ACC-028

Elaboraciéon del Informe sobre la Situacién Financiera
Consolidada del Sector Publico

29 | PR-CGR-ACC-029

Conciliacion de Egresos

30 | PR-CGR-ACC-029

Autorizacion excepciones en uso de cuenta contable
para registro Formularios de Operaciéon Contable

DEPARTAMENTO DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Cddigo del

No. Procedimiento

Nombre del Procedimiento

31 | PR-CGR-NYP-001

Administrar la Tabla de Evento Contables del Plan
Unico de Cuentas Contables (PUCC) en el SIAFI

32 | PR-CGR-NYP-002

Administrar las Tablas de Eventos Contables de
Ingresos y Gastos del SIAFI

33 | PR-CGR-NYP-003

Revision y actualizacion del Manual de Contabilidad
Gubernamental
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34 | PR-CGR-NYP-004

Elaboraciéon de Procedimientos Contables Internos
(CGR)

35 | PR-CGR-NYP-005

Procedimientos Contable para dependencias de la
Secretaria de Finanzas y el Sector Publico

36 | PR-CGR-NYP-006

Elaboracion de las Normas de Cierre Contable del
Ejercicio Fiscal

37 | PR-CGR-NYP-007

Elaboracién del Plan Operativo Anual de la CGR

38 | PR-CGR-NYP-008

Evaluacién del Plan Operativo Anual de la CGR

39 | PR-CGR-NYP-009

Elaboracion del Plan Estratégico de la CGR

40 | PR-CGR-NYP-010

Actualizacion del Manual de Funciones vy
Procedimientos de la CGR

41 | PR-CGR-NYP-011

Elaboracion del Informe de Actividades Anual de La
CGR (Memoria Anual)

42 | PR-CGR-NYP-012

Elaboracién Matrices de Riesgo

43 | PR-CGR-NYP-013

Capacitaciones Internas

44 | PR-CGR-NYP-014

Capacitaciones a Instituciones del Sector Publico

45 | PR-CGR-NYP-015

Informe de Actividades del Departamento de Normas
y Procedimientos, Memoria Anual

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

Cédigo del

No. Procedimiento

Nombre del Procedimiento

46 | PR-CGR-AA-001

Anteproyecto de Presupuesto de la CGR

47 | PR-CGR-AA-002

Gestion de publicacion en pagina web de la SEFIN

48 | PR-CGR-AA-003

Conciliacion de Kardex (Entradas y salidas de bienes
de consumo)

49 | PR-CGR-AA-004

Autorizacion de numeracion y serie para talonario de
recaudacion de ingresos

50 | PR-CGR-AA-005

Alta de Bienes de Uso
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51 | PR-CGR-AA-006

Baja de Bienes de Uso

52 | PR-CGR-AA-007

Recepcién y resguardo de Documentos

53 | PR-CGR-AA-008

Consulta y préstamo de Documentos

54 | PR-CGR-AA-009

Depuracion de Documentos

55 | PR-CGR-AA-010

Definir un Dominio en la Computadora
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