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ACUERDO DS No. 375-2023
Guatemala, 27 de diciembre de 2023

LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala establece en su articulo
ciento cincuenta y cuatro (154), que los funcionarios y empleados publicos estdn al
servicio del Estado y no de partido politico alguno y el decreto nimero mil setecientos
cuarenta 'y ocho (1748) Ley del Servicio Civil establece en su articulo sesenta y cuatro (64)
que los servidores pUblicos deben acatar las érdenes e instrucciones que les impartan sus

superiores jerdrquicos de conformidad con la ley desempefiando con eficiencia las
obligaciones inherentes a sus puestos.

CONSIDERANDO:

Que la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la RepUblica, fiene como
finalidad coadyuvar en la proteccién integral y especial de la nifiez y adolescencia en su
entorno familiar, mediante la restitucion y el goce de sus derechos, asimismo contribuye
en la reinsercién de los adolescentes en conflicto con la Ley Penal, a fravés de sus
programas y servicios.

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo a lo que establece el articulo veintinueve (29). del Acuerdo Gubernativo
ciento uno guion dos mil quince (101-2015), Reglamento Orgdnico Interno de la Secretaria
de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, El Departamento de Centros de
Atencion Integral es el responsable de planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las
actividades y acciones desarrolladas ‘por los encargados de los Centros ‘de Atencion
Integral y de dar los lineamientos técnicos a los equipos multidisciplinarios a su.cargo: Tiene
asu cargo el Programa de Centros de Atencion Integral. i

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo a lo que establece el articulo ciento diecisiete (117) del Acuerdo
Gubernativo 101-2015, Reglamento Orgdnico Interno de la:Secretaria de Bienestar Social

de la Presidencia de la Republica, el Secretario de Bienestar Social - odrd aprobar:

normativas internas,  directrices, | protocolos, * estandares 'y manuale
desarrollar los distintos programas y servicios de atencién integral y especia

> permitan

~ CONSIDERANDO:

Que se han actualizado los MANUALES de ORGANIZACION Y FUNCIONES MASY
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, de o Direcc anciéra de la

Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica; el primero surge con el - -

objefivo de poner a disposicién una herramienta que permita la contratacié dé‘ﬁersohq'l :

idéneo para los distintos puesTQs‘f‘de la;:Direccién Financiera, con’f‘_lcs p ades.y .

experiencias necesaria para cada instancia; el segundo su-objetivo es poner a disposicion
una herramienta que defina las actividades que integran los procesos del Departamento,

que permita ofrecer a los diferentes usuarios de esta Secretaria, un panorama claro de Ia L

operaciones realizadas.

- CONSIDERANDO:

Que como parte del procedimiento de' actualizacién de. los manuales ut' supra,: estos
fueron elaborados bajo la estricta’ responsabilidad del personal del Departamento de
Contabilidad y debidamente revisados en.su contenido, estructuracion, estiloy redaccién
por la Direccidén de Planificacion de ia Secretaria de Bienestar Social de Ia Presidencia de
la Repdblica. =4 B ¥ 9
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. l SECRETARiA DE Acuerdo Namero DS No, 375-2023
GOBIERNO /- | BIENESTAR SOCIAL i, 7 e dmesests
|
1
POR TANTO:
En ejercicio de las funciones que le confieren los articulos ocho (8) y diez (10) literales a, j, |
Y P, del Acuerdo Gubernativo ciento uno guion dos mil quince (101-2015), Reglamento
Orgdnico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

- AGUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar los MANUALES de ORGANIZACION Y FUNCIONES y de NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, de la Direccién Financiera, de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la RepuUblica, que se detallan a
continuacion: I :

a) Manual de Organizacién y Funciones, el cual consta de veintidn (21) hojas, sin
incluir la caratula. .

b) Manual de Normas y Procedimientos, el cual consta de freinta y un (31) hojas, sin
incluir la caratula.

Articulo 2°. El presente Acuerdo deroga el Acuerdo DS No. 262-2020 de fecha 12 de
noviembre de 2020.

Articulo 3°. El presente acuerdo surte sus efectos inmediatamente.

Notifiquese.

: ecretario de Bienes \»\
Secretaria de Bienestar Social dg la Presides

32 calle 9-34 zona 11, Las Charcas, Guatemala, Guatemala
PBX 2414-3535
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1. PRESENTACION

El Departamento de Contabilidad forma parte de la Direccidn Financiera, su funcién
principal, entre otras, es revisar, verificar y registrar en el Sistema de Contabilidad
Integrada, cada una de las operaciones de gasto en que incurren todos los Centros,
Direcciones y Subsecretarias de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica, a fin de coadyuvar a alcanzar la misin y vision de la Institucidn, dirigidos a la
atencion especializada de la nifiez y adolescencia vulnerada y amenazada en sus derechos,
mediante programas y servicios de prevencién, proteccion integral, reinsercion y
resocializacioén a nivel nacional con equidad e igualdad.

Como parte del area financiera de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica, es un Departamento contemplado como parte de los drganos de caracter
administrativo que depende jerarquicamente de la Direccidn Financiera. Es el
Departamento encargado de la recepcion de expedientes y de fondos rotativos internos,
revision y operatoria de cada uno de los gastos en que incurren cada uno de elios, y que
tienen asignados dichos fondos para su funcionamiento.

De conformidad con el Acuerdo Gubernativo No. 101-2015, Reglamento Organico Interno
de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, que define la
estructura organizativa y funcional de la Institucién, incluye al Departamento de
Contabilidad como parte de la Direccidn Financiera, en el Titulo VI, Capitulo II, Articulos
91 y 92, y dar cumplimento eficientemente a sus objetivos y funciones establecidos en
dicha normativa y con base en un manual de normas y procedimientos, que permita
definir los procesos de los distintos puestos de trabajo de su personal.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL

2.1 General:

Poner a disposicion una herramienta que defina las actividades que integran los
procesos del Departamento, que permita ofrecer a los diferentes usuarios de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica un panorama claro de
las operaciones realizadas.

2.2 Especificos:

1. Establecer los controles internos necesarios para minimizar las posibilidades de error
dentro de la operatoria contable de la Institucion y ejecutar oportunamente y con
eficiencia los distintos procesos del Departamento.

2. Contar con un documento en el cual se encuentre vinculada la posicién jerarquica, las
atribuciones y responsabilidades de cada puesto, para que se haga del conocimiento
del personal en el momento de nuevas contrataciones.

3. Cumplir a cabalidad el rol operativo del Departamento de Contabilidad dentro de la
Direccidn Financiera que permita coadyuvar en el alcance de la misién y vision de la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El presente manual tiene aplicacidn y uso especifico en el Departamento de Contabilidad
de la Direccién Financiera de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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4. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Analistas del Departamento
de Contabilidad

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2023
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

)
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m)
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t)

u)
V)
w)
X)
y)

2)

5. BASE LEGAL DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, 1985. Art. 1, 20, 47, 51 y 202.
Declaracion Universal de los Derechos Humanos de las Naciones Unidas, art. 1, 2, 3, 16.3,
22, 25, 26.

Convencidn sobre los Derechos del Nifio y Observaciones Generales del Comité de los
Derechos del Nifo.

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos de las Naciones Unidas, Art. 1, 10.2.b,
14.4, 24.

Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales de las Naciones Unidas,
art. 11, 13.

Convencidn sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad de las Naciones Unidas.
Directrices de las Naciones Unidas para la prevencién de la delincuencia juvenil (Directrices
de Riad), Adoptadas y proclamadas por la Asamblea General en su resolucién 45/112, de 14
de diciembre de 1990.

Reglas minimas de las Naciones Unidas sobre las medidas no privativas de la libertad
(Reglas de Tokio), Adoptadas por la Asamblea General en su resolucion 45/110, de 14 de
diciembre de 1990.

Reglas de las Naciones Unidas para la Proteccion de los Menores Privados de Libertad —
Reglas de la Habana-.

Protocolos de la Convencidn sobre los Derechos Humanos de las Naciones Unidas.

Protocolo facultativo de la de la Convencidn sobre los Derechos del Nifio relativo a la venta
de nifios, la prostitucién infantil y la utilizacion de nifios en la pornografia.

Convencién Americana de los Derechos Humanos- Pacto de San José-, Art. 1, 17, 19.

Ley Organica de Presupuesto, Decreto 101-97, Art. 1, 2, 4y 16

Ley de Proteccién Integral de la nifiez y adolescencia, Decreto 27-2003 y su reforma.

Ley de aprobacion de la Politica Nacional en Discapacidad y Plan de Accién. Decreto 16-
2008.

Ley de Educacién Especial para las Personas con Capacidades Especiales, Decreto 58-2007.
Ley de Atencion a las Personas con Discapacidad, Decreto 135-96.

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos, Decreto No. 89-
2002.

Ley de acceso a informacién Ptblica, Decreto 57-2008.

Ley de Desarrollo Social, Decreto 42-2001 Art. 1,4, 6, 8 y 16.

Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Intrafamiliar, Decreto 97-96.

Cddigo de Migracion, Decreto 44-2016 Art. 39.

Ley de Servicio Civil, Decreto 1748, art. 61.

Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acdo. Gub. 18-98 Art. 25.

Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia. Acdo.
Gub. 101-2015

Politica Publica de Proteccidn Integral de nifiez y adolescencia, Acuerdo Gubernativo 333-
2004.

aa) Decreto NUmero 425-2006.
bb) Decreto Numero 4-2012 Disposiciones para el Fortalecimiento del Sistema Tributario y el

cc)

Combate a la Defraudacién y al Contrabando,
Decreto Numero 7-2019 Ley de Simpilificacion, Actualizacion e Incorporacién Tributaria.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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6. MISION Y VISION DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

6.1 MISION

Somos un Departamento de la Direccidn Financiera de la Secretaria de Bienestar Social
de la Presidencia de la Republica, cuyo fin principal es operar de forma oportuna los
gastos por servicios o bienes adquiridos para la atencidn especializada a la nifiez y
adolescencia vulnerada y amenazada en sus derechos, mediante programas y servicios
de prevencidn, proteccidn integral, reinsercidn y resocializacién a nivel nacional con
equidad e igualdad.

6.2 VISION

Ser el Departamento de la Direccidon Financiera, responsable en el registro y resguardo
de documentos de soporte del gasto de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica, como la entidad lider, sdlida y efectiva con cobertura a nivel
nacional en la ejecucidn de programas y servicios orientados a restituir los derechos de la
nifiez y adolescencia, asi como prevenir su vulnerabilidad.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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7. OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

7.1

General:

Tiene por objeto general registrar, revisar, analizar y verificar la documentacién que
respalda los expedientes de los diferentes grupos de gasto que permita la elaboracién de
los Comprobantes Unicos de Registro -CUR- de devengado, regularizacién, devolucidn y
otros que la operatoria de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica requiera, asi como, para la liquidacion de los fondos rotativos internos
autorizados a los centros de costo elaboracién del FR03, FR02 Y CUR aprobacion.

7.2 Especificos:

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

Registrar contablemente las operaciones relacionadas con el desembolso de
recursos financieros efectuado por todos los centros y direcciones de la Secretaria
de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

Reducir el tiempo empleado en los procesos del Departamento con el propdsito
de gestionar eficaz y oportunamente el desembolso de recursos asignados a la
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica en beneficio de la
nifiez y adolescencia.

Conservar la constancia documental de todas las operaciones de gasto efectuadas
por los centros y direcciones de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia
de la Republica.

Atender la solicitud de informacidn escrita solicitada por los drganos
fiscalizadores, relacionada con el desembolso de recursos que resguarda el
Departamento.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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8. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

a) Registrar, revisar, analizar y cotejar toda la informacion que contienen los expedientes
para el pago del grupode gasto 0, 1, 2, 3,4y 9.

b) Administrar los Sistemas de Contabilidad Integrada -SICOIN-, de Gestion —SIGES-
para la activacidn y desactivacion de usuarios y asignacidn de los roles
correspondientes.

c) Emitir y llevar el control de las retenciones del Impuesto al Valor Agregado -
RETENIVA- y del Impuesto Sobre la Renta -ISR-, cuando se efectlan pagos por
acreditamiento a cuenta y a la vez entregarselas a los proveedores.

d) Elaborar Comprobantes Unicos de Registro -CUR- de regularizacion y devengado.

e) Cumplir los objetivos, metas, disposiciones legales y técnicas que regulan su
funcionamiento.

f) Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas oportunamente
por la Direccién Financiera.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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9. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

9.1 INTERNOS

Directores (as), Tecnicos Administrativos Financieros y otras personas de las
distintas areas que conforman la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia
de la Republica, que administran fondos rotativos internos, asi como otras
Unidades Administrativas.

9.2 EXTERNOS

Direccién de Contabilidad del Estado y Tesoreria Nacional del Ministerio de
Finanzas Pudblicas, Contraloria General de Cuentas, y otras entidades que
requieren informacidn periédicamente como la Superintendencia de
Administracion Tributaria, Ministerio Publico, Congreso de la Republica.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

10. COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

10.1 Pago de Tiempo Extraordinario del Personal que labora por el

Renglon 031

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO DEL PERSONAL QUE LABORA
POR EL RENGLON 031 QUE NO ESTE HABILITADO EN EL MODULO

DE GUATENOMINAS

No. 01

Objetivo: Hacer efectivo el pago de tiempo extraordinario a prestadores de servicio de la SBS.

Normas especificas: Dto. No. 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto.
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico.

Responsable: Jefe y Analista del Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Pues.to Descripcién
funcional
Inicio
1 Recepcionista Traslada expediente a Jefe del Departam_erlto de Contabilidad.

inicia

Jefe del Recibe expediente y asigna al Analista encargado de la revisién,
2 Departamento de | anjlisis de la documentacidn y elaboracién del CUR respectivo.
Contabilidad |
Revisa la documentacion de soporte y los cdlculos correspondientes
conforme a la informacidn detallada en el expediente de mérito.
) Si es correcto, elabora la cabecera del Comprobante Unico de Registro
Analista del CYD compromiso y devengado simultdneo y traslada a lefe del
3 Departamento de | Departamento de Contabilidad para su revisién.
Contabilidad
En el caso hubiera errores, devuelve a la Direccidn correspondiente
para que realice las correcciones, luego de superadas
nuevamente el proceso.
I | - Revisa documentacidn y autoriza la cabecera en el Sistema de Gestion.
Jefe de
4 Departamento de | Traslada al Analista del Departamento de Contabilidad encargado para
Contabilidad que elabore el CUR de CYD.
. Revisa las partidas presupuestarias y genera el CUR en fase de
Analista del solicitado.
5 Departamento de
Contabilidad Traslada al Jefe del Departamento de Contabilidad para su revision.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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Revisa y verifica el expediente con el CUR de CYD,
Jefe del Si todo es correcto, traslada a la Subdirector Financiero para su
6 Departamento de | aprobacién.
Contabilidad
Caso contrario, se remite al Analista del Departamento de Contabilidad
para su correccion.
Subdirector Revisa expediente y CUR de devengado, posteriormente lo aprueba y
7 Financiero lo traslada a Director Financiero. En caso de ausencia del Subdirector
Financiero lo realizard el Jefe del Departamento de Contabilidad.
8 Director Solicita pago y traslada expediente al Analista del Departamento de
Financiero Contabilidad correspondiente.
9 gre]alalaerch:ZInto de Recibe expediente, genera copia de CUR vy planilla para trasladar al
partar Departamento de Tesoreria. Archiva el expediente y finaliza el trémite.
Contabilidad
Fin

—— - -
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PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO A PERSONAL QUE LABORA POR EL RENGLON 031
Jefe del Analista del L ;
Recepcionista Departamento de Departamento de SFL;::::;Z:? F?\igig::o
Contabilidad Contabilidad
Inicio
|->i 1
h 4 .
2
Ii—-»«-:; 3 B
3 T —‘
+___ Sk
g 4
5 ' oy
-4
: 5 <
g |
g l
e 6 B -No
™ i |
,
7
v
8
; T
9
[
Y
- Fin

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

13




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

| 2023

10.2 Pago de Planillas de Programa de Acogimiento Temporal,
Subsidios Familiares, Subsidio Econémico y Servicio Civico.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

PAGO DE PLANILLAS DE PROGRAMA DE ACOGIMIENTO
TEMPORAL, SUBSIDIOS FAMILIARES, SUBSIDIO ECONOMICO

Y DE SERVICIO CIVICO

No. 02

Objetivo: Hacer efectivo el pago a beneficiarios de los programas de la SBS.

Normas especificas: Dto. No. 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto. Dto.
No. 57-92 del Congreso de la Republica, Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Plblico
y/o Reglamentos vigentes de la Institucion.

Responsable: Jefe y Analista del Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pues = i
Paso No. & -to Descripcion
funcional
_ Inicio i _
- Recibe el expediente y traslada a Jefe del Departamento de
1 . Recepcionista Contabilidad. |
Jefe del . . . . L
Recibe expediente y asigna al Analista encargado de la revision para
2 Departamento de el andlisis de la documentacion
Contabilidad ) - ]
Revisa el expediente y si es correcto, traslada al Jefe del
Analista del Departamento de Contabilidad para su revision.
D de
3 cgﬁ?aﬁ?;:gto Al existir errores emite boleta de reparo al encargado del Programa
para que sean superados e inicie nuevamente el proceso.
Revisa el expediente y si es correcto, traslada al Analista del
Jefe del Departamento de Presupuesto.
4 Departamento de
Contabilidad Al existir errores, devuelve al Analista del Departamento de

Contabilidad para la emision de la boleta de reparo correspondiente.

Analista del Recibe la gestion de gasto con la documentacién de respaldo y
5 Departamento de | registra en control de seguimiento de expedientes, elabora CUR de
Presupuesto Compromiso y traslada para su aprobacion.
Jefe del .
6 Departamento de Aprueb:a_ CUR de Compromiso y traslada al Jefe del Departamento de
Contabilidad.
Presupuesto - I
Jefe del . . . . Ly
v Departamento de Recibe expediente y asigna al Analista encargado de la revision, para
Contabilidad la elaboraciéon del CUR respectivo.
AnallStacel Elabora CUR de Devengado y traslada al Jefe del Departamento de
8 Departamento de .
- Contabilidad.
Contabilidad

. —_— - —
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L

Recibe y revisa CUR de Devengado y registra en control de

Jefe del -
9 DeSacrI’?amento de seguimiento de expedientes para trasladarlo a la Subdireccién

Contabilidad Financiera. En caso haya correccién se devuelve al analista respectivo.

Subdirector Revisa expediente y CUR de devengado, posteriormente lo aprueba y
10 Financiero lo traslada al Director Financiero. En caso de ausencia del Subdirector

Financiero lo realizara el Jefe del Departamento de Contabilidad.

Director Solicita pago y traslada expediente al Analista del Departamento de
11 Financiero Contabilidad.

Analista del Recibe expediente, genera copia de CUR y planilla del programa y
12 Departamento de trasl§d§ al Departamento de Tesoreria. Archiva el expediente y finaliza

Contabilidad el tramite.

Fin
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PAGO DE PLANILLAS PROGRAMAS DE ACOGIMIENTO TEMPORAL, SUBSIDIOS FAMILIARES, SUBSIDIO ECONOMICO Y

SERVICIO CivICO
Jefe del Analista del Analista del Jefe del Subdirector Direct
Recepcionista Departamento de Departamento de | Departamento de | Departamento de Einancier Fi v
Contabilidad Contabilidad Presupuesto Presupuesto o el nidi
Inicio
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10.3 Pago de Expedientes por Acreditamiento a Cuenta

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

PAGO DE EXPEDIENTES POR ACREDITAMIENTO A CUENTA

No. 03

Objetivo: Hacer efectivo el pago a proveedores de insumos y servicios de la SBS.

Normas especificas: Dto. No. 101-97 del Congreso de la RepUblica; Ley Organica del Presupuesto. Dto.
No. 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del Estado; Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector PUblico y/o Reglamentos vigentes de la Institucion.

Responsable: Jefe y Analista del Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Financiero

Paso No. Pues_to Descripcion
funcional
Inicio
Jefe del . .
1 Departamento de Traslada CUR de Comp‘rf)mlso con documentacion de respaldo al
Departamento de Contabilidad.
Presupuesto
Jefe del . L . . .
Recibe documentacidbn y asigna expedientes al Analista del
) Departamento de Departamento de Contabilidad
Contabilidad )
Recibe el expediente, revisa y analiza la informacién.
Si la documentacion de soporte y el CUR de Compromiso son correctos
Analista del elabora el CUR de Devengado, lo firma y traslada al Jefe del
3 Departamento de | Departamento de Contabilidad.
Contabilidad |
Si existieran errores, lo devuelve al Departamento de Presupuesto
indicando las deficiencias detectadas en la documentacion.
Recibe expediente, revisa y verifica que la informacion registrada en
CUR de Devengado y la documentacion de respaldo sean correctas, y
Jefe del lo traslada al Sub Director Financiero.
4 Departamento de
Contabilidad Si existieran errores devuelve al Analista del Departamento de
Contabilidad para que sean superados, antes de continuar con el
proceso.
Recibe la do_czuméntacién, verifica su contenido, si es correcto aprueba
el CUR y traslada al Director Financiero para solicitud de pago. En caso
Subdirector de ausencia del Subdirector Financiero lo realizara el Jefe del
5 Departamento de Contabilidad.

Caso contrario, remite expediente al Jefe del Departamento de
Contabilidad para la correccion.

= = =
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6 Director Solicita pago y traslada expediente al Analista del Departamento de
Financiero Contabilidad.
Analista del
7 Departamento de | Recibe, archiva el expediente y finaliza el tramite.
Contabilidad
Fin
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PAGO DE EXPEDIENTES POR ACREDITAMIENTO A CUENTA.

= e If’?—_:‘i_ﬂ._:v‘-'-._—_—:‘hl_—_T'.'.-Fa--"i: g e

e

[s]
/N

PROCEDIMIENTO No. 03
wr
—
N,

*<4\ NO-
‘ si-

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

19




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

I
2023

e ———

10.4 Revision de Fondos Rotativos Internos de Centros, Hogares y
Otras Unidades Administrativas

- SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA No. 04
REVISION DE FONDOS ROTATIVOS INTERNOS DE CENTROS,
HOGARES Y OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Objetivo: Hacer efectivo el reintegro de los fondos rotativos internos de la SBS.
Normas especificas: Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica; Ley Orgénica del Presupuesto.
Dto. No.57-92 del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del Estado; Acuerdo Ministerial 6-98
Régimen de Fondos Rotativos Institucionales; Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector
Publico y otras leyes aplicables, Reglamento vigente para Manejo de Fondos Rotativos Internos.
Responsable: Jefe y Analista del Departamento de Contabilidad
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
E Paso No. Pues_to Descripcion
funcional
Inicio o
Se presenta a ventanilla del Panel de Entrada de la Direccién
Responsable del Financiera y traslada planilla de los Centros de Atencion Integral o
1 Fondo Rotativo FR-03 de Centros, Hogares y Unidades Administrativas que tengan
Interno asignados Fondos Rotativos Internos al Analista del Departamento de
Contabilidad. -
Recibe planilla o FR-03, segln sea el caso, registra en Ruta Critica de
FR-03 y procede a verificar y analizar que la documentacién que
3 respalda los gastos del fondo rotativo interno cumpla con los
Analista de lineamientos establecidos en el Reglamento vigente para Manejo de
2 Contabilidad Fondo Rotativo Interno y leyes aplicables.
Si hubiera deficiencias, sefiala en la documentacién las deficiencias
detectadas y traslada al Jefe del Departamento de Contabilidad.
= Recibe documentacion y realiza la verificacion de aspectos generales
de la documentacién de soporte de los gastos incluidos en los FR-03.
Si el FR-03 y la documentacion no cumple con los lineamientos del
Reglamento de Fondo Rotativo Interno y leyes vigentes, devuelve al
Jefe del Analista del Departamento de Contabilidad confirmando vy/o
3 Departamento de | afiadiendo observaciones detectadas para continuar al paso 4.
Contabilidad
Si la documentacién es correcta, consolida los FRO3 por grupo de
centros que corresponde a cada analista (FR02); y procede a generar
- el CUR de Regularizacion, imprime ambos documentos, firma y sella
para trasladar los expedientes al Director Financiero, segiin paso 5.
Recibe la documentacion con las observaciones del caso, emite boleta
g 4 Analista de de reparo y registra en Ruta Critica de FR03, y traslada al responsable
Contabilidad del Fondo Rotativo para superar las deficiencias detectadas.

= S —m—r— ——
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD |
Director Recibe la documentacion, y efectlia la solicitud de reposicion de
5 Financiero fondos al Ministerio de Finanzas, posteriormente traslada los
expedientes al Jefe del Departamento de Contabilidad.
6 i)egSa(::tea:mento de Recibe la documentacién, registra en Ruta Critica de FR-03 y traslada
Contabilidad al Analista del Departamento de Contabilidad responsable.
Recibe la documentacion y registra en su control por centro a su cargo
v Analista de los expedientes a los que se les solicitd reposicion de fondos. Luego el
Contabilidad Analista traslada al Departamento de Tesoreria para que sea
reintegrado a cada centro, hogar y/o unidades administrativas.
Fin
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REVISION DE FONDOS ROTATIVOS DE CENTROS, HOGARES Y OTRAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
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I

10.5 Activacion, Modificacion de Roles y Desactivacion de Usuarios de los
Sistemas SIGES y SICOIN.

~ SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA
ACTIVACION, MODIFICACION DE ROLES Y DESACTIVACION No. 05
1 DE USUARIOS DE SISTEMAS
SIGES Y SICOIN
Objetivo: Administracién de usuarios de los Sistemas SIGES y SICOIN.
Normas especificas: Dto. No. 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto.
Acuerdo Gubernativo 101-2015 Reglamento Orgdnico de la Secretaria de Bienestar Social y/o
Reglamentos vigentes de la Institucion.
Responsable: Administrador de los sistemas SIGES y SICOIN.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
~ Paso No. Puesto funcional | Descripcién
Inicio
?ﬁxg%ra?'li/: Llena formulario establecido por el Departamento de Contabilidad
Publico de la para la creacidn, modificacion de roles con oficio de solicitud y
1 Secretaria de adjunta la documentacion requerida.
Bienestar Social de La desactivacién de usuarios se procedera con el oficio que traslada
la Presidencia de la Direccién de Recursos Humanos por bajas de personal y/o oficio de
la Repiblica solicitud y adjunta I; dc_>cumentaC|on requerida en dicho documento.
2 Recepcionista Recibe solicitud de gestion en los sistemas, ingresa a control de
P correspondencia y traslada a Director Financiero.
. . . Recibe solicitud de gestion en los sistemas SIGES y SICOIN, y asigna
3 BiRector, S Nancieo al Administrador Local y/o Suplente. ]
Revisa los datos registrados en formulario de creacién, modificacion
de roles y desactivacion de usuarios, asi como la documentacion de
respaldo.
Administrador Si la documentacién y formulario son correctos, efectda las gestiones
4 Local y/o suplente | requeridas en los Sistemas SIGES y SICOIN seg(in el caso, notifica
- de los Sistemas por medio de correo electrdnico el usuario y contrasefia provisional, y
SIGES y SICOIN archiva documentacion.
Si existieran errores, lo devuelve al servidor y/o funcionario publico
indicando las deficiencias detectadas en la documentacién, para
iniciar el proceso desde paso 1.
Servidor y/o )
funcionario Publico
5 de la Secretaria de | Recibe notificacién del administrador de los Sistemas SIGES y SICOIN
~ Bienestar Social de |y modifica la contrasefia del usuario hacia contrasefia personal.
la Presidencia de
la Republica - -
Fin.
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ACTIVACION, MODIFICACION DE ROLES Y DESACTIVACION DE USUARIO

S SIGES Y SICOIN

il

{ Inicio

. i —

PROCEDIMIENTO No. 05
w

No
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10.6 Pago de Nominas Renglones 011, 021, 022, 029, 031, 035 y
Tiempo Extraordinario

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA

No. 06

PAGO DE NOMINAS RENGLONES 011, 021, 022, 029, 031, 035
Y TIEMPO EXTRAORDINARIO

Objetivo: Hacer efectivo el pago a prestadores de servicio de la SBS.

Normas especificas: Dto. No. 101-97 del Congreso de la Republica; Ley Orgénica del Presupuesto. Dto.
No. 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del Estado; Manual de Clasificaciones |
Presupuestarias para el Sector Pablico.

Responsable: Jefe y Analista del Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Pues_to Descripcion
funcional
Inicio
. Recibe y traslada a Jefe del Departamento de Contabilidad las
1 Recepcionista L.
néminas.
Jefe del Recibe documentacidn y asigna expediente al Analista del
2 Departamento de Departamento de Contabilidad
Contabilidad P ’
Recibe y revisa que las ndminas se encuentren debidamente selladas y
firmadas por los responsables de la Direccion de Recursos Humanos,
en el caso del Renglon 029 verifica los datos registrados en factura.
Analista del Si todo es correcto imprime el CUR generado en SICOIN y adjunta a
3 Departamento de | las ndminas respectivas para trasladar al Jefe del Departamento de
Contabilidad Contabilidad.
Si existieran errores, emite la boleta de reparo correspondiente y
traslada a recepcionista para que devuelva a la Direccion de Recursos
Humanos con las observaciones del caso.
Verifica el expediente, los registra en su control electronico y traslada
Jefe del a la Subdireccion Financiera para su aprobacion.
4 DeeSarteamento de |Si existiera error devuelve al Analista del Departamento de
Contabilidad Contabilidad para que se emita boleta de reparo a la Direccion de
Recursos Humanos para la correccién correspondiente e inicie el
proceso en paso 3.
Subdirector Revisa el expediente y si todo esta bien lo aprueba en SICOIN vy los
5 Financiero traslada al Director Financiero. En caso de ausencia del Subdirector
Financiero lo realizara el Jefe del Departamento de Contabilidad.
6 Director Realiza la solicitud de pago SICOIN, luego devuelve el expediente al
Financiero Analista del Departamento de Contabilidad para su archivo.
Analista del
7 Departamento de | Archiva y finaliza.
Contabilidad

Fin

L S
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PAGO DE NOMINAS DE SUELDOS RENGLONES 011, 021, 022, 029, 031, 035 Y
TIEMPO EXTRAORDINARIO
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10.7 Emision de Declaracion Jurada Mensual de Retenciones IVA e ISR

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

EMISION DE DECLARACION JURADA MENSUAL DE RETENCIONES
DE IVAE ISR

No. 07

Objetivo: Hacer efectiva la presentacion de la Declaracién Jurada de retenciones de IVA e ISR emitidas
por -SBS- en cumplimiento a sus funciones de Agente Retenedor.

Normas especificas: Decreto Numero 20-2006 Disposiciones Legales _para el Fortalecimiento de la
Administracion Tributaria y su Reglamento Acuerdo Gubernativo 425-2006. Decreto Nimero 4-2012
Disposiciones para el Fortalecimiento del Sistema Tributario y el Combate a la Defraudacion y al
Contrabando, Decreto Nimero 7-2019 Ley de Simplificacion, Actualizacion e Incorporacion Tributaria.

Responsable: Jefe y Analista del Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Pues_to Descripcion
funcional
Inicio
Analista de Traslada por medio de correo electrénico al Jefe del Departamento de
1 Noémina de Contabilidad detalle de retenciones de IVA e ISR emitidas por la
Recursos Direccion de Recursos Humanos al personal contratado en el renglon
Humanos de gasto 029 “Personal por Contrato”.
Jefe del Recibe informacién y traslada a Analista del Departamento de
2 Departamento de | Contabilidad asignado.
Contabilidad
Revisa la documentacion de soporte emitida por la Direccion de
Recursos Humanos y listado de retenciones de IVA e ISR de
proveedores registradas en el Sistema Informatico de Gestion,
consolida la informacion y compara con detalle de retenciones de IVA
. e ISR registradas en usuario de Unidad Compradora Centralizada de la
Analista del Institucion:
3 Departamento de
Contabilidad Traslada a Jefe del Departamento de Contabilidad para su revision.
Si existieran errores se devuelve al Analista de Némina de Recursos
Humanos para que realice las correcciones, luego de superadas inicie
nuevamente el proceso. Paso 1
Recibe la documentacion vy revisa la consolidacion de informacion y los
datos registrados en el Sistema WEB de Retenciones de IVA e ISR, si
Jefe del todo esta bien, traslada la informacién al Analista del Departamento
4 Departamento de de Contabilidad para la emision de la Declaracién Jurada mensual.
Contabilidad

Si existen errores en la informacidn, se remite al Analista del
Departamento de Contabilidad con las observaciones del caso.
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Genera Declaracion Jurada mensual en usuario de Unidad Compradora
Analista del Centralizada de la Institucion y verifica que el monto coincida con la
5 Departamento de informacion registrada en reportes de' la Direccion de Recursos
Contabilidad Humanos y Sistema Informatico de Gestion SIGES.
Traslada al Jefe del Departamento de Contabilidad para su revisién.
Jefe del Verifica informacion y montos registrados en la Declaracion Jurada.
efe de
6 Departamento de | Si existieran errores se devuelve al Analista del Departamento de
Contabilidad Contabilidad para la rectificacion del caso, luego de superados inicie
nuevamente el proceso.
Analista del Implfime forml_JIario de Declaracion Jura_d,a _en_estado Congelado Y
v Departamento de ar_chlva,_ poster|0|: a la fec_ha de pfesentaaon mdn_cgda en el calendario
Contabilidad tributario, debera imprimir y archivar la Declaracién Jurada en estado
Presentado v finaliza el tramite.
Fin
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PROCEDIMIENTO No. 07

EMISION DE DECLARACION JURADA MENSUAL DE RETENCIONES DE IVA E ISR
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11. GLOSARIO DE SIGLAS

No. SIGLAS SIGNIFICADO
1 SICOIN Sistema de Contabilidad Integrado Gubernamental
2 SIGES Sistema de Gestién
3 CDP Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
4 CUR Comprobante Unico de Registro
5 CcC CUR de Compromiso
6 CD CUR de Devengado
7 CYD Compromiso y Devengado
8 IVA Impuesto al Valor A_gregado
9 ISR Impuesto sobre la Renta
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
10 SBS Republica
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12. VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Contabilidad

Por este medio, en calidad de Director de la Direccidn Financiera, manifiesto que he revisado
la informacion contenida en el Manual de Normas y Procedimientos, por lo que CERTIFICO
que efectivamente, los Procedimientos descritos en este Manual corresponden al
Departamento de Contabilidad, por o que se traslada al Secretaria de Bienestar Social, para
los efectos correspondientes.
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Direccién Financiera - ot

Guatemala, Noviembre de 2023
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