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CONSIDERANDC

Que el Decreto numero 44-2016 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Codigo de
Migracidn, establece que el Inshitute Gustemalteco de Migracsdn se crea como una dependencia
descentralizada del Organismo Ejecutivo, con capacidad suficiente para administrar sus recursos
financieras, técricos, humanos ¥ administrativos, asi como adquinr derechos y abligacianes. El
Durecter General ejerce la representacidn legal del Instituto Guatemalleco de Migracién, y
conforme la regula el Reglamenta Organico Interng, tiene la funcién de aprobar los Manuales de
Organizacian y Funciones, de Puestos ¥ Funciones, de Procesos y Procedimsentos de todas las
dreas que conforman la estructura arganizational del Instituto Guatemaiteco de Migracion

CONSIDERANDO
Que el Departamento de Contatnidad de 1a Subdireccitn Financiera es la dependencia encargada
del registro de 1os hechos que trenen efectos presupuestarios, patrimaoniales v en fos flujos de
fondos mharentes a las operaciones de! Instituto Guatemalteco de Migracidn, con el nbjete de
satsfacer las necasidades de informacidn financiera destinadas a apoyar el proceso de toma de
decisiones cle la Subdireccidn Financiera

CONSIDERANDO
Que ta Subdireccion de Planificacion solicitd Ia aprobacian de 1a Segunda Edicidn dal “Manual de
Normas y Procedimientos del Departamento de Contabllidad de 1a Subdireccion Financiera del
Instiuto Guatemalteco de Migracidn® el cual tiene a su cargo el registro de las operaciones
contables dervadas de Is ejecucidn de los presupuestos de INgresos y egresos del IGM, el andlisis
e nterpretacion de la documentacidn de soporte parala correcta aplicacion del manual contable

del SICOIN y et andlisis & interpretacion de los Estados Flnancieras elaborados en el proceso de
rendicidon de cuentas.

POR TANTO

Con base en lo considerade, normativa legal citada vy lo que para el sfacto establecen los
articules. 134y 154 de la Constitueién Politica de 1a Repuablica de Guatemnala; 120, 122, 124, 130,
31 aurrerales 2y 4, 136y 139 del Codigo de Mrgracidn, Decreto nGmera 44-2016 del Congresa
ci la Republica ce Guatemala; 4 teral e} del Acuerdo de Direccién General nimero IGM-017-
02% o' Trcha 14 de marze de 2023, Aprobado por Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacioral
urnei (007 2023, Reglamento General del Codigo de Migracdn v sus Reformas; 9 literal h) y
iRl A v e Autondad Migratona Nacional nimero 2-2020, Reglamenio Orgdnico Interns,
tedtho e Tureecion General del insbtuto Guatemalteco de Migracidn anqﬁdﬁhQ;?ﬁ-
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ACUERDA

ARTICULO 1. Derogar e Acuerdo de Direccion General nimero Had-033- 20022 de fecha drez de
marzo de dos mif veintidds

ARTICULD 2. Aprobar la Segunda Edicidn dei "Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Contabifidad de fa Subckreccicn Financiera del Instituto Guatemalteco de
Migracian®,

ARTICULD 3. Instruir a [ Subdireccion de Plamficacion, que socialice la Segunda Edicidn def
“Manual de Nermas y Procedinientos del Departamento de Contabilidad de (2 Subdireccion
Fihanciera del Institute Guatemalteco de Migracién®, a las Subdirectiones que confarman la

estructura arganica del tnstituto Guatemalteco de Migracidn, para ss concaimiento v aphicacidn
respectiva

ARTICULO 4. 81 presente acuerde entra en vigenoia inmediatamente despues de su notificacion,

NOTIFIQUESE,
Guatemala, 17 de abri! de 2024,
/Q:oa\fJN (e i!_-',‘,‘._
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. Introduccién

El Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Contabilidad de Ia
Subdireccidn Financiera del Instituto Guatemalteco de Migracién se constituye como
el instrumento normativo para el buen funcionamiento y transparencia en la
generacion de los registros contables de la entidad, el cual asigna las funciones y
objetivos de las actividades para llevar a cabo un adecuado control y registro de la
documentacién e informacién contable que resulte como consecuencia de las
operaciones que realicen las diversas dreas.

El Departamento de Contabilidad tiene a su cargo el registro de las operaciones
contables derivadas de la ejecuciénde los presupuestos de ingresos y egresos del IGM,
el andlisis e interpretacién de la documentacién de soporte para [a correcta aplicacion
del manua! contable del SICOIN y el analisis e interpretaciéon de los Estados
Financleros elaborados en el proceso de rendicién de cuentas.

Manual d dim nio ntabilidad
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Il.  Marcolegal

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2. Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado.

3. Decreto Nimero 101-97 def Congreso de la Reptblica de Guatemala, Ley Orgénica
del Presupuesto.

4. Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley Orgénica
de la Contraloria General de Cuentas,

3. Decreto Nuimerc 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.

6. Decreto NGmero 44-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo de
Migracion.

7. Decreto Numero 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley para la
Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos.

8. Acuerdo Gubernative 540-2013 del Presidente de la Republica, Reglamento de fa Ley
Organica el Presupuesto.

9. Acuerdo Gubernativo Ntimero 122-2016, Reglamento de |a Ley de Contrataciones del
Estado.

10. Acuerdo Ministerial Nimero 24-2010 del Ministerio de Finanzas Péblicas, Normas de
Transparencia en los Procedimientos de Compra o Contratacién Pablica.

11. Acuerdo Ministerial Niimero 523-2014, del Ministerio de Finanzas Puiblicas, Manual
de Registro de Donaciones,

12, Acuerdo Ministerial NGmero 379-2017 del Ministerio de Finanzas Publicas, Manual
de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala. Sexts
Edicion.

13. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Numero 2-2020, Reglamento Organico

Interno del Instituto Guatemalteco de Migracién,
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14. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional NGmero 002-2023 mediante el cual
aprueba el Acuerdo de Direccién General Numero IGM-017-2023 que contiene el
Reglamento General del Cédigo de Migracion.

15. Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Ntimero AMN 003-2023 mediante el cual
aprueba el Acuerdo de Direccién General Numero IGM-027-2023 que contiene
Reformas al Reglamento General del Cédigo de Migracién.

16. Acuerdo Numero IGM-044-2020 del Instituto Guatemalteco de Migracién, Manual de
OrganizaciényFuncionesdel Instituto Guatemnalteco de Migracién. Segunda Edicién.

17. Acuerdo Niimero A-039-2023 del Contralor General de Cuentas, Normas Generales
y Técnicas de Control Interno Gubernamental.

18. Resolucion JM-178-2002 de la Junta Monetaria del Banco de Guatemala.

19. Resolucién 13-2008 de la Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas.

20. Circular 3-57 de la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas

Publicas.
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lll. Simbologia de la Norma ANSI

Descripcion

T
|

Simbolo

[ — — |

' Inicio o fin: se utiliza tanto al iniciar, como |
al finalizar e! diagrama. '

| Operacion: indica cualquier actividad, a
excepcion de las contenidas en las
siguientes formas.

' Decision o alternativa: indica el punto
dentro del flujo en que son posibles varios |
caminos alternativos. El texto debe
indicarse en forma de pregunta con sus
signos correspondientes.

Documento: se utiliza al elaborar un
documento fisico. !

Aimacenamiento o archivo: se utiliza para
indicar el resguardo de documentos _
fisicos. ‘

Conector de pagina: representala
continuidad del diagrama en otra pagina.

Conector o enlace: de una parte, del
diagrama a otra dentro de ia misma

Lineas de flujo: conecta los simbolos
sefalando el orden en que se deben

‘ pagina.

|

|

|

' realizar las distintas operaciones.

1=

" Fuente: American National Standard Institute (ANS!)
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IV. Acrénimos

Los acrénimos empleados en el presente manual tienen el siguiente significado:

CyD Comprometido y Devengado Simuitaneo.
CUR Comprobante Unico de Registro.
DEV Devengado.
IGM Instituto Guatemalteco de Migracion.
SICOINDES Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental para Entidades
Descentralizadas.

Manuat de Nermas v Procedimientos del Departamento de Contabilidad
Ibdireccion Financiers
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V. Codificacion del Departamento de Contabilidad

AREA ADMINISTRATIVA

CODIFICACION

Departamento de Contabilidad

07.02.U0

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Contabitidad

Subdirecoidn Financiera
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VI. Hojade Aprobacién

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Departamento de Contabilidad

Subdireccion Financiera

Aprobado por:

Licenciado Héctor Manuel Ibarra Hernandez
Jefe de Departamernito de Contabilidad
Instituto Guatemalteco de Migracién
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VII.  Registro de procedimientos del Departamento de Contabilidad
Manual de Normas y Procedimientos CODIGO 07.02.U0
Departamento de Contabilidad FECHA Abril 2024
Subdireccién Financiera
No. Procedimientos Cédigo
1. | Conciliacién Bancaria. 07.02.U0.P1
2. | Conciliacién de Saldos de Activos Fijos. 07.02.U0.P2
3. | Emisién de Solvencias. 07.02.U0.P3
4. | Elaboracién y Presentacidn de Estados Financieros. ' 07.02.U0.P4
5. | Cierre y Apertura Contable, 07.02.U0.P5
7 Aprobacidn del Comprobante Unico de Registro de _ ',| 0_7 62 LE 6
" | Compromiso y Devengado Simultéaneo (CUR de oyd) 1 e
6. Aprobacién del Comprobante Unico de Registro -CUR- de 07.02.UC.P7
Devengado.
8. Aprobaglon_c'iel Comprobante Unico de Registro -CUR- de 07.02.U0P8
Regularizacién.
Registro y Aprobacion del Comprobante Unico de Registro -
% CUR-de Registro Contable. 070210k
10. Infgrme de Liquidacién del Presupuesto de Ingresos, Egresos 07.02.U0.P10
y Cierre Contable
Gestion de Recepcién de Donaciones de bienes (materiales y ]
11. | suministros) proveniente de Cooperacién Nacional e 07.02.U0P11
Interinstitucional.

dirni
ut

Manua Mo 2 rtamento
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Manual de Normas y Procedimientos

Departamento de Contabilidad cOpIGo | PROCEDIMIENTO

. . . : 07.02.U0.P1
Subdireccién Financiera
FECHA Abril 2024
1. Conciliacidn bancaria
PAGINAS 1/3

SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

Financiera Contabilidad -

Descripcién | Objetivo

. s ' . . i T e |
Proceso de comparacion y comprobacion | Registrar de forma analitica los |

. | . .
entre los datos contables registrados en las | movimientos bancarios, confrontarlos y |
cuentas de bancos correspondientes al IGM | verificarlos contralos registros contables, |
y la cuenta corriente de los movimientos | con el fin de obtener el saldo real de cada

bancarios realizados por el banco. | una delascuentas, B

Usuarios | Indicadores ) -

*  Areas administrativas de la Subdireccion |' = Numero de conciliaciones bancarias.
Financiera. |

Documentos requeridos ]

1. Libro de Bancos autorizado por la Contraloria General de Cuentas.
2. Hojas movibles autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.
3. Estados de Cuenta bancarios del mes a conciliar. '

Politicas y normas de aplicacion

a. Supervisar al personal en la elaboracion y revisién de las conciliaciones bancarias en
forma mensual.

b. Conciliar mensualmente las cuentas bancarias.

c. Lainformacién sobre los movimientos y los saldos registrados en el Libro de Bancos,
son responsabilidad del Departamento de Tesoreria.

d. Las Conciliaciones bancarias se deben de realizar de forma mensual.

TEsALA
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CODIGO 07.02.U0.P1
Conciliacién bancaria
PAGINAS 2/3
A e ol Documento(s) de
No. Descripcién de las actividades Responsable Soporte
Inicio del procedimiento.

1. Recibe del Departamento de Libro de bancos,
Tesorerfa, los libros de bancos v fa estados de cuenta
respectiva  documentacion  de
soporte de las diferentes cuentas.

2. [Revisa que los registros del libro de
bancos contengan la  debida
documentacién de soporte.

;la documentacién de soporte es
correcta?

Si es correcta, sigue en paso 2.1

No es correcta, sigue en paso 2.2

2.1 [Compara los saidos iniciales y finales
del libro de bancos contra el estado Libro de bancos,
de cuenta. estados de cuenta

2.2 iDevuelve documentos al
Departamento de Tesoreria para
solventarlo. Fin del procedimiento.

3. [ldentifica los movimientos bancarios
de créditos y débitos efectuados por Estado de cuenta
fel banco y que estén plenamente
justificados y soportados, por
concepto de intereses y comisiones
entre otros.

Técnico

4. |Concilia el saldo determinado en e}
libro de bancos con el saldo que
frefleja el estado de cuenta.

5. kla documentacién bancaria es

correcta? .
Libro de bancos,

Si es correcta, sigue en paso 5.1 estados de cuenta

No es correcto sigue en paso 5.2

Traslada al Jefe de Departamento de

5.1|Contabilidad, el libro de bancos,

estados de cuenta y documentacion

de soporte para revision. Sigue en
aso 6.

5.2 [Devuelve documentacion al
Departamento de Tesoreria para
solventarlo. Regresa al paso 2, para
revision.

nt
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Departamento de Tesoreria para su
resguardo respectivo.

CODIGO 07.02.U0.P1
Conciliacién bancaria
PAGINAS 3/3
— . Documento(s) de
No. Descripcién de las actividades Responsable Saporte
6. (Valida expediente y devuelve al Jefe de
Técnico. Departamento de Expediente
Contabilidad
7. |Realiza conciiiacién bancaria en las
hojas méviles autorizadas, firma, Técnico leir|9 d%babncos Y
sella conciliacién y traslada. soncliacionlBancalia
8. |Recibe, firma vy sella la conciliacién Jefe de
bancaria. Departamento de
Contabilidad
9. {Traslada libro de bancos vy
canciliacién, asi como la
documentacidén de respaldo al Técnico Expediente

[Fin del procedimiento.

D

Normas rocadin
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Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Contabilidad cobico 07.02.U0.P1
i I . FECHA Abril 2024
Flujograma de conciliacién bancaria PAGINAS 12

Técnico Jefe de Departamento de Contabilidad

Reclbe del Departamento de
Tesoreria, los dibros de bancos y
documentacidn de soporte.

s

\

st /" iDoamentclinde . No
. Hpote uucn:rey—

A 0/

Comparalos saldos iniciales Dewuelve documentos al
yfinales de los libros y Departamento de Tesorer(a
estado de cuenta. para solventarto, Fin del
procedimiznto.

—_——

Identifica los movimientes bancarios
de créditos y débitos efectuados por
el bancoy que estén justificadas.

Concllia el saldo del libro de bancg
coneldelestado de cuenta. ‘

X
oy

i \.

/

< Dommentacién
S bar:ariaescorrecta" v (i

A /
4

Trasladaal Jefe de Devuelve doctumentacion a
Departamento de Departamento de Tesorerla
Contabilidad, documentos para sofventarlo, Regresa al
para revisidn paso 2, para ravisién, - o [ P ran
A A

y
=
2
m
4
B
M
7
~
[=%
:
<
A’
) DE

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Contabilidad
Subdirececion Financier
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Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Contabilidad CoDIGO 07.02.U0.P1
Flujograma de conciliacién bancaria FECHA Abril 2024
PAGINAS 2/2

Técnico

Jefe de Deparfamento de Contahilidad

Realiza conciliacién bancaria, firma,

sellay traslada,

Traslada documentacién de respaido

Recibe, firma y seliz la conciliacién
bancaria,

al Departamento de Tesorerfa para

su resguardo, a

Manuai de Normas y Procedimientos del Departamento de Contabilidad
Subdireccidn Financiera

~ A,
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Manual de Normas y Procedimientos

Departamento de Contabilidad copigo | PROCEDIMIENTO
i . 07.02.U0.p2
Subdireccién Financiera
FECHA Abril 2024
: iliaci .
2. Conciliacién de saldos de activos fijos PAGINAS 172
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

Financiera Contabilidad --

Descripcién

Obijetivo

Proceso que compara y comprueba los datos
contables registrados en el SICOINDES del
grupo de gasto 3: Propiedad Planta y Equipo
e intangibles con la informacion registrada
en el libro de inventarios auxiliar.

Establecer el correcto registro de los bienes
inventariables y verificar de forma analitica
la informacién registrada en el libro de
inventarios contra el reporte de ejecucién
del SICOINDES.

Usuarios I8 | Indicadores P

»  Areas administrativas de |la Subdireccién | = Numero de conciliaciones de saldos
Financiera. realizadas.

Documentos requeridos

= Oficios,

* Actas de bajade hienes inventariables.

= Llibrode inventarios.

= Formulario Resumen de Inventario Institucional FIN-01.

Politicas y normas de aplicacion

a.

Supervisar al personal en la elaboracién de conciliacion y revision de las conciliaciones

de bienes inventariables bancarias en forma mensual.

La conciliacién de bienes inventariables se debe efectuar por lo menos una vez al mes.

La informacion sobre los saldos registrados en el Libro General de Inventarios de fos

bienes, as/ como su registro en los sistemas gubernamentales son responsabilidad del

Departamento de Inventarios.

\ree
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Conciliacién de saldos de activos fijos

CcODIGO

07.02.U0.P2

PAGINAS

2/2

No. Descripcion de las actividades

Responsable

Documento{s) de
Soporte

{inicio del procedimiento.

.

Recibe del Departamento de
Inventarios {a informacién sobre los
saldos registrados en el Libro General
Inventarios, en formatos impresos
preestablecidos para este propdsito.

Genera reporte de ejecucion de
presupuesto del SICOINDES para el
lgrupo 3.

Coteja la informacion proporcionada
por el Departamento de Inventarios y
compara contra reportes generados
de SICOINDES para identificar
posibles diferencias.

;Existe diferencia entre reportes?

Sl hay diferencia, sigue en paso 4.1
No hay diferencia, sigue en paso 4.2

4.1 |Realiza los respectivos ajustes en Ia

concifiacidn de saldos.

4.2 [Traslada el cuadro de conciliacion de

saldos, reporte FIN-O1 y libro de
inventarios para su respectiva
revisién, validacién o aprobacion.

Técnico

Fotocopia del Libro
General de
Inventarios,

Reporte de
inventarios
generado enel
SICOINDES

Cuadrode
Conciliacién

5.

{Recibe documentos ¢Cuadro de
conciliacion esta correcto?

Si esta correcto, sigue en paso 6.1
No esta correcto, sigue en paso 6.2

5.1 [Firmay sella cuadro de conciliacion de

saldos de activos fijos en conjunto con
el Jefe de Inventarios. Sigue en paso 7.

5.2 [Devuelve cuadro para su respectiva

correccion, regresa al paso 3.

Jefe del
Departamento de
Contabilidad

6.

Archiva documentacion.

Técnico

Cuadrode
Conciliacidn

o

IFin del procedimiento.
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— GUATEMALTECO DE

{ MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos

Departamento de Contabilidad CODIGO 07.02.U0.P2

Flujograma de conciliacion de saldos de FECHA Abril 2024
_ activos fijos _ PAGINAS 1 11
T - ) |
: Técnico Jefe de Departamento de Contabilidad

Inicio

Recibe del Departamento de
Irventarios la informacién sobre los
saldos reglstrados en el Libr
|| General Inventarios.

|
Genera reporte de efecucion del |
SICOINDES parael grupe 3. |

Cotefa ia Informacion proporcionada |
por el Departamento de Inventarios

contrarepories de SICOINDES.

Realiza los  respectivos| |Traslada documentos para su

| sjustes en la condiliacién de respectiva revisién, '
i saldos, validacidn o aprobacidn, [
| | 1 - |
| !
| | PN
| " Recibe .
[  documentos
s iCuadrode > o
. conciliacién esta -
[ | \ correcto?
| ‘ 3 §
| I
[ | l Firmay sella cuadro de DevueIVE_ cuadro parasu |
[ | Archlva documentadién. - conefliacion en conjunto con respectiva correccidn, |l
' A [ el Jefe de Inventarios, regresa al paso 3. !
| I' o I i A a :
| | [~ W
Fin =
I
| . %
. N r"
1 s — —— - - - _J_ - a— S— __,'.-._I
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ANSTITUTD
GUATEMALTECD DE

MIGRACION
Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Contabilidad c6DIGo | PROCEDIMIENTO
07.02.U0.P3
Subdlreccién Financlera
3. Emisidon de solvencias FECHA Abril 2024
' PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Financiera Contabilidad -
Descripcion Objetivo

Proceso para emitir documento para
constatar la carencia de adeudos del que

Verificar que las personas que finalizan su |
relacion laboral con el IGM carezcan de

fuera colaborador del Instituto | saldos por liquidar y documentos pendientes

Guatemalteco de Migracion. de entregar.

Usuarios _ indicadores .

»  Areas administrativas de |a Subdireccién | * Ndmero de solvencias emitidas.
Financiera.

Subdireccidon de Recurses Humanos y
Profesionalizacion de Personal.

Documentos requeridos

Lk whe

Depdsitos.

Oficios.

Actas de terminacion laboral.

Formas de requerimiento de solvencias.

Requerimiento de la Subdireccion de Recursos Humanos y Profesionalizacion de
Personal.

Politicas y normas de aplicacién

a.

Supervisar al personal en la recopilacién de informacion de cuentas por cobrar de
acuerdo a requerimiento.

Recopilar ia informacién de cuentas por cobrar.

La informacion para la emision de la solvencia es proporcionada por la Subdireccion de
Recursos Humanos y Profesionalizacion de Personal.

~
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gl

INSTITUTD
GUATEMALTECO DE

RACION
CODIGO 07.02.U0.P3
Emisién de solvencias
PAGINAS 2/2
No. Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte
lInicio del procedimiento.
1. |Recibe requerimiento de soivenciay Solicitud del
expediente por parte de |la interesado,

Subdireccion de Recursos Humanos
y Profesionalizacion de Personal y
[traslada.

Subdirector Financiero

Fotocopia de
Expedientede la
SRRHH.

Recibe requerimiento, investiga y
recopila informacién de soporte del
interesado que acredite estar
solvente, ante las areas financieras
competentes del IGM,

. {Revisa documentos de soporte y

elabora solvencia.

: Documentos de soporte y solvencia
estan conformes?

51 esta conforme, sigue en paso 4.1
No esta conforme, sigue en paso 4.2

Técnico

3.1

Aprueba vy firma solvencia de
contabilidad. Sigue en paso 5.

3.2

Devuelve al Técnico, regresa al paso
2.

Jefe
Departamento de
Contabilidad

Entrega solvencia a la Subdireccién
Financiera para posterior entrega
ante la Subdireccion de Recursos
Humanos y Profesionalizacién de
Personal.

Archiva copia de solvencia.

Técnico

Solvencia.

|Fin del procedimiento.




MIGRACIGH

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Contabilidad cobico 07.02.U0.P3
Flujograma de emisién de solvencias uh Jbr S0
e em ¢ PAGINAS 1
Subdirector Financiero Téenico Jefedz;l.esa;‘;?;;zntode

Recibe  requerimienta de

SRRHHPP ytraslada,

solvenda por parte j

Recibe requerimiento, investiga v
recoplla informacién de soporte del
Interesade que acredite estar
solvente, ante fas dreas financieras
competentes del I(GM,

/" iDocumentosde .

3 Devuelve al Técnico,

soporie y solvenda )_No
N\ &stin conformes? /

N,

4

regresaat paso 2.

| Aprueba y firma solvencia de

Entrega solvenciaala
Subdireccdn Financiera para

coritabitidad.

posteriorentrega, ﬂ

v

Archiva capla de solvancia.

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Comtabilidad
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{

INSTITUTD

GUATEMALTE [_:u _BE
IGRACION
Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Contabilidad copigo | PROCEDIMIENTO
. 07.02.U0.P4
Subdireccién Financiera
4. Elaboraciény presentacién de estados FECHA Abril 2024
financieros PAGINAS 1/2
- E— W BRSNS RN e N mm *
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Financiera Contabilidad --
Descripcion Objetivo

Proceso de elaboracién de los estados | Registrar adecuadamente la informacién
financieros para llevar un adecuado registro | sobre la situacién financiera con fiabilidad y
de los diferentes movimientos contables en | razonabilidad para la mejor toma de
los que se ha incurrido, que permita medir los | decisiones, mediante los registros realizados

resultados obtenidos. y los datos aportados por los sistemas
. gubernamentales, ]
Usuarios Indicadores !
*  Direccién General del IGM. * Porcentaje de ejecucién mensual de ios
» Areas administrativas de la Subdireccién estados financieros.
Financiera. * Tiempo de elahoraciony presentaciénen

»  Departamento de Auditoria Interna. los plazos establecidos.

= Entidades externas,
| Documentos requeridos 2
1. Reportes generados de los sistemas gubernamentales.
2. Integraciones de los registros de ingresos privativos.
3. Integraciones de los registros de egresos.

4. Notas de crédito y débito.

Politicas y normas de aplicacién ;

a. Supervisar, verificar y confirmar que los reportes e integraciones generados del Sistema
de Contabilidad Integrada para entidades descentralizadas SICOINDES de forma
mensual.

b. Los reportes de Estados Financieros deberan contar con la firma de (a persona que los |
elabora con el visto bueno del Jefe de Departamento de Contabilidad y del Subdirector |
Financiero, asimismo del Departamento de Auditoria Interna. }

¢. Enviar anualmente a los entes que corresponda los Estados Financieros que la normativa |
legal establece, cumpliendo con los plazos estabiecidos.
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INSTITUTD
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Elaboracién y presentacién de estados

financieros

CODIGO

07.02.U0.P4

PAGINAS

2/2

No.

Descripcién de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

Inicio del procedimiento.

1.

Genera los estados financieros
mensuaimente, asl como reportes e
integraciones de los sistemas
subernamentales.

Jefede
Departamento de
Contabilidad

Reportes generados
de los Sistemas
gubernamentales

IConcilia la informacion de los estados
financieros contra los registros
auxiliares internos generados del
sistema SICOINDES.

;Es conforme la informacién?

Es conforme, sigue en paso 2.1

No es conforme, sigue en paso 2.2

Técnico

2.1

Revisa y analiza |a informacién de los
estados financieros con sus debidas
integraciones. Sigue en paso 3.

2.2

Hace anotaciones y envia al 4rea
financiera del |GM gue corresponda.
Fin del procedimiento.

\Verifica mensualmente lainformacion
de los estados financieros previo a su
aprobaciony Visto Bueno.

; Procede [a informacién de los EF?
Si procede, sigue en paso 3.1
No procede, sigue en paso 3.2

3.1

Remite los estados financieros a la
Subdireccidon  Financiera vy al
Departamento de Auditoria Interna
para su respectivo Visto Bueno. Sigue
en paso 4.

3.2

Devuelve para correccion y revision
de informacion. Regresa al paso 2.

Recibe estados financieros firmados y
envia a las dependencias que
corresponda seglin normativa iegal.

Jefe
Departamento de
Contabilidad

Reportese
integraciones

Reportes e
integraciones

Reportes e
integraciones

Informe /.

Archiva estados financieros
aprobados y documentacién de
soporte.

Técnico

Informe, reportes &=
integraciones\\

Fin del procedimiento,

£
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GUATEMALTELD DE

RACION

/ \

7 Procedela

Informaciéndelos . nNo
estatlos ;
ﬁnanc1eros= /
A
[Remite™ Tos e,tad
financieres a fa Subdireccion .
Financlera y Devuelve para comreccidny

Departamento de Auditor] revisién. Regresaal paso 2,

Interna para Vo,Bo.

Recibe estados financieros
firmados yenviaa las

Manual de Normas y Procedimientos
Y i CODIGO 07.02.U0.P4
Departamento de Contabilidad
Flujograma de elaboracion y presentacién FECHA Abril 2024
de estados financieros PAGINAS 1/1
Jefe de Departamento de Contabilidad Técnico |
- |
Inlcia ) I
Genera los estados financieros
mensualmente, asl como reportes e 1 o
integraclones de los  sistema
gubemamentales.
dos estados
/ financieros estér\i\
5f 4 conforme alos
registros del
sistemar
A 4
Hace anotacionesy envfa;I-’
Revisa vy analza la| | 4reafinancieradel IGMaue | N
informacién corresponda. Findel [
procedimiento. A

dependencias
correspondientes,

Archiva estados financieros y
documentacidn de soporte.

Fin.

v

4



ENSTITUTD
GUATEMALTECO DE

MIGRACION
Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Contabliidad copigo | PROCEDIMIENTO
) 07.02.U0.P5
Subdireccién Financiera
. FECHA Abril 2024
5. Cierrey apertura contable PAGINAS 172
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Financiera Contabilidad --
Descripcion Objetivo

Al finalizar el periodo fiscal se debe elaborar
el cierre contable, de la misma forma al inicio
de cada periodo se generan los saldos
iniciales con la finalidad de que los estados
financieros expresen cifran confiables y

Procurar el registro oportuno y confiable de |
la informacion de los asientos de cierre y
apertura contable.

Areas administrativas de la Subdireccién
Financiera.

oportunas. |
Usuarios Indicadores
= Direccién General del IGM. » Tiempos establecidos para el cierre y

apertura contable.

Documentos requeridos

1. Reportes generados de los sistemas gubernamentales.

Politicas y normas de aplicacion

a.

Al finalizar cada perfodo fiscal es necesario elaborar y supervisar el cierre contable con
el objetivo que los Estados Financieros reflejen los saldos oportunos.

El Departamento de Contabilidad es el encargado de realizar y supervisar el registro

oportuno de las etapas de cierre y apertura contable,

Previo arealizar el cierre contable es necesario tener todas las operaciones relacionadas |

a ingresos, gastos, registros contables finalizadas.

Durante el periodo en que se realice el cierre contable, el IGM puede iniciar a realizar sus

operaciones en el nuevo ejercicio fiscal.

Los saldos iniciales contables se podran generan hasta el momento que sea finalizado el

clerre contable del ejercicio fiscal anterior.




ANSTITUTD
GUATEMALTEED DE

MIGRACION
CODIGO 07.02.U0.P5
Cierre y apertura contable
PAGINAS 2/2
N ol Documentol(s) de
No. Descripcion de las actividades Responsable SO
Inicio del procedimiento.
1. iGenera |os reportes e integraciones Reportese
de los sistemas gubernamentales Técnico integraciones

necesarios y trasiada,

Recibe, revisa y analiza todas las
cuentas.

:Los registros estan bien operados?
Si, sigue en paso 2.1
No, sigue en paso 2.2

2.1]

Realiza el proceso automdtico de
clerre en el SICOINDES. Sigue en
aso 3.

2.2,

Realiza las gestiones que sean
necesarias para solventarlo vy
regresa a paso 1.

Genera autométicaménte los -CUR-
contables de cierre o comprobantes
de cierre en el SICOINDES.

Aprueba, firma y archiva los CUR
contables, como partidas de cierre,

Genera de forma automética la
apertura contable en el SICOINDES
(A partir del segundo afo o perfodo
de registro en el sistema).

Carga los saldos finales del ejercicio
anterior, el nuevo ejercicio se realiza
de forma automatica al momento de
generar {a apertura contable en el

SICOINDES.

Jefe de Departamento de
Contabilidad

Comprobantes -
CUR-

{Fin del procedimiento.
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INSTITUTD
GUATEMALTECO BE

RACION

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Contabilidad CODIGO 07.02.U0.P5
i ; FECHA Abril 2024
Flujograma de cierre y apertura contable DECINAG Vi

Técnico

Jefe de Departamento de Contabilidad

Genera los reportes e Integraciones
de los sistemas gubemamentales

necesarios y traslada. A

/

._,/écibe y revisa,
Los registros

N, estanbien

N\ operadosz

s/

N
\\

No

4

Realiza el proceso
automatico de clerre en el
SICOINDES.

Raaliza |as gestiones que
sean ngcesarlas para
solventarlo y regresa a paso
1

y

Genera automatlcamente los
~CUR- contables de dierreen
el SICOINDES,

¥

Aprugba, firmay archiva fos
CLIR contables, como

partidas de clarre. ’

v

Generadeforma automatica
|4 aperturacontableen el

SICOINDES. A

¥

Carga tos safdos finales det
ejercido anterior, el nueva

elercido sereatiza deforma
automaticaenla apertura
contable de $1COI NDESA

Cmo
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Mi

INSTUTO
GUATEMALTECO DE

RACION
Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Contabilidad CcODIGO PRg;‘.’ Egmlgﬁm
Subdireccién Financiera S
6. Aprobacion del comprobante tinico de FECHA Abril 2024
registro de compromiso y devengado
simultaneo (CUR de CyD) PAGINAS e
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Financiera Contabilidad --

Descripcion Objetivo

aprobar debidamente el comprobante Gnico
de registro de compromiso y devengado |
simultaneo por medio de los sistemas |
gubernamentales de conformidad con Ia |
normativa vigente. '

El el comprobante tnico de registro de
compromiso y devengado simultidneo se
genera para la ejecucién de gasto en un solo
proceso, el cual es utilizado para pagos de
servicios basicos sub grupo 11, algunas
transferenciasde los grupos 4y 5, dei Manual
de Clasificaciones Presupuestarias para el
Sector Publicc de Guatemala. Y algunos
renglones del grupo 0, que no estén
- contemplados en el Sistema Guatenominas.

Usuarios

Indicadores

=  Areas administrativas de la Subdireccién
Financieray Subdireccién Técnica

* Cantidad de CUR's de CyD aprobados-.
Cuota financiera ejecutada.

Administrativa, |

Documentos requeridos __j_
* Expediente completo que contenga los requisitos minimos necesarios para la debida
aprobacién def CUR de compromiso y devengado simultaneo.

|
* Orden de compra debidamente aprobada y firmada por los responsables. ‘

Politicas y normas de aplicacién

a. Verificar que el expediente cuente con los requisitos establecidos para aprobacién de los
CUR de compromiso y devengado, y Supervisar que el Técnico cumpla con el
procedimiento de Aprobacion (CUR de CYD),

b. La aprobacién por medio de los sistemas gubernamentales de los comprobantes Gnicos
de registro -CUR- de compromiso y devengado simultaneo, es responsabilidad del
Departamento de Contabilidad de conformidad con la normativa vigente.

¢, Laintegracion del expediente parael pago de los gastos incurridos es responsabilidad det |
Departamento de Adquisiciones.

d. La revision completa y aval del expediente para el pago de los gastos incurridos es
responsabilidad de la Unidad de Analisis y Verificacion del Gasto.

e. Para la aprobacion del CUR de compromiso y devengado simultineo debe existir cuota
financiera de devengado aprobada.

r}
!
P
|



Mi

INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

RACION

Aprobacién del comprobante tinico de
registro de compromiso y devengado
simultineo
(CUR de CyD)

CODIGO

07.02.U0.P6

PAGINAS

2/2

No. Descripcibn de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

Inicio del procedimiento.

1. Recibe del Departamento de
Presupuesto el expediente
conformado con tada la
documentacion de soporte
necesaria seglin cada caso.

2. [Revisa y verifica que el expediente
contenga fisicamente toda la
documentacién de soporte,
incluyendo CUR CyD en estado
solicitado debidamente firmado vy
sellado por los involucrados.

Expediente esta conforme, sigue en
paso 2.1
iExpediente no es conforme, sigue en
paso 2.2

2.1[Traslada al Jefe del Departamento
de Contabilidad para su aprobacién.

Sigue en paso 3.

2.2 Devuelve expediente a donde
Icorresponda. Fin del procedimiento.

Técnico

Documentos generados]
del Sistema de Gestién -
SIGES-.

3. |JAprueba el CUR CyD en el SIGES,
firma seila y adjunta al expediente.

Jefe de Departamento
de Contabilidad

CURCyD

4. |Remite expediente completo a Ia
Subdireccién Financiera  para
proceder a realizar la solicitud de
pago correspondiente.

5. |Gestiona las retenciones respectivas
seglin sea el caso y adjunta copia en
el expediente.

6. |[Envia el expediente completo a la
Unidad de Archivo para su resguardo
v custodia.

Técnico

Constancias de
Retencion

|Fin del procedimiento.




INSTITUTD
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manuai de Normas y Procedimientos
Departamento de Contabilidad coDIGo 07.02.U0.P6
Flujograma de aprobacién def comprobante FECHA Abril 2024
Unico de registro de compromiso y devengado
simulténeo (CUR de CyD) PAGINAS V1
Técnico

Jefede Departamento de Contabilidad

{nicio

Recibe de Subdireccidn Financlera
expediente con documentaddn de
soporte vy aval de la Unidad d

Andlisls y Verificacldn del Gasto.

| '}\

a1

/ N\,
/" iExpediente "\
¥ N

s/  contleneia

[ N\ documentacidn de ,

j . soporter

Distribuye montos y genera Devuelve expediente 2
CUR de devengado en el donde corresponda. Fin del
SIGESy traslada. procedimiento.

Na

Apruehael CUR de ‘
| » devengado enelSIGESy

adjuntaa expadlente.A

Remite expediente completo
ala Subdireccién Financiera,

v
Gestiona las retenciones

respectivas segun sea el caso
v adjunta copia al

expediente. A

+

Envia el expediente
completoa la Unidad de

. Archlivo. A

| .

Manual de Normas y Procedimientos del Departamenlo de Contabilidad e
Subdireccidn Financiera



MIGRACI

GUATEHALTE%
Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Contabliidad coDIGo PR%;: 52% F,’;To
Subdireccién Financiera e
7. Aprobacion del comprobante Gnico de registro | FECHA Abril 2024
-CUR- de devengado PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Financiera Contabilidad --

Descripcion

Objetivo : 1.

EICUR de devengado es el documento que se
genera a través de los sistemas
gubernamentales, el cual indica la ejecucion
del gasto, que se origina de una abligacién de
pago por parte del IGM a terceros por la
recepcion conforme de un bien o servicio.
Usuarios

| Indicadores

Aprobar debidamente los comprobantes
Unicos de registro -CUR- por medio de los
sitemas gubernamentales de conformidad
con la normativa vigente.

Financiera y Subdireccion Téchica
- Administrativa.
Documentos requeridos

*  Areas administrativas de la Subdireccion

E Cuota financlera ejecutada.

*  Numerode CUR de devengado
aprobados,

aprobacion del CUR de Devengado.

los responsables,

1. Expediente completo que contenga los requisitos minimos necesarios para la debida |

2. Orden de compray anexo de laorden de compra debidamente aprobados y firmados por

Politicas y normas de aplicacion

con la normativa vigente,

devengado).

n

Departamento de Adquisiciones.

o

aprobada.

a. Laaprobacién por medio de los sistemas gubernamentales de los comprobantes tnicos
deregistro -CUR- es responsabilidad del Departamento de Contabilidad de conformidad

b. Supervisar que el Técnico cumpla con el procedimiento de Aprobacién (CUR de |
Laintegracién del expediente para el pago de los gastos incurridos es responsabilidad del
d. La revision completa y aval del expediente para ei pago de los gastos incurridos es

responsabilidad de la Unidad de Analisis y Verificacion del Gasto.

Para la aprobacion del CUR de devengado debe existir cuota financiera de devengado

ut



INSTITUTO
GUATEMALTEED DE

MIGRACICN

Aprobacién del comprobante dnico
de registro -CUR- de devengado

CODIGO

07.02.U0.P7

PAGINAS

2/2

No. Descripcion de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

Inicio del procedimiento.

1. |[Recibe de Subdireccion Financiera

xpediente conformado con toda la
documentacion de soporte
necesaria segln cada caso, con nota
de aval de la Unidad de Anélisis y
Verificacion del Gasto.

2. |Revisa y verifica que el expediente
contenga fisicamente toda |Ia
documentacion de soporte
incluyendo anexo de liquidacién
generada en el SIGES debidamente
firmada vy sellada por los
involucrados.

IExpediente estd conforme, sigue en
paso 2.1
Expediente no es conforme, sigue en
paso 2.2

2.1 |Distribuye montos y genera CUR de
devengado en el SIGES. Traslada al
jefe  del Departamento  de
Contabilidad. Sigue en paso 3.

2.2 [Devuelve expediente a donde
corresponda. Fin del procedimiento.

Técnico

Expediente de pago

3. |Aprueba ei CUR de devengado en el
SIGES, firma, sella y adjunta al
expediente.

Jefe de Departamento de

Contabilidad

4. Remite expediente completo a la
Subdireccion  Financiera  para
proceder a realizar la solicitud de
pago correspondiente.

5. |Gestiona las retenciones respectivas
segtin sea el caso y adjunta copia al
expediente.

[Envia el expediente completo a la
6. [Unidad de Archivo para su
resguardo y custodia.

Técnico

Nota de traslado de
expediente,

Fin del procedimiento.

e
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( MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Contabilidad CODIGO 07.02.U0.P7
Flujograma de aprobacién del comprobante | FECHA Abril 2024
dnico de registro -CUR- de devengado PAGINAS 1/1

Técnico

Jefede Departamento de Contabitidad

| Recibe del Departamento de
Presupuesto  expediente  con
documentacién de soporte.

p—

7N
AN
o \\
/

// zExpediente\-\

5.~  vontlenela .__No
| documentacidn de

. soporter
h 4

b s

Traslada al Jefa del

Devuelve expedientea
Departamanto de
Contabllidad para  su dondecorrespopda. Findel
aprobacion. procedimiento,

Remite expediente completo

.| Aprughasl CUR CyDy
adjunta a expediente,

alaSubdireccién Flnanclfz
v
Gestiona las retenclones

respectivas sagin sea elcaso
yadjunta copiaenel

expadiente. A

v

Enviael expediente
| completo alaUnidad de

[ Archivo. A

Manual de Narmes v Procedimientos del Departamento de Contabihidad

ubdireccidn Financier
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GU

TITuTD
ATEMALTECO DE

( MIGRACION

'El CUR de reéUIarizacién régistra la | Aprobar debidamente el tdhip_rgb_a_nte unico
| ejecucién presupuestaria en las etapas de | de registro -CUR- de regularizacién por
| compromiso, devengado y pago al mismo | medio de los sistemas gubernamentales de

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Contabilidad CODIGO PRg? I(E)IZDIlI;IIOI’EI;TO
Subdireccién Financiera et
8. Aprobacién del comprobante tinico de FECHA Abril 2024
registro -CUR- de regularizacién PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Financiera Contabilidad --
Descripcion Objetive

tiempo, el cual afecta presupuestariamente | conformidad con la normativa vigente.
ios gastos y pagos efectuados previamente
a su registro.

Usuarios L e B ' I_r_:dicé_c_i_ores_ 7 T
= Areas administrativas de la = Namero de CUR's de Regularizacién |
Subdireccién Financiera. aprobados.

| » Cuotafinanciera ejecutada. |

— S i

Documentos requeridos

—_ - S— D

| a. Laaprobacion por medio de los sistemas gubernamentales de los comprobantes tnicos

¢. Laintegracidn del expediente para el pago de los gastos incurridos es responsabilidad

1. Expediente completo de gastos que contenga los requisitos minimos necesarios seglin
la normativa vigente para la debida aprobacién del CUR de regularizacién por gastos
previos a su registro.

2. Solicitud del Departamento de Tesorerfa para la regularizacién del gasto incurrido,
previo a su registro por gastos de comisiones bancarias.

e o B |

Politicas y normas de aplicacién

de registro -CUR- de regularizacién es responsabilidad del Departamento de
Contabilidad de conformidad con la normativa vigente.

b. Supervisar que el Técnico cumpla con el procedimiento de aprobacién de CUR de
regularizacion.
del Departamento de Tesorer(a seglin sea el caso.

d. La revisién completa y aval del expediente para e} pago de los gastas incurridos es
responsabilidad de la Unidad de Anilisis y Verificacion del Gasto.

e. Para la aprobacién del CUR de Regularizacion debe existir cuota financiera de Q

devengado aprobada.

f. Todos los gastos que se ejecuten por fa adquisicion de bienes y servicios deberan’

Estado”.

cumplir con lo establecido en el Decreto nimero 57-92 “Ley de Contrataciones del |

lin de e

WeH

SR e

Miko by



GUATEMALTE (€

RACI

Aprobacién del comprobante Gnico de
registro -CUR- de regularizacién

cODIGO

07.02.U0.P8

PAGINAS

2/2

lNo. Descripcién de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

[Inicio del procedimiento.

1. [Recibe del Departamento de
Tesareria el expediente conformado
con toda la documentacion de
soporte necesaria segiin cada caso.

2. {Revisa y verifica que el expediente
contenga fisicamente toda la
documentacion de respaldo.

Expediente esta conforme, sigue en
paso 2.1

[Expediente no esta conforme, sigue
en paso 2.2

2.1{Distribuye montos y genera CUR de
regularizacion en el SIGES. Traslada
al Jefe del Departamento de
Contabilidad. Sigue en paso 3.

2.2|Devuelve expediente al
Departamento de Tesoreria. Fin del

procedimiento.

Técnico

el SIGES, Firma, sella y adjunta al

3. lAprueba CUR de Regularizacion en
expediente

Jefe de Departamento
de Contabilidad

4. |Remite expediente completo a la
Subdirecion Financiera para firma y
sello del CUR de regularizacion.

5. [Envia el expediente completo a la
Unidad de Archive para su

resguardo y custodia.

Técnico

CUR de regularizacion

|Fin del procedimiento.




GUATEHALTE&

RACI

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Contabilidad GoRICe 07:02.UC:R8
Flujograma de aprobacién del comprobante FECHA Abril 2024
Gnico de registro ~-CUR- de regularizacién n
Técnico Jefede Departamerto de Contabilidad

Recibe del Departamento de
Tesoreria expadlente con
docurmentacién de soporte,

// \\
” b
b Y
/ \,
/" iExpediente .
s contlenela N\ N
SL— o
\ documentacidn de

-4
% soporie? /
o
Distribuye montos, genera Devuelve expedientaal

CUR de regularizacién e Departamento de Tesorerfa.
S{GES ytraslada. Findel procedimiento.

Apruebael CUR de ]
» regularizacion yadjunta a
expediente.

Remite expediente completo ‘
ala Subdireccién Financiera,

!

Enviael expedlente
completo ala Unidad de

Archivo, A

& N4
ATER AP
i

e ——

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Contabilidad @
ubdireccion Financier.



INSTITUTO
GUATEMALTECD DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Contabilidad CODIGO PR(S;: ggmir;lm
Subdireccién Financiera e
9. Aprobacién del comprobante tinico de FECHA Abril 2024
registro -CUR- contable PAGINAS 1/2
2 B T P T~ =
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Financiera Contabilidad -
Descripcién Objetivo

El CUR contable es el que permite
contabilizar las operaciones que no se
efectian automiticamente de forma
presupuestaria en el SICOINDES y que son
precisos para la regularizacién de cuentas y

Aprobar debidamente el comprobante tinico
de registro -CUR- contable de caricter
extrapresupuestario por medio de los
sistemas gubernamentales de conformidad
con la normativa vigente,

pagos. - - -

Usuarios indicadores

= Areas administrativas de la Subdireccion | Nimero de CUR’s contabies aprobados.
Financiera, ]

Documentos requeridos

1. Notas de Crédito.

2. Notas de Débito.

3. Expediente de pago.

4. Oficio de solicitud o requerimiento.

Politicas y normas de aplicacion

confarmidad con la normativa vigente.

de Andlisis y Verificacién del Gasto.

a. Laaprobacién por medio de los sistemas gubernamentales de los comprobantes Gnicos
de registro -CUR- contable, es responsabilidad del Departamento de Contabilidad de

b. Supervisar que el Técnico cumpla con el procedimiento de aprobacién de CUR contabie.

¢. Larevision completa del expediente es responsabilidad del Departamento de la Unidad

o (g f
Ny,
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i INSTITU
> T

o

GUATEMALTECO DE

{ MIGRAC

A

probacién del comprobante Ginico de
registro -CUR- contable

cODIGO

07.02.U0.P9

PAGINAS

2/2

No.

Descripcion de las actividades

Responsable

Documento(s) de
Soporte

Inicio del procedimiento.

1. |Recibe el expediente conformado con

oda la documentacién de soporte
necesaria segin cada caso para la
laboracion del CUR contable.

2. Revisa y analiza que el expediente

contenga fisicamente toda Ia
documentacién de respaldo.

Expediente estd conforme, sigue en
paso 2.1
Expediente no estd conforme, sigue en
aso 2.2

21

Revisa contra solicitud el registro
contable que se requiere. Sigue en
paso 3.

2.2

Devuelve expediente al
Departamento de Tesorerfa. Fin del
procedimiento.

Crea CUR contable en el SICOINDES,
seglin la solicitud efectuada.

Verifica si CUR requiere pago vy si la
informacién de soporte esta bien.

;Es conforme el soporte?
Si es conforme sigue en paso 4.1
No es conforme siguen en paso 4.2

Técnico

Expediente

4.1

Aprueba CUR contable en el
SICOINDES, imprime, firma y sella.
Sigue en paso 5.

4.2

Devuelve al Técnico y regresa al paso
2, para revisién,

Jefe de Departamento
de Contabilidad

5. [Remite expediente completo a la

Subdireccion Financiera para
proceder a realizar la solicitud de pago
correspondiente.

6.

Archiva CUR contable.

Técnico

CUR contable

iey

b

{Fin del procedimiento.




GUATEMALTES

RACION

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Contabilidad cobico 07.02.U0.P9
Flujograma de aprobacion del comprobante FECHA Abril 2024
dnico de registro -CUR- contable PAGINAS i1

Técnico

Jefede Departamento de Contabilidad

Recibe el expediente confermado
con toda la documentacidn de
soporte necesaria,

A

¥ “\

/ (Expedlente
contienela S No.
documentacidn de

\ saporte ? /‘
Revisa contra solicitud el
registro contable que se

requiere, A
e L

CreaCURcontableenet

SICOINDES.
A

Devuelve expediente al
Departamento de Tesoreiia.
Findel procedimiento.

Verifica si CUR
No

Devuelve & Analistade
» Contabilidad y regresa al

requlere pagoy stha
informacian de soporte
esconforme?

S

paso 2.

Aprueba CUR contabfe en e
SICOINDES, imprime, firmay

h 4

Remite expediente complet
a la Subdirecddn Financlera

sefla.

para solicitud de pago. A

'

Archiva CUR contable.
.‘ 2
Fin \
Manual de Nomas v Procedimientos del Depanamenio de Contabilidad

Subdireccidn Financiera
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ANSTIT!

GUATEMALTE
MIGRACIGN
Manual de Normas y Procedimientos de la
Subdireccién Financlera CcODIGO PR(%C(::ZD :Jhg IE:IOTO
Departamento de Contabilidad T
10. Informe de liquidaci6n del presupuesto de FECHA Abril 2024
ingresos, egresos y cierre contable PAGINAS 1/2
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Financiera Contabilidad
Descripcion Objetivo Y
El informe de Liguidacion del Presupuesto de | Mostrar los resuitados obtenidos de
Ingresos y Egresos y Cierre Contable, se basaen las | la gestion presupuestaria,

operaciones registradas en el SICOINDES; donde se | patrimonial y financiera de ejercicio
muestran las transacciones presupuestarias, | fiscal anterior,

financieras y contables efectuadas por la institucién,
que permiten cumplir con los objetivos y metas
propuestas, para una mejora continua de la
presentacién de los servicios integrales que por ley
le corresponde proveer a la poblacién guatemalteca
_en materia migratoria.

Usuarios Indicadores

= Areas administrativas de la Subdireccion 1
Financiera. * informe de Liquidacién del i

r  Auditorfa Interna. Presupuesto de Ingresos y !

= Direccién de Contabilidad del Estado del Egresos y Cierre Contable. ]

Ministerio de Finanzas Pablicas.
Documentos requeridos
1. Reportes de Ingresos.
2. Reportes de Egresos.

3. Estados Financieros.
4. Indices de andlisis def impacto econémico y financiero.

Politicas y normas de aplicacién

a. El Informe de Liquidacién del Presupuesto de Ingresosy Egresos y Cierre Contable debe
ser presentado a més tardar el 31 de Abrii del siguiente ejercicio fiscal,

b. Es responsabilidad del Departamento de Presupuesto presentar el informe y reporte de
egresos en conjunto con el Departamento de Tesorerfa, Contabilidad y Subdireccién
Financiera. .'

¢. Es responsabilidad del Departamento de Tesorerfa presentar el informe y reporte de |
ingresos en conjunto con el Departamento de Presupuesto, Contabilidad y Subdireccion !
Financiera. AR\

d. Esresponsabilidad del Departamento de Contabilidad presentar el informe y reporte de’|
Estados Financieros e Indices de analisis del impacto econémico y financiero en conjunto
con el Departamento de Tesorerfa, Presupuesto y Subdireccién Financiera.

e. Supervisar que el Técnico cumpla con el procedimiento del informe en mencién.

M

&Ocu:.a“)\*

—t , r

Marua N Procedimientc epartamento de bilidad e




ANSTITUTO
GUATEMALTECD

RACION

Informe de liquidacién del presupuesto de
ingresos, egresos y clerre contable

CODIGO

07.02.U0.P10

PAGINAS

2/2

No. Descripcion de las actividades

Responsable

Documento(s} de
Soporte

Inicio del procedimiento.

Elabora cuadros y emite reportes para
integracion de cuentas del Balance General y
Estado de Resultados correspondiente al
ejercicio fiscal anterior.

Técnico

Recibe, analizay elaboraelinforme decierre
contable, de las cuentas que integran los
estados financieros y elabora indices del
impacto econémico y financiero.

:Verifica si est3 bien el informe?
Si es conforme, sigue en paso 2.1
No es conforme, sigue en paso 2.2

Firma reportes del informe de cierre

2.1 |contables de las cuentas que integran ios

estados financieros e indices del impacto
econdmico y financiero,

29 Devuelve cuadros vy reportes para

correcciones, y regresa al paso 1.

Jefede
Departamento de
Contabilidad

de impacto econémico y financiero.

¢ Verifica si es conforme?
Si es conforme, sigue en pase 3.1
No es conforme, sigue en paso 3.2

Recibe informe de cierre contable e indices |

Consolida y firma el informe de los

3.1 |Departamentos de Tesoreria, Contabilidad y

Presupuesto.

Devuelve los informes al Departamento de

3.2 |Contabilidad para correcciones, regresa al

paso 2.

Envia el informe de liquidacién del
presupuesto de ingresos y egresos y cierre
contable debidamente firmado ala Direccion
de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas, Contraloria General de
Cuentas y Congreso de la Republica de
Guatemala.

5.

Gestiona  realizar las  notificaciones
correspondientes y archivo de documento.

Subdirector
Financiero

Expediente
Informe

Informe

73

Fin del procedimiento.

Nc



INSTITUTO
GUATEMALYECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Contabilidad CcoDIGo 07.02.U0.p10
Flujograma Informe de liquidacion del FECHA Abril 2024
presupuesto de ingresos, egresos y cierre
contable PAGINAS 1/2
Técnico Jefede Departamento de Contabilidad

Elabora cuadros vy emite reportes
para Integracidn de cuentas del
Balance General y Estado de
Resultados del ejercido fi
anterior,

,-'/ Elabora N\
< 7 informe de cierre No
“ contable ;Verificasi ~
\esticonforme 2,/

N /
o

Firma reportes del informe
de cierrs contables de las
cuentas que Integran los Devuelve cuadrosyreportes
estados finanderos e indices [l COfI‘EIICCIDne;,vregresa
del impacto econdmico v, al paso 1.
financierg
?{
: -]
. (JT‘"IZHC"U_
o‘f' v,
& & :
el v e =
{ MIGRACIONS
% 2

ol X S /)

2

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Cantabilidad o

ubdir Financiera



INSTITUTOD

MIGRACIGN

Manual de Normas y Procedimientos

Departamento de Contabilidad CODIGO 07.02.U0.P10
Flujograma Informe de liquidacion del FECHA Abril 2024
presupuesto de ingresos, egresos y cierre
contable PAGINAS 2/2

Jefe de Departamento de Contabilidad

,/’ \\
4&cibe mfurrne e D

 indices yverificasi /—
. esta conforme 7 /

7

4
[ i Devuelve informes al Ii
Consolida y firma el informe s baiton)
de los Departamentos de Contabllidad
Tesorerla, Contabilidad v kil niabl para E
Presupuesto. 0 !‘-ccw::ssoygregresa

———

L

Envia informe debidamente firmado
a MFP, CGC  y Congreso de |a
Republica de Guatemala

!

Gestiona realizar las notiticaciones

correspondientes v  archive de
documentes,

Manuat de Narmas v Procedimientos del Depanamento de Contabilidad

ubdireccién Financiaera
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INSTIT
G UATEIHAL'I ECO DE

RACI(
Manual de Normas y Procedimientos de la
Subdireccién Financiera CODIGO PR(§)7C0E:;) S: l:,:" 1TO
Departamento de Contabilidad - —
11. Gestion de Recepcion de Donaciones de FECHA Abril 2024
bienes y/o materiales y suministros
proveniente de Cooperacién Nacional e PAGINAS 1/3
Interinstitucional
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Financiera Contabilidad --
Descripcion Obijetivo |

Realizar la gestion de registro y habilitacion de
bienes y/o materiales y suministros por
concepto de donaciones.

Gestidn de cadigo fuente ante |a Direccién
de Crédito Publico del Ministerio de
Finanzas Publica y operar los registros para
bienes y/o materiales y suministros.

Usuarios

indicadores

= Areas administrativas de la Subdireccién
Financiera.

= Auditoria Interna,

= Direccién de Contabilidad del Estado del

= Numero de gestiones de Cédigo fuente. |

*  Ndmero de registras de [ngresos de
bienes y/o materiales y suministros
recibidos.

Ministerio de Finanzas Publicas

 Documentos requeridos

1. Copiade Carta de donacion.

2. Copia de Resolucion.

3. Copia de Acta de Recepcion.

4. Copia 1-H Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario.

' 5. Copia de forma de Pedido y Remesa. |

Politicas y normas de aplicacion

a. Recibir expediente completo de parte de la Unidad de Almacén, para realizar |a gestion de
registro y habilitacién ante la Direccion de Crédito y Publico v en el sistema de
contabilidad integrada.

b. Para la recepcién de donaciones, cuando no exista carta de donacién, se utilizara el
documento “Anexo 1” para el control de ingreso por medio de la Constancia de ingreso a
Almacén y a Inventarios en la Forma 1-H, autorizada por la Contraloria General de
Cuentas, _

¢. En caso de ampliacion o disminuciéon del monto estiputado en la carta donacion, el
Departamento de Cooperacién solicitara a la Subdireccién Financiera revisar el tramite |
ante la Direccion de Crédito Publico del MINFIN. '

d. Paraentregas parciales dei grupo 200, la Unidad de Almacén remitira las fotocopias de las: ‘
formas de Pedido y Remesa y la documentacidn de soporte a mas tardar el 25 de cada mes |
o el dia habil inmediato. g

e. Supervisar que el Técnico cumpla con el procedimiento de registro en el SIGES detl
procedimiento de Gestién de recepcién de donaciones por el concepto que corresponda. |




ANSTITUTO
GUATEMALYECO DE

MIGRACION

Gestion de Registro de Donaciones de bienes cODIGO 07.02.U0.P11
y/0 materiales y suministros proveniente de
Cooperacién Nacional e Interinstitucional PAGINAS 2/3
v = Documento(s) de
No. Descripcion de las actividades Responsable Soporte
Inicio del procedimiento.
Recibe expediente de Subdireccion
Financiera, para gestién de registro de Copia de Carta de
1. donaciones (Enviado por el Departamento donaF;: |only copia de
de Cooperacién}. esatucion
Copia de Resolucion
hReaIiza gestién de registroy habilitacién de Copiade C.a rta de
2. |[donaciéon ante la Direccién de Crédito , .donamén
lPablico, Oficio con datos del
Jefede AI:S:;' 5
Verifica en el SIGES el cédigo fuente Degg:gr;ﬁl;g:ide
habilitado (el cual tiene un plazo de hasta
3. {45 dias calendario, seglin el Manual de
Donaciones del MINFIN).
Revisa en expediente:
4.1 Si la donacién pertenece al grupe 0, 100 i
4. ly/o 200, sigue en paso 5 Capiade A.c'ta de
4.2 Si la donacidn pertenece al grupo 300, Recepcion
sigue en paso ¢
Registra en el SIGES los servicios y/o
materiales y suministros v le informa
5 mediante oficio a la Unidad de Almacén Téenico Oficio con CUR
" lgue ya estan registrados y/o aprobados 5 dias plazo
Ipara proceder a las entregas donde
cotresponda.
Oficio
[Recibe informacion de la Unidad de - aﬁ;:reniito de sumgrr::::c:;aclgfm‘\{/alor
6. {Almacén que los materiales y suministros (?ontabili dad monetario) y fotacopia
va fueron entregados. de forma de pedido y
remesa, fotocopia
forma 1-H
Operaen el SIGES para grupo 200, el cierre
7. del registro para los materiales o Técnico _
suministros entregados. i

TER B



o ¢
LINSTITUTO
— GUATEMALTECO DE

{_ MIGRACION
Gestidn de Registro de Donaciones de bienes CODIGO 07.02.U0.P11
y/o materiales y suministros proveniente de
Cooperacién Nacional e Interinstitucional PAGINAS 3/3
], ni Documento(s) de
No. Descripcion de las actividades Responsable Soporte
Traslada a la Unidad de Almacén con copia al Jefe de L
8. [Departamentoc de Cooperacién los | Departamentode Oflt:lc;:agquuntado
Comprobantes Unicos de Registro (CUR). Contabilidad s
PARA GRUPO 300
i . . Documento(s) de
i D 6
No. escripcion de ias actividades Responsable Soporte
Registra en el SIGES para grupo 300 los , Copia de Carta de
1. I Técnico donaciény
bienes recibidos. .
Resolucion

Envia nimero de gestion y solicita al o
Departamento de Inventarios el registro de Jefe de Oficio con ndmero

los bienes en médulo de inventario con copia Depa rtam_e_nto e de'gestlén
. i Contabilidad 5 dias plazo
a la Unidad de Almacén.

Envia nimero de gestion mediante oficio a la
Unidad de Almacén informando que vya -
estdn registrados y/o aprobados para Oficio con CURy

10.

101 proceder a ia elaboracidn de las formas 1-H Tecnico nun;e;lf;gilgaezsglon
y su ftraslada al Departamento de
[inventarios.
[Recibe del Departamento de Inventarios el .
11. faviso de registro de los bienes en el mddulo 9f1c10
) 5 dias plazo
de Inventarios del SICOIN. Jefe de

Aprueba en el SICOIN la gestion de ia Departamento de

12, donacion. Contabilidad
Trasiada a la Unidad de Almacén con copia al
13, |Departamentoc  de  Cooperacion  los Oficio adjuntado CUR

Comprobantes Unicos de Registro (CUR).
[Fin del Procedimiento

i Jh G €
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ANSTITUTG
GUATEMALTECD DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Contabilidad

Flujograma de Gestién de Registro de
Donaciones de bienes y/o materiales y

suministros proveniente de Cooperacién
Nacional e Interinstitucional

CODIGO 07.02.U0.P11
FECHA Abril 2024
PAGINAS 1/2
Técnico

Jefe de Departamento de ContabHidad

Recibe expediente de Subdireccién
Financiera, para gestisn de registro
de donaciones (Enviadoe por el
Departamento de Cooperacidn).

L

Realiza gestisn de registro ¥
habilitacién de donacién ante I3
Direction de Crédito Priblico.

v

Yerifica en el SIGES el cédigo fuente
habilitado {el cual tiene un plazo de
hasta 45 dias calendario, segin el
Manual de Donaciones del MINFI

N
/ \\I_
/ Revisa expediente Stegrupe '
< Ao
Scinwong e s/ 0,100y/0200
N\ donacion?

l

S5i la donacidn pertenece al
grupo 300, sigue en paso ¢

Siladonacidn pertenece ai
grupo), 100 v/o 200, sigus
enpasos

[Registra en el SIGES los servicios y/o|

| materiales y suministros y le informa

_y mediante oficio a la Unidad de
Almacén que ya astan registrados v/
0 aprobados para proceder z |
entregas donde corresponda.

‘

Reclbe informacion de la Unidad de’
Almacdn gue los materiales

Opera en el SIGES para grupo 200, el

¥
suministros ya fueron entregados, .

|
Traslada a la Unldad de Almacén aon,

»icierre  del registro para los
| materiales o suministros entregado&]
1

'

copia al Departamento de
Coaperacién ks Comprobantes
Unicos de Registro {CUR).

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Contabilidad

ubdiraccidn Financier.
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PAGINAS 2/2

Jefe de Departamento de Contabilidad

Técnico

Registra en el SIGES para grupo 300
los hienes recibldos,

Envia nimero de gestién y solkcita al
Departaments de  Inventarios el
registro de los bienas en médulo de
inventario con copla a la Unidad d

Almacén.
¥

Recibe del Departamento de
Inventarios &l aviso deregistrode los
bianes en &l médulo de Inventarios)

dal SICOIN.

Aprueba en el SICOIN la gestién de
ladonacién,

¥

Traslada a la Unidad e Almacén aon|
copia al  Departamento  de;
Cooperacién  las  Comprobantes

Unlcos de Reglstro (CUR)
Fin
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