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Introduccidn

Los procesos documentados a continuacién, son el fruto de la evaluacién de los procesos y actividades administrativas del
Instituto de Fomento Municipal. Como resultado del trabajo realizado, se han incorporado varias mejoras que permitan
alcanzar mayor eficiencia y agilidad en dichos procesos. Asimismo, se han incorporado las politicas, formatos y formularios

que servirdn de guia a las personas responsables.

El presente Manual contiene los procesos de trabajo derivados de la Cadena de Valor del Instituto de Fomento Municipal, y los
respectivos procesos de apoyo. Incluye las politicas, procedimientos y formatos a ser utilizados; elementos importantes para

contribuir al logro de los objetivos institucionales, a través de procesos estandarizados, eficientes y conocidos por todos.

Este Manual de Procesos, pretende orientar las actividades de todas las areas de la institucién relacionadas con las

actividades clave para contribuir al logro de objetivos.

Los conceptos documentados en las politicas y procesos diagramados, son las “reglas de juego” que deben guiar a todo el
personal de la Institucion. La principal clave del éxito para la utilizacién eficiente de este instrumento es la activa participacion
de los duefios de los procesos, los Directores y responsables de las diferentes areas, asi como su continuo ajuste a la

realidad cambiante de la Institucion.
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l.1. Objetivos del Manual

El principal objetivo del Manual de Procesos es establecer las politicas y procedimientos, que guien y orienten el trabajo diario
de las diferentes areas de la Unidad Administrativa Financiera (UDAF), relacionadas con el apoyo administrativo a las

Unidades Administrativas y Ejecutoras que integran el Instituto de Fomento Municipal (INFOM).
Especificamente, el Manual de Procesos pretende:

1. Documentar el funcionamiento operativo de los procesos del area financiera.

N

Contar con un instrumento estandar de consulta que permita el manejo uniforme, eficiente y eficaz de las operaciones

realizadas en las diferentes unidades que integran la institucion.

3. Brindar una base estandarizada para que todos los procesos operativos realizados en las diferentes unidades, sean
efectuados de manera consistente y constante y que se constituya en una herramienta de apoyo a la induccion y
capacitacion del personal.

4. Contar con una herramienta practica de orientaciéon y guia que a su vez puede ser fortalecida dentro de un proceso de

mejora continua.
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[.2. Beneficios

El Manual de Procesos es un instrumento de caracter administrativo que persigue apoyar en forma agil, eficiente y eficaz las
operaciones realizadas en las diferentes areas organizacionales, con la finalidad de que sean obtenidos los siguientes

beneficios:

=

Contar con una guia de trabajo estandar, orientada al logro de los objetivos en forma eficiente y eficaz.

2. Conocer las politicas que deberan ser observadas durante la realizacion de los procesos, servir de guia durante la
ejecucion de las actividades y facilitar la toma de decisiones.

3. Permite visualizar de manera gréfica las actividades a ser realizadas en los procesos, identificando a los participantes o
responsables de realizarlas, asi como la documentacion generada, para que los interesados puedan realizar consultas
agiles.

4. Compila los formularios a ser utilizados en las actividades contempladas en los diferentes procesos. Ello orienta a que
el uso de los formatos sea en forma estandarizada.

5. Define el proceso que se debe seguir a efecto de mantener actualizada esta herramienta, conforme a las necesidades
del Instituto Municipal de Fomento, dentro de su proceso de mejora continda.

6. El Manual de Procesos es un instrumento dinAmico que plantea ser una herramienta de trabajo eficiente. Por lo tanto,

el Manual podra estar sujeto a modificaciones posteriores, con base en experiencias concretas a efecto que se ajuste a

las necesidades y requerimientos que surjan en el tiempo.
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[.3. Usuarios

Los usuarios de este Manual son todas las direcciones, jefaturas y unidades que integran el Instituto Municipal de Fomento,
que requieren el apoyo de la funcién operativa para el desarrollo de sus actividades normales, asi como las previstas en el
plan estratégico. En consecuencia, las unidades que conforma la institucion deben operar dentro de un marco estructurado y

normalizado conforme a lo definido y establecido en los procesos operativos que conforman este instrumento administrativo.

El punto de partida en las definiciones de roles y procesos del INFOM es la Cadena de Valor de los procesos de la UDAF, la
cual permite a los usuarios visualizar el enfoque estratégico y con ello, dimensionar la importancia y el papel que juega cada
una de las unidades que conforman su organizacién, cuya gestibn apoya la Cadena de Valor a través de los procesos

operativos que se integran en ella.

En forma indirecta y parcial, son usuarios de este manual todos los entes externos que mantengan alguna relacién operativa

con el Instituto de Fomento Municipal, quienes se veran beneficiados por una gestion uniforme y agil.
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Estructura General del Manual

Este Manual de Procesos esta dividido en siete (7) capitulos, los que se explican brevemente a continuacion:

Introduccién

Este capitulo describe los antecedentes, objetivos y beneficios del uso continuado del manual, a la vez que indica quienes
son los principales usuarios.

Estructura

Describe la forma en que esté estructurado el manual.

. Simbologia

Identifica los simbolos utilizados para diagramar los flujodiagramas.

. Procesos

Este capitulo inicia con la descripcion de la cadena de valor de la UDAF y a continuacion presenta el detalle de los

procesos.
Para cada proceso se ha preparado su descripcion, las politicas, el flujodiagrama y formularios relacionados.

Glosario de Términos

Este capitulo comprende la definicion de los términos mas utilizados dentro de las operaciones normales del Instituto de

Fomento Municipal.
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VI. Glosario de Abreviaturas

En este capitulo se describen las abreviaturas comiunmente utilizadas en las actividades diarias de la institucion.

VII. Actualizacion del Manual

Debido a la dinamica constante que experimenta el entorno en el que opera el Instituto de Fomento Municipal, es probable
gque se generen cambios que ameriten modificar el contenido del Manual de Procesos. En este capitulo se describe el

procedimiento y el formulario que se utilizara para hacer cambios en el contenido del manual.

Este documento constituye una guia de aplicacidon general, cuyo uso e implantacién es responsabilidad del Instituto de

Fomento Municipal.
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Consulta del Manual

A Forma de Consultar el Manual

El manual puede ser consultado:

1.

2.

w

En forma secuencial, lo que significa que los procedimientos, sus politicas y formularios, pueden consultarse en el
orden que se encuentran colocados dentro del manual.

el nombre del procedimiento de cualquiera de sus componentes; y

flujodiagramas que el manual contiene.
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B Simbologia

A continuacion se presenta un inventario de simbologia utilizada en los flujodiagramas:

SiMBOLO

Director

SIGNIFICADO

Puesto que desempefia la actividad

Conector: conecta dos actividades o una
actividad con una decision.

Decision: este simbolo identifica una
toma de decision, dividiendo el flujo del
proceso de acuerdo a la alternativa
seleccionada.

Conector: conecta una actividad con otra,
dentro de un mismo proceso.

Proceso interno flujodiagramado

SIMBOLO

Elaboracién

de Contrato

SIGNIFICADO

Actividad que desempefia un puesto.

Inicio/Fin: simbolo utilizado para
establecer el inicio o el fin de un proceso.

Espera: simbolo utilizado para indicar que
un proceso se encuentra detenido,
representa una demora.

Conector de pagina: simbolo utilizado
para indicar que un proceso continda en
otra pagina.

Proceso interno no flujodiagramado.
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C Conceptos

Procedimientos: representado en un mapa (flujodiagrama), muestra el flujo de actividades que se realizan, el
responsable de realizar cada una de ellas, el inicio, el proceso, las decisiones y el final. Adicionalmente, dentro del
procedimiento se encuentran referenciadas tanto las politicas que le aplican como los formularios que son
generados dentro del mismo.

Formularios Relacionados: son documentos generados dentro del procedimiento.

Politica: constituye una guia de accién para la toma de decisiones relacionadas con las actividades establecidas en
los mapas y las consideraciones operativas de cada proceso.
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D Codificaciéon

Procedimientos:

Cadigo Nombre Explicacion
1 Presupuestacion Eslabén de la Cadena de Valor
1.6 Transferencias Internas Proceso
Politicas:
Cdédigo Nombre Explicacién
P.1.6.1
P Politica Cadigo que identifica a la politica
1.6 Transferencias Internas Identifica al procedimiento y el eslabén
de la cadena de valor
1.6.1 Correlativo dentro del procedimiento
Formatos:
Cédigo Nombre Explicacién
F.2.2.1
F Formato Cadigo que identifica que es formato
2.2 Emision de Recibos Identifica al procedimiento y el eslabén
de la cadena de valor
221 Recibo Correlativo dentro del procedimiento
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V. Procesos
IV.1. Cadena de Valor

CADENA DE VALOR
INSTITUTO DE FOMENTO MUNICIPAL FINANZAS _y[Programas |

_>| Gerencia |
—>| Gobierno |

—PI Municipalidades |

SERVICIO AL CLIENTE |

X Presupuestacion Administracion Administracion Pagos Registro Generar
Gerencia de Fondos de Cartera Informes
P _pl Contraloria de Cuentas |
rogramas
Municipalidades | _>| Auditoria |
CONTROL —
—>| Junta Directiva |
>
—PI Banca Privada |
v v v v \4
Formulacion Inversiones Créditos Rendicién de Vale de Fondo Registro Mensual de la
Integracion Recibos Mayores y Fondo Rotativo Rotativo Ejecucion Fisica
Programacion Control de Libro Menores Solicitud de Apertura de
Trimestral de de Bancos Creacion de Viticos Fondo Rotativo
Ejecucion Préstamo (Anticipo) Ampliacion de
Reprogramacio Orden de Pago Liquidacién de Fondo Rotativo
n Mensual de la por Devolucién Viaticos y Cancelacion de
Ejecucién de Intereses Anticipos Fondo Rotativo
Transferencias Impuestos y Solicitud de Registro de
Internas Arbitrios Compray Ingresos y
Transferencias Orden de Pago Orden de Gastos
Externas por Impuestos y Compra y Pago Noémina de
Ampliaciones Arbitrios Anticipo y Personal
Sustituciones Cobros de Liquidacién de Registro de
Reprogramacio Gastos Fondos por Operaciones
n de Obras Técnicos medio de Contables
Programacion Recuperacion Acuerdos de Apertura
Trimestral de de Préstamos Gerencia Contable
Ejecucién Fisica Emision de Ajustes
Definicion de Cheques Contables
Red de Registro de Traslados de
Categorias Notas de Fondos
programaticas y Crédito y Débito (Acreedurias)
estructura Anulacién de Reintegro por
presupuestaria Cheques Acreeduria
Aporte
Constitucional
Contrataciones
de servicios
e Anticipo y
e Liquidacion de
iﬂ — Regionales
Comnrob.Ech{-on de servicio
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IV.2. Descripciény Documentacién de Procesos
1. Procesos de Presupuestacion

Eslabén de la Cadena de Valor:

Presupuestacion

Nombre del Procedimiento:

1.1. Coordinacion y Asesoria a Responsables de Unidades Administrativas sobre
las Normas de Formulacion de Presupuesto

Objetivo del Procedimiento:

Trasladar los lineamientos, normas, politicas, techos presupuestarios, formularios y
metodologias indicadas por la DTP a las Unidades Ejecutoras, para la programacion anual
del Proyecto de Presupuesto

Duefio del Procedimiento:
- Supervisor de Programacion

Participantes:

- Director UDAF

- Supervisor de Programacion

- Responsables Unidades Administrativas
- Responsables Unidades Ejecutoras

Insumos: Productos:
- Politicas, normas, techos financieros de la Direccion|- Programa de difusibn y asesoria a Responsables de
Técnica del Presupuesto (DTP) Unidades Administrativas
- Formularios y Metodologia de DTP - Anteproyectos de Presupuesto por Unidad Administrativa y
Ejecutora

Formularios Relacionados:

Indicadores de desempefo:

Llamado por:

Llama a:
1.2 Integracion, Ajuste, Autorizacion y Envio de Presupuestos
de Unidades Ejecutoras a la DTP

Este
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Politicas:

P.1.1.1. De acuerdo a la Ley Organica del Presupuesto, la formulacién se debe realizar una vez al afio.

P.1.1.2.

P.1.1.3.

P.1.1.4.

P.1.1.5.

P.1.1.6.

P.1.1.7.

P.1.1.8.

La fecha limite establecida por la ley para entregar el presupuesto del afio siguiente al Ministerio de Finanzas, es el
15 de junio del afio en curso.

La fecha limite para entrega del anteproyecto de presupuesto por parte de las Unidades Administrativas seré
establecida por el Supervisor de Programacion de acuerdo a la fecha de entrega de los techos presupuestarios.

La Direccion Financiera y el Area de Programacion Presupuestaria, deben coordinar la formulacién del presupuesto,
en la cual se involucra a todas las dependencias y programas a cargo de la Institucion.

El Area de Programacion Presupuestaria debe analizar las estimaciones de gastos requeridos por las unidades e
integrar el presupuesto de la institucion.

El Programa de Difusion y Asesoria, dirigido a responsables de las unidades administrativas y ejecutoras, sobre el
procedimiento de formulacién presupuestaria, debera contener:

Calendario de actividades con fechas limites de entrega
Politicas

Normas

Techos Financieros

Formularios a emplear

-~ ® a0 T p

Metodologia a utilizar

Los formularios y metodologia a utilizar en la programacién presupuestaria deben actualizarse conforme a los
lineamientos establecidos anualmente por la DTP.

Los formularios establecidos por la DTP deben ser completados de acuerdo al instructivo que para el efecto, entrega
la misma Direccion.

P.1.1.9. Es responsabilidad del Supervisor de Programacion Presupuestaria, la revision de las normas y metodologia

establecida por la DTP, para el afio que se formula. De igual manera, tiene a su cargo la difusién de dichas normas y
metodologia a las Unidades Administrativas y Ejecutoras del INFOM.

P.1.1.10. En el caso de las Unidades Administrativas, el Supervisor de Programacion debera solicitar las proyecciones

correspondientes, a fin de sugerir y proponer un techo presupuestario de los ingresos. El Director de UDAF debera
evaluar y autorizar los techos que se asignan a cada Unidad Administrativa.
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1.1 Coordinacion y Asesoria a Responsables de Unidades Administrativas sobre las
Normas de Formulacion de Presupuesto

Supervisor de

Supervisor de
Programacion

Supervisor de “
Programacion

Director UDAF / Supervisor

DTP de Programacion Programacion
Recibe politicas, normas, ] . Define aplicabilidad de Disefia programa de difusién y
P.1.1.1 Normas techos financieros, Normas Revisa politicas, Normasy |normasy metodologia, y| Normasy asesoria a Responsables de
P.1.1.2 Py formularios y metodologia | & | Mmetodologiay | Metodologia—»  establece directrices -Metodologias Unidades Administrativasy |
Metodoloaia para formulacion Metodologia formularios Revisada para la formulacion que aplican Ejecutoras. Presenta propuesta
g presupuestaria P.1.19,P.1.1.10 interna del presupuesto | al INFOM sobre techos presupuestarios para
P.1.1.7 Unidades Administrativas
si 3

Programa de

. L ) Supervisor de Programacion /
Responsable Unidad Administrativa / Director UDAF Difusion
Responsable Unidad Ejecutora — Director UDAF Director UDAFE
Realiza difusion de irector
Preparan Normas informacion y techos Programade | Aprueba programa y Revisa programa
anteproyecto de Py __r—| presupuestarios [4— Difusién techos para Unidades  Sudiero de asesoria y
presupuesto Metodologia asignados aprobado | Adm'”'sr”at'vgi- 'I'_r'anslada <« N ((:Jamgios’f" techos propuestos
P.1.1.8 P.1.1.3 para su drusio ’ para Unidades
P'l-ll:"ll' fé—l& Administrativas
Anteproyectos de
presupuesto
1.2 Integracioén, ajuste,
autorizacién y envio de
» presupuestos de
Unidades Ejecutoras a
DTP
—
——8
NUEVO —o——gp Client f Prepared by Date
II lFDm INFOM Page1 of 1 CSG 11/11/2005
Process Approved by Date
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Eslab6n de la Cadena de Valor: Presupuestacion

Nombre del Procedimiento: 1.2. Integracién, Ajuste, Autorizacion y Envio de Presupuestos de Unidades
Administrativas y Ejecutoras a DTP
Objetivo del Procedimiento: Revision e ingreso de los anteproyectos de presupuesto al sistema y aprobacion de Junta
Directiva para su envio a la Direccion Técnica de Presupuesto
Duefio del Procedimiento: Participantes:
- Supervisor de Programacién - Analistas de Presupuesto

- Supervisor de Programacién

- Gerente General

- Coordinador de Programa

- Director de UDAF

- Junta Directiva

- Direccién Técnica de Presupuesto

Insumos: Productos:

- Anteproyectos de Presupuesto por Unidad Administrativa y Resolucion de Junta Directiva aprobando el Presupuesto
Ejecutora - Acuerdo Gubernativo de aprobacién del Presupuesto

- Apertura del Presupuesto para el ejercicio fiscal del
siguiente afio

Formularios Relacionados:
- Listado de Verificacion de Documentacién

Indicadores de desempefo:

Llamado por: Llama a:

1.1. Coordinacion y Asesoria a Responsables de Unidades 1.3. Definicion y Registro de Control Legal en el Sistema
Administrativas sobre las Normas de Formulacion de
Presupuesto

Politicas:

P.1.2.1. Los Analistas de Presupuesto, deben tener el conocimiento y entendimiento de las hormas presupuestarias aplicables,
con el fin revisar efectivamente los anteproyectos presentados por las Unidades Administrativas y Ejecutoras.
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P.1.2.2. El Supervisor de Programacion es responsable por la entrega del Dictamen y Proyecto de Resolucién a la Junta

Directiva, con anticipacion a la fecha limite de entrega establecida en la ley.

P.1.2.3. El Dictamen y Proyecto de Resolucion debe contener un informe ejecutivo sobre el anteproyecto de ingresos y

egresos, solicitado por las Unidades Administrativas y Ejecutoras.
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1.2 Integracion, Ajuste, Autorizacion y Envio de Presupuestos de Unidades Administrativas
y Ejecutoras a DTP

Analistas de

Analista de Supervisor de
Presupuestos Presupuesto Programacion
1.1 Coordinacién y Revisan' proyectos é ecesario In_gresa_ en el S|s_tema las _Informamon Coteja formularios
Asesoria Unidades p d y verifican la efectuar asignaciones definidas en '”gfesada a impresos contra
; Proyectos de integracion del : No—» el proyecto de — sistema — efectuar
Ejecutoras sobre Presupuesto ici cambios por resupuesto e imprime Formularios proyectos ambios?
Normas de Formulacion proyecto solicitado p P ; npr . presentados
P.1.2.1 Formularios Sicoin impresos
A 1 Si
Coordinador de Supervisor de Analistas de
Programa Programacion Presupuestos  Si
Autoriza y efectla Comunica y
los cambios en sugiere cambios a Comunica a
formatos y notifica 4¢— . . <
. Coordinador de Supervisora No
por escrito a Proarama
Programacion 9
y
Si
Si .
Supervisor de
Gerente General Gerente General Director UDAF Director UDAF Programacion
Autoriza proyecto Apruebay . Consolida
de presupuesto , Requiere Conoce el traslada ,Requiere Revisa Dictamen presupuestos y
— P P y N ¢requ proyecto de < L N ¢hed <4 .. <Proyecto de | elabora Dictameny
traslada a Junta Cambios? documentacién a ajustes? documentacién P <
o preesupuesto : Resolucion Proyecto de
Directiva Gerencia General L
Resolucion
P.1.22,P.1.23
S Si N Gerente General/ Supervisor de Direccion Técnica
Junta Directiva Junta Directiva . .
Director UDAF Programacion de Presupuesto
Conoce el . Requiere Emite resolucién Resolucion r;gﬁﬁ%?]na I(Ejr;vuriee;r;tel?égil:fjtg Anteproyecto Revisa . Requiere
- proyecto de ¢reqy No® de aprobacion del — de —» - > p P de » ¢red Si
cambios? L Programacion de INFOM a DTP para Presupuesto ajustes?
presupuesto Presupuesto aprobacioén ; » Presupuesto
Presupuestos su consideracion
Supervisor de Analista de Supervisor de Direccion Técnica
Programacion Presupuestos Programacioén de Presupuesto
Notifica a Unidades Inareso del namero de Gestiona publicacion en
Administrativas y 9 . Diario Oficial y Notifica a Acuerdo Emite Acuerdo
- ; Acuerdo Gubernativo al . . .
Fin ] Ejecutoras sobre la - < Analistas sobre la ¢ Gubernativo —| Gubernativo de |«
SICOIN para habilitar el - -
apertura del presupuesto apertura del presupuesto | de Aprobacion Aprobacion
BRI presupuesto aprobado S
del ejercicio fiscal del ejercicio fiscal
NUEVO W= PP L3 ; Acuerdo Client 1of1 Prepared by Date
-— Definicion y Registro Gubernativo de INEOM Page 1 0 csG 11/11/2005
II I nm de Control Legal en - Process
. Aprobacion
el Sistema
Comprobada vocacion de sarvicio
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Eslab6n de la Cadena de Valor: Presupuestacion

Nombre del Procedimiento: 1.3.

Definicién y Registro de Control Legal en el Sistema

Objetivo del Procedimiento:

Registro en el sistema de los criterios a utilizar en el control legal del presupuesto aprobado.

Duefio del Procedimiento:
- Supervisor de Programacion

Participantes:

- Supervisor de Programacion
- Director UDAF

- Gerente General

Insumos:

- Acuerdo Gubernativo de Aprobacion del Presupuesto

- Ley General del Presupuesto de Ingresos y Egresos del
Estado para el ejercicio fiscal vigente

- Ley Orgénica del Presupuesto

Productos:

- Criterios de Control Legal Aprobados

- Criterios ingresados en el sistema

- Generacién de Control Legal en el sistema.

Formularios Relacionados:
- Formulario de Propuesta de “Control Legal’

Indicadores de desempefio:

Llamado por:
1.2. Integracion, Ajuste, Autorizacién y Envio de Presupuestos
de Unidades Administrativas y Ejecutoras a DTP

Llama a:

Politicas:

P.1.3.1.

El Supervisor de Programacion Presupuestaria debe basar su propuesta de criterios de Control Legal en las leyes y

acuerdos de aprobacion relacionados a la ejecucion presupuestaria.

P.1.3.2.
Supervisor de Ejecucién Presupuestaria.

P.1.3.3.

El reporte de Control Legal generado en el sistema debe ser distribuido al Gerente General, Director de UDAF vy

El reporte de Control Legal se genera en el sistema una Unica vez en el afio, posterior a la publicaciéon del Acuerdo de

Aprobacion y previo a la ejecucion presupuestaria del ejercicio que se apertura.
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1.3 Definicion y Registro de Control Legal en el Sistema

- Acuerdo Gubernativo
de Aprobacién de
Presupuesto

- Ley General del

| Presupuesto de

Ingresos y Egresos
del Estado para el
ejercicio fiscal vigente
- Ley Organica del
Presupuesto

Supervisor de
Programacioén

Imprime Reporte y
distribuye a Director
UDAF, Gerencia
General y a Supervisor
de Ejecucién
Presupuestaria

Supervisor de
Programacion

Director UDAF

Director UDAF

Gerente General

Prepara ydpres_ent_a Criterios Aprueba Recibe y reviza la
propuesta de criterios | de Control Recibe y analiza . > ; propuestade |
de Control Legal Legal —» propuesta ¢Aprueba’ Sk prtc;ggg sdtg y criterios de control
P.1.3.1,P.1.3.2 Propuestos legal
P.1.3.3
A
No
No
Supervisor de .
P - Director UDAF Gerente General
Programacion

Control Ri?izt:s)lsos Recibe y traslada Aprueba

Legal _| Criterios | los criterios de Criterios __ |  propuesta de . ) 5

tualizad gprobados enel ¢aprobados control legal aprobados | criterios de control S ¢Aprueba’ ¢

actualizado | sistema y Genera aprobados leqal
en sistema Control Legal P 9
Client Prepared by Date
INFOM Page 1 of 1 CSG 11/11/2005
Process Approved by Date
1.3 Control Legal FCD
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Eslab6n de la Cadena de Valor: Presupuestacion

Nombre del Procedimiento: 1.4. Programacion Trimestral de la Ejecucién Presupuestariay Financiera
Objetivo del Procedimiento: Planificar las actividades que se desarrollaran dentro del trimestre.
Duerio del Procedimiento: Participantes:
- Supervisor de Programacién - Responsable de Unidad Ejecutora / Administrativa
- Supervisor de Programacion
- Analista
- Comité de Programacion
Insumos: Productos:
- Programacién anual aprobada - Programacién Trimestral aprobada y registrada en el
sistema

Formularios Relacionados:
- Formato Comprobante de Programacion de la Ejecucion del Gasto (Programaciéon Trimestral)

Indicadores de desempefio:

Llamado por: Llama a:

Politicas:
P.1.4.1. Las Unidades Administrativas y Ejecutoras deben completar su programacion trimestral de la ejecucion de gastos,
basados en el presupuesto vigente.

P.1.4.2. La programacion trimestral debe presentarse desglosada, por mes y entregarse a la UDAF con un mes de
anticipacion al trimestre siguiente.

P.1.4.3. Las Unidades Ejecutoras deben presentar la programacion trimestral de los desembolsos con recursos internos y
externos, para asegurar la programacion de gasto (flujo de caja).
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P.1.4.4. Las Unidades Administrativas que generan ingresos, deben presentar la informacién sobre ingresos que estiman
percibir y/o recuperar en el trimestre.

P.1.4.5. EIl Supervisor de Programacién debe notificar la aprobacion en el sistema de la programacién trimestral a: UDAF,
Ejecucién Presupuestaria y al Coordinador del Comité de Programacién de la Ejecucion Trimestral.
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1.4 Programacion Trimestral de la Ejecucion Presupuestariay Financiera

Unidades R ble d
Administrativas y esponsable ae ; )
Eiecutoras Unidad Ejecutora Superwsor.(?e Analista
] Programacion .
Envian Elabora proput_e§ta de . Revisa la propg’esta
Formato de Programacion Formato de ~ programacion 3 Recibe propuestas de prograrrll_zmon y e
Cada Trimestre Programacion—»  Trimestral de | —Programacion-b, financiera y traslada a 7Programaaon+ de programacion y consolida ¢Requiere
trimestral Ejecucién trimestral UDAF Trimestral distribuye a programaciones por Ajustes?
P14.1 P.1.4.2,P.1.43 analistas grupo y fuente de
— P.1.4.4 financiamiento
4
Supervisor de
Programacioén
Elabora Oficio y
notifica ajuste |« Si
requerido No
No *
Prcc:)g:glrt\?a((j:ieén p Comite d,e, Supervisor de Analista
rogramacion Programacion ; -
Recibe y analiza : Efectia regl_stro de
Aprueba programacion Traslada a Supervisor » programaciones
Programacion y , ; - Programacion| de Ejecucion y Comité Programacion | trimestrales en el <
. . ¢—Si ¢Aprueba? trimestral < d 5 Trimestral en .
emite Oficio para Trimestral . de Programacion para lq¢—— ' SICOIN a nivel de
. presentada por o Sistema 1 .
su registro UDAF su andlisis Loetemhd solicitado
P1.45 Solicitado
- Programacion
Trimestral
Aprobada
- Oficio de Aprobacion )
Analista Superwsor_(?e
Programacion
Aprueba cuotas de Emite reporte de
compromiso y programacion
devengado del trimestre, —_p programacién en sistema y Fin
en el sistema, por medio traslada a unidades
de oficio de Aprobacion interesadas
e Client 1of1 Prepared by Date
NUEVO — INFOM Page 1 0 CSG 11/11/2005
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Eslab6n de la Cadena de Valor: Presupuestacion

Nombre del Procedimiento: 1.5.

Reprogramacion Mensual de la Ejecucion Presupuestariay Financiera

Objetivo del Procedimiento: Reprogramar los saldos no ejecutados durante el mes

Duefio del Procedimiento:
- Supervisor de Programacion

Participantes:

- Supervisor de Programacion

- Analista de Programacion Presupuestaria

- Comité de Programacion de la Ejecucién Presupuestaria
- Director UDAF

- Coordinador de Unidad Ejecutora

Insumos:
- Oficio de Solicitud de Reprogramacion

Productos:

- Reporte de Saldos No Ejecutados

- Reprogramacion de cuotas aprobadas en el sistema
- Reporte de reprogramaciones en sistema

Formularios Relacionados:

Indicadores de desempefo:

Llamado por:

Llama a:

Politicas:

P.1.5.1. Las Unidades Ejecutoras deberan solicitar la reprogramacion de los saldos no ejecutados durante el mes, mediante
oficio y presentarlo ocho dias antes de finalizar el mes, para someterlo a consideracion del Comité de Programacion
de la Ejecucion Presupuestaria y registrar la reprogramacién correspondiente.

P.1.5.2. En el caso de las Unidades Administrativas, el Comité de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria, determinara
si las cuotas no ejecutadas se reprograman para el siguiente trimestre.
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P.1.5.3. El Supervisor de Programacién es responsable de la generacion del reporte de Saldos No Ejecutados para todas las

Unidades (Administrativas y Ejecutoras) y someterlo a consideracion del Comité de Programacion de la Ejecucion
Presupuestaria.

P.1.5.4. El Supervisor de Programacion debe notificar la aprobacién en el sistema de las reprogramaciones a: UDAF,

Ejecucidon Presupuestaria, al Coordinador de Comité de Programacion de la Ejecucion Trimestral y a Unidades
Ejecutoras y Administrativas.
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1.5 Reprogramacion Mensual de la Ejecucion Presupuestariay Financiera

Coordinador de

Director UDAF

Supervisor de

Analista

Unidades Unidad Ejecutora Programacién
Ejecutoras - ) : —
: Solicita reprogramacién ici Recibe soIlmtgd de
Mensualmente de las cuotas a UDAF | oficio de Solicitud Conoce solicitud, Oficio de solicitud reprogramacion y Genera reporte de
mediante oficio s razonay traslada —- . — solicita reportesa ———»  Saldos No
de reprogramacion S de reprogramacion ; ;
P.1.5.1 a Programacion Analistas Ejecutados
P.1.5.3
Unidades
Administrativas
Reporte de Saldos
Envian Informacién No Ejecutados
Analista Comité de Comité de Supervisor de
Programacion Programacion Programacion
Registra y aprueba . Aprueba Recibe y evaltia S_0mete_ ’a
reprogramaciones en el - Reprogramaciones Solicitudes de A ba? solicitudes de Programacion consideracion de
— — i6 l——Si , Aprueba? L ! - ité
sistema, por medio de « _Aprobadas - reprogramacion y Si SAp reprogramacion Trimestral Comlte_ ’de <
oficio de Aprobacién - Oficio de Aprobacién emite Oficio para P15.2 Programacion para
Su registro su andlisis
No
Solicitud Supervisor de
Reprogramaciones Ajustada Programacion
actualizadas en
el sistema Notifica a < Procede
Coordinador de |«—Sf sugerir
Proyecto ajuste?
Supervisor de
Programacioén
Emite reporte de
reprogramaciones en
—» sistema y traslada a >/ Fin < No
unidades interesadas
P.1.54
[ e
[
NUEVO w—mm Client 1of1 Prepared by Date
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Eslab6n de la Cadena de Valor: Presupuestacion

Nombre del Procedimiento:

1.6. Transferencias Internas (INTRA 2)

Objetivo del Procedimiento:

Reforzar renglones de gasto dentro del presupuesto aprobado de acuerdo a las
necesidades actuales de las Unidades Administrativas y Ejecutoras

Duefio del Procedimiento:

Participantes:

- Supervisor de Programacion - Supervisor de Programacion

- Responsable de Unidad Administrativa
- Responsable de Unidad Ejecutora

- DTP

- Analista de Programacién

- Gerente General

- Director UDAF

- Junta Directiva

Insumos:

Productos:

- Oficio de Solicitud de Transferencia - Transferencia autorizada en el sistema

- Nota de Conocimiento de la DTP
- Resolucion de aprobacién de Junta Directiva

Formularios Relacionados:

- Reprogramacion de Obras

- Transferencia Presupuestaria
- Programacion de los Renglones 021, 029, 031 y Renglones del Subgrupo 18 (DTP-12)
- Programacion del Arrendamiento de Edificios y Locales (DTP-13)

Indicadores de desempefo:

Llamado por:

Llama a:
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Politicas:

P.1.6.1.
P.1.6.2.
P.1.6.3.
P.1.6.4.

P.1.6.5.

P.1.6.6.

P.1.6.7.

P.1.6.8.

Este proceso aplica Gnicamente para las transferencias hacia egresos de grupo 1y grupo 2.
Toda transferencia interna debe ser aprobada por Junta Directiva de INFOM, previo a su aprobacién en el sistema.
Las transferencias se realizaran al final de cada trimestre.

Todo Oficio de Solicitud de Transferencia debe contener la justificacion de los movimientos presupuestarios
requeridos.

En caso de transferencias que afectan al subgrupo 18, se debera presentar la propuesta actual de programacion, a
través del formulario “Programacion de los Renglones 021, 029, 031 y Renglones del Subgrupo 18”.

En caso de transferencias que afectan al renglon 151, se debera presentar la propuesta actual de programacion, a
través del formulario “Programacion del Arrendamiento de Edificios y Locales”.

Las Unidades Ejecutoras que a través de la transferencia, afecten Obras aprobadas en el “Programa de Inversion
Fisica, Transferencias de Capital y Programacién Financiera’, deben presentar la reprogramacion de obras
correspondientes en el formato establecido (Reprogramacién de Obras).

El Analista de Programacion Presupuestaria debe verificar la disponibilidad presupuestaria, considerando las
normativas vigentes y la competencia del funcionario que solicita la transferencia. Ademés, debe observar el
cumplimiento de las programaciones de los rubros afectados.
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Responsable Unidad Administrativa /
Responsable Unidad Ejecutora

Inicio

Elabora oficio de solicitud
de transferencia y formato
de Transferencia
P.1.6.1, P.1.6.3, P.1.6.4,

1.6 Transferencias Internas (INTRA 2)

Director UDAF

—Solicitud—

Conoce solicitud,
razona y traslada
a Programacioén

Supervisor de
Programacion

Analista de
Programacion

P.1.6.5, P.1.6.6, P.1.6.7
4

Supervisor de
Programaci6

Realiza Oficio de

Recibe solicitud y
distribuye a
Analistas

Revisa y verifica la
disponibilidad
presupuestaria y
cumplimiento de
programaciones
P.1.6.8

No

Devolucién de

expediente para
su modificacion
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Supervisor de

Programacion

Notifica a Contabilidad,
Ejecucion de .
Presupuestos, [ Envia NoFa de
L Conocimiento
Auditoria Interna y
Contraloria

Analista de
Programacion

Registra
transferencia en
sistema a nivel de
“Solicitado”

A

Ejecutora o

Notifica a Contabilidad,
Ejecucion de
Presupuestos, Unidad «

Administrativay DTP

Ingresa numero de
Resolucion de

Aprobacion y aprueba <

transferencia en

Supervisor de

Si
No Programacion
_ ) Programacion
Gerente General Director UDAF Director UDAF Elabora reportes Revisa Solicitud
condensado por tipo de evisa 50 ICItL.J
Evalua Aprueba y Dictamen | Programay condensado | \ ¢Hay de Trans'f?renqa y .
L ; : verifica
documentaciony | traslada_ ) <« ¢Aprueba? Revisa _ leProyecto de—| POr tipo de presupuesto. Errores? transaccién en el
proyecto de documentacion a documentacién Resolucion Elabora Dictamen y "
resolucion Gerencia General Proyecto de Resolucion sistema
L No L Gerente General/
Gerente General Junta Directiva Junta Directiva Director UDAF
Requi Autoriza Conoce Emite resolucion Resolucion Trasladan
¢Requiere transferencia Transferencia . , = resolucién a
Cambios? NO—® irterna y traslada > Interna ¢Aprueba? SF—> de aprobacion de de > Programacion de | |
- Transferencias aprobacién
a Junta Directiva P.1.6.2 Presupuestos
Supervisor de DTP Supervisor de Analista de Supervisor de
Programacion Programacion Programacion

Notifica a Analistas

sobre Resolucion de |«
Aprobacion

Impresion de
Registro
Oficio de Solicitud
de transferencia

SICOIN
Client Prepared by Date
INFOM Page 1 of 1 CSG 11/11/2005
Process Approved by Date
1.6 Transferencias Internas (INTRA 2) FCD 11/11/2005




NUEVOD

in

—
——
——
——
[ ——

FOm

probada vocacion de sarvicio

Manual de Procesos

Eslabén de la Cadena de Valor:

Presupuestacion

Nombre del Procedimiento:

1.7. Transferencias Externas (INTRA 1)

Objetivo del Procedimiento:

Reforzar renglones controlados de gasto dentro del presupuesto aprobado de acuerdo a las
necesidades actuales de las Unidades Administrativas y Ejecutoras

Duefio del Procedimiento:
- Supervisor de Programacion

Participantes:

- Responsable de Unidad Administrativa
- Responsable de Unidad Ejecutora
- Director UDAF

- Supervisor de Programacion

- Analista de Programacién

- DTP

- Finanzas UDAF

- Gerente General

- Junta Directiva

- Analista de Presupuesto

Insumos:

Productos:

- Oficio de Solicitud de Transferencia - Resolucion de aprobacion de Junta Directiva

- Dictamen de Aprobacion de la DTP

- Resolucion de Aprobacién del Ministerio de Finanzas
- Transferencia autorizada en el sistema

- Notificacién a Contabilidad

Formularios Relacionados:
- Transferencia Presupuestaria

- Reprogramacién de Obras

- Programacion de los Renglones 021, 029, 031 y Renglones del Subgrupo 18
- Programacion del Grupo 3, Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles

Indicadores de desempefo:

Llamado por:

Llama a:

Este documento es propiedad del Instituto de Fomento Municipal
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Manual de Procesos

Politicas:

P.1.7.1.

P.1.7.2.
P.1.6.3
P.1.6.4

P.1.7.3.

P.1.7.4.

P.1.6.7

P.1.7.5.

P.1.6.8

Este proceso aplica Unicamente para las transferencias hacia egresos de grupo 0, grupo 3, grupo 5, grupo 6, grupo 9
y dentro de la Categoria de Proyectos (transferencia de un proyecto a otro).

Toda transferencia externa debe ser aprobada por Junta Directiva de INFOM, previo a su aprobacion en el sistema.
Las transferencias se realizaran al final de cada trimestre.

Todo Oficio de Solicitud de Transferencia debe contener la justificacion de los movimientos presupuestarios
requeridos.

En caso de transferencias que afectan al grupo 0, se debera presentar la propuesta actual de programacién, a través
del formulario “Programacion de los Renglones 021, 029, 031 y Renglones del Subgrupo 18".

En caso de transferencias que afectan al grupo 3, se debera presentar la propuesta actual de programacion, a través
del formulario “Programacion del Grupo 3, Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles”.

Las Unidades Ejecutoras que a través de la transferencia, afecten Obras aprobadas en el “Programa de Inversion
Fisica, Transferencias de Capital y Programacion Financiera”, deben presentar la reprogramacion de obras
correspondientes en el formato establecido (Reprogramacion de Obras).

En caso de transferencias que afectan al grupo 5 y grupo 6, deberan presentar el formulario de “Reprogramacion de
Obras”.

El Analista de Programacion Presupuestaria debe verificar la disponibilidad presupuestaria, considerando las
normativas vigentes y la competencia del funcionario que solicita la transferencia. Ademas, debe observar el
cumplimiento de las programaciones de los rubros afectados.
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Manual de Procesos

Eslabén de la Cadena de Valor:

Presupuestacion

Nombre del Procedimiento: 1.8. Ampliaciéon Presupuestaria

Objetivo del Procedimiento:

Ampliar el presupuesto aprobado para el ejercicio fiscal vigente de acuerdo a las
necesidades actuales de las Unidades Administrativas y Ejecutoras, y conforme a la
disponibilidad de recursos

Duefio del Procedimiento:
- Supervisor de Programacion

Participantes:

- Supervisor de Programacion

- Responsable de Unidad Administrativa
- Responsable de Unidad Ejecutora

- DTP

- Finanzas UDAF

- Analista de Programacion

- Gerente General

- Director UDAF INFOM

- Junta Directiva

- Ministerio de Gobernacion

- Secretaria General de la Presidencia
- Analista de Presupuestos

- Presidente

Insumos:
- Certificacion de Saldos de Caja

Administrativas

Administrativas

- Oficio de Solicitud de Ampliacion de Unidades Ejecutoras
- Oficio de Asignacion de Saldos de Caja a Unidades

- Oficio de Asignacion de Fondos Extra a Unidades

Productos:

- Resolucion de aprobacién de Junta Directiva
Dictamen de la DTP

Resolucion de Aprobacion del Ministerio de Finanzas
- Acuerdo Gubernativo de Aprobacion

Ampliacién autorizada en el sistema

Formularios Relacionados:

- Reprogramacion de Obras

- Programacion de los Renglones 021, 029, 031 y Renglones del Subgrupo 18
- Programacion del Grupo 3, Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles

- Programacion del Arrendamiento de Edificios y Locales

Este documento es propiedad del Instituto de Fomento Municipal
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Indicadores de desempefio:

Llamado por: Llama a:
Generacion de Saldos de Caja
Obtencidén de Fondos Extra

Identificacion de Fondos Extra

Politicas:

P.1.8.1.
P.1.8.2.

P.1.8.3.
P.1.8.4.

P.1.8.5.

P.1.8.6.

P.1.8.7.

P.1.8.8.

P.1.8.9.

P.1.6.8

La ampliacion de Saldos de Caja se realizara una Unica vez al afio, posterior al cierre del ejercicio fiscal anterior.

Las ampliaciones derivadas de recursos extra que se generen durante el ejercicio fiscal vigente, se realizaran en el
momento que se reciba la notificacion sobre la existencia de dichos recursos.

Toda ampliacion debe ser aprobada por Junta Directiva de INFOM, previo a su aprobacién en el sistema.

Todo Oficio de Solicitud de Ampliacién debe contener la justificacion de los movimientos presupuestarios requeridos y
la identificacion de las fuentes de financiamiento a afectar.

En caso de ampliaciones que afectan al grupo 0 6 subgrupo 18, se debera presentar la propuesta actual de
programacion, a través del formulario “Programacion de los Renglones 021, 029, 031 y Renglones del Subgrupo 18”.

En caso de Ampliaciones que afectan al renglén 151, se debera presentar la propuesta actual de programacion, a
través del formulario “Programacion del Arrendamiento de Edificios y Locales”.

En caso de Ampliaciones que afectan al grupo 3, se deberéa presentar la propuesta actual de programacion, a través
del formulario “Programacion del Grupo 3, Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles”.

Las Unidades Ejecutoras que a través de la Ampliacion, afecten Obras aprobadas en el “Programa de Inversién
Fisica, Transferencias de Capital y Programacion Financiera”, deben presentar la reprogramacion de obras
correspondientes en el formato establecido (Reprogramacién de Obras).

En caso de Ampliaciones en Unidades Ejecutoras que afectan al grupo 5 y grupo 6, deberan presentar el formulario
de “Reprogramacion de Obras”.

El Analista de Programacion Presupuestaria debe verificar la disponibilidad presupuestaria, considerando las
normativas vigentes y la competencia del funcionario que solicita la transferencia. Ademas, debe observar el
cumplimiento de las programaciones de los rubros afectados.
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1.8 Ampliacion Presupuestaria
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Manual de Procesos

Eslabén de la Cadena de Valor: Presupuestacion

Nombre del Procedimiento: 1.9. Sustituciéon de Fuentes de Financiamiento

Objetivo del Procedimiento: Alimentar fuentes de financiamiento a las Unidades Ejecutoras que lo requieren, utilizando
el espacio presupuestario de otras Unidades Ejecutoras

Duefio del Procedimiento: Participantes:

- Supervisor de Programacién - Supervisor de Programacién

- Responsable de Unidad Ejecutora que solicita espacio
presupuestario

- Responsable de Unidad Ejecutora que cede espacio
presupuestario

- DTP

- Direccién de Crédito Publico

- Finanzas UDAF

- Analista de Programacién

- Gerente General

- Director UDAF

- Junta Directiva

- Analista de Presupuesto

Insumos: Productos:
- Oficio de Solicitud de Sustitucibn de fuentes de|- Sustitucion autorizada en el sistema
financiamiento - Resolucion de aprobacién de Junta Directiva
- Programaciones - Opinion sobre la sustitucién por parte de la Direccién de

Crédito Publico (MINFIN)
- Dictamen de Aprobacion de la DTP
- Resolucion de Aprobacion del Ministerio de Finanzas

Formularios Relacionados:

- Programacion de los Renglones 021, 029, 031 y Renglones del Subgrupo 18
- Programacion del Grupo 3, Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles

- Reprogramacion de Obras

- Programacion del Arrendamiento de Edificios y Locales

Indicadores de desempefio:

Llamado por: [Llama a:

Pagina 38
PRICEWATERHOUSE(COPERS
Este documento es propiedad del Instituto de Fomento Municipal
Noviembre, 2005




—
—— -
——
NUEVQ S

INEOm

8 vocacion de serv

Manual de Procesos

Politicas:

P.1.9.1.

P.1.9.2.

P.1.9.3.

P.1.9.4.

P.1.9.5.

P.1.9.6.

P.1.9.7.

P.1.9.8.

P.1.9.9.

P.1.6.8

Toda Sustitucion de Fuentes de Financiamiento debe ser aprobada por Junta Directiva de INFOM, previo a su
aprobacion en el sistema.

Todo Oficio de Solicitud de Sustitucion de Fuentes de Financiamiento debe contener la justificacion de los
movimientos presupuestarios requeridos y la identificacion de las fuentes de financiamiento a afectar.

La Unidad Ejecutora que requiere el espacio presupuestario debe gestionar internamente la obtencion del mismo con
otras Unidades Ejecutoras.

El Coordinador de la Unidad Ejecutora que solicita el espacio presupuestario debe presentar:
a. Las programaciones de la Unidad que solicita el crédito.

b. Las programaciones de la Unidad que cede el espacio presupuestario.

c. Oficio que avala las solicitudes con la firma de ambos Coordinadores.

En caso de sustituciones que afectan al grupo 0 6 subgrupo 18, se debera presentar la propuesta actual de
programacion, a través del formulario “Programacion de los Renglones 021, 029, 031 y Renglones del Subgrupo 18

En caso de sustituciones que afectan al renglén 151, se debera presentar la propuesta actual de programacion, a
través del formulario “Programacion del Arrendamiento de Edificios y Locales”.

En caso de sustituciones que afectan al grupo 3, se debera presentar la propuesta actual de programacion, a travées
del formulario “Programacion del Grupo 3, Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles”.

Las Unidades Ejecutoras que a través de la sustitucion, afecten Obras aprobadas en el “Programa de Inversién Fisica,
Transferencias de Capital y Programacién Financiera”, deben presentar la reprogramacion de obras correspondientes
en el formato establecido (Reprogramacion de Obras).

En caso de sustituciones que afectan al grupo 5 y grupo 6, deberan presentar el formulario de “Reprogramacion de
Obras”.

El Analista de Programacion Presupuestaria debe verificar la disponibilidad presupuestaria, considerando las
normativas vigentes y la competencia del funcionario que solicita la transferencia. Ademas, debe observar el
cumplimiento de las programaciones de los rubros afectados.
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1.9 Sustitucidon de Fuentes de Financiamiento
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Eslab6n de la Cadena de Valor: Presupuestacion

Nombre del Procedimiento: 1.10. Reprogramacién de Obras

Objetivo del Procedimiento: Modificar el “Programa de Inversion Fisica, Transferencias de Capital y Programacion
Financiera” aprobado para el ejercicio fiscal vigente de las Unidades Ejecutoras

Duefio del Procedimiento:
- Supervisor de Programacion

Participantes:

- Responsable de Unidad Ejecutora
- Director UDAF

- Supervisor de Programacién

- Analista de Programacion

- Gerente General

- Junta Directiva

- DTP

- Analista de Presupuesto

Insumos:
- Oficio de Solicitud de Reprogramacion
- Formulario “Reprogramacion de Obras”

Productos:

- Transferencia autorizada en el sistema

Resolucion de aprobacion de Junta Directiva

- Dictamen de Aprobacion de la DTP

- Resolucion de Aprobacién del Ministerio de Finanzas

Formularios Relacionados:
- Reprogramacion de Obras

Indicadores de desempefio:

Llamado por:

Llama a:
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Politicas:
P.1.10.1. Toda Reprogramacién de Obras debe cumplir con lo establecido en la Ley General del Presupuesto de Ingresos y

P.1.10.2.

P.1.10.3.
P.1.10.4.

P.1.10.5.

Egresos del Estado para el ejercicio fiscal vigente.

Toda Reprogramacion de Obras debe ser aprobada por Junta Directiva de INFOM, previo a su aprobacién en el
sistema.

Todo Oficio de Solicitud de Reprogramacion de Obras debe contener la justificacion de la modificacién solicitada.

Las Unidades Ejecutoras deben presentar la reprogramacion de obras correspondientes en el formato establecido
(Reprogramacion de Obras).

El Analista de Programacién Presupuestaria debe verificar el costo inicialmente aprobado para la obra programada,
considerando las normativas vigentes y la competencia del funcionario que solicita la reprogramacion.
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Manual de Procesos

Eslab6n de la Cadena de Valor: Presupuestacion

Nombre del Procedimiento: 1.11.

Programacion Trimestral de la Ejecucidn Fisica

Objetivo del Procedimiento: Registrar en el sistema,

la planificacion de las actividades de ejecucion fisica,

correspondientes a cada Unidad Ejecutora y Administrativa. A efecto de establecer las
metas cuantitativas para el trimestre.

Duefio del Procedimiento:
- Supervisor de Programacion

Participantes:

- Coordinador de Unidad Ejecutora

- Coordinador de Unidad Administrativa
- Director UDAF

- Supervisor de Programacion

- Analista de Programacion

Insumos:
- Comprobante de Programacion Trimestral de Seguimiento
Fisico por Unidad Ejecutora y Administrativa

Productos:

- Programacién Trimestral de la Ejecucion de Metas Fisicas
aprobada en el sistema

- Oficio de Aprobacién de Programacion Trimestral de Metas
Fisicas

Formularios Relacionados:

- Comprobante de Programacion Trimestral de Seguimiento Fisico por Unidad Ejecutora y Administrativa

Indicadores de desempefio:

Llamado por:

Llama a:
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Politicas:

P.1.11.1. El Area de Programacion Presupuestaria es responsable por el registro oportuno de la programacion trimestral de la
ejecucion fisica, conforme a la informacion proporcionada por los Coordinadores de las Unidades Ejecutoras y
Administrativas. La veracidad y exactitud de la informacion es responsabilidad de cada Coordinador de Unidad
Ejecutora y Administrativa.

P.1.11.2. La programacion debera ser entregada a la UDAF con un mes de anticipacion al trimestre siguiente y acompafiando
a la Programacion Trimestral de la Ejecucion Presupuestaria y Financiera.

P.1.11.3. Las metas programadas y no cumplidas en cada mes o trimestre, seran trasladadas automaticamente al siguiente
periodo para su cumplimiento.

P.1.11.4. Todas las Unidades Ejecutoras de INFOM deberan presentar su programacion de metas fisicas.
P.1.11.5. Las Unidades Administrativas de INFOM que deben programar sus metas fisicas son:

a. Asistencia Técnica Municipal.

b. Asistencia Administrativa Municipal.

c. Asistencia Crediticia Municipal.

P.1.11.6. Las Reprogramaciones de Ejecucion de Metas Fisicas seran consideradas Unicamente, al momento de gestionar
una Reprogramacion de Obras.
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Eslabén de la Cadena de Valor:

Presupuestacion

Nombre del Procedimiento: 1.12.

Definicién Red de Categorias Programaticas y Estructura Presupuestaria

Objetivo del Procedimiento:

Definir la Estructura Presupuestaria a utilizar en el ejercicio fiscal que se formula.

Duefio del Procedimiento:
- Supervisor de Programacion

Participantes:

- Supervisor de Programacion
- Responsables de Revision

- Director UDAF

- Gerente General

- Analista de Programacién

presupuestaria

- DTP
Insumos: Productos:
- Solicitud de cambios requeridos en la estructura|- Red de Categorias Programéticas y Estructura

Presupuestaria Aprobadas para el ejercicio fiscal siguiente

Formularios Relacionados:

Indicadores de desempefo:

Llamado por:

Llama a:

1.1. Coordinacién y Asesoria a Responsables de Unidades
Administrativas sobre las Normas de Formulaciéon de
Presupuesto.

Politicas:

P.1.12.1. El Supervisor de Programacion es el responsable por coordinar la revision de la Estructura Presupuestaria.

P.1.12.2. Larevision de red de categoria programatica y estructura presupuestaria debe realizarse durante el mes de marzo,
para presentar la propuesta al MINFIN durante la primera quincena del mes de abiril.
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P.1.12.3. Los Coordinadores de Unidades Administrativas y Ejecutoras son responsables por la solicitud de los cambios que
requieren en la estructura presupuestaria, en cumplimiento de lo establecido en la Ley Orgéanica del Presupuesto y
con base a las necesidades de registro y control que amerite la ejecucion presupuestaria y registro contable
correspondiente.

P.1.12.4. La propuesta de la red de categoria programéatica y estructura presupuestaria debe someterse a consideracion de la
Gerencia General a través de la UDAF.
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Eslab6n de la Cadena de Valor: Presupuestacion

Nombre del Procedimiento: 1.13. Registro Mensual de la Ejecucién Fisica

Objetivo del Procedimiento: Registrar el avance fisico mensual de cada unidad ejecutora o administrativa, conforme a
las metas programadas.

Duerio del Procedimiento: Participantes:

- Supervisor de Programacién - Coordinador de Unidad Ejecutora

- Coordinador de Unidad Administrativa
- Director UDAF

- Supervisor de Programacion

- Analista de Programacién

- Gerente General

Insumos: Productos:
- Ejecuciéon Fisica de los Programas, Subprogramas y|- Avance fisico aprobado y actualizado en el sistema
Proyectos - Oficio de Aprobacion del registro de los informes de avance

fisico de las Unidades Ejecutoras y Administrativas

Formularios Relacionados:
- Ejecucién Fisica de los Programas, Subprogramas y Proyectos

Indicadores de desempefio:

Llamado por: Llama a:
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Politicas:

P.1.11.1. El Area de Programacion Presupuestaria es responsable por el registro oportuno de la programacion trimestral de la
ejecucion fisica, conforme a la informacion proporcionada por los Coordinadores de las Unidades Ejecutoras y
Administrativas. La veracidad y exactitud de la informacion es responsabilidad de cada Coordinador de Unidad
Ejecutora y Administrativa.

P.1.13.1 Las Unidades Ejecutoras y Administrativas deben entregar en los primeros 5 dias de cada mes, el informe de
ejecucion correspondiente al mes inmediato anterior.

P.1.13.2 El reporte de seguimiento fisico debe estar aprobado en el sistema, conforme a lo establecido en la Ley Organica
del Presupuesto (en los primeros 10 dias de cada mes).

P.1.11.4 Todas las Unidades Ejecutoras de INFOM deberan presentar su programacion de metas fisicas.
P.1.11.5 Las Unidades Administrativas de INFOM que deben programar sus metas fisicas son:

a. Asistencia Técnica Municipal.

b.  Asistencia Administrativa Municipal.

c.  Asistencia Crediticia Municipal.
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2. Administracion de Fondos

Eslab6n de la Cadena de Valor: Administracién de Fondos

Nombre del Procedimiento: 2.1 Inversiones
Objetivo del Procedimiento: Asignar fondos a productos financieros del sistema para la obtencion de intereses.
Duerio del Procedimiento: Participantes:
- Director UDAF - Encargado de Inversiones
- Sub-Director de Tesoreria
- Encargado de Emisién de Cheques
- Director UDAF
- Comité de Inversiones
- Gerente General
- Gerente Administrativo Financiero
- Personero (del banco o financiera)
Insumos: Productos:
- Vencimiento de una inversion - Inversion realizada
- Depébsitos - Certificado de inversion bajo resguardo
- Cheques emitidos - Cuadro de Distribucion de Inversiones actualizado
- Notas de Débito y Crédito

Formularios Relacionados:
- Cuadro de Distribucion de Inversiones

Indicadores de desempefio:

Llamado por: Llama a:
4.5 Emision de Cheques
2.2 Emision de Recibos

Pagina 55
PRICEWATERHOUSE(COPERS
Este documento es propiedad del Instituto de Fomento Municipal
Noviembre, 2005




—
—— -
——
NUEVQ S

INEOm

Manual de Procesos

Politicas:
P.2.1.1. El reporte de Disponibilidad Bancaria se entrega diariamente a Direccion UDAF, Gerencia General, Auditoria Interna y
Gerencia Administrativo Financiero.

P.2.1.2. El Cuadro de Movimiento de Inversiones se actualiza con cada movimiento efectuado y por lo menos una vez a la
semana. Dicho cuadro es entregado a Direccion UDAF, Sub-Directora de Tesoreria, Auditoria Interna, Gerencia
Administrativo Financiera, Contraloria de Cuentas y Asesor Financiero de la Presidencia.

P.2.1.3. ElI Comité de Inversiones esta formado por el Director UDAF, Sub-Director de Tesoreria, Presidente de INFOM y
Asesor Financiero de la Presidencia.

P.2.1.4. El plazo minimo para realizar una inversiéon es de 90 dias.
P.2.1.5. La Resolucion de Aprobacién para Inversiones debe contener la siguiente informacién:
a. Monto de Inversion.
b. Plazo de Inversién y Vencimiento.
c. Tasade Interés.
d. Origen de Fondos.
e. Institucion en donde se colocara la inversion.

P.2.1.6. El Encargado de Inversiones, previo a la entrega del cheque, debera revisar que la informacién del Certificado
coincida con lo solicitado en el Oficio enviado por el Director UDAF (Tasa de interés, plazo, vencimiento, monto). En
caso contrario no se debera entregar el cheque.

P.2.1.7. En caso de Reinversién o Cancelacion, se deben adjuntar fotocopias de los recibos de ingresos.
P.2.1.8. El Cuadro de Distribucion de la Inversion debe contener lo siguiente:

a. Copia del Certificado de Inversion.

b. Copia de los Oficios enviados a la Institucion Financiera y a Subdireccion de Tesoreria.

c. Copia del Cheque entregado y Voucher firmado.
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Eslab6n de la Cadena de Valor: Administracion de Fondos
Nombre del Procedimiento: 2.2. Emision de Recibos
Objetivo del Procedimiento: Operacion de ingresos en el sistema y la gestion del depdsito en los bancos
Duerio del Procedimiento: Participantes:
- Encargada de Ingresos - Encargado de Ingresos
- Gestor Institucional
- Contraloria de Cuentas
- Beneficiario
Insumos: Productos:
- Documentacion de respaldo - Depébsito operado
- Cheques - Recibo
- Efectivo
Formularios Relacionados:
- Recibo
Indicadores de desempefo:
Llamado por: Llama a:
5.6 Registro y Aprobacién de Ingresos y Gastos
5.8. Registro de Operaciones Contables

Politicas:

P.2.2.1. El Reporte de Recibos Emitidos y la documentacion de respaldo, deben ser entregados diariamente al departamento
de Auditoria Interna, antes de las 10:00 AM.
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Eslabén de la Cadena de Valor:

Administracién de Fondos

Nombre del Procedimiento:

2.3. Control de Libro de Bancos

Objetivo del Procedimiento:

Revisién mensual de todos los movimientos (ingresos y egresos) durante el periodo en las
cuentas bancarias.

Duefio del Procedimiento:
- Auxiliar de Tesoreria

Participantes:
- Auxiliar de Tesoreria

Insumos: Productos:

- Hojas movibles numeradas, autorizadas por Contraloria - Saldo de cuentas bancarias
- Disponibilidad Bancaria

Formularios Relacionados:

Indicadores de desempeiio:

Llamado por: Llama a:

Politicas:

P.2.3.1 El reporte de Libro de Bancos debe ser emitido durante los primeros cinco dias habiles del mes.

Este documento es propiedad del Instituto de Fomento Municipal
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3. Administracion de Cartera

Eslab6n de la Cadena de Valor: Administracion de Cartera

Nombre del Procedimiento: 3.1.1. Créditos Menores (Menos de Q.336,000.00)

Objetivo del Procedimiento: Otorgar préstamos a las municipalidades cuya garantia sea el Aporte Constitucional 6 IVA
PAZ.

Duefio del Procedimiento: Participantes:

- Supervisor de Créditos - Alcalde

- Supervisor de Créditos
- Analista de Créditos

- Tesorero

- Secretaria de Créditos
- Gerente General

Insumos: Productos:

- Solicitud expresa del préstamo con especificacion del|- Préstamo Creado
monto y destino

- Aceptacion de pago de los saldos en mora, si los hubiere

- Autorizacion de la Corporacion Municipal para que el
Alcalde Municipal firme los documentos respectivos

- Aceptacion del contenido de la Resolucion de Crédito del
INFOM

- Autorizaciéon para que el Alcalde y/o Tesorero efectue el
descuento correspondiente al pago de servicios de deuda y
lo traslade al INFOM

Formularios Relacionados:
- Tabla de amortizaciones (Excel)
- Dictamen de crédito

Indicadores de desempefo:

Llamado por: Llama a:
3.2 Creacion de Préstamo y Elaboracion de Orden de Pago
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Politicas:

P.3.1.1.

P.3.1.2.

P.3.1.3.

P.3.1.4.

P.3.1.5.

P.3.1.6.

La documentacion que debe ser presentada por las municipalidades para la formalizacion de préstamos es la
siguiente:

a. Acta de toma de posesion del Alcalde y Tesorero
b. Fotocopia del Carné de adjudicacion extendido por la Junta Electoral Departamental
c. Fotocopia de Cédula del Alcalde y del Tesorero

La Municipalidades también deberan presentar ante el Instituto, original del oficio dirigido al Ministerio de Finanzas
Publicas, con el respectivo sello de recibido por dicha institucién, donde especifica el banco y nimero de cuenta
donde deben acreditarse los recursos del Aporte Constitucional y aquellos aportes en leyes especificas que le
corresponden percibir. Asimismo, adjuntara certificaciéon del punto de acta, donde el Concejo Municipal, autoriza al
Alcalde para la suscripcion del Convenio Interinstitucional, Administrativo y Financiero entre el Ministerio de
Finanzas Publicas, el Instituto de Fomento Municipal, la Municipalidad y el banco designado por la misma, para el
pago de los Aportes Legales (10% e IVA Paz).

La Municipalidad debe presentar un memorial, dirigido al Gerente General del Instituto, solicitando la autorizacion
del préstamo y especificando el destino, monto, tasa, garantia y el numero del Acta. A este memorial debe
adjuntarse una certificacioén en original, conteniendo:

a. Solicitud expresa del préstamo con especificacion del monto y destino del financiamiento.

b.  Aceptacion de pago de los saldos en mora, si los hubiere.

c.  Autorizacion de la Corporacidn Municipal para que el Alcalde Municipal firme los documentos respectivos.
d. Aceptacion del contenido de la Resolucion de Crédito del INFOM.

El Supervisor del Area de Créditos, debera trasladar, tanto el memorial como la certificacion del punto de Acta, al
analista responsable para la elaboracion de dictamen y resolucién de crédito correspondiente.

El Analista de Créditos analizara la capacidad de cada garantia, no permitiendo que exceda el monto que la
Municipalidad recibe del aporte 6 IVA Paz. El limite maximo de financiamiento no puede ser mayor al 75% del
Aporte Constitucional, IVA-PAZ.

De no cumplirse lo requerido en los numerales anteriores, por parte de la Corporacién Municipal, el personal del
Area de Créditos orientard a la misma de una forma personalizada o telefénica, para que retnan los requisitos
establecidos.
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P.3.1.7.
P.3.1.8.

P.3.1.9.

P.3.1.10.

P.3.1.11.

P.3.1.12.

P.3.1.13.

P.3.1.14.

P.3.1.15.

P.3.1.16.

P.3.1.17.

P.3.1.18.

El Analista debe informar al Supervisor de Créditos si la solicitud procede o no.

En un plazo menor de dos dias (créditos menores), se informara a la municipalidad si fue autorizado o no el
financiamiento requerido.

El plazo maximo que se conceda a las municipalidades no debera exceder del periodo de la administracion
municipal.

La Junta Directiva del Instituto de Fomento Municipal fijara la tasa de interés de los préstamos, debiendo ser
variable y positiva en términos reales.

La amortizacidon a un préstamo podra realizarse en pagos mensuales, bimensuales o trimestrales, dependiendo del
plan de entregas del Aporte Constitucional que trasladé el Gobierno Central.

El plazo para la formalizacion del contrato de préstamo a suscribirse entre el INFOM y la Corporacion Municipal
solicitante, es hasta un maximo de DIEZ (10) dias habiles a partir de la fecha de notificaciéon de la resolucion
correspondiente a la Municipalidad. De no atenderse dicho plazo, el INFOM podra disponer del monto del préstamo
para atender a otras municipalidades.

El Director Financiero es responsable de indicar al Supervisor de Créditos el nUmero de cuenta bancaria de la que
saldra el préstamo, asi como también que la misma tenga fondos suficientes para cubrir el préstamo a otorgar,
pudiendo realizar los cambios correspondientes entre cuentas bancarias.

El Supervisor de Créditos es responsable de llevar el control del saldo de la cuenta bancaria de donde se otorgaran
los fondos, manteniendo una comunicacion con el Director Financiero.

El Supervisor de Créditos le informara al Analista de Créditos el nombre del banco del cual saldran los fondos para
el préstamo.

El plazo para el retiro de los fondos es de DIEZ (10) dias hébiles, como maximo, a partir de la fecha de la firma del
pagaré respectivo, de lo contrario el INFOM podra cancelar la resolucion de crédito en forma unilateral sin dafios ni
perjuicios.

Los fondos serdn entregados en una sola entrega, con cheque cruzado no negociable a nombre de la Municipalidad,
o cualquier otra modalidad que autorice la Junta Directiva del Instituto.

Cuando los recursos del financiamiento requerido sean utilizados para ejecutar obras de infraestructura cuyo costo
sea mayor a un millén de quetzales (Q.1,000,000.00), la Municipalidad solicitante debera contratar y pagar los
servicios de supervision de una empresa precalificada, e inscrita en el registro de precalificados.
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P.3.1.19.

P.3.1.20.

Al momento de dar inicio a la obra, la Municipalidad deber4 comprometerse ante el Instituto a colocar un rétulo, no
menor de dos (2) metros de largo por uno (1) de ancho, en un lugar visible del proyecto, donde especifique el monto
del préstamo y el destino de los fondos recibidos del Instituto de Fomento Municipal -INFOM.-

La Secretaria de Créditos preparara 4 copias del expediente (créditos menores), las cuales deben ser distribuidas
de la siguiente forma:

a. Créditos: Original, con excepcién del Acuerdo Municipal conteniendo la Solicitud.
b. Cartera: Original del Acuerdo Municipal y la copia del Dictamen.

C Departamento Juridico: Copia del Expediente.

d. Auditoria: Copia del Expediente.

e. Alcalde: Copia del Expediente.
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Eslab6n de la Cadena de Valor: Administracion de Cartera

Nombre del Procedimiento: 3.1.2 Créditos Mayores
Objetivo del Procedimiento: Otorgar préstamos a las municipalidades cuya garantia sea el Aporte Constitucional 6 IVA
PAZ.

Duefio del Procedimiento: Participantes:

- Supervisor de Créditos - Alcalde
- Supervisor de Créditos
- Analista de Créditos
- Asesores Juridicos
- Asesores de Gerencia
- Gerente General
- Secretaria de Créditos
- Secretaria de Junta Directiva
- Junta Directiva
- Encargado de Reproducciones
- Departamento Juridico
- Banco

Insumos: Productos:

- Solicitud expresa del préstamo con especificacién del monto y destino - Préstamo Creado

- Aceptacion de pago de los saldos en mora, si los hubiere

- Amortizacién de la Corporacién Municipal para que el Alcalde Municipal

firme los documentos respectivos
- Aceptacion del contenido de la Resolucion de Crédito del INFOM
- Autorizacion para que el Alcalde y/o Tesorero efectie el descuento
correspondiente al pago de servicios de deuda y lo traslade al INFOM

Formularios Relacionados:
- Tabla de amortizaciones (Excel)
- Dictamen de crédito

Indicadores de desempefo:

Llamado por: Llama a:
3.2 Creacion de Préstamo y Elaboracién de Orden de Pago
Administracion del Préstamo
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Politicas:

P.3.1.1

P.3.1.2.

P.3.1.3.

P.3.1.4.

P.3.1.5.

P.3.1.6.

La documentacion que debe ser presentada por las municipalidades para la formalizacion de préstamos es la
siguiente:

a. Acta de toma de posesion del Alcalde y Tesorero.
b. Fotocopia del Carné de adjudicacion extendido por la Junta Electoral Departamental.
c. Fotocopia de Cédula Alcalde y Tesorero.

Las municipalidades también deberan presentar ante el Instituto, original del oficio dirigido al Ministerio de Finanzas
Publicas, con el respectivo sello de recibido por dicha institucién, donde especifica el banco y nimero de cuenta
donde deben acreditarse los recursos del Aporte Constitucional y aquellos aportes en leyes especificas que le
corresponden percibir. Asimismo, adjuntara certificaciéon del punto de acta, donde el Concejo Municipal, autoriza al
Alcalde para la suscripcion del Convenio Interinstitucional, Administrativo y Financiero entre el Ministerio de
Finanzas Publicas, el Instituto de Fomento Municipal, la Municipalidad y el banco designado por la misma, para el
pago de los Aportes Legales (10% e IVA Paz).

La Municipalidad debe presentar un memorial, dirigido al Gerente General del Instituto, solicitando la autorizacion
del préstamo y especificando el destino, monto, tasa, garantia y el numero del Acta. A este memorial debe
adjuntarse una certificacién en original, conteniendo:

a. Solicitud expresa del préstamo con especificacion del monto y destino del financiamiento.

b.  Aceptacion de pago de los saldos en mora, si los hubiere.

c.  Autorizacion de la Corporacién Municipal para que el Alcalde Municipal firme los documentos respectivos.
d. Aceptacion del contenido de la Resolucion de Crédito del INFOM.

El Supervisor del Area de Créditos, debera trasladar, tanto el oficio como la certificacion del punto de Acta, al
analista responsable para la elaboracion de dictamen y resolucién de crédito correspondiente.

El Analista de Créditos analizara la capacidad de cada garantia, no permitiendo que exceda el monto que la
Municipalidad recibe del aporte 6 IVA Paz. El limite maximo de financiamiento no puede ser mayor al 75% del
Aporte Constitucional, IVA-PAZ.

De no cumplirse lo requerido en los numerales anteriores, por parte de la Corporacién Municipal, el personal del
Area de Créditos orientara a la misma de una forma personalizada o telefénica, para que retnan los requisitos
establecidos.
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P.3.1.7.
P.3.1.21.

P.3.1.9.

P.3.1.10.

P.3.1.11.

P.3.1.12.

P.3.1.13.

P.3.1.14.

P.3.1.15.

P.3.1.16.

P.3.1.17.

P.3.1.18.

El Analista debe informar al Supervisor de Créditos si la solicitud procede o no.

En un plazo maximo de una semana, se le informard a la Municipalidad si posee o no la disponibilidad necesaria
para acceder al financiamiento requerido.

El plazo maximo que se conceda a las municipalidades no debera exceder del periodo de la administracion
municipal.

La Junta Directiva del Instituto de Fomento Municipal fijara la tasa de interés de los préstamos, debiendo ser
variable y positiva en términos reales.

La amortizacidon a un préstamo podra realizarse en pagos mensuales, bimensuales o trimestrales, dependiendo del
plan de entregas del Aporte Constitucional que trasladé el Gobierno Central.

El plazo para la formalizacion del contrato de préstamo a suscribirse entre el INFOM y la Corporacion Municipal
solicitante, es hasta un maximo de DIEZ (10) dias habiles a partir de la fecha de notificaciéon de la resolucion
correspondiente a la Municipalidad. De no atenderse dicho plazo, el INFOM podra disponer del monto del préstamo
para atender a otras municipalidades.

El Director Financiero es responsable de indicar al Supervisor de Créditos el nUmero de cuenta bancaria de la que
saldra el préstamo, asi como también que la misma tenga fondos suficientes para cubrir el préstamo a otorgar,
pudiendo realizar los cambios correspondientes entre cuentas bancarias.

El Supervisor de Créditos es responsable de llevar el control del saldo de la cuenta bancaria de donde se otorgaran
los fondos, manteniendo una comunicacion con el Director Financiero.

El Supervisor de Créditos le informara al Analista de Créditos el nombre del banco del cual saldran los fondos para
el préstamo.

El plazo para el retiro de los fondos es de DIEZ (10) dias hébiles, como maximo, a partir de la fecha de la firma del
pagaré respectivo, de lo contrario el INFOM podra cancelar la resolucion de crédito en forma unilateral sin dafios ni
perjuicios.

Los fondos serdn entregados en una sola entrega, con cheque cruzado no negociable a nombre de la Municipalidad,
o cualquier otra modalidad que autorice la Junta Directiva del Instituto.

Cuando los recursos del financiamiento requerido sean utilizados para ejecutar obras de infraestructura cuyo costo
sea mayor a un millén de quetzales (Q.1,000,000.00), la Municipalidad solicitante debera contratar y pagar los
servicios de supervision de una empresa precalificada, e inscrita en el registro de precalificados.
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P.3.1.19.

P.3.1.22

P.3.1.23

Al momento de dar inicio a la obra, la Municipalidad deber4 comprometerse ante el Instituto a colocar un rétulo, no
menor de dos (2) metros de largo por uno (1) de ancho, en un lugar visible del proyecto, donde especifique el monto
del préstamo y el destino de los fondos recibidos del Instituto de Fomento Municipal —INFOM-.

La Secretaria de Créditos solicitara al Encargado de Reproducciones 12 copias del expediente (créditos mayores),
las cuales deben ser distribuidas de la siguiente forma:

a. Cartera: Original, solicitud, Acuerdo Municipal y Copia del Pagaré
b. Junta Directiva: Distribuye las 11 copias restantes a las Unidades correspondientes

En los créditos mayores, la Junta Directiva enviara el original de la resolucion a créditos con el expediente y copia
de la resolucién a Auditoria, Juridico, Contabilidad, Cartera, Direccion Financiera y Ejecucién Presupuestaria.

Pagina 74
PRICEWATERHOUSE(COPERS
Este documento es propiedad del Instituto de Fomento Municipal
Noviembre, 2005




Inicio

Asesores de
Gerencia

Reciben y revisan

3.1.2 Creditos Mayores (mayores de Q 336,000.00)

¢ Procede?

—
E—
——
NUEVO EE——um

INFEm

Comprobada vecacidn de servicio

Supervisor de Créditos/ Supervisor de Créditos/ Analista de
Alcalde Analista de Créditos Analista de Creditos Créditos
Presenta Acuerdo Recibg _y_revisa la capacidad Revisa autenticidad de Informa al supervisor
Municipal y Memorial crediticia de acuerdo ala | o igaq firmas y destino del el resultado del
P311 P3.12 Documentos i garantia (Aporte " Crediticia ¢ Procede? Si—p| préstamo —Documentos»| andlisis de la solicitud |—
P3.13 Constitucional e IVA Paz) P.3.15 de crédito
P.3.1.4 P3.16 P.3.1.7,P.3.1.21
No
Fin
) ) Si
Supervisor de Analista de
o Asesores Juridicos Créditos Créditos
Asesores Juridicos - —
Elabora Dictamen de Crédito,
. . Proyecto de Resolucién, Tabla
. Reciben y revisan Recibe y revisa de amortizaciones, memo y
«Expediente Dan Vo.Bo. «4—Si ¢ Procede? <+— 4-Expediente— documentos. Firma <Expediente— o, <
documentos dictamen de crédito Hoja Técnica
P.3.1.9,P.3.1.10
P.3.1.11
4
No
Analista (& Créditos
Recibe, realiza
No »  correccionesy Expediente
traslada
Asesores de Supervisor de Secretaria de
. Gerente General - o
Gerencia Créditos Créditos
Recibe, firma . Memo . Memo
Si—P Dar_1 VO,'BO.' A —Expediente» memorandumy 7Expedlente% Recibe y traslada —— Firmado —» Recibe y tra;lada a Firmado
Hoja Técnica Firmado . Reproducciones .
traslada Expediente Expedientes
N Secretaria de Secretaria de Encargado de
Junta Directiva : - . )
Junta Directiva Créditos Reproducciones
Recibe, analiza, Recibe y forma Original Original igmigz )s/esal;:r?
1 |« discute y resuelve |« agenda parala 4— Copias de— Recibey traslada 4 Copias de — ppoll’tice?
en sesion reunién Expediente Expediente P 31.22
Client P 1 of Prepared by Date
INFOM age 1of3 DPD 23/11/2005
Process Date
3.1.2 Créditos Mayores 23/11/2005




3.1.2. Creditos Mayores Continuacion (mayores de Q 336,000.00)

Secretaria de Analista de Créditos

Junta Directiva Créditos
Emite resolucion y la Recibe la Préstamo con
¢Aprueban? Si—» firma ——Resolucion——» Resolucion Fondos Si——»| Elabora Pagaré —
p.3.1.23 INFOM?
No N
Secretdria Junta Supervisor de
Dirggtiva Créditos
Recibe, informa Informa al alcalde 3.2 Creacion
S —Expediente-» sobre la decision Fin <4-Préstamo— : . ;
sobre expediente del Préstamo Pagaré
de la Junta
Secretaria de - Supervisor de
4 Juridico Gerente General PETVI:
Créditos Créditos
Reproduce Copias Pagaré Pagaré Cita al Alcalde
y traslada autenticado | Autentica Pagaré <—En dosado | Endosa Pagaré [«Pagaré— para f|rma’ del |«
Pagaré
- Supervisor de Secretaria de
Gerente General Asesores Juridicos PerVE: Banco -
Créditos Créditos
Cita al Alcalde Envia al Banco
. . . . . . ) . . . . correspondiente la
— Firma escritura «—Escritura—— Revisan Escritura [«—Escritura—— parafirmadela «Escritura— Emite Escritura <Escritura— Resolucion
Escritura : y
Expediente
Escritura
Supervisor de Supervisor de
- - Banco
Créditos Banco Créditos
Acredita a
Recibe v traslada Municipalidad y envia 3.3
> esc)r/itura Escritura—| Autentica escritura —Escritura—®  Solicita fondos ——Solicitud—»| a Créditos fotocopia —Fondos—¥» | Administracion
de la Escritura y copia del Préstamo
del Recibo 7B
e Client Prepared by Date
E=— Page 2 of 3
NUEVO w—mm INFOM DPD 23/11/2005
In Dm Process Date
3.1.2. Créditos Mayores 23/11/2005

Comprobada vocacion de servicio



—
——
——
——
[ ——

ke

nprobada vocacidn de sarvi

Manual de Procesos

Eslabén de la Cadena de Valor:

Administracion de Cartera

Nombre del Procedimiento:

3.2 Creacion de Préstamo

y Elaboracion de Orden de pago

Objetivo del Procedimiento:

Otorgar a las municipalidades que solicitan financiamiento, el cheque del préstamo otorgado

Duefio del Procedimiento:
- Supervisor de Cartera

Participantes:

- Supervisor de Cartera
- Analista de Cartera

- Director Financiero

- Alcalde / Tesorero

Insumos: Productos:
- Resolucion Junta Directiva - Cheque para entrega de fondos
- Expediente

Formularios Relacionados:
- Orden de Pago

Indicadores de desempefo:

Llamado por:
3.1.1 Créditos Mayores
3.1.2 Créditos Menores

Llama a:

3.4 Orden de Pago por Devolucion de Capital e Intereses
4.5 Emision de Cheque

5.6 Registro y Aprobacién de Ingresos y Gastos

5.8 Registro de Operaciones Contables
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Eslabén de la Cadena de Valor:

Administracion de Cartera

Nombre del Procedimiento:

3.3 Intermediacién Financiera

Objetivo del Procedimiento:

Prestar un servicio tanto a la municipalidad para obtener lo requerido como al banco para
recuperar lo otorgado.

Duefio del Procedimiento:
- Supervisor de Créditos

Participantes:

- Analista de Créditos

- Cartera del Banco

- Supervisor de Créditos

- Asesor Financiero de Junta Directiva
- Gerente General

- Secretaria de Créditos

- Encargada de Reproduccién

- Secretaria de Junta Directiva

- Junta Directiva

- Secretaria de Gerente General
- Juridico

- Secretaria de Juridico

Insumos:

Productos:
- Convenio de Intermediacion Financiera Firmado

Formularios Relacionados:

Indicadores de desempefo:

Llamado por:

Llama a:
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Politicas:

P.3.3.1. Los documentos de respaldo que deben ser presentados por la municipalidad son:

P.3.3.2.

Acuerdo Municipal

Oficio de la Municipalidad solicitando participacién del INFOM como Intermediario Financiero.

Oficio Firmado del Banco, solicitando la participacion del INFOM como Intermediario Financiero.
Cuadro de Amortizacion del préstamo solicitado, elaborado por el banco de acuerdo a la disponibilidad de la

municipalidad.

La secretaria de créditos distribuira el Convenio de la siguiente manera:
Copia: para el Banco.

Original: para archivo en Cartera.
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Eslabén de la Cadena de Valor: Administracion de Cartera

Nombre del Procedimiento: 3.4 Orden de Pago por Devolucion de Capital e Intereses
Objetivo del Procedimiento: Devolver a la municipalidad el monto del depdsito que le corresponde por el préstamo
cancelado.
Duefio del Procedimiento: Participantes:
- Supervisor de Cartera - Analista de Cartera
- Alcalde
- Tesorero

- Supervisor de Cartera
- Director Financiero
- Secretaria de Cartera

Insumos: Productos:
- Préstamo cancelado -  Recibo 7B
- Expediente cerrado

Formularios Relacionados:
-  Recibo 7B

Indicadores de desempefio:

Llamado por: Llama a:

3.2 Creacion de Préstamo y Elaboracién de Orden de Pago 4.5 Emisién de Cheque

5.6 Registro y Aprobacion de Ingresos y Gastos
5.8 Registro de Operaciones Contables

Politicas:

P.3.4.1. Toda solicitud debe hacerse por escrito y ser aprobada por Gerencia previo inicio del proceso de devolucién.
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Eslab6n de la Cadena de Valor: Administracion de Cartera

Nombre del Procedimiento: 3.5 Distribucién de Impuestos y Arbitrios
Objetivo del Procedimiento: Distribuir a las municipalidades el ingreso correspondiente a los impuestos y arbitrios, segun
lo recaudado por las diversas asociaciones y/o gremiales y SAT del Ministerio de Finanzas
Pdblicas
Duefio del Procedimiento: Participantes:
- Analista de Cartera - Ministerio de Finanzas Publicas
- SAT

- Gremiales / Asociaciones Presupuestaria
- Analista de Cartera

- Técnico de Tesoreria

- Secretaria de Cartera

- Contabilidad
Insumos: Productos:
- CUR - Recibos
Formularios Relacionados:
- Estados de Cuenta Arbitrios
Indicadores de desempefo:
Llamado por: Llama a:

3.2 Creacion de Préstamo y Elaboracion de Orden de Pago 5.6 Registro y Operacion de Ingresos y Gastos

Politicas:
P.3.5.1. Es responsabilidad del Tesorero mantener informadas a las Asociaciones o Gremiales del niumero de la cuenta de
depdsitos monetarios en la cual deberan realizar el depdsito del impuesto o arbitrio.

P.3.5.2. Todos los ingresos correspondientes a los impuestos o arbitrios deben recibirse por medio de un deposito monetario,
cheque a nombre de INFOM o CUR —Comprobante Unico de Registro- .

P.3.5.3. Todos los ingresos deben ser trasladados a Ejecucion Presupuestaria para su respectiva codificacion.
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P.3.5.4. El area de Tesoreria deberd verificar que el depdsito presentado por las Asociaciones o Gremiales sea realizado a la
cuenta asignada para dicho fin.

P.3.5.5. Mensualmente debera emitirse un recibo a las Asociaciones o Gremiales por el monto total de los depdsitos efectuados
en ese periodo.

P.3.5.6. Mensualmente se entregara a las municipalidades una copia del estado de cuenta de los arbitrios e impuestos.
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Eslab6n de la Cadena de Valor: Administracion de Cartera

Nombre del Procedimiento: 3.6 Orden de Pago por Impuestos y Arbitrios
Objetivo del Procedimiento: Entregar los fondos por medio de un Acuerdo Municipal y un recibo 7-B, especificando
cuanto corresponde a cada municipalidad por cada impuesto o arbitrio.
Duerio del Procedimiento: Participantes:
- Analista de Cartera - Tesorero
- Alcalde
- Analista de Cartera
- Secretario

- Supervisor de Cartera
- Director Financiero
- Secretaria de Cartera

Insumos: Productos:
- Distribucion de Impuestos y Arbitrios en el Sistema - Pago de Impuestos y Arbitrios

Formularios Relacionados:

- Orden de Pago de Impuestos y Arbitrios
- Recibo 7-B

- Acuerdo Municipal

Indicadores de desempefo:

Llamado por: Llama a:
4.5 Emision de Cheque
5.6 Registro y Operacioén de Ingresos y Gastos
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Politicas:

P.3.6.1. El recibo 7-B debera llevar las firmas de Tesoreria y Alcaldia.

P.3.6.2. Toda anulacion de cheque por préstamo o devolucion de capital e intereses debe ser notificada por escrito a Cartera
al momento de la anulacion.

P.3.6.3. El Analista de Cartera es responsable de realizar la anulacion fisica del expediente, una vez recibida la notificacion.
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disponibilidad

3.6 Orden de Pago por Impuestos y Arbitrios

Analista de Cartera

5.6 Registro y
Operacion de
Ingresos y

informa

Consulta en el sistema
disponibilidad de la
municipalidad y le

——Disponibilidad——

Secretario y
Tesorero

Presenta el Acuerdo
Municipal aprobado
por el Consejo
Municipal y recibo 7B

Analista de Cartera

Recibe, saca copias y

A

Gastos

4.5 Emisién de
Cheques

Secretaria de
Cartera

—Cheque—j

NUEVO

Archiva Copia del
expediente

—
[ e
-
r—
—

INEEm

Comprobada vocacion de servicio

traslada original
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Fin
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Analista de Cartera

Revisa documentacion
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Pocumentacio
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Director Financiero

traslad

Recibe y firma de
VoBo orden de pago y <Expediente—

Supervisor de
Cartera

a

Revisa y firma la
orden de pago y
traslada expediente

<

Estado de Cuenta |

Analista de Cartera

Orden de Pago

Elabora, imprime y firma la
orden de pago en el sistema
de impuestos y arbitrios, e
imprime estado de cuenta de

la municipalidad
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Eslab6n de la Cadena de Valor: Administracion de Cartera

Nombre del Procedimiento: 3.7 Cobro de Gastos Técnicos

Objetivo del Procedimiento: Descontar a las municipalidades el monto del servicio prestado en concepto de
reparaciones y mantenimiento

Duerio del Procedimiento: Participantes:

- Analista de Cartera - Jefe de Operacion y Mantenimiento

- Analista de Cartera
- Analista de Cartera 2
- Secretaria de Cartera

Insumos: Productos:
- Nota - Pago de Gastos Técnicos
- Acta de Municipalidad

Formularios Relacionados:

Indicadores de desempefo:

Llamado por: Llama a:

2.2 Recibos

4.5 Emisién de Cheque

5.6 Registro y Operacion de Ingresos y Gastos

Politicas:
P.3.7.1. Para efectuar el cobro de gastos técnicos el departamento de operaciéon y mantenimiento debera trasladar a la
seccion de cartera una nota y el Acta de la Municipalidad en la que consta el compromiso de pago.

P.3.7.2. Al momento de la recepcion, el Analista de Cartera debera operarlo en el sistema para proceder a realizar el
descuento correspondiente a la municipalidad, segun la descripcion del documento.
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Jefe de Operacion
y Mantenimiento

3.7 Cobro de Gastos Técnicos

Envia nota y adjunta
acta de la
Municipalidad en la
gue consta el
compromiso de pago
P.3.7.1

Nota,

Acta

Secretaria de
Cartera
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Recibe y envia original
a la municipalidad
correspondiente
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Comprobada vocacion de servicio

Original de
Recibos

Analista de Cartera

Ingresa informacioén
en el sistema de
cartera por gastos
técnicos
pP.3.7.2

2.2 Recibos

4—CUR

Recepcién del
aporte
constitucional

Analista de Cartera

Aporte
Constitucional

Ingresa los descuentos que
corresponden a cada
municipalidad al sistema

de cartera

Informacion
Ingresada

Analista de Cartera 2

5.6 Registro y Elabora e imprime
. . Facturas, .
Operacion de facturas y las envia
4— Reporte de— .
Ingresos y junto con reporte de
Descuentos
Gastos descuentos
Client Prepared by Date
INFOM Page 1 of 1 DPD 16/11/05
Process Approved by Date 16/11/05
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Eslab6n de la Cadena de Valor: Administracion de Cartera

Nombre del Procedimiento: 3.8

Recuperacion de Préstamos

Objetivo del Procedimiento: Recuperar el

financiamiento

dinero otorgado en préstamos a las municipalidades que solicitan

Duerio del Procedimiento:
Supervisor de Cartera

Participantes:

Ministerio de Finanzas Publicas
Supervisor de Cartera

Analista de Cartera

Director de Asistencia Financiera Municipal
Programador

Banco

Secretaria de Cartera

Tesorero

Insumos:
Informacion de Aporte Constitucional e IVA PAZ

Productos:
Nota de crédito para amortizacién de préstamos

Formularios Relacionados:

Indicadores de desempefo:

Llamado por:

Llama a:

4.5 Emisién de Cheque

5.6 Registro y Operacion de Ingresos y Gastos
5.8 Registro de Operaciones Contables

Politicas:

P.3.8.1. Cuando se sobregire en su disponibilidad autorizada (7

5% del IVA PAZ) o en el (90% del Aporte Constitucional), el

Analista de Cartera, podra realizar ajustes Unicamente si el Supervisor de Cartera lo aprueba previamente.

p.3.8.2.
Financiera Municipal.

El listado que se envia a los bancos debe llevar el visto bueno del Director de UDAF o el Director de Asistencia
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Ministerio Finanzas

Inicio

l

Constitucional e IVA

Envia archivo con
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Paz

Analista de Cartera

+—Informaciéon—»

3.8 Recuperacion de Préstamos
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Programador
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A

del sistema contra el
listado del MFP

Realiza la creacion del
namero de cobro
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Comprobada vocacion de servicio

Analista de Cartera

Imprime los listados
de recuperacion de los

L . Listado de A
de recuperacion en el 4 trabajo a los .. — préstamos para su
. - Recuperacion . .
sistema de Cartera analistas ingreso al Sistema de
Cartera
Analista de Cartera Supervisor de Cartera
Ajusta saldos en el "
sistema, e imprime Notifica a
nuevo reporte de —Notificacion Mun|C|paI|Qad del
L saldo pendiente de
comparacion 200
P.3.8.1 pag
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. . . Reporte
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Comprobada vocacion de servicio

» recuperado, adjunta
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a

>
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Recibos
CUR Ingreso
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Recibe y envia
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A
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Process Approved by Date
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Manual de Procesos

4. Pagos

Eslabén de la Cadena de Valor: Pagos

Nombre del Procedimiento: 4.1 Viatico Anticipo
Objetivo del Procedimiento: Solicitar y adquirir los fondos correspondientes a los gastos de viaje (comida, alojamiento y
combustible), de acuerdo al nombramiento emitido y el sueldo del funcionario asignado
Duefio del Procedimiento: Participantes:
- Encargado de Fondo Rotativo de Viaticos - Jefe Inmediato
- Interesado
- Bodega
- Director de Unidad
- Director Administrativo
- Encargado de Transportes
- Operador de Ejecucion Presupuestaria
- Encargado de Fondo Rotativo de Viaticos
- Supervisor de Contabilidad
- Secretaria
- Sub Directora de Tesoreria
- Gerente Administrativo Financiero
Insumos: Productos:
- Solicitud de Viaticos - Vidticos entregados
- Registro de firmas
- Listado de empleados

Formularios Relacionados:

- Nombramiento de Viaticos V-N

- Viatico Anticipo V-A

- Anticipo — Liquidacién Gasolina A-L-G (en caso que se haya utilizado combustible)
- Viético Constancia V-C

- Viatico Liquidacién V-L

- Certificacion Temporal de Vehiculo asignado (Rendimiento y Combustible)
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Indicadores de desempefio:

Llamado por: Llama a:

4.2 Liquidacién de Viaticos y Anticipos
4.5 Emision de Cheque

5.8 Registro de Operaciones Contables

Politicas:

P.4.1.1. Toda cuota diaria asignada por concepto de viaticos locales deberd cumplir con las disposiciones del articulo 13y 14
del Acuerdo Gubernativo 297-98, autorizado con fecha 23 de junio de 1998.

P.4.1.2. El interesado debe solicitar fondos para combustible segun la cantidad de kildmetros a recorrer y con base en el
rendimiento del vehiculo asignado por la seccion de transportes.

P.4.1.3. Si el personal no cumple con la liquidacion, el encargado de Fondo Rotativo, debe dar aviso a Recursos Humanos
para el descuento respectivo, afecto a todo el personal que realice comision.

P.4.1.4. Todo cheque emitido debe llevar la frase “No Negociable” para que pueda ser cobrado Unicamente por la persona
nombrada.

P.4.1.5. Cada persona tiene un plazo de diez dias habiles posterior a la finalizacion de su comisién, para presentar la

liquidacion correspondiente. En caso contrario, se le llamara al interesado para que reintegre la totalidad del monto
anticipado.
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4.1 Viéatico Anticipo

Encargado de Fondo
Rotativo de Viaticos

Nombramiento
V-A —»
A-L-G

Confirma personal presupuestado,
revisa firma y sello de jefe
inmediato (Nombramiento y V-A),

Encargado de Fondo
Rotativo de Viaticos

y

verifica firma del Jefe de Seccion

de Transportes (A-L-G), y firma de

la persona nombrada (V-A'y A-L-
G)

Encargado de Fondo
Rotativo de Viaticos

Ingresa Original

4.2 Liquidacion
de Viaticos y
Anticipos

Nombramientoy V-A,y
Copia A-L-G en expediente
abierto de solicitud de
viaticos y/o combustible
P.4.1.5

Calcula viéticos,
emite cheque de

anticipo y gestiona

fondos por

firmas

Encargado de Fondo
Rotativo de Viaticos

*

——Cheque—»

Subdirectora Tesoreria /
Gerente Administrativo
Financiero

Revisa cheque

¢ Necesita
correccion?

Empleado

Anota Anticipo

entregado en libro de
cuentas corrientes y

actualiza saldo de

Recibe y firma
copia del cheque,

anota nombre y

No
Encargado de Fondo de
Rotativo de Viaticos

Entrega cheque
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. fecha
Fondo Rotativo
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Eslab6n de la Cadena de Valor: Pagos

Nombre del Procedimiento: 4.2 Liquidacién de Viaticos

Objetivo del Procedimiento: Liquidar los gastos realizados con los anticipos otorgados, registrar el detalle de gastos y
depositar el efectivo sobrante, si hubiera.

Duefio del Procedimiento:
- Encargado de Fondo Rotativo

Participantes:

- Encargado de Fondo Rotativo de Viaticos
- Gerente Administrativo Financiero

- Interesado

- Jefe Inmediato

- Director Administrativo

- Encargado de Transportes

- Secretaria Auditoria

- Sub Directora de Tesoreria

Insumos:

- Facturas de gastos realizados
- Original A-L-Gy V-C

- V-L Original

Productos:

- Depésito de Reembolso

- Cheque de reposicion de gastos
- Liquidacion de viaticos

Formularios Relacionados:
- Anticipo Liquidacién de Combustible (A-L-G)
- Viético Constancia (V-C)
- Viatico Liquidacion (V-L)

Indicadores de desempefo:

Llamado por:

Llama a:

4.5 Emisién de Cheque

5.6 Registro y Aprobacion de Ingresos y Gastos
5.8 Registro de Operaciones Contables
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Politicas:

P.4.2.1. El proceso de Liquidacion de Viaticos se rige por el Normativo de Viaticos y Pacto Colectivo.

P.4.2.2. Toda factura presentada para liquidacién debe estar firmada y razonada por el empleado que realizé el viaje, y
firmada y sellada por el jefe inmediato.

P.4.2.3. La liquidacion de viaticos debe realizarse agrupada por fuentes de financiamiento.
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4.2 Liguidacion de Viaticos

] Director Administrativo /
Interesado Jefe Inmediato

Interesado Encargado de Transportes Interesado
Completa formularios: 1.
. . Anticipo Liquidacion Recibe y autoriza . .
< rinardet viaje >—L> de combustible _Formularioss:  (firmay sella) | Formulariosk| Recibe y traslada | Formulariosp| RCCIP® 8UOMZY L £orn ariosl  Recibe formularios |
P42.1 2. Viético Constancia P42 traslada
3. Viatico Liguidacion
P.4.2.3

*

Interesado Jefe Inmediato

Jefe Inmediato Interesado

Recibe liquidacién Formulario_| Autoriza (firma y sella)
revisada y traslada | Autorizado P.4.2.2.

4—No ¢ Hay error en

formularios?

Revisa gastos ¢—Formulario— Traslada Formularios «—Si ¢Agoto viaticos? >4——

Liquidacion
Revisada

Interesado
Dep6sito No

Deposita en

banco y traslada

5.6 5.6
¢Personal Registro y Comcllérient £Monto a favor i Registro y CUR 45
ermanente? No—» | Aprobacionde | — plen Interesado? Si—» | Aprobacion de | —Solicitud-» Emision de
Ingresos y de viaticos Ingresos y de Pago Cheque
Gastos Gastos
Interesado
Traslada boleta de .5'8
. Registro de
Si N deposito a "1 | operaciones
Interesado Contabilidad Contables
Entrega
formularios y )
> depésito a "'I\A?nto a;a\;o Si
Encargado de nieresado:
Fondo Rotativo
No Fin
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Original A-L-Gy V-C
V-L Original y copias
Facturas firmadas y razonadas
Por la persona nombrada,
jefe inmediato y jefe de seccion de

transportes ’ amié?nodos ggtriona Revisa cheque correcciéon?
Planilla de kilometraje Poy g
R ) firmas
Recorrido justificado firmada por
Jefe inmediato, jefe de seccion de transportes * Si
y jefe inmediato
No
Encargado de Fondo Encargado de Fondo Encargado de Fondo de
Empleado

Rotativo de Viaticos

Encargado de Fondo
Rotativo de Viaticos

Calcula viaticos,
emite cheque de

4.2 Liguidacién de Viaticos

Subdirectora Tesoreria /
Gerente Administrativo
Financiero

¢ Necesita

Rotativo de Viaticos

Ingresa Original
Nombramientoy V-A,y
Copia A-L-G en expediente
abierto de solicitud de
viaticos y/o combustible

A

Anota Reembolso
entregado en libro de
cuentas corrientes y
actualiza saldo de
Fondo Rotativo

Recibe y firma

Rotativo de Viaticos

V_oucheri copia del cheque, «Cheque— Entrega cheque |«
firmado anota nombre y
fecha
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Manual de Procesos

Eslabén de la Cadena de Valor:

Pagos

Nombre del Procedimiento:

4.3 Solicitud de Compray Orden de Compray Pago

Objetivo del Procedimiento:

Realizar verificacion de disponibilidad de presupuesto, previo a la realizacién de la compra 'y
registrar un pre-compromiso en el sistema para asegurar la disponibilidad presupuestaria

Duefio del Procedimiento:

Participantes:

- Supervisor de Ejecuciéon Presupuestaria - Interesado

- Secretaria de Compras

- Secretaria de Ejecucién Presupuestaria
- Supervisor de Ejecucion Presupuestaria
- Operador de Ejecucion Presupuestaria
- Aprobador de Ejecucion Presupuestaria
- Unidades Administrativas

- Compras

Insumos:
- Solicitud de Compra

Productos:
- CUR pre-compromiso presupuestario
- Compra ejecutada

Formularios Relacionados:
- Formulario Solicitud de Compra

Indicadores de desempeiio:

Llamado por:

Llama a:
- Compras
5.6 Registro y Aprobacion de Ingresos y Gastos

Este documento es propiedad del Instituto de Fomento Municipal
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Politicas:
P.4.3.1. Los gastos solicitados que seran cubiertos con recursos de programas, deben tener el visto bueno del coordinador
del programa en la solicitud.

P.4.3.2. Toda orden de compra y pago debe tener la factura adjunta en su expediente, y debe tener el sello de bodega, en
caso de adquisicion de bienes o suministros, o los informes correspondientes, en caso de servicios.

P.4.3.3. Se debe de adquirir Unica y exclusivamente los bienes o servicios establecidos en la Solicitud de Compras.
P.4.3.4. Solo deberan recibirse las Solicitudes de Compra que provengan del Area de Compras, debiéndose rechazar las que
provengan de unidades individuales.

P.4.3.5. Toda Solicitud de Compra debe ser devuelta al Area de Compras protegida o rechazada.

P.4.3.6. Toda orden de compra y pago que se traslade a la unidad de Ejecucion Presupuestaria para su operacion debera
tener adjunta la solicitud de compra ya protegida, la factura, y debe estar firmada y sellada por quien la haya
elaborado y por el administrador o gerente.
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4.3 Solicitud de Compray Orden de Compray Pago

Secretaria de

Secretaria de

Supervisor de

Secretaria ; i ; P . .
Interesado Interesado C Ejecucion Ejecucion Ejecucion
Y ompras Presupuestaria Presupuestaria Presupuestaria
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- - - e . Realiza . asigna correlativo e Recibe, revisa si
Inexistencia de bien Solicitud de Solicitud . S Precio ) . recibido y hace el Traslada Docs
. N — estimacionde — . " - yregistra en libro —» . ) +—Docs—b L ..+ estacompletala —
en almacén Compra’ de compra ] - preliminar registro en libro de Documentacién |Recibidos i
precio preliminar de control documentacion
P.43.1 control
P.4.3.4
4
No
Aprobador de
Ejecucion Operador Operador de Ejecucion Secretaria de Supervisor de
Presupuestaria Ejecucion Presupuestaria Ejecucion Ejecucion
Revisa CUR en el Verifica disponibilidad de Recibe y traslada
sistema contra Elabora CUR_de «si disponibilidad y asignacion presupuestg,na Documentos | do_cm_Jme_ntos Y |¢Doctos.| D|str|buye_ e ocumentacio
documentos de pre-compromiso y cuota de programacion y Registro solicita firma al documentacion Completa?
respaldo financiera operador
Operador Supervisor de Secretaria de Unidades
Aprobador Ejecucion Ejecucion Ejecucion Administrativas
Ejecucion Elabora nota de .
No rechazo indicando Nota Recibe, firma nota Recibe la nota de
larazonylas | de » de réchazo | Nota de rechazo, entrega | Nota de Recibe Nota de
Marca CUR con ) v y Rechazo " | alresponsabley | Rechazo = | Rechazo y corrige
! S error y devuelve a posibles soluciones, | Rechazo traslada : X
¢Hay errores? . registra en libro
Operador firma y traslada
Aprobador Secretaria Compras
No Ejecucion Ejecucion Compras p - Solicitud
- Cotizaciones
Aprueba CUR, Rembz_a solicitud, Segun monto Integra expediente | Orden de Compra 5.6 Reg|_§tro y
S ) CUR impreso y preliminar Proceso de Orden de - Factura con sello Aprobacion de
» imprime, firmay — . — P.4.3.2 — —»
traslada a recomienda Compras Compra de bodega Ingresos y
sella L P.4.3.6 R
Compras procedimiento - Contrato (si aplica) Gastos
- Fianzas (si aplica)
- Informes (en caso de servicios)
[ ]
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Manual de Procesos

Eslabén de la Cadena de Valor:

Pagos

Nombre del Procedimiento:

4.4 Anticipo y Liquidacion de Fondos por medio de Acuerdos de Gerencia

Objetivo del Procedimiento:

Registro de pre-compromiso y compromiso de fondos emitidos por medio de Acuerdos de
Gerencia.

Duefio del Procedimiento:
- Interesado

Participantes:

- Interesado

- Gerente General

- Secretaria General

- Jefe Inmediato

- Director de Area

- Secretaria Auditoria Interna
- Secretaria de Ejecucion

- Operador

- Aprobador

- Supervisor de Ejecucion

- Encargado de Control y Resguardo de la Documentacién

Insumos:
- Proyecto de Acuerdo

Productos:

- Acuerdo Aprobado de solicitud de fondos
- Registro contable

- Emisién de Cheque

Formularios Relacionados:

Indicadores de desempefo:

Llamado por:

Llama a:
4.5 Emisién de Cheque
5.8 Registro de Operacion Contable
Visa (Revision de Liquidacion Auditoria)

Este documento es propiedad del Instituto de Fomento Municipal
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4.4 Anticipo y Liquidacion de Fondos por medio de Acuerdos de Gerencia

Inicio

—
-_———
_——m
NUEVO WIS

INFEm

Comprobada vocacion de servicio

Pre-
Compromiso

Interesado

Verifica disponibilidad
en Ejecucién
Presupuestaria y

Gerente General

|_Proyecto de

Elabora proyecto de | acuerdo ] Evallia ¢Acepta?
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Vo.Bo. de Gerencia
No
Fin
Interesado
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L CUR Registro de Acuerdo traslada a
Emision de < — . ) i
Pago Operaciones firmado | Contabilidad para
Cheque .y
Contables emision de Pago

Si—»

Acuerdo
firmado

Gerente General

Firma y sella
proyecto

Interesado
Traslada a
Secretaria
Proyecto
— . General para
autorizado

Gerente General

Firmay sella
Acuerdo

elaboracion de
Acuerdo

Secretaria General

Elabora Acuerdo y

solicita firma de |«

Gerente

Client P 1af2 Prepared by Date
age 1 0
INFOM 9 CSG 28/10/2005
Progesnticipo y Liquidacion de Fondos por | Approved by Date
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4.4 Anticipo y Liquidacion de Fondos por medio de Acuerdos de Gerencia

Interesado

Elabora Formulario de

Jefe Inme

diato /

Director de Area

Jefe Inmediato /
Director de Area

' Hay Reintegro?

. e Liquidacion de Gastos | |iquidacié Revisa fi lari Fi f lari
Fin de Comisién > CIC ; |__ Liquidacién evisa formulario ) ” . irma formulario
( "] por Anticipo y adjunta | pocumentos de Liquidacion ¢Aprueba’ St de Liquidacion
documentos
* No
Supervisor de Supervisor de Secretaria de
Ejecucién Ejecucion Ejecucién Si
] Distribuye_ ) Si ~Documentacion S:tg téi’r;e\(z: Isal ¢Documentacién7 Traslada No
documentacion Completa? documenaacién Recibida Documentacion '
No 5.8 Registro de
Operaciones 2.2 Emisibnde | |
Contables (CUR | «¢Recibo| Recibo
de ingreso extra-
presupuestario)
Doctos.
Secretaria de Operador Operador Aprobador
Ejecucion A . -
Recibe y firma libro de Compromiso Verifica CUR en
.| Recibe y traslada Documentos control. Revisa el »Documentacion si Operaregistroy |  Registrado pantalla y
documentos y CUR documento para solicitar correcta? solicita CUR Documentacion compara con
CUR de liquidacién de respaldo documentos
4
No
Supervisor Operador Opeiador
Ejecucién Aprobador
Elabora nota de Marca CUR con error
Recibe, firma nota indi B
Nota de derechazoy € NO%2 de | Firmay traslada € oo de_| rechazo indicando enelsisemay o g ; Hay errores?
Rechazo trasiad Rechazo Rechazo Ig razény I._as devuelve expediente cHay !
aslada posibles soluciones al operador
Secretaria de Interesado Encargado de Control
Ejecucion y Resguardo de la
Recibe la nota de documentacion Aprobador No
reckilr?fzoc;,mean\;la oL Corrige errores Aprueba CUR en J
Interesado Fin <« Archiva <« CUR firmado—| . ©! sistema,
imprime y firma
CUR
e
0 E— Client Prepared by Date
NUEV —
II l nm INFOM Page 2 of 2 CSG 28/10/2005
Process; 4 Anticipo y Liquidacion de Fondos |Approved by Date
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Manual de Procesos

Eslabon de la Cadena de Valor: Pagos

Nombre del Procedimiento: 4.5 Emision de Cheque

Objetivo del Procedimiento: Realizar los cheques correspondientes al pago de obligaciones del INFOM hacia
proveedores y funcionarios, transferencias entre cuentas, liquidaciéon de fondos rotativos,
préstamos a municipalidades y retenciones.

Duerio del Procedimiento: Participantes:

- Sub Director de Tesoreria - Encargado de Emision de Cheques
- Sub-Director de Tesoreria

- Recepcionista de Documentos

- Pagador

- Director UDAF

- Gerente Administrativo Financiero
- Secretaria de Tesoreria

- Interesado
Insumos: Productos:
- Proveedores - Cheque emitido
- Nbmina - Voucher firmado de recepcién
- Horas Extra - Documentacion de respaldo trasladada a Ejecucion
-  Remesas Presupuestaria
- Préstamos a Municipalidades - Reporte de Listado de Cheques emitidos
- Devolucion de Intereses
- Viéticos 029

- Reembolso de Fondos Rotativos
- Traslado de Fondos

Formularios Relacionados:

- Cheque voucher

- Cheque

- Oficio de Transferencia

- Autorizacion para solicitud de pago

- Reporte de Listado de Cheques emitidos

Indicadores de desempeiio:

Llamado por: Llama a:
5.6 Registro y Aprobacion de Ingresos y Gastos
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Manual de Procesos

|5.8 Registro de Operaciones Contables

Politicas:

P.4.5.1. La emision de un pago debe estar soportada por la siguiente documentacion:
Documentacion Requerida

Naturaleza del Pago
Pago a Proveedores

. Orden de Compra y Pago
. Codificacién de Ejecucion Presupuestaria

Pagos de N6mina

O TR

. Némina de RRHH
. Informes y Facturas, en caso de 029
. Cadificacion de Ejecucion Presupuestaria

Pago de Remesas

oO0OTY

. Formulario ISR

. Formulario Banco de los Trabajadores

. Listado de pagos para colegios profesionales

. Listado para pagos al Impuesto de Recreacién de los

Trabajadores de Guatemala

e. Recibos por descuentos judiciales
f. Formulario IGSS y listado de descuentos
g. Listado de fianzas
h. Listado de pagos por afiliacién al sindicato
i. Listado de cesantia (ACEP)
j. Listado de Montepio
Préstamos a a. Orden de pago de Créditos
Municipalidades b. Orden de pago codificada por Ejecucion Presupuestaria
c. Nota de Crédito del Banco
Devolucion de Intereses | a. Orden de pago de Cartera
b. Orden de pago codificada por Ejecucion Presupuestaria
Viaticos 029 a. Solicitud de Viaticos
b. Caodificacion de Ejecucién Presupuestaria
Reembolso Fondos a. Formulario de Liquidacion
Rotativos b. Codificacion por Ejecucion Presupuestaria
c. Documentacién de respaldo (facturas y comprobantes de
pago)
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Manual de Procesos

P.4.5.2. Todo cheque emitido por el INFOM debe contar con dos firmas autorizadas en el mismo.
P.4.5.3. Las firmas autorizadas para autorizacién de cheques corresponden a los siguientes funcionarios:
a. Gerente General.
b. Director UDAF.
Cc.  Sub-Directora de Tesoreria.

P.4.5.4. Los oficios de traslado de fondos deben ser firmados Unicamente por el Director UDAF o Gerente
Administrativo Financiero.

P.4.5.5. Los oficios de traslado de fondos deben ser protegidos por el Pagador con cinta de seguridad.

P.4.5.6. Si el interesado no puede recoger su cheque, podra asignar a otra persona, quien debe presentar su cédula y
nota de autorizacion de retiro de cheque, firmada por interesado.

P.4.5.7. En el libro de control se registra el nUumero de cheque, nombre del beneficiario y cantidad.

P.4.5.8. Los pagos a proveedores se entregan los dias viernes.
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P.45.1

- Proveedores

- Némina

- Hrs. Extras

- Remesas

- Préstamos a
Municipalidades
- Devolucion de
Intereses

- Viaticos 029

- Reembolso
Fondos Rotativos
- Traslado de
Fondos

4.5 Emision de Cheques

Recepcionista de

Sub-Director de

Documentos Tesoreria

Recibe CURy )
CUR d64> registra en libro de ¢, Todo correcto? Si—p Revisa L

pago documentacion
control
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- Formulario
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De pago
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Tesoreria Cheques Documentos
Con base en Firma libro de control de
Entrega

listado, entrega

recibido,

separa papeleria

Si———————» entrega y registra

en libro de control
P.45.7

Encargado de Emisién
de Cheques

elabora cheque en
formato de Hoja
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Comprobada vocacion de servicio
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en libro de control

documentacion y

procede a elaboracion «4—— formas de cheque por financiamiento, elabora [« ) ) <
de cheques . . . registra en libro de
q y registra en libro listado de cheques y control
P.4.52 de control solicita formas en blanco
Cheque impreso Pagador
Recibe cheques,
documentacion de
respaldo, anota en libro
de control y gestiona
firmas
Cheque impreso Pagador
Elabora depositos
monetarios
Si———» correspondientes
P.45.4
P.45.5
Cliente Prepared by Date
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Process Approved by Date
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Sub-Director de
Tesoreria

Revisa cheque y

» documentacion

Fin

—
W
E—_
NUEVO WE——wm

INESm

Comprobada vecacidn de servicio

4.5 Emision de Cheques

Si

¢ Requiere
correciones?

adjunta
4
No
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Protege cheque
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Pagador
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Director UDAF / Gerente

Administrativo
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documentacion y
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Pagador

Y

Clasifica cheques por
proveedores, funcionarios y
empleados, municipalidades,
reembolsos de fondos
rotativos, reembolso de
gastos por comisiones

Interesado

Archiva voucher y

Se presenta a
recoger cheque y

CUR firmados

firma voucher y
CUR, de recibido
P.45.6

Revisa cheque y
» documentacion
adjunta

Director UDAF / Gerente

Pagador Administrativo Financiero
Verifica la
existencia de dos Cheque con Firmay sella srequiere
firmas y los sellos (4~ — y <«—N ¢reay
. 2 firmas cheque orrecciones?
correspondientes
P.45.3
2 Si
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Pagador
. 5.6 Registro y
No__p| Elabora depésitoy|  pepésito Aprobacion de
envia a Banco Opergdo Ingresos y
Gastos
Pagador ]
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recoger su pago
P.4.5.8
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4.5 Emision de Cheques

Encargado de
Emision de Cheques

( Inicio del dia

Encargado de

Emision de Cheques

Secretaria de
Tesoreria

( Final del dia

—
-_———
_——m
NUEVO WIS

INFEm

Comprobada vocacion de servicio
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4
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Eslab6n de la Cadena de Valor: Pagos
Nombre del Procedimiento: 4.6 Anulacion de Cheques
Objetivo del Procedimiento: Registro, control y resguardo de las formas anuladas de cheques emitidos.
Duerio del Procedimiento: Participantes:
- Sub-Directora de Tesoreria - Encargado de Emision de Cheques
- Sub-Directora de Tesoreria
- Recepcionista de Tesoreria
- Encargados
Insumos: Productos:
- Cheques para anular - Cheque anulado
- Cheques sin recoger por parte de Beneficiario
Formularios Relacionados:
- Autorizacion de Anulacién de Cheque
- Nota de Crédito por cheque anulado
Indicadores de desempefo:
Llamado por: Llama a:
4.5 Emision de Cheque

Politicas:

P.4.6.1. Cualquier solicitud de anulacion de cheque debera ser autorizada por la Direccion Financiera.
P.4.6.2. Previo a la anulacion de un cheque deberé verificarse que no hubiere sido cobrado.
P.4.6.3. La operacion y el motivo por el cual se esta anulando el cheque, previa autorizacion, debera quedar documentada.

P.4.6.4. Cualquier anulacion de un cheque debera estar documentada con la respectiva Nota de crédito debidamente operada.
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5. Registro
Eslab6n de la Cadena de Registro
Valor:
Nombre del 5.1 Solicitud y Liquidacion de Vale de Fondo Rotativo
Procedimiento:
Objetivo del Realizar un gasto por medio de Caja Chica y hacer el registro correspondiente del gasto para
Procedimiento: control del Fondo Rotativo
Duefio del Procedimiento: Participantes:
- Encargado de Fondo Rotativo - Interesado

- Jefe Inmediato

- Encargado de Bodega

- Encargado de Fondo Rotativo

- Director de Unidad

- Operador de Ejecucion Presupuestario

Insumos: Productos:
- Requerimiento de bien o servicio - Compra efectuada
- Vale liquidado

- Factura autorizada

Formularios Relacionados:
- Vale de Fondo Rotativo

Indicadores de desempefio:

Llamado por: Llama a:
5.4 Rendicion de Fondo Rotativo
Despacho de Bodega

Pagina 118
PRICEWATERHOUSE(COPERS
Este documento es propiedad del Instituto de Fomento Municipal
Noviembre, 2005




—
—— -
——
NUEVQ S

Comprobada vocacion de servicie
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Politicas:

P.5.1.1. Toda operacion relacionada con Fondos Rotativos queda sometida a los lineamientos establecidos en el Documento
Normativo de Fondo Rotativo.

P.5.1.2. El Operador de Presupuestos debe verificar que el Vale de Fondo Rotativo tenga las firmas y sellos de autorizacion
que corresponden.

P.5.1.3. Segun el origen de los fondos, las facturas por compra con Vale de Fondo Rotativo deben ir a nombre de:
a. INFOM NIT: 97425-0
b. INFOM UNEPAR NIT: 1190012-1

P.5.1.4. Previamente a realizar cualquier gasto, las oficinas regionales deben consultar a la unidad de Ejecucién
Presupuestaria si cuentan con renglones y disponibilidades presupuestarias, indicando el concepto del gasto, monto
y programa que ejecuta.

P.5.1.5.

Todo vale que se traslade a la Unidad de Ejecucion Presupuestaria para su proteccion debera venir firmado y sellado
por el solicitante, el jefe inmediato y de la Direccion correspondiente.
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Eslabén de la Cadena de Valor:

Registro

Nombre del Procedimiento:

5.2 Apertura de Fondo Rotativo

Objetivo del Procedimiento:

Autorizacion de parte del Director de UDAF y Gerente General para la creacion y asignacion
de Fondos Rotativos.

Duefio del Procedimiento:
- Director UDAF

Participantes:

- Interesado

- Director UDAF

- Gerente General

- Secretaria General

- Secretaria Contabilidad

- Supervisor Contabilidad

- Operador Operaciones Contables
- Aprobador Contabilidad

Insumos:

Productos:

- Solicitud de apertura de Fondo Rotativo - Acuerdo de Gerencia

- Fondo Rotativo creado en sistema (CUR FRC)

Formularios Relacionados:

Indicadores de desempefio:

Llamado por:

Llama a:
4.5 Emisién de Cheque

Politicas:

P.5.2.1. Debe de existir un Fondo Rotativo por cada Programa o Unidad Ejecutora.

P.5.2.2. Se debe realizar una liquidacion por Fondo Rotativo.

Este documento es propiedad del Instituto de Fomento Municipal
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Inicio

Interesado

\ 4

Solicita apertura
de Fondo Rotativo

» Evalla solicitud

5.2 Apertura de Fondo Rotativo

Director UDAF

p.5.2.1
pP.5.2.2

Gerente General

Director UDAF

Envia a
Contabilidad para
apertura de Fondo

Rotativo

Firmay sella
Acuerdo de

Secretaria General

Gerencia y envia
a Director UDAF

¢Aprueba?

Si—p

Director UDAF

Gerente General

Realiza proyecto
de Acuerdo

A

Evalla solicitud y
proyecto de

Acuerdo

No Fin

Director UDAF

Secretaria
Contabilidad

Recibe Acuerdo
de Gerencia y

—
[ ee—
[ ]
NUEVO Sa——w==

INE

Om

Comprobada vocacion de servicio

anota en libro de

Gerente General

control

Transcribe Envia a Secretaria
acugrdo d_e P Gral_. pgra Firmay sella S ¢Aprueba <
gerencia y asigna transcripcion de Proyecto Proyecto?
correlativo Acuerdo
Operador
Supervisor Operaciones Aprobador
Contabilidad Contables Contabilidad
Registra CUR de
Distribuye a Constitucién de Revisa CUR en ; Aprueba?
Operador Fondo Rotativo sistema ¢Ap '
(FRC)
t No
Supervisor Aprobador
Contabilidad Contabilidad
a5 Solicita pago de Aprueba CUR en
L Genera CUR constitucion de CUR el sistemay
Emision de . — . —
para Tesoreria | Fondo Rotativo a Aprobado traslada para
Cheque . . L
través del sistema solicitud de pago
Client P 1ol Prepared by Date
INFOM ageto CSG 28/10/2005
Process d " ) Approved by Date
5.2 Apertura de Fondo Rotativo FCD 28/10/2005




Manual de Procesos

Eslabén de la Cadena de Valor:

Registro

Nombre del Procedimiento:

5.3 Ampliacién de Fondo Rot

ativo

Objetivo del Procedimiento:

Autorizacion de la ampliacion del monto asignado a un Fondo Rotativo existente.

Duefio del Procedimiento:
- Director UDAF

Par

ticipantes:

Interesado

Director UDAF

Gerente General

Secretaria General

Supervisor Contabilidad
Aprobador Contabilidad
Secretaria Contabilidad

Operador Operaciones Contables

Insumos:

- Solicitud de ampliacion de Fondo Rotativo -

Pro

ductos:
Acuerdo de Gerencia
Ampliacién registrada en sistema

Formularios Relacionados:

Indicadores de desempeiio:

Llamado por:

4.5

Llama a:

Emision de Cheque

Politicas:

P.5.3.1. Para efectos de ampliacion del fondo, debe especificarse la fuente de financiamiento del fondo ya existente.
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Interesado

5.3 Ampliacion de Fondo Rotativo

Solicita ampliacion

Director UDAF

Director UDAF

Gerente General

Evalla solicitud y

( Inicio » de Fondo Rotativo Evalua solicitud ¢Aprueba? Si— Realiza proyecto —Proyecto—» proyecto de —
de Acuerdo
pP.5.3.1 Acuerdo
No
L»( Fin < No
Gerente General Secretaria General Director UDAF Gerente General
Firmay sella Transcribe Envia a Secretaria
Acuerdo . ’
Acuerdo de acuerdo de Gral. para Proyecto Firmay sella . ¢SAprueba
. - de — ) - — S — «4—Si
| Gerencia y envia Aprobacion | 9€rencia y asigna transcripcion de |~ aprobado Proyecto Proyecto?
Acuerdo de a Director UDAF | P correlativo Acuerdo
Aprobacion
Firmado
Operador
. Secretaria Supervisor Operaciones Aprobador
Director UDAF L " "
Contabilidad Contabilidad Contables Contabilidad
Envia a Recibe Acuerdo Registra CUR de
Contabilidad para | de Gerencia y Distribuye a Ampliacionde | CUR Revisa CUR en : ”
e ampliacion de Acuerdod anota en libro de d Operador Fondo Rotativo FRA» sistema ¢Aprueba’
Fondo Rotativo control (FRA)
t No
Supervisor Aprobador Si
Contabilidad Contabilidad
Solicita pago de Aprueba CUR en
4.5 Emision Genera CUR | ampliacion de CUR | elsistemay
de Cheque para Tesoreria | Fondo Rotativo a Aprobado traslada para
través del sistema solicitud de pago
E——
NUEVO w=———um Client P db Dat
e ien repared by ate
In Dm INFOM Page Lof1 CSG 28/10/2005
Process L . Approved by Date
Comprobada vocacitn de semvicio 5.3 Ampliacién de Fondo Rotativo FCD 28/10/2005
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Manual de Procesos

Eslab6n de la Cadena de Valor: Pagos

Nombre del Procedimiento:

5.4 Rendicion de Fondo Rotativo

Objetivo del Procedimiento:

Reponer el monto autorizado para la disposicion de gastos que utilizan el Fondo Rotativo

Duefio del Procedimiento:
- Encargado de Fondo Rotativo

Participantes:
- Encargado de Fondo Rotativo
- Jefe Inmediato

- Aprobador Area Ejecucion
- Supervisor Contabilidad

- Supervisor Contabilidad

- Secretaria Ejecucion Presupuestaria
- Supervisor Ejecucion Presupuestaria
- Operador Ejecucion Presupuestaria

- Aprobador Operaciones Contables

- Encargado de Control y Resguardo de Documentacion

Insumos:
- Formulario de Liquidacion de Fondo Rotativo
- Formato de Reintegro para Fondo Rotativo

Productos:

- Reposicion del monto aprobado de Fondo Rotativo

Formularios Relacionados:
- FR-02 Reintegro para Fondo Rotativo

Indicadores de desempefio:

Llamado por:

Llama a:
4.5 Emision de Cheque
5.5 Cancelacion de Fondo Rotativo
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Politicas:

P.5.4.1. El Encargado de Fondo o Caja Chica debera presentar liquidacion para Reintegro, al haberse consumido un monto
no mayor del cincuenta por ciento del total asignado, y obligadamente, no importando el saldo, al final de cada mes.

P.5.4.2. Laresponsabilidad del gasto corresponde a las unidades que lo ejecutaron y autorizaron.

P.5.4.3. Auditoria Interna es responsable por la revision aleatoria de las Liquidaciones de Fondos Rotativos, documentacion
de respaldo y arqueos de caja.
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5.4 Rendicion de Fondo Rotativo

Encargado de
Fondo Rotativo

Jefe Inmediato

Encargado de

Jefe Inmediato

Comprobada vocacion de servicio

Fondo Rotativo
( Mensualmente Llena formulario Firma, sella y
de liquidacion de
. traslada al Traslada
fondo ¢Hay errores? N Encargado de formulario
Fondo a 50% de lo FR-02 Fon dogRotativo
asignado P.5.4.1
A
] ] Si
Cierre del Afo Fiscal
Aprobador Area Operador Ejecucion ' Supervisor Supervisor o y
Ejecucion Presupuestaria Ejecucion Ejecucion Secretaria Ejecucion
Verifica en el sistema Registra en el sistema Presupuestaria Presupuestaria Presupuestaria
estructuras o resumen de gastos por
presupuestarias y ngmdacpn renglon segun facturas Liquidacién Distribuye a Revisa documentacion, Recibe Formulario
™ fuentes de < In olrm_amon - para elab_o_ramon de |« Revisada | operadores segin <«—N ¢ Hay Errores? verifica firmas, fuente de |« y registra en Libro -
financiamiento contra | " € SIStemMa | CUR, solicita CUR y carga de trabajo financiamiento de Control
documentos especifica si es rendicion
final
Aprobador Area Supervisor
Ejecucion
5.5
Aprueba CUR de " . Y L
g . CUR firmado Revisa datos generales <Es Rendicid . Cancelacion
¢Hay Errores? N gasg‘ﬁpﬁﬁqzsgﬁma' Documentacion— de la liquidacion y CUR Final? s> Fondo
o———P . .
de respaldo en el sistema
estatus de p Rotativo
aprobado y firma
Si
Operador Aprobador Area CUR generado
p Ejecucion por sistema
FRR (Fondo
Des-Solicita CUR Rota‘ti\_/c)
Verifica y corrige en sistemay Reposicion)
CUR en el sistema| devuelve
documentacién
) Aprobador Encargado de Control
Supervisor Operaciones Supervisor y Resguardo de la Supervisor
Contabilidad ili i6
Contables Contabilidad documentacion y
- Recibe copia de .
Solicita pago de Coloca NIT de e o Archiva y traslada ) . L
Emigign de Genera CUR | reposicion de CUR | Responsable de ¢C;§7 CUaRAyrgE;:'j?;:ye <Cog|3||qm|ourgsa7 copia del CUR de «Dggur\r)wg:t]:ggn* Consolida reposicion
para Tesorerfa | Fondo Rotativo a | Aprobado | fondo y aprueba P prob - d gasto a de Fondo Rotativo
Cheques . . pago Operaciones registra gasto o de respaldo
través del sistema CUR contabilidad
Contables
 —
g
NUEVO w=——en Client P d b Dat
T ien repared by ate
In Dm INFOM Page Loft CSG 28/10/2005
Proce'sss4 Rendicién de Fondo Rotati Approved by Date
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Eslab6n de la Cadena de Valor: Registro

Nombre del Procedimiento: 5.5 Cancelacién de Fondo Rotativo

Objetivo del Procedimiento: Liquidar el monto de fondo rotativo y registrar la disolucion del mismo en el sistema
Duerio del Procedimiento: Participantes:

- Encargado de Fondo Rotativo - Encargado de Fondo Rotativo

- Supervisor de Contabilidad

- Secretaria de Contabilidad

- Operador Operaciones Contables

- Aprobador de Contabilidad

- Emisor de Recibos

- Encargado de Control y Resguardo de la Documentacion

Insumos: Productos:
CUR firmado - Recibo (y dep6sito) del monto en efectivo del fondo rotativo
- Documentacion de respaldo

Formularios Relacionados:

Indicadores de desempefio:

Llamado por: Llama a:
5.4 Rendicion de Fondo Rotativo

Politicas:

P.5.5.1. Alfinal de cada ejercicio fiscal todos los fondos rotativos deben ser cancelados.

P.5.5.2. Todo Encargado que cancela su Fondo Rotativo, debe depositar el efectivo sobrante en la cuenta monetaria, de
acuerdo con el origen de los fondos.
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P.5.5.3. En caso que el efectivo haya sido depositado en una cuenta errénea, el depdsito sera registrado contablemente
contra una Cuenta por Pagar. Debera solicitarse al Director de UDAF la emisién del pago para la devolucién de esos
fondos y su depdésito en la cuenta correcta.
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5.5 Cancelacion de Fondo Rotativo

Encargado Fondo

5.4
Rendicion de
Fondo
Rotativo

CUR Firmado y
+—Documentos de—p
respaldo

Fin
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NUEVO ~Sar——w==

(pl==l1)

Comprobada vocacion de servicio

Rotativo Emisor de Recibos Encargadq Fondo Secret_a_lrla
- - Rotativo Contabilidad

Deposita efectivo ) ) ]
sobrante en banco D|n¢ro Genera recibo 7B Recibo Tra_ts_lada a Recibe, anota en

sequn origen de fondos depositado y Contabilidad Boleta cuaderno de
(e 9 — o —p a favor del . . >
y llena formato de Deposito de Encargado copia para de Depdsito y control y traslada

Devolucién de Efectivo banco archivo Formato Devolucién a Supervisor

pP.5.5.2, P.5.5.3
Encargado de Control Operador
y Resguardo de la CAprtOtk))z'il'(:jord CAprtotl;f_:}%ord Operaciones Supervisor
I ontabilidas ontabilidad e
documentacion Contables Contabilidad
. . Opera registro en .
Archiva CUR de Aprueba CUR en . ) Revisa CUR en : Verifica formato,
rendicion final el sistema St ¢Aprueba? sistema ¢ CUR— sstemggsenera ‘ — deposito y <
distribuye
No *
Client P lofl Prepared by Date
INFOM ageto CSG 28/10/2005
Process . ) Approved by Date
5.5 Cancelacion de Fondo Rotativo
FCD 28/10/2005
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Eslab6n de la Cadena de Valor: Registro

Nombre del Procedimiento:

5.6 Registroy Aprobacion de Ingresos y Gastos

Objetivo del Procedimiento:

Actualizar la ejecucion presupuestaria de acuerdo a los movimientos de ingresos y gastos
gque ejecutan las unidades ejecutoras y administrativas.

Duefio del Procedimiento:
- Supervisor de Ejecuciéon Presupuestaria

Participantes:

- Unidades Administrativas

- Supervisor de Ejecucion Presupuestaria

- Secretaria de Ejecucién presupuestaria

- Operador de Ejecucion presupuestaria

- Aprobador de Ejecucién presupuestaria

- Encargado de Control y Resguardo de la Documentacion

Insumos:
- Documentacion de respaldo de transacciones de ingresos y
gastos

Productos:

- Transacciones de ingresos y gastos actualizadas en el
sistema

- Presupuesto actualizado

Formularios Relacionados:

Indicadores de desempefo:

Llamado por:

3.7 Cobro de Gastos Técnicos

3.8 Recuperacion de Préstamos

4.1 Solicitud de Viaticos

4.3 Solicitud de Compra y Orden de Compra y Pago
4.4 Anticipo y Ligquidacion de Fondos por medio de Acuerdos
de Gerencia

Nomina de Personal

Orden de Pago

Comisiones

Intereses por Inversiones

Ingresos Regionales

Depdsitos

Servicios de Laboratorio de Agua

5.7

Llama a:
4.5 Emisién de Cheque
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Politicas:

P.5.6.1. El Supervisor debe revisar que la documentacion incluya las firmas y avales que corresponden, asi como el origen de

fondo correcto.
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de Compray P
- Solicitud cos
- Nomi ﬁé?ersonal

- ?@y Liquidacion de
Fondos por medio de
Acuerdos de Gerencia

- Solicitud de Compra y Orden

5.6 Registro y Aprobacion de Ingresos y Gastos
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Administrativas

- Cobro de Gastos Técnicos
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Ejecucién
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Secretaria de

Ejecucion
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—Documentacionp

Traslada
Documentacion

INEEm

Comprobada vocacion de servicio

- Comisiones de ingresos y gastos a
-Recuperacion de vﬁamos Unidad de Ejecucién
- Intereses p %& Siones L Presupuestaria
Ingresogg nales 4
- De
- SerV|C|os de Laboratorio de
Agua
Operador Operador
Elabora nota de
—| Firmayy traslada |4 Notade | rechazo Jndlcando N
Rechazo larazény las
posibles soluciones
Nota de
Rechazo . i
Supervisor de Secretaria de
Ejecucion Ejecucion
. ) Recibe la nota de
Recibe, firma nota
Nota de | rechazo, entrega
‘9 derechazoy -
Rechazo | al responsable y
traslada ; .
registra en libro
Unidades
Administrativas ~ Nota de
Rechazo
Recibe Nota de
Rechazo y corrige
m——a
[ ]
NUEVO W——um

| _Documentacion

Supervisor de

Ejecucion

Recibida

Recibe, revisa si
esta completa la
documentacién

;Docum

Completa?

entacion

control P.5.6.1
* No
Operador de Ejec_ucién Secretaria de Supervisor de _
Presupuestaria Eiecucién Ejecucion Si
Recibe y firma libro de Recib ad
13 . control. Revisa el ecibe y traslada stri
ocumentacio documento para ¢ DOCUMENtOS,__| documentos y el «Doctos.—| Distribuye ¢
correcta? o p y Registro ) documentacion
aprobar el ingreso o registro
gasto
Si Aprobador de
Ejecucion
Operador J . Aprobador
Presupuestaria
Compromiso | Verifica CUR en Aprueba CUR en
Opera registro y Registrado pantalla y : 5 el sistema,
solicita CUR | Documentacion| compara con ¢Hay errores? N imprime y firma
de respaldo documentos CUR
Y
Aprobador
Marca CUR con error
en el sistemay Si Supervisor
devuelve expediente
al operador
4.5 Solicita pago en el ’
Emision de | l4———— sistemay firma |[4—Gasto (,Ingresg
Cheques CUR 0 Gasto?
Encargado de Control
y Resguardo de la .
docum@tamon Supervisor
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INFOM age o HJC/KIC/CSG 28/10/2005
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Manual de Procesos

Eslabén de la Cadena de Valor:

Registro

Nombre del Procedimiento:

5.7 NoOmina de Personal

Objetivo del Procedimiento:

Generar la ndmina, registrar su ejecucion presupuestaria y operacion contable, asi como el
acreditamiento de las cuentas de los empleados.

Duefio del Procedimiento:
- Encargado de Nomina

Participantes:

- Encargado de Nomina

- Banco

- Supervisor de Ejecucion Presupuestaria

- Aprobador de Némina

- Operador de Ejecucion Presupuestaria

- Secretaria de Unidad Administrativa

- Encargado de Control y Resguardo de Documentacion

Insumos: - Productos:

- Notificacion de altas y bajas de Unidades Administrativas - Cuentas acreditadas

- Formularios para retenciones (IGSS, Montepio, IRTG,|- CUR de Némina
Sindicatos, Bantrab, retenciones judiciales)

Formularios Relacionados:

Indicadores de desempefio:

Llamado por: Llama a:

Politicas:

P.5.7.1. El Encargado de Némina debe revisar si hay motivos por los cuales la némina puede tener problemas para ser

acreditada en banco.

P.5.7.2. El personal en némina debe informar de cualquier inconveniente que pueda tener su cuenta que le impida recibir la

acreditacion.

Este documento es propiedad del Instituto de Fomento Municipal
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Encargado de N6mina

5.7 Ndomina Personal

Encargado de Némina

Encargado de Némina
Correspondiente

Encargado de N6mina
Correspondiente

INESm

Comprobada vocacidn de servicio

Correspondiente Correspondiente
Recibe doctos.:
Suspensiones IGSS, Ingresa al Sistema Revisa egresos e
Unidades Depoésitos Bantrab, | informatico de Ingreso a . Noémina ingresos en némina ¢Némina
Judiciales, Montepio, Doctos. Documentacion Sistema Genera nomina Generada contra documentos correcta?
altas y bajas de P.5.7.1 de respaldo
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No Si
Encargado de N6mina . ) Smi
AptKI)I?aQOr de Banco Co?respondiente Encargado de Némina Encargado de Némina Encargado de Némina
omina Correspondiente Correspondiente Correspondiente
cuadre con el Nota de envia Nota de Recib epositos | Graban depésitos 3 - _
g S l¢— | Recibe y traslada <— . Nominay |
monto total del Déhito Débito Grabadosl | en cuenta de cada l«Diskette | 2 2d@ unidad las recibosy recibos de pago <~
CUR de la planilla P.5.7.2 empleado y traslada boletas de recibo y para empleados
P envia diskette a
Banca
Recibos
Operador de
Aprobador Ejecucion
de Némina Presupuestaria
Establece diferencias
¢cuadra? y comunica a Registra CUR de
No—» Encargado de » devolucién (Banco
Noémina para su vs Presupuesto)
resolucién
Encargado de Control ‘ ‘
) y Resguardo de la Supervisor Secretaria de L}mdad
Si documentacién Aprobador Aprobador Ejec, ;cnén Adminisgativa
A
Aprueba CUR en Verifica CUR en - .
el sistema pantalla y CUR Genera nomina de Recibe boletas de
H el . ’) . . .
d Archiva 4 imprimeyfirma N ¢Hay errores? compara con de némina sueldos en recibo y distribuye
interfase
CUR documentos
Aprobador
Si Marca CUR con
error en el sistema y
devuelve expediente
al operador
> Fin <
—— Client
E—_ page 1 of 1 Prepared by Date
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Process Approved by e
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Manual de Procesos

Eslab6n de la Cadena de Valor: Registro

Nombre del Procedimiento:

5.8 Registro de Operaciones Contables

Objetivo del Procedimiento:

Realizar la anotacion contable correspondiente a las actividades de las unidades
administrativas y ejecutoras del INFOM.

Duerio del Procedimiento:
- Supervisor de Contabilidad

Participantes:

- Unidades Administrativas

- Secretaria de Contabilidad

- Supervisor de Contabilidad

- Operador de Contabilidad

- Aprobador de Contabilidad

- Encargado de Control y Resguardo de la Documentacion

Insumos:

- Documentacion de Operacién

Productos:
- CUR operado en sistema
- Emisién de Cheque

Formularios Relacionados:

Indicadores de desempefio:

Llamado por:

2.1 Cuadros de Inversién

4.4 Acuerdos de Gerencia

4.2 Liquidacién de Viaticos (Personal por Contrato)
Administracion de Cartera (Recepcion, Otorgamiento y
Amortizacion de Lineas de Crédito)
Ingresos de Regionales
Ordenes de Pago
Oficios
Depdésitos y Documentos de Ingresos
Amortizaciones (Ingresos Bancos del Sistema)
Programas (Liquidacién de Proyectos)

Llama a:
4.5 Emision de Cheque
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Politicas:

P.5.8.1 Toda documentacion presentada como soporte de un registro contable debe estar completa, de lo contrario no se
hara la recepcion de la misma.

P.5.8.2 Todo usuario que lo requiera, debe verificar los documentos 0 movimientos contables, dentro del area de contabilidad.

P.5.8.3 Todo usuario deberd indicar claramente la informacion requerida.
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- Cartera (Recepcion, Otorgamiento y
Amortizacién de Lineas de Crédito)

- Ingresos de Regionales

- Ordenes de Pago

- Anticipo de Viaticos (Personal por
Contrato)

- Cuadros de Inversion

- Notas de Crédito y Débito

- Acuerdos de Gerencia

- Oficios

- Depésitos y documentos de ingresos
- Amortizaciones (Ingresos Bancos del
Sistema)

- Programas (Liquidacion de Proyectos)

5.8 Registro de Operaciones Contables

Unidades
Administrativas
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documentacién de
operacion a Unidad

—Documentacion—p

Secretaria de
Contabilidad

Recibe, sella de
recibido y hace el
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L»| derechazoy |-Rechazo al responsabley | Rechazo
traslada registra en libro
Fin
—
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Comprobada vocacion de servicio
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B 4 No
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Secretaria de Supervisor de
Operador Contabilidad Contabilidad
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»Documentacion de control. Revisa el Documentos | Recibe y traslada € Doctos._| Distribuye P
correcta? documento para y Registro documentos ' documentacién |
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Unidades Opetador
Administrativas pe'a 0 Aprobador
CUR Verifica CUR en
Recibe Nota de . L pantalla y -
Rechazo y corrige Registra CUR | ——Documentacion— compara con ¢Hay errores?
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Eslab6n de la Cadena de Valor: Registro

Nombre del Procedimiento: 5.9 Apertura Contable

Objetivo del Procedimiento:

Mostrar los saldos con los cuales se inician los registros contables del nuevo afio. Después
del primer afio de uso del sistema, esta partida se generara automaticamente a partir de los
saldos de cierre contables del ejercicio anterior y esta puede ser solicitada por el Supervisor
o cualquier persona de Contabilidad (Operadores para revision y Aprobadores para la
respectiva aprobacién dentro del Sistema).

Duefio del Procedimiento:
- Supervisor de Contabilidad

Participantes:

- Supervisor de Contabilidad
- Aprobador de Contabilidad
- Operador de Contabilidad
- Director UDAF

Insumos: Productos:
Formularios Relacionados:

Indicadores de desempefio:

Llamado por: Llama a:

Politicas:

P.5.9.1 Es indispensable finalizar con el Proceso de Cierre del ejercicio fiscal del afio anterior para poder realizar la carga de

la Apertura Contable (Partida de Apertura).

P.5.9.2 Se debe realizar la Carga de los Clasificadores y Matrices Contables, haciendo los cambios necesarios para el nuevo
ejercicio fiscal segun el presupuesto y clase de registros a realizarse durante el ejercicio fiscal.
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P.5.9.3 Informacién a verificar en la Partida de Apertura:

a.

Que los saldos de la cuentas concuerden con los datos de la partida de cierre y con los saldos reflejados en el
Balance de Cierre al 31 de Diciembre del afio anterior.

La partida de apertura se debe realizar por cada una de las Unidades Ejecutoras que integran la Contabilidad
Institucional de INFOM.

Revisar que el resultado del ejercicio anterior se haya capitalizado en la cuenta 3212-01-00 Resultados
Acumulados de los Ejercicios Anteriores y haya incrementado su saldo respecto del ejercicio anterior.

Si se genera un Balance General el primer dia habil del mes el resultado del ejercicio Cuenta 3212-01-02 debe
tener un valor Q. 0.00
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Eslabon de la Cadena de Valor: Registro

Nombre del Procedimiento: 5.10 Ajustes Contables

Objetivo del Procedimiento: Corregir cualguier mala aplicacion de una operacion contable realizada.

Duerio del Procedimiento:
- Supervisor de Contabilidad

Participantes:
- Supervisor de Contabilidad

- Aprobador de Contabilidad
- Operador de Contabilidad
- Director UDAF

Insumos: Productos:

Formularios Relacionados:

Indicadores de desempefio:

Llamado por: Llama a:

Politicas:

P.5.10.1 Toda operacién de ajuste debe estar con la respectiva documentacion de soporte para poder ser registrada en el
sistema.

P.5.10.2 El ajuste debe llevar su respectiva justificacion (el motivo por el cual se realiza el ajuste) el cual debe ser firmado
por el responsable de elaborarlo y autorizado por el Supervisor de Contabilidad y, segin su naturaleza, por el
Director de UDAF, en el formulario respectivo.

P.5.10.3 El Operador de Contabilidad debe documentar y analizar el registro contable a realizar, previo a su realizacion,
tomando en cuenta si es una depuracion la que se esta realizando o si se trata de documentacion proveniente de
otras unidades solicitando el registro o correccion de Saldos de Cuentas Contables. Asimismo, elabora formulario
de correccion (Ajustes) y solicita firma al Supervisor de Operaciones Contables.
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P.5.10.4 Los ajustes de cuentas que afectan ejercicios anteriores pueden darse en los siguientes casos:

a. Movimientos correspondientes a saldos de ejercicios anteriores (reintegro de sueldos pagados de mas, por
ejemplo).

b. Ingresos correspondientes a afios anteriores que no es posible ingresar al presupuesto del afio vigente.
c. Cualquier otra operacion relacionada con saldos de afios anteriores.

P.5.10.5 EI Operador de Contabilidad deber4d documentar los ajustes que afectan ejercicios anteriores con papeleria
procedente de otras unidades o por proceso de depuracion de cuentas contables y con ello realizar el registro de
regularizacion respectivo, sujeto a la aprobacién del Supervisor del Contabilidad y Director UDAF.
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Eslab6n de la Cadena de Valor: Registro

Nombre del Procedimiento: 5.11

Traslados de Fondos (Acreedurias)

Objetivo del Procedimiento:

denominado Acreeduria

Los traslados de fondos entre programas (Acreedurias) se originan por la necesidad que
tiene un programa de cubrir gastos y que, al no contar con los fondos necesarios, recurre al
préstamo de fondos a otro programa (Unidad Ejecutora), creandose para ello un documento

Duefio del Procedimiento:
- Responsable de Unidad Ejecutora

Participantes:

- Responsable de Unidad Ejecutora
- Director UDAF

- Supervisor de Contabilidad

- Aprobador de Contabilidad

- Operador de Contabilidad

- Secretaria de Contabilidad

Insumos:
Oficio Solicitando Fondos

Productos:

- Acreeduria

- Fondos depositados en cuenta de Unidad Ejecutora
solicitante

Formularios Relacionados:
- Acreeduria

Indicadores de desempefo:

Llamado por:

Llama a:

2.2. Emisién de Recibos

4.5 Emision de Cheque

5.8 Registro de Operaciones Contables
5.12 Reintegro de Fondos por Acreeduria
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Politicas:

P.5.11.1

P.5.11.2

P.5.11.3

P.5.11.4

P.5.11.5

El documento de Acreeduria tiene una doble funcién como documento por cobrar y documento por pagar, en él se
especifica el motivo que originé el préstamo de fondos, los programas relacionados y las cuentas monetarias origen
y destino de los fondos al momento que ésta se haga efectiva.

Todo trasladado de Fondos entre cuentas de diferentes Unidades Ejecutoras debe ser autorizado por la Direccién
Financiera el cual dara la instruccion al Area de Operaciones Contables a través de oficio para los registros
contables respectivos.

La Unidad Ejecutora que no cuente con los fondos al momento de tener que cubrir alguna obligacién de pago,
podré solicitar el préstamo a través de Oficio dirigido a la Direccidn Financiera, especificando el valor y el origen de
estos fondos (El programa debera comprobar que recibira fondos para poder pagar el dinero solicitado).

Deben existir cuentas monetarias y contables especificas para el control de cada fondo, no importando si son
externos o propios.

Los ingresos y egresos de fondos deben situarse en la fuente de financiamiento de cada fondo,
independientemente que sea donacion, préstamo externo, contrapartida de gobierno central o fondos propios del
INFOM.
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5.11 Traslados de Fondos (Acreedurias)
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Eslabon de la Cadena de Valor: Registro

Nombre del Procedimiento: 5.12 Reintegro de Fondos por Acreeduria

Objetivo del Procedimiento: Devolucién de fondos obtenidos por medio de una Acreeduria.
Duerio del Procedimiento: Participantes:

- Responsable de Unidad Ejecutora - Responsable de Unidad Ejecutora

- Director UDAF

- Supervisor de Contabilidad

- Aprobador de Contabilidad

- Operador de Contabilidad

- Secretaria de Contabilidad

- Encargado de Control y Resguardo de la Documentacion

Insumos: Productos:
- Oficio de Solicitud de Reintegro - Fondos depositados en cuenta de Unidad Ejecutora que
presto el dinero en Acreeduria

Formularios Relacionados:
- Acreeduria

Indicadores de desempefio:

Llamado por: Llama a:

5.11 Traslado de Fondos por Acreeduria 2.2 Emision de Recibos

4.5 Emision de Cheque

5.8 Registro de Operaciones Contables
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Politicas:

P.5.12.1 Cuando la Unidad Ejecutora que solicitd los fondos, cuente con la disponibilidad de los mismos para su reintegro,
debe realizar el respectivo pago haciendo con ello efectiva la Acreeduria. Este pago se debe solicitar a través de
oficio a la Direccién Financiera para que proceda a realizar el tramite de reintegro de fondos.

P.5.12.2 En caso contrario, la Unidad Ejecutora que realiz6 el préstamo puede elaborar un oficio de solicitud de reintegro de
los fondos dirigido a Direccién Financiera para hacer la devolucién efectiva.
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Eslabén de la Cadena de Valor: Registro
Nombre del Procedimiento: 5.13 Aporte Constitucional
Objetivo del Procedimiento: Registrar en el sistema los ingresos presupuestados por el cobro del Aporte Constitucional
Duefio del Procedimiento: Participantes:
- Supervisor de Ejecucion Presupuestaria - Secretaria de Ejecucién Presupuestaria
- Supervisor de Ejecucion Presupuestaria
- Operador de Ejecucion Presupuestaria
- Aprobador de Ejecucion Presupuestaria
- Encargado de Control y Resguardo de la Documentacién
- Cartera
Insumos: Productos:
- Notas de Crédito - CUR de ingreso
Listado de Cobro
- Facturas
- Recibos
Formularios Relacionados:
Indicadores de desempefo:
Llamado por: Llama a:
Cobro de Aporte Constitucional Ajuste por Cuenta Corriente de Cobros por Cuenta Ajena
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Cobro de Aporte
Constitucional

Operador

Marca CUR con

devuelve
expediente

error en el sistemay

Cartera

Recibe y resuelve

Comprobada vocacidn de servicio

5.13 Aporte Constitucional

Secrefaria de . Supervisor de
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Eslabén de la Cadena de Valor: Registro

Nombre del Procedimiento: 5.14 Contrataciones de Servicios Personales y No Personales (029, en su caso
subgrupo 18)
Objetivo del Procedimiento: Verificar la disponibilidad presupuestaria para la contratacion de servicios y realizar el
registro de compromiso de dicha contratacion.
Duefio del Procedimiento: Participantes:
- Supervisor de Ejecucion Presupuestaria - Supervisor de Ejecucion Presupuestaria

- Operador de Ejecucion Presupuestaria

- Supervisor de Programacion Presupuestaria

- Encargado RRHH

- Encargado de Control y Resguardo de la Documentacién
- Aprobador de Ejecucién Presupuestaria

- Secretaria de Ejecucién Presupuestaria

Insumos: Productos:
- Boleta de Solicitud de Contrato - CUR de pre-compromiso
- CUR de compromiso operado

Formularios Relacionados:

Indicadores de desempefo:

Llamado por: Llama a:

Seleccion y Contratacion de Personal 5.7 NOmina de Personal

Elaboracion de Contrato
Reprogramacién de Cuota Cuatrimestral

Politicas:

P.5.14.1 Toda Solicitud de Contrato debe estar autorizada por Gerencia o Sub-Gerencia del INFOM.
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5.14 Contrataciones de Servicios Personales y
No Personales (029, en su caso subgrupo 18)

Supervisor de
Ejecucion

Supervisor de

Operador

Ejecucion
Seleccion y Recibe, revisa si la - Verifica cuota de
Contratacion Bo_lgta de informacion esta completa . . "EX.'S.t? Distribuye compromiso de la
Solicitud de-» . o Boleta completa Si disponibilidad Si— .. —Doctos.—» ot 1
de Personal y tiene las autorizaciones . documentacion programacion
Contrato . esupuestaria’? . .
P.5.14.1 correspondientes financiera
No
No
Operador
Reprogramacion Solicita
Fin de Cuota reprogramacion de |€4—N ¢Hay Cuota? >«
Cuatrimestral la cuota trimestral
Programacion
Presupuestaria
Si o
Notifica
\—b Reprogramacion
de cuota
Si
Encargado RRHH Encargado
¢ Y Operador
RRHH
_ Asigna partida, firma
) REQIStfa en Elab o Recibe Boleta Bol y sella boleta.
Copia ~ planilla para pago [«-N d aCoratcn:n autorizada y o_etad — | ElaboraCUR de |«
Contrato con cheque & SONKEE0 traslada a Juridico autorizada pre-compromiso,
imprime y firma
Encargado RRHH Encargado de Control
y Resguardo de la
57 Registra en Sf documentacion
Noémina de [ pla.nllla.para -
acreditamiento en .
Personal cuenta Copia de Boleta
Fin Archiva ¢—Solicitud de Contrato
[
NUEVD S Client Prepared by Date
INcom INFOM Page 1 of2 CSG 28/10/2005
F Process 5.14 Contrataciones de Servicios Approved by Date

Comprobada vocacion de servicio

Personales y No Personales

FCD

28/10/2005
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Eslab6n de la Cadena de Valor: Registro

Nombre del Procedimiento: 5.15 Anticipo y Liquidacién de Gastos Regionales

Objetivo del Procedimiento: Registro Presupuestario de pre-compromiso para anticipos y liquidacion de gastos de las
oficinas regionales del INFOM.

Duerio del Procedimiento: Participantes:

- Supervisor de Ejecuciéon Presupuestaria - Contador Regional

- Gerente Regional

- Coordinador de Regionales

- Director UDAF

- Encargado de Anticipos

- Secretaria de Ejecucién Presupuestaria
- Supervisor de Ejecucion Presupuestaria
- Operador de Ejecucion Presupuestaria
- Aprobador de Ejecucién Presupuestaria
- Encargado de Control y Resguardo de Documentacion
- Tesoreria

- Gerente Administrativo Financiero

Insumos: Productos:
- Oficio de Solicitud de Anticipos - CUR pre-compromiso
- Liquidacion de Gastos de Regionales - CUR de gastos de oficinas regionales

Formularios Relacionados:

Indicadores de desempefo:

Llamado por: Llama a:

4.5 Emisién de Cheque

5.8 Registro de Operaciones Contables
Revision de Liquidaciéon por Auditoria
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Politicas:

P.5.15.1 Unicamente se otorgara anticipo de fondos a Regionales, para cubrir los siguientes gastos:
a. Viaticos y Combustibles
b. Jornales
c. Arrendamiento de Oficina

P.5.15.2 No se debera autorizar ni entregar ningun anticipo de fondos para realizar pagos si nho se hubiera liquidado en su
totalidad el anticipo anterior.

P.5.15.3 Toda solicitud y liquidacion de gastos por anticipos deberan llenar el formato correspondiente, indicando claramente
los gastos, montos, fuentes de financiamiento al que corresponda asi como los reintegros que surjan y su
financiamiento.
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V. Glosario

Recurso Externo Desembolsos que se reciben a través del Ministerio de Finanzas por concepto de préstamos o
donaciones de organismos internacionales.

Unidades Administrativas Denomina a las unidades internas y de apoyo administrativo del INFOM

Unidades Ejecutoras Corresponde este titulo a los programas de inversion que INFOM administra (ejemplo: BID, BIRF,
KFW, otros)

VI. Abreviaturas

CUR Comprobante Unico de Registro
DTP Direccién Técnica de Presupuesto
MINFIN | Ministerio de Finanzas Publicas
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VIl. Actualizacion del Manual

Para responder en forma adecuada a los requerimientos que le son formulados tanto por las condiciones de los procesos,
interesados y las diferentes estructuras internas del Instituto de Fomento Municipal, se requiere contar con procesos que
puedan ser actualizados en forma dindmica para responder con agilidad a las situaciones cambiantes de la realidad
nacional e internacional dentro de las cuales realiza sus actividades.

Los cambios que se requieran pueden implicar modificaciones, eliminaciones o adiciones a sus politicas, procedimientos,
formularios o requisitos, contenidos en el presente manual. A fin de mantener un adecuado nivel de control sobre el
mecanismo para actualizar el presente manual, sin que se ponga en riesgo su vision integral, se han definido las politicas y
el proceso que deberéa observarse.

Politicas:

1. El solicitante de un cambio o modificacion al Manual debe ser la maxima autoridad de una unidad organizativa,
llAmese, Gerente, Director o Supervisor cuando sobre ella no hay una Gerencia de area (caso Gestion), Es decir que
cuando un usuario tenga una propuesta, la misma debera ser discutida en el &rea y quien propone en la autoridad del
area, a partir de ese momento comenzaran los procesos de evaluacion y aprobacion.

2. Parala aprobacion de un cambio sugerido al presente manual, debera tomarse en consideracion el impacto, en donde:

Si la modificacion sugerida implica cambio en:

Cambio en Nivel de aprobacién

1. Cadena de Valor Director de  Asistencia
2. Politicas Financiera Municipal

3. Flujo del Proceso

4. Requisitos (documentos, formularios, firmas, etc.) Director UDAF

5. El responsable de ejecutar la actividad

3. Antes de someter una modificacion al nivel de aprobacién correspondiente, la misma debe ser refrendada por del Area
en donde se identifique la oportunidad de mejora.
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4. Para aprobar una solicitud de modificacién al manual, debera evaluarse su contribucion a la eficiencia administrativa en

o

términos de:

a. Eficiencia del proceso.

b. Fortalecimiento administrativo.
C. Reduccién de costos.

d. Fortalecimiento del Control.

Una vez validada la pertinencia de la modificacion, debera analizarse la factibilidad del cambio propuesto, en términos
de recursos necesarios para su implantacion.

Impacto Costo Aprobacion
Alto Bajo Gerencia General
Alto Medio Director de Asistencia
Financiera Municipal
Alto Alto Gerencia General
Medio Bajo Inmediata
Medio Medio Director de Asistencia
Financiera Municipal
Medio Alto Gerencia General
Bajo Bajo No se considera el cambio
Bajo Medio No se considera el cambio
Bajo Alto No se considera el cambio
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Formularios:
INSTITUTO MUNICIPAL DE FOMENTO
DETALLE DE LAS MODIFICACIONES
MANUAL DE PROCESOS OPERATIVOS
Fecha N° Modificacién(*) Capitulo Apartado Proceso Solicitado por:

NOTA: Se anexaran las copias de las solicitudes de cambios, formuladas y debidamente aprobadas.
(*) Se referencia el nimero de la Solicitud de Cambios al Manual.

Este formato se anexara a cada Manual, para mantener un control administrativo de las modificaciones.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE FOMENTO

SOLICITUD DE CAMBIOS AL MANUAL

NOMBRE: SOLICITUD N°
MANUAL DE PROCESOS OPERATIVOS SECCION: FECHA:
SIRVASE ENCONTRAR ADJUNTO PAGINAS EN BORRADOR EN QUE SE DESCRIBEN EN DETALLE LAS

MODIFICACIONES PROPUESTAS

RAZON(ES) POR LA QUE SE SOLICITAN LAS MODIFICACIONES:

APROBACION DE LA SOLICITUD
APROBADO SI NO

RAZONES:

SOLICITADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Solicitante
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