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INTRODUCCION

El propédsito del presente manual es contribuir para el buen funcionamiento del
Fondo de Desarrollo Indigena Guatemalteco y de la correcta administracién de los
fondos del mismo, asi como contar con una herramienta que permita normar los
procedimientos administrativos que apoyan el que hacen dentro de la institucion, ya
que forman parte fundamental de la coordinacién, direccién y control administrativo.

La Direccidon Financiera tomando en cuenta las leyes vigentes que regulan el que
hacer a nivel gubernamental, procedié a la elaboracién del presente instrumento
para brindar un esquema y/o guia que permitira facilitar el que hacer dentro de la
Direccion Financiera y para dar a conocer cuales son las diferentes etapas dentro

la elaboracioén del libro bancos.
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OBJETIVO

Promover la eficiencia y eficacia de la elaboracién del libro bancos y
atendiendo con responsabilidad el estricto control y revisidén de los estados de
cuentas bancarias antes de operar y registrar los movimientos bancarios de
acuerdo a lo establecido en el manual de normas y procedimientos necesarios
para proceder con la elaboracion del libro bancos del Fondo de Desarrollo
Indigena Guatemalteco.

Objetivos Especificos:

1. Construir una guia que permita orientar, coordinar y facilitar al responsable
de la elaboracion del libro bancos.

2. Coordinar politicas para facilitar el funcionamiento, asi como proponer e
implementar los procedimientos e instrumentos requeridos que permitan
mejorar las labores diarias de la Coordinacion de Tesoreria.

3. Establecer los criterios para un mejor funcionamiento y control para la
elaboracion del libro bancos.

1. ALCANCE

Abarca todas las obligaciones que contrae la Jefatura de Tesoreria, aplicando
a cada responsable para la elaboracion del libro bancos que se llevan a cabo
en Tesoreria.

2. Usuario y responsable:

2.1.Es responsable de la aplicacion y cumplimiento de este manual de
procedimiento:
2.1.1. Jefe de Tesoreria
2.1.2. Asistente de la Jefatura de Tesoreria.
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3. Terminologia:

Estados de Cuentas: es un documento que el banco prepara para uno de
sus clientes para servir especificamente como prueba autorizada de sus
ingresos y egresos

Libro Bancos: Documento donde constan la asistencia de cada consejero
por sesiones ordinarias asistidas.

Consejero: Persona que forma parte del Consejo Directivo Nacional del
Fondo de Desarrollo Indigena, quienes son las personas que fungen un
papel importante en la toma de decisiones sobre el que hacer de la
institucion.

Banca Virtual: Banca virtual, banca en linea, e-bankingo genéricamente
banca electronica, es la banca a la que se puede acceder mediante Internet.
Pueden ser entidades con sucursales fisicas o que solo operan a distancia
(por Internet o por teléfono).

Recibo 63 A2: Documento fisico donde se registran los ingresos recibidos
por parte del Ministerio de Finanzas Publicas.

Cheque: Documento que se extiende y entrega una persona a otra para que
esta pueda retirar una cantidad de dinero de los fondos que aquélla tiene en
el banco.

Responsabilidades del Jefe de Tesoreria

De ninguna manera se procedera a la elaboracion del libro bancos sin los
estados de cuentas correspondientes, ya que son los documentos que
respaldan los saldos existentes.

El jefe de Tesoreria es el unico administrador y responsable de la Banca
Virtual de la cuenta de FODIGUA.

Todo recibo 63 A2 emitido tiene que estar firmado y sellado por el Jefe de
Tesoreria.
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e Mensualmente se tienen que registrar los intereses generados al libro
bancos.

e Todo ingreso recibido por parte del Ministerio de Finanzas Publicas se
registran en los recibos de ingresos varios 632, los cuales son formas
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

e El segundo dia habil de cada mes se tiene que trasladar al departamento de
Contabilidad todos los estados de cuenta en forma fisica, el libro bancos en
forma digital.

MARCO LEGAL

Decreto 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto, en el
articulo 1, inciso f, numeral Il, como el Decreto 114-97, también del Congreso de la
Republica, Ley del Organismo ejecutivo, en el articulo 24, se responsabiliza a la
autoridad superior de todos los entes publicos, de promover, organizar y fortalecer
el control interno, con base en las normas generales, emitidas por la Contraloria
General de Cuentas, Normas Generales de Control Interno (NGCI).

Norma No. 6.16 CONCILIACION DE SALDOS BANCARIOS El Ministerio de
Finanzas Publicas a través de la Tesoreria Nacional y la autoridad superior de cada
entidad publica a través de las unidades especializadas, velaran porque se concilie
oportunamente los saldos bancarios con los registros contables. Tesoreria Nacional
y las unidades especializadas de los entes publicos deben disenar los
procedimientos que permitan efectuar la conciliacion de saldos en bancos, en
forma diaria, semanal o mensual, con las conciliaciones bancarias preparadas por
la Direccion de Contabilidad del Estado y las unidades de contabilidad de los entes
publicos.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Nombre y Secuencia

Numero de la Actividad Descripcién de la Actividad Responsable
El Primer dia habil de cada mes se elabora
1 oficio para solicitar el balance general, estado JEFE DE
Elaboracion de de resultados y flujo patrimonial y notas de TESORERIA
oficio. crédito al banco correspondiente
Se revisa el oficio que todos los _datos DIRECTOR
2 consignados sean los correctos, posterior se
. - ! . FINANCIERO
Firma de oficio firma el oficio
El Banco recibe el oficio de requerimiento y
3 Entrega y traslado | entrega balance general, estado de resultados y BANCO O
flujo patrimonial y notas de crédito al Jefe de FIDUCIARIO
Tesoreria.
Impresion de los |Ingresa a Banca Virtual para seleccionar e
4 estados de cuentas | imprimir los estados de cuenta del mes JEFE DE
P ; TESORERIA
correspondiente.
Se elaboran los Recibos de Ingresos Varios 63
5 Elaboracién de A2 donde se registran los ingresos recibidos del ASISTENTE DE
recibos 63 A2. Ministerio de Finanzas Publicas o de los TESORERIA
intereses generados mensualmente del Banco.
Firma del Jefe de |Previa a la firma de los Recibos 63 A2 se
6 Tesoreria verifica que todos los datos consignados sean JEFE DE
9 9 TESORERIA
correctos.
Revision de
L . . . ASISTENTE DE
7 mOV|m|eptos Revision de los libros bancos Fodigua TESORERIA
bancarios
Se inicia la . : o
o | cisboraoonca | Se0h fomalo esaniecio se e con 09| jere o
libro bancos 9 TESORERIA
Revision de los Teniendo la documentacion en fisico se revisa
9 registros del libro Excel ASISTENTE DE
bancos versus programa en Excel. TESORERIA
Traslada a Contabilidad todos los estados de
cuenta en forma fisica, el libro bancos en forma
10 - . , ) JEFE DE
Traslado de la digital y recibos 63 A2, planilla de impuestos,
iy ors . TESORERIA
documentacion cheques emitidos correspondientes a pago de
dietas, para su revision y aceptacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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