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El Infrascrito Secretario del Consejo Directive de la Escuela Nacional Cenfral de Agricultura.
CERTIFICA:

Que para ¢l efects tuve a la vista el acta niimero veintisiete guidn dos mil dieciocho {(27-20 18} de fecha doce
(12) de noviembre del afic dos mil disciocha (2018) en la que consta la Resclucion 175-2018, la cual, en su
parte conducente, copiada textualmente se lee:

RESOLUCION 175-2018
EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA, -ENCA-
CONSIDERANDO:

' Que la Escuela Nacional Ceniral de Agricultura, es una cntidad estatal, desceniralizada y

auténoma, con personalidad juridica, patrimenio prepie y con duracién indefinida de conformidad
con el Articulo 79 de la Constitucian Politica de la Republica.

CONSIDERANDO
Que la Seccién de Planificacién por medio de oficio ref. 173-2018 presenta para aprobacion las
propuestas correspondientes a los Manuales de Normas y Procedimientos de Ia Coordinacion de
Produccién y de Ia Seccién Financiera.

CONSIDERANDOC
Que cs atribucién de este Cuerpo Colegiado emitir los reglamenios quc scan necesarios para la
buena marcha, desarrollo y superacion de la ENCA, de conformidad con el Articulo 79 de la
Constitucién Politica de la Republica y Articulo 10, literal a) y § de su Ley Organica contenida en
el decreto No. 51-86 del Congreso de la Republica y sus reformas.

POR TANTO:
Con base en o considerado y leyes citadas,
RESUELVE:
I. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de Ia Seccidn Financiera, el cual se sella

en cada una de sus hojas y se¢ adjunta como anexe del acia en la que consta la
presextie resolucion.
IE. Notifiguese.

Y para los efectos legales correspondientes, se extiende la presente certificacion en hgja membrsiada de la
institucién, tamafio carta a los catorce dias del mes de noviembre del afio dos mil diecische.

205 g Cesor Vo Aroga orees
“j Secretaria de Consejo Directivo

La Escuela Nacional Central de Agriculiura es una entidad estatal, descentralizada y auténoma, con
personalidad juridica, patrirnonio propio y duracién indefinida. Articulo 79 de la Constitucion Politica.
Fundada en 1921
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INTRODUCCION

Fl Manual de Normas y Procedimientos constituye un instrumento que establece todos
los procesos administrativos que corresponden a la Seccién Financiera de tal manera
que permita definir a claridad las funciones de cada puesto de frabajo.

Define las orientaciones que ha de desarrollar cada colaborador de la Seccién
Financiera tomando como base las funciones que son asignadas dentro del Manual

de Organizacion y Funciones.

Se contd con la participaron Secretaria de la Seccion Financiera, Tesoreria,
Contabilidad, Presupuestos e Inventarios para definir cada uno de los procedimientos
identificando cada una de las actividades.

JUSTIFICACION

La Contralorfa General de Cuentas a fravés de las Normas Vigentes Generales de
Control Interno Gubernamental, establece que la mdxima autoridad de cada ente
pUblico debe apoyar la elaboracién de manuales de funciones y procedimientos
para cada puesto y proceso relativos a las diferentes actividades de la entidad con
el propdsito de asegurar un mejor rendimiento de las funciones y regular las relaciones
de frabagjo del personal de la Seccidén Financierad.
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OBJETIVO DEL MANUAL

GENERAL
Implementar en la Seccién Financiera de la Escuela Nacional Central de Agricultura

un documento administrativo que presente de manera clara y l6gica todas las
actividades o pascs que cada puesto de frabajo desarrolle para alcanzar los

objetivos especificos.

ESPECIFfCOS

e Documentar en forma préctica y profesional los procedimientos que realiza el
personal de la Seccidon Financiera.

e Asegurar que las actividades sean concordantes con las atribuciones del
puesto de trabagjo.

o Evitar la duplicidad de las actividades.

s Servir de guia al personal promovido o de nuevo ingreso para redlizar
adecuadamente las tareas asignadas.

e Facilitar la supervision y evaluacion del frabagjo.

V77 4
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CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

Fl presenfe manual documenta de forma clara y ordenada lags hormas vy
procedimienfos de la Seccidén Financiera de la Escuela Nacional Central de

Agricultura.

Para lograr una eficiente aplicacién del Manual de Normas y Procedimientos en |a
Seccidn Financiera se consideran los siguientes lineamientos de aplicacién:

= El presente manual es de aplicaciéon general para fodo el personol de la Seccidn
Financiera, por lo que deben cumplir con los procedimientos establecidos y los
que puedan surgir.

e Esresponsabilidad del lefe Financiero promover y divulgar [a existencia y uso del
Manual de Normas y Procedimientos.

e Fl Manhual de Normas y Procedimienfos de ia Seccidén Financiera debe ser revisado
periddicamente "para su actualizaciéon con las necesidades de la Seccidn
Financiera comao lo establece a Contraleria General de Cuentas.

» Todo procedimiento establecido en el Manual se reclizard de manera profesionat.

e Algunos procedimientos se rigen bajo leyes y reglamentos, las cuales deberan ser
respetadas.

« Fs responsabilidad de cada encargado moenitorear que las actividades en este
manual sean realizadas adecuadamente.

Péginag
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BASE LEGAL DE LA ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA

Constitucion Politica de la Republica de Guatemaila.

Ley Orgdnica Escuela Nacional Central de Agricultura, Decreto 51-86 del
Congreso de la Republica.

Decreto No. 89-2002 del Congreso de la Republica, “Ley de Probidad y
Responsabilidad de Funciones y Empleados Publicos”.

Acuerdo A-09-2003 de las Normas Generales de Confrol Interno Gubernamental
“Contraloria General de Cuentas”.

Acuerdo A-075-2017 “Contraloria General de Cuentas”.

“Ley del Presupuesto y su Reglamento”.

“Ley del Impuesto Sobre la Renta".

“Ley del Impuesto al Valor Agregado”.

“Ley de Contrataciones del Estado”.
Acuerdo NUmero 02-2016 "Reglamento de Gastos de Vidticos para la ENCA".

Pégina4'
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ANTECEDENTES INSTITUCIONALES

La Escuela Nacional Centrai de Agricultura —ENCA- es una instifucion estatal -

auténoma v denfro del &mbiio educativo, es rectora de la formacion media agricola
y forestal de Guatemala. Desde su creacion en 1921, ENCA ha confribuido al
desarollo agriccla de nuestro pais, incorporando a la sociedad técnicos con
excelencia académica y conocimientos practicos en las ciencias agropecuatias y

forestales.

La Escuela Nacional Central de Agriculiura focaliza su esfuerzo institucional hacia la

formaciéon tecnolégica y humana bajo un infenso y riguroso programa de astudios,
dirigido a jévenes hombres y mujeres que demuesiran amor a la tierra y lo que
produce. Otfro enfoque importante gue la ENCA visualiza en la formacidon de sus

educandos, es el desarrollo integrat humano.

E accionar de Ja Escuela Nacional Central de Agricultura, se basa en lo establecido
en el Arliculo 79 de la Constitucién Polffica de la Repiblica de Guatemala “'se crea
como entidad descentralizada, auténoma, con persenaltidad juridica y patrimonio
propic la Escuela Nacional Central de Agricultura; debe organizar, dirigir y desarroliar
los planes de estudio agropecuario y forestal de la Nacién ¢ nivel de ensenanza

media; y se regird por su propia ley orgdnica.

Para la redlizocion de sus actividades la Escuela Nacional Central de Agricultura
cuenta con una estructura organizacional gue integra las Unidades Administrativas,
Técnicas y Académicas necesarias para el desarrollo de sus funciones y el logro de

los objetivos establecidos.

Pagina 5
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VISION Y MISION INSTITUCIONAL

VISION

Ser la institucion educativa agricola, donde la creatividad, el uso de la ciencia y
la tecnologia, constituyan la base que rija la formacién de lideres, para el
desarrollo de Guatemala.

MISION

Elercerla funcién rectora de la educacion agricola de nivel medio y la formacién
integral de técnicos con el método del "Aprender Haciendo”, que coadyuve dl
desarrollo nacional.

PaginaD
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OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Objetivo institucionoi

Formacion de técnicos en las ciencias agifcolas y forestales, a nivel de ensefanza
media: asl como plarificar, diigir, coordinar, supervisar y realizar esfudios que

coadyuven a la investigacion y desarrollo agropecuario y forestal det pais.

Funciones de la ENCA

s Desarrollar los planes de estudio, a nivel de ensefanza media, otorgando
fitulos correspondientes a las carreras y especialidades que de acuerdo a las
necesidades del pais, sedan creadas por et Consejo Directivo  del
Establecimiento. | |

o Promover, organizar, difigir y ejecutar los planes de ensefionza agropecudiia y
forestal, a nivel de ensefianza media, en sus diferentes ciclos de estudio,
aplicando la ciencia y tecnologia mds avanzada.

» Servir de drgano asesor y consultivo para el sector publico y privado,
agropecuario y forestal del pais.

s Decidirsobre ka creacion y funcionamiento de establecimientos de ensenanza
media, con orientacidn y formacidn agricola vy forestal.

e La ENCA gueda obligada a crear extensiones regionales en el pdfs, de
acuerdo a las necesidades debidamente justificadas.
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FUNCIONES DE LA SECCION FINANCIERA

La seccion financiera es la responsable de administrar en forma éptima los recursos
financieros de la Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-, dirigiendo,
coordinando y confrolando el proceso de gestion presupuestaria de los mismos,
mediante el registro de operaciones presupuestarias, contables v de tesoreria
conforme a los lineamientos y metodologias legales de la materia y las disposiciones
infernas del Consejo Directivo. Se encuentra integrado por las dreas de Tesoreria,
Inventarios, Contabilidad y presupuestos. Dentro de las funciones de la seccién
financiera se encuentran:

Coordinar la formulacién del presupuesto, la programacion de la ejecucion
presupuestaria y con los responsables de cada programa, la evaluacion de
la gestion presupuestaria en el contexto de la planificacion y presupuesto
por resultados.

Establecer los controles necesarios que garanticen la transparencia en las

operaciones financieras de la Escuela Nacional Central de Agricultura.
Administrar los sistemas informdticos financieros vinculados al accionar de
la Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-.

Formular politicas, normas y lineamientos para la administracién del recurso
financiero.

Coordinar la gestion del Fondo Rotativo Institucional y Fondos Rotativos
Infernos de la Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA—,

Rendir cuentas de las operaciones financieras de la Escuela Nacional
Cenftral de Agricultura —-ENCA- ante las instancias correspondientes segin
lo establecido a la ley y las disposiciones del Consejo Directivo.

Realizar los registros contables, presupuestarios y de tesoreria necesarios con
trasparencia, eficacia y orden.

Coordinar la rendicion de impuestos y la realizacién de gestiones necesarias
ante la Superintendencia de Administracion Tributaria.

PaginaO
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Tesoreric

Su funcion principal de Tesorerla controlar los movimientos monetarios de iNngreses y
egresos de la Escuela Nacional Central de Agricultura ~ENCA-, administrar el fondo
rotativo institucional y realizar el pago oportuno a proveedores y dcreedores
cumpliendo con las normas legales vigentes. Dentro de las funciones de tasorerfa se

encuentran:

s Administrar el fondo rotaiivo institucional y fondo rotativo interno de la
seccion financiera y fondo rotativo de vidticos.

o Recepcion y registros de fondos privafivos.

e Recepcion y regisiro de aportes constitucionales y los establecidos en la
ley.

e Administrar las cuentas bancarias de la Escuela Nacional Ceniral de
Agricultura
—ENCA~.

s QOperacién de libros de bancos de las cuentas bancarias de la Escuela
Nacional Central de Agriculiura —ENCA-.

e Controlar los flujos de efecio de la Escuela Nacionat Central de
Agricultura -ENCA-, :

s Readlizar pagos a proveedores y acreedores.

» Redalizar las gestiones de pago de impuestos refenidos.

s Administrar las retenciones cuando corespondan pago o los
proveedores y otros beneficiarios, aplicando [as leyes fiscales vigentes.

e Administrar los formularios de viatficos de la instifucion.
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Contabilidad

Es la responsable de registrar y verificar las operaciones contables y financieras de la
Escuela Nacional Central de Agriculfura -ENCA-, asi como velar por el cumplimiento
de las obligaciones tributarias vy fiscales vigentes y el adecuado resguardo de los
documentos gue ampara el accionar contable de la institucion. Dentro de las

funciones de contabilidad se encuentran:

&«

Registrar y verificar las operaciones contables en el SICOIN.

Realizar las conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas de la
Escuela Nacional Centfral de Agricultura -ENCA-.

Generar los estados financieros. ' .
Redlizar el registro de la etapa devengado de los expedientes de
gestién.

Rendir las declaraciones correspondientes de impuestos ante la
Superintendencia de Administracion Tributaria.

Rendir de forma electrénica la caja fiscal mensual de las operaciones de
la Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-.

Administrar los usuarios de los sistemas SIGES y SICOIN.

Administrar y ejecutar el sistema ExcenlVA.

Analizar y verificar la aplicaciéon correcta de los cédigos contables
anotados en la documentacion que se registra en las cuenfas
correspondientes.

Pagina 1 0
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Presupuesto

Coordinar la formulacion, registro y gjecucion det presupuesto de la Escuela
Nacional Central de Agricuttura ~ENCA-, su evaluacion y aplicacién de normas
de control relacionadas con este. Dentro de las funciones de presupuestos se

encuentran:

o Coordinar la formulacion anual del anteproyecto de presupuesto de la
Escuela Nacional Cenfral de Agriculiura —ENC A=

e Ffectuar la apertura programdtica del presupuesto en SICOIN.

s Llevar el conirol de gastos presupuesfarios o fravés de los sistemas
informdticos establecidos (SIGES y SICOIN]).

e Registrar las efapas de precompromiso y compromiso presupuestario de
Jos expedientes de gestién de la Escuela Nacional Ceniral de Agricultura
—ENCA-,

= Controlar y evaluar la gjecucion presupuestaria en forma mensual,

¢ Rendir los informes de gestion establecidos en la ley y remitirlos a las
Entidades correspondientes.

e Coordinar el cierre presupuestario anual de ta Escuela Nacional Central
de Agricultura —ENCA-.

e Establecer politicas y normas de  conirol presupues’ronos pard 1a
ejecucion del presupuesto anual de la institucién.

s Establecer los vinculos hecesarios de comunicacién y cooperacion con
los Entes Gubemamentales relacionados con la  administracion
presupuestaria [SEGEPLAN, Ministro de Finanzas Publicas).

Pagina 1 1
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Inventarios

Es la responsable del regisfro y control de los bienes propiedad de la Escuela
Nacional Central de Agricultura ~-ENCA~, su administracion y la aplicacién de
las normas correspondientes para el buen uso de los mismos, Dentro de las
funciones de inventarios se encuentran:

Llievar a cabo el recuento fisico de la propiedad, planta y equipo de la

institucion.

o Conftrolar, registrar y actualizar los bienes asignados a los empleados de
la institucion.

e Elaborar los informes sistematizados de los bienes de la institucion y
presentarlos ¢ las Entidades correspondientes.

o Controlar el egreso de mobiliaric y equipo de la institucién por diferentes

opciones.
e Coordinar el proceso de baja de los bienes en desuso de la institucion.

Pégina]. 2
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA SECCION FINANCIERA

Coordinacion
Administrativa
Financiera

Seccion Financiera

Presupuesto Contabilidad Inventarios Tesorerfa
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA SECCION FINANCIERA

lefe de Seccidon
Financiera

Secretaria

Tesarero

Encargado de ‘ Ené&:rgado de
Presupuesto Confador Inventarios
Asisienie de : Asisiente Contable Asistente de
Presupuesto A Contabls de Comercidlizacién Inventarios

Asistente de
Tesoreria
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COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

Procedimientos de la seccidn financiera:

Secrefaria Seccidn Financiera (SC)

1.

oo

Recepcion y conirol de correspondencia

Redaccion y envio de correspondencia

Acreditamienio de sueidos a personal de lg ENCA

Pago de cuola por servicios gubernamentales de fiscalizacion
Solicitud de compra '

Recepcidn y revision de orden de compra

Tesoreria (TE)
1. Aperiura de fondo rotativo

VW Ne G s W N

-
-t )
.

Emision de cheques vy pago o proveedores

Pago de renta consignacdas

Redgisiro y conirol de ingresos varios

Recepcion y registro de matricula y cuofa estudiantil
Registro de interés bancarios

Registro de intereses por inversiones financieras
Regisiro de apories consfifucionales -MAGA-
Regisiro de aporfes de —INAB- '

Registro de ingresos por mafriculas EEMAF

. Registro en libros de operaciones bancorias
12.
13.
14.

Pago de dietas
Rendicion de fondo rolalive interno
Rendicidon final del fondo rotaiive internc

Contabllidad (CO)

1.

N O @ e N

Aprobacidn de devengado por orden de compra

Aprobacion de devengade y percibido ingreso
Conciliacion bancaria

Generacion de constancio de exencién de IVA
Habilitocién e inhabilitacion de usvarios SICON y SIGES
Liguidacidn de fondos rotfativos

Apertura contable

Regisiro de anticipo

Pég}'nal 5
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9.

10.
31
12.
13.
14.

Registro de bajas de bienes

Regisiro de bajas de bienes de ganado

Registro de depreciaciones.

Rendicion electrénica de ingresos y egresos

Anulacién de orden de compra en estado comprometida
Regisfro de consumeo de almacén

Presupuestos (PP)

i
2.
3.

No oo

0 »

Formulacién presupuestaria

Registro inicial del presupuesto

Programacion y reprogramacion de cuota financiera del cuatrimestre
vigente de la ENCA

Compromiso presupuestario

Registro de disponibilidad presupuestaria pro conirato

Registro de constancia interna de disponibilidad presupuestaria
Solicitud de ampliacién y/o modificacion y/o disminucién
presupuestaria _— :

Registro de ampliacién y/o disminucién presupuestaria

Regisiro de modificacion presupuestaria

Inventarios (INV)

«

1.

DN A WN

10.

12.
13.

14.
18.

Ingreso d inventarios por compra
Ingreso a inventarios de semovienies por reemplazo
Ingreso a inventarios por donaciones de bienes por activos fijos
Ingreso a inventarios por donaciones de inmuebles
Ingreso a inventarios por traslados de bienes o fungibles
Asignacion de bienes
Asignacion de bienes por foma de posesion
Traslado de bienes
Recepcion de bienes por recision de conirato o renuncia
Cambio de etapa del semoviente

. Toma fisica de inventario

Reporte del inventario a contabilidad del estado

Descargar bienes activos a los empleados responsables y darles de baja
por inservibles.

Registro de baja de semovientes por sacrificio.

Registro de baja de semovientes cuando fallecen

Pagina 1 6
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Te.
17.
i8.
19.
20.
21.

Regisiro de bajo de bienes desiruciibles e incinerables

Registre de bajo de bienes de material ferroso

Registro de baja de bienes que fueron objefo de susiraccion y/o robo
Regisiro de baja de bienes por robo de vehiculo

Regisfro de baja de bienes que fueron objeto de extravie

Regisiro de baja de bienes por duplicidad en regisiro en SICOIN

Pagina ]_ 7
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ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE
AGRICULTURA -ENCA-

Version: 01

No. de folios: 26

«

PROCEDIMIENTOS SECRETARIA DE LA

SECCION FINANCIERA

SUTERN
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GLOSARIO DE TERMINOS SECRETARIA

/7{5?

Acreditamiento: Accion por la cual el Banco realiza el pago electronico de |os
sueldos y salarios.

Banco: Institucion bancaria que realiza el acreditamiento.

BANCO: Un banco es una empresa financiera que se encarga de capiar
recursos en la forma de depdsitos, y prestar dinero, asi como la prestacion de
servicios financieros.

CGC: Contraloria General de Cuentas

Correspondencia Externa: Correspondencia procedente de Oficinas que no

son de la ENCA.

Correspondencia Interna: Correspondencia procedente de Oficinas de la
ENCA.

Instruccidn de pago: Nota que dgenera la Seccion Financiera al Banco
solicitando el acreditamiento.

IVE: Inftendencia de Verificacion Especial.

ENCA: Escuela Nacional Central de Agricultura.

OC: orden de compra

servicios Gubernamentales: Cuota por servicios de fiscalizacion a pagar d
Contraloria General de Cuentas.

Solicitud de Registro: Nota que redliza la Seccidon Financiera de la ENCA dl

Banco donde solicita el registro de firma.

S ENT ooy
7 ZG?‘ETAR"’O
o ;

N
L T
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b ESCUELA NACIONAL
N CENTRAL DE AGRICULTURA
-ENCA-

Codigo:SF-SC-01
PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y CONTROL
DE CORRESPONDENCIA

DEFINICION GENERAL:

Recepcion y control de comrespondencia de la Seccidn Financiera.

OBJETIVO:

Redlizar la recepcién efectiva de correspondencia que ingresa a la Seccion
Financiera, su efectivo seguimiento y archivo.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Todos los documentos deben ser recibidos con sello fechado de la Seccidon
Financiera.
2. Los expedientes deben estar foliados.
3. Todas las notas deben estar dirigidas al Jefe de la Seccién Financiera.
RESPONSABLE:
Jefe Financiero y Secretaria de Seccién Financiera.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacion
] Administrativa Entregar correspondencia a secretaria.

Financiera

2 Recibir correspondencia.

g Verificar datos.
Secretaria de

Seccién Financiera |sj |os datos son comectos se recibe la

4 .
correspondencid.
5 1Si los datos no son correctos se rechaza la
correspondencia. -
CENTRA]

Péginaz 3
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Secretaria de

Trasladar correspondencia a Jefe de Seccion

6 GE : : :
Seccion Financiera |Financiera. "
Revisar correspondencia e instruir segun drea de
7 Jefe Financiero |aplicacion accionar referente al requerimiento y
trasladar la correspondencia a la secretaria.
8 Secretaria de Trasladar a dreas la correspondencia para su
Seccion Financiera |aplicacion. :
9 Recibir correspondencia y datender lo indicado,
Encargados de
10 Area Reportar lo accionado al Jefe de Seccion
Financiera.
Redlizar respuesta a reqguerimientos segin
11 i documentos proporcionado por el Encargado de
Secretaria de Sheel '
Seccion Financiera - :
12 Trasladar respuesta para firma del Jefe de Seccidn
Financiero.
13 Jefe Financiero |Firmar y frasladar a Secretaria respuesta.
14 Secretaria de Traslada para visto bueno de la Coordinacion
Seccién Financiera | Administrativa Financiera.
Coordinacién
15 Administrativa Firmar y trasladar a Secretaria respuesta.
Financiera
16 : Enfregar documento de respuesta al interesado.
Secretaria de
Seccién Financiera : )
17 Archivar corresponhdencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Péginaz 4’
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; Escuala Nacional Central de Agreultura -ENCA-
j Nomhre de fa Unidad Administrativa: Seccidn Financiera
’ Nombre del procedimiento: Racepcitn y control de correspondencia Pag. 1 de 2
¢
H , Caorr:_linac%én . Secretarfa Seccion Financlers Jefa Financiere Encargados de Area
Adrinisirativa Financiera
| {( mieo )
. k:
{
5
Entregar ) Racihir _
corespontencia a ndendi ¥ Venticar dalos.
sacrefaria. somespandenca.
4 Los datos son
comectas?

:
:
£ g
‘ a

o
= 8
L o Rechazar.
i th
H o

L3

8
& Recibir ¥ traslatar
i K correspondancia a Revisar
i b Jefe de Seccion ?| corespondencia,
* ‘5 Financiesa,

s "

@
8
: (i
;: W

Inshuir sagdn drea
; de aplicaciin
! accionar referentz al
; Tequarimisnte.
j
Trasladar

i carespondancia a Traladar i_a
i & corespondenciz a4
H ag dreas para sU cocataria
H apkeacion, )
i ] i }

i
i
H
H
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-
Nombre de la Unidad Administrativa: Seccion Financiera

Control de correspondencia

Nombre del procedimiento: Recepcion y control de correspondencia Pag. 2 de 2
Coordinacion . T :
Administiativa Financlera Secretaria Seccion Financiera Jefe Financlero Encargados de Area
Recibir
comespandencia y
alender lo indicado.
N
Realizar respuesia a
Tm‘ﬁ:fdsm;l; raquermientos segiin Reporlar accionado
psr: 3 Serziin < documentos < al Jefe de Seccidn
Financiero, proporcionada parel Financiera,
' Encargadn de drea.

Firmar y trasladar a
B Secrelara
respuesta.

Traslada para visto

Firmar y trasladar a bueno da la
Secretara q Coardinacion
respuesta, Adminisirativa

Financiera,

=

Entragar documento
de respussta al
irleresada,

b

Archivar
porrespondencia

&«
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
-ENCA-

Cédigo:SF-SC-DZ
PROCEDIMIENTO DE REDACCION Y ENVIO DE
CORRESPONDENCIA

DEFINICION GENERAL:

Redaccion y envio de correspondencia de la Seccion Financiera.

OBJETIVO:

Realizar un control efectivo de la redaccién y el envio de la correspondencia
emitida por secretaria de la Seccidén Financiera.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Todas las notas u oficios, correspondencia emitida deben ser impresas en hojas
membretadas de la Institucion y llevar un correlativo, con la firma del Jefe
Seccién y sello de la seccidn. :

2. Las copias de las notas u oficios y correspondencia emitida deben ser CerhlVC]dCIS
en forma adecuada y segura que permita su rdpida efectiva consulta.

3. El archivo de la correspondencia emitida es responsabilidad de la Secretaria.

RESPONSABLE:
Jefe Financiero y Secretfaria de Seccion Financiera.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Emitir  instruccion  para  elaborar nota o
correspondencia.

1 Jefe Financiero

Elaborar nota u oficio segUn instrucciones de Jefe
Secretaria de Financiero.

Seccion Financiera | frasladar a Jefe Financiero la nota u oficio para

firma. '

4 Jefe Financiero  |Recibir y revisar nota u oficio.
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Si la nota u oficio estda bien se firma vy frasladar la

5 e »
. ) nota u oficio a Secretaria.
Jefe Financiero . = A
6 Sila nota v oficio no estd bien, se rechaza para su
correccion y se traslada a Secretarfa.
7 Secretaria de Traslada nota u oficio para visto bueno de la
Seccion Financiera | Coordinacion Administrativa Financiera.
Coordinacion
8 Administrativa Firmar y frasladar la nota u oficic a Secretaria.
Financiera
Q Recibir y sellar nota u oficio.
10 i Numerar expediente por folio si es necesario.
Secretaria de
Seccién Financiera - _ . -
11 Sacar fotocopias necesarias de nota v oficio.
12 Entregar la nota u oficio a destinatario.
1.3 Interesado Recibir nota y sella de recibido.
14 Darle seguimiento en bitdcora cuando son
Secretaria de requerimientos.
Seccién Financiera . ;
15 Archivar copias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 2 8
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Escuela Macional Central de Agricultura -ENCA-
Nombre de la Unidad Administrativa: Seccion Financiera

Nombre del procedimiento: Redaccién y control de correspandencia Pag. 1 de 2

- g Coordinacié i i
Jefe Financiero Secretaria Seccion Financiera Pl f"a;;:;i?::ﬂwama Interesado

Emitir instruccién Recibir instruccidn Elaborar nota
para elaborar nota | s denota para = seqin soliciiud de
o correspondancia. elaboracidn. Jefe Financiero.

Recibi 3 Trasladar a Jefe
ECIDN Y ravisar s Financiero nota
nata. i
para firma,

iLanotaes
carecla?

sl

Rechazar para
correccian.

-4

Redaccion de correspondencia

Firmar y trasladar
a Secrataria nota.

Traslada nota para

visto busno dela
Coardinacion

Administrativa
Financiera,
Nmemrem?d'eme 2 Recibiry sellar
porfoicsies ¢
A nota.
necasario.

Firmar y trasladar
lanaia u oficio a
Secrelaria,

)
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-
Nombre de la Unidad Administrativa: Seccion Financiera
Nombre del procedimiento: Redaccidn y control de correspondencia

Pég. 2 de 2|

Jefe Financiero

Secretaria Seccion Financiera

Coordinacion Administrativa
Financiera

Interesado

Control de correspondencia

Sacar folocopla de .| Enlregar nolaa
noka. destinatario.
Darle seguimienta

en hifdcor cusndo
80N requermientos.

.| Reslbir nota y sella

de reclbida.

Y

«
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
~ENCA-

Codigo:SF-SC-03

PROCEDIMIENTO DE ACREDITAMIENTO DE
SUELDO A PERSONAL DE LA ENCA

Acreditamiento de salario a personal y colaboradores de Escuela Nacional Central
de Agricultura.
OBJETIVO:
Realizar en tiempo y en forma oportuna el pago de sueldos y salarios del personal
de la Escuela Nacional Central de Agricultura, por acreditamiento a cuenta
bancaria.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. El pago de sueldos y/o salarios del personal de la ENCA debe ser solo por

acreditamiento a cuenta bancaria.
2. Para realizar el acreditamiento, los listados del personal deben estar revisados y

firmados por el Técnico de Beneficios y Compensaciones de la Seccion de

Personal, y por el Tesorero de la Seccidn Financiera.
3. La Seccién Financiera es la Unica que puede autorizar la insfruccién al Banco de

acreditamiento.
RESPONSABLE:
Jefe Financiero y Secretaria de Seccion Financiera.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

| Seccién de Entregar listado para pago de personal en version
Personal impresa y digital.
5 Recibir y revisar listado para pago de personal en
Secretaria de version impresa vy digital.
Seccién Financiera [ .
A, 3 Si el listado para pago de personal es correcto
1 redlizar notade instruccion de pago.
LCENTRAL 5
A= S0
F & (]
n . <
X c g
B 9,5 &
t'};‘\:}i;] L{;}\g&&ﬁ' A0 DY (:-%‘E"
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Secretaria de

Si el listado para pago de personal no es correcto

% Seccién Financiera |rechazar. -
5 Readlizar la nota de instruccion de pago al Banco.
Secretaria de
4 Seccion Financiera Trasladar a la Coordinacién  Administrativa
Financiera la nota y los listados para firma.
Z Recibir y revisar la nota y los listados de pago.
8 Sila nota y los listados de pago son comrectos se
Coordinacién | firma.
Administrativa
0 Financiera Si la nota y los listados de pago no son correctos
se rechaza para su correccion.
10 Trasladar a Secretaria la nota vy listados de pago.
il ! Recibir la notfa y listados de pago firmados.
Secretaria de
19 Seccion Financiera | trgsiadar la nota y listados de pago para firma de
Director. '
13 Recibir y firmar la nota y listados de pago.
Direccion ) ]
Trasladar a  Coordinacion Administrativa
14 : : . o
Financiera la nota vy listados de pago firmados.
15 Recibir la nota y listados de pago firmados.
16 Seseretaite die Envic}rllo ng’ro y listados de pago al Banco para el
Seccion Financiera |Scredifamiento.
17 Enviar el archivo digital de listado para pago de

personal al Banco.

Pigina3 2
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Recibir la nota y listado de pago y realiza

'8 BGPCO acreditamiento segun instruccién. .-
Recibir copia sellada de recibido por el banco y
19 . L _ . i
Secretaria de  |confirmacién de recibido del archivo digital.
Seccion Financiera _
20 Archiva nota.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-
Nombre de la Unidad Administrativa: Seccion Finariciera
Nombre del procedimiento: Acreditamiento de Salarios

Pig. 1 de 1

Seccion de Personal

Secretaria Seccidn Financiera

Coordinacidn Administrativa Financiera

Direccién

Autorizacién de pago de salarios

( lnicia )

Enfregar Fstada
para pago de
personal en version|

Recibir y ravizar
listade para page
en

Impresa y digital,

s dep 1
varsion jmpresa y

digital,

Rachazar para su

comacciin.

Los listados para
E00 500 corecles

sl

.

Regllzar lanota de
instruccidn de pago|
al Banca,

Trasladar a
Coardinadar
Administrativo

Reacihir y ravisar la

Financlero la nola y
ltss isladas para

firma.

» nota y los Bistades
de pago.

NO

L

Rechazar para su
camrecciin.

2Los listados para
pago son correclos

Firmar y trasladar a
Secrelaria la nola y,

listadas de pago.

:~.".\[

&«
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-
Nombre de la Unidad Administrativa: Seccian Financiera
Nombre del procedimiento: Acreditamiento de Salarios

Pag. 1 de 1

Autorizacién de pago de salarios

Seccion de Personal

Secretaria Seccion Financlera

Coordinacion Administrativa Financiera

Diraccion

¥
Trasladzr la nola y i
listedos de pago R“;"dh'r lapolay
para frma de e—-{ lislados da pago
Diractar. finnados.
Recibir y firmar la
s nota y [istados de
page.
Y
- Trasladar a Coordinacion
ofa
Hslfgtllirii;aguyal Retiriatiniay Administrativa y
Bancoparasl ¢ | listados de pago ¢ Financiera la nota y
" L fimados. listados de pago
@ acredilamianto, Sernndak
e
o
m
]
@
k= 4 Reclbir copla
2 Enviar ¢l archivo sellada de recibida
E—_'i digltal dal listada por el benco y
a para pago de confirmacion de
2 pasonal al Banco. recibide del archivo
& e digilal
E
&
T
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
~ENCA-

Cédigo:SF-SC-04

PROCEDIMIENTO DE CUOTA POR SERVICIOS
GUBERNAMENTALES DE FISCALIZACION

 DEFINICION GENERAL:
Pago de cuota por servicios gubernamentales de fiscalizacion.

OBJETIVO:

Redlizar en fiempo seguin ley el pago de la cuota por servicios de fiscalizacion a
Contraloria General de Cuentas.
NORMAS ESPECIFICAS: %

1. El pago de la cuota debe redlizarse en forma mensual los primeros cinco dias del

siguiente mes.
2. El expediente de pago debe estar conformado por la Solicitud de compras,

reporte de pago mensual.

RESPONSABLE:

Jefe Financiero y Secretaria de Seccidn Financiera.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
| Elaborar solicitud de compras segin formulario FP-
Secretaria de SIGES-CF-004
5 SERCh EEnEe Trasladar el expediente a Jefe Financiero para
firma de solicitante y autorizacion.
3 Recibir y revisar expediente.
4 Si los datos son correctos, se firma de autorizado
el expediente.
Jefe Financiero )
5 Si los datos no son correctos, rechazar para su
correccion.
6 Trasladar el expediente firmado a Secretaria.

«
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Secretaria de

Recibir expediente frmado vy trasladarlo a lo

L e . Coordinacion  Administrativa  Finonciera  pard
Seccion Financiera ; iy -
autorizacion.
Coordinacién
8 Administraliva Revisa, firma y trasicda a Secretaria.
Financiera
0 Secretaria de Recibir expediente firmado vy frasladaro a
Seccién Financiera {encargado de presupuestos
Recibit expediente y ocutorizar constancia de
10 - . .
disponibilidad presupuestaria.
1 Prosupuesios Si hay presupuesto se auloriza y se ’rroslc:dcn a
secretaria,

12 Si no hay presupuesto se rechaza el expediente.
13 Secretaria de Recibir y frasladar expediente a Unidad de
Seccién Financiera | Compras pard realizar orden de compra.

14 Uridad dle Recibir expediente v redlizar orden de compra.

Compras

FIN DEL PROCEDIMIENTO

PTERAL DES
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Escuela Nacional Central de Agriculiura <-ENCA-
Nombre de la Unidad Administrativa; Seccion Financiera

Nombre del procedimiento: Cuota por Servicios Gubernamentales de Fiscalizacian
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Solicitar pago de servicios gubernamentales

Secretaria Seccidn Financiera

Jefe Financiera

Prasupuestos

Inica )

¥

Elabarar salicitud
de compras segdn
formulario FP-
SIGES-CF-004

# Seccldn Finenclero

Trasladar
expediente a Jefa

Recibir y ravisar

para firma da
aulorizaclon.

Trasladarlo a
Coordinaclin
Administrativa
Financlera para

aulorizacion,

firmado.

Redibir expediente |,

expedienia,

s Los datos son
corectos?

Rechazar para
cameceldn,

Firmar v trasladar

Recibir expediente
firmada par Coerdinador
L3 Adminisirative Financiero
y irasladario & encargada

de presupueslos

expedients fimado
a Secrelaria,

«
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
~ENCA-

Cédigo:SF-SC-05

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE COMPRA

Solicitud de compra de bienes, suministros y servicios necesarios internos de la
Seccioén Financiera.
OBJETIVO:
Solicitar la compra de bienes, suministros y servicios necesarios internos de Ila
Seccidn Financiera.
'NORMAS ESPECIFICAS:

1. Las solicitudes de compra de bienes, suminisiros y servicios deberan estar

presupuestadas.
2. Las solicitudes de compra de bienes, suministros y servicios deberdn ir firmadas

de autorizacion por el Jefe de la Seccién Financiera.
RESPONSABLE: )
Jefe Financiero y Secretaria de Seccidén Financiera.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

P@go RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Emifir instruccion para elaborar expediente de

1 Jefe Financiero
orden de compra.

Elaborar solicitud de compra segun formulario FP-

2
Secretaria de  |SIGES-CF-004

3 Seccion FAnanciera | Trgsladar el expediente a Jefe Seccién Financiero
pard firma de autorizacion.

4 Recibir y revisar expediente.

5 [T —"— Si los datos son correctos se autoriza el trédmite de
compra firmando el formulario.

6 " Sirlos datos no son correctos rechaza el formulario

suU correccion.

«
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Jefe Financiero

Trasladar el expediente firmado a Secretaria.

Secretaria de
Secciéon Financiera

Recibir expediente firmado vy Trasladarlo a
Presupuestos.

11

Presupuestos

Recibir expediente y autorizar constancia de
disponibilidad presupuestaria.

Si hay presupuesto, se autoriza y se fraslada a
secretaria el expediente.

Si no hay presupuesto, se rechdza el expediente.

12

Secretaria de
Seccion Financiera

Recibir y trasladar expediente a Unidad de
Compras para redlizar de orden de compra.

1

Unidad de Compras

Recibir expediente y redlizar orden de compra.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pégina4l‘ ]l_
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Nombre de la Unidad Administrativa: Seccién Financiera

Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-

Nombre del procedimiento: Solicitud de compra

Pag. 1 de 2

Secretaria Seccién Financiera

Jefe Financiero

Presupuestos

Solicitar pago de compra

( Inicia )

¢

Emitir Insiruccion
para elaborar

L.

expediante de
orden de campra.

Elaborar solicitud
de compra segln
formulario FP-
SIGES-CFo04
Trasladar el
Sszggglnggimnai‘:isafreb .| Resiblry revisar
para firma de expedients,
aulonzaciin,
&Los datos son
comeclos?
r
Rechazar para
comeecian,
b edienta
RmﬂZnE:gn y 9 Firmar y trasladar
trasladarlo a expediants ﬁrtnado
Presupuestos. a Secrataria,

v

«

seingdh ?

am'na

D



P | 21
Manual de Normas vy Procedimientos | 201
|

Escuela Nacional Gentral de Agricultura -ENCA-

Nombre de la Unidad Administrativa: Seccion Financiera

Nombre del procedimiento: Solicitud de compra
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Solicitar pago de compra

Secretaria Seccion Financiera

Jefe Financiero

Presupuestos

Recibir expedienta y

verificar disponibilidad |
presupuesiaria,

Verificacion de presupuesto

Reciblr y irasladar
axpedieniz a

Rechazar
expedients.

Urid=d de Comp
para realizar orden
de compra.

Fin

presupuestaria?

Autorizary trasladar
caonstancia de
dispanibilidad

presupueslaria a
Secretaria.
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
~-ENCA.-

Cédigo:SF-SC-06

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y REVISION
DE ORDEN DE COMPRA

Recepcién y revision de fodos los expedientes de ordenes de compra para
trasparentar la erogacion de fondos econdmicos de la Escuela Nacional Central

de Agricultura.
OBJETIVO:

Recibir y revisar todos los expedientes de érdenes de compra para evitar atrasos.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Todos los documentos adjuntos deberdn contener las firmas correspondientes.

| RESPONSABLE:
Jefe Financiero y Secretaria de Seccidon Financiera.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 = Trasladar expediente de orden de compra.
Compras

Recibir y revisar expediente de orden de compra

2 : ; : :
. y redlizar observaciones si lo amerita,
Secretfaria de

Seccion Financiera » )
Trasladar a Contabilidad expediente de orden de

compra.

«

-
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Contabilidad

Recibir y revisar expediente de orden de compra
y realizar observaciones si lo amerita.

Si hay observaciones frasladar a Unidad de
Compras.

Si no hay observaciones redlizar el registro.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

&

L
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-
Nombre de la Unidad Administrativa: Seccion Financiera
Nombre del procedimiento: Recepcion y revisién de orden de compra Pag. 1 de 1

Unidad de Compras Secrefaria Seccion Financiera Contabilidad

de orden de compra

ision

Rev

[ Inicio

4

Recibir y revisar
Trasladar expediente de orden
expediente de —= de compra y realizar
orden de compra. observaciones si o
: amerita,

W

Trasladar a
Contabilidad
expediente de
orden de compra,

Recibir y revisar
expediente de
orden de compra.

h:

&Hay
Observaciones?

Trasladar a Unidad
de Compras..

Realizar el
Registro.

«
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ANEXOS SECRETARIA

Documentos Relacionados:

1-H

Constancia de disponibilidad presupuestaria
Cotizacion

Documento personal de Identificacion ~DPI-
Recibo de servicio basico de persona a firmar.
Factura

Formulario IVE
Justificacién de la necesidad de compra o confrafacion de servicios

Liquidacion de orden de compra.

Listados de personal.

Orden de compra

Registro de Compromiso

Resolucidn aprobacion presupuesto ENCA

Resolucién de Consejo Directivo del nombramiento de la persona a firmar.
Solicitud de compra de bienes, suminisiros y servicios.
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ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE

AGRICULTURA -ENCA-
No. de folios: 55

PROCEDIMIENTOS TESORERIA
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GLOSARIO DE TERMINOS DE TESORERIA

=

CDP: Certificado de Depbsito a Plazo Fijo.

CENAF: Centro de Estudios Nacionales Agropecuarias y/o Forestales.

CGC: Contraloria General de Cuentas.

CUR: Comprobante Unico de Regisiro.

ECOAF: Establecimientos Con Orientaciéon Agricola o Forestal.

EEMAF: Establecimientos de Educacion Media Agropecuaria y Forestal.

INAB: Instituto nacional de Bosques.

Ingresos varios: ingresos percibidos por la prestacién de servicios, venta de
material diddctico, certificaciones de estudio, emision de ftitulo, laboratorio,
alquiler de espacios.

MAGA: Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion.

MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

OC: Orden de compra.

Recibo Oficial 63-A-CCC-C-V: Documento contable de ingresos autorizado por
Contraloria General de Cuentas para registro de ingresos del Estado.

Recibo Oficial 306-C1-CCC-C-V: Documentos contable de ingresos autorizado
por Contraloria General de Cuentas para registro de matriculas estudiantiles.
Renta consignada: Es el dinero retenido que estd destinado para el pago de und
obligacion.

SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

SICRIF: Sistema de Control y Registro de Ingresas Financieros.
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
~-ENCA-

DEFINICION GENERAL:

Agricultura.
OBJETIVO:

NORMAS ESPECIFICAS:

unidad.

PROCEDIMIENTO DE APERTURA DE FONDO

Apertura y constitucion de fondo rotativo de la Escuela Nacional Cenfral de

Registrary disponer de efectivo, para los distintfos gastos de eventos que tengan las
diferentes dreas de la Escuela Nacional Central de Agriculiura.

1. Todos los cheques con carge a la cuenta del fondo por compra de bienes,
servicios y suministros, deben ser emmdos a nombre del Fondo rotativo de cada

2. NingUn cheque podrd ser emmdo al portador.
3. Todo gasto del fondo, debe estar amparado con una factura contable.
4. Para la apertura del fondo rotativo debe existir una Resolucion de asignacion

interna emitida por la Direccion.

RESPONSABLE:

Jefe Financiero y Encargado de Tesoreria

Codigo:SF-TE-01

ROTATIVO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Emitir y Trasladar la resolucién de apertura vy

T iecEien constitucién de fondo rotativo a Tesoreria.
Registrar la apertura del fondo rotativo en SICOIN
2 en el modulo comrespondiente y redlizar la
Tesoreria diSifibUCién de los fondos.
Trasladar expediente al Jefe Financiero para

aprobacién en SICOIN.

4 Jefe Financiero

Aprobar y frasladar expediente a Tesoreria.
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Recibir expediente auforizado y frasladar a

2 resgren Contabilidad para generacion del CUR contable.
6 Contabilidad Generar el CUR coinfdbie y trasladar expediente
completo a Tesoreria.
; Recibir expediente completo para la elaboracion
de cheque.

8 Verificar disponibilidad monetaria en cuentas
bancarias.

9 Identificar cuentas bancarias a debitar.

10 Tesorerfa Registrar el pago en SICOIN en el mddulo
correspondiente.

. Asignar y guardar cheque en SICOIN en e
maodulo correspondiente.

12 Imprimir y tfrasladar chegque para firma del Jefe
Financiero.

13 Jefe Financiero |Firmar y frasladar cheque a Tesoreria.

7 Recibir cheque firmado, crear un listado de todos

14 Tesoreria p . e .
los cheques vy trasladar a Direccidn para firma.

15 Direccidn Firmar y frasladar cheques a Tesoreria.

14 Recibir cheques, revisar que estén firmados y con
expediente completo.

17 Redlizar deposito de cheque en cuenta de fondo
rotativo interno. .

18 Emitir cheques para fondos internos.

19 Tesoreria Firmar cheque para fondos infernos.

20 Recibir cheques, revisar que estén firmados y con
expediente completo.

2 Registrar en SICOIN en el médulo correspondiente
la etapa de enfregado de cheque.

99 Recibir vy archivar cheque voucher con

expediente completo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Escuela Nacional Central de Agricultura ~ENCA-

Nombre de la Unidad Administrativa: Seccién Financiera

Nombre del procedimiento: Apertura Fondo Rotativo

Pag.1 de 2

Direccion

Tesorerfa

Jefe Finaniero

Contabilidad

Inicia

Emitir yirasladar a i
Tesoreria la Regislrar la aperiura — =
resolucion de del fondo rotativo en Madadi eapedients Aprobar y trasladar
aEar SICOIN enel modulo al Jefe Financiero M Rt
piturey corraspondienta y para aprabacién en P )
canstilucién del realizar Ia distribucisn SICOIN. Tesoreria.
fondo rotativo a de los fondos.
Tesoreria.
Recibir expedienta
autorizado y trasladar a
g

Contabilidad para
elaboracion del CUR

Registre de apertura de Fondo rotativo

.=

Elaboraciéon de CUR contable e Impresicn de chegue

contable.
Elaborar el CUR
.| contable y trasladar
" expediente completo
a Tesoreria,
Verificar Recibir expadiente
disponibilidad | | completo parala |,

monetaria en
cuentas bancarias.

b

Registrar el pago

elaboracion de
cheque.

Ide:rtlttﬂcar‘cuen{as | ensicoiNenel
ancarias a ¥
dehitar. modulq
’ carrespondienie.
5

Imprimir y Asignar y guardar
trasladar cheque |, chegue en SICOIN
para firma del Jefe | en &l médulo

Financiero. coiraspondiente.

Pagina 5 5
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-
Nombre de la Unidad Administrativa: Seccion Financiera
Nombre del procedimiento: Apertura Fondo Rotativo

Pag. 2 de 2

Autorizacién de chegue

Direccion

Tesoreria

Jefe Financiero

Contabilidad

Firmar y trasladar

cheques a 4
Tesoreria.

Recibir cheque
firmado, crear un
listado de todos los |
cheques y trasladar |
a Direccion para

Recibir chegues,

revisar que astén
firmados y con
expediente completo.

Firmar y trasladar
cheque a
Tesoreria.

Emisidén de cheques internos

Emitir cheques
para fondos
internos.

i 4

Realizar depdsito de
~ cheque en cuenta
“del fondo rotativo
interno.

b

Entregar cheques
internos a

encargados da
fondo rotativo,

Firmar cheque
para fondo
internos.

b 4

Registrar en
SICOIN en el
mddulo
correspondiente |2
etapa de entregado
de cheque.

Recihir y archivar
cheque vaucher

completo.

«
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
-ENCA-

Cbdigo:SF-TE-02
PROCEDIMIENTO DE EMISION DE CHEQUE Y
PAGO A PROVEEDORES

Procedimiento para elaborar, emitir y pagar cheques para proveedores de la
Escuela Nacional Cenfral de Agricultura -ENCA-.

OBJETIVO: |

Registrar y controlar la emision y enfrega de cheques a proveedores.

NORMAS ESPECIFICAS:
1. Todos los cheques con cargo a las cuentas de la ENCA por compra de bienes,

servicios, suministros y obras, deben ser emitidos a favor del proveedor
adjudicado segUn orden de compra y todos deben llevar la descripcion no
negociable.

. Ningiin cheque podrd ser emitido al portador.

. Los cheques a los proveedores deben ser entregados Unicamente por personal
de Tesoreria.

. Se pagan a proveedores los dias miércoles y viernes de 1.30 p:m a 3.00 p:m

W N

RESPONSABLE:
Jefe Financiero y Encargado de Tesoreria
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Trasladar expediente de pago a Tesoreria con
devengado aprobado.

1 Contabilidad

Revisar expediente. Si el expediente se encuenira
incompleto regresar a Contabilidad.

Clasificar expediente con base a la partida
3 Tesoreria presupuestaria, para saber a qué cuenfa de
cheques se emite el mismo.

Verificar disponibilidad monetaria en cuentas
bancarias.

PéginaS 7
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5 Identificar cuenta bancaria a debitar.,
4 Registrar el pago en SICOIN en el mddulo
correspondiente.
- Tesorefid Asignar cheque y guardar en SICOIN en el médulo
correspondiente.
8 Imprimir y frasladar cheque para firma del Jefe
Financiero.
9 Jefe Financiero |Frmar y frasladar cheque a Tesoreria.
" Recibir cheque firmado, crear un listado de todos
10 Tesoreria : s .
los cheques y frasladar a Direccion para firma.
11 Direccidn Firmar y trasladar cheques a Tesoreria.
12 Recibir cheques, revisar que estén firmados y con
TaseTarc expediente completo.
13 Entregar cheque a proveedor.
14 - Reqbir cheque, cancelar factura y entregar
recibo de caja cuando corresponda.
Registrar en SICQIN en el médulo correspondiente
15
' la etapa de enfregado de cheque.
Tesoreria
14 Recibir y archivar cheque voucher con

expediente completo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DA rinn qg
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-
Nombre de la Unidad Administrativa: Seccion Financiera
Nombre del procedimiento: Emisidn de cheques y pago a proveedores Pag.1 de 2
Contahilidad Tesoreria Jefe Financiera Direccidn
&
ko
= inid
4 nicio
=
g8 ;El expediente se
£ @ S S —
R Tradladar ncuentra compato?,
T o 1 ¢
a2 Syitee) Revisar . :
o £ Tesoreria can expediente Clasificar expadiante
d devengadn i con base ala parlida
3 E aprobado. presupuestaria, para
4 - saber a que cuenia
0 de cheques sa emile
% Rachazar. el mismo.
1]
w
Verificar
disponibilidad
monetaria en
cuentas bancarias. -
Registrar el pago
Identificar cuenta .| enSICAN en el
bancaria a debitar. madulo
correspandiente.
Imprimir y Asignar cheque y
g trasladar cheque quardar en SICOIN
o para firma del Jefe | en el mdulo
& Financiero. corespondienta.
@
o
=
bl
@
o
& Firmar y trasladar
E cheque a
- Tesorerla,
Recioir cheque |
firmado, crearun
listado de todos los
cheques y 4
trasladar a
Direceién para
firma,
1 I
ol RAL p.S
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-
Mombre de la Unidad Administrativa: Seccion Financiera

Entrega de cheque y registro en SICOIN

Recibiry archivar
chague vausher
an expedients
complelo.

Mombre del procedimiento: Emision de cheques y pago a proveedores Pag.2 de 2
Contabilidad Tesaoreria Jefe Financiero Direccién
@
=2
=4
@
=
[t
g Firmar y trasladar
= > cheques &
K= Tesoreria,
Qo
g R —
8 Recibir chequas,
O Eibraiinics revisar que estén
< S:i;veada?' + fimados ¥ con (=
i . expediente
completo.
- 3 Y
Elprovesder recibs) Registrar en
cheque, cancela SICOIN en el
faciura y entregs madula
recibo de caja "| comrespondiente la
cuando alapa de entragado
corresponda. de cheque.
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
: ~-ENCA-

Coédigo:SF-TE-03

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE RENTAS
CONSIGNADAS

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento para pago de rentas consignadas de la Escuela Nacional Cenfral
de Agricultura.

OBJETIVO:

Registrar y controlar pagos de rentas consignadas a Instituciones Pdblicas y
Privadas

NORMAS ESPECIFICAS: '

1. Todos los cheques con cargo a las cuentas de la ENCA por pago de renfas
consignadas, deben ser emitidos a favor de los acreedores.

2. NingUn cheque podrd ser emitido al portador.

3. Los cheques a los acreedores deben ser entregados unlcomem‘e por persond|

de Tesoreria.
RESPONSABLE:
Jefe Financiero y Encargado de Tesoreria
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUESTO z
FUNCIONAL DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

: Seccién de Trasladar a Tesoreria listados de personal sujeto de
Personal retencién.

2 Revisar listados de personal sujeto de retencion.

3 Silos listados estdn bien continda con trdmiie.

4 ] Si los listados no estd bien regresar la
Tesoreria documentacién a la Seccién de Personal.

5 Verificar disponibilidad monetaria en cuentas

bancarias.
6 Identificar cuenta bancaria a debifar.
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Registrar el pago en SICOIN en el modulo

? correspondiente.
. Asignar cheque y/o transferencia y guardar en
: T
. S SICOIN en el mdédulo correspondiente.
9 Imprimir vy frasladar cheque para firma del Jefe
Financiero.
10 Jefe Financiero |Firmar y trasladar cheque a Tesoreria.
. Recibir cheque firmado, crear un listado de tfodos
11 Tesoreria 3 : o :
los cheques y frasladar a Direccidon para firma.
12 Direccion Firmar y trasladar cheques a Tesoreria.
13 Recibir cheques, revisar que estén firmados y con
sy expediente completo.
14 Redlizar pagos a acreedores.
15 Bl Reqblr cheque, cancelar factura y enfregar
recibo de caja cuando corresponda
14 Registrar en SICOIN en el modulo correspondtenfe
. la etapa de enfregado de cheque.
Tesoreria
17 Recibir y archivar cheque voucher con

expedienie completo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

&K
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-
Nombre de la Unidad Administrativa; Seccion Financiera

Nombre del precedimiento: Pago de rentas consignacas Pag.1 de 2

Seccion de Personal Tesoreria Jefe Financiero Direccion

|: Inicia

Tradadar a
Tesoraria listados
da personal sujeta

da refencidn.

Revizar listados
de persanal
sujela da
refencion.

#Laos listados se
encuentran bia?

Regresarla

decumentacion a |

I3 Seccidn da
Personal

Revision de listado sujeto a retencion
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dispanitilidad
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cheque a
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Seccion de Personal

Tesoreria Jefe Financiero Direccion

Firmar y trasiadar

Entrega de cheque y registro en SICOIN

> chequesa
@ Tesoreria,
2
o
@ .
5 Recibir cheques,
a Realizar pagos a |, riwsar,quii:?ﬂ
a acpeecrss, expedienie
D completo.
@
&
=
a
22
-]
=
El acreedor recibe
cheque, cancela
faclura y entrega
recibo de caja
cuando
comesponda
Y
Reagistrar en
SICOIN enel
madulo

corraspondienta la
elapa de entregado
de cheque.

Recibir y archivar
chequa vouchar
con expediame

«
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
-ENCA-

Cédigo:SF-TE-04

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y CONTROL
DE INGRESOS

DEFINICION GENERAL;

Registro y control de pago de estudiantes de la Escuela Nacional Central de
Agricultura por concepto de ingresos varios.

OBIJETIVO

Establecer un efectivo control de los pagos que los estudiantes de la Escuela
Nacional Central de Agricultura realizan por ingresos varios.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Los pagos deben ser redlizados en efectivo o depésito bancario en cuenta

monetaria de la ENCA.
2. El depdsito del efectivo cobrado debe ser redlizado dentro-de los dos dias

siguientes a su recepcion.
3. El registro de los pagos debe realizarse dentfro de los dos dias de realizado el

depdsito en el banco. _
4. Por cada pago recibido debe emitirse el recibo 63-A-CCC-C-V correspondiente

avtorizado por CGC.
5. Los ingresos deben ser registrados en el médulo de ingresos de SICOIN.

RESPONSABLE:

Jefe Financiero y Encargado de Tesoreria
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Pagar en ventanila de Tesoreria cuota
1 Interesado :
correspondiente.
2 Recibir el pago correspondiente.
3 ASIStenTe’de Registrar pago en Sistema Interno SICRIF.
Tesorerida
4 Emitir Recibo Oficial 63-A-CCC-C-V. T

Pégina@ 5
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Entregar Recibo 63-A-CCC-C-V original a

2 interesado y archivo de copidai.

4 In’regrar pago a cuadre de recibos 63-A-CCC-C-V
emitidos por dia. ;

7 Realizar depbsito en banco del sistema.

8 Asislanite do Redlizar listado de rt?c;ibos 63-A-CCC-C-VY con

Tesoreria base a boleta de depdsito.

9 Registrar el ingreso en SICOIN en el mddule
correspondiente.

10 |Emitir CUR de ingreso en SICON en el mddulo
ejecucion de ingresos correspondiente.

1 Trasladar expediente completo a Encargado de
Tesoreria para firma de autorizacion.

12 Recibir expediente.

13 . Si el registro es correcto firmar expediente.

Encorgadp de Si el registro no es correcto regresar a Asistente de

14 lesorera Tesoreria.,

15 - Firmar vy frosladar expediente completo a
Contabilidad.

16 Recibir y revisar expediente.

17 Si registro estd bien redlizado aprobar.

18 3 Si registro no estd bien redlizado rechaza y

Contabilidad devolver a Tesoreria.

19 Aprobar CUR de ingreso en SICOIN en el mbédulo
correspondiente.

20 Trasladar expediente dprobado a Tesoreria.

21 doiall s Recibir y archivar expediente aprobado.

Tesoreria

FIN DEL PROCEDIMIENTO

D‘qd‘in[ﬂ 6 ﬁ
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-
Mombre de la Unidad Administrativa: Seccion Financiera

Nombre del procedimiento: Registro y control de ingresos Pédg.1del
Asistanta da Tesoraria Encargado de Tesoraria Contabilidad
Inicio
¥ 7
Elinteresedo "
realiza pago | Recivirel paga y H;ig'l‘:l:; ﬂ:&?ﬂzﬂ
capT i en pondient
8 ventenil, SICRIF.
s
o
=
k] .
Intzgrar pega & Eniregar Recba 63-
oy Emilir Reciba
g cuadre de rechos A-CCC-CA Original |,
a B140CCeNV [T zinteresaday m““'?g;““"
t% ermifidos pordis. archive de copia. 3
. Realizar fistedo de Registrar el ingrese
Ria:zzﬁzpﬁlm | recibos 83-A-CCC- | EnSiCOiNenel
e | €V con base a la madula
T boleta d depdeto. canespondiente,

Emilir CUR de
ingreso en SICON en
ol médula ejecusion

de ingresos
corraspandiente.

Trastaday expedisnte
completo g Encargada
da Tesoreria para
firma d& autorizacion.

Recibir y ravisar
expadiente.

Rexibir i

LEl rejisiro S8
ancuentia compelo?

2E| registro 3
correcto? -

2

g

=]

£

o

o

14

=

(4]

g Regrasar a

£ asislante de

% Lesnreria. Rechazar

]

4

g_ Firmar y trasiedar

ol expediente

:; complstoa

lﬂ Contabilidad.

‘™ T Trastadar Aprobar CUR de

& expediente | |ingreso en SIGOIN
aprobado a en el mddula
Tasoreria. correspendiants,
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
~-ENCA-

Codigo:SF-TE-05
PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y REGISTRO
DE MATRICULA Y CUOTA ESTUDIANTIL

DEFINICION GENERAL:

Registro y confrol de pago de estudiantes de la Escuela Nacional Cenfral de
Agricultura por concepto de cuota mensual o cuo’mmes’rrai

| OBJETIVO:
Establecer un efectivo control de los pagos que los estudiantes de la Escuela
Nacional Central de Agricultura realizan por matricula, cuota mensual de beca y/o
asunfos académicos.

 NORMAS ESPECIFICAS:

1. Los pagos deben ser readlizados en efectivo o depdsito bancario en cuenta
monetaria de la ENCA,

- 2. El depdsito del efectivo cobrado debe ser reaifzodo dentro de los dos dias
siguientes a su recepcion.

3. El registro de los pagos debe redlizarse dentro de los dos dias de realizado el
depésito en el banco.

4. Por cada pago recibido debe emitirse el recibo 306-Cl -CCC-C-v
correspondiente autorizado por Contraloria General de Cuentas.

5. Los ingresos deben ser registrados en el médulo de ingresos de SICOIN.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO _
: Alumno/Padre de |Pagar en ventanila de Tesorerfia cuota
familia comrespondiente.
2 Recibir el pago correspondiente.
3 Ams’ren’re}de Registrar pago en sistema interno =SICRIF-.
Tesoreria
4 *- Emitir recibo oficial 306-C1-CCC-C-V.

Damin~A R
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Entregar recibo 306-C1-CCC-C-V original d

. adlumno/padre de familia y archivo de copia.

4 Integrar pago a cuadre de recibos 306-C1-CCC-
C-V emitidos por dia.

7 Realizar depossito en banco del sistema.

3 At vle Realizar listado de rec,jik?os 306-C1-CCC-C-V con

Tasoraric base a boleta de depdsito.

9 Registrar el ingreso en SICOIN en el modulo
correspondiente.

10 Emilir CUR de ingreso en SICON en el mdédulo
correspondiente.

1 Trasladar expediente completo a Encargado de
Tesoreria para firma de autorizacion.

12 Recibir expediente.

13 : Si el registro es correcto firmar expedienie.

Encargado de . . :

14 Tesoreria Siel regls’rro no es correcto regresar a Asistente de
Tesoreria.

15 Firmar vy ftrasladar expediente completo a
Contabilidad.

16 Recibe expediente y revisa.

7 Si registro estd bien realizado aprueba.

18 Contabilidad Si registro no esta bien realizado rechaza.

19 Aprueba CUR de ingreso en SICOIN en el médulo
comrespondiente.

20 Regresa expediente aprobado al Asistente de
Tesoreria '

Asistente de s ! ,
21 Recibir y archivar expediente aprobado.

Tesoreria

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Péginaﬁg
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-
Mombre de la Unidad Administrativa: Seccidn Financiera
Mombre del procedimiento: Recepcién y registro de matricula y cuota estudiantil Pég.1 de 1
A I T
i Asislente de Tesorerfa Encargzin#o de Tesorerfa Contabilidad
Inicio
El elumno/Padra
de familla reafiza = Regisirar pego en
pagn O'Z':CII:IF ?:dil)ml: sislama Inlerno
& comespandiente en e el SICRIF.
g venlanilla.
ar
=g
= 5
= PO —
E| [ | [T
& cuadre de racibos i tpasire d= Erlllr recibo oficial
306-C1-CCC-G-V Farmil hiva 306-C1-CCOC-CV.
emifidos por dia. = ag;:lr: P Ol
u Realizar listedo de Registrar el ing resol
R“i;‘r‘[“"d“ﬁ"“ recitns 306-G1- en SICOIN en el
gns[:i:fnua ol CGC-C-Y con base médulo
B a boleta de depasi| e
Trasladar expedlente Emilir CUR da
camplelo a Encargade | Ingreza an SICON
de Tesorerla para en &l midulo
firma de autortzaddn. correspondiente. 14
Reecibjr
Recibir y revisar
eipedients,

Registro y aprobacién de CUR de ingreso

2E| recistro es
carraclo?

£Elregisiro se

Encuentra compel
Regresara
agstanta da
lesoraria.
Rechazar
Firmar y brasladar
expediente
complelo &
Gantabildad,
Trasladar Aprobar CUR de
T s Ingreso en SICOIN
aprobado & ; en el midula
Tesoreria. correspandlenta.

Reclbiry

«
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
-ENCA-

Codigo:SF-TE-06

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE INTERESES
BANCARIOS

DEFINICION GENERAL:
Regisiro de los intereses que son generados por las distintas cuentas monetarias de
la Escuela Nacional Cenftral de Agricultura.

OBJETIVO:

Realizar un registro confiable y oportuno de los intereses que percibe la Escuela
Nacional Central de Agricultura de sus cuentas monetarics.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. H registro debe ser redlizado como mdaximo al dia siguienie del acreditamiento

y/o realizado el depdsito en el Banco.
2. Por cadd interés recibido debe emitirse el recibo 63-A-CCC-C-V aprobado por

Conftraloria General de Cuentas.
3. Todos los intereses deben ser registrados en el moédulo de ingresos de SICOIN.

RESPONSABLE:

Jefe Financiero y Encargado de Tesoreria
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

] Banco del Sistema |Redlizar acreditamiento de interés.

Revisar acreditamiento en cuenta bancaria de

2 ENCA.

3 Imprimir nota de acreditamiento.

4 Asis’{en’rer s Registrar ingreso en Sistema Interno SICRIF.
Tesoreria

3 Emitir Recibo Oficial 63-A-CCC-C-V

p . Registrar ingreso en SICOIN y emifir CUR de ingreso

en el modulo correspondiente.

e
*ailﬁ‘“"" .

Pégina? :ﬂ_



Manual de Normas v Procedimientos

i20]8

i v Asistente de Trasladar el expedienfe a Tesorero para
Tesoreria aprobadcién.
8 Recibir y revisar el expediente.
Q Si el registro es correcto se debe firmar expediente
Encargado de
10 Tesoreria Si el registro no es correcto regresar a Asistente de
Tesoreria.
" Trasladar expediente a Contador para
aprobacion de registro.
12 Recibir y revisar el expediente.
13 Si el registro es correcto firmar expediente.
14 Contabilidad Si el registro no estd bien realizado se rechazar el
. expediente. -
15 Aprobar CUR de ingresos en SICOIN en el mdédulo
correspondiente. :
16 Trasladar el expediente al Asistente de Tesoreria.
17 A5T|s’renfe’ Ge Recibir y archivar expediente aprobado.
esoreria
FIN DEL PROCEDIMIENTO

«
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-
Nombre de la Unidad Administrativa: Seccion Financiera
Nombre del procedimiento: Registro de intereses bancatios _ Pag.1 de 2
Asistente de Tesoreria Encargado de Tesoreria Contabilidad
[ Inico )
Revigar
acredilamienta en
cuenta bancaria de
ENCA.
Registraringreso
:% en Sistama Intemn k¢ Impﬁn)ir "?Ta a9
o |- acreditamiento.
= SICRIF.
o
E :
1]
T
0
2
a
o)
i
o = Regislrar Ingreso
Emilir Recibio en SICCIN y emilir
Dficial 63-A-CCC- » CUR de ingraso en
CV &l modulo
correspondiente.
¥ NI
Trasladar el
axpediente a .| Recibir y revisar el
Tesorero para expediente,
aprobacicn,
i
:1
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-

Nombre de la Unidad Administrativa: Seccion Financiera
Nombre del procedimiento: Registro de intereses bancarios

Registro v aprobacién de CUR de ingreso

Asistente de Tesoreria

Encargado de Tesoreria

Contabilidad

JEl expediente es

comecla?

b

Regresarel
expediente a
Asistente de

Tesorerla.

Firmar y trasladar
&l sxpediante 3

Contabilidad para
aprobacion de
registro.

Rechbir y revizar
axpediente,

NO

LEl expediente se

encuenira compela?

Regresar
expediznte a
Tesorerla.
Trasladar el Apﬁi’ai’;‘m
expedientea |,
Aslstentede [ STCOJN en el
Tesoreria e
t corraspondiente.

«
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
~-ENCA-

Codigo:SF-TE-07

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE INTERESES
POR INVERSIONES FINANCIERAS

Registro de los infereses que son generados por los titulos de inversion financiera
gue la Escuela Nacional Central de Agricultura tiene constituidos en bancos del

sisfema.
| BJETIVO;

Realizar un registro confiable y oportuno de los intereses que percibe la Escuela
Nacional Central de Agricultura de inversiones financieras.

| NORMAS ESPECIFICAS:

1. El registro debe ser realizado como mdaximo al dia siguiente del acreditamiento

en el Banco.
2. Por cada interés recibido debe emitirse el recibo 63-A-CCC-C-V aprobado-por

Contraloria General de Cuenias.
3. Todos los aportes deben ser registrados en el modulo de ingresos de SICOIN.

RESPONSABLE:

Jefe Financiero y Ehcorgado de Tesoreria
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar acreditamiento de interés a cuentd

, Banco del Sistema | 1 taria de la ENCA.

9 Revisar acreditamiento en cuenta bancaria de
ENCA.

3 Imprimir nofa de acreditamiento de las cuentas
bancarias.

Asistente de

4 Tesoreria Registrar aporte en Sistema Interno SICRIF.

5 Emitir Recibo Oficial 63-A-CCC-C-V

4 Registraringreso en SICOIN y emitir CUR de ingreso

en el modulo correspondiente. emnan,
P g
Sty i g 3
2hhee G
%‘jf;\f}"l@g{j O\QS'/C?"
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Asistente de

Trasladar expediente a Tesorero para aprobacion.

Tesoreria
8 Recibir y revisar el expediente.
-, Si el registro es correcto firmar expediente
Encargado de . _ _ .
10 Tesgc;:rerid S_l el regls’rro no es correcio regresar a Asistente de
Tesoreria.
1 Trasladar expediente a Contador pard aprobdcron
de registro.
12 Recibir y revisar el expediente.
13 Si el registro estd bien redlizado, aprobar
expediente,
14 Contabilidad Si el registro no estd bien redlizado, se debe
rechazar el expediente.
15 "Aprobar CUR de ingresos en SICOIN en el modulo
correspondiente.
16 Trasladar el expediente al Asistente de Tesoreria.
17 . adlenle ce Recibir y archivar expediente aprobado.

Tesoreria

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Dkt J I
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Nombre de la Unidad Administrativa: Seccién Financiera

Nombre del procedimiento; Regisiro de infereses por inversiones financieras Pag.1 de 2

Asistente de Tesoreria Encargado de Tesoreria Contabilidad

[ Inicio )

r
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w
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PO
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=
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‘Ba
a
(<
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Trasladar
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Tesorera para
aprobacion.

.| Recibiry ravisar el
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-
Nombre de la Unidad Administrativa: Seccion Financiera

Nombre del procedimiento: Registro de infereses por inversiones financieras Péag.2 de 2

Registro y aprobacién de CUR de ingreso

Aslstente de Tesoreria

Encargado de Tesoreria

Contahilidad

Recibir y revisar al
expedients,

A El expedients se
gncuentra compelo?.

Recihbe y
archiva

Regresar &l
expedients a
Tesoreria.
: Aprobar CUR ds
lrasiadar el ingreses en
expedients SIGOIN en el
Asislante de madulo
Tesarerfa, correspendiente,
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
~ENCA-
PROCEDIMIENTO DE AFORTES
CONSTITUCIONALES DEL MINISTERIO DE

AGRICULTURA GANADERIA j AL!MENTACION

DEFINIC!ON GENERAL

Registro de los Aportes Constitucionales del Ejecutivo via el Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion.

OBJETIVO: A

Controlar la recepcion y registro de 05 aportes constitucionales del Ejecufivo via el
Ministerio de Agriculiura, Gonaderla Y Ahmen’rdmon

' NORMAS ESPECIFICAS:

1. Bl registro debe ser realizado como mdéximo al dia siguiente del acreditamiento

en el Banco.
2. Por cada aporte recibido debe emifirse el recibo 63-A- CCC C-V aprobado por

Contraloria General de Cuenftas.
3. Todos los Gpories deben ser reg[sfrodos en el modulo dei mgresos de SICON

RESPONSABLE:
Jefe Financiero y Encargado de Tesoreria

Cbdigo:SF-TE-08

DESC RIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 ) MImSTe“? d'e Redlizar acreditamiento a Banco.
Finanzas PUblicas
Asistente de Revisar ccreditamiento en cuenta bancaria de la
2 .
tesoreria ENCA.
Ministerio de
Agriculturg, . '
3 Gatiadeay Enviar CUR del apaorte.
Alimentacion
A . Recibir CUR del qporie
: - Asistente de
- lesoreria Imprimir nota de Gcredrfomlenfo de cuenta
. bancaria de la ENCA.
il il wﬁ?ﬁ?‘}‘.\x
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6 Registrar aporte en Sistema Interno SICRIF.
e Emitir Recibo Oficial 63-A-CCC-C-V
_ Enviar Original de recibo 63-A-CCC-C-V al
8 Asistente de Ministerio  de  Agriculiura,  Ganaderia vy
fesoreria Alimentacion. :

9 Registraringreso en SICOIN y emitir CUR de ingreso
en el moédulo correspondiente.

10 Trasladar expediente a Tesorero.

11 Recibir y firmar el expediente.

12 Si el registro es correcto firmar expediente.

Encargado de

- Tesoreria Si el regisiro no es correcto regresar a Asistente
de Tesoreria.

14 Trasladar el expediente a Contador para
aprobacion de registro.

15 Revisar el expediente.

16. Si el registro estd bien realizado, se debe aprobar
el expediente. '

17 e Si el registro no _es’rq bien readlizado, se debe
rechazar el expediente.

18 Aprobar CUR de ingresos en el SICOIN en el
modulo carrespondiente.

19 Trasladar el expediente al Asistente de Tesoreria.

20 FAREIIS 00 Recibir y archivar el expediente aprobado.

tesoreria

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-
Mombre de la Unidad Administrativa: Seccion Financiera
Nombre del procedimiento: Registro de aportes constitucionales del MAGA

Péag. 1de 2

Acreditamiznto del Ministerio de Finanzas

Asistente de Tesoreria

Encargado de Tesoreria

Contahilidad

{  Inicia

El Minislerio da e
Revisar
Flnanzaslf'nbf[cas SR R
;-ann;a L cuenta bancaria de
acrecitamisnto a 13 ENCA.
banco.

k4

El Miristario d= |
Agricultura,
Reciblr ?IUR de Ganaderiay
Hpcne. Alimeaniacidn envia
] CUR ds aporte.
-2
Imprmir nota de A
iy Registrar aporie an
Acrsdiamisnio do = Sistema Inteme
cuenta bancaria de SICRIF
laENCA. '

Enviar Orlglnal da

recibo 63-A-CCC- i
% i Emitir Recibo
G-V & Ministerio |, W
e Agricultura, Oficial SCS::L CCC-
Ganadatia y
Alimentacion.

v
Regisirar ingreso

en SICOIN y emili Trasladar
CUR deingresoen expadients a
el madulo Tesoren.

corespondiente.

Recibir y revisar el
expediente,

Registre y aprobacidn de CUR de ingraso

LEl registro es
cormresto?

Regresar a
asistents de
tesoreria.

Firenar y Trasladar
el expadiente a
Contabilidad para
aprobacion da
registo.
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Nombre del procedimiento: Registro de aportes constitucionales del MAGA Pidg.2 de 2

Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-
Mombre de la Unidad Administrativa: Seccién Financiera

Registro y aprobacién de CUR da ingreso

Asistente de Tesoreria

Encargado de Tesoreria

Contabilidad

Reclbir y revisar el
expadiante.

NO LEl expediente se

ancuentra competo

Regresar el
expediente a
Tasoraria.
Trasladar el Aﬁmﬁ;g@usndg
. oxpediente a | g
e A SICOIN en &l
- Asistente de ¥
Tesoraria. madula
correspandlerte,

el

Tna

D4
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
-ENCA-

Codigo:SF-TE-09
PROCEDIMIENTO DE APORTES DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES

GENERAL:

Registro de los aportes que por Ley Forestal el Instituto Nacional de Bosques debe
redlizar a la Escuela Nacional Cenftral de Agricultura.

| OBJETIVO:

Realizar un registro confiable y oportuno de los aportes que por Ley Forestal el
Instituto Nacional de Bosques debe redlizar a la Escuela Nacional Central de

Agricultura. -
NORMAS ESPECIFICAS:
1. El registro debe ser realizado como méximo al dia siguiente del acreditamiento

y/o redlizado el depdsito enel Banco.
2. Por cada aporte recibido debe emitirse el recibo 63-A-CCC-C-V aprobado por

Contraloria General de Cuentas. .
3. Todos los aportes deben ser registrados en el médulo de ingresos de SICOIN.
4. Los cheques por aporte solo pueden ser refirados de INAB por personal de la

Seccidn Financiera de la ENCA.
5. Los cheques de los aportes deben ser depositados a la cuenta monetaria de [a

ENCA a mds tardar el dia siguiente de su retiro de las oficinas de INAB.
'RESPONSABLE: sk ot

Jefe Financiero y Encargado de Tesoreria
~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁgo RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

| Instituta Naclonal (e er o 1o PNCA &) CUR del apors:

de Bosques
2 Recibir CUR de aporte.
3 A5|5’[_e__nfe,de Registrar aporte en Sistema Interno SICRIF.
Tesoreria
Emiti ibo oficial 63-A-CCC-C-V
4 itir recibo oficia éﬁ%

Pégina83
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Asistente de

Trasladar recibo oficial 63-A-CCC-C-V a Jefe

Tesoreria Financiero.
6 Jefe Financiero  |Enfregar recibo 63-A-CCC-C-V original al INAB.
7 Recibir original de recibo 63-A-CCC-C-V.
Instituto Nacionadl
8 de Bosques Entregar el cheque correspondiente del aporte al
_ Jefe Financiero.
9 Recibir y depositar el cheque a cuenta bancaria
_ ) ) de la ENCA.
Jefe Financiero

10 Entregar la boleta de depdésito a Tesoreria.

11 Recibir la boleta de depdsito.

19 Asistente de Eegis’rrcr el ingreso en SICOIN y genera CUR de

Tesoreria ingreso en el médulo correspondiente.

Trasladar el expediente al Tesorero para firmar

13 :
CUR de ingreso.

14 Recibir y firmar el expediente.

15 . Si el registro es correcto firmar expediente.

Encargado de s : e

16 Tesoreria Siel regtsfro no es correcto regresar a Asistente de
Tesoreriq.

17 Trasladar expediente a Contabilidad para
aprobacién de registro.

18 Revisar el registro.

19 Si el registro estd bien redlizado, se dprueba el
registro.

0 Contabilidad Si g] registro no estd bien redlizado, rechazar
registro.

o1 Aprobar CUR de ingreso en SICOIN en el médulo
correspondiente.

22 Trasladar el expediente a Tesoreria.

23 Asistome de Recibir y archivar expediente aprobado.

Tesoreria-

FIN DEL PROCEDIMIENTO

n4ring (R4
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
-ENCA-
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE INGRESOS Cédigo:SF-TE-10
POR MATRICULAS DE ESTABLECIMIENTOS DE
EDUCACION MEDIA AGROPECUARIOS Y
FORESTALES

"DEFINICION GENERAL:

Recepcion v registro de pago de matfiicula redlizados por Establecimientos de
Educc:xmon Media Agropecuclr Y Fores’ral

OBJETIVO:

Fstablecer un adecuado conirol y registro de los pagos que los Establecimientos de
Educacion Media Agropecuaria y Forestal realizan a la Escuela Nacional Central

de Agrlcul’rura en concep’ro de mc:mcula esiudlan’rrl

'NORMAS ESPECIFICAS:

1. Los pagos deben ser realizados Unicamente con depdsito en las cuentas

monetarias de la ENCA.
2. Por cada pago recibido debe emitise el recibo 306-C1-CCC-C-V

correspondiente autorizado por CGC.
3. El registro de los ingresos debe redlizarse dentro de los quince dias de recibida la

informaciéon emita por el CENAF.
RESPONSABLE: -~

Jefe Financiero y Encqrgado de Tesoreria —
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Entregar a Tesoreria el listado de alumnos d

1 CENAF .
matricular,
2 Recibir y revisar el listado.
3 Si el listado estd bien, realizar regisiro de alumnos
Asistente de en SCRIF.
Tesoreria o > :
4 Si el listado no estd bien, rechazar expediente.
=5 Ingresar datos de estudiantes al SCRIF.

Pégin387
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b Emitir recibo oficial 306-C1-CCC-C-V.

7 Entregar el recibo a EEMAF.

8 Realizar cuadre de recibos oficiales 306-C1-CCC-
C-V contra depdsito realizado en banco.

9 Asistente de Elaborar reporte de SCRIF.

I .

10 Georend Registrar el ingresc en SICOIN en el maddulo
correspondiente.

1 Emitir CUR de ingreso en SICOIN en el mdodulo
correspondiente. :

12 Trasladar el expediente a Tesorero para firma.

13 Recibir y firmar expediente de aprobacion.

14 Si el registro es correcto firmar expediente.

Encargado de e P

15 Tesoreria Si el registro no es correcto regresar a Asistente de
Tesoreria.

16 Trasladar el expediente a Contabilidad.

17 Recibir y revisar expediente.

18 Si el registro estd bien, aprueba CUR ingreso en
SICOIN en el médulo correspondiente.

Contabilidad . : " :

19 Si el registro no estd bien, se rechaza el
expediente.
Aprobar CUR de ingresos en SICOIN vy fraslada el

20 : . .
expediente a Asistente de Tesoreria.

21 AR G Récibir y archivar el expediente aprobado.

Tesoreria

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 83 83
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
-ENCA-

Codigo:SF-TE-11

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO EN LIBROS DE
OPERACIONES BANCARIAS

Elaboracidn de los libros bancos de las diferentes cuentas bancarias de la Escuela
Nacional Central de Agricultura.

Dejar constancia de las operaciones contables relacionadas con los bancos en
libros autorizados por la Contraloria General de Cuenta.

| NORMAS ESPECIFICAS:

1. El libro de bancos deberd operar los registros por fecha de depdsito, de
acreditacion y de cheque.
2. El registro de libros deberd ser diario.

| RESPONSABLE:
Jefe Financiero y Encargado de Tesoreria
! DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a2 RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Registrar los cheques que fueron emifidos durante

el dia.

2 Registrar los depdsitos del dia.

g Registrar los débitos del dia.

Encargado de

4 Tesorerid Registrar los intereses y aportes del dia.

; Accede SICOIN en el moédulo correspondiente
descarga el reporte de la caja fiscal del mes.

P Descarga el estado de cuenta del mes que

corresponde.
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Encargado de

Se verifica que cuadre, el salde final del libro
bancos con el saldo final de reporie de la caja
fiscal, tomando en cuenta las operaciones que en
ese momento se encueniren en circulacion.

Tesoreria _ —
Traslada el libro bancos a contfabilidad, para su
impresiéon en hojas movibles autorizadas por
Conftraloria General de Cuentas.
Contabilidad Recibe y archiva documentos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

PAoi nag,:)-



Escuela Nacional Central de Agriculiura -ENCA-
Nombre de la Unidad Administrativa: Seccién Financiera
Nombre del procedimiento: Elaboracién de libros Pag.1 de 1

Encargado de Tesoreria Contabilidad

{ Iniclo )

v
Reagistrar los
chegques que

fusron emitidos

durante el dia.

v

wy
a
T
E Registrar los = Registrar los
o débitos del dfa.  |[* depositos del dia.
2
b
g
e
v
Accede SICOIN en &|
Registrar los madulo
intereses y apories > carraspondiente
del dia. descarga el reporte de
la caja fiscal del mes.
Descarga el estado
de cuenta del mes
gue corresponde,
Se veriiica que Traslada el libro bancos
cuadre, el saldo final a contabilidad, para su
del libro hancos con impresion en hojas
el saldo final ue movibles autorizadas
reparte de la caja por Contralorfa General
"8 fiscal. de Cuentas.
=2
[3:] i
E Recibe y
= archiva
4
£ documentos!
@ /
=
a

h #
ity b

.

N
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CENTRAL DE AGRICULTURA

ESCUELA NACIONAL

-ENCA-

| OBJETIVO:

RESPONSABLE:

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE DIETAS A
MIEMBROS DEL CONSEJO DIRECTIVO

Cédigo:SF-TE-12

Pago de dietas a los miembros del Consejo Directivo de la Escuela Nacional Cenfral
de Agricultura. :

Registrar el comrecto pago de dietas a los miembros del Consejo Directfivo de la
Escuela Nacional Central de Agricultura.

L ——

NORMAS ESPECIFICAS:
1. Ley del ISR.

Jefe Financiero y Encargado de Tesoreria : .

DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Secrefaria de la
Seccion Financiera

Recibe vy revisa el expediente de la direccién.

Traslada expediente a Contabilidad.

Contabilidad

Recibe yrevisa el expediente y elabora los CUR.

Traslada éxpedienfe a Tesoreria con CUR,

Encargado de
Tesoreria

Recibe y revisa el expediente.

Si estd todo bien continba con framite,

Si  expediente no estd bien
Contabilidad.

regresdé d

Verifica disponibilidad monetaria en ' cuentas
bancarias.

«

P"{‘"i“agd‘
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C, ldentifica cuenta bancaria a debitar.,
Encargado de
10 Tesoreria Si se paga con transferencia traslada expediente
a Secretaria de la Seccién Financiera.
11 Recibe Expediente.
12 Secretarfa de la | Elabora las cartas al banco para la acreditacion
Seccién Financiera | de cuenta. .
Traslada cartas de acreditacion de cuenta pard
13 e _ - :
_ firma del Jefe de la Seccion Financiero.
14 Jefe Seccidn Revisa y firma las cartas y lo regresa a Secretaria
Financiera de la Seccion Financiera. ;
Recibe cartas de acreditacion de cuenia
15 ) - |firmadas, revisa que esté firmado y con
Secretaria de la | gynediente completo.
Seccion Financiera S
16 Traslada cartas de acreditacion de cuenta a la
Direccion para firma. ' -
: st Firma cartas de acreditacion de cuenta y lo
17 Direccion g ok :
regresa d Secretaria de la Seccion Financiera.
Recibe cartas de acreditacion de cuenia
18 firmadas, revisa que esté firmado y con
expediente completo.
_ ; Traslada cartas al banco para la acreditacion de
19 Secretaria de la
- e . cuenta.
Seccidn Financiera
0 Recibe cartas de acreditacion de cuenlta, con
firmada vy sello de recibido por parte del banco.
21 Traslada expediente a Tesareria.
99 Si se paga con cheque registra el pago en SICOIN
en el médulo correspondiente.
3 Asigna trasferencia y lo guarda en SICOIN en el
Encargadode | modulo correspondiente.
4 Tesoreria Redliza la trasferencia o cheque a la cuenta
correspondiente.
25 Imprime la trasferencia o cheque.

Péginag 5
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Elaboran las retenciones de Impuesto Sobre la

- Encargado de Renta.

97 Tesoreria Traslada cheque para firma del Jefe de Seccién
Financiera.

28 Jefe Financiero | Firma cheque y lo regresa a Tesoreria.

29 Encargado de Recibir cheque firmado, crear un listado de todos

Tesoreria los cheques y trasladar a Direccidn para firma.

30 Direccion Firmar y trasladar cheques a Tesoreria.

31 Recibir cheques, revisar que estén firmados y con
expediente completo.

39 Entregar cheques a miembros del Consejo

Encargado de | Directivo de la ENCA.

23 Tesoretia Compra timbres fiscales para adherirlos, a los
recibos de pago.

34 Archiva el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁm‘na.gﬁ
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
-ENCA-

Codigo:SF-TE-13

PROCEDIMIENTO DE RENDICION FONDO
ROTATIVO INTERNO

OBJETIVO:

Liquidar el fondo o reintegrar los recursos y tener en disponibilidad para cualquier
necesidad de usarlos en gasfos menores emergentes en las diferentes
coordinaciones de la Escuela Nacional Central de Agricultura.

' NORMAS ESPECIFICAS:
1. Todos los cheques de reintegro deberén ser emitidos a nombre de los fondos

rotativos internos.
- 2. Ningun cheque deberd ser emitido al portador.
3. Todo gasto del fondo rotativo interno deberd estar amparado con una factura

contable o con documento legal que lo sustituya.
'RESPONSABLE: R R
Jefe Flncmmero yEnccrgado de Tesorenc

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO s

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Traslada expediente con FRO3 Y CUR contable,
generado segin procedimiento SF-CO-04.

] Contabilidad

Encargado de

2 ; Revisa el expediente.
Tesoreria
3 Si esté todo bien continla con trémite.
Si  expediente no estd bien regresa a
4 Contabilidad.

Péginag 9
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Verifica disponibilidad monetaria en cuentas

. bancarias.
6 ldentifica cuenta bancaria a debitar.,
7 Registra el pago en SICOIN en el mdédulo
Encargado de | comrespondiente.
3 Tosorena Asigna cheque y lo guarda en SICOIN en e
modulo correspondiente.
Q Imprime cheque.
10 Traslada cheque para firma del Jefe de la Seccidn
Financierd.
Jefe Seccidn 5 : :
11 Fi . Revisa, firma cheque y lo regresa a Tesoreria.
inanciera
12 Encargado de |Recibe cheque firmado hace listado vy traslada a
Tesoreria Direcciéon para firma.
13 Direccién Revisa, Firma cheque y los retorna a Tesoreria.
14 Recibe cheque firmado, revisa que esté firmado y
con expediente completo.
15 Redliza depésito de cheque en cuenta del fondo
- rotativo inferno.
14 Clasifica expediente con base al nombre del
fondo rotativo interno.
17 Encargado de \éeﬁficq disponibiidad monetaria en cuentas
e ancarias.
18 Identifica cuenta bancaria a debitar.
19 Se emite cheque,
20 Firma cheque.
21 Entrega cheque a encargados de fondo rotativo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

«
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Contabilidad Encargado de Tesoreria Direccion Jefe Financiero

Registro de Fondo rotativ internoco

Inicia
Traslada o
expediente con .| Recibe y Revisa el | 5 ¢ El expediente se
FRO3 Y CUR expedienie. . egncuentra competo?
coniable. e

r

Regresar  Verifica
expedients a dlspambl_lldad
Contahilidad. monglaria en

cuentas bancarias.

Elaboracion de CUR contable e Impresién de cheque

Asigna cheque y lo Registra el pago
guarda en SICCIN| | en SICOIN en el e |dentificar cuenta
en &l modulo médulo bancaria a debitar.
corespondiente. carrespondiente.
Traslada cheque Revisa, Firma
Imprime cheque. para fima de_] 'Jefe g cheq_ue ylo
de la Secidn regresa a
Financiera. Tesorerla.
Recibe cheque
firmada hace

listado y traslada a <
Direccién para
firma.

Revisa, Firma
cheque ylos

retorna a
Tesoreria.

v

TRAL D
dm

-

-7/

PGS
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-
Nombre de la Unidad Administrativa: Seccion Financiera
Nombre del pracedimiento: Rendicion de Fondo Rotativo Interno ¢"Pag.2 de 2
Contabilidad Encargado de Tesoreria Direccion Jefe Financiero

Emision de cheques a encargados del fondo rotativo

Realiza deposito de
cheque en cuenta del |«

Recibe cheque firmado,
revisa gue eslé firmada

fondo rotativo intemao,

Clasifica expediente

y con expediente
completa.

Verifica disponibilidad
» monetaria en cuentas

con base al nombre del
fonde rotativa interna.

bancarias.

Idantifica cuenia

Se emile cheque. |«

bancaria a debitar.

Entrega cheque a
ancargados dea fondo

'3

Firma cheque,

rotativo.
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
-ENCA-

Cédigo:SF-TE-14

PROCEDIMIENTO DE RENDICION FINAL DE FONDO
ROTATIVO INTERNO

Rendicién final de fondo rotative interno de la Escuela Nacional Central de
Agricultura.

| OBJETIVO:
Registro final de los diferenfes fondos rotativos internos de la Escuela Nacional
Cenftral de Agricultura.
NORMAS ESPECIFICAS: _ |
1. Todos los fondos rotativos internos deberdn quedar liquidados antes del 31 de

diciembre de cada ano.

2. Todo gasto del fondo rotativo interno deberd estar amparado-con unad
factura contable o con documento legal que lo sustituya.

3. Todo fondo rotativo interno para su liquidacion tiene que estar amparado con
su FRO3 rendicién final o su boleta de depésito de reintegro a la cuenta de

fondo rotativo.

RESPONSABLE:
| Jefe Finqnciro y Encc:ro de Tsorerit:i

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o’ RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Traslada Expediente FRO3 Rendicién Final, CUR de
Gastos y Boleta de depdsito.

1 Contabilidad

Encargado de | Recibe Expediente.

Tesorerfa = :
Cuadra Rendicion Final confra Libro Banco.
4 Verifica disponibilidad monetaria en cuentas
bancarias.

Pagina 1 @ 3
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5 Identifica cuenta bancaria a debitar.
6 Se emite cheque.
Fncargado de 9
7 lesoreria Firma cheque.
3 Traslada cheque para firma del Jefe de la Seccion
Financiera.
9 Jeteded Seccion Revisa, firma cheque vy lo regresa a Tesoreria
Financiera ' quey g :
10 Recibe cheque firmado, revisa que esté firmado y
con expediente completo.
1 Encargado de  |Redliza depdsito de cheque en cuenta general
Tesoreria de la ENCA.
12 Traslada boleta de depdsito a Contabilidad.
13 Chrtaiaiiela Recibe boleta de dep;os;’ro y registra reintegro final
y lo regresa a Tesoreria.
14 EnediDaia de Recibe expediente completo, y se archiva.

Tesoreria

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Péginal 04‘
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Contabilidad Encargado de Tesoreria Dirececidn Jefe Financiero

o
=
=
£
g2
o
=]
=
£ Traslada —
& | | et ERER Reciba y Revisa &l 7Larendicién final
© Fendicion ki, 7 axpadiente cuadra con el libra -
5 CUR de Gaslos y Lo 3
E Bolela de depasilo,
f= N
©
a — -4
=]
Verifica
a Regresar i iy
¥ expediantea l«—— dispanibilidad
= Gontabllidad. manetaria en
s clienias bancarias.
i - =
i
. i Identificar cuenla
Mo cnaquaz  f bancaria a debitar.
v
Traslada chequa para
Firma cheque. firma del Jefe de M reﬁ:;ns?a Zh$g§§ g II%
Saccién Financlera. g rerie.
Recibe cheque fimado
Realiza depdsito de )
cheque on cugnta |4 mwsz;u::sﬁlg:?eam =
general de la ENCA. Y P
completa.

\—:L_

Regﬂqe bolsta de Traslada boleta de
depdsita y registra | deposito a
reintegro finalylo |* Cenlabilidad.

ragresa a Tesorerla.

—

e
Recibe y
archiva

Elaboracion de CUR contable e Impresion de cheque

Fin
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ANEXOS TESORERIA

Documentos Relacionados

Acuerdo 04-2014

Boleta de acreditamiento

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

CUR

- Decreto 101-96

Decreto No. 51-86, 71-98 y acuerdo legislativo No. 18-93
Facturas

Listados de personal

Notas de Crédito emitidas por los Bancos del Sistema
OC

Recibo Oficial 306-C1-CCC-C-V

Recibo Oficial 63-A-CCC-C-V

Reglamento Académico

Reglamenio Académico Acuerdo

Resoluciones del Consejo Directivo

Solicitud interna

Pagina 1 0 6
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Version: 01
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PROCEDIMIENTOS CONTABILIDAD
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GLOSARIO DE TERMINOS DE CONTABILIDAD

306-C1-CCC-C-V: Recibo de ingresos en centros de ensenanzd
63-A-CCC-C-V: Recibo Ingresos varios

APE: Apertura Contable

CDP: constancia de disponibilidad presupuestaria

CIE: Cierre del ejercicio contable

CUR: Comprobante Unico de registro

DYP: Devengado y Percibido. _

EIA: Extrapresupuestario instruccion de pago de anficipos

EIP; Extrapresupuestario instrucciéon de pago

ENCA: Escuela Nacional Central de Agricuitura

ExenlVA: Sistema informdtico digital aprobado por SAT para emisién y control
de Exenciones de [VA.

Facturas DP-ENCA: Documento contable que emite la ENCA por venta de
productos agroforestales.

Formulario 1-H: Ingresos a almacén e inventario

FR: Fondo Rotafivo

IVA: Impuesto al Valor Agregado

NC: Vidtico nombramiento comision

OC: Orden de Compra.

SAT: Superintendencia de Administracion fributaria

SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada

SIGES: Sistema de Gestion

VA: Viatico Anticipo

VC: Viatico Constancia

VL: Viatico Liquidacién
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
-ENCA-

Coédigo:SF-CO-01

PROCEDIMIENTO DE CONCILACIONES
BANCARIAS

DEF!NICIDN GENERAL:

Permitir confrontar y conciliar los movimientos que se realizan en las diferentes
cuentas bonconos a dzsposmlon de Ia Escuela NdClonul Cem‘rc:i de Agricultura.

'OBJETIVO: _
Verificar que exista igualdad entre las anotaciones contables y los estados de

cuenta.
NORMAS ESPECIFICAS:
1. Las conciliaciones deben ser realizadas en hojas moéviles autorizadas por la

Conftraloria General de Cuentas
2. Las conciliaciones deben ser realizadas dentro de los seis primeros dias habiles

del siguiente mes.
3. Las conciliaciones deben contener como minimo los datos siguientes:
o Nombre del documento "Conciliacion Bancaria™.
s Fecha ala cual se estd elaborando el documento.
o Nombre del Banco y numero de la cuenta a conciliar.
o
.

‘Nombre de la persona que elabara el documento.
Saldos correctos a la fecha. (Bancos y fesoreria).
o Al pie del documento deben aparecer el nombre y firmas de la persona que

realiza la conciliacién vy quien le da el visto bueno (Vo.Bo.) para control
interno.

RESPONSABLE:

| Jefe qunc:[ero y Encargado de Contabilidad

DESCR‘PCION DEL PROCED]MIENTO e

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

| Tesoreria Trasladar a Contabilidad el libro de bancos.
2 Contabilidad Recibir libro de bancos. Gﬁﬂﬁm >
h()n .DJ .41
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3 Revisar operaciones, saldos de libros y estado de
_ cuenta virtual.
Conclliar operaciones bancarias y libro de bancos
4 . ;
en SICOIN en el mddulo correspondiente.
5 Contabilidad Trasladgr iInformacion a formato de conciliacion
bancaria.
b Imprimir conciliacion bancaria.
; Firmar conciliaciéon bancaria y frasladar a Jefe de
Seccioén Financiera para firmar.
8 Recibir y Revisar conciliacion bancaria vy
expediente.
9 Si no estd correcta la conciliacién bancaria, se
) ) regresa expediente al Contador.
Jefe Financiero
10 Si estd correcta, se firma la conciliaciéon bancaria.
Trasladar conciliacion bancaria  firmada con
11 : 55
expediente a Contabilidad.
i Recibir y archivar conciliacion bancaria fi d
12 Contabilidad Y - Hiicia

con expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Escuela Nacional Central de Agriculiura ~-ENCA-
Nombre de la Unidad Administrativa: Seccién Financiera
Nembre del procedimiento: Conciliaciones Bancarias

Registro de Conciliacianes

Jefe Financiero

Tesoreria Cantabilidad
Inicio
Traslad Revisar
c rfsjfl.;r da " Recibir libro de _|operaciones, saldos
I'bon; 't;;' 2 2 hancos. de libros y estado
Ll de cuenta virtual.
¥
Imprirmir Trasladar informacién
conciliacion + a formato de
bancaria, canciliacién bancarfa.

Firmar conciliacion
bancaria y frasladar a

Jefe de Seccion
Financiera para firmar.

Aprobacion de Conciliaciones

Recibir y archivar

conciliacion
bancaria firna
n expediente,

b

conciliacién
bancaria y
expediente.

Recibir y Revisar

¢, La conciliacion se
encuentra corracta?

Regresar a
Caontador

Firmar conciliacion
bancaria.

Trasladar
conciliacion
bancaria firmada
con expediente al
Contador.

N
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
-ENCA-

Codigo:SF-C0O-02
PROCEDIMIENTO DE GENEEACI@N DE
CONSTANCIA DE EXENCION DE IVA

DEFINICION GENERAL:

Generacion de exenciones de IVA a proveedores por suministro de productos,
bienes o servicios a la Escuela Nacional Central de Agrlcul’furo

'OBJETIVO: =
Regular la emision de Constancias de Exencron de IVA segln las leyes wgen’res

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Toda constancia de exencidon de IVA debe ser emita contra factura
debidamente autorizadas por la SAT.

2. Para la emision de Constancia de Exencidon debe comprobarse que el producto
ha sido recibido en almacén y/o que el servicio ha sido recibido a safisfaccién.

3. No se emilirdn constancias de exenciéon de IVA sin los datos de la factura

correspondiente. _

La constancia de Exencion solo serd entregada al proveedor del bien o servicio.

Copia de la Constancia de exencién deberd formar parte del expediente de

gestion de pago. '

. La constancia de exencion solo serd generada en el Sistema ExenlVA de la SAT.

7. Contabilidad deberd reportar frimestralmente a la SAT el informe respectivo de
las constancias emitidas a mds tardar el dia 22 del mes posterior al trimestre que
se reporta.

RESPONSABLE:
Jefe Financiero y Encqrgodoon’robilidcd
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

i g

O~

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Secretarfa de Recibe el expediente de pago de la Unidad de
Seccién Financiera |Compras vy lo fraslada a la Contabilidad.

Asistente.de Revisar el expediente que contenga documentos
Contabilidad de soporte, requisitos minimos y descuento de IVA.

- Pagina ]_ 14‘
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Si el expediente cumple con requisitos se emite Ia
Exencion de [VA.

Si no cumple con los requisiios o no fue
4 descontado el valor de IVA devolver a o
Secretaria para trasladar a Unidad de Compras.

5 Ingresar los datos de la factura en el sistema
ExenlVA, y generar la constancia de exencion.

p Imprimir fres copias de la constancia de exencion
de IVA

Firmar vy sellar las tres copias de la constancia de
exencion de [VA.

Asistente de -
7 Contabilidad Adijuntar dos copias de la Exencién al expediente

de gestion.

Archivar copia de constancia de exencion
8 juntamente con fotocopia de la factura para
realizar el reporte trimestral. :

9 Trasladar expediente de gestion de pago para
aprobar de devengado en SICOIN.

Enviar e imprimir el reporte frimestral a la SAT via

10 . \ =
electronica.

11 Archivar reporte trimestral enviado a la SAT.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Generacién de Constancia de Exencién de IVA  Pag.1 de 1

Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-
Nombre de la Unidad Administrativa: Seccion Financiera

Secrefaria Seccion Financiera

Asistente de Contabilidad

Inicio )

¢

Revisar el expediente
fue contenga
documenios de
soporte, requisitos

Emitir constancia de exencién de IVA

@

£

=

2

o

@

&

I minimos y descuento

@ Recibe el Traslada a la i ! de IVA.

: expediente de Contabilidad al

e pago de la Unidad expediente de A

‘s de Gompras. pago. ¢+ El expediente

o cumple con

o raquisitos?

o
=t

hd
Devolver a Emitir exencion de
Secraetaria VA
IS

Ingresar los datos de
la faclura en el
sistema ExenlVA, y
generar la constancia
de exencion.

Imprimir tres copias
de la constancia de
exencion de IVA

v

Firmary sellar las
{res copias de la

Adjuntar dos copias
de la Exencidn al

conslancia de
exencion de VA,

Trasladar expediente
de gestion de pago
para aprobar e
devengado en
SICOIN.

A

expediente de
gestion.

Y

Enviar e imprimir el

Archivar copla de
constancia de exencion
juntamente con
fotecopia de [a faciura
para realizar el reporte
trimestral.

reporte frimestral a la
SAT via electrénica.

¥

Archivar
reporte
frimestral
enviado &
la SAT/
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
-ENCA-

Codigo:SF-CO-03

PROCEDIMIENTO DE RENDICION
ELECTRONICA DE INGRESOS Y EGRESOS

Rendicion electronica de ingresos y egresos de las operaciones financieras de la
Escuela Nacional Central de Agricultura a Contraloria General de Cuenfas.

OBJETIVO:

Informar a Contraloria General de Cuentas el detalle de los ingresos y egresos de
la Escuela Nacional Central de Agricultura de forma mensual.

NORMAS ESPECIFICAS:
1. Deben estar registradas y aprobadas las formas oficiales por lotes en SIGES.
2. Todas las formas oficiales utilizadas en el mes deben estar ingresadas en SICOIN

para la rendicién electrénica.
3. Lla Unidad de Almacén y la..Unidad de Mercadeo, Comercidlizacion e
Industrializacion deben informar sobre las formas oficiales anuladas y utilizadas

en el mes.
4. La rendicion electronica debe ser presentada denfro de los primeros 5 dias

Haliiesde] Sguene ek
RESPONSABLE:
_lefe Anancieie y Encdigado da Contabilidad
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

i RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar datos de formas oficiales utilizadas y

) anuladas en el mes correspondiente
Tesoreria Ingresar en SIGES en el médulo de rendicién de
2 cuentas y luego en Registro de Formularios y

Rendicion de Formulairios.

Revisar que la informacién registrada se
encuentre correcta de las formas oficiales.

Contabilidad Si~no coinciden los datos ingresados en la
4 rendicion electrénica devolver a Tesoreria pard
que redlicen las correcciones.

Pagina ]. 1 7
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11

12

Contabilidad

Si cumple con la informacion requerida continba
con proceso de registro.

Ingresar en Registro de rendicién en SIGES.

Crear la rendicion electrénica del mes que
corresponde.

Completar datos requeridos por formulario.

Seleccionar icono de aprobar la rendicion
seleccionada y confirmar.

Seleccionar icono de enviar la rendicion
eleclrénica y confirmar. - -

Imprimir Constancia de rendiciéon electronica de
cuentas. -

Firmar y archivar documento de rendicidn
eléctrica de cuentas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

«
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-

Nombre de la Unidad Administrativa: Seccién Financiera
Nombre del procedimiento: Rendicion electrénica de ingresos y egresos

Pag.1 de 1

Tesoreria

Contabilidad

Revisar que la

w
m istrar dato: Ingresar en SIGES en el ) i
- RGS'S‘W datos de e EReli s informacion -
© formas oficiales madulo de rendicion de registrada se
=] utilizadas y anuladas cuentas y luego en
= e . encuentre correcta
o en elmes Regisiro de Formularios y
i i Lo k de las formas
carrespondients Rendician de Formularios. L
© oficiales.
E
B
)
% LLos datas
= ingresados son
0 correctos?
2
=
O
i3
h'd
Ingresar en
Devolver a Registro de
Tesoreria rendicion en
o SIGES.
v
Seleccionar jcono
de aprobar |a Completar datos Crear la rendicion
rendicién < regueridos por electronica del mes
seleccionada y formulario. que corresponde.
confirmar.
A
cionar icol Imprirnir i 2 i
Sem'ﬂ.‘h g d H Cop gtancla Firmar documento
© enviar la rendicidn de rendicién s
o = = de rendicion
‘= slactrénica y electronica de it de clenias
2 confirmar. cuentas. :
s
©
L
o)
=
i)
.E v
(=
= Archivar
@
& documenio
de rendicién
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
-ENCA.-

Cédigo:SF-CO-04
PROCEDIMIENTO DE RENDICION FONDO
ROTATIVO

Trasparentar la erogacion de fondos econémicos de la Escuela Nacional Central
de Agricultura,
| NORMAS ESPECIFICAS: 5

1. Registro de rendicién de fondo Rotativo a través de SICOIN.
2. La rendicion debe estar aprobada en SICOIN vy firmada por el responsable del

fondo.
3. La rendicién del fondo debe contener toda la documentaciéon de soporte del

gasto.
'RESPONSABLE:
Jefe Financiero y Encargado de Contabilidad
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO -

Unidad
administrativa Presenta a la Seccién Financierda ld rendicién de

responsable del |fondo rotativo.
fondo rotativo

2 Recibir rendicion de fondo rotativo,
3 Revisar documentos de soporte del fondo
rotativo.
A Presupuesto Si no cumple con requisitos devolver expediente a
i la unidad administrativa responsable.
i Si cumple con requisitos trasladar expediente a
Contabilidad.

«

Pégina 1 2 0



Manual de Normas y Procedimientos | ay

b Recibe rendicion de fondo rotativo.
7/ Revisar documentos de soporte y requisitos.
Si no cumple con requisitos contables devolver la
8 rendiciébn o Secretarfa de Coordinacion
Administrativa Financiera para gue se traslade a
uhidad responsable del Fondo.
9 Si cumple con requisitos realizar registro en SICOIN
Contabilidad en el médulo correspondiente.
10 Consolidar, generar y aprobar CUR de gasto en
SICOIN en el médulo correspondiente.
. Solicitar reposicion del fondo rotativo en SICOIN
en el modulo correspondiente.
19 Generar CUR contable para la emision de chegue
de reposicion del fondo rotativo.
13 = Trasladar expedienfe a Jefe de Seccion
" Financiera para solicitud de pago.
14 Recibir el expediente de solicitud de pago.
5 _ _ Solicita  pago en SICOIN en el mddulo
o< Jefe Financiero | correspondiente.
16 Trasladar a Contabilidad expediente de rendicion
para impresion de CUR de gastos.
[# Recibir rendicion e imprime CUR de gasios.
18 Contabilidad Trasladar a Tesoreria expediente de rendicion
para redlizacion de cheque.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

INA

=
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
-ENCA-

Cédigo:SFuco'OS
PROCEDIMIENTO DE APROBACION DE
DEVENGADO POR ORDEN DE COMPRA

' DEFINICION GENERAL:

Pago de las solicitudes de requisicién de bienes que redlizan las unidades
administrativas por orden de compra a través de la Unidad de Compras.

| OBJETIVO:
Ejlecutar el presupuesto de egresos de la Escuela Nacional Central de Agriculfura.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Todas las érdenes de compra con cargo al presupuesto de la ENCA por compra
de bienes, servicios, suministros y obras, deben ser emitidos a favor del proveedor
adjudicado segiin documento correspondiente.

2. Ningin cheque podrd ser emitido al portador.

3. FI CUR de devengado debe estar aprobado en SICOIN y fimado por el
responsable de la unidad.

4. La orden de compra debe contener toda la documentacion de soporte del
gasto segun normativo vigente.

'RESPONSABLE:
Jefe Financiero y Encargado de Contabilidad o
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁéo RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad
1 administrativa
responsable

Presentar a Contabilidad exbedienfe con orden
de compra del gasto.

Revisar expediente que cumpla con los requisitos

" necesarios pard su aprobacion.
2 Contabilidad Si no cumple con requisitos rechazar expediente.
4 ¢ Trasladar expediente al dred de Presupuesto.

V4

Pagina 1 2 3
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Revisar expediente y generar CUR de devengado
en SICION en estado solicitado en el modulo

5
Presupuesic correspondiente.

4 Trasladar  expediente a Contabilidad para
aprobar CUR de devengado.

7 | Si cumple con requisitos aprobar el CUR y realizar
regisiro en SICOIN en el mddulo correspondiente.

8 Colocar nimero de CUR de devengado en orden.

B de compra para control de expedientes.
Contabilidad . : .
: Trasloda expediente a Jefe Financiero para

? solicitud de pago en SICOIN en el mdbdulo
correspondiente.

10 Recibir expediente y solicitar pago en SICOIN en
el modulo correspondiente.

. TR FRhelsrs Traslgd_ar expediente a Contabilidad para
imprimir CUR de devengado.

19 Recibir e imprimir CUR de devengado en SICOIN
en el médulo correspondiente.

13 Cortakilided Trasladar expediente a Tesoreria para realizar el
cheque. :

14 FIN DEL PROCEDIMIENTO

P;ﬁo‘ina1 24‘
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-
Nombre de la Unidad Administrativa: Seccion Financiera

Nombre del procedimiento: Aprobacion de devengado por orden de compra  Pag. 1 de 2.

Contabilidad Presupuestos Jefe Financiero

( Inicio )

5

Revisar expediente gus
cumpla con los
requisitos necesarios
para su aprobacién.

Reribir expediante
con orden de compra
del gastode la
unidad responsable.

ZEl expedientt
cumple con los

raquisitos de
aprobacion?

Aprebar devengado del gasto

Revisar expediente y
generar CUR de
.| devengado en SIGES

Devolver a Unidad | Trasladar

Respdnsaple expedlenb.le 5 en estado soliciiado
Prasupuestos, e
correspondiente.

r

5i cumple con requisitos

Solicitud de cheque

Aprobar CUR de

gastos en SICOIN en |

el modula
correspondiente,

WP

Colocar nimero de
CUR de devengado

para control de
expedientes.

Trasladar expediente
& Tesoraria para
realizar el chegue.

en orden de compra ——»

aprobar el devangado
del gasto, realizar
registro en SICOIN en
&l madulo
correspondiente.

F

Trasladar expediente
a Contabilidad para
aprobar CUR de
devengado.

Fin

Traslada expediente a
Jefe Financiero para
solicitud de pago en
SICOIN en el médulo

correspondients,

Recibir expediente y
solicitar pago en

Recibir & imprimir

CUR de devengad en| ,

SICOIN en el modulo
correspondients.

y

Trasladar expadiente
a Contabilidad para

SICOIN en el médulo |
carrespondisnte.

imprimir CUR de
devengado.

Pégina]_ 2 5



Manual de Normas y Procedimientos “ 2018

ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
§ -ENCA-

Codigo:SF-CO-06

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE INGRESOS

L W
' DEFINICION GENERAL:

Registro del CUR de ingresos percibidos de la Escuela Nacional Central de
Agriculfura.

| OBJETIVO:

Registrar el cumplimientfo de los ingresos de la Escuela Nacional Central de
Aricuh‘urq.

' NORMAS ESPECIFICAS:

1. El CUR de ingresos debe estar en estatus solicitado en SICION.
2. Todos los documentos deben estar firmados.
3. Se debe adjuntar IJs’rado de documentos oficiales Y boleta de deposﬁo

' RESPONSABLE: Londiully
Jefe FmOn(:iero y Encorgcdo de Con’rqudqd

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Presentar a Contabilidad CUR de ingreso en

1 Tesoreria
estatus solicitado.

5 Revisar expediente que cumpla con los requisitos
necesarios para su aprobacion.

3 Sino cumple con requisitos devolver expediente a

la unidad responsable.

Si cumple con requisitfos se aprueba el CUR de
4 Contabilidad ingresos en modulo correspondiente v se realiza
registro en SICOIN.

5 Imprimir CUR de ingresos y firmar de aprobado.

Trasladar a Tesoreria el expediente firmado vy
aprobado. :

FIN DEL PROCEDIMIENTO

«

Pﬁm’na1 2 6
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-
Nomhre de la Unidad Administrativa: Seccién Financiera
Nombre del procedimiento: Registro de ingresos

Aprobar CUR de ingresos

Tesoreria Contabilidad

Inicio

Presentar a Revisar expediente qua
Contabilidad CUR de 4 cumpla con los
ingreso en estatus " raquisitos necesarios
salicitado. para su aprobacian.
El expedients esta
completa?
i
Aprobar CUR de
ingresos en el madulo
correspondienta y
Rechazar realiza registro en
SICOIN.
7
L Imprimir CUR de
expediente firmado [ ingresos y firmar de
v aprohado. sprobedo,

TA R?og'q N
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
; ~-ENCA -

PROCEDIMIENTO DE HABILITACION E
INHABILITACION DE USUARIOS EN SICOIN Y
SIGES

C6digo:SF-CO-07

Permitir [a habilitacién e inhabilitacion de usuarios dentro de los sistemas contables
gubemamentales; SIGES y SICOIN denfro de la Escuela Nacional Central de
Agricultura.

Normar la temdtica de habilitacion e inhabilitacion de usuarios SIGES y SICQOIN,
dentro de la Escuela Nacional Central de Aricui’furc:.

 NORMAS ESPECIFICAS: s

1. La unidad administrativa debe solicitar por escrito la habilitacion del usuario a
través de los sistemas. _

2. En el caso de que una persona se refire de la institucién por cualquier motivo, el
jefe o encargado del drea ejecutora nofifica para que de inmediato se
desactive dicho usuario.

3. H jefe o encargado del drea ejecutora es el responsable de dar el seguimiento
respectivo da la solicitud, via correo electronico, teléfono o personalmente.

| RESPONSABLE:
Jefe Financiero y Encargado de Contabilidad o
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar oficio para la dctivacién o desactivacion

Jefe o Encargado |del usuario.

delaUnidad  |Trasladar oficio a Secretaria  de  Seccién
2 Ejecutora Financiera para gue autorice la activaciéon o
desactivacion de usuarios en SICON y/o SIGES.

Secretaria de Recibe nota y trasladar oficio al Jefe de Seccion
Seccidon Financiera | Financiera. 5

4 Jefe Financiero |Recibir y revisar oficio.

Pém‘nalZS :
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Jefe Financiero

Trasladar oficio al Adminisirador de Sistemas
Gubernamentales para activar o desactivar
usuario.

Administrador de
Sistemas
Gubernamentales

Verificar si cumple con requisitos para generar
usuario en los sistemas (nombre completo, nit,
correo electrénico).

Activar o Desactivar en SICOIN y/o SIGES segun
sea el caso al usuario.

Nofificar a la Secretaria de la Coordinacién
Administrativa Financiera de la activacion o
desactivacion de usudario.

Secrefaria

Elaborar y enviar oficio de la actlivacién o
desactivaciéon de usuario al jefe o encargado de
la unidad ejecutora solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

[

A\ N

V/ /4
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
-ENCA-

“ Cédigo:SF-C0O-08
PROCEDIMIENTO DE CIERRE Y APERTURA
CONTABLE

Registrar todas las operaciones contables de un periodo anterior a fin de que los
estados financieros reflejen la situacion actual de la entidad, para luego iniciar
operaciones con’fobles del mgmen’re Gno

' OBJETIVO:

Registrar el cierre del ejercicio contable periodo fiscal actual y aperiura contable
del siguiente periodo fiscal. '

 NORMAS ESPECIFICAS:
1. Registro oportuno y confiable de las transacciones de ingresos, de gastos y de
fondos rotativos de todas las operaciones y asf tener registrado la informacion

generada durante el ano.

2. Seguir los pasos autormndaticos para el cierre contable periodo anterior a fravés de
SICOIN.

3. Seqguir los pasos automdticos para la aperfura contable siguiente periodo a

través de SICOIN.

'RESPONSABLE:
Jefe Financiero y Encargado de Contabilidad

DESCR!PCION DEL PROCED[MIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ingresar a sistema SICOIN, en el menu, seleccionar
| la opcidn Administrativo, Contabilidad, Cierre y
Contabilidad Apertura Contable, Cierre Contable y luego ENCA

Seleccionar la carpeta, para confirmar Cierre
2 Contable.

Péginal 3 jl_
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Contabilidad

Automdticamente se generaran cuatro
comprobantes contables, se verifica que todo
cuadre y se procede-a aprobar los documentos
UnNo g uno para culminar cierre contable.

Estando en estado aprobado los CUR, cambiar al
periodo fiscal siguiente.

En el meny seleccionar la opcién Administrativo,
Contabilidad, Cierre y Apertura Confable, Cierre
Contable y luego ENCA.

Seleccionar la carpeta, para confirmar Apertura
Contable. -

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pégina]. 3 2
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-
Nombre de la Unidad Administrativa: Seccion Financiera
Nombre del procedimiento: Cierre y Apertura Contable Pag. 1 de 1
Contabilidad
= 3 ' e ~ Enla opcién
’W Ingresar a sistema o sl :::i?)’nr;fguéién " Administrativo
k) ( i SICOIN. < Admlnistrati?m & seleccionar
e ? Contabilidad.
el
-
o
o
® = Y DR
= - : n la opcién
ko A”g’r:;égcamz“;f o iz're‘;"i;"“a; L. Contabilidad
© el i ol SEEELA, e seleccionar cierre y
comprobantes confirmar Cierre
contables Contable apatuELy e
: ENCA.
W
Aprobar los
Verifica que todo .| documentos uno a
cuadre. uno para culminar
cierre contable.
v
Cambiar al periodo |, Estando en estado
fiscal siguiente. |~ aprobado los CUR.
’ :
L
a
3 = . =
g Eneltheni En !a.opcllén Seleccionar la
o : k. Administrativo carpeta, para
seleccionar opcion ! : > i .
® Adprinistative | seleccionar confirmar Cierre
E o Contabilidad. . Caontable.
@ ' -
.
=
W
r - j En la apcidn
. ? SGZ:,E’:;?;’“E;E ! Contabilidad
Fin i< - lsskeris <— seleccionar cierre y
: i confirmar Apertura anartiracy keeas
Contable. P Y lueg
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
-ENCA-

Codigo:SF-CO-09

PROCEDIMIEN;I‘O DE REGISTRO DE ANTICIFPO

' DEFINICION GENERAL:

Registro de los anticipos de proyectos de las distintas obras de inversion de ENCA y
de los anticipos de vidticos al interior y exterior segin nombramientos establecido.

' OBIJETIVO:

Registrar contablemente todos los anticipos que eroga la Escuela Nacional Central
de Agricultura.

| NORMAS ESPECIFICAS:
1. Para los anticipos por proyectos deben contener:

a. La constancia de disponibilidad presupuestaria aprobada.

b. Orden de compra en estado de compromiso,

c. Contrato administrativo de obra.

d. Resolucidn de consejo directivo.

e. Requerimiento por escrifo de la unidad encargada para la erogacién del

anticipo.

2. Para los anticipos por vidticos debe contener:

d. Formulario de nombramiento de comision.

b. Formulario de viatico anticipo.

c. Viatico exterior, resolucion u oficio.
RESPONSABLE: "

Jefe Financiero y Ergado de Coniobilida
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁéo RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Trasladar o Contabilidad expediente para

1 Interesado - ; o
solicitud de pago de anficipo.

2 Recibir y revisar el expediente.

3 Con,tlabded Si el expediente se encuentra completo, se realiza
el registro correspondiente.

Pagina 1 34
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Si el expediente se encuenira incompleto, se

. rechaza el expediente.
5 Ingresar en SICOIN en el médulo correspondiente
el registro contable de la operacion.
4 Si el registro es para anticipo de proyectos,
Piaribiidad seleccionar la clase de registro que corresponde.
Si el registro es para anticipo de vidticos al interior
7 y exterior, seleccionar la clase de registro que
corresponde.
Trasladar el expediente al Jefe de Seccién
3 Financiera para su aprobacion de solicitud de
paAgo.
. : Revisar, aprobar y trasladar a Contabilidad
9 Jefe Financiero : 4
expediente autorizado.
10 Recibir expediente autorizado e imprimir CUR

11

Contabilidad

contable.

Trasladar expediente con CUR contable a
Tesoreria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

4 M. " ey
& “TAF.'.‘OS“’ B, 2
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Escuela Nacional Ceniral de Agricultura -ENCA-
Nombre de la Unidad Administrativa: Seccién Financiera
Nombre del procedimiento: Registro de anficipo

Pag. 1 de

Aprobacion de solicitud de viaticos

Interesado

Contabilidad

Jefe Financiero

Inicio

Trasladar a
Contabilidad
expediente para

Recibir y revisar

solicitud de pago de
anticipo.

F.

expedienie,

Rechazar

El expedients s
encuenira’
completa?

i

Ingresar en SICOIN en

el madulo
correspondiente el
registro contable de la
operacion.

v

corresponde,

" Seleccionar la clase
de registro que

El regisiro contable
puede sef para
anticipo de proyecios
o para anticipo al
interior y exterior.

Trasladar el
expedianta al Jefe

Revisar, aprobary
trasladar a
Contabllidad

¥

Financiero para
aprobar solicitud de
pago.

expadiente
autorizado.

Solicitud de CUR

Recibir expediente
autorizado e imprimir
CUR contable.

b

Trasladar expediente
con CUR contable a
Tesoreria para
elaboracion de
cheque,

-y

Pagina ]. 3 6
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
~ENCA-

Cédigo:3F-CO-10

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE BAJAS DE
BIENES MUEBLES

Ajustes de bajas de bienes muebles que pertenecen a la Escuela Nacional Cenfral
cde Agricultura.
OBJETIVO:
Registrar contablemente las bajas de bienes muebles que pertenecen a la Escuela
Nacional Central de Agricultura.
NORMAS ESPECIFICAS:
1. Para las bajas bienes muebles que pertenecen a la Escuela Nacional Central de
Agricultura el expediente debe ser autorizado por la Confraloria General de

Cuentas.
2. Cuando la baja es por donaciéon a una enfidad Gubernamental  adjuntar

expediente autorizado.
RESPONSABLE:

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Trasladar a Contabilidad expediente completo
de bajas de bienes muebles.

1 Inventarios

Recibir y revisar que la informacion frasladada sé
encuentre correcta.

Si no coinciden los datos del oficio, rechazar y
3 trasladar a inventarios para que redlicen las
correcciones.

Contabilidad : - = : -
i Si cumple con la informacion requerida registrar la
baja del mueble.
5 ‘Ingresar a SICOIN en el médulo correspondiente

para redlizar el registro de la baja del bien mueble.,

7

{4

g

NS
h N R
L

Pagina 1 3 7
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Contabilidad

Registrar y Aprobar el CUR contable.

Imprimir y firmar CUR contable.

Archivar documentos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

«

Paginal 38
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENGA-
Nombre de la Unidad Administrativa: Seccidn Financiera

Nombre del procedimiento: Registro de bajas de bienes Pag. 1 de 1
Inventario Contahilidad
Traslaq:?r a Recibir y revisar que
Contabilidad : L
L la informacidn
expediente completo >

o i : trasladada se
AL de bajas de bienes

= encuentre correcta.
£ muebles.
@
o

o
=
&

o N
éjé ? Los datos del oficig

son correctos?
v
Registrar la baja del
mueble.
Rechazar
b
Ingresar a SICOIN
§ en el madulo
Registrary Aprobar |, correspondiente para
el CUR contable. [ realizar el registro de
la baja del bien
mueble.

c ‘ Imprimir y firmar

2 CUR contable,

@

o

Td

©

m e

Archivar
documenios.

Pagina jl 3 9
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
-ENCA-

C6digo:SF-CO-11

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE DE
BAJAS DE BIENES DE GANADO

| DEFINICION GENERAL:

Ajustes contables de altas y bajas de ganado que pertenece a la Escuela Nacional
Cenftral de Agricultura.
| OBJETIVO: SE _
Registrar contablemente las altas y bajas de ganado que pertenece a la Escuela
Naciocﬂ de Agricultura.

' NORMAS ESPECIFICAS:

1. Para las bdjas de ganado que pertenece a ENCA el expediente debe ser

autorizado por la contraloria general de cuentas.
2. Para las dltas de ganado el expediente debe contener certificado de

nacimiento y acta administrativa.
3. Cuando la baja es por venta se debe adjuntar la documentacion certificada,

del ingreso (factura, CUR de ingreso, boleta de depdsito).
_ RESPONSABLE: : g
Jefe Financiero y Encargado de Contabilidad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

di RESPONSABLE * DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Trasladar a Contabilidad expediente completo
|de dltas y/o bajas de ganado.

1 Inventarios

Revisar que la informacion este completa vy
cumpla con los requisitos.

Si no coinciden los datos del oficio, rechazar y
3 Contabilidad frasladar a inventarios para que readlicen las
correcciones.

Si cumple con la informacion requerida continua
con el registro comrespondiente.

«

Pédgina ]. 4‘ 0



Contabilidad

Ingresa a SICOIN y realizar el registro en el médulo
correspondiente ya sea una alta y/o baja de
ganado. !

Registrar y Aprobar el CUR contable.

Imprimir y firmar CUR contable

Archiva documenios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pagina jl 4 1
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| Nombre del procedimiento: Registro de bajas de bienes de ganado Pag. 1 de 1

Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-
Nombre de la Unidad Administrativa: Seccion Financiera

Inventario Contabilidad

Inicio

Coniaiiad L et
4 expediente completo P completa y cumpla

'% desiize vt kjne e con los requisitos
0 ganado. 9 )
8]
s
o
k<]
8
o
& 2 Los datos del oficio
son carrectos?
8
Registrar la alta y/o
baja de ganado.
Rechazar
!
Ingresa a SICQOIN y
realizar el registro en
Registrar y Aprobar | el madulo
el CUR contable. cotrespandiente ya
sea una alta y/o baja
de ganado.
o
k!
@
= S
a Imprimir y firmar
= CUR contahble.
k=
©
@
A2
L2
= ¥
-‘!—E- Archivar
< documentos.
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CENTRAL DE AGRICULTURA

ESCUELA NACIONAL

-ENCA- *

 DEFINICION GENERAL:

'OBJETIVO:

Agricultura.
NORMAS ESPECIFICAS:

de Agricultura.

Publicas.
'RESPONSABLE:

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE

Actualizar el valor de bienes que sufren deterioro por el uso, contablemente las
depreciaciones de todos los bienes propiedad de la Escuela Nacional Central de

Codigo:SF-CO-12

DEPRECIACIONES

Rendicién de depreciaciones de todos los bienes que corresponden a la Escuela
Nacional Central de Agricultura.

1. Bl bien debe estar registrado como bien activo de la Escuela Nacional Central

2. Nota del drea de inventarios para realizar las depreciaciones correspondientes

firmado y sellado de autorizado.
3. Aplicacion correcta de porcen’rcrjes autorizados por Ministerio de Finanzas

Jefe Financiero y Encargadoe de Contabilidad

DESC RIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
, Trasladar a Contabilidad oficio para el registro de
1 Inventarios e
las depreciaciones.
9 Revisar que la informacion trasladada cumpla
con el normativo.
Si no coinciden los ajustes realizados en oficio,
3 devolver a Inventarios para que redlicen las
Contabilidad  |comecciones.
4 Si cumple con la informacién necesaria continua
T con el registro correspondiente.
5 Ingresa a SICOIN y realizar el registro en el modulo
correspondiente.
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Contabilidad

Aprobar el CUR contable de las depreciaciones
de los bienes.

Imprimir y firmar CUR contable.

Archiva documentos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-
Nombre de la Unidad Administrativa: Seccién Financiera
Nombre del procedimiento:'Registro de depreciaciones Pag. 1 de 1

Registro de depreciaciones

Inventario

Contahilidad

Trasladar a
Contabilidad oficio

Revisar que la
informacion

Inicio

para el registro de
las depreciaciones,

trasladada cumpla
con el normativo.

Deavolver a
Inventarios para
que realicen las

correcciones.

¢ Cainciden los
ajustes realizados
en oficio?

Aprobacidén de CUR contable

Aprobar el CUR
contable de las
depreciaciones de
los bienes.

N

Ingresa a SIGOIN y
realizar el registro en

el madulo
correspondiente.

[mprimir y firmar
CUR contable.

l

documentos.

/

Archivar

WIRAL
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
-ENCA-

Cédigo:SF-CO-13
PROCEDIMIENTO DE R’EGIST,RO DE CONSUMO
DE ALMACEN

Mantener un estricto control sobre el consumo de los bienes de |a Escuela Nacional
Central de Agricultura.

OBJETIVO:

Idenfificar la enfradas y salidas de los bienes del grupo 200 en el almacén general
de la Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-

NORMAS ESPECIFICAS:
1. El oficio debera estar firmado.
2. Deberdn cuadrar los saldos de almacén con contabilidad de las operaciones

contables.
3. Deberdn enviar informacion completa por correo electrénico institucional.

RESPONSABLE:

Jefe Financiero y Encargado de Contabilidad
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁéo RESPONS_ABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Elabora informe de ingresos y egresos de bienes

] . registrados en Almacén

Unidad de

Almacén Trasladar oficioc o Secretaria de Seccidén
2 Financiera del informe completo de entradas vy

salidas de almacén (despachos).

Secretaria de

3 e ) Trasladar oficio a Contabilidad.
Seccion Financiera
4 Recibir y revisar informacion de consumo de
i materiales y suministros. i
Contabilidad 14 stro '
& Si la informacion no es correcta se rechaza.

«
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Contabilidad

Si la informacién esta correcta se realiza registro
contable.

Genera CUR contable en el madulo
correspondiente

Aprueba CUR de consumos de almaceén (salidas).

Imprime CUR y archiva documentos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA.-
Nombre de la Unidad Administrativa: Seccién Financiera
Nombre del procedimiento: Registro de consumo de almacén

Péag. 1 de 1

Almacén General

Secretaria de Seccion Financiera

Contabilidad

Registro de contable

[ Inicio }

'

Elabora informe de
ingresos y egresos
da bienes
registrados en
Almacén

Trasladar oficio a
Secretaria de Seccidn
Financiera del informe

completo de entradas y
salidas de almacén
(despachos),

Recibir y revisar
informacion de

Trasladar oficio a

Contabilidad,

3 consumo de

maleriales y
suministros.
2La infarmacion es
correcla?
Rechazar

v

Genera CUR
caniable-en el
madulo
correspondiente

Aprobacion de CUR contable

v

Py

Imprime CUR.

Archivar
documentos

Aprueba CUR de
consumoes de
almacén (salidas).

&«
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ESCUELA NACIONAL
CENTRAL DE AGRICULTURA
~-ENCA-

Codigo:SF-CO-14
PROCEDIMIENTO ANULACION DE ORDEN
DE COMPRA EN ESTADO COMPROMETIDA

Evitar sobregirclr lo disponible del renglon a ejecutar al momento de realizar una
nueva orden de compra.

1. Bl formato “Solicitud de Anulacién de Orden de Compra" deberd ir
acompanado de la orden de compra original.

2. Se debe justificar el motivo por el cual se solicita la anulacion de la Orden de
Compra.

3. El formato “Solicitud de Anulacion de Orden de Compra” debe llevar firma del
solicitante y Vo.bo del jefe de drea.

4. El CUR de compromiso debe estar errado.

RESPONSABLE:

Jefe Financiero y Encargado de Contabilidad -
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMEINTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Trasladar o Contabilidad formato  “solicitud

1 Unidad Ejecutora y

J anulacién de orden de compra".
2 _ Recibir solicitud anulaciéon de orden de compra.
3 Revisar que la informacién corresponda ¢ la

Orden de compra a anular.

Contabilidad Si no estd correcta la informacidén se devuelve

% solicitud a la Unidad Ejecutora.
Si estd correcta la informacion, se crea y apruebda
5 el documento de anulaciéon en el sistema SICOIN
en el médulo correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO LGENTRAL 4

?‘ r"R-F-TAi‘?! ‘OG

Pagina14:9




Manual de Normas y Procedimientos 2018

Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-
MNombre de la Unidad Administrativa: Seccion Financiera

Nombre del procedimiento: Anulacion de orden de compra en estade comprometida Pag. 1 de 1
Unidad Ejecufora Contabilidad
Inicio )
Trastadar a Contabilidad et
formato "solicitud REGIIEI!F Edlicitid
anulacién de orden de i Rty s
o f de compra,
compra”,
<
0
8
c
o
(5]
[}
=] L
0 .
=] Revisar que la
.%‘-".’ informacian
@ corresponda a la
4 Orden da compra a
anular.
:La informacidn es
correcta’?
Davaolver solicitud a
la Unidad :
. Ejecutara. #
A’
d:cirniﬁ[nel:[e Crear el documenlo
anulaofdn el de anulacién en el
=] sisterna SICOIN en & distama S.ICOIN i
2 al madulo SIS
(5]
& carrespondisnts, correspondienla,
z
g:
r
Fin
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