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INTRODUCCION

La Direccion del Desarrollo Institucional ha elaborado el presente Manual de Procedimientos
del Departamento de Contabilidad, el cual tiene como proposito establecer los diferentes
procedimientos administrativos de acuerdo con las normativas vigentes, las funciones y los

servicios que ofrece.

El Manual es un instrumento de trabajo para la Direccion General de Administracion y
Finanzas, en especial al Departamento de Contabilidad tendiente al correcto manejo de los
procesos contables, de manera que se unifiquen los procedimientos para la organizacion,
administracion y registro de las operaciones efectuadas mediante recursos publicos, con el

propdsito de administrarlo de forma eficiente y eficaz.

El precitado Manual constituye una fuente de informacién que apoya a los niveles directivos,
en la adopcion de las decisiones que conllevan a la optimizacion en los usos de los recursos
publicos; asi como, para satisfacer las necesidades de informacion de terceros interesados en

la gestion publica.

En este sentido, los procesos descritos en este Manual se presentan con sus respectivos
flujogramas, formularios e instructivo y anexos, de manera tal que constituye un instrumento

que facilita la comprension y ejecucion de las funciones de este Departamento.

En este manual deberé ser revisado cada tres afios o cuando ocurra cambios que modifiquen
las normativas, estructura organizativa de la institucion, asi como en la forma de realizar las
diferentes actividades que motiven la incorporacion de nuevos procesos en dicha unidad, en
ese sentido la Direccion de Desarrollo Institucional, realizara los ajustes pertinentes

garantizando la actualizacion y su vigencia.
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I. GENERALIDADES

La contabilidad es una rama de las ciencias econdmicas que se encarga de identificar los
eventos, hechos y transacciones de cardcter econdmico, midiéndolos y representandolos en
forma de valores econémicos. Es una disciplina descriptiva y analitica que identifica, mide
y comunica informacion econdmica, de entidades econdémicas a las personas que puedan estar
interesadas en esta informacion. EI presente manual, permite conocer el funcionamiento
interno en los diferentes procesos contables que se realizan, con la finalidad de establecer los
lineamientos, requerimiento ya sea de forma quincenal, mensual o anual que facilita la toma

de decision.

A. La contabilidad presupuestaria

Todas las instituciones que conforman el sector publico, trabajan en base al presupuesto anual
aprobado por el Organo Legislativo. El presupuesto anual es la estimacion de los ingresos
gue se esperan recaudar, para financiar las autorizaciones maximas de gastos que llevaran a
cabo las entidades, durante cada periodo fiscal. Al final de cada ejercicio fiscal, las
instituciones que componen el sector publico, tienen la obligacién de responder ante el
Organo Legislativo por la utilizacion de los recursos recibidos durante dicho periodo. Por lo
tanto, una de las funciones principales de la contabilidad presupuestaria es llevar el control y
medir la aplicacion de los recursos aprobados en los presupuestos anuales; es decir, medir la

ejecucion presupuestaria.

B. La contabilidad financiera

La contabilidad financiera es aquella rama de la ciencia contable que se ocupa del registro
sistematico de las transacciones econdmicas y financieras, observando las normas o reglas
de la profesion contable conocidas como principios de contabilidad generalmente aceptados.
Esta rama de la contabilidad se ocupa de los informes financieros que tienen como propdsito,

presentar la posicion financiera de las entidades economicas.
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C. Los Principios de Contabilidad generalmente aceptados

La préactica contable ha hecho esfuerzos por desarrollar un cuerpo teorico y practico que sirva
de guia lo que ha dado por resultado la adopcion de un grupo de reglas uniformes que se
denominan “Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados” (PCGA). El término
“Generalmente Aceptado” significa que algun cuerpo con autoridad para desarrollar normas
ha establecido ese principio 0 que a traves del tiempo una practica dada ha sido reconocida
como adecuada debido a su aceptacion universal. Los principios de contabilidad
generalmente aceptados son aquellos que cuentan con el respaldo y soporte autorizado.

Los principios de contabilidad no son como los principios de las ciencias naturales y la
matematica. Estos principios no se derivan de las leyes naturales ni pueden ser aprobados por
éstas. Estos no se pueden ser vistos como axiomas o verdades fundamentales. Los principios
de contabilidad no se descubren, estos se crean, desarrollan o se decretan. Los principios de
contabilidad estan soportados y justificados por la intuicion, la autoridad y su aceptacion. Es
muy dificil sustentar estos principios objetivamente o por experimentos por lo tanto los
argumentos que lo respaldan son dogmatismos casi religiosos. Debido a esto la aprobacion
de un principio “como generalmente aceptado” descansa en su reconocimiento y aceptacion
por la mayoria. Un principio para que tenga esta aceptacion mayoritaria depende de que
cumpla con criterios de utilidad, importancia, confiabilidad y consideraciones de costo
beneficio. Al transcurrir el tiempo y en la medida en que cambie el entorno o ambiente que
rodea a la contabilidad, los componentes de esta estructura tedrica tendrdn que cambiar en

cierto grado.

Este manual contiene los procedimientos para efectuar las tareas mas comunes y frecuentes
que desarrolla el Departamento de Contabilidad dentro de la institucion. Este contenido
podra ser modificado a iniciativa del Departamento de Contabilidad, de acuerdo a las
necesidades y con el propoésito de introducirle mejoras o para adecuarlo a nuevas normas de
la administracion publica. Para poder realizar los cambios lo mencionado previamente, se
debe establecer contacto con la Direccion de Desarrollo Institucional para las actualizaciones
correspondientes, siendo responsabilidad del jefe de la direccion quien garantiza que la
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informacion institucional sea almacenada y respaldada en la infraestructura de la entidad.

Este manual estara en vigencia a partir de su publicacion en la pagina web de nuestra

institucion.

1.1. Politica de calidad

La Asamblea Nacional ejerce la funcién legislativa del Estado panamefio, que
consiste en la elaboracion de proyectos de ley; dirige sus esfuerzos para mantener la
politica de puertas abiertas, contribuyendo a la satisfaccion de las necesidades de
nuestras partes interesadas en los diferentes sectores de la vida ciudadana,
manteniendo la transparencia, la igualdad, la ética, la justicia, la sensatez, el balance
de poderes para las transformaciones sociales. Esto lo lograremos cumpliendo con los

requisitos legales, personal competente y la mejora continua en nuestros procesos.

1.1.1. Objetivos de calidad

Nuestros objetivos estan enfocados en el cumplimiento de la politica de calidad y los
requisitos de nuestros usuarios, por lo que buscamos la mejora continua de nuestros

procesos encaminados a:

. Fortalecer las competencias laborales.

. Cumplir con los tiempos de respuesta a los usuarios.

. Lograr el grado de satisfaccion del cliente.

. Promover la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad.

1.2. Objetivos del general del manual

El objetivo del presente manual de procedimientos es presentar, describir y establecer los
procedimientos, responsabilidades, competencias y condiciones requeridas por los
funcionarios y unidades que intervienen en los procesos, permitiendo contar con una
herramienta que describa en forma sencilla, clara y ordenada los procesos y procedimientos
para la ejecucion de funciones en forma oportuna y eficiente para la adecuada toma de

decisiones de la institucion.

-
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1.2.1. Objetivos especificos del manual

1.2.1.1. Presentar en forma clara, concisa y funcional los principales
procedimientos del Departamento de Contabilidad, relacionadas con sus
funciones.

1.2.1.2.  Brindar informacidn de las acciones que se siguen en la ejecucion de
los procesos ejecutados para el cumplimiento de las funciones del
departamento.

1.2.1.3.  Contar con un instrumento que les permita a los superiores verificar el
cumplimiento de los procedimientos que se llevan a cabo.

1.3. Ambito de Aplicacion y Alcance del Manual

El presente Manual de Procedimientos del Departamento de Contabilidad esta dirigido a los
funcionarios que intervienen en el proceso, con el propdésito de facilitarle la orientacion
administrativa necesaria en el desempefio de sus funciones. EIl ambito de aplicacion del
presente manual comprende el personal que desarrolla sus funciones en el Departamento de

Contabilidad y la Direccion General de Administracion y Finanzas.

1.4. Responsabilidad

El director de la Direccion General de Administracién y Finanzas y el jefe del Departamento
de Contabilidad de la Asamblea Nacional debera poseer un ejemplar completo de este
Manual debiendo observar y supervisar el cumplimiento de las normas especificas y
procedimientos contenidos en el mismo.

Los funcionarios son responsables ante su jefe superior a quien deberan notificar cualquier
irregularidad, inconformidad, desacuerdo o sugerencia con lo descrito en los procesos y

procedimientos o las modificaciones a fin de mejorarlos.

1.5. Estructura de codigos de los procedimientos administrativos y sus formatos
Para la adecuada identificacion y control de los procedimientos que se desarrollan en las
distintas unidades administrativas de la Asamblea Nacional, se ha considerado la
introduccidén de una codificacién Gnica en sus procedimientos y formatos.

Esta codificacion digital se hara de la siguiente manera: Todos los procedimientos y formatos

que utilicen las unidades administrativas se les asignara un nimero, las siglas de la Asamblea
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Nacional, el respectivo nombre de la direccion, del departamento o seccion, segln sea el

caso. Estas medidas se adoptan debido a que, desde el mes de septiembre del afio 2020 se

inicia el proceso de implementacion de las normas 1ISO 9001:2015

Departamento de Contabilidad

Cadigo para Manual de Procedimiento AN_DGAF_DC_DIA-MES-ANO

Version 0

Fecha: dia_mes_afio
Cddigo para procedimientos AN_DGAF_DC P.A.01

Version 0

Fecha: dia_mes_afio
Cadigo para formularios AN _DGAF DC 01

Version 0

Fecha de version dia_mes_afio

Este manual es entregado al Departamento de Contabilidad, y posteriormente sera publicado
en la pagina Web de la institucion. Los formularios, formas y documentos en este manual
estdn codificados. Estos formularios, formas y documentos podran ser modificados,
cambiados y sustituidos. Para realizar dicho cambio se debera enviar una nota a la Direccién
de Desarrollo Institucional, previo aviso, y de esta forma se realizardn los cambios
necesarios. Para buscar el manual de la unidad deberan acceder al sitio web

https://asamblea.gob.pa/transparencias, renglon de transparencia, articulo 9.4 Manuales de

Procedimientos.

-
AN_DGAF_DC_19_mayo_2022 ‘ Version 1 ‘ Documento No Controlado a excepcion del original 12187


https://asamblea.gob.pa/transparencias

« BASE LEGAL

__________________________________________________________________________________________________________
AN_DGAF_DC_19 mayo_2022 ‘ Version 1 ‘ Documento No Controlado a excepcion del original 13187



Il. BASE LEGAL

= Constitucién Politica de la Republica de Panama de 1972, reformada por los Actos
Reformatorios de 1978, por el Acto Constitucional de 1983 y los Actos Legislativos 1
de 1993 y 2 de 1994; y por el Acto Legislativo N° 1 de 2004.

= Reglamento Organico del Régimen Interno de la Asamblea Nacional que integra la
Ley 49 de 4 de diciembre de 1984, que lo adopto originalmente, con las modificaciones,
adiciones y derogaciones aprobadas por la Ley 7 de 1992, la Ley 3 de 1995, la Ley 39
de 1996, la Ley 12 de 1998, la Ley 16 de 1998, la Ley 35 de 1999, la Ley 57 de 2002,
la Ley 25 de 2006, la Ley 16 de 2008, la Ley 28 de 24 de febrero de 2010. la Ley 28 de
2009, la Ley 32 de 2009, la Ley 38 de 2009, la Ley 43 de 2009 y la Ley 66 de 2009,
sobre la base del Texto Unico publicado en la Gaceta Oficial No. 26476- D de 24 de
febrero de 2010.

= Ley 12 de 10 de febrero de 1998, por la cual se desarrolla la Carrera del Servicio
Legislativo.

= Ley16de 17 de febrero de 1998, por la cual se reforma el Texto Unico del Reglamento
Organico del Régimen Interno de la Asamblea Legislativa (G. O. 23,539 de 11 de mayo
de 1998).

= Ley 35 de 30 de julio de 1999, por la cual se modifica el Reglamento Organico del
Régimen Interno de la Asamblea Legislativa (G. O. 23,855 de 3 de agosto de 1999).

= Ley 6 de 22 de enero de 2002, que dicta normas para la Transparencia en la Gestién
Publica, establece la accion de Habeas Data y dicta otras disposiciones. (Gaceta Oficial
No. 24.476 de 23 de enero de 2002).

= Ley 16 de 8 de febrero de 2008, que reforma la Ley 12 de 10 de febrero de 1998, por
la cual se desarrolla la Carrera del Servicio Legislativo y dicta otras disposiciones.

= Ley 65 de 30 de octubre de 2009, establece que la Autoridad Nacional para la
Innovacion Gubernamental es la autoridad competente del Estado para planificar,
coordinar, emitir directrices, supervisar, colaborar, apoyar y promover el uso 6ptimo de
las TIC en el sector gubernamental para la modernizacién de la gestion publica, asi
como recomendar la adopcion de politicas, planes, acciones estratégicas nacionales

relativas a esta materia.

I
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Ley 66 de 30 de octubre de 2009, que reforma el Texto Unico de la Ley 49 de 1984
Reglamento Organico del Régimen Interno de la Asamblea Nacional. (Gaceta 26400-C
de 30/10/2009).

Decreto N°220-2014-DMySC de 25 de julio de 2014, por el cual se adoptan las
Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Puablico.

Decreto N°32-201-DMySC de 5 de mayo de 2017, por el cual se aprueba el Manual

de Normas Generales y Procedimientos para la Administracion y Control de los Bienes
Patrimoniales.

Decreto N°214-DGA de 8 de octubre de 1999, por el cual se emiten las Normas de
Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama
Decreto N°288-2014-DMySC de 30 de septiembre de 2014, por el cual se aprueba el
Manual General de Contabilidad Gubernamental basado en las Normas Internacionales
de Contabilidad del Sector Publico (NICSP).

Decreto N°01-2017-DNMySC de 3 de enero de 2017, por el cual se aprueba el
Manual General de Contabilidad Gubernamental basado en las Normas Internacionales
de Contabilidad del Sector Puablico (NICSP) — Versién II.

Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP) aprobadas por
el Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (IPSASB por
su sigla en inglés) de la Federacion Internacional de Contadores (IFAC por su sigla en
inglés) y expuestas en el Manual de Pronunciamientos Internacionales de Contabilidad
del Sector Pablico — Volumen 1y 1l - Edicion de 2016.

Resolucion N° 42 de 9 de junio de 1998 de la Directiva de la Asamblea Legislativa,
por la cual se aprueba la nueva estructura administrativa del Organo Legislativo.
Resolucion N° 8 de 5 de octubre de 1998, por la cual la Directiva de la Asamblea
Legislativa modifica la Resolucion N° 42 de 9 de junio de 1998.

Resolucion N° 72 de 11 de julio de 2000, por la cual se modifica la estructura
administrativa del Organo Legislativo.

Resolucion N° 80 de 9 de agosto de 2001, por la cual se modifica la estructura
organizativa de la Asamblea Legislativa.

Resolucion N° 117 de 7 de agosto de 2002, por la cual se modifica la estructura

-
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organizativa de la Asamblea Legislativa y se modifica la Resolucion N°.80 de 9 de

agosto de 2001 y a todas las que les sean contrarias.

Resolucion N° 263 del 30 de junio de 2008, por la cual se modifica la estructura
organizativa de la Asamblea Nacional y se modifica la Resolucién N°117 de 7 de agosto
de 2002 y todas las que les sean contrarias.

Resolucion N° 314 de 24 de marzo de 2009, por la cual se aprueban modificaciones al
Reglamento de Administracion de Recursos Humanos y se Autoriza el Ordenamiento
en un Texto Unico.

Resolucion N° 019 de 14 de agosto de 2008, por la cual la Directiva de la Asamblea
Nacional modifica la Resolucion N° 263 de 30 de junio de 2008.

Resolucion N° 52 de 12 de agosto de 2009, por la cual la Directiva de la Asamblea
Nacional deroga la Resolucion N° 263 de 30 de junios de 2008, modificada por la
Resolucion N° 314 de 14 de agosto de 2008 y modifica la Resolucion N° 216 de 5 de
julio de 2007.

Resolucion N°.116 de 9 de febrero de 2010, que aprueba el Texto Unico de la Ley 49
de 1984, que adopta el Reglamento Organico del Régimen Interno de la Asamblea
Nacional.

Resolucion 178 de 30 de junio de 2010, por la cual se aprueban modificaciones del
Reglamento de Administracion de Recursos Humanos y se autoriza el ordenamiento en
un texto unico.

Resolucion N°.47 de 5 de agosto de 2010, por la cual se modifica la estructura
organizativa de la Asamblea Nacional.

Resolucion N°.454 de 29 de abril de 2011, por la cual se aprueba en todas sus partes
el Manual de Organizacion y Funciones del Organo Legislativo.

Resolucion N°. 45 de 3 de agosto de 2012, por la cual se modifica la estructura
organizativa de la Asamblea Nacional.

Resolucion N° 99 de 14 de septiembre de 2015, modifica la Resolucion N| 434 de 1
de abril de 2015, que crea la Unidad de Igualdad de Género.

Resolucion N° 215 De 20 de noviembre de 2018, por la cual se modifica la estructura
organizativa de la Asamblea Nacional, y eleva el Departamento de Seguridad
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Parlamentaria a direccion, con los departamentos siguientes: Operaciones y Atencion al

Pablico, Comunicacion y Video vigilancia, y Armeria.

Resolucion 99 de 23 de agosto de 2019, que crea la Oficina de Asistencia Técnica
Legislativa, adscrita a la Secretaria General.

Resolucion N° 539 de 9 de febrero de 2021, por la cual se modifica la estructura de la
Direccion de Comunicacion y se crea la Subdireccién de Seguridad Parlamentaria.
Resolucion 6 de 12 de julio de 2021, crea las oficinas Regionales de Participacion
Ciudadana en el Distrito de Penonomé, Provincia de Coclé, y otra Oficina Regional en
la Provincia de Bocas del Toro, Adscritas a la Direccién Nacional de Promocion para
la Participacién Ciudadana.

Resolucion 33 de 5 de agosto de 2021, que crea la Unidad de Verificacion y Evaluacion
de Cumplimiento de las Leyes.

Resolucion 107 de 27 de septiembre de 2021, que modifica la estructura organizativa
de la Asamblea Nacional y reorganiza la Direccién de Desarrollo Institucional.

AN_DGAF_DC_19_mayo_2022 ‘ Version 1 ‘ Documento No Controlado a excepcion del original 17187



* NORMAS DE CONTROL
INTERNO GUBERNAMENTAL

__________________________________________________________________________________________________________
AN_DGAF_DC_19 mayo_2022 ‘ Version 1 ‘ Documento No Controlado a excepcion del original 18187



I11. NORMAS DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL

La Contraloria General de la Republica disefio las Normas de Control Interno Gubernamental
a nivel general y debido a la importancia del objetivo y alcance de la materia que regulan fue
necesario complementarlas, considerando las normas especificas editadas por la
Organizacion Latinoamericana y del Caribe de Entidades Fiscalizadoras Superiores. De esta
manera, el presente cuerpo normativo cuenta con las pautas necesarias para contar con una
estructura de control interno adecuada a las particulares caracteristicas del sector publico
proporcionadas por el segmento general de las Normas y adicionalmente presenta un
conveniente nivel de detalle para actividades especificas vinculadas con la administracion
financiera del Estado. Comprenden los requerimientos basicos aceptables para una estructura
de control interno operativa, de obligatorio cumplimiento en el sector publico gubernamental.
Estas Normas son aplicables a cualquier tipo de gestidn, operacion o funcion administrativa
y no deben limitarse a las operaciones exclusivamente financieras. Asi mismo, sirven para
todos los sistemas, ya sean automatizados o manuales. La aplicacion de las normas de control
interno sera materia de evaluacion por parte de los érganos de control interno y por la

Contraloria General de la Republica.

3.1. ACTIVIDADES FINANCIERAS Y OPERACIONALES. (3.2.2.1)

Las Instituciones Publicas sefialadas en el &mbito de estas Normas deben asegurarse que el
Sistema de Control Interno incluyan procedimientos adecuados para minimizar los riesgos
de manera que se cumplan las afirmaciones inherentes a su gestion que deben ser satisfechas

de acuerdo a los criterios de:
a) Existencia u ocurrencia
b) Integridad
c) Valuacion o asignacion
d) Derechos y obligaciones
e) Presentacion y revelacion

f) Eficiencia
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g) Efectividad
h) Economia
3.1.1. Evaluacion Continua de Riesgos. (3.2.2.2)

Los titulares de cada entidad y demas niveles administrativos deberan evaluar continuamente
sus actividades y operaciones con la finalidad de identificar areas de riesgo que puedan
afectar el cumplimiento de sus objetivos y metas, de tal forma que la evaluacion de riesgo
sea un mecanismo que coadyuve a salvaguardar los bienes asignados, asi como al logro de

los objetivos y metas trazados.

La evaluacion de riesgos se realiza con la finalidad de fortalecer, ajustar, adecuar y renovar
los controles internos establecidos, de manera que los mismos sean cada vez mas eficientes

y efectivos.
3.2. INFORMACION Y COMUNICACION (3.2.3.)

El sistema de informacidn y comunicacion de las entidades publicas tendrd como propoésito
identificar, reunir, clasificar, analizar, registrar e informar sobre las operaciones, asi como,
mantener la contabilizacidn del presupuesto, activos, pasivos, patrimonio, ingresos y gastos
de la entidad.

3.2.1. Sistema de Contabilidad. (3.2.3.1)

Los titulares de cada institucion publica deben adoptar un adecuado sistema de contabilidad
para el registro de sus operaciones debidamente consultado a la Contraloria General de la
Republica, el cual se ajustard, en lo pertinente al Manual de Contabilidad y a las Normas de

Contabilidad Gubernamental, emitidas por la Contraloria General de la Republica.
3.2.2. Estados Financieros. (3.2.3.2)

El sistema de informacion y comunicacion, debe producir estados financieros, informacion
presupuestaria y complementaria, oportuna y confiable para apoyar el proceso de adopcion
de decisiones en la administracion de la entidad y para el proceso de consolidacion de los
estados financieros. La informacion financiera producida se presentara de conformidad a los

reglamentos para la preparacion de la informacién financiera de las entidades del Estado

-
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emitidas por la Contraloria General de la Republica y la Ley del Presupuesto General del
Estado.

3.2.3. Sistemas de Procesamiento de Datos. (3.2.3.3)

Cuando sea aplicable, Los titulares de las instituciones publicas deberan garantizar la
existencia de sistemas de informacion computarizados con los debidos controles para el
proceso de las operaciones, que facilite el registro de las transacciones de manera que permita
la emision de reportes oportunos y confiables para la toma de decisiones por parte de la
administracion. Los sistemas elegidos deben estar acordes, en lo pertinente con el Sistema
de Administracion Financiera para la Republica de Panama (ISTMO), establecido por la

Contraloria General de la Republica.
3.2.4. Politicas Contables. (3.2.3.4)

Como marco de actuacion de los responsables de los registros de contabilidad, todas las
entidades publicas estableceran y mantendran politicas de contabilidad especificas acordes
con la naturaleza de la institucion, las cuales deben ser evaluadas y actualizadas

periddicamente.
3.2.5. Registro de las Operaciones. (3.2.3.5)

Para garantizar controles efectivos de la informacion contable y del sistema de comunicacion

el registro de las operaciones debe asegurar:

a) Existencia: Que las operaciones registradas y reportadas en los estados
financieros, informacion presupuestaria y complementaria de hecho ocurrieron.

b) Integridad: Todas las operaciones que produzcan variaciones en los activos,
pasivos, patrimonio, ingresos, gastos y en general cualesquiera de las cuentas que
conforman el sistema de contabilidad deberan ser registrados en los libros principales y
auxiliares correspondientes, para facilitar la adecuada clasificacion y explicacion de los
respectivos rubros.

c) Precision: Las operaciones generadas de la actividad desarrollada por la

entidad deberan registrarse con precision; libre de errores alteraciones, borrones y

AN_DGAF_DC_19_mayo_2022 ‘ Version 1 ‘ Documento No Controlado a excepcion del original 21187



tachones, tanto en los registros como en los documentos fuentes que sustentan la

transaccion.

d) Clasificacion: El registro de las operaciones se realizard de acuerdo con la
clasificacion de las transacciones llevadas a cabo, segun su condicidn, concepto, cuantia,
fondo y region; Dependiendo del tipo de actividad, organizacién y composicion de la
entidad, a fin que la direccién disponga continuamente de informacion confiable. Una
clasificacion pertinente significa organizar y procesar la informacion a partir de la cual
se elaboran los informes y los estados financieros, informacion presupuestaria y
complementaria.

e) Oportunidad: Las operaciones de la entidad se registraran en la fecha y en el
momento en que se produjo la transaccion.

f) Asentamiento y resumen: El registro de las operaciones debe efectuarse en
la cuenta, cliente, usuario o beneficiario a la cual corresponde, de forma tal que permita

resimenes y acumulacion de saldos libre de errores.

3.2.6. Requerimientos para los Informes que se Emitan. (3.2.3.6)

Como soporte de la informacion contable se debe implantar y mantener un sistema de
comunicacion y coordinacion que provea informacion relativa a las operaciones, de manera

confiable, oportuna, actualizada y acorde a las necesidades de la entidad.

3.3. NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LA ADMINISTRACION
FINANCIERA GUBERNAMENTAL (3.3.)

La administracién financiera como sistema de apoyo de la administracion publica, es definida
como el sistema por medio del cual tiene lugar la planificacion, recaudacion, asignacion,
financiacion, custodia y registro e informacion, dando como resultado la gestion eficiente de
los recursos financieros publicos necesarios para la atencion de las necesidades sociales. Los
componentes del sistema de administracion financiera son presupuesto, tesoreria,
endeudamiento publico y contabilidad. Estos componentes incluyen controles internos y
durante el ejercicio fiscal tienen a su cargo la responsabilidad de proyectar, procesar e
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informar las operaciones referidas a la administracion de los recursos financieros

gubernamentales. Las normas de control interno para la administracion financiera
gubernamental se orientan a promover controles claves en las diferentes areas de los sistemas
de administracion financiera gubernamental, dentro de una Optica que posibilite la

integracién de los controles internos y la informacion que procesan las areas siguientes:

a) Presupuesto

b) Tesoreria,

c) Endeudamiento Pablico
d) Contabilidad.

3.4. NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE PRESUPUESTO
(3.3.1)

El objetivo del sistema de presupuesto es prever las fuentes y montos de los recursos
monetarios y asignarlos anualmente para financiar los planes, programas y proyectos
gubernamentales. El proceso del sistema del presupuesto comprende las etapas de:
programacion, formulacion, aprobacidn, ejecucidn, control, evaluacién y liquidacion. Las
normas de control interno para el area de presupuesto estan orientadas a regular los aspectos
clave del presupuesto. Se considera la legislacion en materia presupuestaria y la normatividad
emitida por el sistema de presupuesto, que es un componente de la administracion financiera

gubernamental.

3.4.1. Control del Marco Presupuestario de cada Entidad. (3.3.1.1)

Toda entidad que cuente con presupuesto aprobado por ley, debe formular el marco que

refleje el monto autorizado inicial, las modificaciones y el monto autorizado final.
Comentario:

a) El marco legal del presupuesto autorizado es un informe que permite visualizar en

conjunto el comportamiento del presupuesto autorizado desde su aprobacion inicial por la
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Ley Anual de Presupuesto, hasta su situacion final, luego de las modificaciones efectuadas

durante el ejercicio, (créditos adicionales, transferencias y otros).

b) Esta informacidn constituye un elemento de utilidad para la gestion gubernamental
y la auditoria. EI marco presupuestario muestra las variaciones ocurridas en las partidas
autorizadas inicialmente, su incidencia en la orientacion del gasto y el grado de relacion entre
los objetivos y metas aprobados. Asi mismo, permite apreciar si los dispositivos legales que

respaldan tales variaciones corresponden a los niveles de autorizacion pertinentes.

c) El érgano responsable del presupuesto debe formalizar el marco presupuestario de
cada entidad, desagregando la informacion, fuentes de financiamiento y grupos genéricos,
asi como su monto global. Las modificaciones presupuestarias efectuadas deben reflejarse,

precisando el respectivo dispositivo legal de aprobacion.

3.4.2. Controles para la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria. (3.3.1.2)

Las entidades estableceran procedimientos de control interno para la programacion de la
ejecucion presupuestaria del gasto, a fin de asegurar la disponibilidad de fondos en las

asignaciones presupuestarias aprobadas.
Comentario:

a) La formulacion del presupuesto de las entidades del Estado debe efectuarse en
observancia de la ley y las normas de administracion presupuestarias, con el objeto de que el
presupuesto cuente con atributos que vinculen los objetivos del plan con la administracion
de recursos, tanto en el aspecto financiero, como en cuanto a las metas fisicas. Son principios
del presupuesto: equilibrio entre ingresos y gastos, universalidad, unidad y uniformidad,

periodicidad, veracidad y programacion, entre otros.

b) La programacion de la ejecucion presupuestaria del gasto consiste en seleccionar
y ordenar las asignaciones de los programas, actividades y proyectos que seran ejecutadas en

el periodo inmediato, a fin de optimizar el uso de los recursos disponibles.

c) En casos de restricciones en la atencion de recursos financieros, la programacion

permite priorizar los gastos respecto a las metas a cumplir durante dicho periodo,
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manteniendo el debido control respecto de las obligaciones que quedan pendientes de pago.

La adecuada utilizacion de la programacion de la ejecucion contribuye a la efectividad y

eficiencia de las operaciones.

d) La programacion mensual de compromisos, efectuada por las entidades ejecutoras
del gasto en base a su asignacion establecida (trimestral, mensual, etc.) debe ser priorizada
de acuerdo con las metas fisicas establecidas por la entidad. Los calendarios de compromisos

deben ser formulados con la mayor precision posible, evitando subsecuentes modificaciones.

e) Las oficinas de presupuesto, en coordinacién con la tesoreria de cada entidad deben
implementar los procedimientos de control necesarios que permitan asegurar: a) si las
provisiones por la fuente de financiamiento de recursos propios son razonables; y b) si los

gastos priorizados e ineludibles han sido convenientemente identificados para su cobertura.

3.4.3. Control Previo de los Compromisos Presupuestarios (3.3.1.3)

Debe establecerse procedimientos de control previo al compromiso de gastos, que permitan
asegurar su correcta aplicacion en las partidas presupuestarias relativas a las metas

programadas, asi como mantener informacion actualizada sobre los saldos presupuestarios.
Comentario:

a) Se denomina control previo al conjunto de procedimientos y acciones que adoptan
los niveles de direccion y gerencia de las entidades para velar por la correcta administracion

de los recursos financieros, materiales, fisicos y humanos.

b) La etapa del compromiso, en el proceso de ejecucion del presupuesto, esta referida
al registro y afectacion, y al pago, de las respectivas asignaciones previstas para el logro de

las metas programadas.

c) Es importante que exista un nivel de revision interna que verifique si la operacion
que se compromete corresponde a la naturaleza del gasto previsto en el programa, actividad
0 proyecto del presupuesto autorizado, al igual que si la autorizacion de dicho gasto emana
del nivel pertinente y existe disponibilidad presupuestaria suficiente para cubrir el monto

solicitado.
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d) Este mecanismo de control permite mantener informacion actualizada sobre los

saldos presupuestarios disponibles, asi como sobre los montos comprometidos que

permanecen pendientes de ejecucion.

e) Los montos comprometidos no deben exceder el limite de la programacion del
gasto establecida, ni los calendarios de compromisos aprobados en la asignacion

presupuestaria.

3.4.4. Control de la Evaluacion del Presupuesto (3.3.1.4)

Deben implementarse procedimientos de control interno que aseguren la validez y

confiabilidad de los datos incluidos en los informes de evaluacidn presupuestaria.
Comentario:

a) La evaluacion presupuestaria es una herramienta importante para la gestion
gubernamental, por cuanto determina sus resultados en base al analisis y medicién de los
avances fisicos y financieros obtenidos. Comprende la determinacion del comportamiento de
los ingresos y gastos, asi como la identificacion del grado de cumplimiento de las metas

programadas, en base al presupuesto aprobado.

b) El propdsito de la evaluacion de resultados de un programa es proporcionar
informacién a los niveles responsables de la autorizacion, financiamiento y ejecucién del

programa, sobre su rendimiento en comparacion con lo planeado.

c) La evaluacion practicada sobre la ejecucion presupuestaria debe identificar y

precisar las desviaciones en el presupuesto, posibilitando su correccion oportuna.

d) Corresponde al titular de cada entidad implementar los procedimientos de control
que permitan conocer, si el proceso utilizado para la recoleccién de datos, al igual que los
datos financieros y administrativos obtenidos para esa evaluacion, son razonables y
apropiados en las circunstancias. Asimismo, la revision de la validez y pertinencia de los
criterios utilizados para evaluar el cumplimiento de las metas programadas y la idoneidad de
los métodos de medicion empleados, brinda elementos de juicio adicionales sobre la

confiabilidad de tales evaluaciones.
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3.5. NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL (3.3.4)

El objetivo del sistema de contabilidad como elemento integrador del sistema de
administracion financiera, es proporcionar a los usuarios, una base de datos comun, uniforme,
oportuna y confiable, para fines de anélisis, control y la toma de decisiones administrativas.
Sus funciones comprenden la validacion, clasificacion, registro e informe sobre los

resultados de las operaciones patrimoniales y presupuestarias.

En esta seccion se presentan las normas de control interno que tienen relacion directa con el
sistema contable de las instituciones publicas, el cual esta orientado fundamentalmente a
obtener estados financieros e informacion financiera basada en principios y préacticas de
contabilidad de aceptacion general, que constituyen elementos importantes para la toma de

decisiones.

3.5.1. Aplicacion de los Principios y Normas de Contabilidad Gubernamental
(3.3.4.1)

La contabilidad gubernamental debe utilizar principios y normas de contabilidad

gubernamental para el registro de las operaciones y la preparacion de informacion financiera.
Comentario:

a) Los principios de contabilidad generalmente aceptados, normas y procedimientos
adoptados constituyen la base contable para la preparacion y presentacion de estados

financieros y cualquier otra informacion financiera para la toma de decisiones.

b) La contabilidad gubernamental tiene como misidn producir informacion financiera
sistematizada, integra, exacta y confiable. Los estados financieros que produce la
contabilidad son definitivos, permanentes y verificables, toda vez que se procesan bajo
criterios técnicos basados en principios y normas que son obligatorias para los profesionales
contables, lo que brinda garantia a los usuarios de sus informes. La toma de decisiones debe
estar basada en la informacién financiera preparada por el area de contabilidad de cada

entidad publica.

-
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c) Las Normas Internacionales de Contabilidad-NICs, emitidas por el Comité

Internacional de Préacticas Contables (IASC), miembro de la Federacién Internacional de
Contadores-IFAC, son aplicables, en tanto no generen conflicto con las normas de
contabilidad gubernamental. Corresponde al drgano rector del sistema emitir, actualizar,
publicar y divulgar las normas de contabilidad gubernamental que utilizan las entidades

publicas.

3.5.2. Organizacion del Sistema de Contabilidad Gubernamental (3.3.4.2)

Cada entidad debe organizar e implementar un sistema de contabilidad que le permita

proporcionar con oportunidad informacion financiera para la toma de decisiones.
Comentario:

a) El sistema de contabilidad de cada entidad se sustenta en principios de contabilidad
generalmente aceptados y comprende, entre otros, el plan de cuentas, procedimientos

contables, libros, registros y archivos de las operaciones.

b) Cada entidad es responsable de establecer y mantener su sistema contable dentro de los
pardmetros sefialados por la normatividad aplicable, el cual debe disefarse para satisfacer las
necesidades de informacion financiera de los distintos niveles de la administracion, asi como
para proporcionar, en forma oportuna estados financieros e informacion financiera que se

requiera para tomar decisiones sustentadas en el conocimiento real de sus operaciones.

c¢) Una organizacion adecuada del procesamiento contable proporciona seguridad razonable
sobre la validez de la informacion que produce. La eficiencia de la organizacion contable

constituye un elemento del control interno, orientado a que:

- Las operaciones se efectden de acuerdo con las autorizaciones establecidas en la
entidad.

- Las operaciones se contabilicen oportunamente por el importe correcto en las

cuentas apropiadas, y en el periodo correspondiente.

- Se mantenga el control de los activos para su correspondiente registro y salvaguarda.
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- La informacion financiera se prepare de acuerdo con las politicas y précticas

contables establecidas y declaradas por la entidad

- Se produzcan los estados financieros requeridos por las regulaciones legales y por

las necesidades gerenciales.

3.5.3. Conciliacion de Saldos (3.3.4.3)

Cada entidad debe establecer conciliaciones de saldos, con el propdsito de asegurar la
concordancia de la informacion financiera preparada por el Area Contable, con la situacion

real.
Comentario:

a) Se define la conciliacion como el procedimiento de comparacion de informacion
que se realiza entre dos fuentes distintas, con el objeto de verificar su conformidad y
determinar las operaciones pendientes de registro, en uno u otro lado.

b) Las conciliaciones son procedimientos necesarios para verificar la conformidad de
una situacion reflejada en los registros contables. Constituyen pruebas cruzadas entre los
datos de dos fuentes diferentes internas, o de una interna con otra externa, proporcionan
confiabilidad sobre la informacion financiera registrada; permite detectar diferencias y

explicarlas efectuando ajustes o regularizaciones cuando son necesarios.

c) Debe ser objeto de conciliacién por parte de los 6rganos responsables de la
contabilidad: - Los saldos de cuentas que representen disponibilidad de fondos (caja y
bancos) contra los arqueos efectuados y los estados bancarios. - Los saldos de cuentas
colectivas que representen acreencias u obligaciones de la entidad (cuentas por cobrar o
cuentas por pagar), contra registros analiticos respectivos. Los saldos individuales pueden

ademas re-confirmarse con los acreedores o deudores, segun corresponda.

- Los saldos de cuentas que representen existencia de bienes de consumo (almacenes,
existencias, etc.), o bienes de capital (activos fijos en general), contra los inventarios

fisicos.
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- Las cuentas de enlace establecidas por la contabilidad gubernamental deben

conciliarse cruzando sus cifras, con la informacion de las entidades involucradas; y

evidenciar su resultado en actas de conciliacion suscritas por ambas partes.

3.5.4. Control de Saldos Pendientes de Rendicion de Cuenta y/o Devolucion
(3.3.4.4)

Las cuentas que representan anticipos de fondos para gastos deben ser adecuadamente
controladas, con el objeto de velar por la apropiada rendicién documentada o, devolucion de

montos no utilizados.
Comentario:

a) Existen operaciones mediante las cuales se habilita fondos a entidades o servidores,
con cargo a rendir cuenta. Este tipo de operaciones se da generalmente en la ejecucion de
programas, cuya cobertura abarca diversas zonas alejadas de la sede institucional. También
cuando se efectlan proyectos por encargo entre entidades del Estado; y, cuando se producen
entregas en efectivo para gastos de viaje del personal en comision de servicio.

b) La contabilidad es un mecanismo de control financiero que permite evitar la
acumulacion de recursos sin rendicion de cuenta oportuna y apropiada. Cumple su rol cuando
informa periddicamente sobre la situacion, plazos y naturaleza de este tipo de operaciones.

c) El area contable debe implementar procedimientos de control y de informacion
sobre la situacion, antigiedad y monto de los saldos sujetos a rendicion de cuenta o
devolucién de fondos, a fin de proporcionar a los niveles gerenciales, elementos de juicio

gue permitan corregir desviaciones que incidan sobre una gestion eficiente.

3.5.5. Integracion Contable de las Operaciones Financieras (3.3.4.5)

La contabilidad gubernamental debe constituir el elemento integrador de todo proceso que
tenga incidencia financiera. Constituye la base de datos de un sistema de informacién

financiera.

Comentario:
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a) La contabilidad debe constituir una base de datos financiera actualizada y confiable

para multiples usuarios. La funcién de la contabilidad es proporcionar informacion financiera
valida y confiable para la toma de decisiones de los funcionarios que administran fondos
publicos.

b) La contabilidad es el elemento central del proceso financiero, porque recibe los
registros de las transacciones de presupuesto, tesoreria, endeudamiento y otras areas, los
clasifica, sistematiza y ordena, para luego producir informacion actualizada y confiable, para
el uso interno por la gerencia; asi como para otros niveles de usuarios como, auditoria interna
0 externa, titular de la entidad, otras entidades, organismos oficiales, Organo Legislativo v,

la Contraloria General de la Republica.

c¢) En cada unidad de contabilidad se debe reflejar la integracion contable de sus

operaciones presupuestarias, operaciones sobre el movimiento de fondos, bienes y otros.

3.5.6. Documentacion Sustentadora (3.3.4.6)

Las entidades publicas deben aprobar los procedimientos que aseguren que las operaciones
y actos administrativos cuenten con la documentacion sustentadora que los respalde, para su

verificacion posterior.
Comentario:

a) Una entidad publica debe disponer de evidencia documental de sus operaciones.
Esta documentacion debe estar disponible para su verificacion por parte del personal

autorizado.

b) La documentacion sobre operaciones y contratos y otros actos de gestion
importantes debe ser integra y exacta, asi como permitir su seguimiento y verificacion, antes,

durante o después de su realizacion por los auditores internos o externos.

c) Corresponde al 6rgano de administracion financiera de cada entidad establecer los
procedimientos que aseguren la existencia de un archivo adecuado para la conservacion y
custodia de la documentacion sustentadora, durante el periodo de tiempo que fijan las

disposiciones legales vigentes.
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d) Algunos criterios para velar que la documentacidn sustentadora esté completa son

los siguientes:

- La documentacién sustentadora es completa cuando cuente con todos los elementos

necesarios para respaldar las transacciones.

- Los documentos deben ser originales y estar debidamente autorizados y reflejar la

naturaleza de las operaciones y los correspondientes montos.

- Los documentos originales que respaldan transacciones deben cumplir con las
disposiciones fiscales vigentes y estar registrados y archivados en forma ordenada e
identificable, de acuerdo con los sistemas de archivos utilizados.

e) La documentacién sustentadora de transacciones financieras, operaciones
administrativas o decisiones institucionales, debe estar a disposicion, para acciones de
verificacion o auditoria, asi como para informacion de otros usuarios autorizados o en

ejercicio de sus derechos.

3.5.7. Oportunidad en el Registro y Presentacién de Informacion Financiera
(3.3.4.7)

Las operaciones deben ser clasificadas, registradas y presentadas oportunamente a los niveles

de decision pertinentes.
Comentario:

a) Las operaciones deben registrarse en el mismo momento en que ocurren, a fin de
que la informacidn continde siendo relevante y (til tanto para la direccién de la entidad que
tiene a su cargo el control de las operaciones y a las entidades rectoras, asi como para la toma

de decisiones.

b) El registro inmediato de la informacion es un factor esencial para asegurar la
oportunidad y confiabilidad de la informacion. Este criterio es valido para todo el ciclo de
vida de una operacién y comprende: inicio y autorizacion, los aspectos de la operacion

mientras se ejecuta y, anotacion final en los registros contables pertinentes.
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c) La clasificacion apropiada de las operaciones es necesaria para garantizar que la

direccion disponga de informacion confiable. Una clasificacion apropiada implica organizar
y procesar la informacion, a partir de la cual son elaborados los informes y los estados

financieros de la entidad.

d) La informacion financiera que formulan las entidades obligadas a llevar
contabilidad gubernamental, debe ser presentada oportunamente en los plazos sefialados por
la autoridad competente. Su cumplimiento es responsabilidad de los funcionarios

comprometidos con la funcién financiera.

e) El incumplimiento en la presentacion de informacion financiera o el retraso en el
cumplimiento del plazo de presentacion compromete la responsabilidad del titular de la

entidad, el jefe de administracion y finanzas o el que haga sus veces y el Contador.
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« CONCEPTOS Y DEFINICIONES
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IV. CONCEPTOS Y DEFINICIONES

4.1 Actividades de control gerencial:

Se refieren a las acciones que realiza la gerencia y otro personal de la entidad para cumplir
diariamente con las funciones asignadas. Son importantes porque en si mismas implican la
forma "correcta" de hacer las cosas, asi como también porque el dictado de politicas y
procedimientos y la evaluacion de su cumplimiento, constituyen el medio méas idoneo para

asegurar el logro de objetivos de la entidad.

4.2 Activos:

Son todos los bienes y derechos que tiene una persona o empresa expresadas en dinero.

4.3 Anticipo:

Pago o cobro de una operacion comercial en un momento anterior a la entrega de la mercancia
0 a la prestacién del servicio, es decir, el anticipo se produce antes de la realizacion de la

operacion principal.

4.4 Amortizacion:

Depreciacion o reduccion del valor de un activo o un pasivo, también va enlazada con el
valor inicial de un bien y la vida util del mismo. hace referencia a la pérdida de valor que
registra cualquier elemento a lo largo del tiempo, es una forma de cuantificar la pérdida. Se
conoce como la forma de dividir el coste de la inversion como gasto durante los periodos en

los que esa inversion va a generar ingresos.

4.5 Caja Menuda:

Cantidad pequefia de fondos en dinero en efectivo, que se usan para gastos varios, que
ameritan de compras urgentes, que no pueden esperar por hacer un cheque, o firmas, o que
inclusive sale mas costoso gastar cheques para realizar dichas compras. Tener una caja
menuda nos puede ayudar de gran manera a agilizar las operaciones de dia a dia, mantener a

nuestro cliente satisfecho y mantener el negocio andando.

AN_DGAF_DC_19_mayo_2022 ‘ Version 1 ‘ Documento No Controlado a excepcion del original 35187



4.6 Compromiso

Es un acto emanado de autoridad competente que afecta total o parcialmente las asignaciones
presupuestarias autorizadas por el calendario de compromiso, para el pago de obligaciones
contraidas. Debe afectarse al correspondiente elemento de gasto, reduciendo su importe del

saldo disponible de la asignacién presupuestaria mediante documento oficial.

4.7 Comprometido (Obligado):

Comprende el valor de todos los bienes y/o servicios solicitados por una institucion y cuyo
tramite de adquisicion ha finalizado y perfeccionado legalmente, con la colocacion de la
respectiva orden de compra o firma del contrato, independientemente del momento que se

recibe, paga o utiliza.

4.8 Control Interno:

Proceso continuo realizado por la direccion y gerencia y, otros empleados de la entidad, para
proporcionar seguridad razonable, respecto a si estan lograndose los objetivos de control
interno siguientes:
a) Promover la efectividad, eficiencia y economia en las operaciones y, la calidad
en los servicios que debe brindar cada entidad publica;
b) Proteger y conservar los recursos publicos contra cualquier pérdida, despilfarro,
uso indebido, irregularidad o acto ilegal;
c) Cumplir las leyes, reglamentos y otras normas gubernamentales; vy,

d) Elaborar informacion financiera valida y confiable, presentada con oportunidad.

4.9 Conciliacion Bancaria:

Es la comparacion de los movimientos del libro bancos de la entidad, con los saldos
de los estados de cuentas bancarios a una fecha determinada, para verificar su

conformidad y determinar las operaciones pendientes de registro en uno u otro lado.

4.10 Cuentas por Pagar:

Representan la suma que se adeuda en una fecha especifica por la compra de productos o
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servicios, constituyendo los créditos comerciales, que le conceden los proveedores y

acreedores de la empresa, para el desarrollo de su actividad econémica. Deudas en
conceptos de ventas de crédito, a las promesas normales de pago originadas por las

ventas realizadas y servicios prestados.
4.11 Cuentas de Mayor Especial (Indicador CME)

Conocida como indicador CME, es utilizada para contabilizar en un deudor o acreedor,
imputando en una cuenta diferente de la que tiene asociada en el dato maestro, un claro
ejemplo son los anticipos, ya que una empresa que entrega un anticipo a un acreedor debe

registrarlo en una cuenta de activo.
4.12 Contingencias:

4.13 Es una incertidumbre, un hecho del futuro sobre el que ignoramos algo; podemos
ignorar si se va a producir 0 no o cuando se va a producir 0 a qué importes econémicos va
a afectar, no tiene que ser, necesariamente, la expectativa de un hecho negativo; también
puede ser sobre un hecho positivo y puede afectar a casi cualquier tipo de elemento

patrimonial, al activo, al pasivo e, incluso, a la cuenta de resultados.
4.13 Desembolso:

Es el monto que el acreedor remesa total o parcialmente a la entidad ejecutora del proyecto
durante el periodo de ejecucién del préstamo financiado por un Organismo Internacional y

va a constituirse en un pasivo para el prestatario.
4.14 Devengado:

Es el principio por el cual todo ingreso o gasto nace en la etapa de compromiso,
considerandose en este momento ya como incremento o decremento patrimonial a efectos
contables y econdmicos. Es un derecho ganado que todavia no ha sido cobrado o una
obligacion contraida que todavia no ha sido pagada. El principio del devengo establece el

criterio de imputacion temporal de ingresos y gastos en funcién de la corriente real de
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bienes y servicios, en vez de hacerlo atendiendo a las corrientes monetarias que se

produzcan.

La aplicacion del principio del devengo a la contabilidad proporciona una informacién
mas fiable y relevante que el principio de caja. Este criterio es uno de los Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados a nivel internacional. Reconocer las operaciones
bajo este criterio implica que la operacion se debe registrar en el momento en que ocurre
el hecho econdmico que la genera, con independencia de si fue contratado, facturado,
pagado o cobrado, o de su formalizacién mediante un contrato, factura o cualquier otro

documento.
4.15 Décimo tercer mes:

Pago que reciben los empleados del sector publico, privado organizaciones sin fines de
lucro, empleados de una cooperativa y del servicio doméstico, en base a un porcentaje del

salario obtenido.

4.16 Depreciacion:

Reconocimiento racional y sistematico del costo de los bienes, distribuido durante su vida
atil estimada, con el fin de obtener los recursos necesarios para la reposicién de los bienes,
de manera que se conserve la capacidad operativa o productiva del ente pablico.

417 Estados Financieros

Presenta los recursos generados o utilidades en la operacion, los principales cambios
ocurridos en la estructura financiera de la entidad y su reflejo final en el efectivo e inversiones
temporales a través de un periodo determinado. La expresion "pesos constantes”, representa
pesos del poder adquisitivo a la fecha del balance general (Gltimo ejercicio reportado
tratandose de estados financieros comparativos).

4.18 Fondo Institucional

Vehiculo de inversion colectiva que solo estd disponible para grandes inversores
institucionales. Estos fondos crean carteras integrales para sus clientes, sirven a una variedad

de objetivos de mercado y pueden invertir para una variedad de propdsitos, que incluyen
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donaciones educativas, fundaciones sin fines de lucro y planes de jubilacion. Los tipos de

instituciones que invierten en fondos institucionales incluyen empresas, organizaciones

benéficas y gobiernos.
4.19 Gestion de Cobro

Labor administrativa y financiera para dirigir y obtener recursos monetarios que vienen de

un trato econdmico o mercantil.

4.20 Informacién presupuestaria

Comprende las normas, técnicas, métodos y procedimientos vinculados a la prevision de
ingresos, gastos y financiamiento para provision de bienes y servicios publicos a fin de
cumplir las metas del Plan Nacional de Desarrollo y las Politicas publicas. EIl ciclo
presupuestario es de cumplimiento obligatorio para todas las entidades y organismos del

sector publico y comprende las siguientes etapas:

e Programacion Presupuestaria

e Formulacién Presupuestaria

e Aprobacién Presupuestaria

e Ejecucién Presupuestaria

e Evaluacion y seguimiento presupuestario.

e Clausuray liquidacion presupuestaria.

4.21 Informacion Financiera con Proposito General (IFPG):

Son aquellos que se preparan al cierre de un periodo para ser conocidos por usuarios
indeterminados, con el &nimo principal de satisfacer el interés comun del publico en evaluar
la capacidad de un ente econémico para generar flujos favorables de fondos Se conforman

por los siguientes Estados Financieros Basicos:

e Balance de Comprobacion
e Estado de Situacion Financiera

e Estado de Rendimiento Financiero
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e Estado Cambios Activos Netos/Patrimonio

e Estado de Propiedad, Planta y Equipo

Dichos estados financieros deben estar acompariados de sus notas y de certificacion suscrita
por el representante legal y el revisor fiscal/contador publico, bajo cuya responsabilidad se

hubiesen preparado.

4.22 Liquidacion:

Es el resultado de liquidar, que significa, hacer el pago total a una cuenta, finalizar un

estado de algo, este tiene multiples definiciones, las mas destacadas:

e Acto de saldar una cuenta
e Pago de una deuda o tributo
e Venta de productos a precios muy bajos

e Disolucion y liquidacion de empresas.

Cuando se habla de liquidacion de haberes o de sueldos, por otra parte, se trata de calculo de
la remuneracion correspondiente a un trabajador que mantiene una relacion de dependencia
con su empleador. Este célculo se suele realizar de manera mensual y contempla el salario
minimo junto a los montos que se adicionan por disposicion legal u otro motivo. La
liquidacion también tiene en cuenta la asistencia, el tiempo trabajado, los eventuales premios

y otros componentes.
4.23  NICSP (Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico):

Permiten a los paises leer la contabilidad a nivel global, tienen la finalidad de armonizar los
principios y practicas contables de las entidades del sector publico. Existe mucho empuje
para una aplicacion consistente de las NICSP, ya que es considerado como un tema netamente

de mercado convirtiéndose en una exigencia actual de la actividad contable a nivel global.
4.24  Pasivos:

Son todas las deudas y obligaciones que tiene una persona o empresa expresadas en dinero.
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4.25 Planilla

Documento en que se listan todos y cada uno de los empleados de una empresa, para poder
hacer sus respectivos pagos. Retenciones y Deducciones Legales Podemos describir la
contabilidad de la planilla de pago en dos aspectos o areas, a saber: Las retenciones y las
deducciones legales.

4.26  Principio de Caja

Es el criterio 0 norma que establece que los ingresos y gastos se deben registrar en el mismo
momento en el que son cobrados o pagados. Sin importar la fecha o periodo en el que se haya
materializado la entrega del bien o prestacion del servicio, el registro contable se efectuara
en el momento que ingresa el dinero o se produzca la salida segun la operacion de la que se
trate. Esto quiere decir que el registro de la operacion se hace cuando se produce la corriente
monetaria, el cobro o pago del dinero. Habitualmente en las transacciones realizadas a plazos

se aplica el principio de caja.
4.27 Proveedor

Se denomina proveedor a aquella persona fisica o juridica que provee o suministra
profesionalmente de un determinado bien o servicio a otros individuos o sociedades, como

forma de actividad econémica y a cambio de una contra prestacion.
4.28 Programacion financiera

Comprende un conjunto de acciones relacionadas con la prevision, gestion, control y
evaluacion de los flujos de entradas y salidas de fondos. Su finalidad es optimizar el
movimiento de efectivo en el corto plazo, permitiendo compatibilizar los requerimientos

programaticos del presupuesto, con la disponibilidad real de fondos y priorizar su atencion.

429 MIR-7

Transaccion mediante la cual se crea una nueva Factura, Nota de Crédito o los llamados

Cargo o Descargo Posterior. La aplicacion de esta transaccion daré origen a la creacion de
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un documento logistico, propio del Modulo MM (siglas en inglés Material Management o en

espanol Gestion de Materiales) y otro contable que tendrd impacto en el Modulo FI.
4.30 SAP (Systems, Applications, Products in Data Processing)

Sistema informatico que utilizan las empresas para administrar correctamente las diferentes
acciones de la empresa como la produccion, la logistica, el inventario, los envios y la

contabilidad.
431 SAP Médulo MM

Recibe este nombre por sus siglas en inglés Materials Management o en espafiol Gestion de
Materiales, este software es utilizado en la gestion del &rea logistica. En muchas ocasiones,
las compariias complementan este modulo de Compras y Material con el de SAP Ventas y
Distribucion y SAP Planificacion de la Produccién y a su vez, suelen trabajar muy

estrechamente con el producto de SAP Finanzas (Mddulo F1).
4.32 SAP Mdédulo FI

Maddulo financiero del sistema SAP que se encarga de la gestion de las finanzas contables o
“Accounting”, proporcionando un conjunto de herramientas que ayudan a realizar las tareas
financieras de la institucion, es considerado como uno de los médulos mas importante porque

todos los otros médulos se comunican con él.
4.33 Servicio de la deuda

Gastos destinados al cumplimiento de obligaciones de endeudamiento interno o externo. Es
el monto que el deudor debe pagar para cubrir sus obligaciones contraidas en virtud de un
contrato de préstamo. El servicio de la deuda incluye la amortizacion del principal, los

intereses devengados y las comisiones.

(1) Activo. Elemento fundamental en la ecuacién contable, constituida por todos

aquellos bienes y derechos tangibles e intangibles, de propiedad de una persona natural o
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juridica, que tengan valor monetario y que estén destinados para el logro de los objetivos de

una actividad economica.

(2) Pasivo. Deudas u obligaciones que un ente contable mantiene con respecto a
terceros. Se originan de las operaciones o financiamiento, propios de la naturaleza de las
actividades que desarrolla el ente contable.

(3) Patrimonio Neto. Diferencia entre el activo y pasivo de un ente contable.

(b) Elementos de la informacion presupuestaria.

(4) Gastos de capital. Bajo este rubro se clasifican los gastos destinados directa e

indirectamente a la formacién bruta de capital. Este tipo de gasto comprende los

proyectos.
4.34 Viatico

Cantidad que paga el empleador para solventar total o parcialmente los gastos generados en
alimentacidn, alojamiento o traslado del trabajador cuando por razones laborales se ausenta
del lugar habitual de residencia y su monto debe ser razonable y prudente (vale decir, no

excesivo).
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V. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECCION

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

SECCION DE REGISTRO SECCION DE BIENES
CONTABLE PATRIMONIALES
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« OBJETIVOSY FUNCIONES
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V1. OBJETIVOS Y FUNCIONES GENERALES

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OBJETIVO

Procurar el fortalecimiento interno de naturaleza cualitativa en los servicios de apoyo
administrativo, integrados como unidad funcional, con capacidad de responder a las
actividades asignadas y garantizar su eficiencia y eficacia para el buen funcionamiento de la

Asamblea Nacional.

FUNCIONES

e Planificar, coordinar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar las actividades
administrativas para el adecuado funcionamiento de las distintas dependencias de la
institucion.

e Velar por el cumplimiento de las normas establecidas, reglamentaciones internas y
las instrucciones emitidas por la direccidn superior y otras entidades a lo interno de
la unidad.

e Desarrollar los mecanismos e instrumentos administrativos necesarios en la eficiente
y eficaz prestacion de los servicios de compras y proveeduria, contabilidad y
presupuesto, segun la normativa vigente.

e Atender, segun los recursos existentes, los requerimientos y/o adquisicion de bienes
y servicios, materiales, suministros y equipos, entre otras necesidades, que solicitan
las distintas unidades de la Asamblea Nacional.

e Coordinar todas las acciones que inciden en el desarrollo del sistema contable y
financiero.

e Atender y tramitar todos los asuntos que requieran la aprobacion de las autoridades
superiores provenientes de los departamentos de la direccion.

e Elaborar y presentar ante la Presidencia los informes solicitados de actividades
realizadas en la direccion.

e Supervisar la exactitud y confiabilidad de los informes relativos al analisis de los

estados financieros de la Asamblea Nacional.
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e Coordinar con la Contraloria General de la Republica y el Ministerio de Economiay

Finanzas todas las acciones relacionadas con el proceso de contrataciones publicas.

e Supervisar en forma periodica todas aquellas actividades que se desarrollan en
funcion del logro de una administracion eficiente del presupuesto de la Asamblea
Nacional.

e Asesorar el proceso de formulacion y preparacion del presupuesto de funcionamiento
y de inversiones del Organo Legislativo.

e Presentar, a la Presidencia de la Asamblea Nacional, el anteproyecto de presupuesto
de la institucion, una vez sea aprobado con las justificaciones correspondientes, ante
el Ministerio de Economia y Finanzas.

e Elaborar el plan anual de trabajo de sus actividades y proyectos.

e Confeccionar los informes de seguimiento sobre la ejecucion de sus labores.

e Elaborar los informes de evaluacion de resultados.

e Formular el anteproyecto de presupuesto de la direccion.

e Las demas funciones que se le asignen, afines a su area de especialidad.

SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FUNCIONES
= Participar en la planificacion, coordinacion, seguimiento y evaluacién de las actividades

y proyectos que se realizan siguiendo las directrices de la direccion.

= Colaborar, bajo lineamientos de la Direccion, en el desarrollo de mecanismos e
instrumentos administrativos necesarios para la eficiente y eficaz prestacion de los

servicios de compras y proveeduria, contabilidad, presupuesto y transporte.
= Elaborar informes sobre las distintas actividades requeridas por la direccion.
= Representar a la direccion en reuniones y comisiones cuando se le delegue.

= Cualquier otra funcion que se le asigne a peticion de la direccion y que sean afines a su

area de especialidad.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

OBJETIVO

Recopilar y registrar todas las operaciones financieras emanadas de la gestion administrativa, para la
elaboracion de los estados financieros de la Asamblea Nacional, de acuerdo con los principios de
contabilidad generalmente aceptados y las normas de contabilidad gubernamental emitida por la

Contraloria General de la Republica.

FUNCIONES

e Registrar y procesar los gastos de operaciones y funcionamiento de la Asamblea
Nacional.

e Controlar la informacion contable mensual y trimestral de todas las unidades
administrativas, a fin de registrarlas en el sistema para la consolidacion de la
informacion financiera.

e Mantener actualizados los manuales de codificacion contable de conformidad a las
necesidades y de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Contraloria General
de la Republica.

e Llevar el control de registros de gastos e inversiones de la Institucion.

e Comprobar y certificar la exactitud de los informes financieros contables que se
preparan en el Departamento.

e Elaborar y verificar los informes contables y financieros que son enviados a la
Contraloria General de la Republica.

e Dar seguimiento al registro y control de los activos fijos de la Institucion.

e Llevar el registro actualizado en el sistema contable y las cuentas que afecta.

e Elaborar el plan anual de trabajo de sus actividades y proyectos.

e Confeccionar los informes de seguimiento sobre la ejecucion de sus labores.

e Elaborar los informes de evaluacion de resultados.

e Formular el anteproyecto de presupuesto del Departamento.

e Las demas funciones que se le asignen afines a su area de especialidad.
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SECCION DE REGISTROS CONTABLES

OBJETIVO

Recopilar y registrar todas las operaciones financieras emanadas de la gestion administrativa,

para la elaboracion de los estados financieros de la Asamblea Nacional.

FUNCIONES

Confeccionar los diferentes comprobantes de diario.

Efectuar los registros de las operaciones financieras en el sistema SAP y las cuentas
que afecta.

Confeccionar los balances de comprobacion.

Elaborar las conciliaciones bancarias.

Confeccionar los estados financieros.

Elaborar el plan anual de trabajo de sus actividades y proyectos.

Confeccionar los informes de seguimiento sobre la ejecucion de sus labores.
Elaborar los informes de evaluacion de resultados.

Formular el anteproyecto de presupuesto de la Seccidn.

Las demas funciones que se le asignen afines a su area de especialidad.

SECCION DE BIENES PATRIMONIALES

OBJETIVO

Fortalecer la gestion publica de la Asamblea Nacional, ofreciendo la informacion permanente

y actualizada de la cantidad, valor y estado de conservacion de los bienes patrimoniales de

la Institucion.

FUNCIONES

Incorporar en sus registros internos todos los bienes patrimoniales, abriendo su
respectiva forma de control unitario.

Elaborar estados trimestrales de cuentas de activo fijo, patrimonio de la Entidad.
Tramitar ante el Departamento de AvalGo de la Direccién General de Bienes

Patrimoniales del Ministerio de Economia y Finanzas, las solicitudes de descarte,

-
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avallo, desecho, chatarreo, entre otros, presentados y debidamente autorizadas por

sus respectivas dependencias.

e Identificar cada bien con una placa, para facilitar su ubicacién posterior.

e Mantener contacto directo con la Seccion de Registros Contables y la Seccion de
Proveeduria del Departamento de Compras y Proveeduria de la Institucion, para el
registro contable de los activos.

e Realizar los inventarios fisicos de los activos fijos de la Institucion.

e Elaborar el plan anual de trabajo de sus actividades y proyectos.

e Confeccionar los informes de seguimiento sobre la ejecucion de sus labores.

e Elaborar los informes de evaluacion de resultados.

Formular el anteproyecto de presupuesto de la Seccion.

Las demas funciones que se le asignen afines a su area de especialidad.

-
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ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS
PRELIMINARES (TRIMESTRAL)

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO. 0

CODIGO
AN_DGAF_DC_P.A.01

FECHA
19 DE MAYO DE 2022

DOCUMENTADO POR
ING. SIMON ROBLES/ LCDA. BERTA HISLOP
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

LCDA. LILIBETH VERGARA DE BONILLA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

VALIDADO POR ]
LCDA. MABEL GONZALEZ
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO

Suministrar informacién acerca de la situacion financiera, del rendimiento financiero y de
los flujos de efectivo que sea Util para los usuarios de la Informacién Financiera de Propoésito
General (IFPG) de manera trimestral, a efectos de rendicion de cuentas y toma de decisiones.

Unidades Administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

Paso  Responsable Descripcion del procedimiento Formulario
1 Secretaria// = Envia Informe de Estado de Ejecucion N/A
Departamento De ) .
Presupuesto Presupuestaria al Departamento de Contabilidad.
2 Secretaria/ = Recibe el Informe de Estado de Ejecucion N/A
Departamento De ) )
Contabilidad Presupuestaria y remite al contador.

-
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Paso  Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

3 Contador/ = Genera Balance de Comprobacion junto a los
Departamento De ) )
Contabilidad anexos Yy detalles que proporciona al ingresar al

sistema correspondiente al trimestre que se va a
trabajar (Estados Financieros) y selecciona la
ANEXO # 1
opcién Balance de Comprobacion
(ZP1_FI_BALANCE_COMP).
= Se totaliza el Balance de Comprobacion, cuadra ANEXO#2
y verifica por rubros para alimentar los diferentes
detalles, anexos, notas y graficos que deben

contemplarse en los Estados Financieros.

Nota: Los Estados Financieros se realizan en los
primeros cinco (5) dias del mes posterior al

trimestre correspondiente.

= Recibe el informe, lo analiza y verifica.

= Selecciona la opcion Estado de Situacion ANEXO # 3
Financiera (Y_ERD_04000100).

= Ingresa los datos encontrados en el informe en

ANEXO # 4

las secciones correspondientes.

= Selecciona la opcién Estado de Rendimiento
Financiero (ZP1_FI_REND_FIN).

= Ingresa los datos encontrados en el informe en

ANEXO #5

las secciones correspondientes. ANEXO #6
= Selecciona la opcién Estado Cambios Activ.
Netos/Patrimonio (ZP1_FI_ACT_PAT).

= Ingresa los datos encontrados en el informe en

ANEXO # 7

ANEXO #8
las secciones correspondientes.

I
AN_DGAF_DC_19 mayo_2022 ‘ Version 1 ‘ Documento No Controlado a excepcion del original 54 | 187



Paso  Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

= Selecciona la opcion Estado de Propiedades,
Planta y Equipo (Y_ERD_04000139).
: ANEXO# 9
» Ingresa los datos encontrados en el informe en

las secciones correspondientes.

= Selecciona la opcion Amort.Ag.Ac. Prop., Planta ANEXO#10
y Equipo (Y_ERD_04000140).

= Ingresa los datos encontrados en el informe en ANEXO#11
las secciones correspondientes.

= Selecciona la opcion Invers. Financieras y ANEXO#12
Patrimoniales (Y_ERD_04000143).

= Ingresa los datos encontrados en el informe en ANEXO#13

las secciones correspondientes.

ANEXO#14
Nota: Ingresa los datos en los anexos del Estado de Ejecucion

Presupuestaria por orden de funcionamiento e inversion,
contemplados en miles de balboas y llevados a nimeros enteros y
justificados con redondeos.

= Realiza las series estadisticas, detalles, anexos y
graficos pertinentes con los datos adquiridos.
= Imprime un juego completo con toda la
documentacion trabajada para que sean revisados
por el subjefe.
4 Subjefe/

Departamento De . .
Contabilidad Financieros.

Recibe un (1) borrador de los Estados N/A

= Revisa y verifica los datos introducidos contra
los detalles y anexos, luego las remite al contador

para su impresion.

Nota: si existen datos erréneos, lo devuelve al contador
para que realice las correcciones (paso #3).
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Paso  Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

5 Contador/ » Recibe juego de los Estados Financieros e N/A
Departamento De ] . . )
Contabilidad imprime seis (6) juegos para entregarlos a sus

destinatarios  (Presidencia,  Ministerio  de
Economia y Finanzas (MEF), Comision de
Presupuesto, Direccion de Auditoria Interna,
Contraloria General de la Republica vy
Departamento de Contabilidad)

= Solicita a la secretaria del Departamento de
Contabilidad que genere nota para empastado en

el Departamento de Imprenta.

6 Secretaria/ » Recibe solicitud del contador, genera nota, AN_DGAF_DC_05
Departamento De ]
Contabilidad apunta en el Control de Notas y Memos y remite

a la Direccion General de Administracion y

Finanzas.
7 Director/ = Recibe nota, aprueba y remite al Departamento N/A
Direccion .
General De de Contabilidad.
Administracién y
Finanzas
8 Secretaria/ = Recibe nota con aprobacion, solicita los seis (6) N/A
Departamento De ] ) ]
Contabilidad juegos de los Estados Financieros al contador y
los remite al Departamento de Imprenta para su
empastado.
9 Disefiador = Recibe nota y los seis (6) juegos de los Estados N/A
Gréfico/
Departamento De Financieros a empastar.
Imprenta

» Realiza empastado y remite los juegos al

Departamento de Contabilidad.
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Paso  Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

10 Secretaria/ = Recibe los juegos empastados y entrega al jefe N/A
Departamento De
Contabilidad del Departamento de Contabilidad.
11 Jefe/ = Recibe los seis (6) Juegos de los Estados N/A
Departamento De . . )
Contabilidad Financieros y firma.

Nota: el contador que realiza la confeccion de los Estados
Financieros también debe firmar los juegos empastados.

= Remite los juegos a la Secretaria y da orden de

confeccionar notas para los destinatarios.

12 Secretaria/ = Recibe juegos que deben ser presentados en los AN_DGAF_DC_05
Departamento De . ] i ]
Contabilidad primeros diez dias del trimestre al cual

corresponde y orden para la confeccion de las
notas, apunta en el Control de Notas y Memos el
N° de documento, fecha, destino y descripcion.

= Confecciona las notas para los destinatarios y
remite las notas a Presidencia para firma del
presidente para poder entregar los juegos a sus
destinos (Presidencia, Ministerio de Economia y
Finanzas (MEF), Comisién de Presupuesto,
Direccion de Auditoria Interna, Contraloria
General de la Republica). Un ejemplar reposa en
el Departamento de Contabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

-
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¥ MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
CANAND

Flujograma del procedimiento para la elaboracion de los estados financieros preliminar (trimestral)

Secretaria/ Contador/ Subjefe/ Director/

Direccién Disefiador/ Jefe/
Departamento  Departamento  Departamento I
De De De General De Departamento  Departamento De

Contabilidad  Contabilidad  Contabilidag ~dministracion  De lmprenta  Contabilidad
y Finanzas

Secretaria/
Departamento
De Presupuesto

¢Existen

errores?

A

10

+_ 12
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MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL INFORME DE CUENTAS POR PAGAR

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO.1

CODIGO
AN_DGAF_DC_P.A 02

FECHA
19 DE MAYO DE 2022

DOCUMENTADO POR
ING. SIMON ROBLES/ LCDA. BERTA HISLOP
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

LCDA. HERLINDA MENDIETA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

VALIDADO POR ]
LCDA. MABEL GONZALEZ
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO

Llevar al corriente todos los pagos y brindar informacién de las cuentas a pagar para facilitar
la revisién de las operaciones de los proveedores para mantener actualizado el desembolso
necesario y realizar su pago correspondiente generada cada final del mes.

Unidades Administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

Paso Responsable Descripcion del procedimiento Formulario
SR = Ingresa al sistema y selecciona la opcion ANEXO#15
1 Depar[t)imemo Partida individual acreedor “FBLIN” e
Contabilidad introduce la informacion para poder generar el

informe en los siguientes puntos:

a) Coloca los datos en la “Cuenta de acreedor” y

en la celda paralela a ella con enunciado “a”.

Utilizar el codigo es 2000000001 a
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Paso Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

2999999999, para las instituciones vy
1000000001 a 1999999999, para los
proveedores regulares.
b) Introduce en la Seleccion de partidas “Status”
selecciona “Todas las partidas Fecha de
contabilizacién” y en la celda paralela a ella con
enunciado “a” coloca la fecha del ultimo dia a
trabajar.
c) Selecciona en la seccién de Clase el cuadro de

“Partidas normales” y “Operaciones CME”.

Movimiento completo de Acreedores
Con la informacion que se descarga del sistema, se
actualiza el cuadro en Excel de los movimientos

realizados en el periodo actual.

= Elabora una tabla dindmica filtrando la fecha
requerida.

= Considera la fecha en que se hizo el devengado
de las érdenes de compra, cuenta directa y/o
contrato.

= Elimina los devengados que fueron pagados.

» Ingresa a “ME2N” para generar listado las

Ordenes de Compras y Contratos de Servicio

« Documento de compra, para 6rdenes de ANEXO#16
compra se utiliza la numeracion
4200000001 a 4299999999, para

contratos de servicio el cddigo es

-
AN_DGAF_DC_19_mayo_2022 ‘ Version 1 ‘ Documento No Controlado a excepcion del original 60 | 187



Paso Responsable

Descripcion del procedimiento

Formulario

Jefe/
Departamento
De
Contabilidad

Secretaria/
Departamento
De
Contabilidad

4300000001 a 4399999999. También se
debe tomar en cuenta si hay ordenes de
compras especiales para generar el

informe.

» Fecha de documento, poner el primer dia
del afio 01.01.2022 a el ultimo dia del
periodo a trabajar 31.03.2022.
Con esta informacion, realizamos una tabla
dindmica para actualizar en Excel la pestafia de
ordenes de compra y contratos, este es nuestro
control de las que han sido registradas en devengo
y pagadas.

- Remite al subjefe o jefe del departamento.

= Recibe informe, lo revisa y verifica que

concuerden los montos.

Nota: si los montos no concuerdan, regresar al

paso #1.

= Remite a la secretaria del departamento para que
confeccione la nota.

= Recibe informe, confecciona nota y apunta en el
Control de Notas y Memos el N° de documento,
fecha, destino y descripcion para remitir el
infforme a la Direccion General de

Administracion y Finanzas, Departamento de

N/A

AN_DGAF_DC_05
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Paso Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

Compras y Proveeduria y al Departamento de
Presupuesto.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

I
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MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Flujograma del procedimiento para realizar el informe de cuentas por pagar

Contador/ Departamento De Jefe/ Departamento De Contabilidad Secretaria/ Departamento De
Contabilidad Contabilidad

Sl

NO

¢Existen

errores?
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MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO )
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL REGISTRO GESTION DE COBRO DE
CUENTAS CONTRA EL TESORO

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO.1

CcODIGO
AN_DGAF DC_P.A03

FECHA
19 DE MAYO DE 2022

DOCUMENTADO POR
ING. SIMON ROBLES/ LCDA. BERTA HISLOP
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

LCDA. HERLINDA MENDIETA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

VALIDADO POR )
LCDA. MABEL GONZALEZ
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO
Realizar registro de las gestiones de cobros de cuentas contra el Tesoro Nacional por

solicitudes de bienes y/o servicios generadas por las unidades solicitantes en la Asamblea
Nacional.

Unidades Administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

Paso  Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

Analista/ = Solicita al Departamento de Contabilidad que N/A
Direccion de

. realice la gestion de cobro contra el Tesoro
Tesoreria

Nacional y envia expediente de Gestion de

Cobro Contra el Tesoro Nacional.
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Paso  Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

Secretaria/ = Recibe expediente de Gestion de Cobro Contra AN_DGAF_DC_03

Deparéa;mento el Tesoro Nacional, lo pasa por el reloj de
Contabilidad entrada de documento y entrega expediente al
Subjefe.
3
Subjefe/ = Recibe el expediente, lo revisa y asigna a un N/A
Departamento contador.
De
Contabilidad Nota: si el expediente es de servicio, asigna a
cualquier contador, si es consumo y activo, se
entrega al contador que registro la entrada en
almacén y devengado para proceder a sellar.
4
Contador/ = Recibe el expediente, lo revisa y registra en
Deparéa;mento devengado (obligacion y pago) en el sistema,
Contabilidad selecciona el topico de Registro de Facturas

Recibidas (ZP1_MM_MIR 7). ANEXO# 28
= Escribe en el campo de fecha la fecha actual e ANEXO# 29
ingresa numero de documento generado por el
sistema, da click en el gancho verde, este
genera otro cuadro donde se ingresa el monto a
pagar y mensualidad.
= |ngresa en la seccion de referencia el nimero
de factura de la Gestion de Cobros y coloca el
monto total a pagar (ITBMS + Monto a pagar).
= Escribe en el cuadro de texto los datos para
determinar el periodo y brindar informacion

sobre la cuenta.
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Paso  Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

= Selecciona la ventanilla de Detalle.

= Introduce en la seccion de Division la ANEXO# 30
institucion con el estado (debe tener un
proceso de registro), escoger Asamblea
Nacional (P0O01).
Nota: si no se escoge la divisién correcta, no puede
continuar, el libro mayor corresponde al tipo de
proveedor e inicia con 210.
= Seleccionar clase de documento (ZCTR
corresponde a contrato iniciando con el
nimero 43 y ZCRE a Orden de Compra
iniciando con el numero 42).
= Escoge la ventana Impuesto, donde se
determina de dénde viene el registro, luego
selecciona la opcion Retencion y da click al ANEXO# 31

monto de retencién (50%).

Nota: Al momento de haber llenado todos los campos dentro
las pestafias correspondientes, el contador realiza una
simulacion (opcion brindada por el SAP) para verificar que
todo estd en orden, si aparece en el cuadro de mensaje un
punto rojo, le da click para acceder a la informacion y ANEXO# 32
verificar en qué parte esté el error, luego corrige y repite hasta
gue aparezca un tridngulo amarillo dentro del cuadro de
mensaje, indicando que esté correcto lo digitado.

ANEXO# 33

= Seleccionar la opcion de guardar y le da click

a la opcién si.

Nota: solo se pueden registrar gestiones de cobro y drdenes de
compra con vigencia actual al menos que exista un crédito
extraordinario, todo control lleva un formato de registro de
orden de compra, los servicios basicos como agua, luz, etc...
nacen solamente de la Direccidn de Tesoreria por gestién de
cobro, pero existen drdenes de compra de servicio como por
ejemplo un alquiler de carro, pasajes aéreos, mantenimiento

-
AN_DGAF_DC_19_mayo_2022 ‘ Version 1 ‘ Documento No Controlado a excepcion del original 66 | 187



Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

de fotocopiadoras, etc...todas se registran como una MIR- 7y
la presentacion o entrega de mercancia es ingresado por el
Informe de Almacén, estos deben contener la informacion del
nombre de laempresay cédigo del proveedor (acreedor), estos
generan dos (2) datos que son el namero de expediente o
transaccion y el nimero de factura.

= Estampa sello y firma en el devengado del
expediente.
= Remite el expediente al supervisor para su

verificacion y aprobacion.

5
Jefe/ = Recibe el expediente, revisa y coloca su visto N/A
Deparéa;mento bueno y firmas en la gestion de cobro.
Contabilidad = Remite el expediente a la secretaria.
6

Secretaria/ = Recibe el expediente y registra la salida en el AN_DGAF_DC_03

Deparéaemento Libro de Control de Salidas de Gestion de
Contabilidad Cobros al Tesoro Nacional y anota la fecha, N°

de expediente, proveedor, monto, orden de
compra, ITBMS y envia el expediente a la
Direccion General de Administracion vy

Finanzas para gque continle el tramite.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

-
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MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Flujograma del procedimiento para realizar el registro gestion de cobro de cuentas contra el tesoro

Analista/ Direccion de Secretaria/ Subjefe/ Departamento Contador/ Jefe/ Departamento De
Tesoreria Departamento De De Contabilidad Departamento De Contabilidad
Contabilidad Contabilidad

(@)}
2

<’
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MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO )
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR REGISTRO DE GESTION DE COBRO CONTRA
FONDO INSTITUCIONAL

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO.1

CcODIGO
AN_DGAF DC_P.A. 04

FECHA
19 DE MAYO DE 2022

DOCUMENTADO POR
ING. SIMON ROBLES/ LCDA. BERTA HISLOP
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

LCDA. HERLINDA MENDIETA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

VALIDADO POR )
LCDA. MABEL GONZALEZ
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO
Realizar registro de las gestiones de cobros de cuentas contra el fondo institucional por

solicitudes de bienes y/o servicios generadas por las unidades solicitantes en la Asamblea

Nacional.

Unidades Administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

Paso Responsable Descripcion del procedimiento Formulario
1 Analista/ = Solicita al Departamento de Presupuesto que N/A
Direccion de

. realice el bloqueo de la partida de la gestion
Tesoreria

de cobro contra el Fondo Institucional y envia
al Departamento de Contabilidad para su

respectivo registro.

AN_DGAF_DC_6-abril-2022 ‘ Version 1 ‘ Documento No Controlado a excepcion del original 69 | 187



Responsable

Descripcion del procedimiento

Formulario

2 Secretaria/ = Recibe expediente y registra la entrada en el N/A
Depar[t)a(lemento reloj de entrada y entrega expediente al
Contabilidad subjefe.
3 Subjefe/ = Recibe el expediente, lo revisa y anota en el N/A
Departamento I . .
De ibro de control, luego remite y asigna a un
Contabilidad contador.
Nota: si el expediente es de servicio, asigna a cualquier
contador para que realice el Registro del Devengado, si
es Consumo 0 activo, revisa y busca al contador que
realizo el Registro o Devengado.
4 Contador/ = Recibe el expediente, lo revisa y anota la
Depar[t)imento obligacion de pago de la Gestion de Cobro en
Contabilidad el sistema y luego selecciona el topico de
Registro de Facturas Recibidas
(ZPI_MM_MIR 7). ANEXO# 28
= Escribe en el campo de fecha la fecha actual ANEXO# 29

e ingresa numero de documento generado por
el sistema, da click en el gancho verde, este
genera otro cuadro donde se ingresa el monto
a pagar y mensualidad.

= Ingresa en la seccidon de referencia el nimero
de factura de la Gestién de Cobros y coloca
el monto total a pagar (ITBMS + Monto a

pagar).

-
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Paso Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

= Escribe en el cuadro de texto los datos para
determinar el periodo y brindar informacion

sobre la cuenta.

= Selecciona la ventanilla de Detalle. ANEXO# 30
= Introduce en la seccion de Division la
institucién con el estado (debe tener un
proceso de registro), escoger Asamblea
Nacional (P0O01).
Nota: si no se escoge la divisiéon correcta, no
puede continuar, el libro mayor corresponde
al tipo de proveedor e inicia con 210.
= Seleccionar clase de documento (ZCTR
corresponde a contrato iniciando con el
nimero 43 y ZCRE a Orden de Compra
iniciando con el numero 42).
= Escoge la ventana Impuesto, donde se
determina de donde procede el registro, luego
selecciona la opcion Retencion y da click al ANEXO# 31
monto de retencion (50%).
Nota: Al momento de haber llenado todos los campos dentro
las pestafias correspondientes, el contador realiza una
simulacion (opcion brindada por el sistema) para verificar que
todo esté en orden, si aparece en el cuadro de mensaje un ANEXO# 32
punto rojo, le da click para acceder a la informacion y ANEXO# 33

verificar en qué parte esta el error, luego corrige y repite hasta
gue aparezca un tridngulo amarillo dentro del cuadro de
mensaje, indicando que esta correcto lo digitado.

= Seleccionar la opcion de guardar y le da click

a la opcién si.

Nota: solo se pueden registrar gestiones de cobro y 6rdenes
de compra con vigencia actual al menos que exista un crédito

-
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Paso

Responsable

Descripcion del procedimiento

extraordinario, todo control lleva un formato de registro de
orden de compra, los servicios nacen solamente de la
Direccién de Tesoreria por gestién de cobroy la presentacién
0 entrega de mercancia es ingresado por el Informe de
Almacén, estos deben contener la informacién del nombre de
la empresa y codigo del proveedor (acreedor), estos generan
dos (2) datos que son el nimero de expediente o transaccién y
el nimero de factura.

= Estampa el sello, firma en el devengado y en el
expediente.

= Remite el expediente al supervisor para su

verificacion.
5 Supervisor/ = Recibe expediente, lo revisa y remite el al jefe
Departamento . e -
De 0 subjefe para su verificacion y aprobacion.
Contabilidad

6 Jefe-Subjefe/

= Recibe el expediente, lo revisa y aprueba

Formulario

N/A

Deparéaemento colocandole el visto bueno y firmar
Contabilidad = Remite el expediente a la secretaria.
7 Secretaria/ = Recibe el expediente de la Gestion de Cobro AN_DGAF_DC_03
Deparéaemento y registra la salida en el Libro de Control de
Contabilidad Gestion de Cobros al Tesoro Nacional y

remite el expediente a la Direccion General
de Administracion y Finanzas para que

continde con el tramite.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

-
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MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Flujograma del procedimiento para realizar registro de gestidén de cobro contra fondo institucional

Analista/ Direccion Secretaria/ Subjefe/ Contador/ Supervisor/ Jefe-Subjefe/
de Tesoreria Departamento De Departamento De Departamento De Departamento De Departamento De
Contabilidad Contabilidad Contabilidad Contabilidad Contabilidad
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MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE CAJA MENUDA A
TRAVES DEL SISTEMA

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO.1

CcODIGO
AN_DGAF DC_P.A.05

FECHA
19 DE MAYO DE 2022

DOCUMENTADO POR
ING. SIMON ROBLES/ LCDA. BERTA HISLOP
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

LCDA. DORIS DE ZAMORA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

VALIDADO POR )
LCDA. MABEL GONZALES
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO

Inscribir a través del sistema el registro de los usos de la caja menuda de las solicitudes de
bienes y servicios generadas por las unidades solicitantes de la Asamblea Nacional.

Unidades Administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

Paso  Responsable Descripcion del procedimiento Formulario
1 Analista/ » Remite al Departamento de Contabilidad la N/A
Departamento De .
Presupuesto Gestion de Cobro.
2 Secretaria/ » Recibe Gestion de Cobro y remite al jefe o N/A
Departamento De ]
Contabilidad subjefe del departamento.
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Paso  Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

3 Jefe o Subjefe/ = Recibe Gestion de Cobro por parte de la
Departamento De ) . ) .

Contabilidad secretaria e ingresa al sistema y selecciona la

opcién /1IG4S/TR_003-Consulta de Expediente y

selecciona el cadigo de expediente la transaccion

ANEXO#44

ANEXO#45

que viene en la Gestion de Cobro (est4 colocada
en la parte de atrds) y busca en el Arbol de

Tramitacion los niimeros de documentos.

Ingresa en la seccién
ZP1_TR_SEGUIMIEN_DOC-Reporte

Seguimiento de Documentos, se abre una nueva

ANEXO#46

venta que proporciona los nGmeros de ANEXO#48
consecutivos para anotar en la Gestion de Cobros,
luego se ingresa a la seccion de
ZP1 TR_CON_DOC_CONT-Control de ANEXO#47
Documento Contabilidad, ingresa los nimeros de

consecutivos para realizar los envios a la

Direccion de Tesoreria (da click en el reloj que ~ ANEXO#49
aparece en la pantalla).
= Ingresa en la seccién
ZP1 TR_SEGUIMIEN_DOC-Reporte ANEGEE
Seguimiento de Documentos, para verificar que
ANEXO#48

los consecutivos hayan sido enviados a la
Direccion de Tesoreria, luego debe sumar dos (2)
veces el valor Neto de la Gestién de Cobro,
después sella y coloca todos los documentos y
consecutivos en la parte de atras de la Gestion de
Cobros.

-
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Paso  Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

= Coloca la firma, sella los documentos y remite a

la secretaria.

4 Secretaria/ = Registra en el Libro de Control de Gestion de AN_DGAF_DC_03
Departamento De .
Contabilidad Cobros al Tesoro Nacional la fecha, N° de

expediente, proveedor, monto, ITBMS y remite
documentos a la Direccion General de

Administracion y Finanzas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Flujograma del procedimiento para realizar el registro de caja menuda a través de sistema

Analista/ Departamento De Presupuesto Secretaria/ Departamento De Jefe O Subjefe/ Departamento

Contabilidad De Contabilidad

H
A
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MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO CONTABLE PARA REALIZAR LA AMORTIZACION O
DEPRECIACION MENSUAL

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO.0

CODIGO
AN_DGAF_DC_P.A. 06

FECHA
19 DE MAYO DE 2022

DOCUMENTADO POR
ING. SIMON ROBLES/ LCDA. BERTA HISLOP
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

LCDA. JOANA GONZALEZ
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

VALIDADO POR )
LCDA. MABEL GONZALES
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO
Realizar calculo de amortizacion o depreciacién de los bienes patrimoniales para conocer su
valor real en las condiciones actuales, reconocer en el estado de resultados el desgaste que
sufre un activo por cuenta de su utilizacion y para conocer el costo que generan por impuestos
fiscales.

Unidades Administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

1 Funcionario Asignado/ = Envia informe de depreciacion N/A
Departamento De ) .
Bienes Patrimoniales mensual de los activos fijos

(propiedad, planta y equipo) con la
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Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

= jnformacion detallada al Departamento
de Contabilidad.

2 Secretaria/ Departamento
De Contabilidad

Recibe informe de depreciacion N/A

mensual y remite informe al contador.

3 Contador/ = Recibe y verifica que en el informe

Departamento De ..
Cariasiks) coincidan todos los rubros.

Nota: si los rubros no coinciden, realiza
comparacién con la amortizacion del mes

anterior. ANEXO#17

= Da seguimiento por plantilla de Excel
preliminar. e ingresar informacion al
sistema.

= Extrae del sistema los datos sobre las
cuentas preliminar de gastos y pasivos
(Gastos de  Depreciacion  vs
Depreciacién Acumulada) e ingresar a
la seccion de Asientos Manuales en el
sistema y los contabiliza.

= Generar expediente y documento NSEE

contable con la informacion obtenida,

este se utiliza para confeccionar

comprobante diario e imprime y

archiva expediente y documento

contable en el archivador con llave.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

-
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MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Flujograma del procedimiento contable para realizar la amortizacion o depreciacion mensual

Funcionario Asignado/ Departamento Secretaria/ Departamento De Contador/ Departamento De

De Bienes Patrimoniales Contabilidad Contabilidad

FIN
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MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO DE COMPROMETIDO DEVENGADO REFERENTE A BLOQUEO
A LAS PLANILLAS ADICIONALES

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO.0

CcODIGO
AN_DGAF DC_P.A 07

FECHA
19 DE MAYO DE 2022

DOCUMENTADO POR
ING. SIMON ROBLES/ LCDA. BERTA HISLOP
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

LCDA. HERLINDA MENDIETA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

VALIDADO POR )
LCDA. MABEL GONZALEZ
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO

Realizar registro en el sistema ISTMO (SAP) del reconocimiento de la obligacion de pago
de las planillas adicionales en conceptos de liquidacidn, décimo tercer mes pendientes o
pagos no contemplados en la planilla regular.

Unidades Administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

1 Analista/ Departamento = Recibe  refrendado  de  Contrataciones, N/A
De Presupuesto ) ) )
proporciona a la planilla la partida
presupuestaria con sus respectivas firmar y nota

para remitir al Departamento de Contabilidad.
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Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

2 Secretaria/ » Recibe planilla del Departamento de N/A
Departamento De .
Contabilidad Presupuesto, pasa por el reloj de entrada y

entrega planilla al subjefe del departamento.

3 Subjefe/ Departamento = Recibe planilla, asigna actividad y entrega la N/A
De Contabilidad )
misma a un contador.

4 Contador/ = Recibe asignacion, luego revisa y suma toda la ~ ANEXO #19
Departamento De . ] ]
Contabilidad planilla e ingresa en el sistema la

correspondiente  de la planilla  (opcion  ANEXO # 20
C _CD_BL Comprometido Devengado Ref.

Bloqueo).
ANEXO # 21
= Ingresa el namero de expediente y clase del
documento, para obtener los datos generales de
ANEXO # 22

la planilla.
= Verifica los montos con el documento

entregado.

NOTA: Si no coincide se regresa al subjefe o jefe y emite una
nota para devolver la planilla al Departamento de Planilla. Si
existe algun error en el titulo de expediente, en el monto de
importe o en la distribucion de las partidas, se emite una nota
devolver la planilla al para el Departamento de Planilla.

= Ingresa a la seccion de Posiciones de Expediente
Contables, verifica los montos y realiza
distribucion de las partidas correspondiente a las

deducciones de la Cuota Obrero (sueldo bruto,

-
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Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

seguro educativo y seguro social, entre otros) y
Cuota Patronal.

= Verifica con sumatoria la distribucion de los
montos de la planilla para que coincidan los
totales y guarda la informacion suministrada en
el sistema y luego este genera pantalla antes de
grabar para completar el nimero de Indicador
CME (Cuentas de Mayor Especial) e Indicador
Impuestos.

= Sellar planilla devengada agregando nimero de

expediente, firmay fecha y remite al supervisor.

5 Supervisor/ » Recibe planilla y verifica que los datos N/A
Departamento De )
Contabilidad concuerden y aprueba en la bandeja de
tramitacion.

NOTA: en caso de existir algun error, rechaza en la bandeja de
tramitacion, se debe regresar al contador y debe repetir el

proceso desde el paso # 4.

= Facilitar al jefe del departamento.

6 Jefe/ Departamento De = Recibe planilla revisada por supervisor, firma y N/A
Contabilidad ) )
remite a la secretaria del departamento.

7 Secretaria/ = Recibe la planilla trabajada y anota en el libro de AN_DGAF_DC_02
Departamento De ) ) )
Contabilidad control de planilla, fecha, nUmero de planilla,

numero de expediente, descripcion del pago y
monto, luego remite el libro y planilla a la

-
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Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

Direccion General de Administracion vy
Finanzas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

_________________________________________________________________________________________________________________________
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MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Flujograma del procedimiento para comprometer el devengado referente a bloqueo a las planillas adicionales

Analista/ Secretaria/ Subjefe/ Contador/ Supervisor/ Jefe/
Departamento De  Departamento De  Departamento De  Departamento De  Departamento De  Departamento De
Planilla Contabilidad Contabilidad Contabilidad Contabilidad Contabilidad

¢Existen

NO

errores?

7'y
(0)}

m<— 7
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MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR UN PRE COMPROMETIDO DEVENGADO
RELATIVO AL BLOQUEO DE LAS PLANILLAS DE CONTRATOS POR SERVICIOS
PROFESIONALES

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO.0

CcODIGO
AN_DGAF DC_P.A.08

FECHA
19 DE MAYO DE 2022

DOCUMENTADO POR
ING. SIMON ROBLES/ LCDA. BERTA HISLOP
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

LCDA. HERLINDA MENDIETA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

VALIDADO POR )
LCDA. MABEL GONZALEZ
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO

Realizar registro en el sistema del reconocimiento de la obligacion de pago de las planillas

de contratos por servicios profesionales prestados a la Asamblea Nacional.

Unidades Administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

Responsable Descripcion del procedimiento Formulario
1 Analista/ = Recibe refrendado de  Contrataciones, N/A
Departamento De . . .
Presupuesto proporciona a la planilla la partida

presupuestaria con sus respectivas firmar y
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Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

nota para remitir al Departamento de

Contabilidad.
2 Secretaria/ = Recibe nota y planilla del Departamento de N/A
Departamento De .
Contabilidad Presupuesto y la entrega al subjefe del
departamento.
3 Subjefe/ = Recibe planilla, asigna actividad al contador y N/A
Departamento De )
Contabilidad entrega la misma a un contador.
4 Contador/ =Recibe asignacion y planilla e ingresa en el ~ ANEXO #19
Departamento De ] ] ]
Contabilidad sistema la correspondiente de la planilla
(opcion C_CD_PR  Comprometido - ANEXO #23

Devengado Ref. Pre compromiso).
=Ingresar el ndmero del expediente de Pre
ANEXO # 21
compromiso y clase del documento en la
Apertura de expediente para obtener los Datos
generales de la planilla. ANEXO # 22
=Verificar los montos con el documento
entregado;
NOTA: Si no coincide se regresa al subjefe
0 jefe y emite una nota para devolver la
planilla al Departamento de Planilla. Si
existe algun error en el titulo de expediente,
en el monto de importe o en la distribucion
de las partidas, se emite una nota devolver
la planilla al para el Departamento de

Planilla.

-
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Paso Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

mIngresa a la seccién de Posiciones de
Expediente Contables, verifica los montos y
hace  distribucion de las  partidas
correspondiente a las deducciones de la Cuota
Obrero (sueldo bruto, seguro educativo y
seguro social, entre otros) y Cuota Patronal.

=Verifica sumando la distribucion de los montos
de la planilla, para que coincidan los totales.

sGuarda la informacion suministrada en el
sistema, este genera pantalla antes de grabar
para completar el nimero de Indicador CME e
Indicador Impuestos.

= Sella planilla devengada agregando nimero de

expediente, firma, fecha y remite al supervisor.

5 Supervisor/ =Recibe planilla procesada por el contador y N/A
Departamento De . . ]
Contabilidad verifica que en la actividad realizada los datos
concuerden.

NOTA: en caso de existir algin error, se debe regresar al
contador y repetir el proceso desde el paso # 4.

=Facilita planilla al jefe del departamento.
= Recibe planilla revisada por parte del
6 Jefe/ Departamento . . ) ] N/A
De Contabilidad supervisor, firma y remite planilla a la

secretaria del departamento.

7 Secretaria/ » Recibe la planilla, la registra en el libro de AN_DGAF_DC_06
Departamento De ) )
Contabilidad Control de planilla, la fecha, N° de planilla, N°

-
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Paso Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

“de expediente, descripcion y monto, luego
remite la planilla y libro a la Direccion General
de Administracion y Finanzas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

- ________________________________________________________________________________________
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MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Flujograma del procedimiento para realizar el pre comprometido devengado referente a blogueo a las planillas de
contratos por servicios profesionales

Funcionario/ Secretaria/ Contador/

Departamento De Departamento De Subljjzfz;igzirﬁzr:dento Departamento De
Planilla Contabilidad Contabilidad

Jefe/ Departamento De
Contabilidad

92}
A

S|

¢Existen
errores?

NO

A

m<— 7
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MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR TRAMITES POR SOLICITUD DE VIATICOS

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO.0

CcODIGO
AN_DGAF DC_P.A. 09

FECHA
19 DE MAYO DE 2022

DOCUMENTADO POR
ING. SIMON ROBLES/ LCDA. BERTA HISLOP
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

LCDA. HERLINDA MENDIETA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

VALIDADO POR )
LCDA. MABEL GONZALEZ
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO

Realizar registro en el sistema para realizar el pago de giras o viaticos por horas extras al
funcionario, unidad o Comisién Solicitante.

Unidades Administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

1 Funcionario, Unidado = Firma solicitud de Viaticos y envia N/A
Comision Solicitante ) »
documentos sustentadores a la Direccion de

Tesoreria.

2 Recepcion/ Direccion = Recibe documentos de viatico, coloca el vo.bo. N/A
De Tesoreria » ) »
en la documentacion y firma la gestion de
S
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Responsable

Descripcion del procedimiento

Formulario

3 Analista/
Departamento De
Presupuesto

4 Secretaria/
Departamento De
Contabilidad

5 Subjefe/ Departamento
De Contabilidad

6 Contador/
Departamento De
Contabilidad

cobro y remite la documentacion al

Departamento de Presupuesto.

» Recibe documento de viaticos y verifica que
haya consistencia entre la informacion
contenida en el documento y el tipo de viético.

= Verifica que exista la partida presupuestaria
correspondiente, realiza el bloqueo de la
partida y anota el numero de partida en la
Solicitud de Viatico.

= Remite al Departamento de Contabilidad.

= Recibe documentos, pasa por el reloj de
entrada de documentos y remite a subjefe o

jefe.

= Recibe documento de viatico y anota en el
control de personal al contador que le asigna la
contador

actividad y remite viatico al

asignado.

» Recibe documentos de vidticos e ingresa al
sistema, selecciona apertura de expediente
(/1GAS/TR_001-Apertura de expediente) e
ingresa a la seccion bloqueo de viticos
(C_BL_VI Bloqueo o Reserva para Viaticos)

para confeccionar el viatico, en titulo de

N/A

N/A

N/A

ANEXO # 24

ANEXO # 25

-
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Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

expediente introduce el nombre de la persona
y la descripcion del pago, entre horas extra,
mision oficial y gastos de movilizacion.

= Selecciona clase de documento y escoge una
de las dos (2) opciones entre bloqueo de
viatico (B8) y Bloqueo de viatico masivo(BE).

= Selecciona Posicion Expediente Contable y
luego Gestion Viatico.

» Completar los datos del viatico, en el
Beneficiario poner el numero de cédula,
Categoria donde se desglosan las opciones de
diputados (E1), ministros (E2), suplentes (E1)
y Funcionarios (E3), Tipo de Solicitud
(Nacional e Internacional), Area Geografica
donde indica la region donde se realizara la
asignacién, Fecha Inicio y Fin de la actividad.

= Seleccionar Importar Partidas, completar el
Centro gestor (001000 Asamblea Nacional) y
Objeto de gasto.

= Escoger la Posicion presupuestaria y Exportar
Partidas, luego escoger Clase de Gasto y
colocar Monto Manual.

» Guardar en el sistema y este genera nimero de
expediente del viatico.

= Sellar viatico con el sello de Registro del
sistema y remite al supervisor o jefes para

revisar.

-
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Responsable

Descripcion del procedimiento

Formulario

10

11

Supervisor/
Departamento De
Contabilidad

Secretaria/
Departamento De
Contabilidad

Analista/
Departamento De
Presupuesto

Secretaria/
Departamento De
Contabilidad

Subjefe/ Departamento
De Contabilidad

» Recibe viatico entregado por el contador y
revisa.
NOTA: si no coinciden los datos, regresar documento al

contador y que éste realice llamada a presupuesto para
rechazo del documento y volver hacer el punto # 3

= Remite a la secretaria.

» Recibe documento de viatico y anota en el
libro de control de viatico, luego los envia al

Departamento de Presupuesto.

= Recibe documento de viatico y libro de control
de viaticos.

= Aprueba el blogueo de la partida de viaticos y
remite al jefe de presupuesto para la
aprobacion documentos.

» Remite los documentos a la Secretaria del
Departamento de Contabilidad.

» Recibe documento de viatico, pasa por el reloj
de entrada de documentos y entrega al subjefe

del departamento el documento de viatico.

= Recibe el documento de viatico, asigna y

entrega documento a otro contador.

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

-
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Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

NOTA: no puede asignar al mismo contador

que trabajoé en el paso # 8.

12 Contador/ » Recibe documento de vidtico e ingresa al
Departamento De .
Contabilidad sistema.
= Selecciona apertura de expediente e ingresa al
ANEXO # 26
bloqueo  del viatico (C_CD_BL_VI
ANEXO # 27

Comprometido - Devengado Ref Bloqueo
Viaticos) para continuar con el trdmite del
viatico.

= Ingresa numero de documento generado en el
bloqueo del viatico y selecciona clase de
documento y la opcion B8.

= Selecciona Posicion Expediente Contable y
luego Gestion Viatico y revisa los datos
mostrados por el sistema que coincidan con el
documento de viatico, guarda y el sistema

genera un nuevo nimero de expediente.

NOTA: si no coinciden se regresa el documento al subjefe, lo
entrega al contador que realizo el paso # 6, para su anulacion
y, luego, se remite a presupuesto para su tratamiento y lo

devuelven para realizar el paso # 3.

= Sella viatico con el sello de Devengado e
ingresa a la opcion de Consulta de Expediente.
= Coloca en el sistema el Cadigo del expediente,
visualiza el expediente y selecciona arbol de

tramitacion para ver la orden de pago.

-
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Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

= Accede a la opcidn de Documento del Viético.
= Apunta los No. orden y No. doc. debajo del

sello de Devengado y remite al supervisor.

13 Supervisor/ » Recibe documento de viatico y revisa para N/A
Departamento De o ] .
Contabilidad verificar la informacién.

= Aprueba en bandeja de tramitacion el
documento de viatico, procede a realizar el
consecutivo y envia a la Direccion de
Tesoreria por el sistema y remite al jefe o

subjefe para sus respectivas firmas.

14 Jefe o subjefe/ = Recibe el viatico, firma y remite a la secretaria N/A
Departamento De
Contabilidad del departamento.
15 Secretaria/ » Recibe el viatico, la registra en el libro de
Departamento De
Contabilidad Control de Viaticos la fecha, N° de expediente, AN_DGAF_DC_06

beneficiario, monto y presupuesto, luego
remite el viatico y libro a la Direccion General

de Administracion y Finanzas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

-
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MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Flujograma del procedimiento para realizar el tramite de solicitud de viaticos

Funcionario, Recepcion/ Analista/ Secretaria/ Subjefe/ Contador/ Supervisor/  Jefe o Subjefe/
Unidad o Direcciobn  Departamento = Departamento = Departamento  Departamento  Departamento  Departamento
Comision De De De De De De De
Solicitante Tesoreria Presupuesto Contabilidad Contabilidad Contabilidad Contabilidad Contabilidad

S

¢Existen

errores?

o}
rY
0e]
yy

¢Existen
errores?

S

W Is 13 || r14

A
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MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

ASAMBLEA NACIONAL
) SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO EN EL SISTEMA DE LAS FACTURAS DE

LOS CONTRATOS POR BIENES Y SERVICIOS DE COMPRA MIR-7

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO.0

CODIGO
AN_DGAF_DC_P.A.10

FECHA
19 DE MAYO DE 2022

DOCUMENTADO POR
ING. SIMON ROBLES/ LCDA. BERTA HISLOP
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

LCDA. HERLINDA MENDIETA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

VALIDADO POR ]
LCDA. MABEL GONZALEZ
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO
Realiza registro de facturas generadas de los contratos por solicitudes de bienes y servicios

de compras en el sistema.

Unidades Administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

Responsable Descripcion del procedimiento Formulario
1 Analista/ Direccion de » Recibe gestion de cobro y realiza (Ver N/A
Tesoreria Manual de Procedimientos
Administrativos de la Direccién de
Tesoreria).
= Recibe Gestion de Cobro y documentos
2 Analista/ Departamento sustentadores. N/A

de Presupuesto
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Responsable

Descripcion del procedimiento

Formulario

Analista/ Direccién de
Tesoreria

3 Secretaria/ Departamento
De Contabilidad

4 Subjefe/ Departamento
de Contabilidad

5 Contador/ Departamento
de Contabilidad

Revisa y firma Gestion de Cobro y la
remite al Departamento de Contabilidad.

Solicita al Departamento de Contabilidad
que realice la gestion de cobro contra el
Fondo Institucional.

Recibe expediente, registra por el reloj de
entrada de documentacion y entrega
expediente al subjefe.

Recibe la solicitud y entrega al subjefe del
departamento.

Recibe la solicitud y asigna funcion al
contador correspondiente

Recibe la solicitud y asigna funcion al
contador correspondiente.

Realiza el registro de devengado.

Ingresa al sistema y selecciona el topico de
Registro  de Facturas Recibidas
(ZPI_MM_MIR 7).

Escribe en el campo de fecha, la fecha
actual e ingresa numero de documento
generado por el sistema, da click en el
gancho verde, este genera otro cuadro
donde se ingresa el monto a pagar y
mensualidad.

Ingresa en la seccion de referencia el
numero de factura de la Gestion de Cobros
y coloca el monto total a pagar (ITBMS +

Monto a pagar).

AN_DGAF_DC_19 mayo_2022 ‘ Version 1 ‘ Documento No Controlado a excepcion del original

N/A

ANEXO#28

ANEXO#29

99 | 187



Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

= Escribe en el cuadro de texto los datos para

determinar el periodo y brindar

informacion sobre la cuenta.
= Selecciona la ventanilla de Detalle. ANEXO#30
= Introduce en la seccion de Division la

institucion con el estado (debe tener un

proceso de registro), escoger Asamblea

Nacional (P001).

Nota: si no se escoge la divisién correcta, no puede
continuar, el libro mayor corresponde al tipo de
proveedor e inicia con 210.

= Seleccionar clase de documento (ZCTR
corresponde a contrato iniciando con el
namero 43 y ZCRE a Orden de Compra
iniciando con el nimero 42).

= Escoge la ventana Impuesto, donde se

ANEXO#31
determina de donde viene el registro, luego

. . i . ANEXO#32
selecciona la opcion Retencion y da click
al monto de retencién (50%).
Nota: Al momento de haber llenado todos  anExO#33
los campos dentro las pestafias
correspondientes, el contador realiza una
simulacion (opcion brindada por el
sistema) para verificar que todo esta en
orden, si aparece en el cuadro de mensaje
un punto rojo, le da click para acceder a la

informacion y verificar en qué parte esta el

-
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Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

error, luego corrige y repite hasta que
aparezca un triangulo amarillo dentro del
cuadro de mensaje, indicando que esta
correcto lo digitado.

= Seleccionar la opcién de guardar y le da

click a la opcién si.

Nota: solo se pueden registrar gestiones de cobro y
ordenes de compra con vigencia actual al menos que
exista un crédito extraordinario, todo control lleva un
formato de registro de orden de compra, los servicios
nacen solamente de la Direccion de Tesoreria por gestion
de cobro y la presentacion o entrega de mercancia es
ingresado por el Informe de Almacén, estos deben
contener la informacion del nombre de la empresa y
coédigo del proveedor (acreedor), estos generan dos (2)
datos que son el nimero de expediente o transaccion y el
namero de factura.

= Ingresa a la seccion Recibo de Facturas ANEXO #50
(ZP1_TR_FACT).
= Introduce los datos en la seccion de ANEXO #51
sociedad el codigo correspondiente, en la
seccidn division coloca Asamblea Nacional
(P001), Dependencia la correspondiente,
ejercicio el afio en curso, fecha de entrada
introduce la fecha en la cual se hace el
recibido de factura ye en acreedor su cddigo
correspondiente.
= Ejecuta el reloj con un gancho verde en la
esquina superior izquierda la cual abrira
otra ventana, selecciona el icono de la

impresora y este abrira otra ventana con

-
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Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

titulo “Editar Texto”, en este cuadro debe
o ANEXO # 52
colocar las explicaciones de lo que se ha
registrado segln sea la factura, luego le da
click al gancho verde para guardar.
= Remite al supervisor para que realice la
revision del mismo.
6 Supervisor/Departamento = Revisa la informacion.
de Contabilidad ) )
= |mprime dos copia de la factura, la cual
remite a la Direccion de Tesoreria.
7 Directora(or)/Direccion » Recibe las factura y firma la que remite al
de Tesoreria .
Departamento de Contabilidad y la otra una
facturas es entregada al acreedor para que
le dé seguimiento a su cuenta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Flujograma del procedimiento de facturas por contratos por bienes y servicios de compra MIR-7

Analista/ Analista/ Secretaria/ Jefe 0 Subjefe/ OB SBERTEE Director/
Departamento  Departamento de

Departamento Departamento Departamento Departamento e Contabilidad Direccion de

de Presupuesto de Compras de Contabilidad de Contabilidad Contabilidad Tesoreria

FIN
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MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

>
S ASAMBLEA NACIONAL
sl ~ SECRETARIA GENERAL
I DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO TRASLADO DE SALDO ITBMS

VERSION DEL PROCEDIMIENTO NO.0

CcODIGO
AN_DGAF DC_P.A.11

FECHA
19 DE MAYO DE 2022

DOCUMENTADO POR
ING. SIMON ROBLES/ LCDA. BERTA HISLOP
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

LCDA. HERLINDA MENDIETA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

VALIDADO POR )
LCDA. MABEL GONZALEZ
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO

Realiza el traslado de las ITBMS de los contratos por solicitudes de bienes y servicios de
compras en el sistema al tesoro nacional.

Unidades Administrativas y funcionarios que intervienen en el proceso

Paso Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

1 Contador/ = Ingresa al sistema y selecciona la opcion de
Degg;iggleig? dde traslado de ITBMS
(ZPI_FI_ITBMS_Traslado ITBMS), esta anexo#36
opcion muestra una ventana con diferentes
pestafias y cada una tiene campos a llenar.
= Escribe en el campo de fecha, la fecha

ANEXO#37
actual.
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Paso Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

= |ngresaen el campo de Referencia el nUmero
de contrato registrado en el MIR-7.
= Escribe en el cuadro de texto los servicios
realizados del contrato.
= Escoja en operacion a tratar traslado con
compensacion. ANEXO#38
= Selecciona la ventana “Seleccionar PAS”
hasta que genere nueva ventana.
= Coloque el nombre del proveedor y oprimir
enter.
= Selecciona en la seccion de Importe el  AnNEXO#39
ITBMS colocado en el MIR-7 y luego
colocar monto.
= Escoger en el cuadro Bus. Area la institucion
de donde se realiza el envio (Asamblea
Nacional con codigo P001).
= Define en el cuadro de texto si es traslado,
factura y empresa de donde se adquiere el
bien y/o servicio.
= Selecciona tratar PAS para llegar al
siguiente nivel, llenar el centro gestor la
informacién de la institucion (Asamblea
Nacional 001000).
= Selecciona en el cuadro de Banco Propio la  ANEXO#40
opcion CUT (Banco Nacional de Panama) y
escoge la opcion correspondiente segun el

monto del contrato (00066 para cuando el

-
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Paso Responsable Descripcion del procedimiento Formulario

monto de contrato es menor de 1000 balboas
y 00001 para contratos mayor e igual a 1000
balboas).

= Seleccionar Tratar PAS.

= Seleccionar la opcién de N° documento,

ANEXO #41
luego volver a seleccionar tratar PAS.
Nota: si el nimero esta siendo tratado por otro funcionario a
nivel nacional, se debe esperar a que termine de usar la cuenta
para avanzar.
= |ngresar nUmero de documento y contemplar
ANEXO #42
lo ingresado.
= Seleccionar guardar, esto genera un nimero ANEXO #43

de documento y nimero de compensacion
del traslado de ITBMS.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

-
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MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Flujograma del procedimiento para el traslado de saldo ITBMS

Contador/ Departamento de Contabilidad
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MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

« FORMULARIOS E
INSTRUCTIVOS
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FORMULARIO DE CONTROL DE SALIDAS DE GESTION DE COBRO AL
TESORO NACIONAL

AN_DGAF DC_01

ASAMBLEA NACIONAL Cidigo AN DGAF_DC_01
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS N erin 1§ 2012
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

CONTROL DE SALIDAS DE GESTION DE COBRO AL TESORO NACTONAL

ITBMS | DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y

N°DE CUENTA PROVEEDOR MONTO ORDEN DE COMPRA ;
SI |NO FINANZAS

-
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[R]

Codigo AN _DGAF DC_01
Version 03
Fecha de Version 18-marzo-2022

INSTRUCTIVO
Control de Salida de Gestion de Cobros al Tesoro Nacional

N de cuenta:

Seccion donde se anota la fecha y el nimero de cuenta de la Gestion de Cobro.
Proveedor:

Seccion donde se coloca el nombre del proveedor.

Monto:

Se anotan los valores de la gestion de cobros.

Orden de compra:

Se anota el nimero de orden de compra, contratos y controles de caja menuda.
ITBMS:

Se colocan s1 tiene ITBMS o no el tramite realizado.

Direccion General de Administracion y Finanzas

Se coloca la firma de recibido el documento tramitado de la direccion.

-____________________________________________________________________________________________________________________
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FORMULARIO DE CONTROL DE SALIDAS DE PLANILLA
AN_DGAF_DC_02

ASAMBLEA NACIONAL
DIRECCION GENERAL DE AMINISTRACION Y FINANZAS
_ . Cédigo AN_DGAF_DC_02
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Vesings
CONTROL DE SALIDA DE PLANILLA Fecha de version 25-die-2021
FECHA N° DE PLANILLA N° DE EXPEDIENTE DESCRIPCION MONTO DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

-
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Codigo AN_DGAF DC (2
Version 03
Fecha de version 29-dic-2021

INSTRUCTIVO
Control de Salida de Planilla
1 Fecha:
Seccion donde se anota la fecha en la que se hace el registro.
N de planilla:
Seccion donde se anota el mimero de planilla por registrar.
3 N°de expediente:
Se anota el nimero del expediente contable (devengado) de la planilla.

-2

4 Descripcion:
Se coloca una breve descripcidn del tipo de pago realizado (salario, Décimo Tercer Mes,
Vacaciones, etc...).
5 Monto:
Se anota la cantidad de dinero por desembolsar.
6 Direccion General de Administracion y Finanzas
Se coloca la firma de recibido la planilla de la direccion.

-____________________________________________________________________________________________________________________
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FORMULARIO DE CONTROL DE SALIDAS DE CUENTAS INTERNAS
AN_DGAF_DC 03

. ASAMBLEA NACIONAL Cadigo AN DGAF DC 13
DIRECCION GENERAL DE AMINISTRACION Y FINANZAS Versm 03"
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Fecha de Versitn 15-marzo-2022
CONTROL DE SALIDA DE CUENTAS INTERNAS

ITBMS DIRECCION GENERAL DE

FECHA PROVEEDOR MONTO ORDEN DE COMPRA :
SI NO ADMINISTRACION Y FINANZAS

-
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Cédigo AN DGAF DC_03
Wersion 03
= Fecha de Version 18-marzo-2022

INSTRUCTIVO
Control de Salidas de Cuentas Internas

&

1 N°de cuenta:

Se anota fecha y el mimero de cuenta de la gestion de cobro.

-2

Proveedor:
Se coloca el nombre del proveedor.
3 Monto:
Se anotan los valores de la gestion de cobros.
4 Orden de compra:
Se anota el nimero de orden de compra, contratos y controles de caja menuda.
5 ITBMS:
Se colocan si tiene ITBMS o no el tramite realizado.
6 Direccion General de Administracion y Finanzas
Se coloca la firma de recibido el documento tramitado de la direccion.

_________________________________________________________________________________________________________________________
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FORMULARIO CONTROL DE ASIGNACION AL CONTADOR PARA EL REGISTRO DE

DOCUMENTOS
AN_DGAF_DC_04

ASAMBLEA NACIONAL
DIRECCION GENERAL DE AMINISTRACION Y FINANZAS Codigo AN DGAF DC_ 04
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Version 02
CONTROL DE ASIGNACION AL CONTADOR DE REGISTRO DE DOCUMENTO Fecha de version 18-marz0-2022
FECHA CONTADOR DOCUMENTO MONTO

-
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Codigo AN_DGAF DC M4
Version 02
Fecha de version 18-marzo-2022

INSTRUCTIVO
Control de Asignacion al Contador de Registro de Documentos

1. Fecha:
Seccion donde se anota la fecha en la que se hace el registro.

2. Contador:
Seccion donde se anota al contador asignado para el registro de documento.

3. Documento:
Secci6n donde se anota la descripcion de la gestion de cobro, nombre del proveedor, nimero

de la orde de compra o contrato y el mes a tramitar.

4. Monto:
Seccién donde se anota la cantidad solicitada para el tramite.

AN_DGAF_DC_19 mayo_2022 ‘ Version 1 ‘ Documento No Controlado a excepcion del original Pa gina 116|187



FORMULARIO CONTROL DE NOTAS Y MEMOS
AN_DGAF DC_05

ASAMBLEA NACIONAL o AN_DGAF DC_08
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Version 02
. . Fecha de versién 29-dic-2021
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
CONTROL DE NOTAS Y MEMOS
N°DE DOCUMENTO FECHA DESTINO DESCRIPCION

-
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Codigo AN DGAF DC 05
Version 02
Fecha de version 29-dic-2021

INSTRUCTIVO
Control de Notas y Memos

1 N° de Documento:
Seccion donde se anota el nimero de nota y/o memo.
Fecha:
Seccion donde se anota la fecha en la que fue confeccionada la nota y/o memo.
3 Destino:
Secci6n donde se anota el destinatario de la nota y/o memo.

-2

4 Descripcion:
Seccion donde se anotan las descripciones (breve) de la nota y/o memo.
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FORMULARIO CONTROL DE SALIDAS DE VIATICOS
AN_DGAF DC_06

ASAMB'LEA I\ACIO']\AL Cadigo AN _DGAF DC 06
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Version 02
CONTROL DE SALIDA DE VIATICOS Fecha de version 29-dic-2021
FECHA N° DE EXPEDIENTE BENEFICIARIO MONTO PRESUPUESTO DIRECCION (?ENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

-
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Cédigo AN_DGAF_DC 06
Version 02
Fecha de versién 29-dic-2021

INSTRUCTIVO
Control de Salidas de Viaticos

1. Fecha:

Seccion donde se anota la fecha en la que se hace el registro.

2. N° de Expediente:

Seccion donde se anota el nimero de expediente contable.

3. Beneficiario:

Seccion donde se anota a la persona que se beneficiara con el viatico.
4. Monto:

Seccion donde se anota la cantidad solicitada para el tramite.
5. Presupuesto:

Seccion donde recibe presupuesto el viatico para el bloqueo de la partida.
6. Direccion General de Administracion y Finanzas

Seccion donde la Direccion General de Administracion y Finanzas coloca la firma de
recibido el vitico.
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FORMULARIO CONTROL DE DEVOLUCION DE DOCUMENTOS
AN_DGAF_DC_07

ASAMBLEA NACIONAL L
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS E-foﬂ}‘m‘”‘m‘m
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Fecha de Version 25-feb 2022

CONTROL DE DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

FECHA N° DE CUENTA PROVEEDOR MONTO DESCRIPCION RECIBIDO

-
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Codigo AN_DGAF DC 07
Version 01
Fecha de Version 25-feb-2022

INSTRUCTIVO
Control de Devolucion de Documentos

1 Fecha

Se coloca el dia, mes y aiflo.

N° de Cuenta

Se anota fecha y el nimero de cuenta de la gestion de cobro.
3 Proveedor

[ ]

Se coloca el nombre del proveedor (empresa/personal natural).
4 Monto

Se anota la cantidad de dinero necesaria para la compra (valor neto de la Gestion de Cobro).
5 Descripcion

Se coloca el nombre del proveedor del bien o servicio (Registro MIR 7). Nimero de la

Orden de Compra o Contrato
6 Recibo

Se anota el numero
se coloca el mimero de documento que certifica el pago por un servicio o producto.
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AN_DGAF_DC_19 mayo_2022 ‘ Version 1 ‘ Documento No Controlado a excepcion del original Pa gina 1221187



FORMULARIO CONTROL DE PLANILLA
AN_DGAF_DC 08

, ASAMBLEA NAC IONAL S?;Sn AN DGAF DC. 8
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Fecha de Version 25-feb-2022
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
CONTROL DE REGISTRO DE PLANILLA

PLANILLAS DE A ANO

FECHA

-
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Codigo AN DGAF DC 08
Version 01
Fecha de Version 25-feb-2022

INSTRUCTIVO
Control de Registro de Planilla

1.Fecha

Se coloca el mes y el afio en el que es trabajda la planilla.

2. Contador

Se anota el nimero de planilla, al contador que le corresponda el registro del devengado a realizar.
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FORMULARIO CONTROL DE REGISTRO DE VIATICOS AL EXTERIOR
AN_DGAF_DC_09

ASAMBLEA NACIONAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINAZAS Codigo AN_DGAF_DC09
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Fecha de version 24-feb-2022
CONTRO DE REGISTRO DE VIATICOS AL EXTERIOR
Fecha | Expediente de Registro Beneficiario Monto Expediente Devengado [ N° de Documento | Contador

-
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Codigo AN DGAF DC 09
Version 02
Fecha de version 24-feb-2022

INSTRUCTIVO
Control de registro de viaticos al exterior

1 Fecha
Se coloca el dia, mes y afo en el que se realiza el registro.
Expediente de registro:

[ ]

Se anota el mimero de expediente de bloqueo o reserva para viaticos.
3 Beneficiario

Se coloca el nombre de la persona que se le asigna el viatico
4 Monto

Se anota la cantidad solicitada para el tramite.
5 Expediente devengada

Se anota el nimero de expediente comprometido. devengado, dado por el sistema.
6 Nimero de documento

Se anota el mimero de documento del devengado.
7 Contador

Se coloca el nombre del contador que registra el devengado.
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AN_DGAF_DC_19 mayo_2022 ‘ Version 1 ‘ Documento No Controlado a excepcion del original Pa gina 126187



FORMULARIO CONTROL DE REGISTRO DE VIATICOS
AN_DGAF_DC_10

ASAMBLEA NACIONAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINAZAS Codigo AN_DGAF_DC_I0
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Fecha de versién 24-feb-2022
CONTRO DE REGISTRO DE VIATICOS
Fecha | Expediente de Registro Beneficiario Monto Expediente Devengado | N° de Documento Contador

-
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Codizo AN DGAF DC_10
Version 02
Fecha de version 24-feb-2022

INSTRUCTIVO
Control de Registro de Viaticos

1 Fecha
Se coloca el dia, mes y aiio en el que se realiza el registro.

(]

Expediente de registro:
Se anota el nimero de expediente de bloqueo o reserva para viaticos.
3 Beneficiario
Se coloca el nombre de la persona que se le asigna el viatico
4 Monto
Se anota la cantidad solicitada para el tramite.
5 Expediente devengada
Se anota el nimero de expediente comprometido, devengado, dado por el sistema.
6 Nilmero de documento
Se anota el nimero de documento del devengado.
7 Contador
Se coloca el nombre del contador que registra el devengado.
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FORMULARIO DE RECEPCION DE ENTRADA EN EL ALMACEN
AN_DGAF _DC 11

ASAMBLEA NACIONAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Codgo ANDGAFDCI!
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Fecha de Versin 25-eb-2022
RECEPCION DE ENTRADA EN ALMACEN DE A DE
FECHA FECHA R/A

CONTADOR

-
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Cédigo AN DGAF DC 11
Version 01
Fecha de Version 25-feb-2022

INSTRUCTIVO
Control de Registro de Entrada en Almacén

1 Fecha
Se anota la fecha que se le asigna al contador para que realice el registro de la (MIR7)

devengado en el sistema.
Fecha R/A (Resepcion de almacén)
Se coloca la fecha que almacén hace el registro de la entrada en almacén.

3

3 Nombre de los contadores
Se anota el mimero de la entrada de almacén (Ref.) asignada al Contador.
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) MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD
- __________________________________________________________________________________________________

Anexo # 1

Seleccion Balance de Comprobacion

RE XL %/ VA

* & FBLSN - Partida individual deudores A

* ¥ ZP1_TR_PAZ_SALVO_ACR - Reporte modificaciones a Acre ¥

* &3 ZP1_TR_BCO_CTA - Tabla cuentas bancarias

* &3 ZP1_FI_RET_ITBMS - Formulario de Retencién ITBMS ‘

* & ZP1_MM_RETANT - Retenciones ITBMS de Solctudes. NO se puede accede
v W 5.2 Estados Fnanceros

* {3 ZP1_FI_SITUA_FIN - Estado de Stuacion Fnanciera

+ &% ZP1_FI_REND_FIN - Estado de Rendmiento Financiero * Asegurate de que la direccion v
* &% ZP1_PR_EJEC_PRES - Est.de Ejec.Pres. Ingresos y Gastos o Buscar ecte sitio en Bina

* {3 ZP1_FI_ACT_PAT - Est.Cambios Activ. Netos/Patrimonio '

* &3 ZP1_FI_ACT_PAT - Est.Cambios Activ. Netos/Patrimonio * Actualizar la pagina

*|&3 ZP1_F1_BALANCE_COMP - Balance de Comprobacdn|
* &% Y_ERD_04000100 - Estado de Stuacin Fnancera
* ¥ Y_ERD_04000097 - Estado de Rendmiento Fnancero
* {3 Y_ERD_04000137 - Estado de la Deuda Piblca
* £ Y_ERD_04000139 - Estado Propiedades, Planta y Equipo
* & Y_ERD_04000140 - Amort.Ag.Ac. Prop., Planta y Equpo
* & Y_ERD_04000141 - Deter. Acum. Prop., Planta y Equpo
* £ Y_ERD_04000142 - Inversiones en Préstamos
* & Y_ERD_04000143 - Invers. Fnancieras y Patrimoniales
* &3 Y_ERD_04000159 - Desglose Acumulado de Ctas.Financ.
* & Y_ERD_04000160 - Desglose Saldo de Cuentas Financ.
* &3 ME2N - Pedidos por niimero de pedido
* 3 ZP1_MM_PP - Reporte de seguimiento Pedido
? [ 6. Ingresos
? [ 7. Servicios Recbidos
* &3 FAGLBO3 - Visualzacdn de saldos

* {3 ZP1_FI_VALIDAR_RUC - Vaidar Existencia RUC

o UU 701 FT ING DT L Tnaraene NAT
<D <
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Anexo # 2

Reporte Balance Comprobacion

Reporte Balance Comprobacion
‘(9 A

Datos de Selecodn

Socedad E
Plan de cuentas

Cuenta de mayor k!
Division 4
Dependenca 3
Ejeraco

Periodo contable

Firo

o No mostrar mportes igual a 0

Control de Salda

Baance a 2 Digtos
Baiance 3 4 Digtos
Balance a 6 Digtos
Balance a 8 Digtos
+ Baiance a 10 Digtos
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MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE

® CONTABILIDAD
- __________________________________________________________________________________________________

Anexo # 3

Seleccion de Estado de Situacion Financiera

RE & %57 VA

+ &% FBLSN - Partida ndvidual deudores A

+ & ZP1_TR_PAZ_SALVO_ACR - Reporte modificacones a Acre ¥

* 43 ZP1_TR_BCO_CTA - Tabla cuentas bancarias

* {3 ZP1_FI_RET_ITBMS - Formulario de Retencidn ITBMS

* {3 ZP1_MM_RETANT - Retenciones ITBMS de Solictudes. P NDLIRAR ACCP! {Ar a2 A ta DAAIl
v W 5.2 Estados Fnanceros SIS ‘ ‘ bl s

* & ZP1_FI_SITUA_FIN - Estado de Stuacdn Fnancera

4 791 FI REND FIN - Estado de Rendmiento Fnancero * Asegurate de que la direccion web http://dnc.mef.gob.p
* & ZP1_PR_EJEC_PRES - Est.de Ejec.Pres. Ingresos y Gastos * Buscar este sitio en Bina
* 3 ZP1_FI_ACT_PAT - Est.Cambios Actv. Netos/Patrimonio “
* &3 ZP1_FI_ACT_PAT - Est.Cambios Activ. Netos/Patrmonio * ACtuaiizar la pagur

* £ ZP1_F1_BALANCE_COMP - Balance de Comprobaadn
*|& Y_ERD_04000100 - Estado de Stuacén Fnanceral
* & Y_ERD_04000097 - Estado de Rendmiento Fnancero
* &% Y_ERD_04000137 - Estado de la Deuda Pibica
+ &% Y_ERD_04000139 - Estado Propiedades, Planta y Equpo
* &% Y_ERD_04000140 - Amort.Ag.Ac. Prop., Planta y Equpo
* & Y_ERD_04000141 - Deter. Acum. Prop., Planta y Equpo
* & Y_ERD_04000142 - Inversiones en Préstamos
* &% Y_ERD_04000143 - Invers. Fnanceras y Patrimoniales
* & Y_ERD_04000159 - Desglose Acumulado de Ctas.Fnanc.
* &% Y_ERD_04000160 - Desglose Saldo de Cuentas Fnanc.
* & ME2N - Peddos por nimero de pedido
* &5 ZP1_MM_PP - Reporte de segumiento Pedido
7 18 6. Ingresos
? [ 7. Servicos Recbidos
+ 3 FAGLBO3 - Visualzacdn de saldos
* 43 ZP1_FI_VALIDAR_RUC - Valdar Exstenca RUC

« U701 FT ING NAT L Tnaraene NAT
<) <)

e
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Anexo #4

Reporte de Estado de Situacion Financiera

v

SH0cn 04 vakres

Becco
Prod besle

Perode N

St gua
Sooedd Pl )
Ovsde |
Depeéenca )
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MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE

‘ CONTABILIDAD
- __________________________________________________________________________________________________

Anexo #5

Seleccion de Estado de Rendimiento Financiero

RE & %7 VA

* 3 FBLSN - Partida ndividual deudores A

* ¥ ZP1_TR_PAZ_SALVO_ACR - Reporte modificacones a Acre ¥

* &% ZP1_TR_BCO_CTA - Tabla cuentas bancarias

* £ ZP1_FI_RET_ITBMS - Formulario de Retencidn ITBMS

* £ ZP1_MM_RETANT - Retencones [TBMS de Solctudes. No se puede acceder a esta paain.
v W 5.2 Estados Fnanceros ’ ' ' g

* &3 ZP1_F1_SITUA_FIN - Estado de Stuacidn Fnancera

2 791 FI REND. FIN - Estado de Rendimiento Fnancero * Asequrate de que la direccion web http://dnc.mef.gob.p:
+ &% ZP1_PR_EJEC_PRES - Est.de Ejec.Pres. Ingresos y Gastos ¢ Buscar este sit Bing

* & ZP1_FI_ACT_PAT - Est.Cambios Activ. Netos/Patrimonio .

* €5 ZP1_FI_ACT_PAT - Est.Cambios Actv. Netos/Patrmonio * Acluaiizar 1a pagina

* {3 ZP1_F1_BALANCE_COMP - Balance de Comprobacidn
+ & Y_ERD_04000100 - Estado de Stuacdn Fnancera
* ¥ Y_ERD_04000097 - Estado de Rendmiento Fnancero
* ¥ Y_ERD_04000137 - Estado de la Deuda Pibica
+ &3 Y_ERD_04000139 - Estado Propiedades, Planta y Equpo
+ & Y_ERD_04000140 - Amort.Ag.Ac. Prop., Planta y Equpo
* ¥ Y_ERD_04000141 - Deter. Acum. Prop., Planta y Equpo
43 Y_ERD_04000142 - Inversiones en Préstamos
* ¥ Y_ERD_04000143 - Invers. Fnanceras y Patrmoniales
* & Y_ERD_04000159 - Desglose Acumulado de Ctas.Fnanc.
* ¥ Y_ERD_04000160 - Desglose Saldo de Cuentas Fnanc.
* & ME2N - Peddos por nimero de pedido
* £% ZP1_MM_PP - Reporte de segumiento Pedido
? [0 6. Ingresos
7 [ 7. Servicios Recbidos
+ 43 FAGLBO3 - Visualzacdn de saldos
* 23 ZP1_FI_VALIDAR_RUC - Valdar Exstenca RUC

« JU 701 FT ING DAT . Tnaraeae NAT
<) (45

-
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Anexo # 6

Estado de Rendimiento Financiero

Estado de Rendimiento Financiero
Ol |

Selecodn de valores
Ejercco
Perodo hasta

Selecadn de grupos
Socedad 3
Dvisidn 3
Dependenca - Q a

Sumareado
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MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD
- __________________________________________________________________________________________________

Anexo#7

Seleccion de Est. Cambios Act. Netos/Patrimonio

RE &L %57 VA

* &3 FBLSN - Partida indvidual deudores A

* {3 ZP1_TR_PAZ_SALVO_ACR - Reporte modficacones a Acre v

* 3 7P1_TR_BCO_CTA - Tabla cuentas bancarias

* {3 ZP1_FI_RET_ITBMS - Formulario de Retencién ITBMS

* & ZP1_MM_RETANT - Retencones ITBMS de Soictudes. NO Se DLede acceaer a esta Dal
v W 5.2 Estados Fnanceros ‘ % ) ; ' ;
3 ZP1_FI_SITUA_FIN - Estado de Stuacdn Financera

« 2% 7P1 F1 REND FIN - Estado de Rendmiento Finandiero * Asegurate de que la direccion web http://dnc.mef.g
+ & ZP1_PR_EJEC_PRES - Est.de Ejec.Pres. Ingresos y Gastos * Buscar este sitio en Bina

* @3 ZP1_FI_ACT_PAT - Est.Cambios Actv. Netos/Patrmonio ,

* & ZP1_FI_ACT_PAT - Est.Cambios Actw. Netos/Patrmonio * AClualizar ia pagina

43 ZP1_F1_BALANCE_COMP - Balance de Comprobacién
* &3 Y_ERD_04000100 - Estado de Stuacdn Fnancera
* &3 Y_ERD_04000097 - Estado de Rendmiento Financiero
+ 45 Y_ERD_04000137 - Estado de la Deuda Pibka
* &2 Y_ERD_04000139 - Estado Propiedades, Planta y Equpo
* ¥ Y_ERD_04000140 - Amort.Ag.Ac. Prop., Planta y Equipo
* ¥ Y_ERD_04000141 - Deter. Acum. Prop., Planta y Equpo
* ¥ Y_ERD_04000142 - Inversiones en Préstamos
* % Y_ERD_04000143 - Invers. Fnanceras y Patrmoniales
* & Y_ERD_04000159 - Desglose Acumulado de Ctas.Financ.
+ ¥ Y_ERD_04000160 - Desglose Saldo de Cuentas Fnanc.
* &3 ME2N - Pedidos por nimero de peddo
+ 3 ZP1_MM_PP - Reporte de sequmiento Pedido
? [0 6. Ingresos
? [ 7. Servicios Recbidos
* ¥ FAGLBO3 - Visualzacdn de saldos
* ¥ ZP1_FI_VALIDAR_RUC - Valdar Existencia RUC

« UV 701 FT ING DAT . Tnaracae NAT
<> <>

-
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Anexo # 8

Reporte de Act. Netos/Patrimonios

Reporte de Act. Netos/Patrimonio
@ @

Selecadn de valores

Ejeraco
Periodo hasta

Selecadn de grupos

Socedad 3

Dwsion a

Dependenca a
Sumarzado
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I\/IANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE

¥ CONTABILIDAD
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Anexo #9
Seleccion del Estado Propiedades, Planta y Equipo

RE L w7 VA

3 FBLSN - Partida individual deudores A

& ZP1_TR_PAZ_SALVO_ACR - Reporte modificacones a Acre ¥

& ZP1_TR_BCO_CTA - Tabla cuentas bancarias

43 ZP1_FI_RET_ITBMS - Formulario de Retencién ITBMS

#¥ ZP1_MM_RETANT - Retenciones ITBMS de Solictudes. NO se pue e | & -
% 5.2 Estados Fnanceros o

4% ZP1_FI_SITUA_FIN - Estado de Stuacién Fnanciera

<
=1 - - - - -

* 45 ZP1_FI_REND_FIN - Estado de Rendmiento Fnanciero * Asegurate de que la direccion web http://di
* i ZP1_PR_EJEC_PRES - Est.de Ejec.Pres. Ingresos y Gastos o Buscar est na

* {3 ZP1_FI_ACT _PAT - Est.Cambios Activ. Netos/Patrmonio

* &3 ZP1_FI_ACT_PAT - Est.Cambios Activ. Netos/Patrimonio * Actuaiizar la pagina

* 4% ZP1_FI_BALANCE_COMP - Balance de Comprobacén
¥ Y_ERD_04000100 - Estado de Stuacién Fnancera
* €3 Y_ERD_04000097 - Estado de Rendmiento Financiero
* ¥ Y_ERD_04000137 - Estado de la Deuda Pibica
* |45 Y_ERD_04000139 - Estado Propiedades, Planta y Equpo,
* & Y_ERD_04000140 - Amort.Ag.Ac. Prop., Planta y Equpo
* 43 Y_ERD_04000141 - Deter. Acum. Prop., Planta y Equpo
* &3 Y_ERD_04000142 - Inversiones en Préstamos
* 2% Y_ERD_04000143 - Invers. Financeras y Patrmoniales
* & Y_ERD_04000159 - Desglose Acumulado de Ctas.Financ.
+ &3 Y_ERD_04000160 - Desglose Saldo de Cuentas Fnanc.
* 3 ME2N - Pedidos por nimero de pedido
+ ¥ ZP1_MM_PP - Reporte de seguimiento Pedido
? [ 6. Ingresos
I 7. Servidos Recbidos
43 FAGLBO3 - Visualzaadn de saldos
4+ ZP1_FI_VALIDAR_RUC - Vaidar Exstenca RUC

JU 701 FT ING DAT L Tnaracae NGT

v

e
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Anexo # 10

Estado Propiedades, Planta y Equipo

Estado Propiedades, Planta y Equipo: Seleccionar

-

©  Fuente de datos..

e

Selecadn de valores

Ejeroo0
Socedad
Perodo hasta:

Sekecodn grupos
Dwvisién 3
Dependenca 3
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MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD
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Anexo # 11
Seleccion Amort. AG.AC. Prop., Planta y Equipo

RE & %57 VA

+ 43 FBLSN - Partida ndividual deudores A

+ Z% ZP1_TR_PAZ_SALVO_ACR - Reporte modificacones a Acre v

+ @3 ZP1_TR_BCO_CTA - Tabla cuentas bancarias

* 4% ZP1_FI_RET_ITBMS - Formulario de Retenadn ITBMS

* {3 ZP1_MM_RETANT - Retencones ITBMS de Solctudes. N SR DL o : CCeqer a esta naa
v W 5.2 Estados Fnanceros - e e kL

* 43 ZP1_FI_SITUA_FIN - Estado de Stuacin Fnancera

+ & 7P1_FI_REND_FIN - Estado de Rendmiento Friancero * Aseguirate de que la direccion web http://dnc.mef.g¢
* {3 ZP1_PR_EJEC_PRES - Est.de Ejec.Pres. Ingresos y Gastos o Buscar este sit )

* &3 ZP1_FI_ACT_PAT - Est.Cambios Activ. Netos/Patrmonio

* 3 ZP1_FI_ACT_PAT - Est.Cambios Activ. Netos/Patrmonio * Actualizar la pagina

+ &3 ZP1_F1_BALANCE_COMP - Balance de Comprobaadn
+ &3 Y_ERD_04000100 - Estado de Stuacdn Fnancera
+ 23 Y_ERD_04000097 - Estado de Rendmiento Financero
* 2% Y_ERD_04000137 - Estado de la Deuda Piibica
+ Z2 Y_ERD_04000139 - Estado Propiedades, Planta y Equipo
+[& Y_ERD_04000140 - Amort.Ag.Ac. Prop., Panta y Equpo)
* &3 Y_ERD_04000141 - Deter. Acum. Prop., Plnta y Equipo
* 4% Y_ERD_04000142 - Inversiones en Préstamos
* % Y_ERD_04000143 - Invers. Financeras y Patrmoniales
* 4 Y_ERD_04000159 - Desglose Acumulado de Ctas.Fnanc.
* ¥ Y_ERD_04000160 - Desglose Saldo de Cuentas Fnanc.
* & ME2N - Pedidos por nimero de pedido
+ 22 ZP1_MM_PP - Reporte de sequmiento Pedido
? 10 6. Ingresos
7 [ 7. Servicos Recbidos
* 3 FAGLBO3 - Visualzacdn de saldos
* &3 ZP1_FI_VALIDAR_RUC - Vaidar Existencia RUC

« 7L 701 FT ING: DAT . Tnaraene NAT
L <
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Anexo # 12
Estado Amort.Ag.Ac. Prop., Planta 'y Equipo

Amort.Ag.Ac. Prop., Planta y Equipo: Seleccionar
(5) Fuente de datos..,

Selecodn de vabres

Ejercco
Socedad
Periodo hasta:

Selacodn grupos

Divisdn ]
Dependenca 3
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Anexo# 13

Seleccion Invers. Financieras y Patrimoniales

RE &L s VA

¥ FBLSN - Partida individual deudores A
43 ZP1_TR_PAZ_SALVO_ACR - Reporte modificacones a Acre v
¥ ZP1_TR_BCO_CTA - Tabla cuentas bancarias

4 ZP1_FI_RET_ITBMS - Formulario de Retencién ITBMS

43 ZP1_MM_RETANT - Retenciones ITBMS de Solctudes.

v W 5.2 Estados Fnancieros

&% ZP1_FI_SITUA_FIN - Estado de Stuacidn Fnanciera

¥

43 ZP1_PR_EJEC_PRES - Est.de Ejec.Pres. Ingresos y Gastos o B
¥ ZP1_FI_ACT_PAT - Est.Cambios Activ. Netos/Patrimonio

Jscar est

* 3 ZP1_FI_BALANCE_COMP - Balance de Comprobacidén
* & Y_ERD_04000100 - Estado de Stuacdn Fnancera
4% Y_ERD_04000097 - Estado de Rendmiento Financiero
* 43 Y_ERD_04000137 - Estado de la Deuda Piblca
* i3 Y_ERD_DAD00139 - Ectado Propiedades, Panta y Equpo
* ¥ Y_ERD_04000140 - Amort.Ag.Ac. Prop., Planta y Equpo
+ &3 Y_ERD_04000141 - Deter. Acum. Prop., Planta y Equpo
* {2 Y_ERD_04000142 - Inversiones en Préstamos
* &3 Y_ERD_04000143 - Invers. Financeras y Patrimoniales
* 4> Y_ERD_04000159 - Desglose Acumulado de Ctas.Financ.
* 43 Y_ERD_04000160 - Desglose Saldo de Cuentas Financ.
3 ME2N - Pedidos por ndmero de pedido

* i3 ZP1_MM_PP - Reporte de segumiento Pedido
? 1 6. Ingresos
M 7. Servicos Recbidos
3 FAGLBO3 - Visualzacdn de saldos
43 ZP1_FI_VALIDAR_RUC - Valdar Existencia RUC

JU 701 FT ING DAT . Tnaracae NAT

- - v
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Anexo# 14

Seleccion Invers. Financieras y Patrimoniales

W

SeR0ton o8 vaere
Beroco

Soonied

Perodo deade:

Porode hastx

Stetion gudes
Dvcn i

Depréancn |
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Anexo# 15

Lista Pl de Acreedores

Lista Pl de acreedores

—
= /| Fuentes de datos
Seleccion acreedor
Cuenta de acreedor a I )
Socledad a C

Sel por Ayuda p.busqueda

1D Ay.p.bisq
Str.busq
| Ayuda para busq

Seleccion de partidas
Status
Partidas ablenas

Ablerto en fecha clave 1

Partidas compensadas
Facha de compensacion 3
Ablerto en fecha clave

« Todas lag partidas
Fecha de contabilizacion a !:I

Clase

' Partidas normales
:_EI Operaciones CME
Apuntes estadisticos
Partreg forma preliminar
Partidas deudores

Sallda en lista

Layout
Cantidad maxma partidas

-
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ANEXO # 16

Listado de Ordenes de Compras y Contratos de Servicios

ME2N - Pedidos por numero de pedido

_________________________________________________________________________________________________________________________
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Anexo# 17

Asientos Manuales

ZP1_FI_ASIENTOS_MAN

Asientos Manuales
£\ r
& (&

Datos de Cabecera

Socedad
Divsidn

[

Dependenca
Fe.contablzacidn

Datos Bancarios

Banco proplo
ID de cuenta

Documento Tpo

Documento tpo

AN_DGAF_DC_19 mayo_2022 ‘ Version 1 ‘ Documento No Controlado a excepcion del original
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Anexo# 18

Programa de Impresion Documentos Internos
ZP1 FI_ COMPROBANTE

Programa de impresion; Documentos internos

aY

Control de salda

Clsf . documentos intermos
v

Cantidad Ineas de dreccidn l:l

Control de mprasion

Salda en mpresora
Log v& mpresora

EJe test

Sociedad ]

Numaro de documento

Ejerccio i

Correspondenca I

Usuano 3

Cave de dioma D

Tituk adicional

_________________________________________________________________________________________________________________________
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¥

CONTABILIDAD

Seleccion Apertura de expediente

B L a7 VA

Favarilos

#* Y_ERD_04000242 - Reserva de caja
# FBOS - Contabilizar y compensar

r F-dd - COmpensar acreedor

HGASTR 001 - Aperiura de expediente]

o FAGLLOD - Cubias dé mayed

+ o ZP1_TR_REC_FACT - Recibo de facturas

B o ow oW W e e we B B e e w

H

1

_________________________________________________________________________________________________________________________
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ZP1_MM_MIRT - Registrar factura
FBL1M - Fartida indevidual acreador

ZP1_MM_ZERE - Sendcios redbidos

AECIHS_CREA_O_MAS - Creacidn ordenss de pago mativas

k ¥_ERD_04000180 - Vigencia expirada

ZP1_FI_FB0% - Desglose de facluras

MEZMN - Pedidos por nimerg de pedide

AECUT4_COMS_EXP_AD - Consults expedients aominisiratvo
¥_ERD_04000181 - Consults de soresdares
 NECUT4_COMS_ACRE - Consulta por acroedar

W ZP1_FI_ASIENTOS_BMAN - Aslenios manuales

ZP1_FI_ITBMS - Traslade lkoms alescra nacional
NECIRE_REINTEGRD - Reinlegros

FAGLBO3 - 2. Cusfits -= Visualizacon de saldos

# NGAZTR_002 - Consula de axpedients

FBO1 - Vigualizar documants

NGASTR_004 - Bandeja de ramfaidsn
ZP1_FI_COMPROBANTE - Comprobante de diario

MIR4 - Liamada de MIRD: Modificar slabis

¥ _ERD 04000183 - Vidlicos por Bénefdians
ZM_TR_CON_DOC_CONT - Cantral de decumanta contabilidad
ZP1_TR_SEGUIMIEN_DOC - Repore seguimiento de documantas
IF1_PR_DEV_RG - Devolucién relencidn de garantizs
ZP1_FI_COMPEMSAR - Compensar

i 3 N 5 5 - 3 3

L.

w Mend usuars p. Yalenl Bethancourt

B Moniforea ineentario (Entidad y Dependencias)
In DEVENGADOS MASINODS

I Rl Contabilidad Compensacitn

£ ZP1_FI_ANT_PROYEC - Active Prayects

& IP1_FI_REP_ANTICIPO - Résporte Anlicipo

B Consecutg

B 1. Datos Maesiras

M 2 Cuenla

M 3 Contabilizaciin

B 4 Dodurvenia

B & Sistema infanmacidn

BB 5. Ingresos

& ZP1_FI_VALIDAR_RLIC - Validar Existencia RUC
o ZP1_FI_ING_DGI - Ingresos DG

& ZP1_PR_CREA_O_MAS - Devengado Mashe Presupuestano
B Ejecudién

B Uinammiae Evnisadas

Anexo# 19

MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
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Anexo # 20

Seleccion de Comprometido Devengado Ref Bloqueo (C_CD_BL)

(@ Modelo de docurnento (1) 23 Entradas encontradas X

.
OBHRZ.

Mod docem  Denominacidn

C_BLWV  Bloqueo o Reserva para Vidlicos A
C_BL_Vi+-  Bloqueo o Reserva Complementaria Vidbcos ¥

C_C0- Anutac Comprometido - Devengado

€008 Conprometda-Devengato RelBoaues
C_CD_BL- Anutac Comprometido - Devengado Ref Bloqueo
C_CD_BLVI- Anufac. Comprometido - Devengado Ref Blogqueo Vidticos
C_CD_BL_W Comprometide - Davengado Ref Bloqueo Vidbcos
C_CO_PR  Comprometido - Devengado Ref Precompromiso
C_CO_PR- Anulac Comprometido - Devengado Ref Pracompromiso
C_CO_BL Comprometido Ref Bloqueo

C_CO_BL+~ Comprometido Rel Bioqueo Complementario
C_COPR  Compromebido Ref Precomprom.

C_CO_PR+- Comprometido Ref Precomprom. Complementanio
C_DV_CO  Devengado Ref. Comprometido

C_DV_CO- Anulacidn Devengado Rel. Compeometido

C_OV_FDIP  Devolucion ingresos Presupuestarios

C_DV_FOIP- Anu. Devolucién Ingresos Presupuestarios A
C_OV_FI  Devengado de Finanzas v
23 Entradas encontradas p|

_________________________________________________________________________________________________________________________
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Anexo # 21

Apertura de Expediente 1/2

Apertura de expediente 1/2
\
| exy

Tipo e eapediente [ ]

Crgano gestor

Epadio D Focha de apetua :

-____________________________________________________________________________________________________________________
AN_DGAF_DC_19 mayo_2022 ‘ Version 1 ‘ Documento No Controlado a excepcion del original Pa gina 152|187



Anexo # 22

Devengado Referente a Bloqueo

Apertura de expediente 212

&/ CONTAB Expedients d¢ Documentos Cot. Tipo de axpediente Expeciento de Documentos Contaties
d ‘ pms basicos : Organo gester ASAMBLEA NACIONAL
* aa AP0l 00 amiicion Modelo de Documery l:l Compromisdo - Devengade Ref Bloqueo

Expediente Origen

Ep. Ongen | "I

Dalos Generales

Thido del expdite L |
Entdad CP Godierno Rep Panamd Moneda ¥ans PAS
Socledad Goblamo Cenval Panama

ClaseGeDoaumente '3

Focha do Apertura

Resenas Especiales

Datos Adiionaes

NExpAIM - Transac

Datos Planika AdGonal

Tipo G planita
Eprocio

R I—

AN_DGAF_DC_19 mayo_2022 ‘ Version 1 ‘ Documento No Controlado a excepcion del original
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Anexo # 23

Seleccion de Comprometido Devengado Ref Pre compromiso (C_CD_PR)

[ Modalo de documento (1) 23 Entradas encontradas X

|
9Bk,

Mod docum  Denominacidn

C_BLVI  Bloqueo o Reserva para Vidlicos

C_BL_Vi+- Bloqueo o Reserva Complementaria Vidticos

C.CD- Anulac. Comprometido - Devengado

C_CD_BL  Comprometido - Devengado Ref Blogueo

C_CO_BL- Anulac. Comprometido - Devengado Ref Bloqueo

C_CD_BLVI- Anulac. Comprometido - Devengado Ref Bloqueo Vidticos

C_CD_BL_VI Compromatido - Devengado Ref Blogueo Vidticos

C;Qo_ﬁfi E:prmpmvm‘etido: e Dovinoadd R"elAPre_crbﬁpproma‘o

C_CD_PR- Anulac. Compromeétido - Devengado Ref Precompromiso

C_CO_BL  Comprometido Ref. Bloqueo

C_CO_BL+- Comprometido Ref. Bloqueo Compl

C_CO_PR  Comprometido Ref. Precomprom

C_CO_PR+~ Comp Rel Precomprom. Comp

C.DV.CO  Devengado Rel. Comprometido

C_DV_CO- Anulacién Devengado Ref. Comprometido

C_DV_FDIP  Devolucién Ingresos Presupuestanos

C_DV_FOIP- Anu, Devolucidn Ingresos Presupuestarios

C_DV_Fl  Devengado de Finanzas

q
-

23 Entradas encontradas

- ____________________________________________________________________
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Anexo#24

Apertura Expediente %2

/1G4S/ TR_001- Apertura de Expediente

Apertura de expediente 1/2

N~
Crear expediente
expedie

Tipo de expediente
Organo gestor
Eleraclo Facha de apertura

- _________________________________________________________________________________________
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Anexo # 25

Seleccidn o Reserva para Viaticos (C_BL_VI)

& Modelo de documento (1) 23 Entradas encontradas x

Q8 h IS,

Mod docum  Denominacion

[C.BLVI__Bloqueo oResenvaparaVidlicos
C_BL_Vi+- Bloqueo o Reserva Complementaria Vidticos
C_CD- Anulac. Comprometido - Devengado

C_CD_BL  Comprometido - Devengado Ref Bloqueo
C_CD_BL- Anulac. Compromaetido - Devengado Ref Bloqueo
C_CD_BLVI- Anulac. Comprometido - Devengado Ref Bloqueo Vidticos
C_COD_BL_VI Comprometido - Devengado Ref Bloqueo Viaticos
C_CD_PR  Comprometido - Devengado Ref Precompromiso
C_CD_PR- Anulac. Comp tido - D gado Ref Precomp
C_CO_BL Comprometido Rel. Bloqueo

C_CO_BL+- Comprometido Ref. Bloqueo Complementario
C_CO_PR Comp tido Ref. Precomp:

C_CO_PR+- Comprometido Ref. Precomprom. Complementario
C_DV_CO Devengado Ref Comprometido

C_DV_CO «  Anulacién D gado Ref. Compi b
C_DV_FDIP Devolucién Ingresos Presupuestarios

v

C_DV_FDIP- Anu. Devolucién Ingresos Presupuestarios ~
C_DV_FI Devengado de Finanzas v
23 Entradas encontradas A
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Apertura de expediente 2/2

v CONTAB Expeciente de Documentos Cot Tipo de expediente
» & Dalos basicos

g - Organo gestor
+ & Arbol de tramitacion

Modelo Documento

Datos Generales

Anexo#26

Apertura Expediente 2/2

Expediente de Documentos Contables
ASAMBLEA NACIONAL

Bloqueo 0 Reserva para Vidticos

Titulo exp
Entidsd CP
Socledad FI

Clase de Documento

Fecha de Apertura

Datos Adiclonales

Godlemo Rep. Panamé Moneda Transaction
Gobiemo Central Panama

PAB

NExpAdm - Transac

AN_DGAF_DC_19 mayo_2022 ‘ Version 1 ‘ Documento No Controlado a excepcion del original
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Anexo#27

Seleccion Devengado Ref Blogueo Viaticos

[ Modelo de Gocumento (1) 23 Entracas enconiradas X

Resyicciones.

OO HRZ.

Mod docum  Denomimacion

C_BLW Bloqueo o Reserva para Vidicos A
C_BL_ Wi+~ Bloqueo 0 Reserva Complementana Vidticos Y
C_CD- Anutac. Comprometido - Devengado

C_CD_BL Comgromelido - Devengado Ref Blogqueo

C_CD_BL- Anulac Comprometido - Devengado Ref Bloqueo

C_CD_BLVI- Anutac Comprometido - Devengado Ref Bloqueo Visticos

C_CD_BL_V Comprometido - Davengado Ref Bloqueo Vidticos |

C.COPR Comp - Devengado Ref Precomp

C_CD_PR- Anulac Comprometido - Devengado Ref Precompromiso

C_CO_BL  Comprometido Re!. Bloqueo

C_CO_BL+- C Rel. Blogueo C:

C_CO_PR Comprometido Rel. Precomprom

C_CO_PR+- Comprometido Ref. Precomprom. Complementanio

C_DV_CO  Devengado Ref. Comprometido

C_DV_CO- Anutacién Devengado Rel Comprometico

C_DV_FDIP Devolucién ingresos Presupuestarios

C_DV_FDIP- Anu. D on Ingresos P ~
C_OV_Fl  Devengado ce Finanzas v
23 Enfradas encontradas A

-
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GE & WE8l2] 7))

Anexo # 28

Registro Factura Recibida

(@ Modficaciones cta.mayor (central)

< €3 1.2 Acreedores

@ Visual.acreedor (contabidad)
2 Compensar acreedor

< 3 2. Cuenta

@ Pls, cuentas de mayor (nuevo)
@ Visuakzacidn de saldos
@ Vsualzaodn de saldos

< €3 3. Contabizacién

& Compensar BECAS IFARHU

@ Devolcén Retencidn de Garantias
@ Anular documento

@ Anulr documentos en masa

© Anuler compensacidn

© Compensar cta.mayor

@ Compensar deudor

@ Compens.automdtica sn indicar mon.
@ Servicos Recbidos

.......................................

@ Trasedo ITBMS a Tesoro Naconal
(@ Trashdo Seguro Socal a €SS

© Traskdo de Impuesto sobre & renta
@ Trasado de Seguro Educativo

(2 Asientos Manuales

@ Aplia rebaja de cheques

(%) Devengo Masivo - Pnila Financera
@ Interfaz Nomina AIG

< 3 4. Documento

@ Sokctud de anticpo
@ ZP1_F1_MOD_DATOS_PAGO
N . . . »

1<)
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MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE

G CONTABILIDAD
- __________________________________________________________________________________________________

Anexo # 29

Reg. Prelim. Factura Recibida Pestafia Dat. Basic.

Reg.prelim.factura recibida: Sociedad PODD
| Estr.pedido actha || Pool trabajo on || || Retaner | simular || Grabar completamente | || @ Mensajes |IH Avuda |

Actividad . ] WO sado | | BAB

H

MTTT v ( ele | mpuesios  Retsncén (P, )y [/ | Acesdor

Fecha factura _ Referencia

Fecha contab. |

Importe ' | e | [cakimpuestos

Imote.irpuesto | | | al [= B

Texto | ke

Condic.pago I Cta.banc.

rabae | @]
Sociedad %

Referencia a pedido

o] | [_I(=] | o)

Var.visualz ]

v [Fpeido  Posa [oipedde  Jndemed
- —
] g

[*]
[0 [« [+
Posicén | 5| concbisa. | T Y R Posiciones
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) MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE

Y CONTABILIDAD
A R R NNAN____._._.—._.—.—.—_—.———————=————=———=—————

Anexo # 30

Req. Prelim. Factura Recibida Pestafia Detalle

Reg.prelim.factura recibida: Sociedad PO0O
| Estr.peddo actva || Pool rabago on | | @3] | [ Retener |[F smuar |[[B) Grabar completamente | |28 Mensajes |[H Ayuda |

Actividad _ o o Sado | | EaB

=

BT .. TR O —
CothdAdghoPl | |
Moneda B | Too cambio
Chse doc. [ 0| Emsor fact. |
Divisiin i = =,
Asignacicn | Lbro mayor | | o
Teto abecen | ,' Cabane. | |
M. tser. | | D@ prev. [ i L

Var veuale. a

Posiciin| Imparte |Cantidad ‘m‘i‘mm ‘Fm ‘T::t.pedﬂn Immg
[

(=}

[4]e] ajo|
ElEa &7 roscon | @onchin | Hjo8 st posones
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) MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
ary CONTABILIDAD
- __________________________________________________________________________________________________

Anexo # 31

Req. Prelim. Factura Recibida Pestafia Retencién

Reg.prelim.factura recibida: Sociedad P0O00
_:LEstr.oeddom I Poolmbdoon“'[ketum = I[Q Grabar completamente J[[A Mensates || AwdaJ__f
| 000 sido | | e

=

Acthidad

|

{Denomnacién tp. _{ind.r _[Base mponb.ME Importe ret.ME
Antiopos Retencio -
Retencones eS| [Q)
= B
_J
o
Cabwc. | |
| il ra
3} | 2] ]
Var.visualz. all
P Imparte |Cantidad Un | (@ peddo  |Posdl |Txt.pedido Ind |
n
=
ol
 Bowin | 508 Carn oscons
|
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MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Anexo # 32

Req. Prelim. Factura Recibida Pestafia Simulacion

Reg.prelim.factura recibida: Sociedad P0OOD

| Estr.pedido actha || Pool trabate on | | [R5] | [ Retener |[F% semubr |[E Grabar completamente | || & Mensaes B Avuda

Actridad [ ] COm sads | | exe
|penominacdn tp._[ind.r [8ase mponb.ME  [Importe ret ME |Base T
:mu:um Retence _
Retenciones TTEMS (=)
E =
(=] crabanc.
5 I — (<] (9 e |
=
Documento de fachua  Tratar Pasara  Sstema Ayuda
& o H SO DHB oDo0IBE@E
Reg.prelim.factura recibida: Sociedad P0O0OD
| Estr.pedido actia || Pool trabaio on | | 5] | [ Retener |[F% semubr |[E) Gratar completamente ||| & Mensaes | Avuda |
Acthadad Factura ] OOl Sakio FRE
= [ = P
|Posicidn [clubre maver JomMariaoriae [impome [Ma_ |Doc.compras]Posic [indCadlurisd [Fecha fscal [Dia_[cedTl
i i ] [=]
| ] =
|
Informacain =1

.L.

]

=10

Debe Habar Saldo
[ m][ﬂ Grabar domumento preregstrade ||l Grabar completamente ||E|
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) MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Anexo # 33

Req. Prelim. Factura Recibida Pestafia Mensaje

Reg.prelim. factura recibida: Sodedad P000

(& MEP{2)/200 Log verficanda, facta [ 2021 B 4
O |52 se han selec.costes indirectas de adquisicidn p.documents fasture Asignac.
0 |Paza pedide esnd activa 1a factuzecidn surcmirics de- Asignac.
) |Precis desasiede bajo: Por debajo del limive de rolesancis de e 1|Verifie. aparte
B |Cemsecutive de Oesticn de Cobso de if ea Tex Cont.
O [0ecusento presupuestasio vence & pastis de Cont.
D |1sputaciin difiese deol docamests @ Cont.
= [1[8s ba pedido dariverse 1a Depesdencis, Cont.

VEEE
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Anexo # 34

Recibo de Recepcion de Facturas

REPUBLICA DE PANAMA

RECIBD DE RECEPCIOM DE FACTURAS

Panam b: Recibo  No
Acreador:

Se ha recibido de:

Las facturas en:

No. de Contrato:

Descripcion:

v ® Factura Fec.Factura Pos. |Ped.Compras Do,  Ck L4 Importe | Relencidon Helo

imporie a Pagar

Firma Receplos

- _________________________________________________________________________________________
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Anexo # 35
Modelo Contrato

ASAMBLEA NACIOMAL
SEDE ASAMBLEA  MACIOMAL
Fanamd, Replblica de Panama

He. Resoluoion
Moo Coniaix
He.  Transaccide

Acto Piblico

Solicitud de Contrato

Fecha

Ho. @& ks Solkciud

Ho. Expedisie:

DATOS DE PROVEEDOR

Coadige:

Hambee

LU= ]

Cireccidn

Telwfang

Raprass tante

Caffud

DATOS DE ENTREGA

Unidad  Solic

Proceso de Com

itante:
pras

Paga —

Plaze de Entrega

Fecha de Vencimients

Tigo d¢ Fomdo:
Monta Oaginal

Itam[ Cod.  Material Inesnrlpclﬁn [ Cant. ]uu] PiU [ ITBMS Imusle[lst ] Sume ] Suler.]Fnrt.[ TOTAL

DETALLE DE

PARTIDAS

Subtotal de la Orden
Total de la Orden

No. de Partida

Cidigo de  Partida Monto ]
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7 &1 3. Contabikzacidn

— = =

= ==

ff) Compensar BECAS IFARHU

‘2 Devolucidn Retencién de Garantis
Eﬁ' Anular documento

2 Anuler documentos en masa

f2) Anuler compensacion

2 Compensar cta.mayor

& Compensar deudor

i Compens.automatica sin indicar mon.

i Servicios Rechidos

D Regstrar Factura Recbida
@ Trashdo Sequro Socil 3 C55

&2 Trashdo de Impuesto sobre b renta
2 Trashdo de Seguro Educativo

62 Asentos Manuales

&2 Aphca rebaja de cheques

% Davengo Masivo - Planda Fnancer

2 Interfaz Nomina AIG

(7 4. bocumento

(7 5. Sstema Informacidn

(3 6. Ingresos

() Vabdar Existencia RUC

2 Ingresos DGI

(2 Devengado Masivo Presupuestario
3 Ejecuciin

(] vigencias Expiradas

(] conversién Partidas SIAFPA a ISTMO
2 Conversor Partidas SIAFPA-ISTMO
(] Becucidn
A

o E A R A

Anexo # 36
Seleccion Traslado ITBMS
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Anexo # 37

Contabilizar y Compensar Datos de Cabecera

Contabilizar y compensar: Datos cabecera

Fecha documento |:] Clase Sociedad

Fecha contab. Periodo Moneda/T/C FAR

Referancia
Txt.cab.doc. | |
Texto compens.

—

Operacién a tratar

) Salida de pagos

() Entrada de pagos

(O Abonos

® Traslado con compensaciin

Primera posicion del documento
ChCT Cuenta

- _________________________________________________________________________________________
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Anexo # 38

Contabilizar y Compensar Datos del Banco

Contabilizar y compensar: Direccion y datos del banco

Acreedor | TESORO NACIOMAL RETENCION ITBMS Cta.may .

Sociedad . Gobierno Central Panama

Posicion 1 / Datos del interlocutor comerci
Mombre

Poblacion
Pais

Clave de banco Pats del banco

Cuenta bancaria Ch.ctrl.bancos

AN_DGAF_DC_19 mayo_2022 ‘ Version 1 ‘ Documento No Controlado a excepcion del original
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Anexo # 39

Contabilizar y Compensar Datos del Banco

Contabilizar y compensar Anadir Posicion de acreedor
| 2/[E) (B[ seleconar Pas || Tratar pas || & otros datos |

Acreedor | TESORD HACIOHAL RETEHCION ITEMS GL
Sociedad

Gobierno Central Panama
Posicion 1 / Factura / 31 |/ Adg. Bienes y Servic
Importe PAB

|| Calc.impuestos

Bus. Area

Payment Terms

Fecha base

Blogueo pago Via de pago Supl.via pago
Asignacion

Texto

- _________________________________________________________________________________________
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Anexo # 40

Contabilizar y Compensar Corregir Posicion de Acreedor

Contabilizar y compensar Corregir Posicion de acreedor
Selecionar PAs || Tratar PAs || & Otros datos
Acreador TESGFJPmcesar partidas abiertas ESh'rft+F4}||EL

CCode _ |
Gobierno Central Panama

Posicion 1 / Factura / 31 / Datos adicionales
Importe _ PAB  Local Crey Amnt | PAB
Neg.Pstg [
PartnrBank Reference Key 1
Banco propio ' /| Reference Key 2
Reference Key 3 |
Nivel tesorera | | Fecha tes.
Fondo
Reser.ant. _ [] Concluido
Ce.gestor PosPre |
Asign.CME
Posicion de documento siguiente
Pkey | |Cuenta | SG/LInd. | New Comp.Co

-____________________________________________________________________________________________________________________
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Anexo # 41

Contabilizar y Compensar Seleccionar Partes Abiertas

Contabilizar y compensar Seleccionar part. abiertas

| Seleccidn de partidas abiertas

Sociedad
Cuenta

Clase de cuenta
Special G/L Ind.
N° aviso

[J otras cuentas
[JReparto p/antigiedad
[] Bsqueda automatica

O Fe.contabiizacion

O Area de recamacién
O Referencia

QO Orden de pago

O Factura colectiva

O Clase de documento
O Division

O Indicador impuestos
O Cta.subsideria

O Moneda

O Clave contabilz.

O Fecha de documento
O Otros

AN_DGAF_DC_19 mayo_2022 ‘ Version 1 ‘ Documento No Controlado a excepcion del original
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AnNexo # 42

Contabilizar y Compensar Entrar condiciones de Seleccion

Contabilizar y compensar Entrar condiciones de seleccio

[n‘.}tra seleccion |[ Tratar PA5|

Parametros fjados

Sociedad

Cuenta

Clase de cuenta

Indicador CME || PAs normales

N2 documento

Dw Haaca Scring Valor inicial

oougugoooaaoaoooad
oouoogouoaoaaoood

- _________________________________________________________________________________________
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Anexo # 43

Contabilizar y Compensar Visualizar Resumen
0

(Vi 148 A LHB Do BE @I

g

oSS Contabilizar (Ctrl+S)
Contabilizar y compensar Imsuunra:n—m:sumen

(@[ Tratar Pas |[ selecionar PAs ||&& Moneda de visualzacién || Mod.imput |{IE impuestos |

Fecha documento | | Chse ) Sociedad
Fecha contab. _ Periodo _ Moneda
N° documento 4 - Fiscal Yr ' | Transhtn Date
Referencia Cross-CC No.
Txt.cab.doc. | Part.Bus.Area
Posiciones en mon.documento -
CC Div. Cuenta PAB Importe Imp~IVA

Otra posicion de documento
Pkey | [Senta | |SG/LInd. |ATT | New Comp.Coc
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Anexo # 44

Consulta de expediente

VTR 004 - Bandens O¢ et v

HAYTR 00 - Conuta & apadere

FERIN - Partds dvdladl acrender
AVTR 00) - Aoatira do expedents

IP1 MM MIRD -« Regatrar Factura Recheds

TPLIR KIC FACT - Bacho de fctum
SLTR_CON_OOC_CONT ¢ Docurrents Cortaldds n "
{PLTR_SEGUIMIEN DOC - Reporte Segumento de Ty .
L COMENSAR pem.
44 TAY - .
f Lomperady ttame
o
I Comperny tame
A P8, Cuertan de ¢
Y [RD 4000161 - ( £a & x ;
Y1_Fl_Fe) o et
I'AG Py, yor [nue
V1P VRS e 1T .

0) « Ywabtyr docurmerto VIR

N_VIATILO BENEY - Vitxoos pox
JPL M COMPROBANTT « Compned
V1 _FLING DGE - Ingreson DO}

Y ERD OA00180 - Frocess d¢ Vonos Daprads
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Anexo # 45

Consulta de expediente 1/2

ViIER: inpadiente

Loty del eapndedls

- _________________________________________________________________________________________
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Anexo # 46

Reporte Seguimiento de Documentos

Qe /YA
Faverts A
¢ YASTR 004 - [lndonm de Damntacte e
¢ JUASTR 00) - Cormla Or xpederts
' FEREN - Partada ndvadun aceedy
. JASTR (01 « Apentura de eapedente
¢ DL MM MIRT - Reostrar Factes Rechde
oI TROREC FACT - Racho de (actum
¢ o 2P1TR_CON DOC_CONT « Cartrd do Documents Contablida ‘A e o Al : '
¢ IP1_TR_SEGUIMBEN DOC - Reperte Sequments de Decumentss .
' PN CMPYNSAR - | AT
' 144 - Compennyr aeedar .
. ra) ATOOMAN CLA Mayst
¢ W THRA - Aol conpensacdn
O MM Aukecdn doc las
. MEDN - Vesalzy peddo
¢ MEIN - Peddios por ndmers de peddo
e PRI - Vissateaotn de saldon
. ra oo A My
' FAGLLOT « Pie, cuertas de mundr (ruewe)
' Y ERD 080016} i
. .?' ': I;‘ J L
¢ W TAGRAD)D < Pl coertn
SR IPLELITEMS « Trasinds [TBNS & Tetoro Macx
' FROS - Veualey documentn VIR LTEMS M4
C o PR VIATICO BENET - Vimcos por Benefioury
' L COMPROBANTL - O probante e dary
¢ W IPLEEING X
Y _ERD 000 :
' (X} ' , ‘$ -t - v
[ <3
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Anexo # 47

Control de Documentos Contabilidad

Qe X an/ VA

Favietos A
’ |GAS TR_O04 - [landess do tramtace v
. 10AS/ TR _00) « Cormdta do expedente
. FELIN - Partda ndvosy a0 sed
v o JIGAS/TR_ 001 - Apertina g expedente
’ P MM NI - Regntrar §actura Rechda
’ DLTRREC FACT - Recho de Iactum ,
+ [ 291 TR_CON_DOC_CONT - Cantrol o Documents Contaieal ' A £ Geque Hpu/d S8 !
’ IPL_YR_SEGUIMIEN DOC « Reponte Sequrmento de¢ Dodunen .
v % P11 COMPENSAR MO AN
* o 1 - Compensr aeedor ’
’ Q) - Compensir cta muyor
. FRRA - Ak compensacly
’ NEAM « Accaodn dec.Incura
’ ME2IN - Visuale peddo
v dr MEIN - Peddhos por ndmens do pedids
’ FAGLIOY
¢ F0) - Compentar CLa.maysr
v o FAGLLOD « PIs, cuentas de maor (mueys)
' Y _LRD (000164 « Cormula de poreedires
¢ o IPLAL 00D - Vel document:
¢ W PAGLLE - Py, cuentas de mayor (noeve)
S DL FLITEMS - Trasado 1THMS & Tesers Naton
¢ FBO3 - Visuskey documentn VER [TEMS oL
' TP PR OVIATICO BENEF - Vioticos por Benefowy
¢ 0 P COMPROIUNTT - Comprobante de daro
’ FPLILING XH - Ingresos (X8
. Y ERD 4000180 - Mrode ¢
N L AT LY rreerr— ",
<) ()
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Anexo # 48

Reporte de Control de Documentos

Resorte da Control de Documentss

L
- - -
o y Daton e seece .
[l e B
Sl a
[vmaie i
Lephidena a
Haen prige a
I e cutfih ]
Erin
Lafrisculyg a
Lrdracan i
AT PR a
¥ decurmerts a
Faiha
Sty a
A i el
v Perderided
Vagetn
i
Orieripndn Recbads Perdeine & Pagd
]
[+1.°]
3 i
&0 L
0 .
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Anexo # 49

Control de Documentos en Contabilidad

Cont oe xr\' 05 ¢ Conta ad
v 9

D04 e selecode
Socedad il
Devmde ]
Dependenca a
Lprcco L]
Cotnecutvo (]
N* documents ]
Cortrd Qeslx a
Aceedix ]

e propo

Case de dotuments )
10 de cuerth a
Ordenacen ]
Vi de page a
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MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE

‘ CONTABILIDAD
- __________________________________________________________________________________________________

Anexo # 50

Seleccion de Recibo de Facturas

RE L 65/ VA

VW Favorkos A
* W /IG4S/TR_004 - Bandeja de tramitacidn v
* ¥ /IG4S/TR_001 - Apertura de expediente
* % FBLIN - Partida ndwvidual acreedor
* ¥ /IG4S/TR_003 - Consuka de expediente. "\i; e NUeqe acce ] ) ACt] | ':"}"
* % ZP1_MM_MIR? - Regstrar Factura Rechida ‘
1% 2P1_TR_REC_FACT - Recho de facturas

+ % 291 TR CON DOC CONT - Contra de Documento Contabidad * Asequrate de que la direccion web http://dnc.mef.gob.pa:90 sea correcta.
* % ZP1_TR_SEGUIMIEN_DOC - Reporte Seguimiento de Documento: o Buscar es en Bing

* Y ZP1_F1_COMPENSAR - Compensar

* % FBRA - Anular compensacidn ITBM * ACWUallzar ia pagina

¥ MR8M - Anulacdn doc.factura

¥t F-03 - Compensar cta.mayor

¥¢ ME23N - Visuaizar pedido

¥ F-44 - Compensar Acreedor

f ME2N - Pedidos por nimero de peddo

¥ FAGLBO3 - Visuaizacion de saldos

¥ FAGLLO3 - PIs, cuentas de mayor (nuevo)

¥ Y_ERD_04000161 - Consuka de acreedores

¥ ZP1_F1_FBO3 - Visuaizar documento

¥ ZP1_FI_ITBMS - Traslado ITBMS a Tesoro Naconal
¥ FB03 - Visualzar documento VER ITBMS P01

¥ ZP1_PR_VIATICO_BENEF - Viaticos por Beneficario
¥ 2P1_F1_COMPROBANTE - Comprobante de dario
¥ ZP1_FI_ING_DGI - Ingresos DG

¥ Y_ERD_04000180 - Proceso de Vigencia Exprada

* % MBS1 - Lista documento material

* ¢ /IECI/T4_CONS_EXP - Consuka de Expedientes

o & IECTITA CONC ACRE . Canciiba nar Arraadar
<) ()
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Anexo # 51

Formulario de facturas recibidas 1/2

Formulario de facturas recibidas
I A
@ &
= d
Recbo de Facturas
Datos de entrada

Sociedad
Division

Dependencia
Ejercicio

Fecha de entrada
Fe.contabizacion

Acreedor

Oy |
|

N documento a

Usuario a

-____________________________________________________________________________________________________________________
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) MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Anexo # 52

Formulario de facturas recibidas 2/2

Formulario de facturas recibidas
&g 2TV7 A0m BaS
Recibo de Facturas 4

Sociedad: Gobierno Central Panama
Division: Asamblea Nacional

Dependeni 5 o v

Fiarcirin:

B\ Nombre B& iras ERetenciones ZMonto Neto Status de documento. Fe.c
MULTIF 0.00 0.00 0.0
MULTI 0.00 0.00 0.(
MULTIF 0.00 0.00 0.
MULTII 0.00 0.00 0.0
MULTIFR 0.00 0.00 0.
MULTIFR 0.00 0.00 0.
MULTIFR 0.00 0.00 0.(

0.00 0.00
| Linea 1 columna 1 Liea1-lnealdelneas |
90

<2 D <
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_________________________________________________________________________________________________________________________
AN_DGAF_DC_19 mayo_2022 ‘ Version 1 ‘ Documento No Controlado a excepcion del original 184 | 187



X. FIRMAS

El presente Manual de Procedimientos del Departamento de Contabilidad ha sido avalado
por los siguientes responsables:

- e

Documentado por:

Lcda. Berta Hislop
Analista de la Direccion de
Desarrollo Institucional

3

Revisado por:
Leda. Mabel Gonzalez
Jefe del Departamento de
Contabilidad

Revisado por:
Licda. Luz Marina Navarro
Directora de Desarrollo
Institucional

Aprobado por:
Lcdo. Winston R. Welch B.

Director General de
& Administracion y Finanzas

Aprobado por:
Licdo. Quibian Panay
Secretario General
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- HISTORIAL DE CAMBIOS
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ASAMBLEA NACIONAL
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

HISTORIAL DE CAMBIOS
Naturaleza del cambio Fecha

Agosto-2007
Manual de procedimiento administrativo , Gltima versién

e Cambio al estilo y formato a la versiéon de 1SO 9001:2015 19-mayo-2022
e Actualizacién de los cddigos de los procedimientos
o Actualizacién de los cddigos de los formularios (se
colocaron porgue no contenian codificacion)
o Nuevos procedimientos documentados y codificados los
cuales son:
oProcedimiento Para La Elaboracion De Los Estados
Financieros Preliminar (Trimestral)
AN_DGAF_DC_P.A.01
oProcedimiento Contable Para Realizar La
Amortizacion O Depreciacion Mensual
AN_DGAF_DC_P.A.06
oProcedimiento De Comprometido Devengado
Referente A Bloqueo A Las Planillas Adicionales
AN_DGAF_DC _P.A.07
o Procedimiento De Pre Comprometido Devengado
Referente A Blogueo A Las Planillas De Contratos
Por Servicios Profesionales AN_DGAF_DC_P.A.08
oProcedimiento De Tramites Por Solicitud De Viaticos
AN_DGAF_DC_P.A.09
oProcedimiento De Facturas Por Contratos Por Bienes
Y Servicios De Compra MIR-7
AN_DGAF_DC P.A.10
oProcedimiento Traslado De Saldo ITBMS
AN_DGAF _DC P.A11
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