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1. Propésito y Alcance

Definir las acciones necesarias para el cierre y apert

de todas las unidades del CONADER.

ura del ejercicio fiscal, que afecta las operaciones
.+

2. Normativa Aplicable

* Decreto Numero 101-97 Del Congreso De La Republica De Guatemala. Ley Organica Del

Presupuesto.

® Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 Reglamento De La Ley Organica Del Presupuesto.
* Disposiciones y Normas que emita la Direccién de Contabilidad de Estado como Ente Rector.

® Guia para Cierre y Apertura Contable del Ejercicio Fiscal MINFIN.

3. Glosario

® Para leer la definicién de términos que no son de uso comun, por favor, acceda al “Glosario
General del Sistema de Gestion de Calidad del CONADER”, SGC-Glosario General
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
4.1. Cierre y Apertura del Ejercicio Fiscal (registros CIE y APE)
No. | Actividad Descripcion Responsable
Verificar Asientos | Integra y verifica los asientos contables que se trasladaran al siguiente |  EncARGADO DE
1 Contables ejercicio fiscal. CONTABILIDAD
’ Elabora cierre en el mggdulo de contabilidad del SICOINDES y se
generan los CUR Automaticos con registro CIE.
Eiaborar Cierre en ENCARGADO DE
2 SICOINDES CONTABILIDAD
Elabora los Estados Financieros correspondientes al cierre del ejercicio
contable del CONADER.
)
Tracladar Traslada los Estados Financieros y la documentacién que corresponda
Expediente al Director Administrativo Financiero para aprobacién en el médulo de | ENCARGADO DE
3 P P CONTABILIDAD
contabilidad del SICOINDES.
Verifica que toda la informacion de cierre del ejercicio este correcta
en documentos y en el sistema:
DIRECTOR
. Aprobar Cierre | Si: Aprueba Cierre en el médulo de contabilidad del SICOINDES. AD;‘I"‘\"T:Z?&?)VO
No: hace sus observaciones para correccién y mejora al Encargado de
Contabilidad y devuelve el expediente para que corrija; regresa a la
actividad 2 de esta seccidn.
Firmar CUR Imprime, firma y sella los CUR con clases de registro CIE aprobados; y ENCARGADO DE 7\ <
aprobadosparael | los traslada junto con el expediente para firma del Director CONTABILIDAD >
R Cierre gy . . s [z
Administrativo Financiero. B
Firmar CUR . ; DIRECTOR
aprobudos perael Firma Y‘sella los CUR de.CIerre CIE, y los devuelve al Encargado de ADMINISTRATIVO
6 Cierre Contabilidad para su archivo y resguardo. FINANCIERO
L J
Elaborar
E:;:;?:::;’;Z Verifica que las partidas de apertura-hallas sido cargadas de manera | ENCARGADO DE
7 Apertura del automatica en base a la informacién de la partida de cierre y los demas

Ejercicio Fiscal

documentos que amparan los registros que conlleva la apertura y que
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dan la continuidad con el cierre del ejercicio anterior, genera de
manera automatica el CUR de apertura, con registro APE v solicita su
revision y aprobacién en el SICOINDES al Director Administrativo
Financiero.
Revisa los documentos que corresponda al cierre, asi como la
informacién en el médulo de contabilidad y el CUR de Apertura en el
SICOINDES:
>
Revicar éSi todo esta correcto? DIRECTOR
8 Documentacion ADMINISTRATIVO
paralaApertura | o;. aprueba el CUR de Apertura y autoriza al Encargado de Contabilidad HINANCIERS
para que continte con el procedimiento.
No: hace sus observaciones para correccion y mejora y lo devuelve al
13
Encargado de Contabilidad para que corrija; regresa a la actividad 7 de
esta seccidn.
Firmar CUR Imprime, firma y sella el CUR de Apertura aprobado, con clase de
. | i . . ENCARGADO DE
g | 3probadosparala | registro APE y lo traslade para firma del Director Administrativo CONTABILIDAD
B Financiero.
10 Firmar CUR . DIRECTOR
anredmles arsis Firma y. s.ella los CUR de a‘pertura APE, y los devuelve al Encargado de ABRANISTRATING
Apertura Contabilidad para su archivo y resguardo. FINANCIERO
- Archivar ) » .
Documentosde | Procede Archivar y Resguardar la documentacion del Cierre y Apertura ENCARGADO DE
11 Cierre y Apertura del Ejercicio Fiscal. CONTABILIDAD

del Ejercicio Fiscal
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Documentacién Relacionada
DOCUMENTACION RELACIONADA DEL FROCEDIMIENTO
Proced:mlgntos e NINGUNO
Instructivos
Formularios y NINGUNO
Formatos
Guias NINGUNA
DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS
INTERNOS NINGUNO
EXTERNOS Ley Orgénica Del Presdpuesto; Reglamento De La Ley Orgénica Del Presupuesto;
Disposiciones y Normas que emita la Direccién de Contabilidad de Estado

Control de Cambios
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