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1. Objetivo

2,

1.1 Describir los pasos necesarios para la recepcion de documentos contables de la Seccion
de Caja del Departamento Financiero a la Seccién de Archivo.

Alcance
2.1 Aplica al personal de la Seccién de Archivo y de la Seccién de Caja del Departamento

Financiero del INGUAT.

Definiciones

3.1 Deposito documental: espacio fisico de la Seccion de Archivo, donde se resguarda la
documentacion institucional trasladada por parte de las unidades administrativas del
INGUAT.

3.2 Documentos contables: detalle de ingresos y egresos.

3.3 Transferencia documental: entrega de la guarda y custodia de los documentos de la
Seccion de Caja a la Seccion de Archivo.

Documentos de referencia

4.1 Decreto No.57-2008 del Congreso de la Replblica, “Ley de Acceso a la Informacion
Publica”, articulos: 4, 6, 9, 15, 16, 36, 37 y 65, de fecha 23 de septiembre 2018.

4.2 Normas Generales de Control Interno Gubernamental. Acuerdo No.0g-03 de la
Contraloria General de Cuentas. Norma 1.10

Responsabilidades
5.1 Jefe de la Seccion de Caja:

A) Entregar a través del listado de entrega de documentos (formulario MF-AR-06)
los documentos contables de ingresos y egresos.

B) Posterior a la digitalizacion por la Seccion de Archivo, emitir orden de pedido
para el empastado de los documentos por tomos, a realizarse en el depdsito
documental.

5.2 Jefe de Archivo:

A) Verificar el listado de entrega de documentos (formulario MF-AR-06) de
documentos contables de ingresos y egresos de la Seccion de Caja.

B) Seleccién de los documentos a digitalizar.

() Digitalizacién de documentos contables de ingresos y egresos.

5.3 Auxiliar de Archivo:

A) Recepcion de documentos contables de ingresos y egresos de la Seccién de
Caja.

B) Verificar el listado de entrega de documentos (formulario MF-AR-06) de
documentos contables de ingresos y egresos de la Seccion de Caja.

() Seleccion de los documentos a digitalizar.

D) Digitalizacién de documentos contables de ingresos y egresos.

£) Ordenar, clasificar y archivar los libros o tomos en el depésito documental.
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F) Supervisar el empastado de los documentos contables, a realizarse en el

deposito documental.

6. Frecuencia
6.1 Cuando se requiera.

7. Desarrollo

Registro

No. Actividad Responsable
Recibir los documentos contables de

7.4 | ingresos y egresos de la Seccién de Jefe o Auxiliar de
Caja, junto <con el listado de Archivo

identificacion de los mismos.

Formulario MF-AR-06

* Seleccionar vy digitalizar los

7.2 documentos. Jefe o Auxiliar de

¢ Archivarlos en el software de la Archivo
Seccion de Archivo.

Software de la Seccion
de Archivo

| ordenar los documentos de acuerdo a
7:3 Auxiliar de Archivo

su concepto (Ingresos y Egresos).

Trasladar los documentos al depdsito
74 P Auxiliar de Archivo

documental.

7.5 | Ubicar los documentos en las
estanterias del depdsito documental.

Auxiliar de Archivo

Documentos (s)
contable(s) de ingresos
y egresos

8. Registros

8.1 Formulario MF-AR-06
8.2 Software de la Seccion de Archivo.
8.3 Documento (s) contable(s) de ingresos y egresos.

9. Lista de distribucion del procedimiento

TIPO DE COPIA No.de | Nombre de la persona
Electrénica | Papel | copia que recibe

Sello de recibido

Seccion de
Archivo
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10. Anexos

10.1 Formulario MF-AR-06

MF-AR-06

,J‘% wolamo [ Jee [ |

{ ez el Monds oy
[

Entrega de documentos a Seccién de Archivo

Feriodo del dc-:lurnentc que entrega I—( |
[

i |

Unidad remitente:
Motivo de Ingreso Estado de conservacion Forma de entrega
E’fa-:i'e'eru :‘Bum'eﬂace [:limpa;m:o
Eiw mnECan Dﬁulu |:|I.U empastade
[ Jooracisnuotros [Jmanchace [Jraquete
[:]C:eroz [ Jotre:
Clasificacion del documento Ordenacion
[rees [ Jaifabércs
[Jadmestratve [ numénea
[Jrinencere
:I#}m—.;r
Codificacion
No. Nombre del expediente
(uso exclusivo de Archivo)
Nombre, firma y sello, quien entrega Nombre, firma y sello, guien recibe

peh [ ]

vo.B0, Jefe de Unidad, nombre, sello y firma




6@&%

Corazon del Mundo Mayw
INGUAT

ING

UAT

Division de Desarrollo del Producto, CEDITUR
Seccion de Archivo

Codigo:
MP-AR-03

Version: 3

Procedimiento de recepcién de documentos contables de ingresos y
egresos

Fecha: 07-01-2014

Pagina 6 de 6

10.2 Diagrama de flujo para la recepcion de Libros Contables.

T

[

Nombre de la etapa

Empleado/ grupo de trabajo

Recibir los documentos contables de ingresos y egresos de la
Seccion de Caja junto con el listado de identificacion de los

mismos

+ Seleccionar y digitalizar los documentos
+ Archivarlos en el software de la Seccion de Archivo

Ordenar los documentos de acuerdo a su concepto (Ingresos

y Egresos)

Trasladar los documentos al depésito documental

- [Ubicar los documentos en las estanterias del al deposito

documental

Auxiliar de Archivo

Jefe de archivo

10.3 Nomenclatura en la simbologia

Realizacion de una
actividad en el proceso

Inicio o fin del
proceso

Verificacién y realizacién
de una actividad en una
etapa del proceso




