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ACUERDO NUMERO A-111-2022

EL CONTRALOR GENERAL DE CUENTAS
CONSIDERANDO:

Que en el articulo 232 de la Constitucién Politica de la Reptblica de Guatemala,
establece que la Contraloria General de Cuentas es una institucién técnica,
descentralizada, con funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de
todo interés hacendario de los organismos del Estado, los municipios, entidades
descentralizadas y auténomas, asi como cualquier persona que reciba fondos del
Estado o que haga colectas publicas y que su organizacién y funcionamiento son
determinados por ley.

CONSIDERANDO:

Que el Decreto 31-2002, Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas articulo
13, inciso i) faculta a la mdxima autoridad para desarrollar y poner en ejecucién la
estructura organica necesaria para el cumplimiento de los objetivos de la institucién.

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo Numero A-028-2021 de fecha 13 de julio de 2021, el Contralor
General de Cuentas aprob el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -
SINACIG-, cuyas disposiciones son de observancia general y obligatoria por parte de
la mdxima autoridad, equipo de Direccién, Auditor Interno y Servidores Publicos de
las Entidades a que se refiere el articulo 2 del Decreto Nuiimero 31-2002 del Congreso
de la Republica.

CONSIDERANDO:

Que el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG- en el
numeral 4.3 Normas Relativas de las Actividades de Control, y el subnumeral 4.3.1
Seleccion y Desarrollo de Actividades de Control, literal a), establece que la maxima
autoridad, a través de la unidad especializada de la entidad, debe promover la
elaboracion de politicas y manuales de procedimientos.
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CONSIDERANDO:

Que segtin lo preceptuado en el Acuerdo Gubernativo No. 96-2019, Reglamento de la
Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas y sus Reformas, articulo 36, la
Direccién Financiera, tiene como funcién principal, administrar Y ejecutar el
presupuesto de ingresos y egresos de la Contraloria General de Cuentas, aplicando

correspondiente; y para el logro de sus funciones y atribuciones es necesario que con
el apoyo de la Direccién de Planificacién, de conformidad con el Articulo 40 inciso
e), elaborar y aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién
Financiera.

POR TANTO:

Con fundamento en los Articulos 11y 13 literales a), b), j), y 1), del Decreto Niumero
31-2002, del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, Ley Orgénica de la Contraloria
General de Cuentas;

ACUERDA:
Emitir el siguiente,

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
FINANCIERA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Articulo 1. Aprobacién. Se aprueba el Manual de Normas y Procedimientos de la
Direccion Financiera que describe las operaciones que integran los procedimientos
administrativos, en el orden secuencial de ejecucién y las normas que se deben
cumplir y ejecutar por parte de los funcionarios y empleados publicos designados a
dicha dependencia de Ia Contralorfa General de Cuentas,
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Articulo 4. Archivo y Custodia del Manual de Normas y Procedimientos. La
Direccidn de Planificacién, a través del Departamento de Desarrollo Organizacional,
serd la responsable de archivar y custodiar en formato fisico y digital, el original del
Manual de Normas y Procedimientos aprobado por el Contralor General de Cuentas.

Articulo 5. Derogatoria. Se deroga el acuerdo A-09o-2018, de fecha 20 de
septiembre del 2018, del Contralor General de Cuentas, que contiene el Manual de
Procedimientos de la Direccion Financiera, y todos aquellos que se opongan total o
parcialmente a este acuerdo.

Articulo 6 Vigencia. El presente Acuerdo surte sus efectos inmediatamente.

Dado en la Contraloria General de Cuentas, ciudad de Guatemala, el veintiuno de
diciembre de dos mil veintidos.

COMUNIQUESE.

Contralor General de Cuentas
Contralorfa General de Cuentas
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PROCEDIMIENTOS
DIRECCION FINANCIERA
TOMO |

Guatemala, octubre 2022
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INTRODUCCION RPN

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion Financiera se constituye
en una guia para la correcta aplicaciéon de las normas y procedimientos establecidos en
todas las Direcciones, Departamentos y Unidades Administrativas de la Contraloria
General de Cuentas. Su contenido pretende que la institucion cuente con un instrumento
formal que muestre la relacion, articulacién e interaccion que prevalece en el marco
funcional, los métodos de trabajo o forma de realizar una actividad o tarea; los objetivos
que se persiguen con el mismo; las normas que refuerzan los procedimientos y rigen su
uso y actualizacién; el ambito de aplicacion, la aprobacion, vigencia y descripcion de los

principales procedimientos.

La metodologia de trabajo para preparar este documento, consistid en realizar un
inventario de los procedimientos desarrollados por las unidades organizativas, revisar su
homogeneidad en la presentacidn y redaccidn de las actividades sin modificar el contenido,
aplicando las tecnicas de disefio y se consolidaron orden logico en la forma pre-

establecida, finalizando con el desarrollo de los diagramas de flujo.

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700. | www.contraloria.gob.gt
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OBJETIVO GENERAL

Servir de instrumento de apoyo técnico administrativo en el funcionamiento institucional,
presentar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de las distintas
unidades administrativas de la Contraloria General de Cuentas; al establecer de manera
formal los métodos de trabajo, precisar los responsables de la ejecucion, control y
evaluaciéon de las actividades, facilitar la interrelacién entre ellos y agilizar la gestion

operativa.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Formalizar los procedimientos que actualmente se ejecutan en la Direccion Financiera
y que son de vital importancia en el quehacer institucional, que pueda ser material de
consulta para todo el personal y permita conocer los pasos necesarios en la realizaciéon

de las actividades relacionadas con sus diferentes atribuciones.

Servir de base para la orientacion del personal de nuevo ingreso, al proveerle la

herramienta técnica que facilite su incorporacién al puesto de trabajo.

Cumplir con las normas que regulan el control interno administrativo, mediante la
ejecucion de procesos, la observancia de normas y logro de metas y objetivos que

conduzcan a la eficiencia y eficacia institucional.
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LEYES APLICABLES

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
e Decreto Nimero 31-2002, Ley Organica de la contraloria General de Cuentas.

e Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Acuerdo
Gubernativo Nimero 96-2019 y sus Reformas Acuerdo Gubernativo Numero
148-2022.

e Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo Nimero 540-2013.

e Decreto Nimero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado; y su Reglamento,
Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016.

e Decreto Numero 49-96 del Congreso de la Republica de Guatemala.

e Acuerdo Gubernativo Numero 106-2016, Reglamento General de Viaticos y
Gastos Conexos.

e Acuerdo Gubernativo que aprueba el Presupuesto de Ingresos y Egresos de la
Contraloria General de Cuentas.

e Ley Anual del Presupuesto y Distribucién Analitica del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Ejercicio Fiscal correspondiente.

e Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.
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DIRECCION FINANCIERA
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RED DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA PROCEDIMIENTO

Recepcion de Documentos
Varios

Envio de Documentos
Internos o Externos

Subcontraloria Administrativa

Elaboraciéon de Solicitud
l del Gasto

Direccién Financiera

Elaboracion de Solicitud y
Entrega del Pedido y Remesa

Control de Consumo de
Materiales y Utiles de Oficina

Elaboracion del Plan
Operativo Anual -POA-
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DEPENDENCIA

PROCEDIMIENTO

Informe Periddico del Avance
y Cumplimiento del -POA-

Autorizacidon del Anteproyecto
de Presupuesto de Ingresos y
Egresos de cada Ejercicio
Fiscal

Subcontraloria Administrativa

]

jpjwutorizacion de Programacion
Financiera de Cuotas de
Compromiso y Devengado
con Tipo de Registro Normal
y Regularizacion

Direccidn Financiera

Autorizacion de Modificacionesl
Presupuestarias

Gestion para Obtener
Autorizacion de Ampliacién o
Disminuciéon Presupuestaria

Autorizacion de la
Transferencia de Anticipo de
Viaticos

Autorizacion de la
Transferencia de Liquidacién
de Viaticos

mala C.A. Codigo Postal: 01013
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DEPENDENCIA PROCEDIMIENTO

Autorizacion de la
Transferencia de Pago a
Proveedores

Autorizacion de la
Transferencia de Pago a
Acreedores

Subcontraloria Administrativa Autorizacion de Pagos con
Cheque por medio de Fondo

Rotativo
Direccion Financiera

Autorizacién de Pagos por
Reposicion de Fondo
Rotativo, Reposicién de
Viaticos y Cajas Chicas

Autorizacién del Pago de la
Retencién del Impuesto Sobre
la Renta -ISR-

Autorizacidn del Pago de la
Retencidn del Impuesto al
Valor Agregado -IVA-

Registro de Donaciones en
Especie a la Institucién

PBX: (502) 2417-8700. | www.contraloria.gob.gt
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DEPENDENCIA PROCEDIMIENTO

Registro de Donaciones en
Efectivo

Recepcién de Estados de
Cuentas para la Elaboracién
de las Conciliaciones

. i y Bancarias
Subcontraloria Administrativa
l Informe Ejecutivo de la
Situacion Financiera de la
Instittucion

Direccidon Financiera

Autorizacién de la
Transferencia de Anticipo de
Reconocimiento de Gastos

Autorizacién de la
Transferencia de Liquidacién
de Reconocimiento de
Gastos
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Procedimiento: Recepcién de Documentos Varios

Objetivo:
Tener el control, recepcidn-traslado, registro y archivo de documentos, para su pronta
localizacién.

Normas:

1. Se debe colocar a toda la correspondencia que ingresa a la Direccion, sello de
recibido cuidando de colocar la fecha, hora y firma en el lugar correspondiente.

2. La Secretaria o Asistente Administrativo debe llevar el control interno de la
documentacion que ingresa a la Direccion Financiera.

3. Es obligatorio que la Secretaria o Asistente Administrativo registre en el Sistema de
Auditoria Gubernamental -SAG- en la opcion de gestiones la recepcion u
observaciones del documento.

4. La Secretaria o Asistente Administrativo debe archivar toda la documentacion que
ingrese a la Direccion Financiera.

10
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hY
AN

Fecha de Elaboracién

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
_OBC Twmamany T Agosto 2022
B Direccion Financiera
| Hoja 1 de 1

Recepcién de Documentos Varios

Responsable Paso Actividad
1 Recibe documentos provenientes de todas las Unidades
Administrativas de la Institucién
Secretaria / 5 Sella original y copia, asigna nimero interno y registra en el
Asistente control respectivo (ver normas 1y 2)
Administrativo 3 Ingresa al SAG en la opcién de gestiones para dar ingreso a
la documentacion (ver norma 3)
4 Entrega la correspondencia al Director o Subdirector
Difestor] S Recibe la correspondencia y margina cuando corresponda
Subdirector 6 Devuelve la correspondencia marginada a la Secretaria o
Asistente Administrativo
Secretaria / & Recibe la correspondencia marginada y reproduce fotocopia
Asistente 8 Entrega la correspondencia a la persona que indica el
Administrativo marginado v le solicita que firme de recibido la fotocopia
Responsable 9 Firma copia de recibido y realiza el tramite correspondiente
Secretaria /
Asistente 10 Archiva la copia firmada de recibido (ver norma 4)
Administrativo

Fin del Procedimiento

Elaboro: Reviso: Autorizé:
Dra, ~ ce Ortiz de Godinez
; é Meneses Ruiz D/ . Lirectora
Ing. duan j:::lista oo Direceion d: Planificacién Mec.JESSICA MICHELLE SANFISFERAN LGPEz
Departamento de Desaroho Organizacional  ~ONt78l0rfa General de Cuentas DIRECTORA FiNANGiERA 11

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
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Diagrama de Flujo

Secretaria/Asistente

Administrativo

Recibe documentos

v

Sella ongnal y copia,
asigna namero intemo

v

Ingresa documentos al
SAG en gestiones

Director/Subdirector

Nombre de la Dependencia: Direccion Financiera
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Documentos Varios

Traslada

Recibe la
correspondencia
marginada y reproduce
copia

v

Entrega
correspondencia

Traslada

Archiva

Y

Recibe la
correspondencia y
margina

!

Dewuelve
correspondencia
marginada

Traslada

Hoja 1 de 1

Responsable

Fima copia de recibido
» y realiza

s el tramite

correspondiente
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Procedimiento: Envio de Documentos Internos o Externos

Objetivo:
Definir el mecanismo que permita estandarizar la manera en que debe remitirse la
correspondencia.

Normas:

1. El Procurador es el encargado de la mensajeria interna y externa de los
documentos de la Direccion, por lo que se encarga de recoger y repartir los
documentos a otras dependencias o unidades administrativas.

2. La Secretaria o Asistente Administrativo debe enviar documentos tales como
oficios, memorandum, circulares, providencias o cualquier otro que sea solicitado
por el Director o Subdirector y registrar el tramite en Gestiones del Sistema de
Auditoria Gubernamental -SAG-.

3. La Secretaria o Asistente Administrativo debe dar seguimiento al Procurador
cuando no le regrese algin documento con el sello de recibido.

4. ElProcurador es el responsable de verificar que cologuen sello de recibido, fecha
y hora en el documento entregado.

5. La Secretaria o Asistente Administrativo debe escanear y archivar el documento
cuando ya tenga el sello de recibido.

6. Para enviar correspondencia de una sede a otra, es necesario utilizar la forma

“Control de correspondencia”, que funciona como un conocimiento con
destinatario.

13
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Hoja 1 de 1
Envio de Documentos Internos o Externos
Responsable Paso Actividad
Registra en el control respectivo los datos de la informacion
1 que se enviara a otras unidades administrativas (ver norma
Secretaria / 2)
Asistente 5 Requiere el apoyo del Procurador para el envio de documentos
Administrativo a otras dependencias (ver norma 1)
3 Entrega al Procurador los documentos que se enviaran a otra
dependencia en original y copia (ver norma 3)
4 Recibe documento y oficio en original y fotocopia para ser
entregado
5 Entrega a donde corresponde segun el destinatario de cada
documento y solicita le sellen y firmen de recibido la copia
Procurador Verifica que al entregar los documentos, coloquen el sello
respectivo (ver norma 4)
6 6.1 Si tiene sello, devuelve las fotocopias firmadas de recibido
a la Secretaria o Asistente Administrativo
6.2 No tiene sello, regresa y solicita que lo coloquen
—— 7 ii?étiagofotocopia del documento con el respectivo sello de
Asistente ERRArER FiE o n T —
Administrativo 8 y archiva documento con sello de recibido (ver
norma 5)

Fin del Procedimiento

Elaboré: Reviso: Autorizo:
Ing. Juan José Meneses Ruiz  Dra.D /df gﬁﬁﬁe Ortiz de Godinez
nalista .  Directora Msc. JESSICA MICHE . .
i Direccién de Planifcacion Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LGPEZ
Depammentode DesalroﬂoOrgi aaciondl Contraloria General de\‘Cr_séntaS DIREGTORA FINANCIERA
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Nombre de la Dependencia: Direccién Financiera _ Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Envio de Documentos Internos o Externos

Secretaria/Asistente Administrativo Procurador

Registra los datos de
la informacion

* »| Recibe documentos
para entrega
Requiere el apoyo del
Procurador +
¢ Entrega documentos

segun el destinatario

Entrega al Procurador
los documentos

¢ Colocaron el sello’

respectiva?

| Traslada

_ ) Devuelve fotocopias Solicita que coloquen
Recibe fotocopia | selladas de recibido sello
sellada i
v
Traslada
Fin
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Procedimiento: Elaboracion de Solicitud del Gasto

Objetivo:

Se verifican los lineamientos generales para solicitar bienes o servicios, para la Direcciéon
Financiera para la adquisicion de los bienes, cuando no exista en Almacén y el monto sea
mayor para la compra por medio de Caja Chica.

Normas:

1. Decreto Numero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado, Articulo 1. Objeto de
la ley y ambito de aplicacion.

2. Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado, Articulo 14. Requisicion.

3. Instructivo de Compra de Baja Cuantia y Compra Directa de la Contraloria
General de Cuentas.

4. La Secretaria o Asistente Administrativo debe comunicarse con Almacén y
Proveeduria para verificar la existencia o no del bien a solicitar.

5. Es obligatorio indicar especificaciones y caracteristicas de lo que se va adquirir
previo a realizar la Solicitud del Gasto, por ejemplo: medidas, color, detalles y
tiempo de entrega, entre otros.

6. La Solicitud del Gasto debe ir acompariada de un oficio de justificacién firmada
por el Director o Subdirector.

7. En la primera casilla debe firmar la Secretaria o Asistente Administrativo, con la
firma de visto bueno del Director o Subdirector en la segunda casilla.

16
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Contraloria General de Cuentas Fechzﬂiiglggﬁacwn
Fecha de Actualizacion
CBC  mamany Agosto 2022
SRS Ses’s, TRANSPARENCIA Direccion Financiera
Hoja 1 de 1

Elaboracion de Solicitud del Gasto
Responsable Paso Actividad

Previo a la elaboracion de la Solicitud del Gasto (ver anexo 1)

1 debe verificar la existencia del bien a solicitar previo a la

elaboracién de la Solicitud del Gasto (ver norma 4)

Elabora oficio de justificaciéon y llena la forma “Solicitud del

Gasto” a maquina o impresa (ver normas 5y 6)

Traslada oficio de justificacion y la Solicitud del Gasto al Director

o Subdirector

Recibe el oficio de justificacion y la Solicitud del Gasto y verifica
Director/ que este correcto

Subdirector 4.1 No esta correcto, la devuelve para correcciones

4.2 Si esta correcto, firma el oficio y la solicitud, sigue a paso

Recibe el oficio de justificacion y la solicitud firmadas y las sella

para su tramite

Traslada la solicitud, oficio de justificacién y su copia a la

6 Direccion Administrativa para su tramite y le solicita que firme la

copia de recibido

7 Archiva copia de recibido

Secretaria / Asistente
Administrativo 2

Secretaria / Asistente
Administrativo

Fin del Procedimiento

Elaboro: Revisé : Autorizo:

/ 7
Ing. Juan Jpéé Meneses Ruiz
g Analista -D_/ra“ J’”f Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LGp5z
i 8 SIIECTIon Lo it Ceggior IRECT
Departamento de Desarrobo Organizacionat  Conirao: ' fc” i mNTR-’iff:Jff;‘Ni-‘gﬂNcIERA
25 ORIA GZNERAL DE CUENTAS
1574
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Nombre de la Dependencia: Direccién Financiera
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Solicitud Del Gasto

Secretaria/Asistente Administrativo

Previo a la elaboracion
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Gasto, verffica

Hoja 1 de 1
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v

Traslada a la Direccién
Administrativa

existencia
—P Elabora oficio
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Procedimiento: Elaboracién de Solicitud y Entrega del Pedido y Remesa

Objetivo:
Definir lineamientos generales para solicitar materiales y Utiles de oficina para la Direccion
Financiera y sus Departamentos, con el fin de contar oportunamente con tales insumos.

Normas:

Del inventario perpetuo de materiales y Utiles de oficina. La Secretaria o Asistente
Administrativo debe hacer un inventario con registros mensuales de los materiales y Utiles
de oficina que se utilizan en la Direcciéon Financiera, lo cual le servira de base para hacer
un pedido de materiales y Utiles al Alimacén y Proveeduria de la Contraloria General de
Cuentas, de tal forma que garantice la despensa de los mismos en forma oportuna.

1. Previo a solicitar materiales y Uutiles de oficina, la Secretaria o Asistente
Administrativo debe solicitar los oficios a cada Departamento de la Direccion
debidamente firmados por cada Jefe, asi como el de la Direccion.

2. La Secretaria o Asistente Administrativo debe de registrar la Solicitud de Pedido y
Remesa en el Sistema de Almacén y Proveeduria de la Direccion Administrativa,
ingresando lo solicitado en cada oficio para su registro con los cédigos de los
insumos.

3. La Solicitud de Pedido y Remesa creada por la Secretaria o Asistente Administrativo
debe contar con la autorizacién del Director o Subdirector.

4. El Director o Subdirector de la Direccién, debe aprobar en el sistema la Solicitud de
materiales y suministros, para que sea reflejada en la Direccion Administrativa para
su respectiva revisidon y aprobacion. Se notificara a la Secretaria o Asistente
Administrativo por medio del correo, para coordinar con Almacén y Proveeduria la
entrega de dichos suministros, para lo cual se firma de recibido para que Almacén
finalice la solicitud en el sistema.

19
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Hoja 1 de 1

Elaboracion de Solicitud y Entrega del Pedido y Remesa

Responsable Paso Actividad
1 Recibe requerimiento de materiales y utiles de oficina de la
Secretaria / Direccion Financiera y de cada Departamento (ver norma 1)
Asistente Crea la Solicitud de Pedido y Remesa en el sistema
Administrativo 2 correspondiente para la revision y autorizaciéon (ver normas
2y3)
Revisa la Solicitud de Pedido y Remesa para establecer si
esta de acuerdo con lo solicitado
3 3.1 No estd de acuerdo, lo rechaza a la Secretaria o
Director/ Asistente Administrativo para su correccién
Subdirector 3.2 Si esta de acuerdo, aprueba en el sistema para que la
Direcciéon Administrativa siga su proceso
4 Autoriza en el sistema de la Direccién Administrativa para el
analisis y aprobacion del pedido para continuar el proceso
5 Recibe la notificacion por medio del correo cuando esté
aprobada
Secretaria / 6 Recibe el pedido preparado por Almacén y Proveeduria para
Asistente la Direccion Financiera (ver norma 4)
Administrativo 7 Entrega de Pedido y Remesa a cada Departamento y a la
Direccidn, por medio de oficio
8 Archiva copia del oficio con sello de recibido

Fin del Procedimiento

Elaboré: Revisé: Autorizé:
n D!, ’ :
Ing. Juan éiMenesesRurz LD v ol
nalista Difaccion de Planificacis Msc, JESSICA MICHELLE SANTIS OPE?
» e & Planificacisn <. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LPEZ
Departamento de Desarrollo Organizaciondl  ©ot215 /1 Genaral de Cuentas DIREGTORA FINANGIERA

CONTRALORIA GENERAL DE (:UENZTOqs
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Diagrama de Flujo L.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Solicitud y Entrega del Pedido y Remesa
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Recibe requerimiento
de materiales y Utiles
de oficina

Crea la Solicitud de
Pedido y Remesa

¢ Esta de acuerdo
con lo solicitado?

Y

h 4
Aprueba en el Lorechazaala
s Secretaria o Asistente
sistema : <

Admin strativo
Recibe la notificacién Autoriza en el sistema de
por medio de correo T - la Direccién Administrativa

cuando esté rasiada para el analisis y
aprobacién del pedido

aprobada para continuar el proceso

v

Recbe el pedido
preparado por Almacén
y Proveeduria para la
Direccién Finandiera

v

Entrega de Pedido y
Remesa a cada

Departamento

mala C.A. Coédigo Postal:
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Procedimiento: Control de Consumo de Materiales y Utiles de Oficina

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de llevar el registro del ingreso y salida de los
materiales y utiles de oficina de la Direccidén Financiera, de los pasos a realizar para realizar
un procedimiento agil y oportuno.

Normas:

1. Acuerdo Numero A-028-2021, Sistema Nacional de control Interno Gubernamental
-SINACIG-, 4.3.1 Seleccion y Desarrollo de Actividades de Control, b) Controles
eficientes en las politicas y procedimientos.

2. La Secretaria o Asistente Administrativo debe establecer un lugar para el resguardo
de los materiales y utiles de oficina de la Direccién Financiera.

3. La Secretaria o Asistente Administrativo debe llevar un estricto control del inventario

de los materiales y utiles de oficina para mantener actualizadas las existencias de
la Direccion.
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\. INTEGRIDAD,

o \ EFICIENCIA Y 3 PLARIACASICN 5
Contraloria General de Cuentas \ TRANSPARENCIA »g%:ﬁ:_:::&! 5“51“-
; Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
B Fecha de Actualizacion
CBC  troenasy L _ Agosto 2022
NS TRANSPARENCIA Direccion Financiera
Hoja 1 de 1

Control de Consumo de Materiales y Utiles de Oficina

Responsable Paso Actividad
1 Recibe de Almacén y Proveeduria los materiales y utiles de
oficina y los anota en su registro respectivo
> Resguarda los materiales y Utiles de oficina recibidos (ver
norma 2)
3 Registra los materiales y utiles de oficina al inventario
_ existente de la Direccién (ver norma 3)
Secretaria / : — 3 2
Asistente 4 Recibe solicitud de necesidades del personal de su area
Administrativo 5 Entrega materiales y/o Utiles de oficina por medio de oficio y
lleva el control correspondiente
6 Descarga y actualiza el inventario
Envia mensualmente por medio de correo electrénico,
7 reporte de consumo de materiales y/o utiles de oficina a la
Direccion o Subdireccién

Fin del Procedimiento

Revisé: Autorizo:
A I . Dr :
Ing. JuarUAse Meneses Ruiz 7 Di Ortiz de Godinez
Analista / /. Directora
Departamento de Desarrollo Organizacional (/0N 02 Planificacién Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LGPEZ
aloria Ceneral de Cuentas DIRECTORA FINANCIERA

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
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INTEGRIDAD,

. TRANSPARENCIA _ _ M
Diagrama de Flujo ¢ i

Nombre de la Dependencia: Direccién Financiera Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Control de Consumo de Materiales y Utiles de Oficina

Secretaria/Asistente Administrativo

\ 4
. Resguarda lcs
Recibe materiales y » . i
: ; P materiales y Otiles de
utiles de oficina hcing
Y
Reeaae > la Registra los materiales y
eces < ri : 5
personal de su érea utiles en el invertario
Y
Entrega materiales y/o » | Descarga y actualiza el
utiles de oficina Ll inventario

Y

Envia mensualmente
por medio de correo
electrénico, reporte de
consumo de materiales

Fin
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GUATEMALA, CA

Procedimiento: Elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-

INTEGRIDAD,
\_ EFICIENCIA Y

Objetivo: :

Describir los criterios y actividades necesarias para la elaboracion del Plan Operativo Anual
-POA- de la Direccion Financiera, con el objetivo de disponer de un instrumento de
planificacion para el ejercicio fiscal que corresponda.

i

" Normas:

;

Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto.

e Articulo 8. Vinculacién plan-presupuesto.

e Articulo 17 Bis. Acceso a la Informacién de la Gestidon Presupuestaria por
Resultados.

Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto, Articulo 24. Fecha de presentacién de los anteproyectos de
presupuesto.

. Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, y sus Reformas Acuerdo Gubernativo

Numero 148-2022, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas, Articulo 36. Direccién Financiera, literal a).

Capacitacion previa a elaborar el Plan Operativo Anual: La persona responsable de
elaborar el Plan Operativo Anual -POA-, debe recibir la capacitacién programada
por la Direccién de Planificacion y seguir los lineamientos establecidos en la Guia
para la Elaboracion del Plan Operativo Anual.

Elaboraciéon en forma participativa del -POA-: La Direccién Financiera debe
coordinar con los Departamentos de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria para
elaborar el Plan Operativo Anual -POA- de la Direccion.

De la aprobacién de los formularios e instrumentos de planificacion que se
establezcan para hacer el -POA-: El Director o Subdirector debe conocer y aprobar
los formularios requeridos, los cuales se llenan por el personal técnico vy
administrativo (Equipo de trabajo) responsable y autorizados por la Direccién, para
elaborar el -POA-.

Norma de Procedimiento de Envio de Documentos Internos o Externos.
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INTEGRIDAD.
) C@C " EFICIENCIAY

TRANSPARENCIA

Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacion

Direccién Financiera Agosto 2022

Hoja 1 de 2

Elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-

Responsable Paso Actividad
1 Recibe la capacitacion para elaborar el -POA- segun las
fechas establecidas (ver norma 4)
Elabora y reproduce el -POA- de la Direccion Financiera
- siguiendo los lineamientos establecidos en la capacitacion
Responsable de - :
elaborar el POA 3 Requiere de los Departamentos de la Direccién Financiera el
-POA- de cada uno
Traslada el -POA- consolidado a nivel de Direccién a la
4 Secretaria o Asistente Administrativo para que elabore el
oficio de entrega (ver norma 5)
Secretaria / Recibe el -POA- y elabora el oficio de entrega
Asistente — : - :
Administrativo 6 Traslada el -POA- y oficio al Director o Subdirector para firma
Recibe y verifica que el -POA- y el oficio estén correctos (ver
7 norma 6)
Director / 7.1 No estan correctos, sigue a paso 8
Subdirector 7.2 Si estan correctos, sigue a paso 9
8 Devuelve el -POA- para incorporar correcciones
9 Traslada el -POA- y oficio firmado a la Secretaria o Asistente
Administrativo para que envie a la Direccién de Planificacién

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700. | www.contraloria.gob.gt

26




\ INTEGRIDAD,
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o
i

Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Elaboracién

INTEGRIDAL,

_ (:{F;C . EFICIENCIAY

TRANSPARENCIA Direccion Financiera

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Hoja 2 de 2

Elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-

Responsable Paso Actividad
10 Recibe el -POA- y oficio en original vy
reproduce una copia
Seoratarial Asiststits 'I_'raslada el —P_O_A- y oficio orlgmal, sollplta que
L . 11 firmen de recibido la fotocopia a la Direccién
Administrativo S ——
de Planificacion (ver norma 7)
12 Archiva fotocopia con el sello de recibido por

la Direccion de Planificacion

Fin del Procedimiento

Elaboro: Reviso:

Ing. Juan Jos Meneses Ruiz
Aralista .
Departamento de Desarrotio Organizacional

Dra, Dim

Autorizo:

unice Otiz de'Godinez

Directora Msc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ

Direccion da Planificacién DIREGTORA FINANCIERA

Contraloria General de Cuentas CONTRALOR[A GENERAL DE CUENTAS
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INTEGRIDAD,
\, EFICIENCIA'Y
Sepgmlde Cuenis - TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Direccién Financiera Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Elaboracioén del Plan Operativo Anual -POA-

Secretaria/Asistente

Responsable de Elaborar el POA =i Z Director/Subdirector
Administrativo
Redbe la capacitacion
para elaborar -POA-
Recbe el -POA-y
¢ = elabora € oficio de
entrega

Elabora y reproduce el

-POA- de la Direccion
Finandera siguiendo los L

lineamientos 3 I\
+ Traslada
Requiere de los
Departamentos de la
Direcdén Finandiera el
-POA-

Traslada

£LEstan correctos?

Dewuelve para Finma -POA- y oficio
correccion
Redbe el -POA- y oficio /
)

en original y reproduce (¢

Traslada
una copia \

Traslada a la Direcdén
de Planificacion
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GUATEMALA. CA

Procedimiento: Informe Periédico del Avance y Cumplimiento del -POA-

INTEGRIDAD,
\_ EFICIENCIA Y

. TRANSPARENCIA

Objetivo:
Contar con un procedimiento que permita el seguimiento, medicion y control de las metas
programadas en los diferentes productos a cargo de la Direccion Financiera.

Normas:

1.

Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto, Articulo 17 Bis. Acceso
a la Informacion de la Gestidn Presupuestaria por Resultados.

Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, y sus Reformas Acuerdo Gubernativo
Numero 148-2022, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas, Articulo 40. Direccion de Planificacion, literal b).

La Direccién Financiera debe velar porque el informe de ejecucion de metas se
entregue segun la calendarizacibn proporcionada por la Direccion de
Planificacion.

Los productos que se reportan en el informe de ejecuciéon de metas deben ser
los mismos que se programan en el Plan Operativo Anual -POA- de la Direccion.

Es obligatorio incluir factores favorables y desfavorables, asi como las acciones
correctivas a implementar, cuando no se alcanzan las metas.

Elinforme de ejecucion de metas debe registrarse en el Sistema de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacién -SIPME- y entregarse en forma impresa por medio de
oficio a la Direccién de Planificacion.

Norma de Procedimiento de Envio de Documentos Internos o Externos.

29




.+~ \ INTEGRIDAD,
" \ EFICIENCIA Y

sl SGumRe e== | TRANSPARENCIA q
u, .
L S 7 ‘.\. C'\;‘.
Fecha de Elaboracién
i neralde C .
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
TR, Fecha de Actualizacion
CBC . emcmvany L . Agosto 2022
A A Direccién Financiera

Hoja 1 de 1

Informe Periédico del Avance y Cumplimiento del -POA-

Responsable Paso Actividad
Elabora Informe y oficio de las actividades realizadas durante
Secretaria / 1 el mes, segun los Informes oficiali;adog'de los an_alistgs de los
i — Departamentos a cargo de la Direccién y los imprime (ver
Administrativo NGNGB o) .
5 Tral_sl_a}da el Informe y el oficio al Director o Subdirector para su
revision
Recibe y revisa que el Informe esté de acuerdo a los productos
Director / 3 programados en el -POA- (ver norma 4)
Subdirector 3.1 No esta correcto, devuelve para correcciones
3.2 Si esta correcto, firma Informe y oficio, sigue a paso 4
4 Recibe, coloca sellos a la firma, reproduce fotocopia de
Informe y oficios
Secretaria / Envia original del Informe y oficio a la Direccion de
Asistente B Planificacion y solicita que firme de recibido la fotocopia (ver
Administrativo normas 6y 7)
5 Archiva fotocopia con el sello de recibido de la Direccién de
Planificaciéon

Fin del Procedimiento

7

Elaboro: 2 Reviso: Z Autorizé:
| e
Ing. Juan José Meneses Ruiz Dra,D *,ff.*‘*fﬁ’f‘_ﬁ de Godfnez .
i it Msc, JESSICA MICHELLE SAN .
alista DS asian dr ficacion sa.] HELLE SANTISTEBAN LGPEZ

Departamento de Desarroko Organizacienal DIRECTORA FINANCIERA

SAantre - i ,;-.:
Contralorfa General de Cuentas CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Direccién Financiera Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Informe Periédico del Avance y Cumplimiento del -POA-

Secretaria/Asistente Administrativo Director/Subdirector

Elabora informe y oficio
de las actividades

Recibe el Informe

Traslada

v

LEstd comrecto?

Devuelve para
correcciones Firma Informe y oficio

Recibe y coloca sellos
alafirma, reproduce | Traslada
copia

e

Envia original del

Informe y oficio al

Departamento de
Planeamiento
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Procedimiento: Autorizacion del Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y
Egresos de Cada Ejercicio Fiscal

Objetivo:

Establecer los criterios y actividades para la revision y otorgamiento del visto bueno del
Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Contraloria General de Cuentas
para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Normas:

1. Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto.
- Articulo 7. El sistema presupuestario.
- Articulo 7. Bis. Proceso Presupuestario.
- Articulo 8. Vinculacién plan-presupuesto.
- Articulo 11. Presupuestos de Ingresos.
- Articulo 12. Presupuestos de Egresos.
- Articulo 21. Presentacion de anteproyectos.
- Articulo 24. Falta de aprobacioén del presupuesto.
- Articulo 40. Presentacién y aprobacién del presupuesto.

2. Acuerdo Gubernativo Nimero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.
- Articulo 11. Metodologia Presupuestaria Uniforme.
- Articulo 12. Catalogo de Insumos.
- Articulo 15. Estructura Programatica del Presupuesto.
- Articulo 16. Vinculacion Plan Presupuesto.
- Articulo 24. Fecha de Presentacién de los Anteproyectos de Presupuesto.
- Articulo 26. Presentacion y Contenido del Proyecto de Presupuesto.
- Articulo 43. Aprobacién del Presupuesto.

3. Decreto Numero 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.
- Articulo 21. Quarter. Atribuciones Especificas de la Subcontraloria
Administrativa, literal d).
- Articulo 32. Presupuesto.
= Articulo 33. Patrimonio.
- Articulo 34. Formulacion del Presupuesto.
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4. Acuerdo Gubernativo Nimero 96-2019, y sus Reformas Acuerdo Gubernativo
Numero 148-2022, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas.

- Articulo 36. Direccién Financiera, literal c).
- Articulo 40. Direccion de Planificacion, literal d).

5. Acuerdo Numero A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
-SINACIG-, 4.3.3 Normas Aplicables al Sistema de Presupuesto Publico.

6. Normas de Formulacion Presupuestaria del Ministerio de Finanzas Publicas.

7. Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

8. La Direccién Financiera, en coordinacion con la Direccion de Planificacién y el
Departamento de Presupuesto, elabora el Anteproyecto de Presupuesto de la
Contraloria General de Cuentas para ser sometido a la autorizacién de la maxima
autoridad de la Entidad, para su posterior traslado al Ministerio de Finanzas
Publicas, para su aprobacion por medio del Organismo Ejecutivo.

9. Norma de Procedimiento de Recepcion de Documentos Varios.

10.Norma de Procedimiento de Envio de Documentos Internos o Externos.
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Fecha de Elaboracion §

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
RIS Fecha de Actualizacion
OBC - wmcmaar R : Agosto 2022
TIRSESEEAL | TRANSPARENCIA Direccién Financiera
Hoja 1 de 1

Autorizacion del Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos de Cada
Ejercicio Fiscal

Responsable Paso Actividad
Recibe e ingresa el oficio que contiene la integracion del
Secretaria / Asistente 1 Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos de la
Administrativo Contraloria General de Cuentas y traslada al Director o

Subdirector (ver normas 8 y 9)
Revisa y analiza la documentacion de soporte del
Anteproyecto presentada por el Departamento de

Rirestor Subdireetor € Presupuesto y consigna el visto bueno para que se solicite la
aprobacion de la Autoridad Superior
Secretaria / Asistente 3 Recibe y traslada el expediente al Despacho Superior (ver
Administrativo norma 10)
Asistente Recibe y entrega el expediente de Anteproyecto de
Administrativo 4 Presupuesto, para consideraciéon del Contralor General de
Ejecutivo Cuentas

Analiza el expediente de Anteproyecto de Presupuesto
enviado y si lo estima pertinente

Contralor General de 5 5.1 Si esta correcto, firma los formularios y oficio de entrega

Cuentas al Ministerio de Finanzas Publicas
5.2 No esta correcto, lo devuelve para su correccion
Asistente Devuelve el diente con el oficio y fi lari llad
Administrativo 6 . expediente ¢ icio y formularios sellados y
- ; firmados
Ejecutivo

Recibe y traslada el expediente al Departamento de
7 Presupuesto para continuar el tramite correspondiente (ver
normas 9y 10)

\ Fin del Procedimiento

Secretaria / Asistente
Administrativo

Elaboré: ot

Juah e Meneses RUIZ  Drs. Démads Bom |

- Suphidh y sDPrc:iigrﬂam e Msc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
Degiartamento de Desattoko Organizacional Difeccion de Planificacion DIRECTORA FINANCIER/3 4.

Contralorla General d= ¢ ~fas CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700. | www.contraloria.gob.gt




INTEGRIDAD,
| \ EFICIENCIA'Y
oot SR == TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Direccidn Financiera Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Autorizacion del Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos de

Cada Ejercicio Fiscal

Secretaria/Asistente Director/ As'ls_tente_ Contralor General de
Administrativo Subdirector AdnmisuRve Cuentas
Ejecutivo
[ Inicio }
h 4
Recibe e ingresa el . %
3 - Revisa y analiza la
oficio que contiene la z
integracion del > d“:;"e'::c;‘;:‘ da
Anteproyecto de osiise i5
Presupuesto APy ot
Traslada
Recibe y entrega el Andiza el expedients
expediente de »| de Anteproyecto de
Anteproyecto de 7| Presupuesto enviado y
Presupuesto si lo estima pertinente

Lodevueiva peara sy LEsta correcto?

correcion
Recibe y traslada el .
expediente al Devuelve el expediente Firma los farmularios y
Departamento de ¢ con & oficioy < oficio de entrega al
Presupuesto para formularios selladas y Ministerio de Finanzas
continuar e tramte firmados Publicas
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INTEGRIDAD,

ﬁl")ﬁ"‘"'-‘a.' 2 o
Procedimiento: Autorizacién de Programacion Financiera de Cuotas de Compromiso’
y Devengado con Tipo de Registro Normal y Regularizacion

Objetivo:

Analizar y verificar la programacion cuatrimestral de las cuotas financieras de la Contraloria
General de Cuentas, presentadas por el Departamento de Presupuesto, en cumplimiento
a la normativa aplicable, para garantizar la disponibilidad financiera para atender las
necesidades y compromisos de la Entidad.

Normas:

1.

Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto, Articulo 30. Programacion
de la ejecucion.

Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto, Articulo 27. Aprobacion de Cuotas de Gasto.

. Decreto Nimero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,

Articulo 35. Ejecucion presupuestaria.

Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, y sus Reformas Acuerdo Gubernativo
Ndmero 148-2022, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas, Articulo 36. Direccién Financiera, literal c).

‘Acuerdo  Numero A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental -SINACIG-, 4.3.3 Normas Aplicables al Sistema de Presupuesto
Publico”.

Norma de Procedimiento de Recepcién de Documentos Varios.

Norma de Procedimiento de envio de Documentos Internos o Externos.
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Contraloria General de Cuentas Fecthﬁiglgg%a 1o
- Fecha de Actualizacién
CBC  “Eamaay L ) Agosto 2022
g ee s, TRANSPARENCIA Direccién Financiera
Hoja 1 de 1

Autorizacion de Programacién Financiera de Cuotas de Compromiso y
Devengado con Tipo de Registro Normal y Regularizacion
Responsable Paso Actividad

Recibe e ingresa los Comprobantes de la Programacion de
la Ejecucion del Gasto CO3, Normal y Regularizaciéon y el
Proyecto de Resolucion que aprueba la Programacion
Financiera Cuatrimestral y traslada al Director o Subdirector
(ver norma 6)

Analiza la documentacion presentada por el Departamento

Secretaria / Asistente 1
Administrativo

Director / Subdirector 2 de Presupuesto y otorga el visto bueno para la autorizacion
de la Autoridad Superior
Secretaria / Asistente 3 Recibe y traslada el expediente a la Autoridad Superior (ver
Administrativo norma 7)
AS.'S.tente. Recibe, asigna numero de Resolucién de aprobacion vy
Administretive E traslada el expediente al Contralor General de Cuentas
Ejecutivo
Contralor General de 5 Revisa y firma la Resolucion correspondiente que aprueba la
Cuentas Programacién Financiera
As_ls_tente: Devuelve expediente con la Resoluciéon de aprobacion a la
AcHINISIELV 8 Secretaria o Asistente Administrativo
Ejecutivo
Secretaria / Asistente 2 Traslada el expediente al Departamento de Presupuesto para
Administrativo continuar con el tramite correspondiente (ver norma 7)

Fin del Procedimiento

Rewso Mutonzo @

Elaboro: ;
. ra
Ing. Juan {?&é Meneses Ruiz ‘ﬁ“r‘gﬁfmﬁe Godinez Mc,JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN L0PEZ
nalista o faccion deuPrarrin DIRECTORA FINANCIERA
Departamento de Desarrolo Organizacienal cacién CONTRALORIA GENERAL DE @2NTAS

on'ra orfa General de Cuentas

la C.A. Cédigo Postal: 01013
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Direccion Financiera Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Autorizacién de Programacion Financiera de Cuotas de Compromiso y

Devengado con Tipo de Registro Normal y Regularizacion

Secretaria/Asistente Asistente Administrativo  Contralor General de

Administrativo Director/Subdirector Ejecutivo Cuentas

ﬂ Inicio ﬂ

v
Recibe e ingresa los Anadlizala
Comprobantes de la documentacion
Programacion de la - presentada por el
Ejecucidn del Gasto Departamento de
03 Presupuesto
Traslada
Recibe, asigna nimero Revisa y firma la
_ | de Resolucién de " Résolician
> aprobacién y traslada L correspondiente que
aprueba la
el expediente Programacién financiera
Traslada al y
Departamento de » Devuelve el sxpl_e_duente .
Presupuesto para < con la RBSCILIJCK}F! de |
continuar con el tramite aprobacion
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Procedimiento: Autorizacion de Modificaciones Presupuestarias

Objetivo:

Analizar y verificar las modificaciones presupuestarias de la Contraloria General de
Cuentas presentadas por el Departamento de Presupuesto, como consecuencia de la
reprogramacion de subproductos, de acuerdo a la normativa aplicable con el objeto de
cubrir los compromisos institucionales.

Normas:

1. Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto, Articulo 41. Modificaciones
y Transferencias Presupuestarias.

2. Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto, Articulo 44. Modificaciones y Transferencias Presupuestarias.

3. Decreto Numero 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35. Ejecucién presupuestaria.

4. Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, y sus Reformas Acuerdo Gubernativo
Numero 148-2022, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas, Articulo 36. Direccién Financiera, literal c).

5. Decreto Numero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado,
Articulo 3. Disponibilidades presupuestarias.

6. Acuerdo Gubernativo que aprueba el Presupuesto de Ingresos y Egresos de la
Contraloria General de Cuentas del Ejercicio Fiscal correspondiente.

7. Ley Anual del Presupuesto y Distribucién Analitica del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Ejercicio Fiscal correspondiente.

8. Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

9. Acuerdo Numero A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
-SINACIG-, 4.3.3 Normas Aplicables al Sistema de Presupuesto Publico.
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10.En los casos de sustitucion de fuentes de financiamiento que notifique el Ministerio
de Finanzas Publicas a través de la Direccion Financiera, se realiza la modificacion
dentro del Presupuesto de Egresos vigente de la Contraloria General de Cuentas,
con el objeto de compatibilizar los aportes del Estado por fuente de financiamiento
que sean aprobados en Obligaciones del Estado a Cargo del Tesoro a favor de la
Contraloria General de Cuentas.

11.Cuando la modificacién presupuestaria requiera opinién previa del Ministerio de
Finanzas Publicas, le corresponde el tipo de modificacidon INTRA1; y cuando no
requiera la opinién de dicho Ministerio, se utiliza la modificacion INTRA2 en todas
sus modalidades. Si la modificacién es INTRA1, previamente se solicita opinién al
Ministerio de Finanzas Publicas.

12.Norma de Procedimiento de Recepcion de Documentos Varios.

13.Norma de Procedimiento de Envio de Documentos Internos o Externos.
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. Fecha de Elaboracion’ &
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
CBC  “rameny o ) Agosto 2022
IR e Direccion Financiera
Hoja 1 de 2

Autorizacion de Modificaciones Presupuestarias

Responsable Paso Actividad

Recibe e ingresa el Dictamen y Proyecto de Resolucion de la
Modificacion Presupuestaria propuesta por el Departamento
de Presupuesto, con base en la normativa vigente y traslada al
Director o Subdirector (ver norma 12)

Revisa y analiza el Dictamen y Proyecto de Resolucion con la
documentacion de respaldo, si esta de acuerdo consigna su
2 visto bueno

2.1 Si esta correcto, consigna su visto bueno

2.2 No esta correcto, lo devuelve

Traslada el Dictamen y Proyecto de Resolucién conjuntamente
con el Comprobante de Modificacion Presupuestaria CO2 a
nivel de solicitado, para la aprobacién de la Autoridad Superior
(ver normas 10, 11y 13)

Secretaria /
Asistente 1
Administrativo

Director /
Subdirector

Secretaria /
Asistente 3
Administrativo

Asistente ; ) ; . ,
5 . Recibe, asigna numero de Resolucion para la firma del
Administrativo 4 :
Ejecutivo Contralor General de Cuentas o Subcontralor en funciones

Analiza el Dictamen de la Modificacién Presupuestaria y si lo

Contralor General : : i : :
5 estima pertinente, aprueba la Resolucién que autoriza la

de Cuentas i )
modificacién presupuestaria
Asistente
Administrativo 6 Devuelve el expediente con la Resolucién sellada y firmada
Ejecutivo
Recibe el expediente y lo traslada al Departamento de
i Presupuesto para la aprobacion del CO2 respectivo y
Secretaria / continuar con el tramite correspondiente (ver normas 12y 13)
Asistente Recibe e ingresa los oficios de notificaciones de la Resolucién,
Administrativo 8 Dictamen y el Comprobante de Modificaciéon Presupuestaria
CO2 y traslada el expediente al Director o Subdirector (ver
norma 12)
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MZTEN

. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
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e TRANSPARENCIA Direccién Financiera
Hoja 2 de 2

Autorizacion de Modificaciones Presupuestarias

Responsable Paso Actividad
Revisa, si esta correcto
Director / 9 9.1 si esta correcto, emite visto bueno y devuelve para envio
Subdirector de las notificaciones correspondientes

9.2 No esta correcto, lo devuelve para su correccién

Secretaria /
Asistente 10
Administrativo

Devuelve el expediente al Departamento de Presupuesto para
continuar con el tramite respectivo (ver norma 13)

Fin del Procedimiento

Elaboré: » Revisé: Autorizo:
14
Ing. Juan JO'S‘Z Meneses Ruiz Dra. Dénghfis Eunice Ortiz de Godinez Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
Analista . Dlgecé?;r?iﬁcacién DIRECTORA FINANGIERA
CCléI'l e CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Departamento de Desarrollo Organizacional Oftfam,[a General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Direccidén Financiera
Nombre del Procedimiento: Autorizacion de Modificaciones Presupuestarias

Asistente Administrativo
Ejecutivo

Secretaria/Asistente
Administrativo

Inicio

Recibe e ingresa el
Dictamen y Proyecto
de Resolucion de la
Modificacion
Presupuestaria

Director/Subdirector

Revisa y analiza e
Dictamen y Proyecto
de Resoclucion con la

documentacion de

respaldo

Traslada el Dictamen y
Proyeckr de Resolucion
conjuntamente con el

Comprobante de <+
Modificacién
Presupuestaria CO2
LEsta correcto?
Recibe, asigna nimero
2 : de Resolucion para la
Consigna para su visto Lo devuelve P~ firma del Contralor

Contralor General de

Hoja 1 de 1

Cuentas

bueno General de Cuentas o

Subcontralor

Recibe el expediente y
lo traslada al Devuelve el expediente

con la Resoluciéon

Y

Analiza el Dictamen de
la Modificacidén
Presupuestaria y silo
estima pertinente,
aprueba la Resolucién

Departamento de -
Presupuesto para la
aprobacién de CO2

L

Recibe e ingresa los
oficios de notificaciones
de la Resolucién

A

sellada y firmada

NO sl

Revisa, si esta
correcto

Devuelve el expediente
al Departamento de
Presupuesto para
continuar con el tramite

Emite visto bueno y
devuelve para envio de
las notificaciones
correspondientes

Lo devuelve para su
correccion

1ala, Guatemala C.
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Procedimiento: Gestion para Obtener Autorizacion de Amphaclon o Dlsmmumomﬁ‘---
Presupuestaria

Objetivo:

Gestionar ante el Ministerio de Finanzas Publicas, la asignacién de mas recursos
economicos necesarios para el buen funcionamiento de la institucion, asegurando
prioritariamente el pago de los compromisos adquiridos previamente como el pago de la
némina de sueldos del personal permanente, los honorarios de las contrataciones, el pago
de los servicios basicos, compras de materiales y suministros y cualquier otro insumo que
contribuya al logro de los resultados institucionales.

Asimismo, derivado del superavit o déficit del saldo de caja del gjercicio fiscal anterior, es
necesario reajustar el presupuesto aprobado a la institucion para que la ejecuciéon muestre
un saldo real conforme a los recursos con los que se cuentan.

Normas:
1. Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto, Articulo 41. Modificaciones
y Transferencias Presupuestarias, literal a).

2. Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto, Articulo 44. Modificaciones y Transferencias Presupuestarias.

3. Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35. Ejecucioén presupuestaria.

4. Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, y sus Reformas Acuerdo Gubernativo
Numero 148-2022, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas, Articulo 36. Direccién Financiera, literal c).

5. Decreto Numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado, Articulo 3,
Disponibilidades Presupuestarias.

6. Acuerdo Gubernativo que aprueba el Presupuesto de Ingresos y Egresos de la
Contraloria General de Cuentas del Ejercicio Fiscal correspondiente.

7. Ley Anual del Presupuesto y Distribucion Analitica del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Ejercicio Fiscal correspondiente.

8. Norma de Procedimiento de Recepcion de Documentos Varios.

9. Norma de Procedimiento de Envio de Documentos Internos o Externos.
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Junio 2018

INTEGRIDAD,
EFICIENCIAY
TRANSPARENCIA

Direccion Financiera

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Hoja 1 de 4

Gestion para Obtener Autorizacion de Ampliacion o Disminucion Presupuestaria

Responsable

Paso

Actividad

Secretaria / Asistente
Administrativo

Recibe del Departamento de Presupuesto, la propuesta de
Ampliacion o Disminuciéon Presupuestaria, con base en la
normativa vigente y la traslada al Director o Subdirector (ver
norma 8)

Director / Subdirector 2

Revisa el expediente enviado y verifica que esté correcto

2.1 No esta correcto, solicita correcciones

2.2 Si esta correcto, emite su visto bueno y entrega a la
Secretaria para su envio a la consideracion del Contralor
General de Cuentas

Secretaria / Asistente

- 3 Traslada el expediente al Despacho Superior (ver norma 9)
! Recibe, asigna numero de Oficio en la solicitud de Ampliacion
Asistente - o i :
. . o Disminucién y traslada la solicitud y expediente con
Administrativo 4 S . . .
Ei ; documentacién de soporte para consideracion de la Autoridad
jecutivo :
Superior :
Contralor General de Analiza solicitud para realizar la Ampliacién o Disminucion
Cuentas o presupuestaria y establece si es pertinente
Subcontralor en S 5.1 Si estd correcto, firma el oficio de solicitud, segun
5.2 No esta correcto, la devuelve para su correccion
Asistente Devuelve al Departamento de Presupuesto, el expediente
Administrativo 6 completo, firmado y sellado para el envio correspondiente al
Ejecutivo Ministerio de Finanzas Publicas
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CBC..

INTEGRIDAD,
EFICIENCIA Y
TRANSPARENCIA

Contraloria General de Cuentas Fecha de Elaboracion
Junio 2018
Fecha de Actualizacion
Direccién Financiera Agosto 2022
Hoja 2 de 4

Gestion para Obtener Autorizacion de Ampliacion o Disminucion Presupuestaria

Responsable Paso Actividad
Recibe del Departamento de Presupuesto, el expediente de
solicitud de Ampliacién o Disminucién Presupuestaria con el
aval del Ministerio de Finanzas Publicas, con el oficio, las
Secretaria / 7 | justificaciones y la documentacion de soporte, conjuntamente
Asistente con los Comprobantes de modificacién presupuestaria CO2-B
Administrativo de ingresos y CO2 de egresos y los remite al Director o
Subdirector (ver norma 8)
Recibe y analiza el expediente si esta correcto
Director / 8.1 Si esta correcto, consigna su visto bueno en el oficio de
Subdirector 8 solicitud y firma los Comprobantes de Modificacion
Presupuestaria de ingresos y egresos
8.2 no esta correcto, lo devuelve para su correccion
Secretaria /
Asistente 9 Traslada el expediente al Despacho Superior (ver norma 9)
Administrativo
Asi Recibe, asigna numero de Oficio en la solicitud de Ampliacién
sistente i -
Adiinistrative 10 o} DlgmanCIon y traslada la solicitud y los Comprobantes de
Eiecuti Modificacién Presupuestaria para consideracion de la
jecutivo ; ;
Autoridad Superior
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Junio 2018

~vave—~ - INTEGRIDAD,
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* o, TRANSPARENCIA

Direccién Financiera

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Hoja 3 de 4

Gestion para Obtener Autorizacion de Ampliacién o Disminuciéon Presupuestaria

Responsable Paso Actividad
Contralor General de Analiza la solicitud y los Comprobantes para realizar la
Cuentas o Ampliacién o Disminucién Presupuestaria y si lo estima
11 - . . 4
Subcontralor en pertinente, firma el oficio de solicitud y los comprobantes
funciones correspondientes
Asistente Devuelve al Departamento de Presupuesto, el expediente
Administrativo 12 completo, firmado y sellado para el envio correspondiente o
Ejecutivo las gestiones pertinentes
Recibe del Departamento de Presupuesto, el expediente con
. . el Acuerdo Gubernativo de aprobacion de la Ampliaciéon o
Secretaria / Asistente % - e : ;
. . 13 Disminucion Presupuestaria y los comprobantes de ingresos y
Administrativo . . :
egresos debidamente firmados y los traslada al Director o
Subdirector (ver norma 8)
Analiza el expediente para establecer que este correcto
Director / Subdirector 14 14.1 Si esta correcto, rubrica los Comprobantes de ingresos
y egresos
14.2 No esta correcto, lo devuelve para su correccion
Secretaria / Asistente . :
Admibiistrativs 15 Traslada el expediente al Despacho Superior (ver norma 9)
Asistente Recibe y traslada el document ideracion de |
A SEETG 16 e y _ e umento a consideracion de la
. : Autoridad Superior
Ejecutivo
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
o _ Fecha de Actualizacién
CBC_ encinay LB Agosto 2022
SR TRAORINCA Direccién Financiera

Hoja 4 de 4

Gestion para Obtener Autorizacion de Ampliacion o Disminucion Presupuestaria

Responsable Paso Actividad
Codn;rgljérﬁae:iral Revisa los Comprobantes de Modificacion Presupuestaria de
P 17 ingresos y egresos y si lo estima pertinente, firma los
; documentos
funciones
Asistente Devuelve al Departamento de Presupuesto, el expediente
Administrativo 18 completo, firmado y sellado para el envio correspondiente o las
Ejecutivo gestiones pertinentes
Secretaria / Recibe del Departamento de Presupuesto, los oficios de
Asistente 19 notificacion de la Ampliacién o Disminucion Presupuestaria y los
Administrativo traslada al Director o Subdirector (ver norma 8)
Director / Revisa, emite su visto bueno y devuelve para envio de las
Subdirector 20 | notificaciones correspondientes
Secretaria / Devuelve el expediente al Departamento de Presupuesto para
Asistente 21 continuar con el tramite respectivo (ver norma 9)
Administrativo

Fin del Procedimiento

Elaboro: Reviso: (_/ orizé: @

Ing. Juan J‘?ﬁé Meneses Ruiz Dra, Dig Qirtiz de Godinez
nalista o / . Directora Msc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
Departamento de Desarrolo Organizacinal M@.I'ﬂicc;on de Planificacidn DIRECTORA FINANCIERA
atraloria Genera! de Cuentas CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

48

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700. | www.contraloria.gob.gt




INTEGRIDAD,
\. EFICIENCIA'Y
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Nombre de la Dependencia: Direccién Financiera Hoja 1 de 2
Nombre del Procedimiento: Gestion para Obtener Autorizaciéon de Ampliacién o Disminucién
Presupuestaria
Contralor General de
Secretaria/Asistente T m— Asistente Administrativo Cuentas o
Administrativo Ejecutivo Subcontralor en
funciones

Recbe del Deparnamento
de Presupuesto, la
propuesta de Ampliacién o

Verifica que esté
correcto

Disminucidn
Presupuestaria
emile su visto bueno y
entrega a la Secretaria para
su ervio ala consideracion solicita correcciones
del Cortralor General de
Cuentas
h 4 5 o -
Recibe, asigna nimero
Tras]a_da el » | de Oficio en la solicitud
expediente = de Ampliacién o
Disminucién
LEsta correcto?
Recibe del Departtamentode Devuelve al
Presupuesto, el expedients do i 1
R p e Departamento de L F:rn:wf el oﬁao_de
Diaenin ucksn P résuposatars. [ F’re_supuwo_ el <- solicitud, segun
con ol aval del Ministerio de . expediente completo, corresponda
Finanzas Publicas firmado y sellado

Devuelve para su
correccion

LEsta correcto?

Consigna su visto buenoc en
el oficio de solicitud y firma
Traslada los Comprobantes de Lo devuslve pars' i
Modificacion Presupuestaria correccion

de ingresos y egresos

Recibe. asigna nimers de Ofcio
en la sdickud de Ampliacién o
Cisminuciin y traslada la
solicitud ylos Comprobantes de
Modifcacién Presupuestaria
para consideracion do la
Autoriced Superior

Y

49

mala C.A. Codigo Postal: 0]

-
-8700. | www.contraloria.gob.gt




INTEGRIDAD,
\. EFICIENCIA'Y

\

Comsslode Gegenl e Cosas - TRANSPARENCIA

Nombre de la Dependencia: Direccién Financiera Hoja 2 de 2
Nombre del Procedimiento: Gestidn para Obtener Autorizacién de Ampliacién o Disminuciéon
Presupuestaria
Contralor General de SEmiante Secretaria/Asistente
Cuentas o Subcontralor Administrativo Adinistrativo Director/Subdirector
en funciones Ejecutivo
Analiza la solicitud y los Devuelve al Recibe del Departamento
Comprobantes para Departamento de de Presupuesto, el
redizar la Ampliacién o - Presupuesto, el > iente con el Acuerdo ¢Esta correcto?
Disminucion expediente completo, Gubernativo de
Presupuestaria firmado y sellado aprobacion

Rubrica los
Comprobantes de
ingresos y egresos

Revisa los :
Comprobantes de Rec‘;gzuyr:'rajlada el h 4
Modificacién < emoa Traslada

consideracion de la

Presupuestaria de Lo devuelve para su

Autoridad Superior

ingresos y egresos correccion
Devuelve al ;
Recibe del Revisa, emite su visto
Departamento de
- o Departamento de o | bueno y devuelive para
- Presupuesto, el —- il - :
expediente completo Presupues‘t_o. Io§ oficios envio de las
firmado y sellado de notificacion natificacionaes

Devuelve el expediente
al Departamento de |
Presupuesto para [
continuar con el tramite
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GUATEMALA, CA

Procedimiento: Autorizacién de la Transferencia de Anticipo de Viaticos

Objetivo:
Obtener firma para la autorizacién de la transferencia del anticipo a los comisionados que
realizan actividades fuera de su sede central de trabajo.

Normas:

1.

Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35. Ejecucion presupuestaria.

Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, y sus Reformas Acuerdo Gubernativo
Numero 148-2022, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas, Articulo 36. Direccién Financiera, literal e).

. Acuerdo Gubernativo Nimero 106-2016, Reglamento General de Viaticos y Gastos

Conexos, Ministerio de Finanzas Publicas.

v" Articulo 5. Formularios.

v' Articulo 6. Anticipo de Gastos de Viaticos al Servidor Publico.
Memorandums emitidos por la Direccién Financiera.

Normativa emitida por el Despacho Superior.

Los expedientes deben contar con el formulario Viaticos Anticipo (V-A), fotocopia
de nombramiento de la comisién, asi como la documentacién de la transferencia
bancaria del anticipo correspondiente, conforme lo establece el Reglamento
General de Viaticos.

Norma de Procedimiento de Recepcion de Documentos Varios.

Norma de Procedimiento de Envio de Documentos Internos o Externos.
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\ INTEGRIDAD,
\. EFICIENCIA'Y

Contraloria General de Cuentas

TRANSPARENCIA
. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
CBC  "mamary . L ) Agosto 2022
PR TRANSPARENCIA Direccion Financiera
Hoja 1 de 2

Autorizacion de la Transferencia de Anticipo de Viaticos

Responsable Paso Actividad
Secretaria / Recibe e ingresa el oficio y la documentacion de respaldo de
Asistente & la transferencia, si esta correcta se traslada al Director, de lo
Administrativo contrario se rechaza el expediente (ver norma 7)
Director 2 Revisa y firma el oficio para solicitar la transferencia

Secretaria /

Traslada el expediente a la Subcontraloria Administrativa; en

Asistente 3 Su ausencia, se somete a consideracion de la Autoridad con
Administrativo firma registrada (ver norma 8)
Adﬁsilr?itset?:ivo 2 Recibe la transferencia y traslada al Subcontralor
Ejecutivo Administrativo o Autoridad con firma registrada

Subcontraloria
Administrativa o
Autoridad firmante

Revisa el oficio y documentos de soporte y verifica si procede
5 5.1 Si procede, firma la transparencia
5.2 No procede, la devuelve para su correccion

Asistente
Administrativo
Ejecutivo -

6 Recibe, devuelve el oficio y documentos sellados y firmados

Secretaria /
Asistente
Administrativo

Recibe y traslada el oficio autorizado y los documentos de
soporte al Encargado de Ventanilla Unica de Viaticos del
Departamento de Tesoreria para completar la documentacién
correspondiente (ver normas 7 y 8)

Recibe de Tesoreria la transferencia original y una copia para
8 el envio con el Procurador al banco correspondiente (ver
norma 7)

Procurador

Recibe la trasferencia y una vez hecha la transaccion,
9 devuelve a la Secretaria o Asistente Administrativo Ia
constancia de recepcién del banco
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5 Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
. Fecha de Actualizacion
_OBC_ “mamary e B Agosto 2022
F s TRANSPARENCIA Direccioén Financiera
Hoja 2 de 2

Autorizacion de la Transferencia de Anticipo de Viaticos

Responsable Paso _ Actividad
Secretaria / Traslada la constancia de la transferencia recepcionada
Asistente 10 | por el banco al Departamento de Tesoreria para
Administrativo continuar con el tramite correspondiente (ver norma 8)

Fin del Procedimiento

Elaboro: Reviso:

e
Ing. Juan José Meneses Ruiz
alista

- Oiteccion de Planificacis
Departamento de Desarroko Organizacienal Contralorfz eene:::”é?%ﬁ,'gﬂtas

Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
DIRECTORA FINANCIERA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
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INTEGRIDAD,
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.Conm:alsriaz_i%gﬁeide Cuentas \ 'TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Direccion Financiera

Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Autorizacién de la Transferencia de Anticipo de Viaticos
Secretaria/ Asistente Subcontraloria
Asistente Director Administrativo Administrativa o Procurador
Administrativo Ejecutivo Autoridad firmante
: Inicio i
v
Recibe, ingresa y
revisa el oficio y la Revisa y firma el
documentacién de ——3 oficio para saolicitar
respaldo de la la transferencia
transferencia
Traslada el
expediente ala |
Subcontraloria
Administrativa Reclbe la trensferencia
I y traslada al
> Administrativo o
auteridad con firma
registrada
Recibe y rasiada el
oficio autorizado ylos .
documentos de soporte | Reqba, devuehe el - Firma la La devueive para
alencergado do | ¥ oficio y documentos transparencia su correccion
Ventanilla Unica de sellados y firmados PR
ViMicos

v
Recibe de
Tesoreria la
transferencia

original y una copia
para el envio

Traslada la
transferencia

pCi por el
banco al Departamento
de Tesoreria

r Y

Recibe la transferencia
y devuelve ala
Secretaria o Asistento
Administrativo la
constancia de recepcion

del banco
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far

Procedimiento: Autorizacién de la Transferencia de Liquidacién de Viaticos

Objetivo:
Obtener firma para la autorizacién de la transferencia de liquidacion de viaticos a favor de
los comisionados que realizan actividades fuera de su sede central de trabajo.

Normas:

1. Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35. Ejecucién presupuestaria.

2. Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, y sus Reformas Acuerdo Gubernativo
Numero 148-2022, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas_, Articulo 36. Direccién Financiera, literal e).

3. Acuerdo Gubernativo Nimero 106-2016, Reglamento General de Viaticos y Gastos
Conexos, Ministerio de Finanzas Publicas.

4. Acuerdo Gubernativo Numero 5-2013, Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor
Agregado -IVA-.

5. Decreto Numero 57-2008, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Articulo 10.
Informacion publica de oficio.

6. Memorandums emitidos por la Direccion Financiera.

7. Normativa emitida por el Despacho Superior.

8. Los expedientes deben contar con los formularios de viaticos correspondientes, la
documentacién de soporte, incluyendo las facturas por gastos de alimentacién,
hospedaje y gastos conexos, el informe de la comisién realizada, asi como Ia
documentacion de la transferen(:la bancaria.

9. Norma de Procedimiento de Recepcion de Documentos Varios.

10.Norma de Procedimiento de Envio de Documentos Internos o Externos.
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Fecha de Elaboracion

INTEGRIDAD,
EFICIENCIA Y
TRANSPARENCIA

CBC

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
_ o . Agosto 2022
Direccién Financiera
Hoja1de 2 -

Autorizacion de la Transferencia de Liquidacion de Viaticos

Responsable Paso Actividad
Recibe, ingresa y revisa el oficio por medio del cual se adjunta
Secretaria / Asistente 1 la documentacion de respaldo de la transferencia, si esta
Administrativo correcta se traslada al Director, de lo contrario se rechaza el
' expediente (ver normas 8 y 9)
Revisa el expediente si esta correcto
Director 2 2.1 Si estd correcto, firma el oficio de solicitud de la
transferencia
2.2 No esta correcto, lo devuelve para su correccion
; . Traslada el expediente a la Subcontraloria Administrativa: en
Sec;r\ii?n?r?i;tfastlii;eme 3 Su ausencia, se somete a consideracion de la Autoridad con
firma registrada (ver norma 10)
A;ls_tentg Recibe la transferencia para trasladar al Subcontralor
Aeministrative & Administrativo o Autoridad con firma registrada
Ejecutivo g
Scibcontraioria eR;\éliaé r?é é;gczo y documentos de soporte para verificar que
Aﬁ?orﬂgésg;?:;:nie » 5.1. Si esta correcto, firma la transferencia
5.2 No esta correcto, lo devuelve para su correccién
As_ls'tente: Recibe, actualiza sus registro y devuelve el expediente con la
sdminisisative 6 transferencia autorizada
Ejecutivo
Recibe y traslada el oficio autorizado Y los documentos de
7 soporte al Encargado de Ventanilla Unica de Viaticos del
; : Departamento de Tesoreria para continuar el tramite de la
Secretatla_!As!stente Liguidacion de Viaticos (ver normas 9y 10)
Administrativo . - —— :
Recibe de Tesoreria la transferencia original con su respectiva
8 copia y la envia con el Procurador al banco correspondiente

(ver norma 9)
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GUATEMALA, CA.

Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
e Fecha de Actualizacion
_OBC “mamaxy fo e Agosto 2022
R S T Direccion Financiera
Hoja 2 de 2

Autorizacion de la Transferencia de Liquidacién de Viaticos
Paso Actividad

Responsable

T 9 Realizg la t.ransaccién y d_evuelve a Ia’ 'Secretaria o Asistente
Administrativo la constancia de recepcién del banco
Secretaria / Traslada la constancia de transferencia recepcionada por el
Asistente 10 banco al Departamento de Tesoreria para continuar con el
Administrativo trémite correspondiente (ver norma 10)

Fin del Procedimiento

4

Elaboré: Autorizo:
, ¥ = 3 ol v
Ing. Juan Jo e'Meneses Ruiz  Dre Difidris g}Imf(Ortfz de Godinez
3 iStB - 'reCtOra E‘sc ]E“]Cﬂ "{ICH; .
. i S Msc. JESSICA MICHELLE SANTIST 7
Departamento de Desarrollo Organizacienal On?;;?ccfron de Planificacién © DIRECTORA m,aa?csmﬁrffmph
orla General de Cuentas CONTRALORIA ésxga_:,-_ nE fl\u:.w«s
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Direccién Financiera Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Autorizacion de la Transferencia de Liquidaciéon de Viaticos
Secretaria/ Asistente Subcontraloria
Asistente Director Administrativo Administrativa o Procurador
Administrativo Ejecutivo Autoridad firmante

Recibe, ingresa y
revisa el oficio por

medio de la
documentacion de
respaldo
Firma el oficio de
solicitud de la Lo devuelve para
transferencia Su correccion
h 4
Traslada el Recibe la transkerancia

5 para trasladar al
expediente a la

Subcontraloria = Administrativo o
Administrativa awtoridad con firma
regsrada
Firma la Lo devuelve para
transferencia Su correcion
Recibe y raslada el %
oficio autorizado ylos Recibe, devuelve el
documentos de soporte | expedienteconla |
al encargado de " transferencia iz
Ventanilla Unicade autorizada
Vifticos
Recibe de Entrega la transterencia
Tesoreria la y devuelve ala
transferencia » | Secretaria o Asisiente

o] Administativo ia
constancia de recepcion
del bance

original y una copia
para el envio

Traslada la

transferencia

poionada por el |

banco al Departamento
de Tescreria
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' ' Procedlménto: Autorizacion de la Transferencia de Pago a Proveedores %“"‘»f::-.-..,,.- .

Objetivo:
Obtener firma para la autorizacién de la transferencia de pago a Proveedores, que se
realiza por medio del Sistema de Contabilidad Integrada para Descentralizadas
-SICOINDES-.

Normas:

1. Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35. Ejecucion presupuestaria.

2. Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, y sus Reformas Acuerdo Gubernativo
Numero 148-2022, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas, Articulo 36. Direccion Financiera, literal e).

3. Instructivo de Compra de Baja Cuantia y Compra Directa de la Contraloria General
de Cuentas.

4. Los expedientes deben contar con los documentos de soporte (solicitud del gasto,
factura, orden de compra, Comprobante Unico de Registro -CUR-, justificaciones,
etc), las firmas de autorizacién correspondientes, asi como la documentacién de la
transferencia bancaria.

5. Norma de Procedimiento de Recepcién de Documentos Varios.

6. Norma de Procedimiento de Envio de Documentos Internos o Externos.
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\ INTEGRIDAD,
\_ EFICIENCIA Y

GUATEMALA, CA.

ENTEGRIDAD,
EFICIENCIAY
TRANSPARENCIA

\. TRANSPARENCIA
: Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
Direccion Financiera Agosto 2022
Hoja 1 de 2

Autorizacion de la Transferencia de Pago a Proveedores

Responsable Paso Actividad
S ; Recibe e ingresa el oficio, Comprobantes Unicos de Registro y
ecretaria / o ‘ : !
Asistarite y la documentacion de re'spa[do de la transf_erenma, si esta
AdfiRistative correqta se traslada al Director, de lo contrario se rechaza el
expediente (ver normas 4 y 5)
Revisa el expediente con la documentacién de respaldo que
Director 2 esté c_:orregto : .
2.1 Si esta correcto, firma la transferencia
2.2 No esta correcto, la devuelve para su correccion
Secretaria / Traslada el expediente a la Subcontraloria Administrativa; en su
Asistente 3 ausencia, se somete a consideracion de la Autoridad con firma
Administrativo registrada (ver norma 6)
Ag;sﬁentg Recibe Ila transferencia para trasladar al Subcontralor
Administrativo 4 Administrativo o Autoridad con firma registrada
Ejecutivo g
e —_— (I-;{:r\;z:;c}el expediente con los documentos de soporte que esté
Aﬁ?orpigajlscitrm‘?rtgznie S 5.1. Si esta correcto, firma la transferencia _
5.2 No esta correcto, lo devuelve para su correccion
A d?nsi[:itsetp;;vo 6 Recibe, devuelve el expediente con la transferencia firmada y
Eiecutivo sellada
jecu
7 Recibe y traslada el expediente autorizado al Departamento de
Secretaria / Tesoreria para completar la documentacion (ver normas 5 y 6)
Asistente Recibe de Tesoreria la transferencia original y su respectiva
Administrativo 8 copia para el envio con el Procurador al banco correspondiente
(ver norma 5)
Procuradar 9 Entrega la transferencia y devuelve a la Secretaria o Asistente

Administrativo la constancia de recepcion del banco
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5 Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
i Fecha de Actualizacion
OBC . ercmsasy g s . Agosto 2022
ARG TRANSPARENCIA Direccion Financiera
Hoja 2 de 2
Autorizacién de la Transferencia de Pago a Proveedores
Responsable Paso Actividad
Secretaria / Traslada la transferencia recepcionada por el banco al
Asistente 10 Departamento de Tesoreria para continuar con el tramite
Administrativo correspondiente (ver norma 6)
Fin del Procedimiento
Elaboré: Revis6: L7222 futorizé:
v
Ing. Juanjes/eimneses Ruiz /}mamgﬁﬁ; éet ggxz de Godfnez
o a PfﬂnifcaCIén Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
Departamento de Desarrolo Organizaciona!  Contralorfa Genera de Cuentas DIRECTORA FINANCIERA

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Direccion Financiera Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Autorizacién de la Transferencia de Pago a Proveedores
Secretaria/ Asistente Subcontraloria
Asistente Director Administrativo Administrativa o Procurador
Administrativo Ejecutivo Autoridad firmante

Recibe, ingresa y
revisa el oficio,
Comprobantes

Unicos de Registro

(Esta correcto?

Firmalia La devuelve para
transferencia SU correccion

h 4

Recibe la ransferencia
Traslada el
| para trasladar al
expediente a la o Subcontralor [s1]
Subcontraloria B Administrativo o LEsta correcto?
Administrativa autoridad con firma
regisrada
Firma la La devuelve para
transferencia Su correccion
4
Recibe y trasiada el i
exp::dieme Recibe, devuelve el
autorizado al < expediente con la
< :
Departamento de transferencia
Tesoreria firmada y sellada
Recibe de Entraga la transferencia
Tesoreria la ¥ devuelve ala
transferencia > Sn:r;lnz_ri.as: ;_Sis\rente
) L o la
Drgln.ai ¥ SLI_ constancia de recepeidn
respectiva copia oy ey
Traslada la
transferencia
porel  fak
banco al Departamento
de Tesoreria
r
Fin
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Procedimiento: Autorizacion de la Transferencia de Pago a Acreedores

Objetivo:

Obtener firma para la autorizacion de la transferencia de pago a Acreedores, que se realiza
por medio del Sistema de Contabilidad Integrada para Descentralizadas
-SICOINDES-.

Normas:

1. Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35. Ejecucién presupuestaria.

2. Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, y sus Reformas Acuerdo Gubernativo

Numero 148-2022, Reglamento de la Ley Orgénica de la Contraloria General de
Cuentas, Articulo 36. Direccién Financiera, literal e).

3. Integracion de los descuentos realizados en la némina mensual de sueldos del
personal permanente de la Contraloria General de Cuentas, que se trasladan para
realizar los pagos a los distintos acreedores, adjuntando la documentacién de la
transferencia bancaria.

4. Norma de Procedimiento de Recepcion de Documentos Varios.

5. Norma de Procedimiento de Envio de Documentos Internos o Externos.
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\ TRANSPARENCIA

oy NTEGRIDAD.
CGC I 1555‘(‘.’]!:[\1(\.’5&‘{

TRANSPARENCIA

Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacién
Direccién Financiera Agosto 2022
Hoja 1 de 2

Autorizacion de la Transferencia de Pago a Acreedores

Responsable

Paso

Actividad

Secretaria f'
Asistente
Administrativo

Recibe e ingresa el oficio con la documentacién de respaldo de
la transferencia, si esta correcta se traslada al Director, de lo
contrario se rechaza el expediente (ver normas 3 y 4)

Revisa la transferencia y la documentacion de respaldo que
esté correcto

Hirector 2 2.1 Si esta correcto, firma la transferencia
2.2. No esta correcto, lo devuelve para su correccion
Secretaria / Traslada el expediente a la Subcontraloria Administrativa; en su
Asistente 3 ausencia, se somete a consideracion de la Autoridad con firma
Administrativo registrada (ver norma 5)
As_ls_tentg Recibe la transferencia para trasladar al Subcontralor
Administrativo 4 Y . . 2 :
Ei . Administrativo o Autoridad con firma registrada
jecutivo
sibeERirEGHa Revisa el expediente con los documentos de soporte y
Administrativa. o 5 establece que estén correctos
Autoridad firmante 5.1 Si esta correcto, firma la transferencia
5.2 No esta correcto, la devuelve para su correccion
Asistente ; ; ; ;
Adiinistrative 6 Recibe, actualiza sus registros y devuelve el expediente con la
Ejecutivo transferencia autorizada a la Direccién Financiera
: Recibe y traslada el expediente autorizado al Departamento de
. 7 Tesoreria para completar la documentacidén correspondiente
Secretaria / (ver normas 4 y 5)
Asistente _ : : : :
Administrativo Recibe de Tesoreria la transferencia con su respectiva copia
8 para el envio con el Procurador al banco correspondiente (ver

norma 4)
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INTEGRIDAD,

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
TECRIOn Fecha de Actualizacién
CBC  “wamany U Agosto 2022
a s L Direccién Financiera

Fecha de Elaboracion

Hoja 2 de 2

Autorizacion de la Transferencia de Pago a Acreedores

Responsable Paso Actividad
Brocursdir 9 Recibe y entrega la transferencia y devuglve la constancia de
recepcion del banco a la Secretaria o Asistente Administrativo
Secretaria / Traslada la trasferencia recepcionada por el banco al
Asistente 10 Departamento de Tesoreria para continuar con el ‘tramite
Administrativo correspondiente (ver norma 5)

Fin del Procedimiento

Elabordé: %torizé:

. Juan Jogé Meneses Ruiz  Dre. Déufaris Euaite Orfiz de Godfnes ,
Ing.J alistei Directora Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ

Dot - Ireccion de Planificacion DIREGTORA FINANCIERA
Departamento de DesarroMo Organizac Contralorla General de Cuentas CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

~
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Direccién Financiera Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Autorizaciéon de la Transferencia de Pago a Acreedores
Secretaria/ Asistente Subcontraloria
Asistente Director Administrativo Administrativa o Procurador
Administrativo Ejecutivo Autoridad firmante

Inicio

Recibe, ingresa y
revisa el oficio con
la documentacién
de respaldo de la
transferencia

sl NO

£Esta correcto?

Traslada el
expediente a la : Firma la Lo devuelve para
Subcontraloria transferencia su correccién

Administrativa

Recibe la transferencia
para trasladar al

[ Subcontralor

Administrativo o

autoridad con firma
registrada

£ Esta correcto?

Firma la Lo devuelve para
transferencia Su correccion

v
Recibe y traslada el Recibe, devuelve el
expediente expediente con la
autorizado al < transferencia
Departamento de auterizada a la
Tesoreria Direccién Financiera

!

i Recibe y entrega la
fRecibe de transforencia y devuelve
Tasoreriala L a la Secretaria o
transferencia con | Asistente Administrativo
su respectiva copia la censtancia de
recepcion del banco

Traslada la
transferencia
r ocionada por el
banco al Departamento
de Tescreria
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Procedimiento: Autorizacion de Pagos con Cheque por Medio de Fondo Rotativo

Objetivo:
Obtener firma de autorizacion del pago de cheques por medio del Fondo Rotativo.

Normas:

1. Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35. Ejecucién presupuestaria.

2. Acuerdo Gubernativo NGmero 96-2019, y sus Reformas Acuerdo Gubernativo

Namero 148-2022, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas, Articulo 36. Direccion Financiera, literal e).

3. Instructivo para la Administracion de las Cajas Chicas de la Contraloria General de
Cuentas.

4. Los expedientes deben contar con la documentacién de soporte (justificacion,
solicitud del gasto, factura, renglén presupuestario, Numero de Publicacién
GUATECOMPRAS -NPG-, etc.) para efectuar el pago por medio de cheque.

5. Norma de Procedimiento de Recepciéon de Documentos Varios.

6. Norma de Procedimiento de Envio de Documentos Internos o Externos.
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Contraloria General de Cuentas Fech:—.;S;Elggg éacwn
o~ . INTEGRIDAD, Fecha de Actualizacién
_CBC R,
o S Direccién Financiera RUUSIC cURs
Hoja 1 de 1

Autorizacion de Pagos con Cheque por Medio de Fondo Rotativo

Responsable Paso Actividad
Secretaria / Recibe, ingresa y revisa el cheque con la documentacion de
Asistente 1 respaldo, verifica si esta rubricado por el Jefe de Contabilidad,
Administrativo si esta correcta se traslada al Director (ver normas 4 y 5)
Birector 5 Revisa el expediente y documentacion de respaldo y firma el
cheque
Secretaria / Traslada el cheque a la Subcontraloria Administrativa; en su
Asistente 3 ausencia, se somete a consideracién de la Autoridad con firma
Administrativo registrada (ver norma 6)
Asistente

4 Recibe el expediente para trasladar al Subcontralor

Administrativo Administrativo o Autoridad con firma registrada

Ejecutivo
Subcontraloria
Administrativa o
Autoridad firmante

5 Revisa el expediente con los documentos de soporte, si lo
estima pertinente firma el cheque

A dﬁrﬁlr?itset?:ivo 6 Recibe, devuelve el expediente autorizado a la Direccidn
Ejecutivo Financiera
Secretaria / Recibe y traslada el cheque a la Caja receptora del
Asistente 7 Departamento de Tesoreria para continuar el tramite respectivo
Administrativo (ver normas 5y 6)
Fin del Procedimiento
x /_\
) \
Elaboré: ) Revisé: Autorizé:
. é Meneses Ruiz  Dra is Eunice Ortiz d ines —
ing. Juan’) rfglista pascs e ¢ Godinez Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN L6pEy
Departamento de Desarrohlo Organizacional  Direccion de Planificacin DIRECTORA FINANCIERA

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Direccidén Financiera Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Autorizacién de Pagos con Cheque por Medio de Fondo Rotativo
< " Asistente Subcontraloria
ecretaria/Asistente i G A s .
S A d:na ini strztiv o Director Administrativo Administrativa o
Ejecutivo Autoridad firmante
Recibe, ingresa y Revisa el
revisa el cheque expediente y
con la P documentacién de
documentacién de respaldo y firma &
respaldo cheque
Traslada el
expediente a la B
Subcontraloria i
Administrativa
Recibe el expediente Revisa el
para trasladar al expediente con los
p. Sub tralor o
Pl aaminicretve o ¥ documentos de
Autoridad con firma soporte firma el
registrada cheque

Recibe y traslada el :
cheque ala Caja F!ec:rge. devuelve eJ

receptora del s 33 iy <
Departamento de aéahz'.:ﬁ:"
Tesoreria
h 4
Fin
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Procedimiento: Autorizacion de Pagos por Reposicion de Fondo Rotativo,
Reposicion de Viaticos y Cajas Chicas

Objetivo:

Obtener firma de autorizacion de los pagos de las Reposiciones de Fondo Rotativos y
Viaticos, asi como las Cajas Chicas autorizadas por el Despacho Superior de la Contraloria
General de Cuentas.

Normas:

1. Decreto NUmero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35. Ejecucion presupuestaria. .

2. Acuerdo Gubernativo Nimero 96-2019, y sus Reformas Acuerdo Gubernativo
Numero 148-2022, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas, Articulo 36. Direccion Financiera, literal e).

3. Son reposiciones de Cajas Chicas que utilizan las dependencias para sus compras
y servicios necesarios, conforme el Instructivo para la Administracion de las Cajas
Chicas de la Contraloria General de Cuentas.

4. Norma de Procedimiento de Recepcion de Documentos Varios.

5. Norma de Procedimiento de Envio de Documentos Internos o Externos.
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Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA.

\ INTEGRIDAD,
\, EFICIENCIA Y

\. TRANSPARENCIA

CBC

INTEGRIDAD,
EFICIENCIA Y
TRANSPARENCIA

2 Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacién
Direccién Financiera Agosto 2022
Hoja 1 de 2

Autorizacion de Pagos por Reposicion de Fondo Rotativo, Reposicién de

Viaticos y Cajas Chicas

Responsable Paso Actividad
Secretaria / Recibe e ingresa la documentaciéon de respaldo del
Asistente 1 expediente, si estd correcta se traslada al Director (ver
Administrativo normas 3y 4)
Birsctor 2 Revisa el e?cpedlente y documentacién de respaldo y firma la
transferencia
Secretaria / Traslada el expediente a la Subcontraloria Administrativa; en
Asistente 3 sSu ausencia, se somete a consideracion de la Autoridad con
Administrativo firma registrada (ver norma 5)
A?‘?te”t‘? Recibe el expediente para trasladar al Subcontralor
Administrativo 4 Administrativo o Autoridad con firma registrada
Ejecutivo 9
Sub_cqntral_o a Revisa el expediente con los documentos de soporte, si lo
ASIIRIEUaGD - estima pertinente firma la transfi i
Autoridad firmante P ma RIRIEIR
Asistente ; . . . .
Administiative 5 Eiigg;é rc;evuelve el expediente autorizado a la Direccién
Ejecutivo
7 Recibe y traslada el expediente al Departamento de Tesoreria
Secretaria / para completar la documentacion (ver normas 4 y 5)
Asistente
Administrativo Recibe de Tesoreria la transferencia con la respectiva copia
8 para el envio con el Procurador al banco correspondiente (ver

norma 4)
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
e Fecha de Actualizacion
COBC_ “emcmany TS . Agosto 2022
AR TRANSPARENCIA Direccion Financiera
Hoja 2 de 2

Autorizacién de Pagos por Reposicién de Fondo Rotativo, Reposicion de
' Viaticos y Cajas Chicas

Responsable Paso Actividad
Prodiitadar 9 Recibe y entrega la transferencia y devuelve a la Secretaria o
Asistente Administrativo la constancia de recepcién del banco
Secretaria / Traslada la transferencia recepcionada del banco al
Asistente 10 Departamento de Tesoreria para continuar con el tramite
Administrativo correspondiente (ver norma 5)
Fin del Procedimiento
Elaboré: Reviso: (L2 L# / Autorizé:
” Dra. Dfaf2s Buntee Orti
Rui _ rtiz de Godfnez
Ing. Juan J:;:if;\t%neses ulz 4 'D'éeC};?rar Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LGpgz
P =Ccion de Planificacion DIRECTORA FINANCIE
9 de Desarrolo Organizacional Falaria Carorat de o FINANCIERA
Departament 9 Contrzloria General 42 Crentas CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Direccion Financiera Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Autorizacién de Pagos por Reposicion de Fondo Rotativo, Reposicién de
Viaticos y Cajas Chicas

Secretaria/ Asistente Subcontraloria
Asistente Director Administrativo Administrativa o Procurador
Administrativo Ejecutivo Autoridad firmante

Recibe, ingresa y Revisa el
revisa la expediente y
decumentacion de 3= documentacién de
respaldo del respaldo y firma la
expediente transferencia

Traslada el
expediente a la s
Subcontraloria
Administrativa

Recibe el expedente Revisa el
a la Subcontralor expediente con los
Administrativo o documentos de
auteridad con fima soporte firma la
registrada transferencia

v
L 4

Recibe y traslada el Recibe, devuelve el
expediente al = pediente al io | o
Departamento de | ala Direccién .
Tesoreria Financiera

v

Recibe de Recibe y entrega la
i transforoncia y devuelve
Tesoreria la

. a la Secretaria o
transferencia con Asistents Adminisirative
su respectiva copia . la constancia de
recepcién del banco

k J

Traslada la
transferencia
recepcionada por el
bancoe al Departamento
de Tesorera

A
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Procedimiento: Autorizacién del Pago de la Retencién del Impuesto Sobre la Renta.
-ISR-
Objetivo:
Obtener firma de autorizacion del pago de la Retencién del Impuesto Sobre la Renta
-ISR-.
Normas:

1. Decreto Numero 10-2012, Ley de Actualizacién Tributaria, Articulo 47. Agentes de
retencion.

2. Con el listado de descuentos del Impuesto Sobre la Renta -ISR- a las facturas de
proveedores, al personal permanente y por concepto de honorarios con cargo a los
renglones de gasto 029 “Otras remuneraciones de personal temporal” y del
subgrupo 18 “Servicios Técnicos y Profesionales”, se tramita la autorizacion de la
instruccion de abono a favor de la Superintendencia de Administracion Tributaria
-SAT-.

3. Norma de Procedimiento de Recepciéon de Documentos Varios.

4. Norma de Procedimiento de Envio de Documentos Internos o Externos.
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CEBC  erdmcny
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Fecha de Elaboracié\

Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacién
Agosto 2022

Hoja 1 de 1

Direccion Financiera

Autorizacién del Pago de la Retencion del Impuesto Sobre la Renta -ISR-

Responsable Paso Actividad
Szgirsitear:lg[ y Recibe e ingresa el expediente proveniente del Departamento
T m—— de Tesoreria para trasladar al Director (ver normas 1, 2 y 3)
. Revisa el expediente y documentacion de respaldo y firma la
Llregtor : instruccion de abono
Secretaria / Traslada el expediente a la Subcontraloria Administrativa; en su
Asistente 3 ausencia, se somete a consideracion de la Autoridad con firma
Administrativo registrada (ver norma 4)
A d?nii‘?iﬁ?éﬁvo 4 Recibe el expediente para trasladar al Subcontralor
Ejecutivo Administrativo o Autoridad con firma registrada

Subcontraloria
Administrativa o
Autoridad firmante

5 Revisa el expediente con los documentos de soporte, si lo
estima pertinente, firma la instrucciéon de abono

Administrativo

A di\nsiifi)[si?;ivo 6 Recibe, devuelve el expediente con la instruccidon de abono
Ejecutivo autorizado a la Direccién Financiera

Secretaria / Recibe y traslada el expediente autorizado al Departamento de

Asistente 7 Tesoreria para continuar el tramite correspondiente (ver

normas 3y 4)

Fin del Procedimiento

Elaboré:

Autorizé:

Ing. Juan Jas 'IMeneses Ruiz DD
ista
Departamento de Desarrollo Organizacional

A

NG )

Msc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEL
DIRECTORA FINANCIERA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

4maris Eunice Ortiz de Godines
. ”Directora
Direccion de Planificacion
Contralorfa General de Cuentas

5
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Direccion Financiera Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Autorizacion del Pago de la Retencién del Impuesto Sobre la Renta -ISR-
. < Asistente Subcontraloria
Sefgﬂ‘f{ﬁ;‘:‘;‘g:ﬁ"m Director Administrativo Administrativa o
Ejecutivo Autoridad firmante

( Inicic )

v
Recibe, ingresa y G :
revisa el expediente thv‘;csa at expaiaom:e
proveniente del gl eSS R Sc ol e

respaldo y firma la
Departamento de instruccién de abone

Tesoreria
Traslada el
expediente a la o
Subcontraloria |
Administrativa
Recibe el expediente
para trasladar al Revisa el expediente
Py Subconiralor | ©Onlos documentos
g Administrative o 1 de soporte, firma la
Autoridad con firma instruccion de abono
regsrada

Recibe y traslada el Recibe, devuelve el
expelcllenta expediente con la
autorizado al - instruccién de abono
Departamento de autorizado a la
Tesoreria Direccién Financiera
h 4
Fin
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Procedimiento: Autorizacion del Pago de la Retencion del Impuesto al Vaidr
Agregado -IVA-

Objetivo:
Obtener firma de autorizacion del pago de la Retencién del Impuesto al Valor Agregado
-IVA-.

Normas:

1. Decreto Numero 27-92, Ley del Impuesto al Valor Agregado, Articulo 48. Pago del
impuesto.

2. Con el listado de descuentos del Impuesto al Valor Agregado -IVA- a las facturas de
proveedores y al personal por concepto de honorarios con cargo a los renglones de
gasto 029 “Otras remuneraciones de personal temporal” y del Subgrupo 18
“Servicios Técnicos y Profesionales”, se tramita la autorizacién de la instruccién de
abono a favor de la Superintendencia de Administraciéon Tributaria -SAT-.

3. Norma de Procedimiento de Recepcion de Documentos Varios.

4. Norma de Procedimiento de Envio de Documentos Internos o Externos.
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Hoja 1 de 1

Direccion Financiera

Autorizacién del Pago de la Retencién del Impuesto al Valor Agregado -IVA-

Responsable

Paso Actividad

Secretaria /

Recibe e ingresa el expediente proveniente del Departamento

Asistente 1 . !
AdinIstative de Tesoreria para trasladar al Director (ver normas 1, 2 y 3)
Dirsctor 5 Revisa el expediente y documentacion de respaldo y firma la

instruccion de abono

Secretaria /

Traslada el expediente a la Subcontraloria Administrativa; en su

Asistente 3 ausencia, se somete a consideracion de la Autoridad con firma
Administrativo registrada (ver norma 4)

As_ls_tente_ Recibe el expediente para trasladar al Subcontralor
Adminisiiative ® Administrativo o Autoridad con firma registrada

Ejecutivo 9
Subcontraloria ’ : _
AdiRistiatve o 5 Revisa el expediente con los documentos de soporte, si lo

Autoridad firmante

estima pertinente firma la instruccién de abono

A dAs_ls.tente_ Recibe, devuelve el expediente con la instruccién de abono
ministrativo 6 : ‘ s e 3
Ejecutivo autorizado a la Direcciéon Financiera
Secretaria / Recibe y traslada el expediente autorizado al Departamento de
Asistente 7 Tesoreria para continuar el trdmite correspondiente (ver

Administrativo

normas 3y 4)

Fin del Procedimiento

Elaboré:

Revisé:

ing. Juan Jo
g A

ista
Departamento de Desarrolo Organizacional

)

—

esesRuiz  Dra

i = Pl
aris Buflice Qrtiz de Godinez
: ”Drrectcra
freccion de Planificacién

Contraloria General de Cuentas

Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
DIRECTORA FINANCIERA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Direccion Financiera Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Autorizacién del Pago de la Retencién del Impuesto al Valor Agregado -IVA-

Secretaria/Asistente

Administrativo
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revisa el expediente
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Revisa el expediente
y documentacidn de

v

proveniente del
Deparamento de
Tesoreria

Traslada el
expediente a la

respaldo yfirma la
instruccién de abono

Subcontraloria g
Administrativa

Asistente Subcontraloria

Administrativo
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Departamento de
Tesoreria

-
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Procedimiento: Registro de Donaciones en Especie a la Institucion

Objetivo:

Gestionar el registro y ejecucion de las donaciones en especie (bienes, productos y
servicios) otorgadas a favor de la Contraloria General de Cuentas, en los Sistemas de
Administracion Financiera -SIAF.

Normas:

1. Decreto Nimero 101-97, Ley Organica del Presupuesto
e Articulo 53. Aceptacién y Aprobacion de Donaciones
e Articulo 53 Bis. Informes sobre la Utilizacion de Recursos Provenientes de la
Cooperacion Externa, Reembolsable y No Reembolsable.

2. Decreto Numero 31-2002, Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas
e Articulo 33. Patrimonio, literal e).
e Articulo 35. Ejecucion presupuestaria.

3. Acuerdo Gubernativo Nimero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto
e Articulo 53. Donaciones en Especie.
e Articulo 54. Aceptacion y Aprobacién de Donaciones.
e Articulo 55. Informe de Avance Fisico y Financiero.
e Articulo 80. Administraciéon de Programas y Proyectos Financiados con
Recursos de Préstamos y Donaciones Externas.

4. Decreto Numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado, Articulo 1. Objeto de
la ley y ambito de aplicacion.

5. Ley Anual del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, del
Ejercicio Fiscal correspondiente.

6. Norma de Procedimiento de Recepcion de Documentos Varios.

7. Norma de Procedimiento de Envio de Documentos Internos o Externos.
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Fecha de Elaboracion™ ™

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
A . 2
Direccion Financiera Agosto 2022
Hoja 1 de 2

Registro de Donaciones en Especie a la Institucion

Responsable

Paso

Actividad

Secretaria /
Asistente
Administrativo

Recibe de Ila Direccion de Cooperacién y Relaciones
Interinstitucionales, el expediente completo de donacién con la
Resolucion de aprobacion del Despacho Superior, para el tramite
contable correspondiente (ver norma 6)

Director /
Subdirector

Solicita al Ministerio de Finanzas Publicas, la creacion del codigo
especifico para identificar la donacién, adjuntando copia de la
Resolucién de su aprobacion

Secretaria /
Asistente
Administrativo

Recibe notificacion del Ministerio de Finanzas Publicas, sobre el
cddigo especifico de la donacion solicitada y lo hace del
conocimiento del Director o Subdirector (ver norma 6)

Traslada a la Direccién Administrativa el expediente de donacion
para el debido registro segun el procedimiento que corresponda
(ver norma 7)

Recibe oficio de la Direccién Administrativa, donde hace de
conocimiento de la Direccién Financiera el registro de la
donacion, para afectacion contable (ver norma 6)

Traslada el expediente al Departamento de Contabilidad para el
registro de la donacién en el Sistema Informatica de Gestidn
-SIGES-, con instrucciones del Director o Subdirector (ver norma
7)

Recibe del Departamento de Contabilidad, copia completa del
expediente (ver norma 6)
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. Fecha de Elaboracién
i ’
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
— Fecha de Actualizacién
CBC . emcenaay : e . Agosto 2022
PR TRANSPARENCIA Direccidén Financiera
Hoja 2 de 2
Registro de Donaciones en Especie a la Institucion
Responsable Paso Actividad
Secretaria / 8 Notifica y traslada el expediente a la Direccién de Cooperacion
Asistente Relaciones Interinstitucionales (ver norma 7)
e . y
Administrativo
Fin del Procedimiento
Elaboré: Reviso: utorizo:
. 1 .7 & [
Ing. Juan loslélhieneses Ruiz  Dre D‘_‘ et :;12 de Godinez
Analista Direccion d . Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LGPE;
- e Planificacién ¥ - SANTISTEBAN LOPEZ
Departamento de Desarroko Organizaciondt ooy Gerieral 8 Cyieiias DIRECTORA FINANCIERA

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

82

1013

IS




Contraloria General de

GUATEMALA, CA,

\ EFICIENCIA Y

Caratas \ TRANSPARENCIADiagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Direccion Financiera

Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Registro de Donaciones en Especie a la Institucion

Secretaria/Asistente Administrativo

f Inicio :

h 4
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Director/Subdirector

Solicita al Ministerio
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Recibe notificacion del
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Publicas, Ia diel
eddigo para identificar
la donacién

Traslada ala
Direccién Administrativa

e oficio de
Direccién
Administrativa el
expediente de
donacién para el

! registro

Notiica y trasiada el
expediente a la Recibe del
Direccidn de 2 Departamento de
Cooperaciény e Contabilidad, copia
Relaciones del expediente
Interinstitucionales
Fin
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Procedimiento: Registro de Donaciones en Efectivo

Objetivo:

Gestionar el registro y ejecucion de las donaciones en efectivo otorgadas a favor de la
Contraloria General de Cuentas, en los Sistemas de Administracion Financiera
-SIAF-.

Normas:

1. Decreto Nimero 101-97, Ley Organica del Presupuesto.
e Articulo 53. Aceptacion y Aprobacién de Donaciones.
e Articulo 53 Bis. Informes sobre la Utilizacion de Recursos Provenientes de la
Cooperacion Externa, Reembolsable y No Reembolsable.

2. Decreto Numero 31-2002, Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas
e Articulo 33. Patrimonio, literal e)
e Articulo 35. Ejecucién presupuestaria.

3. Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto
e Articulo 54. Aceptacion y Aprobacién de Donaciones.
e Articulo 55. Informe de Avance Fisico y Financiero.
e Articulo 80. Administracion de Programas y Proyectos Financiados con
Recursos de Préstamos y Donaciones Externas.

4. Decreto Numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado, Articulo 1. Objeto de
la ley y ambito de aplicacion.

5. Ley Anual del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado del
Ejercicio Fiscal correspondiente.
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, Fecha de Elaboracio
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacién
Direccién Financiera Agosto 2022
Hoja 1 de 4

Registro de Donaciones en Efectivo

Responsable

Paso

Actividad

Secretaria /
Asistente
Administrativo

Recibe de la Direccion de Cooperacién y Relaciones
Interinstitucionales el expediente completo de donacién con
la Resolucién de aprobacion del Despacho Superior, para el
tramite financiero-presupuestario y lo traslada al Director o
Subdirector

Director /
Subdirector

Revisa la documentacion e instruye a los Departamentos de
Presupuesto y Tesoreria que elaboren las solicitudes al
Ministerio de Finanzas Publicas para: a) la creacion del
cédigo especifico para identificar la donacién, b) aprobacion
de la modificacion y/o ampliacion presupuestaria de la fuente
de financiamiento correspondiente y ¢) la creacién de la
cuenta unica ante el Banco de Guatemala; cada solicitud con
su documentacion respectiva

Secretaria /
Asistente
Administrativo

Recibe del Ministerio de Finanzas Publicas la notificacion de:
a) El coédigo especifico de la donacion solicitada, b) La
aprobacion de la modificacion presupuestaria con la fuente
especifica a utilizar y ¢) El nimero de la cuenta especifica
creada ante el Banco de Guatemala y la traslada al Director
o Subdirector

Director /
Subdirector

Remite por medio de la Secretaria o Asistente Administrativo
a los Departamentos de Contabilidad, Tesoreria vy
Presupuesto, el codigo especifico de la donacién y el nimero
de cuenta

Instruye al Departamento de Tesoreria para la apertura de la
cuenta monetaria en Banco Comercial, misma que servira
para la ejecucion de los fondos
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Fecha de Actualizacién
aBsC "—‘é‘:ﬁ’f&&\ Direccién Financiera Agosto 2022

TRANSPARENCIA

Hoja 2 de 4

Registro de Donaciones en Efectivo

Responsable

Paso

Actividad

Secretaria /
Asistente
Administrativo

Recibe del Departamento de Tesoreria, informaciéon del
numero de cuenta monetaria que fue aperturada en algun
Banco Comercial e informa al Director o Subdirector

Director /
Subdirector

Instruye al Departamento de Presupuesto para que realice la
modificacién y/o ampliacién presupuestaria

Secretaria /
Asistente
Administrativo

Recibe del Departamento de Presupuesto la modificacion
presupuestaria y traslada al Director o Subdirector para el aval
respectivo (ver el procedimiento correspondiente hasta su
aprobacion)

Traslada a la Direccion de Cooperacion y Relaciones
Interinstitucionales la notificacion de la creacidon de la cuenta
unica en el Banco de Guatemala para que el Donante proceda
a realizar el desembolso

10

Recibe de la Direcciéon de Cooperacion y Relaciones
Interinstitucionales, oficio y documentacion de respaldo del
desembolso realizado por parte del Donante y lo traslada al
Director o Subdirector

11

Traslada documentacion al Departamento de Tesoreria, con
instrucciones del Director o Subdirector, para que proceda a
solicitar el desembolso a favor de la Contraloria General de
Cuentas ante el Ministerio de Finanzas Publicas

12

Recibe del Ministerio de Finanzas Publicas el aviso de traslado
de fondos y lo remite al Director o Subdirector

fumpn s
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3 Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacion

" INTEGRIDAD, A 5 . .
OBC_ wremaxy Direccién Financiera Agosto 2022

Hoja 3 de 4

_ Registro de Donaciones en Efectivo
Responsable Paso Actividad

Instruye al Departamento de Tesoreria para que realice las
gestiones correspondientes para la emision del recibo 63-A2 y
posteriormente lo haga del conocimiento del Departamento de
Contabilidad para que elabore el CUR de ingresos

Director / 13
Subdirector

Secretaria / Recibe notificacion del Departamento de Contabilidad, del
Asistente 14 registro contable del ingreso de los fondos y lo traslada al
Administrativo Director o Subdirector

Instruye al Departamento de Tesoreria que traslade los fondos
recibidos en la cuenta Unica del Banco de Guatemala a la cuenta
de algun Banco Comercial para disponer de los fondos para su
ejecucion

Director / 15
Subdirector

Notifica a la Direccion de Cooperacion y Relaciones
16 Interinstitucionales con instrucciones del Director o Subdirector
que los fondos se encuentran disponibles

Recibe de la Direccion Administrativa la solicitud para el registro
17 y aprobacién de gastos relacionados con la donacién para su

Secretaria / posterior pago a los beneficiarios
Asistente Traslada las gestiones al Departamento de Contabilidad con
Administrativo 18 instrucciones del Director o Subdirector, para el registro y

aprobacién de gastos relacionados con la donacién de acuerdo
con procedimientos establecidos segun el tipo de adquisicion

Recibe las gestiones de los gastos de la donacién para continuar
19 con el tramite respectivo (ver procedimiento de Autorizacion de
la Transferencia de Pago que corresponda)

87

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700. | www.contraloria.gob.gt




\INTEGRIDAD,

\, EFICIENCIA Y
Sontaloriz S e Gtz \ - TRANSPARENCIA o  Hag
) 24 ta C '
Contraloria General de Cuentas Fecha:JSﬁiEIgg‘féac:on
—_— Fecha de Actualizacion
OBC - emcenaay e e, Agosto 2022
R TR Direccién Financiera
Hoja 4 de 4
Registro de Donaciones en Efectivo
Responsable Paso ‘ Actividad

Recibe de la Direccion de Cooperacion y Relaciones
20 Interinstitucionales, si corresponde, la documentacién de un
nuevo desembolso del Donante (regresa a paso 10)

Secretaria / -
Asistente 21 Recibe del Departamento de Contabilidad, copia del

Administrativo expediente completo de la donacion

Notifica y traslada el expediente a la Direccién de Cooperacion

22 y Relaciones Interinstitucionales

Fin del Procedimiento

Elaboro: Revi%?: Autorizé
Ing. Juan José Meneses Ruiz  Uré-Dingz B o
Analista Direccion de Planificacion Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LGp57

Departamento de Desarroko Organizaciondl ~tr510 12 General de Cuentas DIRECTORA FINANCIERA

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Direccién Financiera Hoja 1 de 2
Nombre del Procedimiento: Registro de Donaciones en Efectivo
Secretaria/Asistente Administrativo Director/Subdirector
{ Inicio :I
h 4
Redbe de la Direcadn de Revisa la documentaddn e
Ceopermcitn y Reladones instruye a los
Inteninstitucdonales, ‘;L Depnmmr?e e
domcitn con la Res dlucién " | qus isbores ks salictites
de aprobacién del al Ministeds de Finarnzas
Despacho Superior Pabicas
Recibe del Ministerio
de Finanzas Plblicas |«
la notificacion
oMmite por medio 9aia nstruye al

Socrtada o Asistonts
Adminbtratve s los Depanamaro da
[ 0 Tesoreria parala
Contmbitdad. Tesoreriay apertura de [a cuenta
Presupuosto, of codgo do menetania en algin

donacion y of numero o "
Suenta Banco Comercial

h 4

A 4

ecibe del
Departamento de
Tesoreria, informacién
del nimero de cuenta
monetaria, aperurada
en el Banco Comercial

A

nstruye a
Departamento de
Presupuesto para que
realice la modificacion
ylo ampliacidn
supuestaria

L

Recibe del
Departamento de
Presupuesto la |«
maodificacidon
presupuestaria

Traziadaala
Dimmecion do Cocperasidny
Rotaciong s Interinstiscionales,

v

Recibe de la Direccién de rasTada decumentacion

al Departamento de

Cooperacadén
pe Gny Tesorerin, con
Relaciones B i del Director
1 ionals ;
merinstiucionales, oficio © Subdirector, para que

¥ documentacidn de Lo
respalde d el dese mbolso Procady M achcilaral

h 4

Recibe del Ministerio de
Finanzas P dblicas el
avise de traslade de

fondos
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Nombre de la Dependencia: Direccidén Financiera Hoja 2 de 2
Nombre del Procedimiento: Registro de Donaciones en Efectivo

Director/Subdirector Secretaria/Asistente Administrativo

nstruye al
Departamento de
Tesoreria gue traslade
los fondes recibidos
en la cuenta Gnica del

Recibe notificacion del
Departamento de

= Contabilicad, del

registro contable del

Banco de Guatermnala ingrasg de Jos 1o 5
Instruye al Departamento
de Tesoreria que traslade
los fondes recbidos enla | o
cuenta Gnica del Banco de [+
Guatermala a la cuenta do
Barce Comerdal
Notifica a s Direccién de Recibe de la Direccién
Coopermcién y Reéadones Administativa la
ol i ; con »| S0licitud para el registro
#| instrucciones del Directer y | v aprobacién de gastos
Sutdirector que los fondos relacionados con la
s¢ encuentras disponibles donacitn
h 4
Recibe |2 gestiones Trasiadaios gestones al
Departamonto de
de los gastos de la Contniidad con
donacién para - el Orecter o
continuar con el Subdractor, para el regeta y
7 aprobacien do gastos
tramite refacionades con la donacion
r
Reabe de la Direcadn de .
Cooprracion y Relagones Recibe del
Interinstitucionales, si Deparamento de
.l P Contabilidad, copia del
documentacidn de un expediente completo
s detacriotio dul de la donacién
y
Trasiadaala
Dimecion do Cooporociony
Relaciones interinstiuco nal.

Fin

S0

C.A. Codigo Postal 3
0. | www.contraloria.gob.gt




YT
EFICIENCIA Y
.Cﬁnmhﬁ:ljsr:;mldg Cuentas \ TRANSP NCIA _{%“. .,

o

Procedimiento: Recepcion de Estados de Cuenta para la Elaboracién de las
Conciliaciones Bancarias

Objetivo:
Trasladar al Departamento de Tesoreria, los Estados de Cuenta que remite el Banco de
Guatemala -BANGUAT-, para que se elabore mensualmente la Conciliacién Bancaria.

Normas:

1. Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35. Ejecucion presupuestaria.

2. “Acuerdo Numero A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
-SINACIG-, 4.3.1 Seleccion y Desarrollo de Actividades de Control, b) Controles
Eficientes en las Politicas y Procedimientos”.

3. Norma de Procedimiento de Envio de Documentos Internos o Externos.
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Fecha de Elaboracién

Contraloria General de Cuentas Junio 2018

i . INTEGRIDAD,
(‘C’K . EFICIENCIAY

TRANSPARENCIA

Fecha de Actualizacién
Agosto 2022

Hoja 1 de 1

Direccion Financiera

Recepcion de Estados de Cuenta para la Elaboracién de las Conciliaciones

Bancarias
Responsable Paso Actividad
Analistas Reciben los estados de cuenta de BANRURAL cada mes,
Departamento de 1 para la elaboracién de las Conciliaciones Bancarias (ver
Tesoreria norma 2)
Secretaria / Asistente 5 Recibe de BANGUAT los Estados de Cuenta que envian por
Administrativo correo y los traslada al Departamento de Tesoreria
Elaboran las Conciliaciones Bancarias mensualmente por
3 cada cuenta, con base en los Libros de Bancos y los Estados
Analistas de C_uenta . - :
Imprimen las hojas autorizadas por la Contraloria General
Departamento de ot 5 ;
T 4 de Cuentas, las Conciliaciones Bancarias y Libros de
Bancos
5 Archivan las Conciliaciones Bancarias aprobadas y firmadas
Fin del Procedimiento
Elaboré: Reviso: Autorizé:

Ing. Juan ﬂé Meneses Ruiz

Analista

Departamento de Desarrollo Organizacional

> !
Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
DIRECTORA FINANGCIERA
CONTRALCRIA GENERAL DE CUENTAS

Dra. Démgdns £

" Directora
. Direccion de Planificacién
ontraloria General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Direccién Financiera Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Estados de Cuenta para la Elaboracién de las Conciliaciones
Bancarias

Analistas Departamento de Tesoreria Secretaria/Asistente Administrativo

| Inlcio )

Reciben los estados de

Recibe de BANGUAT los
cuenta de BANRURAL cada ol
mes, para la elaboracién de P> Estadc[s de cuerta que
las Conciliaciones Bancarias envian por comreo

Elaboran las Conciliaciones
Bancarias mensualmente por
cada cuenta, con base en los

Libros de Bancos y los
estados de Cuenta

h 4

Imprimen las hojas
autorizadas porla
Contraloria General de
Cuentas, las conciliaciones
Bancarias y Libros de
Eancos

Archivan
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Procedimiento: Informe Ejecutivo de la Situacion Financiera de la Institucion

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de la integracion y revision de la informacion
presupuestaria, contable y financiera de la Contraloria General de Cuentas, para su
traslado mediante Informe Ejecutivo a la Subcontraloria Administrativa, de los pasos a
seguir para realizar un procedimiento agil y oportuno.

Normas:

1. Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, y sus Reformas Acuerdo Gubernativo
Numero 148-2022, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas, Articulo 36. Direccion Financiera. Inciso j).

2. “Acuerdo Numero A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
-SINACIG-, 4.3.1 Seleccién y Desarrollo de Actividades de Control, b) Controles
Eficientes en las Politicas y Procedimientos”.

3. En cumplimiento con la informacion periédica que se traslada a las Autoridades
Superiores sobre la ejecucion presupuestaria y Estados Financieros de la
Contraloria General de Cuentas y los controles internos de la Direccion Financiera,
los Departamentos de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria, trasladan la
informacién presupuestaria contable y financiera de la Contraloria General de
Cuentas, para su revision.

4. Norma de Procedimiento de Recepcion de Documentos Varios.

5. Norma de Procedimiento de Envio de Documentos Internos o Externos.
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; Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
e . INTEGRIDAD, Fecha de Actualizacién
T N emny, Agosto 2022

Direccion Financiera
Hoja 1 de 1

Informe Ejecutivo de la Situacion Financiera de la Institucion

Responsable Paso Actividad
Secretaria / Recibe, ingresa y traslada los Informes de cada Departamento
Asistente 1 (informacidn presupuestaria, informacioén contable e informaciéon
Administrativo de bancos) al Director o Subdirector (ver normas 3 y 4)

Verifica y analiza los datos de la informacién presupuestaria,
contable y financiera y verifica que esté correcto

2.1 No esta correcto, devuelve para correcciones, regresa a
Director / paso 1

Subdirector 2.2 Si esta correcta, elabora un Informe Gerencial de la
situacion Presupuestaria Contable y Financiera de la Contraloria
General de Cuentas y la traslada a la Secretaria o Asistente
Administrativo

Integra la documentacién, redacta oficio, obtiene firma del
Director o Subdirector y traslada el Informe Gerencial a la
Subcontraloria Administrativa para su conocimiento (ver
normas 3y 5)

Secretaria /
Asistente 3
Administrativo

Fin del Procedimiento

Reviso: ,ﬁ// / Autorizé:

Elaboré:
7T~ isRinice Offi M
; : dmtaris Eunice Oftiz de Godfnez
Ing. Juan Jf#:ﬁ;ﬂeses Ruiz (7 Diractors Msc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LGPEZ
, Direccion de Planificacion DIRECTORA FINANGICRA
Departamento de Desarrollo Organizacional Contralorfa General de Cuentas CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Direccién Financiera Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Informe Ejecutivo de la Situacion Financiera de la Institucion

Secretaria/Asistente Administrativo Director/Subdirector

h 4

Recibe, ingresa y
1 los iInformes de
cada Departamento i

r Y Verifica y analiza los
datos de la
informacién
presupuestaria,
contable y financiera

(=]

LEsta correcta?

Tabora un Inorme
Gerencial dela
Devuelve para situacién
correcciones Presupuestaria
Contable y finandiera
dela CGC

h 4

Integra la
documentacién,
redacta oficio, obtiene
firma del Director o
Subdirector
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Procedimiento: Autorizacion de la Transferencia de Anticipo de Reconocimiento de
Gastos

Objetivo:

Obtener firma para la autorizacién de la transferencia del anticipo a los contratistas que
realizan actividades fuera de su sede central de trabajo.

Normas:

1. Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35 Ejecucion presupuestaria.

2. Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, y sus Reformas Acuerdo Gubernativo
Numero 148-2022, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas, Articulo 36 Direccién Financiera, literal e).

3. Acuerdo Gubernativo Numero 26-2019, Reglamento para el Reconocimiento de
Gastos por Servicios Prestados, Articulo 6, Anticipo para cubrir gastos de traslado.

4. Memorandums emitidos por la Direccion Financiera.

5. Normativa emitida por el Despacho Superior.

6. Los expedientes deben contar con el formulario Reconocimiento de Gastos Anticipo
(RG-A), fotocopia del contrato vigente, asi como la documentacién correspondiente
que establece el Reglamento para el Reconocimiento de Gastos por Servicios
Prestados, ademas la transferencia bancaria del anticipo correspondiente.

7. Norma de Procedimiento de Recepcion de Documentos Varios.

8. Norma de Procedimiento de Envio de Documentos Internos o Externos.
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
: Fecha de Actualizacién
CHC  SEn, L Agosto 2022
AR, TRANSPARENCIA Direccién Financiera
Hoja 1 de 2

Autorizacién de la Transferencia de Anticipo de Reconocimiento de Gastos

Responsable Paso Actividad
: ; Recibe e ingresa el oficio y la documentacion de respaldo de
Secretaria / Asistente ey : . )
o ; 1 la transferencia, si esta correcta se traslada al Director, de lo
Administrativo : : :
contrario se rechaza el expediente (ver norma 7)
Director 2 Revisa y firma el oficio para solicitar la transferencia
. . Traslada el expediente a la Subcontraloria Administrativa; en
Secretar_la_! As|_stente 3 SuU ausencia, se somete a consideracion de la Autoridad con
Administrativo . .
firma registrada (ver norma 8)
AS.'S.tente. Recibe la transferencia y traslada al Subcontralor
AT AT 4 Administrativo o Autoridad fi istrad
Ejecutivo [ iv idad con firma registrada
Subcontraloria . - . :
Adminsraivao | 5 | ot 8 Sl ¥ dosunenios de sopote i o esima
Autoridad firmante P :
Asistente )
Administrativo 6 Devuelve el oficio y documentos sellados y firmados
Ejecutivo
Recibe y traslada el oficio autorizado y los documentos de
7 soporte al Departamento de Tesoreria para completar la
Secretaria / Asistente documentacién correspondiente (ver normas 7 y 8)
Administrativo Recibe de Tesoreria la transferencia original'y una copia para
8 el envio con el Procurador al banco correspondiente (ver
norma 7)
Brocapzdbr 9 Rec@g la trgsferenma y de_svueive ala §ecretar|a o Asistente
. Administrativo la constancia de recepcion del banco
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.~ \ INTEGRIDAD,
' \_ EFICIENCIA Y
Consmlorts Generl &= Caenizs \ - TRANSPARENCIA

" Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacidén
CBC  ercrnciny o ) Agosto 2022
e R e TRANSPARENCIA Direccion Financiera
Hoja 2 de 2

Autorizacion de la Transferencia de Anticipo de Reconocimiento de Gastos

Responsable Paso Actividad

Traslada la transferencia recepcionada por el banco al
10 Departamento de Tesoreria para continuar con el tramite
correspondiente (ver norma 8)

Secretaria / Asistente
Administrativo

Fin del Procedimiento

Elaborado: Reviso: Autorizo:

J

Ing. Juan José Meneses Ruiz Dra.Ddmaris Eunice Ortiz de Godinez Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
Analista Directora DIRECTORA FINANCIERA
Jepartamento de Desarroflo Organizacional Direccién de Planificacion CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Contralorfa General de Cuentas
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TRANSPARENCIA

Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Direccién Financiera

. . Asistente
Sef:taf!gf?f.lgtente Director Administrativo
ministrativo Ejecutivo

{ Inicio }

v
Recibe, ingresa y revisa el
oficio y la documentacion
de respaldo de la
transferencia, si esta
correcta se traslada al
Director

Revisa y firma el oficio
para solicitar la
transferencia

Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Autorizacion de la Transferencia de Anticipo de Reconocimiento de Gastos

Subcontraloria
Administrativa o
Autoridad firmante

Procurador

Traslada el expedients ala

A d:;:?;?;‘:::‘:: - Recibe la transferencia y
auSﬂnClia se So‘mﬂtb a T t .I .J aI. Smwmr\gor
g | Administrativo o Autoridad

consideracion de la i L d
Autoridad con firma con firma registrada

registrada

Revisa el oficio y
documentos de soporte, si
Io estima pertinente, firma

la transferencia

Recibe y traslada el oficio
autorizado y los
documentcs de soporte al |

Departamento de =
Tesoreria para completar
la documentacion

Devuelve el oficio y
documentos sellados y
firmados

h 4

Recibe de Tesoreria la
transferencia original y una

copia para el envio con el
Procurador a banco
correspondiente

Traslada Ia transferencia
recepcicnada por el banco
al Departamento de &

A A

Recibe la trasferencia y
devuelve a la Secretaria o
Asistente Administrativo la

constancia de recepcion

del banco

Tesoreria para continuar
con & tramite
correspondiente

7-32 zona 13. Guat

Lar &
17-
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Procedimiento: Autorizacién de la Transferencia de Liquidacién de Reconocimiento

de Gastos

Objetivo:

Obtener firma para la autorizacion de la transferencia de liquidacién de reconocimiento de
gastos a favor de los contratistas que realizan actividades fuera de su sede central de
trabajo.

Normas:
1. Decreto Numero 31-2002, Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35 Ejecucién presupuestaria.

2. Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, y sus Reformas Acuerdo Gubernativo
Numero 148-2022, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas, Articulo 36 Direccion Financiera, literal e).

3. Acuerdo Gubernativo Nimero 26-2019, Reglamento para el Reconocimiento de
Gastos por Servicios Prestados, Articulo 9, Liquidacion de gastos.

4. Acuerdo Gubernativo Nimero 5-2013, Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor
Agregado -IVA-.

5. Decreto Numero 57-2008, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Articulo 10.
Informacion Publica de Oficio.

6. Memorandums emitidos por la Direccién Financiera.

7. Normativa emitida por el Despacho Superior.

8. Los expedientes deben contar con los formularios de reconocimiento de gastos
correspondientes, la documentacion de soporte, incluyendo las facturas por gastos
de alimentacién, hospedaje y gastos conexos, el informe del requerimiento de
traslado, asi como la documentacién de la transferencia bancaria.

9. Norma de Procedimiento de Recepcion de Documentos Varios.

10.Norma de Procedimiento de Envio de Documentos Internos o Externos.
101

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700. | www.contraloria.gob.gt




CBC

Contraloria General de C

GUATEMALA. CA

\ INTEGRIDAD,
\_ EFICIENCIA Y
s=2\ TRANSPARENCIA

. INTEGRIDAD,
. EFICIENCIAY
= . TRANSPARENCIA

LCBC

, Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
- - ) Agosto 2022
Direccidén Financiera
Hoja 1 de 2

Autorizacion de la Transferencia de Liquidacién de Reconocimiento de Gastos

Responsable Paso Actividad
Recibe e ingresa el oficio por medio del cual se adjunta la
Secretaria / Asistente 1 documentacion de respaldo de la transferencia, si esta
Administrativo correcta se traslada al Director, de lo contrario se rechaza el
expediente (ver normas 8 y 9)
Director 2 Revisa y firma el oficio de solicitud de la transferencia
. . Traslada el expediente a la Subcontraloria Administrativa; en
Sec);zt;ril:i;'tf;stliitoente 3 Su ausencia, se somete a consideracidon de la Autoridad con
firma registrada (ver norma 10)
As'|s_tente. Recibe la transferencia para trasladar al Subcontralor
Administrativo 4 Administrativo o Autoridad con firma registrada
Ejecutivo g
Sub_cc_:ntralpna Recibe el oficio y documentos de soporte y firma la
Administrativa o 5 HaReferancia
Autoridad firmante
Asistente
Administrativo 6 Devuelve el expediente con la transferencia autorizada
Ejecutivo
Recibe y traslada el oficio autorizado y los documentos de
7 soporte al Departamento de Tesoreria para continuar el
Secrataria [ Asisterte tramite de la Liquidacién de Reconocimiento de Gastos (ver
7 ; normas 9y 10)
Administrativo - - : —
Recibe de Tesoreria la transferencia original con su
8 respectiva copia y la envia con el Procurador al banco

correspondiente (ver norma 9)

102

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013

PBX: (502) 24

0. | www.contraloria.gob.gt



.~ \ INTEGRIDAD,
' \_ EFICIENCIA Y
\. TRANSPARENCIA

Contralorfa General de Cuentas
’ GUATEMALA. CA

Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Junio 2018

INTEGRIDAD,
EFICIENCIAY
TRANSPARENCIA

CBC

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Direccion Financiera
Hoja 2 de 2

Autorizacién de la Transferencia de Liquidacion de Reconocimiento de Gastos

Responsable Paso Actividad
Entrega la transferencia y devuelve a la Secretaria o
Procurador 9 Asistente Administrativo la constancia de recepcién del
banco
2 . Traslada la transferencia recepcionada por el banco al
Secretar_za‘lAs[stente 10 Departamento de Tesoreria para continuar con el tramite
Administrativo .
correspondiente (ver norma 10)

Fin del Procedimiento

Elaborado:

\

Reviso: Autorizé:

Ing. Juan José Meneses Ruiz

Analista

Departamento de Desarrollo Organizacional

T

Msc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
DIRECTORA EINANCGIERA
CONTRALORIA GENERAL D CUENTAS

Dra, D4maris Eunice Ortiz de Godinez

_ . Directora
Direccién de Planificacién
Contralorla General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Direccion Financiera Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Autorizaciéon de la Transferencia de Liquidacién de Reconocimiento de Gastos

. " Asistente Subcontraloria
Se;rgta‘r ’a.h?s"ts. ente Director Administrativo Administrativa o Procurador
ministrativo Ejecutivo Autoridad firmante

I: Inicio )

h 4
Recibe, ingresa y revisa el
oficio y la documentacién
de respaldo de la 3 Revisa y firma el oficio de
transferencia, si esta solicitud de la transferencia
correcta se traslada &
Director

Traslada el expediente ala
Subceontraloria Recibe la transferencia

Administrativa: en su para trasladar al Recibe e oficio y
ausencia, se a s o Subcontralor 3 documentcs de soporte y
censideracion de la Administrativo o Autoridad firma la transferencia
Autoridad con firma con firma registrada

registrada

Recibe y traslada el oficio
auterizado y los Devuelve el expediente
documentos de soporte al < con la transferencia
Departamento de autorizada
Tesoreria

3

h 4

Recibe de Tesoreria la Entrega la transferencia y
transferencia criginal con devuelve a la Secretaria o
su respectiva copia y la Asi e Administrativo la
envia con el Procurador al constancia de recepcién
banco correspondiente del banco

v

Traslada la transferencia
recepcionada por el banco
al Departamento de
Tesoreria para continuar
con & tramite
correspondiente

7a. Avenida 7-32 zo 5. Guatemala, Gu ' . Codigo Postal: 01013
- 2417-8700. | www.contraloria.gob.gt

104



\. INTEGRIDAD, ;:f Sy, \\
EFICIENCIA Y 8 P, B &

L A i
Contleris Gzl & Cuoss \ TRANSPARENCIA

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
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RED DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA PROCEDIMIENTO

Recepcion de Documentos

Varios
Envio de Documentos
Internos o Externos
Direccion Financiera
Elaboracion de Solicitud del
Gasto
Departamento de Presupuesto Control de Consumo de
Materiales y Utiles de
Oficina
Formulacién del Anteproyecto
de Presupuesto de Ingresos y
Egresos de cada Ejercicio
Fiscal
Programacién Financiera de
Cuotas de Compromiso y
Devengado con Tipo de
Registro Normal y
Regularizacién
Reprogramacién de Cuota

Cuatrimestral
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DEPENDENCIA PROCEDIMIENTO

Modificacion Presupuestaria
Ampliacién o Disminucion
Direccién Financiera Presupuestaria
Registro de Donaciones en
Efectivo
Departamento de Presupuesto
Elaboracion de CUR Clase
de Registro
Comprometido, expediente
Modalidad CYD.
(Compromiso y
Devengado Simultaneo)
Elaboracién de CUR Clase de
Registro Comprometido,
Expediente Modalidad

COM-DEV. (Compromiso y
Devengado)
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N\ INTEGRIDAD,
\ EFICIENCIA'Y
\. TRANSPARENCIA

DEPENDENCIA

PROCEDIMIENTO

Elaboracién de CUR Clase de
Registro Comprometido,
Expediente Modalidad
COM-RDP. (Compromiso-
Regulacion del Devengado y
Pagado)

Direccién Financiera

Elaboracion de CUR Clase de
Registro Comprometido,
Expediente Modalidad
PROCESO DE COMPRA.
(Consolidacién / Adjudicacién)

v

Departamento de Presupuesto

Asignacion de Partida
Presupuestaria para
Expedientes de Pago por
Medio de Fondo Rotativo

Solicitud de Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria

Reversion o Anulacién de
Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria

Partida Presupuestaria
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Procedimiento: Recepcion de Documentos Varios

Obijetivo:

Orientar a las personas responsables de realizar la recepcion, registro, traslado y archivo
de los expedientes que ingresan al Departamento para el control respectivo y pronta
localizacion.

Normas:

1. Revisar cada expediente, verificando que contenga la documentacién vy
caracteristicas necesarias para operarlo.

2. Se debe colocar a toda la correspondencia que ingresa al Departamento el sello de
recibido, anotando la fecha, hora y firma en el lugar correspondiente.

3. El Encargado de Recepcién de Documentos debe llevar el control interno de la
documentacion que ingresa y egresa al Departamento de Presupuesto.

4. Es obligatorio que el Encargado de Recepcion de Documentos registre en el sistema
correspondiente (hoja Excel) todos los datos u observaciones importantes que
identifiquen el expediente o documento recibido. (correlativo, fecha, hora,
numeracién que identifique al expediente, beneficiario/proveedor, NIT, valor,
descripcidn, unidad o direccion).

5. Siel expediente es Orden de Compra (O.C.), Compromiso y Devengado Simultaneo
(CYD), Compromiso-Devengado (COM-DEV), Compromiso-Regularizacion del
Devengado y Pagado (COM-RDP), caja chica, listado de viaticos, pagos de servicios
basicos, etc. Se reparte entre los Analistas de presupuesto cada expediente para su
respectiva operacion.

5.1 Si el expediente es un Oficio de solicitud de Partida Presupuestaria debe
entregar dicho oficio, segln el renglén descrito, al encargado del grupo de gasto
correspondiente, para verificar la disponibilidad presupuestaria, corroborando
insumo y cotejando los datos entre oficio, factura y solicitud de gasto.

5.2 Si es algun oficio dirigido al departamento, dependiendo de la solicitud, se
traslada a quien corresponda para atender la misma. (Analistas o Jefe)
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5 Fecha de Elaboracion
n tas s
Contraloria General de Cuen Junio 2018
CBC i Fecha de Actualizacién

TRANSPARENCIA

Departamento de Presupuesto Agosto 2022

Hoja 1 de 1

Recepcion de Documentos Varios
Responsable | Paso Actividad
Recibe documentos provenientes de las Unidades Administrativas

! de la Institucién (ver norma 1)
2 Sella original y copia, asigna numero correlativo para el control
respectivo (ver normas 2y 3)
3 Ingresa al formato en hoja Excel, los datos de la documentacién
Encargado de (ver norma 4)
Recepcion de Entrega el expediente: (Orden de Compra (O.C.), Compromiso y
Documentos ; Devengado Simultaneo (CyD), Compromiso-Devengado (COM-

DEV), Compromiso-Regularizacion del Devengado y Pagado
4 (COM-RDP), caja chica, listado de viaticos, pagos de servicios
basicos, etc., asi como los oficios de Solicitud de Partida
Presupuestaria a los Analistas y los oficios varios u otra
correspondencia al Jefe (ver norma 5)

Recibe expediente para su operacion en el Sistema Informatico de

ARl 2 Gestion —SIGES- cuando corresponda
6 Recibe oficios varios u otra correspondencia para su respuesta
correspondiente
Jisks Revisa los expedientes operados por cada Analista, autoriza o
7 solicita en el SIGES; imprime, firma y sella el CUR y entrega al
Encargado de Recepcién de Documentos para su distribucion a las
unidades correspondientes
Encargado de Recibe y anota en el formato en hoja Excel el egreso del expediente
Recepcién de 8 u oficio y lo entrega a la unidad correspondiente (ver norma 3)
Documentos
N Fin del Procedimiento il

C/E g 3}( o
Elaborado: ( Reviso: Autorizo:

Ing. Juan Jodebieneses Ruiz Dra‘?/m Eunice/Ortiz de Godinez Msc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LGPEZ
Anatista { Directora DIRECTORA FINANGIERA

Departamento de Desarrollo mgam“;mi Direccion de Planificacion CONTRALCRIA GENERAL DE CUENEAD
Contraloria General 4e Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Presupuesto Hoja 1 de 1

Nombre del Procedimiento: Recepcion de Documentos Varios

Encargado de Recepcién de ;
S I—— Analista Jefe

:

Recibe documentos

h 4

Sella original y copia,
asigna numero
correclativo

A 4

Ingresa al formato en
hoja Excel, los datos
de la documentacion

v
Entrega el expediente Recibe expediente
a los Analistas y los para su operacion en
oficios u otra el Sistema

correspondencia al Informatico de
Jefe Gestion -SIGES-

r

Recibe la
correspondencia
marginada y
reproduce copia

v

Recibe y anota en el Revisa los
expedientes

formato en hoja Excel |
% operados por cada

el egreso del
expediente u oficio Analista

Y

Fin
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Objetivo:
Llevar el control de los documentos que son enviados a otras dependencias internas o
externas.
Normas:

1. Para el envio de expedientes externos, el Encargado de Recepcion de
Documentos anota en el libro de control de la Direccién Financiera, los datos del
oficio, memorandum, circulares o providencias a enviar, nimero o correlativo del
documento, fecha, asi como el nombre de la dependencia a donde va dirigido el
expediente.

2. El Encargado de Recepcién de Documentos recibe del Procurador de la
Direccién Financiera la copia de la documentacion enviada, la cual cuenta con
el sello de recepcion de la unidad a donde fue entregada. El Encargado de
Recepcién de Documentos archiva la misma.

3. Para el envio de documentos u oficios internos, el Encargado de Recepcion de
Documentos debe dirigirse a cada dependencia con original y copia, la cual le
deben sellar de recibido y posteriormente archivar.

4. Para el envio de expedientes internos (Orden de Compra (O.C.), Compromiso y
Devengado Simultdneo (CYD), Compromiso-Devengado (COM-DEV),
Compromiso-Regularizacién del Devengado y Pagado (COM-RDP), caja chica,
listado de viaticos, pagos de servicios basicos, etc., el Encargado de Recepcion
de Documentos debe anotarlo en un libro de actas (fecha, nimero de registro
interno, nimero del expediente, nombre y monto) para posteriormente entregarlo
en la unidad o dependencia correspondiente, solicitando el sello de recibido.

5. El Encargado de Recepcién de Documentos anota en el formato Excel el egreso
del expediente u oficio (fecha y unidad a donde se entregé).

6. El Encargado de Recepcion de Documentos debe dar seguimiento a todos los
documentos o expedientes que se envien a otra institucién o dependencia.

7. El Encargado de Recepcion de Documentos es el responsable de verificar que

Brocedimisnia: Envib-an Dostatentos Internos o Extsrnos G L

coloquen sello de recibido con fecha, hora y firma en el documento entregado.
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
R Fecha de Actualizacion
B TRASTARENCA Departamento de Presupuesto Agosin 2022
Hoja 1 de 1

Envio de Documentos Internos o Externos

Responsable Paso Actividad
Registra en el libro de control de la Direccién Financiera los
1 datos de la informacion y los documentos que se enviaran a

otras instituciones (ver norma 1)
Archiva el documento con su respectivo sello de recibido, al

2 reformar el documento al Departamento (ver normas 2, 5, 6
y7)
Registra el control de egreso de expedientes en un libro de
Egizrgggs g: S actas colocando fecha, nimero de registro interno, nimero
- Docupmentos del expediente, nombre y monto (ver normas 3y 4)

Entrega los expedientes o los oficios a las dependencias
4 correspondientes, donde las mismas firman y sellan de
recibido (ver normas 3 y 4)

Archiva correlativamente en el leitz correspondiente, la
fotocopia de los oficios o expedientes varios (partidas

R presupuestarias, dictamenes, etc) con el respectivo sello de
recibido (ver normas 5,6y 7)
Fin del Procedimiento
Elaborado: Reviso: 2 Autorizo:
i 4 3 I V
Ing. Juan Josg Meneses RUIZ . D40 i Frnice Ortiz de Godinez Msc. JESSICA Mi(

AXalista “HELLE SANTISTEBAN LOPEZ

i i C Directora DIREETARA Fik s ki v
Departamento de Desarrollo Organizacional Direccién de Planificacion com.a:,a,-'_égr;r:f,\:?:ﬁff‘R,“"‘ _
Contraloria General de Cuentas TRAL TR CUENTAS
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Presupuesto
Nombre del Procedimiento: Envio de Documentos Internos o Externos

Encargado de Recepcion de Documentos

( mee )
L

Envio de
Documentes
Externos

Contraloria General de
A

GUATEMALA, C2

Archiva

Envio de documentos
Internos

\ 4

Entrega los

expedientes o los
oficios a las

dependercias
correspondientes

Hoja 1 de 1
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Procedimiento: Elaboracion de Solicitud del Gasto

Objetivo:
Solicitar la adquisiciéon de bienes y/o servicio, al no contar con existencia en Almacén y el
monto sea mayor para la compra por medio de Caja Chica.

Normas:

1. Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, Articulo 14. Requisicion.

2. Instructivo de Compra de Baja Cuantia y Compra Directa de la Contraloria
General de Cuentas.

3. El Encargado de Recepcion de Documentos debe dar seguimiento a la
adquisicion de bienes y/o servicios con el Departamento de Compras y
Suministros.

4. El Encargado de Recepcién de Documentos es el responsable de verificar que
coloquen sello de recibido, fecha, hora y firma en el documento entregado.
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Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA CA.

Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Junio 2018

INTEGRIDALD,

Fecha de Actualizacion

Encargado de Recepcion
de Documentos

oD TRARSARENCIA Departamento de Presupuesto Agosto cbel
Hoja 1 de 1
Elaboracion de Solicitud del Gasto
Responsable Paso Actividad

1 Verifica la existencia del bien a solicitar al Departamento
de Almacén

2 Requiere el formulario de las Solicitudes de Gasto de
Almacén

Llena el formulario de Solicitud del Gasto consignando la
3 fecha; tipo de solicitud; bien o servicio; descripcion del bien
o servicio y cantidad a solicitar

Elabora oficio de justificacién indicando el motivo o la razén
por la cual se adquiere el bien o servicio

Traslada al Jefe del Departamento de Presupuesto la
5 Solicitud del Gasto y el oficio de justificacion para la
respectiva revision y firma

Jefe

Revisa la Solicitud del Gasto y el oficio de justificaciéon
6 6.1 No esta correcto, regresa a paso 3
6.2 Si esta correcto, sigue a paso 7

Encargado de Recepcién
de Documentos

Traslada la Solicitud del Gasto y el oficio de justificacién a
7 la Direccion Financiera para visto bueno del Director y/o
Subdirector

Director/Subdirector

8 Firma, sella y devuelve Solicitud del Gasto y oficio

Financiero
9 Traslada a la Direccion Administrativa, si se autoriza el bien
Encargado de Recepcion 0 Servicio
de Documentos 10 Archiva la copia firmada y sellada de recibido (ver normas
3y4)
Fin del Procedimiento
Elaboré: Reviso: / Autorizoé:

Ing. Juan ?gé\ﬂeneses Ruiz
n

alista

Departamento de Desarrotio Organizacional

Dra, Déniads Eunice Ortiz de Godinez
Directora
Direccion de Planificacion

Contralorfa General de Cuentas

Msc. JESSTCATICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
DIRECTORA FINANCIERA
CONTRALORIA GENERAL DE Cb&ras

C.A. Codigo Postal: 01013
.| www.contraloria.gob.g

PBX: (502) 2417-
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Presupuesto Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Solicitud Del Gasto

Encargado de Recepcion de Director/Subdirector

Jefe 2 7
Documentos Financiero
( Inicio ’
A4

Verifica la existencia
del bien a solicitar al
Departamento de
Almacén

Requiere el formulario
—P de las Solicitudes de
Gasto de Almaceén

.

Elabora dficio de

justificacion indicando Liena e formulario de
el motivo o la razén por€— Solicitud del Gasto |
la cual se adquiere el consignando la fecha

bien o servicio

A 4
Trasiada al Jefe del\
Deg nento de
Presupuesto /

Traslada la Sclicitud del
Gasto y el oficio de
justificacién a la Direccidn
Financiera para visto bueno
del Director yfo Subdiréctor

|

¢ Esta correcto?

Fima, sella y devuelve
Solicitud del Gasto y oficio

A4

Traslada a la Direccion

Administrativa, sise |

autoriza el bien o
servicio

Archiva
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Procedimiento: Control de Consumo de Materiales y Utiles de Oficina

Objetivo:
Controlar, administrar y registrar adecuadamente los ingresos y egresos de los insumos de
oficina dentro del Departamento de Presupuesto.

Normas:
1. Acuerdo Numero 028-2021, Sistema Nacional de Control Interno -SINACIG-,

4.3.1 Seleccidn y Desarrollo de Actividades de Control, b) Controles Eficientes
en las Politicas y Procedimientos.

2. El Encargado de Recepcion de Documentos es el responsable del adecuado
resguardo de los materiales y Gtiles de oficina.

3. El Encargado de Recepcion de Documentos es el responsable de verificar y
actualizar el control del ingreso y egreso de los materiales y Gtiles de oficina.
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; Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacién
. INTEGRIDAL,
L " EFICIENCIAY Agosto 2022
C@C CrRANSPARENCIA Departamento de Presupuesto g
Hoja 1 de 1
Control de Consumo de Materiales y Utiles de Oficina
Responsable | Paso Actividad
1 Recibe de la Direccién Financiera los materiales y Utiles de oficina
2 Registra los materiales y/o Utiles de oficina en el control de Excel
que se utiliza dentro del Departamento de Presupuesto
3 Resguarda los materiales y/o Utiles de oficina recibidos por el
almacén (ver norma 2)
Encargado de 4 Recibe la solicitud de necesidades del personal del
Recepcion de Departamento de Presupuesto
Documentos 5 Entrega los materiales y/o Utiles de oficina a cada uno del
personal que lo solicitd
6 Actualiza y se descarga el inventario (ver norma 3)
Envia el reporte mensualmente de Consumo de Materiales y/o
7 Utiles de Oficina al Director o Subdirector de la Direccion
Financiera
Fin del Procedimiento '
| 1Lk
Elaboré: Reviso: 49, 2 utorizé:
Ing. Juan J eMeneses Ruiz  Dra, Ddmari¥EuniceOrtiz de Godfnez Y
Analista o il D;,-eccgé?{éicg?ar;ﬂcacién Msc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LGPEZ
3(10 1 St 1oela il L -
Departamento de Desarrflo Organi Contralorfa General de Cuentas DIRECTORA FINANCIERA

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Presupuesto

Encargado de Recepcién de Documentos

t Inicio }

Y
Recibe de la Registra los
Direccion Financiera | mMateriales y/o utiles
los materiales y (ties el de oficina en el
de oficina control de Excel
A 4
Recibe la solicitud de
necesidades del ma’fﬁ;g"d; .
personal del < g oSyl
de oficina recibidos
Departamento de o el almacsn
Presupuesto P
v
Entrega los
materiales y/o Gtiles Actualiza y se
de oficina de cada P ; ’
uno del personal que descarga el inventario
lo solicitd
Y
Envia reporte
mensuaimente de
consumo de Materiales
ylo Utiles de Oficina a
Director o Subdirector
Y
Fin

Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Control de Consumo de Materiales y Utiles de Oficina
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Procedimiento: Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y
Egresos de Cada Ejercicio Fiscal

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de analizar, proyectar y prever los ingresos y egresos
de la Contraloria General de Cuentas para el ejercicio fiscal siguiente, en las diferentes
fuentes de financiamiento a nivel de centros de costo, programas, actividades, productos,
subproductos y renglones presupuestarios que guiaran a la institucion para alcanzar sus
metas, de los pasos a seguir para realizar un procedimientos agil y oportuno.

Normas:

1. Decreto Nimero 101-97, Ley Organica del Presupuesto.
- Articulo 7. El sistema presupuestario.
- Articulo 7. Bis. Proceso Presupuestario.
- Articulo 8. Vinculacién plan-presupuesto.
- Articulo 11. Presupuestos de Ingresos.
- Articulo 12. Presupuestos de Egresos.
- Articulo 21. Presentacion de anteproyectos.
- Articulo 24. Falta de aprobacion del presupuesto.
- Articulo 40. Presentacion y aprobacion del presupuesto.

2. Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.
- Articulo 11. Metodologia Presupuestaria Uniforme.
- Articulo 12. Catalogo de Insumos.
- Articulo 15. Estructura Programatica del Presupuesto.
- Articulo 16. Vinculacién Plan Presupuesto.
- Articulo 24. Fecha de Presentacion de los Anteproyectos de Presupuesto.
- Articulo 26. Presentacion y Contenido del Proyecto de Presupuesto.
- Articulo 43. Aprobacién del Presupuesto.

3. Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.
- Articulo 21. Quarter. Atribuciones especificas de la Subcontraloria
Administrativa, literal d).
- Articulo 32. Presupuesto.
- Articulo 33. Patrimonio.
- Articulo 34. Formulacién del presupuesto.
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4. Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, y sus Reformas Acuerdo Gubernativo
Numero 148-2022, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas.

- Articulo 36. Direccion Financiera, literal c).
- Articulo 40. Direccion de Planificacion, literal d).

5. Acuerdo Numero 028-2021, Sistema Nacional de Control Interno -SINACIG-, 4.3.3
Normas Aplicables al Sistema de Presupuesto Publico”.

6. Normas de Formulacién Presupuestaria del Ministerio de Finanzas Publicas.

7. Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

8. La Direccion Financiera, a través del Departamento de Presupuesto solicita a las
Direcciones: Administrativa, Planificacion, Delegaciones Departamentales y
Recursos Humanos, informacién necesaria para la elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto de la siguiente manera:

a) A la Direccién de Planificacién, se le solicita la proyeccion de los bienes y
servicios, materiales y suministros, propiedad, planta, equipo e intangibles de las
distintas dependencias de la Entidad que emite la Direccion Administrativa,
detallando la informacién por renglones de gasto y los montos respectivos y
cuando corresponda, los cédigos de insumos, cantidad, presentacién, precio
unitario y total.

b) A la Direccién de Delegaciones Departamentales, se le solicita gire sus
instrucciones a cada Delegacion Departamental para que elaboren su
presupuesto, indicando los renglones y los montos con el techo asignado.

c) A la Direccion de Recursos Humanos, se le solicita proyeccién mensual y anual
de la nébmina del personal por renglén presupuestario, que incluya las plazas
creadas que se encuentren vacantes a la fecha, asi como las plazas a crear, si
fuera el caso; aportes patronales al IGSS y para clases pasivas; contratos de
honorarios bajo el renglén 029, Otras remuneraciones de personal temporal y el
Subgrupo 18, Servicios Técnicos y Profesionales, asi como prestaciones
laborales, péstumas y sentencias judiciales.
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La Direccion Financiera con el apoyo de las citadas Direcciones y en coordinacion
con la Direccién de Planificacion, elabora el Anteproyecto de Presupuesto de la
Contraloria General de Cuentas para ser sometido a la autorizaciéon de la maxima
autoridad de la Entidad, para su posterior traslado al Ministerio de Finanzas Publicas
para su aprobacion por medio del Organismo Ejecutivo.

9. Norma de Procedimiento de Recepciéon de Documentos Varios.

10.Norma de Procedimiento de Envio de Documentos Internos o Externos.

11.Los grupos de gasto y los gastos de los subgrupos referidos en la programacion de
la Direccién Administrativa que de manera conjunta se elabora con las Direcciones
de Planificaciéon y Financiera son los siguientes:

- Grupos de gasto 2 “Materiales y Suministros” y 3 “Propiedad, Planta, Equipo e
Intangibles”.

- Gastos de los subgrupos 11 “Servicios Basicos y Otros Complementarios”; 12
“Divulgacion, Impresion y Encuadernacioén”;
14  “Transporte y Almacenaje”; 15 “Arrendamientos y Derechos”;
16 “Mantenimiento 'y Reparacién de Maquinaria y Equipo”;
17 "Mantenimiento y Reparacién de Obras e Instalaciones” y 19 “Otros Servicios
no Personales”.
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Fecha de Actualizacidn
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S TRANSPARENCIA Departamento de Presupuesto gosto 20

Hoja 1 de 6

Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos de Cada
Ejercicio Fiscal
Responsable Paso Actividad

Remite Estructura y Red de Categorias, que contiene los
programas, subprogramas, proyectos, actividades, obras,
resultados, productos y subproductos que guiaran a la
Institucion para alcanzar sus metas en el siguiente ejercicio
1 fiscal, a la Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio
de Finanzas Publicas, conjuntamente con la Direccion
Financiera, Direccion de Planificacién y Subcontraloria
Administrativa, de conformidad con las Normas para la
Formulacién Presupuestaria correspondiente

Solicita a Normatividad de la Direccion Técnica del
Presupuesto los perfiles del personal de la Direccion de
Planificacién y del Departamento de Presupuesto, para la
formulacién del anteproyecto de presupuesto

Solicita a la Direccién de Recursos Humanos la proyeccién
3 de la némina mensual y anual, asi como las okligaciones que
conllevan la misma

Solicita a la Direcciéon de Recursos Humanos la proyeccion
de contratos de honorarios por servicios, bajo los renglones
029 “Otras remuneraciones de personal temporal” vy
subgrupo 18 “Servicios Técnicos y Profesionales”

Solicita a la Direccién de Recursos Humanos la proyeccién
5 anual de las prestaciones laborales y péstumas, asi como
sentencias Judiciales

Jefe 2
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: Fecha de Elaboracién
Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacién
Agosto 2022

Hoja2 de 6

Departamento de Presupuesto

Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos de Cada

Ejercicio Fiscal

Responsable

Paso Actividad

Encargado de
Recepcién de.

Gestiona visto bueno del Director Financiero y traslada la solicitud
6 contenida en los pasos 3, 4 y 5 a la Direccicn de Recursos

Documentos Humanos (ver norma 10)
Acuerda en conjunto con los Analistas, la asignacion
presupuestaria para cada grupo de gasto, priorizando la némina,
7 contrataciones, servicios basicos e insumos; se toma como
referencia el techo presupuestario notificado por el Ministerio de
Finanzas Publicas en la formulacién del ejercicio anterior y
multianual
Jofe . Se gprgeba la distribucién de los techos por fuente de
8 financiamiento y grupo de gasto?

8.1 No se aprueba, regresa a paso 7
8.2 Si se aprueba, sigue a paso 9

Envia a la Direcciéon de Delegaciones Departamentales el techo
presupuestario para cada una de las Delegaciones, con la finalidad
9 de que el Delegado Departamental formule su propio presupuesto,
principalmente de los grupos de gasto 1" Servicios no Personales”
y 2 “Materiales y Suministros”

Encargado de
Recepcién de
Documentos

Gestiona visto bueno del Director Financiero y traslada a la
10 Direccion de Delegaciones Departamentales el techo
presupuestario de cada una de las Delegaciones (ver norma 10)
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Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacion
CGC INTEGRIDAD, Agosto 2022

EFICIENCIAY

TRANSPARENCIA Departamento de Presupuesto

Hoja 3 de 6

Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos de Cada
Ejercicio Fiscal
Responsable Paso Actividad

Solicita a la Direccion de Planificacién, la programacion
emitida por la Direccion Administrativa, de los gastos de las
distintas dependencias, la informacion debe contener el
11 codigo de insumo, cantidad, presentacién, precio unitario y
el total, esto para los grupos de gasto 2 y 3, tomando como
base el Catalogo de Insumos del Estado (ver normas 8 y
11)
Solicita a la Direccion de Planificacion, la proyeccion de los
12 gastos de los subgrupos 11, 12, 14, 15, 16, 17 y 19 de la
Direccion Administrativa (ver normas 8 y 11)
Encargado de Gestiona visto bueno del Director Financiero y traslada los
Recepcién de 13 oficios solicitando la informacién contenida en los pasos 11
Documentos y 12 a la Direccion de Planificacién (ver norma 10)
Realiza conjuntamente con el Departamento de Tesoreria,
las estimaciones de los ingresos para la fuente de
financiamiento 31 “Ingresos propios”, con base en el
comportamiento histérico de dichos ingresos
15 Analiza la proyeccion para la fuente de financiamiento 32
“Disminucion de caja y bancos de ingresos propios”
Encargado de Recibe, ingresa y entrega a la jefatura, informacion recibida
Recepcién de 16 del Ministerio de Finanzas Publicas respecto al techo
Documentos presupuestario aprobado (ver norma 9)

Jefe

14
Jefe
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Junio 2018

Departamento de Presupuesto

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Hoja 4 de 6

Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos de Cada

Ejercicio Fiscal

Responsable

Paso

Actividad

17

Recibe y analiza el techo presupuestario asignado a la
Contraloria General de Cuentas, para el siguiente ejercicio
fiscal y multianual y lo hace del conocimiento de los Analistas

Encargado de
Recepcion de 18
Documentos

Recibe, ingresa y traslada a los Analistas, la informacion
solicitada a las distintas dependencias de la institucion, en
los pasos 3, 4, 5, 9, 11 y 12; en el orden o fecha de su
recepcion (ver norma 9)

Analistas

19

Realizan la tabulacién en Excel, para el analisis y corroboran
la informacion recibida de las distintas dependencias en los
pasos 3, 4, 5, 9, 11 y 12; con la finalidad de ordenar por
programa, actividad y renglén

20

Efectuan el cuadre correspondiente a cada grupo de gasto,
conforme al techo presupuestario que el Ministerio de
Finanzas Publicas le notificé a la Contraloria General de
Cuentas

Analista Direccion de
Planificacion

21

Recibe y realiza el registro de productos y subproductos en
el Sistema Informatico de Gestién -SIGES-

22

Registra las Metas Fisicas de Subproductos en el
SIGES

Analistas

23

Realizan el registro de cada uno de los renglones
presupuestarios que integran la némina del personal, por
ubicacion geografica, asi como los renglones adicionales de
los grupos 4 “Transferencias Corrientes” y 9 “Asignaciones
Globales”, en el centro de costo y subproducto en SIGES en
el médulo de Formulacién

24

Realizan el registro de insumos en los centros de costo y
subproductos que integran los grupos de gasto 1, 2 y 3, en
el moédulo de Formulacion SIGES

25

Asignan financiamiento a los renglones, con las fuentes que
corresponden
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 INTEGRIDAD; Agosto 2022
C&C CTRANSPARENCIA Departamento de Presupuesto

Hoja 5 de 6

Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos de Cada
Ejercicio Fiscal
Responsable Paso Actividad

Revisan la informaciéon registrada en el SIGES para

confirmar su respectivo cuadre

57 Solicitan en el SIGES cada uno de los centros de costo que

Analistas integran la formulacién

Envian el anteproyecto de presupuesto de egresos y con

28 este paso finalizan los procesos en el médulo de formulacién

del SIGES

Registra en el Sistema de Contabilidad Integrada

Descentralizada -SICOINDES-, los aportes del Estado, los

Jefe 28 ingresos propios y el saldo de caja estimado, por clase,

seccién, grupo, recurso, recurso auxiliar y fuente de

financiamiento

Analista Direccién de 30 Registra en el SICOINDES el marco estratégico institucional,

Planificacién paso esencial para seguir con el proceso de formulacién

Ingresa las justificaciones correspondientes a los ingresos y

31 gastos con sus respectivas fuentes de financiamiento de
conformidad con las Normas para la Formulacion

Jefe Presupuestaria

Realiza una ultima revisién general y verifica que cuadre la

informacién, envia el anteproyecto a través del

26

& SICOINDES, imprime los formularios DTP respectivos
conforme las Normas de Formulacién Presupuestaria
Recibe, ingresa y entrega a la jefatura informacion recibida
de la Direccion de Planificacion, respecto al Plan Operativo
Encargado de S, e
Recepcion de 33 Anual -POA-, Plan Estratégico Institucional -PEI- y Plan

Operativo Multianual -POM-, como parte de la informacion
para integrar al expediente de anteproyecto de presupuesto
(ver norma 9)

Documentos
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Contraloria General de Cuentas Fecha de Elaboracién
Junio 2018
e INTEGRIDAD, Fecha de Actualizacién
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R Departamento de Presupuesto 9
Hoja 6 de 6

Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos de Cada
Ejercicio Fiscal
Responsable | Paso Actividad

Recibe los planes POA, PElI y POM, como parte de la
documentaciéon que conforma el expediente

Integra el expediente de conformidad con las Normas para la
Formulacién Presupuestaria, firma los formularios DTP e
Jefe Informe Ejecutivo, conjuntamente con la Direccién de
35 Planificacién; posteriormente envia el Anteproyecto de
Presupuesto a la Direccion Financiera para revision y su
traslado a consideracion del Despacho Superior; ademas del
oficio de envio al Ministerio de Finanzas Publicas

Remite el expediente a la Direccion Financiera, para revisiéon y
visto bueno y su traslado al Despacho Superior (ver norma 10)
Recibe de la Direccién Financiera el expediente con el oficio y
37 los formularios sellados y firmados por el Contralor General de
Cuentas

Numera, escanea y obtiene copia del expediente. Realiza el
traslado del anteproyecto de presupuesto al Ministerio de
Finanzas Publicas en el plazo establecido en la Ley Organica
del Presupuesto y su Reglamento (ver norma 10)

Integra a la copia del anteproyecto de presupuesto, la constancia
39 de entrega al Ministerio de Finanzas Publicas, para el archivo

correspondiente
Autorizo: < "%\)
r

34

36

Encargado de
Recepcién de
Documentos 38

%\ Fin del Procedimiento

Elaboré: X Reviso:
Ing. Juan Jo lI‘J\eneses Ruiz  Dr rtiz de Godinez
alista ~_ Directora Msc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LGPEZ
Departamento de Desarroo Organizacional Direccion de Planificacion " DIRECTORA FINANCIERA

Contralorfa General de Cuentas CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Presupuesto Hoja 1de 3
Nombre del Procedimiento: Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos de
Cada Ejercicio Fiscal

Jale Encargado de Recepcidn de

Inicio

Solicita a la Direccion de
Recursos Humanos la
proyeccion de la ndmina
mensual y anual

Solicita la Nomativa de la
Direccion Tecnica del
Presupuesto los perfiles del
personal de la Direccion de
Planificacion y &l
Departamento de Presupuesto

Remite estructura y Red de
Categonas. que contene |os
PrOOramas, SUDYOGIamES, rayectos,
actwidades, cbras, resutados.
Productos y subproductos que guarmn
ala Institution para alcanzar sus
metas en ¢l sguente gercco fecal

Documentos

Solicita a la Direccion de
Recursos Humanos la

Solicita a la Direccion de
Recursos Humanos la

Gestiona visto bueno del
Director Financiero y traslada

Analiza la proyeccion para la
fuente de financamiento 32
“Disminucién de cajay
bancos de ingresos propios”

Realiza conjuntamente con el
Departamento de Tesoreria
las estimaciones de los
ingresos para la fuente de
financiamiento 31 “Ingresos
propios™

[

P proyeccion de contratos —J proyeccion anual de las P |2 sclicitud contenida en los
de honorarios por prestaciones laborales y pasos 3 4y 5 ala Direccion
servicios péstumas de Recursos Humanos
Acuerda en conjunto con
los Analistas la
> designacién <
presupuestaria para cada
grupo de gasto
5l - ; P
: I Envia a la Direccion de Gestiona visto bueno del
¢ Se aprueba Delegaciones Director Financiero y traslada
distribucion de Departamentales &l techo P 2 la Direccion de Delegaciones
techos? presupuestario para cada Depantamentales el techo
una de las Delegaciones PrEsdpuesane
Solicita a la Direccion de Solicita a la Direccion de
Planificacion, la proyeccion de Planificacion, la programacion
los gastos de los subgrupos  ref— emitida por la Direccion -
11,12, 14, 15,16, 17y 19de Administativa de los gastos
Pl e il sl s
reccion Administrativa de las distintas deper Gestiona visto busno dal
I Director Financiero y traslada
I los oficios solicitando la
>

inform acion contenida en los
pasos 11y 12 ala Direccion
de Planificacion

|

Recibe. ingresa yentregaala
jefatura, informacién recibida

Redbe y analiza el techo
presupuestano asignado a la
Contraloria General de
Cuentas

F 3

P del Min

o de Fi
Piblicas respecto al techo
presupues@rio aprobado
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Presupuesto

Hoja2de3 <, ek
Nombre del Procedimiento: Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos de -
Cada Ejercicio Fiscal

Encargado de Recepcion de ; Analista Direccion de
Analistas s o
Documentos Planificacion

Recibe, ingresa y traslada a Realizan la tabulacion en Efectuan el cuadre Recibe y realiza el registro
los Analistas, la informacién Excel, para el analisis y correspordiente, conforme al de productos y
solicitada a |as disti P corroboran la informacion —P» techo presup io que el > subproductos en el
dependercias de la recibida de las distintas Ministerio de Finanzas Sistema Informatico de
institucén dependencias Publicas le notificd a laCGC Geslién -SIGES-
A4
~ Realizan el registro de Realizan el registro de
'“:::fyi::f;::{;"x:e cada uno de los renglones Registra las Metas
integran los grupos de gasto 1, [€ _presupuest ios que .3 Fisicas de Subproductos
2y 3, enel médulo de integran la nomina del enel SIGES
Formulacién SIGES personal

v

Asignan financiamiento a

Revisan la informacion
los renglones, con las

registrada en el SIGES

-
fuentes que i para confirmar sus
* corresponden respectivo cuadre
Y

Envian el anteproyecto de Sclicitan en el SIGES
presupuesto de egresos y

con este paso finalizan los e g:d;;:)o iy lf"r: OEntrol:
procesos en el modulo de que integran
formulacién del SIGES formulacion

Y
Jefe registra en el Sistema
de Contabilidad Integrada Registra en el
Descentralizada SICOINDES el marco
SICOINDES, los aportes estratégico institucional
del Estado

A 4
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Presupuesto

Nombre del Procedimiento: Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos

de Cada Ejercicio Fiscal

Encargado de Recepcion de

Jefe
Documentos
Ingresa las justificaciones Realiza una dltima revision Redbe, ingresa y entrega a
correspondientes a los general y verifica que cuadre la jefatura informacién
ingresos y gastos con sus P lainformacién, envia el P recibida de la Direccion de
respectivas fuentes de anteproyecto a través del Planificacion, respecto al
financiamiento SICOINDES PQA, PEl y POM
Integra el expediente de
conformidad con las Normas
para la Formulacién -
Presupuestaria, fima los Berf
formularios DTP e Informe
Ejecutivo
Remite el expediente ala
Direccién Financiera, para
P revision y visto bueno y su

traslado al Despacho
Superior

4

Recibe de la Direccion
Financiera el expedients con
el oficio y los formularios
sellados y firmados por el
Contralor General de Cuentas

v

Numera, escanea y obtiene
copia del expediente, Realiza
el raslado del anteproyecto de
presupuesto al Ministerio de

Finanzas Pdblicas

v

Integra a la copia del
anteproyeclo de
presupuesto, la constancia
de entrega al Ministerio de
Finanzas Publicas

Fin

| www.contraloria.gob.g
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Contraloria a»n»ral de Cuentas IR‘éJN =3
""" Procedlm\en o: Programacion Financiera de Cuotas de Compromiso y Devengado
con Tipo de Registro Normal y Regularizaciéon

Objetivo:

Programar la cuota financiera en los cuatrimestres del ejercicio fiscal vigente, que consiste
en realizar un analisis de la proyeccion de los ingresos estimados y de los gastos que se
tendran en cada renglén presupuestario de forma mensual, segun el presupuesto vigente
a nivel de programa y grupo de gasto, en las diferentes fuentes de financiamiento.

Normas:
1. Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto, Articulo 30. Programacion
de la ejecucién.

2. Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto, Articulo 27. Aprobacién de Cuotas de Gasto.

3. Decreto Nimero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35. Ejecucién Presupuestaria.

4. Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, y sus Reformas Acuerdo Gubernativo
Numero 148-2022, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas, Articulo 36. Direccion Financiera, literal c).

5. Acuerdo Numero 028-2021, Sistema Nacional de Control Interno -SINACIG-, 4.3.3
Normas aplicables al Sistema de Presupuesto Publico”.

6. La programacién financiera de cuota de compromiso y devengado cuatrimestral, se
elabora con base en la estimacion mensual de los gastos de las distintas
dependencias de la Contraloria General de Cuentas, de acuerdo con el
presupuesto vigente de los aportes del Estado que se gestionan ante el Ministerio
de Finanzas Publicas, asi como de los ingresos propios y el saldo de caja del
ejercicio fiscal anterior.

7. La cuota financiera cuatrimestral de los aportes del Estado para la Contraloria
General de Cuentas, se solicita al Ministerio de Finanzas Publicas conforme los
formatos y directrices que establezca la Direccidn Financiera de dicho Ministerio,
para la aprobacion del Comité de Programacion de la Ejecucién Presupuestaria
-COPEP-.
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Contraloria General de Cuentas Fechigﬁiglggf é'amon

Fecha de Actualizacion

, + INTEGRIDAD, Agosto 2022
2. Ch -, Departamento de Presupuesto

Hoja 1 de 3

Programacién Financiera de Cuotas de Compromiso y Devengado con Tipo de
. Registro Normal y Regularizacién
Responsable | Paso Actividad

Analiza los gastos que se tendran en cada renglén presupuestario
1 de forma mensual durante el cuatrimestre correspondiente, segun
programa, grupo de gasto y fuente de financiamiento

Elabora en formato Excel los cuadros proyectados de los
programas, grupos de gasto y fuente de financiamiento; detallando
2 el presupuesto vigente y la proyeccién en cada uno de los meses
que conforman el cuatrimestre; esta proyeccion se realiza en los dos
tipos de registro: Normal y Regularizacién

Revisa la informacion general presentada por el Analista, tomando
en cuenta el presupuesto vigente y la proyeccion mensual de los
gastos, de conformidad con las fuentes de financiamiento
aprobadas (ver normas 6y 7)

¢, Toma en cuenta la proyeccién mensual de los gastos?

4.1 No toma en cuenta, regresa a paso 2

4.2 Si toma en cuenta, se solicita modificacion o se confirma
continuar con la programacion propuesta, sigue a paso 5

Crea en el Sistema de Contabilidad Integrada Descentralizada
5 -SICOINDES- dos cabeceras para los dos tipos de registro: Normal
y Regularizacién como programacion

Ingresa los datos proyectados al SICOINDES por fuente, grupo de
gasto y programa, en los tipos de registro Normal y Regularizacion
Genera en el SICOINDES, el comprobante CO3 “Comprobante de
T Programaciéon de la Ejecuciéon del Gasto”, en tipcs de registro
Normal y Regularizacién

Solicita en el SICOINDES, los comprobantes CO3 en los tipos de
8 registro Normal y Regularizacién, firma, sella y lo traslada a la
jefatura en estado de “solicitado”, para revisiéon y envio a la Direccidon
Financiera

Analista

Jefe

Analista
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TRANSPARENCIA
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Departamento de Presupuesto _
Hoja2de 3

Programacion Financiera de Cuotas de Compromiso y Devengado con Tipo de

Registro Normal y Regularizacién

Responsable Paso Actividad
Elabora el Proyecto de Resolucion y traslada junto con la
Analista 9 documentacion correspondiente para revision y rubrica de la
jefatura
Revisa, rubrica y traslada el expediente con los comprobantes
CO3 en estado de solicitado, conjuntamente con el Proyecto
Jefe 10 i i A : >
de Resolucién para revisién y rubrica de la Direccién
Financiera
Traslada expediente a la Direccién Financiera para obtener el
Egiaergcigr? g: L. visto bueno y su posterior aprobacién de la Autoridad Superior
P Recibe de la Direccion Financiera el expediente con la
Documentos 12 5 5 :
Resolucién de aprobacién y lo traslada a la jefatura
Ingresa en el SICOINDES el numero de Resolucion de
13 aprobacion y la fecha, en los comprobantes CO3 con tipo de
Tata registro Normal y Regularizacion
Aprueba en el SICOINDES los comprobantes CO3, los firma y
14 traslada para el refrendo correspondiente de la Autoridad
Superior
Encargado de Traslada expediente al Despacho Superior
Recepcion de 15 (ver Procedimiento de Envio de Documentos Internos o
Documentos Externos)
AS_'S.tentef Recibe y traslada expediente a consideracion del Contralor
Administrativo 16 Gonierl de CuehlEs
Ejecutivo
el Revisa y firma los comprobantes CO3 con tipo de registro
General de 17 Rl
Cuenias Normal y Regularizacién
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Contraloria General de Cuentas Fechzgﬁiglgg$ga0|on
Fecha de Actualizacion
; . INTEGRIDAD, Agosto 2022
CGC - CrARSoaRENCiA Departamento de Presupuesto
Hoja 3 de 3

Programacion Financiera de Cuotas de Compromiso y Devengado con Tipo de
Registro Normal y Regularizacion

Responsable Paso Actividad
Asistente
Administrativo 18 Devuelve expediente al Departamento de Presupuesto
Ejecutivo
Encarga.c.io de Recibe y entrega expediente al Analista (ver Procedimiento
Recepcion de 19 . 5
de Recepciéon de Documentos Varios)
Documentos
Redacta oficios de notificaciéon de la Resolucion para la
Analista ‘ 20 Direccion Financiera y los Departamentos de Contabilidad y
Tesoreria y los traslada para firma
Jeta 21 Revisa oficios, firma y traslada para que se envien las

notificaciones

Encargado de

Recepcion de 22 Remite las notificaciones correspondientes y archiva

Documentos expediente
Fin del Procedimiento
Elaboré: 2
Ju Meneses Ruiz D {mari Dftiz de Godi 7
T g punice LMUI de souinez .
ing. N :nalistea hDirectora b Msc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
izaci Direccit ificacion DIRECTORA FINANCIERA
rtamento de Desarrollo Organizacional Direccién de Planif _DIRECT! IR
Depa W Contralorfa General de Cuentas CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
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Diagrama de Flujo

Contraloria General de
r GUATEMALA, CA.

Nombre de la Dependencia: Departamento de Presupuesto Hoja 1 de 1

Nombre del Procedimiento: Programacién Financiera de Cuotas de Compromiso y Devengado con
Tipo de Registro Normal y Regularizacion

Encargado de Asistente
. = o = Contralor General
Analista Jefe Recepcién de Administrativo de Cliritas
. Documentos Ejecutivo
Analiza los gastos
que se tendran en
cada rengdn
presupuestario de
R el Revisa la informacién
v general presentada
por el Analista
Elabora en famato
Excel los cuadros
proyectados de los
programas
LToma en cuenta la
i )
Crea en el Sistema de
Contabilid ad Integrada
Descentralizada
-SICOINDES- dos =
, Traslada expediente a
aeceras pars Jos lipas Solicita modificacién o Ia Direccién Financiera
el se confimma continuar para obtener el visto
v con la programacion bueno y su posterior
ropuesta aprobacion de la
Ingresa los datos P P :
ad
proyeciados al utoridad Superior
SICOINDES por —L
fuente, grupo de Red
; " ecibe de la
gasto y programa Revisa, rubrica y Direccién Finandiera
traslada el expediente el expediente con la
+ P con los comprobantes Resolucion de
Genera en el CO3 en estado de aprobacion
SICOINDES, el solicitado i
comprobante CO3
“Comprobante de
;m:?grgz:' S!Irgcr;i.la;;;l Recibe y traslada
Rk soaen s\ bl e ey [ p{esmooanes COScon
Despachs Supari i i
SICOINDES, los aprobacion y la fecha i Contralor General de N e
comprobantes CO3 en Cuentas ¥sgaEacen
los tipos de registro +
Normal y
SR Aprueba en el
Bediisdnn SICOINDES los
comprobantes CO3,
Elabora el Proyecto de los fima y traslada Dewuelve expediente
Resolucion y traslada junto para el refrendo Recbe y entrega | al Deparlampenlo de |
con la documentacién X al Analista | P o
comrespondente para resupuesto
revisidn y ribdca de la
Jefatura

Y

Redacta oficios de
notificacién de la

Resolucion para la
Direccién Financiera

Revisa oficios, firma y
traslada para se
envien las
notificaciones
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Procedimiento: Reprogramacion de Cuota Cuatrimestral

Objetivo:

Reprogramar la cuota financiera en los cuatrimestres que corresponden, en los casos de
haberse realizado una modificaciéon presupuestaria o la necesidad de reprogramar,
incrementar y/o disminuir la cuota financiera programada a nivel de programa y grupo de
gasto en las diferentes fuentes de financiamiento.

Normas:

1. Decreto Numero 101-97, Ley Orgénica del Presupuesto, Articulo 30. Programacion
de la ejecucion.

2. Acuerdo Gubernativo Namero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto, Articulo 27. Aprobacién de Cuotas de Gasto.

3. Decreto Nimero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35. Ejecucién presupuestaria.

4. Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, y sus Reformas Acuerdo Gubernativo
Numero 148-2022, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas, Articulo 36. Direccion Financiera, literal c).

5. “Acuerdo Numero A-028-2021 Sistema de Control Interno Gubernamental
-SINACIG-, 4.3.3 Normas Aplicables al Sistema de Presupuesto Publico”.

6. En los casos de ampliaciones presupuestarias o sustitucion de fuentes de
financiamiento de aportes del Estado que notifique el Ministerio de Finanzas
Publicas, se realizan las reprogramaciones de cuota financiera, con el objeto de
contar oportunamente con la disponibilidad financiera para cubrir los pagos de los
compromisos adquiridos por la Contraloria General de Cuentas. '
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
Agosto 2022
Departamento de Presupuesto
Hoja 1 de 2

Reprogramacion de Cuota Cuatrimestral

Responsable

Paso

Actividad

Analista

Establece por medio de reportes la necesidad de
reprogramar, incrementar y/o disminuir el monto de cuota
financiera para cubrir los pagos del cuatrimestre, esto luego
de trabajar alguna modificacion presupuestaria; derivado de
la necesidad de gasto no programado de parte de las
diferentes dependencias; o por alguna modificacién por
sustitucion de fuentes de financiamiento de aportes del
Estado que notifique el Ministerio de Finanzas Publicas (ver
norma 6)

Determina si la Programacién Financiera de Cuotas de
Compromiso y Devengado aprobada, es suficiente para
completar el cuatrimestre; de no ser asi, propone una
reprogramacion de cuota financiera

Jefe

Revisa la propuesta presentada por el Analista. Si
considera necesario solicita modificacion o confirma
continuar con la reprogramacion sugerida

Analista

Crea la cabecera en el Sistema de Contabilidad Integrada
Descentralizada -SICOINDES- para el tipo de registro
Normal y Regularizacién, como reprogramacién

Ingresa los datos proyectados al SICOINDES por fuente,
grupo de gasto y programa, por tipo de registro Normal y
Regularizacién, segln corresponda

Genera el comprobante CO3 “Comprobante de
Programacion de la Ejecucién del Gasto” con tipo de
registro Normal y Regularizacion, segun corresponda

Solicita el Comprobante CO3 con tipo de registro Normal y
Regularizacién segun corresponda, firma y lo traslada a la
jefatura para revisién y aprobacion
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Fecha de Elaboracién

Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacion

il N Agosto 2022

b e P Departamento de Presupuesto
Hoja 2 de 2
Reprogramacion de Cuota Cuatrimestral
Responsable Paso Actividad

| Revisa la propuesta presentada por el Analista y aprueba el
Jefe 8 comprobante CO3 en registro Normal y Regularizacién,

segun corresponda; firma y traslada para archivo

Encargado de
Recepcién de 9 Archiva expediente

Documentos

Fin del Procedimiento

Elaboro: Reviso: : Autorizo:
/J‘J e /= =
g : Ortiz de Godinez
Ing. Juan A;sli’;‘&“eses Ruiz & .éDirectora Msc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
o ireccion de Planificacion DIRECTORA FINANCIERA
Departamento de Desarrollo Organizacional  Contralorfa General de Cuentas CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Presupuesto Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Reprogramacion de Cuota Cuatrimestral

Encargado de Recepcion de

Analista Jefe Documentos

Analiza por medio de reportes
si hay necesidad de
reprogramar, incrementar y/o
disminuir el monto de cuota
financiera para cubrir los pagos
del cuatrimestre
Determina si la Revisa la propuesta
Programacién financiera de presentada por el Analista.
Cuotas de Compromiso y = Si considera necesario
Devengado aprobada, es "1 solicita modificacion o
suficiente para completar el confirma continuar con la
cuatrimestre reprogramacion sugerida

Crea la cabecera en el

Sistema de Contabilidad
Integrada Descentralizada
-SICOINDES- para el tipo fe|
registro Normal y

Regularizacion

v

Ingresa los datos
proyectados al
SICOINDES por fuente,
grupo de gasto y programa

.

Genera el comprobante
CO3 "Comprobante de
Programacion de la
Ejecucion del Gasto” con
tipo de registro Normal y
Regularizacion

!

Solicita el Comprobante Revisa la propuesta
CO3 con tipo de registro presentada por el Analista y
Normal y Regularizacion aprueba el Comprobante
segln corresponda CO3 en registro Normal y
Regularizacion

v
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Procedimiento: Modificacion Presupuestaria

Objetivo:

Readecuar la disponibilidad presupuestaria en los renglones presupuestarios que
conforman los grupos de gasto: 0 “Servicios Personales”; 1 “Servicios no Personales”; 2
“Materiales y Suministros”; 3 “Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles”; 4 “Transferencias
Corrientes” y 9 “Asignaciones Globales”, afectando los centros de costo, productos,
subproductos y fuente de financiamiento que correspondan, previo a un analisis dentro de
un periodo determinado, de oficio o a solicitud de alguna dependencia de la institucién, si
dentro de la ejecucién es necesario.

Normas:

1. Decreto NUmero 101-97, Ley Organica del Presupuesto,
Articulo 41. Modificaciones y transferencias presupuestarias.

2. Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto, Articulo 44. Modificaciones y Transferencias Presupuestarias.

3. Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35. Ejecucién presupuestaria.

4. Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, y sus Reformas Acuerdo Gubernativo
Numero 148-2022, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas, Articulo 36. Direccién Financiera, literal c).

5. Decreto  Numero  57-92, Ley de  Contrataciones  del Estado,
Articulo 3. Disponibilidades Presupuestarias.

6. Acuerdo Gubernativo que aprueba el Presupuesto de Ingresos y Egresos de la
Contraloria General de Cuentas del Ejercicio Fiscal correspondiente.

7. Ley Anual del Presupuesto y Distribucién Analitica del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Ejercicio Fiscal correspondiente.

8. Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.
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9. “Acuerdo Numero A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
-SINACIG-, 4.3.3 Normas Aplicables al Sistema de Presupuesto Publico”.

10.En los casos de sustitucion de fuentes de financiamiento que notifique el Ministerio
de Finanzas Publicas a través de la Direccion Financiera, se realiza la modificacion
dentro del Presupuesto de Egresos vigente de la Contraloria General de Cuentas,
con el objeto de compatibilizar los aportes del Estado por fuente de financiamiento
gue sean aprobados en Obligaciones del Estado a Cargo del Tesoro a favor de la
Contraloria General de Cuentas.

11.Cuando no se afectan metas, la Direccion de Planificacion emite la resolucion de los
renglones a afectar en la modificacion presupuestaria, pero si afecta metas la envia
por medio de oficio a consideracién del Contralor General de Cuentas, quien
posteriormente aprueba el movimiento de metas a través de resolucion y se traslada
la misma a la Direccion Financiera.

12.La cabecera de consolidacién presupuestaria en el Sistema Informatico de Gestion
—SIGES- se complementa con la informacion siguiente: tipo de modificacién
(INTRA1 si requiere opinién previa del Ministerio de Finanzas Publicas y/o INTRA2
en todas sus modalidades, si no requiere opinién del citado Ministerio), tipo de
documento (Resolucién), documento de respaldo (Resolucién interna), monto
solicitado y descripcién de la modificacion presupuestaria.
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, Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacion

INTEGRIDAD; AgOStO 2022
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Hoja 1 de 4

Modificacion Presupuestaria
Responsable Paso Actividad

Generan de oficio el reporte en el Sistema de Contabilidad
Integrada Descentralizada -SICOINDES-, para analizar si
dentro de la ejecucion existen renglones que sea necesario
financiar, derivado de una solicitud de partida
1 presupuestaria; de oficio de las dependencias de la
institucién, requiriendo financiamiento de uno o mas
renglones; o por modificacién por sustitucion de fuentes de
financiamiento que notifique el Ministerio de Finanzas
Publicas (ver norma 10)

Generan reporte en el SICOINDES para analizar las

Analistas

: economias en renglones que puedan tener efecto de débito
Efectuan en hoja de Excel, el resumen de los renglones que
3 tienen efecto de débito y crédito en los centros de costo,

programa, actividad, producto y subproducto para realizar la
modificacion presupuestaria

Realiza revision general de la modificaciéon presentada por
Jefe 4 los Analistas. Si considera necesario solicita correcciones o
confirma continuar con la modificacion propuesta

Ingresa datos de los renglones con efecto de débito y crédito
al Sistema Informatico de Gestién —SIGES- dentro del
modulo “Ejecucion por Resultados”, en los centros de costo
y subproductos correspondientes

Envia por medio de oficio a la Direccién de Planificacion, el
6 resumen de los renglones a afectar para que se emita la
Resolucion correspondiente (ver norma 11)

Analistas
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Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
Agosto 2022
Departamento de Presupuesto
Hoja 2 de 4

Modificacion Presupuestaria

Responsable

Paso

Actividad

Analista Direccidon de
Planificacion

Emite la Resolucién correspondiente, la escanea y carga en el
moédulo de metas del SIGES; posteriormente imprime el
“Comprobante de Reprogramacion Consolidacion” respectivo
en etapa “Enviado a Presupuesto”, firma las hojas que le
corresponden y envia junto con la Resolucién original a la
Direccién Financiera (ver norma 11)

Registra en el médulo de metas del SIGES, las cantidades
de variacién de las metas en los subproductos, cuando
corresponde

Analista

Solicita en el SIGES cada uno de los centros de costos que
integran la modificacién presupuestaria

10

Crea una cabecera de consolidacién presupuestaria con el
tipo de modificacién, monto solicitado, tipo de documento,
documento de respaldo y descripcién general de Ia
modificacion presupuestaria (ver norma 12)

11

Consolida cada uno de los centros de costo que integran la
Modificacion Presupuestaria

12

Envia la Modificacion Presupuestaria a SICOINDES

13

Solicita el comprobante de Modificacion Presupuestaria en el
SICOINDES, firma y sella en estado de solicitado

14

Elabora dictamen y Proyecto de Resolucion para realizar la
Modificacién Presupuestaria propuesta y traslada para
revision
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Fecha de Elaboracion

S

Contraloria General de Cuentas | Junio 2018
Fecha de Actualizacidon
. INTEGRIDAD, ' AgOStO 2022
‘?‘ FICTENCIA
S TRARSPARENCIA Departamento de Presupuesto
- Hoja 3 de 4

Modificacion Presupuestaria
Responsable Paso Actividad

Revisa comprobante de Modificacion Presupuestaria,
dictamen, proyecto de Resolucién, asi como la
documentacion  correspondiente.  Si  fiene  alguna

el 18 observacion o cambio se devuelve para correcciones, de lo
contrario firma dictamen y rubrica comprobante y traslada a

la Direccion Financiera para visto bueno
Traslada expediente a la Direcciéon Financiera para visto
16 bueno del Director y/o Subdirector y obtener la aprobacién
Encargado de de la Autoridad Superior ( Ver Procedimiento de Envio de

Recepcién de Documentos Internos y Externos )

Documentos Recibe de la Direccion Financiera el expediente con la

17 Resolucién firmada y sellada y lo traslada a la jefatura (Ver
Procedimientos de Recepcion de Documentos Varios)

Ingresa en el SICOINDES, en el médulo de Modificaciones
Presupuestarias, en el Comprobante de Modificacion

Jota 18 Presupuestaria CO2, el Niumero de Resolucion y/o Acuerdo
emitido y fecha de aprobacién
19 Aprueba en el SICOINDES el CO2, imprime, firma, sella y
traslada para firma del Despacho Superior
Traslada el CO2 a la Direccidon Financiera para la firma
20 correspondiente del Despacho Superior
(ver Procedimiento de Envio de Documentos Internos y
Externos)
Encargado de
Recepcién de 21 Recibe de la Direccién Financiera el expediente con el CO2
Documentos firmado por el Contralor General de Cuentas

Escanea, imprime y compila en CD segun corresponda, los
22 documentos que integran la Modificacién Presupuestaria
para enviar las notificaciones correspondientes
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. Fecha de Elaboraciéﬁﬂ
Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacion

BC "B, Agosto 2022
5e.. ‘mwsmen | Departamento de Presupuesto ges®
Hoja 4 de 4

Modificacion Presupuestaria
Responsable Paso Actividad

Redacta oficios de notificacién de la Resolucién, Dictamen y
Comprobante de Modificacion Presupuestaria CO2 a la
Direccién Técnica del Presupuesto, Presidencia del

HRElSAS e Congreso de la Republica, Contralor General de Cuentas y
Departamento de Informacion Publica de la Contraloria

General de Cuentas
Jefe 24 Revisa, firma los oficios de notificacion y solicita visto bueno

del Director y/o Subdirector Financiero
Traslada oficios a la Direccién Financiera para visto bueno
25 (Ver Procedimiento de Envio de Documentos Internos y

Externos)
Encargado de Recibe de la Direcciéon Financiera los oficios firmados y
Recepcion de 26 traslada la notificacién a los destinos indicados en el paso 23
Documentos (Ver Procedimientos de Recepcion de documentos
Varios y Envio de Documentos Internos y Externos)
27 Recibe los oficios sellados por los destinatarios, integra los
documentos de soporte y archiva el expediente completo
Fin del Procedimiento
Elaboro: ”, Reviso: ,. Autorizé:
Ing. JuanJosé Meneses Ruiz  Dra, Dméris ufice Osfiz de Godlnez =
g Ailsta < e s Msc.JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEL
Departamento de Desarrolo Organizacional i6n de Planificacion o ur RECTORA FINANCIERA
Contralorfz Gereral de Cuenias CONTRALORIA GENERAL OF CuENTAS
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Presupuesto
Nombre del Procedimiento: Modificacién Presupuestaria

Analistas

Jefe

Hoja 1 de 2

Analista Direccion

de Planificacién

Realiza revision genera de
la Modificacion presentada
por los Analistas

la Direccién de Planificacién,

el resumen de los renglones

a afectar para que se emita
la Resolucion

Generan de oficio el reporte Generar reporte en el
en el Sistema de SICOINDES, para analizar si
Contabilidad Integrada I dentro de la ejecudion
Descentralizada existen renglones que sea
-SICOINDES- necesario financiar
Efectuan en hoja Excel, el
resumen de los rengiones
que tienen efecto de débito y
crédito en los centro de
costo
Envia por medio de oficio a Ingresa datos delos

<—

renglones con efecto de

débito y crédito al Sist
Informatico de Gestion
-SIGES-

F 3

Crea una cabecera de
consolidacion presupuestaria
con eltipo de modificacion,

Solicita en el SIGES cada
uno de los centros de costo |

Encargado de
Recepcion de
Documentos

Emite ia Resolucién
cormespondiente, la escanea y
carga en el modulo de metas del
SIGES: posteriormente imprime
el “Comprobante de
Reprogramacién Consolidacion™

v

Presupuestaria

monto solictado, tipo de Rl que integran la Modificacion |
documento, documento de Presupuestaria
respaido y descripadn general
Consolida cada uno de los Envia 2 Modificacion
centros de costo que Presupuestania a
integran la Modficacion | SICIRICES

v

Elabora dictamen y proyecto
de Resolucién para realizar
la Modificacion
Presupuestaria propuesta

Solicita el comprobante de
Medificacion Presupuestaria
en el SICOINDES, firma y
sella en estado solictado

Registra en & modulo de
metas SIGES, las
cantidades de variacion de
las metas en los subgrupos.
cuando corresponde

Rewvisa comprobante de
Modificacion Presupuestaria,

dictamen, proyecto de
Resolucion

Dir

aprobacion de la Auteridad

Traslada expediente a la

eccion Financiera para visto
bueno del Director y/o

Subdirector y obtenerla

Superior
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Presupuesto Hoja 2 de 2
Nombre del Procedimiento: Modificacion Presupuestaria

Encargado de Recepcion de Jefe Analista
Documentos

Recibe de la Di iz Ingresa en el SICOINDES, en
eche 4 ia Lweccaun médulo de Modificaciones
Financiera el expediente con Pre sup uestarias, en el
la Resolucion frmada y P Comprobante de Modificacion
sellada y lo traslada a la Pre sup iaCo2, el Ni
jefatura de Resolucién ylo Acuerdo
emitido
v
Aprueba en el
Trasladael CO2ala SICOFI’NDES ol CO2
Direccion Financiera para| it .
la firma correspondiente | panis, ﬁrmal. golid y
del Despacho Superior traslada para firma del
Despacho Superior
A4
Recibe de la Direccién Escanea, imprime y compila en Redacta oficios de
Financiera el expediente CD segin corresponda, Iors notificacién de la Resolucion,
que integran la e |2
con el CO2 firmado por el —» Modificadié n Presupuestaria P Dictamen y Comprobante de
Contralor General de para enviarlas notificaciones Modificacion Presupuestaria
Cuentas corespondientes coz
Recibe de la Direccion Revisa, firma los oficios
Financiera los oficios : de notificacion y solicita
firmados y traslada la Jgifg:;;::g;?ﬂ visto bueno del Director |«
not'mr.:acjén_a los destinos y/o Subdirector
indicados Financiero
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Procedimiento: Ampliacion o Disminucion Presupuestaria

]

Objetivo:

Gestionar ante el Ministerio de Finanzas Publicas, la asignacion de mas recursos
econdmicos necesarios para el buen funcionamiento de la institucion, asegurando
prioritariamente el pago de los compromisos adquiridos previamente como el pago de la
némina de sueldos del personal permanente, los honorarios de las contrataciones, el pago
de los servicios basicos, compras de materiales y suministros y cualquier otro insumo que
contribuya al logro de los resultados institucionales.

Asimismo, derivado del superavit o déficit del saldo de caja del ejercicio fiscal anterior, es
necesario reajustar el presupuesto aprobado a la institucion para que la ejecucion muestre
un saldo real conforme a los recursos con los que se cuentan.

Las ampliaciones o disminuciones se realizaran en los renglones presupuestarios que
conforman los grupos de gasto: 0 “Servicios Personales”; 1 “Servicios no Personales”; 2
“Materiales y Suministros”; 3 “Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles”; 4 “Transferencias
Corrientes” y 9 “Asignaciones Globales”, afectando los centros de costo, productos,
subproductos y fuentes de financiamiento que correspondan o los que se necesiten ser
readecuados.

Normas: :
1. Decreto Numero 101-97 Ley Organica del Presupuesto,
Articulo 41. Modificaciones y transferencias presupuestarias, literal a).

2. Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto, Articulo 44. Modificaciones y Transferencias Presupuestarias.

3. Decreto Numero 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35. Ejecuciéon Presupuestaria.

4. Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019 Reglamento de la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas y sus reformas, Articulo 36. Direccidon Financiera,
literal c).

5. Decreto Numero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado,
Articulo 3. Disponibilidades Presupuestarias.
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6. Acuerdo Gubernativo que aprueba el Presupuesto de Ingresos y Egresolsd"éé'iléw
Contraloria General de Cuentas.

7. Ley Anual del Presupuesto y Distribucion Analitica del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Ejercicio Fiscal correspondiente.

8. Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

9. Acuerdo Numero A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
-SINACIG-, 4.3.3 Normas Aplicables al Sistema de Presupuesto Publico.

10.EIl Departamento de Presupuesto recibe solicitudes de asignacion presupuestaria
para cubrir diversos gastos de las distintas dependencias de la Contraloria General
de Cuentas, principalmente de las Direcciones Administrativa, de Recursos
Humanos y de Delegaciones Departamentales. En funcién de los compromisos
adquiridos por la Contraloria General de Cuentas y de las solicitudes de asignacién
presupuestaria en referencia, se realiza una proyeccion de gastos a diciembre, para
determinar si existe disponibilidad presupuestaria para su financiamiento; de no ser
asi, y dependiendo la importancia de tales gastos, se gestiona ante el Ministerio de
Finanzas Publicas, una ampliacién presupuestaria al aporte de Estado a través de
las Obligaciones del Estado a Cargo del Tesoro.

11.Cuando no se afectan metas, la Direccion de Planificacion emite la resolucién de los
renglones a afectar en la modificaciéon presupuestaria, pero si afecta metas la envia
por medio de oficio a consideracién del Contralor General de Cuentas, quien
posteriormente aprueba el movimiento de metas a través de resolucién y se traslada
la misma a la Direccion Financiera.

12.La cabecera de consolidacién presupuestaria en el Sistema Informéatico de Gestién
—-SIGES- se complementa con la informacién siguiente: tipo de modificacién (AMP
ylo DIS), tipo de documento (Acuerdo), documento de respaldo (Acuerdo
Gubernativo), monto solicitado y descripcion de la modificacién presupuestaria.
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" Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacion
” INTEGRIDAD, Agosto 2022
: CGC o rRAsARENCIA Departamento de Presupuesto

Hoja1de 5

Ampliacién o Disminucién Presupuestaria
Responsable Paso Actividad

Derivado del presupuesto aprobado para cada ejercicio fiscal, y
en funcidon de los distintos requerimientos de presupuesto que
se tengan y de la proyeccién de gastos a diciembre, se
establece la necesidad de solicitar una ampliaciéon para contar
con mas recursos (ver norma 10); o de disminuir el
presupuesto, segun sea el caso
Elabora la solicitud de ampliacién o disminucién presupuestaria
con las justificaciones y documentacion correspondientes; en
2 caso de disminucion se elabora dictamen presupuestario con
los antecedentes, analisis y opinién asi como la documentacion
respectiva
Efectua en hoja de Excel, el resumen de los renglones que
tienen efecto de crédito o débito a nivel de programa, actividad,
producto y subproducto para realizar la ampliacién o
disminucién presupuestaria
Realiza revision general de los movimientos presupuestarios
elaborados por el Analista designado. Si considera necesario
Jefe 4 solicita correcciones, de lo contrario firma y sella las solicitudes
para requerir el visto bueno del Director y/o Subdirector
Financiero
Traslada expediente para visto bueno del Director y/o
Subdirector Financiero y para la aprobacion del Despacho
Superior (ver Procedimiento de Envio de Documentos
Internos o Externos)
Asistente Devuelve al Departamento de Presupuesto, el expediente
Administrativo 6 completo, firmado y sellado para el envio correspondiente o las
Ejecutivo gestiones pertinentes

Jefe

Analista 3

Encargado de
Recepcién de 5
Documentos
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
INTEGRIDAD, Agosto 2022
YWC - tremn g
. CTRANSTARENC Departamento de Presupuesto
Hoja2 de 5

Ampliacion o Disminucion Presupuestaria
Responsable Paso Actividad

Recibe y entrega expediente a la jefatura para recibir
7 instrucciones respecto al tramite de los expedientes recibidos

Encargado de (ver Procedimiento de Recepcion de Documentos Varios)

Recepcién de Numera, escanea y obtiene copia del expediente y realiza el

Documentos 8 traslado correspondiente al Ministerio de Finanzas Publicas
(ver Procedimiento de Envio de Documentos Internos o
Externos )

Realiza los cambios sugeridos, completando los expedientes
con los registros y la documentacién correspondiente a los
Jefe 9 pasos del 10 al 36 del presente procedimiento, con la opinién
favorable del Ministerio de Finanzas Publicas o las
instrucciones para reformular la solicitud de ampliacion o
disminucion

Ingresa los datos de los renglones con efecto de débito y/o
crédito al Sistema Informatico de Gestion —SIGES- dentro del
10 | médulo “Ejecucion por Resultados”, en los centros de costo y
Analista subproductos  correspondientes, segun cuadro de Excel
elaborado en paso 3

Envia por medio de oficio a la Direccion de Planificacion, el
11 resumen de los renglones a afectar para que se emita la
Resolucién correspondiente (ver norma 11)

Emite la Resolucion correspondiente, la escanea y carga en el
moédulo de metas del SIGES; posteriormente al paso 17,
12 | imprime el “Comprobante de Reprogramacion Consolidaciéon”

Analista respectivo en etapa “Enviado a Presupuesto’, lo firma y envia
Direccién de junto con la Resolucion original a la Direccion Financiera (ver
Planificacion norma 11)

13 | Registra en el modulo de metas del SIGES, las cantidades de
variacion de las metas en los subproductos, cuando
corresponde (ver norma 11)
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2 Fecha de Elaboracfén
Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacion
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ST TRANSPARENCIA Departamento de Presupuesto

Hoja 3 de 5

Ampliacién o Disminucién Presupuestaria
Responsable Paso Actividad

Solicita en el SIGES cada uno de los centros de costos que

¥ integran la modificacion presupuestaria

Crea una cabecera de consolidacion presupuestaria con el
tipo de modificacion, monto solicitado, tipo de documento,
documento de respaldo, numero de resolucion de la Direccion
de Planificacion (paso 12) y fecha de emisién de la misma y
descripcion general de la modificacién presupuestaria (ver
norma 12)
Analista 16 Consolida cada uno de los centros de costo que integran la
modificacién presupuestaria
Envia la modificacién presupuestaria al Sistema de
Contabilidad Integrada Descentralizada -SICOINDES-
Solicita el comprobante de modificacién presupuestaria CO2 en
el SICOINDES
Elabora en SICOINDES el comprobante de Programacion
Presupuestaria de Ingresos CO2-B con la informacion
correspondiente, incluyendo documento de respaldo, monto,
fuente de financiamiento y descripcién
Realiza revision general de los registros realizados y de la
documentacion que conforma el expediente de solicitud de
ampliacién o disminucion y elabora nuevamente el oficio de
Tofa 20 solicitud cprrespondiente al Minis_terio de Finanzas Publicas
para continuar el tramite respectivo. Con su rubrica en los
Comprobantes de modificacion presupuestaria CO2-B y CO2
y el proyecto de oficio se remite a la Direccién Financiera para
firma
Encargado de Traslada expediente a la Direccién Financiera para firma del
Recepcion de 21 Director y/o Subdirector Financiero y la aprobacion del
Documentos Despacho Superior (ver Procedimiento de Envio de
Documentos Internos o Externos )

15

7

18

19
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C@C \_ EFICIENCIA Y 3 Py TN

Contraloria General de Cuentas \__ TR ANSPARENCIA <
JUFEA N AW W) ) W Vi)Y

GUATEMALA, ([ \ AL AN Al YT n:".’
Contraloria General de Cuentas Fechigslglgg%aé\on I~
Fecha de Actualizacion
i INTEGRILAD, AgOStO 2022
“(:‘C E?ﬁ iI-'.NJ\]A y
P T Departamento de Presupuesto
Hoja4 de 5

Ampliacién o Disminucién Presupuestaria

Responsable Paso Actividad
Asistente Devuelve al Departamento de Presupuesto, el expediente
Administrativo 22 | completo, firmado y sellado para el envio correspondiente o las
Ejecutivo gestiones pertinentes

Recibe y entrega expediente a la jefatura para recibir
23 | instrucciones respecto al tramite de los expedientes recibidos

Encargado de (ver Procedimiento de Recepcion de Documentos)

Recepcion de Numera, escanea y obtiene copia del expediente y realiza el

Documentos 24 traslado correspondiente al Ministerio de Finanzas Publicas
(ver Procedimiento de Envio de Documentos Internos o
Externos)

Recibe el Acuerdo Gubernativo del Ministerio de Finanzas
25 | Publicas, por medio del cual se aprueba la ampliacién o
disminucién del presupuesto de la institucion

26 Solicita a la Direccion de Comunicacion que se publique en el

Diario Oficial, el referido Acuerdo Gubernativo

Jefe Ingresa en el SICOINDES, al médulo de Modificaciones
Presupuestarias de ingresos y egresos, y selecciona el
27 | Comprobante de Modificacion  Presupuestaria que
corresponde e ingresa el Numero de Acuerdo emitido y fecha
de aprobacion

Aprueba en el SICOINDES los Comprobantes de Modificacion

25 Presupuestaria, imprime, firma y sella
Traslada expediente a la Direccién Financiera oara la ribrica
Encargs_igo de del Director y/o Subdirector Financiero y obtener el aval del
Recepcion de 29 : S :
Despacho Superior (ver Procedimiento de Envio de
Documentos
Documentos Internos o Externos)
Asistente Devuelve al Departamento de Presupuesto el expediente
Administrativo 30 | completo, firmado y sellado para el envio correspondiente o las
Ejecutivo estiones pertinentes
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" Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacion
INTEGRIDAD.

& 3 EFICIENCIAY A 2
S R Departamento de Presupuesto 031D afice
Hoja5de 5

Ampliacién o Disminucién Presupuestaria
Responsable Paso Actividad

Recibe, escanea, imprime y compila en CD segun
corresponda, los documentos que integran la ampliacion o
disminucién presupuestaria, para enviar las notificaciones
correspondientes

Redacta oficios de notificacién del Acuerdo, Dictamen vy
Comprobantes de Modificacion Presupuestaria a la Direccion
Analista 32 Teécnica del Presupuesto, Presidencia del Congreso de la
Republica, Contralor General de Cuentas y Departamento de
Informacién Publica de la Contraloria General de Cuentas
Revisa, firma los oficios de notificacién y solicita visto bueno
del Director y/o Subdirector Financiero

Traslada oficios a la Direccién Financiera para visto bueno
34 (ver Procedimiento de Envio de Documentos Internos o

Encargado de
Recepcién de 31
Documentos

Jefe 33

Externos )
Encargado de Recibe de la Direccion Financiera los oficios firmados y
Recepcion de 35 traslada la notificacion a los destinos indicados en el paso 32
Documentos (ver Procedimientos de Recepciéon de Documentos Varios

y Envio de Documentos Internos o Externos)
36 Recibe los oficios sellados por los destinatarios, integra los
documentos de soporte y archiva el expediente completo

Fin del Procedimiento

Elaboré: Reviso: Autorizo:

Msc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LGPEL

Il'lg. Juan J;:sli,:teaneses RUiz Dra. maris Eunice Ol’tiZ dE Godinez DIRECTORA EINANCIERA
&, i - Directora CONTRA_ORIA GENERAL DE CUENTAS
5¢nto de Desarrollo Organizacional Direccién de Planificacién
Contralorfa General de Cuentas 156
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\. INTEGRIDAD,
_ EFICIENCIA Y
™ ot \ TRANSPARENCIA Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Presupuesto Hoja 1 de 4
Nombre del Procedimiento: Ampliacién o Disminucién Presupuestaria

Encargado de Asistente
Jefe Analista Recepcion de Administrativo
s Documentos Ejecutivo
Inicio
Dervado del presupuesto aprobado
para cada ejercicio fiscal, y en funcion
de los distintos requernmientos de
presupuesio que se tengany de la
proyeccion de gastos a diciembre, se
establece la necesidad de solicitar
una ampliacion para contar con mas
recurses
Elabora la solicitud de ampliacion o Efectia en hoja de Excel,
disminucién presupuestaria con las resumen de los renglones que
justificaciones y documentacion tienen efecto de crédito o débito a
correspondientes; en casode =P  nivel de programa, actividad,
disminucion se elabora dictamen producto y subproducto para
presupuestario con los realizar la ampliacién o disminucién
antecedentes presupuestaria
]
A J
Realiza revision general de los Traslada expediente para visto Devuelve al Departamento de
movimientos presupuestarios bueno del Director y/o Presupuesto, el expediente
elaborados por el Analista P Subdirector Financiero y para laj—#{ completo, firmado y sellado
designado. Si considera aprobacion del Despacho para el envio correspondiente o
necesario solicita correcciones Superior las gestiones pertinentes
Realiza los cambios sugeridos, Recibe y entrega expediente a
completando los expedientes con la jefatura para recibir
los registros y la documentacion ‘__@ instrucciones respecto al [
correspondiente a los pasos del tramite de los expedientes
10 al 36 del presente recibidos
procedimiento Ingresa los datos de los
| renglones con efecto de débito +
? ylo crédito al Sistema
Informatico de Gestion — Numera, escanea y obtiene
SIGES- dentro del médulo copia del expediente y realiza
“Ejecucion por Resultados” el traslado correspondiente al |
+ Ministerio de Finanzas Pdablicas

Envia por medio de oficio a la
Direccién de Planificacién, el
resumen de los renglones a
afectar para que se emita la
Resolucion correspondiente
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Presupuesto Hoja 2 de 4
Nombre del Procedimiento: Ampliacion o Disminucion Presupuestaria

; ; - Asistente
Analista Direccién de ; ) :
Planificacion Analista Jefe Administrativo
Ejecutivo
Solicita en el SIGES cada uno
> de los centros de costos gue
integran la modfificacion
presupuestaria
Emite B Resolucién comespondente, la
escanea y carga en el mddulo de metas del
SIGES; posteriorments al paso 17, imprime #
el "Comp de Reprogr i
Consolidacién” respedivo en etapa Crea una cabecera de

“Enviado a Presupuesto®, lo frma y envia

Hinio 60 I R soiiciah ofiainal o 14 consolidacién presupuestaria con

Direceidn Financiera el tipo de modificacion, monto
solicitado, tipo de documento,
+ documento de respaldo, nimero
de resolucién de la Direcdén de
Registra en el modulo de Planificacion
metas del SIGES, las ¢
cantidades de variacion de las

metas en los subproductos,

cuando corresponde
P Consolida cada uno de los

centros de costo que integran
la modificacion presupuestaria

¥

Envia la modificacion
presupuestaria al Sistema de
Contabilidad Integrada
Descentralizada -SICOINDES-

v

Solicita el comprobante de

modificacion presupuestaria
CO2 en el SICOINDES o

¢ Traslada expediente a la
Elabora en SICOINDES el Realiza revision general de los Direccion Financiera para firma
comprobante de Programacién registros realizados y de la del Director y/o Subdirector
Presupuestaria de Ingresos | documentacién que conforma Financiero y la aprobacion del
CO2-B con la informacion el expediente de solicitud de Despacho Superior
correspondiente ampliacion o disminucion
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INTEGRIDAD,
\ EFICIENCIA Y
_Conrralcriazggﬁg‘l&de Cuentas \ TRANSPARENCIA

Nombre de la Dependencia: Departamento de Presupuesto
Nombre del Procedimiento: Ampliacion o Disminucion Presupuestaria

Asistente Administrativo Encargado de Recepcidn de

Hoja 3de 4

Jefe

Recibe el Acuerdo Gubernativo
del Ministerio de Finanzas
Fiblicas, por medio del cual se

Ejecutivo documentos
Devuelve al Departamento de Recibe y entrega expediente a
Presupuesto, el expediente la jefatura para recibir
completo, firmado y sellado 2> instrucciones respecto al =
para el envio correspondiente o tramite de los expedientes
las gestiones pertinentes recibidos

-

Numera, escanea y obtiene
copia del expediente y realiza el| |
traslado correspondiente al
Ministerio de Finanzas Plblicas

Devuelve al Departamento de :I‘raslla;da gxpec!»ente e
Direccion Financiera para la

Presupuesto el expediente L, riibrica del Director y/o »

aprueba la ampliaciéon o
disminucion del presupuesto de
la institucién

v

Solicita a la Direccidn de
Comunicacion que se publique
en el Diario Oficial, el referido
Acuerdo Gubernativo

v

Ingresa en el SICOINDES, al médulo
de Modficaciones Presupuestanas
deingresosy egresos, y selecciona ef
Comprobante de Modificacion
Presupuestaria que coresponde e
ingresa el Numero de Acuerdo
emitido y fecha de aprobacion

-

Aprueba en el SICOINDES los
Comprobantes de Modificacion

compst; fienaday selado |4 Subdirecter Financiero y

para el envio correspondiente o
las gestiones pertinentes obtener el aval d'el Despacho
Superior

Recibe, escanea, imprime y
compila en CD segun
corresponda, los documentos
que integran la ampliacion o
disminucion presupuestaria, para
enviar las notificaciones
correspondientes

A 4

Presupuestaria, imprime, firma
y sella
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Presupuesto Hoja 4 de 4 ' P eias PR
Nombre del Procedimiento: Ampliacién o Disminucion Presupuestaria

: Encargado de Recepcién de
Analista Jefe DoEliMeHteE

Redacta oficios de nolicacién del

8 de - e 2
Modificacién Presupuestania a 1a Revisa, firma los oficios de . L
Direccion Técnica del F . oE netificacion y solicita visto o | Traslada oficios a la Direccion
Presidencia del Congreso de la o bueno del Director y/o "| Financiera para visto bueno

Repiblica, Contralor General de Cuentas p £ i
y Departamento de Informacién Pablica Subdirector Financiero
de la Contraloria General de Cuentas

Recibe de la Direccion
Financiera los oficios firmados
y traslada la notificacion a los

destinos indicados

Recibe los oficios sellados por
los destinatarios, integra los
documentos de soporte y
archiva el expediente completo

Fin
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\INTEGRIDAD, .
\. EFICIENCIA Y
Contrloriz General de Cuentas \  TRANSPARENCIA

Procedimiento: Registro de Donaciones en Efectivo

Objetivo:
Contar con el instrumento que facilite y formalice el registro de las donaciones en efectivo
suscritas entre el Donante y la Contraloria General de Cuentas.

Normas:

1. Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto.
- Articulo 41. Modificaciones y Transferencias Presupuestarias.
- Articulo 53. Aceptacion y Aprobacion de Donaciones.
- Articulo 53. Bis. Informes sobre la Utilizaciéon de Recursos Provenientes de la
Cooperacion Externa, Reembolsable y No Reembolsable.

2. Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.
- Articulo 44. Modificaciones y Transferencias Presupuestarias.

- Articulo 54. Aceptacion y Aprobacion de Donaciones.
- Articulo 55. Informes de Avance Fisico y Financiero

- Articulo 80. Administracion de Programas y Proyectos Financiados con Recursos
de Préstamos y Donaciones Externas.

3. Decreto Nimero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

- Articulo 33. Patrimonio, literal e).
- Articulo 35. Ejecucién Presupuestaria.

4. Acuerdo Gubernativo NUimero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuenta, Articulo 36. Direccién Financiera, literal c).

5. Decreto Numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado, Articulo 1. Objeto de la
ley y ambito de aplicacion.
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.\ INTEGRIDAD, AT
Cﬂc EFICIENCIA Y 3 frop =
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: Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacion

CBC. "B, Agosto 2022
o e TRANSPARENCIA Departamento de Presupuesto

Hoja 1 de 1
Registro de Donaciones en Efectivo
Responsable | Paso Actividad
Direccién 4 Instruye al Departamento de Presupuesto para que realice la
Financiera ampliacion de la modificacion presupuestaria si corresponde
Encargado de Recibe y entrega la documentacion de la Donacién en Efectivo al
Recepcién de 2 Jefe de Presupuesto (ver Procedimiento de Recepcion de
Documentos Documentos Varios)

Revisa la documentacion y solicita a un Analista verificar el destino
de la donacién, para elaborar la solicitud de Modificacién y/o
Ampliacion Presupuestaria con las justificaciones y documentacién
correspondiente

Examina la documentacion y efectia en hoja de Excel el resumen
de los renglones a afectar en los centros de costo, programa,
actividad, producto y subproducto. Se lo entrega al Jefe para su
revision

Realiza revision general de los movimientos presupuestarios,
Jefe 5 elaborados por el Analista designado. Si considera necesario solicita
correcciones, de lo contrario se continGa con los pasos del
procedimiento de la modificacién y/o ampliacién presupuestaria

Jefe 3

Analista 4

Encargado de . . : )
N Archiva toda la documentacion correspondiente a la donacién

Recepcion de 6 s
Documentos recibida
Fin del Procedimiento
Elaboré: Revis6: (Fzzz2? Autorizé:
el ¥ ; Dra, DAmiars Bnice Ottiz de Godin fsc JESSICA MIC g
Ing. Juan Jose' neses Ruiz Dirn;f:etorr axz ¢ Godinez Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
Ana ista - | ) .. DIRECTORA FINANCIERA
Departamento de Desarrollo Organizacional Contz;;elg?[lgn(;ii Erlglnéﬁec%%ggtas CONTPALORIA GENERAL DE CUENTAS
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\. INTEGRIDAD,
\EFICIENCIA ¥
Cuentas
TRANSPARENCIA p;20rama de Flujo

Contraloria Generzl de
GUATEMALA. CA

Nombre de la Dependencia: Departamento de Presupuesto Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Registro de Donaciones en Efectivo

Encargado de

Direccion Financiera Recepcion de Jefe Analista
Documentos
( Inicio )
v

Instruye al Departamento de
Presupuesto para que
realice la armpliacion dela
modificacion presup i

si comesponde

taria

Recbe y entrega la

]_" documentacion de la

Donacién en Efectivo al Jefe
de Presupuesto

Revisa la documentacion y
solicita a un Analista verificar
I » | eldestino dela donacién,
*’| para elaborar la solicitud de
Modificacion y/o Ampliacion
Presupuestaria ) .
la docurr y efectua

en hoja de Excel elresumende los
renglones a afectar enlos centros
de costo, programa, actividad,
producto y subproducio, Se lo

entrega al Jefe para su revisidn

Realiza revision general de los
movimientos presupuestarios,
elaborados por el Analista designado.

Si considera necesario solicita L

correcciones, de lo contrario se |
conlinda con los pasos del

procedimiento de la modificadién yio
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Procedimiento: Elaboracién de CUR Clase de Registro Comprometido, Expediente
Modalidad CYD. (Compromiso y Devengado Simultaneo)

Objetivo:

Solicitar el CUR de compromiso correspondiente de los expedientes y seleccionar la fuente
de financiamiento, afectado los centros de costo, productos y subproductos que
correspondan a cada uno.

Normas:

1. Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto.
- Articulo 12. Presupuestos de Egresos.
- Articulo 16. Registros, literal b).
- Articulo 26. Limite de los egresos y su destino.
- Articulo 29. Autorizadores de egresos.
- Articulo 29 Bis. Responsables de la Ejecucién Presupuestaria-Autorizadores de
Egresos.

2. Acuerdo Gubernativo Nimero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto, Articulo 17. Caracteristicas del Momento de Registro,
numeral 2: Para la ejecucién del presupuesto de egresos, literal a).

3. Decreto Nimero 31-2002, Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35. Ejecucion presupuestaria.

4. Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, y sus Reformas Acuerdo Gubernativo
Numero 148-2022, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas, Articulo 36. Direccion Financiera, literales ) y g).

5. Instructivo de Compra de Baja Cuantia y Compra Directa de la Contraloria General
de Cuentas.

6. Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

7. “Acuerdo Numero A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
-SINACIG- 4.3.3 Normas Aplicables al Sistema de Presupuesto Publico”.
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Y ! \. EFICIENCIA Y g,
Contraloria General de Cuentas Vi, )
— ] <'.:_'.\'.'.|=..\‘..-\:_-\_<3.1d- C \ TRANSPARENCIA “ra A CA.‘""
. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
B Agosto 2022
SR TTRANSPARENCIA Departamento de Presupuesto
Hoja 1 de 1

Elaboraciéon de CUR Clase de Registro Comprometido, Expediente Modalidad CYD
(Compromiso y Devengado Simultaneo)

Responsable Paso Actividad

Recibe los expedientes del Departamento de Compras vy
Suministros, los ingresa al formato de control de expedientes
y entrega al Analista correspondiente (ver Procedimiento de
Recepcion de Documentos Varios)

Revisa la documentacion del expediente: centro de costo,
producto, subproducto y Solicitud de Gasto con la descripcién
5 apropiada .

21 No esta correcto, el expediente se devuelve al
Analista Departamento de Compras y Suministros para su correccion
2.2 Si estéa correcto, sigue a paso 3

Asigna financiamiento con la fuente respectiva y genera
3 automaticamente el CUR CYD en el Sistema Informéatico de
Gestion -SIGES-

Recibe el expediente y solicita el compromiso en el

Encargado de
Recepcion de 1
Documentos

Jefe 4 SIGES, imprime y firma junto con el Analista, en estado
SOLICITADO
Encargado de Traslada el expediente al Departamento de Contabilidad para
Recepcién de 5 ser APROBADO (ver Procedimiento de Envio de
Documentos documentos Internos y Externos)

Fin del Procedimiento

Elaboro: Q Reviso:

4\)

Autorizo:

Msc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ

* Ddmaris Eunice Ortiz de Godf TORA K
: nez DIRECTORA FINANCIERA
Ing. Juan José Meneses Ruiz ., Directora CONTRALORIA GENERAL C(};E ?u;wmc
Analista ' Direccién de Planificacign o
Departamento de Desamrollo Organizacional - Contralorfa General de Cuentas
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Cont:alsﬁa{_&;ﬁﬁ%de Cuentas \ TRANSP ARENCIA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Presupuesto Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de CUR Clase de Registro Comprometido, Expediente

Modalidad CYD (Compromiso y Devengado Simultaneo)

Encargado de Recepcion de

Analista Jefe
Documentos

Recibe los expedientes del
Departamento de Compras y
Suministros, los ingresa d = |
formato de control de 5
expedientes y entrega al
Analista

Revisa la documentacién del
expediente: centro de costo,
producto, subproducto y
Solicitud de Gasto con la
descripcién apropiada

N

¢Esté correcto?

Asigna financamiento conla
fuente respectiva y genera
automaticamente el CUR
CYDen el Sistema
Informético de Gestién
-SIGES-

Recibe el expediente y
solidta e compromiso en el
SIGES, imprime y firma junto
con el Analista, en estado
SOLICITADD

Devuelve expediente

v

Traslada el expediente al
. Dep nento de <

Contabilidad /

Y

Fin
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“Procedimi n%o Ei %oracwnCdIACUR Clase de Registro Comprometido, Expedlente
Modalidad COM-DEV. (Compromiso y Devengado) A

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de la aprobacion del compromiso presupuestario del
expediente y seleccion de la fuente de financiamiento, afectando los centros de costo,
productos y subproductos que correspondan de los pasos a seguir para realizar un
procedimiento agil y oportuno.

Normas:

1. Decreto Nimero 101-97, Ley Organica del Presupuesto.
- Articulo 12. Presupuestos de Egresos.
- Articulo 16. Registros, literal b).
- Articulo 26. Limite de los egresos y su destino.
- Articulo 29. Autorizadores de egresos.
- Articulo 29 Bis. Responsables de la Ejecucion Presupuestaria-Autorizadores de
Egresos.

2. Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto, Articulo 17. Caracteristicas del Momento de Registro, numeral 2: Para
la ejecucion del presupuesto de egresos, literal a).

3. Decreto Nimero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35. Ejecucion Presupuestaria.

4. Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, y sus Reformas Acuerdo Gubernativo
Numero 148-2022, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas, Articulo 36. Direccion Financiera, literales f) y g).

5. Instructivo de Compra de Baja Cuantia y Compra Directa de la Contraloria General
de Cuentas.

6. Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

7. “Acuerdo Numero A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
-SINACIG- 4.3.3 Normas Aplicables al Sistema de Presupuesto Publico”.
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Fecha de Elaboracion

INTEGRIDAD,
CEC ercienciay

TRANSPARENCIA

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
Agosto 2022
Departamento de Presupuesto
Hoja 1 de 1

Elaboracién de CUR Clase de Registro Comprometido, Expediente Modalidad

COM-DEV (Compromiso y Devengado)

Responsable

Paso Actividad

Encargado de

Recibe expediente del Departamento de Compras vy
Suministros o del Departamento de Contabilidad, lo ingresa y

Documentos

Ilqi)eocciprﬁ?rng; ' entrega al Analista (ver Procedimiento de Recepcién de
Documentos Varios )
Revisa la documentacién del expediente: centro de costo,
producto, subproducto y Solicitud de Gasto con la descripcidn
2 apropiada. Verifica que este correcto
2.1 No esta correcto, devuelve expediente, regresa a paso 1
Analista 2.2 Si esta correcto, sigue a paso 3
3 Asigna financiamiento con la fuente respectiva en el Sistema
Informatico de Gestién -SIGES-
4 Genera el CUR de compromiso en el SIGES
Jafs 5 Revisa el expediente y aprueba el compromiso en el
SIGES, imprime y firma el CUR en estado APROBADO
Encargado de Trasl_a;la el expediente al Departamento de Comprgs y
Recepcion de 5 Suministros para realizar la LIQUIDACION correspondiente

(ver Procedimientos de Envio de documentos Internos y
Externos)

Fin del Procedimiento

Elaboré:

Autorizé:

Ing. Juan José Meneses Ruiz Dra

Analista

W

' ' Msc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
aris E};mce Ortiz de Godinez DIRECTORA FINANCIERA
Directora CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Departamento de Desarrollo Organizacional Direccién de Planificacién

Contralorla Genera| de Cuentas
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PR SP. NC Diagrama de Flujo .
Nombre de la Dependencia: Departamento de Presupuesto Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Elaboraciéon de CUR Clase de Registro Comprometido, Expediente
Modalidad COM-DEV (Compromiso y Devengado)
Encargado de Recepcion de N
g P Analista Jefe
Documentos
{ Inicio )
v
De;ert:'r,:eiﬁigg:nd?as Revisa la documentacion del
Suministios o ddp ¥ expediente: centro de costo,
Departamento de B producto, subproducto y
Contabilidad, lo ingresa y it c::nias:: cen I
entrega al Analista PG propi
F 3
£Esla correcto?
Asigna financiamiento conla
: fuente respectiva en el
s Sistema Informatico de
Gestién -SIGES-
v
Revisa el expediente y
Genera & CUR de » | aprueba el compromiso en el
comprormiso en el SIGES , "1 SIGES, imprime y firma el
CUR en estado APROBADO | -

Traslada el expediente al
Departamento de Compras y
Suministros para realizar la (¢
LIQUIDACION
correspondiente

Fin
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"""'Procedim}énwﬁgmgéqcUR Clase de Registro Comprometido, Expédiente
Modalidad COM-RDP. (Compromiso-Regularizacion del Devengado y Pagado) "%

Objetivo:

Orientar a las personas responsables aprobacion del compromiso presupuestario del
expediente y seleccion de la fuente de financiamiento, afectando los centros de costo,
productos y subproductos que correspondan, de los pasos a seguir para realizar un
procedimiento agil y oportuno.

Normas:

1. Decreto Nimero 101-97, Ley Organica del Presupuesto.
- Articulo 12. Presupuestos de Egresos.
- Articulo 16. Registros, literal b).
- Articulo 26. Limite de los egresos y su destino.
- Articulo 29. Autorizadores de egresos.
- Articulo 29 Bis. Responsables de la Ejecucion Presupuestaria-Autorizadores de
Egresos.

2. Acuerdo Gubernativo Nimero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto, Articulo 17. Caracteristicas del Momento de Registro, numeral 2: Para
la ejecucion del presupuesto de egresos, literal a)

3. Decreto Nimero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35. Ejecucién presupuestaria.

4. Acuerdo Gubernativo Nimero 96-2019, y sus Reformas Acuerdo Gubernativo
Numero 148-2022, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas, Articulo 36. Direccion Financiera, literales f) y g).

5. Instructivo de Compra de Baja Cuantia y Compra Directa de la Contraloria General
de Cuentas.

6. Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

7. “Acuerdo Nimero A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
-SINACIG- 4.3.3 Normas Aplicables al Sistema de Presupuesto Publico”.
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Contraloria General de Cuentas Fechzﬂﬁigigg%amon
Fecha de Actualizacion
o D, Agosto 2022
22 MRy Departamento de Presupuesto g
Hoja 1 de 1

Elaboracion de CUR Clase de Registro Comprometido, Expediente Modalidad
COM-RDP (Compromiso-Regularizacién del Devengado y Pagado)

Responsable Paso Actividad
Encargado de Recibe expediente del Departamento de Contabilidad, lo
Recepcion de 1 ingresa y entrega al Analista (ver Procedimiento de
Documentos Recepcion de Documentos Varios)

Revisa la documentaciéon del expediente de no coincidir la
informacién, el expediente se devuelve al Departamento de
2 Contabilidad para su correccién. Verifica que esté correcto

2.1 No esta correcto, devuelve expediente, regresa a paso 1

Analista 2.2 Si esta correcto, sigue a paso 3
Asigna financiamiento con la fuente respectiva en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES-
4 Genera el CUR de compromiso en el SIGES
Jefe 5 Revisa el expediente y aprueba el compromiso en el SIGES,

imprime y firma el CUR en estado APROBADO

Encargado de Devuelve el expediente al Departamento de Contabilidad para

Recepcién de 6 continuar con las gestiones correspondientes (ver

Documentos Procedimientos de Documentos Internos y Externos)

N Fin del Procedimiento
Elaboré: \ rida

. Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ

AnaiiSta Direccién d.‘ m“ﬂim‘d' n CONTRALORIA GENERAL DE CUENTA
Departamento de Desarrollo Organizacional Contralorla Goneral e Cuentas ENERAL DE CUENTAS
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Presupuesto Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de CUR Clase de Registro Comprometido, Expediente
Modalidad COM-RDP (Compromiso-Regularizacion del Devengado y Paaado)

Encargado de Recepcion de

Analista Jefe
Documentos
| Inicio ]
v

Recibe expediente del

De to de » | Revisa la documentacion

Contabilidad, lo ingresa y L del expediente
entrega al Analista

A

¢Esta carrecto?

Asigna financiamiento con la
fuente respectiva en el
Sistema Informatico de

Devuelve expediente

Gestidn -SIGES-
A 4
Revisa el expediente y
Genera & CUR de » | @prueba el compromiso en el
compromiso en el SIGES | SIGES, imprime y firma el
CUR en estado APROBADO

Devuelve el expediente al
Departamento de
Contabilidad para continuar e
con las gestiones
correspondientes

Fin
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Procedimiento: Elaboraciéon de CUR Clase de Registro Comprometido, Exped:i'erﬁ't'é""'
Modalidad PROCESO DE COMPRA. (Consolidacion / Adjudicacion)

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de aprobaciéon del compromiso presupuestario del
gasto y seleccion de la fuente de financiamiento, afectando los centros de costo, productos
y subproductos que correspondan, de los pasos a seguir para realizar un procedimiento
agil y oportuno.

Normas:
1. Decreto Nimero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado.

- Articulo 1. Objeto de la ley y ambito de aplicacion.
- Articulo 3. Disponibilidad presupuestaria.

N

Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto.

= Articulo 12. Presupuestos de Egresos.

- Articulo 16. Registros, literal b).

- Articulo 26. Limite de los egresos y su destino.

- Articulo 29. Autorizadores de egresos.

- Articulo 29 Bis. Responsables de la Ejecucion Presupuestaria-Autorizadores de
Egresos.

3. Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto, Articulo 17. Caracteristicas del Momento de Registro, numeral 2: Para
la ejecucion del presupuesto de egresos, literal b).

4. Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35. Ejecucién presupuestaria.

5. Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, y sus Reformas Acuerdo Gubernativo
Numero 148-2022, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas, Articulo 36. Direccion Financiera, literales f) y g).

6. Instructivo de Compra de Baja Cuantia y Compra Directa de la Contraloria General
de Cuentas.
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7. Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

8. Acuerdo Numero A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
-SINACIG- 4.3.3 Normas Aplicables al Sistema de Presupuesto Publico.

9. El expediente debe contener con el rengléon presupuestario adecuado, la factura
debidamente razonada, solicitud de gasto con la descripcion apropiada, codigo de
insumo especifico del bien si pertenece a los grupos de gasto 2 y 3, revisa formulario
1-H si el producto debe ingresar por el Aimacén, centro de costo y oferta firmada y
sellada por el jefe del Departamento de Compras y Suministros.
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Fecha de Elaboracion
Junio 2018
Fecha de Actualizacion
e [N.‘['_};(E![i:‘l.ii?i}ij\.v AgOStO 2022

' C%C " ravaRincA Departamento de Presupuesto

Contraloria General de Cuentas

Hoja 1 de 1

Elaboracion de CUR Clase de Registro Comprometido, Expediente Modalidad
PROCESO DE COMPRA (Consolidacién / Adjudicacién)
Responsable | Paso Actividad

Recibe expediente del Departamento de Compras y Suministros
o del Departamento de Contabilidad, lo ingresa y entrega al
Analista (ver Procedimiento de Recepciéon de Documentos
Varios)

Revisa la documentacion del expediente: centro de costo,
producto, subproducto y partida presupuestaria que incluya el
renglon de gasto correcto, factura, Solicitud de Gasto, codigo de
insumo especifico, formulario 1-H, y oferta firmada y sellada por
el jefe del Departamento de Compras y Suministros (ver norma
Analista 9). Verifica que esté correcto

2.1 No esta correcto, devuelve expediente, regresa a paso 1
2.2 Si estéa correcto, sigue a paso 3

3 Asigna financiamiento con la fuente respectiva en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES-

4 Genera el CUR de compromiso en el SIGES

Jefe 5 Revisa el expediente y aprueba el compromiso en el SIGES,
imprime y firma el CUR en estado APROBADO

Traslada el expediente al Departamento de Compras vy
Suministros, para realizar la LIQUIDACION correspondiente
(ver Procedimiento de Envio de Documentos Internos y
Externos)

Ny P Fin del Procedimientg.,

Encargado de
Recepcion de 1
Documentos

Encargado de
Recepcion de 6
Documentos

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Dra. Dlluris Fanice Octi ; Msc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LGPEZ
Ing. Juan J0sé Meneses Ruiz Directgrfgz de Godinez DIRECTORA FINANCIERA
Analista Direccién de Planificacién CONTRALORIA GENERAL DE GUENTAS

Departamento de Desarrollo Organizacional Contralorfa General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Presupuesto Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de CUR Clase de Registro Comprometido, Expediente

Modalidad PROCESO DE COMPRA (Consolidacion / Adjudicacién)

Encargado de Recepcion de

Analista Jefe
Documentos
| Inicio )
A 4
z : Revisa la documentacién dal
Recibe expediente del expediente: centro de costo, producto,
Departamento de Compras y subproducto y partida presupuestaria
Suministros o del Departamento P queincluya el renglén de gasto
de Contabilidad, lo ingresa y comecto, factura, Solicitud de Gasto,
entrega al Analista codgo de iﬂSUT_lO especifico,
formulario 1-H

A

) Asigna financiamiento con la
Devuelve expediente fuente respectiva en el Sistema
Informatico de Gestion -SIGES-

Genera el CUR de compromiso

en el SIGES
v
Traslada el expediente al Revisa el expediente y aprueba
Departamento de Comprasy | el compromiso en el SIGES,
Suministros para realizarla | imprime y firma el CUR en
LIQUIDACION correspondiente estado APROBADO

Fin
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GUATEMALA, C

Procedimiento: Asignacion de Partida Presupuestaria para Expedientes de Pago p'bnl"

Medio de Fondo Rotativo

Objetivo:

Pre compromiso presupuestario de los expedientes de pago por medio de Fondo Rotativo,
conforme la revision y andlisis respectivo, asignando la estructura presupuestana
correspondiente, segun cada caso en particular.

Normas:

1.

Decreto Nimero 101-97 Ley Organica del Presupuesto.

- Articulo 12. Presupuestos de Egresos.

- Articulo 16. Registros, literal b).

- Articulo 26. Limite de los egresos y su destino.

- Articulo 29. Autorizadores de egresos.

- Articulo 29 Bis. Responsables de la Ejecucion Presupuestaria-Autorizadores de
Egresos. :

Acuerdo Gubernativo Nimero 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto, Articulo 17. Caracteristicas del Momento de Registro, numeral 2: Para
la ejecucion del presupuesto de egresos, literal b)

Decreto Numero 31-2002 Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35. Ejecucion presupuestaria.

Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, y sus Reformas Acuérdo Gubernativo
Numero 148-2022, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas, Articulo 36. Direccion Financiera, literales f) y g).

Instructivo de Compra de Baja Cuantia y Compra Directa de la Contraloria General
de Cuentas.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

Acuerdo Numero A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
-SINACIG- 4.3.3 Normas Aplicables al Sistema de Presupuesto Publico.
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8. Los Departamentos de Tesoreria, Contabilidad y Compras y Suministros; trasladan
al Departamento de Presupuesto expedientes para asignaciéon de partida
presupuestaria de pago por medio de fondo rotativo; con listado de viaticos o
reconocimiento de gastos, viaticos fijos, planilla de liquidaciéon de gastos y otros
integrados con oficio de solicitud de pago, factura o recibos varios y solicitud del
gasto, segun corresponda.
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Contralorta General de Cueatas TRANSPARENCIA ’ iy \:
s L, G2 ’
g Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
— Fecha de Actualizacion
CaC :\1: -':CE}::\"(II.-\IY A to 2022
T e Departamento de Presupuesto gos
Hoja 1 de 1
Asignacion de Partida Presupuestaria para Expedientes de Pago
por Medio de Fondo Rotativo
Responsable | Paso Actividad
Recibe expedientes varios de los Departamentos de Compras y
Encargado de Suministros, Contabilidad y Tesoreria, con informacién
Recepcién de 1 documentada para cada caso segln corresponda, lo ingresa y
Documentos traslada al Analista (ver Procedimiento de Recepcién de

Documentos Varios)
Revisa que los documentos de respaldo que integran los
expedientes sean los que corresponden en cada caso, de no

2 coincidir la informacion, el expediente se devuelve al lugar de
Analista donde fue trasladado para su correccién (ver norma 8)
Elabora formato respectivo, asignando subproducto y partida
3 presupuestaria correspondiente (actividad, programa, renglén vy
fuente de financiamiento) correspondiente; firma y traslada para
visto bueno de la jefatura
Jefe 4 Revisa documentacion y partida presupuestaria asignada, firma de
visto bueno para trasladar expediente
Egiifggr? g; 5 Traslada el expediente al Departamento de Tesoreria para el pago
Documantos correspondiente
Fin del Procedimiento
A
Elaboré: Revisé:\lZ 44
e
Ing. Juan Jb?érp‘engses Ruiz Dra 4 maris Eunice Ortiz de Godinez Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LGpEz
Analista _Directora | DIRECTORAFINANCIERA
Departamento de Desarrollo Organizacional Direccién de Planificacion CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Contralorla General de Cuentas
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Contraloria G
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Presupuesto Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Asignacién de Partida Presupuestaria para Expedientes de Pago por

Medio de Fondo Rotativo

Encargado de Recepcion de Analista Jefe
Documentos
| Inicio )
. Y
Recibe expedientes varios de los Revisa que los documentos de
Departamentos de Compras, respaldo que integran los expedientes
Contabilidad y Tesoreria, con o sean los que coresponden en cada
@ . * P> caso, de no coincidir la informacion, el
Ir‘ggrmasc:m d(?cufnentadangaral expediente se devuelve al lugar de
cada caso segun corresponda, lo donde fue trasladado para su
ingresa y traslada al Analista correccion
v

Elabora formato respectivo, asignando 2 ; .
subproducto y partida presupuestaria Revisa documentacion y partida

correspondiente (actividad, programa, presupuestaria asignada, firma de
renglén y fuente de financiamiento) visto bueno para trasladar
correspondiente; firma y traslada para expediente
visto bueno de |a jefatura

A 4

Traslada el expediente al
Departamento de Tesoreria (¢
para el pago correspondiente

Fin

180

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 0101
PBX: (502) 2417-8700. | www.contraloria.gob.g




INTEGRIDAD,
& \ EFICIENCIA Y 5 g
Connalosts et e oo, TRANSPARENCIA 3 LG,

Procedimiento: Solicitud de Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

Objetivo:
Pre compromiso del gasto de los expedientes que por su naturaleza y segin lo que
establece el Articulo 26 Bis de la Ley Organica del Presupuesto, deben emitirse para dejar

asegurado el gasto de dichas adquisiciones.

Normas:

1. Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto, Articulo 26 Bis.
Constancias de Disponibilidad Presupuestaria y Financiera.

2. Acuerdo Gubernativo Nimero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto, Articulo 29. Constancias de Disponibilidad Presupuestaria vy
Financiera.

3. Instructivo de Compra de Baja Cuantia y Compra Directa de la Contraloria General
de Cuentas.

4. Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

5. “Acuerdo Numero A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
-SINACIG- 4.3.3 Normas Aplicables al Sistema de Presupuesto Publico”.
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Fecha de Actualizacion
CBC  “Ecmany Agosto 2022
QC * ansrarencid Departamento de Presupuesto g

Hoja 1 de 1

Solicitud de Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
Responsable | Paso Actividad

Recibe oficio de Solicitud de Aprobacion de Constancias de
Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, por parte del Departamento
de Compras y Suministros, previo a la suscripcion de contrato, con
toda la documentacién respectiva. Debe incluir la CDP en estado
registrado. Lo ingresa y traslada al Analista
(ver Procedimiento de Recepciéon de Documentos Varios)
Revisa los documentos de respaldo que integran el oficio de
solicitud, segun sea el caso y de acuerdo con lo que establece el
Articulo 26 Bis. Constancias de Disponibilidad Presupuestaria y
Financiera de la Ley Organica del Presupuesto. De no coincidir la
informacién, se devuelve para su correcciéon. Verifica que esté
correcto.

2.2 No esta correcto, devuelve documentos, regresa a paso 1
2.1 Si esta correcto, sigue a paso 3

3 Asigna financiamiento con la fuente respectiva en el Sistema
Informatico de Gestién -SIGES- y solicita CDP

Jefe 4 Revisa la documentacién y el CDP, lo aprueba e imprime
Traslada el CDP debidamente aprobado, para continuar con los

Encargado de
recepcion de 1
documentos

Analista

Encargado de 5 | trdmites correspondientes (ver Procedimiento de Envio de
recepcion de Documentos Internos o Externos)
documentos

6 Archiva documentos de soporte
Fin del Procedimiento

Autorizé: :
. Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
Ing. Juan Jose Meneses Ruiz Dra, Démaris Eunice Ortiz de Godinez DIRECTORA FINANCIERA
Analista Directora CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
Departamento de Desarrollo Organizacional Direccién de Planificacion 182
Contralorfa General de Cuentas

Elaboro: Reviso: “

¥ o

C.A. Codigo Postal: 01013
| www.contraloria.gob.gt




\INTEGRIDAD,
| 4 \ EFICIENCIA'Y
r‘r,nmlr.ﬁamg‘:;;ml\de Cuentas \ T‘RANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Presupuesto Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Solicitud de Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

Encargado de Recepcidn de

Decumantos Analista Jefe
{ Inicio I
v

Recibe oficio de Solicitud de :

Aprobacién de Constancias de = Rw;a Joseqo?.lmem;s (ée_

Disponibilidad Presupuestaria . [ Iesheduque sitegran siolico

-CDP-, por parte del P de so:auu.segunseael caso
Departamento de Compras y ¥.de aqierdo o 9 H
Suminisios establece el articulo 26 Bis
F N
¢ Esta correcto?
v
Asigna financiamiento con
la fuente respectiva en el Revisa la documentacion y
Devuelve documentos Sistema Informéticode — el CDP, lo aprusba e
Gestion -SIGES- y solicita imprime
corP
Traslada el CDP
debidamente aprobado, |
para continuarcon los |
tramites correspondientes

Archiva
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Procedimiento: Reversién o Anulacion de Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de rebajar del Sistema Informatico de Gestion -
SIGES- los pre-compromisos que se hubieran generado a requerimiento del Departamento
de Compras y Suministros, cuando no se cumplan las etapas de adjudicacién o la
suscripcion de contrato para la adquisicion de bienes o la prestacion de servicios, de los
pasos a seguir para realizar un procedimiento agil y oportuno.

Normas:

1. Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto, Articulo 26 Bis.
Constancias de Disponibilidad Presupuestaria y Financiera.

2. Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del

Presupuesto, Articulo 29. Constancias de Disponibilidad Presupuestaria y
Financiera.

3. Normas para el Cierre Presupuestario y Contable de Ingresos y Egresos de la
Contraloria General de Cuentas.
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argin 0
. Fecha de Elaboracidén
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
6 o Agosto 2022
T TRANSPARENCIA Departamento de Presupuesto
Hoja 1 de 1
Reversién o Anulacién de Constancia de Disponibilidad Presupuestaria N
Responsable Paso Actividad
Recibe oficio de solicitud de reversion de Constancias de
Encargado de Disponibilidad Presupuestaria —CDP-,_ por parte del
reBneands 1 Departamento de Compras y Suministros, con las
docﬁmentos justificaciones y la documentacion respectiva. Lo ingresa y
traslada al Analista (ver Procedimiento de Recepcioén de
Documentos Varios)
Revisa los documentos de respaldo que integran el oficio de
2 reversion y de no coincidir la informacion, se devuelve para
Analista Su correccion
Solicitar la reversién del CDP en el Sistema Informatico de
3 L
Gestion -SIGES-
i 4 Revisa la documentacion y el CDP, lo aprueba e imprime Ia
reversion
Encargado de
recepcion de 5 Archiva documentos de soporte
documentos
Fin del Procedimiento
Elaboré: Revisé: Autorizé:
s : Dras iz de Godinez £ '
Ing. Jua%ﬁ:ﬁg‘eses Ruiz i fiz de Godine Msc.JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN L Gpg
. Direccidn de acion DIRECTORA FINANCIERA
Departamento de Desarrofio Organizacional Contraloria Genersl e Euemes CONTRALORIA GENERAL DE CygnTAS
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Presupuesto Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Reversién o Anulacién de Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

Encargado de Recepcion de
Documentos

Ini!.?.il;-/I

Y

Analista Jefe

|

| & ibe ofici g | )
| savaintie Comatn 8 Revsa s documentos e
Disponibilidad Presupuestaria fespaclo que lilegran el olick

de reversion, de no coinddr la
-CDP-, por parte del 2 A
Departamento de Compras y informacién, se devuelve para

Suministros | su correccion
Y

=
!.

Sclicitar la reversion del CDP Revisa la documentacion y el

en el Sistema Informatico de CDP, lo aprueba e imprime la
Gestion -SIGES- reversion :

1 1

Archiva /g
e}

Fin
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Procedimiento: Partida Presupuestaria

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de analizar la disponibilidad presupuestaria para
ubicar el compromiso presupuestario del gasto y fuente de financiamiento, afectando los
centros de costo, productos y subproductos para la adquisicién de un bien y/o servicio para
la Contraloria General de Cuentas, de los pasos a seguir para realizar un procedimiento
agil y efectivo.

Normas:

1. Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto.
- Articulo 12. Presupuestos de Egresos.
- Articulo 16. Registros, literal b).
- Articulo 26. Limite de los egresos y su destino.

2. Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.
- Articulo 12. Catalogo de Insumos.
- Articulo 17. Caracteristicas del Momento de Registro, numeral 2. Para la
ejecucion del presupuesto de egresos, literal a).

3. Decreto NUmero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado,
Articulo 3. Disponibilidades Presupuestarias.

4. Instructivo de Compra de Baja Cuantia y Compra Directa de la Contraloria General
de Cuentas.

5. Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.
Ministerio de Finanzas Publicas.

6. “Acuerdo Nimero A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
-SINACIG- 4.3.3 Normas Aplicables al Sistema de Presupuesto Publico”.

187

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8 .| www.contraloria.gob.gt




_, \ INTEGRIDAD,
' \ EFICIENCIA Y s L O
Sontaloris el & Cuotas \ - TRANSPARENCIA s

r\"'w
S

.’)

7. Eloficio debe contener renglén presupuestario, codigo de insumo (siaplica), nombre
del producto, caracteristicas, presentacion, cantidad, subproducto, precio unitario y
monto total; acompariado de la cotizacién del proveedor, ambos firmados y sellados
por el jefe de Departamento de Compras y Suministros. Asimismo, la hoja de
solicitud de gasto y la hoja impresa del Plan Anual de Compras -PAC- donde conste
el registro de la compra en GUATECOMPRAS, en el presente ejercicio fiscal.

8. Los aspectos que se indican en las partidas presupuestarias son los siguientes:

a. El nimero de oficio del Departamento de Compras y Suministros donde se
solicita la partida presupuestaria.

Descripcion y cantidad a comprar del bien o servicio.

Nombre del proveedor a quien se le adjudicara la compra.

Cuadro con la partida presupuestaria correspondiente.

Monto total del compromiso.

Firma del Analista y visto bueno del Jefe.

"0 oo o
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2 Fecha de Elaboracion |
Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacion

(Xl '\ SISRID, Agosto 2022
j(‘ F'r'ﬁaﬁw’m:mm Departamento de Presupuesto d
Hoja 1 de 2

Partida Presupuestaria
Responsable Paso Actividad
Recibe solicitud del Departamento de Compras y Suministros,
lo ingresa al control de expedientes y le asigna numero (ver

Encarg?",jo de 1 Procedimiento de Envio de Documentos Internos y
Recepcion de
Documentos Externos)

: 3 Entrega el oficio de solicitud de partida presupuestaria a los

analistas para su respectivo anlisis y disponibilidad de saldos
Revisa el renglon, cédigo de insumo (si aplica), nombre del
producto, caracteristicas, presentacion, cantidades y precios del
3 producto y/o servicio a adquirir en relacidn a la cotizacion del
proveedor. Asimismo, analiza las condiciones presupuestarias
para su respectiva adquisicién (ver norma 7)

Emite reportes de saldos del Sistema de Contabilidad Integrada
Descentralizada -SICOINDES-, revisa partidas y dictdmenes
Analista presupuestarios  emitidos para determinar si  existe
disponibilidad presupuestaria

Devuelve el expediente si existe algun error al Departamento de
5 Compras y Suministros por medio de Boleta de Rechazo donde
se describe el error con firma del Analista y visto bueno del Jefe
Emite oficio en hoja membretada con la Partida Presupuestaria
6 si todo se encuentra correcto o se informa en el oficio que no
existe (ver norma 8)

Verifica proyecto de oficio con la Partida Presupuestaria o de
informacién para su revisién y aprobacién correspondiente

7.1 No esta correcto, devuelve a Analista, regresa a paso 5
7.2 Si esta correcto, consigna su visto bueno, sigue a paso 8

Jefe 7

189

z C.A. Codigo Postal: 01013




_ \ INTEGRIDAD, N
- C@&C \ EFICIENCIA Y £yl
Conmelorz S de G\ TRANSPARENCIA R

R Y

. Fecha de Elaborac-iléllrll :'
Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacidn

s INTEGRIDAD,
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. CGC TRANSPARENCIA Departamento de Presupuesto gosto 202

Hoja 2 de 2
Partida Presupuestaria
Responsable Paso Actividad
Recibe oficio, saca fotocopia y traslada al Departamento de
8 Compras y Suministros (ver Procedimiento de Recepcion

Encargado de
Recepcion de
Documentos 9

de Documentos Varios)

Registra en archivo “Control de Partidas” del afio en curso,
el numero de partida emitida y los datos correspondientes.
Seguidamente archiva en leitz de forma correlativa

Fin del Procedimiento

Elaboro:
Ing. JuanJé/sé Meneses Ruiz

[

Directora

: Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN 1,6
. v 2 o i 1 I BAN »
Analista =~ I Direccién de Planificacién DIRECTORA FINANCIERA o
Departamento de Desarrotio Organizaciona!  Contralorfa General de Cuentas CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

190




~
~

ontraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA.
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Presupuesto
Nombre del Procedimiento: Partida Presupuestaria

Encargado de Recepcion
de Documentos

Analista

Recbe sdicitud del
Departamento de Compras y
Suministros, lo ingresa al
control de expedientes y le
asigna nimero

Entrega el oficio de solicitud de
partida presupuestaria a los

analistas para su respectivo
analisis y disponibiidad de
saldos

—P  presentacion, cantidades Y

Revisa el rengltn, codigo de
insumo (si aplica), nombre,
producto, Caracteristicas,

precios del producto yfo
senvicio a adquirir en relacion a
la cofzacion del proveedor

On

v

Devuelve el expediente si
existe algun error al
Departamento de Compras y
Suministros por medio de
Boleta de Rechazo donde se
describe el error con firma del
Analista y visto bueno del Jefe

l—t

Emite reportes de saldos del
Sistema de Contabilidad Integrada
Descentalizada -SICOINDES-,
revisa partidas y dictamenes
presupuestanos emitides para
determinar § existe disponibilidad
presupuestaria

:

Redbe oficio, saca fotocopiay
traslada al Departamento de
Compras y Suministros

Emite oficio en hoja
membretada con la Partida
Presupuestaria si todo se

Hoja 1 de 1

Jefe

encuentra correcto o se
informa en el oficio que no
existe

:

Registra en archivo “Control de
Partidas" del afio en curso, el
numero de partida emitida y los
datos correspondientes

7a. Avenida 7-3

Y

Verifica proyecto de oficio
con la Partida
Presupuestaria o de
informacién para su
revisién o aprobacion
correspondiente

[=]

¢ Esta correcto?

Devuelve a Analista

Consigna su visto
bueno
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MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS
DIRECCION FINANCIERA
TOMO I

Guatemala, octubre 2022

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 0101
PBX: (502) 2417-8700. | www.contraloria.gob.g




\ INTEGRIDAD, .

% EFICIENCIA Y
_Contraloria;n?éﬁf%&de Cuentas \ TRANSPARENCIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
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RED DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA PROCEDIMIENTO

Recepcidn de
Documentos Varios

Envio de Documentos
Internos o Externos

Elaboracion de Solicitud

Direccidn Financiera del Gasto

.

Control de Consumo de
Materiales y Utiles de
Departamento de Contabilidad Oficina

Constitucion y Aprobacién
del Fondo Rotativo
Institucional

Consolidacion, Rendicion
y Reposicion del Fondo
Rotativo Institucional

Elaboracién Conciliaciones
Bancarias en Sistema
SICOINDES

Elaboracién CUR Contable de
Depreciaciones de Activos
Fijos DPR
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DEPENDENCIA PROCEDIMIENTO

Elaboracién de CUR de
Disminucion de Ingresos DIS

Elaboracién de CUR de
Devolucion del Gasto

Elaboracién de CUR de

Reversion Parcial RPA o Tota
Direccion Financiera del Gasto RTO

-

Elaboracién de CUR de
Departamento de Contabilidad Regularizacién RDP

Elaboracién Devolucién
de Rendicion FRO3DEV

Elaboracion -CUR-
Presupuestario de
Ingresos por Cobros
Realizados por el
Departamento de
Tesoreria

Elaboracién CUR
Presupuestario de Ingresos,
de Cobros por Cuenta Ajena

Elaboracion CUR
Presupuestario de Ingresos
Devengados, para Crear
Cuenta por Cobrar por
Servicios de Fiscalizacién
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DEPENDENCIA 2 PROCEDIMIENTO

Elaboracién CUR
Presupuestaric de
Ejecucion de Gasto
Devengado (DEV)

Elaboracion CUR
Presupuestario de Ejecucion
de Gasto Compromiso y
Devengado Simultaneo
(CYD)

Elaboracién CUR
Presupuestario de
Ejecucidon de Gasto
Direccion Financiera Compromiso y Devengado
(COM-DEV)

v

Elaboracion CUR Contable de
Devolucién o Registro
Contable

Departamento de Contabilidad

Asignacion de Folio y
Desengrapado de CUR de
Gastos (DEV, CYD, COM-

DEV)

Revisién y Digitacidén de
CUR de Gastos (DEV,
CYD, COM-DEV)

Liquidacion Final del
Fondo Rotativo
Institucional

Devolucién de Pagos
Efectuados de Mas en
Ventanilla de Tesoreria

Zona 13
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GUATEMALA, CA
DEPENDENCIA PROCEDIMIENTO

Devolucién de Pagos
Efectuados de Mas en
Agencias de la Republica
de Guatemala y/o Banca
Virtual de BANRURAL

Registro de Donaciones en
3 5 ? i Efectivo
Direccion Financiera

-

Registro de Donaciones en

Departamento de Contabilidad Especie

Informe Ejecutivo de
Contabilidad

Informe de Liquidacién del
Presupuesto y Cierre
Contable Anual
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o "Procedim\l\en¥o: Hecepclon € Documentos Varios Z.,

Objetivo:

Definir el mecanismo que permita estandarizar la manera en que debe recibirse la
correspondencia.

Normas:

1. Acuerdo Numero A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
-SINACIG-, 4.4.3 Documentos de Respaldo.

2. Se debe colocar a toda la correspondencia que ingresa al Departamento, el sello de
recibido, cuidando de colocar la fecha, hora y firma en el lugar correspondiente.

3. La Secretaria debe llevar el control interno de la documentacién que ingresa al
Departamento de Contabilidad.

4. Es obligatorio que la Secretaria registre en el Sistema de Auditoria Gubernamental
-SAG- en la opcion de gestiones, la recepcién u observaciones del documento.

5. La Secretaria debe escanear y archivar toda la documentacién que ingrese al
Departamento.
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. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacién

ey I \(i:i-.{ REI EJ'\ !))
L. TRANSTARENCI Departamento de Contabilidad Agostocles
Hoja 1 de 1

Recepcion de Documentos Varios

Responsable Paso Actividad
, Recibe documentos provenientes de todas las Unidades
Administrativas de la Institucion
5 Sella original y copia, asigna numero interno y registra en el
Secretaria control respectivo (ver normas 2y 3) '
3 Ingresa al SAG en la opcion de gestiones para dar ingreso a
la documentacion (ver norma 4)
4 Entrega la correspondencia al Jefe
5 Recibe la correspondencia y margina
Jefe 6 Devuelve la correspondencia marginada al Encargado de
Recepcion de Documentos
7 Recibe la correspondencia marginada y reproduce fotocopia
Secretaria 3 Entrega la correspondencia a la persona que indica el
marginado y le solicita que firme de recibido la fotocopia
Responsable 9 Firma copia de recibido y realiza el tramite correspondiente
Sl 10 E)scanea y archiva la copia firmada de recibido (ver norma

Fin del Procedimiento

Elaboré: Revisé: (fzr/z2 s // Autorizoé:

Ing. Juan elgﬂeneses Ruiz Dy o Msc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
nalista DIRECTORA FINANCIERA

s Direccién de Planificacic
Departamento de Desarroto Organizacional ol ;ﬂcaj ! riaa!néﬁec?:c[jgﬁ - CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
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Diagrama de Flujo o

Nombre de la Dependencia: Departamento de Contabilidad Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Recepcién de Documentos Varios

Secretaria Jefe Responsable

Recibe documentos

v

Sella original y copia,
asigna nimero

interno
+ Recibe la
correspondencia y
Ingresa documentos margina
al SAG en gestiones *

Devuelve
Traslada correspondencia
| marginada

\ 4

Recibe la
correspondencia |

marginada y < Traslada

reproduce copia

v

Entrega
correspondencia

v

Traslada

i Archiva ‘i
.

Firma ccpia de
.| recibidoy realiza
el tramite
correspondiente

et
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Procedimiento: Envio de Documentos Internos o Externos

Objetivo:
Definir el mecanismo que permita estandarizar la manera en que debe enviarse la
correspondencia.

Normas:

1

Acuerdo Numero A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental -SINACIG-, 4.4.3 Documentos de Respaldo.

Tanto el Mensajero interno como el Mensajero externo debe recoger en las
dependencias o unidades administrativas dos (2) o mas veces al dia los
documentos por enviar. En caso no se presentaran, la Secretaria debe
comunicarse con el Departamento de Servicios Generales para informar que
tiene documentos para enviar.

La Secretaria debe enviar documentos tales como oficios, memorandum,
circulares, providencias o cualquier otro que sea solicitado por el Jefe y registrar
el tramite en “Gestiones” del Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-.

La Secretaria debe dar seguimiento con el mensajero cuando no le regresen
algun documento sellado de recibido.

El Mensajero es el responsable de verificar que coloquen sello de recibido, fecha
y hora en el documento entregado.

La Secretaria debe escanear y archivar el documento cuando ya tenga el sello
de recibido.

Para enviar correspondencia de una sede a otra, es necesario utilizar la forma

“Control de correspondencia” y que funciona como un conocimiento con
destinatario.
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. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
i M, Agosto 2022
R 2 ThansrARENCiA Departamento de Contabilidad =
Hoja 1 de 1

Envio de Documentos Internos o Externos
Responsable Paso Actividad

Registra en el control respectivo los datos de la informacién
1 que se enviara a otras unidades administrativas (ver norma
3)

Secretaria Requiere el apoyo de un Mensajero para el envio de
documentos a otras dependencias (ver norma 2)

3 Entrega al Mensajero los documentos que se enviaran a otra
dependencia en original y copia (ver norma 3)

4 Recibe documento y oficio en original y fotocopia para ser

- entregado
Mensajero 5 Entrega a donde corresponde segun el destinatario de cada
Interno documento
Departamento Verifica que al entregar los documentos, coloquen el sello
de Servicios respectivo (ver norma 5)
Generales 6 6.1 No tiene sello, solicita que lo coloquen, regresa a paso 5

6.2 Si tiene sello, devuelve las fotocopias firmadas de recibido

a la Secretaria, sigue a paso 7

2 Recibe fotocopia del documento con el respectivo sello de

recibido

8 Escanea y archiva documento con sello de recibido (ver
norma 6)

Secretaria

Fin del Procedimiento

Elaboré: : Revisé: (i 2/, Autorizé: @

Ing. Juan Q?Sé Meneses Ruiz  pr,, Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN L6pEy
nalista - Directora DIRECTORAFINANCIER
Departamento de Desarrollo Organizacional  Direccion de Planificacion CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
Caontratoriz General de Cuentas -
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Contabilidad Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Envio de Documentos Internos o Externos

Mensajero Interno Departamento de Servicios

Secretaria
Generales
Registra los datos de
la informaciéon
* . | Recibe documentos
F para entrega
Requiere el apoyo de
un mensajero *
* Enfrega documentos |
segln el destinatario |
Entrega al mensajero
los documentos

¢ Colocaron el sello

respectivo?

. ) Devuelve fotocopias Solicita que coloquen
Recibe fotocopia |, selladas de recibido sello =
sellada .
v
Traslada

Fin
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Procedimiento: Elaboracion de Solicitud del Gasto

Objetivo:

Se verifican los lineamientos generales para solicitar bienes o servicios, para el
Departamento de Contabilidad, para la compra del bien cuando no exista en Almacén y el
monto sea mayor para la compra por medio de Caja Chica.

Normas:

1. Decreto Numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado, Articulo 1. Objeto de
la ley y ambito de aplicacion.

2. Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016, Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, Articulo 14. Requisicion.

3. Instructivo de Compra de Baja Cuantia y Compra Directa de la Contraloria
General de Cuentas.

4. La Secretaria debe comunicarse con Almacén y Proveeduria para verificar la
existencia o no del bien a solicitar.

5. Es obligatorio indicar especificaciones y caracteristicas de lo que se va adquirir
previo a realizar la solicitud del gasto, por ejemplo: medidas, color, detalles y
tiempo de entrega, entre otros.

6. La Solicitud del Gasto debe ir acomparfada de un oficio de justificacion firmada
por el Director o Subdirector.

7. En la primera casilla va la firma de la Jefatura de Contabilidad con la firma de
visto bueno en la segunda casilla del Director o Subdirector.
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Elaboracion de Solicitud del Gasto
Responsable Paso Actividad

Previo a la elaboracion de la Solicitud del Gasto debe verificar

1 la existencia del bien a solicitar (ver norma 4)
Elabora oficio de justificacién y llena la forma “Solicitud del
Secretaria = Gasto” a maquina o impresa con la descripcién del bien. (ver
norma 5)
3 Traslada oficio de justificacion y la Solicitud del Gasto al Jefe
del Departamento de Contabilidad
Jefe 4 Revisa el oficio de justificacion y la Solicitud del Gasto de no

existir ninguna correccion firma, sella y devuelve

Traslada la Solicitud del Gasto y oficio de justificacion a la
Secretaria 5 Direccién Financiera para visto bueno del Director y/o
Subdirector

Recibe el oficio de justificacion y la Solicitud del Gasto (ver

norma 6)
¢Esta correcto el oficio de justificacion y la Solicitud del
Director/ Gasto?
Subdirector 7 7.1 No estan correctos, la devuelve para correcciones,
regresa a paso 2
7.2 Si estan correctos, firma el oficio y la solicitud, sigue a
paso 8
8 Recibe el oficio de justificacion y la solicitud firmadas y las

sella para su tramite
_ Traslada la solicitud, oficio de justificacion y su copia a la
Secretaria 9 Direccion Administrativa para su tramite y le solicita que firme
la copia de recibido

10 Archiva copia de recibido
N\, FindelProcedimiento £

Autorizo:
— :
ce Ortiz de Godfnez Msc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEL

Elaboré:
Ing. Juan ?{Meneses Ruiz  DraD

Directora DIRECTORA F
.. e Y . - ECTORA FINANCIEHAA
~ontrzioriz Ceneral de Cuentas

a C.A. Codigo Postal: 01013
.| www.contraloria.gob.gt
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Contraloria General dg Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Contabilidad
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Solicitud del Gasto
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Hoja 1 de 1
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Procedimiento: Control de Consumo de Materiales y Utiles de Oficina

Objetivo:
Llevar el registro del ingreso y salida de los materiales y Utiles de oficina del Departamento
de Contabilidad.

Normas:

1. Acuerdo Numero A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
-SINACIG-, 4.3.1 Seleccién y Desarrollo de Actividades de Control, b) Controles
Eficientes en las Politicas y Procedimientos.

2. La Secretaria debe establecer un lugar para el resguardo de los materiales y Utiles
de oficina del Departamento de Contabilidad.

3. La Secretaria debe llevar un estricto control del inventario de los materiales y Utiles
de oficina para mantener actualizadas las existencias del Departamento.
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Control de Consumo de Materiales y Utiles de Oficina
Responsable | Paso Actividad

Recibe de la Direccién Financiera los materiales y utiles de
oficina y los anota en su registro respectivo

Resguarda los materiales y Utiles de oficina recibidos (ver norma
2)

Registra los materiales y Utiles de oficina al inventario existente
del Departamento (ver norma 3)

Recibe solicitud de necesidades del personal de su area

Entrega materiales y/o Utiles de oficina y lleva el control
correspondiente

%]

Secretaria

Descarga y actualiza el inventario

~N | ol o | b~ W

Envia mensualmente reporte de consumo de materiales y/o
utiles de oficina a la Direccién o Subdireccion

Fin del Procedimiento

(L _,,-;_z;__-../ Autorizé: @
. : l

anis Eutfice Ottiz de Godinez

Elaboro: Reviso:

Ing. Juan Joéé Meneses Ruiz i Dj :
Analista Directora

Departamento de Desarrolo Organizacional . UTreccion de Planificacion
~ontralorla General de Cuentas

Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
DIRECTORA FINANCIERA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
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Procedimiento: Constitucion y Aprobacion del Fondo Rotativo Institucional

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de agilizar los pagos inmediatos de menor cuantia
mediante aplicacion y manejo del Fondo Rotativo Institucional, para dar oportuno
cumplimiento a los objetivos y actividades establecidas en el marco normativo de la
institucion.

Normas:
1. Norma de Procedimiento de Recepcion de Documentos Varios.
2. Norma de Procedimiento de Envio de Documentos Internos o Extefnos.
3. Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto.
e Articulo 29 Bis. Responsables de la Ejecucion Presupuestaria- Autorizadores
de Egresos.

e Articulo 30 Ter. Anticipo de Recursos.
e Articulo 58. Fondos rotativos.

4. Manual de Procedimientos, Formularios e Instructivos para la Administracién de
Fondos Rotativos del Ministerio de Finanzas Publicas.

5. Manual de Clases de Registros Contables en el Sistema de Contabilidad Integrada
-SICOIN WEB-.

6. Resolucion del Despacho Superior de la Contraloria General de Cuentas por medio
de la cual se autoriza el monto del Fondo Rotativo Institucional.

7. Elformulario FR-01 se utiliza para constitucion, ampliacion o disminucion del Fondo
Rotativo Institucional.
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. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Departamento de Contabilidad
Hoja 1 de 2

Constitucién y Aprobacion del Fondo Rotativo Institucional

Responsable

Paso Actividad

Jefe Departamento
de Tesoreria

Define el monto de constitucion del Fondo Rotativo
Institucional, con base a las necesidades reales de
disponibilidades financieras para atender necesidades
urgentes (ver norma 6)

Elabora oficio e informa al Departamento de Contabilidad, de
los montos definidos

Adjunta al oficio los proyectos de Resolucion (ver norma 6)

Jefe Departamento
de Contabilidad

Redacta oficio al Despacho Superior con los datos
proporcionados por el Departamento de Tesoreria,
solicitando la autorizacion y aprobacion del Fondo Rotativo
Institucional a constituirse (ver norma 2)

Despacho Superior

Analiza solicitud y Resolucion propuesta para establecer si
esta correcta

5 5.1 No esta correcta, devuelve para correcciones regresa a
paso 2

5.2 Si esta correcta, sigue a paso 6

Autoriza y aprueba la Resoluciéon mediante la firma
respectiva

Secretaria del
Despacho Superior

Devuelve expediente al Departamento de Tesoreria
(ver norma 2)

Jefe Departamento
de Tesoreria

Traslada mediante oficio, copia de Resolucién aprobada vy
requiere las gestiones contables que procedan

Analista

Crea la FORMA FR-01, en el Médulo de Fondo Rotativo del
9 Sistema de Contabilidad Integrada para Descentralizadas
—SICOINDES- vy solicita la constitucion
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. Fecha de Actualizacion
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Hoja 2 de 2
Constitucion y Aprobacion del Fondo Rotativo Institucional
Responsable Paso Actividad
Jefe Departamento 10 Revisa y si esta conforme, activa el Médulo del SICOINDES
de Contabilidad y aprueba la FORMA FR-01
Analista 11 Crea y genera el CUR Contable
Jefe Departamento Solicita pago del CUR Contable, para que el Depa!rtamento
i 12 de Tesoreria pueda trasladar los recursos autorizados al
de Contabilidad : 2
Fondo Rotativo Institucional
" Fin del Procedimiento
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Ing. Juan José Meneses Ruiz  Dra. e Ortiz de Godinez :
nalista /" Directora Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LGPEZ
Departamento de Desarrolo Organizacional _  Direccion de Planificacion DIRECTORA FINANCIERA
Contraloria General de Cuentas CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Contabilidad Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Constitucion y Aprobacién del Fondo Rotativo Institucional
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Procedimiento: Consolidacion, Rendicion y Reposicion del Fondo Rotativo
Institucional

Objetivo:
Orientar a las personas responsables de consolidar y reponer de forma &gil los pagos
inmediatos de menor cuantia realizados por medio del Fondo Rotativo Institucional, los
pasos a seguir para realizar un procedimiento agil y oportuno.
Normas:
1. Decreto Nimero 101-97, Ley Organica del Presupuesto
e Articulo 29 Bis. Responsables de la Ejecucion Presupuestaria- Autorizadores
de Egresos.

e Articulo 30 Ter. Anticipo de Recursos.
e Articulo 58. Fondos rotativos.

2. Manual de Procedimientos, Formularios e Instructivos para la Administracion de
Fondos Rotativos, del Ministerio de Finanzas Publicas.

3. Manual de Clases de Registros Contables en el Sistema de Contabilidad Integrada
-SICOIN WEB-.

4. El formulario FR-03 se utiliza para registrar uno por uno los documentos que
conforman una reposicion del fondo rotativo o caja chica autorizados.

5. Elformulario FR-02 se utiliza para consolidar los FR-03; es decir que una reposicion
de fondo rotativo o caja chica, puede estar integrada por varios FR-03.

6. Norma de Procedimiento de Recepcidn de Documentos Varios.

7. Norma de Procedimiento de Envio de Documentos Internos o Externos.
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Consolidacion, Rendicion y Reposicion del Fondo Rotativo Institucional

Responsable Paso Actividad

Genera la FORMA FR-03 a través del Sistema de
Contabilidad Integrado para Descentralizadas -SICOINDES-
1 e ingresa la documentacién de soporte de los gastos
pagados por medio de fondo rotativo caja chica y lo solicita
(Ver normas 4y 5)

Jefe 2 Revisa FORMA FR-03 a través del SICOINDES vy lo aprueba

Recibe de las dependencias que tienen asignadas Cajas
Chicas y Fondo Rotativo, las FORMAS FR-03 (Documento

Encargado de Fondo
Rotativo y Caja Chica

Secretaria 3 de Rendicion de Fondo Rotativo) fisicas en estado de
aprobado, con sus respectivos documentos de soporte (ver
norma 6)

Revisa y verifica en el SICOINDES, las FORMAS FR-03
(Documento de Rendicion de Fondo Rotativo) recibidas, que
cumplan con todos los requisitos establecidos en la
normativa legal vigente para su registro

¢ Esta conforme?

5.1 No esta conforme, devuelve expediente a donde
corresponda mediante nota de rechazo, regresa a paso 3
5.2 Si esta conforme, sigue a paso 6

Consolida la FORMA FR-03 (Documento de Rendicion de
Fondo Rotativo) a través del SICOINDES, operacion que a
su vez genera la FORMA FR-02 (Documento de
Consolidacién de Fondo Rotativo) y Comprobante Unico de
Registro -CUR- de Regularizacion, los imprime, firma vy
traslada el expediente al Jefe del Departamento de
Contabilidad para que apruebe la reposicién de los fondos
(ver normas 4y 5)

Analista
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Hoja 2 de 2

Consolidacion, Rendicion y Reposicion del Fondo Rotativo Institucional

Responsable Paso Actividad

Verifica y solicita la Reposiciéon del Fondo Rotativo a través
del Comprobante Unico de Registro -CUR- del gasto
generado por el SICOINDES; que deviene de la FORMA FR-
Jefe 7 02, (Documento de Consolidaciéon de Fondo Rotativo)
imprime y adjunta el CUR Contable (FRR) generado en el
Modulo de Contabilidad del SICOINDES vy lo traslada a la

Secretaria
Traslada expediente al Departamento de Tesoreria, para que
Secretaria 8 gestione la reposicion del fondo rotativo y cajas chicas (ver
norma 7)
Analista del Fondo 9 Devuelve expediente al Departamento de Contabilidad, para
Rotativo su archivo
Analista 10 Archiva expediente

Fin del Procedimiento

Elaboré: Revisé: f!..{.{_ rizé: @

f 5 P _v‘,_' . . o ]
Ing. Juan José Meneses Ruiz Dfaans kunice Ortiz d¢ Godinez

Aalista Directora Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LGPEZ
ot Direccion de Planificacié DIRECTORA FINANCIERA
nal 1Icacion . J INANCIERA
Departamento de Desarrolo Organizacio Contralorfa General de Cuentas CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Contabilidad Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Consolidacion, Rendicién y Reposicién del Fondo Rotativo Institucional

Encargado de
Fondo Rotativo Jefe Secretaria Analista
y Caja Chica

Analista del
Fondo Rotativo

Y 2
Revisa FORMA | e
ependencias que X
Genera la FORMA . | FRO3 a través del .o | tienen asignadas e Heuzayvarficaien
FR-03 a través del o SICO!NDESon o Cajas Chicas y P el SICOINDES, las
SICOINDES aprueba Fondo Rotativo las FORMAS FRO2
FORMAS FR-03 T
[E] 2
conforme?
Verifica y solidia
la Reposicién del | Consolidala Devuelve
Fondo Rotativoa | FORMA FR-03 expediente
través del CUR
Traslada expediente Devuelve
al Depaniamento de expediente al
— T para e
gestionar la Departamento de
reposician respectiva Contabilidad
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Procedimiento: Elaboracion Conciliaciones Bancarias en Sistema SICOINDES

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de comparar los registros de las conciliaciones
bancarias de Tesoreria y Contabilidad con los registros contables del SICOINDES vy los
estados de cuenta de los bancos, para detectar posibles diferencias y realizar las
correcciones o ajustes que sean necesarios.

Normas:

1. Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35 Ejecucion Presupuestaria.

2. Acuerdo Numero A-028-2021 Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
-SINACIG-, 4.3.1 Seleccion y Desarrollo de Actividades de Control, b) Controles
Eficientes en las Politicas y Procedimientos.

3. Norma de Procedimiento de Recepcion de Documentos Varios.
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Elaboracion Conciliaciones Bancarias en el Sistema SICOINDES

Responsable Paso Actividad

Recibe del Departamento de Tesoreria de la CGC, oficio que
contiene las conciliaciones de saldos de Tesoreria y
Contabilidad de las diferentes cuentas de la Institucion,
ingresa y traslada para su revision (ver norma 3)

Secretaria 1

Jefe 2 Verifica informacion y traslada a Analista para su revision

Recibe conciliacion de saldos de Tesoreria y Contabilidad,
3 para revisar con las conciliaciones bancarias en el
SICOINDES

Genera reportes R00804762.rpt y R00801392.rpt por cuenta
4 monetaria en el médulo de Tesoreria SICOINDES
para verificar saldos que no fueron conciliados
Analista automaticamente

Realiza conciliacion de cada una de las cuentas monetarias
de la Institucion de todos los saldos que no fueron
conciliados automaticamente en el mes anterior al que se
esta revisando

Genera reporte R00804762.rpt en el SICOINDES, con el fin
6 de verificar que los saldos iguales cuadren y guarda en la
carpeta de conciliaciones bancarias

Verifica en el SICOINDES moédulo de Tesoreria con el
Jefe | ! reporte RO0804762.rpt, que todas las cuentas concilien cada
fin de mes

Fin del Procedimiento

Elaboré: 4 Rewso _..;?-"/-, el e Autorizd: %

|ng Juan j € Meneses Ruiz . £UAT ﬁl_ﬁ(omz de Godinez Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
nalista Directora DIRECTORA FINANCIERA
Departaments de Desarrolo Organizacional Sireccion de Planificacion CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Contabilidad

Nombre del Procedimiento: Elaboracién Conciliaciones Bancarias en el Sistema SICOINDES

Secretaria

Inicio

A 4

Recibe de Tesoreria oficio
que contiene las
conciliaciones de saldos de
Tesoreria y Contabilidad de

Jefe

Verifica informacion y

las diferentes cuentas de la
Institucion

v

traslada a Analista para su
revision

Hoja 1 de 1

Analista

Recibe conciliacion de
saldos de Tesoreria y

Verifica en el SICOINDES
modulo de Tesoreria con el
reporte RO0OBO4762.rpt, que

»| Contabilidad, para revisar
“|  con las conclliaciones

bancarias en el

SICOINDES

\ 4
Genera reportes
RO0804762.rpt y
RO0B0O1392.rpt por cuenta
monetaria en el modulo de
Tesoreria SICOINDES para
verificar saldos que no fueron
conciliades automaticamente

Y

Realiza conciliacion de cada
una de las cuentas monetarias
de la Institucién de todos los
saldos que no fueron
conciliades automaticamente
en el mes anterior al que se
esta revisando

v

todas las cuentas concilien

cada fin de mes

Fin

iguales cuadren y guarda en

Genera repore

RO0804762.rpt en el

SICOINDES, con elfin de
verificar que los saldos

la carpeta de conciliaciones

bancarias
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Procedimiento: Elaboracion CUR Contable de Depreciaciones de Activos Fijos DPR

Objetivo:
Orientar a las personas responsables de registrar mensualmente el gasto que generan las
depreciaciones de los Activos Fijos de la Contraloria General de Cuentas.

Normas:

1. Decreto Numero. 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35 Ejecucion Presupuestaria.

2. Acuerdo Ministerial Niumero 49-2006 del Ministerio de Finanzas Publicas

3. Resoluciones Numeros 009-2008 y DCE-13-2013 de la Direcciéon de Contabilidad
del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.
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i Fecha de Elaboraciéﬁ"-*- h.C>
Contraloria General de Cuentas Tunic 2018

Fecha de Actualizacion
CGC - INTEGRIDAD, Agosto 2022

EFICIENCIAY

. TRANSPARENCIA Departamento de Contabilidad

Hoja 1 de 1

Elaboracion CUR Contable de Depreciaciones de Activos Fijos DPR

Responsable Paso Actividad

Genera el ultimo dia habil del mes en curso, reporte
R00804109.rpt del SICOINDES de la ejecucion de los
1 renglones de gasto del grupo 3 Propiedad, Planta, Equipo e
Intangibles, para establecer los bienes que seran objeto de
depreciaciéon

Elabora calculo de depreciaciones en hoja electronica de
Analista Excel (una por cada renglén de gasto), identificados los
bienes a depreciar, tomando como base de inicio la fecha de
la factura y aplicando el porcentaje anual de cada bien
2 conforme lo establecido en las Resoluciones Nimero 009-
2008 y DCE-13-2013 de la Direccién de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, dividido en los
doce (12) meses del afio, se determina la cantidad mensual
de depreciacion (ver norma 3)

Procede a crear y registrar el CUR en el mddulo de registro
3 y comprobante contable del SICOINDES, efectuados los
calculos adjunta hoja de resumen de los célculos y traslada
a la Jefatura

Recibe documentos, verifica y aprueba el CUR contable en

Jefe 4 ; .
el SICOINDES médulo registro y comprobante contable
5 Firma CUR’S contables de depreciacion mensual y traslada
a Analista
Analista 6 Recibe documentacién y archiva
% Fin del Procedimiento /\
W : 0
Elaboro: Reviso:C Autorizé:
/ v
Dry aris Eunice Ortiz d y Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
Ing. Juan José Meneses Ruiz Dltcstory = aes e R IDHKRRAICIERY
Analista Direccién de Planificacién CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Departamento de Desarrollo Organizacional Contralorfa General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Contabilidad
! Nombre del Procedimiento: Elaboracién CUR Contable de Depreciaciones de Activos Fijos DPR

INTEGRIDAD,
_ EFICIENCIA Y
_ TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Analista

| Inicio I

A 4

Genera el GRimo dia hibil del mes en
curso, reporte RO0B04109.rpt del
SICOINDES de la ejecucion de los
renglones de gasto del grupo 3

Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles,

para establecer los bienes que serdn
objeto de depreciacion

Elabora célculo de depreciaciones en
hoja eledrénica de Excel (napor
cada renglén de gasto), identficados
los bienes a depreciar

A 4

Procede a crear y registar el CUR
enel modulo de registroy
comprobante contable del

SICOINDES, efectuados los
calculos adjunta hoja de resumen
delos célculos y traslada a la
Jefatwra

Hoja 1.de 1

Jefe

Recibe documentos, verifica y
aprueba el CUR contable en el

Archiva

A 4

SICOINDES médulo registro y
comprobante contable

Firma CUR'S contables de

depreciacién mensual y
traslada a Analista

C.A. Codigo Postal:
J. | www.contraloria.gob.g
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Procedimiento: Elaboracion de CUR de Disminucion de Ingresos DIS

Objetivo:
Orientar a las personas responsables de modificar operaciones de registro ya realizadas,
esta operacion se hace cuando el ingreso ha sido percibido.

Normas:

1.

Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35. Ejecucion presupuestaria.

Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas, Articulo 36. Direccion Financiera, literales f), g) e i).

Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto.
e Articulo 11. Presupuesto de Ingresos.

e Articulo 16. Registros, literal a).

e Articulo 25. Ejecucion del Presupuesto de Ingresos.
e Articulo 31. Ingresos Propios.

e Articulo 42 Bis. Uso de los Sistemas SIAF.

Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del

Presupuesto.

e Articulo 17. Caracteristicas del Momento de Registro, numeral 1, Para la Ejecucién
del Presupuesto de Ingresos, literales a) y b).

e Articulo 33. Utilizacién de Ingresos Propios.

Aplica Disminucién de Ingresos (DIS) para los registros clasificados como Percibido
(PER) o Devengado y Percibido (DYP).
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. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacion

e INTEGRIDAD, I AgOStO 2022
CGC CRansAReNA Departamento de Contabilidad

Hoja 1 de 1

Elaboracion de CUR de Disminucioén de Ingresos DIS
Responsable Paso Actividad

Compara saldos de cuenta corriente por entidad de las

cuotas de Servicios de Fiscalizacion; Ingresos Privativos y

Aportes de Gobierno con las integraciones del Estado de

Resultados y las Cuentas por Cobrar del Balance General, si

existe alguna diferencia revisa y confronta los registros ya

realizados

Determina el o los registros erréneos y procede a informar

por escrito al Jefe

Verifica documentacion y autoriza al Analista para que

realice la gestion correspondiente

Ingresa usuario y clave al SICOIN, en el médulo y proceso

gue corresponda generar la disminucion

Crea el CUR de Ingresos Disminucion (DIS) aplicado al CUR

original de Percibido (PER) o Devengado y Percibido (DYP)

segun corresponda, adjunta documentacion, lo solicita y

traslada al Jefe

Aprueba el CUR solicitado lo imprime, firma y traslada al
Jefe Analista

Analista T4 Recibe documentacién y archiva

Analista

Jefe 3

Analista

Fin del procedimiento

Elaboro: Revisé: Autorizo:
Ing. Juan ihé:aé“h:teaneses Ruiz "“""'t_‘ ' ""‘“Sl.‘f‘"jfm';; de Godinez Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPE)
Departamento de Desarrollo Organizac'mnal Ca n tra]g?flg nGi?‘l 5 r‘; 1”210'@2?“ as Comv[.);slfggT;OGR; NFslf?:LNg éecﬁ TE NTAS -
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Contabilidad
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de CUR de Disminucién de Ingresos DIS

Analista

( Inicio ’

Y

Compara saldos de cuenta comiente
por entidad de las cuotas de Servicios
de Fiscalizacion; Ingresos Privatives y
Aportes de Gobiemo con las
integraciones del Estado de
Resultados y las Cuentas por Cobrar
del Balance General

Determina el o los registros

Diagrama de Flujo

Hoja 1 de 1

Jefe

Verifica documentacién y
autoriza al Analista para que

erréneos y procede a informar
por escrito al Jefe

Ingresa usuario y clave al
SICOIN, en el médulo y

realice la gestion
correspondiente

preceso que corresponda
generar la disminucion

v
Crea el CUR de Ingresos
Disminucion (DIS) aplicado d CUR
origina de Percitido (PER) o

Aprueba el CUR solicitado lo
imprime, firma y traslada al

Y

Devengado y Percibido (DYP) segin
comesponda, adunta
documentacion, lo sdlicita y traslada
al Jefe

Archiva

Analista
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Procedimiento: Elaboracion de CUR de Devolucion del Gasto

Objetivo:
Orientar a las personas responsables de modificar operaciones de registro ya realizadas,
esta operacion se hace cuando la obligacion ha sido pagada.

Normas:

1. Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35 Ejecucion presupuestaria.

2. Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, Reglamento de la Ley Orgéanica de la
Contraloria General de Cuentas, Articulo 36. Direccidén Financiera, literales f) y g).

3. Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto.
e Articulo 12. Presupuesto de Egresos.
Articulo 16. Registros, literal b).
Articulo 26. Limite de los egresos y su destino.
Articulo 29. Autorizadores de Egresos.
Articulo 29 Bis. Responsables de la Ejecucién Presupuestaria — Autorizadores
de Egresos.
e Articulo 42 Bis. Uso de los Sistemas SIAF.

4. Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto

Articulo 17. Caracteristicas del Momento de Registro, numeral 2, literales a), b) y ¢).
5. Norma de Procedimiento de Recepcion de Documentos Varios.

6. Aplica Reversion Total (RTO) y Reversion Parcial (RPA) de la forma siguiente:

RTO RPA
Proceso de Compras Si Si
Compromiso y Devengado Simultaneo (CYD) Si Si
Compromiso — Devengado (COM-DEV) Si Si
Compromiso-RDP (COM-RDP) Si No
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General

. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacion

g~ . INTEGRIDAD, AgOStO 2022
(OBC %088 | Departamento de Contabilidad

Hoja 1 de 1

Elaboracion de CUR de Devolucion del Gasto

Responsable Paso Actividad
Recibe copia del CUR que se desea devolver y la solicitud
Sevretafis 1 de la unidad que requiere se genere la devolgcién n_nés la
boleta de depdsito monetario y/o nota de crédito, registra y
traslada a Jefatura (ver norma 5)
s 5 Verifica documentacion y margina a Analista para que realice
la gestidn
3 Ingresa usuario y clave al SIGES, en el médulo y proceso
que corresponda generar la devolucion
4 Marca la gestion a realizar la devolucion e ingresa en el icono
Analista de modificacion de liquidaciones
Crea la Devolucién ingresando los datos que corresponden
5 segun la documentacion recibida, distribuye montos y genera
devolucién y traslada a Jefatura
6 Aprueba la devolucién parcial generada, imprime, firma el
Jefe CUR y traslada a Analista
Analista N 7 Recibe documentacién y archiva
& Fin del procedimiento

Elaboré: Reviso: A utorizo: @w%

Ing. Juan José Meneses Ruiz
Analista _
Departamento de Desarrollo Organizacional

Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LGPES
4 sora . DIRECTORA FINANGIE

. ‘anificacion . .
Contraioria General s Cuanias CONTRALORIA GEMERAL DE CUENTAS
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Diagrama de Flujo

P

Nombre de la Dependencia: Departamento de Contabilidad Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de CUR de Devolucién del Gasto

Secretaria Jefe Analista

| Inicio l

A 4
Recibe copia del CUR que se desea

devolver y la solicitud de la unidad Verifi 14
erifica documentacién
que requiere se genere |a pl | g At e {e » | SIGES, en el modulo y proceso
devolucién mas la boleta de = g e b uﬁa a | Qque corresponda generar la
depdsito monetario y/o nota de realice la gestion devolucion
crédito, registra y traslada a Jefatura

Ingresa usuario y clave al

Y

Marca la gestion a realizar la
devolucion e ingresa en el
icono de modificacion de
liquidaciones

Y

Crea la Devolucién ingresando

Aprueba la devolucién parcial los datos que corresponden
generada, imprime, firma el < segun la documentacién
CUR y traslada a Analista recibida, distribuye montos y

genera devolucion
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Procedimiento: Elaboracion de CUR de Reversion Parcial RPA o Total del Gasto RTO

Objetivo:
Orientar a las personas responsables de modificar operaciones de registros ya realizadas,
esta operacién se hace cuando la obligacion no ha sido pagada.

Normas:

1. Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35. Ejecucién presupuestaria.

2. Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas, Articulo 36. Direccion Financiera, literales f) y g).

3. Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto.
e Articulo 12. Presupuesto de Egresos.
e Articulo 16. Registros, literal b).
e Articulo 26. Limite de los egresos y su destino.
e Articulo 29. Autorizadores de Egresos.
e Articulo 29 Bis. Responsables de la Ejecucion Presupuestaria — Autorizadores
de Egresos.
e Articulo 42 Bis. Uso de los Sistemas SIAF.

4. Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto

Articulo 17. Caracteristicas del Momento de Registro, numeral 2, literales a), b) y ¢).

5. Norma de Procedimiento de Recepcion de Documentos Varios.
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. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
INI}(}RI;MIJ, . AgOStO 2022
(OBC_ PSS | Departamento de Contabilidad
Hoja 1 de 1

Elaboracion de CUR de Reversion Parcial RPA o Total del Gasto RTO

Responsable Paso Actividad
Recibe copia original del CUR que se desea reversar y la
Secretaria 1 solicitud de la unidad que requiere se genere la reversion,
registra y traslada a Jefatura (ver norma 5)
Verifica documentacion y margina a Analista para que realice
Jefe 2 | i
a gestion
3 Ingresa usuario y clave al SIGES, en el mddulo y proceso
gue corresponda generar la reversiéon
4 Marca la gestidn a realizar la reversién e ingresa en el icono
Analista de modificacion de liquidaciones
Crea la reversién parcial o total ingresando los datos que
5 corresponden segun la documentacion recibida y genera
reversion total y traslada a Jefatura
6 Aprueba la reversion parcial o total generada, imprime, firma
Jefe el CUR y traslada a Analista
Analista 7 Recibe documentacién y archiva

Fin del procedimiento

Elaboré: ?( ;% Rewso ,@%tonzo

s% dmeris Fifnice rtlzd
¢ . _
Ing. Jua"j:na':‘:fa"eses Ruiz e Godinez Misc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LGPEZ

P ifin DIRECTORA FINANCIERA
Regaii2 hizacionat icacion 0
ecait2mento de Desarroto Organize 45 Cuchias CONTRALORIA GENERAL OF CUENTAS

Direccion de Piznif
On""ﬁ la Gaqors
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Diagrama de Flujo R T

1
Contraloriz General de Cuenta
GUATEMALA, CA.

Nombre de la Dependencia: Departamento de Contabilidad Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de CUR de Reversion Parcial RPA o Total del Gasto RTO

Secretaria Jefe Analista

| Inicio ’

4
Recibe copia original del CUR

Ingresa usuario y clave al

que se desea reversary la
solicitud de la unidad que

requiere se genere la reversion,

Verifica documentacion y

-

margina a Analista para que
realice la gestion

SIGES, en &l madulo y proceso
que corresponda generar la

registra y traslada a Jefatura reversion

A 4

Marca la gestion a realizar la
reversion e ingresa en el icono
de modificacion de
liquidaciones

A\ 4
Crea la reversion parcial o total
ingresando los datos que
corresponden segun la
documentacién recibida y genera
reversion total y traslada a
Jefatura

Aprueba la reversidn parcial o
total generada, imprime, firma <
el CUR y traslada a Analista

Fin
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Procedimiento: Elaboracion de CUR de Regularizacion RDP

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de regularizar contablemente los gastos generados
por la Institucion, que corresponden a Notas de Débito por Comisiones Bancarias, pago a
Organizaciones Internacionales y otras gestiones administrativas que se realizan en
doélares de los Estados Unidos de Norteameérica y se gestionan por medio del Banco de
Guatemala.

Normas:

1. Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35. Ejecucion presupuestaria.

2. Acuerdo Gubernativo Nimero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas, Articulo 36. Direccion Financiera, literales ) y g).

3. Decreto Numero 101-97, Ley Orgéanica del Presupuesto.
e Articulo 12. Presupuesto de Egresos.
Articulo 16. Registros, literal b).
Articulo 26. Limite de los egresos y su destino.
Articulo 29. Autorizadores de Egresos.
Articulo 29 Bis. Responsables de la Ejecucion Presupuestaria — Autorizadores
de Egresos.
e Articulo 42 Bis. Uso de los Sistemas SIAF.

4. Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Orgénica del
Presupuesto

Articulo 17. Caracteristicas del Momento de Registro, numeral 2, literales a), b) y c).

5. Norma de Procedimiento de Recepciéon de Documentos Varios.
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Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion

Agosto 2022

Departamento de Contabilidad
Hoja 1 de 2
Elaboracién de CUR de Regularizacion RDP
Responsable Paso Actividad

Recibe documentacion correspondiente a Notas de Débito
. ’ por Comisiones Bancarias, pago a Organizaciones

Internacionales y otras gestiones administrativas, ingresa y
traslada para revisién (ver norma 5)

Verifica que la documentacion esté completa, llene los
2 requisitos legales y vélidos establecidos en la normativa
vigente (ver norma 3)

¢Esta conforme?

3.1 No esta conforme, redacta nota detallada de rechazoy
3 devuelve expediente a donde corresponda para correccion,
regresa a paso 1

3.2 Si esta conforme, contintia a paso 4

4 Otorga visto bueno en los documentos de soporte que
corresponda y devuelve expediente al Analista

Ingresa usuario y clave al sistema SIGES, en el mddulo de
expedientes de gasto PPR y SNIP, Proceso COM-RDP

6 Crea la Gestion en el icono de Gestion del Gasto e ingresa
los datos correspondientes a la documentacion recibida

7 Verifica la gestion generada y posteriormente la autoriza

8 Traslada al Departamento de Presupuesto la documentacion
para asignarle partida presupuestaria

Secretaria

9 Recibe la documentacion ingresa y traslada a Analista (ver
norma 5)
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§ Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacién
g *. INTEGRIDAD, Agosto 2022
C I .l?}l".:{.N«lA' e
@C - CrRaNsmaReNcia Departamento de Contabilidad
Hoja 2 de 2
Elaboracion de CUR de Regularizaciéon RDP
Responsable Paso Actividad
10 Crea la gestion en el icono de liquidacién verifica y autoriza
Analista 14 | Aplica distribuir montos en el icono de regularizacion, luego
generar regularizacion y traslada a Jefe
IBIE 12 Verifica la regula_arizacién creada, aprueb_a, imprime y firma el
CUR de regularizacién y traslada a Analista
Analista 13 Recibe documentacion y archiva
" Fin del Procedimiento
Elaboré: Revisé: Autorizo:
i Dra. .
Ing. Juan lAaj:ﬁhs‘léneses Ruiz . Y sl de Godinez bsc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
Departamento de Desarrollo Organizacional 2nificacion DIRECTORA FINANCIERA

| 42 Cuentas CONTRALORIA GENERAL DE GUENTAS
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Contabilidad Hoja 1 de 2
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de CUR de Regularizacién RDP

Secretaria Revisor Analista

Y

Recibe documentacion Verifica que la documentacion
correspondiente a Notas de esté completa, liene los
Deébito por Comisiones requisitos legales y validos

Bancarias, pago a : :
Organizaciones Internacionales y establecado$ Srlanormatna
vigente

otras gestiones administrativas

v

. Esta conforme?

Redacta nota detalada de Otorga visto bueno en los Ingresa usuario y clave al

rechazo y devuelve documentos de soporte 5 A
( ) ¢ 5 sistema SIGES, en el médulo
expediente a donde que corresponda y o L y
corresponda para devuelve expediente a la de expedientes gasto PPRy
COrTREEI Anaksta SNIP, Proceso COM-RDP

Y

Crea la Gestion en el icono de
Gestion del Gasto e ingresa los
datos correspondientes a la
documentacién recibida

Verifica |a gestion generada y
posteriormente la autoriza

A 4

Traslada al Departamento de
Recibe la documentacion = Presupuesto la documentacion

ingresa y traslada a Analista | para asignarie partida

presupuestaria
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Contabilidad Hoja 2 de 2 1t
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de CUR de Regularizacién RDP
Analista Jefe
Crea la gestidn en & icono de
liquidacién verifica y autoriza
v
Aplica distribuir montos en el Verifica la regularizacion
icono de regularizacion, luego » | creada, aprueba, imprime y
generar regularizacion y 7] firma el CUR de regularizacion
traslada a Jefe y traslada a Analista
h 4
Archiva
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Procedimiento: Elaboracion Devolucion de Rendicion FRO3DEV

Objetivo:
Orientar a las personas responsables de la devolucion de los Fondos Rotativos que por
inconsistencias no es posible su reposicion.

Normas:
1. Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35 Ejecucién Presupuestaria.
2. Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto
e Articulo 29 Bis. Responsables de la Ejecucion Presupuestaria- Autorizadores
de Egresos.
e Articulo 30 Ter. Anticipo de Recursos.
e Articulo 58. Fondos rotativos.
3. Manual de Procedimientos, Formularios e Instructivos para la Administracion de
Fondos Rotativos, del Ministerio de Finanzas Publicas.
4. Manual de Clases de Registros Contables en el Sistema de Contabilidad Integrada
-SICOIN WEB-.
5. El formulario FR-03 se utiliza para registrar uno por uno los documentos que
conforman una reposicion del fondo rotativo o caja chica autorizados.
6. Elformulario FR-02 se utiliza para consolidar los FR-03; es decir que una reposicién

de fondo rotativo o caja chica, puede estar integrada por varios FR-03.
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; Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacion

st~ INTEGRIDA AgOStO 2022
e EFI ’?']'\)t :i‘r
e Ttk | Depariamento de Gontabilidan

Hoja 1 de 1

Elaboracion Devolucion de Rendicion FRO3DEV

Responsable Paso Actividad

Revisa documentacién que contiene reposicion de fondo
rotativo, si no esta correcta devuelve a Analista con oficio

HEIE L donde autoriza elaborar la devolucién del FRO03
Rendicién/Rendicién Final en el SICOINDES

Recibe oficio de autorizacién y crea CUR de devolucién en

Analista 2 SICOINDES, médulo de fondos rotativos, FRO3DEV-

Devolucién de Rendicién y traslada a Analista Responsable

Analista 3 Aprueba CUR de devolucion en SICOINDES moédulo de

Responsable fondos rotativos, FRO3DEV-Devolucién de Rendiciéon y

devuelve a Analista

Realiza en SICOINDES moédulo FRO2DEV -Consolidacién
Analista 4 Devolucién de Rendicion- la consolidacion del FRO3DEV-
Devolucion de Rendicion-

Fin del procedimiento

Elaboro: Reviso:
7

Ing. Juan José Meneses Ruiz - Msc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
Analista Directora ~ DIRECTORA FINANCIERA
Departamento de Desarrollo Organizacional Direccidn de Planificacisn BONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Contraloria General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Contabilidad Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Elaboracién Devolucién de Rendiciéon FRO3DEV

Jefe Analista Analista Responsable

| Inicio ]

A 4

Revisa documentacién que contiene
reposicién de fondo rotativo, si no
esla comecta devueive a2 Analista

con oficio donde autoriza elaborar la

devolucién dal FRO3 Rendicion/
Rendicién Find en el SICOINDES

Recdbe oficio de autorizacion y crea
CUR de devolucion en
SICOINDE S, médulo de fondes
rotativos, FRO3DEV-Devolucién de
Rendicién y traslada

v

Aprueba CUR de devolucion en
SICOINDES médulo de fondos
rotativos, FRO3DEV-
Devolucién de Rendicion y
devuelve

=

Realiza en SICOINDES modulo
FRO2DEV -Consolidacion
Devolucion de Rendicion- la
consolidacion del FRO3DEV-
Devolucién de Rendicidn-
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Realizados por el Departamento de Tesoreria

Objetivo:

Orientar a las personas responsables del registro contable de los ingresos que percibe la
Institucion a través de la ventanilla del Departamento de Tesoreria para que en los Estados
Financieros se refleje informacion oportuna para la toma de decisiones.

Normas:
1. Decreto Numero 31-2002, Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35. Ejecucion presupuestaria.
2. Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas, Articulo 36. Direccion Financiera, literales f), g) e i).
3. Decreto Numero 101-97, Ley Orgénica del Presupuesto.
e Articulo 11. Presupuesto de Ingresos.
e Articulo 16. Registros, literal a).
e Articulo 25. Ejecucion del Presupuesto de Ingresos.
e Articulo 31. Ingresos Propios.
e Articulo 42 Bis. Uso de los Sistemas SIAF.
4. Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.
e Articulo 17. Caracteristicas del Momento de Registro, numeral 1, “Para la Ejecucion
del Presupuesto de Ingresos” literales a) y b).
e Articulo 33. Utilizacién de Ingresos Propios.
5. Todo ingreso derivado del pago de los servicios que presta la Contraloria General de

Cuentas a la ciudadania, siendo estos: Sanciones de Probidad: Sanciones
Incumplimiento a otras Disposiciones Legales; Costo de Formularios; Servicios de
Fiscalizacion; Autorizacion de Libros y Titulos; Certificaciones Varias y Rendicién;
Constancias de no tener cargos pendientes; Certificaciones de tiempo de servicio:
autorizacién de Cuentadancia; Ingresos Varios; Rendiciéon Electrénica; Intereses y
Aportes de Gobierno de funcionamiento e inversién. Debe quedar registrada la
transaccion en un formulario oficial titulado “recibo de ingresos varios” (forma 63-A2)
que se elaboran de forma fisica, exclusivamente en el Departamento de Tesoreria del
edificio de la zona 13, el que debe ser firmado y sellado por el receptor/pagador,
entregando el original al usuario y la copia para registrar los ingresos al hacer el corte y
el informe de lo recaudado a diario, al que debe adjuntar las copias de las boletas de
depdsito efectuadas en BANRURAL.
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
Agosto 2022
Departamento de Contabilidad
Hoja 1 de 2

Elaboracion -CUR- Presupuestario de Ingresos por Cobros Realizados por el

Departamento de Tesoreria

Responsable

Paso

Actividad

Analista de
Ingresos

Recibe diariamente del Departamento de Tesoreria los
duplicados de recibos 63-A2 por cobros realizados y las
boletas de los depdsitos efectuados en BANRURAL (Ver
norma 5)

Revisa los recibos 63-A2 verificando correlativo, datos vy
conceptos que sean los correctos; ademas que contengan los
sellos y firmas correspondientes

Elabora la Integracion de corte diario de FORMAS 63-A2 y de
Clasificacion de rubros, con base en los cédigos de los
recursos aprobados en el presupuesto de ingresos de la
Institucion y en el Sistema de Contabilidad Integrada para
Descentralizadas —SICOINDES—

Realiza el registro del CUR Presupuestario de Ingresos en el
SICOINDES detallando los ingresos con sus rubros y montos
correspondientes; tipo, clase, fuente de financiamiento y
numero de documento de respaldo y el registro clasificado
como Percibido (PER) o Devengado y Percibido (DYP) seguin
corresponda y agrega a la descripcién los numeros de 63-A2
utilizados

Solicita el CUR y se traslada a Jefatura con la documentacion
de soporte para la revisién y aprobacién

Jefe

Revisa y confronta el registro del CUR de Ingresos con la
documentacion adjunta

6.1 No esta correcta, devuelve al Analista, regresa a paso 4
6.2 Si esta correcta, sigue a paso 7
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; Fecha de Elaboracién
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacién
Agosto 2022
Departamento de Contabilidad
Hoja 2 de 2

Elaboracion -CUR- Presupuestario de Ingresos por Cobros Realizados por el

Departamento de Tesoreria

Responsable Paso Actividad
7 | Aprueba el CUR de Ingresos generado, lo imprime y firma
Jefe 3 Traslada el expediente al Analista de ingresos, para el
archivo correspondiente
) 9 Verifica documentacion de respaldo, firma y sella
Analista de Ingresos : _
10 Coloca folio a todos los documentos del expediente y archiva
Fin del Procedimiento
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Ing. Juan Jqs@ Meneses Ruiz  Dra. Dédaris Edfice Ortiz de Godinez Msc. JESSICA MICHELLE
Analista Directora " e LE SANTISTEBAN LGpE;
Departamento de Desarrollo Organizacionat Uireccién de Planificacion BTN s ANCIERA
Contralorfa General de Cuentas A GENERAL DE CUENTAS
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Contabilidad Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Elaboracion CUR Presupuestario de Ingresos por Cobros Realizados
por el Departamento de Tesoreria

Analista de Ingreso- Jefe

Inicio

Recibe diariamente del
Departamento de
Tesoreria los duplicados

de recibo 63-A2
Revisa los recibos 83-A2 Revisa y confronta el
verificando correlativo, registro del CUR de
datos y conceptos que Ingresos con la
sean los correctos documentacion

-

Elabora la Integracién
de corte diario de EI
FORMAS 63-A2 y de
Clasificacion de rubros LEsta correcta?

Realza & registno del

CUR Presupuestario de
Ingresos en el Aprueba el CUR de

SICOINDE S detallanda Devuelve al Anaista Inglrmo's gena!'ado, lo
los ingresos con sus imprime y firma

ﬂ%
Solicta el CUR y se
traslada a Jefatura conla b
documentacian de soporte

Traslada

F'y

Verifica documentacion
de respaldo, firmay |«
sella
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Procedimiento: Elaboracion CUR Presupuestario de Ingresos, de Cobros por Cuenta

Ajena

Objetivo:

Orientar a las personas responsables del registro contable de los ingresos que percibe la
Instituciéon a través del Banco de Desarrollo Rural, S.A. -BANRURAL-, para que en los
Estados Financieros se refleje informaciéon oportuna para la toma de decisiones, de los
pasos a seguir para realizar un procedimiento agil y oportuno.

Normas:

1. Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35. Ejecucién presupuestaria.

2. Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, y sus Reformas Acuerdo Gubernativo
Numero 148-2022, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas, Articulo 36. Direccion Financiera, literales f), g) e i).

3. Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto.

Articulo 11. Presupuesto de Ingresos.

Articulo 16. Registros, literal a).

Articulo 25. Ejecucion del Presupuesto de Ingresos.
Articulo 31. Ingresos Propios.

Articulo 42 Bis. Uso de los Sistemas SIAF.

4. Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.

Articulo 17. Caracteristicas del Momento de Registro, numeral 1,
literales a) y b). Para la Ejecucion del Presupuesto de Ingresos.
Articulo 33. Utilizacién de Ingresos Propios.

244

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700. | www.contraloria.gob.gt




CEC

Contalosts Gzl s Gonss \  TRANSPARENCIA .

GUATEMALA, CA,

INTEGRIDAD, B i
. EFICIENCIA Y

\

5. Todo ingreso derivado del pago de los servicios que presta la Contraloria General
de Cuentas a la ciudadania, siendo estos: Sanciones de Probidad, Sanciones
Incumplimiento a otras Disposiciones Legales, Costo de Formularios, Autorizacion
de Libros y Titulos, Certificaciones Varias y Rendiciéon, Constancias de no tener
cargos pendientes, Certificaciones de tiempo de servicio, autorizacion de
Cuentadancia, Ingresos Varios, Rendicion Electronica, debera quedar registrada la
transaccion en un formulario oficial titulado recibo de ingresos varios (forma 63-A)
que emite el sistema e imprime BANRURAL, el que debera ser firmado y sellado
por el receptor/pagador, entregando el original al usuario y la copia electronica que
traslada el banco via correo para registrar los ingresos al hacer el corte y el informe
de lo recaudado a diario.
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Departamento de Contabilidad

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Hoja 1 de 2

Elaboracion CUR Presupuestario de Ingresos, de Cobros por Cuenta Ajena

Responsable

Paso

Actividad

Receptor
BANRURAL

Realiza en agencias BANRURAL de la Republica de
Guatemala, cobros por cuenta ajena a favor de la Contraloria
General de Cuentas

Emite 63-A, recibo de ingresos varios, desglosa copia para
rendir cuentas y entrega original al interesado (ver norma 5)

Generador
de Reportes
BANRURAL

Envia diariamente por correo electrénico, los reportes de
cobro correspondiente

Analista de Ingresos

Ingresa diariamente al archivo WEB-CGC, confronta al
moédulo de la Direccion Financiera en el Sistema de Auditoria
Gubernamental -SAG-

Confronta con el estado de cuenta los reportes electronicos
del banco, para generar la integracion de Clasificacién de
rubros y Corte diario de FORMAS 63-A

Genera del SAG-WEB, la Integracién de corte diario de
FORMAS 63-A y de Clasificacién de rubros con base en los
codigos presupuestarios aprobados en el Sistema de
Contabilidad Integrada para Descentralizadas -
SICOINDES-
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. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacion
INTEGRIDAD, AgOStO 2022

C(’-‘ ..Fj TENCIA aga
R T Departamento de Contabilidad

Hoja 2 de 2

Elaboracion CUR Presupuestario de Ingresos, de Cobros por Cuenta Ajena

Responsable Paso Actividad

Realiza el registro del CUR Presupuestario de Ingresos en el
SICOINDES, detallando los ingresos con sus
correspondientes rubros y montos; tipo, clase, fuente de
financiamiento, numero de documento de respaldo y el
registro clasificado como Devengado y Percibido (DYP) vy
agrega a la descripcion los numeros de 63-A utilizados
Solicita el CUR de Ingresos y lo traslada a la Jefatura con la
documentacién de soporte para revision y aprobacion

Analista de Ingresos

Revisa y confronta el registro del CUR de Ingresos con la
documentacién de soporte adjunta

9.1 No esta correcta, devuelve al Analista, regresa a paso 7
9.2 Si esta correcta, sigue a paso 10

Jefe 10 | Aprueba el CUR de Ingresos generado, lo imprime y firma .

Traslada el expediente al Analista de Ingresos para el archivo
correspondiente

11

12 | Verifica documentacion de respaldo, firma y sella

Analista de Ingreso :
g S 13 | Coloca folio a todos los documentos del expediente y archiva

Fin del Procedimiento

NN

Elaborado: Reviso:

Ing. Juan) & Meneses Ruiz
nalista .
Departamento de Desarrollo Organizacionat

Msc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
DIRECTORA FINANCIERA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

2nificacion
2! 42 Cuentas
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Diagrama de Flujo

bre de la Dependencia: Departamento de Contabilidad
bre del Procedimiento: Elaboracion CUR Presupuestario de Ingresos, de Cobros por Cuenta Ajena

Receptor
BANRURAL

Realiza en agendas
BANRURAL de la
Repuiblica de Guatemala,
cobros por cuenta ajena

!

Generador de
Reportes BANRURAL

Emite 63-A, recibo de

ingresos varios, desglosa
copia para rendir cuentas

Y

Envia dizriamente por
correo electrdnico, los
reportes de cobro

Ingresa daramente al
archivo WEB-CGC,
confronta al médulo dela
Direccién Finandera

v

Confronta con el estado
de cuenta los reportes
electronicos del banco

v

Genera del SAG-WEE, la
integracion de corte
diario de FORMAS 63-A
y de Clasificacion de
rubros

-

Hoja 1 de 1

Analista de Ingresos

Revisa y confronta el
registro del CUR de
Ingresos con la
documentacién

¢ Esta correcto?

Realiza & registro del
CUR Presupuestario de
Ingresos en el
SICOINDES

- Devuelve al
<

Analista

Aprueba el CUR de
Ingresos generado,
lo imprime y firma

v

Solicita el CUR de
Ingresos y lo traslada ala
Jefaturacon la
documentacién de soporte
para revisién y aprobacién

Verifica documentacion

A

Traslada

de respaldo, firma y sella

Fin

A
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Procedimiento: Elaboracion CUR Presupuestario de Ingresos Devengados, para
Crear Cuenta por Cobrar por Servicios de Fiscalizacion

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de registrar contablemente las cuentas por cobrar de
las instituciones afectas al pago de Servicios de Fiscalizacion, para que en los Estados
Financieros se refleje informacién oportuna para la toma de decisiones, de los pasos a seguir
para realizar un procedimiento agil y oportuno.

Normas:

1

El Decreto Numero 49-96, del Congreso de la Republica de Guatemala de fecha 20
de junio de 1996, en el Articulo 1 “Decreta que las entidades auténomas vy
descentralizadas y empresas del Estado, estan obligadas a contribuir con sus propios
recursos y de acuerdo al monto total de sus respectivos presupuestos anuales, al
financiamiento de los gastos por funcionamiento a cargo de la Contraloria General de
Cuentas, en un cero punto veinticinco (0.25) del uno por ciento (1%) del total de sus
respectivos presupuestos anuales...”

En el Articulo 2 de ese mismo decreto, “Se exceptlan de la obligacién a que se refiere
el articulo 1 de la ley, la Universidad de San Carlos de Guatemala y las Municipalidades
del pais”.

La base contable sera el presupuesto asignado a las Instituciones afectas al servicio de
fiscalizacion que se publica en el Diario Oficial.

Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35. Ejecucion presupuestaria.

Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, y sus Reformas Acuerdo Gubernativo
Numero 148-2022, Reglamento de la Ley Orgénica de la Contraloria General de
Cuentas, Articulo 36. Direccién Financiera, literales f), g) e i).

Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto.
e Articulo 11. Presupuesto de Ingresos

Articulo 16. Registros, literal a)

Articulo 25. Ejecucién del Presupuesto de Ingresos
Articulo 31. Ingresos Propios

Articulo 42 Bis. Uso de los Sistemas SIAF.

e o o o
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7. Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.

e Articulo 17. Caracteristicas del Momento de Registro, numeral 1, literales a) y b).
e Articulo 33. Utilizacién de Ingresos Propios.
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Fecha de Actualizacion
i . INTEGRIDAD, AgOStO 2022
£e MY, < . Departamento de Contabilidad
Hoja 1 de 2

Elaboracion -CUR- Presupuestario de Ingresos Devengados, para Crear Cuenta

por Cobrar por Servicios de Fiscalizacién

Responsable

Paso Actividad

Analista de Ingresos

Elabora hoja de calculo con el detalle de los montos a pagar
por cada Institucién afecta al porcentaje de ley determinado
en el Decreto Numero 49-96 del Congreso de la Republica de
Guatemala (ver normas 1, 2y 3)

Utiliza como base el presupuesto asignado a cada Institucion
afecta al cobro de Servicios de Fiscalizacién; publicacion del

2 Diario de Centro América y reporte del Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOINDES- (ver norma 3)

3 Divide en doce (12) el monto determinado mensual a pagar
por cada institucion
Monitorea los Acuerdos publicados en el Diario de

4 Centroamérica y verifica en el reporte del SICOINDES, las

modificaciones de aumento o disminucién en el presupuesto
vigente

Modificaciones en su presupuesto
5 5.1 Si hay, regresa a paso 1
5.2 No hay, sigue a paso 6

Solicita el CUR y se traslada a jefatura con la documentacion

9 de soporte para la revisién y aprobacién
Revisa y confronta el registro del CUR de Ingresos con la
Jefe 7 documentacion adjunta

7.1 No esta correcta, devuelve al Analista, regresa a paso 6
7.2 Si esta correcta, sigue a paso 8
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" Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacion
Gy NTEGKIDAD, Agosto 2022
8s. ¥ CTRARSPARENCIA Departamento de Contabilidad

Hoja 2 de 2

Elaboracion -CUR- Presupuestario de Ingresos Devengados, para Crear Cuenta
por Cobrar por Servicios de Fiscalizacion
Responsable Paso | - Actividad

Aprueba el CUR de Ingresos generado, imprime, firma y lo
traslada al Analista de Ingresos

9 Adjunta documentos de respaldo, firma y sella

Jefe 8

10 Coloca folio a todos los documentos del expediente

. Monitorea la cuenta corriente para verificar si esta al dia con
Analista de Ingresos 11 | los pagos, segun lo establecido en el Decreto Niimero 49-96
(ver norma 1)

Redacta nota de cobro al no estar al dia con los pagos y la
12 envia a la Instituciéon correspondiente, para que ponga al dia
los pagos atrasados

13 Archiva el expediente y los documentos de soporte
Fin del Procedimiento

Elaboré: Revit{s}é: Autorizo:
Ia, Dr ice Or f 7 @ o V_ : T
Ing. Juan Jﬁf';&aﬂ“es Ruiz Directorg de Godinez Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTERAN [ GpE7
R ik G ok T DIRECTORA FINANCIERA
"apantamenio de Desarrollo Organizacionat Co M;;’:;gﬂecéi ;::Inéric%cmnt CONTRALORIA gp\ggf”;“f‘ .
' e Cuentas i
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Contabilidad Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Elaboracién -CUR- Presupuestario de Ingresos Devengados, para Crear

Cuenta por Cobrar por Servicios de Fiscalizacion

Analista de Ingresos Jefe

Elabora hoja de calculo

Utiliza como base el
»| ©oneldetalle delos Fl g
P! mortes a pagar por P presupuesto asignado

cada Institucién a cada Institucion

v

Meonitorea los Acuerdos

publicados en el Diario de Divide en doce (12) el
Centroamérica y verifica monto determinado
en el reporte del mensual a pagar
SICOINDES

Revisa y confronta el
P registro del CUR de
Ingresos

¢ Hay
Modificaciones?

Solicita el CUR y se

traslada a jefatura con
la documentacion de

LE=ta correcta?

soporie
Coloca folio a todos los o Aprueba l![.O.JR de Ingresos
documentas del _‘_'Adj.mta documentos de < generado, imprime, firmay Devuelve al Analista
: respaldo, firma y sella lo traslada al Analista de
expediente Ingrescs

.

Moritorea la cuenta
corriente para verificar
si esta al dia con los
pagos

Redacta nota de cobro
al no estar al dia con
los pagos ylaenviaa
la Institucién
correspondiente

A 4
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Procedimiento: Elaboracién CUR Presupuestario de Ejecucién de Gasto Devétigado, ™
(DEV)

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de registrar contablemente los gastos de la
Institucion para que los Estados Financieros reflejen informacion oportuna y confiable para
la toma de decisiones, de los pasos a seguir para realizar un procedimiento agil y oportuno.

Normas:

1. Decreto Numero 31-2002, Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35. Ejecucion presupuestaria.

2. Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, y sus Reformas Acuerdo Gubernativo
Ndmero 148-2022, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas, Articulo 36. Direccién Financiera, literales f) y g).

3. Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto.

Articulo 12. Presupuesto de Egresos

Articulo 16. Registros, literal b)

Articulo 26. Limite de los egresos y su destino

Articulo 26 Bis. Constancia de Disponibilidad Presupuestaria y Financiera
Articulo 29. Autorizadores de Egresos

Articulo 29 Bis. Responsables de la Ejecucion Presupuestaria — Autorizadores
de Egresos.

e Articulo 42 Bis. Uso de los Sistemas SIAF.

e o @& o o o

4. Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto
e Articulo 12. Catalogo de Insumos
e Articulo 17. Caracteristicas del Momento de Registro, numeral 2, literales b) y c).

5. Instructivo de Compra de Baja Cuantia y Compra Directa de la Contraloria General
de Cuentas.

6. Norma de Procedimiento de Recepcidén de Documentos Varios.

7. Norma de Procedimiento de Envio de Documentos Internos o Externos.
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2 Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Departamento de Contabilidad
Hoja 1 de 2

Elaboracién CUR Presupuestario de Ejecucion de Gasto Devengado (DEV)

Responsable

Paso Actividad

Secretaria

Recibe de las Dependencias de la CGC, expedientes con
1 Solicitud del Gasto, ingresa y traslada para revisién (ver
norma 6)

Revisor

Verifica que la documentacion esté completa y cumpla con
2 los requisitos legales y validos establecidos en la normativa
vigente (ver norma 5)

Redacta nota detallada de rechazo al no estar conforme y
3 devuelve expediente a donde corresponda para su
correccion, de lo contrario continta su tramite

Otorga visto bueno en los documentos de soporte que
corresponda y devuelve expediente a la Secretaria

Secretaria

Traslada expediente al Departamento de Presupuesto (ver
norma 7)

6 Recibe, ingresa y traslada el expediente al Revisor (ver
norma 6)

Revisor

Revisa el expediente completo, redacta nota detallada de
2 rechazo al no estar conforme y devuelve expediente a donde
corresponda para su correccién; de lo contrario continta su
tramite

Analista

Recibe expediente, genera, distribuye montos, solicita en el
Sistema Informéatico de Gestién -SIGES- el CUR de
Devengado y lo traslada al Analista Responsable de aprobar
el gasto

Analista
Responsable

Revisa y si esta conforme aprueba el CUR de Devengado en
9 el SIGES y traslada el expediente a la jefatura para solicitar
el pago
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, Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
—— :m};(;,mi}m . AQOStO 2022
B TRiNsmARENCiA Departamento de Contabilidad
Hoja 2 de 2

Elaboracion CUR Presupuestario de Ejecucion de Gasto Devengado (DEV)

Responsable Paso Actividad

jofe 10 Verifica datos y si estd conforme, solicita el pago en el
SICOINDES vy traslada

11 Traslada el expediente al Departamento de Tesoreria (ver

norma 7)

Secretana 12 Recibe, ingresa y entrega el expediente al Analista para el
archivo correspondiente (ver norma 6)
Ayghsia 13 Ordena el expediente li | archi dient
Responsable p y realiza el archivo correspondiente

Fin del Procedimiento

Elaboro:

Ing. Juan José Meneses Ryiz D+ D
Analista
Departamento de Desarrollo Organizacional ~

) Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPE?
/ . Directofa DIRECTORA FINANCIERA
feccion de Planificacion CONTRALORIA GENERAL DE CUIENTAS

ofitraloria General de Cuentas S
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Contabilidad Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Elaboraciéon CUR Presupuestario de Ejecucion de Gasto Devengado (DEV)

. . . Analista
Secretaria Revisor Analista Jefe
( Responsable
Y
Recibe de las =
Dependencias de la Verifica Ho la
i » | documentacion esté
CGC, expedientes e
con Solicitud del SRRy A
Gasto q
Redada nota
detallada de rechazo
al no estar conforme
y devuelve
expediente
: Otorga visto bueno en
"‘:ll'ari.?daAexpefiW»er:g », los documentos de
L = soporte que
Presupuesto corresponda
) z A Recbe expediente,
v R;V':‘ai:::‘?; au'ce::e genera, distibuye Revisa y si esta Verifica datos y si
Traslada notap-‘ Y de »| Montos, solicita en el » | conforme aprueba e F esta conforme,
rechazo al no estar 71 Sistema Informatico | CUR de Devengado | solicita & pago en el
conformey dewuelve SIGES & CUR de en el SIGES SICOINDES
Devengado
Traslada el
expediente al =

Departamento de
Tesoreria

P

Recibe, ingresay
entrega el expedente
al Analista parael
archivo
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IATEMALA,

Procedimiento: Elaboracion CUR Presupuestario de Ejecucion de Gasto
Compromiso y Devengado Simultaneo (CYD)

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de registrar contablemente los gastos de la
Institucion para que los Estados Financieros reflejen informacion oportuna y confiable para
la toma de decisiones, de los pasos a seguir para realizar un procedimiento agil y oportuno.

Normas:

1. Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35. Ejecucién presupuestaria.

2. Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, y sus Reformas Acuerdo Gubernativo
Numero 148-2022, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas, Articulo 36. Direccion Financiera, literales f) y g).

3- Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto.

Articulo 12. Presupuesto de Egresos.

Articulo 16. Registros, literal b).

Articulo 26. Limite de los egresos y su destino.

Articulo 26 Bis. Constancia de Disponibilidad Presupuestaria y Financiera.
Articulo 29. Autorizadores de Egresos.

Articulo 29 Bis. Responsables de la Ejecucion Presupuestaria — Autorizadores
de Egresos.

e Articulo 42 Bis. Uso de los Sistemas SIAF.

4. Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Orgéanica del
Presupuesto
e Articulo 12. Catalogo de Insumos
e Articulo 17. Caracteristicas del Momento de Registro, numeral 2, literales a), b)

y C).

5. Instructivo de Compra de Baja Cuantia y Compra Directa de la Contraloria General
de Cuentas.
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. Silos pagos solicitados son gestionados por GUATENOMINAS, los expedientes se

trasladan al Analista de Contabilidad responsable de gestionar el pago, para la
aprobacién del CUR en el Sistema de Contabilidad Integrada para Descentralizadas

-SICOINDES-.

. Cuando los pagos no son gestionados por GUATENOMINAS los expedientes son

trasladados al Departamento de Compras, para que el Asistente de Compras genere
el pago en el Sistema Informatico de Gestion —SIGES-.

. Norma de Procedimiento de Recepcién de Documentos Varios.

. Norma de Procedimiento de Envio de Documentos Internos o Externos.
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. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Departamento de Contabilidad
Hoja 1 de 2

Elaboracion CUR Presupuestario de Ejecucion de Gasto Compromiso y

Devengado Simultaneo (CYD)

Responsable

Paso Actividad

Secretaria

Recibe de las Dependencias de la CGC, expedientes
gestionados por GUATENOMINAS vy por otra via;
relacionados con pagos por servicios personales o
Solicitudes de Gasto para el pago de servicios basicos del
subgrupo 11 Servicios Basicos y Otros Complementarios y
traslada para revisién (ver norma 8)

Revisor

Verifica que la documentacién esté completa, llene los
2 requisitos legales y validos establecidos en la normativa
vigente (ver norma 5)

¢ Esta conforme?

3.1 No esta conforme, devuelve expediente a donde
corresponda mediante nota de rechazo , regresa a paso 1
3.2 Si esta conforme, contintia a paso 4

Otorga visto bueno en los documentos de soporte que
corresponda y devuelve expediente a la Secretaria

Secretaria

Traslada el expediente al Analista que aprueba el gasto si los
5 pagos fueron gestionados por GUATENOMINAS, realizando
la gestion del paso 9 (ver norma 6)

Traslada el expediente al Departamento de Compras, en el
6 caso de expedientes no gestionados por GUATENOMINAS
(ver norma 7) '

Recibe, ingresa y traslada el expediente al Revisor (ver
norma 8)

Revisor

Revisa el expediente completo, al no estar conforme lo
devuelve para correccion; de lo contrario continia su tramite
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, Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacion

oy INTEGRIDAD, Agosto 2022
Re..%8  TRANSPARENCA Departamento de Contabilidad

Hoja 2 de 2

Elaboracion CUR Presupuestario de Ejecucion de Gasto Compromiso y
Devengado Simultaneo (CYD)

Responsable Paso Actividad
Recibe y revisa, si estd conforme aprueba el CUR de
Analista 9 Compromiso y Devengado Simultaneo (CYD) en el SIGES o
Responsable SICOINDES segun corresponda; traslada el expediente a la
jefatura para solicitar el pago
Jam 10 Verifica datos y si estd conforme, solicita el pago en el
SICOINDES vy traslada a la Secretaria
11 Traslada el expediente al Departamento de Tesoreria (ver
Secretaria HOINE)
12 Recibe, ingresa y entrega el expediente al Analista
Responsable para archivo (ver norma 8)
Analista ; ; : ;
Responsable 13 Ordena el expediente y realiza el archivo correspondiente
Fin del Procedimiento
=
Elaboré: ' Reviso: Autorizé:
/ ~ e
Ing. JuanJosé\_‘eneses Ruiz dmaris Eunice () Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
Analista _ Direc 1tz de Godine; DIRECTORA FINANCIERA
Departamento de Desarroflo Organizacional Direccign CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

de Planificacig, o
éneral dg Cuentas

Ontra;g,-,ra G
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Contabilidad Hoja 1 de 1

Nombre del Procedimiento: Elaboracion CUR Presupuestario de Ejecucién de Gasto Compromiso y
Devengado Simultaneo (CYD)

: " Anali
Secretaria Revisor Rista Jefe
Responsable
( Inicio }
Y

Recibe de las

Dependencias de la Verifica que la

CGC, expedientes P doc iGN esté

gestionados por completa
GUATENOMINAS

(=]

¢ Esta conforme?

Traslada el expediente
al analista que aprueba Otorga visto bueno en
el gasto silospagos ¢ los decumentos de

Devuelve
fueron gestionades por soporte expediente

GUATENOMINAS

2

Traslada el expediente
al Departamento de
Compras, en el caso
de expedientes no
gestionados por
GUATENOM INAS

Recibe, revisa, si esta

Recibe. ingresa y

Revisa el expediente
» | completo, al no estar

conforme aprueba e

Verifica calos, si esta
conforme solicita el

f’*“a“;i ;Lfﬂ?‘;’:rd'“e *| conforme lo devuelve BRI gif:: gc;mso pago en &
para comecaion Si;}ultamﬂgtc‘r‘m SICOINDES
Trasladael
expediente al
Departamentode |
Tesoreria

v

Recbe y entrega el
expediente al Analista
responsable para
archivo
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Procedimiento: Elaboracion CUR Presupuestario de Ejecuciéon de Gasto
Compromiso y Devengado (COM-DEV)

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de registrar contablemente los gastos de la Institucion
para que los Estados Financieros reflejen informacién oportuna y confiable para la toma de
decisiones, de los pasos a seguir para realizar un procedimiento agil y oportuno.

Normas:
1. Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Articulo
35. Ejecucion presupuestaria.

2. Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, y sus Reformas Acuerdo Gubernativo
Numero 148-2022, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas, Articulo 36. Direccion Financiera, literales f) y g).

3. Decreto Numero 101-97 Ley Organica del Presupuesto.

Articulo 12. Presupuesto de Egresos

Articulo 16. Registros, literal b)

Articulo 26. Limite de los egresos y su destino

Articulo 26 Bis. Constancia de Disponibilidad Presupuestaria y Financiera

Articulo 29. Autorizadores de Egresos

Articulo 29 Bis. Responsables de la Ejecucién Presupuestaria — Autorizadores de
Egresos.

e Articulo 42 Bis. Uso de los Sistemas SIAF.

4. Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto
s Articulo 12. Catalogo de Insumos.
e Articulo 17. Caracteristicas del Momento de Registro, numeral 2, literales a), b) y c).

5. Instructivo de Compra de Baja Cuantia y Compra Directa de la Contraloria General de
Cuentas.

6. Los expedientes a los que se hace referencia son para el pago de varios renglones,
principalmente los contenidos en los subgrupos de gasto siguientes: 15
“‘Arrendamientos y Derechos”, 19 “Otros Servicios no Personales”, 41 “Transferencias
Directas a Personas Individuales”, 47 “Transferencias al Sector Externo” y 91 “Gastos
Imprevistos”.
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; Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
" INTEGRIDAD.
i SFICIENCIAY - to 2022
(BC U ERe | Departamento de Contabilidad Apesto £l
Hoja 1 de 2

Elaboracion CUR Presupuestario de Ejecucion de Gasto Compromiso y

Devengado (COM-DEV)

Responsable

Paso

Actividad

Secretaria

Recibe de las Dependencias de la Contraloria General de
Cuentas, expedientes con Solicitudes de Gasto para el pago
de los renglones presupuestarios detallados en la norma
correspondiente (ver Procedimiento de Recepcion de
Documentos Varios y Procedimiento de Envio de
Documentos Internos o Externos)

Ingresa, registra y traslada el expediente al Revisor

Revisor

Verifica que la documentacion esté completa y cumpla con
los requisitos legales y validos establecidos en la normativa
vigente

¢ Esta conforme?

41 No esta conforme, devuelve expediente a donde
corresponda mediante nota de rechazo, regresa a paso 1
4.2 Si esta conforme, continla a pasa 5

Otorga visto bueno en los documentos de soporte que
corresponda y devuelve expediente a la Secretaria

Secretaria

Traslada el expediente al Departamento de Compras para su
tramite a través del Sistema Informatico de Gestion ~SIGES-
(ver Procedimiento de Envio de Documentos Internos o
Externos)

Recibe, ingresa y traslada el expediente al Revisor (ver
Procedimiento de Recepcién de Documentos Varios)

Revisor

Revisa el expediente completo

8.1 No esta conforme, devuelve para correccion, regresa a
paso 1

8.2 Si esta conforme, continlia a paso 9

Analista

Recibe, identifica niumero de gestion, genera, distribuye
montos y solicita en el SIGES el CUR de Devengado;
traslada expediente al Analista que aprueba el gasto
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. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacion
el !.\FI;'.(SR!:MTU,‘ AgOStO 2022
C(:&(, TRANSPARENCIA Departamento de Contabilidad

Hoja 2 de 2

Elaboracién CUR Presupuestario de Ejecucion de Gasto Compromiso y
Devengado (COM-DEV)

Responsable Paso Actividad
— Revisa y si esta conforme aprueba el CUR de Devengado en
R 10 el SIGES y traslada el expediente a la jefatura para solicitar
esponsable el pago
Verifica datos y si estd conforme, solicita el pago en el
Jefe 11 Sistema de Contabilidad Integrada para Descentralizadas
-SICOINDES- y traslada a la Secretaria
Traslada el expediente al Departamento de Tesoreria (ver
12 Procedimiento de Envio de Documentos Internos o
Secretaria Extarmios)
Recibe, ingresa y entrega el expediente al Analista
13 Responsable (ver Procedimiento de Recepciéon de
Documentos Varios)
R 14 Ordena el expediente y reali | archi dient
Responsable P y realiza el archivo correspondiente
Fin del Procedimiento
Elaboré: Revisé: ‘Gtz orizé:
Ing. Juan Jos¢ Meneses Ruiz  Dra. Difaris Bfnice Orti de Godfnez

Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
DIRECTORA FINANCIERA
CONTRALORIA GENERAL DE GUENTAS

lista

Directora
Departamento de Desarrollo Organizacional

Bireccion de Planificacion
Contralorfz CGzneral de Cuentas
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Ava O .
Diagrama de Flujo
Nombre de la Dependencia: Departamento de Contabilidad Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Elaboracién CUR Presupuestario de Ejecucion de Gasto Compromiso y
Devengado (COM-DEV)
Analista
i i i Jefe
Secretaria Revisor Analista Responsable
Recibe de las
Dependencias de la
Contraloria General de :
Cuentas, expedientes ‘_® Verifica f‘fje la
con Solicitudes del documentadién esta
Gasto completa y cumpla
con los requisitos
l legales
Traslada
¢ Esta conforme?
Traslada el Otorga visto bueno en
expediente al L los documentos de Dewuelve para
Departamento de soporte que correcaon
Compras cormesponda
Redbe, ingresa y
traslada el expediente
El e Revisa y si esta Verifica datos y i
edss % conforme aprueba e esta conforme,
ZEstd conforne’? mg:tgim'si':g;?;ﬁ <l > CUR de Devengado > solicta o pago en el
bt Bpigelephe en el SIGES SICOINDES
Devuelve para
correccion
Trasladael
expediente al i
Departamento de |
Tesoreria
Recbe, ingresa y
entrega el expedente
al Analista
Responsable
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Procedimiento: Elaboraciéon CUR Contable de Devolucién o Registro Contable

Objetivo:

Orifantar a las personas responsables del registro oportuno de las operaciones contables y
extra presupuestarias que generan pago, para que los Estados Financieros reflejen
informacion oportuna y confiable para la toma de decisiones, de los pasos a seguir para
realizar un procedimiento agil y oportuno.

Normas:

1. Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35. Ejecucion presupuestaria.

2. Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, y sus Reformas Acuerdo Gubernativo
Numero 148-2022, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas, Articulo 36. Direccion Financiera, literales f) y g).

3. Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto.

Articulo 12. Presupuesto de Egresos.

Articulo 16. Registros, literal b).

Articulo 26. Limite de los egresos y su destino.

Articulo 26 Bis. Constancia de Disponibilidad Presupuestaria y Financiera.
Articulo 29. Autorizadores de Egresos.

Articulo 29 Bis. Responsables de la Ejecucion Presupuestaria — Autorizadores
de Egresos.

e Articulo 42 Bis. Uso de los Sistemas SIAF.

4. Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto
e Articulo 12. Catalogo de Insumos

e Articulo 17. Caracteristicas del Momento de Registro, numeral 2
literales a), b) y ¢).

5. Instructivo de Compra de Baja Cuantia y Compra Directa de la Contraloria General
de Cuentas.
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6. Manual de Clases de Registros Contables en el Sistema de Contabilidad Integrada

-SICOIN WEB-.

. Se registra en el Sistema de Contabilidad Integrada para Descentralizadas

-SICOINDES-, el CUR contable correspondiente a las abreviaturas siguientes:

CAS: Contra asiento Automatico

CIE: Cierre del Ejercicio Contable

DEP: Depésito Monetario

DRS: Deposito de Reintegro de Sueldos de Afios Anteriores
EIP: Extrapresupuestario Instrucciéon de Pago

FRC: Fondo Rotativo Constitucion

NCB: Nota de Crédito con Boleta Fisica del Banco

NDB: Nota de Débito con Boleta Fisica del Banco

RGS: Reclasificacién Grupo de Cuentas

RSA: Reclasificacion de Subcuentas y/o Cuentas

8. Norma de Procedimiento de Recepcion de Documentos Varios.

9. Norma de Procedimiento de Envio de Documentos Internos o Externos.
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. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Departamento de Contabilidad
Hoja 1 de 2

Elaboraciéon CUR Contable de Devolucion o Registro Contable

Responsable

Paso Actividad

Secretaria

Recibe expedientes de las Dependencias de la CGC; con
solicitudes de devolucion de los descuentos judiciales
retenidos y los ordenados por juez competente, de
1 impuestos retenidos en exceso (ISR), de reintegro de
salarios de afios anteriores, ademas de notas de débito y
crédito bancario por devolucion y reposiciéon de salarios (ver
norma 8)

Realiza conformaciéon de expedientes por regularizaciones
2 contables del giro normal de contabilidad por cierre contable
y registros contables obligatorios

3 Traslada los expedientes a consideracion de la jefatura

Jefe

Analiza documentacion y si es procedente traslada
< expediente al Analista para generar segun corresponda, el
CUR Contable de Devolucién o de Registro Contable

Instruye al Analista derivado de registros contables
5 obligatorios, para generar CUR Contable de Registro segin
corresponda

Analista
Responsable

Registra en SICOINDES el CUR Contable correspondiente
6 (CAS), (CIE), (DEP), (DRS), (EIP), (FRC), (NCB), (NDB),
(RGS) y (RSA) (ver normas 6y 7)

Verifica si genera solicitud de pago
7 7.1 Si genera, sigue a paso 8
7.2 No genera, sigue a paso 13

Recibe y revisa el CUR Contable con la documentacién de
soporte y aprueba

9 Traslada la documentacion a la jefatura del Departamento de
Contabilidad
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Contraloria General de Cuentas \ TRANSPARENCIA J\ Y
. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacién
; INTEGRIDAD, Agosto 2022
C \;]:l;({;; 1‘1.\' S
@C TRARSPARENCIA Departamento de Contabilidad
Hoja 2 de 2
Elaboracion CUR Contable de Devolucién o Registro Contable
Responsable Paso Actividad
Solicita el pago si el CUR aprobado lo requiere y traslada a
Jefe 10 .
la Secretaria
11 Traslada expediente al Departamento de Tesoreria (ver
Secretaria: potma 9) — .
12 Recibe de Tesoreria ingresa y entrega el expediente al Jefe
(ver norma 8)
Traslada el CUR Generado para que el Analista
Jefe 13 .
Responsable lo archive
Analisia 14 | Ordena los expedient liza el archi dient
Responsable expedientes y realiza el archivo correspondiente
Fin del Procedimiento
Elaboré: ; Reviso: Autorizé:
ing. Juan Jo;ae(fdeneses Uiz Diz DimieBunice Orfiz de Godines
Analista J

Departamento de Desarrollo Organizacional

3 ; Directora
Uieccion de Planificacion
Contralorla General de Cuentas

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, G

PBX: (502)

Mst. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LGpEz
DIRECTORA FINANCIERA

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Contabilidad Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Elaboracién CUR Contable de Devolucién o Registro Contable

Secretaria Jefe

Inicio

Analista Responsable

Recibe expedentes de

Analiza documentacién

j . Registra en
las Dependencias de la y si es procedente
CGC: con sdlicitudes P trasiada expediente al > SICOINDES el CUR
de devolucion de los Analista para generar Conta)l_e
descuentos por segln comesponda correspondiente
diferenies causas l ¢
A 4 %
Instruye al Analista
Realiza conformacion derivada de registros Verifica si genera
de expedientes por 3 solicitud de pago
regulanzacines obligtorios, para
contables generar CUR
: E
¢ Genera solicitu
Traslada de pago?
Redbe y revisa el
CUR Contable con la
documentacién de
soporte y aprueba
Solicita el pago si el
Traslada < CUR aprobado lo Traslada
requiere
v

Traslada el CUR
Generado para que el Archiva
Analista Responsable

lo archive

Recibe de Tesoreria
ingresa y entrega el P
expediente al Jefe
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