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Nombre de la Dependencia: Departamento de Contabilidad Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Elaboracién CUR Contable de Devolucién o Registro Contable
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Redbe y revisa el
CUR Contable con la
documentacién de
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Procedimientoﬁ Asignacion de Folio y Desengrapado de CUR de Gastos (DEV, CYD,
COM-DEV)

Objetivo:
Orientar a las personas responsables de mantener preservado el registro historico y
documental de los gastos que genera la Institucion.

Normas:

1. Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto, Articulo 29 Bis.
Responsables de la Ejecucion Presupuestaria —Autorizadores de Egresos.

2. “Acuerdo Numero A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
-SINACIG-, 4.4.2 Archivo.

3. Instructivo para las Transferencias Documentales de los Archivos de Gestion del
Departamento de Archivo General de la Contraloria General de Cuentas, de la
manera siguiente:

e La foliacion debe ser de forma ascendente (1 — n) iniciando de atras hacia
adelante

e Estampar un solo folio por cada hoja o unidad documental del expediente aunque
este contenga informaciéon al dorso o reverso del documento.

e Elndmero de folio se debe colocar en la esquina superior derecha de cada hoja
0 unidad documental

e Los documentos tales como: fianzas de sostenimiento de oferta o de
cumplimiento de contrato que por su importancia no deben ser alteradas, para el
efecto el folio se colocara una hoja (post it) y adjuntarse a las mismas.

e Parael caso en los que una o varias facturas se encuentran adheridas o pegadas
a una hoja de papel bond, se debe colocar un solo folio por hoja.

272

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




\. INTEGRIDAD, N
X \  EFICIENCIA'Y ’)Q
.Contraloriaﬁl\%zﬁ‘?ié\.ds Cuentas *\ TRANSPARENCIA o i Rl RS b,
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Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
INTEGRIDAD, AQOSto 2022
OBC_ % | Departamento de Contabilidad
" R e Hoja 1 de 1

Asignacion de Folio y Desengrapado de CUR de Gastos (DEV, CYD, COM-DEV)
Responsable Paso Actividad

Recibe los CUR de Gastos para asignaciéon de folios antes
de ser digitados

Ordena los leitz segun correlativo generado por el Sistema
2 de Contabilidad Integrada para Descentralizadas
—SICOINDES-

Verifica que los CUR insertados en cada leitz estén de
3 acuerdo con el etiquetado que indica la parte externa visible
de dicho archivador

Asigna numero de folio en la parte superior derecha de cada
hoja del CUR, utilizando foliadora automatica

Incluye en esta asignacién de folio, ademas de los CUR de
Gastos, Néminas y Fondos rotativos

Procede a desengrapar los CUR que seran digitados por otro
6 Analista, se exceptuan los CUR de Fondos rotativos que no
se digitan

Situa marca en una parte visible del archivador, que indica
que ha sido desengrapado y asignado el nimero de folio

1

Analista
Responsable 4

Fin del Procedimiento

T 47022 Autorizé:

Elaboré: _Revisé:r 722
Ing. Juan Josg Meneses Ruiz ~ Dra. Dizfans Einice Prtiz de Godinez
Avralista Directora
Departamento de Desarrodlo Organizacional on de Planificacion
Genaral de Cuentas

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

Hoja 1 de 1

Nombre del Procedimiento: Asignacion de Folio y Desengrapado de CUR de Gastos

(DEV, CYD, COM-DEV)

Analista Responsable

Y

Recbe los CUR de
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con el etiquetado

Procede a
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Fin
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Procedimiento: Revision y Digitacion de CUR de Gastos (DEV, CYD, COM-DEV)

Objetivo:
Orientar a las personas responsables de tener un respaldo electronico del registro histérico
y documental de los gastos que genera la Institucion.

Normas:

1. Decreto Numero 101-97, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 29 Bis. Responsables de la Ejecucion Presupuestaria —Autorizadores de
Egresos.

2. “Acuerdo Numero A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
-SINACIG-, 4.4.2 Archivo.

3. Revisar que cada expediente esté debidamente foliado previo a proceder con su
escaneo.

4. Trasladar diariamente la copia electrénica de cada expediente a la base de datos
del servidor principal de la Contraloria General de Cuentas.
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5 Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacion
C@C INTEGRIDALD, A_gOStO 2022

EFICIENCIAY

TRANSPARENCIA Departamento de Contabilidad

Hoja 1 de 2

Revision y Digitacion de CUR de Gastos (DEV, CYD, COM-DEV)

Responsable Paso Actividad
1 Recibe cada mes, los leitz en orden por CUR debidamente
foliados y desengrapados
5 Procede a tabular en la copia del listado oficial por CUR, los

folios de los CUR que posee cada leitz

Revisa que todas las hojas lleven folio en forma correlativa y

ordena cada CUR (ver norma 3)

4 Escanea y graba uno por uno, todos los CUR

Verifica que esté correctamente ingresada a la base de

datos, toda la informacién de cada CUR

. 6 Engrapa nuevamente cada CUR y lo archiva en el leitz
Analista - correspondiente

Responsable Anota diariamente en los documentos de trabajo la fecha y

cantidad de CUR y de folios escaneados

Traslada a la carpeta compartida “Unidad Contabilidad” con

8 acceso directo y restringido, la informacion para que pueda

ser monitoreado el trabajo realizado

9 Verifica en el listado oficial, si todos los CUR del mes fueron

debidamente escaneados

Determina los CUR que hacen falta y establece donde se

10
encuentran

11 Espera que devuelvan [o_s que estan prestados a otras areas,
para escanearlos posteriormente

12 Compara la informacion de los documentos de trabajo, con

la carpeta compartida, para determinar el cuadre del mes
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Contraloria General de Cuentas Fecha de_EIaboracmn
Junio 2018
Fecha de Actualizacion
G, " Agosto 2022
R Departamento de Contabilidad .
Hoja 2 de 2

Revisiéon y Digitacion de CUR de Gastos (DEV, CYD, COM-DEV)
Responsable Paso Actividad

Pega en la carpeta compartida “Unidad Contabilidad” una
138 copia del listado oficial, para consulta de la Direccién y
Jefatura

Elabora finalmente tres (3) Informes para ser presentados a
la Jefatura

Define CUR de escaneados con sus folios por mes y afo;
15 que ilustra y presenta datos estadisticos del movimiento de
numeracion y escaneo

Especifica CUR de pendientes, que identifica exactamente
16 cuales estan pendientes de ser escaneados, ofreciendo el
detalle por mes y por afo

Detalla el cuadre de escaneados, pendientes y no
localizados, incluyendo la situacién de los fondos rotativos

Fin del Procedimiento

14

Analista
Responsable

17

Elaborgy 1yan M Meneses RuBEViSO: _ utorizé:

Msc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN 10pEz
DIRECTORA FINANCIERA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Funice Ortiz de Godinez
Directora .
ireccion de Planificacion
Contralorfa General de Cuentas

Departamento-de
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Contabilidad Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Revisién y Digitacion de CUR de Gastos (DEV, CYD, COM-DEV)

Analista Responsable
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do: 3 identifica
pendientesyno | exact cuales
localizados estan pendientes de
ser escaneados
A 4
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Procedimiento: Liquidacion Final del Fondo Rotativo Institucional

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de saldar contablemente las cuentas por liquidar que
genera el fondo rotativo en el Sistema de Contabilidad Integrada para Descentralizadas -
SICOINDES-.

Normas:
1.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.

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. Resolucién del Despacho Superior de la Contraloria General de Cuentas, mediante la
cual se aprueba la constitucion del Fondo Rotativo Institucional que regira para el
ejercicio fiscal vigente.

5. Acuerdo del Despacho Superior de la Contraloria General de Cuentas, mediante el cual
se aprueba el Instructivo para la Administracion de las Cajas Chicas que regira para el
ejercicio fiscal vigente.

6. Normas de Cierre Presupuestario y Contable de Ingresos y Egresos, emitidas por la
Direccién Financiera de la Contraloria General de Cuentas, para cada ejercicios fiscal,
que regula los tiempos que se deben cumplir para las liquidaciones de las Cajas
Chicas.

7. Elformulario FR-03 se utiliza para registrar uno por uno los documentos que conforman
una reposicion del fondo rotativo o caja chica autorizados.

8. El formulario 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.

9. Norma de Procedimiento de Recepcién de Documentos Varios.

10. Norma de Procedimiento de Envio de Documentos Internos o Externos.
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* TRANSPARENCIA Departamento de Contabilidad
Hoja 1 de 2

Liquidacion Final del Fondo Rotativo Institucional
Responsable Paso Actividad

Recibe en la fecha establecida del Departamento de Tesoreria,
formulario FR-03 en estado de solicitado con los documentos
Secretaria 1 de soporte que conforman Ia liquidacién final del Fondo Rotativo
Institucional, ingresa y traslada el expediente al Revisor (ver
normas 6y 9)

Revisa y verifica en el Sistema de Contabilidad Integrado para
Descentralizadas -SICOINDES- los formularios FR-03, que los

Revisor 4 documentog cumplan con todos los aspectos legales y validos
para su registro (ver norma 7)
3 Redacta nota detallada de rechazo al no estar conforme y lo
devuelve para su correccién al Departamento de Tesoreria
4 Traslada el expediente al Departamento de Tesoreria (ver
Secretaria hofma. ih)
5 Recibe, ingresa y traslada al Revisor el expediente ya corregido
por Tesoreria (ver norma 9)
Revisa expediente completo
Bevisor 6 6.1 No esta conforme, devuelve para correccion, regresa a

paso 4

6.2 Si esta conforme, contintia su tramite, sigue a paso 7
Aprueba formulario FR-03, lo consolida, genera en el
Analista 7 SICOINDES el Formulario FR-02 y lo traslada al Analista que
aprueba el gasto (ver norma 7)
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Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacién
i~ INTEGRIDAD, AgOStO 2022
JOBC mmamany Departamento de Contabilidad
Hoja 2 de 2
Liquidacién Final del Fondo Rotativo Institucional
Responsable Paso Actividad
Ghalista - 8 | Aprueba formulario FR-02 y lo traslada a la Jefatura
Responsable
Jafe 9 Verifica, imprime y firma CUR Contable de registro y
regularizacion del gasto; traslada para archivo
Analista 10 Archiva temporalmente los documentos
Recibe del Departamento de Tesoreria, copia de Notas de
Débito por traslado de los fondos no utilizados de las cuentas
Secretaria 11 monetarias establecidas para la administracién del Fondo
Rotativo Institucional, ingresa y las traslada al Analista (ver
norma 9)
Verifica que las sumas de las rendiciones finales y copia de
12 las notas de débito, liquiden los saldos del Fondo Rotativo
Analista Institucional
Efectua operaciones de liquidacién en el médulo del fondo
13 rotativo, genera y solicita el CUR Contable de la liquidacion;
luego realiza traslado a la jefatura para su aprobacion
Aprueba el CUR Contable de Liquidacién del Fondo Rotativo
Jefe 14 Institucional, imprime y firma; devuelve expediente al
Analista para archivo
Analista 15 Archiva el expediente en el lugar asignado
Fin del Procedimiento
Elaboro: Reviso Autorizé: »Quf

Ing. Juan @
n

U ™ ,
é Meneses Ruiz ~ Ura. Ui
alista
Departamento de Desarrollo Organizacional

i
o v

Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
DIRECTORA FINANCIERA

inicd Ortiz de Godinez
Y Directora
Direccion do Planificacion

ontraloria Ganeral de Cuentar CONTRALORIA GENERAL DE cuséwéals
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Contabilidad Hoja 1de 2
Nombre del Procedimiento: Liquidacion Final del Fondo Rotativo Institucional
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Contabilidad Hoja2 de 2
Nombre del Procedimiento: Liquidacion Final del Fondo Rotativo Institucional

Jefe Analista Secretaria

Redibe del Departamento de
Tesoreria, copia de Notas de

Verifica, imprime y firna CUR Débito por traslado de los fondos

Contable de registroy e

P £ > e no utiizados de las cuentas
reguianzaz;uad:rld‘lgz;s;o_ Riakt monetarias establecidas para la
Archiva administracién del Fondo Rotativo

Institucional

Verifica que las sumas de las
rendiciones finales y copia de las
notas de débito, liquiden los (&
saldos del Fondo Rotativo
Institucional

Aprueba el CUR Contable de . -
Liquidacion del Fondo Rotativo . ... Blecn opemclonas de
Institucional, imprime y firma; liquidacién en el médulo del fondo

) 4 ratativo, genera y solicita el CUR
devuelve ;:?:glre;ﬁoal Analista Contable de ia liquidacién

F 3
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Procedimiento: Devolucion de Pagos Efectuados de Mas en Ventanilla de Tesoreria
Zona 13

Objetivo:
Orientar a las personas responsables del registro contable y oportuno de la devolucion de
ingresos improcedentes percibidos por la Contraloria General de Cuentas.

Normas:

1.

Los cobros de sanciones estan establecidos en el Capitulo VI, Régimen
Sancionatorio del Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General
de Cuentas.

Los servicios prestados por la Contraloria General de Cuentas se efectian de
conformidad con los Acuerdos A-18-2007, Reglamento para la Prestacién de
Servicios, Autorizaciones y Venta de Formularios Impresos y A-008-2009,
Reglamento para la Prestacion de Servicios, Autorizaciones y Venta de Formularios
Electrénicos.

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 y
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.

Norma de Procedimiento de Recepcién de Documentos Varios.

Norma de Procedimiento de Envio de Documentos Internos o Externos.
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ol TRANSPARENCIA Departamento de Contabilidad
Hoja1 de 3

Devolucion de Pagos Efectuados de Mas en Ventanilla de Tesoreria Zona 13
Responsable Paso Actividad

Solicita reintegro por medio de oficio a la Direccion
Financiera de la Contraloria General de Cuentas,
indicando el pago de mas, realizado en la ventanilla de
Tesoreria zona 13, por diferentes servicios para lo que
adjunta la documentacién de soporte respectiva (ver
normas 1,2y 3)
Asistente Recibe, ingresa y entrega expediente al Director (ver

Administrativo norma 4)

Revisa e instruye a la Asistente Administrativo que
elabore providencia u oficio de traslado al

Interesado
Institucion/o 1
Persona individual

Director 3 Departamento de Contabilidad, para que verifiqgue los
Financiero documentos de soporte y los movimientos de la cuenta
bancaria en la que se registré el ingreso y firma de visto
bueno
Asistente 4 Traslada expediente al Departamento de Contabilidad
Administrativo (ver norma 5)
Secretaria 5 _Rec:be, ingresa y entrega expediente al Analista de
ingresos (ver norma 4)
; Verifica y confronta con los documentos presentados, el
Analista de . :
Ingresos 6 registro del monto pagado de méas y lo entrega al

Analista contable para que finalice la revision
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5 Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
Agosto 2022
Departamento de Contabilidad
Hoja 2 de 3

Devolucion de Pagos Efectuados de Mas en Ventanilla de Tesoreria Zona 13

Responsable Paso Actividad
Arialists Redacta oficiq, solici_tando opiniF'm legal de la Direccion de
Contable 7 Asgr)tos_Juridicos, si la devolucion dt_e_ mas es procedente,
solicita firma de la Jefatura de Contabilidad
: Traslada expediente a la Direccién de Asuntos Juridicos (ver
Secretaria 8 norma 5)
9 Recibe, ingresa y traslada expediente al Director de Asuntos
Secretaria Direccion Juridicos
de Asuntos Juridicos 10 Devuelve expediente al Departamento de Contabilidad, con
la opinién legal correspondiente
Secretaria 11 Recibe, ingresa y entrega expediente al Analista Contable
(ver norma 4)
Procede la devolucién de pagos efectuados de mas
12 12.1 No procede, devuelve al Interesado, regresa a paso 1
Knaliels 12.2 Si procede, sigue a paso 13
Coitabla Genera en el Sistema de C_ontabilidad _'lntegrada, el
13 comprobante Extrapresupuestario Instruccion de Pago
—EIP—, aprueba el CUR generado y lo traslada a la Jefatura
de Contabilidad para la solicitud de pago
Jefe 14 Verifica las operaciones contables y solicita el pago al
Departamento de Tesoreria
. Traslada expediente al Departamento de Tesoreria (ver
Secretaria 15 norma 5)
16 Recibe, ingresa y entrega expediente a la jefatura
Analista de Tesoreria 17 Verifica documentos de soporte, efectia el pago y devuelve
18 Traslada expediente al Departamento de Contabilidad, para

su archivo
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5 Fecha de Elaboracion
Con neral de Cuentas .
traloria Gene Junio 2018

Fecha de Actualizacion

G INTEGRIDAD, Agosto 2022
(OBCMINe | Departamento de Contabilidad

Hoja 3 de 3

Devolucion de Pagos Efectuados de Mas en Ventanilla de Tesoreria Zona 13

Responsable Paso Actividad
. Recibe, ingr ien al  Analista
Secretaria 19 R gresa y entrega expediente _
esponsable (ver norma 4)
Analista 20 Ordena el expediente y archiva
Fin del Procedimiento
Elaboré: Revisé: 272~ Autorizé:
J — > y /’ l/ U
Dra/Pdmaris Eunice Ortiz de Godinez — s i
Ing. Juan Jos _Meneses Ruiz Bleoetors Msc, JEaSlC_AM,s‘f:H.ELLEsmTlsTEsANLOPEz
Analista Direccién de Planificacion - DIRECTORA FINANCIERA
Departamento de Desarrollo Organizacional Contralorfa General de Cuentas CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Contabilidad Hoja 1 de 3
Nombre del Procedimiento: Devolucién de Pagos Efectuados de Mas en Ventanilla de Tesoreria
Zona 13
Interesado . . "
G Asistente Director z Analista de
InafiacIonio Administrativo Financiero Eeccatacia Ingresos

Persona individual

A 4
Salicita reintegro por

medio de oficio a la
Direccién Financiera
de la Contraloria

General de Cuentas

Recibe, ingresa y
entrega expediente al
Director

Revisa e instruye a la
Asistente Administrativo
que clabore providencia

u ofido de traslado al

Depariamento de
Contabilid ad

Traslada

Recibe, ingresa y

entrega exp e al
Analista de ingreso

Y

Verffica y confronta
con los documentos
presentados, el
registro del morto
pagado de mas
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Contabilidad

Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA

Hoja2de 3"+ «*

Nombre del Procedimiento: Devolucién de Pagos Efectuados de Mas en Ventanilla de Tesoreria

Zona 13 3

Secretaria

. 5 Direccidén de

Analista Contable Secretaria Jefe
Asuntos :
Juridicos

Redacta oficio, Recibe, ingresa y

solicitando opinién Traslada traslada expediente al

legal de |a Direccién Director de Asurtos
de Asuntos Juridicos Juridicos
Procede la L Dewvuelve expedente
devolucionde | | n?:g’:': mgr?::;eyr il al Depatamento de
pagos efectuados Analista ICmabIe i Contabilidad, con la
de mas opinién legal
NO sl
iProcede?
Genera en el Sistema de 5
7 Verifica las
Contabilidad Integrada, ;
Dewuelve al ol colrr:ro::r?n? 3 . [[opemGones cantables:
interesado Extrapresupuestario P vy solicita el pago al
Instruccion de Pago Departamento de
-EIP- Tescorera

-

Trasiada al
Departamento de

Analista de
Tesoreria

Verifica documentos

Tesoreria

Y

de soporie, efectia el
pago y devuelve

Traslada al
Departamento de
Contabilid ad
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Contraloria General de Cuentas
Contralorls Gengral de Cuemias \  TRANSPARENCIA
Nombre de la Dependencia: Departamento de Contabilidad Hoja 3 de 3 Tiar O
Nombre del Procedimiento: Devolucién de Pagos Efectuados de Mas en Ventanilla de Tesoreria
Zona 13
Secretaria Analista
Recbe, ingresa y
entrega expediente al
Analista Responsable
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Procedimiento: Devolucién de Pagos Efectuados de Mas en Agencias de la
Republica de Guatemala y/o Banca Virtual de BANRURAL

Objetivo: :
Orientar a las personas responsables del registro contable y oportuno de la devolucion de
ingresos improcedentes percibidos por la Contraloria General de Cuentas.

Normas:

1.

Los cobros de sanciones estan establecidos en el Capitulo VI, Regimen
Sancionatorio del Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General
de Cuentas.

Los servicios prestados por la Contraloria General de Cuentas se efectuan de
conformidad con los Acuerdos A-18-2007, Reglamento para la Prestacion de
Servicios, Autorizaciones y Venta de Formularios Impresos y A-008-2009,
Reglamento para la Prestacion de Servicios, Autorizaciones y Venta de Formularios
Electrénicos.

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 autébnomas 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...”

Norma de Procedimiento de Recepcién de Documentos Varios.

Norma de Procedimiento de Envio de Documentos Internos o Externos.
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Fecha de Elaboracioén

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacidén
. " INTEGRIDAD, AgOStO 2022
:ff‘ . EFICIENCIAY o
o P Departamento de Contabilidad
Hoja1de 3

Devolucion de Pagos Efectuados de Mas en Agencias de la Republica de
Guatemala y/o Banca Virtual de BANRURAL

Responsable Paso Actividad
Solicita reintegro por medio de oficio a la Direccion
Interesado Financiera de la Contraloria General de Cuentas, indicando
Institucion/o 1 el pago de mas realizado en Agencias o por medio de Banca
Persona individual Virtual de BANRURAL, diferentes servicios (ver normas 1, 2
y 3)
Asistente 2 Recibe, ingresa y entrega expediente al Director (ver norma
Administrativo 4)

Revisa e instruye al Asistente Administrativo que elabore
providencia u oficio de traslado al Departamento de

F!Jlrect_or 3 Contabilidad, para que verifique los documentos de soporte
inanciero T . R
y los movimientos de la cuenta bancaria en la que se registro
el ingreso, firma de visto bueno
Asistente 4 Traslada expediente al Departamento de Contabilidad (ver
Administrativo norma 5) :
Secretaria de 5 Recibe, ingresa y entrega expediente al Analista de Ingresos
Contabilidad (ver norma 4)
Verifica y confronta con los documentos presentados, el
Analista de Ingresos 6 registro del monto pagado de mas y lo entrega al Analista

Contable para que finalice la revision
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; Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
e - INTEGRIDAD, - Agosto 2022
o  EFICIENCIAY
B TR | Departamento de Contabilidad
Hoja 2 de 3

Devolucion de Pagos Efectuados de Mas en Agencias de la Republica de
Guatemala y/o Banca Virtual de BANRURAL

Responsable Paso Actividad
Afalista Redacta ofigiq, soiici_tando 0pini§p legal c{e la Direccion de
Contable 7 Asgntos_Jurldwos, si la devoluciéon de mas es procedente;
solicita firma de la Jefatura de Contabilidad
Sasrataiia 8 Traslada expediente a la Direccion de Asuntos Juridicos (ver
norma 5)
9 Recibe, ingresa y entrega expediente al Director de Asuntos
Secretaria Direccion Juridicos
de Asuntos Juridicos 10 Devuelve expediente al Departamento de Contabilidad, con
la opinién legal correspondiente
Secretaria 11 Recibe, ingresa y entrega expediente al Analista Contable
(ver norma 4)
Verifica si procede la Devolucion de Pago de mas
12 12.1 No procede, devuelve al Interesado, regresa a paso 1
Anvlisha 12.2 Si procede, sigue a paso 13
CohtablE Genera en el Sistema de Cpntabilidad _]ntegrada, el
13 comprobante Extrapresupuestario Instruccion de Pago
—EIP-, aprueba el CUR generado y lo traslada a la Jefatura
de Contabilidad para la solicitud de pago
Jofe 14 Verifica las operaciones contables y solicita el pago al
Departamento de Tesoreria
= 15 Traslada expediente al Departamento de Tesoreria (ver
norma 5)
16 Recibe, ingresa y entrega expediente a la jefatura
Afiglistade- Tesoraria 17 Verifica documentos de soporte, efectia el pago y devuelve
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Fecha de Elaboracion
i ral de Cuentas .
Contraloria Gene Junio 2018
Fecha de Actualizacion
T, AUORtIZUES

- mawsarenes | Departamento de Contabilidad
Hoja3 de 3

Devolucion de Pagos Efectuados de Mas en Agencias de la Republica de
Guatemala y/o Banca Virtual de BANRURAL

Responsable Paso Actividad
. ] Traslada expediente al Departamento de Contabilidad, para
Analista de Tesoreria 18 S Arehivo
2 Recibe, ingresa y entrega expediente al Analista
Secretaria 9 Responsable (ver norma 4)
Analista 20 Ordena el expediente y archiva

Fin del Procedimiento

Dra/Dfaris Eunict Orti { M BT ;
Ing. Juan José Meneses Ruiz s ortivde Godlnen e JSSICAMICHELE savTSTEBAN 0,
Analista Direccion de Planificacién o IR

Departamento de Desarrollo Organizacional

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTA
Contralorfa General de Cuentas : M
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Contabilidad Hoja 1 de 3
Nombre del Procedimiento: Devolucién de Pagos Efectuados de Mas en Agencias de la Reptiblica de
Guatemala y/o Banca Virtual de BANRURAL

Interesado . . z
R Asistente Director " Analista de
Instrtu_cué_n{o Administrativo Financiero Secretaria Ingresos
Persona individual

I: Inicio )

A 4
Solicita reintegro por
medio de ofido ala
Direccién Financiera
de la Contraloria
General de Cuentas

A 4

Redbe, ingresa y
entrega expediente al
Director

h 4

Revisa ¢ instruye al
Asistente Administrativo
que elabore provide ncia

u oficio de traslado al
Departamento de
Contabilid ad

Traslada expediente
al Dep o de
Contabilidad

Recibe, ingresay
entrega expediente al
Analista de ingreso

v

Y

Verifica y confronta
con les documentos
presentados, el
registro del monto
pagado de mas
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Contabilidad

Hoja2de 3

Nombre del Procedimiento: Devolucién de Pagos Efectuados de Mas en Agencias de la Republica de
Guatemala y/o Banca Virtual de BANRURAL

Analista Contable Secretaria

Secretaria
Direccién de
Asuntos
Juridicos

Redacta oficio, Recdbe, ingresay
solicitando opinidn traslada expediente al
legal de la Direccion Traslada Director de Asurtos
de Asuntos Juridicos Juridicos
Verifica si procede Redbe, ingresa y 2?;13"“3 expet‘iegte
la Devoluwcién de  («f— entrega expediente al (< Cortabilidad ;';1 IZ
Pago de mas Analista Contable opinién legal

Genera en el Sistema de
Contabilidad Integrada,
el comprobante
Extrapresupuestario

Dewuelve al
interesado

Jefe

Verifica las
operaciones contables

Insiruccién de Pago

Py solicita el pago al
Departamento de
Tesoreria

Traslada al
de

Analista de

Tesoreria

Tesoreria

Recdibe, ingresa y
entrega expediente a
la jefatura

:

Verifica documentos
de soporte, efeciia el
pago y dewuelve

Y
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Hoja 3de 3

o N\ INTEGRIDAD,
CEC  EncENCAY
Caemtzs \  TRANSPARENCIA
Nombre de la Dependencia: Departamento de Contabilidad
Nombre del Procedimiento: Devolucién de Pagos Efectuados de Mas en Agencias de la

Contraloria General de
GUATEMALA CA

Repiblica de Guatemala y/o Banca Virtual de BANRURAL
Analista

Secretaria

Analista de Tesoreria

Traslada al Depar )
de Contabilidad /

Recibe, ingresa y
entrega expediente al
Analista Responsable

v
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Contraloria

Procedimiento: Registro de Donaciones en Efectivo

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de 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 Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto
e Articulo 53 .Aceptacion 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 Organica 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 Aprobaciéon de Donaciones
e Articulo 55. Informes de Avance Fisico y Financiero
e Articulo 80. Administracién 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.
6. Normas de Procedimientos de Recepcién de Documentos Varios.

7. Normas de Procedimientos de Envio de Documentos Internos o Externos.
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Elaboro:

Reviso

.. Juan José Meneses Ruiz

Analista

.zariamento de Desarrollo Organizacional

. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
O T ha Agosto 2022
S ARG Departamento de Contabilidad
Hoja 1 de 1
Registro de Donaciones en Efectivo
Responsable Paso Actividad
Sacrataris 1 Recibe el recibo 63-A2, revisar si hay formulario CUR y Nota
de Crédito para el Registro del Ingreso (ver norma 6)
Jofi 5 Revisa la documentacion e instruye al Analista para realizar
el Registro Contable del Ingreso de los fondos
Revisa y elabora el CUR de Ingresos en el Sistema de
Analista 3 Contabilidad Integrada para Descentralizadas
-SICOINDES-
4 Revisa y aprueba el CUR de Ingresos en el SICOINDES
Jefe 5 Notifica a Direccion Financiera el Registro Contable de
Ingresos correspondiente
Saurstaria 6 Recibe las gestiones para el Registro y Aprobacién de Gastos
relacionados con la donacién y las traslada a la jefatura
Revisa la documentacion e instruye al Analista para crear
Jefe 7 CUR de Gastos de acuerdo con los procedimientos
establecidos segun el tipo de adquisicién (ver norma 6)
Analista 8 Registra, crea y solicita el CUR de Gastos correspondiente
9 Revisa y aprueba el CUR de Gastos
Jefe 1o | Traslada al Departamento de Tesoreria para realizar la
gestion que corresponde (ver norma 7)
% Fin del Procedimiento
AN

o
Autorizo: Q& )

P
Msc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LGpE;
DIRECTORA FINANGIERA
CONTRALORIA GENERAL DE cuENTAS

Dra, Witharis Eunice Ortiz de Godinez
Directora )
Direccién de Planificacion
Contralorla General de Cuentas

2 C.A. Codigo Postal: 0107
.| www.contraloria.gob.gt




GUATEMALA, CA.

N\ INTEGRIDAD,
\_ EFICIENCIA Y
e Cuentas \ T'RANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Contabilidad Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Registro de Donaciones en Efectivo
Secretaria Jefe Analista

Recibe el recibo 63-A2,

Revisa la documentacion

revisar si hay CUR y Nota

e instuye al Andista para

Revisa y elaborael CUR

de Crédito parael
Registro del Ingreso

realizar el Registro
Contable del Ingreso

—pp| de Ingresos en & Sistema

de Contabilidad Integrada

Revisa y aprueba el CUR
de Ingresos en o <+
SICOINDES

|

Netifica a Direccién
Financiera el Registro
Centable de Ingresos

Recibe las gestiones para
el Registo y Aprobacidn
de Gastos

]

Revisa la documentacién
——p»| € instruye al Andista para
crear CUR de Gastos

Registra, crea y solicita
el CUR de Gastos

A 4

Revisa y aprueba e CUR |
de Gastos Ficd

y

Traslada al
Cepartamento de
sria
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Procedimiento: Registro de Donaciones en Especie

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de 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 Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto

e Articulo 53. Aceptacion y Aprobacion de Donaciones
e Articulo 53 Bis. Informes sobre la Utilizacién de Recursos Provenientes de la
Cooperacion Externa, Reembolsable y No Reembolsable.

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

3. Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto
e Articulo 53. Donaciones en Especie
o Articulo 54. Aceptacion y Aprobacion 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.
6. Normas de Procedimientos de Recepcion de Documentos Varios.
7. Normas de Procedimientos de Envio de Documentos Internos o Externos.
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
OBC - “enamasy Agosto 2022

_ TRANSPARENCIA Departamento de Contabilidad
Hoja 1 de 1

Registro de Donaciones en Especie

Responsable Paso Actividad
Bapretari 1 Recibe el expediente para el registro correspondiente (ver
norma 6)
Jefe > Revisa e instruye al Analista para el registro de la donacién
en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES-
Analista 3 Revisa y registra la donacion en el SIGES
Jefe 4 Revisa y autoriza la donacion en el SIGES
ARiisE 5 Traslada expediente a la Direccion Administrativa (ver
norma 7)
Direccion 6 Realiza el registro correspondiente y devuelve al
Administrativa Departamento de Contabilidad
Analista 7 Genera el CUR en el SIGES
Revisa y aprueba el CUR en el -SIGES- y verfica las cuentas
Jefe 8 contables en el Sistema de Contabilidad Integrada para
Descentralizadas -SICOINDES-
; Traslada copia del expediente completo a Direccion
Analista 9 : : . :
Financiera para su trémite correspondiente

Fin del Procedimiento

Elaboré: # Reviso: Autorizo:
. Dra T . , Msc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEL
Ing. Juan José’Meneses Ruiz aris Eunice Ortiz de Godinez DIRECTORA FINANCIER I
Analista Di .éDf{rjEEClor’a CONTRALORIA CchppL*'\I_’ LA
. ireccion de Planificacion CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
Departamento de DesartolloOrganizaconal  Contralorfa General ge Ciontas 302
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Contabilidad Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Registro de Donaciones en Especie

Secretaria Jefe

( Inicio )

Direccion

Analista Administrativa

Revisa e instruye al
Analista para el registro de

Recbe el exp te para

Revisa y registrala

. # la donacion en el = 4
el registro correspondiente )| Informatico de Gestion : | donacidn en el SIGES
-SIGES-
Revisa y autoriza la >
donacién en el SIGES |
Realiza @ registro
correspondiente y
> Traslada devuelve al Departamento
de Contabilidad
Revisa y aprueba el
CUR enelSIGESy
verifica las cuentas < Generas?iGggR en el <
contables en el
SICOINDES
» llFrasiada ala Direccid

a. Avenida 7-3

Financiera
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Procedimiento: Informe Ejecutivo de Contabilidad

Objetivo:
Orientar a las personas responsables de la presentacion oportuna de los estados
financieros de la Contraloria General de Cuentas a las autoridades superiores, para una
correcta toma de decisiones, de los pasos a seguir para realizar un procedimiento agil y
oportuno.

Normas:
1. Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto

e Articulo 49. Atribuciones del 6rgano rector
e Articulo 50. Analisis financieros

2. Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto

o Articulo 49. Atribuciones de la Direccion de Contabilidad del Estado
e Articulo 51. Estados Financieros y Otros Informes

3. 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. Direccion Financiera, literal j).

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

: INTEGRIDAD, Agosto 2022
ae. 2 TRANSPARENCIA Departamento de Contabilidad

Hoja 1 de 1

Informe Ejecutivo de Contabilidad
Responsable Paso Actividad

Analiza, verifica e imprime cada fin de mes, los movimientos
1 de las operaciones registradas en el Libro Mayor — Auxiliares
de Cuentas del SICOINDES

Realiza integraciones de las cuentas del Balance General que
2 muestran saldo al final de cada mes y traslada los documentos
a la jefatura

¢La documentacion esta correcta?

3.1 No esta correcta, devuelve para correcciones, regresa a
paso 1

3.2 Si esta correcta, sigue a paso 4

Elabora Informe Ejecutivo Mensual con sus respectivas notas
a los Estados Financieros y lo traslada a la jefatura

¢ La documentacién esta completa?

5 5.1 No esta completa, devuelve al Analista, regresa a paso 4
Jefe 5.2 Si esta completa, sigue a paso 6

Otorga visto bueno al Informe Ejecutivo Mensual y lo envia por
medio de oficio a la Direccién Financiera

7 Traslada expediente a la Direccion Financiera para su tramite
Secretaria correspondiente (ver norma 4)

8 Archiva expediente

Analista

Jefe 3

Analista 4

Fin del Procedimiento

Elaboré: ) Revisé: Zz4 7%
4 Dra. Dépars n:’ce Ortiz de Godf M. JBSSICA MicHgLLs s.:_:\'ﬂsrsafw LGP
Ing. Juan JoséI eneses Ruiz Directora " S —
Ana iSta DireCCié . o5 CONTRAL 0als ~r .“" .‘-I- CIERA
— n de Planificaci¢ ALORIA GENERAL DE cuenTac
nal ! n
Departamento de Mndh Organizacio Contralorfa General de Cuentas 305
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Analista
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del SICOINDES

v

Realiza integraciocnes
de las cuentas del
Balance G | que

cada fin de mes, los

maovimientos de las
operaciones registradas en
el Libro Mayor de Cuentas

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Contabilidad
Nombre del Procedimiento: Informe Ejecutivo de Contabilidad
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Traslada expediente a
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Procedimiento: Informe de Liquidacion del Presupuesto y Cierre Contable Anual

Objetivo:
Orientar a las personas responsables de cumplir con la normativa vigente, respecto de la
rendicidn de cuentas al Ministerio de Finanzas Publicas.

Normas:

1. Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto
e Articulo 49. Atribuciones del érgano rector
e Articulo 50. Analisis financieros

2. Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto
o Articulo 49. Atribuciones de la Direccién de Contabilidad del Estado
e Articulo 50. Liquidacién del Presupuesto y Cierre Contable
e Articulo 51. Estados Financieros y Otros Informes

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

4. Resolucion 013-2008 de la Direccién de Contébilidad del Estado de fecha 19 de
diciembre de 2008.

5. 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
Agosto 2022

CGC INTEGRIDAD,
S ] EFICIENCIAY .
e TRANSPARENCIA Departamento de Contabilidad

Hoja 1 de 1

Informe de Liquidacion del Presupuesto y Cierre Contable Anual
Responsable Paso Actividad

Analiza, verifica e imprime los movimientos de las operaciones
1 registradas en el Libro Mayor —Auxiliares de Cuentas del
SICOINDES al 31 de diciembre—

Realiza integraciones de las cuentas del Balance General que
2 muestran saldo al 31 de diciembre y traslada los documentos
a la Jefatura

¢La documentacion esta correcta?

3.1 No esta correcta, devuelve para su correccién, regresa a
paso1

3.2 Si esta correcta, sigue a paso 4

Elabora cuadros conforme a lo requerido en Resolucién de |a
Direccion de Contabilidad del Estado ( ver norma 4)

¢La documentacion esta completa?

5 5.1 No esta completa, devuelve al Analista, regresa a paso 4
Jefe 5.2 Si esta completa, sigue a paso 6

Imprime, firma cuadros, anexos, integra el Informe y lo envia
por medio de oficio a la Direccién Financiera

Traslada expediente a la Direccién Financiera para su tramite
correspondiente (ver norma 5)

8 Archiva expediente

Analista

Jefe 3

Analista 4

Secretaria

Fin del Procedimiento

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Ing. Juan Jo{g{deneses Ruiz 2. Ddmaris Eunice Ortiz de Godfnez Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN 10pE;
Andlista . Directora DIRECTORA FINANCIERA
Departamento de Desarrollo Organizacional Direccion de Planificacién CONTRALORIA GENERAL 0 eyenTag
Contralorfa General de Cuentas 308
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Diagrama de Flujo
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Contabilidad Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Informe de Liquidacién del Presupuesto y Cierre Contable Anual
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MANUAL DE NORMAS Y
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DIRECCION FINANCIERA
TOMO I

Guatemala, octubre 2022
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RED DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA PROCEDIMIENTO

Recepcidn de
Documentos Varios

Cobro por Servicios de
Fiscalizacion Realizados
en Ventanilla de Caja
Zona 13

Cobro por Servicios de
. o ) Fiscalizacién por
Direccion Financiera Acreditamiento en Cuenta

>

Aporte Institucional a
Favor de la Contraloria
Departamento de Tesoreria General de Cuentas

Cobro por Prestacion de
Servicios, Habilitaciones,
Autorizaciones y Venta de
Formularios Impresos y
Electrénicos en Caja Zona 13

Cobro de Constancia
Transitoria de Inexistencia
de Reclamacién de
Cargos

Cobro de Formulario de
Declaracion Jurada
Patrimonial

Cobro de Sanciones
Econdmicas
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DEPENDENCIA PROCEDIMIENTO

Cobro de Sanciones de
Probidad

Creacién, Ampliacién y
Reposicién del Fondo
Rotativo Institucional

Reintegro a Fondos

Rotativos
Direccién Financiera

i Ingreso de Intereses

Departamento de Tesoreria

Reintegro de Salarios y/o
Bonos

Cobro por Reintegros Varios

Arqueo de Caja zona 13

Sobrantes de Efectivo en
Ventanilla de Caja Zona 13

Faltante de Efectivo en
Ventanilla de Caja Zona 13
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DEPENDENCIA PROCEDIMIENTO S

Entrega de Cheques a
Proveedores, Acreedores
y Beneficiarios

Pago con Cheques a
Proveedores, Acreedores
y Beneficiarios

Recepcién e Ingreso de
Inventario de Cuentas de
Proveedores, Acreedores

y Beneficiarios al
SICOINDES

Direccién Financiera

v

Rendicion Electrénica
Mensual de Ingresos y
Departamento de Tesoreria Egresos

Registro en Libros de Bancos y
Conciliaciones Bancarias

Solicitud de Razones de
la Direccion de Probidad

Solicitud de Reprografia en
Ventanilla de Caja Zona 13

Solicitud de Reprografia por la
Direccion de Probidad
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DEPENDENCIA

PROCEDIMIENTO

Elaboracién de Solicitud
del Gasto

Control de Consumo de
Materiales y Utiles de
Oficina

Direccién Financiera

Pago a Beneficiarios por
Transferencia o Cheque
en SICOINDES

B

Departamento de Tesoreria

Pago a Acreedores por
Transferencia o Cheque
en SICOINDES

Pago de Nomina en
SICOINDES

Traslade de Fondos entre
Cuentas en SICOINDES

Envio de Notas de Débito
BANGUAT y Némina de
Descuentos Judiciales del
Ramo Familia

Traslado de Documentos al
Archivo General de la
Contraloria General de

Cuentas

mala
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DEPENDENCIA

PROCEDIMIENTO

Pago por Medio del Fondo
Rotativo

Rendicién del Fondo
Rotativo

Direccidn Financiera

Reposicién de Fondo
Rotativo y Reposicién a
Viaticos y Cajas Chicas

v

Departamento de Tesoreria

Creacion y Pago de la
Retencidn del Impuesto Sobre
la Renta —ISR—de lo
Retenido a Documentos de
Gastos Atendidos a través del
Fondo Rotativo Institucional

Creacion y Pago de la
Retencion del Impuesto Sobre
la Renta —ISR— de los
Contratistas y Personal
Permanente de la Contraloria
General de Cuentas

Pago de la Retencidn del
Impuesto Sobre la Renta —ISR—
de las Constancias Generadas
a través del Sistema
Informatico de Gestién —
SIGES- y el Sistema de
Retenciones Web

Devolucién de Reposicion de
Fondo Rotativo

Pago de la Retencion del
Impuesto al Valor Agregado
-IVA-
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DEPENDENCIA

PROCEDIMIENTO

Registro de Donaciones
en Efectivo

Direccién Financiera

Entrega de Formularios
para Viaticos al Interior y
Exterior del Pais

+

Departamento de Tesoreria

Pago de Anticipo de
Viaticos

Pago de Anticipo de
Viaticos al Exterior

Liquidacién de Viaticos al
Interior del Pais

Liguidacién de Viaticos al
Interior del Pais con Pago
de Asignacién por
Kildmetro Recorrido o
Gastos Conexos

Pago de Kilémetro
Recorrido o Gastos
Conexos por
Viaticos en el Interior
del Pais
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PROCEDIMIENTO

Liquidacion de Viaticos al
Exterior del Pais

Pago de Viaticos Fijos

Direccion Financiera

Recepcidn de Juego de
Formularios de Viaticos
no Utilizados

]

Departamento de Tesoreria

Entrega de Formularios
para Reconocimiento de
Gastos por Servicios
Prestados

Pago de Anticipo de
Reconocimiento de Gastos por
Servicios Prestados

Pago de Anticipo de
Reconocimiento de Gastos
por Servicios Prestados al

Exterior

Pago de Liguidacion de

Reconocimiento de Gastos por

Servicios Prestados en el
Interior del Pais

Pago de Liquidacién de
Reconocimiento de Gastos por
Servicios Prestados al Exterior

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatem

PBX: (S0
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you .
DAL e
Procedimiento: Recepciéon de Documentos Varios
Objetivo:
Tener el control, recepcion-traslado, registro y archivo de documentos, para su pronta
localizacion.
Normas:

1. Acuerdo Numero A-028-2021, Sistemas Nacional de control Interno Gubernamental
-SINACIG- 4.4.3 Documentos de Respaldo.

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

3. El Analista recibe y/o envia en el Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG- en la

opcion de gestiones la recepcion u observaciones del expediente, cuando el mismo
tenga asignada gestion, también puede crear una nueva o finalizar la gestion.
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\ INTEGRIDAD,
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ﬂ"’-):_-'_"_!_._-., PRRVE
; Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
OB, "o , Agosto 2022
e, TUANSPARENCIA Departamento de Tesoreria

Hoja 1 de 1

Recepcién de Documentos Varios

Responsable Paso Actividad
1 Recibe documentos provenientes de todas las Unidades
Administrativas de la Institucion
2 Sella original y copia (ver norma 2)
Analista Ingresa al SAG en la opcidn de gestiones para dar ingreso a
3 la documentacién, si la misma tiene asignada gestién o
finaliza la gestiéon (ver norma 3)
4 Entrega la correspondencia al Jefe
J Recibe, marginay después de atendido el expediente
efe .
devuelve al Analista
6 Recibe la correspondencia y reproduce fotocopia
. Entrega la correspondencia al Asistente de la Unidad
Analista - Administrativa, reenvia en el SAG, gestiones o crea gestion
nueva y le solicita que firme de recibido la fotocopia (ver
norma 3)
Asistente Unidad 3 i . ; &
Admihistiativa 8 Firma Original y recibe copia de recibido
Analista 9 Archiva fotocopia de recibido

Fin del Procedimiento

Elaboro: Reviso: Z Autorizo: )
Ing. Juan JG}Sé Meneses Ruiz imari§ Eunice '(,‘thiz de Godinez Msc. JESSIC Lj T T
Analista s, Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN 1 6pE;

DIRECTORA FINANCIERA
CONTRALOR/A GENERAL DE CuE

LJENTAS

Direcci6n de Planificacién

Departamento de Desarrollo Organizacional
Contralorfa General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria
Nombre del Procedimiento: Recepcion de Documentos Varios
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A 4
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A 4

y reproduce fotocapia [

Hoja 1 de 1

Asistente Unidad
Administrativa

Archiva

Y

Firma Onginal y recibe
copia de recbido

Fin
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Procedimiento: Cobro por Servicios de Fiscalizacion Realizados en Ventanilla de
Caja Zona 13

Objetivo:
Realizar el cobro por servicios de fiscalizacidn a las instituciones del Estado que se acercan
a la ventanilla de Caja zona 13.

Normas:

1. Decreto Numero 49-96, del Congreso de la Republica de Guatemala, en el
Articulo 1 establece que: “Las entidades autbnomas y 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”.

2. ElArticulo 2 de este mismo Decreto Numero 49-96, establece que se exceptian de
la obligacidén a que se refiere el articulo 1 de esta ley la Universidad de San Carlos
de Guatemala y las Municipalidades del Pais.

3. Decreto Numero 31-2002, Ley Orgénica 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. Direccién Financiera, literal i).
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TRANSPARENCIA

. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizaciéon
Agosto 2022
Departamento de Tesoreria
Hoja 1 de 2

Cobro por Servicios de Fiscalizacién Realizados en Ventanilla de Caja Zona 13

Responsable

Paso

Actividad

Usuario

Realiza pago en ventanilla de caja por el servicio de
fiscalizacion a cargo de la Contraloria General de Cuentas
(ver normas 1y 2)

Receptor/
Pagador .

Reproduce en fotocopia el oficio, el Comprobante Unico de
Registro —-CUR-y el voucher del cheque, como documentos
para el soporte del cobro de fiscalizacién

Requiere al Usuario el Numero de Identificacion Tributaria
-NIT- de la Entidad para la elaboracion del recibo de
ingresos: Forma 63-A2. Las Entidades son las responsables
del monto del pago de las cuotas, con base a su presupuesto
(ver norma 1)

Firma y sella el recibo de ingresos 63-A2

Ingresa al Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG- en el
modulo de Tesoreria “Cobro por Servicios de Fiscalizaciéon”;
completa los datos solicitados (Numero de recibo, NIT,
Descripcion y Valor), para elaboracién, grabado e impresién
del recibo de ingresos 63-A2

Usuario

Firma original y duplicado del recibo de ingresos 63-A2 y lo
devuelve al Receptor/Pagador

Receptor/
Pagador

Entrega recibo original de ingresos 63-A2 al Usuario

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Cuatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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. Fecha de Elaboracion .
Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacion

Gl \P o, , Agosto 2022
s | TRANSPARENCIA Departamento de Tesoreria

Hoja 2 de 2

Cobro por Servicios de Fiscalizacion, Realizados en Ventanilla de Caja Zona 13

Responsable Paso Actividad

Receptor/ 8 Resguarda el duplicado del recibo 63-A2 para su posterior
Pagador envio al Departamento de Contabilidad

Fin del Procedimiento

Elaboré: Revisé: P '.zﬁz{utorizéﬂ
7 7 - 5 ]

Ing. Juan José Meneses Ruiz Dr. D ““S‘Eﬁﬂ:eomd‘*&ﬂm o TR e

lista Directora Misc. JESSICA MiCHELLE SANTISTEBAN | Gpr7

Departamento de Desarrollo Organizzcional . 0'"eccion de Planificacién DIRECTORA FINANCIERA
W S Contraloria General de Cuentas CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

A
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamerto de Tesoreria

Caja Zona 13

Usuario

Realiza pago en ventanilla de
caja por el servicio de

Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Cobro por Servicios de Fiscalizaciéon Realizados en Ventanilla de

Receptor/Pagador

Reproduce en fotocopia el
o | Oficio, el Comprobante Unico de

fiscalizacion a cargo de la
Contraloria General de Cuentas |
|

Fimma original y duplicado del

7| Registro -CUR-y el voucher
del cheque

v

Requiere al Usuaric el Namero
de Identificacion Tributaria
-NIT- de la Entidad para la

elaboracién del recibo de
ingresos: Forma 63-A2

Fima y sellael recibo de
ingresos 63-A2

A 4

Ingresa al Sistema de Auditoria
Gubemamental -SAG- en el médulo
de Tesoreria "Cobro por Servicios

recibo de ingresos 63-A2 ylo
devuelve al Receptor/Pagador

de Fiscalizacién®; completa los datos
solicitados {Numero de recibo, NIT,
Descripcién y Valor)

Entrega recibo original de

v

ingresos 63-A2 al Usuario

v

Resguarda el duplicado del
recibo 63-A2 para su
posterior envio al
Departamento de
Contabilidad

Fin

uatemala, Guatem
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 Generel de Cuemzs \ - TRANSPARENCIA

\. INTEGRIDAD,
\_ EFICIENCIA Y

Procedimiento: Cobro por Servicios de Fiscalizacion por Acreditamiento en Cuenta

Objetivo:
Realizar el cobro por servicios de fiscalizacion a las instituciones del Estado que efectuaron
el pago por medio de Acreditamiento a la cuenta de Contraloria General de Cuentas.

Normas:

1. Decreto Numero 49-96, del Congreso de la Republica de Guatemala, en el
Articulo 1 establece que: “Las entidades autbnomas y 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”.

2. El Articulo 2 de este mismo Decreto establece que: “Se exceptian de la obligacién
a que se refiere el Articulo 1 de esta ley la Universidad de San Carlos de Guatemala
y las Municipalidades del pais”.

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. Direccion Financiera, literal i).
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Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA.

\ INTEGRIDAD,
\_ EFICIENCIA Y
\. TRANSPARENCIA

INTEGRIDAD,
EFICIENCIAY
TRANSPARENCIA

i Fecha de Elaboracidén
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
Agosto 2022
Departamento de Tesoreria
Hoja 1 de 2

Cobro por Servicios de Fiscalizacion por Acreditamiento en Cuenta

Responsable

Paso

Actividad

Jefe

Revisa Estados de Cuenta para verificar si alguna entidad
realiz6 acreditamiento por servicios de fiscalizacion (ver
normas 1y 2)

Traslada nota de crédito al Receptor después de verificado
el acreditamiento, para que via telefénica solicite a la
Entidad, el  Comprobante Unico de  Registro
-CUR- que corresponda al acreditamiento

Usuario

Envia por correo electrénico el CUR al Receptor/Pagador

Receptor/
Pagador

Imprime el CUR, revisa la descripcién y monto

Firma y sella el recibo de ingresos 63-A2

Ingresa al Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-,
maodulo de Tesoreria “Cobro por Servicios de Fiscalizacion”;
completa los datos solicitados (NUumero de recibo, NIT,
Descripcién y Valor), para elaboracion, grabado e impresién
del recibo de ingresos 63-A2

Entrega a la Secretaria o Analista original y duplicado del 63-
A2, para que procure ante la entidad

Secretaria o Analista

Traslada el recibo 63-A2 a la Entidad que corresponda, para
firma en original y duplicado

Direccion Financiera

Devuelve al Receptor/Pagador, el duplicado del recibo de
ingresos 63-A2 debidamente firmado
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\. INTEGRIDAD,

| ' \_ EFICIENCIA Y -
: Conf:aloria“"{zﬁ‘zf%l_hde Cuentas 'I‘RANSP ARENCIA o _ e 4 -\
; Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
- INTEGRIDAD, Agosto 2022
C-" k(n:l NCIAY g,
GC TRANSPARENGIA Departamento de Tesoreria
Hoja 2 de 2

Cobro por Servicios de Fiscalizacion por Acreditamiento en Cuenta

Responsable Paso Actividad
10 Firma de recibido en el libro de conocimientos de la Direccién
Receptor/- Financiera
Pagador 11 Resguarda el duplicado del recibo 63-A2 para su posterior

envio al Departamento de Contabilidad
Fin del Procedimiento

V4l
Elaboré: Revisé: /7 Autorizé:
. A = s L r N
Ing. Juan Jodé Meneses Ruiz Dra.p ris Eunice Ortiz de Godinez Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
Analista / Directora

DIRECTORA FINANCIERA

reccion de Planificacion CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Departamento de Desarrollo Organizacional
Contraloriz General de Cuentas
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\ INTEGRIDAD,
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Contraloria General de Cuentas

. \. TRANSPARENCIA Diagrama de Flujo

GUATEMALA, CA.

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

Nombre del Procedimiento: Cobro por Servicios de Fiscalizacion por Acreditamiento en Cuenta

Jefe Usuario Receptor/ Secretaria o Direccién
Pagador Analista Financiera

Revisa Estados de
Cuenta para verificar si
alguna entidad realizd

acreditamiento por
servicios de fiscalizacion

L

Traslada nota de crédito
al Receptor después de Envia por coreo . .
verificado el —p electrinico & CUR al IR oL DU, rao
acredilamiento, para que Receptor/Pagador el bl
via telefénica

v

Fimma y sella el recibo de
ingresos 63-A2

-

Ingresa al Sistema de
Auditoria Gube mamental
-SAG-, médulo de Tesoreria
“Caobro por Sendcios de
Fiscalizacién®: completa los
datos solicitados

: v

Entrega a la Secretaria o

Analista original y
duplicado del 63-A2,
para que Procure ante la
entidad

Dewuelve al Receplor/
Pagador, el duplicado del
recibo de ingresos 63-A2

debidamente firmado

. Traslada el recibo
63-A2

Firma de recibido en el
libro de conodimientos de

la Direccién Financiera

!

Resguarda el duplicado
del recibo 63-A2 para su
posterior envio d
Departamento de
Contabilidad
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Procedimiento: Aporte Institucional a Favor de la Contraloria General de Cuentas

Objetivo:
Registro del Aporte institucional recibido por el Ministerio de Finanzas Publicas
correspondiente al Presupuesto de la Contraloria General de Cuentas.

Normas:

1. Decreto Nimero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.
v" Articulo 32. Presupuesto.
v" Articulo 33. Patrimonio, literal a).
v' Articulo 35. Ejecucién Presupuestaria.

2. Ley Anual del Presupuesto y Distribucion Analitica del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

3. Acuerdo Gubernativo de la Presidencia de la RepuUblica que Aprueba el
Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Contraloria General de Cuentas para el
Ejercicio Fiscal correspondiente.
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i Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
QB S, Agosto 2022
oy TRANSPARENCIA Departamento de Tesoreria
Hoja 1 de 2

Aporte Institucional a Favor de la Contraloria General de Cuentas

Responsable Paso Actividad
Acredita mensualmente el Ministerio de Finanzas Publicas a
Tesoreria 1 través de la Tesoreria Nacional, en la cuenta especifica de
Nacional la Contraloria General de Cuentas el Aporte Institucional
correspondiente (ver norma 1)
2 Revisa Estados de Cuenta para verificar el acreditamiento a
cuenta
Jefe Solic'ta al Ministerio de Finanzas Publicas por via telefénica,
3 que remita el Comprobante Unico de Registro -CUR-
4 Recibe por correo electrénico, imprime y traslada con nota
de crédito el CUR, al Receptor/Pagador
5 Firma y sella el recibo de ingresos 63-A2
Ingresa al Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG- en el
moédulo de Tesoreria “Cobro por Cliente”; selecciona
Receptor/ 6 clasificador 33, completa los datos solicitados (Numero de
Pagador recibo, NIT, descripcion y valor); para elaboracién, grabado e
impresién del recibo de ingresos 63-A2
v Entrega a la Secretaria o Analista original y duplicado del 63-
A2, para que procure ante la entidad
8 Traslada a la Entidad Interesada el recibo 63-A2 para firma
; : en original y duplicado
Secretaria o Analista 9 Devuelve al Receptor/Pagador, el duplicado del recibo de
ingresos 63-A2 debidamente firmado
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EFICIENCIA Y g rpds

: Contraloria General de Cuentas TRANSP ARENCIA &, Sy _
e Fecha de Elaboracién
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizaciéon
Rl e, Agoste 202z
(SEERE O | TRANSPARENCIA Departamento de Tesoreria
Hoja 2 de 2

Aporte Institucional a Favor de la Contraloria General de Cuentas

Responsable Paso Actividad
10 Firma de recibido en el libro de conocimientos de la Direccién
Receptor/ Financiera
Pagador 11 Traslada duplicado del recibo de Ingresos 63-A2, CUR y nota

_de crédito al Analista de Tesoreria

12 Redacta oficio para enviar los documentos a Contabilidad

Analista
13 Traslada expediente al Departamento de Contabilidad
Fin del Procedimiento
)
:".;I ]
Elaboré: Revisé: / i Z%torizé:
Ing. Juan Jbsé i Dra, D4Aaris Banice Ortiz de e
g. Juan Jbsé Meneses Ruiz Directors Godinez Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN 1 Gpg

Analista s
Departamento de Desarroll Organizacional ~ ~o7" e

DIRECTORA FINANCIERA

d2 Plani i0
ificacion CONTRALORIA GENERAL DE CugnTAS

cei12r2l de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Aporte Institucional a Favor de la Contraloria General de Cuentas

Tesoreria Joks Receptor/ Secretaria o
Nacional Pagador Analista

Acredita mensualmenie el
Ministerio de Finanzas Publicas a Revisa Estados de Centa
través de la Tesoreria Nacional, en > para verificar el

la cuenta espedfica de la = 7
Contraloria General de Cuentas el acreditamiento a cu=nta

Aporie Institucional

Solicta al Ministeric de
Finanzas Publicas por via
telefonica, que remi-a el

Analista

Fimma y sella el recibo de

Comprobante Unico de ingresos 63-A2
Registro -CUR-
Recbe por comrea Ingresa al Sistema de Auditoria

electrénico, imprime y Gubemamental -SAG- en el
: médulo de Tesorerfa “Cobro por
®— tresiaqa con nofs de.aredilo Clienle”; selecdona dasificador

el CUR, al Receptar/ 33, completalos datos
Pagador solicilados
v

Entrega a la Secretana o Trasiada a la Entidad

Analista original y duplicado > :
del 63-A2, para que procure |meres§g?£ recibo

ante la entidad

A 4

Devuelve al Receptor/
Pagador, el duplicado del
recibo de ingresos 63-A2

debidamente firmado

Firma de recibido en el libro
de conocimientos de la  fe—
Direccion Financiera

v
Traslada duplicado del .
recibo de Ingresos 63- i en&:f;izg;’z’;:;‘i s
>
Az, nggit';ma de Contabilidad

Y
Traslada expediente al
Departamento de
Contabilidad

Fin
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Procedimiento: Cobro por Prestacion de Servicios, Habilitaciones, Autorizaciones y
Venta de Formularios Impresos y Electronicos en Caja Zona 13

Objetivo:
Realizar el cobro a las instituciones del Estado que requieren habilitacion, autorizacion y
venta de formularios impresos y electronicos.

Normas:
1. Decreto Namero 49-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Articulo 3.

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

3. Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas, Articulo 36. Direccion Financiera, literal i).

4. Acuerdo Numero A-18-2007, Reglamento para la Prestaciéon de Servicios,
Autorizaciones y Venta de Formularios Impresos.

5. Acuerdo Numero A-008-2009, Reglamento para la Prestacion de Servicios,
Autorizaciones y Venta de Formularios Electrénicos.
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: Fecha de Elaboracién

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacién

; NTEGRIDAD, Agosto 2022

e ,
GC FRsRENGA Departamento de Tesoreria
Hoja 1 de 2

Cobro por Prestacion de Servicios, Habilitaciones, Autorizaciones y Venta de
Formularios Impresos y Electréonicos en Caja Zona 13

Responsable Paso Actividad

Realiza pago en ventanilla de caja por servicios,
habiitaciones, autorizaciones o venta de formularios
impresos o electronicos; de conformidad con los Acuerdos
A-1€-2007 y A-008-2009 (ver normas 4y 5)

Consulta la forma de pago al Usuario, que puede ser cheque
o en efectivo. El pago puede hacerse por medio de cheque
2 de otros bancos ajenos a BANRURAL, en cuyo caso se le
solicita al Usuario; para verificar el nombre, monto y total en
letras, luego se reproduce en fotocopia

Reproduce en fotocopia el oficio para el cobro. (Oficio

Usuario 1

3 requerido por la unidad que prestara el servicio y donde fue
colocado el valor a cobrar)
Receptor/ Requiere al usuario el Numero de Identificacién Tributaria
Pagador 4 -NIT- para la elaboracién del recibo de ingresos, forma 63-
A2
5 Firma y sella el recibo de ingresos 63-A2

Ingresa al Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-,
modulo de Tesoreria “Cobro por Cliente”; selecciona
6 clasificador 18 o 27, llena los datos solicitados (Numero de
recito, NIT, descripcion y valor); para elaboracién, grabado e
impresion del recibo de ingresos 63-A2

Firma original y duplicado del recibo de ingresos 63-A2 y lo

Hsuanie f devuelve al Receptor/Pagador
F;z:geaﬁg? 8 Entrega al Usuario el recibo original de ingresos 63-A2
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Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CAL

Fecha de Elaboracion .

Contraloria General de Cuentas

Junio 2018

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

INTEGRIDAD,

z C@C EFICIENCIAY

et delemuis TRANSPARENCIA

Departamento de Tesoreria

Hoja 2 de 2

Cobro por Prestacion de Servicios, Habilitaciones, Autorizaciones y Venta de
Formularios Impresos y Electrénicos en Caja Zona 13

Responsable Paso Actividad
Receptor/ 9 Archiva el duplicado del recibo 63-A2 para su posterior envio
Pagador al Departamento de Contabilidad
Fin del Procedimiento
)
Elaboré: Revisé: 7~ Autorizé:
In ) = .-(r F : P .
9. JuanJ nf”’:'é“”es Ruiz Dre/0){snacis Eunice Ortiz de Godfnez Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
Directora DIRECTORA FINANCIERA

Departamento de Desarrollo Organizacional Direccion de Planificacion

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Contralorlz Ganeral de Cuentas

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala
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\. EFICIENCIA Y
\. TRANSPARENCIA

Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA

Nombre de la Dependencia: Departamerto de Tesoreria

Diagrama de Flujo

Hoja 1 de 1

Nombre del Procedimiento: Cobro por Prestacion de Servicios, Habilitaciones, Autorizaciones
y Venta de Formularios Impresos y Electrénicos en Caja Zona 13

Usuario

‘ Inicio )

v

Receptor/Pagador

Realiza pago en ventanilla de
caja por servicios,
habilitacones, autorizaciones
o venta de formularios
impresos o electronicos; de
conformidad con los Acuerdos
A-18-2007 y A-008-2009

_

Consulta la forma de pago al
Usuario, que puede ser
cheque o en efectivo. El pago
puede hacerse por medio de
cheque de otros bancos
ajenos a BANRURAL

Reproduce en fotocopia el
oficio para el cobro. (Oficio
requerido porla unidad que
prestara el servicioy donde
fue colocado el valor a cobrar)

Fima original y duplicado del
recibo de ingresos 63-A2 vy lo
devuelve al Receptor/Pagador

Y

Fima y sella el recibo de
ingresos 63-A2

Requiere al usuano el Numero
de Identificacién Tributaria
-NIT- para la elaboracién del
recibo de ingresos, forma
63-A2

Y

-

Ingresa & Sisterma de
Auditoria Gubernamental
-SAG-, médulo de Tesoreria
“Cobro por Cliente”;
selecciona clasificador 18 o
27, llena los datos solicitados

A J

Entrega al usuario & recibo
oniginal de ingresos 63-A2

h 4

Archiva el duplicado del
recibo 63-A2 para su
posterior envio al
Departamento de
Contabilidad

Fin
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Procedimiento: Cobro de Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamacion de
Cargos

Objetivo:
Cobro de Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamacion de Cargos.

Normas:
1. Decreto Numero 49-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Articulo 3.

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

3. Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, Reglamento de la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas, Articulo 36. Direccion Financiera, literal i).

4. Acuerdo Numero A-18-2007, Reglamento para la Prestacién de Servicios,
Autorizaciones y Venta de Formularios.
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N\ INTEGRIDAD,

Contraloria General de Cuentas \ TRANSPARENCIA k'._“m} OGNSy &
Contraloria General de Cuentas FeChigﬁigigg‘?Qacmn
Fecha de Actualizacion
et iNl':E{}RELML!, ) Ag()sto 2022
B PR Departamento de Tesoreria
Hoja 1 de 1

Cobro de Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamacién de Cargos

Responsable Paso Actividad

Recibe del Usuario, la gestion proporcionada por la Ventanilla
1 de Atencion al Ciudadano en hoja tamafo carta y procede a
cortaria por la mitad

2 Firma y sella el recibo de ingresos 63-A2

Receptor/ Ingresa al Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG- en el
Pagador médulo de Tesoreria “Cobro por Cliente”; selecciona
3 clasificador 26, completa los datos solicitados (Numero de
recibo, NIT, descripcion y valor); para elaboracién, grabado e
impresién del recibo de ingresos 63-A2

Requizre el cobro en efectivo y de ser necesario entrega

A cambio
. Firma original y duplicado del recibo de ingresos 63-A2 y lo
Usuario 5
devuelve al Receptor/Pagador
6 Entrega al usuario el original del recibo de ingresos 63-A2 y
Receptor/ una gestién en media carta
Archiva el duplicado del recibo de ingresos 63-A2 y la otra
Pagador = ; .
r gestion para su posterior envio al Departamento de
Contabilidad
Fin del Procedimiento
Elaboro: _ . Reviso: vz~ Autorizo:
: s Ruiz Tt i =
Ing. Juan Jose Menese Dry ice Ortiz de Godinez Misc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPE:

./ . Directora AiREans =
Direccion de Planificacion mw;;lf‘f;?'.’";'f‘.FfNANC’_“R’"‘
Contralorfa General de Cuentas ORIRALURIA CENERAL OF CueNTAS

Analista o
Departamento de Desarrollo Organizacional
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Cobro de Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamacién
de Cargos
Receptor/Pagador Usuario
{ Inicio )
Y
Redbe del Usuario, la gestion
propercionada por la
Ventanilla de Atencion al | Fima ¢ sellael recibo de
Ciudadano en hoja amafio P ingresos 63-A2
carta y procede a cortarla por
la mitad
A 4
Ingresa a Sistema de
Requiere el cobro en efectivo ﬁ”&g‘:s:mg?ﬁgfl
y de ser necesario entreg b Tesoreria “Cobro por Cliente”;
cambio selecsana clasificador 26,
completa los datos solicitados

Firma original y duplicado del
recibo de ingresos 63-A2 y lo
devuelve al Receptor/Pagador

v

Entrega a usuario & original
del recibo de ingresos 63-A2 y
una gestidn en media carta

A

v
Archiva el duplicado del
recibo de ingresos 63-A2 y
la otra gestion para su
posterior envio al
Depzartamento de
Contabilidad

Fin
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Procedimiento: Cobro de Formulario de Declaracion Jurada Patrimonial

Objetivo:

Orientar a las personas responsables del cobro de Formulario de Declaracion Jurada
Patrimonial.

Normas:

1. Decreto Nimero 49-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Articulo 3.

2. Decreto Numero 89-2002, Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y
Empleados Publicos, Articulc 23. Requisitos de la declaracion.

3. Decreto Numero 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, literal i).

5. Acuerdo Numero A-18-2007, Reglamento para la Prestacion de Servicios,

Autorizaciones y Venta de Formularios Impresos.
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Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacion
INTEGRIDAD, Agosto 2022

TRANSPARENCIA De partamento de Tesoreria
Hoja 1 de 1

Cobro de Formulario de Declaracion Jurada Patrimonial

Responsable Paso Actividad

Realiza pago en ventanilla de caja por pago del Formulario

Usuario 1 ” . .
de Declaracién Jurada Patrimonial (ver norma 2)

2 Firma y sella el recibo de ingresos 63-A2

Ingresa al Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-,
moédulo de Tesoreria “Cobro por Cliente”; selecciona
clasificador 28, completa los datos solicitados (Numero de
3 recibo, NIT, descripcion y valor) en la descripciéon anota la

Rl;zceapgg? cantidad de formularios que el usuario solicite; para
9 elaboracién, grabado e impresién del recibo de ingresos
63-A2
4 Solicita el cobro en efectivo y de ser necesario entrega
cambio
5 Entrega original y duplicado del recibo de ingresos 63-A2
. Devuelve duplicado al Receptor/Pagador, firma original y
Usuario 6 : . :
duplicado del recibo de ingresos 63-A2
Receptor/ 7 Archiva el duplicado del recibo de ingresos 63-A2 para su
Pagador posterior envio al Departamento de Contabilidad
Fin del Procedimiento
Elaboré: Revisé: ez utorizoé:
Ing. Juan J_dsé Meneses Ruiz Dr i¥Eunice Ortiz de Godines Mse. JESS{E? MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
Analista . Directora DIRECTORA FINANCIERA
Departamento de Desarrollo Organizacional Direccién de Planificacién CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Contraloria General de Cuentas
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Contraloria General de Cuentas

i \. TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo L

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria ~ Hoja 1de1
Nombre del Procedimiento: Cobro de Formulario de Declaracion Jurada Patrimonial

Usuario Receptor/Pagador

Realiza pago en ventanilla de > :
caja por pago del Formulario de F'rma. ¥ s:”:gesi:;e‘:lzbo de
Declaracién Jurada Patrimonial ingres -

Y

h 4
Ingresa al Sistema de Auditoria
Gubernamental -SAG-, modulo
de Tesoreria "Cobro por
Cliente”; selecciona clasificador
28, completa los datos
solidtados (Nimero de recibo,
NIT, descripcién y valor)

Solicita el cobro en efectivo y de
ser necesario entrega cambio

Y
Devuelve duplicado al
Receptor/Pagador, firma = Entrega original y duplicado del
original y duplicado del recibo | recibo de ingresos 63-A2
de ingresos 63-A2

h 4

Archiva el duplicado del recibo
de ingresos 63-A2 para su
posterior envio al Departamento

de Contabilidad

Fin
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Procedimiento: Cobro de Sanciones Econémicas

Objetivo:
Orientar a las personas responsables del cobro de sanciones economicas a personas
sujetas a control y fiscalizacién, que hayan incurrido en alguna infraccion.

Normas:

1. Decreto Numero 49-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Articulo 3.

2. Decreto Numero 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.
v" Articulo 35. Ejecucion presupuestaria.
v" Articulo 39. Sanciones.

3. 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 i).
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224

Fecha de Elaboracigﬁi':”

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacién
o INTEGRIDAD, Agosto 2022
C@C “ransearencia Departamento de Tesoreria
Hoja 1 de 1

Cobro de Sanciones Econémicas

Responsable Paso Actividad
Recibe del Usuario, la notificacion de la Resolucion de la
4 Sancién Econdmica, proporcionada por Secretaria General
y verifica que se encuentre dentro del plazo de 5 dias habiles
posteriores a la notificacion (Ver norma 2)
5 Consulta la forma de pago al Usuario, que puede ser cheque
de caja o en efectivo
Receptor/ 3 Reproduce en fotocopia la Resolucién
Pagador Solicita al Usuario el Numero de Identificacion Tributaria
4 -NIT- para la elaboracién del recibo de ingresos, forma 63-
A2
Ingresa al Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG- en el
modulo de Tesoreria “Cobro por Cliente”; selecciona
5 clasificador 12, completa los datos solicitados (Numero de
recico, NIT, descripcién y valor) para elaboracion, grabado e
impresién del recibo de ingresos 63-A2
Usuario 6 Firma original y duplicado del recibo de ingresos 63-A2 y lo
devuelve al Receptor/Pagador
Receptor/ 7 Entrega recibo original de ingresos 63-A2 al Usuario
Pagador 8 Archiva el duplicado del recibo de ingresos 63-A2 para su
posterior envio al Departamento de Contabilidad

Fin del Procedimiento

% >~ Autorizé:

7 _5

unice Ortiz de Godfney Msc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LGPEy

— Directora DIRECTORA FINANCIERA
I'eccion de Planificacion CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Contralor(z General de Cuentas 344

Elaboré: )

£
Ing. Juan Jos}é Meneses Ruiz
- Analista
Departamento de Desarrollo Organizacional
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Cobro de Sanciones Econémicas

Receptor/Pagador Usuario

v

Recdbe del Usuario, la
notificacion de la Resolucién Consulta la forma de pago al
de la Sancién Econdmica, Usuario, que puede ser
proporcicnada por Secretaria chejue de caja o en efectivo

General

A\ J

Solicita al Usuario el Namero
de |dentificacion Tributaria .
“NIT- para Ia elaboracién del [« Reproducaen (olooopie ja
recibo de ingresos, foma
63-A2

v

Ingresa d Sistema de '
{lgdfgti:g,b ;?:LT: g:al Firma eriginal y duplicado del
Tesoreria “Cobro por Cliente”; P recibo de ingresos 63-A2y lo

selecciona clasificador 12, devuelve al Receptor/Pagador

completa los datos salicitados

Entrega recibo original de |
ingresos 63-A2 al Usuario |

Archiva
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Procedimiento: Cobro de Sanciones de Probidad

Objetivo:
Orientar a las personas responsables del cobro de sanciones de probidad a personas que
hayan incurrido en alguna infraccior.

Normas:

1. Decreto Numero 49-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Articulo 3.

2. Decreto Numero 89-2002, Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y
Empleados Publicos, Articulo 27. Responsabilidad por omisién de la presentacion
de la declaracién jurada patrimonial.

3. Acuerdo Gubernativo Numero 613-2005, Reglamento de la Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos, Articulo 25. Sancidn

Pecuniaria.

4. Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.
v Articulo 35. Ejecucidn presupuestaria.
v Articulo 39. Sanciones.
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Contraloria General de Cu

GUATEMALA, CA.

\INTEGRIDAD,

EFICIENCIA Y T &
==\ TRANSPARENCIA %,
: Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018

INTEGRIDAD,

C@C EFICIENCIAY

Fecha de Actualizaciéon

Agosto 2022

R s Departamento de Tesoreria
Hoja 1 de 2
Cobro de Sanciones de Probidad
Responsable Paso Actividad
Recibe del Usuario, la notificacion de la Resoluciéon de la
1 Sancion de Probidad, proporcionada por Direccion de
Probidad y verifica que se encuentre dentro del plazo de 5
dias habiles posteriores a la notificacion
2 Consulta la forma de pago al Usuario, que puede ser cheque
de caja o en efectivo
3 Reproduce en fotocopia la Resolucidn
Receptor/ Solici U - ; T — . .
Pagador 4 olicita al Usuario e_I'Numero_de Id_entlftcacmn Tributaria
-NIT- para |a elaboracion del recibo de ingresos, forma 63-A2
5 Firma y sella el recibo de ingresos 63-A2
Ingresa al Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG- en el
moédulo de Tesoreria “Cobro por Cliente”; selecciona
6 clasificador 16, completa los datos solicitados (Numero de
recibo, NIT, descripcion y valor); para elaboracién, grabado e
impresion del recibo de ingresos 63-A2
Usuario - Firma original y duplicado del recibo de ingresos 63-A2 y lo
devuelve al Receptor
Receptor/ . . . .
Pagador 8 Entrega recibo original de ingresos 63-A2 al Usuario
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Contraloria General de Cuentas FQChaJSﬁiE[;g? gaclon
Fecha de Actualizacion
Gy INTEGRDAD, Agosto 2022
R Departamento de Tesoreria
Hoja 2 de 2

Cobro de Sanciones de Probidad

Responsable Paso Actividad
Receptor/ 9 Archiva el duplicado del recibo 63-A2 para su posterior envio
Pagador al Departamento de Contabilidad

Fin del Procedimiento

Elaboro:

Ing. Juan José Meneses Ruiz dmarfs Eunice Ozt {
Anafista s s -‘zdchdmez
Departamento de Desarrollo Organizacional

Hse. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LGPE:
r\ *"f\'rnﬂﬁ‘ :|Nq T |5
Direccion de Planificacign CONTR Cren

LN TR __\,,‘r..,'. NERALCEQ UENTAS

Contralorlz General de Cuentas o
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Cobro de Sanciones de Probidad

Receptor/Pagador Usuario
A 4
Recibe del Usuario, la
notificacion de la Resolucién Corsulta la forma de pago al
de la Sancidn de Probidad, £ Usuario, que puede ser
proporcionada por Direccion chejue de caja o en efectivo
de Probidad

Solicita al Usuario el Nomero
de Identificadén Tributaria
-NIT- para |a elaboracién del |

recibo de ingresos, forma

Reproduce en fotocopia la
Resolucién

ngresa & Sistema de

ﬁugﬂtg{'—: ;?:F:ggﬁ g;al Fima original y duplicado del

P : " P ibo de ingresos 63-A2 y lo
Tesoreria “Cobro por Cliente”; »| rec
selecciona clasificador 16, Hewielva al Freceptor
com>leta los datos solicitados

Firma y sefla el recibo de
ingresos B3-A2

v

Entrega recibo original de
ingresos 63-A2 al Usuario

F 3

Archiva
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Procedimiento: Creacion, Ampliacion y Reposicion del Fondo Rotativo Institucional

Objetivo:
Orientar a las personas responsables de la administracion del Fondo Rotativo Institucional,
por apertura, reposicion o ampliacion.

Normas:

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

2. Acuerdo Ministerial Numero 6-2012, Ministerio de Finanzas Publicas, acuerda en el
articulo 2 Ambito de Aplicacion. “... En el caso de la aplicacién de Fondos Rotativos
y de Inventario de Activos Fijos, sera obligatoria a través del Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN WEB, para las entidades descentralizadas y
auténomas que tengan dicho sistema y su implementacion se realizara en forma
gradual...”

3. Resolucion del Despacho Superior de la Contraloria General de Cuentas que

contiene la aprobacién del Fondo Rotativo Institucional para el ejercicio fiscal
correspondiente.
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! \ EFICIENCIA Y 5 o S
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: Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
o INTECRIDAD, Fecha de Actualizacion
Be. o Agosto 2022

Departamento de Tesoreria

Hoja 1 de 1

Creacion, Ampliacion y Reposicion del Fondo Rotativo Institucional
Responsable Paso Actividad

Encargado
de Fondo 1
Rotativo '

Solicita recibo de ingresos 63-A2 por la creacién, ampliacion
o reposicion del Fondo Rotativo (ver norma 2)

Solicita documentacion de soporte Resolucion del Despacho
2 Superior o (Reporte de CUR del Gasto - Operaciones de
Caja, que contiene los CUR a reponer)

Receptor/ 3 Firma y sella el recibo de ingresos 63-A2
Pagador Ingresa al Sistema de Auditoria Gubernamental —SAG- en el
moédulo de Tesoreria “Cobro por Cliente”, selecciona
Z clasificador 30, completa los datos solicitados (Numero de
recibo, NIT, descripcién y valor); para elaboracion, grabado e
impresion del recibo de ingresos 63-A2
Encargada Firma original y duplicado del recibo de ingresos 63-A2 y lo
de Fondo 5 d | IR t
Rotativo evuelve al Receptor
6 Entrega recibo original de ingresos 63-A2 al Encargado de
Receptor/ Fondo Rotativo

Pagador 7 Archiva el duplicado del recibo de ingresos 63-A2, para su
posterior entrega al Encargado del Fondo Rotativo

Fin del Procedimiento
_/{torizéz @

Elaboro: Reviso: /

: MD tnice Ortiz de Godines Msc. JE0S(CA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
" Directora DIRECTORA FINANCIERA
ireccién de Planificacion CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
ontraloriz General de Cuentas ”

Ing. Juan h{sé Meneses Ruiz
Analista o
Departamento de Desarrollo Organizacional
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; -"‘ﬂmum{;;ﬂ:&mr.‘de uentas 'TRANSPARENCIA Diagrama de FIUjO

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Creacion, Ampliaciéon y Reposiciéon del Fondo Rotativo Institucional

Encargado de Fondo Rotativo Receptor/Pagador

‘ Inicio )
Solicita documentacién de

Solicta recibo de ingresos soporte Resdudion del
63-A2 porla creacién, Despacho Superior o (Reporte
ampliacién o reposicion del de CUR del Gasto -
Fondo Rotativo Operaciones de Caja, que
contiene los CUR a reponer)

Y

v
Ingresa d Sistema de
Auditoria Gubernamental
-SAG- en el mddulo de i Firma y sellael recbo de
Tesoreria "Cobro por Cliente™; [ ingresos 63-A2

selecdiona clasificador 30,
completa los datos solicitados

Firma original y duplicado del
P recibo de ingresos 63-A2 y lo
devuelve al Receptor

Entrega recibo original de
ingresos 83-A2 al Enc
de Fondo Rotativo

3
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Procedimiento: Reintegro a Fondos Rotativos

Objetivo:
Orientar a las personas responsables del registro por reposicion o reintegro al Fondo
Rotativo.

Normas:

1. Acuerdo Gubernativo Numero 106-2016, Reglamento General de Viaticos y Gastos
Conexos del Ministerio de Finanzas Publicas, Articulo 6 Anticipo de Gastos de
Viaticos al Servidor Publico.

2. Acuerdo Gubernativo Numero 26-2019, Reglamento para el Reconocimiento de
Gastos por Servicios Prestados del Ministerio de Finanzas Publicas, Articulo 6.
Anticipo para cubrir gastos de traslado.

3. Acuerdo Ministerial Numero 6-2012, Ministerio de Finanzas Publicas, acuerda en el
articulo 2 Ambito de Aplicacién. “... En el caso de la aplicacion de Fondos Rotativos
y de Inventario de Activos Fijos, sera obligatoria a través del Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN WEB, para las entidades descentralizadas y
autonomas que tengan dicho sistema y su implementacion se realizara en forma
gradual...”
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
- INTEGRIDAD, Agosto 2022
o B Departamento de Tesoreria
Hoja 1 de 1

Reintegro a Fondos Rotativos
Responsable Paso Actividad

Solicita se le indique el motivo del reintegro (Reintegro a
checue o Nota de Débito de Viatico) (ver normas 1, 2 y 3)

2 Firma y sella el recibo de ingresos 63-A2

Ingresa al Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-,
Receptor/ médulo de Tesoreria “Cobro por Cliente” selecciona
Pagador 3 clasificador 30, completa los datos solicitados (Numero de
recito, NIT, descripcién y valor); para elaboracioén, grabado e
impresién del recibo de ingresos 63-A2

Solicita el cobro en efectivo y de ser necesario entrega

1

4 cambio
Usuario o 5 Devuelve al Receptor/Pagador y lo firma original y duplicado
Comisionado del recibo de ingresos 63-A2
5 Entrega recibo original de ingresos 63-A2 al Usuario o
Receptor/ Comisionado
Pagador 7 Archiva el duplicado del recibo de ingresos 63-A2, para su
posterior entrega al Encargado del Fondo Rotativo
Fin del Procedimiento
Elaboro: orlzo @
/ ~ ) Mse, ]ESSlLP MICHELLE SANTISTEBAN LGpE7
Ing. Juan st : teneses Ruiz DIRECTORA FINANCIERA
nalista » . . CONTR in GE ERAL DE CUENTA
Departamento de Desarrollo Organizacional Direccion de @!&u!ﬁ‘““““ R S

Contraloria General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Reintegro a Fondos Rotativos

Receptor/Pagador Usuario o Comisionado

| Inicio )

Solicta se le indique el motivo
del reintegro (Reintegro a
cheque o Nota de Débito de
Vidtico)

Firma y sella el recibo de
ingresos 63-A2

A

h 4

Ingresa a Sistema de
Auditoria Gubernamental -
SAG-, médulo de Tescoreria

“Cobro por Cliente” selecciona
dlasificador 30, completa los
datos solictados

Solicita el cobro en efectivo y
de ser necesario entrega -
cambio

Devuelve al Receptor/Pagador
y lo firma original y duplicado
del recibo de ingresos 63-A2

L\ 4

Entrega recibo original de
ingresos 63-A2 al Usuario o
Comisionado

F 3

Archiva
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Procedimiento: Ingreso de Intereses

Objetivo:
Orientar a las personas responsables del registro de los intereses mensuales generados
en las cuentas de Banrural a nombre de la Contraloria General de Cuentas.

Normas:

1. Oficio del Banco de Desarrollo Rural - BANRURAL- donde informa sobre las cuentas
monetarias que generaran intereses.

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

3. 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. Direccidn Financiera, literal i).
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Fecha de Elaboracién

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
o [\i‘t(b(ill\lt\i“ AgOStO 2022
R O L. Departamento de Tesoreria
Hoja 1 de 1

Ingreso de Intereses

Responsable Paso Actividad
Revisa Estados de Cuenta para verificar el acreditamiento a
1 cuenta e imprime Nota de Crédito por capitalizacion de
Analista Intereses (ver norma 1)

2 Solicita recibo de ingresos 63-A2 por la capitalizacion de
Intereses

3 Solicita Notas de Crédito para verificar la cuenta bancaria

£ Firma y sella el recibo de ingresos 63-A2

Receptor/ Ingresa al Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-, moédulo
Pagador de Tesoreria “Cobro por Cliente”; selecciona clasificador 35,

5 completa los datos solicitados (Numero de recibo, NIT,
descripcion y valor); para elaboracion, grabado e impresion del
recibo de ingresos 63-A2

Analista 6 Firma original y duplicado del recibo de ingresos 63-A2 y lo
devuelve al Receptor/Pagador
Receptor/ 7 Entrega original y duplicado de recibo de ingresos 63-A2 al
Pagador Analista, para su envio al Departamento de Contabilidad
Analista 8 Redacta oficio y traslada al Departamento de Contabilidad
Fin del Procedimiento
Elaboré: Revisé: Autorizo:
Mse, JESSIC MI ANTISTERAN T Apre
Ing. Juan José ﬂ{neses Ruiz maris Eunice Ortiz de Godnez s ']Fsséf;t:,fgiﬁ’{?““TISI‘:B"“” L0pgz
Analista =~ Directora CONTRAL;,:;J'.%GFN::,;\?;::Ei ik
Departamento de Desarrollo Organizacienal Direceién de Planificacibn ENERAL DE CUENTAS
Contraloria General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

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

Nombre del Procedimiento: Ingreso de Intereses

Analista Receptor/Pagador

I: Inicio }

Y

Revisa Estados de Cuenta
para verificar el acreditamiento!
a cuenta e imprime MNota de
Crédito por capitalizacion de
Intereses

Solicita recibo de ingresos i J
o522 or s cptl o e e
ntereses

v

Y

Ingresa & Sisterma de
Auditoria Gubernamental
-SAG-, médulo de Tesoreria
“Cobro por Cliente”;
selecdiona clasificador 35,
completa los datos solicitados

Firma original y duplicado del
recibo de ingresos 63-A2 ylo
devuelve al Receptor/Pagador

¥ 3

Entrega original y duplicado
» | d& recibo de ingresos 63-A2 al

Analista, para su envio al
Dep de Contabilidad

Redacta oficio y traslada al

Departamento de <
Contabilidad
v
Fin
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Procedimiento: Reintegro de Salarios y/o Bonos

Objetivo:
Orientar a las personas responsables del registro del reintegro de Salarios y/o Bonos por
no corresponder pagados al personal permanente.

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 i).

3. La Direccion de Recursos Humanos entrega al Usuario, orden de reintegro emitida

por el Sistema GUATENOMINAS y/o Sistema Interno, por salarios y/o bonos; el
Usuario realiza el deposito y entrega al Departamento de Tesoreria original y copia.

358

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




\_ INTEGRIDAD,

e = R
R

A \, EFICIENCIA Y & ol
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Contraloria General de Cuentas Fechzgﬁiglgg%acmn
Fecha de Actualizacion
e~ INTEGRIDAD, AgOStO 2022
(@C ."fé'éif:i?éfi@‘w Departamento de Tesoreria
Hoja 1 de 1

Reintegro de Salarios y/o Bonos

Responsable Paso Actividad
Recibe del Usuario, boleta de depésito y Orden de reintegro,
1 proporcionada por la Direccion de Recursos Humanos; debe
fotocopiar ambos documentos
Receptor/ 2 Firma y sella el recibo de ingresos 63-A2
Pagador Ingresa al Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-,
moédulo de Tesoreria “Cobro por Cliente”; selecciona
3 clasificador 10, completa los datos solicitados (Numero de
recibo, NIT, descripcién y valor); para elaboracién, grabado e
impresion del recibo de ingresos 63-A2
Heuad 4 Firma original y duplicado del recibo de ingresos 63-A2 y lo
devuelve al Receptor/Pagador
5 Entrega recibo original de ingresos 63-A2, fotocopia de la
Receptor/ Boleta de deposito y Orden de reintegro al Usuario
Pagador 6 Archiva el duplicado del recibo de ingresos 63-A2 para su
posterior envio al Departamento de Contabilidad
Fin del Procedimiento
Elaboré: X Revisé: Yt /Autorizé: Ve
Ing. Juan %};’élpﬂeneses Ruiz DraFim lsg}micioﬂfz de Godinez sc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
nalista ./ . . MHirectora e
i i Dh’accién de P!an‘r s DREC[ ORA FINANCIERA
Departamento de Desarrollo Organizacional 1 ° "-/° ol (Ij;C%CL:g’!}IEaS CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria
Nombre del Procedimiento: Reintegro d= Salarios y/o Bonos

Receptor/Pagador

Y

Recdbe del Usuario, boleta de
depdsito y Orden de reintegro
proporcionada por la Direcdor
de Recursos Humanos; debe
fotocopiar ambos documentos

Fima y sella el recibo de
ingresos 63-A2

v

Ingresa al Sisterma de
Auditoria Gubernamental -
SAG-, médulo de Tesoreria
“Cobro por Cliente™;

Diagrama de Flujo

Usuario

Firma original y duplicado del

selecciona clasificador 10,
completa los datos solicitados

Entrega recibo original de
ingresos 63-A2, fotocopia de
la Boleta de deposito y Orden [

v

recibo de ingresos 63-A2 y lo
devuelve al Receptor/Pagador

de reintegro al Usuario
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Procedimiento: Cobro por Reintegros Varios

Objetivo:
Orientar a las personas responsables de realizar el registro por depdésitos no operados en
cuentas bancarias de la Contraloria General de Cuentas.

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, literal i).

3. Los cobros se realizan por diferentes reintegros en conceptos como ejemplo:

transportes especiales (pago de combustible), fotocopias, reintegro de Constancias
de Retencion de IVA e ISR, entre otros.
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" Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion

'.‘ " [N’!:;::]:{I!J.-\]U. ) AgOStO 2022

CGC TansraRaNGiA Departamento de Tesoreria
Hoja 1 de 1

Cobro por Reintegros Varios

Responsable ‘| Paso Actividad
1 Recibe del Usuario, Oficio o Constancia de Retencién y
reproduce en fotocopia (ver norma 3)
2 Firma y sella el recibo de ingresos 63-A2
Ingresa al Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-,
Receptor/ moédulo de Tesoreria “Cobro por Cliente”; selecciona
Pagador 3 clasificador 10, completa los datos solicitados (NUmero de

recibo, NIT, descripcion y valor) para elaboracién, grabado e
impresion del recibo de ingresos 63-A2
Solicita el cobro en efectivo y de ser necesario entrega

= cambio
USSR 5 Firma original y duplicado del recibo de ingresos 63-A2 y lo
devuelve -al Receptor/Pagador
Receptor/ 6 Entrega recibo original de ingresos 63-A2 al Usuario
Pagador 7 Archiva el duplicado del recibo de ingresos 63-A2 para su
posterior envio al Departamento de Contabilidad
Fin del Procedimiento
)
Elaborlé: o Revisoé: /&utorizé:
. eneses Ruiz . Py e .
ng. Juan Jﬁ?ﬁsglista ' :)'ume Ortiz de Godinez Msc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
s . . Hirectora DIRECTORA FINANCIER!
Departamento de Desarrollo Organizacional Direccion de Planificacign CONTRALORIA GENERAL a;c:ams

~
Contralorfa General ds Crenine
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Diagrama de Flujo
Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja 1 de 1

Nombre del Procedimiento: Cobro por Reintegros Varios

Receptor/Pagador Usuario

[ - Inicio )

Redbe del Usuario, Oficio o
Constancia de Retencién y T
reproduce en fotocopia

Firma y sella el recibo de
ingresos 63-A2

Y

Ingresa d Sisterma de
o " Auditoria Gubernamental -
easoemnandine] SAG-, médulo de Tescreria
bi o el “Cobro por Cliente”;
cambio selecdiona clasificador 10,
completa los datos solictados

Firma original y duplicado del
recibo de ingresos 63-A2 y lo
devuelve al Receptor/Pagador

A\ 4

Entrega recibo original de |
ingresos 63-A2 al Usuario

Archiva
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Procedimiento: Arqueo de Caja Zona 13

Objetivo:
Orientar a las personas responsables del cuadre de ingresos y detalle de formas utilizadas.

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
Namero 148-2022, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas, Articulo 36. Direccidon Financiera, literal i).
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Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Elaboracion

Fecha de Actualizacion

) Agosto 2022
Departamento de Tesoreria Hoja 1 de 2

Arqueo de Caja Zona 13

Responsable

Paso Actividad

Ingresa a diario al Sistema de Auditoria Gubernamental
1 -SAG- modulo de Tesoreria “Reportes -Arqueo de Caja” e
imprime reporte: Caja Ingresos por los cobros realizados

Compara el reporte versus recibos de ingresos 63-A2 fisicos,

2 para revisar el correlativo y la descripcion de estos
3 Rea iza e imprime el arqueo de valores y formas en formato
preestablecido
izzeapc:g? 4 Verifica conteo de valores, cheques y efectivo
5 Efectua los depésitos bancarios en agencia BANRURAL y
reproduce en fotocopias para adjuntar al Arqueo de Caja
6 Adjunta las boletas originales de depositos, a los duplicados
de los recibos de ingresos 63-A2
Elabora oficio para el Departamento de Contabilidad, por
7 traslado de Recaudacion y Fiscalizacion y Reintegro de
Salarios y otros, solicita visto bueno de la Jefatura
J&ts 8 Revisa oficio de traslado, firma y sella de visto bueno y lo
devuelve al Receptor/Pagador, para su respectivo envio
Traslada con el oficio las boletas de depédsitos originales y
Receptor/ 9 duplicados de Recibos de Ingresos 63-A2 al Departamento
Pagador de Contabilidad. El traslado de los ingresos se realiza al dia

siguiente habil del recaudo
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
= INTEGRIDAD, AQOStO 2022
I TR Departamento de Tesoreria
Hoja 2 de 2

Arqueo de Caja Zona 13

Responsable Paso Actividad

Entrega Arqueo de Caja, fotocopia de boletas de deposito al

F;eceptorl 10 Analista de Tesoreria, para su revisién y registro de los
agador ; :
Ingresos en el libro de bancos respectivo
Fin del Procedimiento
Elaboré:

/|

i " LOFEZ
Ing. Juan José Meneses Ruiz Mic i A bt on
Analista ) Direccidén de Planificacién DIRECTORA FINANCIER
Departamento de Desarrollo Organizaciondl  coneraloria General de Cuentas CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

367




\ INTEGRIDAD,
\ EFICIENCIAY
Commlort Sz @ | TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria
Nombre del Procedimiento: Arqueo de Caja Zona 13

Receptor/Pagador
I: Inicio i
v
ingresa adiano al Sistema de
Auditoria Gubernamental Compara el reporte versus
=SAG- modulo de Tesoreria recibos de ingresos 83-A2
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imprime reporte; Caja ccrrelativo y la descripcion de
ingresos por los cobros estos
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Y
. Fealiza eimprime el amqueo
Ve"g:‘: m:steoe:;;:tres' . ) de valores y formas en
UAS Y formato preestablecido
v
Efectia los depésitos . s
bBancarids sh'agenda Adjunta las boletas originales
BANRURAL y duce en »| de depésites, a los duplicados
p = : 5
fotocopias para adjuntar al de los recibos de ingresos
Arqueo de Caja

A 4
Elabora ofido para el
Departamento de
Contabilidad, por traslado de

o
o
d)
<
w i
- ;}.x
= > =

Hoja 1 de 1

Jefe

Revisa oficio de traslado, firma
y sella de visto bueno y lo

Recaudacién y Fiscalizacién y
Reintegro de Salarios y otros,
solicita visto bueno de la
Jefatura

Entrega Arqueo de Caja, Traslada con el oficio las
fotocopia de boletas de boletas de depésitos
depdsito al Analista de <

lve al Receptor/
Pagador, para su respectivo
envio

= i originales y dupli de (g
Tesoreria, para su revisiony | cibo -
registro de los Ingresos en el Backos do ingrasos Dnas o

libro de bancos respecive Departamento de Contabilidad
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Procedimiento: Sobrantes de Efectivo en Ventanilla de Caja Zona 13

Objetivo:
Orientar a las personas responsables de determinar el proceso a realizarse cuando exista
sobrante en efectivo por parte del Receptor/Pagador en la Ventanilla de Caja.

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, literal i).
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. Fecha de Elaboracion |
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
ClC N, Fecha de Actualizacion
ST TRANSPARENCIA Departamento de Tesoreria Agosto 2022
Hoja 1 de 1
Sobrantes de Efectivo en Ventanilla de Caja Zona 13
Responsable Paso Actividad
1 Realiza cuadre de caja diario
Receptor / . : _
Pagador 2 Detecta la existencia de sobrante de efectivo al momento
de realizar el arqueo de caja
3 Revisa y coteja la informacién del arqueo de caja
Jefe Confirma la existencia de sobrante de efectivo y solicita al
4 Receptor/Pagador que deposite el efectivo en la cuenta de

Recaudacion del BANRURAL
Realiza deposito a la cuenta de BANRURAL de

Privativos
6 Elabora recibo 63-A2 para realizar el registro del fondo
Receptor / depositado en la cuenta recaudadora
Pagador r Cuadra el arqueo de caja con el efectivo correcto
Entrega oficio dirigido al Departamento de Contabilidad
8 para reportar el sobrante en efectivo depositado en
BANRURAL

Fin del Procedimiento

Elaboro:

P e i
Mse, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEY
DIRECTORA FINANCIERA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Ing. Juan Jos€ Meneses Ruiz
Analista

 Oreaniza " Direccibn de Planificacién
Departamento de Desarrollo Organizacional Contraloria General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria
Nombre del Procedimiento: Sobrantes de Efectivo en Ventanilla de Caja Zona 13

Hoja 1 de 1

Receptor/Pagador Jefe
I: Inicio ]
v
L Detecta la existencia de
. s e . sobrate de efectivo al »| Revisa y coteja la informadion
Realiza cuadre.de caja diano ¥ | momento de realizar el arqueo L del arqueo de caja
de caja

h 4

Confima la existencia de

Elabora recibo 63-A2 para
realizar el registro del fondo
depositado en la cuenta
recaudadora

Cuadra el arqueo de caja con
el efective correcto

A

Realiza deposito a la cuenta

sobrante de efedivo y solicita
al Receptor/Pagador que

de BANRURAL de Privativos

Entrega oficio dirigido a
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Y

para reportar el sobrante en
efectvo depositado en
SANRURAL

deposite el efectivo en la
cuenta de Recaudacion del
BANRURAL
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Procedimiento: Faltante de Efectivo en Ventanilla de Caja Zona 13

Objetivo:
Orientar a las personas responsables de determinar el proceso a realizarse cuando exista
faltante en efectivo por parte del Receptor / Pagador en la Ventanilla de Caja.

Normas:

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

v" Articulo 35. Ejecucion presupuestaria.

v' Articulo 39. Sanciones, Numeral 17. Falta de realizacién de depodsitos
inmediatos e integros d= los ingresos. Consultar si se coloca monto de la
sancion.
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p Fecha de Elaboracién
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
CHBC  endmasy Fecha de Actualizacién
T TRiSRT R Departamento de Tesoreria Agosto 2022
Hoja 1 de 1
Faltante de Efectivo en Ventanilla de Caja Zona 13
Responsable Paso Actividad
1 Realiza cuadre de caja diario
Receptor / : :
Pagador 2 Detecta el faltante de efectivo al momento de realizar el
arqueo de caja
3 Revisa informacién del arqueo de caja
Jefe Confirma la existencia de faltante de efectivo en la caja y
4 L . .
solicita al cajero que sea reintegrado
Receptor / 5 Repone el faltante de efectivo en la caja
Pagador 6 Cuadra el arqueo de caja con el efectivo correcto
Fin del Procedimiento
Elaboro: Reviso: Autorizé:
.’ /
Ing. Juan José Meneses Ruiz Or ris Eunice Ortiz de Godinez Msc. JESSICA MICHELLE SANTIST5BAN LGpE;
Ana“Sta = 3 Directora o 5-'?{5:’_:}'!'0}51;\ FINANGIERA
Departamento de Desarrollo Organizacional Direccién de Planificacién CONTRALORIA GENERAL DE CugnTAS

Contraloria General de Cuentas

373

suatemala C.A. Codigo Postal: 01013
{ | www.contraloria.gob.gt




\ INTEGRIDAD,
EFICIENCIA'Y
ezl de Cuentzs \ - TRANSPARENCIA

Contraloria G
. Gl

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Faltante de Efectivo en Ventanilla de Caja Zona 13

Receptor/Pagador Jefe

Inicio ]

Realiza cuadre de cajadiano

Detecta el faltante de efectivo | Revisa infi " [
al momento de izar el > Revisa informacién del amueo |

armgqueo de caja decaja

Confirma la existencia de

Repone el fatante de efectivo | faltante de efectivo en la caja
en la caja i y solicita al cajero que sea
reintegrado
v

Cuadra el arqueo de cgja con
el efectivo correcto

| Fin )
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Procedimiento: Entrega de Cheques a Proveedores, Acreedores y Beneficiarios

Objetivo:
Orientar a las personas responsables del pago por medio de cheques a proveedores,
acreedores y beneficiarios 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 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).
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; Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
ERiC " I, , Agost2022
o i e TRANSPARENCIA Departamento de Tesoreria
Hoja 1 de 1
Entrega de Cheques a Proveedores, Acreedores y Beneficiarios
Responsable Paso Actividad
1 Recioe de la Direccion Financiera, los cheques con firmas
Receptor/ registradas y su documentacioén de soporte
Pagador 5 Comunica telefénicamente a los proveedores, acreedores
y/o beneficiarios la disponibilidad de su cheque
Beneficiario 3 Solicita en ventanilla de caja el cheque
4 Solicita Documento Personal de Identificacion al beneficiario,
lo reproduce en fotocopia y adjunta al expediente
Receptor/ Revisa si el recibo ya esté incluido, en caso de ser Factura
Pagador 5 Cambiaria; de lo contrario se requerira el recibo de caja
9 correspondiente
6 Solicita colocar en el voucher del cheque; nombre, nimero
de DPI, fecha y firma
Beneficiario 7 Completa los datos solicitados en el voucher
8 Entrega cheque al beneficiario
9 Archva en el correlativo el duplicado del voucher y el original
Recepton’ lo adiunta al expediente
Pagador 10 Coloca sello de pagado y anota nimero de cheque, si se
trata de Fondo Rotativo
11 Traslada la documentacion de soporte, al Analista de
Tesoreria 0 al Encargado de Fondo Rotativo
\ Fin del Procedimiento
Elaboro: ___ i Reviso: 3/ ﬂ Autorizo: @@
lng. Juan Meneses Ruiz D“*-P ifaris Euflice Oftiz de Godinez Msc. JESSICA MICHELLE Em\:TESTEB,-x}J LOPE?
ARalista ¥ ._D!;ec;oraf DIRECTORA FINANCIE
i7aci eccion de Planificacidn CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
Departamento de Desarrollo Organizacional Sontislona Cateny b C'.:':ﬂtas L DE Cuges

C.A. Codigo Postal:
PBX: (502) 2417-8700. | www.contraloria.go
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Entrega de Cheques a Proveedores, Acreedores y Beneficiarios

Receptor/Pagador Beneficiario

Recbe de la Direccion Comunica telefonicamente a

Financiera, los cheques con
firmas registradas y su
documentacién de soporte

los proveedores, acreedores

v

y/o beneficarics la
disponitiidad de su cheque

» | Solicita en ventanilla de caja
P

Revisa si el recibo ya esta

Solicita Documento Personal

el chegue

incluido, en caso de ser
Factura C ia; delo
contrario se requerird el recibo
de caja comespondiente

de dentificacién al

beneficario, lo reproduce en |

fotocopia y adjunta a
expediente

Solicita colocar en e voucher
del cheque; nombre, nimero
de DPI, fecha y fima

Compieta los datos solicitados
en el voucher

v

Archiva en el correlativo el

duplicado del vouchery el | Entrega cheque al o
original lo adjunta al [ beneficiario e
expediente
A 4

Trasladala documentacién de
soporte, al Analista de
Tesoreria o a Encargado de
Fendo Rotativo

Coloca sello de pagadoy
anota numero de cheque, si
se frata de Fondo Rotativo

Y
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Procedimiento: Pago con Cheques a Proveedores, Acreedores y Beneficiarios

Objetivo:
Orientar a las personas responsables del proceso para la emision de cheques para pago
a proveedores, acreedores y beneficiarios de la Contraloria General de Cuentas.

Normas:

1. Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35. Ejecucién 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).
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Contraloria General de Cuentas Fechigﬁiglggfgacién
Fecha de Actualizacion
B\, Agosto 2022
o e Departamento de Tesoreria ol 1.8

Pago con Cheques a Proveedores, Acreedores y Beneficiarios
Responsable Paso Actividad

Recibe de la Direccion Financiera, los cheques con firmas

! registradas y su documentacion de soporte
Receptor/ 5 Selecciona los cheques que deben ser procurados para su
Pagador pago (Ejemplos ENERGUATE y EMPAGUA)

3 Presenta los pagos en Ventanilla de agencia BANRURAL

Receptor Agencia 4 Recibe el pago y entrega boleta bancaria o imprime en el

Bancaria dorso de la factura la constancia de la operacion

5 Archiva en el correlativo, el duplicado del voucher y el original

lo adjunta al expediente

Receptor/ 5 Coloca sello de pagado y anota nimero de cheque, si se
Pagador trata de Fondo Rotativo

7 Traslada la documentacién de soporte, al Analista de

Tesoreria o al Encargado de Fondo Rotativo
Fin del Procedimiento
f\
Elaboro: Reviso: Autorizo:
= =
LT iz de Codtnez Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LGpE;
Ing. Juan Jos¢ Meneses Ruiz T e LS DREGTORA FINKNGIERA.
nalista . . . 3 CONTRALORTA GENERAL DE CUENTAS
Departamento de Desarrollo Organizaciona! Direccién de Planificacibn

Contraloria General de Cuentas
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Contraloria General de Cuentas
r GUATEMALA, CA,

Diagrama de Flujo
Nombre de la Dependa"lcia: Departamerto de Tesoreria Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Pago con Cheques a Proveedores, Acreedores y Beneficiarios

Receptor/Pagador Receptor Agencia Bancaria

( Inicio )

Recibe de la Direccion
Finandiera, los cheques con

Selecciona los chegques que
deben ser procurados para su

firmas registradas y su pago (Ejemplos ENERGUATE
documentacion de soporte ¥y EMPAGUA)
Y

Recbe el pago y entrega
boleta bancaria o imprime en
el dorso de la factura ia
[+ iadela

Presenta los pagos en
Ventanilla de agencia
SANRURAL

\ 4

Archiva en el comelativo, el
duplicado del voucher y el
orignal lo adjunta al
expediente

Coloca sdllo de pagadoy
anota numero de ch
se trata de Fondo Rotam.ro

Traslada la documentacion de
soporte, al Analista de
Tesoreria o d Encargado de
Fendo Rotativo
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Procedimiento: Recepcion e Ingreso de Inventario de Cuentas de Proveedores,
Acreedores y Beneficiarios al SICOINDES

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de la recepcion del formulario Inventario de Cuentas
para registro de cuentas monetarias en el Sistema de Contabilidad Integrada
Descentralizada -SICOINDES-, para el pago a proveedores, acreedores y beneficiarios de

la Contraloria General de Cuentas.
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, literal e).

3. Acuerdo Gubernativo Numero 217-95, Proyecto de Reforma de Administracion
Financiera, Articulo 1. Proyecto de Reforma de Administracién Financiera.
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. Fecha de Elaboracién_: |
Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

(1@C " INTEGRIDAD,
A EFICIENCIAY "
o THERET s | TRANSPARENCIA Departamento de Tesoreria
Hoja 1 de 1

Recepcidén e Ingreso de Inventario de Cuentas de Proveedores, Acreedores y
Beneficiarios al -SICOINDES-

Responsable Paso Actividad

Entrega en el Departamento de Tesoreria el Inventario de

L Cuentas de proveedor, acreedor o beneficiario
Usuario Cormpleta formulario y adjunta fotocopia de los documentos
2 y requisitos diferenciados si se refiere a persona individual
0 para sociedades
3 Revisa documentos, recibe el Inventario de Cuentas y

entrega fotocopia de recibido al Usuario

Traslada al Analista el Inventario de cuentas recibido, para
4 su ingreso en el Sistema de Contabilidad Integrada para
Descentralizadas -SICOINDES-

Receptor/
Pagador

Ingresa al SICOINDES, médulo de Administracion de
Cuentas Corrientes y verifica los datos presentados
Registra la cuenta monetaria del Usuario, si los datos son
6 correctos. Si existe alguna discrepancia en los documentos
presentados o los datos en SICOINDES, en comunicacién
con el Usuario realizara los cambios pertinentes

Analista de Tesoreria

Fin del Procedimiento

Elaboré: - Revisé: v/ 222 Autorizo:
Ing. Juan Jb_sé Meneses Ruiz Dra.D attice Ortiz de Godinez Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LGPE:
Analista (. / . Directora DIRECTORA FINANGIERA
Departamento de Desarrollo Organizacional Dyreccion de Planificacion CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Contralorla General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamerto de Tesoreria Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Recepciéon e Ingreso de Inventario de Cuentas de Proveedores,
Acreedores y Beneficiarios al -SICOINDES-

Usuario Receptor/Pagador Analista de Tesoreria

( Inicio )

Entrega en el Departamento
de Tesoreriael Inventario de
Cuentas de proveedor,
acreedor o beneficiario

h 4

Completa formulario y adjunta
fotocopia de los documentos y
requisitos diferenciados si se
refiere a persona individual o
para sociedades

Revisa documentos, recibe el
Inventario de Cuentas y
entrega fotocopia de recibido
al Usuario

v

h 4

Traslada al Analista el
Inventario de cuentas recibido, Ingresa d -SICOINDES-,
para su ingreso en el Sistema maodule de Administracion de

de Contabilidad Integrada Cuentas Corrientes y verifica

v

Descentralizadas los datos presentados
-SICOINDE S~
v
Registra la cuenta monetana del

Usuario, si los datos son
comectos. Si exste alguna
discrepanda en los documentos
presentados o los datos en
SICOINDES, en comunicacién
con el Usuario realizara los
cambios pertinertes
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Procedimiento: Rendicion Electronica Mensual de Ingresos y Egresos

Objetivo:
Orientar a las personas responsables de la rendicion Electrénica mensual de valores y
formas utilizadas.

Normas:

1. Acuerdo Numero A-013-2015 de la Contraloria General de Cuentas, Rendicidon
Electronica Mensual de Ingresos y Egresos de las Entidades Autéonomas y
Descentralizadas, Articulo 1. Rendiciéon electronica mensual.

2. Los reportes referidos en la rendicion tienen la siguiente distincion:
PGRITO1: Caja consolidado diario por cuenta corriente;
PGRITO2: Caja movimiento diario por cuenta corriente;
PGRITFA: Reporte mensual de Formas; y
PGRITFB: Reporte mensual de Formas anuladas.
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Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA.

N\ INTEGRIDAD,
\ EFICIENCIA'Y
\. TRANSPARENCIA

: Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
R e TRANSPARENCIA Departamento de Tesoreria
' Hoja 1 de 2
Rendicion Electronica Mensual de Ingresos y Egresos
Responsable Paso Actividad
1 Transcribe en hoja electrénica, datos de los recibos de
ingresos 63-A2 utilizados y los anulados en el mes
Ingresa al Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, médulo
Receptor/ 2 Rendicién de Cuentas, Registro de Formularios y Rendicion
Pagador de Formularios
3 Crea y selecciona el tipo de formulario, lote e ingresa los
recibos utilizados y anulados en el mes
4 Efectua grabacion de los datos, imprime la hoja electronica y
la traslada al Analista para su revision
5 Elige en SIGES, el formulario 1-H para revisiéon de los datos
registrados por el Encargado de Almacén y Proveeduria
Recibe simultaneamente con el Departamento de
6 Contabilidad por correo electronico, el reporte de cobros que
envia BANRURAL con la informacién de los ingresos que
realiza por cuenta ajena
Analista 7 Transcribe en hoja electronica datos de los recibos de
ingresos 63-A utilizados y anulados en el mes
8 Ingresa al SIGES, Médulo Rendicién de Cuentas, Registro
de Formularios y Rendicién de Formularios
9 Crea y selecciona el tipo de formulario, lote e ingresa los
recibos utilizados y anulados en el mes
10 Confronta con el Analista que se hayan ingresado las formas
utilizadas y anuladas del mes
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
s INTECRIDAD, AgOStO 2022
~OBC T8 | Departamento de Tesoreria
Hoja 2 de 2

Rendicién Electronica Mensual de Ingresos y Egresos

Responsable Paso Actividad

Ingresa al Sistema de Contabilidad Integrada para
Jefe 11 Descentralizadas -SICOINDES-, para imprimir el reporte
“Caja Consolidado Diario por Cuenta Corriente”

12 Traslada el reporte al Analista para registrar la rendicion

Ingresa al Modulo Rendicion de Cuentas, Registro de
Formularios, Rendicién de Formularios, para ingresar los
datos de la rendicion

Analista 13

14 Ingresa al SIGES, selecciona la rendicién y aprueba

15 Procede a enviar la rendicion

Jefe
16 Emite en el SIGES, constancia de envio
Imprime los reportes PGRITO1, PGRITO2, PGRITFA,
17 PGRITFB y Constancia de Rendicion para entregar al
Analista de Tesoreria (ver norma 2)
Aralists 18 Obtien_e la firma _dg'los responsables en el reporte PGRITFA
y archiva la rendicion
Fin del Procedimiento
Elaboré: - Reviso: 72” Autorizé:
. Juan José Meneses Ruiz 7 ? - , e
e \Agrfalista s 1sD'iraf:C:?to:t.s:zde Sodiaes e JOSSICA MICHELLE SANTISTEBAN L e,

ORA FINANCIERA

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Departamento de Desairalko Organizacional reccion de Planificacion

Contraloria General de Cuentas
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Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA CA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria
Nombre del Procedimiento: Rendicién Electrénica Mensual de Ingresos y Egresos

Receptor/Pagador

Inicio

Analista

Hoja 1

Jefe

Transcribe en hoja
electrénica, datos de los
recibos de ingresos 63-A2
utiizados y los anulados en el
mes

.

Elige en -SIGES-, el formulario|
1-H para revisién de los datos

Recbe simultdneamente con
el Departamento de

registrados por €l Encangado
de Almacén y Froveeduria

Y

Contabilidad por comeo
electrdnico, el reporte de
cobros que envia BANRURAL

Ingresa a -SICOINDES-, para
imprimir el reporte “Caja

Y

Consolidado Diario por
Cuenta Corriente”

v

Ingresa d Sistema Informatico
de Gestién -SIGES-, médule
Rendicion de Cuentas,
Registro de Formularics y
Rendicién de Formularios

v

v

Ingresa & -SIGES-, Madulo
Rendicién de Cuentas,

A

Registro de Formularios y
Rendicion de Fomularios

Transcribe en hoja electronica
datos de los recibos de
ingresos 63-A utilizados y
anulados en el mes

v

Crea y selecciona el tipo de
formulario, iote e ingresa los
recibos utilizados y anulados

en el mes

Crea y seleccior a el tipo de
formulario, lote @ ingresa los

recibos utilizades y anulados
en el mes

Confronta con el Analista que
se hayan ingresado las fi

utilizadas y anuladas del mes

L

Efectia grabacién de los
datos, imprime la hoja
electrénica y la traslada al
Analista para su revisién

(B

Ingresa a Mdduo Rendicidon
de Cuentas, Registro de
Formularios, Rendicion de
Fermularios, para ingresar los
datos de la rendcién

pIngresa d -SIGES-, selecciona

B

:

Traslada el reporte al Analista
para registrar la rendicién

la rendicién y aprueba

Procede a enviar la rendicdn

|

Emite en el -SIGES-,
constancia de envio

!

Obtiene la fima de los
responsables en el reporte
PGRITFA y archiva la
rendicion

Imprime los reportes
PGRITO1, PGRITOZ2,
PGRITFA, PGRITFB y

Constancia de Rendicion para
entregar al Analista de
Tesoreria

Fin
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Procedimiento: Registro en Libros de Bancos y Conciliaciones Bancarias

Objetivo:
Orientar a las personas responsables del registro de ingresos y egresos diarios en los libros
de bancos de las cuentas bancarias de la Contraloria General de Cuentas.

Normas:

1. Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35 Ejecucién 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.
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Contraloria Genera! de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
- INTEGRIDAD, AgOStO 2022
CGC CrranseaRinci Departamento de Tesoreria
Hoja 1 de 2

Registro en Libros de Bancos y Conciliaciones Bancarias

Responsable

Paso

Actividad

Analistas/
Jefe

Realizan registros de ingresos y egresos a diario en los libros
de banco, en cada cuenta bancaria de BANRURAL vy
BANGUAT a nombre de Contraloria General de Cuentas que
se operan en Tesoreria

Analista

Procede finalizado el mes, a imprimir y firmar en borrador el
libro de banco del cual es responsable y se le entrega a un
Analista diferente para realizar conciliacion bancaria

Analistas

Elaboran las conciliaciones bancarias, en los primeros cinco
(5) dias habiles del mes siguiente al vencido, en borrador,
firma del Analista de elaboracién, con base en Libros de
Bancos y Estados de Cuenta generados desde la plataforma
de Banca virtual (BANRURAL y BANGUAT); y trasladan a la
jefatura de Tesoreria para su revisidén

Jefe

Revisa conciliaciones bancarias y libros de bancos. En el
caso de los libros de bancos; sella y rubrica de visto bueno y
traslada al Analista

Analista

Traslada en borrador las conciliaciones bancarias y libros de
bancos al Departamento de Contabilidad, para su revision

Reciben los Estados de Cuenta de BANRURAL, que son
enviados a la agencia designada y los archivan de forma
temporal

Recibe los Estados de Cuenta de BANGUAT que son
enviados a la Direccién Financiera para su archivo temporal

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
' Fecha de Actualizacién
i INTEGRIDAD, AgOStO 2022
LOBC | eamasy Departamento de Tesoreria
Hoja 2 de 2

Registro en Libros de Bancos y Conciliaciones Bancarias

Responsable Paso Actividad

Recibe firmados y sellados por el Jefe del Departamento de
Contabilidad los borradores de las conciliaciones bancarias

Anglista 8 (adjunto Libro de Bancos y Estados de Cuenta) para
proceder a la impresion en hojas autorizadas

Imprimen en hojas autorizadas, las conciliaciones bancarias

Analistas/ 9 y libros de bancos y los regresan al Departamento de

Jefe Contebilidad. Las firmas corresponden segun lo indicado en

los pesos 2 al 4

Recibe firmadas y selladas por el Jefe del Departamento de
10 Contabilidad las conciliaciones bancarias (adjunto Libro de
Bancos y Estados de Cuenta) en hojas autorizadas
Sustituye los Estados de Cuenta impresos desde Banca

Analista _ A
11 Virtual con los enviados por el banco (BANRURAL vy
BANGUAT)
12 Archiva las conciliaciones aprobadas y firmadas
Fin del Procedimiento
Elaboré: Revisd: / ZZ~ Autorizé:
Ing. Juan Jsé Meneses Ruiz  Dyz, Dffmarks Eusice Otz de Godines s, JESSCA MICHELLE SANTISTEBaN L G
Analista o Directora DIRECTORA FINANCIERA
Departamento de Desarrollo Organizacional feccion de Planificacion CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Cantraloria General de Cuentas
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Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA. CA.

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Registro en Libros de Bancos y Conciliaciones Bancarias

Analistas/Jefe Analista Analistas Jefe
Realizan registros de Elaboran las Revisa conciliaciones

bancarias y libros de
bancos. En el caso de
los libros de bancos;
sella y rubrica de visto
bueno y traslada al
Analista

conciliadiones
bancarias, en los
primeros cinco (5) dias T
habiles del mes
siguiente al venddo, en
borrador

Procece finalizado el
mes, a imprimir y firmar
en bomrador el libro de
banco del cual es
responsable

ingresos y egresos a
diario en los libros de
banco, en cada cuenta
bancaria de BANRURAL
y BANGUAT

Y

Y

Reciben los Estados de
Cuenta de
BANRURAL, que son

Trasiada en borrador las
conciliaciones bancarias
y libros de bancosal |

enviados a la agencia |« D o de <
designada y los by
archivan de forma Contﬁ:rngvdla;;ldr?ara =t
temporal
h 4
Recdbe firmados y Imprimen en hojas

Recbe los Estados de
Cuenta de BANGUAT
que son enviados ala

sellados por el Jefe del
Departamento de

autorizadas, las
conciliadones

e @ A = Contabilidad los P bancarias y libros de
L L
D'e:;(;"u':a"_‘;ri'?;"’ borradores de las bancos y los regresan
P ternpomsi conciliaciones al Departamento de
P bancarias Contabilidad

Sustituye los Estados de ¥
Cuenta impresos desde I?a%ube ﬁrmiajzfs yd |

Banca Virtual con los aqliacas pors e o

r— Departamento de <t

enviados por el banco
(BANRURAL y
BANGUAT)

Contabilidad las
conciliaciones bancarias

Archiva
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Procedimiento: Solicitud de Razones de la Direccion de Probidad

Objetivo: _
Comprobar que los recibos fueron emitidos por el Departamento de Tesoreria, para que la
Direccion de Probidad pueda realizar las anotaciones en el Sistema de Probidad.

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 i).

3. Acuerdo Numero A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
-SINACIG- 4.4.3 Documentos de Respaldo.
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Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Elaboracion

iy INTEGRIDAD,
) C@b‘:; EFICIENCIAY

TRANSPARENCIA

Departamento de Tesoreria

Fecha de Actualizacidon
Agosto 2022

Hoja 1 de 1

Solicitud de Razones de la Direccién de Probidad

Responsable Paso

Actividad

Direccion de
Probidad

Envia correo electrénico solicitando se razonen documentos
que contienen algun error de emisién

Revisa e imprime los documentos enviados

Elabora e imprime la razén correspondiente en los
documentos solicitados

Jefe

Firme y sella la razon

Escanea el documento razonado

DO AW N

Envia el documento escaneado a la Direccion de Probidad

Fin del Procedimiento

Elaboro:

Ing. Juan José’Meneses Ruiz
Analista
Departamento de Desarrollo Organizacional

Reviso: Autorizo:

7 ~
Msc. JESSICA MICHELLE sA
DIRECTORA FINANCIERA

Ord Himaris Eunice Ortiz de Godinez

Dowror CONTRALORIA GENERAL DE cyenTs
Direccibn de Planificacion DE CUENTAS
contraloria General de Cuentas
393
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Diagrama de Flujo
Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento; Solicitud de Razones de la Direccion de Probidad

Direccion de Probidad Jefe

( Inicio )

Envia comeo electrénico
solicitando se razonen
documentos que contienen
algan error de emisién

Revisa eimprime los
documentos enviados

!

Elabora e imprime la razén
correspondiente en los
documentos solidtados

v

Firma y sellala razén

Escanea el
documento razonado

Envia el documento
escaneado a la Direccion de
Probidad

Fin
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Procedimiento: Solicitud de Reprografia en Ventanilla de Caja Zona 13

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de comprobar que los recibos fueron emitidos por el
Departamento de Tesoreria y son solicitados al Departamento de Archivo, esto para que
la Direccién de Probidad pueda reaizar las anotaciones en el Sistema de Probidad.

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. Direccidén Financiera, literal i).

3. Acuerdo Numero A-028-2021, Sistema Nacional de3 control Interno
Gubernamental -SINACIG- 4.4.3 Documentos de Respaldo.
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OBC

ia General de Cuentas

INTEGRIDAD,
\. EFICIENCIA 'Y

. TRANSPARENCIA %
ALY, G
Contraloria General de Cuentas FGChiﬂﬁiglggféaCién
INTEGRIDAD, Fecha de Actualizacion
R et Departamento de Tesoreria At c0S0
Hoja 1 de 1

Solicitud de Reprografia en Ventanilla de Caja Zona 13

Responsable Paso Actividad
Usuario 1 Soliciia reprografia de recibos emitidos hasta el afio 2007 en
la Ventanilla de Caja
Receptor / . : o
Pagador z Entrega formulario de solicitud
Usuario 3 Llena formulario con los datos solicitados
Elabora oficio dirigido al Departamento de Archivo segun
Analista 4 datos consignados por el Usuario para obtener reprografia
del recibo
Jefe 5 Revisa oficio y firma de visto bueno
6 Remite oficio para visto bueno de la Direccion Financiera
7 Recibe de la Direccién Financiera, el oficio con visto bueno
Analista 8 Envia oficio al Departamento de Archivo
9 Recibe reprografia firmada y sellada por el Departamento de
Archivo
10 Contacta al Usuario via telefonica para entrega de reprografia
Usuario 1 Firma de recibido copia de la reprografia
Fin del Procedimiento
Elaboré: utorizé:

Ing. Juan José Meneses Ruiz

Analista

Departamento de Desarrollo Organizacional

: icw Ot DIRECTORA FINANCIERA
Mmflfll!“ & gm f‘-t’?NT-’%ALOREA GENERAL DE CUENTAS
Directora
Direccién de Plansficacién
Contraloria General de Cuentas 396
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EMALA, CA.

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Solicitud de Reprografia en Ventanilla de Caja Zona 13

Usuario Analista Jefe

Receptor/Pagador

Elabora oficio dirgido al

Sclicita reprografia de recibos
emitidos hasta el afio 2007 en

la Ventanilla de Caja

Entrega formulario de solicitud

Departamento de Archivo
segun datos consignados por

Revisa oficio y firma de vislo
— bueno

el Usuario para obtener
reprografia del recibo

Llena formulario con los datos |
solicitados il

Remite oficio para visto bueno|
de la Direccién Financiera

!

Recibe de |a Direccion
Finandera, el oficio con visto
bueno

-

Envia ofido al Departamento
. de Archivo

|

Recibe reprografia firnada y
llada por el D
de Archivo

v

. A = Contacta al Usuario via
Fima de recibido copia de la < Snica para entrega de

reprografia reprografia
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Procedimiento: Solicitud de Reprografia por la Direccion de Probidad

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de comprobar que los recibos fueron emitidos por el
Departamento de Tesoreria y son solicitados al Departamento de Archivo, por parte de la
Direccion de Probidad para realizar las anotaciones en el Sistema de Probidad.

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. Direccidén Financiera, literal i).

3. Acuerdo Numero A-028-2021, Sistema Nacional de3 control Interno Gubernamental
-SINACIG- 4.4.3 Documentos de Respaldo.

398

ala, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013
2) 2417-8700. | www.contraloria.gob.gt




\ INTEGRIDAD, |
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Consalast Gl de Coesmes . TRANSPARENCIA g gy !
Eey . %
; Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
CBC INTEGRIDAD, Fecha de Actualizacion
LS\ EOCERCIAY. . 2022
TS Departamento de Tesoreria fgasto
Hoja 1 de 1
Solicitud de Reprografia por la Direccion de Probidad
Responsable Paso Actividad
Direccion de 1 Solicita reprografia de recibos emitidos hasta el afio 2007 en
Probidad la Ventanilla de Caja ‘
Elabora oficio dirigido al Departamento de Archivo segun
Analista 2 datos consignados en el oficio para obtener reprografia del
recibo
Jefe 3 Revisa oficio y firma de visto bueno
4 Remite oficio para visto bueno de la Direccién Financiera
5 Recibe de la Direccién Financiera, el oficio con visto bueno
Arvalicta 6 Envia oficio al Departamento de Archivo
7 Recibe reprografia firmada y sellada por el Departamento de
Archivo
8 Elabora oficio para la Direccion de Probidad y remite la
reprografia original
Direccion de 9 Firma de recibido copia de la reprografia y la entrega al
Probidad Departamento de Tesoreria
Fin del Procedimiento
Elaboré: . Revisé: Autorizé:
Ing. Juan Jos‘é-!&eneses Ruiz OraWimaris Bunice Oftiz de Godtnez Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN 1Gpg
Analista | Directora . DIRECTORA FINANCIER
Departamento de Desarroll Onganizacond Direccién de Planificacin “ONTRALORIA GENERAL DE CuenTAS
Contraloria General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Solicitud de Reprografia por la Direccion de Probidad

Direccion de Probidad Analista Jefe
Solick el ibo Elabora oficio dirigido al
cita reprografia de recibos Departamento de Archivo . X )
emitidos hasta el afio 2007 en P segun datos consignados en | Ravisa °5":u‘i;:;"ﬁ de visto
la Ventanilla de Caja el oficio para obtener

reprografia del recibo

Remite oficio para visto bueno
de la Direccién Financiera

'

Recbe de la Direccion
Financiera, el oficio con visto
bueno

!

Envia oficio al Departamento
de Archivo

.

Recibe reprografia firmada y

¥ 3

por el Der ]
de Archive
Firma de redbido copia de la Elabora oficio para la
repr fia y la ent; al | Direccién de Probidad y remite
Departamento de Tesoreria la reprografia original
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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 Tesoreria de la Direccion Financiera, para la adquisicion de los bienes
cuando no haya existencia 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 Estados, Articulo 14 Requisicién.

- 3. Instructivo de Compra de Baja Cuantia y Compra Directa de la Contraloria
General de Cuentas.
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N\ INTEGRIDAD,
\_ EFICIENCIA'Y

Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
S Fecha de Actualizacion
BC  encmncay Agosto 2022
% CGC -+ TRaRseARENCiA Departamento de Tesoreria 9
Hoja 1 de 1

Elaboracion de Solicitud del Gasto

Responsable Paso Actividad

Verificar la existencia del bien a solicitar a Almacén vy
Proveeduria, previo a la elaboracion de la Solicitud del Gasto
Elabora oficio y llena la forma Solicitud del Gasto a maquina
Analista 2 o irpresa, consignando tipo del bien o servicio, fechas vy
descripcién del bien

Traslada el oficio y la Solicitud del Gasto al Jefe

1

Revisa firma y sella formulario de Solicitud de Gasto y oficio

Jefe Traslada formulario y oficio para visto bueno de la Direccion
Financiera

Revisa si estan correctos el oficio y la Solicitud del Gasto
6.1 No estan correctos, devuelve para correcciones,

_ ) 6 regresa a paso 2
Director/Subdirector 6.2 Si estan correctos, firma el oficio y la solicitud, sigue a

paso 7
7 Devuelve formulario y oficio al Departamento de Tesoreria

; Traslada formulario y oficio firmado por la Direccién
Analista 8 ; : : s s ;
Financiera a la Direccion Administrativa

{&} Fin del Procedimiento / \

Elaboré: Reviso: ' Autorizo:

Fal

v
. . . Msc, JES HETT s +
ris Eunice Ortiz de Godtes © JESSICA MICHELLE SANTISTEB AN LOPEZ

Ing. Juan Jos 'IMeneses Ruiz Or DIRECT
Analista Directora . TORA FINANCIERA
. CONTR A EBAl BE e
Departamento de Desarrollo Organizacional Direccidén de Planificacion RALORIA GENERAL OE cugnTAS
Contraloria General de Cuentas
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Analista

Inicio

Verificar la existencia del bien
a solicitar a Almacén y
Proveeduria, previo a la
elaboracidn de la Solicitud del
Gasto

A 4

Elabora ofido y llena la forma
Solicitud del Gasto a maquina
o impresa, consignando tipo
del bien o servico, fechasy
descripcion del bien

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamerto de Tesoreria
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Solicitud del Gasto

Jefe

Revisa fima y sella formulario
de Sclictud de Gasto y oficio

Y

Traslada

!

Traslada formulario y oficio

Hoja 1 de 1

Director/Subdirector

para visto bueno de la
Direccion Financiera

A J

Revisa la Solicitud del Gasto
si es correcio el ofido

&Estan correctos?

D I

para correcciones

Traslada a la Direccién
Administrativa

Fimma el oficio y la solicitud

r 3

Devuelve formulario y oficio al
Departamento de Tescreria
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Procedimiento: Control de Consumo de Materiales y Utiles de Oficina

Objetivo:
Orientar a las personas responsables de llevar el registro de ingreso y egreso de los
materiales y Utiles de oficina del Departamento de Tesoreria.

Normas:

1. Acuerdo Namero A-028-2021, Sistema Nacional de3 control Interno Gubernamental
-SINACIG- 4.3.1 Seleccion y Desarrollo de Actividades de control, b) Controles
Eficientes en las Politicas y Procedimientos.

2. El Analista debe llevar control del inventario de los materiales y Utiles de oficina para
mantener actualizadas las existencias.
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Fecha de Elaboracion
Junio 2018
Fecha de Actualizacion

Contraloria General de Cuentas

EC Veromvany ) Agosto 2022
e JC " TranstARENCiA Departamento de Tesoreria 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 y los anota en su registro respectivo
7 Resguarda los materiales y utiles de oficina recibidos
3 Registra los materiales y utiles de oficina al inventario
existente (ver norma 2)
Analista 4 Recibe solicitud de necesidades del personal de su area
5 Entrega materiales y/o utiles de oficina y lleva el control
correspondiente
6 Descarga y actualiza el inventario
7 Envia mensualmente reporte de consumo de materiales y/o
utiles de oficina a la Direccion o Subdireccion
N Fin del Procedimiento
Elaboré: Revisé: Autorizo: S

r T —
ing. Juan Jo%Meneses Ruiz ris Eunice Ortiz de Godinez Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LGPE7
Analista . ODursctora DIRECTORA FINANCIERA
Departamento de Desarrollo Organizacional Direccién de Planificacién CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
Contraloria General de Cuentas
405
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EFICIENCIA'Y
Conraloria General de Cuentas \. TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamerto de Tesoreria Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Control de Consumo de Materiales y Utiles de Oficina

Analista
( Inicio )
v
Recbe de la Direccién
Finandera los materiales y » | Resguardalos materialesy
utiles de oficinay los ancta en o utiles de oficina recibidos
su registro respectivo
A 4
Readbe sdicitud de Registra los materiales y Gtiles
1 delp | de | de oficina al inventario
su drea existente
A 4
Entrega materiales y/o utiles
de oficina y lleva el control 18 Descarg:gnlaac::ahza &l
correspondiente
Y
Envia mensualmente reporte
de consumo de materides y/o
atiles de oficina a la Direcaién
© Subdireccion
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Procedimiento: Pago a Beneficiarios por Transferencia o Cheque en SICOINDES

Objetivo:
Orientar a las personas responsables del proceso para realizar pagos a beneficiarios por
medio de transferencia o cheque a través del 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. Direccidn Financiera, literal e).

3. El Departamento de Tesoreria, genera el documento de instrucciéon de abono a las
cuentas monetarias de los beneficiarios, por medio de tres pasos en el Sistema de
Contabilidad Integrada para Descentralizadas -SICOINDES-:

a) Generar transferencia,
b) Operaciones con transferencia y
c) Transferencia BANGUAT.
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
~pivg~ - INTEGRIDAD, Agosto 2022
B FER e Departamento de Tesoreria
Hoja 1 de 2

Pago a Beneficiarios por Transferencia o Cheque en SICOINDES

Responsable Paso Actividad
Bralal 1 Recibe del Departamento de Contabilidad el Cqmprobante
Unico de Registro -CUR-, para pago a beneficiarios
> Consulta en el SICOINDES, los pagos aprobados por la
Jefatura del Departamento de Contabilidad
J&ms 3 Emite el reporte “-CUR- Devengados Pendiente de Pagar o
-CUR- Contables Pendiente de Pagar”
4 Traslada al Analista y determina disponibilidad financiera,
procede a asignar transferencia o cheque en SICOINDES
Genzra el documento de instruccién de abono a las cuentas
5 monetarias de los beneficiarios, por medio de tres pasos en
el SICOINDES (ver norma 3)
Analista Exporta la informacién de la Instrucciéon de Abono y redacta
6 oficio de traslado de fondos para BANRURAL, en caso de
BANGUAT elabora la clave y redacta el oficio. En ambos
cascs se envia a la Jefatura para revision y visto bueno
[T 7 Revisa transferencia, firmg de visto bueno, anota en libro de
bancos y devuelve al Analista
BAGIISE 8 Tr’as!ada e_xpediente. a la Direccion Financiera, para el
tramite de firmas registradas
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Contraloria General de Cuentas FechaJSzEl;B{f é'acmn
' Fecha de Actualizacion
o - INTEGRIDAD, AgOStO 2022
o2 Fansarenca Departamento de Tesoreria
Hoja 2 de 2

Pago a Beneficiarios por Transferencia o Cheque en SICOINDES

Responsable Paso Actividad
9 Recibe el expediente con firmas registradas
Analista . 1o | Traslada a la Jefatura el archivo para cifrarlo en un
criptograma
Jots 11 Efecttia proteccién a la privacidad del archivo cifrandolo en
un c-iptograma y lo devuelve al Analista
12 Remite por correo electrénico a BANRURAL el archivo
Beprssiiatiy cifrado, BANGUAT no requiere cifrado
a 13 Entrega a la Secretaria o Analista la transferencia para que
procure ante el banco correspondiente
Suoratafizs: Anaiista 14 Devuelve al Analista la transferencia con sello de recibido
comd constancia de recepcion
15 Imprime nota de deébito por banca virtual, la adjunta y archiva
Arseaiistss la transferencia
16 Devuelve el -CUR- correspondiente, al Departamento de
Contabilidad
Fin del Procedimiento
Elaboré: Reviso: / =
Ing. Juan Jo aél;\:éneses Ruiz  pr,. Didarickunice O{tiz % Gidbas Msc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LGPES
o Direct DIRECTORA FINANCIERA
Departamento de DesartolloOrganizacional  Bieccién da Planficacion CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Contralorfa General de Cuentas
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INTEGRIDAD,
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TRANSPARENCIA

Contraloria Generzl de Cuentas
GUATEMALA CA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamerto de Tesoreria
Nombre del Procedimiento: Pago a Beneficiarios por Transferencia o Cheque en -SICOINDES-

Inicio

Recibe del Departamento
de Contabilidad el
Comprobante Unico de
Registro -CUR-, para pago
a beneficiarios

Analista

Jefe

Exporta la informacion de la
Instruccién de Abono y
redacta oficio de traslado de
fondos para BANRURAL, en
caso de BANGUAT elabora
la clave y redacta el oficio

Genera el documento de
instruccion de abono a las
cuentas monetarias de los
beneficiarios, por medio de

tres pasos en el -
SICOINDES-

Recibe el expediente con
firmas registradas

v

Traslada a la Jefatura el
archivo para cifrarlo en un
criptograma

Traslada a la Direccién
Financiera

v

Consultta en el -
SICOINDES-, los pagos
aprobados por la Jefatura
del Departamento de
Contabilidad

v

Emite el reporte “-CUR-
Devengados Pendiente de
Pagar o -CUR- Contables

Pendiente de Pagar”

v

Traslada al Analista y
determina disponibilidad
financiera, procede a
asignar transferencia o
cheque en -SICOINDES-

Revisa transferencia, firma
de visto bueno, anota en
libro de bancos y devuelve
al Analista

Entrega a la Secretaria o
Analista la transferencia
para que procure ante el
banco correspondiente

Remite por correo
electronico a BANRURAL
el archivo cifrado,

F 3

Efectia proteccién a la
privacidad del archivo
cifrandolo en un
criptegrama y lo devuelve
al Analista

BANGUAT no requiere
cifrado

Hoja 1 de 1

Secretaria o Analista

®

Devuelve el -CUR-
correspondiente, al

Imprime nota de débito por

Departamento de
Contabilidad

banca virtual, la adjunta y
archiva la trarsferencia

Devuelve al Analista la
transferencia con sello de
recibido como constancia

de recepcién

mala C.A. Cédigo Postal: 0101
7-8700. | www.contraloria.gob.gt
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Procedimiento: Pago a Acreedores por Transferencia o Cheque en SICOINDES

Objetivo:
Orientar a las personas responsables del proceso para realizar pagos a acreedores por
medio de transferencia o cheque a través del 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. El Departamento de Nominas y Compensaciones de la Direccion de Recursos
Humanos, traslada al Departamento de Tesoreria, la integracion de descuentos en
némina de los Acreedores.

4. El Departamento de Tesoreria, genera el documento de pago por acreedor, a través
de tres pasos en el Sistema de Contabilidad Integrada para Descentralizadas
-SICOINDES-:

a) Generar transferencia,
b) Operaciones con transferencia y
c) Transferencia BANGUAT.
5. El Departamento de Néminas y Compensaciones de la Direccién de Recursos

Humanos, traslada al Departamento de Tesoreria, la integracién de descuentos en

ndmina de los Acreedores.

e Descuentos Judiciales del ramo civil y descuentos judiciales del ramo familia,

o Montepio: Descuento para fondo de jubilacion en la Administracion Publica,

e Fianza: Descuento a funcionario o empleado publico cuando el cargo lo
requiere,

o BANTRAB: Banco de los Trabajadores,
Bl: Banco Industrial,

e Colegio CCEE: Colegio de Profesionales de las Ciencias Economicas,
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GUATEMALA, CA.

ACEP: Asociacién de Auxilio en Cesantia del Empleado Publico,

ANAPEP: Asociacion Nacional de Auxilio Péstumo del Empleado y Ex empleado
publico

APRODEC: Asociacion de Profesionales de la Contraloria General de Cuentas,
ASAPECOGEC: Asociacion de Auxilio Postumo de Empleados de la Contraloria
General de Cuentas,

SITRACONFIEL: Sindicato de Trabajadores de la Contraloria Fuerza Integral en
Lucha,

STCGC: Sindicato de Trabajadores de la Contraloria General de Cuentas,

IGSS: Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,

Boleto de Ornato: Descuento de pago por ornato de la ciudad,

Decreto Numero 81-70: Descuento para mantenimiento de los centros de
recreacion de los trabajadores del Estado.
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Contraloria General de Cuentas Junio 2018
: Fecha de Actualizacién
v INTEGRIDAD, AgOStO 2022
B R Departamento de Tesoreria
Hoja 1 de 2

Pago a Acreedores por Transferencia o Cheque en SICOINDES
Responsable Paso Actividad

Traslada al Departamento de Tesoreria, la integraciéon de
descuentos en némina por: Descuentos Judiciales (Ramo
Analista de Noéminas y Civil y Familia), Montepio, Fianza, BANTRAB, BI, Colegio de
y Compensaciones CCEE, ACEP, ANAPEP, APRODEC, ASAPECOGEC,
SITRACONFIEL, STCGC, IGSS, Boleto de Ornato y Decreto
Numero 81-70 (ver norma 5)

Analista de Tesoreria 2 Elabora la integracion de pagos por fuente de financiamiento
3 Revisa la integracién de pagos por Acreedor

Jefe Determina disponibilidad financiera y procede a asignar

4 transferencia o cheque en SICOINDES y lo traslada al

Analista de Tesoreria
Genera documento de pago por Acreedor, a través de 3

9 pasos en el SICOINDES (ver norma 4)
Analista Exporta la informacién de pago y redacta oficio de traslado
6 de fondos para BANRURAL, en caso de BANGUAT elabora
la clave y redacta el oficio. En ambos casos se envia a la
Jefatura para revisién y visto bueno
J&fe 7 Revisa transferencia y firma de visto bueno, anota en libro de
bancos
8 Traslada expediente a la Direccion Financiera para el tramite
) de firmas registradas
Anglea 9 Recibe expediente con firmas registradas
10 Tr_aslada a la Jefatura el archivo para cifrarlo en un
criptograma
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\ INTEGRIDAD, &
EFICIENCIA Y |

, Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
g~ - INTEGRIDAD, AgOStO 2022
(’6(” RANSPRENCIA Departamento de Tesoreria
Hoja 2 de 2

Pago a Acreedores por Transferencia o Cheque en SICOINDES

Responsable Paso Actividad

Jefe 11 Efectua proteccion a la privacidad del archivo cifrandolo en
un criptograma y lo devuelve al Analista

12 Remite por correo electronico a BANRURAL el archivo

cifrado, BANGUAT no requiere cifrado

13 Entrega a la Secretaria o Analista la transferencia para que
procure ante el banco correspondiente

Analista -

14 Devuelve al Analista la transferencia con sello de recibido

Secretaria o Analista . .,
como constancia de recepcion

Analista 15 Imprime .nota de débito por banca virtual, la adjunta y archiva
el expediente

Fin del Procedimiento

Elaboré: Revisé ”Autorizé:
Ing. Juan Jgsé Meneses Ruiz Dra Dtdari Tr...
pe.e ra, Dftharis Funice Orti de Godiney Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LGPEL
Departamento de Desarrollo Organizacional © . Directora DIRERTORA PINANCIERR
Comirecr:mn de Planificacion CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

ralorfa General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Pago a Acreedores por Transferencia o Cheque en -SICOINDES-

Analista de 2 .

3 Analista de " Secretaria o
Némmas_y Tosorats Jefe Analista pipen
Compensaciones

Traslada al
J ; documento de
Departamento de Elabora la integracién P = z Genera
Tescrria i nigracen b de pagos porvriece || L SOIRET | e B e
de descuentos en financiamiento Si COI&DE s
némina E
De{erm_ina disponibilidad Experia la informaddénde
financiera y procede a pago y redacta oficio de
| asignar ransferencia o trasiado de fondos para
cheque en -SICOINDES- BANRURAL, en caso de
y lo traslada al Analista de BANGUAT elaborala clave
Tesoreria y redacta el oficio
|
Y
Revisa transferendia y 2 =
firma de visto bueno, ngag;:;zg: ceion
anota enlibro de bancos

Recbe expediente con
firmas registradas

Efeciua proteccion a la
privacidad de archivo
cifrandeclo en un
criptograma y lo
devuelve al Analista

Traslada a la Jefaturs

Remite por correo
electrénico a
BANRURAL el archivo
cfrado, BANGUAT no
requiere cifrado

v

Entrega a la Secretaria
o Analista la
transferencia para que
procure ante el banco
correspondiente

A 4

Dewuelve al Analista la
transferencia con sello
de recibide como
constancia de recepcion

Imprime nota de débito
porbancavirtud, la |
adjunta y archivael |

expediente
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Procedimiento: Pago de Néomina en SICOINDES

Objetivo:
Orientar a las personas responsables del pago de néminas del personal permanente y/o
contratistas 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 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. El Departamento de Tesoreria, genera documento de pago por acreedor a través
de tres pasos en el SICOINDES:
a) Generar transferencia,
b) Operaciones con transferencia y
c) Transferencia BANGUAT.
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Conmedlorts Gengzel e Comnizs \ - TRANSPARENCIA o Sy &
: Fecha de Elaboraciéon
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacién
CBC Pﬂﬂiﬁéﬁn ] AQOStO 2022
oI | TRANSPARENCIA Departamento de Tesoreria
Hoja 1 de 2
Pago de Némina en SICOINDES
Responsable Paso Actividad
T — Traslada oficio y listado de acreditamientos generados desde
haistE oo Nomin 1 GUATENOMINAS y SAG al Departamento de Tesoreria para
y Compensaciones pago de némina
2 Revisa oficio y listado de acreditamientos que estén
Analista de Tesoreria fubricados y firmados
3 Recibe, ingresa y traslada a la jefatura, CUR enviado por el
Departamento de Contabilidad
4 Revisa oficio enviado por el Departamento de Néminas
Jefe 5 Determina disponibilidad financiera, asigna transferencia y la
traslada al Analista
6 Genera documento de pago a Beneficiarios, a través de tres
(3) pasos en el SICOINDES (ver norma 3)
Analista Redacta oficio de traslado de fondos para BANRURAL, en el
- caso de BANGUAT elabora la clave y redacta oficio. En
ambos casos se envia a la Jefatura para revision y visto
bueno
Jete 8 Revisa transferencia, firma de visto bueno y anota en libro de
bancos
9 Traslada expediente a la Direccién Financiera para el tramite
de firmas registradas
AfalistE 10 Recibe el expediente con firmas registradas
Informa a la Jefatura que el expediente regresé con firmas
11 registradas para que prepare el archivo para cifrarlo en un
criptograma
J Efectua proteccion a la privacidad del archivo cifrandolo en
efe 12 . :
un criptograma y lo devuelve al Analista
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacidn
g~ INTEGRIDAD, Agosto 2022
e SRE Departamento de Tesoreria
Hoja 2 de 2

Pago de Nomina en SICOINDES

Responsable Paso Actividad
13 Remite por correo electronico a BANRURAL el archivo
Analista cifrado, BANGUAT no requiere cifrado
14 Entrega a la Secretaria o Analista la transferencia para que
procure ante BANRURAL
; . Devuelve al Analista la transferencia con sello de recibido
Secretaria o Analista 15 como constancia de recepcién
16 Imprime nota de débito por banca virtual, la adjunta y archiva
Bl el expediente
17 Devuelve el CUR correspondiente al Departamento de
Contabilidad
Fin del Procedimiento
Elaboré: Revisé: 2 K%/Autorizé:
i ) / Msc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
g N OSSR e Gt et T
ot irect CONTRALORIA GENERAI DE rIENTAR
Departamento de Desarrollo Organizacional Direccion da Pioarr?iﬁcacién CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Contralorfa General de Cuentas
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Diagrama de Flujo <, :
Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Pago de Némina en SICOINDES
Analista de ?
Z Analista de . Secretaria o
Noéminas y Fodoreria Jefe Analista Aralicta
Compensaciones
“ Genera documento de
Revisa oficio enviado pago a Beneficdarios, a
> por el Departamento de través de tres (3) pasos
Traslada oficio y listado de X Nominas ene=iGuiNbe s
acredilamientos generados Revisa oficio y listado de
desde GUATENOMINAS y acreditamientos que + +
SAG al Departamento de > estén rubricados y :
Tesoreria para pago de firmados % " P Redacta oficio de
A Determina disponibilidad traslado de fondos para
financiera, asigna BANRURAL, en el caso
¢ transferenciay la de BANGUAT elabora la
traslada al Analista clave y redacta oficio
Redbe, ingresa y

traslada a la jefatura,

CUR enviadopor el =

Departamento de
Contabilidad

Trasladaa la
Direccién Financiera

Revisa transferendia,
firma de visto bueno y
anota enlibro de bancos Recbe el expedente

con firmas registradas

v

Efectda proteccién a la Infoma-ala Jelstum que

privacidad del archivo ol Sxpenianie vegme 10 cany
cifrandolo en un < Jinas (8gistacs pere
criptograma v o que prepare & archivo

para cifrarlo enun

devuelve al Analista criptograma

Remite por correo
electrénico a

P BANRURAL el archive

cifrado, BANGUAT no
requiere cifrado

v

Entrega a la .
Secretaria o Analista Dewuelve a_l Analista la
la transferencia para > transferencia con sello

de recibido como
qugﬁgogﬁr;:i‘m constancia de recepcion

Imprime nota de débito
por banca virtud, la
adjunta y archiva el

expediente

v

Dewvuelve el CUR

correspondiente al

Departamento de
Contabilidad

r
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Procedimiento: Traslado de Fondos entre Cuentas en SICOINDES

Objetivo:
Orientar a las personas responsables de realizar traslados de fondos para contar con las
disponibilidades inmediatas para atender pago de beneficiarios, acreedores y contables.

Normas:

1. Decreto Numero 16-2002, Ley Organica del Banco de Guatemala, Articulo 55.
Depésitos oficiales.

2. Decreto Nimero 31-2002, Ley Organica de La Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35. Ejecucion presupuestaria.

3. 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. Direccion Financiera, literal e).
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
p INTEGRIDAD, AgOStO 2022
CGC " hanspARENCA Departamento de Tesoreria
Hoja 1de 2

Traslado de Fondos entre Cuentas en SICOINDES

Responsable Paso Actividad
Jefe 1 Establece montos a trasladarse entre cuentas bancarias
Solicita traslado entre cuentas bancarias en SICOINDES:
Bl 5 redacta oficio a BANRURAL, para BANGUAT elabora la
clave y redacta el oficio. En ambos casos se envia a la
Jefatura para revisiéon y visto bueno
ek 3 Revisa y aprueba traslado entre cuentas en SICOINDES,
firma de visto bueno y anota en libro de bancos
4 Traslada el expediente a la Direccion Financiera para el
tramite de firmas registradas
Analista 5 Recibe el expediente con firmas registradas
6 Traslada a la Jefatura el archivo, para cifrarlo en un
criptograma
Jefe 7 Efectua proteccion a la privacidad del archivo cifrandolo en
: un criptograma y lo devuelve al Analista
8 Remite por correo electrénico a BANRURAL el archivo
; cifrado, BANGUAT no requiere cifrado
Analista - - -
9 Entrega a la Secretaria o Analista la transferencia para que
procure ante BANRURAL
; ; Devuelve al Analista la transferencia con sello de recibido
Secretaria o Analista 10 como constancia de recepcion
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. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacién
v~ INTEGRIDAD, AgOStO 2022
L oty Departamento de Tesoreria
Hoja 2 de 2

Traslado de Fondos entre Cuentas en SICOINDES

Responsable Paso Actividad

Imprime nota de débito por banca virtual, la adjunta y archiva
el expediente

Devuelve el CUR correspondiente al Departamento de
Contabilidad

11

Analista

12

Fin del Procedimiento

Elaboré: Reviso: T %7/ Autorizé:
V4 -
Ing. Juan José Meneses Ruiz ~ DUrz. Diiauis Eé‘;/ Ortiz de Godines
nalista /  Directora
Departamento de Desarrollo Organizacional Direccion de Planificacion

Contraloria General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Traslado de Fondos entre Cuentas en SICOINDES

Jefe Analista Secretaria o Analista
I| Inicio )
Y
Solicta traslado entre cuentas
Establece montes a bancarias en SICOINDES;
trasladarse entre cuentas P redacta oficio a BANRURAL,
bancarias para BANGUAT elabora la

dave y redacta el oficio

-

Revisa y aprueba traslado
entre cuentas en
SICOINDES, firma de visto
bueno y anota en libro de

Trasladaala

Recbe el expedente con
Direccién Financiera

firmas registradas

bancos
Efectia proteccién a la
privacidad del archivo
cifridndolo en un <% Traslada
criptograma y lo devuelve v a la Jefatura
al Analista
Remite por correo Entrega a la Secretaria i
electrinico a BANRURAL o Analista la ; De\-;uelve al Analrs:ua !2
P el archivo difrado, P transferencia para que p.| transferencia con sello de
BANGUAT no requiere procure ante | recibido como constancia
dfrado BANRURAL de recepcion

Dewuelve el CUR

errraEnondl al Imprime nota de débito por
Depalltamenlode s banca virtual, la adjunta y |«
Contabilidad archiva el expediente
JF
Fin
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Procedimiento: Envio de Notas de Débito BANGUAT y Nomina de Descuentos
Judiciales del Ramo Familia

Objetivo:

Orientar a las personas responsables de regularizar el cobro de las comisiones bancarias
por las diferentes transacciones realizadas por el BANGUAT y solicitar al Departamento de
Contabilidad que realice las operaciones contables de los descuentos judiciales del Ramo
Familia.

Normas:

1. Resolucién de Gerencia General, Banco de Guatemala, que fija la comisién a los
entes del Estado que participan por medio del Mecanismo de Transacciones de
Entidades Depositantes -MED- por las operaciones de depoésitos monetarios
instruidos y que se liquiden en el Sistema de Liquidacion Bruta en Tiempo Real, la
correspondiente para cada afo.

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).
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
i~ INTEGRIDAD, Agosto 2022
R P Departamento de Tesoreria
Hoja 1 de 1

Envio de Notas de Débito BANGUAT y Némina de Descuentos Judiciales del
Ramo Familia

Responsable Paso Actividad
1 Recibe de la Direccién Financiera, Notas de Débito
BANGUAT por comisiones de traslado de fondos
Redacta oficio al Departamento de Contabilidad, para las
z operaciones contables a las notas de débito por traslado de
fondos
Analista Recibe del Departamento de Néminas y Compensaciones de
3 la Direccion de Recursos Humanos, Nomina de Descuentos
Judiciales del Ramo Familia
Redacta oficio al Departamento de Contabilidad, para las
4 operaciones contables a la Nomina de Descuentos
Judiciales
J Revisa oficios de envio al Departamento de Contabilidad y
efe 5 ; :
firma de visto bueno
6 Traslada oficios al Departamento de Contabilidad
Analista
7 Archiva copia de oficios con sello de recepcién

Fin del Procedimiento

Elaboré: is6: ( gz ! / Autorizé:

Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPES
DIRECTORA FINANCIERA
CONTRALORIA GENSRAL D cienTas

Ing. Juan Josl/Meneses Ruiz
Analista
Departamento de Desarrollo Organizacional Direccién de Planificacib

Contraloria General de Cuentas
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Diagrama de Flujo S . wh

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Envio de Notas de Débito BANGUAT y Nomina de Descuentos

Judiciales del Ramo Familia

Analista Jefe

Inicio )

A4

Redbe de la Direccién
Financiera, Notas de Débito
BANGUAT por comisiones de
traslado de fondos

A

Redacta oficio a Departamento
de Contabilidad, para las
operaciones contables a las
notas de débito por traslado de
fondos

i

Recbe del Departamento de
Méminas y Compensaciones
de la Direccion de Recursos
Humanos, Némina de
Descuentos Judcides del
Ramo Familia

h 4
Redacta oficio a Depar
de Contabilidad, para las Revisa oficios de envio al
operaciones t ala $= Departamento de Contabilidad
Némina de Descuentos y firma de visto bueno
Judicales

Traslada al
. Departamento de
Contabilidad

F 3

Archiva
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Procedimiento: Traslado de Documentos al Archivo General de la Contraloria
General de Cuentas

Objetivo:
Orientar a las personas responsables del envio de documentos de afios anteriores al
Archivo General de la Contraloria General de Cuentas para el debido resguardo.
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 10 Secretaria General, literal i).

2. Norma de Procedimiento de Recepcién de Documentos Varios, que proporciona el
Departamento de Archivo General de la Contraloria General de Cuentas.

3. “Acuerdo Numero A-028-2021, Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
-SINACIG- 4.4.2 Archivo”.
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; Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
GHiC U, , Agosto 2022
S TRANSPARENCIA Departamento de Tesoreria

Hoja 1 de 1

Traslado de Documentos al Archivo General de la Contraloria General de

Cuentas
Responsable Paso
1 Organiza el expediente retirando grapas, clips o ganchos
2 Coloca numero de folio en todas las paginas del expediente
3 Escanea el expediente para archivo digital (cuando sea util

para consultas)

) Completa los datos de las hojas de traslado, en formato
Analista 4 establecido por el Archivo General

Embala la documentacion previendo las dimensiones de las
cajas de archivo

Coordina envio y recepcion en el Archivo General

6

7 Redacta oficio para traslado adjuntando el formato
establecido

8

9

Jefe Revisa oficio y firma de visto bueno
Traslada y entrega las cajas conteniendo la documentacion,
. en el Archivo General
Analista : -
10 Archiva documentos de soporte como constancia de
recepcion
Fin del Procedimiento
Elaboro: Autorizo: @
W
Ing. Juan 105‘5,@“3595 Ruiz Msc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN L.GPEZ
Analista DIRECTORA FINANCIERA
Departamento de Desarrollo Organizacional Direccién de Planificacién CONTRALORIA GENERAL DE CUENDS

Contraloria General de Cuentas

C.A. Cédigo Postal: 01013
.| www.contraloria.gob.gt
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Traslado de Documentos al Archivo General de la Contraloria

General de Cuentas

Analista Jefe
| Inicio )
Y
Organiza el expediente Coloca nimero de folio en
retirando grapas, dips o —T todas las pagnas del
ganchos expediente
Y
hfj:ﬂ::e:;::&al:: ?e as Escanea el expediente para
establecido porel Archive | d;?:il é:‘;ﬁ::) F68.dm
General P
Y

Embala la documentacion
previendo las dimensiones de
las cajas de archivo

Coordina envio y recepcion en
el Archivo General

Y

v
Redacta ofido para traslad, = = :
adjuntanda el > Revisa oﬁa:uy;:;rre de visto
establecido

Traslada y entrega las

cajas conteniendo la

documentacion, en el
Archivo General

Archiva documentos de
soporte como constancia |«
de recepcioén
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Procedimiento: Pago por Medio del Fondo Rotativo

Objetivo:
Orientar a las personas responsables de realizar pagos con cheque por medio del Fondo
Rotativo Institucional.

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, literal e).

3. Acuerdo Ministerial Niumero 6-2012, Ministerio de Finanzas Publicas, acuerda en el
articulo 2 Ambito de Aplicacién. “... En el caso de la aplicacién de Fondos Rotativos
y de Inventario de Activos Fijos, sera obligatoria a través del Sistema de Contabilidad
Integrada SICOIN WEB, para las entidades descentralizadas y autbnomas que
tengan dicho sistema y su implementacién se realizara en forma gradual...”

4. Instructivo de Compra de Baja Cuantia y Compra Directa de la Contraloria General
de Cuentas.
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Contraloria G
; Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
. “ INTEGRIDAD, Agosto 2022
CeC .NI:'.FIC:{}\ 1A Y )
G oo TRANSPARENCIA Departamento de Tesoreria
Hoja 1 de 1

Pago por Medio del Fondo Rotativo

Responsable Paso Actividad
1 Recibe documentacién del Departamento de Presupuesto
para pago por medio del Fondo Rotativo
5 Revisa que la documentacion esté completa y verifica si es
sujeto de retencién de impuesto
Procede a crear la constancia en el Sistema Retenciones Web
3 de ser sujeto a retencion del Impuesto al VValor Agregado -IVA-
Analista del o verifica que se adjunte. la constancia de retenciéon del
Fondo Rotativo Impuesto Sobre la Renta -ISR-
Emite el cheque a través del Sistema de Auditoria
4 Gubernamental -SAG- ingresando nombre del beneficiario,
renglén, cantidad, descripcién y valor
Asigna la llave de verificacion al cheque, lo anota en el libro
5 de bancos, adjunta el cheque al expediente y lo traslada a la
Jefatura '
J Revisa cheque, llave, firma de visto bueno y lo regresa al
efe 6 :
Analista
Analista del 7 Traslada expediente al Departamento de Contabilidad para
Fondo Rotativo firma del Revisor y del Jefe de Contabilidad
Jete de Clonabilidad 8 Otorga_a visto bueno 2 I_o actugdo por g[ revisor y traslada
expediente para el tramite de firmas registradas
Receptor/Pagador 9 Recibe expediente con firmas registradas
N\ Fin del Procedimiento

/ \
// - / 1
Elaboré: Reviso6: “{ Autorizé:
Ing. Juan Jos Meneses Ruiz Dra, Pifans Euffice Ort?z de Godinez Msc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN L(PE?
ahSta L. I _I,a/ DfréCtOl‘a DIRECTORA FINANCIERA
Departamento de Desarrollo Organizaciona reccién de Planificacion CONTRALOR[A GENERAL DE GUENTAS
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Pago por Medio del Fondo Rotativo

Analista del Fondo -
Rotativo Jefe Jefe de Contabilidad Receptor/Pagador

Redbe documentacién del
Departamento de Presupuesto
para pago por medio del Fondo

Rotatvo

x

Revisa que la documentacion
esté completa y verificasies
sujeto de retendon de
impuesto

!

Procede a crear la constancia
en el Sistema Retenciones
Web de ser sujeto a retencidn
IVA o verifica que se adunte
constancia del ISR

v

Emite el cheque a través del
Sistema de Auditoria
Gubernamental -SAG-
ingresando nombre del
beneficiario, renglén, cantidad,
descripcion y vaor

.

Asigna la llave de verificacion

al cheque, lo anota en el libro Revisa cheque, llave, frma de
de bancos, adjunta el cheque —» visto bueno y lo regresa al
al expediente y lo traslada a la Analista

Jefatura

Otorga visto bueno a lo
actuado por el revisor y - Redbe expediente con firmas
traslada expediente para el registradas
ramite de firas registradas

v

Fin
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Procedimiento: Rendicion del Fondo Rotativo

Objetivo: _
Orientar a las personas responsables de rendir los gastos efectuados por el pago de
viaticos y proveedores

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, literal e).

3. Acuerdo Ministerial Nimero 6-2012, Ministerio de Finanzas Publicas, acuerda en
el Articulo 2. Ambito de Aplicacion.

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

5. Aplicacion de Fondo Rotativo en el Sistema de Contabilidad [ntegrada'para

Descentralizadas -SICOINDES-. Formulario de Rendicion de Fondo Rotativo (FR-
03) y Formulario Consolidacion de Fondo Rotativo (FR-02).

433

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




EFICIENCIA Y
. Conﬁdoriaﬁﬁ%gﬁ\d& Cuentas 'I'RANSP ARENCIA . _._:_: T Ay d

Fecha de Elaboracidnu

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacién
o INTECRIDAD, AgOStO 2022
S Departamento de Tesoreria
Hoja 1 de 1

Rendicion del Fondo Rotativo
Responsable Paso Actividad

Recibe cheques pagados del Receptor/Pagador y listados de

1 viaticos del Analista de Tesoreria
5 Elabora listado de cheques pagados y traslada los listados
de viaticos al Departamento de Presupuesto
Recibe del Departamento de Presupuesto los listados de
2 viatico con la asignacién de producto, subproducto y partida
Analista de presupuestaria :
Fondo Rotativo Ingresa al SICOINDES, en el mddulo de Fondo Rotativo,

4 aplicacion FR-03 Rendicion/Rendicion Final, los listados de
cheques y los de viaticos (ver norma 5)

5 Traslada rendicion al Departamento de Contabilidad
Recibe la gestiéon con el Comprobante Unico de Registro

6 e .
-CUR- para pago y reposicién al Fondo Rotativo
Fin del Procedimiento
Elaboré: Reviso: : /Autorizé:
Ing. Juan Jo,gg’rl Meneses Ruiz Dra. Digharis Eﬂﬁfc/e Ortiz de Godinez Msc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
Analista o , Directora DIREGTORA FINANCIERA
Departamento de Desarrollo Organizacional ireccion de Planificacion CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
Contraloria General de Cuentas
434

013

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




Contraloria General de Cu
GUATEMALA CA

X

INTEGRIDAD,
EFICIENCIA'Y
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria
Nombre del Procedimiento: Rendicién del Fondo Rotativo

Analista del Fondo Rotativo

( Inicio )

Hoja 1 de 1

Ingresa a SICOINDES, en el
maédule de Fonde Reotativo,
aplicacién FR-03 Rendicion/ |«

h 4
Recibe cheques pagados del Elabora listado de cheques
Receptor/Pagador y de » | Pagadeos y traslada los listados
vidticos del Analista de | de vidticos al Departamento de
Tesoreria Presupuesto
h 4

Recibe del Departamento de
Presupuesto los listados de

Rendicidén Final, los listados de
cheques y los de viaticos

Trasladaal
Departamento de
Contabilidad

Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guat

PBX: (502) 2417-8

/=0

vidtico con la asignacién de
producto, subproducto y
partida presupuestaria

Recibe la gestién con el
Comprobante Unico de
Registro -CUR- para pago y

posicién al Fondo Rotative
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Procedimiento: Reposicion de Fondo Rotativo y Reposicion a Viaticos y Cajas
Chicas

Objetivo:
Orientar a las personas responsables de la reposicién de fondos pagados por viaticos,
cajas chicas y fondo rotativo institucional.

Normas:

1. Decreto Namero 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).
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Fecha de Elaboraciénm

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacién
~pg~ - INTEGRIDAD, Agosto 2022
(‘G(’ - I RANspARENGIA Departamento de Tesoreria

Hoja 1 de 2

Reposicion de Fondo Rotativo y Reposicion a Viaticos y Cajas Chicas
Responsable Paso Actividad

Recibe de la jefatura del Departamento de Tesoreria, reporte
y los CUR a reponer al Fondo Rotativo

Imprime reporte 00804314 CUR del Gasto Operaciones de
2 Caja y solicita al Receptor/Pagador, la emision de Recibo de
Ingresos 63-A2

Registra en el libro de bancos el recibo de ingresos 63-A2
3 por la reposicion de fondos recibidos, verifica si hay
reposicion de fondos para viaticos y cajas chicas

Elabora la transferencia de fondos para acreditar a la cuenta
4 de viaticos y cajas chicas, registra en el libro de bancos y
solicita visto bueno

Revisa transferencia, firma de visto bueno, anota en libro de

1

Analista de
Fondo Rotativo

s 3 bancos y requiere firmas registradas
6 Traslada expediente a la Direccion Financiera para el tramite
de firmas registradas
Analista de
Fondo Rotativo 7 Recibe expediente con firmas registradas
8 Traslada a la Jefatura, archivo para cifrarlo en un
criptograma
Jefe 9 Efectta proteccion a la privacidad del archivo cifrandolo en
un criptograma y lo devuelve al Analista de Fondo Rotativo
10 Remite a BANRURAL el archivo cifrado por correo
Analista de electrénico
Fondo Rotativo 11 Entrega a la Secretaria o Analista la transferencia para que

procure ante el banco correspondiente
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Fecha de Elaboraciénr'ln ¥

Contraloria General de Cuentas

Junio 2018

i~ INTEGRIDAD, - AgOStO 2022
2 SRR, Departamento de Tesoreria
Hoja 2 de 2

Fecha de Actualizacion

Reposicion de Fondo Rotativo y Reposicion a Viaticos y Cajas Chicas

Responsable Paso

Actividad

Devuelve al analista del Fondo Rotativo la transferencia con

Secretana o Analista 12 sello de recibido como constancia de recepcién
Analista de Fondo 13 Imprime nota de débito por banca virtual, la adjunta y archiva
Rotativo la transferencia

Fin del Procedimiento

Elaboroé: \

. ,
7ZZ-Autorizo:
[

Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ

Reviso:

Ing. Juan Jos¢ Meneses Ruiz  p,

lista

Departamento de Desarrollo Organizacional

nice Ortiz de Godinez
: . Directora

Aireccion de Planificacion
Contralor!

DIRECTORA FINANCIERA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

2 General de Cuentas
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. Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Reposicion de Fondo Rotativo y Reposicidon a Viaticos y Cajas Chicas

Analista del Fondo Rotativo Jefe Secretaria o Analista

Redbe de la jefatura del
Departamento de Tesoreria,
reporte y los CUR a reponer al
Fondo Rotativo

Imprime reporte 00804314
CUR del Gasto Operaciones
3 de Caay solicita al Receptor/
Pagador, la emisién de Recibo

de Ingresos 63-A2

-

Registra en d libro de bancos
Elabora la transferencia de el recibo de ingresos 63-A2 por
fondos para acreditar a la la reposicién de fondos
cuenta de vifticos y cajas recibidos, verifica si hay
chicas reposicién de fondos para
viaticos y cajas chicas

A

Revisa transferencia, firma de
visto bueno, anota en libro de

»
o] bancos y requiere firmas
registradas
Redbe expediente con firmas Trasladaala B |
registradas Direccién Financiera s
A 4
Efectiia proteccion a la
Traslada a la Jef: , archivo | ir 'pdvaa::ﬂ:z;tzi:aoma
ara cifrario en un criptograma % | ¥,
& i o devuelve al Analista de
Fondo Rotativo
Entrega a la Secretaria o ;
Analista la transferencia | Rehm"" aﬁBgRURAL s
para que procure ante el |+ i ‘W;e:tmn%o‘: S
banco correspondiente
I Dewvuelve al andista del Fondo
Rotatvo la transferencia con

v

sello de recibido como
constancia de recepcion

Imprime nota de débito por
banca virtual, la adjuntay I
archiva la transferenca

Fin

439

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




INTEGRIDAD,
Contralortz General d= Caenezs \  TRANSPARENCIA =3 e g

Procedimiento: Creaciéon y Pago de la Retencion del Impuesto Sobre la Renta —-ISR-

de lo Retenido a Documentos de Gastos Atendidos a través del Fondo Rotativo
Institucional

Objetivo:

Orientar a las personas responsables del proceso para crear retenciones del Impuesto
Sobre la Renta —ISR- y su respectivo pago, de los gastos pagados a través del Fondo
Rotativo Institucional.

Normas:

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

2. DECLARAGUATE es un sistema por medio del cual los contribuyentes pueden
llenar y enviar en linea los formularios para la declaracion y el pago de impuestos
directamente en el portal WEB de la Superintendencia de Administracion Tributaria
-SAT-.

3. BANCASAT es un sistema de declaracion y pago de impuestos que opera en
Internet a través de los bancos autorizados por la Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT-.
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0 TRANSPARENCIA

" Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Departamento de Tesoreria
Hoja 1 de 2

Creacién y Pago de la Retencién del Impuesto Sobre la Renta —ISR-de lo
Retenido a Documentos de Gastos Atendidos a través del Fondo Rotativo

Institucional

Responsable

Paso Actividad

Analista

Recibe, de diferentes dependencias administrativas de la
CGC, fotocopia de las facturas de proveedores bajo el

1 régimen sujeto a retencion de Impuesto Sobre la Renta
-ISR- que seran atendidos a través del Fondc Rotativo
Institucional

Emite la Constancia de Retencién de -ISR- en el Sistema de
Retenciones Web

Terminado el mes realiza integracién de las retenciones de
3 pago a proveedores que fueron atendidos a través del Fondo
Rotativo Institucional

Verifica terminado el mes inmediato anterior; en el Sistema
4 de Retenciones Web, que la cantidad de retenciones como
el valor monetario sea igual a la integracion realizada

Genera la declaracién a través del Formulario 1331 en el
5 Sistema Retenciones Web y se imprime la Boleta
DECLARAGUATE SAT-2000 (ver norma 2)

6 Traslada el expediente a la jefatura

Jefe

Revisa la declaracion y procede a realizar el pago por la
7 herramienta BANCASAT de BANRURAL, asignando la
cuenta a debitar, generando recibo de pago (ver norma 3)
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. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
INTEGRIDAD, Agosto 2022
2 G"C o rANSTARENCA Departamento de Tesoreria
Hoja 2 de 2

Creacion y Pago de la Retencion del Impuesto Sobre la Renta —ISR- de lo
Retenido a Documentos de Gastos Atendidos a través del Fondo Rotativo

Institucional
Responsable Paso Actividad
Kryalist 8 Adjunta Nota de Débito, realiza el registro en libro de banco
y archiva el expediente
Fin del Procedimiento
Elaboré: Revisé: Autorizé:

5 I o S e
Ing. Juan JOE% Meneses Ruiz Dra. Dishfis Bunice Ortiz de Godinez i "Li’\iiwi‘z\lj‘r_“‘ LOPE!
Analista Directora Tl
Departamento de Desarrollo Organizacional Direccién de Planificacion CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Contralorla General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria
Nombre del Procedimiento: Creacion y Pago de la Retencion del Impuesto Sobre la Renta —ISR-

de lo Retenido a Documentos de Gastos Atendidos a través del Fondo Rotativo Institucional

INTEGRIDAD,
. EFICIENCIA'Y

Diagrama de Flujo
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Procedimiento: Creacion y Pago de la Retencidon del Impuesto Sobre la Renta —-ISR-
de los Contratistas y Personal Permanente de la Contraloria General de Cuentas

Objetivo:
Orientar a las personas responsables del proceso para crear retenciones del Impuesto
Sobre la Renta —ISR-y el pago respectivo de lo retenido a los contratistas de los renglones
de gasto 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”, Subgrupo 18 “Servicios
Técnicos y Profesionales”, asi como del personal permanente de la Contraloria General de
Cuentas.

Normas:

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

2. DECLARAGUATE es un sistema por medio del cual los contribuyentes pueden
llenar y enviar en linea los formularios para la declaracién y el pago de impuestos
directamente en el portal WEB de laSuperintendencia de Administracion Tributaria
-SAT-.

3. BANCASAT es un sistema de declaracién y pago de impuestos que opera en

Internet a través de los bancos autorizados por la Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT-.
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TRANSPARENCIA

5 Fecha de Elaboracién
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
Agosto 2022
Departamento de Tesoreria
Hoja 1 de 2

Creacion y Pago de la Retencion del Impuesto Sobre la Renta —ISR- de los
Contratistas y Personal Permanente de la Contraloria General de Cuentas

Responsable

Paso

Actividad

Analista

Recibe del Departamento de Contabilidad las facturas de
honorarios mensuales por servicios técnicos y/o
profesionales para registro de los datos

Carga los datos de la hoja electrénica en herramienta
RetenlSR2 al finalizar el mes

Verifica terminado el mes inmediato anterior; en la
Herramienta RetenlSR2, que la cantidad de retenciones
como el valor monetario sea igual al reporte 00801443-CUR
Devengados por Acreedor del SICOINDES, exceptuando las
deducciones que corresponden a las creadas a través del
Sistema Informatico de Gestiéon —SIGES- y el Sistema de
Retenciones Web

Realiza integracion de las retenciones de personal 029 o del
subgrupo 18 practicadas por la Direccién de Recursos
Humanos y las retenciones correspondientes al personal 011

Llena las casillas de Retenciones sobre actividades
lucrativas y Retenciones sobre rentas de trabajo, del
formulario SAT-1331 ISR Retenciones en el portal
DECLARAGUATE; al completarlo se valida, congela y
traslada (ver norma 2)
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" Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas .
Junio 2018
Fecha de Actualizacion
e, , AUoRto 2022
G| TRANSPARENGIA Departamento de Tesoreria
Hoja 2 de 2

Creacion y Pago de la Retencién del Impuesto Sobre la Renta -ISR- de los
Contratistas y Personal Permanente de la Contraloria General de Cuentas
Responsable Paso Actividad

6 Revisa integracion y formulario SAT-1331
Rubrica integracién y procede a realizar el pago por la

Jefe herramienta BANCASAT de BANRURAL, asignando la
7 cuenta a debitar, generando recibo de pago y devuelve al
Analista la integracion y el formulario SAT-1331 (ver norma
3)
AHENISIR 8 Adjunta nota de débito y constancias de retencién y devuelve
a la Jefatura el formulario SAT 1331 y nota de débito
Genera instruccion de abono en la aplicacién de Acreedores
Jefe 9 en el SICOINDES, anota en libro de bancos y lo devuelve al
Analista
10 Traslada expediente a la Direccién Financiera para el tramite
Biralista de firmas registradas
11 Recibe expediente de la Direcciéon Financiera con firmas
registradas
Fin del Procedimiento
Elaboré: Revisé: Autorizé:
o !;ld Ruiz / Msc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEL
Ing. Juan ana"sfaneses u Dra, Dirfa sgpuice Ortiz de Godinez T S e
inari irectora CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
Departamento de Desarrollo Organizacional Direccién de Planificacion

Contralorfa General de Cuentas
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INTEGRIDAD,
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria
Nombre del Procedimiento: Creacién y Pago de la Retencion del Impuesto Sobre la Renta —-ISR-

de los Contratistas y Personal Permanente de la Contraloria General de Cuentas

Analista

'

Recibe del Departamento
de Contabilidad las facturas
de honorarios mensuales
por servicios técnicos y/o
profesionales para registro
de los datos

Carga los datos de la hoja
electrénica en herramienta

v

RetenISR2 al finalizar el
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'

Realiza integracion de las
retenciones de personal 028 o
del subgrupo 18 practicadas por
la Direccion de Recursos
Humanos y las retenciones
corespondientes al personal 011

Verifica termin ado el mes inmediato
anterior, en la Herramienta
ReteniSR2, que la cantidad de

retencione s como el valer
monetario sea igual al reporie
00801443-CUR Devengados por
Acreedordel SICOINDES

A 4

Liena las casillas de
Retenciones sobre actividades
lucrativas y Retenciones sobre

rentas de trabajo, del formulario
SAT-1331 ISR Retenciones en
el portal DECLARAGUATE

Jefe

Hoja 1 de 1

Revisa integracion y
formulario SAT-1331

Rubrica integracién y procede a
realizar el pago por la herramienta
BANCASAT de BANRURAL,

B la cuenta a debitar

generando recibo depago y
dewelve al Analista la integracién
y el formularic SAT-1331

Adjunta nota de débito y
constancias de retencién y
devuelve a la Jefatura el (<
formulario SAT 1331 y nota
de débito

Genera instruccion de
abone en la aplicacion de
o Acreedores en el
™| SICOINDES, anota en libro
de bancos y lo devuelve al

Analista

Traslada expediente a la

Direccién Financiera para el|

tramite de firmas R
registradas

Recibe expediente de la
Direccidn Financiera con  [<—
firmas registradas
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Procedimiento: Pago de la Retencion del Impuesto Sobre la Renta —ISR- de las
Constancias Generadas a través del Sistema Informatico de Gestion —SIGES- y el
Sistema de Retenciones Web

Obijetivo:

Orientar a las personas responsables del proceso para realizar el pago de las retenciones
del Impuesto Sobre la Renta -ISR- creadas automaticamente a proveedores a través del
Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y el Sistema de Retenciones Web.

Normas:

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

2. DECLARAGUATE es un sistema por medio del cual los contribuyentes pueden
llenar y enviar en linea los formularios para la declaracién y el pago de impuestos
directamente en el portal WEB de la Superintendencia de Administracion Tributaria
-SAT-.

3. BANCASAT es un sistema de declaracion y pago de impuestos que opera en
Internet a través de los bancos autorizados por la Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT-.
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Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA.
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o
.

INTEGRIDAD,
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. TRANSPARENCIA

. TRANSPARENCIA e
; Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
Agosto 2022
Departamento de Tesoreria
Hoja 1 de 2

Pago de la Retencion del Impuesto Sobre la Renta —ISR- de las Constancias
Generadas a través del Sistema Informatico de Gestion —SIGES- y el Sistema de

Retenciones Web

Responsable

Paso ; Actividad

Analista

Verifica terminado el mes inmediato anterior; en el Sistema
Retenciones Web que la cantidad de retenciones creadas
automaticamente por el Sistema Informatico de Gestion
-SIGES- como el valor monetario, sea igual al reporte
00801443-CUR Devengados por Acreedor, del Sistema de
1 Contabilidad Integrada para Descentralizadas -SICOINDES-
exceptuando los montos que corresponden a Retenciones
sobre rentas del trabajo de la némina del renglén 011 y
Retenciones sobre actividades lucrativas que se generan
derivado de las nédminas de los contratistas del subgrupo 18
y el renglén 029

2 Realiza integracién de las retenciones de proveedores

Genera la declaracion a través del Formulario 1331 en el
3 Sistema Retenciones Web y se imprime la Boleta
DECLARAGUATE SAT-2000 (ver norma 2)

s Traslada el expediente a la jefatura

Jefe

Revisa la declaracién y procede a realizar el pago por la
5 herramienta BANCASAT de BANRURAL, asignando la
cuenta a debitar, generando recibo de pago (ver norma 3)

Genera instruccion de abono en la aplicacion de Acreedores
en el Sistema de Contabilidad Integrada para
Descentralizadas —SICOINDES—, anota en libro de bancos y
devuelve expediente al Analista

Analista

Adjunta Nota de Débito y traslada expediente a la Direccién
Financiera para el tramite de firmas registradas
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, Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas :

Junio 2018

Fecha de Actualizacion
g N, , Agosto 2022

it Gl et TRANSPARENCIA Departamento de Tesoreria

Hoja 2 de 2

Pago de la Retencion del Impuesto Sobre la Renta —ISR- de las Constancias
Generadas a través del Sistema Informatico de Gestion —SIGES- y el Sistema de
Retenciones Web

Responsable Paso Actividad
8 Recibe expediente de la Direccién Financiera con firmas
Analista registradas
9 Archiva expediente

Fin del Procedimiento

Elaboré: Reviso: Autorizo:

P

Ing.Ju%José Meneses Ruiz  Dr aris Eunice Ortiz de Godinez
Analista Directora

izacionz’ Direccion de Planificacion
DS D R Contralorfa General de Cuentas
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GUATEMALA, CA.

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Pago de la Retencién del Impuesto Sobre la Renta -ISR- de las
Constancias Generadas a través del Sistema Informatico de Gestion —SIGES- y el Sistema de

Retenciones Web

Analista Jefe

Verifica terminado el mes inmediato
anterior; en el Sistema Retenciones
Web que la cantidad de retenciones
creadas automaticamente por el
Sistema informatico de Gestion .
-SIGES- como e valor monetario, sea Lo
igual al reporte 00801443-CUR
Devengados por Acreedor, del
Sisterna de Contabilidad Integrada
para Descentralizadas -SICOINDES-

Realiza integracion de las
retenciones de proveedores

'

Genera la declaracién a través
del Formulario 1331 en el
Sistema Retenciones Web y se
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DECLARAGUATE SAT-2000

Traslada el expediente a la
jefatura

A
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h 4
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GUATEMALA, CA

Procedimiento: Devolucion de Reposicion de Fondo Rotativo

Objetivo:
Orientar a las personas responsables del procedimiento para regularizar las operaciones

de gasto que se hayan realizado con inconsistencias a través del fondo rotativo.

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 Organica de la
Contraloria General de Cuentas, Articulo 36. Direccion Financiera, literal f).
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; Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
CEC Mo Fecha de Actualizacion
B EFICIENCIAY
S T Departamento de Tesoreria Suosts 2022
Hoja 1 de 1
Devolucion de Reposicion de Fondo Rotativo
Responsable Paso Actividad
HETEES 1 Detegta inconsistencia registrada en Rendicidon de Fondo
Rotativo
Solicita la devolucion de los fondos a la unidad
Jefe 2 :
correspondiente
3 Verifica y registra en Libro de Banco la devolucién y solicita
Al recibo de ingresos varios
4 Elabora transferencia para la devolucion de los fondos a la
cuenta pagadora
Jefe 5 Verifica y registra en Libro de Banco la devolucion
Elabora oficio al Departamento de Contabilidad con la nota
Analista 6 de créedito y deébito correspondiente para solicitar la
regularizacion
Jefe 7 Solicita al area correspondiente el registro de la rendicion
con las inconsistencias corregidas
Fin del Procedimiento
Elaboro: s Reviso: r Autorizo: ;
. . H : ! Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPE
Ing.JuarJosé Menesesuly (Do Budlee Onticdf Golines g ——

Analista Direccié Y BB AL BRL L Aeiins i o Ee
i ireccion de Planificacion CONTRALOR[A GENERAL DE CUENTAS
Departamento de Desarroflo Organizacional Contralorfa General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Devolucién de Reposiciéon de Fondo Rotativo

Analista Jefe
( Inicio )
v
Detecta inconsistencia Solicita la devolucidn de los
registrada en Rendicion de > fondos a la unidad
Fondo Rotativo correspondiente

Verifica y registra en Libro de
Banco la devolucion y solicita |
recibo de ingresos varios

Elabora transferencia para la
devolucién de los fondos a la >
cuenta pagadora

Verifica y registra en Libro de
Banco la devolucion

Elabora oficio al Departamento
de Contabilidad con la nota de
crédito y débito correspondiente |
para solicitar la regularizacién

Solicita al drea correspondiente
el registro de la rendicion con
las inconsistencias corregidas

A J

Fin
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Procedimiento: Pago de la Retencién del Impuesto al Valor Agregado -IVA-

Objetivo:
Orientar a las personas responsables del proceso para el pago de la retencién del Impuesto
al Valor Agregado —IVA- de la Contraloria General de Cuentas.

Normas:

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

2. DECLARAGUATE es un sistema por medio del cual los contribuyentes pueden
llenar y enviar en linea los formularios para la declaracién y el pago de impuestos
directamente en el portal WEB de la Superintendencia de Administracion Tributaria
-SAT-.

3. BANCASAT es un sistema de declaracion y pago de impuestos que opera en

Internet a través de los bancos autorizados por la Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT-.
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Junio 2018

Departamento de Tesoreria

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Hoja 1 de 2

Pago de la Retencion del Impuesto al Valor Agregado —IVA-

Responsable

Paso

Actividad

Analista

Verifica, terminado el mes inmediato anterior; en el Sistema
Retenciones Web, que la cantidad de retenciones creadas
automaticamente por el Sistema Informatico de Gestién
-SIGES- como el valor monetario, sea igual al reporte
00801443-CUR Devengados por Acreedor, del Sistema de
Contabilidad Integrada para Descentralizadas -SICOINDES-

Genera la declaracion a través del Formulario 2340 en el
Sistema Retenciones Web y se imprime la Boleta
DECLARAGUATE SAT-2000 (ver norma 2)

Traslada el expediente a la jefatura

Jefe

Revisa la declaracion y procede a realizar el pago por la
herramienta BANCASAT de BANRURAL, asignando la
cuenta a debitar, generando recibo de pago (ver norma 3)

Genera instruccién de abono en la aplicacion de Acreedores
en el Sistema de Contabilidad Integrada para
Descentralizadas —SICOINDES—, anota en libro de bancos y
devuelve expediente al Analista

Analista

Adjunta Nota de Deébito y traslada expediente a la Direccioén
Financiera para el tramite de firmas registradas
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Fecha de Elaboracion
Junio 2018
Fecha de Actualizacion

Contraloria General de Cuentas

o INTEGRIDAD, AQOStO 2022
CBC . ercienaay
e o TRANSPARENCIA Departamento de Tesoreria
Hoja 2 de 2

Pago de la Retencion del Impuesto al Valor Agregado —-IVA-

Responsable Paso
7 Recibe expediente de la Direcciéon Financiera con firmas
Analista registradas
8 Archiva expediente

Fin del Procedimiento

Elaboro: 7 Reviso: . Autorizé: @
J X

_ _ . Msc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
Ing. Juan José Meneses Ruiz Dra. D4mais Eunice Ortiz de Godinez DIRECTORA FINANCIERA
0 Analista _ ‘éDFEieCFti?ra'f . CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
epartamento de Desarrollo Orqanizaci Dirgccion ge «iamieasion
ganizacionsl Contralorfa General de Cuentas
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Pago de la Retenciéon del Impuesto al Valor Agregado —IVA—

Analista Jefe

Verifica, terminado el mes
inmediato anterior; en el Sisterma
Retenciones Web, que la
cantidad de retenciones creadas
automaticamente por el SIGES
come el valor monetario, sea
igual al reporte 00801443

Genera la declaracion a través
del Formulario 2340 en el
Sistema Retencicnes Web y se
imprime la Boleta
DECLARAGUATE SAT-2000

!

Revisa la dedaracién y procede
T ia expedient = a i el pago porla
a la jefatura e heramienta BANCASAT de
BANRURAL

v

Genera instruccion de abono en
Adjunta Nota de Débito y traslada la aplicacién de Acreedores en el

expediente a la Direccion L Sistema de Contabilidad
Finandera para el tramite de | Integrada para Descentralizadas
firmas registradas -SICOINDE S- y anota en libro de

bancos

Redbe expediente de la
Direccién Financiera con
firmas registradas
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Procedimiento: Registro de Donaciones en Efectivo

Objetivo:
Orientar a las personas responsables de realizar el registro de las Donaciones en efectivo
a favor de 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 Utilizacién de Recursos Provenientes de la
Cooperacion Externa, Reembolsable y No Reembolsable.

2. Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013 Reglamento de la Ley Orgéanica del
Presupuesto.
- Articulo 44. Modificaciones y Transferencias Presupuestarias.
- Articulo 54. Aceptacion y Aprobaciéon 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 Numero 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.
- Articulo 33. Patrimonio, literal e)
- Articulo 35. Ejecucion presupuestaria.

4. Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, y sus Reformas Acuerdo Gubernativo Nimero
148-2022, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 36. Direccion 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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Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Elaboracion

Departamento de Tesoreria

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Hoja 1 de 2

Registro de Donaciones en Efectivo

Responsable Paso Actividad
u - Instruye al Departamento de Tesoreria, aperturar la Cuenta
Direccion . . . 3
Ei . 1 Monetaria en Banco Comercial, misma que servira para la
inanciera ; s
ejecucion de los fondos
Departamento de 5 Apertura Cuenta Monetaria en Banco Comercial e informa a
Tesoreria Direccion Financiera el numero de cuenta
Difecsion Traslada documentacién al Departamento de Tesoreria para
Financiera 3 que proceda a tramitar el desembolso a favor de la Contraloria
General de Cuentas ante el Ministerio de Finanzas Publicas
JATe i Solicita ante el Ministerio de Finanzas Publicas el traslado de
T g 4 fondos a la Cuenta de Aportes de Gobierno del Banco de
esoreria
Guatemala
Direccion Traslada e instruye al Departamento de Tesoreria para realizar
Fi : 5 las gestiones correspondientes para emision de Recibo de
inanciera :
Ingresos varios 63-A2
Jefe de. 6 Verifica en la Cuenta Monetaria el acreditamiento de los fondos
Tesoreria
7 Solicita CUR a la Direccion Financiera del Ministerio de Finanzas
Receptor / Publicas
Pagador 8 Elabora recibo 63-A2 de Aportes de Gobierno
Jefe de 9 Revisa recibo y envia para firma de la Direccion Financiera del
Tesoreria Ministerio de Finanzas Publicas
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacién
i INTEGRIDAD, Ag osto 2022
ES . TRY . Departamento de Tesoreria
' Hoja 2 de 2

Registro de Donaciones en Efectivo

Responsable Paso Actividad
10 Recibe el recibo firmado por el Ministerio de Finanzas
Publicas
Analista Traslada a través de oficio el recibo 63-A2, CUR y Nota de

ik Crédito al Departamento de Contabilidad para solicitar el
Registro del Ingreso

Instruye al Departamento de Tesoreria que traslade los
Direccion fondos recibidos en la Cuenta de Aportes de Gobierno del
Financiera Banco de Guatemala a la Cuenta del Banco Comercial para
disponer de los fondos para su ejecucion

Registra y aprueba los gastos relacionados con la donacién
de acuerdo con los procedimientos establecidos, segln tipo

Departamento de

Contabilidad de bien, producto o servicio y traslada al Departamento de
Tesoreria
Departamento de 14 Realiza pago a beneficiarios, proveedores, acreedores u
Tesoreria otros
Fin del Procedimiento
Elaboré:
Ing. Juan José Meneses Ruiz TORA FINANGIERA
Analista » £ ; CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
Departamento de Desarrollo Organizacional Direccién de Planificacién

Contraloria General de Cuentas
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Contraloria General de Cuentas

INTEGRIDAD,
 EFICIENCIA'Y

GUATEMALA, CA

. TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Registro de Donaciones en Efectivo
Direccion Departamento Jefe de Receptor/ Aflists Departamento
Financiera de Tesoreria Tesoreria Pagador de Contabilidad

Inicio

Instruye al Departamento
de Tesoreria, aperiurarla
Cuenta Monetaria en
Banco Comercial, misma
que servird para la
ejecucion de los fondos

Apertura Cuenta
Monetana en Banco
Comercial e informa a
Direccidn Financiera
el nimero de cuenta

]

Tragad_a Solicta ante el Ministerio
documentacién al de Finanzas Puablicas el
Departamento de o | traslado de fondos a la
Tescreria para que "] Cuenta de Aportes de
proceda atramitar Gobierno del Baneo de
desembolso Guatemala
[ Traslada !etm'Ws ye @
% Debf;‘amem de Verifica en la Cuenta Solicita CUR a la
i it L Monetaria el |_y.| Direccién Financiera
g o i vl
correspondiontes para acreditamiento de los del Ministerio de
emisién de Recbode fondos Finanzas Publicas
Ingresgs varnos G3-42 i
Revisa recbo y envia
para firma de la Elabora recibo 63-A2
Direccion Financiera = de Aportes de
del Ministerio de Gebierno
Finanzas Publicas
Recdbe el recibo
L firmado por el
¥ Ministerio de Finanzas
Publicas
Instruye al Departtamento Traslada a través de
de Tesoreria que raslade oficio el recibo 63-A2,
los fondos recibidos enla | g CUR y Nota de Crédito al
Cuenta de Aportes de | Departamento de
Goblemno del Baneo de Contabilidad para solicitar
Guatemala el Registro dellngreso
Registra y aprueba los
gastos relacionades con
§ |a donacién de acuerdo
con los procedimientos
establecidos
Realiza pago a
beneficianos, .
proveedares, Irsd
acreedores u otros

Fin
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VIATICOS Y GASTOS CONEXOS
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INTEGRIDAD, P

Procedimiento: Entrega de Formularios para Viaticos al Interior y Exterior del Pais

Objetivo: _
Orientar a las personas responsables de entregar formularios de viaticos a 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 7. Acceso y disposicién de informacion.

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

464
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INTEGRIDAD,

Contraloria General d= Caenizs \  TRANSPARENCIA 2 o
; Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
. INTEGRIDAD, Agosto 2022
qu(_' i IHC:(I.]?}]) i )
e ARG Departamento de Tesoreria
' Hoja 1 de 1
Entrega de Formularios para Viaticos al Interior y Exterior del Pais
Responsable Paso
Comisionado Solicita en Ventanilla de Viaticos juego de formularios de
Dependencias 1 viaticos y para el efecto presenta copia del nombramiento
de la CGC (ver norma 2)

Registra en el libro de control de viaticos: fecha de entrega
de formulario, numero de formularios, nombre del
Analista de Ventanilla 2 comisionado, numero de nombramiento, fecha del
nombramiento, destino de comisidén y entrega el juego de
Formularios al Comisionado

Escribe su nombre completo, firma de recibido y devuelve el

Comisionado 3 | libro al Analista

Entrega juego de Formularios de Viaticos, Viatico Anticipo
4 (V-A), Viatico Constancia (V-C) y Viatico liquidacion (V-L) los
cuales tienen la misma numeracion

Entregara el Formulario Viatico exterior (V-E), que sustituye
5 al Viatico Constancia (V-C) en caso de solicitar viaticos al
exterior, adicional al juego de formularios

Analista de Ventanilla

Fin del Procedimiento

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Ing. Juan J%sjé\;ﬁeneses Ruiz Dra. Dimdt Ortiz de Godinez Msc, JESSICA LE SANTISTEBAN LOPEZ
Analista (/ Directora DIRECTORA FINANCIERA

Departamento de Desarrollo Organizacional Direccién de Planificacion CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
Contralorfa General de Cuentas
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Entrega de Formularios para Viaticos al Interior y Exterior del Pais

Comisionado

Dependencias de la CGC Avelista de Vestanilia

Comisionado

{ Inicio )

v

Registra en d libro de control de

Solicita en Ventanilla de Viaticos
juego de formularios de vidticos y
para el efecto presenta copia del

| nombre del comisionado, nimemn

viaticos: fecha de entrega de
formulario, nimero de formularos,

Y

Escribe su nombre completo.
firma de recibido y devuelve el

nombramiento de nombramiento, fecha del libro 2l Analista

nombramiento

Entrega juego de Formularios de
Viaticos, Vidtico Anticipo (V-A),
Vidtico Censtanda (V-C) y Viatico [«
liquidacidn (V-L) los cuales tienen
la misma numeradién

Y

Entregara el Fomulario Viatico
exterior (V-E), que sustituye al
Viatico Constanda (V-C) en caso
de solicitar viaticos al exterior,
adicional al juego de formuarios
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Procedimiento: Pago de Anticipo de Viaticos

Objetivo:
Orientar a las personas responsables del pago de 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. Ejecucién 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. Direccion Financiera, literal €).

Acuerdo Gubernativo Numero 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 Direccion Financiera.

Normativa emitida por el Despacho Superior.
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INTEGRIDAD,
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GUATEMALA, CA.

INTEGRIDAD,
EFICIENCIAY
TRANSPARENCIA

Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Junio 2018

Departamento de Tesoreria

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Hoja 1 de 2

Pago de Anticipo de Viaticos

Responsable Paso Actividad
Comisionado Presenta en Ventanilla Unica de Viaticos, el Viatico Anticipo
Dependencias 1 (V-A), debidamente lleno y firmado adjuntando fotocopia de
de la CGC nombramiento(s) de la comisién
Recibe, revisa y analiza que el formulario se encuentre lleno
2 y firmado, que no contenga borrones y/o tachones, que los
célculos por cuota diaria sean correctos y que el (los)
Analista' de nombramiento(s) esté adjunto (ver norma 3)
Ventanilla 3 Coloca sello de recibido con fecha, firma y entrega el
triplicado al comisionado
4 Traslada al Analista el Viatico Anticipo recibido
5 Elabora transferencia bancaria y anota en libro de bancos
Analista 5 Traslada a la Jefatura la transferencia, adjunto los viaticos
anticipo para su visto bueno
J Revisa, firma de visto bueno y devuelve la transferencia al
efe 7 :
Analista
8 Traslada la transferencia y viatico anticipo al Departamento
de Contabilidad para su revision previo al pago
Analista 9 Recibe la transfere_‘ncia y los viaticos anticipos firmados y
sellados por el Revisor de Contabilidad
10 Traslada expediente a la Direccion Financiera para el tramite

de firmas registradas
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracion
Junio 2018

INTEGRIDAD,

TRANSPARENCIA Departamento de Tesoreria

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Hoja 2 de 2

Pago de Anticipo de Viaticos

Responsable Paso Actividad
11 Recibe el expediente con firmas registradas
Analista
12 Traslada a la jefatura, archivo para cifrarlo en un criptograma
Efectua proteccion a la privacidad del archivo cifrandolo en
Jefe 13 - .
un criptograma y lo devuelve al Analista
14 Remite por correo electronico el archivo cifrado a
Analista EANRLIEAL . ,
15 Entrega a la Secretaria o Analista la transferencia para que

procure ante BANRURAL

Secretaria o Analista 16

Devuelve al Analista la transferencia con sello de recibido
como constancia de recepcién

Imprime nota de débito por banca virtual, la adjunta y archiva

17 .
la transferencia
Analista 18 Adjunta fotocopia de transferencia a cada viatico anticipo
19 Archiva en orden alfabético, los formularios de Viatico
Anticipo concedidos; conforme el nombre del beneficiario
Fin del Procedimiento
Elaboro: — Revisé: Autorizo:
|74
7. ] Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
lng* Juan Joée Meneses Ruiz Dra. Démasié Bunice Ortiz de Godinez DIRECTORA FINANCIERA

Analista :
fgart Directora )
Departamento de Desarrollo Organizacional Sl do Planfficacion

Contralorfa General de Cuentas

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTA

&
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Comisionado
Dependencias de la
CGC

Inicio

Analista de Ventanilla

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria
Nombre del Procedimiento: Pago de Anticipo de Viaticos

Presenta en Ventanilla Unica
de Viaticos, el Viatico
Anticipo (V-A), debidamente

A 4

leno y firmado adjuntando
fetocopia de
nombramiento(s) de la
comision

Recibe, revisa y analiza que el
formulario se encuentre lleno y
firmado. que no contenga
borones ylo tachones, que el
({los) calcudos por cucta diara
sean corectos y que el
nombramiento(s) esk adjunto

’

Coloca sello de recibido con
fecha, firma y entrega el
triplicado al comisionado

Traslada al Analista el
vidtico Anticipo

Analista

Elabora transferencia
bancaria y anota en libro de
bancos

'

Hoja 1de 2

Jefe

Traslada a la Jefatura la

viaticos anticipo para su
visto bueno

transferencia, adjunto los
! —

Revisa, firma de visto
bueno y devualve la
transferencia al Analista

Trasladala transferencia y
viatico anticipo al

Departamento de
Contabilidad para su
revision previc al pago

Recibe la transferencia y
los viaticos anticipos
firmados y sellados por el
Revisor de Contabilidad

!

Traslada a la Direccién
Finandera

-

F 3
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INTEGRIDAD,
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria
Nombre del Procedimiento: Pago de Anticipo de Viaticos

Redbe el expedente con
firmas registradas

v

Analista

Trasiada a la jefatura

Jefe

Efectua proteccién a la
privacidad del archivo
cifrindolo en un criptograma
¥ lo devuelve al Andista

Devuelve al Analista la

de recibido como
constancia de recepcion

transferencia con sello
o

Remite por correo eledtronico
el archivo cifrado a
BANRURAL

L]

Hoja2 de 2

b "

Secretaria o Analista

Devuelve al Analista la
»| transferencia con sello de

Adjunta folocopia de
transferencia a cada viatico
anticipo

Imprime nota de débito por

recibido como constancia
de recepdcion

banca virtual, la

archiva la transferencia
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Procedimiento: Pago de Anticipo de Viaticos al Exterior

Objetivo:
Orientar a las personas responsables del pago de Anticipo a los comisionados que realizan
actividades fuera del pais.

Normas:

1. Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35. Ejecucidn 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 Numero 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
v" Articulo 19. Categorias, Grupos Geograficos y Cuotas Diarias.
4. Decreto Numero 94-2000, Ley de Libre Negociacion de Divisas.
5. Memorandums emitidos por la Direccion Financiera.

6. Normativa emitida por el Despacho Superior.
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Fecha de Elaboracion

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

Pago de Anticipo de Viaticos al Exterior

Responsable Paso Actividad
Secretaria de y Traslada oficio para tramitar viaticos al exterior y copia de
Direccion Financiera nombramiento(s)
Jets 5 Realiz_a calculo de_ montos a otorgar con base a la Region
que visitara el comisionado (ver norma 3)
Elabora la clave y redacta el oficio al BANGUAT para la
Analista 3 compra de divisas, lo envia a la jefatura para revision y visto
bueno
Jefe 4 Revisa transferencia, anota en libro de bancos y traslada
5 Recibe el expediente y traslada a la Direccion Financiera
Analicts para el tramite de firmas registradas
6 Entrega a la Secretaria o Analista la transferencia para que
procure ante BANGUAT
Recibe y traslada la transferencia a la institucion bancaria,
Secretaria o Analista 7 obtiene las divisas y las entrega en la jefatura del
Departamento de Tesoreria
8 Llena el formulario Viatico Anticipo con base al monto en
quetzales por la compra de las divisas
Analista Contacta a la persona comisionada para que se presente en
9 la Ventanilla de Viaticos a firmar el libro de control de viaticos
por el juego de formularios y la obtencién de firmas del
Viatico Anticipo
10 Recibe formulario de Viatico Anticipo firmado y procede con
Jefe la entrega de divisas
11 Traslada al Analista el Viatico Anticipo firmado

p— e _____——aa T T
I 7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01017

PBX: (502) 2417-8700 | www.contraloria.gob.gt
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Fecha de Elaboraciéh
Junio 2018
Fecha de Actualizacion

Contraloria General de Cuentas

i INTEGRIDAD, AgOStO 2022
e . EFICIENCIAY =
e @C PANSARENCiA Departamento de Tesoreria
Hoja 2 de 2

Pago de Anticipo de Viaticos al Exterior

Responsable Paso

Analista 12 Archiva el formulario firmado del Viatico Anticipo V-A

Fin del Procedimiento

Elaboro: Autorizo:

7
9é) _ o Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPE;
Ing. Juan José Meneses Ruiz Dra. Déniztis Eunice Ortiz de Godinez DIRECTORAFINANCIERA

Analista Di
i irectora CONTRALORIA GENERAL DE AUENTAG
Departamento de Desarrollo Organizacional Direccion de Planificacién ONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Contralorfa General de Cuentas
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GUATEMALA, CA

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria

Diagrama de Flujo

Nombre del Procedimiento: Pago de Anticipo de Viaticos al Exterior

Secretaria de Direccion
Financiera

Inicio

Jefe

Analista

Traslada oficio para Realiza calcuo de montos a

Elabora la clave y redacta
el oficio al BANGUAT para

tramitar viaticos al exterior §= otomar con base a la Region P la compra de divisas, o
¥y copa de nombramiento(s) que visitara & comisionado envia a la jefatura para
revision y visto bueno
Recibe el expediente y
Revisa transferenda, anota Faslada ala oireccion
: - f :
en libro de bancos y traslada L Cinanciard pard el

tramite de firmas
registradas

x

Hoja 1 de 1

Secretaria o Analista

{4

Entrega a la Secretaria
o Analista la
transferencia para que
procure ante BANGUAT

Redbe y traslada la
transferencia a la institucion
bancaria, obliene las
divisas y las entrega enla
jefatura del Departamento
de Tesoreria

Liena el formulario Viatico

Anticipo con base al monto |

en quetzales por la compra
de las divisas

v

Recbe formulario de
Vidtico Anticipo firmadoy |

procede con la entrega de
divisas

Contacta a la persona
comisionada para que se
presente en la Ventanilla de
Vialicos a firnar el libro de
control de vidticos por el
juego de formularios

Traslada al Analista el
Viatico Anticipo firmado

475




INTEGRIDAD,
C’@C EFICIENCIA Y
Contraloria General de Caentas TRANSPARENCIA

]

Procedimiento: Liquidacion de Viaticos al Interior del Pais

Objetivo:
Orientar a las personas responsables del proceso de pago de liquidacién de viaticos que
unicamente incluye facturas del interior del pais.

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, literal e).

3. Acuerdo Gubernativo Numero 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.
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
— Fecha de Actualizacion

OBC "y ; Agosto 2022

R e ANSIARENCA Departamento de Tesoreria g
Hoja 1 de 3
Liguidacion de Viaticos al Interior del Pais
Responsable Paso Actividad

Presenta en Ventanilla la liquidacién de viaticos adjuntando
Comisionado la siguiente documentacion: Viatico Liquidacion, Viatico
Dependencias 1 Anticipo, Viatico Constancia, cuadro de gastos diarios,
de la CGC facturas, planilla de comprobaciéon de gastos, informe de

comision y fotocopia de nombramiento(s) (ver norma 3)
Verifica que la liquidacion se presente en el plazo de diez
(10) dias habiles siguientes a la fecha de haberse terminado
2 la comision, como lo establece el Articulo 9 del Reglamento
de Viaticos; si este plazo se excede, no procede recibir la
liquidacién (ver norma 3)

Verifica y analiza los documentos de soporte, corrobora que
los datos y calculos estén correctos, las cantidades escritas
en numeros y letras, ademas de las firmas y sellos
necesarios. En el caso que el comisionado haya solicitado
Viatico Anticipo se adjunta a la liquidacién lo mismo que el
Viatico Constancia

Indica al comisionado los documentos que debe corregir en
4 caso de que existan inconsistencias al momento de la
presentacion de la Liquidacién de Viaticos

5 Traslada la Liquidacién al Departamento de Contabilidad

Recibe y separa los Viaticos firmados y sellados de los que
tienen boleta de rechazo

Contacta al comisionado para que atienda y corrija el
rechazo, para las liquidaciones que lo requieren

Analista de Ventanilla
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; Fecha de Elaboracié'ﬁ' e
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
e Fecha de Actualizacion
CBC " sramcay y Agosto 2022
oo TRARSPARENCIA Departamento de Tesoreria 9
Hoja 2 de 3

Liquidacion de Viaticos al Interior del Pais
Responsable Paso Actividad

Entrega al Comisionado expediente con boleta de rechazo

para corregir inconsistencias

Verifica las correcciones y que se encuentre dentro de los

9 cinco (5) dias habiles para su correccidn y recibe los

documentos

Traslada los viaticos firmados y sellados a la Direccion

10 Financiera para obtenciéon de la autorizacion del

Subcontralor Administrativo

Traslada al Departamento de Tesoreria los documentos
Secretaria de 11 autorizados por el Subcontralor Administrativo para proceder

Direccion Financiera con el tramite de pago o rendicion (Para el caso de rendicion

continua en el paso 26)

12 Elabora transferencia bancaria y anota en libro de bancos

8

Analista de Ventanilla

Analista 13 | Traslada a la jefatura la transferencia, adjunto las
liguidaciones para su visto bueno
Revisa, firma de visto bueno y devuelve al Analista la
Jefe 14 .
transferencia
15 Traslada expediente a la Direccién Financiera para el tramite
de firmas registradas
Analista 16 | Recibe el expediente con firmas registradas
17 Traslada a la jefatura, archivo para cifrarlo en un criptograma
Jefe 18 Recibe y efectla proteccién a la privacidad del archivo

cifrandolo en un criptograma y lo devuelve al Analista
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INTEGRIDAD,
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Fecha de Elaboracion

o INTEGRIDAD,
C@(_, . EFICIENCIAY

= . TRANSPARENCIA

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
Agosto 2022
Departamento de Tesoreria
Hoja 3 de 3

Liquidacion de Viaticos al Interior del Pais

Responsable Paso Actividad
19 Remite a BANRURAL el archivo cifrado por correo
Anaiicts electrénico
20 Entrega a la Secretaria o Analista la transferencia para que
procure ante BANRURAL
; ; Recibe y devuelve al Analista la transferencia con sello de
Secretaria;o Analista 21 recibido como constancia de recepcién
29 Imprime nota de débito por banca virtual, la adjunta y archiva
la transferencia
23 Descarga de la hoja electrénica los juegos de formularios de
vigticos a cada Comisionado
24 Registra en hoja electrénica los viaticos pagados
Registra cada uno de los vidticos pagados ingresando al
) Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-, en el mddulo de
Analista o5 | Tesoreria, liquidacion de vidticos; llena las casillas con
numero de formulario, selecciona empleado, Iuego
selecciona puesto, selecciona tipo de auditoria, nimero de
dias, valor pagado y tipo de gasto
26 Produce lista de liquidaciones para solicitar la reposicion del
gasto
27 Entrega listado con los viaticos pagados y envia archivo de
hoja electrénica del listado, al Encargado del Fondo Rotativo
N Fin del Procedimiento
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Dr Jéjjaris unice O;ﬁz de Godinez e JSSCK MchiL 5‘“:'“5“5*’\1‘4 LOPEZ
Ing. Juan José Meneses Ruiz & ireiots _ DIREGTORA FINANCIER
Analista =~ Direccién de Planificacion VONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
Departamento de Desarrollo Organizacional Contralorfa General de Cuentas 479
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eneral de Cuentas

INTEGRIDAD,

. EFICIENCIA Y

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria
Nombre del Procedimiento: Liquidacion de Viaticos al Interior del Pais

Comisionado
Dependencias de
cGC

Analista de Ventanilla

Hoja 1 de 2

Secretaria de Direccidon
Financiera

Presenta en Vertanilla 1a iquidacién
de vidlicos aduntande la siguiente
documentacién: Vidtico Liquidacién,
Vidtico Anticipo, Vidtico Constancia,
cuadro de gastos diaros, facturas,
planilla de comprobacidn de gastos,
informe de comisién y folocopia de
nombramiento(s)

Verifica que la liquidacion se
presente en el plazo de diez (10)
dias habiles siguientes a la fecha

de haberse terminado la comision, >

como lo establece el Articulo @ del
Reglamento de Viaticos; si este
plazo se excede, no procede recibir
la liquidacién

Verifica y analiza los documentos

de soporte, corrobora que los datos

y célculos estén correctos, las

cantidades escritas en nimeros y

letras, ademas de las firmas y
sellos necesarics

Traslada al Departamento
de Contabilidad

'

Indica al comisionado los
documentos que debe comegir en
caso de que existan inconsistencias
al momento de la presentacion de

la Liquidadidn de Vidticos

Recibe y separa los Vidticos

firmados y sellados de los que

tienen boleta de rechazo

Contacta al comisionado para que
atienda y comija el rechazo, para
las liquidaciones que lo requieren

Verifica las correcciones y que se

dias habiles para su comecdén y
recibe los documentos

encuentre dentro de los cnco (5) Lt con boleta de rechazo para comregr

Entrega al Comisionado expediente

inconsistencias

-

Trasladalos vidticos fitnados y

Traslada al Departamento de
Tesoreria los documentos
T izados por el Sut

sellados a la Direccién Financiera
para obtendién de la autorizacién
del Subcontralor Administrativo

Administrativo para proceder con el
trémite de pago o rendicion
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INTEGRIDAD,
. EFICIENCIA'Y

GUATEMALA. CA

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria
Nombre del Procedimiento: Liquidacién de Viaticos al Interior del Pais

Analista

Jefe

Trasladaa la jefatura la

Revisa, firma de visto bueno y

Hoja 2 de 2

Secretaria o Analista

Descarga dela hoja elecirénica

los juegos de formularios de ¢
vidticos a cada Comisionado

Ela?;;:i:ii’;"::;i‘l(:na Y — transferenda, adjunto las —P devuelve al Analista la
liquidaciones para su visto bueno transferencia
Recibe el expedente con firmas Tra-siada ala -
registradas Direccidn Finandera i
v
Recibe y efectia proteccién ala
Trasiada a la iefatura - prtvaadald dél archivo dfrandolo
L "] en un criptograma y lo devuelve
al Analista
Entrega a la Secretaria o Remit RURAL el
Analista la transferencia para e RN ol
que procure ante (¢ archivo :g;ﬁniﬂ et e
BANRURAL
L
Imprime nota de débito por

Redbe y devuelve al Analista la
transferencia con sefio de
recibido como constandia de
recepcién

banca virtual, la adjunta y archiva ¢
la transferencia

v

Registra en hoja electrénica los

Registra cada uno de los
vidticos pagados ingresando al
Sistema de Auditoria

vidticos pagados

| Gubernamental -SAG-, en el

médulo de Tesoreria,
liquidacidn de viaticos

v

Entrega listado con los vidficos

pagados y envia archivo de hoja |

Produce lista de liquidaciones
para solicitar la reposicién del

electrénica del listado, al
Encargado del Fondo Rotativo

gasto

Fin

./

). | www.contraloria.gob.gt
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Conselors Gzl @ Comnis | TRANSPARENCIA

INTEGRIDAD,
. EFICIENCIA Y

Procedimiento: Liquidacion de Viaticos al Interior del Pais con Pago de Asignacion
por Kildmetro Recorrido o Gastos Conexos

Objetivo:

Orientar a las personas responsables del proceso de pago de liquidacion de viaticos en el
interior del pais, que incluye facturas por alimentacion y hospedaje y cobro por kilémetro
recorrido o gastos conexos.

Normas:

3

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. Direccion Financiera, literal e).

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

Conexos, Ministerio de Finanzas Publicas.
o El articulo 16 establece que el comisionado no podra excederse del tiempo

de duracion de mas de treinta (30) dias calendario, por lo cual en este
procedimiento se tiene contemplado el cobro de viaticos (alimentacion y
hospedaje) y asignacion por kilémetro recorrido o gastos conexos.

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

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

Memorandums emitidos por la Direcciéon Financiera.

Normativa emitida por el Despacho Superior.
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.+ \ INTEGRIDAD,
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, Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacién
COBC * ercinoay ' Agosto 2022
SRR Departamento de Tesoreria

Hoja1de 3

Liquidacion de Viaticos al Interior del Pais con Pago de Asignacion por
Kildmetro Recorrido o Gastos Conexos
Responsable Paso Actividad

Presenta en Ventanilla la liquidacion de viaticos adjuntando la
siguiente documentacién: Viatico Liquidacion, Viatico Anticipo,
Viatico Constancia, cuadro de gastos diarios, facturas, planilla
de comprobacién de gastos, oficio de solicitud de vehiculo,
constancia de vehiculos en la institucién, oficio de autorizacion
de kilometraje, bitacoras para vehiculos particulares, fotocopia
de la tarjeta de circulacién, informe de comisién y fotocopia de
nombramiento(s)

Verifica que la liquidacion se presente en el plazo de diez (10)
dias habiles siguientes a la fecha de haberse terminado la
2 comision, como lo establece el Articulo 9 del Reglamento de
Viaticos; si este plazo se excede, no procede recibir la
liquidacion (ver norma 3)

Analiza los documentos de soporte, corrobora que los datos y
calculos estén correctos, las cantidades escritas en niimeros y
3 letras, ademas de las firmas y sellos necesarios. En el caso que
el comisionado haya solicitado viatico anticipo se adjunta a la
liguidacién lo mismo que el Viatico Constancia

Indica al Comisionado los documentos que debe corregir en
4 caso de que existan inconsistencias al momento de la
presentacion de la Liquidacion de Viaticos

5 Traslada la liquidacion al Departamento de Contabilidad

Comisionado
dependencias 1
de la CGC

Analista de
Ventanilla

Recibe y separa los viaticos firmados y sellados de los que
tienen boleta de rechazo

Contacta al Comisionado para que atienda y corrija el rechazo,
para las liquidaciones que lo requieren

Entrega al Comisionado expediente con boleta de rechazo para
corregir inconsistencias

Analista 7
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Cm . EFICIENCIA Y F afone,

Fecha de Elaboracién“ |

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
&« INTEGRIDAD, AgOStO 2022
e SR Departamento de Tesoreria
Hoja 2 de 3

Liquidacion de Viaticos al Interior del Pais con Pago de Asignacion por
Kildmetro Recorrido o Gastos Conexos
Responsable Paso Actividad

Verifica las correcciones y que se encuentre dentro de los

9 cinco (5) dias habiles para su correccién y recibe los

documentos

Traslada los viaticos firmados y sellados a la Direccion

10 Financiera para obtencion de la autorizacion del

Subcontralor Administrativo

Recibe y traslada documentos autorizados por el
Secretaria de 11 Subcontralor Administrativo para proceder con el tramite de

Direccién Financiera pago o rendicién (Para tramite de pago sigue paso 12, en el

caso de rendicion, continla en paso 26)

12 Elabora transferencia bancaria y anota en libro de bancos

Analista

Analista 13 | Traslada a la Jefatura la transferencia, adjunto las
liguidaciones para su visto bueno
Revisa, firma de visto bueno y devuelve al Analista la

Jefe 14 :
transferencia
15 Recibe y traslada expediente a la Direccion Financiera para
el tramite de firmas registradas
Analista 16 | Recibe el expediente con firmas registradas

17 Traslada a la jefatura archivo para cifrarlo en un criptograma

Recibe y efectia proteccién a la privacidad del archivo
Jefe 18 e . 5
cifrandolo en un criptograma y lo devuelve al Analista
19 Remite a BANRURAL el archivo cifrado por correo
electrénico
20 Entrega a la Secretaria o Analista la transferencia para que
procure ante BANRURAL

Analista

484
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INTEGRIDAD,

Contralors Geperd & Comis | TRANSPARENCIA
GUATEMALA, CA N\

Al
Ve

Fecha de Elaboracién: "

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
| Fecha de Actualizacion
£ INTEGRIDAD, AgOStO 2022
= GC < Mnssasencia Departamento de Tesoreria
Hoja 3 de 3

Liquidacion de Viaticos al Interior del Pais con Pago de Asignacién por
Kilometro Recorrido o Gastos Conexos

Responsable Paso Actividad

Devuelve al Analista la transferencia con sello de recibido

retari i ; ‘s
SEciAnso Anaiicta o como constancia de recepcion

Imprime nota de débito por banca virtual, la adjunta y archiva
la transferencia

Descarga de la hoja electrénica los juegos de formularios de
viaticos a cada comisionado

24 Registra en hoja electronica los vidticos pagados

Registra cada uno de los viadticos pagados ingresando al

_ Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-, en el médulo de

Analista o5 | Tesoreria, liquidaciéon de vidticos; llena las casillas con
nimero de formulario, selecciona empleado, luego

selecciona puesto, selecciona tipo de auditoria, nUmero de

dias, valor pagado y tipo de gasto

Produce lista de liquidaciones para solicitar la reposicion del

22

23

26
gasto .
27 Entrega listado con los viaticos pagados y envia archivo de
hoja electrénica del listado, al Encargado del Fondo Rotativo
Fin del Procedimiento
Elaboré: Revisé: Autorizo:
7|~ . Mse, JESSTCWMICHELLESANTISTEBAN LGPEZ
Ing. Juan José&Meneses Ruiz Ora, Qdmanis Eunice Ortiz de Godinez DIRECTORA FINANCIERA
Analista Directora CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
Departamento de Desarrollo Organizacional Direccién de Planificacién
Contraloria General de Cuentas 485

a C.A. Codigo Postal: 01013
.| www.contraloria.gob.gt




Contlot Gepepl & Cam | TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja1de 3
Nombre del Procedimiento: Liquidacién de Viaticos al Interior del Pais con Pago de Asignacién por

Kildmetro Recorrido o Gastos Conexos

Comisionado Dependencias Analista de Ventanilla Analista
de la CGC

Inicio

Verifica que la liquidacidn se
Presenta en Ventanilla la presente en el plazo de 10 dias . e
liquidacién de vidticos adjuntando la o| habiles siguientes ala fecha de _ Recibe y separa los viaticos
documentacién indicada en la | haberse terminado la comisién, P firmadosy seliados de los que
norma respectiva como lo establece el Articulo 9 del tienen boleta de rechazo
Reglamento de Vidticos
v v
Analiza los documentos de scporte,
corrobora que los datos y calculos Contacta al Comisionado para que
estén correctos, las cantidades atienda y comija el rechazo, para
escrtas en nimeros y letras, las liquidaciones que lo requiemn
ademas de las firmas y sellos
necesarios
Indica al comisionado los 5::2%1?; S:Tgﬁ::;: :r;p;::em'?
documentos que debe comregir en inconsistencias i
caso de que existan inconsistencias
al momento de la presentacion de
la Liguidacion de Vidticos
Verifica las correcciones y que se

encuentre dentro delos cinco (5)
dias habiles para sucomreccion y
recibe los documentos

-

Trasladalos vidticos fimados y
sellados a la Direccion Financiera
para obtencién de la autorizacion

del Subcontralor Administrative

Traslada al Departamento
de Contabilidad
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja 2 de 3’ S ®
Nombre del Procedimiento: Liquidacién de Viaticos al Interior del Pais con Pago de Asignacién
por Kilémetro Recorrido o Gastos Conexos

Secretaria de
Direccion Analista Jefe
Financiera

Recibe y traslada
domm:réﬁ;zﬁgﬁ?os poi. Elabora transferencia t:—g:{f:?:n?:i? ﬁ%m:li Revisa, firma de visto
Administrativo para proceder P bancaria Yb:f::gf:ﬂ kro da P liquidaciones para su visto » A::I?ST:I{; ?;‘;”;:r::;ia
con el tramite de pago o bueno
rendicion
Recibe y traslada
Recbe el expedente con | expediente a la Direccion
firmas registradas e Financiera para el tramite
de firmas registradas
Y
Traslada a la Recbe y efectia
jefatura archivo para aisocon ala priveodad
J ; P $ del archivo Girdnddo en
cifrarlo en un un criptograma y fo
criptograma dewvuelve al Analista

Remite a BANRURAL el
archivo cifrado por correo <
electrénico

v

Entrega a la Secretaria
o Analista la
transferencia para que
procure ante
BANRURAL
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja 3 de 3 s . 5, G
Nombre del Procedimiento: Liquidacion de Viaticos al Interior del Pais con Pago de Asignacién

por Kilometro Recorrido o Gastos Conexos

Secretaria o Analista Analista
Dewuelve al Analista la 5 Descarga dela hoja
transferendia con sello de - i:"aprfge“':ﬁ::] d; :3!::101; OF o electronica los juegos de
recibido como constanda de T hkata s rje & c:'ay 1 formularios de visticos a
recepcién cada comisionado
v
Registra cada uno de los
\ﬂatm‘s pEgadas ingresande S Registra en hoja electrénica
al Sistema de Auditoria (¢ 162 ViAlGoe nafad
Gubernamental -SAG-, en el Ragadds
médule de Tescoreria
A 4
Entrega listado con los
Produce lista de vidticos pagados y envia
liquidaciones para solicitar la P archivo de hoja elecirdnica
reposicion del gasto del listado, al Encargado del
Fondo Rotativo
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Comemalortz Gengal de Cosmizs | TRANSPARENCIA

Procedimiento: Pago de Kilémetro Recorrido o Gastos Conexos por Viaticos en el
Interior del Pais

Objetivo:
Orientar a las personas responsables del proceso de pago por kilémetro recorrido o gastos
conexos por viaticos en el interior del pais.

Normas:

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

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

3. Acuerdo Gubernativo Numero 106-2016, Reglamento General de Viaticos y Gastos
Conexos, Ministerio de Finanzas Publicas.
e Elarticulo 17 establece que cuando el comisionado requiera mas de treinta

(30) dias calendario para realizar su comision, se pagaran gastos de
viaticos. En este caso se le pagara la asignacion por kilémetro recorrido o
gastos conexos.

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

5. Memorandums emitidos por la Direccion Financiera.

6. Normativa emitida por el Despacho Superior.

489
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Fecha de Elaboracion
Contr i [ .

ontraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion

CBC_ e , Agosto 2022

s TRANSPARENCIA Departamento de Tesoreria
Hoja 1 de 3

Pago de Kilometro Recorrido o Gastos Conexos por Viaticos en el Interior del Pais

Responsable | Paso Actividad

Presenta en Ventanilla la liquidacion de viadticos adjuntando la
siguiente documentacion: Viatico Liquidacion, Viatico Anticipo,

Comisionado Viatico Constancia, fotocopia del Viatico Constancia de Ia
dependencias 1 liquidacion anterior, oficio de solicitud de vehiculo, constancia de
de la CGC vehiculos en la institucion, oficio de autorizacion de kilometraje,

bitacoras para vehiculos particulares, fotocopia de la tarjeta de
circulacion, informe de comision y fotocopia de nombramiento(s)

Verifica que la liquidacion se presente en el plazo de diez (10) dias
habiles siguientes a la fecha de haberse terminado la comisién,
como lo establece el Articulo 9 del Reglamento de Viaticos; si este
plazo se excede, no procede recibir la liquidacion (ver norma 3)

Analiza los documentos de soporte, corrobora que los datos y
calculos estén correctos, las cantidades escritas en numeros y
letras, ademas de las firmas y sellos necesarios. El viatico
constancia debe de presentarse lleno de manera cronoldgica sin
borrones, tachones, enmiendas, siendo la base para revisar los

Analista de documentos adjuntos
Ventanilla

Indica al Comisionado los documentos que debe corregir en caso
4 de que existan inconsistencias al momento de la presentacion de
la Liguidacion de Viaticos

5 Traslada la liquidacion al Departamento de Contabilidad

Recibe del Departamento de Contabilidad y separa los viaticos
firmados y sellados de los que tienen boleta de rechazo

Contacta al Comisionado para que atienda y corrija el rechazo, para
las liquidaciones que lo requieren
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. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
g~ - INTEGRIDAD, AgOStO 2022
B8 OR Departamento de Tesoreria
Hoja 2 de 3

Pago de Kildémetro Recorrido o Gastos Conexos por Viaticos en el Interior del Pais

Responsable Paso Actividad
8 Entrega al Comisionado expediente con boleta de rechazo
para corregir inconsistencias
9 Verifica las correcciones y que se encuentre dentro de los
Analista de Ventanilla cinco (5) dias habiles para su correccion y recibe documentos
Traslada los viaticos firmados y sellados a la Direccion
10 Financiera para obtencioén de la autorizacion del Subcontralor
Administrativo
Recibe y traslada documentos autorizados por el Subcontralor
Secretaria de 11 Administrativo para proceder con el tramite de pago o
Direccion Financiera rendicién (Para el tramite de pago sigue paso 12, en el caso
de rendicién continla en paso 26)
12 Elabora transferencia bancaria y anota en libro de bancos
Analista 13 |Traslada a la jefatura la transferencia, adjunto las
liquidaciones para su visto bueno
Revisa, firma de visto bueno y devuelve al Analista la
Jefe 14 :
transferencia
15 Recibe y traslada el expediente a la Direcciéon Financiera para
Analista el tramite de firmas registradas
16 Traslada a la Jefatura archivo para cifrarlo en un criptograma
Recibe y efectua proteccion a la privacidad del archivo
Jefe 17 R : )
cifrandolo en un criptograma y lo devuelve al Analista
18 Remite a BANRURAL el archivo cifrado por correo electronico
Analista 19 .| Entrega a la Secretaria o Analista la transferencia para que
procure ante BANRURAL
T Imee 20 Devuelve al Analista la transferencia con sello de recibido

como constancia de recepcién
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
v INTEGRIDAD, Agosto 2022
SR TR Departamento de Tesoreria
Hoja 3 de 3

Pago de Kildémetro Recorrido o Gastos Conexos por Viaticos en el Interior del Pais

Responsable Paso Actividad
21 Imprime nota de débito por banca virtual, la adjunta y archiva
la transferencia
22 Descarga de la hoja electronica los juegos de formularios de

viaticos a cada comisionado

23 Registra en hoja electrénica los viaticos pagados

Registra cada uno de los viaticos pagados ingresando al
Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-, en el médulo de
Tesoreria, Liquidacién de Viaticos; llena las casillas con
numero de formulario, selecciona empleado, luego selecciona
puesto, selecciona tipo de auditoria, numero de dias, valor
pagado y tipo de gasto

o5 Produce lista de liquidaciones para solicitar la reposicion del
gasto

26 Entrega listado con los viaticos pagados y envia archivo de

hoja electrénica del listado, al Encargado del Fondo Rotativo

Fin del Procedimiento

Analista
24

Elaboro: Reviso: Autorizo:

‘*L . _'x:s-.quSS[C.-ﬁr{iCHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
Ing. Juan José Meneses Ruiz Dra. is Eunice Ortiz de Godinez DIRECTORA FINANGIERA
Analista L. Oirsctora CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
Departamento de Desarrollo Organizacional Direccién de Planificacién
Contraloria General de Cuentas
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INTEGRIDAD,

\ EFICIENCIA Y
\. TRANSPARENCIA

Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA.

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria )
Nombre del Procedimiento: Pago de Kilometro Recorrido o Gastos Conexos por Viaticos en el
Interior del Pais

Comisionado
Dependencias de la
CGC

Inicio

Analista de Ventanilla

Presenta enVentanilla la
liquidacién de vidticos

Verifica que la liquidacion se
presente en el plazo de diez
{10} dias habiles siguientes a

adjuntando la documentaddn
correspondiente

L la fecha de haberse

terminado la comision, como

lo establece el Articulo 9 del
Reglamento de Viaticos

Analiza los documentos de
soporte, corrobora que los
datos y céloulos estén

T correctos, las cantidades

escritas en mimeros y letras,

ademas de las firmas y selios
Necesarios

Traslada al

Departamento de <t

+

Indica al comisionado los
documentos que debera
corregir en caso de que

Contabilidad

h 4

existan inconsistencias al
momento de la presentacion
de la Liguidacion de Viaticos

Recibe del Departamento de
Contabilidad vy separa los
viaticos firnados vy sellades de
los que tienen boleta de
rechazo

Contacta al comisionado para
que atienda y corrija el

A J

rechazo, para las
liquidaciones que o requieren

-

Verifica las correcciones y
que se encuentre dentro de

su correccién y recibe
documentos

Entrega al comisionado

expedi con boleta de

los cinco (5) dias habiles para |«§

rechazo para caregr
inconsistencias

+

Trasladalos vidticos fimados
y sellados a la Direccién
Financiera para obtendidn de

Hoja 1 de 2

Secretaria de Direccion

Financiera

la autorizacion del
Subcontralor Administrativo

v

Recdbe y traslada documentos
autorizados por el
Subcontralor Administrativo
para proceder con & tramite
de pago o rendicién
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Contraloria General de Cuentas

INTEGRIDAD,
. EFICIENCIA Y

GUATEMALA CA

\., TRANSPARENCIA

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria
Nombre del Procedimiento: Pago de Kilometro Recorrido o Gastos Conexos por Viaticos en el

Interior del Pais

Analista

Jefe

Elabora transferencia

de bancos

: : transferendia, adjunto |
bancaria y anota en libro = oy ron o 20MMI0 3

Traslada a |a jefatura la

Revisa, firma de visto bueno

liquidaciones para su visto
bueno

Py devuelve al Analista la

trensferencia

Traslada a la Jefatura
archivo para cifrarlo en
un criptograma

Recbe y traslada el

xpedi a la Direccidn

A

Financiera para el tramite
de firmas registradas

L

Entrega a la Secretaria
o Analista la
transferencia para que
procure ante
BANRURAL

Remite a BANRURAL el

A

archivo cifrado por correo

Recibe y efectla proteccién
a la privacidad del archivo

electrdnico

cifréndolo en un
criptograma y lo devuelve
al Analista

_3; o
Hoja 2 de @ s-as 0. &

Secretaria o Analista

Devuelve al Analista la
transferencia con sello de

Descarga dela hoja
electmnica los juegos de
formularios de wviaticos a

cada comisionado

Imprime nota de débito por

A

banca virtual, la adjunta y

v

recibido como constanda de
recepcion

archiva la transferenda

v

Registra en hoja
electnica los vidticos
pagados

Registra cada uno de los
viaticos pagados ingresando
al Sistema de Auditoria

v

Gubernamental -SAG-, en el
modulo de Tesoreria,
Liguidacién _d'e Viaticos

Entrega listado con los
vidticos pagados y envia
archivo de hoja electronica
del listado, al Encargado del

Fondo Rotativo

Produce lista de

Fin

liquidaciones para solicitar 1—@
la reposicion del gasto




Contraloria General de Cuentas \ 'I'RANSPARENCIA :;:

GUATEMALA, CA.

INTEGRIDAD,
. EFICIENCIA Y 3 rusin

Procedimiento: Liquidacion de Viaticos al Exterior del Pais

Objetivo:
Orientar a las personas responsables del pago de Liquidacién de viaticos a los
comisionados que realizan actividades fuera del pais.

Normas:

1.

Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35. Ejecucién 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. Direccion Financiera, literal €).

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

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

Memorandums emitidos por la Direccion Financiera.

Normativa emitida por el Despacho Superior.
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. EFICIENCIA Y S

r“pmmi.-,ﬁ:lﬁﬁg:fc]hd& Cuentas \\ 'I'RANSPARENCIA ~/,
7, e - A C-\.
; Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
ol , Agosto 2022
oo e TRANSPARENCIA Departamento de Tesoreria
Hoja 1 de 2
Liquidacion de Viaticos al Exterior del Pais
Responsable Paso Actividad
CHifiiE Presenta en Ventanilla |la Liquidaciéon de Viaticos adjuntando
SHnisionado la siguiente d tacion: Viatico Liquidacién, Viati
dependencias 1 a siguiente documentacion. viat gt o
de la CGC Antlt_:lpp, Viatico C_onstancza, VI?tICO Exterior, informe de
comision y fotocopia de nombramiento (ver norma 3)
Verifica que la liquidacién se presente en el plazo de 10 dias
habiles siguientes a la fecha de haberse terminado Ia
2 comision, como lo establece el Articulo 9 del Reglamento de
Viaticos; si este plazo se excede, no procede recibir la
liquidacion (ver norma 3)
Analiza los documentos de soporte, corrobora que los datos
3 y calculos estén correctos, las cantidades escritas en
numeros y letras, ademas de las firmas y sellos necesarios
Indica al comisionado los documentos que debe corregir en
4 caso de que existan inconsistencias, al momento de la
Analista de Vartanilla presentacion de la liquidacion de viaticos
5 Traslada la liquidacion al Departamento de Contabilidad
6 Recibe y separa los viaticos firmados y sellados de los que
tienen boleta de rechazo
7 Contacta al Comisionado para que atienda y corrija el
rechazo por las liquidaciones que lo requieren
8 Entrega al Comisionado expediente con boleta de rechazo
para corregir inconsistencias
Verifica las correcciones y que se encuentre dentro de los 10
9 dias habiles para su correccion segun el Articulo 10 del
Reglamento General de Viaticos y recibe los documentos
(ver norma 3)
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Coutlote ool deGnaioe'\, TRANSPARENCIA
s T VI
Contraloria General de Cuentas Fecha de_Elaboracmn
Junio 2018
Fecha de Actualizacion
OBC * encenciay ’ Agosto 2022
it TRANSPARENCIA Departamento de Tesoreria
Hoja 2 de 2

Liquidacion de Viaticos al Exterior del Pais
Responsable Paso Actividad

Traslada los viaticos firmados y sellados a la Direccion
Analista de Ventanilla 10 Financiera para obtencién de la autorizacién del
Subcontralor Administrativo
Descarga de la hoja electrénica los juegos de formularios de
viaticos a cada comisionado

12 Registra en hoja electronica los viaticos pagados

Registra cada uno de los viaticos pagados ingresando al

) Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-, en el mddulo de

Analista 43 | Tesoreria, liquidacién de vidticos; llenando las casillas con
numero de formulario, selecciona empleado, selecciona

puesto, selecciona tipo de auditoria, nUmero de dias, valor

pagado y tipo de gasto

Traslada por medio de oficio el expediente de viatico exterior,

11

14 o
al Departamento de Contabilidad
Fin del Procedimiento
Elaboro: Reviso: Autorizo: \
— ] T
/ ) is Gunice Ortiz d& Godinez Msc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
Ing. Juan J@Meneses Ruiz Dra. :;);‘nctm g DIRECTORA FINANCIERA
Analista : CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
Direccién de Planificacién ¢

Departamento de Desarrollo Organizacional Contraloria General de Cuentas
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INTEGRIDAD,
. EFICIENCIA Y
. TRANSPARENCIA

P
Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA.

Diagrama-de Flujo
Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria
Nombre del Procedimiento: Liquidacion de Viaticos al Exterior del Pais

Hoja 1 de 1
Comisionado
Dependencias de la Analista de Ventanilla Analista
CGC
Li ui:;z;e:l::\;;ig::ﬂ.a :\?an do Verifica que la liquidacién se Analiza los documentos de
Ia.c;' iente dommentadér{:f Vitico presente en el plazo de 10 dias soporte, corrobora que los dates
Ui uligdilci()n Vistico Anticipo, Vidtico || Nabiles siguientes alafechade | | y calculos estén correctos, las
* Constaﬁda Vidtico E;e.riar haberse Eerminado la comision, canlidades escritas en nimeros y
orme de cor;wisiﬁn fotoco ia. de como lo establece el Articulo 9 letras, ademas de lasfirnas y
nombramigntc P del Reglamento de Viaticos sellos necesarics

v

Indica al comisionado los
Traslada la liquidacion al docdmentos que daberd comegic
Departamento de ¢ en caso de que existan

Contabilidad

inconsistencias, al momento de la
presentacién de la liquidacién de
vidticos

-

Recbe y separa los vidticos Contacta al Comisionado para
firmados y sellados de los que

" Descarga dela hoja electrénica
Ly que atienday corrija el rechazo los juegos de formularios de
tienen boleta de rechazo por las liquidaciones que lo vidticos a cada comisionads
requieren

Verifica las correcciones y que se
encuentre dentro de los 10 dias i
: s . Entrega al Comisicnado
hébiles para su comeccidn segun t
el Articulo 10 del Reglamento [ ] 8XPediente con boleta de rechazo
General de Vidlicos y recibe los PR ORRQIRINCOns Sencies
decumentos

v

Registra en hoja electrénica los
vidticos pagados

v

Traslada los viaticos firmados y R?’f&iﬁ“iﬂﬁgg lacl'ssgfenr?‘:s

sellados 4 ia Diraccion Firanciera —)@ pdag Audihlor?a Gubemamental -

para obtencion de la autorizacién SAG-, en el médulo de Tesoreria,
del Subcontralor Administrative liquidacién de vialicos

.

[Traslada al Departamento
de Centabilidad
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Contraloria ﬂ?l de Cuentas '\
L \. TRANSPARENCIA

INTEGRIDAD,
. EFICIENCIA Y >

Procedimiento: Pago de Viaticos Fijos

Objetivo:
Orientar a las personas responsables del pago de viaticos fijos por comisiones superiores
a los 30 dias calendario.

Normas:

1.

Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Articulo 35. Ejecucién 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. Direccidn Financiera, literal e).

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

Conexos, Ministerio de Finanzas Publicas.

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

Memorandums emitidos por la Direccion Financiera.

Normativa emitida por el Despacho Superior.
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\ EFICIENCIA Y

Contraloria General de Cuentas \ - K
. GUATEMALA, CA. \ TRANSPARENCIA u'{_'_.'t‘__ o
: ThgTreay AL
y Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
G G e TRANSPARENCIA Departamento de Tesoreria
Hoja 1 de 2

Pago de Viaticos Fijos

Responsable Paso Actividad
1 Recibe los Viaticos Fijos del Departamento de Presupuesto
Verifica y analiza los documentos de soporte, corrobora que
_ _ 5 los datos y calculos estén correctos, las cantidades escritas
Analista de Ventanilla en numeros y letras, ademas de las firmas y sellos
necesarios
3 Contacta al comisionado para que se presente a la Ventanilla
de Viaticos para que firme la hoja de célculo del viatico fijo
4 Elabora transferencia bancaria y anota en libro de bancos
Analista 5 Traslada la transferencia a la Jefatura, adjunto los
expedientes para su visto bueno
Revisa, firma de visto bueno y devuelve la transferencia al
Jefe 6 :
Analista
7 Recibe y traslada el expediente a la Direccion Financiera
para el tramite de firmas registradas
Analista 8 | Recibe el expediente con firmas registradas
9 Traslada a la jefatura archivo para cifrarlo en un criptograma
Recibe y efectua proteccion a la privacidad del archivo
Jefe 10- = . .
cifrandolo en un criptograma y lo devuelve al Analista
11 Remite el archivo cifrado por correo electrénico a
. BANRURAL
Analista : . ‘
12 Entrega a la Secretaria o Analista la transferencia para que
procure ante BANRURAL
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-, \ INTEGRIDAD,
C@C . EFICIENCIA Y

Cottilonia Geseral de Chsdtas, N O P -
Consslirs Ceperd & Cumi | TRANSPARENCIA e

Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Junio 2018

INTEGRIDAD,
\ C(‘:&C EFICTENCIA Y

= .. TRANSPARENCIA

Departamento de Tesoreria

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Hoja 2 de 2

Pago de Viaticos Fijos

Responsable Paso Actividad
Secretaria o Analista 13 Devuelve al Analista la transferencia con sello de recibido
como constancia de recepcion
14 Imprime nota de débito por banca virtual, la adjunta y archiva
la transferencia
15 Descarga de la hoja electrénica los juegos de formularios de
viaticos a cada comisionado
16 Registra en hoja electronica, los viaticos pagados
Registra cada uno de los viaticos pagados ingresando al
. SAG, en el modulo de Tesoreria, liquidacién de viaticos; llena
Analista 17 | las casillas con nimero de formulario, selecciona empleado,
selecciona puesto, selecciona tipo de auditoria, nUmero de
dias, valor pagado y tipo de gasto
18 Produce lista de liquidaciones para solicitar la reposicion del
gasto
Entrega listado con los viaticos pagados y le envia archivo
19 de hoja electrénica del listado, al Encargado del Fondo
Rotativo
Fin del Procedimiento
Elaboré: Reviso: Autorizé: 5 L
Ing. Juardose’ Meneses Ruiz mice Ortiz de Godinez -““-JtSbigfjﬁgﬁeu.{ SANTISTEBAN LGpE2
Analista Directora CoNTRn oA FINANCIERA
Departamento de Desarrollo Organizacional O lawificact TRALORIA GENERAL DE CueNTAS
Direccidn e Cuentas
Contralorta General
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.\ INTEGRIDAD,
CEC  encEncay
f‘rmmlrmiac .E:E:::FL de Cuentas -\ TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja 1 de 2
Nombre del Procedimiento: Pago de Viaticos Fijos

Analista de Ventanilla Analista Jefe
Recdbe los Viaticos Fijos del » | Elabora transferencia bancaria y

anota en libro de bances

-

Traslada a la jefatura

Deparamento de Presupuesto

h 4

Revisa, firma de viso bueno y
Verifica y analiza los documentos devuelve la transferencia a Analistal
de soporte, corrobora que los datos
y célculos estén correctos, las
cantidades escritas en numeros y
letras, ademas de las fimas y
sellos necesarics

Recibe y trasiada el expediente a la
* Direccidn Financiera para & tramite
de firmas registradas

Contacta al comisionado para que
se presente a la Ventanilla de
Viaticos para que firme la hojade
calculo del viatico fijo

Recibe el expedente con firmas
registradas

:

Traslada a la jefatura archivo
para cifrarlo en un criptograma

Recibe y efectia proteccién ala
privacidad del archivo cifrndolo en
un criptograma y lo devuelve al
Analista

Y

Remite el archivo cifrado por correo
electrénico a BANRURAL

F 3
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Comntraloria General de Cuentas

GUATEMALA, CA.

INTEGRIDAD,
. EFICIENCIA Y
\. TRANSPARENCIA

Analista

Entrega a la Secretaria o

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria
Nombre del Procedimiento: Pago de Viaticos Fijos

Secretaria o Analista

Devuelve al Analista la
P transferencia con sello de recibido

Analista la transferencia para
que procure ante BANRURAL

Descarga de la hoja electronica los
juegos de formularos de viaticos a
cada comisionado

€= virtual, la adjunta y archiva la

Imprime nota de débito por banca

como constancia de recepcion

trensferencia

Registra en hoja eledirdnica, los
viaticos pagados

> médulo de Tesoreria, fiquidacién de

Registra cada uno de los vidticos
pagados ingresando al SAG, en el

vidticos

5

Entrega listado con los vidlcos
pagados y le envia archivo de hoja
electronica del listado, al
Encargado del Fondo Rotativo

< solicitar la reposicién del gasto

Produce lista de liquidaciones para

Ta) I

. Codigo Postal

www.contraloria.gob.g



o~ \ INTEGRIDAD, ANSSNE
Contralo ,ﬁu%ﬁr_ﬁ% _ds Cuentas \\ TRANSPARENCIA

Procedimiento: Recepcion de Juego de Formularios de Viaticos no Utilizados

Objetivo:
Orientar a las personas responsables de la recepcion de juegos de formularios de viaticos
qgue los comisionados solicitaron en ventanilla y ya no fueron utilizados en la comision.

Normas:

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

2. Antes de proceder con la anulacion, el Analista de Ventanilla debe verificar que el
juego de formularios de viaticos este completo.
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. EFICIENCIA Y

WGmaEde G\ TRANSPARENCIA

i)
4

ads o

y Fecha de Elaboracion: ‘"
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacién
o INTEGRIDAD, Agosto 2022
e Q)C  TRANSPARENCIA Departamento de Tesoreria
Hoja 1 de 1

Recepcion de Juego de Formularios de Viaticos no Utilizados

Responsable Paso Actividad
Comisionado : . . .
Dependencias y E:tar?]ﬁ?aé?ggo gzsfé};‘]zlanos de viaticos no utilizados para
de la CGC y 9
5 Anula por medio de sello los formularios de viaticos (ver
norma 2)
Aevalistade Vntarils 3 Repl_ro_duce y entrega fotocgpla con sello de recibido al
comisionado, como constancia por el juego entregado
4 Traslada al Analista de Tesoreria, el juego de formularios
originales
5 Descarga de la hoja electrénica, los juegos de formularios
Analista 5 Devuelve al Analista de Ventanilla el juego de formularios
para su Archivo
Analista de Ventanilla 7 Archiva los formularios de viaticos como corresponde

Fin del Procedimiento

Elaboro:

Ing. Juan Josl) Meneses Ruiz 71 Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LGpEs
Analista Dirsctora . DIRECTORA FINANCIERA
Departamento de Desarrollo Organizacional Direccién de Planificacién CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
Contraloria General de Cuentas$
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INTEGRIDAD,
\ EFICIENCIA Y
Contrlors Generel de Caeatas \  TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Recepcién de Juego de Formularios de Viaticos no Utilizados

Comisionado Dependencias
CGC

Analista de Ventanilla Analista

Entrega juego de formularios de
vidticos no utilizados para su -
anulacidn y descargo

Anula por medio de sello los
formularios de viaticos

Reproduce y entrega fotocopia
con sello de recibido al
comisionado, como constancia
por el juego entregado

l

Traslada al Analista de Descarga de |la hoja
Tesoreria, el juego de electrdnica, los juegos de
formularics coriginales formularios

.

Devuelve al Analista de
Ventanilla el juego de
formularios para su Archivo

A4

Archiva
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RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR
SERVICIOS PRESTADOS
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INTEGRIDAD, PROS,
Comalers Gzl de Comzs | TRANSPARENCIA

Procedimiento: Entrega de Formularios para Reconocimiento de Gastos por
Servicios Prestados

Objetivo:
Orientar a las personas responsables de entregar formularios de Reconocimiento de
Gastos a 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 7 Acceso y disposicién de informacién.

2. Acuerdo Gubernativo Numero 26-2019, Reglamento para el Reconocimiento de
Gastos por Servicios Prestados.

3. Al momento de la entrega deben tener la misma numeracién los juegos de
formularios de Reconocimiento de Gastos.
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\ INTEGRIDAD, 2
\ EFICIENCIA Y
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Conalotz Gl de o\ TRANSPARENCIA

Rt

e TR ¥

Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
C O INTEGRIDAL, AQOSto 2022
. - SB A Departamento de Tesoreria
- Hoja 1 de 1

Entrega de Formularios para Reconocimiento de Gastos por Servicios

Prestados
Responsable Paso Actividad
Solicita juego de formularios para Reconocimiento de Gastos
Contratista 1 RG-A y RG-L, presentando requerimiento de traslado (ver
norma 2)
, Anota en el libro de control correspondiente: fecha, numero
Analista de . . - :
. 2 del requerimiento, destino, contratista y los numeros del
Ventanilla 2 .
juego de formularios
Eanlrafidla 3 Anota su nomt?re completo, firma de recibido y devuelve el
libro en ventanilla
) Entrega para Reconocimiento de Gastos, juego de formulario
Analista de 4 |de RG-A y formulario RG-L, devuelve requerimiento de
Ventanilla traslado (ver norma 3)

Fin del Procedimiento

Elaboro: Revisé: “Qg7/ 7 Autorizé:___ Sdb
K” . / Msc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
Ing. Juan José Meneses Ruiz ra. Ddmaris Euice Ortiz & Godines DIRECTORA FINANCIERA

Analicta : CONTRALORIA GENERAL DE CUENTA
Departamento de Desarrollo Organizacional @imcid?g ga:dgﬁm

Contralor(a General 42 Cuentas
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Diagrama de Flujo RO
Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja 1 de 1
Nombre del Procedimiento: Entrega de Formularios para Reconocimiento de Gastos por
Servicios Prestados
Contratista Analista de Ventanilla
( Inicio ]
v
Solicita juego de formularios Anocta en el libro de control
para Reconocimiento de correspondiente: fecha, numero
Gastos RG-Ay RG-L, $ del requerimiento, destino,
presentando requerimiento de contratista y los nimeros del
traslado juego de formularios
Ancta su nombre completo,
firma de recibido y devuelve el (&
libro en ventanilla
Entrega para Reconocimiento
de Gastos, FORMULARIO
P RG-Ay FORMULARIO RG-L,
devuelve requerimiento de
traslado
A 4
Fin
510
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Procedimiento: Pago de Anticipo de Reconocimiento de Gastos por Servicios
Prestados

Objetivo:
Orientar a las personas responsables del pago de 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 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 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.
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, Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018.
Fecha de Actualizacion
Agosto 2022
CBC enamany ‘
ezl TRANSPARENCIA Departamento de Tesoreria
Hoja 1 de 2

Pago de Anticipo de Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados

Responsable Paso Actividad
Coiifratistas Presenta en la _V_entaniila de Tesqreria, el Reconocllmiento
dependencias 1 de Gastos Antlmpo_(RG-A), debld_amente lleno y firmado
de la CGC adjuntando fotocopia .de requerimiento de traslado vy
fotocopia del contrato vigente
Recibe, revisa y analiza que el formulario se encuentre lleno
2 y firmado, que no contenga borrones y/o tachones, que los
calculos por cuota diaria sean correctos y que el
nombramiento(s) y contrato estén adjuntos (ver norma 3)
Analista de 3 Coloca sello de recibido con la fecha, firma y entrega
Ventanilla duplicado al interesado
4 Traslada al Analista, el Reconocimiento de Gastos Anticipo
recibido
9 Elabora transferencia bancaria y anota en libro de bancos
Analista 5 Traslada al Jefe la transferencia, adjunto los Reconocimiento
de Gastos Anticipo para su visto bueno
J Revisa, firma de visto bueno y devuelve la transferencia al
efe 7 Anali
nalista
Traslada la transferencia y Reconocimiento de Gastos
8 Anticipo al Departamento de Contabilidad para su revisiéon
Analista previo al pago
9 Recibe la transferencia y los Reconocimiento de Gastos
Anticipo firmados y sellados por el Revisor de Contabilidad
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, Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

INTEGRIDAL,

CEBC . ericiEncay 3
i 7 o’ TRANSPARENCIA Departamento de Tesoreria

Hoja 2 de 2

Pago de Anticipo de Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados

Responsable Paso Actividad
10 Traslada expediente a la Direccion Financiera para el tramite
) de firmas
Analista Recibe de la Direccion Financiera el expediente con firmas

1 registradas
12 Traslada al Jefe archivo para cifrarlo en un criptograma

Efectua proteccion a la privacidad del archivo cifrandolo en

Jefe 13 lun criptograma y lo devuelve al Analista
14 Remite por correo electrénico el archivo cifrado a
. BANRURAL
Analista 15 Entrega a la Secretaria o Analista la transferencia para que

procure ante BANRURAL

16 Devuelve al Analista la transferencia con sello de recibido
como constancia de recepcion

17 Imprime nota de débito por banca virtual, la adjunta y archiva
la transferencia

18 Adjunta fotocopia de transferencia a cada Reconocimiento
Analista de Gastos Anticipo

Archiva en orden alfabético, los formularios de
19 Reconocimiento de Gastos Anticipo concedidos; conforme el
nombre del beneficiario

Secretaria o Analista

Fin del Procedimiento

Elaboré: Reviso: Autorizo: aw,
7 v N
L . Ora/ Démaris Eunice Ortiz e Godtnez Misc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEL
Ing. Juan Jdsé Meneses Ruiz Dostari DIRECTORA FINANCIERA
Analista Direccién de Planificacién CONTRALOR(A GENERAL DE CIEENTAS

Departamento de Desarrollo Organizacional Contraloria General de Cuentas
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GUATEMALA, CA

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria

\

INTEGRIDAD,
. EFICIENCIA'Y

\. TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Hoja 1 de 2

Nombre del Procedimiento: Pago de Anticipo de Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados

Contratista
dependencias
de la CGC

Inicio

Analista de
Ventanilla

Presenta en la Ventanilla
de Tesoreria, el
Reconecimiento de

Recibe, revisa y analiza
que el formulario se

Gastos Anticipo (RG-A),
debidamente lieno y
firmado

P encuentre lleno y firmado,
que no contenga borrones
ylo tachones

Analista

Elabora transferencia

v

v

Coloca sello de recibido
con la fecha, firmay
entrega duplicado al

interesado

L

Traslada

bancaria y anota en libro
de bancos

v

Jefe

Traslada al Jefe la
transferencia, adjunto los

Anticipo para su visto
bueno

Reconccimiento de Gastos —=

Revisa, firma de visto
bueno y devuelve la
transferencia al Analista

Traslada la transferencia y
Reconocimiento de Gastos

Anticipo al Departamento

de Contabilidad para su
revision previo al pago

-

Recibe la transferencia y
los Reconocimiento de
Gastos Anticipo firmados y
sellados por el Revisor de
Ceontabilidad

+

Traslada expediente a la
Direccién Financiera para
el tramite de firmas

. Coédigo Postal: 01
.| www.contraloria.gob. g
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria SO
Nombre del Procedimiento: Pago de Anticipo de Reconocimiento de Gastos por Servicios falrar

Prestados

Analista Jefe Secretaria o Analista

Efectia proteccién a la

Recibe de la Direccién Traslada al Jefe archivo privacidad del archivo
Financiera el expediente > para cifrarlo en un > cifrandolo en un
con firmas registradas criptograma criptograma y lo devuelve al

Analista

Entrega a la Secretaria o

Analista la transferencia |

para que procure ante
BANRURAL

Remite por correo
electrénico el archivo
cifrado a BANRURAL

¥ 3

Devuelve al Analista la
transferencia con selio de
recibido como constancia

de recepcion

Imprime nota de débito por
banca virtual, la adjunta y |«
archiva la transferencia

v

Adjunta fotocopia de
transferencia a cada
Reconccimiento de Gastos
Anticipo

Fin
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GUATEMALA, CA.
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Procedimiento: Pago de Anticipo de Reconocimiento de Gastos por Servicios
Prestados al Exterior

Objetivo:
Orientar a las personas responsables del pago de Anticipo de Reconocimiento de Gastos

a los contratistas que realizan actividades fuera del pais

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. Acuerdo Gubernativo Numero 26-2019, Reglamento para el Reconocimiento de
Gastos por Servicios Prestados

v Articulo 6, Anticipo para cubrir gastos de traslado
v Articulo 7, Montos maximos de reconocimiento, inciso c)

4. Decreto Numero 94-2000, Ley de Libre Negociacion de Divisas.

5. Memorandums emitidos por la Direccién Financiera.

6. Normativa emitida por el Despacho Superior.
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3 Fecha de Eiaboracic:)}i G
Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

INTEGRIDAL,

Cf_‘:lc . EFICIENCIAY 3
SRR TR Departamento de Tesoreria

Hoja 1 de 2

Pago de Anticipo de Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados
al Exterior

Responsable Paso Actividad
Secretaria de 1 Traslada oficio para tramitar Reconocimiento de Gastos al
Direccién Financiera exterior y copia del requerimiento de traslado
T84 2 Reaii;a_ calculo de montos a otorgar con base a la Region
que visitara el contratista (ver norma 3)
Elabora la clave y redacta el oficio al BANGUAT para la
Analista 3 compra de divisas, lo envia a la jefatura para revisién y visto
bueno
Jefe 4 Revisa transferencia, anota en libro de bancos y traslada
5 Traslada el expediente a la Direcciéon Financiera para el
tramite de firmas
Arialists 6 Reqibe de la Direccién Financiera el expediente con firmas
registradas
v Entrega a la Secretaria o Analista la transferencia para que
procure ante BANGUAT
Traslada la transferencia a la institucion bancaria, obtiene las
Secretaria o Analista 8 divisas y las entrega en la jefatura del Departamento de
Tesoreria
Llena el formulario Reconocimiento de Gastos Anticipo con
9 base al monto en quetzales por la compra de las divisas (ver
anexo Il)
Analista Contacta al contratista para que se presente en la Ventanilla
10 de Tesoreria a firmar el libro de control de Reconocimiento
de Gastos por el juego de formularios y la obtencién de
firmas del Reconocimiento de Gastos Anticipo
J Recibe formulario de Reconocimiento de Gastos Anticipo
efe 11 : e s
firmado y procede con la entrega de divisas

517
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. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
INTEGRIDALD, AQOStO 2022
- Cﬁ(‘ - TRANSPARENCIA Departamento de Tesoreria
Hoja 2 de 2

Pago de Anticipo de Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados al

Exterior
Responsable Paso Actividad
Jafa 12 Traslada al Analista, el Reconocimiento de Gastos Anticipo
firmado
Analista 13 Archiva el formulario firmado del Reconocimiento de Gastos
Anticipo RG-A
Fin del Procedimiento
Elaboré: P Reviso: Autorizo:
Ing. Juan J oséﬁ&eneses Ruiz Ora. D Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
ﬁkﬂaﬁsta Dirsctora - UiREC;’JR_R :iiNAN‘:!ERP.
Departamento de Desarrolko Organizacional Direccibn de Planificacion CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Contraloria General de Cuentas
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Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA,

Diagrama de Flujo
Hoja 1de 2

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria
Nombre del Procedimiento: Pago de Anticipo de Reconocimiento de Gastos por Servicios

Prestados al Exterior
__Becretaria do Jefe Analista Secretaria o Analista
Direccién Financiera

. . Elabora la clave y redacta el
Ez:?::a%ﬁ?e': tgadr: lc:‘?;:tiasr Realiza calculo de montos a oficio al BANGUAT para la
al exterior y copia del |—p= otorgar con base a la Region —# compra de divisas, lo envia
P B que visitara el contratista a la jefatura para revisién y
requerimiento de traslado “isto bUENG

Revisa transferencia, anota en|
libro de bancos y traslada |

Traslada el expediente a la
Direccién Financiera para el
tramite de firmas

Y

Recibe de la Direccién
Financiera el expediente con
firmas registradas

Traslada |a transferencia a la
Entrega a la Secretaria o institucién bancaria, obtiene
Analista la transferencia para 9+ las divisas y las entrega a la
que procure ante BANGUAT jefatura del Depto. de
Tesoreria
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja 2 de2" 11,0
Nombre del Procedimiento: Pago de Anticipo de Reconocimiento de Gastos por

Servicios Prestados al Exterior

5

Analista Jefe

Liena el formulario
Reconocimiento de Gastos
Anticipo con base al monto
en gquetzales por la compra

de las divisas

Y

Contacta al contratista para Recibe formulario de

queise prasanteenia . | Reconocimiento de Gastos

Ventanilla de Tesocreria a > ek
firmar el libro de control de Antcpo firmada.y prlolcede
con la entrega de divisas

Reconccimiento de Gastos

v
Archiva Traslada al Analista, el
<+ Reconccimiento de Gastos
Anticipo firmado

520

C.A. Codigo Postal: 010
)0. | www.contraloria.gob.g




.~ \ INTEGRIDAD,
CEC  ercENCAY
Conteelore S ==\ TRANSPARENCIA

Procedimiento: Pago de Liquidacion de Reconocimiento de Gastos por Servicios
Prestados en el Interior del Pais

Objetivo:
Orientar a las personas responsables del proceso de pago de liquidacion de
Reconocimiento de Gastos a los contratistas en el interior del pais

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. Acuerdo Gubernativo Numero 26-2019, Reglamento para el Reconocimiento de
Gastos por Servicios Prestados,
v" Articulo 7, Montos maximos de reconocimiento, inciso a)
v" Articulo 8, Comprobacién de gastos, numeral 1)
v" Articulo 9, Liquidacion de gastos, incisos a), b) y d)

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 Direccién Financiera.

7. Normativa emitida por el Despacho Superior.

521,
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Departamento de Tesoreria

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Hoja 1 de 3

Pago de liquidacién de Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados

en el Interior del Pais

Responsable

Paso

Actividad

Contratistas
dependencias
de la CGC

Presenta en la Ventanilla de Tesoreria la Liquidacion de
Reconocimiento de Gastos adjuntando la siguiente
documentacién: Reconocimiento de Gastos Liguidacion,
Reconocimiento de Gastos Anticipo, cuadro de gastos
diarios, facturas, planilla de comprobacién de gastos, informe
del requerimiento de traslado y fotocopia de requerimiento
de traslado (ver norma 3)

Analista de
Ventanilla

Verifica que la liquidacion se presente en el plazo de diez
(10) dias habiles siguientes a la fecha de haberse terminado
el requerimiento de traslado, como lo establece el Articulo 9
del Reglamento para el Reconocimiento de Gastos por
Servicios Prestados; si este plazo se excede, no procede
recibir la liquidacién (ver norma 3)

Verifica y analiza los documentos de soporte, corrobora que
los datos y calculos estén correctos, las cantidades escritas
en numeros Yy letras, ademas de las firmas y sellos
necesarios. En el caso que el contratista haya solicitado
Reconocimiento de Gastos anticipo se adjunta a la
liquidacion

Indica al contratista los documentos que debe corregir en
caso de que existan inconsistencias al momento de la
presentacién de la Liquidaciéon de Reconocimiento de
Gastos (ver anexo lll)

Coloca sello de recibido con la fecha, firma y entrega
duplicado al interesado

Traslada la liquidacién al Departamento de Contabilidad

Recibe y separa los expedientes de reconocimiento de
gastos firmados y sellados de los que tienen boleta de
rechazo

C.A. Cédigo Postal: 0101
www.contraloria.gob.g
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\ INTEGRIDAD,
\_ EFICIENCIA Y

GUATEMALA CA

. L INTEGRIDAD,
) CGC X EFICIENCIA Y

=0 TRANSPARENCIA

Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
Agosto 2022
Departamento de Tesoreria
Hoja 2 de 3

Pago de liquidacion de Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados en el

Interior del Pais

Responsable Paso Actividad
8 Contacta al contratista para que atienda y corrija el rechazo,
para las liguidaciones que lo requieren
9 Entrega al contratista el expediente con boleta de rechazo
para corregir inconsistencias
Analista de Verifica las correcciones y que se encuentre dentro de los
Ventanilla 10 cinco (5) dias habiles para su correccién y recibe los
documentos
Traslada los Reconocimiento de Gastos firmados y sellados
11 a la Direccién Financiera para obtencion de la autorizacion
del Subcontralor Administrativo
Traslada al Departamento de Tesoreria los documentos
Secretaria de 12 autorizados por el Subcontralor Administrativo para proceder
Direccion Financiera con el tramite de pago o rendicién (Para el caso de rendicidn
contintia en el paso 27)
13 Elabora transferencia bancaria y anota en libro de bancos
Analista 14 | Traslada al Jefe la transferencia, adjunto las liquidaciones
para su visto bueno
J Revisa, firma de visto bueno y devuelve al Analista la
efe 15 :
transferencia
16 Traslada expediente a la Direccion Financiera para el tramite
de firmas registradas
Analista 17 | Recibe el expediente con firmas registradas
18 Traslada a la jefatura, archivo para cifrarlo en un criptograma
Jofe 19 Recibe y efectia proteccién a la privacidad del archivo

cifrdndolo en un criptograma y lo devuelve al Analista
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Junio 2018
Fecha de Actualizacion
. INTEGRIDAD, AQOStO 2022
S, TS . Departamento de Tesoreria
Hoja 3 de 3

Pago de liquidacién de Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados en el
Interior del Pais

Responsable Paso Actividad
20 Remite a BANRURAL el archivo cifrado por correo
Analista electrénico
21 Entrega a la Secretaria o Analista la transferencia para que

procure ante BANRURAL

Recibe y devuelve al Analista la transferencia con sello de
recibido como constancia de recepcion

Imprime nota de débito por banca virtual, la adjunta y archiva

Secretaria o Analista 22

23 .
la transferencia
o4 Descarga de la hoja electrénica los juegos de formularios de
reconocimiento de gastos a cada contratista
o5 Registra en hoja electronica los reconocimiento de gastos
_ pagados
nhRlE 26 Elabora reporte para Informacién Publica
27 Elabora lista de liquidaciones para solicitar la reposicion del
gasto
Entrega listado con los reconocimiento de gastos pagados y
28 envia archivo de hoja electronica del listado, al Encargado
del Fondo Rotativo
N Fin del Procedimiento
Elaboré: Rewso Mutonzo C@
Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPEZ
Ing. Juan José Meneses Ruiz '.'Dn Om“'g"‘ﬁ"” DIRECTORA F '\Mé' ERA
o dA{')‘eahs;i? Gdnadindl @ncadn;};:ar:gi a CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
¢ Desarroflo Organizacio cacls
partamento 7} Contraforta General de -
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Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA

\_ TRANSPARENCIA

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria

Nombre del Procedimiento: Pago de Liquidac

Prestados en el Interior del Pais

Contratista dependencias de la CGC

( Inicio )

h

Preserta en la Ventanilla de Tesoreria la
Ligudacién de Reconacmienio de Gastos
adjuntando la siguente documentacidn:

F i de GastosLi ion,
Reconodimiento de Gastos Articpe,
cuadro de gastos diarios, facturas, planilla
de comprobacién de gastos, informe del

de trasiado y pia de
requerimiento de traslads

Hoja 1de 3

i6n de Reconocimiento de Gastos por Servicios

Analista de Ventanilla

Verffica que la liquidacion se
presente en el plazo de diez

$| (10) dias habiles siguientes a la
fecha de haberse terminado el
requerimiento de traslado

Verifica y analiza los
documentos de soporte,
corrobora que los datos y
| calculos estén correctos, las

cantidades escritas en nimeros
y letras, ademas de las firmas y
sellos necesarios

v

Coloca sello de recibido con la

Indica al contratista los
documentos que debe corregir
en caso de que existan
inconsistencias al momento de

al interesado

fecha, firma y entrega duplicado |«

la presentacion de la
Liquidacion de Reconccimiento
de Gastos

h 4

Traslada al Departamento
de Contabilidad

Recibe y separa los
expedientes de reconocimiento
de gastos firmados y sellados
de los que tienen boleta de
rechazo

Entrega al contratista el
expediente con boleta de -
rechazo para corregir
inconsistencias

Contacta al contratista para que
atienda y corrija el rechazo,

para las liquidaciones que lo
requieren

:

Verifica las correcciones y que
se encuentre dentro de los
cinco (5) dias habiles para su
correccién y recibe los
decumentos

Traslada los reconocimiento de
gastos firmados y sellados a la

> Direccién Financiera para
obtencion de la autorizacién del
Subcontralor Administrativo

mala C.A. Cédigo Postal: 0101
8700. | www.contraloria.gob.g
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja 2 de 3
Nombre del Procedimiento: Pago de Liquidacién de Reconocimiento de Gastos por Servicios

Prestados en el Interior del Pais

P Se?f“‘a."a de_ Analista Jefe
Direccion Financiera

/
’/
Traslada al Departamento de
Tesoreria los documentos El 3 ’
5 | Elabora transferencia bancaria
autorizados por el Subcontralor ' y anota en li S,

Administrativo para proceder con el
trémite de pago o rendicion

X

Traslaa a i JEf?lUf& 19 Revisa, firma de visto bueno y
transferencia, adjunto las e ista |
liquidaciones para su visto = devuele al Analistala

S transferencia

Traslada expediente a la
Direccion Financiera para el
tramite de firmas registradas

»

Recibe el expediente con firmas

registradas
A 4
Recibe y efectia proteccion a la
Traslada a la jefatura, archivo = privacidad del archivo
para cifrarlo en un criptograma "] cifrandolo en un criptograma y
lo devuelve al Analista

Remite a BANRURAL el
archivo cifrado por correo
electrénico

¥ 3
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Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja 3 de 3" g TR
Nombre del Procedimiento: Pago de Liquidacién de Reconocimiento de Gastos por Servicios

Prestados en el Interior del Pais

Analista Secretaria o Analista

Recibe y devuelve al Analista la
transferencia con sello de
recibido como constancia de
recepcion

Enftrega a la Secretaria o
Analista la transferencia para
que procure ante BANRURAL

Descarga de la hoja electrénica
los juegos de formularios de |
reconocimiento de gastos a

cada contratista

Imprime nota de débito por
banca virtual, la adjunta y
archiva la transferencia

r 3

Registra en hoja electrénica los
reconocimiento de gastos >
pagados

Elabora reporte para
Informacion Publica

Entrega listado con los
reconocimiento de gastos Elabora lista de liquidaciones
pagados y envia archivo de para solicitar la reposicién del
hoja electronica del listado, al gasto
Encargado del Fondo Rotativo

r 3
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Procedimiento: Pago de Liquidacién de Reconocimiento de Gastos por Servicios
Prestados al Exterior

Objetivo:
Orientar a las personas responsables del pago de liquidacion de reconocimiento de gastos
a los contratistas que realizan actividades fuera del pais

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 Direccion Financiera, literal e).

3. Acuerdo Gubernativo Nimero 26-2019, Reglamento para el Reconocimiento de
Gastos por Servicios Prestados.
v" Articulo 6, Anticipo para cubrir gastos de traslado
v Articulo 7, Montos maximos de reconocimiento, inciso c)
v Articulo 8, Comprobacion de gastos, numeral 2)
v" Articulo 9, Liquidacion de gastos, inciso c)

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

5. Memorandums emitidos por la Direccion Financiera.

6. Normativa emitida por el Despacho Superior.

528
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. Fecha de Elaboracién
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. TRANSPARENCIA

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

Departamento de Tesoreria Hoja 1 de 2

Pago de Liquidaciéon de Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados

al Exterior

Responsable

Paso

Actividad

Contratistas
dependencias
de la CGC

Presenta en la Ventanilla de Tesoreria la liquidacion de
reconocimiento de gastos adjuntando la siguiente
documentacion: Reconocimiento de Gastos Liquidacion,
Reconocimiento de Gastos Anticipo, fotocopia de pasaporte,
cuadro de gastos diarios, planilla de comprobacién de gastos,
informe del requerimiento de traslado y fotocopia de
requerimiento de traslado (ver norma 3)

Analista de
Ventanilla

Verifica que la liquidacion se presente en el plazo de 10 dias
habiles siguientes a la fecha de haberse terminado el
requerimiento de traslado, como lo establece el Articulo 9 del
Reglamento para el Reconocimiento de Gastos por Servicios
Prestados; si este plazo se excede, no procede recibir la
liguidacion (ver norma 3)

Verifica y analiza los documentos de soporte, corrobora que
los datos y calculos estén correctos, las cantidades escritas en
numeros y letras, ademas de las firmas y sellos necesarios.

Indica al contratista los documentos que debera corregir en
caso de que existan inconsistencias, al momento de la
presentacién de la liquidacion de reconocimiento de gastos

Coloca sello de recibido con la fecha, firma y entrega
duplicado al interesado

Traslada la liquidacién al Departamento de Contabilidad

Recibe y separa los expedientes de reconocimiento de gastos
firmados y sellados de los que tienen boleta de rechazo

Contacta al contratista para que atienda y corrija el rechazo
por las liquidaciones que lo requieren

Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700. | www.contraloria.gob.gt
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5 Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Junio 2018

Fecha de Actualizacion
Agosto 2022

INTEGRIDAD,

CEC | srdienciay ,
Gereh KO TRANSPARENCIA Departamento de Tesoreria Hoja 2 de 2

Pago de Liquidacion de Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados
al Exterior
Responsable Paso Actividad

Entrega al contratista expediente con boleta de rechazo para
corregir inconsistencias

10 Verifica las correcciones y recibe la liquidacion

Traslada los reconocimiento de gastos firmados y sellados a
11 la Direccién Financiera para obtencién de la autorizacién del
Subcontralor Administrativo

Descarga de la hoja electrénica los juegos de formularios de
reconocimiento de gastos a cada contratista

Registra en hoja electrénica los reconocimiento de gastos
pagados

S

Analista de Ventanilla

12

13

Analista
14 Elabora reporte para Informacién Publica

Traslada por medio de oficio el expediente de
Reconocimiento de Gastos al Departamento de Contabilidad

Fin del Procedimiento

Elaboré: & Reviso: MAL&O”ZO @
ris€unice Ortiz de Godinez

Msc, JESSICA Mi
Ing. Juan Jofé} Meneses Ruiz PRICAMICHELLE sanigr

15

Dirsctora DIRECTORA £ EBAN LOPEZ
Analista Direccion de Planificacibn CONTRALORIA B CIEAA
17371 NTR ’)_‘ GEN NERAL DE CUENTAS
Departamento de Desarrollo Organizacienal Contrislorls Generaf de Cuentas ENTAS
530
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Procedimiento:

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria

Nombre del

Servicios Prestados al Exterior

Contratistas
Dependencias
de la CGC

Pago de Liquidaciéon de Reconocimiento de Gastos

Analistas
de Ventanilla

Diagrama de Flujo

Verifica y analiza los
documentos de soporte,

corrobora gue los datos y
cdlculos estén comrectos

Hoja 1 de 2
por

Analista

Presenta en la Ventanilla de

reconocimiento de gastos
adjuntando la
documentacién
correspondiente

Verifica que la liquidacion se
presente en el plazo de 10

dias habiles siguientes ala —
fecha de haberse terminado

Tescreria la liquidacion de
—p
el requerimiento de traslado

+

Indica al contratista los
documentos que debera

corregir en caso de que

Coloca sello de recibido con
"

la fecha, firma y entrega
duplicado al interesado

existan inconsistencias al
presentar la liquidacién de
reconocimiento de gastos

!

Recibe y separa los
expedientes de

Traslada la liquidacién al

Departamento de
Contabilidad

reconocimiento de gastos

—
firmados y sellados de los
que tiene boleta de rechazo

Contacta al contratista para

que atienda y corrija el
rechazo por las liquidaciones

Entrega al contratista
expediente con boleta de
rechazo para corregir “
inconsistencias que lo requieran
Traslada los reconocimiento z
de gastos fiimados y sellados Dcsce!rgade la hoja
a la Direccién Financiera alecironlca los juagos da
b formularios de
reconocimiento de gastos a
cada contratistas

Verifica las correcciones y

para obtencién de Ia

4—
auterizacion del Subcontralor
Administrativo

recibe la iquidacién

531

13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
700. | www.contraloria.gob.gt

PBX: (502) 2417-

2 zona



INTEGRIDAD,
_ \ EFICIENCIA Y
_Con‘“"‘;‘“"{”&(}l e ﬁ\d e Cuentz \ 'I'RANSPARENCIA

Nombre de la Dependencia: Departamento de Tesoreria Hoja 2 de 2
Nombre del Procedimiento: Pago de Liquidacion de Reconocimiento de Gastos por

Servicios Prestados al Exterior

Analista

Registra en hoja electronica
los reconocimientos de
gastos pagados

Elabora reporte para
Informacién Padblica

h 4

Traslada por medic de oficio
el expediente de
Reconocimiento de Gastos
al Departamento de
Contabilidad

532
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GLOSARIO

BANGUAT= Banco de Guatemala

BANRURAL = Banco de Desarrollo Rural

CAS = Contra asiento Automatico

CIE = Cierre del Ejercicio Contable

CO2 = Comprobante de Modificacion Presupuestaria

CO3 = Comprobante de Programacion de la Ejecucion del Gasto
COM-DEV = Compromiso Devengado

COM-RDP = Compromiso Regulacion del Devengado y Pagado
CUR = Comprobante Unico de Registro

CYD = Compromiso y Devengado Simultaneo

DEP = Depésito Monetario

DEV = Registro Clasificado como Devengado

DJP = Declaracion Jurada Patrimonial

DRS = Deposito de Reintegro de Sueldos de Afos Anteriores
DYP = Registro Clasificado como Devengado y Percibido
EIP = Extrapresupuestario Instrucciéon de Pago

EMA = Enfermedad, Maternidad y Accidentes

FRR = Fondo Rotativo Reposicién

IGSS = Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

INE = Instituto Nacional de Estadistica

ISR = Impuesto Sobre la Renta

IVA = Impuesto al Valor Agregado

533
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Comslts Gzl &= Comme | TRANSPARENCIA
GUATEMALA, CA.

IVS = Invalidez, Vejez y Sobrevivencia

NCB = Nota de Crédito con Boleta Fisica del Banco

NDB = Nota de Débito con Boleta Fisica del Banco

PEI = Plan Estratégico Institucional

PER = Registro Clasificado como Percibido

POA = Plan Operativo Anual

POM = Plan Operativo Multianual

PRECAPI = Programa Especial de Proteccion para Trabajadores de Casa Particular
RGS = Reclasificacién Grupo de Cuentas

RSA = Reclasificacion de Subcuentas y/o Cuentas

RTU = Registro Tributario Unificado

SAG = Sistema de Auditoria Gubernamental

SAT = Superintendencia de Administracién Tributaria

SICOINDES = Sistema de Contabilidad Integrada para Descentralizadas
SIGES = Sistema Informatico de Gestion

VA = Viatico Anticipo

VC = Viatico Constancia

VE = Viatico Exterior

VL = Viatico Liquidacion
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ANEXO |
“SOLICITUD DEL GASTO
SOLICITUD DEL GASTO NO 129470

- DENOMINACION ENTIIAD-UNIDAD EJECUTORA FECHA \

( CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS ] [ ]

FINANCIAMIENTO Dia MES AND

CODICO ¥ PESCRIFCION FUBNTE DE FINANCIAMIENTO
( ) |

o
-

TH'O DE . ; v
ENTLS 5E ' STOS NSFRRENCIAS
Rlsa e @ e @ e @ e @

OGO
PROGRAM. PRCC SUHP. FROY. ACT/ORRA L. GEO.

L)L IC JC LI )

TOTALES:

SOLICITANTE:
b 2/

y

FIRMA

FIRMA

IGINAL: BLANCO - EX

N AGD
DUPLICADO: ROSADO - SOLICITANTE
TRIPLICADO: CELESTE - ARCHIVO
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omtraloria General de Cuentas 5
aloria General de Cuentas . TRANSPARENCIA ‘2
ANEXO Il 5

RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO - u—

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

ST
FORMULARIO RG-A SIN SERIE

RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO No. 0000

POR QL

LAP;&EMDE: e et ——— e, e — =

POR CONCEPTO DE RECONCCIMIENTQ DE GASTOS ANTICIPO PARA DAR CUMPLIMIENTO AL REQUERIMIENTO DE
TRASLADO ¥ DESARROLLAR LA(S) ACTIVIDAD(ES) SIGUIENTE(S):

TIPO DE ACTIVIDAD LUGARES EN QUE SE REALIZA | NUMERO DE DIAS

NOMBRE: )
TIFQ DE SERVICIO:

T ITEcnicoO | PROFESIONAL

—
lHoNORARIOS: Q.
CONTRATO NUMERD. S | RENGLON PRESUPUESTARIO,
i
NIT: 3 — g S LCUENTA BANCARIA No.
1}
FIRMA m oy s ? _é
REQUERIMIENTO DE TRASLADO EMITIDO POR:
NOMEBRE S = oo oo - St — i s s et o e
CARGO: e ‘
CEBGN R TR Y SELLD ST
LUGAR ¥ FECHA: ]
REVISADO POR: Va. Bo.
NOMBRE:
FIRMA: e g
Jetntura de la Conbraloria General de Cuantas
Original: Departamente de Contabilidad
Duplicado: Contralista
sEQON GE LA CONTIALOMIA OENTRAL Of CUBNTAS fin. Dt 1008047 GESTION NURERD: 227002 DE FLCHA 11507
FORLULAROS STANDAAD, i A PG MG - ST 1STEE T - 2000 - 072007 BEL Ko AL Mo 2500 $IN SCRIL § FISUAL $ASCT 34224 DE FECHA 18-7-1017 NOMESE COMHELATAD 51.2017 DE FECHA 1873077 M 130 COENTA: T30 LIRA0 B2 TE0M 367 v 240
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CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

—
BIN SERIE

QRMULAR(IS)S.G«L
RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION ]
POR Q.

RECIEI DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

| POR CONCEPTO DE RE
DE TRASLADO DE LA(S) ACTIVIDADIES) REALIZADA(S)

TIFO DE ACTIVIDAD

LO’\.C)F‘IMI)“NTO r)F ("A"-;Tos LIDLJ!DA(‘ION DERIVADOS DEL CUMPLIMIENTO DEL REQUERI\'%E[:"J O

LUGAR DE PERMANENCIA

TOTAL PLANILLA DE COMPROBACION DE GASTOS SEGUN COMPROBANTES ADJUNTOS Q.

LIQUIDACION = S v
ADO SEGUN FORMULARIO RG-A No. . i =

ENT

[ ItEcnico [ ]PROFESIONAL  [HONCRARIOS @,
CONTRATC NUMERO: . ) RENGLON PRESUPUESTARIO:
MNIT: i - GUENTA BANGARIA No.:

| TIPO DE SERVICIO

FIRMA oo

REQUERIMIENTO DE TRASLADO Mo,
EMITIDD POR:

TERMAYSELS

[LuGAR ¥ FECHA:

REVISADO POR: Vo Bo
NOMBRE: i

FIRMA:

Setalurn do o Contrakeris Guenwal

ua Cydntan

Original: [ M S Cor idad
Duplicado: Gon!rnlmln

11 SEOUN NEEOLLCHN DE LA CONTILALOVA OLNCRAL D6 CURNTAT Mo B /0018 GI0ETI0N NURMERG: 297 FECHA

ALTDALTAG) DR D FECHUA 18 FGETE
POMMARAMON ETANSAPE, 3 A PO BAI3 3395 PN TSSET T | LSO GBI UL e 1 A e e L B P e T N N T e e vt o

SRR 6§ O P 2R
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Procedimientos de Cooperacion
Internacional NO Reembolsable

538
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Procedimientos de Cooperacion
Internacional NO Reembolsable

v Cooperacion Financiera NO Reembolsable
v Cooperaciéon en Especie NO Reembolsable

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

1. Contar con un documento orientador sobre el proceso de la Cooperacion
Internacional No Reembolsable, detallando las operaciones o actividades a
realizar en orden secuencial y responsables, que contenga los procedimientos
bajo la responsabilidad de la Direccién de Cooperacion y Relaciones
Interinstitucionales, para la identificacién, priorizacién, negociacion, gestion, en
funciéon de necesidades identificadas, asi como su registro en el Sistema de
Gestion, Ejecucion y Analisis de la Cooperacion Internacional u otro sistema.

2. Establecer los lineamientos institucionales para el registro de los proyectos que
conlleven donaciones internas y/o externas en efectivo, con la finalidad de
transparentar, registrar por parte de la Direccion Administrativa y Direccion
Financiera, en los Sistemas de Administracion Financiera -SIAF- y agiliza las
operaciones derivadas de los desembolsos de donaciones.

3. Determinar los lineamientos institucionales para registrar por parte de la

Direccidon Administrativa y Direccion Financiera, en los Sistemas de
Administracion Financiera -SIAF- las donaciones internas y/o externas en
especie (bienes, productos y servicios), con la finalidad de resguardar los bienes
de acuerdo al tipo de donacion.

\. Cédigo Postal: O1
.| www.contraloria.gob.g
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INTEGRIDAD

LEYES APLICABLES

1. Decreto Numero 101-97 Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas y el
Acuerdo Gubernativo Nimero 540-2013. Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto, y sus reformas.

2. Guia Orientadora Programas y Proyectos de Cooperacién Internacional No
Reembolsable. Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia
-SEGEPLAN-, octubre 2016.

3. Manual de Registro de Donaciones, aprobado a través de Acuerdo Ministerial
Numero 523-2014 del Ministerio de Finanzas Publicas.

Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto, especificamente en
los articulos siguientes:

“Articulo 53. Aceptacién y Aprobacion de Donaciones. Los organismos del
Estado, empresas publicas y las entidades descentralizadas, auténomas,
incluyendo las municipalidades que no dispongan del espacio presupuestario
necesario, no podran recibir cooperacién no reembolsable o donaciones, incluso en
especie, que impliquen gastos o contrapartidas que deban cubrirse con recursos
estatales, sin la previa aprobacion del Ministerio de Finanzas Publicas” ...

“Articulo 53 Bis. Informes sobre la Utilizacion de Recursos Provenientes de la
Cooperacion Externa, Reembolsable y No Reembolsable. Los titulares de las
Entidades de la Administracion Central, Descentralizadas, Autbnomas y Empresas
Publicas, encargadas de la ejecucion de los programas o proyectos que se financian
con recursos provenientes de convenios de cooperacion externa reembolsable y no
reembolsable (préstamos y donaciones), en los cuales la Republica de Guatemala
figura como deudora, garante o beneficiaria, deberan remitir informes sobre el
avance de la ejecucidn fisica y financiera. Para préstamos en forma mensual,
durante los primeros diez (10) dias habiles de cada mes a la Direccion de Crédito
Publico del Ministerio de Finanzas Publicas y a la Secretaria de Planificacion y
Programacién de la Presidencia. Para donaciones en forma bimestral, durante los
primeros diez (10) dias habiles pasado el bimestre y también se enviara copia al
Ministerio de Relaciones Exteriores. Dichos informes deberan ser enviados en
medios impresos y a través. de un dispositivo de almacenamiento digital...”

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700. | www.contraloria.gob.g
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“Toda gestién y negociacion previa a la aprobacién de recursos de la cooperacion o

externa reembolsable y no reembolsable, provenientes de organismos
internacionales y gobiernos extranjeros debe vincular los programas o proyectos
con las politicas publicas y prioridades nacionales, asi como contar con la opinion
técnica favorable de la Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia
que debe emitir en un plazo no mayor de quince (15) dias; y ser de conocimiento y
coordinado con el Ministerio de Relaciones Exteriores..."

Acuerdo Gubernativo Nimero 540-2013 Reglamento a la Ley Organica del
Presupuesto

Articulo 53. Donaciones en Especie

“Los Organismos del Estado, empresas publicas, entidades descentralizadas vy
autonomas incluyendo las municipalidades, seran los responsables de registrar
directamente las donaciones en especie en el Sistema de Contabilidad Integrada
vigente que utilice la institucion.

Las donaciones en especie (bienes, productos y servicios), se registraran
Gnicamente en forma contable sin afectar presupuesto.

Cuando la recepcion de los bienes, productos o servicios donados requieran gastos
o contrapartidas de recursos estatales, éstos deberan ser registrados
presupuestariamente por la entidad beneficiaria.

Los Organismos del Estado, empresas publicas, entidades descentralizadas y
auténomas incluyendo las municipalidades, deberan informar mediante certificacion
de inventario a la Direccion de Bienes del Estado, a mas tardar treinta (30) dias
calendario después de haber recibido las aportaciones o donaciones en especie
internas o externas con o sin aporte nacional que incrementen el patrimonio del
Estado.

En el caso de las donaciones que ingresen a almacén, los Organismos del Estado,
empresas publicas, entidades descentralizadas y autéonomas, incluyendo las
municipalidades, remitiran semestralmente la informacién certificada a la unidad
especializada del Ministerio de Finanzas Publicas, para su conocimiento y archivo,
segun el procedimiento establecido en el manual correspondiente”..

A. Codigo Postal: 01013
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Articulo 54. Aceptacion y Aprobaciéon de Donaciones.
Para dar cumplimiento a los Articulos 53 y 53 Bis de la Ley, se atendera lo siguiente:

a) El Ministerio de Finanzas Publicas, el Ministerio de Relaciones Exteriores y la
Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia, elaboraran de
manera conjunta un reglamento especifico de aprobacion, recepcién, registro y
ejecucion de donaciones, el cual sera de observancia obligatoria por parte de las
instancias ejecutoras;

b) Los programas y/o proyectos de inversién publica que forman o no capital fijo, a
financiarse con fondos de la cooperacion internacional no reembolsable, deberan
formularse de acuerdo a las normas del Sistema Nacional de Inversiéon Publica;

c) Los programas y/o proyectos a financiarse con fondos de cooperacion
internacional no reembolsable, deberan observar los lineamientos de la Politica de
Cooperacion no reembolsable, cumpliendo con la alineacién a las prioridades
nacionales sectoriales y territoriales, promoviendo la ejecucion a través de la
institucionalidad publica financiera y administrativamente. La Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia, en el plazo de 15 dias habiles, una
vez cumplidos los requisitos para tal efecto, emitira opinion favorable al expediente.

Una vez cumplidos los requisitos de aceptacion y aprobacion, todo convenio de
donacion debera ser aprobado por la entidad beneficiaria por Acuerdo Ministerial,
cuando la donacién sea a favor de un Ministerio, y, por resolucién, para el caso de
las Secretarias, entidades autonomas, descentralizadas y empresas publicas.

Articulo 55. Informes de Avance Fisico y Financiero.

Los informes de avance fisico y financiero a que hace referencia el Articulo 53 Bis
de la Ley, deben ser enviados de acuerdo a los formatos establecidos por el ente
rector.

Para dar cumplimiento al Articulo 53 Bis de la Ley, la Secretaria de Planificacion y
Programacién de la Presidencia, elaborara un formato con informacién minima del
contenido del Informe de Avance Fisico y Financiero, para la presentacién bimestral
de programas y proyectos que se financien con fondos de cooperacion internacional
no reembolsable; este formato es de observancia obligatoria por parte de las
entidades ejecutoras, el cual sera revisado y actualizado anualmente segln sea
necesario.
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Articulo 80. Administracién de Programas y Proyectos financiados con
Recursos de Préstamos y Donaciones Externas.

Los programas y proyectos que se ejecuten con fondos provenientes de
financiamiento externo deben ser administrados por funcionarios o empleados
publicos nombrados o contratados con cargo a los renglones presupuestarios 011
"Personal permanente" 6 022 "Personal por contrato”, a efecto de que sean
responsables y cuentadantes de la gestion y administracion de los fondos ante la
Contraloria General de Cuentas, de igual forma toda persona que desarrollen
funciones de Direccién, Coordinaciéon o Administracion del Proyecto, Jefe
Financiero, Jefe de Adquisiciones u otros equivalentes, deberan ostentar la calidad
de servidor publico.

Los nombramientos y contrataciones a que se refiere el parrafo anterior, seran
financiados con fuente interna, salvo que los convenios de donacion o los contratos
de préstamos respectivos, o bien los decretos que los aprueban, permitan que los
fondos provenientes de estos financiamientos, puedan utilizarse para cubrir este
tipo de remuneraciones.

Para realizar los nombramientos y contrataciones antes indicadas, se cumplira con
las disposiciones emitidas por la Oficina Nacional de Servicio Civil.

Los servicios profesionales, técnicos y operativos que sean requeridos para el
desarrollo de proyectos y programas financiados con fuente externa, deberan
contratarse con cargo al renglén de gasto 081 "Personal administrativo, técnico,
profesional y operativo", por su naturaleza temporal, esos servicios seran retribuidos
con honorarios, de acuerdo con la tabla que para el efecto se determine y no
generaran relacién de dependencia.

*Reformado por el Articulo 7, del Acuerdo Gubernativo Niumero 110-2014 el 15-03-
2014

C.A. Codigo Postal: 01013
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LEY DEL PRESUPUESTO GENERAL DE INGRESOS Y EGRESOS DEL
ESTADO PARA CADA EJERCICIO FISCAL

Deben tomarse en cuenta los articulos relacionados con los desembolsos de
donaciones de la Ley Anual del Presupuesto en referencia.

DECRETO NUMERO 57-92. LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

Articulo 1. Objeto de la ley y ambito de aplicacion.

“... En los procesos de adquisiciones que se realicen con recursos de préstamos
externos provenientes de operaciones de crédito publico o donaciones a favor del
Estado, sus dependencias, instituciones o municipalidades, se aplicaran las
politicas y los procedimientos establecidos por los entes financieros o donantes
considerandose estas disposiciones como norma especial. Se debera aplicar de
forma complementaria, las disposiciones contenidas en la presente Ley, siempre
que estas no afecten o contradigan las politicas y procedimientos de adquisiciones
establecidos por los entes financieros o donantes. Si dichos entes financieros o
donantes no tienen regulacién establecida para tal fin, se aplicara lo establecido en
La presente Ley. En todas las adquisiciones que se realicen con recursos de
préstamos externos provenientes de operaciones de crédito publico, se debera
cumplir con un proceso de concurso competitivo, bajo responsabilidad del
organismo ejecutor. En todos los casos, debera utilizarse el sistema de Informacion
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, denominado GUATECOMPRAS. En
el caso de Obra fisica, debe respetarse y cumplirse todos los indicadores de
divulgacién de la Iniciativa de Transparencia en el Sector de la Construccién (COST
por sus siglas en inglés)”.

Las disposiciones contenidas en el parrafo anterior, seran aplicables, de igual forma,
en los casos que exista contrapartida nacional en efectivo”. (BID y BCIE aplican sus
propios procedimientos, aunque lo mas comin es que hacen publicacién en
Guatecompras a través de la unidad ejecutora estatal para darle la publicidad, pero
las bases, etc. son propios).
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Cooperacion Financiera NO
Reembolsable
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Septiembre 2021

Direcciéon de Cooperaciony
Relaciones Interinstitucionales

Fecha de Actualizacion

Hoja1 de 5

Cooperacion Financiera NO Reembolsable

Responsable

Paso

Actividad

Director

Realiza reunién con autoridades superiores para la
identificacién y priorizacion de iniciativas que pueden atenderse
con recursos complementarios provenientes de la cooperacion
internacional, las cuales deben estar alineadas con los planes
operativos y estratégicos institucionales

Identifica posibles agencias o fuentes de cooperacion
bilaterales o multilaterales, segun su caracterizacion y
particularidades de las mismas

Emite directrices al Profesional Especialista en Cooperacion
para que prepare los documentos necesarios para la gestion
de cooperacion

Profesional
Especialista en
Cooperacion

Prepara el formato para el vaciado de la informacion, donde se
identifica la intervencién, lo cual atiende a los lineamientos o
requerimientos especificos de la fuente cooperante

Solicita informacién a la Direccion beneficiaria y/o ejecutora de
la cooperacién, misma que servird para la formulacion del
proyecto o programa

Revisa la informacién recabada y de ser necesario recopila
informacién complementaria para la elaboracion de la
propuesta de proyecto o programa

Elabora a) documento de proyecto o programa b) definicion de
términos de referencia, ¢) nota conceptual, d) ficha o formato
utilizado por el cooperante y atendiendo los lineamientos
establecidos por la Secretaria de Planificacién y Programacion
de la Presidencia (SEGEPLAN)

Convoca a reunién con la Direccion beneficiaria para revisar la
propuesta vy llevar a cabo un proceso de retroalimentacion
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Fecha de Elaboracion

Contraloria General de Cuentas Septiembre 2021

Direccion de Cooperaciony
Relaciones Interinstitucionales

Fecha de Actualizacion

Hoja 2 de §

-

Cooperacién Financiera NO Reembolsable

Responsable Paso Actividad
prstesional Prepara expediente de cooperacion que consta _de: a)
Especialista en 9 documen?c'n de_ prqucto o programa y b) sojn_:fgud de
Cooperacion cooperacion internacional no reembolsable dirigida al
Representante de la fuente cooperante
Director 10 Revisa que el expediente este bien conformado
Asistente 11 Traslada documentacion para aprobacion y firma del Contralor
Administrativo General de Cuentas
Recibe expediente de Cooperacion Financiera no
Reembolsable y verifica que esté dentro de las prioridades de
12' la Contraloria General de Cuentas de conformidad con los
Contralor planes de trabajo institucionales
General de 12.1 No, regresa a paso 7
Cuentas 12.2 Si, continta el proceso y sigue a paso 13
Aprueba y firma la solicitud y la traslada al Asistente
13 Administrativo Ejecutivo para su envié a la Direccion de
Cooperacion y Relaciones Interinstitucionales
14 Recibe expediente aprobado por el Contralor General de
Cuentas
Presenta expediente al donante identificado, dando inicio al
Director 15 proceso de gestion, en el cual se discuten y establecen las
condiciones de la cooperacién y compromisos institucionales
16 Participa en reuniones de seguimiento con el cooperante para

establecer el avance de la gestion
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Contraloria General de Cuentas Septiembre 2021

Fecha de Elaboracion

Direccién de Cooperacién y
Relaciones Interinstitucionales

Fecha de Actualizacién

Hoja 3 de 5

Cooperacién Financiera NO Reembolsable

Responsable

Paso

Actividad

Cooperante

17

Verifica la disponibilidad de recursos para atender la
intervencion identificada.

17.1 No, regresa a paso 7

17.2 Si, continta el proceso y sigue a paso 18

Director

18

Coordina con el cooperante la elaboracién del documento
necesario para formalizar la recepcién de la Cooperacion: a)
Carta de Entendimiento, b) Memorandum de Entendimiento, )
otro

19

Efectua el registro en el Sistema de Control de Emision de
Dictamen / Opinién Técnica (SICED) de SEGEPLAN, en el cual
ingresa los datos del proyecto o programa consensuado,
imprime boleta de solicitud de Opinién Técnica o Dictamen
emitida por esa plataforma informatica

Profesional
Especialista en
Cooperacion

20

Solicita Opinién o Dictamen Técnico a SEGEPLAN sobre la
solicitud de cooperacién, conformando expediente fisico el cual
contiene: a) oficio de solicitud de emisién de Dictamen / Opinidn
Técnica firmado por el Contralor General de Cuentas, b)
Propuesta de convenio de formalizacion de la financiacion, c)
documento de programa o proyecto, d) pronunciamiento
mediante oficio firmado por el Contralor General de Cuentas
sobre la capacidad técnica, administrativa y financiera para
asumir compromisos en el ambito de la cooperacion, y d) boleta
emitida por el SICED en el paso 19, firmada por el Director

Director

21

Recibe de SEGEPLAN el pronunciamiento u Opinién Técnica
de la gestion de Cooperacion Financiera No Reembolsable y
verifica si es favorable o no

21.1 Opinién no favorable, regresa a paso 7 para atender
recomendaciones y reforzar el disefio del proyecto.

21.2 Opinién favorable, continta el proceso y sigue a paso 22
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Contraloria General de Cuentas

Fecha de Elaboracién
Septiembre 2021

Direccion de Cooperacion y
Relaciones Interinstitucionales

Fecha de Actualizacion

Hoja 4 de §

Cooperacién Financiera NO Reembolsable

Responsable | Paso Actividad
Profesional Elabora proyecto de Acuerdo de Aceptacién de la Cooperacion
Especialista en 22 Financiera No Reembolsable de la Contraloria General de
Cooperacioén Cuentas, para revision del Director
Revisa el proyecto de Acuerdo de Aceptacion de la Cooperacion
: traslada al Despacho Superior para aprobacién y firma
Kikectar 23 | 234 81, sique a paso 24
23.2 No, regresa a paso 22
Aprueba y firma el Acuerdo de Aceptacion de la Cooperacion
Contralor 24 para establecer si estda correcto y traslada a Asistente
General Administrativo Ejecutivo para su envié a la Direccion de
Cooperacién y Relaciones Interinstitucionales
Coordina entre el Contralor General de Cuentas y el
DS etEr o5 Representante de la fuente cooperante la suscripcion de: a) Carta
de Entendimiento, b) Memorandum de Entendimiento y c) otro
documento
Contralor 26 Suscribe el documento de Cooperacion Financiera no
General Reembolsable
Efectia el registro de la cooperacion, en el Sistema de Gestion,
27 Ejecucion y Andlisis de la Cooperacion Internacional (SIGEACI)
de SEGEPLAN, para el seguimiento correspondiente
Realiza el envio fisico a SEGEPLAN de la copia del instrumento
P . 28 | de cooperacion suscrito y copia del Acuerdo que aprobd la misma
rofesional ; :
Especialista en en un plazo no mayor dg '15 dlgs ca_lendario .
Cooperacién Traslada a la Dlrgcc_:lon F_manc_:lera el expedler)te para el
correspondiente  tramite financiero-presupuestario de Ia
29 Cooperacion Financiera No Reembolsable con el Acuerdo de

Aceptacion firmada por el Contralor General de Cuentas, (ver
procedimiento Registro de donaciones en Efectivo de la
Direccion Financiera)
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Contraloria General de Cuentas

Septiembre 2021

Fecha de Elaboracién |

Direcciéon de Cooperacion y
Relaciones Interinstitucionales

Fecha de Actualizacion

Hoja5de 5

Cooperacion Financiera NO Reembolsable

Responsable

Paso

Actividad

30

Recibe notificacion de la Direccién Financiera, sobre la creacién
de la cuenta unica

Director

31

Traslada notificacién al Cooperante sobre la creacion de la
cuenta Unica, para que proceda a realizar el desembolso

32

Recibe del Cooperante la documentacién soporte o de respaldo
sobre el deposito efectuado a la cuanta unica

Profesional

33

"Elabora notificacion a la Direccién Financiera sobre el depdsito

de Cooperacion Financiera No Reembolsable efectuado por el
Cooperante, adjuntando la documentacién de respaldo, para que
efectué las acciones de su competencia internas y externas en el
Ministerio de Finanzas Publicas

Especialista en
Cooperacion

34

Elabora oficio dirigido a la Direccién beneflolarra de la
Contraloria General de Cuentas, con copia a la Direccion
Administrativa para que proceda con la gestion interna para la
adquisicién de bienes, producto o servicio, de acuerdo con los
procedimientos establecidos

Director

35

Firma oficios preparados en los pasos 33 y 34 y los traslada a la
Asistente Administrativa para su envi6 a las Direcciones
correspondientes

Profesional
Especialista en
Cooperacion

36

Recopila informacion con la Direccién beneficiaria para elaborar
informes periddicos de la cooperacion recibida, traslada al
Cooperante y para efectos de colocar en el sitio web de la
Contraloria General de Cuentas y alimentar el SIGEACI

Asistente
Administrativo

37

Escanea y archiva el expediente fisico donde corresponda para
futuras consultas

Fin del Procedimiento

Elaboraé:

Revisé: /””/ ’ Autopizo: /

ing. Juan José Meneses Ruiz

Analista

Departamento de Desarrollo Organizacional

interinstituclonates

Contralorfa General de Cuentas contralorfa Gen

T2, Dimaris S?rrgietg:gz de Godinez ic. Douglas Guerra Calder
Direccién de Planificacion Directo

eral de Cuentas

b0

ackonet
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DIRECCION FINANCIERA

v' Registro de Donaciones en Efectivo
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Contraloria General de Cuentas

Focha deElaboragion |
Septiembre 2021

Fecha de Actualizaciéon

Direccion Financiera

Hoja 1 de 3

Registro de Donaciones en Efectivo

Responsable Paso Actividad
Recibe de la Direccion de Cooperacion y Relaciones
1 Interinstitucionales el expediente de donacién con el Acuerdo
de aprobacion del Despacho Superior para el tramite financiero
presupuestario
Solicita al Ministerio de Finanzas Publicas lo siguiente:
a) La creacién del cddigo especifico para identificar la
donacion;
b) La aprobacion de la modificaciéon y/o ampliacion
2 presupuestaria de la fuente de financiamiento
correspondiente;
Direccion c) La creacion de la Cuenta Unica ante el Banco de
Financiera Guatemala.
Cada solicitud con su documentacion respectiva
Recibe del Ministerio de Finanzas Publicas:
a) El codigo especifico de la donacion,;
3 b) La aprobacién de la modificacion presupuestaria con la
fuente de financiamiento especifica a utilizar;
c) Elnamero de la cuenta especifica creada ante el Banco
de Guatemala
Instruye al Departamento de Tesoreria, para que proceda con
4 la apertura de la cuenta monetaria en el Banco Comercial,
misma que servira para la ejecucion de los fondos
Departamento 5 Apertura cuenta monetaria en el Banco Comercial y traslada
de Tesoreria- a la Direccién Financiera el nimero de cuenta
Direccién 6 Instruye al Departamento de Presupuesto, para que realice la
Financiera modificacién presupuestaria
Departamento Elab_ora Ia}’modiﬁcacién pregupuestaria conforme las normas
de Presupuesto 7 d_e ejecucion presupuestaria wg_entes y la traslada a la Direccion
Financiera para el aval respectivo
Revisa la modificacién presupuestaria para establecer que esté
Direccion 8 correcta
Financiera 8.1. Si, la traslada al Despacho Superior

8.2 No, la devuelve para su correccion
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Contraloria General de Cuentas

Septiembre 2021

Fecha de Actualizacion

Fecha de Elaboracion i

Direccion Financiera

Hoja 2 de 3

Registro de Donaciones en Efectivo

Responsable | Paso Actividad
Despacho 9 Aprueba la modificacién Presupuestaria y la traslada a la
Superior Direccién Financiera
Traslada por medio de oficio a la Direccién de Cooperacion vy
10 Relaciones Interinstitucionales la notificacion de la creacién de
la Cuenta Unica para que el donante proceda a realizar el
desembolso
Direccién Recibe por medio de oficio de la Direccién de Cooperacion y
Financiera 11 Relaciones Interinstitucionales, la documentacion de respaldo
del desembolso realizado por el donante
Traslada los documentos de respaldo al Departamento de
12 Tesoreria, para que tramite ante el Ministerio de Finanzas
Publicas el desembolso a favor de la Contraloria General de
Cuentas
Solicita ante el Ministerio de Finanzas Publicas el traslado de
D:partamen.to 13 fondos del Banco de Guatemala a la cuenta de Aportes de
e Tesoreria Gobi
obierno
Recibe del Ministerio de Finanzas Publicas el aviso del traslado
14 de fondos a la cuenta de aportes de gobierno a favor de la
Direccién Contraloria General de Cuentas
Financiera Traslada e instruye al Departamento de Tesoreria, para realizar
15 las gestiones correspondientes para que emita el Recibo de
Ingresos Varios 63-A2
Departamento 16 Traslada el 63-A2, CUR y Nota de Crédito al Departamento de
de Tesoreria Contabilidad para solicitar el Registro del ingreso
i 17 Realiza el registro contable del ingreso de los fondos

de Contabilidad

—
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Direccioén Financiera
Hoja 3 de 3
Registro de Donaciones en Efectivo
Responsable Paso Actividad
Instruye al Departamento de Tesoreria que traslade los fondos
, 18 recibidos en la Cuenta Unica del Banco de Guatemala a la
Direccion Cuenta de un Banco Comercial para disponer de los fondos a
Financiera su eleccién
19 Notifica a la Direccion de Cooperacién y Relaciones
Interinstitucionales que los fondos se encuentran disponibles
Realiza los procedimientos administrativos correspondientes
Direccion 20 para la adquisicion, ingreso y registro de los bienes y solicita a

Administrativa la Direccién Financiera que se contabilice y pague a los
beneficiarios
Traslada las gestiones al Departamento de Contabllldad para el

Direccion 21 registro y aprobacion de gastos relacionados con la donacién
Financiera de acuerdo con procedimientos establecidos segun el tipo de
adquisicion

Registra y aprueba los gastos relacionados con la donacién de
22 acuerdo con los procedimientos establecidos, segun tipo de
bien, producto o servicio

Registra y aprueba el CUR de Ingresos; traslada expediente

Departamento
de Contabilidad

23 ; ig T .
completo a Direccion Financiera
Direccién 24 Notifica y traslada el expediente a la Direccién de Cooperacién
Financiera y Relaciones Interinstitucionales

Fin del Procedimiento

Elaboré: & Revisc')z z //?)/" //é’f/Autorlzo

P [y
Ing. Juan ﬁse Meneses Ruiz Dra; Pémaris Eumce Ortiz de Godinez Msc, JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LOPE7
Analista . Directora DIRECTORA FINANGIERA
Departamento de Desarrollo Organizacional Direccién de Planificacion CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
Contralorfa General de Cuentas :

7a. Avenida 7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
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. Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Septiembre 2021

EFICTENCIAY
TRANSPARENCIA

ciiE Fecha de Actualizacion

Direccion Administrativa Hoja 1 de 2

Registro de Donaciones en Efectivo
Responsable Paso Actividad

Recibe de Ila Direccion de Cooperacion y Relaciones
1 Interinstitucionales el expediente de donacién con el Acuerdo
de aprobaciéon del Despacho Superior

Recibe de la Direccién Financiera copia del expedlente con el
2 que previamente recibié del Ministerio de Finanzas Publicas el
Cadigo Especifico para la Donacién

Clasifica la informacién por fuente de financiamiento, Donante
y destino. Debe mantener un registro con informacion relevante

Di = S y de consulta inmediata, en el que también incluira el cédigo
Ad 'Fe.‘"t""'t‘. especifico para identificar la donacién
Ll Recibe de Ila Direccion de Cooperacion y Relaciones
4 Interinstitucionales la informaciéon de que es el momento de
actuar adquiriendo los bienes con fuente de donacion en
efectivo
5 Recibe de las Direcciones beneficiarias de la Institucion la

solicitud del gasto para iniciar con la adquisicién de los bienes
6 Autoriza la solicitud del gasto

Instruye al Departamento de Compras, para que gestione la
adquisicién de los bienes

Realiza los procedimientos de compra convenientes para la

Departamento L . : o
8 adquisicion de los bienes, en los que se incluye la elaboracién
de Compras
de la orden de compra
Instruye al Departamento de Bienes Institucionales para la
Direccién 9 recepcion de los bienes en Almacén y Proveeduria, debe
Administrativa adjuntarle expediente o informacién del Codigo Especifico que

identifica la donacién en efectivo

7a. Avenida 7




INTEGRIDAD,
\_ EFICIENCIA Y
\, TRANSPARENCIA

Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA

Fecha de Elaboracion
Septiembre 2021

Contraloria General de
Cuentas

Gl ameaen. Fecha de Actualizacién
DT TRANSPARENCIA
Direccion Administrativa
Hoja 2 de 2
Registro de Donaciones en Efectivo
Responsable Paso Actividad
faiﬁaz?oﬂzggxﬁﬁfgfs 10 Recibe del Proveedor los bienes comprados (ver
: y Procedimiento Ingreso de Productos al Almacén)
Proveeduria
: - 3 : Solicita a la Direccién Financiera para que se contabilice
Direccion Administrativa 11 y pague a los beneficiarios
Traslada gestiones al Departamento de Contabilidad para
Direccién Financiera 12 el registro y aprobacion de gastos relacionados con la
donacién de acuerdo con procedimientos establecidos
segun el tipo de adquisicion
Instruye al Departamento de Bienes Institucionales para
; 5 x ; el ingreso y registro de los bienes en Inventarios, debe
Direccion Administrativa 12 incluir también recomendaciones especificas de las
otras Direcciones involucradas
Departamento de Bienes 14 Realiza el ingreso y registro de los bienes (ver
Institucionales/Inventarios Procedimiento Registro de Bienes en Inventario)
Notifica y traslada a Direccion de Cooperacién vy
Direccion Administrativa 15 Relaciones Interinstitucionales la informacién necesaria
de acuerdo a instrucciones que se reciban

Fin del Procedimiento

Elaboro:

Reviso: s utorizd:

Ing. Juan Jo?.j’_Meneses Ruiz  Dpx

Analista

Departamento de Desarrollo Organizacionat

uL?-:c;f,‘Li:. ae Godinez
Direclora )
Direccion de Planificacion
Caniraloria General de Cuentas

Dirgctora Administrativa

-

Contraloria G

uatemala C.A. Codigo Postal: 0101
17-8700. | www.contraloria.gob.g
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C (3C FFICIENCIAY

TRANSPARENCIA

i Fecha de ElaboraéiBn‘" &
Contraloria General de Cuentas Septiembre 2021

Direccién de Cooperaciony

Fecha de Actualizacion

Relaciones Interinstitucionales Hoja1de 5

Cooperacién en Especie NO Reembolsable

Responsable

Paso

Actividad

Director .

Realiza reunién con autoridades superiores para la
identificacion y priorizacion de iniciativas que pueden
atenderse con recursos complementarios provenientes de
la cooperacion internacional, las cuales deben estar
alineadas con los planes operativos Y estratégicos
institucionales

Identifica posibles agencias o fuentes de cooperacion
bilaterales o multilaterales, segun su caracterizacion 'y
particularidades de las mismas

Emite directrices al Profesional Especialista en
Cooperacién para que prepare los documentos necesarios
para_la gestion de cooperacion

Profesional
Especialista en
Cooperacién

Prepara el formato para el vaciado de la informacion, donde
se identifica la intervencion, lo cual atiende a los
lineamientos o requerimientos especificos de la fuente
cooperante

Solicita informacién a la Direccion beneficiaria y/o ejecutora
de la cooperacién, misma que servira para la formulacion
del proyecto o programa

Revisa la informacién recabada y de ser necesario recopila
informacion complementaria para la elaboracion de la
propuesta de proyecto o programa

Elabora: a) documento de proyecto o programa b)
definicién de términos de referencia, ) nota conceptual, d)
ficha o formato utilizado por el cooperante y atendiendo los
lineamientos establecidos por la Secretaria de Planificacion
y Programacion de la Presidencia (SEGEPLAN)

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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¢ Fecha de Elaboracion
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¢ oy INTEGRIDAL,
_OBC _ encenaay Fecha de Actualizacion
Direccion de Cooperacién y
Relaciones Interinstitucionales Hoja 2 de 5
o
ey
Cooperacién en Especie NO Reembolsable
Responsable Paso Actividad
Convoca a reuniéon con la Direccion beneficiaria para
8 revisar la propuesta y llevar a cabo un proceso de
Profesional retroalimentacion
Especialista en Prepara expediente de cooperacion que consta de: a)
Cooperacion 9 documento de proyecto o programa y b) solicitud de
cooperaciéon en especie no reembolsable dirigida al
Representante de la fuente cooperante
Director 10 Revisa que el expediente este bien conformado
Asistente 11 Traslada documentacion para aprobacion y firma del Sefior
Administrativo Contralor General de Cuentas
Recibe expediente de la Cooperacion en Especie No
Reembolsable y verifica que esté dentro de las prioridades
12 de la Contraloria General de Cuentas de conformidad con
Contralor los planes de trabajo institucionales
General de 12.1 No, regresa a paso 7
Cuentas 12.2 Si, continua el proceso y sigue a paso 13
Aprueba y firma la solicitud y traslada al Asistente
13 Administrativo Ejecutivo para su envié a la Direccion de
Cooperacién y Relaciones Interinstitucionales
14 Recibe expediente aprobado por el Contralor General de
Cuentas
Ditsetor Presenta expediente al donante identificado, dando inicio al
15 proceso de gestion, en el cual se d?scuten y establecen las
condiciones de la cooperacion |y COMPromisos
institucionales

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

PBX 00. | www.contraloria.gob.gt
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Contraloria General de Cuentas Septiembre 2021

Direccién de Cooperaciony
Relaciones Interinstitucionales

Fecha de Actualizacion

Hoja3 de 5

Cooperacién en Especie NO Reembolsable

Responsable

Paso

Actividad

Director

16

Participa en reuniones de seguimiento con el cooperante
para establecer el avance de la gestion

17

Verifica la respuesta sobre la viabilidad de recursos para
atender la intervencion identificada.

17.1 Respuesta negativa, regresa a paso 7

17.2 Respuesta positiva, continlia el proceso y sigue a paso
18

18

Coordina con el cooperante la elaboracion del documento
necesario para formalizar la recepcion de la Cooperacion: a)
Carta de Entendimiento, b) Memorandum de Entendimiento,
c) otro que considere necesario

Profesional

Especialista en

Cooperacion

19

Efectta el registro en el Sistema de Control de Emision de
Dictamen / Opinién Técnica (SICED) de SEGEPLAN, en el
cual ingresa los datos del proyecto o programa
consensuado, imprime boleta de solicitud de Opinion
Técnica o Dictamen emitida por esa plataforma informatica

20

Solicita Opinién o Dictamen Técnico a SEGEPLAN sobre la
solicitud de cooperacién, conformando expediente fisico el
cual contiene: a) Oficio de solicitud de emision de Dictamen
/ Opinion Técnica firmado por el Contralor General de
Cuentas, b) Propuesta de convenio de formalizacion de la
financiacién, ¢) Documento de programa o proyecto, d)
Pronunci0Oamiento mediante oficio firmado por el Contralor
General de Cuentas sobre la capacidad técnica,
administrativa y financiera para asumir compromisos en el
ambito de la cooperacion, y d) Boleta emitida por el SICED
en el paso 19, firmada por el Director

7a. Avenida 7-32 zona 13. 5 at la C.A. Codigo Postal: 01013
7-8700. | www.contraloria. gob gt
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FEFICIENCIAY
TRANSPARENCIA

OBC_ "namas Fecha de Actualizacién

Direccion de Cooperacion y

Relaciones Interinstitucionales Hoja 4 de 5

Cooperacién en Especie NO Reembolsable

Responsable | Paso Actividad
Recibe y verifica de SEGEPLAN el pronunciamiento u
Opinién Técnica de la gestion de Cooperacion en Especie No
Reembolsable
Director 24 21.1 Opinién no favorable, regresa a paso 7 para atender
recomendaciones y reforzar el disefio del proyecto.
21.2 Opinién favorable, continla el proceso y sigue a paso
22
Profesional Elabora proyecto de Acuerdo de Aceptacion de la
Especialista en 22 Cooperacion en Especie NO Reembolsable de la Contraloria
Cooperacién General de Cuentas, para revision del Director
Revisa el proyecto de Acuerdo de Aceptacion de Ila
Director 23 Cooperac_ién
23.1 Si, sigue a paso 24
23.2 No, regresa a paso 22
Contralor Aprueba y firma el Acuerdo de Aceptacion de la cooperacion
General de 24 y traslada a Asistente Administrativo Ejecutivo para su envié a
Cuentas la Direccién de Cooperacién y Relaciones Interinstitucionales
Coordina la suscripcién de: a) Carta de Entendimiento, b)
Director 25 Memorandum de Entendimiento y ¢) Otro documento entre el
Contralor General y el Representante de la fuente cooperante
Contralor 26 Suscribe el documento de Cooperacion en Especie no
General Reembolsable
Profesional Efect_L"Ia gl regi'stro de’ !a’ cooperacion, en_'el Sistema de
Especialista en 27 Gestion, Ejecucion y Andlisis de la Cooperacion Intern_ac_ional
Cooperacion (SIGEACI) _ de SEGEPLAN, para el seguimiento
correspondiente

o

7-32 zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700. | www.contraloria.gob.gt
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F Contraloria General de Cuentas

INTEGRIDAD,

_CBC  wamasy Direccién de Cooperacion y
Caoban gt G| TRANSPARENCIA _ : L A
Relaciones Interinstitucionales

Hoja 5de 5

Cooperacién en Especie NO Reembolsable
Responsable Paso Actividad

Realiza el envio fisico a SEGEPLAN de la copia del
instrumento de cooperacién suscrito y copia de la
Resolucién que aprobd la misma en un plazo no mayor
de 15 dias calendario
Traslada expediente de la Cooperacién en Especie No
Reembolsable con el Acuerdo de Aceptacion firmada
29 por el Contralor General de Cuentas a la Direccién
Financiera, para el tramite contable correspondiente

(ver procedimiento Registro de cooperacion en
especie de la Direccién Financiera)
30 Recibe documentos de registro de la donacion la
Direccion Administrativa y Direccion Financiera
Coordina con la Direccién Administrativa la recepcion
31 de los bienes o cooperaciéon en especie, para las
acciones correspondientes
Traslada al cooperante documentos relacionados con
32 el registro de la donacion en la Contraloria General de
Cuentas
Recopila informacién para elaborar el informe de la
33 cooperacién recibida, traslada al Cooperante para
efectos de colocar en el sitio web de la Contraloria
General de Cuentas y alimentar el SIGEACI

Asistente 34 Escanea y archiva el expediente fisico donde
Administrativo corresponda para futuras consultas

28

Profesional
Especialista en
Cooperacion

Director

Profesional
Especialista en
Cooperacién

Fin del Procedimiento

L ez -/Auto iz6:
aris Eunice Ortiz de Godinez

Directora

Elaboré: Reviso:

Ing. Juar@})sé Meneses Rulz 02D
Analista '
Departamento de Desarrollo Organizz¢in~

. - ic. Douglas Guerra Caldesbn

ireccion de Planificacion Oir. ¢ Cooperacién y Rolsclones

Contraloria General de Cuentas \nte onales
Contraloria General g€

. Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013
02) 2417-8700. | www.contraloria.gob.gt
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. Fecha de Elaboracion
. Contraloria General de Cuentas Septiembre 2021
CGC EFICIENCIAY
TR TR Fecha de Actualizacion
Direccion Financiera
Hoja 1 de 1
Registro de Donaciones en Especie
Responsable Paso Actividad
Recibe de la Direccion de Cooperacion y Relaciones
1 Interinstitucionales el expediente de donacién con el Acuerdo
de aprobacién del Despacho Superior para el tramite del
registro contable
Direccion Spli_cita al Mipi_sterio de ‘Fina_n‘zas Publicas _I:a crea'ci(m del
evm—— 2 codigo especifico para identificar la donacién, adjuntando
copia de la Resolucion de aceptacién
3 Recibe del Ministerio de Finanzas Publicas el cddigo
especifico de la donacién solicitada
4 Traslada el expediente a la Direccién Administrativa para el
debido registro segun el procedimiento que corresponda
Direccion 5 Elabora oficio para hacer del conocimiento a la Direccion
Administrativa Financiera del registro de la donacién, para efectos contables
Direccién 6 Traslada informacién al Departamento de Contabilidad para el
Financiera registro correspondiente
Departamento 2 Registra y autoriza la donacién en el Sistema Informatico de
de Contabilidad Gestion —SIGES-y traslada a la Direccion Administrativa
Direccion 8 Realiza el registro correspondiente y devuelve al
Administrativa Departamento de Contabilidad
Genera y aprueba el Comprobante Unico de Registro ~-CUR-
9 en el Sistema Informatico de Gestion —SIGES- y verifica las
Departamento cuentas contables en el Sistema de Contabilidad Integrada
de Contabilidad para Descentralizadas —SICOINDES-
10 Traslada copia del expediente a la Direcciéon Financiera
Direccién 11 Notifica y traslada el expediente a la Direcciéon de Cooperacion
Financiera y Relaciones Interinstitucionales
Fin del Procedimiento

.

Reviso: o Autorizo:
o : A S !
Dz nice Ortiz de Godinez Msc. JESSICA MICHELLE SANTISTEBAN LGPEZ
' _Directora DIRECTORA FINANCIERA
Direccion de Planificacion CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Contrainrfa General de Cuenta=

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

CBC.

Fecha de Elaboracién“
Septiembre 2021

Contraloria General de
Cuentas

Direccion Administrativa

Fecha de Actualizacién

-----
.......

Hoja 1 de 2

Registro de Donaciones en Especie

Responsable Paso Actividad
Recibe de la Direcciéon de Cooperacién y Relaciones
1 Interinstitucionales el expediente de donacion con el
Acuerdo de aprobacién del Despacho Superior
Recibe de la Direcciéon Financiera copia del expediente con
2 el que previamente recibié del Ministerio de Finanzas
Publicas el Cédigo Especifico para la Donacién
Direccic Clasifica la informacién por fuente de financiamiento.
ireccion . ‘
Helnnin aleabia !Z)onante”y destino. Debe mantener un registro con
3 informacién relevante y de consulta inmediata, en el que
también incluirda el cédigo especifico para identificar la
donacién
Instruye al Departamento de Bienes Institucionales para la
4 recepcion de los bienes en Aimacén y Proveeduria, debe
adjuntarle expediente o informacién del Codigo Especifico
que identifica la donacién en especie
Depagiaerrr:eegto - Recib_e los biepes_ dg la Direccion de _ Cpoperacién y
nstucoralesmacen | ° | EeEsenss eeusonace (vor rocedimiento Ingrese
y Proveeduria
Instruye al Departamento de Bienes Institucionales para el
Direccién. 6 ingreso y registro de los bienes en Inventarios, debe incluir
Administrativa también recomendaciones especificas de las otras
Direcciones involucradas
Departamento de Reali | ist 46 | bi
Bisnias nsttucisnalas) 7 ealiza el ingreso y registro de los bienes (ver

" Inventarios

Procedimiento Registro de Bienes en Inventario)

zona 13. Guatemala, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013
PBX: (502) 2417-8700. | www.contraloria.gob.gt
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N Fecha de Elaboracion
Contraloria General de Cuentas Septiembre 2021
INTEGRIDAD Fecha de Actualizacion
_ C@C " EFICIENCIAY
Femmdor; Gmeishein ' TRANSPARENCIA i s = .
Direccion Administrativa
Hoja 2 de 2
Registro de Donaciones en Especie
Responsable Paso Actividad
Birecdién Elabora oficio a la Direccion Financiera para hacer de su
AeliinEtEtiv 8 conocimiento de la recepcién, ingreso y registro de la
donacién en especie para efectos contables
Direccion 9 Traslada informacién al Departamento de Contabilidad para
Financiera el registro correspondiente
Departamento 10 Registra y autoriza la donacién en el Sistema Informatico de
de Contabilidad Gestion —SIGES-y traslada a la Direccion Administrativa
Direccion 11 Realiza el registro correspondiente y devuelve al
Administrativa Departamento de Contabilidad i
Genera y aprueba el Comprobante Unico de Registro -CUR-
Liepar:amerita 12 | SIGES y verifica | bl | Sistema d
de Contabilidad en el SiC y verifica las cuentas contables en el Sistema de
Contabilidad Integrada para Descentralizadas —SICOINDES—
Di o Notifica y traslada a Direccion de Cooperaciéon y Relaciones
ireccion e . o .
Administativa 13 !nterlnst_ltumonales la m_formac:on necesaria de acuerdo a
instrucciones que se reciban
Fin del Procedimiento
Elaboré: Revisé:_Z £ %utorizé
Ing. Juan JQ;@ Meneses Ruiz  Dra. Démaris Bunice Ortiz de Godlnez

Analista
Departamento de Desarrollo Organizacional

s

, _’D'irectora.
reccion de Planificacion
Contraloria General de Cuentas

emala C.A. Codigo Postal: 01013
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