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GUATEMALA, VEINTIDOS DE DICIEMBRE DE DOS MIL VEINTICINCO

EL SECRETARIO EJECUTIVO DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

CONSIDERANDO:
Que la clausula Tercera del Convenio Interinstitucional para la Creacién de la Secretaria
Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, de fecha
veintiséis (26) de mayo de mil novecientos noventa y ocho (1998), conviene que, la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia
estara a cargo de un Secretario designado por la Instancia.

CONSIDERANDO:
Que el articulo 7 del Decreto Numero 89-98, reformado por medio del Decreto Numero 9-
2019, ambos del Congreso de la Republica de Guatemala, reconoce la personalidad juridica
de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector
Justicia, creada mediante convenio suscrito, que sera el 6rgano ejecutor de los planes,
programas y proyectos sectoriales, asi como demas planes, programas y proyectos que la
Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia acuerde.

CONSIDERANDO:

Que las literales g) y 1) del articulo 4°. del Acuerdo No. ICMSJ-001-2006 del Pleno de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, Reglamento Operativo de la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia,
establecen como atribuciones, facultades y obligaciones del Secretario Ejecutivo, coordinar
las actividades técnicas, administrativas, financieras y programaticas de la Secretaria
Ejecutiva, asi como, aprobar las normas e instrumentos técnico-administrativos para el
adecuado funcionamiento de la Secretaria.
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CONSIDERANDO:
Que los Manuales de Normas y Procedimientos son instrumentos de apoyo administrativo,
los cuales agrupan procedimientos precisos con un objetivo comun, que describen en su
secuencia légica las distintas actividades de que se compone cada uno de los
procedimientos que lo integran, promoviendo el disefio eficiente y eficaz, implementacion,
seguimiento y actualizacién de los procedimientos, observando y aplicando las normas
vigentes de control interno gubernamental.

En el marco de la dinamica de fortalecimiento y modernizacion de la Secretaria Ejecutiva de
la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, es necesaria la revision y
actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de Tesoreria de la Coordinacion
Financiera, en funcion de las necesidades institucionales de acuerdo con los cambios en las
normas y procesos, respondiendo a la naturaleza, tamafio y complejidad de las areas y
procesos de la institucién, por lo que es procedente emitir la disposicion legal por medio de
la cual se aprueba su actualizacién.

CONSIDERANDO:
Que mediante el Oficio identificado como SEICMSJ-OF-CF-TES-218-2025, recibido el 18 de
diciembre de 2025, del Area de Tesoreria con el visto bueno de la Coordinacion Financiera
de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector
Justicia, se informa que se realizaron modificaciones al Manual de Normas y Procedimientos
de Tesoreria, por lo que es procedente emitir la disposicion legal correspondiente.

POR TANTO:
Con base en lo considerado y con fundamento en los articulos citados.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobacion y actualizacion. Aprobar la versién numero cero dos (02)
correspondiente a la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de Tesoreria,
Area de Tesoreria de la Coordinacién Financiera de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, el cual queda sujeto a las
actualizaciones que sean pertinentes por la necesidad del servicio, asi como por reformas o
nuevas disposiciones legales y administrativas relacionadas con la materia.
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Articulo 2. Responsable. El Encargado de Tesoreria juntamente con el Coordinador
Financiero, son los responsables del contenido, aplicacién, control y seguimiento del Manual
aprobado a través del presente Acuerdo, siendo su responsabilidad la implementacion y
socializacién respectiva, asi como proponer las actualizaciones y/o revisiones a este Manual,
para ser aprobadas por el Secretario Ejecutivo. Ademas, deberan trasladar el ejemplar
original del Manual aprobado al Area de Planificacion, para su resguardo respectivo.

Articulo 3. Aspectos no previstos. Los aspectos no previstos en el Manual aprobado a
través del presente Acuerdo seran resueltos en su orden por el Encargado de Tesoreria, el
Coordinador Financiero, el Director General o por el Secretario Ejecutivo, segun
corresponda.

Articulo 4. Derogatoria. Se deja sin efecto la aprobacién del Manual de Normas y
Procedimientos de Tesoreria, contenida en el Acuerdo SEICMSJ 036-2024, de fecha once
(11) de octubre de dos mil veinticuatro (2024), a partir de la entrada en vigencia del presente
instrumento.

Articulo 5. Vigencia. El presente Acuerdo surte efectos a partir del dos (2) de enero del afio
dos mil veintiséis (2026).

COMUNIQUESE.

a Alsjahdra Canflo de Leén
Secretario Ejecutivo
.~ Secretarla Ejecutiva de la ICMSJ
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POR EL FORTALECIMIENTO DE LA JUSTICIA \T(.' 0 0 1 4 6 3;

Guatemala, de 11 octubre de 2024

EL SECRETARIO EJECUTIVO DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL
SECTOR JUSTICIA
CONSIDERANDO

Que uno de los objetivos fundamentales de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del
Sector Justicia ~SEICMS]- ¢s ser un 6rgano cjecutor, cuya funcion principal ¢s poner en practica las decisiones tomadas
por la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, asi como proporcionarle asesoria, apoyo operativo,
consultivo y administrativo, con facultades para materializar los programas o proyectos que se le asignen, ademas de
propiciar la coordinacion y evaluacion general de las acciones realizadas en forma conjunta a nivel intersectorial.

CONSIDERANDO

Quec para poder dar cumplimiento a las funciones encomendadas a la Secretaria Ejecutiva de la ICMS], cs indispensable
contar con las herramientas administrativas que definan las funciones y responsabilidades del recurso humano que posce
la institucion y brindar las politicas de las mismas; asi como ¢l recurso humano que posee, conozea los niveles jerarquicos

y sus interrelaciones.
POR TANTO

Con base ¢n lo considerado y en lo establecido en los articulos 6 y 7 del Decreto nimero 89-98 del Congreso de la
Republica de Guatemala y 4 del Acuerdo ICMS]-001-2006, Reglamento Operativo de la Secrctaria Ejecutiva de la

Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de Tesoreria de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, el cual define y estandariza los criterios y procedimientos.

Articulo 2. El Encargado de Recursos Humanos, debera dar a conocer el manual aprobado, para que todo ¢l personal

de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.
Articulo 3. El presente Acuerdo surte efecto inmediatamente.
NOTIFIQUESE.
/7 )
7
L
Licda. Clara Guadal

i

Autorizado Segun Resolucién de la Contraloria General de Cuentas No. Fb. /2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de Fecha 1-4-97 Envio Fiscal 4-ASCC 15395
de fecha 29-08-2018 Cuentadancia S1-21 Correlativo 597-2018 de Fecha 29-08-2018 Libro 4-ASCC Folio 09 Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5
del 1,001 al 1,500 * Sin Serie.
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Guatemala, 18 de diciembre 2025
SEICMSJ-OF-CF-TES-218-2025

Licenciada

Claudia Antonia Conde de la Roca
Coordinadora Financiera
Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.
Presente

Licenciada Conde:

Atentamente me dirijo a usted, de conformidad con el Oficio SEICMSJ1409-
2025 de fecha 17 de noviembre de 2025, en el cual solicitan se haga una revisién de los
Manuales que corresponden a nuestra area de trabajo y que se encuentran vigentes a la
presente, con el objeto de dar cumplimiento al Acuerdo A-039-2023 emitido por el
Contralor General de Cuentas, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental, Norma No. 3, Normas Aplicables a las Actividades, su numeral 3.1
Seleccion y Desarrollo de Actividades de Control.

Por lo que tengo a bien informarle que el Manual de Normas y
Procedimientos del area de Tesoreria se le hicieron algunos modificaciones con base a la
hoja de control de cambios.

Agradeciéndole la atencién a la presente, me suscribo de usted.

Deferentemente,

c.c. Adjunto lo indicado
Archivo

Vi '”"’: Licda. Claudia pafoni |
2da. Calle 8-36 Zona 14, Guatemala, Guatenz L AE \2 bnia Conde de 2 Roca

b
mﬁ:
PBX-FAX: 23174747

_’ Coordinadora Financiera
v/ Secretarfa Ejecutiva de la ICMSy

/P /122075
134 V§/
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1. Introduccion

La institucionalizacion e implementacion de la Politica de Transparencia y Probidad de
la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector
Justicia, considera la importancia del desarrollo y fortalecimiento integral de la institucion,
orientada hacia nuevos componentes éticos que se reflejen en la gestion transparente,
asi como el adecuado uso, aplicacidon y ejecucion de recursos fisicos, financieros y
humanos, entre otros. Dentro de las lineas de accion se contempla la “Rendiciéon de
cuentas”, con el objetivo de promover el cumplimento de la normativa aplicable,
concerniente a ese tema, de acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas. Asi
también, la revision y actualizacion progresiva de los procedimientos conforme la
actividad mencionada.

El presente manual tiene el propdsito de establecer una estructura de control interno a
traveés de la implementacion de normas de autorizacion, registro de operaciones, archivo,
custodia de la documentacion de respaldo y rendicion de cuentas. Describe cada uno de
los pasos a seguir en forma légica y ordenada en la realizacion de funciones y actividades
que competen al area de Tesoreria de la Coordinacion Financiera, a fin de contar con
una herramienta que contribuya a la optimizaciéon de los recursos y se elaboré bajo el
esquema que requiere la metodologia vigente de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia

Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia (SEICMSJ).

2. Objetivo general

Proveer un documento técnico administrativo que brinde apoyo y orientacion a los
trabajadores del Area de Tesoreria, estableciendo normas y procedimientos para

administrar de manera técnica y transparente los recursos disponibles.

3. Objetivos especificos

a) Presentar de forma oportuna la rendicion electrénica de ingresos y egresos, y formas
utilizadas por la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la

Modernizacién del Sector Justicia ante la Contraloria General de Cuentas.
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b) Identificar y describir la secuencia légica y ordenada de cada una de las actividades

que se realizan en el Area de Tesoreria, para el adecuado y oportuno desarrolio de

las mismas.

c) Registrar los recursos provenientes de transferencias corrientes otorgadas por el

Ministerio de Finanzas Publicas en cumplimiento de disposiciones legales previstas,

aplicables a gastos corrientes.

d) Establecer el mecanismo adecuado para la actualizacién de datos de las personas

firmantes o bien, de las firmas registradas.

e) Definir el procedimiento adecuado para realizar el pago de los montos retenidos por

concepto de impuesto, segun la normativa legal vigente.

4. Alcance

El presente manual es de observancia y aplicacion obligatoria para el personal del Area

de Tesoreria, asimismo, para el personal de las diversas unidades involucradas en los

procedimientos establecidos.

5. Listado de acronimos y siglas

SIGES
SAT
ICMSJ
SEICMSJ

SICOIN
SICOINDES

CGC
BANGUAT
UDISE
MINFIN
TES

CUR

Sistema Informatico de Gestién
Superintendencia de Administracion Tributaria
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizaciéon
del Sector Justicia

Sistema de Contabilidad Integrada
Sistema de Contabilidad Integrada/ Descentralizadas

Contraloria General de Cuentas

Banco de Guatemala

Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Ministerio de Finanzas Publicas

Tesoreria

Comprobante Unico de Registro
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CUR DyP Devengado y Percibido

6. Base legal

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

o wtey de Contrataciones del Estado Decreto Numero 57-92 del Congreso de la

Republica de Guatemata; amento y sus reformas.

e Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del

Presupuesto.

e Recondcipfiento derla per; l j "'C/{el cretaria’Ejecytiv I n§t§563
d e"elg@’/s orZdusticiay s Decreto

Numero 89-98 del Congreso de la Republica de Guatemala.

mg\aﬁﬁrde la Contraloria General de Cuentas Decreto Numero 31-2002 del
Congreso de la Republica de Guatemala, reglamento y sus reformas.

omumero 10-2012 del Congreso de la
Republi , us reformas.

e (/Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto Acuerdo Gubernativo No. 540-2013,

del Organismo Ejecuti S T ——
o 0 fmas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo No.

A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas.
o / Sistematizacion de la Rendicion de Cuentas Electronicas, Acuerdo No. A-003-2024

de la Contraloria General de Cuentas.

7. Normas

a) La rendicidn electrénica mensual contendra la informacién de las formas oficiales de
la Institucion utilizadas, anuladas y en existencia.

b) S& debera presentar la rendicion electronica de cuentas dentro de los primeros cinco
(5) dias habiles del mes siguiente a que corresponda.

c) Dentro del Sistema Informatico de Gestion (SIGES) debera generarse la rendicion de

cuentas por el/la Encargado/a de Tesoreria y una vez registrados todos los formularios
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utilizados en el mes, se elaborara el registro de la rendicidén, para que esta sea
autorizada por ellla Coordinador/a Financiero/a y posteriormente enviarla a la
Contraloria General de Cuentas, via electrénica.

d) Todas las formas oficiales que sean anuladas deberan ser reportadas en el mes
correspondiente, en casos particulares donde las formas se anulen en meses
posteriores debgran notificarlo al Encargado/a de Tesoreria con el visto bueno de su
jefe inmediatoy’ (Que se haya consignado mal algin dato como por ejemplo de una
factura: fecha,\sefie o numero de factura, serie de un bien, modelo marca entre OZQ

e) Una vez sean reportados los formularios de viaticos en la rendicién de Caja Fiscal ante
la Contraloria General de Cuentas y necesitan anular los formularios de viaticos, estos
se justificaran debidamente por medio de un oficio con Visto Bueno del jefe inmediato
a ellla Encargado/a de Tesoreria, quién una vez analizado y ver que esté bien
justificada la anulacion, procedera a adjuntarla a la Caja Fiscal correspondiente.

f) Los reportes generados dentro del Sistema de Contabilidad
Integrada/Descentralizadas (SICOINDES) junto con el envio generado en el Sistema
Informatico de Gestion (SIGES) seran firmados por la persona Encargado/a de
Tesoreria conjuntamente con el/la Coordinador/a Financiero/a de la Secretaria
Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.

g) Los primeros cinco dias habiles de cada mes se debera generar y trasladar la
informacién publica correspondiente al Area de la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica.

h) Se verificara el primer dia habil del mes con la Nota de Crédito los intereses generados
por la cuenta bancaria de la Institucion.

i) Ellla Encargado/a de Tesoreria solicitara mediante oficio la programacién de cuota
mensual de funcionamiento e inversion, el cual puede ir firmado por el/lla
Coordinador/a Financiero, Secretario/a Ejecutivo/a o Director/a General, la cual se
hace cada mes conforme fecha programada por la Direccidén Financiera del Ministerio

de Finanzas Publicas.
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j) Cuando la Direccién Financiera del Ministerio de Finanzas Publicas informa a
Coordinacion Financiera de la SEICMSJ, que ya fue aprobada la cuota para el mes,
ellla Encargado/a de Tesoreria procede a elaborar oficio solicitando les sean
acreditados los fondos e indicando a que cuenta desea que se trasladen los mismos,
(estas cuentas deben estar registradas en Administracion de Cuentas Corrientes del
SICOINDES, sino, no podra Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas
hacer el acreditamiento a cuenta.

k) Se confirmara el ingreso en la cuenta monetaria del aporte efectuado por el Ministerio
de Finanzas Publicas, y con el Informe de ruta critica del CUR de gastos emitira el
recibo a favor de ese Ministerio.

[) Ellla encargado/a de Tesoreria con previa autorizacién del Secretario Ejecutivo o

irector/a General procedera a constituir la cuenta bancaria necesaria.

m)Para los efectos del numeral anterior el/la Coordinador/a Financiero/a debera
presentar a la Direccion General, solicitud de autorizacidén de constitucién de cuenta
bancaria, que contenga como minimo la informacién siguiente:

1. El o los nombres de los bancos del sistema en los que se desea constituir la cuenta.
2. Giro de la cuenta.
3. Formularios para la Apertura de Cuentas y/o Actualizacion de Firmas.

n) El/la Encargado/a de Tesoreria debera observar los requisitos para la apertura de
cuentas establecidos por las instituciones bancarias, asimismo las disposiciones
reglamentarias dentro del ambito de competencia.

o) El (eDc)argado/a del Area de Tesoreria deberd observar los requisitos para
actualizacion de datos establecidos por las instituciones bancarias, asimismo, las
disposiciones reglamentarias dentro del ambito de competencia.

p) Se debera observar los requisitos para la cancelacién de cuentas establecidos por las
instituciones bancarias, asimismo, las disposiciones reglamentarias dentro del ambito

de competencia.
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q) Cumplir los requisitos la carga de informacion en la banca electrénica establecidos por
las instituciones bancarias, asimismo, las disposiciones reglamentarias dentro del
ambito de competencia.

r) Se verificara que las cuentas monetarias se encuentren con recursos financieros
razonables para el correcto funcionamiento de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.

s) La solicitud del traslado de fondos debera ser firmada por el personal requirente y con
visto bueno del Coordinador/a Financiero/a y/o Director/a General.

t) Para la emision de los medios de pago, ya sea por medio de cheques como
transferencias, el Area de Tesoreria recibird de Coordinacién Financiera, los
expedientes firmados y sellados, con su respectiva documentacion de respaldo, de
conformidad con lo establecido en la normativa vigente.

u) Los cheques deberan ser firmados mancomunadamente por dos de las personas
siguientes:

1. Secretario Ejecutivo.

2. Director/a General.

3. Coordinador/a Financiero/a.
4. Encargado/a de Tesoreria.

v) La entrega de cheques se realizara por medio del Encargado/a de Tesoreria en la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector
Justicia.

w)Los Cheques seran entregados a los Proveedores con previa autorizacion del
Coordinador/a Financiero/a.

x) Para que sea entregado el cheque se debera requerir la documentacion siguiente:

1. Beneéficiario.
Persona individual.
i. Documento Personal de Identificacion.
Persona Juridica.

i. Documento Personal de Identificacion.
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ii. Fotocopia de la representacion legal vigente.
2. Terceros
Persona individual
i. Documento Personal de Identificacion
i. Carta de autorizacion firmada por el propietario
Persona Juridica
i. Documento Personal de Identificacion.
ii. Fotocopia del Documento Personal de ldentificacién del representante legal.
iii. Fotocopia de la representacién legal vigente.
iv. Carta de autorizacion firmada por el representante legal
y) Se exceptian de los requisitos anteriormente indicados, en casos especiales
autorizados por Coordinador/a Financiero/a y/o Director/a General.
z) Quien reciba el cheque, debera consignar en el voucher: nombre completo, CUI, fecha
y firma.
aa) Silafactura que se presente es cambiaria, quien reciba el cheque debera entregar
el recibo de caja respectivo.
bb) De generarse constancias de retencion del Impuesto al Valor Agregado o

Impuesto Sobre la Renta, quien reciba el cheque y la constancia en original; debera

firmar la fotocopia de esta, lo anterior se da en los casos siguientes:

1. Estas se generan cuando hay retencion definitiva del 5% de ISR y cuando la factura
gue emite el proveedor sobrepasa de los Q. 2,500.00.

2. En las compras de bienes y adquisicidn de servicios que realicen los Organismos
del Estado, las entidades descentralizadas, autbnomas y sus empresas, retendran
el Impuesto al Valor Agregado —IVA-, cuando las facturas sean emitidas por un valor
de Q. 2,800.00 y del 25% cuando el monto de la compra sea mayor o igual a treinta
mil quetzales (Q. 30,000.00).

3. Retenciones por rentas de capital segun corresponda a la normativa legal vigente.
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cc) El Area de Tesoreria recibira del Area de Contabilidad, los expedientes de pago

de néminas con su respectiva documentacion de respaldo.

dd) Dentro de los primeros ocho (8) dias habiles del mes el Area de Tesoreria recibira
del Area de Contabilidad, los expedientes de pago de retenciones de impuestos con
su respectiva documentacion de respaldo.

ee) Dentro de los primeros cinco (5) dias habiles del mes, el Area de Tesoreria remitira
al Area de Contabilidad, la informacidn concerniente a los movimientos bancarios del
mes que corresponda.

ff) Los saldos de efectivo (saldo de caja) que permanecieren en la caja de la Secretaria
al 31 de diciembre de cada afio, y que no correspondieren a obligaciones pendientes
de pago a esa fecha, debidamente documentadas, deberan ser reintegrados a la
Tesoreria Nacional.

gg) El saldo de efectivo debera ser trasladado sin necesidad de requerimiento dentro
del plazo de diez dias después de finalizado el gjercicio fiscal, a la Cuenta Gobierno
de la Republica, Fondo Comun-Cuenta Unica Nacional, y a las cuentas especificas

constituidas por la Tesoreria Nacional.
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8. Procedimientos

R

Reporte RO0819182RPT Reporte de Formularios Usados
Reporte 00801301- Caja Consolidado Diario por Cuenta Corriente
Reporte R00812394 Caja -Fiscal

Forma 63-A2 Ingresos Varios

Forma 92-A Retiro de Fondos de la Tesoreria Nacional
Formulario Viatico Anticipo al Interior

Formulario Viatico Constancia al Interior

Formulario Viatico Liquidacion al Interior

Reconocimiento de Viatico Anticipo

Reconocimiento de Viatico Liquidacién

Forma 1-H

Tarjetas de Responsabilidad.

8.1 Procedimiento elaboracion de rendicion electronica de cuentas

Reporte RO0819192RPT Reporte Constancia Redicion de Cuentas

Recibe la informacién de las formas
1 utilizadas por cada una de las personas Encargado/a Coordinacion
responsables de utilizar durante el mes Tesoreria Financiera
correspondiente.
Verifica y organiza la informaciéon que o,
y org y -lon 9 Encargado/a Coordinacién
2 | conformara la rendicién electrénica de p . ;
Tesoreria Financiera
cuentas.
Si la informacién es correcta, se realiza el
5 1 registro en SIGES y envia el expediente al Encargado/a Coordinacién
" | Coordinador/a Financiero/a para su Tesoreria Financiera
gestion, continta paso 3.
Si no esta correcta la informacién,
55 devuelve a la persona encargada de Encargado/a Coordinacion
’ llevar el control de los formularios para Tesoreria Financiera
su correccioén, regresa al paso 1.
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Reporte RO0819192RPT Reporte Constancia Redicion de Cuentas
Reporte RO0819182RPT Reporte de Formularios Usados

Reporte 00801301- Caja Consolidado Diario por Cuenta Corriente
Reporte R00812394 Caja -Fiscal

Forma 63-A2 Ingresos Varios

Forma 92-A Retiro de Fondos de la Tesoreria Nacional

Formulario Viatico Anticipo al Interior

Formulario Viatico Constancia al Interior

Formulario Viatico Liquidacion al Interior

Reconocimiento de Viatico Anticipo

Reconocimiento de Viatico Liquidaciéon

Forma 1-H
Tarjetas de Responsabilidad.

Recibe informacién para hacer revision, Coordinadort TR
registro y aprobacion de caja fiscal en eorainacolia gerginacion
Financiero/a Financiera
SIGES.
Aprueba y envia rendicion via Coordinador Coordinacié
electrénica a la Contraloria General de oordinadoria oorainacion
Financiero/a Financiera
Cuentas.
Imprime la informacién remitida a la
Contraloria General de Cuentas, firmay Coordinador/a Coordinacién
sella; genera copia del original y Financiero/a Financiera
traslada al Area de Tesoreria.
Fin del procedimiento
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8.1.1. Flujograma Procedimiento elaboracion de rendicion electrénica de cuentas

Fase

Encargado/a de Tesoreria

Coordinador/a Financiero/a

conformara

Recibe la informacién de
las formas utilizadas por
cada una de las personas
responsables de utilizar
las formas
correspondiente.

del mes

Verifica y organiza la
informacion
rendicion
electronica de cuentas.

A

que

e ¢ Es comrecto?
¥ 5 v

I —

Traslada la informacién
ya cormregida por las
personas responsables
para hacer el proceso
correspondiente en
SIGES.

Si no estd correcta la
informacion, dewuelve a la
persona encargada de llevar|
el control de los formularios|
para su correccion, regresa}

al paso 1. i

I -

Recibe informadién para
hacer revisidon, registro y

Aprueba Yy envia
rendicién via electrénica

aprobacidn de caja fiscal en
SIGES.

Fase

A4

a la Contralorfa General
de Cuentas.

v

g e
it . . q
“mprlme la informacion|

| remitida a la CGC, firma y|

sella; genera una copia del|
| original y traslada el original |
[ al drea de Tesoreria.

|
L

| SR,
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8.2. Procedimiento para generar Informacién Publica de Oficio

Reporte R00815950 Art. 10 Numeral 09 Depositos Constituidos con Fondos

Publicos.

Reporte R00815965 Art. 10 Numeral 09 Cuentas de Tesoreria Nacional en el Banco

de Guatemala y Bancos del Sistema.

1 | Genera desde SICOINDES la informacion

e o e 0o aoeets's | Encarsado | Goordnasin
ey i Tesoreria Financiera
Informacién Publica.

2 | Se verifica que la informacién generada Encargado/a Coordinacion
sea la correcta del mes a reportar. Tesoreria Financiera
Se elabora Memorandum, para trasladar Encargado/a Coordinacion
la informacién, al Encargado/a del Area Tesoreria Financiera
de Acceso a la Informacion Publica.

Se envia la informacion via electrénica y Encargado/a Coordinacién
fisica a él Encargado/a de Acceso a la Tesoreria Financiera
Informacioén Publica, se archiva

memorandum de envio.

Fin del procedimiento
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8.2.1. Flujograma de Procedimiento para generar Informacién Publica de Oficio

Fase

Encargado/a de Tesoreria

{ Inicio )

- -
iGenera desde el Sistema]|
'de Contabilidad Integrada

(SICOIN la informacién|
{para poder elaborar eli{
{informe para _ él ‘
| Encargado/a del Area de|
{Acceso a la Informaciéni
| Pablica. |

v q

Se verifica que la|
informacién generada seaf
la comecta del mes a|
reportar. i
1
|

v
Se elabora Memorandum,
para trasladar la
informacion, a él
Encargado/a del Area de
Acceso a la Informacién
Publica.

v 4|
Se envia la informaciéon
via electrénica y fisica a
él Encargado/a de
Acceso a la Informacién
Publica, se archiva
memorandum de envio.
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8.3. Procedimiento para la recepcion y registro de ingresos

Forma 63-A2 Ingresos varios
Forma 92-A Ingresos Corrientes
Nota de crédito

1| Cada inicio de mes, se verifica qué
cuentas bancarias generaron intereses,
se emite Nota de Crédito y se envia al
encargado de contabilidad para su
registro en SICOINDES.

Encargado/a Coordinacion
Tesoreria Financiera

2 | Crea y registra el Comprobante Unico de

Registo (CUR) de Devengado y Encargado/a de Coordinacién

Percibido (DYP) en SICOINDES, Contabilidad Financiera
3 . . . Encargado/a de Coordinacién
Revisa y analiza el expediente Contabilidad Financiera

4 | Procede de la manera siguiente:

e Solicita CUR vy verifica que todo

este correcto. Encargado/a de Coordinacion

o Firma reportes. Contabilidad Financiera
e Traslada al encargado de
Tesoreria.
5 P ———— Encargado/a Coordinacién
‘ Tesoreria Financiera

Fin del procedimiento
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8.3.1. Procedimiento para la recepcidn y registro de ingresos

Fase

Encargado/a de Tesoreria Encargado/a de Contabilidad

I 2 |

Cada principio de mes, se verifical .
qué cuentas bancarias generaron 8?:1 oganteregl!ﬁ?go de;
intereses, se emite Nota del L Regigtro (CUR) de
Crédito y se envia al encargado| Devengado y Percibido
de cortabilidad para su registro] (DYP) en SICOINDES.
en SICOINDES |
v
Revisa y analiza el
expediente.
T T ER
F Procede de la manera
f ) ) siguiente:
EArchlva documentacion. < « Solicita CUR
l

e Fima reportes

Fase
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8.4. Procedimiento para recepcidén y registro de ingresos

por transferencias

corrientes recibidas de la Administracion Central, del Ministerio de Finanzas

Publicas.

Forma 92-A Retiro de Fondos de la Tesoreria Nacional.
Reporte 00804425 - Informe de ruta critica del CUR de gastos.

Nota de crédito; estado de cuenta.

1 | El Encargado/a de Tesoreria verifica en la
cuenta del Banco de Guatemala los Encargado/a
depdsitos realizados por Aportes del Tesoreria

Ministerio de Finanzas Publicas

Coordinacion
Financiera

2 | Se emite Forma 92-A y/o 63-A2 y se envia
a Direccidn Financiera del MINFIN para Encargado/a
informar sobre los fondos asignados por Tesoreria

la Tesoreria Nacional.

Coordinacion
Financiera

3 | Crea y registra el Comprobante Unico de
Registro (CUR) de Devengado vy
Percibido (DYP) en SICOINDES.

Encargado/a
Tesoreria

Coordinacion
Financiera

4 | Traslada expediente de ingresos a la Encargado/a
Encargada de Contabilidad. Tesoreria

Coordinacion
Financiera

5 | Procede de la manera siguiente:
' Encargado/a de
e Autoriza CUR de Ingresos Contabilidad

e Firma reportes

Coordinacion
Financiera

6 | Procede a hacer los registros y ordena la | Encargado/a de
papeleria. Contabilidad

Coordinacion
Financiera

Encargado/a de

7 | Archiva Documentacion. Contabilidad

Coordinacion
Financiera

Fin del procedimiento
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8.4.1. Flujograma del procedimiento para recepciéon y registro de ingresos por
transferencias corrientes recibidas de la Administracién Central, del MINFIN.

Encargado/a de Tesoreria Encargado/a de Contabilidad

"EI—"_'"EFErg'éfd'o'Ir%

Tesoreria verifica en la
cuenta del Banco de
Guatemala los depésitos
realizados por Aportes
del Ministerio de
Finanzas Publicas

— v

Se emite Forma 924—»4\%
63-A2 y se envia a|
Direccién Financiera del

MINFIN para informar

sobre los fondos
asignados por la
Tesoreria Nacional.
[edescidbibechdon ol NESRNN
v KR

Crea y regista el
Comprobante Unico de
Registro (CUR) de
Devengado y Percibido
| (DYP) en SICOINDES.

;‘A“"’—&‘“hn ?ﬁ)‘de*dé""ﬂ??é‘rﬁiﬂ

| siguiente: |
| Traslada expediente de |
lingresos a la Encargada Autoriza CUR de|
| de Contabilidad. Ingresos |

\ 4

—

L |Firma reportos

v

D |

Procede a hacer los
registros y ordena la
papelerfa.

I

Archiva la
Documentaciéon.

Fase
Fase
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8.5. Procedimiento para Apertura de Cuenta Bancaria Administraciéon de cuentas
bancarias.

i

Oficio de solicitud de autorizacion.
Requisitos para la apertura de cuenta.
Formularios para apertura las cuentas bancarias.

Elaboa oficio de solicitud de autorizacion

Encargado/a

Coordinacion

con visto bueno del Coordinador Tesoreria Financiera
Financiero, de apertura de cuenta

bancaria ante el Despacho Superior.

Con base a la solicitud presentada, Secretario Coordinacion
autoriza la constituciéon y apertura de Ejecutivo Financiera

cuenta bancaria vy notifica  al

Coordinador/a Financiero/a

Gira instrucciones al Encargado/a de
Tesoreria para que realice gestiones para
la constitucion de cuenta bancaria.

Coordinador/a
Financiero/a

Coordinacion
Financiera

Completa  requisitos  para solicitud Encargado/a Coordinacion
de apertura de cuenta bancaria. Tesoreria Financiera
Llena los formularios del Banco del Coordinacion
Sistema Nacional con los datos de las Encargado/a Financiera
personas autorizadas para firmar y envia Tesoreria

la documentacién completa al banco para

iniciar las relaciones.

Presenta solicitud ante el o los Bancos del Encargado/a Coordinacion
Sistema Nacional para la apertura de Tesoreria Financiera
cuenta bancaria.

Solicita al banco seleccionado los Encargado/a Coordinacion
cheques voucher, para el manejo de la Tesoreria Financiera

cuenta bancaria.

Fin del procedimiento
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8.5.1. Flujograma del procedimiento para Apertura de Cuenta Bancaria
Administraciéon de cuentas bancarias

N S S S S e —

T
Encargado/a de Tesoreria i Secretario Ejecutivo Coordinador/a Financiero/a
H
i
‘ v Em | R 2 | R
| Elabora oficio de solicitud ‘[ Con base a la solicitud| Gira  instrucciones al
| de autorizacion con visto | presentada, autoriza la Encargado/a de!
|bueno del Coordinador | .. | constitucién y apertura de .| Tesoreria para que;
| Financiero, de apertura I "I cuenta bancaria y notifica "I realice gestiones para Ia|
i |de cuenta bancaria ante | al Coordinador/a |consfitucion  de  cuenta;
| lilDespamo Superior. | Financierofa | bancaria. (
ettt ettt ettt { { — o
|
I |
v &R
Completa requisitos ‘

Para solicitud de apertura I
de cuenta bancaria. | ]

|

|

i

Liena los formularios del !
Banco  del  Sistema i
i

i

i

Nacional con los datos de
las personas aubrizadas
para fimar y envia la
documentacion completa
al banco para iniciar las
relaciones.

v mR

|

|
Presenta solicitud ante el ‘ |
o los Bancos del Sistema ‘
Nacional para la apertura i
de cuenta bancaria. |

| ¥ -
e | 4
‘ ! |
|Solicta  al banco| -

| seleccionado los cheques|
!voucher. para el manejo|
| de la cuenta bancaria. |
|

1 |

SEUE EESHC— !

Fase
Fase
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Oficio de solicitud de actualizacion.
Requisitos para actualizacion de datos.

8.6. Procedimiento para Actualizacion de datos y registro de firmas registradas.

Formularios para registro y actualizacion de firmas.

Gestiona la actualizacion de datos y

Encargado/a

Coordinacion

registro de firmas ante el banco, segun los Tesoreria Financiera
requisitos y formularios, bajo supervision
del Coordinador/a Financiero/a.

sent documentacién ante la Encargado/a Coordinacion
Ingtitucion Bancaria. Tesoreria Financiera
En un maximo de 15 dias requiere al Encargado/a Coordinacion
banco confirmacién de actualizaciéon de Tesoreria Financiera

datos.

Fin del procedimiento
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8.6.1. Flujograma para la Actualizacion de datos y registro de firmas registradas

Fase

Encargado/a de Tesoreria

( Inicio )

v

—
| Gestiona la actualizacion|
|de datos y registro de|
{firmas ante el banco, |
|segln los requisitos |
| formularios, bajo|
| supervision del |
Coordinador Financiero. |
L j

e

i Presenta la|
| documentacién ante la|
! Institucién Bancaria. i

v
T‘"“_"'"""—‘E.z
|En un maximo de 15 diasi
| requiere al bancoi
| confirmacién de|
|actualizacion de datos. |

| !
L |
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8.7. Procedimiento para cancelaciéon de cuenta bancaria.

Oficio de solicitud de cancelacion.
Requisitos para la cancelacion de cuenta.
Formulario de cancelacién de firmas.

1 | Solicita a la Encar /a de Tesoreri . .
SueC traesen?e soﬁgitg?idgeacancelac?és daé Coerdinaderia Coordireaiin
que p SR . Financiero/a Financiera
cuenta ante la institucion bancaria.

2 | Gestiona la cancelacion de cuenta Encargado/a Coordinacion
bancaria, observando los requisitos vy Tesoreria Financiera
formularios establecidos para el efecto.

3 | Presenta la documentacién ante la Encargado/a Coordinacion
Institucion Bancaria. ,Pg*fﬂ Tesoreria Financiera

4 | En un maximo de 15 dias requiere al Encargado/a Coordinacion
banco confirmacion de cancelacién de Tesoreria Financiera
cuenta.

Fin del procedimiento
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8.7.1. Flujograma del procedimiento para cancelacién de cuenta bancaria.

Coordinador/a Financiero/a

Encargado/a de Tesoreria

Fase

( Inicio )

I
R
| Solicita a la Encargado/q
|de Tesoreria, que!

|presente  solicitud  de|
|cancelacion  de cuenta|
lante la institucién!

|

| bancaria. |
‘ J

Fase

A4

— ", S

| Gestiona la cancelacion|
I de cuenta bancaria, {
{observando los requisitos|
1y formularios establecidos |

1

| para el efecto. |
| |

\ 4 q

Presenta la
documentaciéon ante la
Institucién Bancaria.

v ER
En un maximo de 15 dias
requiere al banco
confirmacion de

cancelacion de cuenta.
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8.8. Procedimiento para la Asociacion de cuentas bancarias a banca electrénica

para pago de sueldos, salarios u honorarios y Proveedores

‘ Oﬁci delicitud de ecuos maos.
RTU
Numero de Cuenta Bancaria del beneficiario.

1 | Recibe oficio emitido por el personal del
Area de Recursos Humanos y el area de
Adquisiciones, dénde requieren asociar la Encargado/a

cuenta del personal de nuevo ingreso o RRHH
por actualizacién de cuenta y pago a
Proveedores.

Recursos
Humanos

2 | Ingresa la informacién en banca
electronica segin lo requerido por Encargado/a
Recursos Humanos y éarea de Tesoreria
Adquisiciones.

Coordinacion
Financiera

3 | Genera registro y codigo de alta de Encargado/a

Coordinacion
Financiera

cuenta. Tesoreria

4 ) . Encar /
Archiva documentacion. ca gadp a

Tesoreria

Coordinacion
Financiera

Fin del procedimiento
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8.8.1. Flujograma del procedimiento para para la Asociacion de cuentas bancarias
a banca electronica para pago de sueldos, salarios u honorarios

Encargado/a de RRHH Encargado/a de Tesoreria

( Inicio )

Recibe oficio emitido por
el personal del Area de
Recursos Humanos y el
area de Adquisiciones,
doénde requieren asodiar
la cuenta del personal de
nuevo ingreso o por
actualizacién de cuenta y
pago a Proveedores.

i =

Ingresa la informacién en
banca electrdnica segun
lo requerido por Recursos
Humanos vy area de
Adquisiciones.

v

Genera registro y cédigo
de alta de cuenta.

v

Archiva documentacion.

Fase
Fase
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8.9. Procedimiento para Traslado de fondos de la cuenta del Banco de Guatemala
hacia otras cuentas bancarias.

e Reportes generados en sistemas.
e (Oficio de solicitud de transferencia entre cuentas.

Presenta al Coordinador Financiero/a la Coordinacion
disponibilidad dg recursos ﬂnanqeros por Encargado/a Financiera
cuenta monetaria y oficio de solicitud de T ;

esoreria
traslado de fondos.

El Coordinador/a Financiero revisa la . rdinacion
. ador/a a Coordinador/a Co_o d -
solicitud de traslado de fondos para que : . Financiera

] . Financiero
Tesoreria gestione el traslado.
Elabora el oficio en hojas del Banco de Coordinacion
Guatemala para el ’traslado de fondos, Encargadola Financiera
firmado por Tesoreria y con Vo. Bo. de T .
- : : : esoreria
Coordinacién  Financiera,  Secretario
Ejecutivo y/o Director/a General.
Presenta oficio de solicitud de Encargado/a Coordinacion
transferencia en hojas autorizadas por el Tesoreria Financiera
Banco de Guatemala, para que sea
autorizado su traslado a la cuenta
solicitada.
Realiza el registro del traslado de fondos Coordinacién
con base en los docqmentos presentadps Encargado/a Financiera
en SICOINDES, Mddulo de Tesoreria, T )
" e . esoreria
Administracion de Cuentas Corrientes,
Transacciones Libro Bancos.
Verifica el estado de cuenta para observar Encargado/a Coordinacién
si fue realizada la operacion. Imprime Tesoreria Financiera
Nota de Crédito.
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o Reportes generados en sistemas.
e Oficio de solicitud de transferencia entre cuentas.

7 | Verifica los datos registrados en el Encargado/a Coordinacién

sistema con base a los documentos Tesoreria Financiera
presentados. Aprueba la transferencia.

8 | Archiva documentos. Encargado/a Coordinacion

Tesoreria Financiera

Fin del procedimiento
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8.9.1. Flujograma del procedimiento para traslado de fondos de la cuenta del Banco
de Guatemala hacia otras cuentas bancarias

Encargado/a de Tesoreria Coordinador/a Financiero/a

( Inicio )

A 1]
Presenta al Coordinador
Financiero/a la disponibilidad El Coordinador/a Fnancierorevsa
de recursos financieros por | la solicitud de traslado de fondos
cuenta monetaria y oficio de "lpara que Tesoreria gestione el
solicitud de traslado de j paslag,

fondos. |

Elabora el ofcio en hgas de
Banco de Guetemala para e
tresiado de fondos, firmado por
Tesoreria y con Vo. Bo. de f<d—

Coordinacion Financiera,
Secretafio Ejecutivo y/o Director/a
General

Presenta oficio de solkitud de
transferencia en hojas autorzadas
por & Banco de Guatemale, para
que sea autorizado su traslado a
la cuenta solictada.

-

v
Realza el registro del trasido de
fondos con bese en los
documentos  presentados en
SICOINCES, Médulo de
Tesorerla,  Administracién  de
Cuentas Corrientes,
Transacciones LbroBancos.

v KA

Verifica el estado de cuenta
para observar si fue realizada
la operacién. Imprime Nota
de Crédito.

v mA

Verifica los datos regstradosen e
sistema con base a los
documentos presentados.
Aprueba la transferencia.

[

h 4

i
Archiva documentos.

Fin

Fase
Fase
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CUR de solicitud de autorizacién de pago.
Documentacién adjunta.

1 | Recibe expediente y realiza solicitud para la
emisién de pago, traslada a encargado de
Tesoreria.

Coordinacion
Coordinador/a Financiera
Financiero/a

2 | Recibe el expediente para emision de pago. Encargado/a Coordinacion

Tesoreria Financiera

3 | Verifica la clase de registro del expediente Coordinacion
trasladado y en el Sistema de Contabilidad Encargado/a Financiera
Integrada genera el tipo de pago. Tesoratia

4 | Selecciona el CUR que desea generar Coordinaciéon
pago, la forma de pago (cheque o Encargado/a Financiera
transferencia), la cuenta de origen y la Penarars
cuenta destino.

5 | EI Coordinador/a Financiero/a recibe la Coordinacion
documentacion de Tesoreria, autoriza el Financiera

Coordinador/a

lote (definicion del sistema de BANRURAL) Financierola

y habilita el pago al proveedor.

6 | Archiva cheques y/o documentacion que | Encargado/a Coordinacion
sirvid para hacer la transferencia, en Tesoreria Financiera
carpeta correspondiente.

Fin del procedimiento
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8.10.1. Flujograma del procedimiento de pagos.

Coordinador/a Financiero

Encargado/a de Tesoreria

Fase

( Inicio )

v
|
|

Recibe expediente y realea

solicitud para la emisién de pago, |

traslada a encamgado de |

Tesoreria. |

\ 4

Recibe el expediente para emisién

de pago

- v R

Verifica ia clase de registo del
expediente trasladado y en el
Sistema de Contabilidad Integrada
genera el tipo de pago

v | 4 ]

Seleccicna el CUR que desea
generar pago, la forma de pago
(cheque o transferencia), la cuenta
de origen y lacuenta destino.

v En

|’_m_'_ 1
| |
| E1 Coordinadorfa Financier recibe |
la documentacién de Tesolerla.:l
autoriza e lote (definicion del
lsisxema de BAHRURAL) y habiita
1

|

!

el pagoal proveedor.

|

Fase

1

—

! i
i Archiva cheques y/o|
documentacion que  sirvio|
para hacer la transferencia, |
en carpeta correspondiente.
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8.11. Procedimiento para la entrega de cheques

Cheque / r |
Retenciones IVA e ISR (Cuando aplique)

recibir el cheque vy solicita la Tesoreria
documentacion que servira para poder
hacer efectivo el pago.

1 | Atiende a la persona que se presenta a Encargado/a

Coordinacién
Financiera

2 | Solicita identificacion con documentos Encargado/a
respectivos y entrega cheque y solicita Tesoreria
consignar los datos en el voucher.

Coordinacion
Financiera

3 | Actualiza el estatus en el Sistema de Encargado/a
Contabilidad Integrad@( (entrega de Tesoreria
cheque y/o transferencia):

Coordinacion
Financiera

4 | Archiva expediente. Encargado/a
Tesoreria

Coordinacion
Financiera

Fin del procedimiento
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8.11.1. Flujograma del procedimiento para para la entrega de cheques.

Fase

Encargado/a de Tesoreria

( Inicio )

v

Atiende a la persona quei
se presenta a recibir el
cheque y solicta Ila
documentacion que
servirad para poder hacer‘

efectivo el pago. !

v 2 |

‘Solic‘rta identificacién con|
‘documentos respectivos Y|
| entrega cheque y sdlicita|
{consignar los datos en eI;
i voucher. i
! I

[ v mRm
| |
| Actualiza el estatus en el|
| Sistema de Contabilidad]
Integrada, (entrega de|
lcheque y/o transferencia).

% |
L

Archiva expediente.
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e Planillas de pago al personal.

e CUR de autorizacion de pago

Recibe del Coordinador Financiero el

Encargado/a

Coordinacion

expediente para pago por transferencia Tesoreria Financiera

y/o cheques

Verifica la informacion trasladada. Encargado/a Coordinacion

Si los datos son correctos sigue el paso 2. Tesoreria Financiera

Si los datos no estan correctos regresa al

paso 1.

Realiza carga de informacién en banca Encargado/a Coordinacién

electrénica. Tesoreria Financiera

Realiza emision de cheque o Coordinacion

transferencia electrénica para acreditar Encargado/a Financiera

los pagos al personal contratado en la Tasoreria

SEICMSJ y Proveedores

Una vez realizada la transferencia en la Encargado/a Coordinacion

banca virtual, verifica la clase de Tesoreria Financiera

expediente a debitar en el SICOINDES.

Selecciona el CUR que desea generar el Encargado/a Coordinacion

pago total, la forma de pago, la cuenta de Tesoreria Financiera

origen y la cuenta destino.

Selecciona el CUR que desea imprimir Encargado/a Coordinacion
Tesoreria Financiera

Realiza el acreditamiento y archiva Encargado/a Coordinacion

documentacion Tesoreria Financiera

Fin del procedimiento
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8.12.1. Flujograma del procedimiento para Pago de Nominas y Proveedores

Encargado/a de Tesoreria

Fase

Inicio

Recibe del Coordinador
Financiero e expediente
para pago por
transferencia y/o cheques

v =

Verifica la informaciéon
trasladada.

Si los datos son correctos
sigue el paso 2. Si los
datos no estan correctos
regresa al paso 1.

v
Realiza carga de
informacibn en banca
electronica.

vy
Realiza emision de
cheque o transferencia
electrénica para acreditar
los pagos al personal
contratado en la
SEICMSJ y Proveedores

v mm
Una vez realizada I|a
transferencia en la banca
virtual, verifica la clase de
expediente a debitaren el
SICOINDES.

Selecciona el CUR que
desea generar el pago
total, la forma de pago, la
cuenta de origen y la
cuenta destino.

:

Selecciona el CUR que
desea imprimir

Realiza & acreditamiento
y archiva documentacion
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8.13. Procedimiento para pago de retenciones de impuestos.

SAT-2000
Cuadro desglose de impuesto
Copia de Planilla

Recibe del Area de Contabilidad el Encargadalo Coordinacion

expediente para emision de medio de Contabilidad Financiera

pago.

Verifica la clase de registro del expediente Encargado/a Coordinacién

trasladado (beneficiario, contabilidad, Tesoreria Financiera

acreedor) y en el Sistema generara el tipo

de pago.

Selecciona la clase de registro al que Encargado/a Coordinacion

desea generar la forma de pago, la cuenta Tesoreria Financiera

de origen y la cuenta destino.

Selecciona el medio de pago e imprime Encargado/a Coordinacién

para continuar con el proceso. Tesoreria Financiera

Ingresa informacién en banca electronica Encargado/a Coordinacion

y realiza el pago electrénico. Tesoreria Financiera

Archiva expediente. Encargado/a Coordinacion
Tesoreria Financiera

Fin del procedimiento
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8.13.1. Flujograma del procedimiento para Pago de retenciones de impuestos.

Fase

Encargado/a de Contabilidad

Encargado/a de Tesoreria

Inicio

Recibe  del Area de
Contabilidad el expedien(en
para emisién de medio de

pago.

Fase

—

%Venﬁca la clase de registro
idel expediente trasladado
] (benefidario, contabilidad,
jacreedor) y en el Sistema
jgenerara el ipo de pago.

L

v =R

Selecciona la clase de
registro al que desea generar
la forma de pago, la cuenta
de origen y la cuenta destino.

-

=R

Selecciona el medio de pago
e imprime para continuar con
el proceso.

,,,,, v A

|
{

{
Ingresa informacién en banca|

electrénica y realiza el pago|
electrénico. |

|

v | 6}

Archiva expediente.
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8.14. Procedimiento para la elaboracién de flujo de efectivo.

I

e Reporte 00812394 — Caja Fiscal.

1 | Realiza flujos de efectivo en formato Excel Encargado/a
de la cuenta bancaria siguiente: Tesoreria
GT93BRRL01010000003445297541 a
nombre de la Secretaria Ejecutiva de la
ICMSJ, Se utiliza de guia el reporte “Caja
Fiscal” generado de SICOINDES y estado
de cuenta.

Coordinacién
Financiera

2 | Traslada los flujos de efectivo impresos Encargado/a
en borrador al Coordinador Financiero Tesoreria
para su revision.

Coordinacion
Financiera

3 | Revisa flujos de efectivo y, si estan
correctos, solicita a Tesoreria la impresion

de los mismos. Coordinador/a

Financiero/a

Coordinacion
Financiera

4 | Envia copia de los flujos de efectivo, junto
con la papeleria de respaldo (cheques en Encargada/o
circulacion y estado de cuenta), al Area de Contabilidsd
Contabilidad para apoyar la Conciliacién
Bancaria.

Coordinacion
Financiera

Fin del procedimiento




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE TESORERIA

Codigo: CF-TES-MA-1

Version: 2

Pagina 38

8.14.1. Flujograma del procedimiento para la elaboracion de flujo de efectivo.

Fase

Encargado/a de Tesoreria

Realza fiyos de efectivo en
formato Excel de la cuenta
bancana sguente
GT938RRLO10100000034452975
41 a nombre de la Secretaria
Ejecutiva de la ICMSJ, Se uiliza
de gula el reporte “Caja Fiscal
generado de SICOINDES y estado
de cuenta

2

Traslada los flujos de
efectivo  impresos en

Coordinador/a Financiero/a

Encargado/a de
Contabilidad

I |

Revisa flujos de efectivo
.|y, si estdn correctos,

borrador d Coordinador
Financiero para su
revision.

Fase

— |

Envia copia de los flujos
de efectivo, junto con la
papeleria de respaldo
(cheques en circuacion y

solicita a Tesoreria la
impresion de los mismos.

A 4

estado de cuenta), al
Area de Contabilidad
para apoyar la
Conciliacién Bancaria.

Fin
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8.15. Devolucién de saldo de caja a la Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas
Publicas.

Oficios correspondientes.

| : : 6 B cHImetd IS reiacio § TR G : |

e Comprobante unico de registro (CUR).

Elabora el Libro de Bancos de diciembre

y transfiere el saldo devengado no
pagado a la Cuenta
GT24BAGU01010000000001100015 del
Gobierno de la Republica, Fondo Comun.

Encargado/a

Tesoreria

Coordinacion
Financiera

Se elabora oficio al Encargado de
Depdsitos del Banco solicitando transferir
el saldo de las cuentas tras realizar los
pagos devengados en los primeros diez
dias de enero.

Encargado/a
Tesoreria

Coordinacion
Financiera

Una vez se tienen los oficios de recibido,
se verifica en la Banca Virtual de cada
cuenta con que cuenta la Secretaria
Ejecutiva de la ICMSJ, que ya se
encuentran trasladados los fondos.

Encargado/a
Tesoreria

Coordinacion
Financiera

Se elabora oficio con Nota de Débito
adjunta, dirigido al  Coordinador
Financiero donde se le informa que ya
fueron trasladados los fondos a la cuenta
del fondo comun.

Encargado/a
Tesoreria

Coordinacion
Financiera

Los Programas y Proyectos envian al
Coordinador Financiero copia de oficio
con su respectiva Nota de Débito donde
estén informando del saldo trasladado al
fondo comun.

Director/a
Programas y
Proyectos

Coordinacién
Financiera
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6| El Coordinador Financiero de |la
Secretaria Ejecutiva elabora oficio a la
Direccion Financiera del Ministerio de
Finanzas Publicas, donde informa sobre
el traslado de saldo de fondos de los
Programas y Proyectos

Coordinador/a

Financiero/a

Coordinacion
Financiera

7 | El Coordinador Financiero, tras informar
sobre el traslado de saldos de los
Programas y Proyectos, solicita a la
Direccion Financiera del Ministerio de
Finanzas la devolucién de los fondos a las
cuentas respectivas.

Coordinador/a

Financiero/a

Coordinacion
Financiera

Fin del procedimiento
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8.15.1. Flujograma del procedimiento devoluciéon de saldo de caja a la Tesoreria
Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas.

| j !
| Encargado/a de Tesoreria j Directorfa Programas y Proyectos Coordinador/a Financiero/a
|
f
|
. |
| Elabora el Libro d91
Bancos de diciembre y;
trensfiere el sakdoj
devengado no pagado ai
la Cuenta|
GT24BAGUO1010000000 |
001100015 del Gobierno|
de la Repubiica, Fondo)|
| Com(n. |
| SRR —
.
Se elabora oficio al
Encargado de Depdsitos|
del Banco solicitandoj
transferir el saldo de les| |
| cuentas tras realizar los| i
- pagoes devengados en los| |
| pimers diez das del !
enero i
| ! i
| - {
5 i
oy i
Una vez se tienen los| 3
oficios de recbido, sel |
verifica en la Banca |
i Vitual de cada cuenta |
| con que cuenta la |
| Secretaria Ejecutiva de la 1
|| ICMSJ, que vya se |
| encuentran  trasladados
| los fondos.
5
LI | SR B
i 21 | B Coordinador
Se elabora oficio con| | Los Programas  y Financiero de la
Nota de Débito adjunta, | Proyectos  envian  al| Secretarfa Ejecutiva
dirigido al Coordiredor | Coordinador ~ Financero| elabora oficio a la
Financero donde se le copia de oficio con su| Direccién Financiera del
informa que ya fueron " respectiva Nota de Débito| "I Ministeio  de Finanzas
trasladados los fondos a donde estén informando) Publicas, donde informal
| la cuenta del fondo | del saldo trasladado al| sobre el traslado de saldo
| | comun. i fondo comun. | de fondos de los|
| | | Progremas y Proyectos |
; S ‘ S I B
, 1 v HR
| | O a—— —
; | Ei Coordinador|
} | Financiero, tras infommar|
| | sobre el traslado de|
- | saldos de los Programas;
i | E y Proyectos, solicta a la
il | Dreccién Financiera del!
[ | Ministerio e Finanzas la|
)4 | devolwcién de los fondos|
. I a las cuentas respectivas. |
1 | ISR
| | |
1o i
| | Fin
| o ol
| » w‘
| © ©
|- (]
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9. ANEXOS.

9.1. Forma 63-A2 Ingresos varios

SERIE AG

Guatemala, C. A, FORMA 63-A2

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

REPUBLICA DE GUATEMALA AMERICA CENTRAL

RECIBO DE INGRESOS VARIOS

OFICINA:
LUGARY FECHA:
RECIBI DE:

EN CONCEPTO DE:

LA CANTIDAD DE: K i sl e S s B B B

SELLO:

" RECEPTOR "~ ENTERANTE
VALIDO POR EL IMPORTE IMPRESO POR LA CAJA REGISTRADORA Y/O NOMBRE,
FIRMA Y SELLO DEL RECEPTOR.

ORIGINAL PARA EL ENTERANTE
DUPLICADO PARA RENDIR CUENTAS

NOTA: En ¢ste codo es requisito indispensable la Firma de guién entera. Articulo

1113, numeral 4 del Codigo Fiscal. No tendra valor si contiene borrones,

tachaduras o enmiendas
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9.2,

Forma 92-A Retiro de Fondos de la Tesoreria Nacional

FORMA 92-A
RETIRO DE FONDOS DE LA TESORERIA NACIONAL
GUATEMALA,C.A
COMP. DE CAJA No.
GUATEMALA, DE DEL 20

NOMBRE DE LA OFICINA QUE COBRA

RECIBE DE LA TESORERIA NACIONAL

ILASUMADE

POR CONCEPTO DE

COMPROBANTE.
PARA LA TESORERIA NACIONAL

(SELLO)
JEFE O CAJERO DE LA OFICINA RECEPTORA
NOTAS:
1. Estef ! w8l ticne aphicacion ca oficinas y fiscalizadas del icipio de G que tengan 1zado retirar fondaos de 1a Tesorerfa Nacional y que no -
efecticn ninguna otra recaudacion
2. Este codo uo serd villido si o0 Ilcu Iz firma y seilo del Jefe o Cajero de fa Te {a Nacional: ampooo st
had o

AUTOR(ZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SEGUN RESOLUCIOM No. F/2062 Clas.: 365-12-8-1-4-97 OE FECHA 1-4-1997.
ORMULARIOS STANDARD, S, A PBX: 2423-8000 - 5,000 - 0372017 DEL No. 463,001 AL No. 473,000 SIN SERIE
E. FISCAL 4~ A! -CCC 14585 DE FECHA 22-3-2017 NUMERQ CORRELA“VOOI 2017 DE FECHA 22.3-2017 No DE CUENTA® C2-12 LIBRO AB FOUO 187
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9.3 Control de cambios

ico N. '

"|En Ia actualizacién delnte Manual todas Iaéas se vieron|
SEICMSJ-1409- 17/11/2025 |afectadas.
2025MACDL/mrav

Se afecta el cOdigo del documento por actualizacion de siglas del
area, siglas de dependencia y siglas del documento.




