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MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 1144-2021
Guatemala, 22 de octubre de 2021
EL MINISTRO DE CULTURA Y DEPORTES
CONSIDERANDO:

Que.el articulo 194 de ta Constitucién Politica de fa Republica de Guatemala, establece
dentro de las funciones que les corresponden a los Ministros de Estado, dirigir, tramitar,
resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su Ministerio.

CONSIDERANDO:

.Que mediante Oficio Nimero AG-00828-2021, de fecha 21 de octubre de 2021, fue
remitido el Manual de Normas y Procedimientos de la Seccién de Contabilidad, del
Ministerio de Cultura y Deportes, avalado por el sefior Administrador General; en virtud
que es necesario actualizarlo porque permitira agilizar y dinamizar los procedimientos
dentro del marco de la Ley, por lo que es pertinente emitir la disposicién legal
correspondiente.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en ejercicio de las funciones que le confieren los articulos
. 194 literales a) y f) de la Constitucién Politica de la Repliblica de Guatemala; 27 literales
a), f) y m) del Decreto nimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
-del Organismo Ejecutivo; y 7 numeral 2) del Acuerdo Gubernativo numero 27-2008, de
fecha 10 de enero de 2008, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Cultura y
Deportes.

ACUERDA:

- ARTICULO 1. Aprobar el contenido del Manual de Normas ¥y Procedirﬁientos de la
Seccién de Contabilidad, del Ministerio de Cultura y Deportes.

ARTICULO 2. El Manual que se refiere en el articulo 1 del presente Acuerdo, debera
darse a conocer a todas las dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes, cuya
_observancia es obligatoria a partir de la fecha de su vigencia.

* ARTICULO 3. El presente Acuerdo empieza a regir inmedialamente.

NOTIFIQUESE

Lic. Felipe

Ministro de Cultura y Deportes

& Asdntos Jurldicos

- de Cultura y Deportes
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INTRODUCCION

El Ministerio de Cultura y Deportes de Guatemala, considera de importancia la
actualizacion, estructuracion y elaboracion del manual de normas y procedimientos
de sus unidades administrativas y siendo la Seccién de Contabilidad de cada unidad
gjecutora una de ellas, es indispensable que cuente con una herramienta
administrativa que le permita cumplir con los lineamientos y tareas especificas que
le corresponden.

Un procedimiento es una serie de pasos para la realizacion de un producto concreto,
permite uniformar y controlar el desarrollo y cumplimiento de las rutinas de trabajo
y evita su duplicidad y la discrecionalidad en la actuacion de los servidores publicos.
Su utilidad es mdltiple, porque permite visualizar el funcionamiento interno referente
a la descripcion de las tareas, ubicacién y puestos responsables.

El personal de la Seccién de Contabilidad es el responsable de llevar a cabo las
acciones relacionadas con el registro, control y ejecucion del presupuesto de
ingresos y egresos de las direcciones generales y Direccion Superior del Ministerio
de Cultura y Deportes.

El presente manual contiene lineamientos basicos, disposiciones legales y los
procedimientos que constituyen una guia administrativa practica para el desarrollo
de las actividades en el manejo de la contabilidad de las unidades ejecutoras.

Cada procedimiento tiene una descripcion detallada de los pasos a seguir, cuenta
con la normativa que lo orienta y seguidamente se presenta un diagrama de flujo
que muestra de manera grafica la secuencia légica de los mismos.

La elaboracién del presente manual parte de las directrices emanadas de las
autoridades superiores de este ministerio, con el fin de promover el orden
administrativo, la eficiencia en cada una de sus dependencias y ser una herramienta
practica que simplifique cada proceso de la ejecucién presupuestaria.

.‘~N » O
Ny % <
REGGIOA DE g)
& PLANJFICKCION Y 2
= MODERNIZACION

Z li~4s'T1LUC|me o

UATEMN,



GUATEMALA | DECULTURA SECCION DE CONTABILIDAD

GOBIERNO /¢ e s MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DR. ALEJANDRO GIAMMATTE! Y DEPORTES

ANO 2021

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Proveer las herramientas necesarias para el desempefio de las funciones vy
obligaciones de la Seccion de Contabilidad de cada unidad ejecutora del Ministerio
de Cultura y Deportes, asi como los lineamientos y procedimientos que faciliten al
personal las directrices para realizar adecuadamente los registros, controles y la
ejecucion de los ingresos y egresos financieros.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Dar a conocer al personal de la Seccion de Contabilidad, la forma adecuada
de realizar sus funciones mediante la implementacion de procedimientos
especificos.

2. Guiar las acciones para que las operaciones contables se efectien de
manera uniforme, eficaz, eficiente y transparente.

3. Orientar al personal de la Seccion de Contabilidad en los procesos, para que
se garantice una correcta operacion contable de conformidad con las normas
emitidas por el Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de
Cuentas y la Unidad de Administracion Financiera UDAF.

4. Facilitar al personal de nuevo ingreso la ruta a seguir para realizar las
actividades de la Seccién de Contabilidad.
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BASE LEGAL

. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, Asamblea Nacional

Constituyente, capitulo IV Régimen Financiero.

. Decreto numero 06-91 del Congreso de la Republica, Cédigo Tributario.

. Decreto numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de

Contrataciones del Estado y sus reformas.

. Decreto numero 27-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del

Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.

. Decreto numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley

Organica del Presupuesto y sus reformas.

. Decreto niumero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley

del Organismo Ejecutivo.

. Decreto numero 57-2008, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley

de Acceso a la Informacién Publica.

. Decreto nimero 10-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley

de Actualizacion Tributaria.

. Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del

Presupuesto.

10.Acuerdo Gubernativo numero 122-2016, Reglamento de la Ley de

Contrataciones del Estado y sus reformas.

11.Acuerdo Gubernativo nimero 27-2008, Reglamento Organico Interno del

Ministerio de Cultura y Deportes.

12.Acuerdo Gubernativo 5-2013, Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor

Agregado y sus reformas.
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13.Acuerdo Gubernativo 5-2013, Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor
Agregado y sus reformas.

14.Acuerdo A-18-2007 de la Contraloria General de Cuentas, Reglamento para
la prestacion de servicios, autorizaciones y venta de formularios impresos.

15.Acuerdo Ministerial niumero 157-2020 Ministerio de Finanzas Publicas,
Manual de Clases de Registros Contables en el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN Web.

16.Acuerdo Ministerial 379-2017 Ministerio de Finanzas Publicas, Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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CULTURAY MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-SC-01
DEPORTES PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-01
NOMBRE DEL ;
PROCEDIMIENTO ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS
OBJETIVO Proporcionar al personal responsable, las normas y los pasos a
seguir para la elaboracién de las conciliaciones bancarias.
INICIA Jefe de Tesoreria
FINALIZA Jefe de Contabilidad
NORMAS 1. De la persona que elabora las conciliaciones bancarias.

Sera el jefe de Contabilidad quien elaborara mensualmente las
conciliaciones bancarias.

2. Del plazo y traslado del libro de bancos y estado de cuenta
bancaria.

El primer dia habil de cada mes, el encargado de Tesoreria
trasladara al jefe de Contabilidad el libro de Bancos y el estado de
cuenta bancario.

3. Normas internas anuales de observancia obligatoria para las
unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes emitidas
por la UDAF.

4. Marco Conceptual de Control Interno Gubernamental,
Contraloria General de Cuentas Sistema de Auditoria
Gubernamental Proyecto.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| PASO No. |

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Tesoreria

1

Traslada el libro de bancos y el estado de
cuenta del banco al jefe de Contabilidad.

Jefe de Contabilidad

Revisa los documentos.

a) Si no presenta los documentos
completos se devuelve para
completar. (Regresa a paso 1)

b) Si se presentan los documentos
completos, registra los movimientos
en el Libro de Conciliaciones
Bancarias autorizado por la CGC y
traslada al jefe financiero/director
administrativo financiero para su
visto bueno.

Director Administrativo
Financiero/Jefe Financiero

Recibe libro de conciliaciones bancarias,
revisa, firma y sella la conciliaciéon bancaria
y la traslada al jefe de Contabilidad.

Jefe de Contabilidad

4

Recibe libro de conciliaciones bancarias,
resguarda libro y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboracion de conciliaciones bancarias

Director Administrativo Financiero / Jefe

Jefe de Tesoreria Jefe de Contabilidad S
Financiero
: v
A : :
| Incoﬁpleto | | Completo |
v v

a b

A 4
w
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CULTURAY MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-SC-02
DEPORTES PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-01
NOMBRE DEL 3
PROCEDIMIENTO ELABORACION DE CAJA FISCAL
OBJETIVO Proporcionar al personal de la Seccién de Contabilidad de las
unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes, las normas
y pasos a seguir para la elaboracion mensual de la Caja Fiscal.
INICIA Jefe de Tesoreria
FINALIZA Jefe de contabilidad
NORMAS 1. De la persona responsable de la elaboracion de la Caja

Fiscal.
Debera estar contratada en los renglones 011, 021 o 022.

2. De larevision de la Caja Fiscal:

La Caja Fiscal sera revisada y le dara visto bueno el director
administrativo financiero cuando se trate de la Direccién Superior y
por el jefe financiero cuando se trate de las otras unidades
ejecutoras.

3. Del cumplimiento de la entrega de la Caja Fiscal en el plazo
establecido.

La Caja Fiscal debera ser presentada a la Contraloria General de
Cuentas en un plazo que no exceda de cinco (5) dias habiles de
vencido el mes a que corresponda por el jefe de Contabilidad bajo
la responsabilidad del director administrativo financiero y jefe
financiero.

4. De la utilizacion del formulario para la Caja Fiscal.

El jefe de Contabilidad debera utilizar Unicamente la forma 200-A-3
o forma 200-A-3-CCC impresa o electronica en su totalidad,
respetando el correlativo de las formas sin interrupcion, incluyendo
las hojas anuladas, sin tachones ni borrones y de conformidad con
el instructivo del formato.

5. De la integracion de los documentos para la Caja Fiscal.

El jefe de la Seccién de Tesoreria o responsable del Fondo Rotativo
debera integrar los documentos que se originan por el movimiento
en el fondo rotativo interno de su unidad ejecutora para que se
incluyan en la Caja Fiscal y debera presentarlos el primer dia habil
de cada mes. Los documentos a presentar son:
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Estado de cuenta bancaria.

Formas 63-A.

Cheques, notas de crédito y débito.

Boletas de depdsito, cheques y otros documentos
de soporte.

Libro de bancos o cuenta corriente.

f. Cuadros de documentos de abono firmados y
sellados por el encargado de tesoreria y jefe
superior responsable.

oo o

P

6. Marco conceptual control interno gubernamental, Contraloria
General de Cuentas, Sistema de Auditoria Gubernamental
Proyecto.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Integra los documentos requeridos para
elaborar la Caja Fiscal. (Ver norma 5).
Traslada los documentos originales al jefe
de Contabilidad.

Recibe los documentos y los revisa,
5 registra los movimientos en la forma 200-
A-3 o forma 200-A-3-CCC y cuadra los
ingresos y egresos.

3 Imprime la Caja Fiscal y la firma

Traslada al director administrativo
4 financierol/jefe financiero para revisién vy
firma.

Recibe y revisa forma 200-A-3 o forma
200-A-3-CCC

Jefe de Tesoreria 1

Jefe de Contabilidad

a) Si no estad correcto, devuelve al
jefe de Contabilidad para realizar
las correcciones. (Continua en

Director Administrativo paso 6)

FINGITEIGSRISHE SRS b) Si esta correcto, da su visto bueno

con firma y sello en la forma 200-
A-3 o forma 200-A-3-CCC vy
traslada al jefe de Contabilidad con
los documentos de soporte
(Continua en paso 7)

Recibe la forma 200-A-3 o forma 200-A-3-
CCC

y efectua las enmiendas
correspondientes. (Regresa a paso 5)
Recibe y traslada a la Contraloria General
de Cuentas el duplicado por medio de
conocimiento en el libro autorizado por
CGC.

Recibe duplicado de la Caja Fiscal, firma
8 de recibido en el libro autorizado por la
CGC.

- Archiva el original y triplicado de la Caja
-tefe deContabilioad ; Fiscal con los docu?/nen?os de soporte.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Contabilidad

Contraloria General de
Cuentas
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Elaboracion de caja fiscal

Director Administrativo Financiero /

lefe de Tesoreria Jefe de Contabilidad e
Jefe Financiero

Contraloria General de Cuentas

!

[

I Incorrecto | | Correcto l
v
6 ¢ a b
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CULTURAY MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-SC-03
DEPORTES PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-01
NOMBRE DEL ELABORACION, REGISTRO Y APROBACION DEL CUR RDP
PROCEDIMIENTO COMPROMISO REGULARIZACION DEL DEVENGADO Y
PAGADO (FASE REGULARIZACION DEL DEVENGADO)
OBJETIVO Proporcionar al personal que opera en el Sistema Informatico de
Gestidn —SIGES - las normas y los pasos a seguir para registrar
las regularizaciones generadas en las unidades ejecutoras.
INICIA Jefe Administrativo/Jefe de Compras
FINALIZA Jefe de Contabilidad
NORMAS 1. Del registro de la ejecucion del presupuesto de egresos.

Se operara en el médulo de Presupuesto por Resultados -PpR-
del Sistema Informatico de Gestion SIGES por el jefe de
Contabilidad.

2. Uso del CUR RDP.

Esta gestion sera aplicada para la regularizacién del diferencial
cambiario que se genere cuando se hagan transferencias a
otras entidades, ya sea por convenio o porque esta estipulado
en la ley que aprueba el Presupuesto Anual del Estado.

3. Del expediente para la liquidacién de la transferencia.
El expediente sera trasladado a la Seccion de Contabilidad por
el jefe administrativo o jefe de la Secciéon de Compras con los
documentos de soporte.

4. Del cumplimiento de los requisitos de control interno y
administrativo vigentes.

Todos los expedientes deberan cumplir con los requisitos
legales y de control administrativo interno. El encargado de
Contabilidad debera verificar con base en el formulario de
revision de su unidad ejecutora.

5. De las firmas del CUR DEV en estado APROBADO:

El CUR DEV sera aprobado por el jefe de Contabilidad y por el
director administrativo financiero cuando se trate de la Direccion
Superior y por el jefe de Contabilidad y jefe financiero cuando se
trate de las otras unidades ejecutoras
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6. De la responsabilidad del manejo y resguardo de la
documentacién generada en SIGES y SICOIN.

Los Comprobantes Unicos de Registro -CUR- con la
documentacién de soporte de cada ejercicio fiscal, seran
resguardados por el jefe de la Seccién de Contabilidad.

7. Normas internas anuales de observancia obligatoria para las
unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes
emitidas por la UDAF.

8. Marco Conceptual Control Interno Gubernamental,
Contraloria General de Cuentas Sistema de Auditoria
Gubernamental Proyecto.

9. Manuales de Guia Para Médulo Gestién de Expediente en
SIGES de las modalidades, COM-DEV-y CYD.

10. Manual del Proceso Compra, COM y DEV, Reversion del
COM.

11. Manual de Contabilidad Integrada Gubernamental.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Traslada el expediente con CUR COM
aprobado, con la gestion de la

Jefe Administrativo / Jefe de y Regularizacion del Devengado y Pagado
Compras -RDP- operado en SIGES, al jefe de
Contabilidad.

Recibe el expediente genera CUR de
- gasto RDP y lo traslada al jefe financiero/
siRliEliE Al 2 director administrativo financiero en
estado solicitado para que lo apruebe.
Recibe el expediente, revisa y aprueba

Jefe Financiero / Director el CUR de RDP en SIGES, lo imprime,
Administrativo Financiero 3 firma y sella, devuelve el expediente al
jefe de Contabilidad.
Jefe de Contabilidad 4 Recibe el expediente, firma y sella el
CUR y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboracion, registro y aprobacion del CUR RDP compromiso regularizacion del
devengado y pagado ( Fase regularizacion del devengado )

Jefe financiero / Director Administrativo
Financiero
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Jefe Administrativo / Jefe de Compras Jefe de Contabilidad
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CULTURAY MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-SC-04
DEPORTES PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-01

NOMBRE DEL REVISION Y VISA DEL EXPEDIENTE (expediente de gasto y

PROCEDIMIENTO | proceso de compra y/o transferencias)

OBJETIVO Proporcionar al personal de la Seccién de Compras los
lineamientos a seguir para que los expedientes cumplan con los
requisitos administrativos y legales.

INICIA Jefe de Compras/Centro de Costo

FINALIZA Analista de Presupuesto

NORMAS 1. De la conformacion del expediente.

El expediente serd conformado por el jefe de la Seccidon de
Compras/Centro de Costo y lo trasladara completo con los
documentos de soporte a la Secciéon de Contabilidad.

2. Del cumplimiento de los requisitos de control interno y
administrativo vigentes.

Todos los expedientes deberan cumplir con los requisitos legales y
de control administrativo interno. El encargado de Contabilidad
debera verificar con base en el formulario de revisién de su unidad
ejecutora.

3. Normas internas anuales de observancia obligatoria para las
unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes emitidas
por UDAF.

4. Manuales de Guia para médulo de Gestion de expediente en
SIGES de las modalidades, COM-DEV-y CYD.

5. Manual de proceso de compra COM y DEV.
6. Marco conceptual Control Interno Gubernamental, contraloria
General de Cuentas Sistema de Auditoria Gubernamental

Proyecto.

7. Manual de Contabilidad Integrada Gubernamental.
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ANO 2021

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Traslada al analista de Contabilidad la
orden de compra elaborada en SIGES

Jefe de Compras/Centro de Costo

1 con la documentacion de soporte de
conformidad con el formulario de
revision.

Recibe y revisa que el expediente
cumpla con los requisitos segun la
normativa vigente:

a) Si no esta correcto o completo,
devuelve al jefe de
Compras/Centro de Costo para
que corrija o complete el
expediente. (Regresa a paso 1)

Analista de Contabilidad

b) Si estd correcto visa el
expediente y lo traslada al jefe
de Contabilidad para
autorizacion. (Continua en paso
3)

Recibe el expediente, verifica vy
analiza:

a) Si no esta correcto o completo
lo devuelve al analista de
Contabilidad para que gestione
las correcciones. (Continua en

3 paso 4)

Jefe de Contabilidad

b) Si estd correcto y completo,
autoriza el expediente y
traslada al analista de
Presupuesto. (Continia en
paso 5)

Recibe el expediente gestiona las
correcciones y devuelve al jefe de
Analista de Contabilidad 4 Contabilidad cuando ya esta correcto.
(Regresa a paso 3)

Recibe el expediente y genera el CUR

Analista de Presupuesto 5 correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Revision y Visa del expediente ( Expediente de gasto y proceso de compra y/o transferencia )
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CULTURAY MANUAL DE NORMAS Y CODIGO NMCD-SC-05
DEPORTES PROCEDIMIENTOS EDCIAY 202'1 0'1
NOMBRE DEL ELABORACION CUR DE DEVENGADO DEV

PROCEDIMIENTO

(Expediente de gasto y proceso de compra y/o
transferencia)

OBJETIVO Proporcionar al personal las normas y los pasos a seguir para
registrar los gastos ocasionados por las unidades ejecutoras en
el Sistema Informatico de Gestion - SIGES - y en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-.

INICIA Jefe de Compras/Centro de Costo

FINALIZA Jefe de Contabilidad.

NORMAS

1. De la conformacion del expediente para la liquidacion de
la compra.

El expediente sera conformado por el jefe de Compras/Centro de
Costo y lo trasladara con los documentos de soporte a la Seccion
de Contabilidad.

2. Del cumplimiento de los requisitos legales, de control
interno y administrativo.

Todos los expedientes deberan cumplir con los requisitos legales
y de control administrativo interno, el encargado de Contabilidad
debera verificar con base en el formulario de revision de su
unidad ejecutora.

3. De la aprobacion y solicitud de pago en el SIGES y SICOIN.
El director administrativo financiero/ jefe financiero aprobara en
el Sistema Informatico de Gestion —SIGES-, el CUR Devengado
(DEV).

El Jefe de Tesoreria generara en el Sistema SICOIN la solicitud
de pago.

4. Del resguardo y manejo de la documentacion generada
por SIGES y SICOIN.

El jefe de Contabilidad sera quien resguarde los Comprobantes
Unicos de Registro -CUR- con su documentacién de soporte.

5. De las firmas del CUR DEV en estado APROBADO:

El CUR DEV sera aprobado por el jefe de Contabilidad y por el
director administrativo financiero cuando se trate de la Direccion
Superior y por el jefe de Contabilidad y jefe financiero cuando se
trate de las otras unidades ejecutoras
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6. De las firmas del CUR DEV en estado aprobado con
solicitud de pago: Debera ser firmado por: jefe de Tesoreria y
el director administrativo financiero.

7. Normas internas anuales de observancia obligatoria para las
unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes emitidas
por la UDAF.

8. Manuales de Guia para Mdédulo Gestion de Expediente en
SIGES de las modalidades, COM-DEV y CYD.

9. Manual de proceso de compra COM y DEV.
10. Marco conceptual Control Interno Gubernamental,
Contraloria General de Cuentas Sistema de Auditoria

Gubernamental Proyecto.

11. Manual de Contabilidad Integrada Gubernamental
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Conforma el expediente de gasto, lo
traslada en original para su revision y
generacion de CUR de devengado al
analista/jefe de Contabilidad.

Recibe el expediente y verifica que
cumpla con los requisitos segun
normativa vigente:

Jefe de Compras/Centro de Costo 1

a) Si no cumple, devuelve el

expediente para ser corregido

Analista de Contabilidad/Jefe de al jefe de Compras/Centro de
Contabilidad Costo (Regresa paso 1)

2 b) Si cumple, revisa o visa el
expediente, genera el CUR
DEV vy lo traslada para su
aprobacion a:
Jefe financiero cuando se trate
de las direcciones generales.
Director administrativo
financiero cuando se trate de
la Direccién Superior.
(Continda en paso 3)

Recibe expediente, revisa en SIGES,

el estatus del CUR en estado

Solicitado y que contenga los datos

correctos:

a) Sino esta correcto devuelve al
analista de Contabilidad/jefe
de Contabilidad para efectuar
las correcciones. (Continua en

Jefe Financiero/ Director 3 paso 4)

Administrativo Financiero

b) Si esta correcto,
aprueba en SIGES el CUR
Devengado, imprime el CUR
DEV en estado aprobado, lo
firma sella y traslada el
expediente con el CUR DEV al
jefe de Contabilidad (continua
en paso 5).
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ANO 2021
RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
Recibe el expediente y efectua las
Analista de Contabilidad/Jefe de correcciones, devuelve al jefe
Contabilidad 4 financiero/ director administrativo

financiero. (Regresa a paso 3)

Recibe el expediente, revisa el CUR
Jefe de Contabilidad 5 DEV aprobado, lo firma y lo traslada
al Jefe de Tesoreria.

Recibe y verifica que el expediente
esté completo.

Genera solicitud de pago en SICOIN,
Jefe de Tesoreria 6 Imprime CUR DEV con solicitud de
pago y firma.

Traslada el expediente al director
administrativo financiero

Recibe el expediente, revisa y firma el
CUR DEV en estado aprobado con

Director Administrativo Financiero 7 solicitud de pago y traslada a jefe
Contabilidad.
Jefe de Contabilidad 8 Recibe expediente y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CULTURAY MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-SC-06
DEPORTES PROCEDIMIENTOS VERSION 20211
glgglggg"alEEl;‘lTo REGISTRO DE INGRESOS EN SICOIN
OBJETIVO Proporcionar al personal de la Seccién de Contabilidad, las
normas y pasos a seguir para registrar los ingresos privativos que
se generan en las unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura
y Deportes.
INICIA Encargado de Ingresos Privativos/Contador de Centros de
Costo
FINALIZA Analista de Contabilidad
NORMAS

1. De la responsabilidad de los administradores de los
centros receptores de ingresos privativos:

Los administradores de centros receptores deberan hacer los

cortes y preparar la documentacion para liquidar los ingresos

percibidos y trasladaran el expediente conformado al encargado

de Ingresos Privativos de su unidad ejecutora.

2. Del cumplimiento de la entrega de documentacién a la
Seccion de Contabilidad para la liquidacion de ingresos
privativos:

Cuando se trate de la Direccion General de las Artes, cada
centro de Costo designard a la persona responsable de
conformar y trasladar a la Seccion de Contabilidad la
documentacién correspondiente a las liquidaciones por los
ingresos captados.

Cuando se trate de la Direccion General del Patrimonio Cultural
y Natural, sera el encargado de Ingresos Privativos quien
conforme y traslade a la Seccién de Contabilidad la
documentacion correspondiente a las liquidaciones por los
ingresos captados.

3. Del registro de los ingresos privativos.

Los ingresos de los centros receptores seran registrados en el
Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN por la Seccion de
Contabilidad.
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4. Del resguardo y manejo de la documentacion generada en
SICOIN.
El jefe de Contabilidad sera quien resguarde los Comprobantes

Unicos de Registro de ingreso -CUR- con su documentacion de
soporte.

5 .Normas internas anuales de observancia obligatoria para las
unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes
emitidas por la UDAF.
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RESPONSABLE

| PASO No. |

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de Ingresos
Privativos/Contador de
Centro de Costo

Integra los documentos  requeridos
conforme a la normativa vigente para
registrar en SICOIN los ingresos captados.

Traslada al analista de Contabilidad

Analista de Contabilidad

Recibe y verifica que el expediente cumpla
con los requisitos de la normativa vigente:

a) Sino esta correcto o esta incompleto,
devuelve el expediente al encargado
de Ingresos Privativos/contador de
Centro de Costo (Regresa a paso 1)

b) Si esta correcto y completo genera el
CUR de Ingresos en estado
Solicitado, traslada el expediente al
jefe de Contabilidad. (Continta en
paso 3)

Jefe de Contabilidad

Recibe expediente, revisa y analiza:

a) Si no esta completo o correcto
devuelve el expediente al analista de
Contabilidad. (Continda en paso 4)

b) Si esta completo y correcto, aprueba
el CUR de Ingresos en estado
Aprobado, lo imprime, firma vy
traslada al jefe financiero. (Continua
en paso 5)

Analista de Contabilidad

Recibe el expediente y efectta las
correcciones. (Regresa a paso 3)

Jefe Financiero

5

Recibe el expediente, revisa y firma el CUR
de Ingresos aprobado, traslada al analista
de Contabilidad.

Analista de Contabilidad

6

Recibe el expediente y lo archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CULTURAY MANUAL DE NORMAS Y
CODIGO MCD-SC-07
DEPORTES PROCEDIMIENTOS VERSION 20211
NOMBRE DEL REGULARIZACION DE SALDOS DE LA CUENTA
PROCEDIMIENTO CONTABLE 1234
OBJETIVO Proporcionar al personal de la Seccién de Contabilidad, las
normas y pasos a seguir para regularizar las cuentas afectadas
cuando se ejecutan proyectos de inversion fisica.
INICIA Unidad técnica administrativa de la unidad ejecutora
FINALIZA Jefe de Contabilidad
NORMAS

1. De la regularizacion de las cuentas:

Para iniciar las gestiones de regularizacion de cuentas, la
ejecucién financiera y fisica del proyecto de infraestructura
debe estar finalizada en su totalidad.

2. De la conformacion del expediente:

La unidad técnica administrativa de la unidad ejecutora a cargo
de la ejecucioén del proyecto de inversion sera la responsable
de la integracion del expediente completo.

. De los documentos que debe contener el expediente:
Acta de recepcion de la obra
Acta de liquidacion del contrato
Resolucion de aprobacion del acta de liquidacion
Certificacion de la integracién de pagos del proyecto

e ¢ o o W

4. De los controles contables de la ejecucion de la obra:

El jefe de la Seccién de Contabilidad debera llevar en una
herramienta digital, la integracién de pagos de cada proyecto
en ejecucion, desde la entrega del anticipo, las estimaciones
efectuadas, incrementos o decrementos de contrato hasta la
liquidacion del ultimo pago.

5. Normas generales e internas anuales de observancia
obligatoria para las unidades ejecutoras del Ministerio de
Cultura y Deportes emitidas por la UDAF.
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RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Técnica

Administrativa de la Unidad
Ejecutora

Traslada al director administrativo financiero
de la unidad ejecutora el expediente
conformado con los documentos indicados
en la norma 3.

Director Administrativo
Financiero

Revisa el expediente y lo traslada al jefe
financiero.

Jefe Financiero

Recibe el expediente, revisa y comprueba
que cumpla con los requisitos establecidos.
Traslada al jefe Contabilidad, mediante
conocimiento

Jefe de Contabilidad

Recibe, revisa y analiza los documentos:

a) Si el expediente no cumple con los

requisitos o los documentos no estan
correctos devuelve el expediente a la
unidad técnica administrativa de la
unidad ejecutora para que efectue las
enmiendas correspondientes
(continua en paso 5)
Si el expediente cumple con todos los
requisitos, elabora oficio para
trasladar el expediente a UDAF con
firma del jefe de Contabilidad, jefe
financiero, director administrativo
financiero y Vo.Bo.del Director
General. (Continta en paso 6)

b)

Unidad Técnica
Administrativa de la Unidad
Ejecutora

Recibe el expediente, efectua las
correcciones y devuelve el expediente al
jefe de Contabilidad. (regresa a paso 4)

UDAF

Recibe el expediente, revisa todos los
documentos, verifica que todos estén
correctos. Elabora oficio firmado por el
encargado de Contabilidad de UDAF vy
Director de UDAF para .trasladar el
expediente a la Direcciéon de Contabilidad
del Estado del MINFIN solicitando el registro
contable.

Direccion de Contabilidad del
Estado

Recibe el expediente, si cumple con los
requisitos opera el registro y regularizacion
contable en el sistema SICOIN y notifica a
UDAF los CUR contables en los que se
registro la regularizacion.
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ANO 2021
RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
Recibe el expediente con los CUR contables
UDAF 8 regularizados y por medio de oficio notifica

al director general de la unidad ejecutora.
Recibe la notificacién, se entera y traslada

Director General 9 por oficio al director administrativo
financiero.
Director Administrativo 10 Recibe el expediente y traslada al jefe
Financiero financiero para su conocimiento.
Jefe Financiero 11 Recibe el expediente y traslada al jefe de
Contabilidad para sus controles.
Jefs da Corlabiidad 12 Recibe el expediente, actualiza Ila

integracion financiera del proyecto y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CGC
CUR
DEV
DGA

DGDCFC

DGDR
DGPCYN
DIPLAMI
DS

MCD
MINFIN
PpR
RDP

SC
SICOIN
SIGES
UDAF

MINISTERIO

B UL T MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Y DEPORTES SECCION DE CONTABILIDAD
ANO 2021

GLOSARIO

Contraloria General de Cuentas
Comprobante Unico de Registro
Devengado

Direcciéon General de las Artes

Direccion General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las
Culturas

Direccion General del Deporte y la Recreacion
Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural
Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional
Direccion Superior

Ministerio de Cultura y Deportes

Ministerio de Finanzas Publicas

Presupuesto por Resultados

Regularizacién de devengado y pagado

Seccioén de Contabilidad

Sistema de Contabilidad Integrada.

Sistema Informatico de Gestidn

Unidad de Administracién Financiera
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ANEXO 2: FORMA -200-A3 CAJA FISCAL

FORM-200-A3
CAJA FISCAL DE INGRES 0S Y EGRESOS
s, OFICINA __ DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES CUENTADANCIA D2-63
prrs——
P LUGAR __ PALACIO NACIONAL DE GUATEMALA 6AV. Y §TA. CALLE ZONA | Telefono: 2238-0125
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ANEXO 3: LIBRO DE CONCILIACION BANCARIA

DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
DEPARTAMENTO FINANCIERO
BANCO: BANRURAL
CUENTA No. 3033368836
NOMBRE DE LA CUENTA: FONDO ROTATIVO INTERNO DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES
LIBRO DE CONCILIACION BANCARIA

No. 77
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ANEXO 4: SIMBOLOGIA DE DIAGRAMAS
Simbolo Significado Uso

Inicio o finalizacion

Indica el inicio y el final del diagrama de
flujo

Simbolo de proceso, representa la

Obaracién I Actividad realizacion de una operacion o actividad
P relativa a un procedimiento
Representa cualquier tipo de documento
2 que entra, se utilice, se genere o salga del
procedimiento
Datos Indica la salida y entrada de datos

Almacenamiento / Archivo

Indica el depdsito permanente de un
documento o informacion dentro de un
archivo

Decision

Indica un punto dentro del flujo en que son
posibles varios caminos alternativos

» Lineas de Flujo

Conecta los simbolos sefalando el orden
en que se deben realizar las distintas
operaciones

Conector

Conector dentro de pagina, representa la
continuidad del diagrama dentro de la
misma pagina. Enlaza dos pasos no
consecutivos en una misma pagina

QO OO

Conector de pagina

Representa la continuidad del diagrama
en otra pagina. Representa una conexion
o enlace con otra hoja diferente la que
contintia el diagrama de flujo.




