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1. Propésito y Alcance

Realizar el registro oportuno en la contabilidad del CONADER de los asientos contables para mantener
el control de los egresos por pago por medio de Chequie; y las acciones necesarias para este propdsito.

2. Normativa Aplicable

® Decreto Nimero 101-97 Del Congreso De La Republica De Guatemala. Ley Organica Del
Presupuesto.

® Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 Reglamento De La Ley Organica Del Presupuesto

® Disposiciones y Normas que emita la Direccién de Contabilidad de Estado como Ente Rector

3. Glosario

® Paraleer la definicién de términos que no son de uso comun, por favor, acceda al “Glosario
General del Sistema de Gestién de Calidad del CONADER”, SGC-Glosario General
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
4.1. Registros para Pago por medio de Cheque
No. | Actividad Descripcién Responsable
Recibe el expediente para pago, entregado por el Encargado del 4rea
que solicite el pago, y revisa que la documentacién este completa, en
orden y con todo correcto:
Recibiry Revisar | ; £<t4 todo correcto? 3 ENCARGADO DE
) Expediente para PRESUPUESTO
Pago
Si: Acepta el expediente y contina con el proceso para el pago.
No: Devuelve el expediente a quien corresponda, con las
observaciones para correccién y mejora. Termina el procedimiento.
13
Ingresa la informacién correspondiente el sistema SICOINDES, para la
Elaborar CURde | elaboracién del CUR de devengado, dejéndolo en estado SOLICITADO.
Devengado por ENCARGADO DE
2 Regularizacién en PRESUPUESTO
SICOINDES Traslada el expediente al Encargado de Contabilidad para aprobacidn
del CUR.
Recibe el expediente y revisa que toda la documentacion e informacién
cargada al sistema SICOINDES este correcta.
éTodo esta correcto?
Aprobar el CUR de
5 Dz;'gglg:g::n Si: Aprueba el CUR de devengado en el sistema y posteriormente %ﬁf:ﬁgg&f
trasladar el expediente al Director Administrativo Financiero para
Solicitud de Pago.
No: Devuelve al Encargado de Presupuesto, con sus observaciones de
correccioén y mejora. Regresa a la actividad 2 de esta seccién.
Recibe el expediente y si todo est4 correcto, procede a Solicitar Pago DIRECTOR
p Solicitar Pago | en el SICOINDES; y Devuelve el expediente al Encargado de | ADMINISTRATIVO
Contabilidad para continuar con el trdmite de pago. FINANGIERD
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'mp”gs;‘;f""a’ Procede a imprimir el CUR de Devengado y gestiona las firmas | encarcabo bE
5 Devengado correspondientes, y traslada el expediente al Encargado de Tesoreria. CONTABILIDAD
Revisa toda la documentacién y procede a generar la solicitud de
Elaborar Cheque cheque, asigna cuenta bancaria con la que se efectuara el pago en el ENCARGADO DE
6 SICOINDES WEB, asignando numero de cheque y procede a emitir los TESORERIA
cheques correspondientes y traslada al Encargado de Contabilidad.
2
Recibe y revisa los cheques emitidos para verificar que todo estd
correcto.
) Si: Traslada los cheques para firma con el Director Administrativo ENCARGADO DE
Revisar Cheques i i .
7 F|nanc|ero_ CONTABILIDAD
No: Devuelve los cheques al Encargado de Tesoreria con sus
observaciones para correccién. Regresa a la actividad anterior.
Revisa que el monto del cheque este acorde a la documentacién
Si: Procede a firmar los cheques y gestiona la firma del Director DIRECTOR
" Firmar Cheques | Ejecutivo, y traslada al Encargado de Tesoreria. ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
No: Devuelve al Encargado de Tesoreria con las observaciones de
correccion y regresa a la actividad 6 de esta seccidn
Entregar Cheques | Elabora el listado de control de entrega de los cheques para Pago y | ENCARGADO DE
9 aRecepcion | traslada a la Recepcionista, quien debe firmar dicho listado de recibido. TESORERIA
Y Procede a notificar al proveedor, hace entrega de los cheques, solicita
Notificar y Hacer ) L ] )
Entrega de firma de recibido en los voucher, los adjunta al expediente y devuelve o
10 Cheques a al Encargado de Tesoreria para archivo, firmando en la columna de
Proveedores .y ”
devolucion del listado de cheques.
L
Archivar p d hi | dient T . | ENCARGADO DE
1 Expediente rocede a archivar los expedientes. Termina el proceso. TESORERIA
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Documentacién Relacionada

DOCUMENTACION RELACIONADA DEEPROCEDIMIENTO

Procedimientos e

: NINGUNO
Instructivos
Formularios y NINGUNO
Formatos
Guias NINGUNA

DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS
Documentos para generar pago por medio de Cheque
EXTERNOS Ley Orgdnica Del Presupuesto; Reglamento De La Ley Organica Del Presupuesto;
Disposiciones y Normas que emita la Direccién de Contabilidad de Estado

INTERNOS

Control de Cambios

Documentode | Fecha de Seccidén Blestrincion del Canbi
Respaldo Aprobacion Modificada P
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