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1. Propésito y Alcance

Propdsito: Normar los lineamientos y actividades que realiza la Direccién Administrativa Financiera,
para el adecuado registro y presentacion de la Caja Fiscal.

Alcance: Esta rendicion de cuentas mensual abarca toda la ejecucién del presupuesto que realice el
Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacion — CONADER.

2. Glosario

Es la caja o fondo de recursos publicos que maneja la Tesoreria Nacional. En
Guatemala, se denomina'’caja fiscal a la rendicién de cuentas mensual que cada
Cuentadante debe presentar a la Contraloria General de Cuentas, y que incluye los
ingresos y egresos de ese mes.

1. Caja Fiscal

Obligacion de los funcionarios publicos de presentar a la poblacidon en que bienes y

2. Rendicién de =" ' ) .,
servicios se han concretado los recursos asignados para la ejecucién de los

Cusntas programas y proyectos presupuestarios, estd rendicion de cuentas se refiere al

sometimiento de la actividad econémica - financiera del sector publico a los
principios de legalidad, pero también a los de eficacia, eficiencia, efectividad y
economia, en la captacion de los ingresos y la ejecucion de los gastos publicos.

3. PGRITO 1 Caja consolidado diario por cuenta corriente.

4. PGRITO 2 Caja movimiento diario por cuenta corriente.

5. PGRITFA Reporte mensual de formas.

6. PGRITFB Reporte mensual de formas anuladas.

Son las dependencias administrativas, o subdivisiones de ellas, como los
departamentos o secciones, que reatizan subprogramas, actividades o proyectos
especificos.

7. Unidad Ejecutora

Ente o institucién. Ente econdmico con estructura y operaciones propias. Hay  :

8. Entidad ) o
entidades publicas y privadas.




Proceso al que pertenece

GESTION FINANCIERA

=
V’coNADER
AN

Codificacion Procedimiento Version Pagina
TES-PRO-02 CAJA FISCAL 1 2/5
3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
3.1. Elaboracién de Caja Fiscal
No. Actividad Descripcién Responsable
Reunir y verificar ifi Y 1 ili 1
informacion para la Verlf.lca., reune y ordena los formularios utilizados en el periodo a EN_EEAS%C;‘QEDR?ADE
1 Caja Fiscal rendir, incluyendo los anulados.
—— Ingresa en el Sistema Informatico de Gestidn -SIGES- Rendicidn de
e s . L ENCARGADO DE
2 F::H;:;:Zsos cuentas- Rendicidn de formularios y crea una rendicién de TESORERIA
formularios, ingresa y llena los campos solicitados.
L)
Verifica y descarga en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES- el
3 Verificaclon desalde | reporte de PGRITO1 caja consolidado diario por cuenta corriente o E
para tener el monto a rendir.
3.2. Registro y Envio de Caja Fiscal
Elabora la Rendicién de Cuentas en el Sistema Informatico de
Gestion — SIGES:
1. Crea un nuevo registro para cada rendicion e ingresa la
siguiente informacién: 1.1 Entidad / Unidad Ejecutora 1.2.
Raiitio Monto de la rendicidn 1.3. Afio de la rendicidn 1.4. Mes de la
gistroy N . ENCARGADO DE
4 C?P?I:ac:t:‘tgézs rendicion 1.5. Descripcion del registro de la rendicidn. TESORERIA
aja ca , s
' 2. Graba el registro y el sistema asignara automaticamente un
numero de gestidn a la rendicidn.
3. Aprueba la rendicion y automaticamente generara los archivos
PGRITO1, PGRITOZ, PGRITFA, PGRITFB y boleta de page para
adjuntdrselo al registro de la rendicién, cambiando el estado
de la rendicion de registrado a APROBADO.
“Con el nimero de rendicidn, accede a consultar dicha rendicién en
el Sistema Informatico de Gestién -SIGES- y verifica:que todo este
correcto:
Revision y Envié de ° ENCARGADO DE
5 la Caja Fiscal TESORERIA
¢Esta todo correcto? .
Si: Selecciona la Rendicion de Cuentas que estd en estado
APROBADO vy ie da Enviar en ei Sistema Informatico de Gestion -
SIGES- a la Contraloria General de Cuentas.
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No: Debera rechazar el registro de rendicién para que el sistema
elimine los archivos que ha adjuntado a la rendicién y cambie el
estado de la rendicién de aprobado a REGISTRADO para correccidn
y mejora. Regresa a la actividad 4 de esta seccidn.

Imprimir y Firmar

Una vez enviada exitosamente la rendicién de cuentas, procede a
imprimir y firmar los siguientes documentos:

ENCARGADO DE

Constancia y . L,
6 Reportes 1. Constancia de Rendicién de Cuentas. TESaRERIA
2. Reportes del PGRITO1, PGRITO2, PGRITFA y PGRITFB.
Y lo traslada para firma del Director Administrativo Financiero.
*
Verificar el i i i icid DIRECTOR
Eipackests ¥ Fififar Recibe el expediente, firma y sella los documenltos de la Rendlc.lon BRSO
7 Constancia de Cuentas y devuelve al Encargado de Tesoreria para que archive. FINANCIERO
Archivar el : . %
Expediente de Recibe el expediente completo y procede a archivar y resguardar, | ENCARGADG DE
8 Rendicionde | termina el procedimiento. TESORERIA

Cuentas
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Legales, reglamentos o normativas

»  Decreto No. 101-97 Ley Orgénica del Presupuesto
»  Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la

Ley Organica del Presupuesto.

»  Acuerdo Gubernativo No. 110-2014 Reforma a la Ley
Organica del Presupuesto.

Financieros
Tecnoldgicos
Humanos

N/A
g OTROS: CONTROLES INTERNOS
Norma 1SO 90001 2015
N/A
5. Control de Registros
TIEMPO DE
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO PROTECCION RECUPERACION | RETENCION | DISPOSICION
Puesto Medio de FINAL
Codigo Nombre del Registro Renptseniile Ubicacion Fisico | Digital g Ordenado Por Afios | Meses
N/A N/A N/A N/A | N/A | N/A N/A N/A - NJAC A
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6. Indicadores
NOMBRE DEL FORMULA DE UNIDAD DE | FRECUENCIA | RESPONSABLE (Puesto
il INDICADOR PROPOSITO/ DESCRIPCIGN CALCuLO A MEDIDA | DE MEDICION y Unidad) .
Medir el cumplimiento Cajas Fiscales
de la presentacion de presentadas en
la Caja Fiscal ante la Establecer que la Caja Fiscal se tiempo/total de Encargado de Tesoreria
Contraloria General de presente en el tiempo Cajas N
1 Cuentas. establecido. Presentadas*100 100 % Cuatrimestral L
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