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ACUERDO NUMERO A-039-2023
CONTRALOR GENERAL DE CUENTAS
CONSIDERANDO

Que debido a la importancia del disefio que el constituyente incluyé en la
Constitucion Politica de la Repiblica, como parte de la estructura y organizacion
estatal, en el capitulo denominado "Régimen de Control y Fiscalizacion del
Estado”, instituy6 a la Contraloria General de Cuentas, como una entidad técnica
para ejercer la referida competencia, de conformidad con el articulo 232 del
texto constitucional, otorgandole descentralizacién y funciones especializadas
fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de todo interés hacendario
de los organismos del Estado, los municipios, entidades descentralizadas y
auténomas; asi como de cualquier persona que reciba y administre recursos del
Eistado o haga colectas publicas. Regulo ademas, el articulo 237 del referido texto
constitucional, lo relacionado al presupuesto general de ingresos y egresos del
Estado, con lo cual estard sujeto a los controles y fiscalizacién de los érganos
correspondientes del Estado.

CONSIDERANDO

Que los Acuerdos de Paz Firme y Duradera suscritos el 29 de diciembre de 1996
en Guatemala, dentro de su eje estratégico de modernizacién del Estado
democritico incluyendo, el fortalecimiento de las capacidades de participacién,
acordd la modernizacion de la pestion puablica y politica fiscal,
comprometiéndose el Estado a reformar, fortalecer y modernizar a la
Contralorfa General de Cuentas.

CONSIDERANDO

Que el articulo 1, literal f), numeral 2 de la Ley Orgdnica del Presupuesto,
responsabiliza a la autoridad superior de cada organismo o entidades del sector
publico, para la implementaciéon y mantenimiento de un eficiente y eficaz
sistema de control interno normativo, financiero, econémico y de gestion, sohre
sus propias operaciones, organizado en base a las normas generales emitidas
por la Contraloria General de Cuentas; en consecuencia, le corresponde a esta
Institucion, normar de manera general el control interno institucional y la
gestion de las personas sujetas a su competencia; a efecto de contribuir con su
funcién técnica, emitiendo normas generales y procedimientos eficientes y
eficaces que contribuyan con el estricto control del destino y uso de los recursos
publicos y patrimonio del Estado.

CONSIDERANDO

Que los articulos 5 y 6 del Decreto 31-2002 del Congreso de la Repiblica de
Guatemala, Ley Orgénica de la Contralorfa General de Cuentas, establecen el
control gubernamental que desarrolla y ejerce la Contraloria General de Cuentas,
teniendo la potestad esta Institucion, de conformidad con el articulo 4, literal a)
para que, a través del Contralor General de Cuentas, emita las disposiciones,
politicas y procedimientos dentro del ambito de su competencia, con
observancia y cumplimiento obligatorio de todos los organismos de Estado,
entidades descentralizadas, auténomas y demds personas a que se refiere el
articulo 2 de la misma Ley. Por su parte el Acuerdo Gubernativo 96-2019,
Reglamento de la Ley Organica de la Contralorfa General de Cuentas, determina
los principios, componentes, definicidn y clasificacion del Control
Gubernamental, estableciendo que para la efectividad, en el presente caso,
funcionard a través de los mecanismos propios del control interno.

Por tanto:

Con fundamento en los articulos citados y lo regulado en los articulos 1 literal f),
numeral 2) del Decreto 101-97 del Congreso de la Repiblica, Ley Orgénica del
Presupuesto; articulos 1, 2, 3 literales a), c), g), h) e i), 4 literales a), ¢}y n), 5, 6
y 13 literal g) del Decreto 31-2002 del Congreso de la Repiblica, Ley Orgéanica
de la Contralorfa General de Cuentas y articulos 43, 44, 45, 46 y 47 del Acuerdo
Gubernativo 96-2019 Reglamento de la Ley Orgdnica de la Contralorfa General
de Cuentas.

Acuerda:

APROBAR LAS NORMAS GENERALES Y TECNICAS DE CONTROL INTERNO
GUBERNAMENTAL

ARTICULO 1. OBJETO. Las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental, tienen como objeto crear procedimientos, componentes y
establecer responsabilidades relacionadas con el control interno
gubernamental, con la finalidad de asegurar los objetivos fundamentales de cada
entidad sujeta a control gubernamental y fiscalizacién de la Contraloria General
de Cuentas.

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION. Las disposiciones que conforman las
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, son de
naturaleza eminentemente técnicas, de observancia general y cumplimiento
para las personas a las que se refiere el articulo 2 de la Ley Orgénica de la
Contraloria General de Cuentas, con el propdsito de fortalecer y coadyuvar con
los controles internos de cada entidad.

ARTICULO 3. CAPACITACION. La Contraloria General de Cuentas, las unidades
de auditoria interna y las mdximas autoridades de cada entidad sujetas a control
gubernamental y fiscalizacion, cada una dentro del dmbito de su competencia y
de manera independiente, realizardn un proceso continuo de difusién y
socializacion de las presentes Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental.

ARTICULO 4. ACTUALIZACION. La Contralorfa General de Cuentas,
peridodicamente y por medio de su dependencia respectiva, estudiard, analizara
y observard en un marco de referencia, la necesidad de actualizar las Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental a las necesidades,
préctica, realidades y experiencia de los procesos de control gubernamental y
fiscalizacidn, sin dejar de observar los estdndares técnicos internacionales de
control interno, en lo que fuere aplicable.

ARTICULO 5. INTERPRETACION. Los casos no previstos y las dudas que
puedan surgir sobre la interpretacion, alcance y aplicacién de las Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, seran conocidas y
resueltas por el Contralor General de Cuentas o a quien delegue en el imbito de
su competencia, con la previa consejeria o consultoria del Auditor Interno.,

ARTICULO 6. SUBROGATORIA. Las normativas emitidas por las personas
sujetas a fiscalizacion de conformidad con el articulo 2 de la Ley Orgénica de la
Contralorfa General de Cuentas, asi como las emitidas por esta Institucién,
fundamentadas con base en el “Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental (SINACIG)", deben subrogarse a las “Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental” que se aprueban a través del
presente Acuerdo.

ARTICULO 7. TRANSITORIO. Toda accién u omisién que impligue violacion de
normativa o procedimientos detectados en el proceso de auditoria, deberd
aplicarse la Constituciéon Politica de la Repiiblica de Guatemala, la ley,
reglamentos y las normas generales de control interno gubernamental, de
acuerdo a la fecha en que se dieron las deficiencias encontradas en las entidades
a que se refiere el articulo 2 de la Ley Orgdnica de la Contraloria General de
Cuentas.

Toda accién u omisién que implique violacién de normativa o procedimientos
detectados en el proceso de auditorfa, a partir de la suspensién provisional
emitida por la Corte de Constitucionalidad al Acuerdo A-28-2021 del Contralor
General de Cuentas y su posterior derogatoria, deberan aplicarse para efectos de
control interno, la Constitucidn Politica de la Repiiblica de Guatemala, la ley,
reglamentos y las normas internas emitidas por las entidades a que se refiere el
articulo 2 de la Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas, entre otras.

ARTICULO 8. VIGENCIA. El presente Acuerdo ylas Normas Generales y Técnicas
de Control Interno Gubernamental, entrardn en vigencia al dia siguiente de su
publicacion en el Diario de Centro América.

Dado en la ciudad de Guatemala el 24 de mayo de 2023

{glmuth Bode Fuentes
Contralpr General de Cuentas
Contralgria General de Cuentas
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NORMA No. 10 50
z NORMAS APLICABLES AL CONTROL DE FIDEICOMISOS
,Q?mﬂﬁffa"* . CONSTITUIDOS CON RECURSOS PUBLICOS
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NORMA No. 11 53
NORMAS APLICABLES A LA INVERSION PUBLICA

NORMA No. 12 56

NORMAS APLICABLES A LA ADMINISTRACION Y REGISTRO DEL
PATRIMONIO DEL ESTADO
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MARCO CONCEPTUAL

Conforme a los principios de transparencia y rendicion de cuentas, establecidos en

la Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala, el constituyente en la parte

NORMAS GENERALES Y TECNICAS DE CONTROL INTERNO ‘ organica de la misma, en el titulo establece la estructura y organizacién del Estado,

GUBERNAMENTAL determind un capitulo denominado “Régimen de Conlrol y Fiscalizacion”, en el cual

se designa a la Contraloria General de Cuentas como la Gnica entidad técnica de
fiscalizacion de los ingresos, egresos y en general de todo interés hacendario
estatal.

Para el desamollc de su organizacion, funcionamiento y atribuciones el
constituyente determind que estara contenido en una ley, en congruencia con la Ley
Fundamental se emitié el Decreto No. 31-2002, Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas en la que le confirid a la Contraloria General de Cuentas la
competencia y atribucion de ser el 6rgano técnico rector del control gubernamental.

Derivado de esa naturaleza técnica, la Contraloria General de Cuentas aplica el

Guatemala, mayo de 2023 control gubernamental a las personas sujetas que se refiere el articulo 2 de la Ley

Organica de la Contraloria General de Cuentas, con base en los principios, Grganos,

& normas y procedimientos que rigen y coordinan el ejercicio del control interno,
4

externo, concurrente y de fiscalizacién,

y = congrencia, oo el ambio de Gampetencia. abucioncs, funciones ¥

responsabilidades, el Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica, Ley
Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Codigo Postal; 01013, PBX: (502) 2417-8700, - o
Organica del Presupuesto, en el articulo 1, inciso f, numeral 2, establece;

“Responsabilizar a la autoridad superior de cada organismo o entidad del sector

Prevencidn publico, por la implementacion y mantenimiento de un eficiente y eficaz sistema de
IHErE SObernanz . control interno normativo, financiero, econdmico, y de gestién sobre sus propias
Contraloria General de Cuentas oo Confianza 7 i b .
e operaciones, organizado en base a las normas generales emitidas por la Contraloria
CONTENIDO General de Cuentas”.
MARCO CONCEPTUAL 3
GLOSARIO 11 -
fd 3
NORMA No. 1 15
NORMAS DE APLICACION GENERAL A LA ADMINISTRACION DE Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013, PEX: (502) 2417-8700,
LAS ENTIDADES
NORMA No. 2 20 i
NORMAS APLICABLES A LA ADMINISTRACION DE PERSONAL ( ?@C _ Prevencién
NORMA No. 3 25 Contralori General de Cuentas “oonsiruy o Confianza

NORMAS APLICABLES A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL El control interno de las personas sujetas a fiscalizacién considera, en estas Normas

NORMA No. 4 28 tres enfoques integrales: el primero, el preventivo, que permite la gestidén oportuna

NOR) . . : — . ;
ORMAS APLICABLES A LA INFORMACION Y COMUNICACION de la exposicion a riesgos de incumplimiento de los fines de la ejecucién

NORMA No. 5 6 32 presupuestaria, objetivos institucionales, metas operacionales y principios de

EESRE‘:ﬁDA:sESA BLES A LA PLANIFICACION ESTRATEGICA DE calidad del gasto (articulo 1, literal a) de la Ley Organica del Presupuesto); el
segundo, el detectivo, el cual permite identificar dreas en gue las directrices

NORMA No. 6 36 . . . .

NORMAS APLICABLES AL SISTEMA PRESUPUESTARIO internas establecidas por la maxima autoridad y los controles claves, para efectos
del control gubernamental son aplicados de acuerdo a los principios que refieren el

NORMA No. 7 40 . : ,

NORMAS APLICABLES AL SISTEMA DE CONTABILIDAD articulo 1 de la Ley Organica del Presupuesto en su literal a); y, finalmente el

INTEGRADA GUBERNAMENTAL correctivo, que ajusta la estrategia y fortalece los controles incluidos en los

NORMA No. 8 44 procedimientos autorizados por la entidad.

NORMAS APLICABLES AL SISTEMA DE TESORERIA

NORMA No. 9 a7
NORMAS APLICABLES AL SISTEMA DE CREDITO PUBLICO
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especificas de cada entidad, de conformidad con |a ley y las normas aplicables a . F_'lr.eylgncilén.
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i su creacion rco ; ; : P : :
da lapoblacion, ds acuerde ton clon:y mearco legs) con las leyes y normativa interna, los lineamientos establecidos por los entes

" . rectores de Planificacién y de las Finanzas Publicas del Estado.
Al emitir las presentes Mormas Generales y Técnicas de Control Interno

Los objetivos operativos deben enfocarse en la eficacia y eficiencia de las
Gubernamental, la Contraloria General de Cuentas cumple con su mandato

o s ; o ; . operaciones de la entidad, velando por el buen uso y salvaguarda de los recursos
constitucional y legal, asimismo proporcionan enfogues, criterios y diferentes tipos o . R i .

) _ publicos y que los procesos se cumplan esto permitirda medir y verificar el nivel de
de controles generales. Estas normas, por ser de caracter técnico, orientan y

o . : cumplimiento en la prestacion de servicios a la poblacion.
fortalecen la administracién de las personas sujetas a control gubemamental y

fiscalizacion; en tal sentido permite ajustar y adaptar a los entornos evolutivos, que s
i ) : 3. Objetivos de Informacion
mitigan riesgos, sosteniendo niveles de tolerancia que contribuyen al cumplimiento

_ o o Se refieren a la calidad de la informacion generada por la entidad, ya sea de caracter
de sus funciones, atribuciones y objetivos institucionales,

financiera u operativa; lo cual permite llevar a cabo las gestiones y toma de

: : decisiones, promovi ici artes interesadas; por
Las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental se alinean % peomoviando ) rardicton e cuaness: & I9ep Roradd

con las mejores practicas y estandares de control interno, tanto de la profesion que, la maxima autoridad, a través de la unidad competente, debe definir los

] ; . 4 : : objetivos y criterios para su disefio, tomando como referencia los siguientes:
contable a nivel nacional, asi como de los organismos especializados que investigan ! y P 9

@ en la materia, las cuales recomiendan en el control un enfoque primario de la

prevencion, deteccién y correccion ante posibles eventos adversos que afecten el 35 Qtjeibion s kiloamacion Tianalens

logro de los objetivos, competencias y atribuciones institucionales. Las entidades que administran fondos publicos, tienen la responsabilidad de rendir

cuentas sobre el uso de los recursos asignados y obtenidos, por lo que la maxima

£ 4 autoridad, a través de la unidad competente, debe definir los objetivos de la

Contraloria General de Cuentas | 7a, Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013, PBX: (502) 2417-8700, informacion financiera que aseguren el registro razonable y libre de incorrecciones,
cumpliendo con el Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental, asi como las
_ye leyes y regulaciones aplicables.
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3.2 Objetivos de Informacién Operativa
La observancia y cumplimiento de las Normas Generales y Técnicas de Control La méaxima autoridad, a través de la unidad competente, debe establecer criterios
Intemo Gubernamental, contribuyen a que las personas sujetas a control para la informacién operativa, generada por la entidad, que permita la toma de
gubernamental y fiscalizacion cumplan sus metas presupuestarias, operativas y decisiones y el respaldo a la informacién financiera, en cumplimiento a la legislacion
estratégicas, a efecto de alcanzar la calidad del gasto publico con eficiencia, vigente.
eficacia, transparencia, equidad, pertinencia y sostenibilidad, agregando valor a la
poblacién. 4 Objetivos de Cumplimiento Normativo
Las entidades en cumplimiento a la Constitucién Palitica de la Repliblica, leyes,
regulaciones, normativas y compromisos contractuales, deben establecer controles
OBJETIVOS INSTITUCIONALES DEL CONTROL INTERNO

7 g
La importancia que la maxima autoridad establezca los objetivos institucionales, Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013, PBX: (502) 2417-8700.
estriba en que permitan ejecutar las operaciones de manera ordenada, ética,
economica, eficiente y efectiva, para cumplir con las obligaciones legales,
regulaciones, prudencia del uso y salvaguarda de los recursos publicos de la

~ Prevencioén,
entidad, previniendo el abuso, fraude, corrupcian, errores e irregularidades. Gl

- Confianza

Conc:a‘criuﬁﬁﬁidv Cusnras
PogsRisivos Intuninalos piben er i nionmdbe won e dsivkndes desnoys eficientes; siendo la maxima autoridad, a través de la unidad competente, quien

8 la estrategia de la entidad, que incluyen objetivos estratégicos, operativos, debe definir objetivos a todo nivel operacional. Estos objetivos podran apoyarse en

informacién y cumplimiento normativo de acuerdo con la Ley. la segregacién de responsabilidades y rendicién de cuentas de los cuentadantes o
El control interno establece cuatro categorias de objetivos que las entidades deben : .

sujetos obligados.
definir y alcanzar, los cuales permitan identificar lo siguiente:

RESPONSABILIDADES EN EL CONTROL INTERNO
1. Objetivos Estratégicos

La maxima autoridad, a través de la unidad competente, es responsable de
desarrollar objetivos estratégicos que apoyen |la misidn y visién de la entidad, para
cumplir los planes y programas que deben ser especificos, medibles, alcanzables y
relevantes. Los objetivos estratégicos deben enfocarse en los diferentes tipos de
servicios o productos a entregar a la poblacion.

2. Objetivos Operativos
La méaxima autoridad, a través de la unidad competente, debe definir los objetivos
operativos de la entidad e incluirlos en el Plan Operativo Anual (POA), de acuerdo

Contraloria General de Cuentas | 7a, Avenida 7-32 zona 13, Guatemnala C.A. Cédigo Postal: 01013. PBX: (502) 2417-8700.
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Las responsabilidades en el control interno permiten ejecutar actividades, prestar
servicios y entregar productos de acuerdo con las competencias, funciones y
atribuciones gue un puesto o cargo en la estructura organizacional de la entidad
debe cumplir; Ias que se describen a continuacion:

Maxima Autoridad
Es la responsable de definir directrices y normativa interna, para la implementacion
y supervision de un efectivo control interno. Asimismo, ser la principal promotora y
fomentar una cultura de cumplimiento y rendicion de cuentas, con impacto en el
entorno de centrol y de acuerdo con las Normas Generales y Técnicas de Control
Interno  Gubernamental, que incluird la consideracidn y cumplimiento de las
disposiciones emanadas por los entes rectores.
En congruencia con las responsabilidades establecidas en las leyes y para efectos
del control interno, las mismas deben cumplir lo siguiente:

a) Ejercer |a autoridad para impulsar el cumplimiento del control interno.

b) Establecer las directrices para el impulso y cumplimiento de las practicas

éticas y valores de la entidad, que fomenten la lucha contra la corrupcion,
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¢) Definir la estructura organizacional con los puestos o cargos de acuerdo con e) Reportar las faltas al control intemo o iregularidades cbservadas en el
las necesidades de la entidad. ejercicio de sus funciones, a la autoridad jerarquica inmediata competente.
d) Aprobar las competencias requeridas para el desarrollo de las funciones del f) Ofras establecidas en funcién de su Ambito de competencia,
P personal,
e) Aprabar y velar por el cumplimiento de los procesos y practicas de rendicion Auditor Interno
de cuentas. Ademas de lo establecido en leyes, normativas, Normas Generales y Técnicas de

Control Interno Gubernamental, Normas de Auditoria Interna Gubernamental y la
aplicacién de las disposiciones emanadas por los entes rectores, el Auditor Intemo

ey ;] de cada entidad, s responsable de diri Ias acividades y asignaciones de

Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013. PEX: (502) 2417-8700. aseguramisnio’y cansulltonz, con el proposita deiagregar valor y fortalecer:el.contral
interno preventivo, detectivo y correctivo, a través de las recomendaciones, de
forma objetiva e independiente.

. Pr_aevenc wn El Auditor Interno tiene las responsabilidades siguientes:

i Confianza a) Elaborar el Plan Anual de Auditoria -PAA- en conformidad con la normativa

Contraloria General de Cuentas
CUATEMALA €A

f) Definir y velar por el cumplimiento de ks procesos de supervision, con el emitida por la Contraloria General de Cuentas y las necesidades de

apoyo de las unidades administrativas competentes. aseguramiento de la entidad.

g) Aprobar los procesos de elaboracién y presentacion de la planificacidn

estratégica y operativa de la entidad, considerando la inclusion de la

evaluacion del riesgo y su mitigacion,
h

Aprobar el disefio y segregacion de las actividades de control, a todos los Contraloria General de Cuentas | 7a, Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013, PEX: (502) 2417-8700.
niveles de la entidad.
i} Fortalecer la gestion de Auditoria Intema a través de la atencién a sus Prevencion

recomendaciones, respetando su independencia y objetividad. . huena gobe)

neral de Cuentas
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j) Otras establecidas en funcién de su @mbito de competencia. )
b) Evaluar la eficiencia del control interno y su capacidad para mitigar los
riesgos de la entidad udi fectar el al de los objetivos
Equipo de Direccion lesg i que pudieran a r el alcance I y
. : " - estrategia de la entidad.
Es el responsable de cumplir, en sus areas, ademas de lo establecido en leyes, .
c) Dar seguimiento a la implementacién de las recomendaciones incluidas en
los informes de Auditoria Interna y los emitidos por la Contraloria General de

Cuentas.

normativas, Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental y la
aplicacion de las disposiciones emanadas por los entes rectores de la manera

siguiente:
d

=

. 2 ; _ Desarrollar mejorar las competencias del rsonal a su cargo, de
a) Ejecutar de forma eficiente el nivel de control que le haya sido asignado en ) Y 1 g i v
conformidad con los requerimientos de la Normativa de Auditoria Interna
Gubemamental emitida por la Confraloria General de Cuentas vy

requerimientos de aseguramiento de la entidad.

las funciones del puesto o cargo, normativa vigente en la entidad y el control

interno.

b) Supervisar el cumplimiento de las practicas éticas y valores de la entidad,
i e) Brindar servicios de aseguramiento y consulta, sin asumir funciones
que fomenten la lucha contra la corrupcién.
; . . operativas y de gestion. Estos se realizaran de conformidad con la Normativa
c) Definir la estructura del area de su competencia con los cargos, puestos y 5
. L ) ; ; . de Auditoria Interna Gubernamental emitida por la Contraloria General de
funciones, para solicitar la aprobacién de la maxima autoridad de la entidad. &
uentas.
d) Determinar las competencias requeridas para el desarrollo de las funciones
. L . . f) Informar a la méaxima autoridad del desemperio de su Plan Anual de Auditoria
de los servidores plblicos jerarquicamente asignados al rea.
) - . . . y el Informe de Control Interno.
€) Cumplir con las actividades de control interno asignadas a sus funciones.

) . " g) Otras establecidas en funcion de su @mbito de competencia.
f) Supervisar y velar por el cumplimiento de los procesos y practicas de

rendicion de cuentas.
g) Otras establecidas en funcion de su ambito de competencia.
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Servidores Piblicos
Los servidores pUblicos, ademas de lo establecido en leyes, normativas, Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental y la aplicacién de las

sposiiones emanadas por s e recres so responable pora fecucitn WA A

de las operaciones y funciones del puesto o cargo inherentes a su puesto. i _ )
. . L . ) . Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013. PBX: (502) 2417-8700.
Las responsabilidades del servidor publico en control interno incluiran:
a) Cumplir con las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental inherentes a su puesto.
b) Cumplir con las practicas éticas y valores de la entidad, que fomenten la
lucha contra la corrupcion.

G,

e

Actualizarse constantemente sobre los procedimientos operativos y de
control interno de la entidad.
d

=

Participar en las capacitaciones que promueva la entidad y que fortalezcan
sus funciones.
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GLOSARIO

Actividades de Control: Son las normas y procedimientos que contribuyen a

asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales y objetivos institucionales.

Auditor Interno: Es la persona que dirige la Unidad de Auditoria Interna de las
personas sujetas a fiscalizacion por parte de la Contraloria General de Cuentas,
que por la estructura organizacional, se le puede denominar Gerente, Director,
Jefe de Auditoria Interna, Auditor Interno Unico o su equivalente.

Auditoria Interna: Es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento
y consulta, concebida para agregar valor y mejorar a través de sus
recomendaciones, con |a finalidad que la maxima autoridad de la entidad cumpla
con sus objetivos institucionales, aplicando técnicas y metodologias para
evaluar la efectividad en la administracién de los recursos publicos.

Cédigo de Etica: Es el documento aprobado por la maxima autoridad, que tiene
por objeto establecer normas de ética piblica, aplicables a la conducta de todas
aquellas personas que laboran y prestan sus servicios a fa entidad.

Control Interno: Es el conjunto de principios, o6rganos, normas y
procedimientos que rigen y coordinan el ejercicio de las personas sujetas a
fiscalizacion, con el propésito de asegurar la eficiencia, eficacia, transparencia,
equidad, pertinencia y sostenibilidad en la ejecucion del presupuesto de ingresos
y egresos, asi como cualguier interés hacendario de dichas personas.

Prevencion

Control Preventivo: Son los procedimientos que se aplican antes de la
ejecucion de las operaciones o que sus actos causen efectos, verificando el
cumplimiento de las normas que los regulan y los hechos que lo respaldan,
asegurando su conveniencia y oportunidad.

Control Detectivo: Son los procedimientos gue contribuyen a identificar errores
o irregularidades que no fueron identificados por los controles preventivos,
detectando los eventos en el momento en que se presentan.

Control Corrective: Son los procedimientos para asegurar que las acciones
sean ejecutadas para revertir un evento no deseado; permitiendo el monitoreo
constante de las dreas que han resultado afectadas, con el objetivo de verificar
que no se presente el mismo problema a futuro, ofreciendo soluciones y
estableciendo nuevas medidas para evitar errores o fraudes.

Documento: Es el soporte fisico o electrénico de cualquier clase que exprese
o incorpore datos, hechos o narraciones con eficacia probatoria o cualguier otro
tipo de relevancia juridica.

Eficacia: Se refiere a cumplir los objetivos planteados y lograr los resultados
previstos.

Eficiencia: Significa obtener el maximo de los recursos disponibles. Se refiere
a la relacion entre recursos utilizados y productos entregados, en términos de
cantidad, calidad y oportunidad.

" Confianza

VA A

Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013, PBX: (502) 2417-8700.

Contraloria General de Cuentas
St A

Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013, PBX: (502) 2417-8700.

~oon Confianza %)

Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Cddigo Postal: 01013, PBX: (502) 2417-8700.

Contraloria G
i

Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013, PBX: (502) 2417-8700.

Pagina 4 de 17

Efectividad: Es la capacidad de lograr los resultados establecidos en su
planificacién, con los recursos asignados, para el cumplimiento de las metas y

objetivos.

Entidad: Es la encargada de desempefar funciones y atribuciones de acuerdo
a su naturaleza juridica.

_ Er_ekg{rcidn.

Equipo de Direccidn: Las personas que tienen el puesto o cargo de Direccion,
Jefe o Encargado en las Entidades del Sector Plblico, responsables de dirigir,
tomar decisiones y tener personal a su cargo, de acuerdo a su naturaleza
juridica.

Evento: Es un incidente o acontecimiento procedente de fuentes internas o
externas que afectan a la consecucién de objetivos y que puede tener un
impacto negativo o positivo, o de ambos tipos a la vez.

Exposicién a Riesgo: Es |a vulnerabilidad a pérdidas que pueden amenazar a
un proceso o un activo, que la entidad estd dispuesta a aceptar considerando
los efectos que puede causar al alcance de objetivos.

Maxima Autoridad: Se refiere a la Autoridad Superior regulada en la Ley o
normativa de cada entidad, de acuerdo a la naturaleza juridica.

Patrimonio del Estado: Se define como aquel establecido por la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, Cadigo Civil y Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Plblicos.

Pertinente: Criterio, caracteristica o cualidad asociada a un proceso o norma
especifica.

Politicas contables: Son los principios, bases, acuerdos, reglas vy
procedimientos especificos adoptados por la entidad en la elaboracién y

presentacion de sus estados financieros.

Rendicién de Cuentas: Es un proceso mediante el cual, quienes toman
decisiones sobre la gestién de los recursos publicos, cumplen su deber y
responsabilidad de informar, dar a conocer o responder a la ciudadania sobre
el manejo de lo publico y sus resultados de manera oportuna.

Prevgncién .

TN

Riesgo: Es la probabilidad y severidad que un evento afecte adversamente la
capacidad de una entidad, para lograr los objetivos establecidos y ejecutar las
estrategias de forma efectiva.

Unidad Competente: Se refiere a la dependencia de la entidad, que de acuerdo

con sus funciones y atribuciones especificas, para cumplir con la normativa que
le sea aplicable segun su competencia.

r 14
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Las précticas éticas deben ser incluidas en los programas de capacitacion de la
entidad y evaluar su cumplimiento por parte de la maxima autoridad a través de la

Prevencion
arere goberstar unidad competente.

o Confianza

al de Cuentas

Las personas sujetas a fiscalizacion deben fomentar el respeto a los valores de la
entidad y practicas éticas en el ejercicio de sus competencias, funciones y
atribuciones, para lo cual se recomienda la implementacién de un cédigo de ética,
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con base en normativas constitucionales y en la Ley de Probidad vy
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos y su Reglamento, en lo

que sea aplicable u ofros modelos normativos que reflejen practicas éticas.

1.1.2 Estructura de Control Interno
La maxima autoridad tiene la responsabilidad, con base en las leyes y normativas

NORMA No. 1
NORMAS DE APLIQACION GENERALA LA
ADMINISTRACION DE LAS ENTIDADES

aplicables, de disefar estrategias y directrices, para implementar una estructura
efectiva de control intemo, que promueva la eficiencia y eficacia de las operaciones
y permitan alcanzar los objetivas institucionales.

1.1.3 Fortalecer las Competencias de Control Interno

La méaxima autoridad y el equipo de direccién, desarrollaran directrices enfocadas
en fortalecer a los servidores piblicos o personal correspondiente, en las
competencias de control internc promoviendo la capacitacion continua y evaluacién
de desempefio.

La unidad administrativa responsable de la capacitacion institucional, debe disefar
un plan de capacitacion continua.

1.1.4 Definir Procesos de Supervision

La méxima autoridad y equipo de direccién de la entidad, deben establecer los
distintos niveles de supervision como una herramienta gerencial, para el
seguimiento y control de las operaciones que permitan identificar riesgos, toma de
decisiones para gestionarlos, aumentar la eficiencia, eficacia y calidad de los
procesos que incluyan:

a) Responsabilidad de supervision de la maxima autoridad, equipo de direccién y
servidores piblicos, asimismo toda aquella persona segin aplique a la entidad.

Contraloria General de Cuentas | 7a, Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013, PBX: (502) 2417-8700.

b) Identificar los tipos de supervisidn en las operaciones de los procesos definidos

Prevencidn por la entidad.
buena gobernanza Confianza c) Definir la periodicidad de las supervisiones de acuerdo con la naturaleza y
i lort de Cuen 4 i ;
ez 5 entas complejidad de las operaciones.
1. Normas de Aplicacién General a la Administracion de las Entidades
Se refieren a los criterios técnicos y metodologicos de control interno, aplicables a /

las personas sujetas a control gubermamental y fiscalizacion de la Contraloria

VA A

General de Cuentas, con un enfoque en la administracién de las entidades vy las 3 .
foq y Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Caodigo Postal: 01013, PEX: (502) 2417-8704.

buenas practicas, que fomenten la eficiencia, eficacia, transparencia, equidad,
pertinencia y sostenibilidad de la estructura organizacional, la rendicion de cuentas
y la ética en la ejecucion de funciones y atribuciones de los servidores publicos y Prevencion

personas que reciban, administren o recauden recursos publicos, asi mismo e confianza

aquellas que hagan colectas piblicas. ]
d) Como parte de los resultados de los procedimientos de supervision se debe

i i idades d ji las diferentes areas o procesos, que le
11 FEilosofia de Control Interno identificar oportunidades de mejoras en i p q

; ; : " esiios ermita a la entidad ser mas eficiente y eficaz al cumplir con los objetivos.
Un efectiva control interno permite el alcance de objetivos institucionales, la & Y P )

eficiencia y eficacia operativa, el cumplimiento normativo y la integridad de los

. . i X . N _ 1.1.5 Fortalecer la Unidad de Auditoria Interna -UDAI-
registros financieros; la maxima autoridad de la entidad, a través del equipo de

. ; i . o La entidad debe fortalecer la Unidad de Auditoria Interna en los aspectos siguientes:
direccion, fortalecera sus procesos de acuerdo con las acciones siguientes: o
a) Aprobar el Plan Anual de Auditoria, que permita evaluar permanentemente el

. i ambiente y estructura de control interno, en todos los niveles y operaciones, para

1.1.1 Practicas Eticas y Valores % L .

. . promover el mejoramiento continuo de los mismos.
Las practicas éticas deben tener un alcance transversal en todas las normas,

. ) - . . . b) Asignacion presupuestaria, que le permita contar con una adecuada y suficiente
directrices y procedimientos de la entidad, acorde al disefio establecido en la ) ey P P 9 p y

. . estructura organizacional, personal, capacitacion continua y herramientas
normativa aplicable.

La maxima autoridad y el equipo de direccion, son responsables de fomentar un
ambiente de control que incorpore précticas éticas en todos sus procesos y el
respeto por los valores de la entidad, en funcién del servicio que se presta a la

poblacién.
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tecnolagicas adecuadas.

c) Asegurar la autoridad para cumplir con su Plan Anual de Auditoria e
independencia de su linea de reporte hacia la maxima autoridad.

d) Acceso irrestricto a informacion, instalaciones y recursos de las diferentes areas
de la entidad.
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e) Establecer lineas de comunicacion efectivas con el Auditor Interno.

f) Asegurarse que la UDAI no asuma actividades operativas, administrativas, Cm Prevencién

financieras y otras que comprometan su objetividad e independencia. T s e o confianza

g) Apoyar al Auditor Interno en aquellas actividades que se requieran de su
consultoria, basada en la experiencia, competencias de control interno y
cumplimiento a normativa correspondiente, sin asumir actividades de gestion de los
procesos.

h) Velar por el cumplimiento de las recomendaciones emitidas por la UDAI,

i) Asegurarse del cumplimiento de los requerimientos de perfil profesional y
competencias requeridos por la Contraloria General de Cuentas.

1.1.6 Rendicion de Cuentas

La maxima autoridad de la entidad, a través de la unidad competente, debe emitir
normas y procedimientos, para una eficiente y oportuna rendicion de cuentas, que
abarque todos los niveles y ambitos de responsabilidad:

NORMA No. 2
NORMAS APLICABLES A LA
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A, Cédigo Postal: 01013, PEX: (502) 2417-8700.
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a) Cumplimiento de Rendicién de Cuentas

La maxima autoridad, a través de la unidad competente, debe asegurar el
cumplimiento de los procesos de rendicion de cuentas aplicables a todos los
servidores plblicos y personas, sobre los resultados de la gestion y de los recursos
asignados. En el caso de incumplimiento, debe adoptar las medidas correctivas y
disciplinarias.

b) Rendicion de Cuentas del Alcance de Objetivos y Desempeifio Institucional
La méaxima autoridad y el equipo de direccion, deben rendir cuentas durante el
ejercicio fiscal y al cierre del mismo, sobre el alcance de objetivos institucionales,
desempenfio del Plan Operativo Anual y Ejecucion Presupuestaria.

La maxima autoridad y equipo de direccion deben observar gque, en la rendicién de
cuentas se logren los objetivos y desempeno de la entidad; asimismo se informe el
cumplimiento de las metas establecidas en el Plan Estratégico Institucional.

Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013. PBX: (502) 2417-8700,
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z Normas Aplicables a la Administracion de Personal

Las personas sujetas a fiscalizacion deben contar con una estructura organizacional
que fomente la eficiencia y efectividad operacional de lineas jerarquicas, autoridad
en los procesosy responsabilidades, de conformidad con su normativa especifica,

en funcion de los objetivos institucionales, observando lo siguiente:

21  Estructura Organizacional
1 Las personas sujetas a fiscalizacion deben contar con una estructura organizacional
de puestos o cargos que se ajusten al tamafio, naturaleza y complejidad de los
procesos de la entidad, de acuerdo con la normativa que le sea aplicable.

2.2 Lineas de Reporte

19

“ . La maxima autoridad debe contar con lineas de reporte que permitan un adecuado

Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Cddigo Postal: 01013. PBX: (502) 2417-8700. proceso de delegacion de autoridad y definicién de responsabilidades, para una
rendicion de cuentas oportuna, sobre el uso de los recursos publicos asignados o
de colectas piblicas. Estas lineas de reporte deben incluirse en los descriptores de
puestos o cargos, atribuciones y funciones de los servidores plblicos o personal

correspondiente.

2.3  Administracion del Personal

Se refieren a los criterios legales, técnicos y metodologicos aplicables a las
personas sujetas a control gubernamental y fiscalizacion, para que el sistema de
administracién de personal, se defina y ajuste en funcién de los objetivos
institucionales, para alcanzar la eficiencia, eficacia y economia en las operaciones.
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La maxima autoridad, de conformidad con las disposiciones legales que le apliquen, La maxima autoridad de las entidades publicas debe, dictar las directrices que

debe considerar lo siguiente: propicien la estabilidad laboraly el bienestar de los servidores publicos; asi como,
< a) Establecer Normas, Directrices y Procedimientos de Administracién de programas motivacionales para los trabajadores que contribuya, al logro de los
/ Personal objetivos institucionales.

La Direccion de Recursos Humanos o su equivalente en la entidad sujeta a control e) Planificacién del Desarrollo y Sucesion de puesto o cargo de Servidores

gubernamental y fiscalizacion segun aplique, de acuerdo a su naturaleza juridica, Piblicos

La maxima autoridad de las entidades pdblicas, a través de la unidad competente,

debe fomentar la estabilidad y crecimiento dentro de la estructura organizacional de

Contraloria General de Cuentas | 7a, Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013, PBX: (502) 2417-8700. los servidores plblicos; asimismo, debe considerar la sucesion temporal o definitiva

de puestos, para que se cumplan las competencias, funciones y atribuciones de las

) dependencias y que las mismas no se vean interrumpidas por ausencia del servidor

; _f:’_"?'!‘_’e"ci?_” ) piblico.
REL wConfianza

Contraloria General de Cuentas
AL £
debe documentar las normas, directrices y procedimientos de administracion de

personal, con el objeto de apoyar la ejecucidn del Plan Operativo Anual y el alcance

de objetivos institucionales. Se disefiaran de acuerdo con la estructura, naturaleza
y complejidad de los procesos de la entidad, que permitan definir la autoridad, Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013, PEX: (502) 2417-8700.
responsabilidades por cada puesto de trabajo y eficiencia del trabajador.

En las directrices deben incluirse los procesos de cumplimiento normativo laboral,

enfocadas en el control y administracién de personal, segin la naturaleza juridica P revencion
'+ Confianza

sujeta a Control Gubernamental y Fiscalizacion. Contraloria Ceneral de Cuentas
Las directrices y procedimientos se deben revisar y actualizar segun las El desarrollo debe basarse en la evaluacion de desempefio y cumplimiento del perfil

necesidades propias de cada entidad o recomendaciones. del puesto.

b) Clasificacién de Puestos La maxima autoridad y Direccién de Recursos Humanos o su equivalente en la

Las personas sujetas a control gubernamental y fiscalizacién, deben contar con la entidad, deben administrar la sucesion de los puestos para funciones clave de la

clasificacion de puestos, de acuerdo con la legislacién y normativa vigente que les entidad y asi asegurar la eficiencia de las operaciones,
sea aplicable, por lo que deben disefiar sus respectivos manuales de descripcion
de puestos y funciones especificas. El manual debe estar aprobado, revisado y
actualizado en funcién de las necesidades de las mismas.

c) Competencias, Planes de Capacitacién y Formacion

La maxima autoridad y la unidad competente, deben definir las competencias
requeridas, para que su personal, de acuerdo con la normativa que le sea aplicable,
cumpla eficientemente las responsabilidades que contribuyan al logro de los
objetivos. Estas deben estar claramente definidas en el manual de descripcion de
puestos y funciones especificas.

La unidad competente de capacitacion y formacion de la entidad, es responsable,
en funcién de las necesidades de la entidad, de disefiar y actualizar el plan de
capacitacion continua, ademas de establecer procesos y estrategias de
capacitacién y formacion para los servidores pablicos y otros.

d) Procesos de Seleccidn, Contratacién, Induccion, Desarrollo y Permanencia
de los Trabajadores de las personas sujetas a control gubernamental y
fiscalizacion.

La maxima autoridad y la Direccion de Recursos Humanos o su equivalente en la
entidad, deben diserfiar y autorizar las directrices para la seleccion, contratacion

Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013, PBX: (502) 2417-8700.
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induccién, desarrollo y permanencia de los servidores publicos, considerando los
requisitos legales y regulaciones aplicables emitidos por los entes rectores de la :
gestion del recurso humano del Estado cuando sea aplicable, dependiendo la — / 24
naturaleza juridica de la entidad. Se debe contar con procesos estructurados y Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013, PBX: (502) 2417-8700.

consignados en el Manual de Normas y Procedimientos correspondiente.

El proceso de seleccion y contratacion, debe considerar la idoneidad para el puesto

y aplicar la equidad en la seleccion; asi como, la adecuada induccion que permita

alcanzar los objetivos institucionales.

La maxima autoridad y la Direccién de Recursos Humanos o su equivalente en la

entidad, disefiara y ejecutara anualmente, como minimo, un proceso de evaluacién

de desempefio apoyado por metodologias confiables y competencias definidas en

el manual de descripcion de puestos y funciones en el cual se incluya la evaluacion

integra de niveles jerarquicos responsables.

La Direccidn de Recurses Humanos o su equivalente en la entidad, debe desarrollar

un plan de capacitacion que permita alcanzar las competencias definidas en el

manual de descripcién de puestos y funciones, de acuerdo con el resultado de las

evaluaciones de desempefio. Pagina7 de 17
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manuales de procedimientos deben revisarse en funcion de las necesidades de la

(m Prevencién, entidad para su actualizacién d@.z acuerdo CDI‘I- cambios -en los procesos y fUI:Iciones
L, G ronfianza de los puestos o cargos, selecclo.nando los diferentes tipos de control ajustandolos
IRTEMALL Lo A a la naturaleza, tamafio y complejidad de los procesos y dreas de la entidad.

c) Definicion de los responsables de la Ejecucién de los Procedimientos
Los procedimientos deben expresar con claridad las responsabilidades de los

Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guaternala C.A. Codigo Postal: 01013, PEX: (502) 2417-8700.
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puestos o cargos que ocupan los servidores publicos que realicen los
procedimientos, considerando las competencias de los mismos, para asegurar el
eficiente funcionamiento.

d) Medidas Correctivas Pertinentes y Oportunas sobre las Actividades de

NORMA No. 3 Son
La méaxima autoridad y unidad competente delegada de conformidad con la
NA%BI_TV‘?ES, AADPELéCDA‘EBIég?‘ '?RL()ALS normativa aplicable, deben considerar al momento que una actividad de control es

implementada, que se obtenga seguridad razonable sobre su efectividad. En la
aplicacién de las actividades de control, al identificar excepciones a su cumplimiento
con cierta frecuencia, se debe investigar de forma oportuna dicha excepcion y
ajustarlas para mejorar la eficiencia, tomar las acciones correctivas adecuadas y
velar por su cumplimiento.
e) Actividades de Control de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones
La maxima autoridad y la unidad competente delegada de conformidad con la
normativa aplicable, deben evaluar e incluir los tipos de controles automatizados en
los procesos de seguridad de la informacion, la administracion, desarrollo y
adquisicion, operaciones, contratacion de servicios externos, planes de continuidad
y recuperacion de desastres, controles en aplicaciones y programas considerados
criticos de la entidad, se podran usar como buenas précticas las referencias de los
marcos internacionales de control en Tecnologias de Informacion.
f) Competencia y Autorizacién sobre la Ejecucién de las Actividades de
VA A cogenl
Los cargos o puestos que ocupen los servidores piblicos o las personas

Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Caodigo Postal: 01013. PBX: (502) 2417-8700. responsables, contardn con un nivel de autorizacion suficiente incluidas en las

actividades de control, este nivel debe detallarse en el manual de funciones de las

a5 personas sujetas a control gubernamental y fiscalizacién y por escrito.
_ Prevgnaqn
e i Confianza
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3. Normas Aplicables a las Actividades de Control

La maxima autoridad, a través de la unidad competente, de conformidad con la

normativa que le sea aplicable, debe establecer actividades de control que permitan —

incrementar la eficiencia, eficacia, transparencia, equidad, pertinencia y Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013. PBX: (502) 2417-8700.
sostenibilidad de la administracién y ayudar al alcance de objetivos institucionales.

Las normas relativas a las actividades de control, deben estar presentes en toda la
organizacion, a todos los niveles jerarquicos y en todas las actividades de los
servidores publicos y las personas correspondientes.

3.1 Seleccion y Desarrollo de Actividades de Control

La maxima auteridad, a través de la unidad competente, de conformidad con la
normativa que le sea aplicable, debe seleccionar y desarrollar actividades de control
eficientes y eficaces, considerando lo siguiente:

a) Diseno Eficiente de Procedimientos

La maxima autoridad, a través de la unidad competente, de conformidad con la
normativa que le sea aplicable, en materia de desarrollo de procedimientos de la
entidad, promovera el disefio eficiente y eficaz, implementacion, seguimiento y
actualizacién de los procedimientos, observando y aplicando las normas vigentes
de control interno gubernamental.

b) Establecer Procedimientos

La maxima autoridad, a través de la unidad competente en materia de desarrollo de
procedimientos de la entidad, debe elaborar e implementar manuales de
procedimientos, para cada puesto o cargo y procesos relativos a las diferentes
actividades de la entidad sujetas a control gubernamental y fiscalizacion. Los
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4.2 Documentos de Respaldo
Rrevgncit_in. Toda operacion que realicen los Organismos del Estado y las personas sujetas a

 Confianza

fiscalizacion y control gubernamental, deben contar con fa documentacion suficiente
y adecuada que la respalde.

Contralor

General de Cuentas
LA EA

La documentacion de respaldo promueve la transparencia, para demostrar que se
han cumplido los requisitos legales, administrativos, de registro y control de los
Organismos  del tanto, contendra la

Estado y las

entidades; por

Sy
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informacion adecuada, por cualguier medio que se produzca, con el objeto de
identificar la naturaleza, finalidad, resultados de cada operacion y facilitar el analisis

de los mismos.

NORMA No. 4
NORMAS APLICABLES A LA 43
INFORMACION Y COMUNICACION

Archivo

La maxima autoridad designara de acuerdo a sus procedimientos, a la unidad que le
corresponde en la entidad sujeta a fiscalizacion y control gubernamental, el archivo
de la documentacion de respaldo fisico, electrénico o digital, de las actividades
administrativas, financieras, operativas y de cumplimiento normativo, siguiendo un
orden légico, de facil acceso y consulta, de tal manera que facilite y conserve el
archivo bajo controles de custodia, registro y salvaguarda aplicables a la
documentacion. Para su adecuada conservacion, deben adoptarse medidas
técnicas de salvaguarda contra robos, incendias u ofros riesgos, preservandolas por
el tiempo establecido en las leyes especificas, independientemente del medio de
informacién que se trate; es decir, por medios manuales o electrénicos y facilite la
rendicion de cuentas.

4.4 Control y Uso de Formularios

La maxima autoridad designara de acuerdo a sus procedimientos, a la unidad
competente, las funciones de control y uso de formularios numerados,
independientemente del medio que se utilice para su emisién, sea por imprenta o

por medios informaticos. Todo disefio de formularios debe ser autorizado

Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013, PEX: (502) 2417-8700.
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previamente por la autoridad competente.

El control y uso de los formularios autorizados, para sustentar toda operacién
financiera o administrativa deben contener, cuando sea aplicable, la referencia al
numero de copias, el destino de cada una de ellas y las firmas de autorizacion
necesarias.

La méaxima autoridad debe incluir en los procedimientos, el proceso de archivo,

4 Normas Aplicables & la Informacion y Comunicacion frecuencia, tipo y ubicacién de servidores dedicados al respaldo y restablecimiento

de la informacién digital, apoyados en Tecnologias de Informacion.
La maxima autoridad de la entidad y la unidad competente que corresponda, deben
establecer procedimientos que permitan generar informacién gerencial confiable y

oportuna, para la toma de decisiones en las unidades administrativas, financieras y

operativas, conforme a los roles y responsabilidades de los servidores piblicos y Contraloria General de Cuentas | 7a, Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013, PBX: (502) 2417-8700.

personal responsable. La informacion debe comunicarse a los diferentes niveles
organizacionales de la entidad, mediante el uso de medios eficientes de o
o . o o Prevenction
comunicacion, cumpliendo lo siguiente: et god =it .
e Conflanza

4.1  Generar Informacién Eficiente para la Entidad Sujeta a Fiscalizacién y Lineas Internas de Comunicacion

Control Gubernamental

La maxima autoridad y la unidad competente a la que corresponda, deben emitir
procedimientos que aseguren el manejo eficiente y salvaguarda de la informacion
fisica y digital, relacionada con el alcance de objetivos institucionales.

La maxima autoridad debe establecer gque, toda instruccién emanada por los
distintos niveles jerarquicos, sea por escrito y divulgadas a los niveles necesarios,
para facilitar el entendimiento, aplicacién, fortalecimiento del control intermo y el
proceso de rendicion de cuentas de la entidad,

Los sistemas de informacion de la entidad, deben alinearse con los procedimientos
del manejo y salvaguarda de la informacidn tanto fisica y digital, permitir el
intercambio, alimentacion y retroalimentacion, de la informacién a los sistemas de
gestion del Estado.

La maxima autoridad y el equipo de direccion deben emitir procedimientos que
faciliten la comunicacién interna efectiva a los distintos niveles organizacionales,
para la eficaz toma de decisiones.

Los sistemas de informacion de la entidad deben adecuarse con los procedimientos
del manejo y salvaguarda de la informacion tanto fisica como digital; asimismo
deben permitir el intercambio, alimentacién y retroalimentacién, de la informacién a
los sistemas de gestion del Estado.

- # 3
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5.2 Gestion por Resultados
Prevencidn La maxima autoridad, a través de la unidad competente de planificacién y el equipo

“Confianza de direccion, debe orientar los esfuerzos del recurso humano, financiero y

- tecnologico, sean estos internos o externos, hacia la gestion por resultados, lo cual
podra incluir directrices, estrategias, recursos y procesos, para fortalecer la toma de
decisiones, la transparencia y la rendicion de cuentas.

El enfoque debe estar disefiado para lograr |la consistencia y coherencia con el Plan

Contralorfa General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013, PBX: (502) 2417-5700.
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Nacional de Desarrollo, cuando corresponda y el Plan Estratégico Institucional de la
entidad.

NORMA No. 5
NORMAS APLICABLES A LA
PLANIFICACION ESTRATEGICA DE LAS
ENTIDADES

La maxima autoridad, a través de la unidad competente de planificacién y el equipo
de direccion, sera responsable de considerar la normativa relacionada a la Gestién
y Presupuesto por Resultados, emitidas por los entes rectores de las Finanzas
Publicas y de Planificacion del Estado.

5.3 Control Interno en el Proceso de Planificaciéon y Ejecucién de la
Estrategia de la Entidad

La méaxima autoridad, a través de la unidad competente de planificacién y el equipo
de direccion, debe emitir normativa interna especifica y procedimientos, para el
cumplimiento de entrega y elaboracion del Plan Operativo Multianual (POM), Plan
Estratégico Institucional (PEI) y Plan Operativo Anual (POA), de acuerdo con la
normativa y lineamientos de los entes rectores de Planificacion y de Finanzas
Piablicas del Estado. La normativa interna debe incluir procedimientos de
supervision y cumplimientos de monitoreo de alcance de objetivos y metas de
acuerdo con la planificacion y ejecucion de la estrategia de la entidad.

5.4 Consideracion de la Exposicion a Riesgos en la Planificacién y gestion
La consideracion de la exposicion a riesgos es el analisis y posibles acciones

Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Cddigo Postal: 01013, PBX: (502) 2417-8700.

mitigantes de control, sobre las amenazas o eventos que pudieran afectar
negativamente el alcance de objetivos estratégicos, operativos, financieros, de
cumplimiento normativo y ejecucion de estrategias incluidas en el POM, PEl y POA.
La maxima autoridad de la entidad, a través de la unidad competente de

Prevencion planificacion o la designada para la consideracion de la exposicién a riesgos, sera
G o /Confianza

responsable de incorporar la evaluacién de riesgos que pudieran afectar la
ejecucion de la estrategia, programas, actividades y proyectos definidos en el POM,
PEl y POA, para lo cual considerara la supervisién basada en la emisién y

Contraloria General de Cuentas
CUATEALL

5. Normas Aplicables a la Planificacion Estratégica de las Entidades

seguimiento de informes o matrices de riesgos, que incluyan la evaluacion de la
probabilidad, severidad y posibles acciones mitigantes de control con una exposicién

WA A
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Se refieren a los criterios legales, técnicos y metodoldgicos o los aplicables a la
entidad, para lograr la eficiencia de los controles asociados a la planificacion
estratégica y operativa de las entidades del sector publico.

Los sistemas de administracion general del Estado, se fundamentan en los
conceptos de centralizacion normativa y desconcentracién operativa, para lo cual la
definicion de la normativa interna y procedimientos que permitan la eficacia en el
alcance de objetivos institucionales y la eficiencia operacional en la administracién
de la entidad, sera responsabilidad de la méxima autoridad, a través de la unidad

Prevencién
LN OODN A
competente de planificacion y el equipo de direccion. '

. Confianza

Las normas aplicables a |a Planificacidn Estratégica de las entidades incluyen: tolerable al riesgo.

La maxima autoridad de la entidad, a través de la unidad competente de

5.1  Filosofia de Planificacién Estratégica

La maxima autoridad, a través de la unidad competente de planificacion y el equipo
de direccion, sera responsable de aplicar principios generales de planificacion
estratégica, enfoques y tendencias de modernizacién de! Estado, que sean
compatibles con el marco legal y las tecnologias de informacion actualizadas que le
apliguen,

La aplicacion de los principios generales, debe estar orientada al fortalecimiento de
la visién, misién y objetives institucionales de conformidad con la nommativa aplicable y
establecidos dentro de un marco de transparencia, rendicién de cuentas, eficacia,
eficiencia, economia y equidad.
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planificacién, podra incorporar metodologias adecuadas de evaluacién del riesgo,
para gue el equipo de direccion cuente con informes y acciones mitigantes de
control que permitan ajustes a la estrategia y controles incluidos en el POM, PEl y
POA. La Contraloria General de Cuentas emitira guias y ejecutara programas de
capacitacion para la efectividad en la aplicacion de las presentes normas y apoyen
la metodologia de evaluacion y establecimiento de mitigantes del riesgo.

La méaxima autoridad evaluara la eficiencia de las acciones mitigantes apoyadas en
el cumplimiento de las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental, para lo cual delegara en la Unidad de Auditoria Interna de la
entidad, la emisién de un informe anual de control interno que compile los resultados
de la evaluacion. La Contraloria General de Cuentas emitird una guia y requisitos
para el disefio y presentacion del informe anual de control interno.
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5.5 Consideracidn de la Exposicion a Riesgos de Fraude y Corrupcion.
La maxima autoridad, a través de la unidad competente de planificacién y el equipo Prevencién,
de direccién, debe considerar dentro de la evaluacién de la exposicién a riesgos, IEER :

(.'\'-nr.rn[r\.—.'aﬂ(_l]_;ﬁr%j de Cuentas e Confianza
incorporar la identificacion y valoracién de los riesgos relacionados con el fraude y o T
corrupcion, que afecten la presentacion de la informacion, la transparencia, para
salvaguardar los recursos y bienes de la entidad, La consideracion debe incluir las

acciones sancionatorias de la normativa nacional vigente y acciones especificas de

6. Normas aplicables al Sistema Presupuestario

Se refieren a los criterios legales y técnicos, que permitan establecer el adecuado

s control interno aplicados en las normativas y manuales de las personas sujetas a la
a misma.

B » . . Ley Orgénica del Presupuesto, que manejen fondos plblicos dentro del proceso
La Contraloria General de Cuentas emitird guias y ejecutard programas de

L . ) B L presupuestario que comprende: la planificacion, formulacién, presentacion,
capacitacion, que mejoren las competencias de los servidores publicos vy los
procesos de las personas sujetas a fiscalizacion, para la identificacion y valoracién

de los riesgos relacionados con el fraude y corrupcion.

aprobacion, ejecucion, seguimiento, evaluacién, liquidacion y rendicién de cuentas,
en funcién del cumplimiento de las leyes y las politicas nacionales y los objetivos
institucionales.

6.1 Funcion Normativa

El ente rector de las Finanzas Publicas del Estado, es responsable de emitir las
normas y procedimientos para la gestion del Proceso Presupuestario.

La maxima autoridad de cada entidad, por medio de la Unidad Administrativa

Financiera o unidad competenie que corresponda, es responsable de emitir y
Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013, PBX: (502) 2417-8700. ejecutar procedimientos que permitan el cumplimiento de las normas y
procedimientos emitidos por el ente rector de las Finanzas Publicas del Estado y la
normativa aplicable.
Prevencion,
> sl confianza 62 Indicadores de Gestién

General de Cuentas
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Contralor
La maxima auteridad de la entidad, es responsable de la emision de normativa,
controles y pracedimientos internos que permita elaborar los indicadores aplicables
a cada nivel, para medir la gestion de acuerdo con los objetivos institucionales;
asimismo, debe considerar los criterios y normativa emitida por los entes rectores

de la Planificacion y las Finanzas Piblicas del Estado y la normativa aplicable.

6.3 Registros Presupuestarios

La Unidad Administrativa Financiera o unidad competente de la entidad, debe

cumplir con el Sistema y Proceso Presupuestario establecidos en la ley y demas

normativa, que permitan el registro de las transacciones de ingresos y egresos, en
| los sistemas de informacion del Estado, de tal manera que permita proporcionar

informacién para la toma de decisiones dentro del ejercicio fiscal.

# 37
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6.4 Formulacion
Es responsabilidad de la maxima autoridad de la entidad, a través de la Unidad
Administrativa Financiera o con las unidades o dependencias de Planificacion,
establecer las estrategias, politicas, objetivos y metas institucionales, acordes a los
lineamientos generales y politicas de gobierno, los cuales serviran de base, para la
elaboracion del anteproyecto de presupuesto.

Para el caso de las dependencias del Organismo Ejecutivo, observaran los
lineamientos dictados por el ente rector de las Finanzas Publicas y el de
Planificacion del Estado, y para las entidades descentralizadas y auténomas, los
que dicte la maxima autoridad y otros que les apliquen.

6.5 Modificaciones Presupuestarias
La maxima autoridad de cada entidad a través de la Unidad Administrativa

Ay A D e oo pasec M Camaapera; R UmpanEatit dy i

procedimientos internos que permitan realizar modificaciones a los presupuestos de
Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Cadigo Postal: 01013. PEX: (502) 2417-8700, una manera obijetiva y oportuna, cumpliendo con los requerimientos del ente rector
de las Finanzas Piiblicas del Estado y normas aplicables.
Las modificaciones son originadas por cambios que las entidades efectian a los
créditos asignados a los programas, subprogramas, proyectos, actividades, obras y
grupos de gasto previstos en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado,

6.6 Control de la Ejecucion Presupuestaria
La maxima autoridad de la entidad es responsable de emitir procedimientos
internos, para ejercer un control oportuno y evaluacion sobre la ejecucién

Pagina 11de 17
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presupuestaria fisica y financiera; asi como, verificar el comportamiento de los
ingresos y fuentes de financiamiento.

6.7 Liquidacidn Presupuestaria

Elente rector de las Finanzas Publicas del Estado debe preparar la liquidacion anual
del presupuesto de acuerdo a la Constitucion Poliica de la Republica, leyes y
normativas aplicables, para establecer procedimientos que aseguren su remision

Contralor
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oportuna e integra a la Contraloria General de Cuentas y al Congreso de la
Repliblica,

6.8 Capacitacién y Seguimiento

La maxima autoridad de la entidad, a través de la Unidad Administrativa Financiera
o unidad competente que corresponda, debe identificar los tipos de capacitacion
que permitan fortalecer las competencias, para un eficiente y eficaz Control Interno
normativo, financiero, econémico y de gestion, a considerar en el Plan de
Capacitacidn Institucional y enviarlo a la unidad competente de capacitacion.

La maxima autoridad de la entidad debe implementar procedimientos de
seguimiento a la ejecucion del Plan de Capacitacion Institucional, que aseguren el
eficaz y eficiente desarrollo de las actividades institucionales y la evaluacion de los

resultados de los programas, proyectos y operaciones.

Prevencioén,
Lanierid ooaler

NORMA No. 7
NORMAS APLICABLES AL
SISTEMA DE CONTABILIDAD
INTEGRADA GUBERNAMENTAL
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7. Normas aplicables al Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental

Se refieren a los criterios legales y técnicos, que permitan establecer el adecuado
control interno en el registro contable de las operaciones que tienen efectos
presupuestarios, patrimoniales y en los flujos de fondos inherentes a las
operaciones no financieras, de acuerdo con la normativa vigente por parte del ente
rector, a través de la Direccion de Contabilidad del Estado del Sistema de
Contabilidad Integrada Gubernamental, en todo el sector publico no financiero.

7.1 Funcion Normativa

El ente rector de las Finanzas Pulblicas del Estado, a través de la Direccion de
Contabilidad del Estado, es responsable de emitir las normas de contabilidad
integrada gubernamental para el sector publico no financiero, definir la metodologia
contable del Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental,

La maxima autoridad de cada entidad, a través de la Unidad Administrativa
Financiera o unidad competente que corresponda, en la gestion de procesos y
cumplimiento de la normativa de Contabilidad Integrada Gubernamental, es
responsable de emitir y dar seguimiento a los procedimientos propios que permitan
el cumplimiento de las normas generales y politicas emitidas por el ente rector de
las Finanzas Publicas del Estado.

7.2 Normativa Contable Interna

La maxima autoridad de las entidades del sector piblico, a quienes le sean
aplicables otras normas contables especificas, velaran por la consolidacién y
uniformidad en la gestion de procesos y cumplimiento de la normativa de
Contabilidad Integrada Gubernamental y presenten sus estados financieros,
ajustados a la normativa emitida por el ente rector de las Finanzas Publicas del
Estado.

Las entidades del sector publico, por disposiciones legales, podran adicionar
procedimientos y normativa, para la gestion de procesos y cumplimiento de la
normativa de Contabilidad Integrada Gubernamental, aprobadas por la maxima

Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Cdigo Postal: 01013, PBX: (502) 2417-8700.

 Prevencion,

autoridad, adaptandolas, en lo que sea aplicable y promoviendo la eficiencia del
cumplimiento del Controf Interno a la normativa emitida por el ente rector de las

Finanzas Publicas del Estado.

7.3 Registro de las Operaciones

La méxima Autoridad del ente rector de las Finanzas Publicas del Estado, a través
de la Direccion de Contabilidad del Estado, debe normar y emitir procedimientos,
para el registro de las operaciones contables.

La Direccion de Contabilidad del Estado y la Maxima Autoridad de cada entidad,
deben velar porque en el proceso de registro de las etapas de comprometido,
devengado y pagado, en sus respectivos sistemas, corresponda Gnicamente a las
operaciones que previa verificacion de las fases anteriores, hayan cumplido
satisfactoriamente con todas las condiciones y cuenten con la documentacion de
soporte, para garantizar la generacion de informacion contable, presupuestaria
(fisica y financiera) y de tesoreria, confiable y ocportuna.

7.4 Conciliacién de saldos

El ente rector de las Finanzas Publicas del Estado, a través de la Direccién de
Contabilidad del Estado, debe normar y emitir procedimientos, para la conciliacién
de saldos.

La méxima autoridad de cada entidad a traveés de la unidad competente en la gestion
de procesos y cumplimiento de la normativa de Contabilidad Integrada
Gubemamental debe velar por el estricto cumplimiento por los procedimientos

emitidos por el ente rector.

construyen. Confianza

- Confianza

7 Confianza
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7.5 Elaboracién y presentacién de los Estados Financieros
El ente rector de las Finanzas Publicas del Estado, a través de la Direccién de V Prevencion,

Contabilidad del Estado, debe normar los procedimientos técnicos, para la f"'i-."Confianza
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- elaboracién y presentacion de Estados Financieros.
9 La maxima autoridad de cada entidad a través de la unidad competente en |a gestién
i de procesos, debe velar por el estricto cumplimiento de los procedimientos emitidos
por el ente rector.
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7.6  Analisis Financiero de la Informacién Procesada
El ente rector de las Finanzas Publicas del Estado, es responsable de la emision de
normas y procedimientos, para realizar el analisis financiero, de acuerdo con la NORM A N 0o 8

normativa de Contabilidad Integrada Gubernamental. NORMAS APL' CAB LES AL
La méxima autoridad de cada entidad a través de la unidad competente en la gestion Sl STEM A DE TESORERIA

de procesos, debe velar por el estricto cumplimiento por los procedimientos emitidos
por el ente rector.

7.7  Cierre del Ejercicio Contable

El ente rector de las Finanzas Pulblicas del Estado, es responsable de la emision de
normas y procedimientos, para realizar el cierre contable, de acuerdo con la
normativa de Contabilidad Integrada Gubernamental.

Laméxima autoridad de cada entidad a través de la unidad competente en la gestion
de procesos, debe velar por el estricto cumplimiento por los procedimientos emitidos
por el ente rector. Las Entidades Auténomas, Descentralizadas y Municipalidades
emitiran las disposiciones relativas al cierre contable, observando los lineamientos

emitidos por el ente rector.

7.8 Capacitacién y Seguimiento

La maxima autoridad de la entidad, a través de la Unidad Administrativa Financiera

o unidad competente que comresponda, debe identificar los tipos de capacitacién 7 a4
que permitan fortalecer las competencias, para un eficiente y eficaz Control Interno,

a considerar en el Plan de Capacitacion Institucional y enviarle a la unidad Contraloria General de Cuentas| 7a. Avenida 7:32 zona 13, Guatemala G.A. Codigo Postal: 01013, PBX: (502) 2417-6700.
competente de capacitacion, para el fortalecimiento de las competencias sobre la

normativa del Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental emitida por el ente j Pre"’e"c‘-én )

rector de las Finanzas Publicas del Estado. i Confianza
La maxima autoridad de la entidad debe implementar procedimientos de
seguimiento a la ejecucion del Plan de Capacitacion Institucional, que aseguren el

Conaloria General de Cuentas
T A

8. Normas aplicables al Sistema de Tesoreria

eficaz y eficiente desarrollo de las actividades institucionales y la evaluacion de los Se refieren a los criterios legales y técnicos que permitan la administracién de

resultados de los programas, proyectos y operaciones. efectivo y sus equivalentes, de acuerdo con la normativa aplicable y las que emita
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Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013, PBX: (502) 2417-8700. 8.1 Funcion Normativa

El ente rector de las Finanzas Publicas del Estado, a través de la Tesoreria
Nacional, es el responsable de emitir normas y procedimientos para el manejo de
efectivo y flujos de ingresos y egresos.

8.2 Normativa Interna

La méaxima autoridad de cada entidad, a través de la unidad competente en
Tesoreria, es responsable de emitir las normas y procedimientos, mismos que
permitan el cumplimiento de Leyes, normas y procedimientos emitidos por el ente
rector de las Finanzas Plblicas del Estado, en lo que aplique.

8.3 Programacion de Cuotas de Pago

La maxima autoridad de cada entidad, debe evaluar la necesidad y normar que las
unidades competentes, con base en el Flujo de Caja, emitan y den seguimiento a
los procedimientos que permitan el cumplimiento de la programacion periédica de
cuotas de pago en forma técnica y oportuna, conforme a las disposiciones
aplicables.

8.4 Administracién y Control de Cuentas Bancarias
La maxima autoridad de cada entidad debe normar que las unidades competentes,
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emitan y den seguimiento a los procedimientos que permitan:

a) El cumplimiento de la transparencia y legalidad para el buen uso de los recursos
publicos de acuerdo con las leyes, normas y procedimientos emitidos por el ente
rector de las Finanzas Publicas del Estado.

b) Alcanzar la eficiencia, eficacia y transparencia en el manejo de las
disponibilidades de efectivo.

Conrraloria General de Cuentas
CRMTENALA CA
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8.5 Administracion de Excedentes de Efectivo

La maxima autoridad de cada entidad, debe normar y dar seguimiento al
cumplimiento de leyes, normas y procedimientos relacionados a la administracion
de saldos de excedentes de efectivo.

8.6
La Maxima Autoridad de cada entidad, por medio de la unidad competente, velara

Conciliacion de Saldos Bancarios

porgue se concilie oportunamente los saldos bancarios con los registros contables.
La Maxima Autoridad, a través de la unidad competente, debe disefar los
procedimientos que permitan efectuar la conciliacion de saldos en bancos, en forma
diaria, semanal o0 mensual, para una adecuada gestion de procesos y delimitacion
de la normativa de Contabilidad Integrada Gubermnamental de las entidades.

8.7 Constitucion y Administracion de Fondos Rotativos

La maxima autoridad de cada entidad, debe evaluar la necesidad de normar que las
unidades competentes, establezcan normas y procedimientos internos, para el
cumplimiento de la normativa aplicable a la constitucion, administracién y liquidacion
de fondos rotativos.

8.8 Capacitacion y seguimiento

La maxima autoridad, a través de la unidad competente de la gestion de Tesoreria
de cada entidad, debe identificar los puntos relevantes de ejecucion y
procedimientos a considerar en el Plan de Capacitacidn Institucional y enviarlo a la
unidad competente de capacitacion, para el fortalecimiento de las competencias
sobre la normativa del Sistema de Tesoreria emitida por el ente rector de las
Finanzas Publicas del Estado.

La maxima autoridad de la entidad debe implementar procedimientos de
seguimiento a la ejecucion del Plan de Capacitacion Institucional, que aseguren el
fortalecimiento de |las competencias sobre la normativa del Sistema de Tesoreria
emitida por el ente rector de las Finanzas Publicas del Estado.

. Confianza

Coneralorfa
i

Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemnala C.A. Codigo Postal: 01013, PEX: (502) 2417-8700,

C@C Prevencidn,

C—'_"’_'!"_'J]Ur'..ll €

'

al de Cirentas

NORMA No. 9
NORMAS APLICABLES AL
SISTEMA DE CREDITO PUBLICO

i on Confianza

Contraloria General de Cuentas | 7a, Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013, PEX: (502) 2417-8700.

Pagina 14 de 17

Prevencién,

9. Normas aplicables al Sistema de Crédito Publico

Se refieren a los criterios legales y técnicos, que permitan establecer el adecuado
control de los medios de financiamiento interno y externo en |las operaciones de
crédito puablico, del sector publico no financiero por parte del ente rector de las
Finanzas Publicas del Estado a través de las unidades competentes.

9.1

El ente rector de las Finanzas Pdblicas del Estado, es responsable de emitir las

Funcién Normativa

normas y procedimientos, para la administracion del crédito Publico.

La Direccidn de Crédito Publico, es responsable de emitir y dar seguimiento a los
procedimientos que permitan el cumplimiento de las nomnativas correspondientes.
El ente rector de las Finanzas Plblicas del Estado, a través de la Direccion de
Credito Publico, es el érgano rector del sistema de crédito publico; quien define los
fundamentos econémicos y financieros para preparar adecuadamente la politica de
crédito publico; establece las normas e instructivos para el seguimiento, informacion
y control del uso de los préstamos vinculados con proyectos financiados por
organismos internacionales y/o bilaterales de crédito, de acuerdo con lo establecido
en la Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala, leyes y normativas
aplicables.

9.2 Politicas de Crédito Publico
El ente rector de las Finanzas Publicas del Estado a través de la Direccion de
Crédito Plblico es responsable de definir y autorizar las politicas de Crédito Piblico,
para cada ejercicio fiscal y para su control considerar lo siguiente:

a) Seguimiento
El ente rector de las Finanzas Publicas del Estado a través de la Direccion de
Crédito Pablico, es el responsable de disefiar e implementar procedimientos de
seguimiento para el cumplimiento de la politica de Crédito Publico.

b) Control de Colocaciones

El ente rector de las Finanzas Plblicas del Estado, a través de la Direccién de

A A —
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Prevencidn,
Crédito Puablico, es responsable de diseiar e implementar los procedimientos que
garanticen el adecuado control en la administracidn de las colocaciones de acuerdo
a la normativa aplicable.

c) Control de Préstamos
La Direccidn de Crédito Publico debe establecer los procedimientos de control en
los procesos de programacion, negociacion, registro y seguimiento de los préstamos
contratados por el Estado, observando los criterios de economia, eficiencia, eficacia
y transparencia, aplicables a la Administracién Central.
Los Organismos fuera de la Administracion Central, las Entidades Auténomas,
Descentralizadas y Municipalidades, aplicaran la Constitucion Politica de la
Republica, las leyes y las normativas aplicables.

d) Conciliaciéon de Operaciones
El ente rector de las Finanzas Publicas del Estado, a través de la Direccion de
Credito Piblico, es responsable de disefiar € implementar los proecedimientos que
permitan conciliar todos los resultados de las operaciones de crédito publico de
acuerdo a la normativa aplicable,

93

El ente rector de las Finanzas Publicas del Estado, a través de la Direccion de

Control de Donaciones

Crédito Publico, es responsable de definir los procedimientos para registrar
presupuestariamente las donaciones, en coordinacién con los entes rectores
relacionados.

construyen. Confianza
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9.4 Sistema de Informacién 10.1  Funcién Normativa

El ente rector de las Finanzas Publicas del Estado, a través de la Direccion de El ente rector de las Finanzas Publicas del Estado, a través de la Direccion de
Crédito Publico, es responsable de mantener y mejorar un sistema de informacion, Fideicomisos, es responsable de emitir las normas y procedimientos de control
relacionado con su gestion y administracion de acuerdo a la normativa aplicable. interno, para la constitucién, ejecucion, extincidn vy liquidacién, que garanticen el

adecuado control en la administracion de los Fideicomisos de la administracidn
central.
La Direccidn de Fideicomisos, es responsable de emitir y dar seguimiento a los
procedimientos acorde con las normativas que permitan el cumplimiento de las
normativas aplicables.
|/ vd 49 Las entidades auténomas, descentralizadas y municipalidades, por disposiciones
Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013, PEX: (502) 2417-8700. legales, son responsables de emitir las normas y procedimientos de control interno
segun la normativa aplicable, para la constitucién, ejecucién, extincién y liquidacion,
que garanticen el adecuado control en la administracién de los Fideicomisos.
Prevencion,
e confianza 10.2 Normativa Interna

t.:\)Tll‘:ﬂ!Ur..Jl_{_.lrﬂ(_Y 1‘|‘:F'< Cuenras
: Las entidades del sector plblico deben adicionar normativa y procedimientos
internos que garanticen el adecuado control de los fideicomisos constituidos con

recursos plblicos.
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NORMA No. 10 10.3 Escritura de Constitucién
La Direccion de Fideicomisos, en el marco de su competencia, es responsable de

NORMAS APLICABLES AL verificar que las escrituras de constitucion de fideicomisos estén acordes a las leyes
CONTROL DE FlDE|COM|SOS CONSTITUIDOS que los regulan y con la normativa emitida por el ente rector de las Finanzas

Publicas del Estado.

CON RECURSOS PUBL|COS Las entidades auténomas, descentralizadas y municipalidades, por disposiciones

legales, son responsables de verificar que las escrituras de constitucion de

fideicomisos estén acordes a las leyes que los regulan y con la normativa aplicable.

10.4 Fines del Fideicomiso

La maxima autoridad de cada entidad, a través de la unidad competente, es
responsable de velar, en forma conjunta con los fiduciarios, el cumplimiento del
alcance, fines y objetivos del fideicomiso, de acuerdo con lo establecido en la
escritura de constitucidn, modificaciones y ampliaciones.

10.5 Registro de fideicomisos

El ente rector de las Finanzas Publicas del Estado, a través de la Direccion de
\ Fideicomisos, debe cumplir con los registros de los Fideicomisos constituidos con

recursos publicos sujetos a su competencia.

La maxima autoridad de las entidades auténomas, descentralizas vy

municipalidades, a través de la unidad competente, es responsable de cumplir con

A A T—— los registros del fideicomiso consfituidos con recursos piblicas.
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10. Normas aplicables al Control de Fideicomisos Constituidos con
Recursos Pablicos

Se refieren a los criterios legales y técnicos, que permitan establecer el adecuado
control interno en las operaciones de Fideicomisos constituidos con Recursos

publicos utilizados como mecanismos contractuales del sector plblico no financiero,
por parte del ente rector de las Finanzas del Estado, para las Entidades de la Contralor{a General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013. PBX: (502) 2417-8700.
Administracion Central, las Entidades Auténomas, Descentralizadas y las

Municipalidades, son responsables de disefiar & implementar los procedimientos

que garanticen el control adecuado en la administracién de fideicomisos de acuerdo

a la normativa aplicable.
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b) Obras en proceso
Prevencidn La maxima autoridad y la unidad competente de la entidad, deben velar que la
e confianza ejecucion financiera sea acorde con el avance fisico, tener control de la

le Cuentas
* reprogramacion, planificacion, ejecucion, supervision y seguimiento de las obras en
proceso.
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c) Obras finalizadas
La maxima autoridad y la unidad competente de la entidad, son responsables de

NORM A N 0. 1 1 lievar el registro, control y finalizacion de las obras, con la identificacion, ubicacion,
documentos de finalizacion, liquidacion y garantias respectivas.
NORMAS APL'CABLES A LA Los registros establecidos deben ser oportunos, adecuados, completos,

documentados y que los expedientes estén ordenados, foliados y archivados.

INVERSION PUBLICA

rd 55
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plicables a la Inversion Piblica

11. Normas

Se refieren a los criterios legales y técnicos, que permitan establecer el adecuado
control interno en la administracién de la inversion pablica de acuerdo con la
Constitucién Politica de la Republica, leyes, normas, politicas publicas y
procedimientos emitidos por los entes rectores de la Planificacion y de las Finanzas NORMA NO. 12

Publicas el Estado. NORMAS APLICABLES A LA

111 Funcién Normativa ADMINISTRACION Y REGISTRO DEL
Los entes rectores de la Planificacion y de las Finanzas Publicas del Estado, son

responsables de emitir e implementar normativas y lineamientos para la PATR|M0N|0 DEL ESTADO
Planificacion, Ejecucion y Liguidacién de la Inversion Plblica, que garanticen la
rendicién de cuentas de las entidades sobre el avance fisico y financiero de
conformidad con la normativa aplicable.

11.2 Normativa Interna

Las entidades del sector pulblico, por disposiciones legales, podran adicionar

procedimientos y mormativa interna que garanticen el adecuado control sobre el

avance fisico y financiero de la inversion en infraestructura y proyectos sociales,

adaptandolos, en lo que sea aplicable, promoviendo la eficiencia del cumplimiento

del Control Interno a la normativa emitida por los entes rectores de la planificacion

y las Finanzas Publicas del Estado, considerando lo siguiente;

a) Inicio de la obra / 56

La maxima autoridad y la unidad competente de la entidad, deben velar para que el Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013, PEX: (502) 2417-8700,
inicio de la obra cumpla con lo estipulado en el contrato respectivo.
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La méxima autoridad debe establecer y ejecutar acciones de deduccién de
Cm: Prevencion, responsabilidades ante el incumplimiento de la salvaguarda de los bienes del
neral de Cuentas eonsirn o Conflanza Estado por parte de los servidores publicos, en cumplimiento de las normativas

12. Normas aplicables a la Administracion y Registro del Patrimonio del aplicatles.
Estado f) Mejoras
Definir procedimientos y criterios que permitan la adicién y registro de mejoras de

acuerdo al estado de los bienes y evaluar que estas representen mejoras a la vida

Se refieren a los criterios legales y técnicos, que permitan establecer el adecuado

control interno en la Administracion y Registro del Patrimonio del Estado. El ente Uil de los mismos.

rector de las Finanzas del Estado, a través de la Direccion de Bienes del Estado, es

responsable de disefiar e implementar el marco tedrico conceptual para la
administracion y el desarrollo del registro consolidado segun la normativa aplicable. Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Cédigo Postal: 01013. PBX: (502) 2417-8700.

12.1 Funcién Normativa
El ente rector de las Finanzas Publicas del Estado, a través de la Direccion de (m ) Prevencidn
e gubernanza .
“consimnon Confianza

Bienes del Estado, es responsable de emitir e implementar normativa y

sencral de Cuentas
procedimientos para registro, actualizacién y consolidacion del patrimonio publico, Ejecutar la programacion de tomas fisicas periddicas y oportunas de los bienes del
segun la normativa que sea aplicable a la entidad. Estado, para asegurar la existencia, estado fisico de los mismos y la actualizacion

El ente rector de las Finanzas Publicas del Estado, es responsable de emitir de registros contables en los sistemas pertinentes y de la entidad.

implementar la ncn'natnjra ¥ procedimientos para la baja de bienes muebles, a efecto a) Baja de bienes
que &f praceso sea eficiente y oportunc. Definir procedimientos para asegurar el cumplimiento de baja de bienes muebles de
acuerdo con la normativa emitida por el ente rector de las Finanzas Publicas del

12.2 Normativa Interna Estado, la Contraloria General de Cuentas y la propia normativa interna de la

La maxima autoridad, a través de la unidad competente en gestion del patrimonio entidad
de la entidad, debe emitir e implementar procedimientos intemos para el registro y

control del mismo de conformidad a la normativa aplicable.

La maxima autoridad, a través de la unidad competente en gestién del patrimonio

de la entidad, es responsable de cumplir con los lineamientos emitidos por la

Direccion de Bienes del Estado del ente rector de las Finanzas del Estado y la

Contraloria General de Cuentas, para la baja de los bienes y dar seguimiento hasta

finalizar el proceso administrativo.

La maxima autoridad, a través de la unidad competente de cada entidad, debe velar

por las acciones especificas de control siguientes:

Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013. PBX: (502) 2417-8700.
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a)  Registro
Establecer procedimientos que permitan el registro oportuno de bienes del Estado
de acuerdo con la normativa contable, el estado de los mismos, inventarios de la
entidad y registro de resguardo de responsabilidad (documento o tarjeta, fisico o
digital) que detallen y respalden los registros en los sistemas.

b) Actualizacion

Establecer controles internos que permitan tomas fisicas periodicas anuales de los s 58
bienes del Estado, para la actualizacion de registro en los sistemas.
c) Asignacion y Custodia

Contraloria General de Cuentas | 7a. Avenida 7-32 zona 13, Guatemala C.A. Codigo Postal: 01013, PBX: (502) 2417-8700,

Definir internamente a los responsables de los bienes del Estado en el registro de
resguardo de responsabilidad, el cual debe registrarse en los sistemas establecidos
en la entidad, con detalle de los bienes, temporalidad de la custodia y responsable.

Cumplir con el procedimiento de asignacién y custodia fisica al responsable y
obtener la firma de aceptacion en el registro de resguardo de responsabilidad.

d)  Propiedad

Definir procedimientos que aseguren el cumplimiento del traslado de propiedad de

los bienes del Estado hacia la entidad o sus unidades responsables, por adquisicion, 1/ 4

donacion u ofra modalidad, considerando la existencia de los documentos de
soporte que acrediten la propiedad.

e) Salvaguarda Q
Definir y evaluar procedimientos para la salvaguarda de los bienes del Estado que , O u

aseguren su uso oportuno, vida Gtil, mantenimiento y disminuir la exposicion a

riesgos de pérdidas de su valor, deterioro, destruccion o pérdidas fisicas. WWW C O n -t ra | O r I a ) g O b g t

Pagina 17 de 17




