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FEGUA SECRETARJIA DE INTERVENCION
LIBRO DE ACUERDOS DE INTERVENCION

ACUERDO DE INTERVENCION No. 046-2023

EL INTERVENTOR DE LA EMPRESA FERROCARRILES DE GUATEMALA —
FEGUA-

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo estabiecido en el articulo 1 de la Ley Organica de la
Empresa Ferrocarriles de Guatemala —FEGUA-, Decreto numero 60-72 del
Congreso de la Republica de Guatemala, la Empresa Ferrocarriles de Guatemala,
cuyo nombre abreviado es FEGUA, creado por Decreto nimero 22-69 del Congreso
de la Republica, es una entidad estatal descentralizada auténoma, con personalidad
juridica, patrimonio propio y plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones.

CONSIDERANDO:

El articulo 6 de la Ley Orgéanica de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala -FEGUA,
Decreto numero 60-72 del Congreso de la Republica de Guatemala establece que
FEGUA se rige por su ley organica, su reglamento y acuerdos dictados por la Junta
Directiva.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Articulo 19 literal a) del Decreto nimero sesenta -
setenta y dos (60-72) Ley Organica de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala-
FEGUA- son atribuciones de la Junta Directiva dirigir la politica superior de la
Empresa y dictar ias disposiciones necesarias para la eficaz realizacién de los fines
de la misma y su mejor funcionamiento y desarrolio.

CONSIDERANDO:

Que mediante Decreto Ley nimero 91-84 de la Jefatura de Estado en su articulo 5
refiere que el Presidente Interventor asumird las funciones y atribuciones que
conforme la Ley Orgénica de la Empresa corresponden a la Junta Directiva, al
Gerente y a cualquier otro funcionario ejecutivo que hubiere.

-

CONSIDERANDO:

_Que resulta necesario emitir un Acuerdo de Intervencién por medio del cual se
apruebe la actualizacion de los Manuales de Procedimientos de las Areas que
componen la Estructura Orgénica de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala -
FEGUA-.
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POR TANTO: '

En uso de las facultades que le confieren los inCisos a) y h).del Articulo diecinueve
(19) del Decreto numero sesenta guion setenta y dos (60-72), del Congreso de la
Republica Ley Organica de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala, el Articulo
quinto (5°) del Decreto Ley numero noventa y uno guion ochenta y cuatro (91-84)
del Jefe de Estado, el Acuerdo Gubernativo de Nombramiento nimero uno (1) de
fecha tres (3) de enero de dos mil veintitrés (2023), del Presidente de la Republica.

ACUERDA:

Articulo Primero. Aprobar la actualizacion de los Manuales de Procedimientos de
las siguientes secciones:

1. Seccioén de Presupuesto
2. Seccidén de Informatica

Articulo Segundo. Se Instruye a la Seccion de Recursos Humanos para que se
socialice el presente manual con todas las areas que componen la estructura
organica de la Empresa Ferrocarriles de Guatemala, asi mismo se efectien los
cambios respectivos en el portal electrénico.

Articulo Tercero. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente. Dado en
la ciudad de Guatemala a los doce (12) dias del mes de octubre de dos mil veintitrés
(2023).

INTERVENCION
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MANUAL DE POLiTICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE CONTABILIDAD

1. INTRODUCCION

El presente Manual pretende establecer y definir claramente los procedimientos
administrativos para controlar las operaciones contables y de ejecucién

o presupuestaria, de conformidad con las Normas del Sistema integrado de
Administracion Financiera —SIAF-. Asi también establece las responsabilidades de
cada uno de los integrantes de proceso, para ayudar a facilitar la toma de
decisiones.

Los manuales de politicas y procedimientos, en la actualidad han contribuido en las
empresas privadas y publicas a ser una guia para la eficiencia y eficacia operativa
de las actividades y con ello minimizar los errores operativos financieros.

Este documento es un instrumento de referencia Directivo-Administrativo y
Operativo, por medio del cual permite normar y eslandarizar ios procesos dentro ia
seccion de contabilidad; asi mismo, los compromisos a cumplir, plazos o tiempos
promesa y la forma de como documentar las operaciones, aplicando las mejores
practicas y con un adecuado aseguramiento, las cuales contribuyen técnicamente
al logro de los objetivos institucionales.

~ Mision:

Somos una entidad estatal descentralizada y autébnoma, encargada de la
recuperacion, proteccién y resguardo de los activos ferroviarios declarados como
Patrimonio Cuiturai de ia Nacion, asi como la promocion de la historia ferroviaria a
través de los Centros Culturales de los Museos del Ferrocarril.

Visién:
Al afio 2026, ser una institucion fortalecida que recupera, protege y resguarda sus

activos ferroviarios y, que promueve la historia a través de la creacién de Centros
Culturales del Museo del Ferrocarril a nivel nacional.

GOBIERNO /-
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2. BJETIVOS DEL MANUAL

2.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer y definir las normas, asi como controlar el cumplimiento de los
procedimientos administrativos en las operaciones contables y de ejecucion
presupuestaria, de conformidad con las Normas del Sistema Integrado de
Administracién Financiera —SIAF- lo cual permitira estandarizar las
operaciones del Departamento de Contabilidad de la Empresa Ferrocarriles
de Guatemala - FEGUA - v

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
Que las Unidades Administrativas conozcan el proceso de las operaciones
contables y de ejecucién presupuestaria, para mejorar la eficacia de los

procesos internos de la seccién de Contabilidad.

Determinar las areas y/o secciones, que deben proporcionar la informacién
y/o elaborar y revisar cada documento.

Especificar e identificar los pasos a seguir para conocer donde se recibe la

informacién y a donde debe enviarse.
Especificar las Unidades o Departamentos que seran los responsables de

archivar y custodiar cada uno de los documentos y/o expedientes

relacionados con las operaciones contables de =FEGUA-.
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3. CONSIDERACIONES GENERALES

La Maxima autoridad de la Institucion; asi como, las jefaturas o encargados de las
diferentes areas de Ferrocarriles de Guatemala, son responsables de custodiar,
divulgar, actualizar y capacitar al personal involucrado, sobre el contenido de este
Manual para la correcta aplicacion de la normativa relacionada; asi como, la
inmediata implementacién y cumplimiento del mismo.

4. ALCANCE DEL MANUAL

Las presentes politicas administrativas aplicaran para todos los servidores publicos
involucrados, de las diferentes unidades o areas de Ferrocarriles de Guatemala —
FEGUA-.

5. MARCO LEGAL

Leyes y normas de caracter general y especifico que sera necesario consultar,
dentro de las cuales se mencionan las siguientes:

a) Decreto del Congreso de la Repliblica Ndmero 60-72, Ley Organica de ia
Empresa Ferrocarriles de Guatemala.

b) Decreto del Congreso de la Republica nimero 101-97, Ley Organica del
Presupuesto y sus reformas.

¢) Decreto del Congreso de la Republica nimero 89-2002, Ley de probidad y
Responsabilidades de funcionarios y Empleados publicos.

d) Resolucién nimero 11-2010 de la Direccién Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado.

e) Decreto Nimero 57-2008 Ley de Acceso a la informacion Publica.

f) Decreto Numero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado.

g) Acuerdo Numero 217-94 Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles.

h) Normas internacionales de Contabilidad del Secior Publico. (NICSP).

i) Marco Conceptual para la Informacién Financiera con Propdsito General.
Acuerdo Ministerial No. 473-2019 del Ministerio de Finanzas Publicas.

) Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubemamental Acuerdo
NuUmero 039-2023 de la Contraloria General de Cuentas.

........
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CHN. Crédito Hipotecario Nacional.

COMPROMISO. Obligaciones contraidas, convenio.

CUR. Comprobante Unico de Registro. Es el documento que genera el SICOIN por todas y
cada una de las transacciones que se registran en los diferentes médulos del Sistema.
CUR DE REGISTRO DE EJECUCION DE INGRESOS Y
EGRESOS. Documento que se utiliza para registrar los diferentes momentos de la
gjecucion presupuestaria, devengado y percibido para 1os ingresos y, para 10s egresos se
contempla los momentos de compromiso (COM) devengado (DEV), compromiso y
devengado simultaneo (CYD) y regularizacion (REG).

CUR DE REGISTRO CONTABLE. Documento que se utiliza para registrar todas las
transacciones que afectan la Contabilidad Patrimonial
CYD. Compromiso y Devengado.

servicio o entrega satisfactoria de bienes u obra.

DEVENGADO. Derecho que se adquiere a una retribucion o pago por haber prestado un
DTE. Documento Tributario Electronico.

FEL. Factura Electrénica en Linea.

GASTO. Asignacion financiera dentro del presupuesto, destinada a cubrir gastos de
ejecucion presupuestaria para el funcionamiento de la Empresa u otros autorizados por
Ley.

ISR. Impuesto Sobre la Renta.
IVA. Impuesto al Valor Agregado.

NIT. Numero de Identificacion Tributaria.

PpR. Presupuesto por Resultados.

RDP. Regularizaciéon Devengado Pago.
RTO. Reversion Total.

SAT. Superintendencia de Administracién Tributaria.
SICOIN. Sistema de Contabilidad Integrada

SIGES. Sistema Informético de Gestion.

SNIP. Sistema Nacional de Inversién Publica.
GOBIERNO
GUATEMALA
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7.  POLITICAS ADMINISTRATIVAS

1. Las Jefaturas y/o encargados de Unidades o Areas involucrados en el
Manual, seran responsables de mantener una copia de los manuales
autorizados; asi como, socializarlos por los medios pertinentes y darlos a
conocer a los empleados, para su conocimiento y cumplimiento
respectivo.

2. Las Jefaturas y/o encargados de Unidades o Areas titulares del Manual,
seran responsables de actualizar los Manuales de Politicas vy
&) Procedimientos de acuerdo a ias necesidades de los mismos.

3. Las Jefaturas y/o encargados de Unidades o Areas, con el apoyo de la
Unidad de Recursos Humanos, deberan implementar programas de
capacitacion continua, que fortalezcan las funciones de los servidores
pliblicos y/o colaboradores.

8. PROCEDIMENTOS

8.1 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DEL PROCESO DE COMPRA
ORDEN DE COMPRA) CON OPCION DE CONSOLIDACION/ADJUDICACION Y LIQUIDACION DENTRO DE SIGES.
No. Descripcion de la Actividad Responsable

Recibe de la Encargada de compras la orden de compray la
documentacion de soporte. Se revisa que tenga los
documentos y datos correctos. Si hay errores, se devuelve el
expediente al drea de compras. Si todo esta correcto, se
1 procede con los pasos en SIGES dentro de Ia pestafia Auxiliar de Contabilidad
ﬂ Procesos la opcion “Consolidacién/Adjudicacion” y “Registro
' de Adjudicacion” y luego dentro de la opcién "Compromiso”
las de “Agregar Fuentes” y "Generar Compromiso”. Luego se
traslada al Contador.

Aprobacion de compromiso en SIGES, dentro de la pestafia
Procesos la opcion “Consolidacién/Adjudicacion” y “‘Registro
5 de Adjudicacién” y luego dentro de la opcién “Compromiso”
Ia opcién “Aprobar Compromiso”. Se imprime el CUR, se
firma y sella. Luego se traslada expediente a Encargada de
Compras.

Contador

Recibe expediente y elabora liquidacién de la orden de
3 compra en SIGES. Y traslada expediente con liquidacién al Encargada de Compras
area de contabilidad.

Recibe y revisa expediente con liquidacién y datos
respectivos. Si hay errores, se devuelve al 4rea de compras.
4 Si todo esté correcto, se procede con los pasos en SIGES, Auxiliar de Contabilidad
En la pestafia de procesos “Liquidacion” y dentro de esta
“Devengado” donde aparece “Distribuir Montos” y “generar
Devengado®. Traslado expediente al Contador.

5
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Aprobacién de devengado en SIGES, en la pestafia de
procesos “Liquidacion” y dentro de esta “Devengado’ donde
aparece “Aprobar Devengado®. Se anota el nimero de CUR
devengado en la esquina superior derecha de la hoja de
liquidacién. Traslada el expediente al Jefe Financiero

Contador

Recibe y revisa expediente. Si hay errores lo devuelve a
seccion de Contabilidad. Si todo estd correcto, procede a
realizar solicitud de pago del CUR devengado en el SICOIN.
Imprime CUR devengado, firma y sella y traslada expediente a
Contabilidad.

Jefe Financiero

Recibe, firma, sella CUR devengado y traslada expediente a
Cajero General.

Contador

Recibe expediente y procesa el pago por medio de
transferencia bancaria o emision de cheque en el SICOIN.
Luego traslada el expediente completo al Jefe Financiero.

Cajero General

Traslada el expediente completo al Interventor.

Jefe Financiero

10

Recibe expediente, firma, sellay Traslada expediente a
Jefe Financiero.

Interventor

"

Recibe y traslada expediente al Cajero General.

Jefe Financiero

12

Ordena y folia los expedientes. Los traslada a Contabilidad.

Cajero General

Recibe y revisa el expediente, que tenga todos los
documentos de soporte y las firmas requeridas y procede a
archivarlos.

Auxiliar de Contabilidad

-—-———Fin del Procedimiento—--—-

FLUJOGRAMA EN LA SIGUIENTE PAGINA
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Auxiliar de Contabilidad

Contador

Encargada de Compras

Jefe Financiero

Cajero General

Interventor

inicio

- Fuentes”

1. Recibe de la Encargada de
compras |a orden de compra y
la documentacién de soporte.
Se revisa que tenga los
documentos y datos
correctos. Si hay errores, se
devuelve el expediente al drea
de compras. Si todo esta
correcto, se procede con los
pasos en SIGES dentro de la
pestafia Procesos la opcién
“Consolidacién/Adjudicacién®
y "'Registro de Adjudicacién” y
luego dentro de la opcién
"Compromiso” las de "Agregar

y “Generar
Compromise”.  Luego se
traslada al Contador.

—

2 Aprobacién de
compromiso en SIGES,
dentro de la pestafia
Procesos la opeion
“Consclidacién/Adjudicaci
on" y ‘Registro de
Adjudicacién”  y luego
dentro de la opcién
“Compromiso” la opcién
“Aprobar  Compromiso™.
Se imprime el CUR, se
fima y sella. Luego se
traslada expediente a
Encargada de Compras.

4. Recibe y revisa expediente
con liquidaciéon y datos
respectivos. Si hay errores,
se dewuelve al drea de
compras. Si todo esta
correcto, se procede con los
pasos en SIGES, En la
pestafia de procesos
“Liquidacién® y dentro de esta
“Devengado” donde aparece
“Disuribuir Montos® y “generar
Devengado®. Traslado
expediente al Contador.

3. Recibe expediente y
elabora liquidacién de la
orden de compra en

N SIGES Y traslada

expediente con
liquidacién al drea de

contabilidad.

-

L

~

6. Aprobacién de
devengado en SIGES, en
la pestafia de procesos
“Liquidacion" y dentro de
esta “Devengado” donde
aparece “Aprobar
Devengado®. Se anota el
nGmero de CUR
devengado en la esquina
superior derecha de la hoja
de liquidacion, Traslada el
expediente al Jefe
Financiero.

7. Recibe, firma, sella CUR
devengado vy traslada
expediente a  Cajero
General.

6. Recibe y revisa
expediente. Si hay errores
lo devuelve a seccion de
Contabilidad. Si todo esta
cormecto, procede a
realizar solicitud de pago
del CUR devengado en el
SICOIN. Imprime CUR
devengado, firma y sella y
traslada expediente a

Contabilidad.

13. Recibe y revisa el
expediente, que tenga
todos los documentos de
soporte y las fimas
requeridas y procede a
archivarios.

8. Recibe expediente y
procesa el pago por
medio de transferencia
bancaria o emisi6n de
cheque en el SICOIN.
Luego traslada el
expediente completo al
Jefe Financiero,

9. Recibe y traslada el
expediente completo al
Interventor.

11. Recibe y traslada el
expediente completo al
Cajero General.

10. Recibe expediente,
firma, sella y Traslada
expediente a Jefe
Financiero.

L

12. Ordena y folia los
expedientes. Los
traslada a Contabilidad.

]

Fin

GOBIERNO «/
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8.2 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE EXPDIENTE DE GASTO PpR Y SNIP (OPCIONES CYD, COM-DEV
Y COM-RDP) DENTRO DE SIGES

No. Descripcién de la Actividad Responsable
Recibe del area de compras la gestion de compra y la
documentacion de soporte. Se revisa que tenga los
documentos y datos correctos. Si hay errores, se devuelve el
expediente al drea de compras. Si todo esta correcto, se
procede con los pasos en SIGES, pestafia Modulos,
‘Expediente de Gasto PpR y SNIP" y dentro de esta, la
pestafia procesos y dentro de esta seleccionar el tipo de
documento a trabajar (CYD, COM-DEV Y COM-RDP), en la
barra de opciones seleccionar “Compromiso y luego “Agregar
Fuentes” y luego “Generar Compromiso”. Traslada
expediente al Contador.

Aucxiliar de Contabilidad

Aprobacién de compromiso en SIGES, dentro de la ruta de
acceso del paso 1, dentro de las opciones finales, la opcion
2 “Aprobar Compromiso”. Luego impresion del CUR, firma y Contador
sello sobre el mismo. Se traslada el expediente completo al {
area de compras. V

Recibe, revisa expediente, elabora liquidacion en SIGES y

traslada expediente con liquidacién al area de contabilidad. Engargadady Gompri

Recibe y revisa expediente con liquidacion y datos
respectivos. Si hay errores, se devuelve al area de compras.
Si todo esta correcto, se procede con los pasos en SIGES.
Dentro de las opciones del menl donde aparece
4 “Compromiso” aparece también “Liquidaciones” dentro de Auxiliar de Contabilidad
esta "Presupuesto’ y luego la de “Distribuir Montos” y
después {a de “Generar Devengado”. Trasiada expediente al
Contador,

Aprobacion de devengado en SIGES. Dentro de la ruta
acceso del paso 7, en las opciones finales aparece “Aprobar
5 Devengado’. Se anota el niimero de CUR devengado en la

esquina superior derecha de la hoja de liquidacion. Traslada Contadar
el expediente al Jefe Financiero.
Recibe y revisa expediente. Si hay errores lo devuelve a
seccion de Contabilidad. Si todo esta correcto, procede a
6 realizar solicitud de pago del CUR devengado en el SICOIN, Jefe Financiero
Imprime CUR devengado, firma, sella. Traslada expediente a
Contabilidad.
Recibe, firma y sella CUR devengado. Traslada del \
7 expediente completo a la seccién de Tesoreria. Contador U
Recibe expediente y procesa el pago por medio de
transferencia bancaria o emisioén de cheque en el SICOIN.
8 Traslada el expediente completo a Jefe Financiero. Cajero General
9 Traslada el expediente completo al Interventor. Jefe Financiero
10 Recibe, firma y sella el expediente. Traslada expediente al Interventor
Jefe Financiero.
" Recibe y traslada expediente a Tesoreria. Jefe Financiero
12 Ordena y folia los expedientes. Los traslada a Contabilidad. Cajero General

Recibe y revisa el expediente, que tenga todos los
13 documentos de soporte y las firmas requeridas. Procede a Auxiliar de Contabilidad
archivas los expedientes.

—--—---Fin del Procedimiento—--—-

FLUJOGRAMA EN LA SIGUIENTE PAGINA
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Auxiliar de Contabilidad Contador Encargada de Compras Jefe Financiero Cajero General Interventor

1. Recibe del 4rea de
compras |a gestién de compra
y la documentacion de
soporte. Se revisa que tenga
los documentos y datos
comectos. Si hay erores, se
devuelve el expediente al 4rea
de compras. Si todo esta
cormecto, se procede con los
pasos en SIGES, pestafia
Médulos, “Expediente de
Gasto PpR y SNIP" y dentro
de esta, la pestafia procesos y
dentro de esta seleccionar el
tipo de documento a trabajar
(CYD, COM-DEV Y COM-

RDPY), en la barra de opciones
seleccionar “Compromiso y
Jluego “Agregar Fuentes’ y

~ luego “Generar Compromisa”.
Traslada expediente al 2 Aprobacién de
Contador. compromiso en SIGES,
dentro de la ruta de acceso
del paso 1, dentro de las

opciones finales, la opcién g
‘Aprobar  Compromiso”. 3. Recibe, revisa
Luego impresion del CUR, expediente, elabora
. ) firma y sello sobre el liguidacidn en SIGES y
4. Recibe y revisa expediente mismo. Se traslada el [[P] trasleda expediente con
con liquidacién y datos expediente completo  al liquidaciéon al 4rea de
respectivos. Si hay errores, area de compras. contabilidad.
se dewelve al drea de

compras. Si todo estad
correcto, se procede con los
pasos en SIGES. Dentro de

las opciones del menl donde
aparece “Compromiso”

aparece también
“Liquidaciones” dentro de

esta "Presupuesto” y luego la
de “Distribur Montos® y 5. Aprobacién de 6. Recibe y revisa
. . devengado en SIGES : :
después la de “Generar e iente. Si hay errores
o Dentro de fa ruta acceso xped il
Devengado”. Traslada ; lo devuelve a seccion de
: del paso 7, enlas opciones .
expediente al Contador. finales aparece “Aprobar Contabilidad. Si todo esta
Devengado'. Se anota el correcto, procede  a
namero de CUR realizar solicitud de pago
devengado en la esquina del CUR devengado en el
superior derecha de la hoja SICOIN. ' imprime CUR
de liquidacion. Traslada el "‘f;':;%:d"-e ﬁ”’”:m?"aa
iente I Jefi Xpedl
Dechn: W e Contabildad.
G , 8. Recibe expediente y
5 7. Recibe, firna y sella procesa el pago por
CUR devengado. Traslada ¢ medio de transferencia
del expediente completo a bancaria 0 emisién de
la seccién de Tesoreria cheque en el SICOIN
Traslada el expediente
completo a Jefe
Financiero

10. Recibe, firma y sella

9. Recibe y traslada el 4
. " el expediente. Traslada
13. Recibe y revisa el expediente  completo  al expediente  al  Jefe

expediente, que tenga Interventor. Financiero.
todos los documentos
de soporte y las firmas

11. Recibe y traslada
;ergrl':;igas' Procede] o: expediente a Tesoreria.
expedientes.

P| 12 Ordenay folia los
expedientes. Los
traslada a Contabilidad
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8.3 PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE INGRESOS

No.

Descripcién de la Actividad

Responsable

Recibe del Cajero General el CUR de ingreso operado en el
SICOIN en estado solicitado, con documentacién de respaldo
para revision y aprobacion.

Auxiliar de Contabilidad

Se procede a revisar que los datos consignados en el CUR
de ingreso junto con la documentacién, sean correctos, si no
loson, se devuelve ala seccion de Tesoreria, si son correctos
se procede a trasladar el CUR de ingreso al Contador.

Auxiliar de Contabilidad

Se traslada el expediente al contador.

Auxiliar de Contabilidad

Recibe, revisa que la informacion del expediente, coincida
con la informacién ingresada en SICOIN, si hay errores se
devuelve al Auxiliar de Contabilidad; si estd todo bien se
procede a autorizar el CUR, Dentro del menu de SICOIN
“Ejecucion de Ingresos”, “Registra y Control de la Ejecucién®,
“Comprobante de Ejecucién de Ingresos®, “FEGUA", Se
selecciona el CUR para aprobar, se pulsa el icono “Aprobar
Documento” (Icono con carpeta con un signo de cheque
arriba), luego se procede a imprimirlo, firmarlo y sellarlo.

Contador

Traslada expediente con CUR de ingreso aprobado, firmado
y sellado al Auxiliar de Contabilidad para archivo.

Contador

Recibe expediente para archivo.

Auxiliar de Contabilidad

—--—-Fin del Procedimiento---—-
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Auxiliar de Contabilidad Contador

Inicio

1. Recibe del Cajero General el CUR de ingreso operado en
el SICOIN en estado solicitado, con documentacion de
respaldo para revision y aprobacion.

A4

2. Se procede a revisar que los datos consignados en el CUR
de ingreso junto con la documentacién, sean correctos, si no

lo son, se devuelve a |a seccién de Tesoreria, si son correctos
(‘ se procede a trasladar el CUR de ingreso al Contador.

‘
3. Se traslada el expediente al contador.

4. Recibe, revisa que la informacién del expediente, coincida
con la informacién ingresada en SICOIN, si hay errores se
devueive al Auxiiar de Contabilidad; si esta todo bien se
procede a autorizar el CUR, Dentro del ment de SICOIN
“Ejecucion de Ingresos”, “Registro y Control de la Ejecucion”,
“Comprobante de Ejecucion de Ingresos®, “FEGUA’, Se
selecciona el CUR para aprobar, se pulsa el icono “Aprobar
Documento” (Icono con carpeta con un signo de cheque
arriba), luego se procede a imprimirlo, firmarlo y sellarlo.

,

5. Se traslada el expediente al Auxiliar de Contabilidad.

6. Recibe expediente para archivo.

'
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8.4 PROCEDIMIENTO PARA LIQUIDACION DE RENTAS CONSIGNADAS POR RETENCION DE IMPUESTOS

No.

Descripcién de la Actividad

Responsable

Durante los primeros dias habiles del mes, se emite en
SICOQIN el reporte de libro mayor auxiliar de cuentas con el
detalle de las retenciones realizadas a proveedores y
empleados de la institucion, del mes anterior.

Contador

Emite declaraciéon jurada en el sistema Retenciones Web,
dentro de la agencia virtual, en el portal SAT de las
retenciones del IVA e ISR registradas durante el mes anterior.

Contador

Realiza un andlisis de referencia cruzada entre los registros
contables y sistema Retenciones Web.

Contador

Traslado al Jefe Financiero, las declaraciones juradas de las
retenciones del IVA e ISR, con reportes auxiliares, para pago
de las mismas por medio de Banca SAT.

Contador

Recibe, revisa y comprueba los datos para el posterior pago
de las retenciones a través del sistema Banca SAT.

Jefe Financiero

Traslada al Contador los formularios impresos en el sistema
Banca SAT luego del pago, junto con los comprobantes de
débito respectivos.

Jefe Financiero

Recibe y revisa los expedientes con documentos de pago, y
procede a emitir y enviar constancia de pago de retenciones
de ISR sobre asalariados a la SAT con datos del formulario
de presentacion y pago.

Contador

Traslada expedientes de pagc de retenciones al Cajero
General.

Contador

Opera el debito de las retenciones en el SICOIN vy traslada
expedientes al Auxiliar de Contabilidad para activo.

Cajero General

10

Recibe y revisa expedientes. Si hay errores hace las
averiguaciones del caso. Si todo esta correcto, procede a
archivarlos.

Auxiliar de Contabilidad

—-—-—-—Fin del Procedimiento—-—-
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Contador Jefe Financiero Cajero General Auxiliar de Contabilidad

Inicio

1. Durante los primeros dias habiles de! mes,
se emite en SICOIN el reporte de libro mayor
audliar de cuentas con el detalle de las
retenciones realizadas a proveedores y
empleados de la institucién, del mes anterior.

2. Emite declaracion jurada en el sistema
Retenciones Web, dentro de la agencia
virtual, en el portal SAT de Ias retenciones del
IVA e ISR registradas durante el mes anterior

! !3. Realiza un andlisis de referencia cruzada

entre los registros contables y sistema
Retenciones Web,

Y

4. Emite declaracién jurada en el sistema
Retenciones Web, dentro de la agencia
virtual, en el portal SAT de |as retenciones del 3
VA e ISR registradas durante el mes arterior. || o) g'a;ec't;f' ’ep‘;zfe‘,’igfmg‘;:a '32“8:;’:’
retenciones a través del sistema Banca

A

6. Traslada al Contador los formularios
impresos en el sistema Banca SAT
luego del pago, junto con los
comprobantes de débito respectivos.

7. Recibe y revisa los expedientes con
documentos de pago, y procede a emitir y

enviar constancia de pago de retenciones de J
ISR sobre asalariados a la SAT con datos del

formulario de presentacion y pago.

I

: 10. Recibe y revisa expedientes. Si
9 Opera el débito de las retenciones en " 5
8 Traslada (expedientes de pago de el SICOIN y traslada expedientes al  |—pf z:ry ecr:ges 2?'::’:’5 gﬁgg‘;‘r’:::s
retenciones ! Cajero General. Auxiliar de Contabilidad para activo. i

procede a archivarios

Fin

-
TR e i T
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8.5 PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE FACTURAS ELECTRONICAS DENTRO DE LA AGENCIA VIRTUAL EN
EL PORTAL SAT

No. Descripcidn de la Actividad Responsable

El Cajero General solicita la emisién de factura electrénica,

indicando los datos de la misma. Calero Gener

Recibe solicitud para la emision de factura por parte del

Cajero General quien indica los datos para facturar. Contador

Ingresa con el NIT de la institucién y contrasefia asignada a

la agencia virtual de la empresa en el portal SAT. Contador

Dentro de las opciones de la agencia virtual se selecciona la
de SERVICIOS. Dentro del sub-ment que se despliega hacer

4 clic sobre Factura Electrénica en Linea (FEL) y dentro del U
menu desplegado, seleccionar Emitir Documento Tributario
Electrénico (DTE).

Contador

5 El sistema despliega el formato con los campos para ingresar

los s datos de la factura. CRagaer

Se verifican los datos de la factura, que sean correctos antes
de autorizarla, si se deben realizar cambios, se selecciona la
6 opcién regresar, si todo esta bien, se procede a aprobar el Contador
documento para lo cual el sistema solicita una clave que el
contador posee.

Al estar aprobada la factura, se procede a descargarla en
7 formato PDF y guardara en la carpeta FACTURACION, Contador
nombrando el archivo con el nombre del cliente.

8 Por medio de correo electrénico se envia el documento en

formato PDF al Cajero General. “antador

Cajero General recibe correo con Factura solicitada en
9 formato PDF para entregar al cliente, y operar la misma en Cajero General
SICOIN con CUR de ingreso.

—--—--Fin del Procedimiento-—---
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Cajero General Contador

Inicio

A4

1. El Cajero General solicita la emisién de factura
electrénica, indicando los datos de la misma.

L 2. Recibe solicitud para la emisién de factura por parte del
Cajero General quien indica los datos para facturar.

v

3.Ingresa con el NIT de la institucién y contrasefia asignada
ala agencia virtual de la empresa en el portal SAT.

A4

4. Dentro de las opciones de la agencia virtual se selecciona
la de SERVICIOS. Dentro del sub-ment que se despliega
hacer clic sobre Factura Electronica en Linea (FEL) y dentro

del menu desplegado, seleccionar Emitir Documento
Tributario Electrénico (DTE).

A 4

5. El sistema despliega el formato con los campos para
ingresar los datos de la factura.

A

6. Se verifican los datos de |a factura, que sean correctos
antes de autorizarla, si se deben realizar cambios, se
selecciona la opcién regresar, si todo est4 bien, se procede
a aprobar el documento para lo cual el sistema solicita una
clave que el contador posee.

7. Al estar aprobada la factura, se procede a descargarla
en formato PDF y guardarla en la carpeta FACTURACION,
nombrando el archivo con el nombre del cliente.

A

8. Por medio de correo electrénico se envia el documento
en formato PDF al Cajero General.

9. Cajero General recibe correo con Factura solicitada en
formato PDF para entregar al cliente, y operar la misma
en SICOIN con CUR de ingreso.

Fin
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8.6 PROCEDIMIENTO PARA LA ANULACION DE FACTURAS ELECTRONICAS DENTRO DE LA AGENCIA VIRTUAL

EN EL PORTAL SAT
No. Descripcion de la Actividad Responsable
1 El Caje.ro Geqeral solicita la anulacid"n de la factura Cajero General
electrénica, indicando las razones de la misma.
Recibe solicitud para la anulacién de factura por parte del
2 : e ; A Contador
Cajero General quien indica los motivos de la anulacion.
3 Ingresa con el NIT de la institucién y contrasefia asignada a Coritador
la agencia virtual de la institucién en el portal SAT.
Dentro de las opciones de la agencia virtual se selecciona la
4 de SERVICIOS. Dentro del sub-menu que se despliega hacer Coritador U
clic sobre Factura Electrénica en Linea (FEL) y dentro del
menu desplegado, seleccionar Anular DTE.
5 Se despliegan dos campos para ingresar los datos de la Coitador
factura a anular. No. de Autorizacion y NIT del receptor.
Se verifican los datos de la factura, que sean correctos antes
6 de anularla, si todo esta bien, se procede a anular el Cortader
documento para lo cual el sistema solicita una clave que el
contador posee.
Se anota dentro del archivo de facturas emitidas, que ahora
; la factura esta anulada. Contador
8 Se notifica por correo electronica a Cajero General de la Contadsr
anulacion de factura.
0 Cajero General recibe correo con notificacion de |a factura Cajero General
anulada.
—-——--Fin del Procedimiento----—-
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Cajero General Contador

y

1. El Cajero General solicita la anulacién de la factura
electrénica, indicando las razones de la misma.

L 2. Recibe solicitud para la anulacién de factura por parte del
T Caijero General quien indica los motivos de la anulacién.

A4

3.Ingresa con el NIT de |a institucién y contrasefia asignada
ﬂ a la acencia virtual de la institucién en el partal SAT

4.Dentro de las opciones de la agencia virtual se selecciona

la de SERVICIOS. Dentro del sub-menu que se despliega
hacer clic sobre Factura Electronica en Linea (FEL) y dentro
del menu desplegado, seleccionar Anular DTE.

v

5. Se despliegan dos campos para ingresar los datos de la
factura a anular. No. de Autorizacién y NIT del receptor.

v

6. Se verifican los datos de la factura, que sean correctos
antes de anularla, si todo esta bien, se procede a anular el
documento para io cual el sistema solicita una clave gue el
contador posee.

4

7. Se anota dentro del archivo de facturas emitidas, que
ahora la factura estd anulada.

8. Se notifica por correo electrénica a Cajero General de |a
anulacion de factura.

9. Cajero General recibe correo con notificacion de la
factura anulada.
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8.7 PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE LOS INFORMES DE ESTADOS FINANCIEROS MENSUALES

No.

Descripcion de la Actividad

Responsable

Durante los primeros dias habiles del mes, dentro del SICOIN
se emiten, descargan e imprimen en hojas autorizadas,
Balance General, Estado de Resultados y Saldos a nivel de
Auxiliar. Se imprime también en hoja autorizada la
certificacion de los Estados Financieros para que firme el
Contador, el Jefe Financiero y el Interventor.

Contador

Se elaboran las notas a los Estados Financieros mensuales,
en documento Word con base a los datos reflejados en los
documentos anteriormente impresos.

Contador

Se imprimen las notas y una hoja con certificacion de las
notas en hojas membretadas de la institucion, para que las
firme el Contador, el Jefe Financieroy el interventor.

Contador

Se elabora copia de Balance General y Estado de Resultados
en Excel y se imprimen en hojas membretadas de la
institucion con certificacion al pie de la hoja y espacio para
firmas del Contador, el Jefe Financiero y el Interventor.

Contador

Revisados los datos de la documentacién que componen los
Estados Financieros, se traslada el juego al Jefe Financiero
para revisioén y firma.

Contador

Recibe y revisa Estados Financiercs mensuales y si todo esta
bien, los firma y posteriormente se trasladan ai interventor
para revision y firma.

Jefe Financiero

Recibe y revisa Estados Financieros mensuales y si todo esta
bien, los firma y posteriormente se trasladan al Jefe
Financiero.

Interventor

Recibe y luego entrega al Contador.

Jefe Financiero

Recibe y revisa que estén completos los documentos y que
las certificaciones estén firmadas y selladas.

Contador

10

Se folian las hojas que componen los Estados financieros,
luego se reproducen 6 juegos en fotocopias y se
encuadernan.

Contador

11

Un cuaderno se entrega al Auditor Interno. Otro cuaderno
queda en Contabilidad, y los 4 restantes se guardan para
enviarlos a las entidades del Estado que los requieren por
cuatrimestre vencido.

Contador

12

Se envian a Contabilidad del Estado, Congreso de la
Republica, Contraloria General de Cuentas y Banco de
Guatemala. Se entregan con oficio por cuatrimestres
vencidos en enero, mayo y septiembre.

Contador

---—--—--Fin del Procedimiento---—-
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Contador Jefe Financiero Interventor

1. Durante los primeros dias habiles del mes, dentro del SICOIN
se emiten, descargan e imprimen en hojas aLtorizadas, Balance
General, Estado de Resultados y Saldos a nivel de Auxiliar Se
imprime también en hoja autorizada la certificacion de los
Eslados Financieros para que fime el Contador, ei Jefe
Financiero y el Interventor.

2. Se elaboran las notas a los Estados Financieros mensuales,
en documento Word con base a los datos reflejados en los
documentos anteriormente impresos.

v

3. Se imprimen las notas y una hoja con certificacién de las
notas en hojas membretadas de la institucion, para que las
firme el Contador, el Jefe Financiero y el Interventor,

v

4.Se elabora copia de Balance General y Estado de Resultados
en Excel y se imprimen en hojas membretadas de la institucin
con certificacién al pie de la hoja y espacio para fias del
Contador, el Jefe Financiero y el Interventor.

¥

6. Recibe y revisa Estados Financieros P -
5. Revisados los datos de la documentacién que componen los mensuales y si todo estd bien, los fima y 7. Recibe y revisa Estados Financieros mensuales y si todo
Estados Financieros, se traslada el juego al Jefe Financiero P | posteriomente se trasladan al Interventor | — estd bien, los firma y posteriormente se trasladan al Jefe
para revisién y firma. para revision y fima. Financiero.

8. Recibe y luego entrega al Contador. i:

9.Recibe y revisa que estén completos los documentos y que
las certificaciones estén firnadas y selladas.

v

10. Se folian las hojas que componen los Estados financieros,
luego se repraducen 6 juegos en fotocopias Y se encuademan

v

11. Un cuademno se entrega al Auditor Interno. Otro cuaderno
queda en Contabilidad, y los 4 restantes se guardan para
enviarlos a las entidades del Estado que los requieren por
cuatrimestre vencido.

12. Se envian a Contabilidad del Estado, Congreso de
la Republica, Contraloria General de Cuentas y Banco
de Guatemala. Se entregan con oficic por cuatrimestres

vencidos en enero, mayo y septiembre.

GOBIERNO /-
GUATEMALA

ALEIAMDOD Giarren TERN




PBX 2208-4747
www.fegua.gob.gt
9a. Avenida “A"18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

Ferrocarriles de Guaternaia

8.8 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE LA REVERSION DE CUR DE EXPDIENTE DE GASTO PpR Y SNIP
(OPCIONES CYD, COM-DEV Y COM-RDP)

No. Descripcién de la Actividad Responsable
Encargada de Compras entrega expediente y hace solicitud
1 de anulacion de los CUR al Contador. Encargada de Compras

Recibe expediente y solicitud por parte de la Encargada de
Compras para reversion de CUR de Gasto comprometido y/o

devengado. Contador

Se busca y ubica el CUR de gasto para realizar la reversion
dentro de SIGES. Opcién “Mdédulos®, luego “Ejecucion del
Gasto” y “Expediente de Gasto PpR y SNIP". Dentro la
pestafia de “Procesos” se selecciona el tipo de proceso
trabajado para anular. CYD, COM-DEV Y COM-RDP.

Contador

En la barra de opciones del sistema se selecciona
“Modificaciones a la Gestion” cuando es reversion del
comprometido. Cuando es reversion de devengado, se
selecciona “Liquidaciones” y dentro del nuevo menu se Contadar U
trabaja con “Modificaciones a la Liquidacion”.

Seleccionar opcion “Reversiones” y en las nuevas opciones
desplegadas “Crear reversion total”, Se indica la razon de la
5 reversion y se cliquea el icono de creacién en la parte inferior Contador
derecha de la pantalla que regresa al menu anterior.

Seleccionar opcion “Reversiones” y en las  opciones
desplegadas “Autorizar”. Se introduce nuevamente la razén
8 de la reversion y se cliquea en el icono de Autorizar en la
parte inferior derecha de la pantalla y regresa al ment
anterior.

Contador

Ala par de “Reversiones” aparece la opcion “Presupuesto” o
“Devengado” al cliquear en ella aparecen varias opciones de
la cuales se selecciona la primera, en “Devengado” aparece
7 “Distribuir Montos" y en “Presupuesto” despliega “Agregar
fuentes" en cada opcidn se procede a cliquear el icono que
aparece en ia parte inferior derecha de la paniaiia y regresa
al menu anterior.

Contador

Nuevamente en la opcién “Presupuesto’ o “Devengado” al

cliqguear en ella y desplegar las opciones, se selecciona
“Generar Reversion”. Y luego se genera al presionar con el

8 - Lo Contador »
puntero el icono en la parte inferior derecha de la pantalla,

que regresa al ment anterior. U

De nuevo en la opcion “Presupuesto” o “Devengado” al
cliquear en ella y despliega las opciones, se selecciona
“Aprobar Reversion". Y luego se aprueba presionando el
icono en la parte inferior derecha de la pantalla, que regresa
al menu anterior.

Contador

Se imprime el CUR RTO, reversién total, se firma, sella y
10 adjunta al expediente el cual se devuelve a Encargada de Contador
Compras.

1" Encargada de Compras recibe expediente con CUR RTO. Encargada de Compras

-=-Fin del Procedimiento----—-

FLUJOGRAMA EN LA SIGUIENTE PAGINA




Ferrocarnles de Custemala

PBX 2208-4747
www.fegua.gob.gt

9a. Avenida “A" 18-03, zona 1 Cuatemala, C.A.

Encargada de Compras

Contador

Inicio

1. Encargada de Compras hace
solicitud de reversion de CUR,
entregando el expediente.

B

2. Recibe expediente y solicitud por parte de la Encargada de
Compras para reversién de CUR de Gasto comprometido ylo

11. Encargada de Compras

devengado.
v

3. Se busca y ubica el CUR de gasto para realizar la reversion
dentro de SIGES. Opcidn “Médulos”, luego “Ejecucién del Gasto” y
“Expediente de Gasto PpR y SNIP". Dentro la pestafa de
“Procesos” se selecciona el tipo de proceso trabajado para anular.
CYD, COM-DEV Y COM-RDP.

v

4. En la barra de opciones del sistema se selecciona
“Modificaciones a la Gestion" cuando es reversion del
comprometido. Cuando es reversion de devengado, se selecciona
‘Liquidaciones” y dentro del nuevo menl se trabaja con
“Modificaciones a la Liquidacion”.

v

5. Seleccionar opcién "Reversiones” y en las nuevas apciones
desplegadas “Crear reversion total”. Se indica la razén de la
reversion y se cliquea el icono de creacién en la parte inferior
derecha de la pantalla que rearesa al menu anterior.

v

6. Seleccionar opcién “Reversiones” y en las nuevas opciones
desplegadas “Crear reversion total”. Se indica la razén de la
reversién y se cliquea el icono de creacién en la parte inferior
derecha de la pantalla que regresa al men( anterior.

v

7. A la par de “Reversiones” aparece la opcidn “Presupuesto” o
“Devengado” al cliquear en ella aparecen varias opciones de la
cuales se selecciona la primera, en "Devengado” aparece
“Distribuir Montos” y en “Presupuesto” despliega “Agregar
fuentes” en cada opcion se procede a cliquear el icono que
aparece en la parte inferior derecha de la pantalla y regresa al

men anterior.

8. Nuevamente en la opcion “Presupuesto” o *Devengado” al
cliquear en ella y desplegar las opciones, se selecciona “Generar
Reversion® Y luego se genera al presionar con el puntero el icono
en la parte inferior derecha de la pantalla, gue regresa al meni

anterior.
v

9. De nuevo en la opcién “Presupuesto” o “Devengado” al cliquear
en ella y despliega las opciones, se selecciona “Aprobar
Reversion” Y luego se aprueba presionando el icono en la parte
inferior derecha de la pantalla, que regresa al men( anterior. Y
luego se genera al presionar con el puntero el icono en la parte
inferior derecha de Ia pantalla, que regresa al ment anterior

que

v

recibe expediente con CUR
RTO.

10. Se imprime el CUR RTO, reversion total, se firma, sella y
adjunta al expediente el cual se devuelve a Encargada de
Compras. Y luego se genera al presionar con el puntero el icono
en la parte inferior derecha de la pantalla, que regresa al mend
anterior.
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8.9 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE LA REVERSION TOTAL DE CUR COMPROMETIDO Y DEVENGADO CON
PROCESO DE COMPRA (ORDEN DE COMPRA) DENTRO DE SIGES.

No. Descripcion de la Actividad Responsable
Encargada de Compras entrega expediente y hace solicitud
4 de anulacién de los CUR al Contador. Encargada de Compras

Recibe expediente y solicitud por parte de la Encargada de
Compras o Jefe Financiero para reversion de CUR de Gasto

comprometido y/o devengado. Sontedor

Se busca y ubica el CUR de gasto para realizar la reversion
dentro de SIGES. Opcién “Médulos®, luego “Ejecucién del
Gasto” y “Proceso de Compra”. Dentro la pestafia de
3 “Procesos” se selecciona el tipo de proceso trabajado para Contador
anular. Consolidacién/Adjudicacion y Liquidacion. El primero
para trabajar CUR Comprometido y el segundo para trabajar
CUR Devengado.

En la barra de opciones del sistema se selecciona “Registro U
de la Adjudicacion” y dentro de esta “Modificaciones a la
Ejecucién” cuando es una reversion del comprometido.
4 Cuando es reversion de devengado, se selecciona Contador
“Liquidaciones” y dentro del nuevo menu se trabaja con
“Modificaciones a la Liquidacion”.

Seleccionar opcién “Reversiones” y en las nuevas opciones
desplegadas “Crear reversion®. Se indica la razén de la
5 reversion y se cliquea el icono de creacion en la parte inferior Contador
derecha de Ia pantalla que regresa al men( anterior.

Seleccionar opcion “Reversiones” y en las  opciones
desplegadas “Autorizar”. Se introduce nuevamente la razén
6 de la reversién y se cliquea en el icono de Autorizar en la
parte inferior derecha de la pantalla y regresa al menu
anterior.

Contador

Ala par de “Reversiones” aparece la opcion “Presupuesto” o
“Devengado” al cliquear en ella aparecen varias opciones de
la cuales se selecciona la primera, en “Devengado” aparece
7 “Distribuir Montos" y en “Presupuesto” despliega “Agregar

fuentes” en cada opcion se procede a cliquear el icono que
aparece en la parte inferior derecha de la pantalla y regresa
al menu anterior.

Contador

Nuevamente en la opcién “Presupuesto” o "Devengado” al u
cliquear en ella y desplegar las opciones, se selecciona
8 “Generar Reversion". Y luego se genera al presionar con el
puntero el icono en la parte inferior derecha de la pantalla,
que regresa al menu anterior.

Contador

De nuevo en la opcion “Presupuesto” o “Devengado” al
cliquear en ella y despliega las opciones, se selecciona
9 “Aprobar Reversién”. Y luego se aprueba presionando el
icono en ia parte inferior derecha de ia pantaiia, que regresa
al menu anterior.

Contador

Se imprime el CUR RTO, reversion total, se firma, sella y
10 adjunta al expediente, y se repite el expediente completo ala

Encargada de Compras. Contador

Egcz)argada de compras recibe expediente completo con CUR Encargada de Compras

-
-2

---——Fin del Procedimiento—--—-
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Encargada de Compras

Contador

1. Encargada de Compras entrega
expediente y hace solictud de

anulacién de los CUR al Contador.

2. Recibe expediente y solicitud por parte de la Encargada de
Compras o Jefe Financieio para reversién de CUR de Gasto

R

11. Encargada de Compras
recibe expediente con CUR
RTO.

comprometido y/o devengado.

3. Se busca y ubica el CUR de gasto para realizar la reversion
dentro de SIGES, Opcidn "Médulos”, luego "Ejecucién del Gasto” y
“Proceso de Compra®. Dentro la pestaia de “Procesos” se
selecciona el tipo de proceso trabajado para anular.
Consolidacién/Adjudicacién y Liquidacién. El primero para trabajar
CUR Comprometido y el segundo para trabajar CUR Devengado.

v

4 Enla barra de opciones del sistema se selecciona “Registro de la
Adjudicacién® y dentro de esta "Modificaciones a la Ejecucion”
cuando es una reversion del comprometido. Cuando es reversién
de devengado, se selecciona “Liquidaciones” y dentro del nuevo
mend se trabaja con “Modificaciones a la Liquidacion”.

v

5. Seleccionar opcién “Reversiones” y en las nuevas opciones
desplegadas “Crear reversion®. Se indica la razén de la reversién
y se cliquea el icono de creacién en la parte inferior derecha de la
pantalla que regresa al mend anterior.

v

6. Seleccionar opcién “Reversiones’ y en las  opciones
desplegadas “Autorizar”. Se introduce nuevamente la razén de la
reversion y se cliquea en el icono de Autorizar en la parte inferior
derecha de la pantalla y regresa al mend anterior.

v

7. A la par de “Reversiones” aparece la opcién “Presupuesto” o
“Devengado™ al cliquear en ella aparecen varias opciones de la
cuales se selecciona la primera, en “Devengado” aparece
“Distribuir Montos” y en "Presupuesto” despliega “Agregar fuentes”
en cada opcion se procede a cliquear el icono que aparece en la
parte inferior derecha de la pantalla y regresa al men anterior.

v

8 Nuevamente en la opcién “Presupuesto” o “Devengado” al
cliquear en ella y desplegar las opciones, se selecciona “Generar
Reversion”. Y luego se genera al presionar con el puntero el icono
en la parte inferior derecha de la pantalla, que regresa al mend

anterior.
v

9 De nuevo en la opcién “Presupuesto” o “Devengado” al cliguear
en ella y despliega las opciones, se selecciona “"Aprobar
Reversion”. Y luego se aprueba presionando el icono en la parte
inferior derecha de la pantalla, que regresa al ment anterior.

v

A

10. Se imprime el CUR RTO, reversién total, se firma, sella y
adjunta al expediente, y se repite el expediente completo a la
Encargada de Compras.
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8.10 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS

No.

Descripcién de la Actividad

Responsable

Durante los primeros dias del mes se imprime reportes de
libro de bancos en SICOIN. De la cuenta del Banrural y CHN,
con movimientos del mes anterior.

Aucxiliar de Contabilidad

Solicita a Jefe Financiero Estados de Cuenta de las cuentas
bancarias a conciliar del mes respectivo.

Auxiliar de Contabilidad

Revisa y hace cruce de informacion entre los dos reportes,
del Banco y del SICOIN. Determinando los movimientos
pendientes de operar ya sea en el banco o en sistema de tipo
crédito o débito, y asi conciliar los saldos.

Auxiliar de Contabilidad

Imprime en hojas simples el reporte donde se consolida la
informacién de la conciliacién, y con los reportes bancarios,
lo traslada al Contador para revision.

Auxiliar de Contabilidad

Recibe expedientes de conciliaciones bancarias. Revisa que
los datos consignados en el reporte sean los correctos, si hay
algun error, se devuelve al Auxiliar de Contabilidad para su
correccion y si todo esta bien, se aprueba la impresion del
reporte en hojas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas, por parte del Auxiliar de Contabilidad.

Contador

Recibe expedientes para su correccién si corresponde, y si
todo esta bien, se procede con la impresion de los reportes
en hojas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas,
Los firma y sella, y se los traslada al Contador y Jefe
Financiero para firma y sellos de los reportes.

Aucxiliar de Contabilidad

Recibe expedientes, se firman y sellan las hojas autorizadas
y se trasladan los expedientes al Auxiliar de Contabilidad.

Contador

Recibe expedientes de conciliaciones bancarias firmadas y
selladas por el Contador y los remite al Jefe Financiero para
firma.

Auxiliar de Contabilidad

Recibe, revisa y firma conciliaciones bancarias.

Jefe Financiero

10

Traslada expedientes de conciliaciones bancarias firmadas y
selladas al Auxiliar de Contabilidad para su archivo.

Jefe Financiero

1

Recibe expedientes de conciliaciones bancarias firmadas y
selladas por Auxiliar de Contabilidad, Contador y Jefe
Financiero y procede a archivarlos.

Aucxiliar de Contabilidad

--------Fin del Procedimiento---—--
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Auxiliar de Contabilidad

Contador

Jefe Financiero

Inicio

1. Durante los primeros dias del mes se imprime
reportes de libro de bancos en SICOIN. De Ia
cuenta del Banrural y CHN, con movimientos del

mes anterior.

2 Solicita a Jefe Financiero Estados de Cuenta
de las cuentas bancarias a conciliar del mes

respectivo.
v

3. Revisa y hace cruce de informacién entre los
dos reportes, del Banco y del SICOIN.
Determinando los movimientos pendientes de
operar ya sea en el banco o en sistema de tipo
crédito o débito, y asi conciliar los saldos.

v

4.imprime en hojas simpies ei reporie donde se
consolida la informacién de la conciliacién, y
con los reportes bancarios, lo traslada al
Contador para revisién.

5. Recibe expedientes de
conciliaciones bancarias. Revisa
que los datos consignados en el
reporte sean los correctos, si hay
algn error, se devuelve al Auxiliar
de Contabilidad para su correccién y

6. Recibe expedientes para su correccién si
corresponde, y si todo estd bien, se procede con
la impresion de los reportes en hojas
autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas, Los firma y sella, y se los traslada al
Contador y Jefe Financiero para firma y sellos
de los reportes.

si todo estéa bien, se aprueba la
impresién del reporte en hojas
autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas, por parte del
Auxiliar de Contabilidad.

O

8. Recibe expedientes de conciliaciones
bancarias firmadas y selladas por el Contador
y los remite al Jefe Financiero para firma.

7. Recibe expedientes, se firman y
seiian las hojas autorizadas y se
trasladan los expedientes al Auxiliar
de Contabilidad.

11. Recibe expedientes de conciliaciones
bancarias firmadas y selladas por Auxiliar de
Contabilidad, Contador y Jefe Financiero y
procede a archivarlos.

9. Recibe, revisa y firma conciliaciones
bancarias.

5

Fin

10. Traslada expedientes de conciliaciones
bancarias firmadas y selladas al Auxiliar de
Contabilidad para su archivo.
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8.11 PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION DE LIBRO DE COMPRAS Y VENTAS, DETERMINACION DEL CREDITO
FISCAL Y PRESENTANCION DE FORMULARIO ANTE SAT.

No. Descripcion de la Actividad Responsable

1 A principios de mes se imprimen reportes en SICOIN de las

cuentas contables de crédito y débito fiscal. Asitar de Contabliices

2 Se obtienen datos complementarios de proveedores y

clientes del SIGES y otros auxiliares. Aol e Cortaeitieg

Se elabora en Excel un reporte con detalle de las compras y

3 ventas registradas en SICOIN y SIGES realizadas el mes Auxiliar de Contabilidad

anterior.

Se elabora un informe adicional clasificando por separado la U
4 compra de bienes, servicios y combustible donde se Auxiliar de Contabilidad

determina si se debe pagar crédito fiscal o no y el monto en
caso positivo.

5 Los reportes se trasladan al Contador para revision. Auxiliar de Contabilidad

Recibe y revisa los reportes, si hay errores los devueive al
6 Auxiliar de Contabilidad para hacer las correcciones; si los Contador
datos son correctos se procede a llenar formulario 2237.

7 Con la informacion de los reportes sellena el formulario 2237 Contador
IVA General en el sistema DECLARAGUATE.

Si hay crédito fiscal a pagar ante la SAT, se imprime el
formulario en estado congelado y se traslada al Jefe

8 Financiero. Si no hay que pagar, se presenta (se envia la Contador
informacién) el formulario dentro del sistema, seimprime y se
archiva.
9 Si hay que pagar crédito fiscal, se traslada al Jefe Financiero. Contador
10 Recibe Formulario, realiza pago a través de Banca-SAT y Jefe'Financiera

traslada documentos a Tesoreria.

Recibe formulario con nota de débito bancaria, opera la

" misma en el SICOIN y traslada expediente a Contabilidad.

Cajero General

-

N

Recibe formulario operado en SICOIN para archivo. Auxiliar Contable

--------Fin del Procedimiento—---—-
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Aucxiliar de Contabilidad Contador Jefe Financiero Cajero General

Inicio

1. A principios de mes se imprimen reportes
en SICOIN de las cuentas contables de
crédito v débito fiscal.

”

2. Se obtienen datos complementarios de
proveedores y clientes del SIGES y otros
auxiliares,

3. Se elabora en Excel un reporte con
detalle de las compras y ventas registradas
en SICOIN y SIGES realizadas el mes
anterior.

4. Se elabora un informe adicional
clasificando por separado la compra de
bienes, servicios y combustible donde se
determina si se debe pagar crédito fiscal o
no y el monto en caso positivo

v

5. Los reportes se trasladan al Contador
para revision.

—@-

Recibe y revisa los reportes, si hay
errores los devuelve al Auxiliar de
—»| Contabilidad para  hacer las
correcciones; si los datos son correctos
se procede a llenar formulario 2237,

v

7.Con la informacién de los reportes se
llena el formulario 2237 IVA General en
el sistema DECLARAGUATE.

v

8. Si hay crédito fiscal a pagar ante la
SAT, se imprime el formulario en estado
congelado y se traslada al Jefe
Financiero. Si no hay que pagar, se
presenta (se envia la informacién) el
formulario dentro del sistema, se
imprime y se archiva.

9. Si hay que pagar crédito fiscal, se
traslada al Jefe Financiero.

L 10. Recibe Formulario, realiza
pago a través de Banca-SAT y
traslada documentos a Tesoreria. 11. Recibe formulario con nota
I de débito bancaria, opera la
misma en el SICOIN y traslada
12. Recibe formulario expediente a Contabilidad.
@ con nota de débito |
operada en SICCIN y |
se archiva. I
27
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No.

Descripcion de la Actividad

Responsable

Durante los ultimos dias hébiles del mes, se elabora el detalle
en Excel de las provisiones laborales. Se imprimen las hojas,
se firman y sellan y se trasladan a Jefe Financiero.

Contador

Recibe, revisa, firma, sella y traslada de vuelta al Contador.

Jefe Financiero

Elabora oficio dirigido a Encargada de Compras donde se
solicita la operacién en SIGES de la gestidn, adjuntando los
célculos de las provisiones.

Contador

Recibe el oficio y los célculos de las provisiones y luego firma
y sella de recepcién una copia del oficio.

Encargada de Compras

(53]

Procede a realizar las gestiones en SIGES y luego traslada
los documentos a contabilidad.

Encargada de Compras

[©]

Recibe del area de compras la gestion elaborada en SIGES
y la documentacién de soporte. Se revisan los datos en la
gestién que coincidan con los documentos. Si hay errores, se
devuelve el expediente al area de compras. Si todo esta
correcto, se procede con los pasos en SIGES, pestafia
Méddulos, “Expediente de Gasto PpR y SNIP" y dentro de esta,
la pestafia procesos y dentro de esta seleccionar el tipo de
documento a trabajar COM-RDP, en la barra de opciones
seleccionar “Compromiso y luego “Agregar Fuentes" luego
“Generar Compromisa” y por ultimo “Aprobar Compromiso”.
Esto se hace con cada provision.

Contador

Se imprime CUR de compromiso por cada provisién, se firma
y se sella. Y la documentacion completa se traslada a
Encargada de Compras.

Contador

Realiza la gestion de liquidacion de las provisiones en el
SIGES, y traslada la documentacion de vuelta a contabilidad.

Encargada de Compras

Recibe del area de compras la liquidacion elaborada en
SIGES y la documentacién de soporte. Se revisan los datos
en la gestién que coincidan con los documentos. Si hay
errores, se devuelve el expediente al drea de compras. Si
todo esta correcto, se procede con los pasos en SIGES,
pestafia Mddulos, “Expediente de Gasto PpR y SNIP" y
dentro de esta, la pestafia procesos y dentro de esta
seleccionar el tipo de documento a trabajar COM-RDP, en la
barra de opciones seleccionar “Liguidaciones” y luego en
‘Regularizaciones”, “Distribuir Montos” luego "Generar
Regularizacion” y por ultimo “Aprobar Regularizacién®. Esto
se hace con cada provision.

Contador

10

Se imprime CUR devengado por cada provision, sefirmay se
sella. Luego se trasladan los documentos al Auxiliar de
Contabilidad.

Contador

"

Recibe y archiva los expedientes.

Aucxiliar de Contabilidad

———--Fin del Procedimiento——-
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Contador

Jefe Financiero

Encargada de Compras

Aucxiliar de Contabilidad

v

1. Durante los Ultimos dias habiles del mes,
se elabora el detalle en Excel de las
provisiones laborales. Se imprimen las
hojas, se firman y sellan y se trasladan a
Jefe Financiero.

L

3. Elabora oficio dirigido a Encargada de
Compras donde se solicita la operacion en
SIGES de la gestion, adjuntando los
caicuios de ias provisiones.

>

2. Recibe, revisa,
firma, sella y traslada
de vuelta al Contador.

™

-

6. Recibe del drea de compras la gestién
elaborada en SIGES y la documentacién de
soporte. Se revisan los datos en la gestion
que coincidan con los documentos. Si hay
errores, se devuelve el expediente al drea
de compras. Si todo estd correcto, se
procede con los pasos en SIGES, pestafia
Médulos, “Expediente de Gasto PpR y
SNIP" y dentro de esta, la pestafa
procesos y dentro de esta seleccionar el
tipo de documento a trabajar COM-RDP, en
la barra de opciones seleccionar
“Compromiso y luego "Agregar Fuentes®
luego “Generar Compromiso” y por ultimo
“Aprobar Compromise”. Esto se hace con
cada provision.

4. Recibe el oficio y los célculos
de las provisiones y luego firma
y sella de recepcién una copia
del oficio.

5. Procede a realizar las
gestiones en SIGES y luego
traslada los documentos a

contabilidad.

A 4

7. Se imprime CUR de compromiso por
cada provisién, se firma y se sella. Y la
documentacion completa se traslada a
Encargada de Compras.

9. Recibe del area de compras la
liquidacion elaborada en SIGES y la
documentacién de soporte. Se revisan los
datos en la gestion que coincidan con los
documentos. Si hay errores, se devuelve el
expediente al drea de compras. Si todo esta
correcto, se procede con los pasos en
SIGES, pestafia Mddulos, “Expediente de
Gasto PpR y SNIP" y dentro de esta, la
pestaiia procesos y dentro de esta
seleccionar el tipo de documento a trabajar
COM-RDP, en la barra de opciones
seleccionar “Liquidaciones” y luego en
“Regularizaciones”, “Distribuir Montos”
luege “Generar Regularizacién” y por
ultimo “Aprobar Regularizacién”. Esto se
hace con cada provisién.

8. Realiza la gestion de
liquidacién de las provisiones
en el SIGES, y ftraslada la
documentacion de vuelta a
eontahilidad

N

v

10. Se imprime CUR devengado por

cada provision, se firma y se sella. 11. Recibe y )
Luego se trasladan los documentos al »|| archiva los (—p Fin
Auxiliar de Contabilidad. expedientes v

GOBIERNO /-
GUATEMALA

LETARDED Sinm Tl




Y
=0 PBX 2208-4747

: _%5_____—?— www.fegua.gob.gt
T T 9a. Avenida “A"18-03, zona 1 Guatemala, C.A.
Ferrocarriles de Gusternala

8.13 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE DEPRECIACIONES MENSUALES

No. Descripcion de la Actividad Responsable

Durante los Uitimos dias habiles del mes, se actualiza el
1 detalle en Excel de las depreciaciones mensuales que sufren Contador
los activos fijos de la empresa.

Se imprimen las hojas de integracién de las depreciaciones,
con saldos actualizados al mes en curso y se traslada a Jefe

2 Financiero para revision y autorizacién de Elaboracion de Contador
CUR contable en SICOIN.
3 Recibe expediente, revisa, autoriza la operatoria del CUR y [ S —— { I’

devuelve a Contador.

Elabora CUR contable en SICOIN para registrar las
depreciaciones. Dentro del menu del SICOIN. Contabilidad,
4 Registro Contable, FEGUA, primer icono en la barra con Contador
forma de hoja blanca y un asterisco, se ingresan los datos y
las cuentas contables.

Se aprueba el CUR, se imprime, firma y sella, Se traslada

S expediente a Jefe Financiero para su Visto bueno. Cosiagor
Recibe CUR Contable con documentacién respectiva y firma a ¢

6 de Visto Bueno. Procede a devolver el expediente a Jefe Financibee
Contador.

7 Recibe expediente y se archiva. Contador

—-—-——-Fin del Procedimiento---—-
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Contador

jefe Financiero

-

1. Durante los ultimos dias habiles del
mes, se actualiza el detalle en Excel de
las depreciaciones mensuales que
sufren los activos fijos de la empresa.

2. 8e imprimen las hojas de integracion
de las depreciaciones, con saldos

actualizados al mes en curso y se
traslada a Jefe Financiero para revision
y autorizacion de Elaboracion de CUR
contable en SICOIN.

4. Elabora CUR contable en SICOIN
para registrar las depreciaciones.
Dentro del menu del SICOIN.
Contabilidad, Registro Contable,
FEGUA, primer icono en la barra con
forma de hoja blanca y un asterisco,
se ingresan los datos y las cuentas
contables.

5. Se aprueba el CUR, se imprime,
firma y sella, Se traslada expediente

3. Recibe expediente, revisa, autoriza la
operatoria del CUR y devuelve a
Contador.

a Jefe Financiero para su Visto
bueno.

7. Se recibe expediente y se archiva.

6. Recibe CUR Contable con
documentacion respectiva; firma de
Visto Bueno. Procede a devolver el
expediente a Contador.

Fin

A
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Ferrocarriles de Guatemala

9 ANEXOS

9.1 FORMATO DE ORDEN DE COMPRA EMITIDO POR SIGES

0C:6
( SIGES - ORDEN DE COMPRA )
No. 50367623
Lugar y Fecha: GUATEMALA -GUATEMALA 00 de Marzo del 2023 WET: 3441091 .(Agente Rotenedor)
Inatitucion: EMPRESA FERROCARRILES DE GUATEMALA FEGUA- N.O.G:
Unidad Compradora:  SECCION OF COMPRAS FEGUA cop. o
Sefor Proveedor: SUMINISTROS INFORMATICOS SOCIEDAD ANONIMA NIT 2897711264No es Agente
Domicilio Comercial: BCALLE6 4174 4 1
Tedéfono: 41104621 Fax: E-mail: pCHAJONZSUMN COM GT U
Sirvase Entregar A: FERROCARRILES DE GUATEMALA
Con Domicilio: S AV A 1803 ZONA 1
Descripcion: Método de
COMIMTIA DF 40 ANTTANE SUE SEAAl UTAUADOS BN LAS COAPUTADORAL (AT S DRCUDNTRAN BF W30 BN LAS WSTALACIINEE OC
PR  S——— [COMPRA DE BAJA CUANTIA]
(ART .43 INCISO A)
Codigo Descrpcion Detallada def Bien] Marca yo | Umitad de Precw
Mycag Renglon yio Sewvicio yio Activos 1 Descripcion Medda e Unilaric O ] To= 0
L0 VRS -
V) L R ocsonical o pesspmsocsind ol = 40.000000 270 00000000 10,800 00000000
G ENCURNTRAN ON US0 EN LAS
INETALACONRES 0L FESROCARRR LS OE
TR TE WAL A
TOTAL: 10,800.00
No. de Pedido
20-2023
Total en DIEZ ML OCHOCIEENTOS QUETZALES CON 001100 MN
Notas .
RESUMEN TOTAL (Q)
Grupo 100 SERVICIOS NO PERSONALES 10.8¢0.00
[ L CERECHOS 06 BENDS NTAWGEIRE S 10,800 00 U

Imgreso  230820230020.37 PM

Pagina: 1 de 1 Forvm SIGES-1 Rew 19188 o who 2003 COC
Usuario MYLLAMAS Geston Elapa GENERAR COM EStado: AUtorzaco
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Ferrocarriles de Guaternala

9.2 FORMATO DE ANEXO DE ORDEN DE COMPRA EMITIDO POR SIGES.

| SIGES - ANEXO DE ORDEN DE COMPRA. | e.oc ‘
No. Adpdicacion: s0367623

Lugar y Fecha: GUATEMALA.GUATEMALA 23082023 NIT: 3441081 (Ageree Relenedor)
MR bNC o EMPRESA FERROCARRILES DE GUATEMALA FEGUA.
Unidaa Compradora. SECCION DE COMPRAS FEGUA
B Nombes Proveasor. SUMINIST ROS BFORMATICOS SOCIEDAD ANONIMA NIT: 85771128
Domicilio Comercial: BCALEG4Y1 22
| il Montos(Q) 1
Fecha Tipe No. Documento Descrip — P ——
L= | | I = T
W@OY2023 *  OROEN ShETas COMPRA DE 40 ANTOVRUS OUE 10500 00 000 10 50000
COMPRA SERAN UTILZADOS EN LAS

COMPUTADORAS QUE S8E
ENCUEKTRAN EN USOEN LAS
INSTALACIONES D€
FERROCARRILES DE GUATEMALA

OIS Y LoUDACION e ] COMPRA DE 0 ANTWIRLS OUE 16 EDD (0 o000 ~ 10 B3 02
-1 SERAN UTILIZADOS EN LAS
COMPUTADORAS QUE SE
ENCIUENTRAN EN USO EN LAS
INSTALACIONES D€
FERROCARRILES D€ GUATEMALR

FACTURAS 50368680
NT Ne. Fecha Monto
80ITY2S EXAFCS H11706 T aZen 10 800 00
1
TOTAL FACTURAS 10.800.00
I ESTADO DE CUENTA RESUMIDO (REGISTROS SIGES. SICOIN)
' Orden Compra Reversion Orden Ligusaciones Reversion Liguidacsn Sado a la Facha
Ay @ - ] D} (A-B-C+D)
C10800.00 Q0.00 G10.800.00 Q000 G000
- SRS v Tima) Pégina 1de t Fomss SICEE-Y Mes @188 delate 2013 SGC
Unuero. Custars Elspu CENERAR DEV Extadio Autotizado

GOBIERNO
GUATEMALA

BE ALERANBRG SiANATTLL
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Ferrocarriies de Guaternala

9.3 FORMATO DE CUR COMPROMETIDC EMITIDO POR SIGES

(" No Gesaon 5036628 FAGINA Se. | DL }
( SICOIN - COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO )
'\
radloore 29100077 |EMPRE SA FERROCARRLES DE GUATEMALA FECLA. Fache Elabometn tea CUR | Mo Oviginat
U0 B . o |0 |02 20 et
Ussd Dase <]
Na
Tipo Doourmenty Rueodds Chne Docurmusds Mo B
O
COMPROBANTES ADMINS TRATHVOS DE GASTOS ORDEN DE COMPRA 143
Casas COMPROMETIDO Clasa oo S - os PPA  RTO DRV 1) u
Regiatra: l ]G OTROS GASTOS |[_‘_"ID D D -Of' -.-u';q.u:o.‘e-;o.
Coarea Teo ~
e || o | | |
Ruvers Operaciae P )
SrenDe GuateCompras NOGT Corverss:
Barwric aric Ianna I SUMNISTROS INF CRMATICOS SOTIEDAD ANCNIMA
/
'S N
AFECTACION PRESUPUESTARIA
PG &P PY ACY OBR  REN UBGC  FTE ORGC  CORR _ DESCRIPCION DE CUENTAS NMONTO
T 0 o 1 0 158 101 n 0 > DERECHCE DE BIEMES INTANCIBLES 2542 B4
TOTAL PRESUPLESTARIO 9642 B8
MONTO WA o 112734
TOTAL 10 S50 00
TOTAL DEDUCCIONES cood
LIODC 16 800 Ol
kaou. DAEZ MIL OCHOCIENTOS QUETZALES EXACTOS MNN
/

DESCRPCION. COMPRA DE 40 ANTIVIRLE QUE SERAN UTILZADOS EN LAS COMPUTADORAS OQUE SE ENCUENTRAN EN USO ENLAS
INSTALACIONE S DE FERROCARRLES DE CUATEMALA

L L -

r DEDUCCIONES u
o | TOTAL DEDUCCIONES |
DETALLES DE REFERENCIA
e ey Suam
PG 3P PT ACT CGR  REIN UBG FIC  ORG CORR w3 me OCSCRPCION DE CUENTAS ®ONTO
TOTAL CONTRAPARTIDAS
DATOS APROBACION DATOS SOUCITUD PAGO
FIRMA FIRMA
ELECTRONICA UGJCEAYZLMMHXKS ELECTRONICA
APROBADO
USUARY MYLLAMAS USUARYD
A F
TELK W0I2023 14:54:08 Ui P
s - .
\. J

GCOBIERNO o/ 34
GUATEMALA

oa aLEraMBES &




Ferrocarriies de Gustemala

9.4 FORMATO DE CUR DEVENGADO EMITIDO POR SIGES

GOBIERNO
GUATEMALA

ALEIRAS ©

PBX 2208-4747
www.fegua.gob.gt
9a. Avenida “A"18-03, zona 1 Guatemala, CA.

Ko Gesson 50268680

FALINA Ne oo N\
( SICOIN - COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO )
Hridloset 21700077 |EMPRESA FERROCARRLES DE GUATEMALA FECUA. Fucha Elatvracin Mo CUR | Ne Originad
Urid Epec
= o3| es | axms 202 26
a2 Dusc
Na
Tiges Dvornsermentis Ricaguaindo Curow Documanan | W S TEEU T
COMPROBANTES FISCALES FACTURA ELECTRONICA TR = 1o
N =/
oMy A RTD eV \
Ciane ds [+ = -
= [ = e e B o e
Cuarrs Tes
Banco Morstari Pegatrs
NuTers Operazes NsTorS
- e [ ] e | 1
Berefic.arc =mrrngs I SUMNISTROS INFORMATIOOS SOCIEDAD ANCWIMA )
4 ™
AFECTACION PRESUPUESTARIA
PC PY ACY OBR HEN UBGC FIE  ORGC CORR DESCRIPCION DE CUENTAS MONTO
LA B o ¢ 0 158 1oy 3 <] ¢ CERECH0S DE BIENES INTANGIBLES 9542 el
TOTAL PRESUPUES TARIO 9442 3¢
MONTO WA L1873
TOTAL 10,800 00
TOYAL DEOUCCIONES Q0 4
LouDo 10,500 04
BON: DIEZ MIL OCHOCIENTOS QUETZALES EXACTOS MN
N 7

Gescavcm.

COMPRA DE 40 ANTIVIRUS QUE SERAN UTILRZADCS EN {AS COMPUTADORAS QUE SE ENCUENTRAN EN USC £X LAS
INSTALACIONE S DE FERROCARRLES DE GUATEMALA

)

C

DEDUCCIONES

)

TOTAL DEQUCCIONES ! /

Aia e

DETALLES DE REFERENCIA
e veu Lt
PG SP PY ACT OaR REN  L8G e ORG  CORR " s g DESCAPCION O CUENTAS MONTO
TOTAL CONTRAPARTIDAS
DATOS APROBACION DATOS SOLICITUD PAGO
FIRMA FIRMA
7
ELECTRONICA 6CFCEBYNLE2JMY ELECTRONGA 858CEMYWHS7QUED
APROBADO
USUARID MYLLAMAS USUARIO CEQSORIC
FECHA HA
\5 202023 1524:25 J g 13032023 11.07:26
. rau
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Ferrocarriles de Guatemaia

9.5 FORMATO DE REPORTE DE EJECUCION DE GESTION TIPO CYD
EMITIDO POR SIGES

j }
SISTEMA DE GESTION iais | .
Reporte de ejecucion "::'“"“' FECHA 2310812023
E"""":Tn:" S—— HORA  : 15:46.38
oe: RO0819367.r

\ J
( No. Gestién: 50838815 Tipo: CYD ]
Lugar y Fecha: Guatemaia - Gualemnala 04/17/2023 1

Institucién: 21100077 - 0 - EMPRESA FERROCARRILES DE GUATEMALA -FEGUA-

Unidad Compradora: 474 - SECCION DE COMPRAS FEGUA

NIT: 2342855 - INSTITUTO GUATEMAL TECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Descripcién: PAGO CUOTA PATRONAL IGSS CORRESPONDIENTE AL MES DE MARZO DEL 2023 CON CODIGO DE RECIBO DR-182-1 4031863

\ J
g )
Ranghor Descripoion Unidag Centro Cosie SeBprOtu s Cantidad Pracio Variacon Subrots!
ucids Adiua.cag3
51 PAGO CUOTA PATRONAL 1GSS CORRESPONDIENTE M ORECCION Y COORDNACION 0000050001 1.00 817046 o 617046

AL MES DE MARZD D81 2023 CON CODIGO DE
RECIBO OR-182.1 4021862

Tomd 6 170.48
\
(o Ne. Fochs Devcrocan otz Worte = ESTADO WA )
Liquidacion Deduccien Uguige
S0Rle8TE FASO CLOTA PATRONAL IGSE CORRESPONDIENTE AL MES DE MARZD DEL 2020 CON LR L oce GATDE  APROBADO N N & ]
COMGO DE RECED DR 1821 AC31863
r Tipe Factura Facturs Facha Monto ] I Deduccicn Nombre [
l Tout J
Totat
(" 3
ESTADC DE GESTION DE EXPEDIENTES - SIOES - |
Gasnon Revarsion Gestion Lgwdacon Rirvertadn Liqueadacion Saico a la Fecha
ay . © o iA-B-CeD)
6470 46 000 .00 0.00 6,170.46
\




Ferrocarriles de Gustermaia

PBX 2208-4747
www fegua.gob.gt
9a. Avenida “A" 18-03, zona 1 Guatemala, C.A.

9.6 FORMATO CUR COMPROMETIDO Y DEVENGADO (CYD) EMITIDO POR

SIGES

{~ No Geston SDB3ES1S FAGINA N T BT ™\
( SICOM - COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO )
A tesin 29100077 |EMPRESA FERROCARRLES DE CUATEMALA .FECILA. Fociw Elibenaasn Mo CUR | Ne Ovigina
i § o
e = 17| o4 | 202 s s
U@ Dsec o
- Neo
Tive Docutruntn Auspai Cotre Dmssmmnts i Ssiacde |
kI
a COMPRI A WA T1VOS GE GASTOS RECIBO AUTOMZADO y

Class a» COMPROMETIGO Y DEVENGADD Class de ™
L i > E_&mss

- | ] J=. |

-
= 5 5 o)
l

Joo ]

Nwmes Qperscar

Asoa D Gomtal smprsa WOCH

[ouwon |

staero
Cosvwrss

5

Beremc e [mn [mshmf:u:.u.\ra.mrz;ooe SECURIDAD SOCIAL ]J
( AFECTACION PRESUPUESTARIA
PO _SF PY ACT OBR  REN UBC  FYE  ORG  CORM OESCRIPCION DE CUENTAS MONTO
" o 8 t 0 51 1o n . o APORTE PATRONAL AL IGSS 4,170 44
TOTAL PRESUPLES T ARIO 170 44
ONTO WA 000
TOTAL €170 54
TOTAL DEDUCCIONES G0 04
UGURDD 6.170 a5
km SEIS MIL CEENTO SETENTA QUETZALES CON $60 100 MN J

Gewm, PASG CUDTA PATRONAL G

C

DEDUCCIONES

S N

\ | TOTAL DEDUCCIONES |
DETALLES DE REFERENCIA
L PY ACT oen IR UBG e ORG Ccomm - a - DESCRIPCION D CUENTAS HMONTO
TOTAL CONTRAPARTIDAS
DATOS APROBACION DATOS SOLCITUD PAGO
FIRMA FIAMA
JMKBC4ANBA . 2ZZGXTIFOGOL
ELECTRONICA $9A8PU, ELECTRONICA i
APROBADO
USUARIO MYLLAMAS USLARID CEOSORIO
AT 1TIOA202) 14:40-14 LATEOR IO 154057 _J/

37
GOBIERNO (/-
GUATEMALA

OF. ALEIRUBES SrarieARFRL
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Ferrocarriies de Guatemaia

9.7 FORMATO DE REPORTE DE EJECUCION DE GESTION TIPO COM-DEV
EMITIDO POR SIGES

y sns:mnssss:ou i o l
porte 'Pc"dmm Gestion FECHA ° 23/08/2023
o '“:'; = HORA  : 15:49.14
’ RO0819367.rpt
\ ond’
{ No. Geston: 50517445 Tipo: COM-DEV ]
9
Lugar y Fecha: Guatemaia - Guatemala 03232023
Institucién: 21100077 - 0 - EMPRESA FERROCARRILES DE GUATEMALA -FEGUA-
Unidad Compradora: 474 - SECCION DE COMPRAS FEGUA V
NIT: 21210380 - GARRIDO PEREZ JOSE LUIZ
Descripcion: PAGO A JUBILADO CORRESPONDIENTE AL MES DE MARZO 2023, PLANILLA 018 GUATEMALA, PLANILLA MENSUAL DE JUBRLADOS
03-2023, ARTICULO 230 DEL PACTO COLECTIVO .
\ J
~ 3
Rangion Descripcion Unidad Canero Comto Subpr oducto Carticad Precio Variacan Subsabal
weday Adjudicaca
122 PAGO A JUBILADO CORRESPONDIENTE AL MES DE Mes DRECCION ¥ COORDAACION Q060080001 foe 1130 oeo R
MARZO 03, PLANILLA D18 GUATEMALA, PLANILLA
MENSUAL DE JUSILADOS 03-2023. ARTICLLO 230 DEL
PACTO COLECTIVO
Totat 1,040.91
Mo Fecha Dasc gt it Monic Monto Mot ESTADO RO "PA SF PT
Liguidacion Duducaion Uguido
SOSITTTS 24037023 PAGO A ARLADO CORRESFONDIENTE AL MES DE MARZO 2023, PLANILLA D18 1.140.91 a00 1,040 51 PAGADD N N 3 s
GUATEMALA PLANILLA MENSUAL DE JUBRADOS 03-2023, ARTICULD 230 DEL PACTO
COLECTVD
r_ Tioc Factwrs Factura Fecna WMano J r Dusutelen Womare =5
Toust
C ] | -
[ %
ESTADO DE CUENT, ‘GESTION DE - SIGES - )
Gerwon Roveraion Gestion Liguidecion Réversian Liguidacion Salco 3 la Fecha
) i ©y o (ABLD)
t 144091 £.00 1400 oon 2.00

ALEPANDES

3
GCOBIERNO /- B
l | R
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Ferrocarriles de Guatemalia

9.8 FORMATO DE REPORTE DE EJECUCION DE GESTION TIPO COM-RDP
EMITIDO POR SIGES

r —
SISTEMA DE GESTI
e aEsTIoN PAGINA I de 1
Reporte de ejecucion de Gestion FE . 2310812023
Expresado en Quetzales i
Filtros: HORA 5 15:51.17
: RO0819367.rpt
\, /
l No. Gestion: 50765712 Tipo: COM-RDP j
[ Lugar y Fecha: Guatemala - Guatemala 0471172023
n Institucion: 21100077 - 0 - EMPRESA FERROCARRILES DE GUATEMALA -FEGUA-
i Unidad Compradora: 474 - SECCION DE COMPRAS FEGUA
NIT: 3441091 - FERROCARRILES DE GUATEMALA
Descripcion: PROVISION BONO ANUAL (BONO 14) CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 31 DE MARZO DEL 2023 PERSONAL PRESUPUESTADO RENGLON
022 DE LAS ACTIVIDADES 01, DE CONFORMIDAD CON CALCULO DE PROVISIONES, SEGUN OFICIO DE CONTABILIDAD 13-2023
(
Rengion Dvacripcion Unidad Cantra Costa Subproducto Cantiasd Prack Vastscwn Suttmat
Wesas Adjugicasa
TZ  PROVISION BONO ANUAL (BONG 14) Mot DIRECCION ¥ COORDMNACION 00006 000 00 s 11208 coo [R5 7T
CORRESPOMOIENTE DEL 07 AL 37 DE MARZO DEL
021 PERSONAL PRESUPUES TADO RENGLON 022
DE LAS ACTIDADES 01, DE CONFORMDAD C
CACULD DF PROVISIONES | SEGUN OF 10X DE
CONTABLDAD 132023
Totat 5,132 08
" Fecha Descripeion Monto Mante. Monto ESTADO RT0 RPA 5P FT
Liquigacion Decuccion Uiquigo
SO7ETIAT 1IR3 FROVISION BONG ANUAL (BONO 14) CORWE SPONDIENTE DEL 07 AL 31 DE MARZD DEL Srazce ¢ 5032 ca PAGADD N N 5 3
2023, PERSONAL PRESUPUESTADO RENGLON 027 DE LAS ACTIVIDADES 01, DE
CONFORMIDAD CON CALCULS DE PROVISIONES. SEGLN OFICI0 DE COMTABRIDAD
Y3023
{' Tige Factara Factura Fecha Wonta ] " Deducidn Weebe Wanic
C = ][ =
ESTADO OE GESTION DE BIGES - )
Gearon Reverson Gestion Liguidacisn Revarson Liguatacion Saigo afa Fecha
(& ®) © o (ABLeD)
85,1208 ¢ 00 513208 aoo [
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9.9 FORMATO DE CUR TIPO COMPROMETIDO REGULARIZACION
DEVENGADO PAGO (COM-RDP) EMITIDO POR SIGES

FALINA N Popr ! N

{ o Gezson 50767141

( SICOIN - COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO

= U

21100077 |EMPRESA FERROCARRLES DE GUATEMALA FECUA. Fecha Elaboraoén Na CUR | N Ovgnit
o 1| os | a2 ars sn
1)
Tipo Docurmirity Resgaso Cugwe Dovtreentn N Ex
tIxD 3“
COMPROBANTES CONTABLES OFI0

!; pev
c::: |ﬁm|.mmcronoevtmmo J('-"ﬂ' [E,U.:L:Cg k____.........] m
Connta
S s retaris
NuTerc Oparscios NSO
o ‘[ ] s ) B |

Bereric anc l 4410 I FERROCARRILES DE CUATEMALA
/
( AFECTACION PRESUPUESTARIA \
PC_SP PY ACT OBR __REN UBSC FTE ORC CORM DESCRIPCION DE CUEMTAS MONTO
"0 o 0 P W01 11 o o BONIFICACION ANUAL (BONO 14 513208
TOYAL PRESUPUESTARD 5 142 08
MOKTO WA e 00
TOTAL 5132 0¥
TOTAL DEDUCCIONES QO
LIoUDO §132 04
SON: CINCO MIL CIENTO TREINTA Y DOS QUETZALES CON 8 100 MN
. J
DESCRIPCION:  PROVISION BOND ANUAL (BOND 14) CORRESPONDIENTE DEL 01 AL 31 DE MARZO DEL 2023 PERSONAL PRESUPUESTADOC
RENGLON (22 DE LAS ACTIVIDWDES 01, DE CONFORMICAD CON CALCULO DE PROVISIONES. SEGUN OFCIO DE CONTASILIDAD

V>0l

( DEQUCCIONES \
N | TOTAL CECUCCIONES | 7|

DETALLES DE REFERENCIA
)
L2 " r ACT (=} RIN UG e ong comR - - s DLSTRPCION DT CUENTAS MONTO
TOTAL CONTRAPARTIOAS
DATOS APROBACION DATOS SOLCITUD PAGO
FIRMA FIRmA
ELECTRONSCA ELSODVLYMABAGGC ELECTRONICA
APROBADO
USUARID MYLLAMAS USUARID
FECHA T
R 11:0472023 11:01:09 B i J
. S

40
GOBIERNO -
I GUATEMALA
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Ferrocarriles de Guatermala

9.10 FORMATO DE CUR CONTABLE EMITIDO POR SICOIN

PBX 2208-4747

www.fegua.gob.gt
9a. Avenida “A"18-03. zona 1 Guatemala, C.A.

(\-.-.a Cantsdibatnd lntegrads uborname sl FAGINA NS, ¢ DL I
( SICOIN - COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO )
( =~
Insthucion 2130-9077 | EMPAETAPTRROCARRILIZ DI GLATEMALA (FEGUA) S AP
Unid. Ejecutora 6 _— e [ I o
Unid. Desc - Na Ungssal ™
|
IO DY DOCTUMENTO RESPALING CLASE DE DOCLMENTO RESPALIN N CLRPRESUM ST ARNY
LARER RANTIS CONTARI RS etk o A S WTALL LE
\ -
6 ( Tipo CUR: oen [
" :r-a.l | ot l I
> Eapec dice
Sensbciania [ s Ivrm:cwm.u:c GUATEMALA I‘
N -
g 4 =
AFLEUCTACION CONTABLL
EO FRTENTY T T N AEx 2 s DERIFCHON 56 CUENTAS peas HARIR
& Ngrosm om il user Fyo L)
Doprnim s @ee R Stinde din
TOTAL C OMPROBAN || = = o
- J
N Coa ¥ VL DEEJ FX AL 0% MUGETIA NAJERAL
e RIF O SE RLGASTRAN LAS DEPEECRAL DAL DF LOG ACTVVOS FLNS DE LA EMPRESA FIRROCARRESS [6 L ATEMAL N Az
MILS D80 MART [N R L X " L2 -2007 ARE R ANDOLOS PUSH ENTAAS A [
CONTRABML WD DEL ESTADOMIP CESIRVACYARS" 55 AL LA INTTCHACSN D8 LACUENTA 2771 DEPEIT I OI0RES 40 LU LW "~
( DATOS APROBACION iz 8 DATOS SOLICITUD PAGO
FIRMA FIRMA
ELECTRONICA: P"'“ERMW NS ELECTRONICA
APROBADO
USUARIO MYLLAMAS USUARIO

(ECNA

29/03/2023

(ECHA
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9.11 FORMATO DE CUR DE INGRESOS EMITIDO POR SICOIN

{ iscems d¢ Contabibalad lnteprada Caborasme atal PAGINA Na ek \
( SICOIN - COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO )
4 - — =

Insttucicn 21104077 | ENPRE S FERROCARRULES D€ CUATEMALA (FECUA) 'j"‘l‘f“‘“l‘_”f‘ Ho CUR  [ne Orgiat
Unid Ejecutora 200
Factu Ryl 103 103
Unic Desc o : ! 100
THNO DE DOCUMENTO REXFALDO CLASE Df DO UMENTO RESPALDO No ex UMENIO wi’;‘:‘t‘h

L OFERACIONES BANCARIAS CLIUSITO o 103
(aee
C

[mm J Foents. [ %l] INGRESOS PROPIOS

L

ca-.: DEVENGADO ¥ s D o [ 41.0000-000

PERCIBIDO

! - CUENTA MONET ARIA ORIGEN
insteacion Origen: | 4 jeq0v ot

EMMESA FERROCARRILES DE GUATEMALA (JRLUA

P —

U Ejec Ongen CUENTA SECUNDARIA CGREGEN

U Dezc. Qrigen

>

—
AFECTACION PRESUPUESTARIA )

WREBRO ] AN | DENCRIM MON DE CLENTAS MUNTG
43 + ABENDAMIENTO DE TIERBAS Y THRRENDS Arveradumscan & B RS 48 HITER0 2808 PG AR (0
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