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1. OBIJETIVO

Establecer el procedimiento para la recepcion y depdsito de ingresos por Servicios que presta la
Oficina Guatemalteca de Acreditacion en el Sistema Nacional de |a Calidad.

2. ALCANCE
Este manual aplica al personal de la Oficina Guatemalteca de Acreditacion de la Direccién del
Sistema Nacional de la Calidad para la recepcién y depdsito de ingresos por servicios, de
conformidad con el Acuerdo Gubernativo 314-2003.

3. DEFINICIONES

3.1

3.2,

3.3.

3.4,

3.5,

3.6.

3.7.

3.8.

Acreditacion:
Atestacion de tercera parte relativa a un organismo de evaluacion de la conformidad que
manifiesta la demostracion de su competencia, su imparcialidad, y su operacién coherente
al llevar a cabo actividades especificas de evaluacién de conformidad. Ref. I1SO/IEC
17000:2020.

Actividad de evaluacidn de la conformidad de tercera parte:

Actividad de evaluacion de la conformidad que lleva a cabo una persona u organizacion
que es independiente del proveedor del objeto de evaluacion de la conformidad y no
tiene interés como usuario en el objeto. Ref. ISO/IEC 17000:2020.

Cheque de caja:

Documento contable emitido por una institucion bancaria como garantia de dinero
liquido, con el cual las organizaciones efectian los pagos por los servicios que presta la
Oficina Guatemalteca de Acreditacion

CHN:
Siglas que significan “Crédito Hipotecario Nacional”.

OGA:
Siglas que significan “Oficina Guatemalteca de Acreditacion”.

Organismo de evaluacion de la conformidad:
Organismo que lleva a cabo actividades de evolucidn de la conformidad, excluyendo la
acreditacion. Ref. ISO/IEC 17000:2020.

Organizacion solicitante del servicio:
Organismo de evaluacion de la conformidad, usuario del Servicio que solicita una
acreditacion.

Recibo forma 63-A2:
Documento autorizado por la Contraloria General de Cuentas de la Nacidn, el cual es
entregado como comprobante de pago por la prestacion de servicios.
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4. BASE LEGALY DOCUMENTOS RELACIONADOS

Base legal y documentos relacionados
Nimero o codigo del documento Descripcién del documento

Asamblea Nacional Constituyente, 1985.

Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala

Decreto numero 5-2021 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley para la Simplificacion de Requisitos y
Tramites Administrativos.

Acuerdo Gubernativo numero 211-2019 del
Vicepresidente de la Republica en Funciones de
Presidente, de fecha 24 de octubre de 2019.

Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Economia.

Acuerdo Gubernativo 9-2017 del Presidente de |la
Republica, de fecha 26 de enero de 2017.

Reglamento de la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas.

Acuerdo Gubernativo 314-2003 del Presidente de |a
Republica de Guatemala, de fecha 19 de mayo de
2003.

Reglamento de Tarifas de la Oficina

Guatemalteca de Acreditacion.

Acuerdo Ministerial numero 762-2019 del
Ministerio de Economia, de fecha 19 de noviembre
de 2019.

Estructura Orgénica Interna Complementaria
a la estructura establecida en el Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Economia.

5. NORMAS

5.1 El Oficial Administrativo debera trasladar por medio de correo electréonico o entregar de
forma fisica la orden de pago al Usuario del Servicio con la informacion correspondiente,

la orden de pago debe incluir lo siguiente:

e Nombre de la cuenta: “OF GUAT DE ACRED DE FONDQOS PROPIOS".

e Numero de cuenta: 020010015315.

e Valor en dolares correspondiente al servicio segin Acuerdo Gubernativo 314-2003,
cuyo monto debe hacerse la conversion en quetzales, con el tipo de cambio del Banco
de Guatemala el dia que el Usuario del Servicio de Acreditacién realice el pago.

5.2
Administrativo lo siguiente:

e Orden de pago con el monto a cancelar.

El Usuario del Servicio debera realizar el pago correspondiente y presentar al Oficial

e Boleta de transferencia electrdnica, depésito o cheque de caja.

NOTA: En caso de realizar una transferencia electronica desde otro banco hacia el CHN, el
tiempo estimado para visualizar |a transaccion es de aproximadamente 3 dias.

5.3

Todos los ingresos recibidos en las instalaciones de la Oficina Guatemalteca de

Acreditacion, percibidos por servicios de acreditacién, podran realizarse tinicamente con

cheque de caja.

5.4

El Encargado de Tesoreria deberd serd el responsable de recibir y colocar el sello para

endoso en los cheques de caja, el cual contendra el nombre, nlimero de cuenta y firma.

e
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5.5 El Encargado de Tesoreria deberd ingresar en el archivo Excel “Movimientos de la Cuenta”
los datos de los recibos 63-A2 siguientes:

e Fecha de depdsito monetario.

e Numero de orden de pago segtn el tipo de laboratorio que corresponda.
e Nuamero de depdsito monetario.

e Nombre de la organizacion.

e Concepto del deposito.

e Monto del ingreso.

5.6 El Mensajero de la Oficina Guatemalteca de Acreditacion debera entregar copias de las
cajas fiscales al Departamento de Auditoria Interna, de conformidad a lo establecido en el
Acuerdo Gubernativo 211-2019 y Acuerdo Gubernativo 9-2017.

5.7 ElEncargado de Tesoreria deber elaborar un oficio dirigido al Departamento de Depdsitos
del Banco Crédito Hipotecario Nacional —CHN-, para solicitar el traslado de ingresos del
mes correspondiente de la cuenta OF GUAT DE ACRED DE FONDOS PROPIOS, por el
siguiente concepto: “Total de ingresos propios percibidos por la Oficina Guatemalteca de
Acreditacidon” para que sea trasladado al Banco Guatemala, segtn solicitud de la Tesoreria
Nacional, Ministerio de Finanzas Publicas en oficio circular TN-07-2016 de fecha 27 de
diciembre de 2016”.

5.8 Los funcionarios, servidores publicos, técnicos y profesionales que interviene en el numeral
“7. PROCEDIMIENTOS” del presente manual de normas y procedimientos, son
corresponsables del contenido y cumplimiento de esté seglin corresponda.

5.9 Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos, serdn
resueltas por el Director del Sistema Nacional de la Calidad, con las consultas a su jefe

inmediato superior.
5.10 El presente manual deja sin efecto el manual de normas y procedimientos “RECEPCION Y

DEPOSITO DE INGRESOS POR SERVICIOS DE LA OFICINA GUATEMALTECA DE
ACREDITACION”, ME-VIC-DSNC-MNP-RDISOGA-04, Versién 04.

6. RESPONSABILIDADES

6.1 Viceministro (a) de Economia es responsable de:
6.1.1 Aprobar, firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos.

6.2 Director (a) del Sistema Nacional de Calidad es responsable de:
6.2.1 Revisar, firmary sellar el presente manual, garantizando que su contenido responda
al proceso que norma y documenta el mismo.

6.2.2 Delegary supervisar la actualizacién oportuna del presente manual, en coordinacion
con la Direccidon de Desarrollo Institucional.

6.2.3 Dar cumplimiento a la correcta aplicacion del presente manual dentro de la
dependencia a su cargo.

-,
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6.2.4 Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

6.3. Secretario Ejecutivo de la Oficina Guatemalteca de Acreditacién es responsable de:
6.3.1 Actualizar oportunamente el presente manual, con instrucciones del Director del
Sistema Nacional de Calidad, en coordinacién con la Direccion de Desarrollo
Institucional.

6.3.2 Firmar y sellar el presente manual, garantizando que su contenido responde al
proceso que norma y documenta el mismo.

6.3.3 Cumplir en lo que corresponda con el presente manual.

6.3.4 Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

7. PROCEDIMIENTOS
7.1 Recepcidn de ingresos por servicios de acreditacion

Responsable { No. ‘ Actividad Tiempo
1 Informa al Oficial Administrativo que el presupuesto para 5
Oficial de pagos ha sido aprobado. minutos
Acreditacion 5 Envia notificacidn al Usuario del Servicio, informéndole sobre 5
la aprobacién del presupuesto. minutos
3 Genera la orden de pago con la informacion correspondiente. 5
Oficial (Ver norma 5.1) minutos
Administrativo , . - 5
4 | Envia o entrega al Usuario del Servicio la orden de pago. -
minutos
Oficial
Administrativo/ | 5 | Recibe el comprobante de pago y traslada al Encargado (a) de 5
Oficial de Tesoreria. (Ver norma 5.2) minutos
Acreditacion
6 : ; 5
Recibe y revisa la orden y comprobante de pago. stttk
Llena el recibo 63-A2 (original y duplicado), a nombre de la
7 | organizacion solicitante del servicio, con su respectivo
nimero de identificacion tributaria (NIT), concepto del pago 24
Encargado (a) y el monto a pagar en letras y nimeros. horas
de Tesoreria 8 | Firmay sella el recibo 63-A2.
g | Entrega al Usuario del Servicio el recibo 63-A2 original y copia
para la firma respectiva. 10
10 | Recibey archiva el duplicado del recibo 63-A2. minutos
---------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTQ----------

(\_\_:E.,wy}.
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7.2 Depdsito de ingresos por servicios de acreditacién

Responsable t No. |

Actividad

1 Recibe cheque de caja por Servicios de Acreditacion. (Ver 5
normas 5.3y 5.4) minutos
Deposita en el Banco Crédito Hipotecario Nacional —=CHN- a la
2 | cuenta a nombre de OF GUAT DE ACRED DE FONDOS 1
Encargado (a) de dia
; PROPIOS.
Tesoreria
Archiva la boleta de depdsito monetario entregada por el
3 | Bancoy copia del recibo 63-A2. 15
inut
---------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO minutos
7.3 Movimiento y registro de la cuenta de la Oficina Guatemalteca de Acreditacion
Responsable ‘ No. ‘ Actividad ‘ Tiempo
1 | Ingresa digitalmente los datos de los recibos 63-A2 recibidos 1
en el mes, por los Usuarios del Servicio. (Ver norma 5.5) dia
Realiza el balance del mes y la conciliacion bancaria, segin el
2 | estado de cuenta del Banco Crédito Hipotecario Nacional —
Encargado (a) CHN-.
de Tesoreria 1
Traslada al Encargado de Contabilidad el balance del dia
3 movimiento de la cuenta, las boletas de depodsitos monetarios
0 copias de la transaccidon entregados por el banco y los
duplicados del Recibo 63-A2.
4 | Recibe y revisa los documentos.
5 E : :
Erieariasdo de labora las cajas fiscales. 1
Contabilidad Traslada al Jefe Financiero, Director del Sistema Nacional de dia
6 | calidad o Encargada de Tesoreria las conciliaciones bancarias
y las cajas fiscales.
Jefe Financiero, | 7 | Recibe, revisa y firma las conciliaciones y las cajas fiscales.
Director del
Sistema
; 10
Nacional de Traslada al Encargado de Contabilidad las conciliaciones y las | minutos
Calidad o 8 fai -
cajas fiscales firmadas.
Encargado (a)
de Tesoreria
9 | Recibe las cajas fiscales firmadas. 10

Cb;b_
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Responsable ‘ No. 1

Encargado (a)
de Contabilidad | 10

Actividad
Publica las cajas fiscales firmadas en el portal de la Contraloria | Minutos
General de Cuentas en los primeros cinco dias habiles del
mes.
Archiva la documentacion de las cajas fiscales. 5
11 minutos
---------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.4 Deposito de ingresos propios e intereses al Banco Crédito Hipotecario Nacional (CHN):

Actividad

Responsable

Elabora oficio dirigido al Departamento de Depdsitos del
1 [ Banco Crédito Hipotecario Nacional —CHN- para solicitar el
traslado de ingresos del mes correspondiente. {Ver norma 5.7)
20
Ercargataal |2 g lla el oficio de solitud de traslado de i minutos
de Tesoreria Firma y sella el oficio de solitud de traslado de ingresos.
Traslada al Jefe Financiero o del Director del Sistema Nacional
3 | de Calidad el oficio de solicitud de traslado de ingresos para
su firma.
lefe Financiero 4 | | oficio d lad .
o Director del Firma el oficio de traslado de ingresos. 5
Sistema 2
i . ol minutos
Nacional de 5 | Traslada al Encargado de Tesoreria el oficio firmado.
Calidad
Recibe y entrega al Mensajero el oficio para que realice el 15
Encargado (a) . ves s 4 minutos
; 6 | traslado de ingresos en el Edificio Central del Banco Crédito
de Tesoreria : : -
Hipotecario Nacional —CHN-.
. Recibe oficio y realiza el traslado de ingresos en el Banco
Crédito Hipotecario Nacional —CHN-. 3
Mensajero
3 Recibe el oficio firmado por el Banco Crédito Hipotecario horas
—CHN vy lo entrega al Encargado de Contabilidad.
9 | Recibe el oficio firmado por el Banco Crédito Hipotecario -CHN-.
Realiza las operaciones al finalizar cada mes en el Sistema de
10 | Contabilidad Integrado —SICOIN- con las boletas de depdsito
recibidas por parte del Contador General del Ministerio de
Encargado (a) Econbmita 4
de Contabilidad - horas
11 Registra y solicita en el Sistema de Contabilidad Integrado
—SICOIN- los ingresos mensuales depositados a la cuenta.
12 Archiva la documentacion contable original.
---------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTQ------n-enmemenmemmecee
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8. FLUJOGRAMAS

8.1 Procedimiento: Recepcidn de ingresos por servicios de acreditacion

Oficial de Acreditacion

Ofidal Administrativo

Ofidal Administrativo/Oficial de
Acreditadén

Encargado de Tesoreria

INICIO

y

Informa d Ofidal
Administrativo que el
presupuesto parapagosha
sido aprobado
1

Y

Envia notificackdn al Usuario
del Servicio, infformdndole
sobre la aprobacidn del

Genera la orden de pago
con lainformacién

presupuesto
2

Paginal

Rt

correspondiente
3

A

Ervia o entrega al ?
Usuario del Servicio la

Recibe el Comprobante de pago
o | Ytraskdaal Encargadofa) de
|

orden de pago
L]

Tesoreria
5

Recibe yrevisa laorden y
comprobante de pago
6

L

Uena el recibo 63-A2, a nombre
de la organizacién solicitante, con
NIT, concepto de pago y monto en
letras y niimeros.

7

\i

Firma y sella el recibo 63-A2
8

Y

Entrega al Usuario del Servidio el
recibo 63-A2 original y copla para
Ia firma respectiva

9

Y

Recibe y archiva el duplicado del
recibo 63-A2
10

Y

=

e,
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8.2 Procedimiento: Depésito de ingresos por servicios de
areditacion

Paginal

Encargado(a) de Tersoreria

C INICIO i

;

Recibe cheque de caja por Servicios de
Acreditacion
: %

:

Deposita en el Banco Crédito Hipotecario
Nacional -CHN- a la cuenta a nombre de OF
GUAT DE ACRED DE FONDOS PROPIOS
2

A 4

Archiva la boleta de depdsito monetario
entregada por el Banco y copia del recibo 63-A2
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8.3 Procedimiento: Movimiento y registro de la cuenta de la Oficina Guatemalteca de Acreditacion

Paginal

Encargado (a) de Tesoreria

Encargado de Contabilidad

Jefe Financiero, Director del Sistema
Nacional de Calidad o Encargado (a) de
Tesoreria

INICIO

Ingresa digitalmente los datos de los
recibos 63-A2 recibidos en el mes,
por los Usuarios del Servicio.
1

Realiza el balance delmes yla
conciliacion bancaria, segiin el
estado de cuentadel CHN
2

Traslada el balance dvil nbvimlento
de la cuenta, las boletas de
dep6sitos o copias de latransaccién

Recibe y revisa los documentos
| ¥

entregados por el banco

4

3

Recibe las cajas fiscales firmadas

v

Elabora bs cajas fiscales
5

Y

Traslada las conciliaciones bancarias
y las cajas fiscales
6

Recibe, revisay frmalas
conciliadones y las cajas fiscales
7

Y

3 <

v

Publica las cajas fiscales firmadas
en el portal de la Contraloria
General de Cuentasen los primeros
cinco dias habiles del mes
10

v

Archiva la documentacion
de las cajas ficales
11

FIN

Traslada las conciliaciones y las cajas
fiscales firmadas
8
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8.4 Procedimiento: Depdsitos de ingresos propios e interes al Banco Crédito Hipotecario Nacional (CHN)

lefe Financiero o Director del Sistema

Encargado (a) de Tesoreria Nacional de la Calidad Mensajero

INICIO

Elabora oficio dirigido al
Departamento de Depdsitos del CHN
parasolicitar el traslado de Ingresos

del mes correspondiente

1

v

Firma y sella el oficio de soilcitud de
traslado de ingresos
2

v

Traslada el oficio de solicitud de Firma oficio de traslado de ingresos
traslado de ingresos parasu firma 4

3
Traslada el oficio firmado
5

Recibe y entrega el oficio para que
realice el traslado deingresos enel g
edificio central del CHN

6
I Recibe oficio y realiza el traslado de

ingresosen el CHN
7

Y

i = Recibe el io
Recibe el oficio firmado por el CHN @ oﬂclo 2:;::: porel CHNY
9
8

Y

Realiza las operaciones en el SICOIN
con las boletas de depésito
recibidas por el Contador del
MINECO
10

v

Registray solicita en el
SICOIN los ingresos mensuales
depositados ala cuenta
11

v

Archiva la documentacién contable
original
12

Pdaginal
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9, ANEXOS
9.1 Forma 63-A2

(. j ONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS | ;\(_ ‘)

Crutermals C A o

v

RECIRO DE INGRESOS VARIDS  INO.

VALIDG FOR EL IMPORTE IMPRESDO POR LA CAIA REGISTRADORA Y
FIRMA Y SFLLO DEL RECEFTOR

ORIGINAL PARA EL ENTERANTI
DUPLICAD PARA RENDHR CUENTAS

tocbadduras o o el

AR e A A OO YRR 0 ETRAMET S (RO el N A -
e I TR nwn-r'n.-s.‘ TRV B 1300 B O Aty !
P T R e e I b 1] i

3 | , SERIE “ALDY
J FORMA 63-A2

REPUBLICA DE GUATEMALA AMERICA CENTRAL

DIFICINA
LUGAR Y FECHA
RECIBI DY
EN CONCEFIO DE:

Q.
LA CANTIDAD DE: B

CEN LETRAS)
SPLLO
RECEPTOR ENTER

L NUMERIE

NOTA Ea cste codo ¢s reguisilo indispensable la Firma de guién entera Arvicul
1LY, cumcial del Codipgo Fiscal, No lendra valor <3 contiense borroncs

AT

=N




