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1. OBIETIVO:

Establecer lineamientos para la recepcion y depdsito de ingresos, por Servicios de Calibracion
que presta el Laboratorio Nacional de Metrologia del Sistema Nacional de la Calidad.

2. ALCANCE:

Este manual de normas y procedimientos establece las operaciones a seguir para el depdsito y
recepcion de ingresos por los Servicios de Calibracion de magnitudes que presta el Laboratorio
Nacional de Metrologia, de conformidad con los aranceles establecidos en el Acuerdo
Gubernativo 173-2021.

3. DEFINICIONES:

3.1

3.2.

33.

3.4.

3.5

3.6.

3.7.

3.8.

Calibracion:

Operacion que bajo condiciones especificadas establece, en una primera etapa, una relacién
entre los valores y sus incertidumbres de medida asociadas obtenidas a partir de los patrones
de medida, y las correspondientes indicaciones con sus incertidumbres asociadas y, en una
segunda etapa, utiliza esta informacion para establecer una relacion que permita obtener un
resultado de medida a partir de una indicacion. Ref. JCGM 200:2012.

CENAME:
Sigla que significa: Centro Nacional de Metrologia.

Cheque:

Documento mercantil, aceptado como medio de pago, que emite y firma una persona
(librador), para que una entidad financiera (librador) pague la cantidad consignada en el
mismo a otra persona (tenedor o beneficiario), siempre y cuando disponga de fondos en
la cuenta contra la que se libra el cheque.

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 el
Laboratorio Nacional de Metrologia.

CHN:

Sigla que significa: Crédito Hipotecario Nacional

LNM:

Sigla que significa: Laboratorio Nacional de Metrologia.

Magnitud:

Propiedad de un fenédmeno, cuerpo o sustancia, que puede expresarse cuantitativamente
mediante un nimero y una referencia. Ref. JCGM 200:2012

Recibo forma 63-A2:
Es el documento autorizado por la Contraloria General de Cuentas, el cual es entregado
como comprobante de pago por la prestacién de servicios.
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4. BASE LEGALY DOCUMENTOS RELACIONADOQOS:

BASE LEGAL Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

Numero o cddigo del documento

Descripcion del documento

Asamblea Nacional Constituyente, 1985.

Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala.

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

Ley para la Simplificacion de Requisitos y
Tramites Administrativos.

Acuerdo Gubernativo 173-2021 del Presidente
de la Republica de Guatemala, de fecha 01 de
septiembre de 2021.

Tarifario del Laboratorio Nacional de Metrologia y
de la Unidad de Inspeccién y Verificacion en
Materia de Metrologia Legal del Centro Nacional
de Metrologia.

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

Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de
Economia.

Acuerdo Gubernativo 9-2017 del Presidente de
la Republica,

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

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

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

5. NORMAS:

5.1 El encargado de laboratorio entregara por medio de correo electrénico o de forma fisica
la orden de pago, segtn el tipo de laboratorio que corresponda, la orden de pago incluye:

e Nombre de la cuenta: “LABORATORIO NACIONAL DE METROLOGIA FONDOS PROPIOS”.

e Numero de cuenta: 010220274255.

e Valor en ddlares correspondiente al servicio segin Acuerdo Gubernativo 173-2021,
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 Calibracion realice el pago.

5.2 El Usuario del Servicio de Calibracidn al realizar el pago debera presentar al Encargado de

Tesoreria:

e Orden de pago con el monto a cancelar.

e la boleta de transferencia electronica, depdsito, cheque de caja o efectivo.
e El pago correspondiente a nombre de LABORATORIO NACIONAL DE METROLOGIA DE

FONDOS PROPIOS.

NOTA: En caso se realice una transferencia electrénica desde otro banco hacia el CHN, el
tiempo para visualizar la transaccion es de 3 dias aproximadamente.

5.3 Los ingresos recibidos en las instalaciones, percibidos por los servicios de calibracion

pueden realizarse con:

e Efectivo

e Cheque de caja
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5.4 Para el caso de los cheques de caja, el Encargado de Tesoreria deberd colocar el sello para
endoso que contiene: nombre, nimero de cuenta y firma.

5.5 ElEncargado de Tesoreriaingresa en el archivo Excel “Movimientos de la Cuenta” los datos
de los recibos 63-A2:

e Fecha de depdsito monetario.

e Numero de orden de pago segun el tipo de laboratorio que corresponda.
e Numero de depésito monetario.

e Nombre de la organizacion.

e Concepto del deposito.

e Monto del ingreso.

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

5.7 Encargado de Tesoreria elaborard oficio dirigido al Departamento de Depositos del Banco
Crédito Hipotecario Nacional —CHN-, para solicitar el traslado de ingresos del mes
correspondiente de la cuenta LABORATORIO NACIONAL DE METROLOGIA DE FONDOS
PROPIQS, por el siguiente concepto:

“Total de ingresos propios percibidos por el Laboratorio Nacional de Metrologia” para que
sea trasladado al Banco Guatemala, segtin 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 seguin corresponda.

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

5.10El presente manual deja sin efecto el manual de normas y procedimientos “RECEPCION Y
DEPOSITO DE INGRESOS POR SERVICIOS DE CALIBRACION DEL LABORATORIO NACIONAL
DE METROLOGIA”, ME-VIC-DSNC-MNP-RDISLNM-03, Versién 03.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1 Viceministro (a) de Inversién y Competencia 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, firmar y sellar el presente manual, garantizando que su contenido
responda al proceso que norma y documenta el mismo.

6.2.2 Delegar y supervisar la actualizacion oportuna del presente manual, en
coordinacion con la Direccién de Desarrollo Institucional.

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

6.2.4 Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual. Q;
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6.3 Jefe del Centro Nacional de Metrologia es responsable de:
Actualizar oportunamente el presente manual, con instrucciones del Director del
Sistema Nacional de Calidad, en coordinacién con la Direccion de Desarrollo
Institucional.

6.3.1

6.3.2

6.3.3
6.3.4

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

Cumplir en lo que corresponda con el presente manual.

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

7. PROCEDIMIENTOS:

Responsable

7.1 Recepcidn de ingresos por servicios de calibracion
No. |

Actividades

Tiempo

Entrega al Usuario del Servicio de Calibracién la orden de pago
Encargado (a) 1 por correo electrénico o de forma fisica para que realice el 15
de Laboratorio pago correspondiente y traslade el mismo al Encargado de minutos
Tesoreria. (Ver norma 5.1).
2 Recibe y revisa orden y forma de pago. (Ver norma 5.2). . 5
minutos
Llena el recibo 63-A2 (original y duplicado), a nombre de la
3 organizacion solicitante del servicio, con su respectivo
numero de identificacion tributaria (NIT), concepto del pago y 5
el monto a ar en letras y nimeros. minutos
Encargado (a) Pag 4
de Tesoreria 4 Firma y sella el recibo 63-A2.
5 Entrega al Usuario del Servicio de Calibracion el recibo 63-A2
original y copia para la firma respectiva. 10
g Recibe y archiva el duplicado del recibo 63-A2. AiiitGE
FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.2 Depéosito de ingresos por servicios de calibracion

Responsable

Encargado (a)
de Tesoreria

No.

Actividades

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1 | Recibe ingresos en efectivo o cheque de caja por Servicios de 5
Calibracion. (Ver normas 5.3 y 5.4) min
Deposita en el Banco Crédito Hipotecario Nacional —-CHN- a la 1

2 |cuenta a nombre del LABORATORIO NACIONAL DE dia
METROLOGIA DE FONDOS PROPIOS.

Archiva la boleta de depdsito monetario entregada por el

3 | Banco y copia del recibo 63-A2. 15

min

0

e
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7.3 Movimiento y registro de la cuenta del Laboratorio Nacional de Metrologia

Responsable No. : Actividades Tiempo
Ingresa digitalmente los datos de los recibos 63-A2 recibidos 1
1 | en el mes por los Usuarios del Sistema de Calibracién. (Ver dia
norma 5.5)
Encargado (a) 2 Realiza el balance del mes y !a_conqhauon ‘banca.rla, segun el
. estado de cuenta del Banco Crédito Hipotecario Nacional — CHN-.
de Tesoreria
Traslada al Encargado de Contabilidad el balance del 1
3 | movimiento de la cuenta, las boletas de depdsitos monetarios dia
o copias de la transaccion entregados por el banco y los
duplicados del Recibo 63-A2.
4 | Recibe y revisa los documentos.
5 Elabora las cajas fiscales.
Encargado (a) 1
de Contabilidad Traslada al Jefe Financiero, Director del Sistema Nacional de dia
6 | Calidad o Encargado de Tesoreria las conciliaciones bancarias
y las cajas fiscales.
Jefe Financiero, | 7 | pecibe, revisa y firma las conciliaciones y las cajas fiscales.
Director del
Sistema
Nacional de - o 10
Calidad 8 Traslada al Encargado de Contabilidad las conciliaciones y las iR
— cajas fiscales firmadas.
Encargado (a)
de Tesoreria
9 Recibe las cajas fiscales firmadas.
Encargadfal(a) Entrega al Mensajero las cajas fiscales firmadas para el 19
de Contabilidad | 10 | traslado a la Contraloria General de Cuentas, en los primeros min
cinco dias habiles del mes.
11 | Recibeytraslada a la Contraloria General de Cuentas las cajas
fiscales.
Recibe de la Contraloria General de Cuentas Ila
12 ., . : g
documentacidn de las cajas fiscales firmadas y selladas. 5
Mensajero 13 | Entrega al Departamento de Auditoria Interna las copias de h
las cajas fiscales. (Ver norma 5.6) ayan
Entrega a Encargado de Contabilidad la documentacion de las
14 | cajas fiscales originales y copia recibida por el Departamento
de Auditoria Interna.
15 | Recibe la documentacién de las cajas fiscales. 19
Encargado (a) L
de Contabilidad ” Archiva la documentacion de las cajas fiscales. 5
FIN DEL PROCEDIMIENTO min
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7.4 Depédsito de ingresos propios e intereses al Banco Crédito Hipotecario Nacional (CHN)

Responsable No. Actividades Tiempo
Elabora el 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).
Encargado (a) 2 | Firmay sella el oficio de solicitud de traslado de ingresos. 20
de Tesoreria min
Traslada al Jefe Financiero o del Director del Sistema Nacional
3 | de Calidad el oficio de solicitud de traslado de ingresos para
su firma.
Jefe Financiero 4 Firma el oficio de traslado de ingresos.
o Director del
. 10
>istema lada al Encargado de Tesoreria el oficio firmad !
Nacional de 5 Traslada al Encargado de Tesoreria el oficio firmado. Min
Calidad
Recibe oficio y entrega al Mensajero para que realice el
Encargado ('a) 6 | traslado de ingresos en el Edificio Central del Banco Crédito 1?’
de Tesoreria Hipotecario Nacional -CHN-. Min
7 Recibe oficio y realiza el traslado de ingresos en el Banco
Crédito Hipotecario Nacional -CHN-. 2
Mensajero . = T z :
J 5 Recibe el oficio firmado por el Banco Crédito Hipotecario horas
-CHN- y 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
Encargado (a) Ee“b'da‘f‘ por parte del Contador General del Ministerio de 4
de Contabilidad RaRaHR. horas
1 Registra y solicita en el Sistema de Contabilidad Integrado
-SICOIN- los ingresos mensuales depositados a la cuenta.
- Archiva la documentacién contable original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

CO5
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8. FLUJOGRAMAS:

8.1 Procedimiento: Recepcion de Ingresos por servicios de calibracion

Encargado (a) de Laboratorio

Encargado (a) de Tesoreria

' Inicio ’

A

Entrega al Usuario del Servicio
de Calibracién la orden de pago

correspondiente y trasiade el
mismo al Encargado de Tesoreria

para que realice el pago

1

Pdgina 1

A 4

Recibe y revisa orden y forma de

pago
2

Y

Llena recibo
63-A2 a nombre de la
organizacién solicitante del
servicio

3

Firma y sella el recibo 63-A2
4

y

Entrega al Usuario del Servicio
de Calibracién el recibo 63-A2
original y copiaparala firma
respectiva

5

A4

Recibe y archiva el duplicado del

recibo 63-A2

6

CD

ME-VIC-DSNC-MNP-03
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8.2 Procedimiento: Depdsito de ingresos por servicios de calibracién

Encargado (a) de Tesoreria

‘ Inicio ’

\ 4

Recibe ingresos en efectivo o cheque de caja
por Servicios de Calibracién
1

Y

Deposita en CHN a la cuenta a nombre del
LABORATORIO NACIONAL DE METROLOGIA DE
FONDOS PROPIOS
r ]

A 4

Archiva la boleta de depdésito
monetario entregada por el Banco y
copia del recibo 63-A2
3

Pégina 1
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8.3 Procedimiento: Movimiento y registro de la cuenta del Laboratorio Nacional de Metrologia

Encargado (a) de Tesoreria

Encargado (a) de Contabilidad

Jefe Financiero, Director o Encargado (a)
de Tesoreria

Pagina 1

Ingresa los datos de
los recibos 63-A2
recibidos en el mes
por los usuarios de
Calibracion
1

Y

Realiza el balance del
mes y la conciliacién
bancaria, segun el estado
de cuenta del CHN

2

A 4

Traslada el balance del
movimientosdela
cuenta, boletas de

depdsitos monetarios

Recibe y revisa los

entregados por el banco
y duplicados de Recibos
63-A2

3

v

documentos
4

v

Elabora s cajas fiscales
5

\_{—\

Traslada las
conciliaciones bancarias
y las cajas fiscales

Recibe, revisa y firma las

firmadas
6

Recibe las cajas fiscales
firmadas

| conciliacionesy las cajas

>

fiscales
7

Traslada las
conciliaciones y las cajas

9

Y

Entrega al Mensajero las
cajas fiscales para el
traslado ala CGC

10

v

\/

fiscales firmadas
8

2,
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8.3 Procedimiento: Movimiento y registro de la cuenta del LNM

Encargado (a) de Contabilidad

Mensajero

Recibe y traslada a la CGC las cajas
fiscales
11

Y

Recibe de la CGC la documentacion de
las cajas fiscales firmadas y selladas
12

y

Entrega al Departamento de Auditoria
Interna las copias de las cajas fiscales
13

F
Recibe la documentacién de las cajas Entregn Js documentacién d les cajes
fiscales

fiscales originales y copia recibida por el
15

Departamento de Auditoria Interna
Archiva la documentacién de
las cajas fiscales
16

F 3

14

L@inaz
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8.4 Procedimiento: Depdsito de ingresos propios e intereses al Banco Crédito Hipotecario Nacional (CHN)

Encargado (a) de Tesoreria

Jefe Financiero o Director del ——
Sistema Nacional de Calidad yem

Encargado (a) de Contabilidad

Elabora el oficio dirigido
al Departamento de
Depésitos del CHN para
solicitar el traslado de
ingresos del mes
correspondiente
1

\/l/\

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

Y

Traslada el oficio de
solicitud de traslado de

Firma el oficio de

ingresos para firma
3

Recibe el oficioy
entrega para que realice

h 4

traslado de ingresos
4

Y

Traslada el oficio firmado

el traslado de ingresos
en CHN
6

Pdgina 1

5

Recibe el oficio y realiza
traslada De ingresos en

v

CHN
7

¥

Recibe el oficio firmado
por el CHN y lo entrega
8

. | Recibe el oficio firmado
= 9

Realiza las
operaciones en el
SICOIN con las
boletas de
depdsito recibidas
por parte del
Contador General
del MINECO
10

Registray solicita en
el SICOIN los
ingresos mensuales
depositados
11

Archiva la
documentacion contable
original
12
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9. ANEXOS:
9.1 Forma 63-A2

REPUBLICA DE GUATEMALA AMERICA CENTRAL

Cuatcmala, CA.

OFICINA:
LUGAR Y FECHA:
RECIB] DE:

EN CONCEFIO DE:

LA CANTIDAD DE:

recmoprisGresos varios No. 511501

SELLO:

(EN LETRAS)

RECEFTOR

B At s bl oo

VALIDO PFOR EL IMPORTE IMPRESO FOR LA CAJA REGISTRADORA YH) NOMBRE,
FIRMA Y SELLO DEL RECEFIOR

ORIGINAL PARA EL ENTERANTE
DUPLICADO PARA RENDIR CUENTAS

NOTA: Ea cete codu o requisilo indispenssble fa Firma de quifn entera. Anticulo
1113, cemeral 4 Jel Codige Fiscal. No tendrd valor si contiene boarrones,
tachaduras o comicndax,

W CLTTRAMD B SITE W 1
TR W XN KL TR R B MY TRNCNTRC b 1 T PRAD00 ] CRTATV A b (2 6 LB A e
AR PRI IRLATEC R A AL LI DR R0 B L e 0B D AL BTN L

ENTERANTE

b e MR :’ AV EALES B s WY e W e A

S
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9.2 Orden de pago por Servicios de Calibracién del Laboratorio Nacional de Metrologia

ORDEN DE PAGO

Fecha: l

Nombre (Apellidos y Nombres completos o Razon o denominacion social):

Domicilio Fiscal (Direccion):

Nit:

LISTA DE SERVICIO A PAGAR
Cantidad Concepto Arancel aplicable Total
Total en letras: dolares americanos exactos USs 0.00

Nombre y firma del Metrologo que entrega el
equipo:

Nombre y firma de la persona que recibe el
equipo:




