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Edificio Monja Blanca: Guatemala, 20 de julio de 2021. -

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala,
comesponde a los Ministros de Estado ejercer jurisdiccion sobre todas las 7
dependencias de su Ministerio asi como dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar
todos los negocios relacionados con el mismo.

CONSIDERANDO:

Que es necesario dotar de un instrumento que guie el frabajo de los Servidores
PUblicos, Profesionales y Técnicos de Tesoreria, Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria y Presupuesto que conforman la Administraciéon Financiera, asi
como las Unidades Desconcentradas de Administracién Financiera y
Administrativa, indicando las normas y procedimientos.

CONSIDERANDO:

Que Administracion Financiera por medio de OPINION NUMERO AF 10-2021, opina
que es viable que se continle con el proceso comespondiente, asimismo,
Planeamiento, a través de Opinidbn Técnica No.-005-/2021/FYMI/PAOB/hjvt, emite
opinion técnica favorable al referido manual; Asesoria Juridica, mediante
OPINION JURIDICA No. AJ-430-20217 opina y dictamina, que es procedente
continuar con el proceso administrativo correspondiente de aprobacién; por lo
que se emite la presente disposicion.

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere los articulos 194 de la Constitucién
Politica de la RepUblica de Guatemala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo, /
Decreto NOmero 114-97 del Congreso de la RepuUblica de Guatemala y SUS
reformas; 7 del Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Agriculturg,
Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo Gubernativo NOmero 338-2010.

ACUERDA:
ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE /
ADMINISTRACION FINANCIERA” del Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy

Alimentacion.

ARTICULO 2. Se deja sin efecto toda disposicién que contravenga lo establecido /
en el presente Acuerdo Ministerial y su respectivo manuail.
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ARTICULO 3. El presente Acuerdo Ministerial empieza a regirinmediatamente.

COMUNIQUESE,

4
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PRESENTACION

El Reglamento Organico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy
Alimentacion, Acuerdo Gubernativo No. 338-2010, establece que la Administracion
Financiera, esta integrada por Presupuesto, Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
y Tesoreria.

Esta herramienta administrativa contiene las normas y procedimientos del
funcionamiento de Administracion Financiera, con la finalidad de contar con objetivos
y normas de observancia general en cada procedimiento, que permite asesorar la
continuidad y coherencia de los mismos siendo fuente para el correcto funcionamiento
de la Administracion Publica.

Dentro del mismo se incluye a las Unidades Desconcentradas de Administracion
Financiera y Administrativa del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion,
disefado para servir de guia, fuente de consulta y dar lineamientos uniformes,
incidiendo de esta manera en el cumplimiento de las actividades que desarrolle cada
responsable que interviene en los mismos.
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Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto niumero 27-92, Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Decreto numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto niumero 101-97 y reformas, Ley Organica del Presupuesto.

Decreto nimero 4-2012, Disposiciones para el Fortalecimiento del Sistema
Tributario y el Combate a la Defraudacion y al Contrabando.

Decreto nimero 10-2012, Ley de Actualizacién Tributaria.
Decreto nimero 5-2017, Ley de Proteccion y Bienestar Animal.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio
Fiscal correspondiente.

Acuerdo Gubernativo No. 217-95, Proyecto de Reforma de Administracion
Financiera (SIAF).

Acuerdo Gubernativo No. 338-2010, Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Acuerdo Gubernativo No. 5-2013, Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor
Agregado.

Acuerdo Gubernativo nimero 213-2013, Reglamento del Libro | de la Ley de
Actualizacion Tributaria, Decreto nimero 10-2012 del Congreso de la Republica
de Guatemala, que establece el Impuesto Sobre la Renta.

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo numero 106-2016 y reformas, Reglamento General de
Viaticos y Gastos Conexos.

Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.
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Acuerdo Ministerial nimero 13-98 del Ministerio de Finanzas Publicas, Crear el
Regimen de Fondos Rotativos especiales para las Instituciones del Estado
dependientes del Organismo Ejecutivo.

Acuerdo Ministerial nimero 40-2005 del Ministerio de Finanzas Publicas.
Acuérdese crear el Sistema Informatico de Gestién denominado SIGES, por el
cual se administren los procesos de gestion del pedido de compras, permitiendo
asimismo, la integracion con el presupuesto en cada uno de los momentos del
proceso.

Acuerdo Ministerial nimero 92-2010 “A” del Ministerio de Finanzas Publicas, que
aprueba el “Manual de Procedimientos para el Registro y Ejecucion de Contratos”.

Acuerdo Ministerial No. 25-2010 “A” y modificaciones del Ministerio de Finanzas
Publicas, de los Manuales y Programacion de Anticipos.

Acuerdo Ministerial nimero 523-2014 del Ministerio de Finanzas Publicas.
Acuérdese aprobar el Manual de Registro de Donaciones, para observancia y
aplicacion de la Presidencia, Ministerios de Estado, Secretarias y Otras
Dependencias del Organismo Ejecutivo y de referencia para la elaboracién de los
manuales respectivos en las empresas publicas, entidades descentralizadas,
auténomas y las municipalidades”.

Acuerdo Ministerial No. 284-2015 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, Desconcentrar los procesos financieros y administrativos en
Unidades Ejecutoras dentro de la estructura presupuestaria del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, a través de la creacion y organizacion de
las Unidades Desconcentradas de Administracion Financiera y Administrativa.

Acuerdo Ministerial No. 96-2020, Modificar el Articulo 5 del Acuerdo Ministerial
nimero 284-2015 de fecha diecisiete (17) de abril del afio dos mil quince (2015).

Normativas de Observancia General y Normativas para el Control y contencion
del Gasto para cada cuatrimestre de cada Ejercicio Fiscal emitidas por el
Ministerio de Finanzas Publicas.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental/Normas de Auditoria
Gubernamental

Normas que regulan el registro y control de la ejecucion presupuestaria.
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OBJETIVO GENERAL

Dotar de un instrumento que guie el trabajo de los Servidores Publicos, Profesionales
y Técnicos de Tesoreria, Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria y Presupuesto que
conforman la Administracion Financiera, asi como las Unidades Desconcentradas de
Administracion Financiera y Administrativa, indicando las normas y procedimientos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Proveer los procedimientos a utilizar en la realizacion de las funciones y
actividades asignadas en la Administracion Financiera y las Unidades
Desconcentradas de Administracion Financiera y Administrativa, del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién.

2. Delimitar funciones y responsabilidades de los Servidores Publicos, Profesionales
y Técnicos de la Administracion Financiera y Unidades Desconcentradas de
Administracion Financiera y Administrativa, con base en la descripcién en cada
etapa del procedimiento.

ALCANCE

El presente manual esta dirigido a Tesoreria, Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
y Presupuesto que conforman la Administracién Financiera y a las Unidades
Desconcentradas de Administracion Financiera y Administrativa, asi como a los entes
externos que mantienen alguna relacion con la dependencia para el buen manejo del
presupuesto asignado y el cumplimiento de sus procedimientos.

NORMAS GENERALES

1. La implementacion del presente Manual es inmediata, permanente y obligatoria
para Tesoreria, Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria, Presupuesto y las
Unidades Desconcentradas de Administracion Financiera y Administrativa, por lo
que es responsabilidad de cada Jefe la socializacién continua y aplicacion del
mismo.

2. En el momento que las condiciones lo exijan, el presente Manual de Normas y

Procedimientos se actualizara a través de las acciones administrativas
correspondientes.
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El Administrador Financiero firma cada una de las paginas del presente Manual
de Normas y Procedimientos avalando su contenido.

Los efectos operativos derivados de la aplicacién del Manual dentro del orden
jerarquico citado a los Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos, se veran de
inmediato: a) En el ordenamiento y racionalizacion de los sistemas de trabajo; b)
En la contribucion al desarrollo eficiente y eficaz de los servicios que se prestan; y
c) En la contribucién al cumplimiento de politicas, objetivos, prioridades y metas,
previstas para el proceso de analisis, disefio y ejecucion de los planes de trabajo
establecidos.

Lo relacionado al Fondo Rotativo en el Presente Manual puede ser modificado de
acuerdo a los procedimientos establecidos por el Ente Rector, Ministerio de
Finanzas Publicas y Decreto nimero 101-97, Ley Organica del Presupuesto.

Se otorgara Reconocimiento de Gastos por servicios prestados siempre que se
establezca en el contrato correspondiente.

Planeamiento brinda asistencia administrativa a los Servidores Publicos,
Profesionales y Técnicos de las Dependencias del Ministerio de Agricultura
Ganaderia y Alimentacion que se encuentran elaborando o actualizando sus
respectivos Manuales de Normas y Procedimientos; la cual consiste en revision
de redaccion, secuencia l6gica de los pasos, diagramacion de los procedimientos
y formato final.
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CAPiTULONI
PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION FINANCIERA
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RECEPCION Y DISTRIBUCION DE B o -
CORRESPONDENCIA INTERNA g

OBJETIVO:

Recepcion y distribucion de correspondencia interna de Administracion Financiera.

NORMAS:

1. El Técnico de Asuntos Administrativos, recibe en ventanilla el expediente y verifica

que cumpla con lo siguiente:

. Documento debidamente foliado.

a
b. Requerimiento corresponda a la Administracion Financiera.
c. Expediente haya sido previamente enviado por el Sistema de Correspondencia

del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion y tenga numero de

referencia.

2. El Administrador Financiero, margina los expedientes que debera atender,
Tesoreria, Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria o Presupuesto.

VRA Gl
%

& :
S %
S ADMINISTRACION ’r;;,_
=  FINANCIERA T
':;a% CENTRAL §i‘
® .
Urepan o
Erasto Rene Lopez Urizar
Administragcr Financiero
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
Autorizo:

Administracion Financiera

1
6



Manual de Normas y Procedimientos

GAMNADERIA ity g 5 .
Administracién Financiera

Y ALIMENTACION GUATEMALA

MINISTERIO DE Y
GOBIERNO /e AGRICULTURA, )
GUATEMALA

RECEPCION Y DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA INTERNA
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe documentacién en ventanilla (Ver
1 Norma 1).
Técnico de Asuntos ol _S'gue paso 2. :
i : No: Devuelve expediente.
Administrativos : o : .
Firma, sella de recibido en la primera hoja y en
2 copia para archivo del remitente y traslada
expediente al Administrador Financiero.
Recibe, revisa expediente, margina a donde
Administrador Financiero 3 corresponda y traslada al Técnico Asistente de
Administracion Financiera (Ver Norma 2).

i ; Recibe, escanea expediente, registra en el
Tecn.IC'O Asnfs:rente s Sistema de correspondencia y traslada copia y
Administracion 4 S e : :

Fi . original al Técnico Asistente de Area
inanciera : :
correspondiente que debera de atender.
5 Recibe expediente y gestiona revision.

Tecnico Asistente de Recibe expediente con respuesta, y traslada al
Area 6 | Técnico Asistente de Administracién
Financiera.

Recibe expediente con respuesta para revision.

e : T Si: Sigue paso 8.

Tecryc_o Asug'tente de No: Devuelve con observaciones.
Administracion . . s . .
- : Gestiona firma del Administrador Financiero,
inanciera : ; :
8 folia expediente, reproduce fotocopias, escanea
y traslada al Mensajero.
Recibe expediente, entrega a donde
Mensajero 9 corresponda y traslada constancia de recibido al
Técnico Asistente de Administracion Financiera

gk T, ; Recibe constancia de recibido el expediente,
Tecmc_o Asg}ente ge reproduce fotocopias y entrega a donde
Administracion 10 :

E ik clere corresponda para archivo.
-=====-=-=----FIN DEL PROCEDIMIENTO------------
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Administracién Financiera

RECEPCION Y DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA INTERNA

Técnico de Asuntos

Akt iies Administrador Financiero

Administracién Financiera

Técnico Asistente de Técnico Asistente

de Area

INICIO
i
e T SR S i ¥ =
1. Recibe documentadidnen | 3. Recibe, revisa expedente,
ventanilla. margina a donde corresponda y
- == i S =T

Traslada al Técnico Asistenie

B c

¥ ¥
4 Recibe, escanea expediente, 5. Recibe expediente y gestiona
registra en el Sistema de revision.
correspondencia y

e T A

de Administracién Financiera,
v I [

2. Fima, sella de recibido an la
primera hoja y en copia para
archivo del remitente y

Traslada expedients al
Administrador Financiero.
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Administrador Financiero
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Traslada copia y original al
Técnico Asistents de Area
Correspon diente que deberd
de atender.

6. Recibe expedients con
respuesta, y

Traslada al Técnico Asistente
de Administracién Financiera. |

o=

¥
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D

|

Y. SUEE
7. Recibe expediente con
respuesta para revision. ‘

== 1 i -

NO—
|

Devuelve con ‘
. observaciones. | 5|
|

8. Gestiona firma del
Administrador Financiero, folia
expediente, reproduce
fotocopias, escanea y

Traslada al Mensajeno.
|
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RECEPCION Y DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA INTERNA

Mensajero Técnico Asistente de Administracion Financiera
43 g F)
|
B W= s | %= Aol D e

9. Recibe expediente, entrega a donde coresponda y X 10.Recibe constancia de recibido del expediente, reproduce
i fotocopias y entrega a donde corresponda para

Traslada constancia de recibido al Técnico Asistente : == archivo
de Administracion Financiera. . o

%  Autorizo:
) 4;.;» \?-'0- Administracion Financiera
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ADMINISTRACION FINANCIERA Fecha ';‘g%’f
CORRESPONDENCIA EXTERNA Paginas 2

OBJETIVO:

Gestionar para dar cumplimiento con la entrega oportuna de los documentos externos
de Administracion Financiera.

NORMAS:

1. El Técnico Asistente de Administracion Financiera entrega expediente al
Mensajero con fotocopias para que sea firmada la constancia de recibido y anota
en control el envio del expediente.

CORRESPONDENCIA EXTERNA
RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Técnico Asistente de ’ . :
Kdministracion 1 (E\;g:eﬁg r?.i aw!le)nsajero expediente con fotocopias
Financiera i
Recibe expediente con constancia para entregar
Mensajero 2 al destinatario y traslada al Técnico Asistente de
Administracion Financiera.
Técnico Asistente de Recibe, escanea y traslada expediente a donde
Administracion 3 corresponda, para su archivo.
Financiera -mmmmmmm=m=n===-F|[N DEL PROCEDIMIENTO---=--nex---
@\@wmw&‘?»
§ N
i ROV
8 mmm::g::r s
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CORRESPONDENCIA EXTERNA
Técnico Asistente de Administracion Financiera Mensajero
( Incio (x)
v : e 28 -
1. Entrega al Mensajero expediente con fotocopias. | 2. Reclbe expadiarlnd:;::g;?;arnda para entregar al
- e | PR
Traslada al Técnico Asistente de Administracién ]
Financiera.
v
A ]
= v
-] B
~ ais s Vb
3. Recibe, escanea y traslada expediente a donde
corresponda, para su
acchvo
v
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{}\’\j\ \U“ L‘"Nﬁﬂz
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Nam. ‘Simbolo Significado

Inicio o finalizacion: Representa el
principio o final de un procedimiento.

Actividad: Describe las acciones que
desempefan las personas involucradas en
el procedimiento.

Decision: Permite analizar una situacion,
con base en los valores verdadero y falso.

Documento: Representa cualquier
documento impreso.

Conector: Indica que el flujo continua
5. Q donde se ha colocado un simbolo idéntico
que contiene la misma letra.

Referencia a otra pagina: Indica que el
procedimiento contintia en otra pagina.

Traslado: Indica el movimiento de
documentos, material o equipo.

Archivo: Resguardo de documentos.

Base de datos: Manejo de informacion
digital.
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CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS DE PRESUPUESTO
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PRESUPUESTO Fecha ';‘gg;’
VISA PRESUPUESTARIA DE SOLICITUDES DE PEDIDO
DE LA UNIDAD EJECUTORA 201 Paginas 3
“ADMINISTRACION FINANCIERA”

OBJETIVO:

Otorgar visa presupuestaria a los pedidos de compra realizados por la Unidad
Ejecutora 201 “Administracion Financiera” del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.

NORMAS:

1.

El Técnico Asistente de Presupuesto, recibe expediente de la unidad solicitante, el
cual debe contener la documentacién siguiente:

a. Oficio de solicitud.
b. Solicitud de Pedido (Ver Anexo 1).
c. Monto a ejecutar o cotizar.

. El Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, actualiza control interno

después de verificar que los datos de la Solicitud de Pedido estan consignados
correctamente, en cuanto a la estructura presupuestaria, centro de costo, producto
y sub producto y si existe disponibilidad presupuestaria.

El Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, después de verificar que los
datos de la Solicitud de Pedido no estan consignados correctamente en cuanto a
la estructura presupuestaria, centro de costo, producto y sub producto o no existe
disponibilidad presupuestaria, elabora proyecto de oficio de rechazo a la unidad
solicitante y lo traslada al Jefe de Presupuesto, quien lo firma si esta conforme con
el mismo.

El Jefe de Presupuesto, si existe disponibilidad presupuestaria y los datos son

correctos, consigna firma y sello en la Solicitud de Pedido. Si no existe

disponibilidad o los datos no son correctos, revisa proyecto de oficio y si esta

conforme firma para rechazar a la_unidad solicitante.
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VISA PRESUPUESTARIA DE SOLICITUDES DE PEDIDO DE LA UNIDAD
EJECUTORA 201 “ADMINISTRACION FINANCIERA”

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa expediente de la unidad
solicitante (Ver Norma 1).

Técnico Asistente de - Si: Sigue paso 2.
Presupuesto No: Devuelve con observaciones.
5 Traslada expediente al Profesional o Técnico

Analista de Presupuesto.
Recibe expediente, verifica solicitud de pedido y
oferta recibida (Ver Norma 2).

Profesional o Técnico 3 | Si: Sigue paso 4. AE

Analista de Presupuesto No: Elabora proyecto de oficio con rechazo (Ver

Norma 3).
4 Traslada expediente al Jefe de Presupuesto.

Recibe expediente y traslada al Técnico

Asistente de Presupuesto. (Ver Norma 4).

P ; Recibe expediente y entrega documentos a la

;?gg{'}cc:]:;t'gteme as 6 unidad solicitante para continuar con el proceso.
P w=mennnemn===-FIN DEL PROCEDIMIENTO------------
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VISA PRESUPUESTARIA DE SOLICITUDES DE PEDIDO DE LA UNIDAD EJECUTORA 201
“ADMINISTRACION FINANCIERA”
Sl - Profesional o Técnico Analista de
Técnico Asistente de Presupuesto Presupuesto Jefe de Presupuesto
INICIO Al B
v v . : s, R e L
1. Recibe y revi i : iente, veri ;
Y iaihe eaiors o e s s Sk 5 Recbs sxpadiari
f = " Tresiada eiTéonico Ll
| Asistente de Presupuesto.
v v il ey AN
-NO—— NO——
Le ek - e ¥
Devuelve con | | Ek‘ajt;o;::;u&cm |
observaciones | s | S R SI
: L
2. Traslada expediente al Profesional 4. Traslada expedients al Jefe de
o Técnico Analista de Presupuesto. e __Efwum-
v ¥
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6. Recbe expediente y ertrega |
documentos a la Unidad Solicitante para |
continuar con el proceso. |
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PRESUPUESTO Fecha 20%’1

MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRA1 PARA
DEPENDENCIAS DE LA UNIDAD EJECUTORA 201 Paginas 8
“ADMINISTRACION FINANCIERA”

OBJETIVO:

Modificar, mediante INTRA1, las asignaciones presupuestarias fijadas a los
programas, subprogramas, proyectos, obras o partidas para las Dependencias de la
Unidad Ejecutora 201 “Administracion Financiera”, con el fin de garantizar que la
ejecucion presupuestaria sea eficiente.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, recibe expediente de solicitud
de modificacion presupuestaria y verifica que contenga la documentacion
siguiente:

a. Oficio de solicitud de modificacion presupuestaria INTRA 1.

b. Cuadro de débitos y créditos presupuestarios propuestos con detalle (Cuadro
de Detalle de Modificacion Presupuestaria) por programa, sub programa,
proyecto, actividad, obra, renglon, ubicacion geogréafica, fuente de
financiamiento, organismo, correlativo, centro de costo, producto, sub producto
y justificaciones (Ver Anexo 2).

c. Resolucion de no afectacion de metas fisicas, emitida por Planeamiento (si la
modificacion presupuestaria no implica movimiento de metas fisicas) o cuadro
con detalle de afectacion de metas fisicas (Cuadro de Detalle de Modificacion
Presupuestaria), si la modificacién presupuestaria conlleva movimiento total o
parcial de metas fisicas.

d. Otra documentacién que respalde la solicitud.

2. El Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, analiza el expediente mediante
las acciones siguientes:

a. Si el expediente esta completo de conformidad con lo establecido en la Norma
1 de este procedimiento.

P RN
N
&

—
~ o0 %

&
133
‘ 3 ;’\K\?ﬁ\( s 2
X . s - .
7 ¥ cE \\\1%\' = Autorizé: 2
E t R L SP/ - Administracién Financiera 7
ez <
7, rasto Rene Lop B i

Administrador Financiero
Ministerio de Agricultura, Ganaderia v Alimentarign

". . N R
r:-n hfm{u .L fp[am nto
Mt & .,r: .wu, Qm,ﬂw



MINISTERIO DE Y
GUATEMALA  ASRICULTURA, ” Manual de Normas y Procedimientos
sedimieso samestt |y A) IMENTACION — GUATEMALA Administracion Financiera

b. Verifica disponibilidades presupuestarias y confronta con los débitos y créditos
presupuestarios propuestos.

c. Confirma que los movimientos correspondan al tipo de modificacion.

d. Revisa que las justificaciones sean amplias y sustenten los movimientos
presupuestarios.

e. Examina que la documentacion adicional respalde al expediente.

3. El Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, verifica lo siguiente:

a. Sila modificacion presupuestaria no afecta metas fisicas, adjunta en el Sistema
Informatico de Gestion (SIGES) en formato PDF la resoluciéon de no afectacion
de metas fisicas de Planeamiento.

b. Si la modificacion presupuestaria afecta totalmente metas fisicas, consigna en
el Sistema Informatico de Gestién (SIGES) los movimientos de las metas
fisicas y gestiona ante Planeamiento la Resolucién Ministerial que apruebe la
afectacion de metas fisicas. El oficio con requerimiento dirigido a Planeamiento
debe ir firmado por el Jefe de Presupuesto y Administrador Financiero.

c. Si la modificacion presupuestaria afecta parcialmente las metas fisicas, adjunta
en SIGES en formato PDF, la resolucion de no afectacion de metas fisicas de
Planeamiento; consigna los movimientos de las metas fisicas y requiere a
Planeamiento la gestion de la Resolucion Ministerial que apruebe la afectacion
de metas fisicas. El oficio con requerimiento dirigido a Planeamiento debe ir
firmado por el Jefe de Presupuesto y Administrador Financiero.

4. El Jefe de Presupuesto, si existe modificacion parcial o total de metas fisicas,
reproduce una fotocopia del Comprobante para incluirla en el requerimiento a
Planeamiento, para la gestion de la Resoluciéon Ministerial que apruebe la
afectacion de metas fisicas.

5. El Jefe de Presupuesto, consolida en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES) el
Comprobante de Reprogramacion de Subproductos Solicitado de la Unidad
Ejecutora, registrando numero de resolucion de no afectacion de metas fisicas,
emitida por Planeamiento o registrando numero de Resolucion Ministerial, si la
modificacion presupuestaria afecta metas fisicas de forma total o parcial. La accién
de consolidacion en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES) permite el envio
del Comprobante de Reprogramacién Consolidacion al Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN). \
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. El Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, conforma expediente con los

documentos siguientes:

a. Oficio dirigido al Ministro, para remision del expediente de la modificacién
presupuestaria.

b. Propuesta de Oficio de solicitud de modificacion presupuestaria, dirigido al
Ministro de Finanzas Publicas.

c. Comprobantes de Reprogramacién del Sistema Informatico de Gestion
(SIGES), de Unidad Ejecutora y Entidad, y Comprobantes de Modificacion
Presupuestaria CO2 del Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), de
Unidad Ejecutora y Entidad.

d. Justificacion de la modificacion presupuestaria.

e. Resolucion de no afectacion de metas fisicas emitida por Planeamiento o la
Resolucion Ministerial que aprueba la afectacion de metas fisicas, si la
modificacion presupuestaria afecta total o parcialmente las metas fisicas.

f. Otra documentacion que respalde la solicitud.

. El' Administrador Financiero, recibe y revisa expediente y firma y sella los

documentos siguientes:

a. Oficio dirigido al Ministro del MAGA.

b. Comprobantes de Reprogramacion del Sistema Informatico de Gestion
(SIGES) a nivel de Unidad Ejecutora y Entidad y Comprobantes de
Modificacion Presupuestaria CO2 del Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOIN), a nivel Unidad Ejecutora.

c. Justificacion de la modificacion presupuestaria.

. El Administrador Financiero, traslada al Despacho Ministerial expediente para que

firme y selle los documentos siguientes:

a. Oficio de solicitud de modificacion presupuestaria, dirigido al Ministro de
Finanzas Publicas.

b. Comprobante de Modificacion Presupuestaria Solicitado CO2 del Sistema de
Contabilidad Integrada (SICOIN), a nivel Entidad.

c. Justificacion de la modificacion presupuestaria.

E :Qem'épez
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9. El Jefe de Presupuesto, remite expediente al Ministerio de Finanzas Publicas,

posteriormente recibe, verificando lo siguiente:

a. Si notifica sobre la aprobacion de la modificacion presupuestaria, informa por
escrito a la Unidad Solicitante e instruye al Técnico Asistente de Presupuesto
para el resguardo de la copia del expediente en archivo y la copia en PDF en
archivo digital.

b. Si rechaza expediente, el Analista de Presupuesto realiza correcciones o
ampliaciones solicitadas por el Ministerio de Finanzas Publicas: el Jefe de
Presupuesto, Administrador Financiero y Ministro firman documentacién
correspondiente y se remite nuevamente expediente al Ministerio de Finanzas

Publicas para la gestion respectiva.
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MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRA1 PARA DEPENDENCIAS DE LA
UNIDAD EJECUTORA 201 “ADMINISTRACION FINANCIERA”

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Administrador Financiero

Recibe expediente de solicitud de modificacion
presupuestaria, margina y traslada al Jefe de
Presupuesto.

Jefe de Presupuesto

Recibe expediente de solicitud de modificacion
presupuestaria y designa al Profesional o
Técnico Analista de Presupuesto.

Profesional o Técnico
Analista de Presupuesto

Recibe y analiza expediente de solicitud de
modificacion presupuestaria (Ver Normas 1 y
2).

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve para correcciones o ampliaciones.

Opera en SIGES el Comprobante de
Reprogramacion de Subproductos a nivel
Centro de Costo y Unidad Ejecutora,
consignando los  débitos y  créditos
presupuestarios propuestos por la unidad
solicitante (Ver Norma 3).

Solicita en SIGES el Comprobante de
Reprogramacion de Subproductos de la Unidad
Ejecutora, imprime y traslada al Jefe de
Presupuesto.

Jefe de Presupuesto

Recibe, revisa, firma y sella el Comprobante de
Reprogramacion de Subproductos solicitado de
la Unidad Ejecutora (Ver Norma 4).

Consolida en SIGES el Comprobante de
Reprogramacion de Subproductos solicitado de
la Unidad Ejecutora (Ver Norma 5).

Imprime, firma y sella el Comprobante de
Reprogramacion Consolidacion Enviado
Presupuesto de la Entidad.

Imprime  Comprobante de  Modificacion
Presupuestaria CO2 Consolidado de Unidad
Ejecutora en SICOIN, firma y sella.
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GUATEMALA Administracion Financiera

MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRA1 PARA DEPENDENCIAS DE LA
UNIDAD EJECUTORA 201 “ADMINISTRACION FINANCIERA”
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Solicita, imprime, firma y sella Comprobante de
Modificacion Presupuestaria CO2 a nivel de
Jefe de Presupuesio 10, 'Entidad, v fraclada documentacion . -af
Profesional o Técnico Analista de Presupuesto.
Profesional o Técnico 11 Recibe documentacién, conforma expediente y
Analista de Presupuesto traslada al Jefe de Presupuesto (Ver Norma 6).
Recibe y revisa expediente.
12 | Si: Sigue paso 13.
No: Devuelve para correcciones.
Jefe de Presupuesto Firma y sella oficio dirigido al Ministro del MAGA
43 | con justificacion de la modificacion
presupuestaria y traslada expediente al
Administrador Financiero.
g4 : : Recibe, revisa y traslada expediente al
pdministador Riancien 18 Despacho Ministerial (Ver Normas 7 y 8).
lﬁmﬁztgsé?;ime €e 15 Recibe expediente de Despacho Ministerial y
- : traslada al Jefe de Presupuesto.
inanciera
Recibe y remite expediente al Ministerio de
Finanzas Publicas, para su gestion de
616 de Fresupiesia L aprobacion (Ver Norma 9).
-==-----------FIN DEL PROCEDIMIENTO------=-=---
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MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRA1 PARA DEPENDENCIAS DE LA UNIDAD EJECUTORA
201 “ADMINISTRACION FINANCIERA”

Profesional o Técnico Analista de

| 1. Recibe expediente de solictud de
modificacién presupuestaria, marginay

e ]

Traslada al Jefe de Presupuesto

8. Imprime, firma y sella sl Comprobante de

Administrador Financiero Jefe de Presupuesto
Presupuesto
INICIO (A : B
k. DB e ; 4! & 4

e i e AR STNEE-e
2. Recibe expediente de solictud de

modificacion presupuestaria y designa al 3. Redbe y analiza expediente de
Profesional o Técnico Analista de ; solicitud de modificacion pmsq.puestana.
Presupuesta. . i e
= — == : v
h 4
(B NO-
== g
| Devuelve para
C - | comecciones o
I - | ampliaciones. Sl
= Y = |
Comprobante de R cién de s
l B OgIRTE . "4.0
Subproductes solictado de fa Unidad |+ | m"m ey SRS
E],ectﬂOﬂ_._ sy ket nivel Clmmdu Costoy Llnldaﬂ
7 F 2 Ejecutora, consignando los débitos y |
== créditos presupuestarios propuestos |
: por la unidad solicitante,
i i v : s = L=
7. Consolida en SIGES el Comprobante | |
de Reprogramacidn de Subproductos | | - — ¥

solicitado de la Unicad Ejecutora. 5. Solicta en SIGES el Comprobants |
—————— -+ | de Reprogramacién de Subproductos
i de la Unidad Ejecutora, imprime y

Mgy e
Traslada al Jefe de Presupuesto.

Reprogramacién Consolidacidn Enviado

Presupuesto de la Entidad.
3 . 4
7 P MO o o c
9. Imprime Comprabante de Modificacién ¥
Presupuestaria CO2 Consolidado de Unidad
Ejecutora en SICOIN, firma y sella. | D
L i L il il Lo 5, S I LI
10. Salicita, imprime, firma y sella 11. Recbe documentacién, conforma
Comprobante de Modificadidn | expedients y
Presupuestaria CO2 a nivel de Entidad,y =~ = | R
— : Traslada al Jefe de Presupuesto.
Traslada documentacion al . .
Profesional o Técnico Analistade 2
Presupuesto. »
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MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRA1 PARA DEPENDENCIAS DE LA UNIDAD EJECUTORA

201 “ADMINISTRACION FINANCIERA”

Jefe de Presupuesto

Administrador Financiero

Técnico Asistente de
Administracion Financiera

WV

X
12. Recbe y revisa expediante.

4
NO
S
Devuelve para
comecciones sl
h 4

13. Fima y sella oficio dingido al Ministro
del MAGA con justificacion de la
modificacion presupuestaria y

Traslada expediente al
Administrador Financiero.

16. Recbe y trasiada expedenta
al Ministerio de Finanzas Publicas,
para su gestidn de aprobacidn.

L F}
14. Recibe, revisay traslada expedients
al Despacho Ministerial.

G

v
15. Recibe expediente de
Despacho Ministerial y traslada
al Jefe de Presupuesto.
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PRESUPUESTO Fecha 2021

MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRA 1

PARA UNIDADES EJECUTORAS Paginas 7

OBJETIVO:

Modificar, mediante INTRA1, las asignaciones presupuestarias fijadas a los
programas, subprogramas, proyectos, obras o partidas para las Unidades Ejecutoras,
con el fin de garantizar que la ejecucion presupuestaria sea eficiente.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, recibe expediente de solicitud
de modificacion presupuestaria y verifica que el expediente contenga los
documentos siguientes:

a.
b.

C.

e.

Oficio de solicitud de modificacion presupuestaria INTRA1.

Comprobante del Sistema Informatico de Gestion (SIGES) de Reprogramacion
de Subproductos Solicitado a nivel de Unidad Ejecutora.

Cuadro de débitos y créditos presupuestarios propuestos con detalle (Cuadro
de Detalle de Modificacion Presupuestaria) por programa, sub programa,
proyecto, actividad, obra, renglon, ubicacion geografica, fuente de
financiamiento, organismo, correlativo, centro de costo, producto, sub producto
y justificaciones (Ver Anexo 2).

Resolucion de no afectacion de metas fisicas emitida por Planeamiento o
Resolucion Ministerial que aprueba la afectacion de metas fisicas, si la
modificacion presupuestaria conlleva movimiento total o parcial de metas
fisicas.

Otra documentacion que respalde la solicitud.

. El Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, analiza que el expediente

cumpla con las acciones siguientes:

a.
b.

Con la documentacion indicada en la Norma 1 de este procedimiento.
Verifica disponibilidades presupuestarias y confronta con los débitos y créditos
presupuestarios propuestos.

&
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c
d.

e.

. Confirma que los movimientos correspondan al tipo de modificacion.

Revisa que las justificaciones sean amplias y sustenten los movimientos
presupuestarios.
Examina que la documentacion adicional respalde al expediente.

3. El Jefe de Presupuesto, consolida en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES) el
Comprobante de Reprogramacién de Subproductos Solicitado de la Unidad
Ejecutora, registrando numero de resolucién de no afectaciéon de metas fisicas,
emitida por Planeamiento o registrando nimero de Resolucion Ministerial, si la
modificacion presupuestaria afecta metas fisicas de forma total o parcial. La accion

5.

de

consolidacion en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES) permite el envio

del Comprobante de Reprogramacion Consolidacion al Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN).

. El Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, conforma expediente con los

documentos siguientes:

a.

b.

f.

Oficio dirigido al Ministro de Agricultura Ganaderia y Alimentacion, para
remision del expediente de la modificacion.

Propuesta de Oficio de solicitud de modificacion presupuestaria, dirigido al
Ministro de Finanzas Publicas.

Comprobantes de Reprogramacion del Sistema Informatico de Gestidon
(SIGES), de Unidad Ejecutora y Entidad y Comprobantes de Modificacion
Presupuestaria CO2 del Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), de
Unidad Ejecutora y Entidad.

Justificacion de la modificacion presupuestaria.

Resolucion de no afectacion de metas fisicas emitida por Planeamiento o la
Resolucion Ministerial que aprueba la afectacion de metas fisicas, si la
modificacién presupuestaria afecta total o parcialmente las metas fisicas.

Otra documentacion que respalde la solicitud.

El Administrador Financiero, recibe y revisa expediente, firma y sella los

documentos siguientes:

a.
b.

Oficio dirigido al Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
Comprobantes de Reprogramacion del Sistema Informatico de Gestion
(SIGES) a nivel de Entidad.
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c. Comprobantes de Modificacion Presupuestaria CO2 del Sistema de
Contabilidad Integrada (SICOIN) a nivel Unidad Ejecutora.
d. Justificacion de la modificacion presupuestaria.
6. El Administrador Financiero, traslada expediente al Despacho Ministerial para las
firmas y sellos de los documentos siguientes:
a. Oficio de solicitud de modificacion presupuestaria, dirigido al Ministro de
Finanzas Publicas.
b. Comprobante de Modificacion Presupuestaria Solicitado CO2 del Sistema de
Contabilidad Integrada (SICOIN), a nivel Entidad.
c. Justificacion de la modificacion presupuestaria.
7. El Jefe de Presupuesto, remite expediente al Ministerio de Finanzas Publicas,
posteriormente recibe, verificando lo siguiente:
a. Si notifica sobre la aprobacion de la modificacion presupuestaria, informa por
escrito a la Unidad Solicitante e instruye al Técnico Asistente de Presupuesto
para el resguardo del expediente en archivo y la copia en PDF en archivo
digital.
b. Si rechaza expediente, el Profesional o Técnico Analista de Presupuesto
realiza correcciones o ampliaciones solicitadas por el Ministerio de Finanzas
Publicas; el Jefe de Presupuesto, Administrador Financiero y Ministro firman
documentacion correspondiente y se remite nuevamente expediente al
Ministerio de Finanzas Publicas para la gestion respectiva.
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MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRA 1 PARA UNIDADES EJECUTORAS

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Administrador Financiero

Recibe expediente de solicitud de modificacion
presupuestaria de la Unidad Solicitante,
margina y traslada al Jefe de Presupuesto.

Jefe de Presupuesto

Recibe expediente de solicitud de modificacion
presupuestaria, designa y traslada expediente al
Profesional o Técnico Analista de Presupuesto.

Profesional o Técnico
Analista de Presupuesto

Recibe y analiza expediente de solicitud de
modificacion presupuestaria (Ver Normas 1 y
2).

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve para correcciones.

Traslada expediente de solicitud al Jefe de
Presupuesto.

Recibe expediente de solicitud de modificacion
presupuestaria, consolida Comprobante de
Reprogramaciéon de Subproductos Solicitado a
nivel Unidad Ejecutora en SIGES (Ver Norma
3).

Jefe de Presupuesto

Imprime, firma y sella el Comprobante de
Reprogramacion Consolidacién Enviado
Presupuesto de la Entidad.

Imprime  Comprobante de  Modificacion
Presupuestaria CO2 Consolidado de Unidad
Ejecutora en SICOIN, firma y sella

Solicita, imprime, firma y sella Comprobante de
Modificacion Presupuestaria CO2 a nivel de
Entidad y traslada documentacion al Profesional
o Técnico Analista de Presupuesto.

Profesional o Técnico
Analista de Presupuesto

Recibe documentacién, conforma expediente
con los documentos necesarios y traslada al
Jefe de Presupuesto (Ver Norma 4).

%
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Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

T ————
&' ADMINISTRACION
S FINANCIERA
Y, ENTRAL
% C

Retre Lopez Uriggemn s

Autorizé: 3
Administracion Financiera 2

A ':«" y

&Q’Jb'ma



GUATEQMA}A GANADERIA

Y ALIMENTACION

MINISTERIO DE
l GOBIERNO /- AGRICULTURA,

” Manual de Normas y Procedimientos

GUATEMALA Administracion Financiera

MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRA 1 PARA UNIDADES EJECUTORAS

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Recibe y verifica que el expediente esté
conformado adecuadamente.

- Si: Sigue paso 11.
No: Devuelve para correcciones.
jeieda RiesipuRER Firma, sella oficio dirigido al Ministro del MAGA
11 con justificacion de modificacién presupuestaria
y traslada expediente al Administrador
Financiero.
Recibe expediente, revisa, firma, sella los
% . ; documentos correspondientes y traslada
Administracor FIRGESEM # expediente al Despacho Ministerial (Ver
Normas 5 y 6).
lgcrycp AS|§}ente de Recibe expediente de Despacho Ministerial y
ministracion 13
Einanciera traslada al Jefe de Presupuesto.
Recibe expediente y traslada al MINFIN para
Jefe de Presupuesto 14 | gestion de aprobacion (Ver Norma 7).

<-eemenn-—--FIN DEL PROCEDIMIENTO---r-nenn--

Administrador Financiero
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MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRA 1 PARA UNIDADES EJECUTORAS

Administrador Financiero

Jefe de Presupuesto

Profesional o Tecnico Analista de

| 1. Recibe expedients de solicitud de

| modificacién presupuestaria de la Unidad
l Solicitante, marginay

i Traslada al Jefe de Presupuesto

| 3 t—

Presupuesto
INICIO (A) B
¥ v v

2. Recibe expediente de solicitud de
modificacién presupuestaria, designa y
Traslada expediente al Profesional 0
Técnico Analista de Presupuesto.

v
B

Cc
E : 4
5. Recibe expediente de solicitud de

madificacién presupuestaria, consolida |
Comprobante de Reprogramacion de

Subproductos Sclicitado a nivel thdad f

Ejecutora en SIGES.

Y

: NO
i v
Devuelve con
cofmecciones
Si
s A TRT W L

|6 Imprime, firma y sella el Comprobante de
Reprogramacion Consolidacion Enviado
| Presupuesto de la Entidad.

h 4 =
| 7.Imprime Comprobante de Modificacion
| Presupuashna C0O2 Consoclidado de Unidad
' Ejecutora en SICOlN l'rrna y sella

h 4
8. Solicita, imprime, firma y sella
Comprobante de Modificacion
Presupuestaria CO2 a nivel de Entidad y

Traslada documentacion al
Profesional o Técnico Analista de
Presupuesto.

M T —r—

3. Recibe y analiza expediente de
solicitud de modificacién presupuestaria.

4. Traslada expediente de solicitud
al Jefe de Presupuesto.

i h 4
9. Recibe documentacion, conforma
expediente con los documentos
necesarios y

Traslada al Jefe de Presupuesto.

tRIODE 44
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MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRA 1 PARA UNIDADES EJECUTORAS

Técnico Asistente de

Jefe de Presupuesto Administrador Financiero Abkrbiistracin Fansism

F 7 ‘ |G
e ey S ] IEHEs A
10. Recibe y verifica que el expediente ! 12. Recibe expediente, revisa, firma, sella : 13. Recibe expedients de Despacho
esté conformado adecuadamente. . los documentos corespondientas y : Ministerial y traslada al Jefe de
fares - Py X Presupuesto.
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11. Fima, sella oficio dirigido al Ministro
del MAGA con justificacion de
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Administrador Financiero.
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14. Redbe expedierte y traslada al
MINFIN para gestién de aprobacion. |
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MODIFICACION PRESUPUESTARIA
INTERINSTITUCIONAL -INTER-, AMPLIACION -AMP- O
DISMINUCION -DIS- PARA DEPENDENCIAS DE LA Paginas 8
UNIDAD EJECUTORA 201
“ADMINISTRACION FINANCIERA”

OBJETIVO:

Modificar, mediante modificacion Interinstitucional (INTER), Ampliacion (AMP) o
Disminucion (DIS), las asignaciones presupuestarias fijadas a los programas,
subprogramas, proyectos, obras o partidas para las Dependencias de la Unidad
Ejecutora 201 “Administracion Financiera”, con el fin de garantizar que la ejecucion
presupuestaria sea eficiente.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico Analista de Presupuesto recibe expediente de
modificacion presupuestaria y verifica que contenga los documentos siguientes:

a. Oficio de solicitud de modificacion presupuestaria INTER, DIS o AMP.

b. Cuadro de débitos o créditos presupuestarios propuestos con detalle (Cuadro de
Detalle de Modificacion Presupuestaria) por programa, subprograma, proyecto,
actividad, obra, renglén, ubicacién geografica, fuente de financiamiento,
organismo, correlativo, centro de costo, producto, sub producto y justificaciones
(Ver Anexo 2).

c. Resolucion de no afectacion de metas fisicas, emitida por Planeamiento o
cuadro con detalle de afectacion de metas fisicas, si la modificacion
presupuestaria conlleva movimiento total o parcial de metas fisicas.

d. Otra documentacion que respalde la solicitud.

2. El Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, verifica que la solicitud cumpla
con lo siguiente:

a. Con la documentacion enlistada en la Norma 1 de este procedimiento.
b. Verifica disponibilidades presupuestarias y confronta con log débitos y créditos
presupuestarios propuestos.

Erasto'Rene Lopez Urizar
Administrador Financiero %,

MiniserioAeagricultura, Ganaderia y Alimentacion Sy aremi-™
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C.
d.
e.

3. El

Confirma que los movimientos correspondan al tipo de modificacion.

Revisa que las justificaciones sean amplias y sustenten los movimientos
presupuestarios.

Examina que la documentacion adicional respalde al expediente.

Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, opera en el Sistema Informatico

de Gestion (SIGES) el Comprobante de Reprogramacion de Subproductos a nivel
Centro de Costo y Unidad Ejecutora, consignando los débitos y créditos
presupuestarios propuestos por la unidad solicitante.

a.

4. El

Si la modificacion presupuestaria no afecta metas fisicas: Adjunta en el
Sistema Informatico de Gestion (SIGES) la resolucion de no afectacion de
metas fisicas de Planeamiento en PDF.

Si la modificacion presupuestaria afecta totalmente metas fisicas, consigna en
el Sistema Informatico de Gestion (SIGES) los movimientos de las metas
fisicas y requiere a Planeamiento la gestion de la Resolucién Ministerial que
apruebe la afectacion de metas fisicas. El oficio con requerimiento dirigido a
Planeamiento debe ir firmado por el Jefe de Presupuesto y Administrador
Financiero.

Si la modificacion presupuestaria afecta parcialmente las metas fisicas, adjunta
en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES) la resolucion de no afectacion de
metas fisicas de Planeamiento en PDF, consigna los movimientos de las metas
fisicas y requiere a Planeamiento la gestion de la Resolucion Ministerial que
apruebe la afectacion de metas fisicas. El oficio con requerimiento dirigido a
Planeamiento debe ir firmado por el Jefe de Presupuesto y Administrador
Financiero.

Jefe de Presupuesto, si existe modificacion parcial o total de metas fisicas,

reproduce una fotocopia del Comprobante, para incluirla en el requerimiento a
Planeamiento, para la gestion de la Resolucion Ministerial que apruebe la
afectacion de metas fisicas.
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. El Jefe de Presupuesto, consolida en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES) el

Comprobante de Reprogramacion de Subproductos Solicitado de la Unidad
Ejecutora, registra numero de resoluciéon de no afectacion de metas fisicas,
emitida por Planeamiento o registra nimero de Resolucion Ministerial, si la
modificacién presupuestaria afecta metas fisicas de forma total o parcial. La
accion de consolidacion en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES) permite el
envio del Comprobante de Reprogramacion de Sub productos Consolidacion al
Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN).

. El Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, conforma expediente con los

documentos siguientes:

a. Oficio dirigido al Despacho Ministerial del MAGA para remision del expediente
de la modificacion presupuestaria.

b. Propuesta de oficio de solicitud de modificacion presupuestaria, dirigido al
Ministro de Finanzas Publicas.

c. Comprobantes de Reprogramacién del Sistema Informatico de Gestion
(SIGES), de Unidad Ejecutora y Entidad, y Comprobantes de Modificacion
Presupuestaria CO2 del Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), de
Unidad Ejecutora y Entidad.

d. Justificacion de la modificacion presupuestaria.

e. Resolucion de no afectacion de metas fisicas emitida por Planeamiento o la
Resolucion Ministerial que aprueba la afectacion de metas fisicas, si la
modificacion presupuestaria afecta total o parcialmente las metas fisicas.

f. Otra documentacion que respalde la solicitud.

. El Administrador Financiero recibe expediente, firma y sella los documentos

siguientes:

a. Oficio dirigido al Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

b. Comprobantes de Reprogramacion de Subproductos del Sistema Informatico
de Gestion (SIGES) a nivel de Unidad Ejecutora y Entidad y Comprobantes de
Modificacion Presupuestaria CO2 del Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOIN), a nivel Unidad Ejecutora.

c. Justificacion de la modificacion presupuestaria.
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8. EIl Administrador Financiero, traslada expediente al Despacho Ministerial para las
firmas y sellos de la documentacion siguiente:

a. Oficio de solicitud de modificacion presupuestaria, dirigido al Ministro de
Finanzas Publicas.

b. Comprobante de Modificacion Presupuestaria Solicitado CO2 del Sistema de
Contabilidad Integrada (SICOIN), a nivel Entidad.

c. Justificacién de la modificacion presupuestaria.

9. El Jefe de Presupuesto, remite expediente al Ministerio de Finanzas Publicas,
posteriormente recibe, verificando lo siguiente:

a. Si procede la gestion, el Ministerio de Finanzas Publicas aprueba, emite
Acuerdo Gubernativo para el caso de modificaciones INTER, notifica por
escrito, y el Jefe de Presupuesto informa por escrito a la unidad solicitante.

b. Para el caso de modificaciones AMP y DIS, el Ministerio de Finanzas Publicas,
gestiona aprobacion del Congreso de la Republica.

c. Si no procede la gestion, el Ministerio de Finanzas Publicas traslada
expediente, y el Jefe de Presupuesto realiza correcciones.

10.El Jefe de Presupuesto, en el caso de recibir expediente del Ministerio de
Finanzas Publicas para correcciones, realiza lo siguiente:

a. Designa al Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, quien realiza las
correcciones 0 ampliaciones solicitadas.

b. Revisa, firma y sella documentacion corregida y la traslada al Administrador
Financiero, quien firma, sella y traslada documentacion al Despacho Ministerial.

c. Recibe expediente con las firmas respectivas de Despacho Ministerial y
traslada nuevamente al Ministerio de Finanzas Publicas para la gestion
correspondiente.
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MODIFIQACION PRESUPUESTARIA INTERINSTITUCIONAL -INTER-,
AMPLIACION -AMP- O DISMINUCION -DIS- PARA DEPENDENCIAS DE LA
UNIDAD EJECUTORA 201 “ADMINISTRACION FINANCIERA”

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Administrador Financiero

Recibe del Despacho Ministerial instruccion
para realizar modificacion presupuestaria,
expediente de la entidad involucrada con
propuesta de débitos y créditos presupuestarios
y traslada expediente al Jefe de Presupuesto.

Jefe de Presupuesto

Recibe expediente, designa y traslada al
Profesional o Técnico Analista de Presupuesto.

Recibe y analiza expediente de modificacion
presupuestaria (Ver Normas 1y 2).

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve para correcciones o ampliaciones.

Profesional o Técnico
Analista de Presupuesto

Opera en SIGES el Comprobante de
Reprogramacion de Subproductos a nivel de
Centro de Costo y Unidad Ejecutora y consigna
débitos y créditos presupuestarios propuestos
por la unidad solicitante (Ver Norma 3).

Solicita en SIGES el Comprobante de
Reprogramacion de Subproductos de la Unidad
Ejecutora, imprime y traslada al Jefe de
Presupuesto.

Recibe, revisa, firma y sella Comprobante de
Reprogramacion de Subproductos Solicitado de
la Unidad Ejecutora (Ver Norma 4).

Consolida en SIGES el Comprobante de
Reprogramacion de Subproductos Solicitado de
Unidad Ejecutora (Ver Norma 5).

Jefe de Presupuesto

Imprime, firma y sella el Comprobante de
Reprogramacion Consolidacion Enviado
Presupuesto de la Entidad.

Imprime  Comprobante de  Modificacion
Presupuestaria CO2 Consolidado de Unidad

Ejecutora en SICOIN, firma y sella.
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MODIFI(}AC!()N PRESUPUESTARIA INTERINSTITUCIONAL -INTER-,
AMPLIACION -AMP- O DISMINUCION -DIS- PARA DEPENDENCIAS DE LA
UNIDAD EJECUTORA 201 “ADMINISTRACION FINANCIERA”

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Solicita, imprime, firma y sella Comprobante de
Modificacion Presupuestaria CO2 a nivel de
weiece FrastBEeni 10 Entidad, vy traslada documentacion al
Profesional o Técnico Analista de Presupuesto.
Profesional o Técnico 11 Recibe documentacion, conforma expediente y
Analista de Presupuesto traslada al Jefe de Presupuesto (Ver Norma 6).
Recibe y revisa expediente.
12 | Si: Sigue paso 13.
No: Devuelve para correcciones.
Jefe de Presupuesto Firma, sella oficio dirigido al Ministro del MAGA
43 | con justificacion de modificacion presupuestaria
y traslada expediente al Administrador
Financiero.
Recibe, revisa expediente, firma, sella
o Y ; documentacion correspondiente y traslada
sdminiraceR eSS 14 expediente al Despacho Ministerial (Ver
Normas 7 y 8).
Lﬁmlﬁigtgséis;ﬁnte de 15 Recibe expediente de Despacho Ministerial y
Ei . traslada al Jefe de Presupuesto.
inanciera
Recibe expediente y traslada al Ministerio de
Finanzas Publicas, para gestion respectiva de
Jefa do FrOSURUERO L aprobacién (Ver Normas 9 y 10).
=enseee=mn=-FIN DEL PROCEDIMIENTO------------
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MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTERINSTITUCIONAL -INTER-, AMPLIACION -AMP- O DISMINUCION -
DIS- PARA DEPENDENCIAS DE LA UNIDAD EJECUTORA 201 “ADMINISTRACION FINANCIERA”

Administrador Financiero

Jefe de Presupuesto

Profesional o Técnico Analista de

1. Recibe del Despacho Ministerial
instruccién para realizar modificacion
presupuestaria, expediente de la entidad
involucrada con propuesta de débitos y

créditos presupuestarios y

___I— ]
Traslada expediente al Jefe de
Presupuesto

TN T I

Presupuesto
INICIo ‘A B
. ke — IT_ - il T LINEE

2. Recibe expediente, designa y

: Traslada al Profesional o Técnico Analista
de Presupuesto.

(€

SR, A
6. Recbe, revisa, frma y sella Comprobante
de Reprogramacidn de Subproductos
Solicitado de la Unidad Ejecutora.

I ., S
7. Consolidaen SIGES el Campmbante de
Reprogramacién de Subproductos
Solicitado de Unidad Ejecutora.

S

v
NO——
MEESES, A=
. Devueive para
* comeccioneso | Sl
ampliaciones. |
PRy v
4. Opera en SIGES el Comprobante
de Reprog i6n de Subprc

8. Imprime, firma y sella el Comprobante de

Reprogramacion Consolidacion Enviado |

Presupuesto de la Entidad.

e, TR
9. h'npnrneComprobante de Modificacion
Pr coz2 dado de Unidad
Epcutom en SICOIN firma y sella.

. S
10. Solicita, imprime, firma y sella
Comprobante de Modificacion
Presupuestaria CO2 a nivel de Enfidad, y

=
Traslada documentacion al
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3. Recibe y analiza expediente de
modificacion presupuestaria.

a nivel de Centro de Costo y Unidad
Ejecutora y consigna débitos y
créditos presupuestarios propuestos

por la unidad solicitante.
SR, -
5. Sclicta en SIGES el Comprobants
de Reprogramacion de Subproductos
de la Unidad Ejecutora, imprime y
T s e

Traslada al Jefe de Presupuesto

|

i

11 Recbe documentacidn, conforma
expediente y

Traslada al Jefe de Presupuesto.
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MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTERINSTITUCIONAL -INTER-, AMPLIACION -AMP- O DISMINUCION -
DIS- PARA DEPENDENCIAS DE LA UNIDAD EJECUTORA 201 “ADMINISTRACION FINANCIERA”

; ; Técnico Asistente de
Jefe de Pres to Administrador Financiero Cuz gt :
e Administracion Financiera
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12. Recibe y verifica expediente : 14. Recibe, revisa expedente, firma, sella 135;:;‘3 ':"mhfmm elgfyde
i b documentacion corespondiente y : trasiada al Jefe de Presupuesto.
: Traslada expediente al Despacho
v 5 Ministerial.
NO : | ‘
. : :
Devuelve para 5 |
coecciones |
e ATt T
13. Firma, sella oficio dirigido al Ministro
del MAGA con justificacion de
modificacidn presupuestaria y
Traslada expediente al
Administrador Financiero.
. 4 .
i G
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16. Recbe expedients y traslada al |
Ministerio de Finanzas Publicas, Para |

gestién respectiva de aprobadion.
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PRESUPUESTO Fecha 20;’1

INTERINSTITUCIONAL -INTER-, AMPLIACION -AMP- O | Paginas 7
DISMINUCION -DIS- PARA UNIDADES EJECUTORAS

MODIFICACION PRESUPUESTARIA

OBJETIVO:

Modificar, mediante modificacién Interinstitucional (INTER), Ampliacion (AMP) o
Disminucion (DIS), las asignaciones presupuestarias fijadas a los programas,
subprogramas, proyectos, obras o partidas para Unidades Ejecutoras, con el fin de
garantizar que la ejecucion presupuestaria sea eficiente.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, analiza que el expediente que
ingrese de la unidad solicitante contenga los documentos siguientes:

C.

e.

a. Oficio de solicitud de modificaciéon presupuestaria INTER, AMP o DIS.
b.

Comprobante del Sistema Informatico de Gestion (SIGES) de Reprogramacion
de Subproductos Solicitado a nivel de Unidad Ejecutora.

Cuadro de débitos y créditos presupuestarios propuestos con detalle (Cuadro
de Detalle de Modificacion Presupuestaria), por programa sub programa,
proyecto, actividad, obra, renglon, ubicacién geografica, fuente de
financiamiento, organismo, correlativo, centro de costo, producto, sub producto
y justificaciones (Ver Anexo 2).

Resolucién de no afectacion de metas fisicas emitida por Planeamiento o
Resolucion Ministerial que aprueba la afectacion de metas fisicas, si la
modificacion presupuestaria conlleva movimiento total o parcial de metas
fisicas.

Otra documentacion que respalde la solicitud.

2. El Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, analiza expediente mediante
las acciones siguientes:

a. Con la documentacion enlistada en la Norma 1 de este procedimiento.
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b.

e.

Verifica disponibilidades presupuestarias y confronta con los débitos y créditos
presupuestarios propuestos.

c. Confirma que los movimientos correspondan al tipo de modificacion.
d.

Revisa que las justificaciones sean amplias y sustenten los movimientos
presupuestarios.
Examina que la documentacion adicional respalde al expediente.

3. El Jefe de Presupuesto, consolida el Comprobante de Reprogramacion de
Subproductos Solicitado a nivel Unidad Ejecutora en el Sistema Informatico de
Gestion (SIGES), registrando numero de resolucion de no afectacion de metas
fisicas, emitida por Planeamiento o registrando nimero de Resolucion Ministerial,
si la modificacion presupuestaria afecta metas fisicas de forma total o parcial. La
accion de consolidacién en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES) permite el
envio del Comprobante de Reprogramacion Consolidacion al Sistema de
Contabilidad Integrada (SICOIN).

4. E| Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, conforma expediente con los
documentos siguientes:

a.

b.

f.

Oficio dirigido al Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, para
remision del expediente de la modificacion presupuestaria.

Propuesta de Oficio de solicitud de modificacién presupuestaria, dirigido al
Ministro de Finanzas Publicas.

Comprobantes de Reprogramacion del Sistema Informatico de Gestion
(SIGES), de Unidad Ejecutora y Entidad, y Comprobantes de Modificacion
Presupuestaria CO2 del Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), de
Unidad Ejecutora y Entidad.

Justificacion de la modificacion presupuestaria.

Resolucion de no afectacion de metas fisicas emitida por Planeamiento o la
Resolucion Ministerial que aprueba la afectacion de metas fisicas, si la
modificacion presupuestaria afecta total o parcialmente las metas fisicas.

Otra documentacion que respalde la solicitud.

5. El Administrador Financiero, revisa, firma y sella los documentos siguientes:

a.

Oficio dirigido al Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Autorizo:
Administracion Financiera
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C.

Comprobantes de Reprogramacion del Sistema Informatico de Gestion
(SIGES) a nivel de Entidad y Comprobantes de Modificacion Presupuestaria
CO2 del Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), a nivel Unidad Ejecutora.
Justificacion de la modificacion presupuestaria.

6. El Administrador Financiero, traslada expediente al Despacho Ministerial, para las
firmas y sellos de la documentacion siguientes:

a.

b.

C.

7 .El

Oficio de solicitud de modificacion presupuestaria, dirigido al Ministro de
Finanzas Publicas.

Comprobante de Modificacion Presupuestaria Solicitado CO2 del Sistema de
Contabilidad Integrada (SICOIN), a nivel Entidad.

Justificacion de la modificacion presupuestaria.

Jefe de Presupuesto, remite expediente al Ministerio de Finanzas Publicas,

posteriormente recibe, verificando lo siguiente:

a.

Si procede la gestién, el Ministerio de Finanzas Publicas aprueba, emite
Acuerdo Gubernativo para el caso de modificaciones INTER, notifica por
escrito, y el Jefe de Presupuesto informa por escrito a la unidad solicitante.
Para el caso de modificaciones AMP y DIS, el Ministerio de Finanzas Publicas,
gestiona aprobacion del Congreso de la Republica.

Si no procede la gestion, el Ministerio de Finanzas Publicas devuelve el
expediente, y el Jefe de Presupuesto realiza correcciones.

8. El Jefe de Presupuesto, en el caso de recibir expediente del Ministerio de
Finanzas Publicas para correcciones, realiza lo siguiente:

a.

b.

C.

Designa al Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, quien realiza las
correcciones o ampliaciones solicitadas.

Revisa, firma y sella documentacion corregida y la traslada al Administrador
Financiero, quien firma, sella y traslada documentacion al Despacho Ministerial.
Recibe expediente con las firmas respectivas de Despacho Ministerial y
traslada nuevamente al Ministerio de Finanzas Publicas para la gestion
correspondiente.
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MODIF!CACI(')N PRESUPUESTARIA INTERINSTITUCIONAL -INTER-,
AMPLIACION -AMP- O DISMINUCION -DIS- PARA UNIDADES EJECUTORAS

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Administrador Financiero

Recibe del Despacho Ministerial instruccion
para realizar modificacion presupuestaria y
expediente de la entidad involucrada con la
propuesta de débitos y créditos presupuestarios
y traslada al Jefe de Presupuesto.

Jefe de Presupuesto

Recibe expediente y designa al Profesional o
Técnico Analista de Presupuesto.

Profesional o Técnico
Analista de Presupuesto

Recibe y analiza expediente de modificacion
presupuestaria (Ver Normas 1y 2).

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve para correcciones o ampliaciones.

Traslada expediente al Jefe de Presupuesto.

Jefe de Presupuesto

Recibe expediente, consolida el Comprobante
de Reprogramacion de Subproductos Solicitado
a nivel Unidad Ejecutora en SIGES (Ver Norma
3).

Imprime, firma y sella el Comprobante de
Reprogramacion Consolidacion Enviado
Presupuesto de la Entidad.

Imprime  Comprobante de  Modificacion
Presupuestaria CO2 Consolidado de Unidad
Ejecutora en SICOIN, lo firma y sella.

Solicita el Comprobante de Modificacion
Presupuestaria CO2 a nivel de Entidad,
imprime, firma, sella y traslada documentacion
al Profesional o Técnico Analista de
Presupuesto.

Profesional o Técnico
Analista de Presupuesto

Recibe documentacion, conforma expediente y
traslada al Jefe de Presupuesto (Ver Norma 4).
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MODIIfICACIf)N PRESUPUESTARIA INTERINSTITUCIONA -INTER-,
AMPLIACION -AMP- O DISMINUCION -DIS- PARA UNIDADES EJECUTORAS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa expediente.

10 | Si: Sigue paso 11.

No: Devuelve para correcciones.

Firma, sella oficio dirigido al Ministro del MAGA
11 | con justificacion de modificacion y traslada
expediente al Administrador Financiero.

Recibe y revisa expediente.

12 | Si: Sigue paso 13.

No: Devuelve con observaciones.

Firma, sella documentacion y traslada al
13 | Despacho Ministerial para revision, firma y sello
(Ver Norma 5y 6).

Jefe de Presupuesto

Administrador Financiero

Teenico Asislants b Recibe expediente de Despacho Ministerial y

Administracion 14
tihibalera traslada al Jefe de Presupuesto

Recibe expediente y traslada al Ministerio de
Jefe de Presupuesto 15 Finanzas Publicas, para la gestion respectiva de

aprobacion (Ver Normas 7 y 8).
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MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTERINSTITUCIONAL -INTER-, AMPLIACION -AMP- O
DISMINUCION -DIS- PARA UNIDADES EJECUTORAS

Administrador Financiero

Jefe de Presupuesto

Profesional o Técnico Analista de

5. Recibe expediente, consdida al.

Presupuesto
~INICIO ) A B
R E 5 = AR =i e S, S =
1. Redibe del Despacho Ministerial | 2. Redbe expediente y designa al i ; .
instnuccién para reaizar modificacn | Profesionl o Técnico Analsta de 5 Recee ¥ snaliza pediont ce
presup y expediente de la entidad | Presupuesto. madificacion presupuestaria.
| involucrada con |a propuesta de débitos | o =
créditos presupuestarios, y ' =t P
s T = oy ‘|r
Traslada al Jefe de Presupuesto —NO—
T 5| b :  J . :
B :| Devuelve para |
= * | comeccionas o
v ampliaciones.
- ! Sl
LA | C |
v

Comgrobante de Reprogramacidn de |
Subproductos Solicitado a nivel Unidad |

Ejecutora en SIGES

W,

6. Imprime, firma y sella el Comprobante de

Reprogramacion Consolidacion Enviado
Presupuesto de la Entidad.

h J

7. Imprime Comprobante de Modificacion
Presupuestaria CO2 Consolidado de Unidad

Ejecutora en SICOIN, firma y sella.

k4

8. Solicita el Comprabante de Modificacién

Presupuestaria CO2 a nivel de Entidad,
imprime, firma, sella y

Traslada documentacion al
Profesional o Técnico Analista de
Presupuesto.
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MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTERINSTITUCIONA -INTER-, AMPLIACION -AMP- O
DISMINUCION -DIS- PARA UNIDADES EJECUTORAS

Jefe de Presupuesto

Técnico Asistente de

Administrador Financiero Administracion Financiera

el
#‘ -
10. Redbe y revisa expediente.

o

NO
v
Devuelve para
comeccionas

sl

h 4
| 11, Firma, sella oficia dirigido al Ministro
| del MAGA con justificacion de
| modificacion y

= o !

Traslada expediente al
Administrador Financiero.

15. Recibe expedierts y traslada |
al Miristerio de Finanzas Publicas |

para |a gestion respectiva de
aprobacion.

. | observaciones. S|

F 5 G
o L, LSS Iy : |7 e
| 14. Recibe expediente de Despacho |
12. Recbe y revisa expediente. g

: Ministerial y traslada al Jefe de
e . Presupuesto.
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e

Devuelve con

4

13. Firma, sella documentacion y

Traslada al Despacho Ministerial
para revision, firma y sello.
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PRESUPUESTO Fecha b+

DISTRIBUCION DE LA APROBACION PARCIAL DE LA

MODIFICACION PRESUPUESTARIA EXTERNA Réginas 3

OBJETIVO:

Distribuir las asignaciones presupuestarias aprobadas parcialmente por el Ministerio
de Finanzas Publicas en las modificaciones externas de tipo INTRA1, INTER, AMP y
DISM.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, recibe CO2 Institucional
Aprobado Parcial e identifica los movimientos presupuestarios aprobados
parcialmente. Realiza distribucion por medio del Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN), en el mdédulo de Modificaciones Presupuestarias, coloca en
las casillas correspondientes los montos aprobados para las estructuras que
aplique y guarda los cambios realizados.
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DISTRIBUCION DE LA APROBACION PARCIAL DE LA MODIFICACION
PRESUPUESTARIA EXTERNA

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Profesional o Técnico
Analista de Presupuesto

Recibe del Jefe de Presupuesto, CO2
Institucional Aprobado Parcial del expediente e
identifica los movimientos presupuestarios
aprobados parcialmente.

Realiza distribucion en el moddulo de
Modificaciones Presupuestarias de SICOIN e
informa al Jefe de Presupuesto (Ver Norma 1).

Jefe de Presupuesto

Aprueba en SICOIN distribucion de los
movimientos e informa al Profesional o Técnico
Analista de Presupuesto.

Profesional o Técnico
Analista de Presupuesto

Distribuye por subproducto los montos
aprobados parcialmente en SIGES en el Médulo
de Consolidacion Presupuestaria e informa al
Jefe de Presupuesto.

Jefe de Presupuesto

Aprueba en SIGES distribucion de los
movimientos y devuelve el CO2 Institucional
Aprobado Parcial al expediente.

Informa por escrito a la unidad solicitante sobre
la aprobacién parcial de modificacion
presupuestaria y traslada expediente al Técnico
Asistente de Presupuesto.

Técnico Asistente de
Presupuesto

Recibe y resguarda expediente en archivo y
copia en PDF en el archivo digital.
--e=eze=e====-FIN DEL PROCEDIMIENTO------=2==--
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DISTRIBUCION DE LA APROBACION PARCIAL DE LA MODIFICACION PRESUPUESTARIA
EXTERNA
Profesional o Técnico Analista de :
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PRESUPUESTO Fecha ’2332’2
MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRA 2, INTRA
GRUPO -INGRU- INREC E INTRAU, PARA S g
DEPENDENCIAS DE LA UNIDAD EJECUTORA 201 9
ADMINISTRACION FINANCIERA

OBJETIVO:

Modificar, mediante INTRA 2, INTRA GRUPO-INGRU- INREC E INTRAU, las
asignaciones presupuestarias fijadas a los programas, subprogramas, o partidas para
Dependencias de la Unidad Ejecutora 201 “Administracion Financiera”, con el fin de
garantizar que la ejecucion presupuestaria sea eficiente.

NORMAS:

i 2

El Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, revisa que el expediente que
conforma la solicitud de modificacion presupuestaria INTRA 2, INGRU, INREC o
INTRAU, contenga los documentos siguientes:

a.
b.

d.

Oficio de solicitud de modificacién presupuestaria.

Cuadro de débitos y créditos presupuestarios propuestos con detalle (Cuadro
de Detalle de Modificacién Presupuestaria), por programa sub programa,
proyecto, actividad, obra, renglon, ubicacion geogréafica, fuente de
financiamiento, organismo, correlativo, centro de costo, producto, sub producto
y justificaciones (Ver Anexo 2).

Resolucién de no afectacion de metas fisicas emitida por Planeamiento o
cuadro con detalle de afectacion de metas fisicas, si la modificacion
presupuestaria conlleva movimiento total o parcial de metas fisicas.

Otra documentacion que respalde la solicitud.

El Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, recibe solicitud de modificacion
presupuestaria y analiza el expediente, mediante las acciones siguientes:

a.

b.

Que cumpla con la documentacion enlistada en la Norma 1 de este
procedimiento.

Verifica disponibilidades presupuestarias y confronta co
presupuestarios propuestos.

los débitos y créditos
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c
d.

€.

Confirma que los movimientos correspondan al tipo de modificacion.

Revisa que las justificaciones sean amplias y sustenten los movimientos
presupuestarios.

Examina que la documentacion adicional respalde al expediente.

3. El Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, verifica lo siguiente:

a. Si la modificacion presupuestaria no afecta metas fisicas, adjunta en el

Sistema Informatico de Gestién (SIGES), en PDF, la resolucion de no
afectacion de metas fisicas de Planeamiento.

Si la modificacion presupuestaria afecta totalmente metas fisicas, consigna en
SIGES los movimientos de las metas fisicas y requiere a Planeamiento la
gestion de la Resolucion Ministerial que apruebe la afectacion de metas
fisicas. El oficio con requerimiento dirigido a Planeamiento debe ir firmado por
el Jefe de Presupuesto y Administrador Financiero.

Si la modificacion presupuestaria afecta parcialmente las metas fisicas:
Adjunta en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES), en PDF,
la resolucion de no afectaciéon de metas fisicas de Planeamiento; consigna los
movimientos de las metas fisicas y requiere a Planeamiento la gestion de la
Resolucién Ministerial que apruebe dicho movimiento fisico. El oficio con
requerimiento dirigido a Planeamiento debe ir firmado por el Jefe de
Presupuesto y Administrador Financiero.

4. El Jefe de Presupuesto, si existe modificacion parcial o total de metas fisicas,
reproduce una fotocopia del Comprobante, para incluirla en el requerimiento a
Planeamiento para la gestion de la Resolucion Ministerial que apruebe la afectacion
de metas fisicas.

5. El Jefe de Presupuesto, consolida en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES) el
Comprobante de Reprogramacion de Subproductos Solicitado de Unidad Ejecutora,
registrando nimero de resolucion Ministerial (de conformidad con el correlativo de
resoluciones) que aprueba los movimientos presupuestarios. La accion de
consolidacion en el Sistema Informéatico de Gestion (SIGES) permite el envio del
Comprobante de Reprogramacion Consolidacion al Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN).
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6. El Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, conforma expediente con los
documentos siguientes:

a
b.
&

f.

. Dictamen Presupuestario.

Proyecto de Resolucion que aprueba movimientos presupuestarios.
Comprobantes de Reprogramacion del Sistema Informatico de Gestion
(SIGES), de Unidad Ejecutora y Entidad, y Comprobantes de Modificacion
Presupuestaria CO2 del Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), de
Unidad Ejecutora y Entidad.

Justificacion de la modificacion presupuestaria.

Resolucién de no afectacion de metas fisicas emitida por Planeamiento o la
Resolucion Ministerial que aprueba la afectacion de metas fisicas, si la
modificacion presupuestaria afecta total o parcialmente las metas fisicas.

Otra documentacion que respalde la solicitud.

7. El Administrador Financiero, firma y sella los documentos siguientes:

a
b.
C.

8. E

. Dictamen Presupuestario.

Justificacion de la modificacién presupuestaria.

Comprobantes de Reprogramacion del Sistema Informatico de Gestion
(SIGES), a nivel Unidad Ejecutora y Entidad y comprobantes de Modificacion
Presupuestaria CO2 del Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) a nivel
Unidad Ejecutora y Entidad.

Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, elabora oficio dirigido a la

Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, para
notificar la aprobacién de la modificacion presupuestaria, gestionando las firmas
que corresponden del Jefe de Presupuesto y Administrador Financiero.

9. El Jefe de Presupuesto, traslada CO2 a nivel Entidad Aprobado y Resolucion que
aprueba la modificacion presupuestaria a la Direccion Técnica del Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas, en el plazo establecido en la Ley Organica del
Presupuesto.
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MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRA 2, INTRA GRUPO-INGRU- INREC E
INTRAU, PARA DEPENDENCIAS DE LA UNIDAD EJECUTORA 201
ADMINISTRACION FINANCIERA

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Administrador Financiero

Recibe expediente de solicitud de modificacion
presupuestaria de la unidad solicitante, margina,
y traslada al Jefe de Presupuesto.

Jefe de Presupuesto

Recibe expediente de solicitud de modificacion
presupuestaria y designa al Profesional o
Técnico Analista de Presupuesto

Recibe, revisa expediente y analiza solicitud de
modificacion presupuestaria (Ver Normas 1 y
2).

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve para correcciones o ampliaciones.

Profesional o Técnico
Analista de Presupuesto

Opera en SIGES el Comprobante de
Reprogramacion de Subproductos a nivel
Centro de Costo y Unidad Ejecutora 201,
consignando los débitos y  créditos
presupuestarios propuestos por la unidad
solicitante (Ver Norma 3).

Solicita en SIGES el Comprobante de
Reprogramacion de Subproductos de la Unidad
Ejecutora, imprime, y traslada al Jefe de
Presupuesto.

Recibe, firma, sella el Comprobante de
Reprogramacién de Subproductos Solicitado de
Unidad Ejecutora.

Jefe de Presupuesto

Consolida en SIGES el Comprobante de
Reprogramacion de Subproductos Solicitado de
Unidad Ejecutora (Ver Norma 5).

Imprime, firma y sella Comprobante de
Reprogramacion  Consolidacién,  enviando
presupuesto de la entidad.

Erasto Re
Administrador Financiero
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MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRA 2, INTRA GRUPO-INGRU- INREC E
INTRAU, PARA DEPENDENCIAS DE LA UNIDAD EJECUTORA 201
ADMINISTRACION FINANCIERA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Imprime Comprobante de Modificacion
9 Presupuestaria CO2 Consolidado de Unidad
Ejecutora en SICOIN, firma y sella.
Jefe de Presupuesto Solicita el Comprobante de Modificacion
Presupuestaria CO2 a nivel de Entidad,
10 | imprime, firma, sella, y traslada documentacion
al Profesional o Técnico Analista de
Presupuesto.
: A Recibe documentacion, conforma expediente, y
Egﬁ:{g:ﬂ gr-giﬁglsgsto 11 Ig)traslada al Jefe de Presupuesto (Ver Norma
Recibe y revisa expediente.
12 | Si: Sigue paso 13.
No: Devuelve para correcciones.
Jefe de Presupuesto : . .
Firma, sella Dictamen Presupuestario con
13 | Justificacién y traslada expediente al
Administrador Financiero.
Recibe y revisa expediente.
14 | Si: Sigue paso 15.
No: Devuelve con observaciones.
Firma, sella documentacion correspondiente y
15 | traslada expediente al Despacho Ministerial
(Ver Norma 7).
Recibe expediente de Despacho Ministerial con
Administrador Financiero Resolucién Ministerial aprobada, con firma y
16 | sello respectivo, y aprueba en SICOIN el
Comprobante de Modificacion Presupuestaria
CO2 a nivel Entidad.
Imprime, firma, sella Comprobante de
17 Modificacion Presupuestaria CO2 Aprobado a
nivel Entidad y Unidad Ejecutora y traslada
expediente al Jefe de Presupuesto

Plgneamiento
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MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRA 2, INTRA GRUPO-INGRU- INREC E
INTRAU, PARA DEPENDENCIAS DE LA UNIDAD EJECUTORA 201
ADMINISTRACION FINANCIERA

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Presupuesto

18

Recibe expediente, firma, sella el Comprobante
de Modificacion Presupuestaria CO2 Aprobado
de Unidad Ejecutora y Entidad de SICOIN a
nivel Entidad Aprobado y traslada expediente al
Profesional o Técnico Analista de Presupuesto

Profesional o Técnico

19

Recibe expediente, notifica por escrito a las
Unidades Ejecutoras sobre la aprobacion de la
modificacién presupuestaria, adjuntando copia
de Resolucion de aprobacion y CO2 aprobados.

Analista de Presupuesto

20

Elabora oficio para notificar aprobacion a la
Direccion Técnica de Presupuesto del MINFIN
(Ver Norma 8).

Jefe de Presupuesto

21

Recibe oficio de notificacion, y traslada CO2 a
nivel entidad aprobada y resolucion de
modificacion presupuestaria a la Direccion
Técnica de Presupuesto del MINFIN (Ver
Norma 9).

Técnico Asistente de
Presupuesto

22

Recibe expediente con constancia de recepcion
de la Direccion Técnica del Presupuesto del
MINFIN, lo resguarda en archivo y copia en
PDF en archivo digital.

-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTOQ----=-=n=uxx

Administrador Financiero
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MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRA 2, INTRA GRUPO-INGRU- INREC E INTRAU, PARA
DEPENDENCIAS DE LA UNIDAD EJECUTORA 201 ADMINISTRACION FINANCIERA

; Profesional o Técnico Analista de
Administrador Financiero Jefe de Presupuesto
? Presupuesto
INICIO ) : (A) : B
' E : T . T
s . o d o ..éa_'[_d__......... = : e R =
: nE 2. Recibe expedierte de solicitudde | -
m;&mime?;ie':;:::ﬂfﬂﬁw medificacion presupuestaria y designaal S 3, Recibe, revisa expedente y analiza
So|igdrt 5 nlep traminA Profesional o Técnico Analista de £ solicitud de modificacion presupuestaria.
Al i ! { Prea.lpueao,_ = . .
S e —. | * . AT . o T S
Traslada al Jefe de Presupuesto. 5 : Y
B - o
= - ~ \ = | Devuelve para
(A) £ B .| comeccioneso S|
i . = ampliaciones.
= |
2 . S
(C) : 4. Opera en SIGES el Comprobante
de Reprogramacdion de Subproductos
5 a nivel Centro de Costoy Unidad |
- b 4 < Ejecutora 201, consignando los
6. Imprime, frma y sella el Comprobante de = - débitos y créditos presupuestarios
Reprogramacion de Subproductos = propuestos porla unr@a’! solicitante.
Solicitado de Unidad Ejecutora. = .
S e ) S R = -
] . 5. Solicita en SIGES el Comprobante |
v o | deReprogramadon de Subproductos

de la Unidad Ejecutora, imprime, y

| 7. Consolida en SIGES el Comprobante | |
de Reprogramacion de Subprodudtos |

Soiicitado de Unidad Ejecuora. | | - Traslada al Jefe de Presupuesto.
Y 5 L4
8. Imprime, firma y sella Camprobante de ! c)
Reprogramacion Consolidacion, enviando | * i
i presupuesto de la entidad.
—— : D)

.
9. Imprime Comprobante de Modificacion |
Presupuestaria CO2 Consolidado de Unidad, | v -
Ejecutora en SICOIN, firma y sella. 11. Redbe documentacion, conforma

L Sy expediente, y

A L e et . 5 b o M e o
i el Modificacién |
10. Solicita %mdel; ey (S Traslada al Jefe de Prammesto

—

Trasiada d tacin al Profesional : .
) o Técnico Analista de Praan.pl.m,
v
.; b ]
I e \\\%‘" 7
Admmrstracw@\‘Financler ‘7’(,
4:/ %‘,
u.u N)“\ G\E g
N
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¥
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MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRA 2, INTRA GRUPO-INGRU- INREC E INTRAU, PARA
DEPENDENCIAS DE LA UNIDAD EJECUTORA 201 ADMINISTRACION FINANCIERA

Jefe de Presupuesto

Administrador Financiero

Profesional o Técnico
Analista de Presupuesto

Técnico Asistente de
Presupuesto

7

7

;

12. Recibe y verifica expedients

N

|

Devuelve para
comrecciones Sl

|

14. Recibe y revisa Expediente

Devuelve con
observaciones. Sl

l

13. Fimma, sella Dictamen
Presupuestario con Justificacion y

Traslada expedienta al
Administrador Financiero.

i

18. Recibe expedierte, firma,
sella el Comprobante de
Modificacién Presupuestaria CO2
de SICOIN a nivel Entidad
Aprobado y

Traslada expediente al
Profesional o Técnico Analista
de Presupuesto.

Y

21. Recibe oficio de notificacion, y

Traslada CO2 a nivel antidad
aprobada y resolucian de
madificacion presupuestaria a la
Direccion Téenica de Presupuesio
del MINFIN.

15. Fimna, sella documentacion
correspondiente y

Traslada expediente al
Despacho Ministerial.

A 4
16. Recibe expedierte de
Despacho Ministerial con

Resolucion Ministeral
aprobada, con firma y sello
respectivo, y aprueba en

SICOIN el Comprobante de

Modificacion Presupuestaria

CO2 a nivel Entidad.

17. Imprime, firma, sella
Comprobante de Modificacion
Presupuestaria CO2 a nivel
Entidad y

Traslada expediente al Jefe
de Presupuesto.

19. Recibe expediente, notifica
porescrito a las Unidades
Ejecutoras sobre la aprobacion de
la modificacion presupuestaria,
adjuntando copia de Resolucion
de aprobacion y CO2 aprobados.

20. Elabora oficio para notificar
aprobacién a la Direccion Técnica
de Presupuesto del MINFIN

22, Recibe expediente con
constancia de recepcion de la
Direccion Técnica del
Presupuesto del MINFIN.

Resguarda en
archivo y copia
en PDF en
archivo digital,

e
Erasto Refie'tGpez Urizad,
Administrador Financiero
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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mayo
PRESUPUESTO Fecha y
2021

MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRA2, INTRA
GRUPO INGRU, INREC E INTRAU, PARA LAS Paginas i
UNIDADES EJECUTORAS

OBJETIVO:

Modificar, mediante INTRA2, INTRA GRUPO INGRU, INREC E INTRAU, las
asignaciones presupuestarias fijadas a los programas, subprogramas, o partidas para
las Unidades Ejecutoras, con el fin de garantizar que la ejecucion presupuestaria sea
eficiente.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, revisa que el expediente que
conforma la solicitud de modificacion presupuestaria INTRA 2, INGRU, INREC o
INTRAU, contenga los documentos siguientes:

a. Oficio de solicitud de modificacion presupuestaria.

b. Comprobante de Reprogramacion de Subproductos Solicitado del Sistema
Informatico de Gestion (SIGES) a nivel de Unidad Ejecutora.

c. Cuadro de débitos y créditos presupuestarios propuestos con detalle (Cuadro
de Detalle de Modificacion Presupuestaria) por programa, sub programa,
proyecto, actividad, obra, renglén, ubicacion geografica, fuente de
financiamiento, organismo, correlativo, centro de costo, producto, sub producto
y justificaciones (Ver Anexo 2).

d. Resoluciéon de no afectacion de metas fisicas emitida por Planeamiento o la
Resolucién Ministerial que aprueba la afectacion de metas fisicas, si la
modificacion presupuestaria conlleva movimiento total o parcial de metas
fisicas.

e. Otra documentacion que respalde la solicitud.
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El Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, recibe solicitud de modificacion
presupuestaria y analiza el expediente, mediante las siguientes acciones:

a. Que cumpla con la documentacién enlistada en la Norma 1 de este
procedimiento.

b. Verifica disponibilidades presupuestarias y confronta con los débitos y créditos
presupuestarios propuestos.

c. Confirma que los movimientos correspondan al tipo de modificacion.

d. Revisa que las justificaciones sean amplias y sustenten los movimientos
presupuestarios.

e. Examina que la documentacién adicional respalde al expediente.

El Jefe de Presupuesto, consolida en SIGES el Comprobante de Reprogramacion
de Subproductos Solicitado de Unidad Ejecutora, registrando numero de
resolucion Ministerial (de conformidad con el correlativo de resoluciones) que
aprueba los movimientos presupuestarios. La accion de consolidacion en el
Sistema Informatico de Gestion (SIGES) permite el envio del Comprobante de
Reprogramacion Consolidacion al Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN).

El Profesional o Técnico Analista de Presupuesto conforma expediente con los
documentos siguientes:

a. Dictamen Presupuestario.

b. Proyecto de Resolucion que aprueba movimientos presupuestarios.

c. Comprobantes de Reprogramacion del Sistema Informatico de Gestion
(SIGES), de Unidad Ejecutora y Entidad, y Comprobantes de Modificacion
Presupuestaria CO2 del Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), de
Unidad Ejecutora y Entidad.

d. Justificacion de la modificacion presupuestaria.

e. Resolucion de no afectacion de metas fisicas emitida por Planeamiento o la
Resolucion Ministerial que aprueba la afectaciéon de metas fisicas, si la
modificacion presupuestaria afecta total o parcialmente las metas fisicas.

f. Otra documentacion que respalde la solicitud.
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El Administrador Financiero, recibe y revisa expediente y firma y sella los
documentos siguientes:

a. Dictamen Presupuestario.

b. Justificacion de la modificacion presupuestaria.

c. Comprobantes de Reprogramacion del Sistema Informatico de Gestion
(SIGES), a nivel Entidad y comprobantes de Modificacion Presupuestaria CO2
del Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) a nivel Unidad Ejecutora y
Entidad.

El Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, elabora oficio dirigido a la
Direccién Técnica de Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas para
notificar la aprobacion de la modificacion presupuestaria, gestionando las firmas
que corresponden del Jefe de Presupuesto y Administrador Financiero.

El Jefe de Presupuesto, traslada expediente original de modificacion
presupuestaria con el CO2 a nivel Entidad Aprobado y Resolucion que aprueba la
modificacion presupuestaria, a la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio
de Finanzas Publicas, en el plazo establecido en la Ley Organica del Presupuesto.

Efasto Rene Lopez Urizar
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MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRA2, INTRA GRUPO —INGRU- INREC E
INTRAU, PARA LAS UNIDADES EJECUTORAS

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Administrador Financiero

Recibe expediente de solicitud de modificacion
presupuestaria, margina, y traslada al Jefe de
Presupuesto.

Jefe de Presupuesto

Recibe expediente de solicitud de modificacion
presupuestaria y designa al Profesional o
Técnico Analista de Presupuesto.

Profesional o Técnico
Analista de Presupuesto

Recibe y revisa expediente, y analiza solicitud
de modificacion presupuestaria (Ver Normas 1
y 2).

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve para correcciones o ampliaciones.

Traslada expediente al Jefe de Presupuesto.

Consolida en SIGES el Comprobante de
Reprogramacion de Subproductos Solicitado a
nivel Unidad Ejecutora (Ver Norma 3).

Imprime, firma y sella el Comprobante de
Reprogramacion Consolidacion Enviado
Presupuesto de la Entidad.

Jefe de Presupuesto

Imprime  Comprobante de  Modificacidon
Presupuestaria CO2 Consolidado de Unidad
Ejecutora en SICOIN, firma y sella.

Solicita Comprobante de Modificacion
Presupuestaria CO2 a nivel de Entidad,
imprime, firma, sella y traslada al Profesional o
Técnico Analista de Presupuesto.

Profesional o Técnico
Analista de Presupuesto

Recibe documentacion, conforma expediente y
lo traslada al Jefe de Presupuesto (Ver Norma
4).

10

Recibe y revisa el expediente.
Si: Sigue paso 11.
No: Devuelve para correcciones.

Jefe de Presupuesto

11

Firma, sella Dictamen Presupuestario con
Justificacion y traslada expediente al
Administrador Finangiero.
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MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRA2, INTRA GRUPO -INGRU- INREC E
INTRAU, PARA LAS UNIDADES EJECUTORAS

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa expediente.
12 | Si: Sigue paso 13.
No: Devuelve con observaciones.
Firma, sella documentacion correspondiente y
traslada al Despacho Ministerial (Ver Norma 5).
Recibe expediente de Despacho Ministerial con
Resolucion Ministerial aprobada, con firma y
14 | sello correspondiente y aprueba en SICOIN el
Comprobante de Modificacion Presupuestaria
CO2 a nivel Entidad.
Imprime, firma, sella Comprobante de
Modificacion Presupuestaria CO2 Aprobado a
nivel Entidad y Unidad Ejecutora y traslada
expediente al Jefe de Presupuesto.
Recibe expediente, firma, sella el Comprobante
de Modificacion Presupuestaria CO2 de SICOIN
Jefe de Presupuesto 16 | a nivel Entidad y Unidad Ejecutora Aprobados y
traslada expediente al Profesional o Técnico
Analista de Presupuesto
Recibe expediente, notifica por escrito a la (s)
Unidad (es) Ejecutora (s) sobre aprobacion de
17 |la modificacién presupuestaria, adjuntando
Profesional o Técnico copia de Resolucién de aprobacion y CO2
Analista de Presupuesto aprobados.
Elabora oficio para notificar a la Direccion
18 | Técnica del Presupuesto del MINFIN (Ver
Norma 6).
Recibe oficio de notificacion, y traslada CO2 a
nivel entidad aprobado y resolucion de
Jefe de Presupuesto 19 | modificacion presupuestaria a la Direccion
Técnica del Presupuesto del MINFIN (Ver
- Norma 7).
Recibe expediente con constancia de recepcion
- X de la Direccion Técnica del Presupuesto del
. IT,GC”'CO Agistente do 20 | MINFIN, resguarda en archivo y copia en PDF
resupuesto : s
- en archivo digital.
a==nme=e==----FIN DEL PROCEDIMIENTO----====----
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MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRA2, INTRA GRUPO =INGRU- INREC E INTRAU, PARA LAS
UNIDADES EJECUTORAS
sl : : Profesional o Técnico Analista de
P uesto
Administrador Financiero Jefe de Presup Presupuesto
INICIO : A : ()
pallE L EE S ey PG 1e, ‘ v
E 2. Recibe expediente de solicitud de ' ; ;
1. Recibe expediente de solicitudde | - iR i J 3 3. Recibe, revisa expediente y analiza
| meodificacion presupuestaria, Margina, y : mwpﬁgmgnsm::mg::tgza " : solicitud de modificacion presupuestaria.
=S i ‘ PTBWDMO'.. —_— " i N
Traslada al Jefe de Presupuesto. S : X
e ] ¢ ; NO
| : v e L
B) * | Devuelve pafa
- | comeccioneso
Y ;| ampliaciones. s
A ] — . i
— Cc £ |
v
Y - : 4. Traslada expedients al Jefe de
5. Consolida en SIGES el Comprobante % Presupuesto.
de Reprogramacion de Subproductos | | - T
Solicitado de Unidad Ejecutora. \/ . ‘ ‘
' E3 : ! v
= " X c
6. Irnpﬂrne f'rrna y sella 8l Comprobante da : -
Reprogramacién Consolidacion Enviado
Presupuesto de Ia Entlila_d_
2 : I
7. Imprime Comprobante de Modificacion
| Presupuestaria CO2 Consclidado de Unidad
Ejecutora en SICOIN, ﬁlma_y?jil&.
£ Y —
| 8. Solicta Comprobante de Modi'na::dn
Presupuestaria CO2 a nivel de Entidad, ‘
imprime, firma, sellf,"y_ ¥ | :
S e = D)
Traslada al Profesional r.lTému:o |
Analista de Presupuesto.
. = o ¥
9. Recibe documentacion, conforma
expediente y
_‘I;alada_al Jefe de Presupuesto.
, |
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MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRA2, INTRA GRUPO -INGRU- INREC E INTRAU, PARA LAS

UNIDADES EJECUTORAS

Jefe de Presupuesto

Profesional o Técnico Técnico Asistente de

Administrador Financiero

Analista de Presupuesto Presupuesto
f E] (F) : H : J
[ i : i : i
e v o o ) . S ; , PR s
10. Recibe y revisa expediente. 12. Recibe y revisa Expediente. | . 17 Recbe expediente, notifica 20. Recibe expediente con
I e por escrito a la (s) Unidad (es) constancia de recepcion de la
R e i . Ejecutora (s) sobre aprobacién de Direccion Técnica del
*  la modificacion presupuestaria, Presupuesto dal MINFIN.
Y X " | adjuntando copia de Resolucion St
. | de aprobacién y CO2 s. sl
NO NO— 4 P ny ! M archivo y copia
. | : en PDF en
- | Y C SOEfars : archivo digital.
Devuelve para | *| Devuelve con L :
comeccionas | sl . observaciones. S| L = I ¥
s B 5 . 18 Elabora oficio para notsﬁcara
e T v ) : la Direccidn Técnica del
= : i Presupuesto del MINFIN.
11. Fima, sella Dictamen : i cghadishon
Presupuestario con Justiﬁ.:adén.y Tl Fm;:ﬂi::};m"?"ﬁcm BT i
Traslada expediente al A Mo : ZjliiE ¥
Administrador Financiero. Traslada expedients al z (1
i [ Despacho Ministerial. s z
_; T a——d
| :
G SR, | =
.| 14. Recibe expediente de
v Despacho Ministerial con
: = ; Resolucién Ministerial |
16. Recibe expedierte, firma, aprobada, con firma y sello |
selia el Comprobante de correspondiente y aprueba |
Modificacién Presupuestaria CO2 &n SICOIN d Ccrnpmbanh
de SICOIN anivel Entidad de Modificacién /
Aprobada,y Presupuestaria CO2 anivel | -
e i | —-,—- A
Traslada expediente al . i 4 .
Profesional o Técnico Analista £ ‘ 15. Imprime, firma, sella
de Presupuesto. ' | Comprobante de Modificacion
. | Presupuestaria CO2 Aprobado a
nivel Entidad y Unidad Ejecutora,
5 ' | ¥
H! |"
Trmlada am al Jefe de
i Presupuesto.
B B, 22
19. Recibe oficio de notificacion, y
v ok s weling qmn-aj . ¥
¥ resolucién de modificacion | G
presupuestara @ la Dimccion Técnica del =
Presupuesto del MINFIN.
v iy
_J FIN
' I ltorlzo‘ -
; o Acfmmlsnractén Financiera
& «hm\. '““-‘il

= smmcmw
Erast ne Lopez Uﬁz T CENTRAL

Administrador Financiefs
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PRESUPUESTO Fecha 202‘,’1

ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE LAS DEPENDENCIAS DE LA g
UNIDAD EJECUTORA 201 “ADMINISTRACION Suies

FINANCIERA”

OBJETIVO:

Elaboracion del anteproyecto de presupuesto, con base a los lineamientos recibidos
del Ministerio de Finanzas Publicas y los requerimientos de las diferentes
dependencias que conforman la Unidad Ejecutora 201 “Administracion Financiera” del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, derivado del Plan Operativo

Anual.

NORMAS:

1. El Administrador Financiero, en el caso que los techos proyectados no fueren

avalados por la autoridad superior, se traslada al Jefe de Presupuesto
correcciones correspondientes.

para las

2. El Jefe de Presupuesto, notifica el techo presupuestario asignado y lineamientos a
las Dependencias de la Unidad Ejecutora 201, éstas realizan la formulacion del

anteproyecto de presupuesto y lo registran los primeros 3 afos en el

Sistema

Informatico de Gestion (SIGES), luego conforman expediente y lo remiten a la

Administracion Financiera en la fecha establecida.

3. El Jefe de Presupuesto, notifica en circular sobre el techo presupuestario asignado
y lineamientos generales para su registro como autorizacion en SIGES y

conformacion de expediente (oficios, justificaciones y reportes).

Efasto

Administrador Fmanueruf

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacionsy, g
M,

/\/ &' ADMINISTRACION &
efe Lopez Urizar ngﬁNCIERA

{URA,
r %,

ENTRAL 5’,‘
=
&

T

Autorizd:
Administracion Financiera
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ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE LAS
DEPENDENCIAS DE LA UNIDAD EJECUTORA 201 “ADMINISTRACION
FINANCIERA”

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe notificacion de techos por parte del

Administrador BRGNS ; MINFIN, y traslada para elaborar propuesta.

Basado en los techos asignados por el MINFIN
realiza propuesta para la distribucion de techos
Jefe de Presupuesto 2 para las Dependencias a cargo de la Unidad
Ejecutora 201 “Administracion Financiera” vy
traslada al Administrador Financiero.

Recibe propuesta de techos presupuestarios a
favor de las Dependencias a cargo de la Unidad
3 Ejecutora 201 “Administracion Financiera’.

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve para correcciones.

Administrador Financiero Emite Visto Bueno vy traslada techos
4 proyectados a Despacho Ministerial para
verificacion y firma.

Recibe propuesta de techos proyectados
5 avalado por la autoridad superior, y traslada al
Jefe de Presupuesto (Ver Norma 1).

Recibe techos autorizados y notifica mediante
circular a los Centros de Costos de la Unidad
Ejecutora 201 “Administracion Financiera”. (Ver
Normas 2 y 3).

Reciben notificacion de techos presupuestarios,
7 realizan los registros y aprueban en los Centros
de Costos que conforman la Unidad en SIGES.
Conforman expedientes con las justificaciones
8 segun normas y lineamientos y traslada al
Administrador Financiero.

Recibe expediente de los Centros de Costos de
Administrador Financiero 9 la Unidad Ejecutora 201 “Administracion

Jefe de Presupuesto 6

Centros de Costos

Financiera”, y traslada al Jefe de Presupuesto.

\\\_\\\\U\» GAtgy, 694

5 A
IL/ & ipwwTRcon &
’ 2 IE
Erasto Rere Lopez Urigar Miren
—

Administrador Financiero%

Wiovina

m Ministerio de Agricultura, Ganaderfa y Alimentacion G o
> 6“3 Autorizo:
P [ERRER . . Administracion Financiera
PLANEAMIENTO 2
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ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE LAS
DEPENDENCIAS DE LA UNIDAD EJECUTORA 201 “ADMINISTRACION
FINANCIERA”

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe, revisa expediente y margina al

Jele de Fresupuesio Il Profesional o Técnico Analista de Presupuesto.

Recibe expediente y verifica montos, fuentes,

. Jaind 11 organismos y correlativos.
Profesional o Técnico Si: Sigue paso 12.

Analista de Presupuesto No: Devuelve para correcciones.
12 | Traslada al Jefe de Presupuesto.

Recibe expediente, registra los afios N4 y N5 en
SIGES para el envio del anteproyecto del
SIGES al SICOIN de la Unidad Ejecutora 201
‘Administracion Financiera” e informa al
Administrador Financiero.

-======-=-----F|IN DEL PROCEDIMIENTO------=-----

Jefe de Presupuesto 13

Erasto Kefie Lopez Ur‘%a ,E‘EBEL"'

Administrador Financierd

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Ahmentatron“?umm\“
A . ——
: 3 0

Autorizo: 7
Administracion Financiera 7
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ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE LAS DEPENDENCIAS DE LA UNIDAD
EJECUTORA 201 “ADMINISTRACION FINANCIERA"

Administrador Financiero Jefe de Presupuesto Centros de Costos

R ¢

2. Basado en los techos asignados por el 7. Reciben notificacién de techos
MINFIN realiza propuesta para la distibucion de presupuestarios, realizan los registros y
techos para las Dependendias, a cargo dela aprueban en les Centros de Costos que

Unidad Ejecutora 201 “Administracion conforman la Unidad en SIGES.
Financiera" y,

1. Recbe notificacion de techos por parte del
MINFIN, y traslada para el aborar propuesta.

A

8. Confarman expedientes con las

Traslada al Administrador Financiero. !
justificaciones segin normas y lineamientos y,

: [ Traslada al Administrador Finandero.

3. Recibe propuesta detechos
presupuestarios a favor de |as Dependencias

a cargo de la Unidad Ejecutora 201
“Administracién Financiera’.

o

Devuelve
para
COMmecciones.
]|

4. Emite Visto Bueno y trasiada techos ;
proyectados a Despacho Ministerial I

para verficacion y firma. : :

6. Recibe techos autorizados y notifica mediante |-

circular a los Centros de Costos de la Unidad ||

Ejecutora 201 "Administracion Financiera”.

b

5. Recibe propuesta de techos proyectados
avalado por la autoridad superior y

Traslada al Jefe de Presupuesto.

ne Lopez Uriza
Administrador Financiero

Ministerio de Agdgultiwadanaderia y Alimentacion

Administracion Financiera
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ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE LAS DEPENDENCIAS DE LA UNIDAD
EJECUTORA 201 “ADMINISTRACION FINANCIERA”

Profesional o Técnico Analista de
Presupuesto

7

11. Redbe expediente y verifica montos,
fuentes, organismos y comelativos.

Administrador Financiero Jefe de Presupuesto

20 T

10. Recibe, revisa expedente y margina al
Profesional o Técnico Analista de Presupuesto.

9. Recibe expediente de los Centros de
Costos de la Unidad Ejecutora 201
“Administracién Financiera” y

Traslada al Jefe de Presupuesto

Devuelve para
correcciones.

Sl

<2,Trasiada al Jefe de Presupuesto.

13. Recibe expediente, registra los anos N4
y NS en SIGES para el envio del
anteproyecto del SIGES al SICOIN de la
Unidad Ejecutora 201 “Administracion
Financiera" e informa al Administrador
Financiero.

utorizo:
Administracion Financiera
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PRESUPUESTO Fecha 2021
ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE el 2. 8
PRESUPUESTO PARA UNIDADES EJECUTORAS 9

OBJETIVO:

Elaborar el anteproyecto de presupuesto, con base a los lineamientos otorgados por
el Ministerio de Finanzas Publicas y los requerimientos de las diferentes Unidades
Ejecutoras del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, derivado del Plan
Operativo Anual.

NORMAS:

1. EI Administrador Financiero, recibe notificacion del techo presupuestario y
lineamientos generales por parte de Despacho Ministerial, asignados por el
Ministerio de Finanzas Publicas. Despacho Ministerial analiza e instruye al
Administrador Financiero. Planeamiento es el encargado de elaborar la red
programatica que regira el periodo que corresponde y asocia las estructuras a los
Centros de Costo y lo notifica a la Administracién Financiera.

2. El Administrador Financiero, traslada al Despacho Ministerial proyecto de
distribucidon de techos presupuestarios para la autorizacion:

a. Si esta de acuerdo con la distribucion, autoriza y traslada a la Administracion
Financiera.
b. Sino esta de acuerdo, solicita los cambios que considere necesarios.

3. El Jefe de Presupuesto, elabora proyecto de circular con la informacion siguiente:

Techo presupuestario asignado.

Normas y directrices generales de trabajo.
Documentacion requerida.

Fecha de entrega de los anteproyectos de Presupuesto.

Qoo

4. El Jefe de Presupuesto, notifica techos presupuestarios y da lineamientos
mediante circular a las Unidades Ejecutoras. Las unidades Ejecutoras, realizan la
formulacion de anteproyecto de presupuesto, registran en el Sistema Informatico
de Gestion (SIGES) y envian el anteproyecto al Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOIN), luego conforman expediente (s) segun lineamientos establecidos en la
circular y lo remiten a la Administracion Financiera en la fecha establecida.

JURA G,qN‘
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5. El Administrador Financiero, traslada expediente al Despacho Ministerial para
firma y sello de los documentos siguientes:

a. Oficio dirigido al Ministerio de Finanzas Publicas.
b. Informe gerencial y sus anexos.

6. El Jefe de Presupuesto, remite expediente con Visto Bueno del Despacho
Ministerial al Ministerio de Finanzas Publicas, a mas tardar el 15 de julio de cada

ano.

ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO PARA UNIDADES

EJECUTORAS

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Administrador Financiero

Recibe oficio de notificacion de Despacho
Ministerial de techo presupuestario vy
lineamientos por parte de MINFIN, margina, y
traslada al Jefe de Presupuesto (Ver Norma 1).

Jefe de Presupuesto

Recibe oficio y realiza analisis para elaboracion
del proyecto de distribucion del techo
presupuestario para Unidades Ejecutoras y
traslada al Administrador Financiero.

Administrador Financiero

Recibe y analiza proyecto de distribucion de
techos presupuestarios.

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve para correcciones.

Emite Visto Bueno y traslada proyecto a
Despacho Ministerial (Ver Norma 2).

Recibe proyecto de distribucion de techos
presupuestarios autorizado por Despacho
Ministerial y traslada al Jefe de Presupuesto.

Jefe de Presupuesto

Recibe proyecto de distribucion de techos
presupuestarios autorizado, elabora proyecto de
circular para notificar a las Unidades Ejecutoras
y traslada al Administrador Financiero (Ver
Norma 3).

Administrador Financiero

Recibe y revisa proyecto de circular de
notificacion.
Si: Sigue paso 8.

No: Devuelve con\observaciones.
i

q-§a

Administrador Financiero ENTRAL

Administracién Financiera 4 TEMALR:
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ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO PARA UNIDADES
EJECUTORAS

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Administrador Financiero

8

Firma circular aprobando envio y traslada al
Jefe de Presupuesto.

9

Recibe circular y notifica a las Unidades

Ejecutoras (Ver Norma 4).

Jefe de Presupuesto

10

Reciben notificaciéon de techos presupuestarios
y lineamientos, los cuales distribuiran
conjuntamente con la autoridad superior de la
Unidad Ejecutora y traslada al Encargado de
Presupuesto para la formulacion
correspondiente.

Unidades Ejecutoras

11

Recibe distribucion de la Unidad Ejecutora a
nivel de centro de costo y notifica a los
Encargados de los Centros de Costos para los
procesos correspondientes.

Encargado de
Presupuesto

12

Reciben notificacion, realizan los registros en
los Centros de Costos que conforma la Unidad
Ejecutora en SIGES Yy finalizados los mismos
trasladan al Jefe Administrativo Financiero de la
Unidad Ejecutora.

Encargados de Centros
de Costos

13

Verifica los techos asignados a cada Centro de
Costos.

Si: Sigue paso 14.

No: Devuelve para correcciones.

Jefe Administrativo
Financiero de la Unidad
Ejecutora

14

Registra los afilos N4 y N5 en SIGES y envia
anteproyecto a SICOIN de la Unidad Ejecutora.

15

Conforma expediente con las justificaciones y
traslada al Administrador Financiero.

Administrador Financiero

16

Recibe expediente (s) de las Unidades
Ejecutoras solicitantes, margina y traslada al
Jefe de Presupuesto.

Jefe de Presupuesto

17

Recibe, revisa expediente y asigna al
Profesional o Técnico Analista de Presupuesto.

Q}(‘\‘;\-‘“MGA”“’GGP
e St e
S ADMINISTRACION 2
Ergsto Spez Urizar § FUMEERY &
dministrador Financiero ‘%’%é“

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

Autorizd:
Administracion Financiera
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ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO PARA UNIDADES
EJECUTORAS

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Recibe, analiza expediente, verifica montos
presupuestarios asignados, justificaciones vy
18 | documentacion de soporte.

Si: Sigue paso 19.

No: Devuelve para correcciones.

Informa y traslada expediente al Jefe de
Presupuesto.

Recibe expediente, verifica envio del
20 | anteproyecto de las Unidades Ejecutoras de
Jefe de Presupuesto SIGES a SICOIN y consolida en SICOIN.

21 Traslada expediente unificado al Administrador
Financiero.

Recibe y revisa anteproyecto.

22 | Si Sigue paso 23.

Administrador Financiero No: Devuelve para correcciones.

Envia anteproyecto de presupuesto consolidado

Profesional o Técnico
Analista de Presupuesto

19

% en SICOIN e informa al Jefe de Presupuesto.
Jefe de Presupuesto 24 Eeagna al Profesional o Técnico Analista de
resupuesto.
05 Imprime formularios DTP y reportes dinamicos

de Anteproyecto.

Elabora oficio, informe gerencial, justificaciones,
26 | programacion de ingresos propios, y traslada
documentacion al Jefe de Presupuesto.

Recibe, revisa documentacion, conforma
Jefe de Presupuesto 27 | expediente y traslada al Administrador
Financiero.

Recibe expediente y traslada a Despacho

Profesional o Técnico
Analista de Presupuesto

Administrador Financiero . Nénisterial (Vap Boe )
29 Recibe expediente de Despacho Ministerial y
traslada al Jefe de Presupuesto.
Jefe de Presupuesto 30 Recibe expediente y traslada al MINFIN (Ver

Norma 6).
Sello de recibido del MINFIN y copia en PDF en
31 archivo digital.

=emmnmmm=e==-FIN DEL PROCEDIMIENTO------------

Técnico Asistente de
Presupuesto
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Administracion Financiera

ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO PARA UNIDADES EJECUTORAS

Administrador Financiero

Jefe de Presupuesto

1. Recibe oficio de notificacion de Despacho Ministerial de techo
presupuestario y lineamientos por parte de MINFIN, margina y

l Traslada al Jefe de Presupuesto

&

3. Recibe y analiza proyecto de distribucion de techos
presupuestanos.

L_N

Devuelve para
comecciones

Si

l

4. Emite Visto Bueno y traslada proyecto a Despacho
Ministerial.

A

5. Recibe proyecto de distribucion de techos presupuestarios
autorizado por Despacho Ministerial y

Traslada al Jefe de Presupuesto.

.

2. Recibe oficio y realiza andlisis para elaboracion del proyecto
de distribucién del techo presupuestario por Unidades
Ejecutoras y Dependendias de las Unidades Ejecutoras y

Traslada al Administrador Financiero.

®

T

¥y

6. Recibe proyecto de diskibucion de techos presupuestarios
autorzado, elabora proyecto de circular para notificar a las
Unidades Ejecutoras y

Traslada al Administrador Financiero.

Autorizo:
Administracion Financiera
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ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO PARA UNIDADES EJECUTORAS

Encargado de
Presupuesto

¥ o

Administrador Financiero | Jefe de Presupuesto Unidades Ejecutoras

P 11. Redibe distribucion de la
£ Rg:;?:a{;“nméﬁo L 9. Redbe circular y notifica alas * | 10. Reciben notificacion de techos| . Unidad Ejecutora a nivel de
§ Unidades Ejecutoras. presupuestarios y lineamientos, | - centro de costo y notifica a los
los cuales distribuirdn : Encargados de los Centros de
conjurtamente con la autoridad | | Costos para los procesos
superior de la Unidad Ejecutoray | . correspondientes.

N

‘L Traslada al Encargado de
Presupuesto para la formulacién
Devuelve con correspondiente.

observaciones. | S|

l

8. Firma circular aprobando
envio y

Traslada al Jefe de Presupuesto,

Cl

Admimistrador Fimanciero
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ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO PARA UNIDADES EJECUTORAS

Encargados de Centros 958 Fdminisiracva
9 Financiero de la Unidad | Administrador Financiero| Jefe de Presupuesto
de Costos :
Ejecutora
12. Reciben notificacion, X 13. Verifica los tach i " | 16. Recibe expediente (s) de las 2 1?_. Recibe, rwigaexpedgnlgy
realizan los registres en los . sl acf > doso"‘:s'?:: 220 ukidanes Ejecutoras soficitantes, asigna al Profesional o Técnico
Centros de Costos que acacn Lein 0o Y i marginay Analista de Presupuesto.
conformala Unidad
Ejecutora en SIGES y
finalizados los mismos
: Traslada al Jefe de Presupuesto,
Trasladan al Jefe : N
Administrativo Financiero de . i
la Unidad Ejecutora. ?
| Devuelve para

| comecciones. | §j

l

14. Registra los afios N4 y N5
en SIGES y envia
anteproyecto a SICOIN de la
Unidad Ejecutora.

I

* | 15. Conforma expediente con las
: justificaciones y

Traslada al Administrador
Financiero.

4"0;3 NLN;_‘\'&\ o

b, GANA .,
o — 2
/ e e ON

| éne Lopez Urizgrm“‘::‘:;;gc :
Administrador Financiero & __ﬁw"
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Administracion Financiera

ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO PARA UNIDADES EJECUTORAS

Profesional o Técnico
Analista de Presupuesto

Jefe de Presupuesto

Administrador Financiero

Técnico Asistente de
Administracion
Financiera

g

iy

i

-

18. Recibe, analiza expediente,
verifica mortos presupuestarios
asignados, justificaciones y
documentacion de soporte.

N

!

Devuelve para
comecciones.

19. Informa y traslada
expediente al Jefe de
Presupuesto.

e .

20. Recibe expediente,
verifica envio del
anteproyecto delas
Unidades Ejecutoras de
SIGES aSICOINy
consdida en SICOIN.

21. Traﬂadaaxped-anta
unificado al Admini

22. Recibe y revisa anteproyecto.

Financiero.

7

24, Designa al Profesional o
Técnico Analista de
Presupuesto.

®
¢

27. Recibe, revisa
documentacion, conforma
expediente y

Traslada al Admiristrador
Financiero.

30. Recibe expediente y
traslada al MINFIN.

23. Envia anteproyecto de
presupuesto consolidado en
SICOIN e informa al Jefe de

Presupuesto.

®

28. Recibe expediente y
traslada a Despacho
Ministerial

25, Imprime formularios DTP y
reportes dinamicos de
Anteproyecto.

26. Elabora oficio, informe
gerencial, justificaciones,
programacion de ingresos propios

Y

Traslada documentacion al
Jefe de Presupuesto.

@
;

29. Recibe expediente de
Despacho Ministerial y
W casAerea
Traslada al Jefe de
Presupuesto.

<P

31. Resguarda en
archivo copia del
expedients con
sello de recibido
del MINFIN y

Mrmsrenmgﬂﬁ;ﬁmﬁeﬁdimemacidn
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PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL PARA LAS
DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO

Paginas 5

OBJETIVO:

Realizar la Programacion Indicativa Anual del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, para garantizar la obtencion de los productos finales, en términos de
bienes y servicios necesarios y dar cumplimiento a la Planificacién Operativa Anual

Institucional.

NORMAS:

1. El Jefe de Presupuesto, elabora proyecto de circular para realizar la Programacion
Indicativa Anual y formato Cuadro de Detalle de Cuota Indicativa Anual, para el
registro de informacion, con los lineamientos siguientes (Ver Anexo 3):

Fuente de Financiamiento.
Organismo

Correlativo

Grupo de Gasto.

@mpoooTw

Justificacion por grupo de gasto.

Identificacion de la Unidad Ejecutora o de la Dependencia.

Montos de compromiso y devengado por todos los meses del ano.

-\\)"U\. Gﬂr-,'&__
oo %

F— 2
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Efa Lopez UriBurgyuns™
Administrador Financiero

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

Autorizo: 8
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GUATEMALA Administracion Financiera

PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL PARA LAS DEPENDENCIAS DEL

MINISTERIO

RESPONSABLE

NUam.

PROCEDIMIENTO

Administrador Financiero

Recibe oficio de requerimiento de la Direccion
Técnica del Presupuesto del MINFIN y traslada
al Jefe de Presupuesto.

Jefe de Presupuesto

Recibe, analiza requerimiento, elabora proyecto
de circular con lineamientos para realizar la
Programacion Indicativa Anual, adjunta formato
para el registro de informaciéon y traslada al
Administrador Financiero (Ver Norma 1).

Administrador Financiero

Recibe y revisa proyecto de circular y formato.
Si: Sigue paso 4
No: Devuelve con observaciones.

Firma y traslada circular con formato al Jefe de
Presupuesto.

Jefe de Presupuesto

Recibe circular y formato autorizados, notifica a
las Unidades Ejecutoras y Dependencias de la
Administracion Financiera.

Administrador Financiero

Recibe expediente (s) de Programacion de las
Unidades Ejecutoras y Dependencias de la
Administracion Financiera, margina y traslada al
Jefe de Presupuesto.

Jefe de Presupuesto

Recibe expediente (s) designa y traslada al
Profesional o Técnico Analista de Presupuesto.

Profesional o Técnico
Analista de Presupuesto

Recibe y revisa expediente (s), confirmando que
la Programacion coincida con el presupuesto
asignado.

Si: Sigue paso 9.

No: Devuelve para correcciones.

Registra informacion en SICOIN, solicita e
imprime Comprobantes de Programacion
Indicativa por Unidad Ejecutora.

10

Completa expediente con oficio y comprobantes
y lo traslada al Jefe de Presupuesto.

Erast

Administrador Financiero %

/\:‘T\m Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

Autorizo:
Administracion Financiera
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PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL PARA LAS DEPENDENCIAS DEL
MINISTERIO

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Recibe expediente y verifica que el mismo
atienda a los lineamientos establecidos.

11| si: sigue paso 12.
No: Devuelve para correcciones.
12 Consolida los  Comprobantes de la

Programacion y solicita en SICOIN.

13 Imprime la Programacién Indicativa Anual del
Ministerio.

Firma, sella Oficio para notificacion de

aprobacién de Cuota Indicativa Anual al MINFIN

y todos los comprobantes de la Programacion

Indicativa a nivel Entidad y Unidades Ejecutoras

y traslada expediente al Administrador

Financiero.

Recibe expediente, revisa, firma, sella oficio y

comprobantes de Entidad y Unidades

Ejecutoras y traslada expediente al Despacho

Ministerial.

Recibe expediente con Visto Bueno de

Despacho Ministerial, aprueba en SICOIN la

Programacion Indicativa Anual y traslada

expediente al Jefe de Presupuesto.

Recibe y traslada expediente con aprobacion de

Jefe de Presupuesto 17 | la Programacion Indicativa Anual del Ministerio,

al MINFIN.

Recibe expediente con constancia de recepcion

Técnico Asistente de 18 del MINFIN y resguarda copia en archivo y

Presupuesto copia en PDF en archivo digital.

--==----------FIN DEL PROCEDIMIENTO------=-----

Jefe de Presupuesto

14

15

Administrador Financiero

16
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PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL PARA LAS DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO

Administrador Financiero

Jefe de Presupuesto

Profesional o Técnico Analista de

‘I-, Recibe oficio de requerimiento de la
Direccidn Técnica del Presupussto del
MINFIN y

Traslada al Jefe de Presupuesto

v

y formato

Sl

al Jefe de Presupuesto.

6. Recibe expedients (s) de
Prog idn de las Uni
Ejecutoras y Dependencias de la
Administracion Finandera, marginay

3. Recbe y revisa proyecto de crcular

4. Fimna y fraslada circular con formato

ol LA e

Traslada al Jefe de Presupuesto.

Presupuesto
[ INCIO ) A F
v v

2. Recbe, analiza ié‘&uuf'mianw. elabora
proyecio de circular con lineamientos para
realizar la Programacion Indicativa Anual, |
adjunta formato para el registro de
informaciony

Traslada al Administrader Financiero.

C)
: v
5. Redbe circular y fomato autorizados, |
notifica a las Unidades Ejecutoras y i

Dependencias de la Administracion
Financera.

=3

E)
T

,

7. Recibe expediente (s) designa y

Traslada al Profesional o Técnico
Analista de Presupuesto.

coincida con el presupuesto asignado.

.| Devueive pafa:

v
N
¥

|

comecciones |
Sl

|

v

9. Registra informacién en SICOIN, |

8. Recibe y revisa expedieﬁi-e (s),
confirnando que la Programacion

solicita e imprime Comprobantes de
Programacion Indicativa por Unidad | |
Ejecutora.

v

Fasto

10. Completa expediente con oficio,
comprobantes y

T

Traslada al Jefe de Presupuesto.

Administrador Financiero 'z

Rene Lopez Uri&r

o

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacio®-,,

Autorizd:
Administracion Financiera
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PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL PARA LAS DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO

B ; ; Profesional o Técnico Analista de
Jefe de Presupuesto Administrador Financiero Presupuesto
H (3
v SR

| 11. Recibe expediente y vedficaque el |
mismo atienda a |os lineamiertos |

establecidos. |

L _________.]- -
4

NO

¥ .
Devueive para | |
comecciones | Si
i
¥

12. Consoiida los Comgrobantes de la | |
Programacién y solicita en SICOIN. | |

v ;
13. Imprime |a Programadién Indicativa

SRS B e e FIAT 4
14. Firma, sella Oficio para notificacién
de aprobacidn de Cuota Indicativa Anual
al MINFIN y todos |os comprobantes de
la Programacién Indicativa a nivel
Entidad y Unidades Ej asy

| Traslada expediente al Administrador
; Financiero.

et

v ST
17. Reabe y traslada expediente
con ap i6n de la Prog in |
iva Anual del Min
al MINFIN.

15. Recbe expedierte, revisa, firma, sella |
oficio y comprobantes de Entidad y |
Unidades Ejecutoras y I
g Tl 1

Traslada expediente al Despacho
Ministerial

4

16. Recibe expediente con Visto Bueno de
Despacho Ministerial, aprueba en SICOIN la
Programacion Indicativa Anual y

—

Traslada expediente al Jefe de
Prasupuesto.

18. Recibe expedierte con constanda de
recepcion del MINFIN, y

resguarda copia en
archivo y copia en
PDF en archivo
digitd.

ene Lopez Uriza
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PRESUPUESTO Fecha y
2021

SOLITUD DE CUOTA FINANCIERA NORMAL,
REGULAR, CUATRIMESTRAL O MENSUAL DE Paginas 5
UNIDADES EJECUTORAS

OBJETIVO:

Solicitar las Cuotas Financieras Normal, Regular, Cuatrimestral o Mensual de las
Unidades Ejecutoras para cumplir con el pago por la obtencion de los productos
finales, en términos de bienes y servicios necesarios para dar cumplimiento a la
Planificacion Operativa Anual Institucional.

NORMAS:

1. El Jefe de Presupuesto, envia a las unidades ejecutoras, Circular con lineamientos
y calendarizacién para la presentacion de solicitudes de Cuota Financiera Normal,
Regular, Cuatrimestral o Mensual, adjuntando formatos para elaborar las
justificaciones. La calendarizacion para las solicitudes de Cuota Financiera
obedece a las fechas establecidas por la Direccion Técnica del Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN) (Ver Anexos 4 y 5).

2. El Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, revisa que el expediente de
solicitud de Cuota Financiera Normal, Regular, Cuatrimestral o Mensual, de las
Unidades Ejecutoras, contenga los documentos siguientes:

a. Oficio de solicitud de Cuota Financiera Normal, Regular, Cuatrimestral o
Mensual.
b. Justificacién que incluya:
i. Identificacién de la Unidad Ejecutora.
ii. Programa Presupuestario.
iii. Fuente de Financiamiento.
iv. Objeto de Gasto.
Montos de compromiso y devengado.
Comprobantes CO3 de Programacion o Reprogramacion de Cuota Financiera
Normal, Regular, Cuatrimestral o Mensual generados del Sistema Informatico
de Gestion (SICOIN).

Qo

Erasto Rene Lopez U@zaﬁw

Admlnistrador Fmanc erdy
P Y Bl sl SR

Autorizo:

Asi| ncna Administrajja J
Administracion Financiera
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3. El Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, recibe y revisa el expediente,
mediante las siguientes acciones:

a. Verifica que los Comprobantes CO3 del Sistema de Contabilidad Integrada
sean de Programacién o Reprogramacion, segun corresponda y que el mes o
meses sean los correctos.

b. Examina que las justificaciones sean amplias y que estén relacionadas con lo
requerido mediante los Comprobantes CO3.

4. El Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, elabora propuesta de
consolidacion de Comprobantes CO3, por tipo de Cuota Financiera (Normal o
Regular), grupos de gasto y fuentes de financiamiento, y conforma expedientes
institucionales por tipo de Cuota Financiera (Normal y Regular) con oficios y
justificaciones.

5. El Administrador Financiero, traslada expediente al Despacho Ministerial o
Administrador General, quien debera firmar y sellas los documentos siguientes:

a. Oficios de solicitud de cuota.
b. Justificaciones de cuota.
c. Comprobantes CO3 Institucionales del Sistema de Contabilidad Integrada.

SOLITUD DE CUOTA FINANCIERA NORMAL, REGULAR, CUATRIMESTRAL O
MENSUAL DE UNIDADES EJECUTORAS

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Envia a las unidades ejecutoras Circular sobre
presentacion de solicitudes de Cuota Financiera
Normal, Regular, Cuatrimestral o Mensual (Ver
Norma 1).

Recibe expediente de la Unidad Ejecutora,
margina y traslada al Jefe de Presupuesto.
Recibe, designa y traslada expediente al
Profesional o Técnico Analista de Presupuesto.
Recibe y revisa expediente (Ver Normas 2 y 3).
4 Si: Sigue paso 5.

No: Devuelve para correcciones.

Jefe de Presupuesto 1

Administrador Financiero 2

Jefe de Presupuesto 3

Profesional o Técnico
Analista de Presupuesto
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SOLITUD DE CUOTA FINANCIERA NORMAL, REGULAR, CUATRIMESTRAL O
MENSUAL DE UNIDADES EJECUTORAS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Elabora propuesta de consolidacién de

Profesional o Técnico 5 Comprobantes CO3, conforma expediente

Analista de Presupuesto institucional y traslada al Jefe de Presupuesto

(Ver Norma 4).

Recibe, revisa expediente y propuesta de

consolidacion y verifica que los mismos

6 atiendan a los lineamientos establecidos.

Si: Sigue paso 7.

No: Devuelve expediente para correcciones.

Consolida en SICOIN Comprobantes CO3 por

Jefe de Presupuesto T tipo de Cuota Financiera, grupos de gasto y

fuentes de financiamiento.

8 Solicita Comprobantes CO3 en el Sistema e
imprime.

Firma, sella Comprobantes CO3, oficios,

9 justificaciones y traslada expediente de Cuota

Normal y Regular al Administrador Financiero.

Recibe expediente, firma, sella oficios,

Administrador Financiero | 10 | justificaciones y traslada expediente a la

Autoridad Superior (Ver Norma 5).

Técnico Asisteniside Recibe expediente de la Autoridad Superior y

?&rg:!is;::caon b traslada al Jefe de Presupuesto.

Recibe expediente de Solicitud de Cuota
Jefe de Presupuesto 12 | Financiera Normal, Regular y traslada al

MINFIN.

Recibe expediente del MINFIN, resguarda copia
Técnico Asistente de 13 | con constancia de recepcion en archivo y copia
Presupuesto en PDF en archivo digital.

----------- FIN DEL PROCEDIMIENTO --eenmsesees
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SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA NORMAL, REGULAR, CUATRIMESTRAL O MENSUAL

DE UNIDADES EJECUTORAS

Jefe de Presupuesto

Administrador Financiero

Profesional o Técnico Analista de
Presupuesto

[ INICIO )

(’?

1. Envia a las unidades ejecutoras
Circular sobre presentacion de sdlicitudes
de Cuota Finandiera Nomal, Regular,

Cuatrimestral o Mensual.

b

®

= N
3. Recbe, designa y
Rttt a8

2. R_nd:e expediente de la Unldad
Ejecutora, marginay

T
< traslada al Jefe de Presupuesto. ‘

O

B)

R

o>

Técnico Analista de Pna.supmstn. o

P

@

<
\\ 4. Recibe y revisa expedients J

expediente institucional y
‘ traclada al Jefe de F‘mamuwo)

P
=

V

5. Elabora propuesta de mnmiidadén de
Comprobantas CO3, conforma

Administracion Financiera

L
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SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA NORMAL, REGULAR, CUATRIMESTRAL O MENSUAL DE
UNIDADES EJECUTORAS
s ; . Técnico Asistente de Técnico Asistente de
Jefe de Presupuesto | Administrador Financiero Administracion Financiera Presupuesto
9 5 C 5 (&) : =
6. Recie, revisa expediente 7 it 11. Recibe exped ; =
¢ , revisa expedien i i : iente de | i )
propuesta de consolidacion ; ; 1,2;: m:’;gﬁ,ﬁ:&m? Autoridad ;upeﬂorls trasi:d: . 14-Heche sxped srte g6l
verifica que los mismos atiendan | . R e al Jefe de Presupuesto. . MINFIN, y
absineamientosestablecidos. | + —>— ——T === - —li k —
et e Traslada expediente a la z | g EE—— e
e . Autoridad Superior. | resguarda copia
+ T con constancia
X . . * de recepcion en
‘ . : hi .
No-— : : G
A, | . . . archivo digital.
Devuelve ¥ : b
axpadient
s ]
comeccianes.
v
7. Consolida en SICOIN
Comgprobantes CO3 por tipo |
de Cuota Financiera, grupos |
de gasto y fuentesde |
financiamiento.
v :
| 8. Solicita Comprobantes CO3 | | -
| en el Sistema eimprime.
9. Fima, sella Comprobantes |
€08, oficios, justificaciones y .
T Trasieda epedients de
Cuota Normal y Regular al
Administrador Finarciero.
e EE O |
v L 4 v
E {F) | G
o) : : E
Y . ; :
12. Recibe expediente de . .
Solicitud de Cuota Financiera
Momnal, Regular, ¥ {2
B4 e |
Traslada al MINFIN. |
i |
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PRESUPUESTO Fecha 20;‘,’1

SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA NORMAL,
REGULAR, CUATRIMESTRAL O MENSUAL DE LAS
DEPENDENCIAS DE LA UNIDAD EJECUTORA 201

“ADMINISTRACION FINANCIERA”

Paginas 6

OBJETIVO:

Solicitar las Cuotas Financieras Normal, Regular, Cuatrimestral o Mensual de las
Dependencias de la Unidad Ejecutora 201 “Administracion Financiera” para cumplir
con el pago por la obtencion de los productos finales, en términos de bienes vy
servicios necesarios para dar cumplimiento a la Planificacion Operativa Anual
Institucional.

NORMAS:

1. El Jefe de Presupuesto, envia a las dependencias de la Unidad Ejecutora 201
“‘Administracion Financiera”, Circular con lineamientos y calendarizacion para la
presentacion de solicitudes de Cuota Financiera Normal, Regular, Cuatrimestral o
Mensual, adjuntando formatos para elaborar los requerimientos. La
calendarizacion para las solicitudes de Cuota Financiera obedece a las fechas
establecidas por la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas
Publicas.

2. El Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, revisa expedientes de solicitud
de Cuota Financiera Normal, Regular, Cuatrimestral o Mensual que ingresan de
las dependencias de la Administracion Financiera, los cuales deben contener los
documentos siguientes:

a. Oficio de solicitud de Cuota Financiera Normal, Regular, Cuatrimestral o
Mensual.

b. Cuadro de detalle de la Cuota Financiera Normal, Regular, Cuatrimestral o
Mensual solicitada, que indique tipo de Cuota, Programa, fuente de
financiamiento, objeto de gasto, montos de compromiso y devengado y
justificacion (Ver Anexos 4 y 5).

Erasto Aﬂ{pez Urizar 7 3
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3. El Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, recibe y revisa el expediente,
mediante las acciones siguientes:

a. Verifica que el cuadro de detalle de la solicitud especifique tipo de cuota, mes o
meses, programa, fuente de financiamiento, objeto de gasto y justificacion.
b. Examina que las justificaciones sean amplias.

4. El Técnico o Profesional Analista de Presupuesto, agrega requerimiento de cuota
financiera a la propuesta de consolidacion de Comprobantes COS3, por tipo de
cuota financiera (Normal o Regular), grupos de gasto y fuentes de financiamiento
y conforma expedientes institucionales por tipo de cuota financiera (Normal y
Regular) con oficios y justificaciones.

5. El Administrador Financiero, traslada expediente al Despacho Ministerial o
Administrador General, quien debera firmar y sellas los documentos siguientes:

a. Oficios de solicitud de cuota.

b. Justificaciones de cuota.

c. Comprobantes CO3 Institucionales del Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOIN).
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GUATEMALA Administraciéon Financiera

SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA NORMAL, REGULAR, CUATRIMESTRAL
O MENSUAL DE LAS DEPENDENCIAS DE LA UNIDAD EJECUTORA 201
“ADMINISTRACION FINANCIERA”

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Presupuesto

Envia a las dependencias de la unidad
ejecutora 201 “Administracion Financiera”,
Circular sobre presentacion de solicitudes de
Cuota Financiera Normal, Regular,
Cuatrimestral o Mensual. (Ver Norma 1).

Administrador Financiero

Recibe solicitudes de Cuota Financiera Normal,
Regular, Cuatrimestral o Mensual y traslada al
Jefe de Presupuesto.

Jefe de Presupuesto

Recibe, designa y traslada expediente al
Profesional o Técnico Analista de Presupuesto.

Profesional o Técnico
Analista de Presupuesto

Recibe y revisa el expediente (Ver Normas 2 y
3).

Si: Sigue paso 5.

No: Devuelve para correcciones.

Registra en SICOIN las solicitudes de cuota
financiera, por tipo de cuota (Normal y Regular),
grupo de gasto y fuente de financiamiento y
genera Comprobantes CO3.

Agrega requerimiento de cuota financiera a la
propuesta de consolidacion de Comprobantes
CO3, conforma expediente institucional vy
traslada al Jefe de Presupuesto (Ver Norma 4).

Jefe de Presupuesto

Recibe, revisa expediente y propuesta de
consolidacion y verifica que los mismos
atiendan a los lineamientos establecidos.

Si: Sigue paso 8.

No: Devuelve expediente para correcciones.

Consolida en SICOIN Comprobantes CO3 por
tipo de Cuota Financiera, grupos de gasto y
fuentes de financiamiento.

Solicita Comprobantes CO3 en el Sistema e
imprime.

10

Firma y sella Comprobantes CO3, oficios,
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SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA NORMAL, REGULAR, CUATRIMESTRAL
O MENSUAL DE LAS DEPENDENCIAS DE LA UNIDAD EJECUTORA 201
“ADMINISTRACION FINANCIERA”

Presupuesto

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente, firma, sella oficios,
Administrador Financiero 11 | justificaciones y traslada expediente a la
Autoridad Superior (Ver Norma 5).
Tecn.[c.o AS'.STG”‘G ge Recibe expediente de la Autoridad Superior y
fdiministracion 12 traslada al Jefe de Presupuesto
Financiera )
Recibe expediente de Solicitud de Cuota
Jefe de Presupuesto 13 | Financiera Normal y Regular y traslada al
MINFIN.
Recibe expediente del MINFIN con constancia
Técnico Asistente de 14 de recepcion, resguarda copia en archivo y

copia en PDF en archivo digital.
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---=======--
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SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA NORMAL, REGULAR, CUATRIMESTRAL O MENSUAL DE LAS
DEPENDENCIAS DE LA UNIDAD EJECUTORA 201 “A DMINISTRACION FINANCIERA”

Jefe de Presupuesto

Administrador Financiero

Profesional o Técnico Analista de

i Enviaa Lsdspmdencmdeﬁ_:unﬂad
Fnanaera Ckmw'xk prasemaum
de solicitudes de Cuota Financiera
Nomal, Regular, Cuatimestral o

Mensual, P

b 4
A
(B

= o

=
3. Recibe, dadgna ¥ Iraslada
pediente al Prof
Analista de Pmsupusw

v
C)

/ D_
b,
7. Recibe, revisa expedente ypmpuesta

de consolidacion y verifica que los
mismos atiendan a los lineamientos

establecidos.
v
~NO
ST, S
Devuelve
expadiente para
comecciones. Sl
b 4

8. Consolida en SICOIN
| Financiera, grupos degastoy fuentes |
i de financiamiento.

=R B B

9. Solicita Cnmprnbantu CO3enel
Sistema e imprime.

e NSNS, = ==
10. Fima y sella Comprobantes CO3,
oficios, jusmcwiunes ¥

" Tramica expedients do Sudie ot
y Regular al Administrador Financiero.

=X

Comprobantes CO3 por tipo de Cuota | \

| 2. Recibe solicitudes de Cuota Financiera
; Nomal, Regular, Cuatrimestral o Mensual y

Traslada al Jefe de Presupuesto.

Presupuesto
INICIO A c
h 4 v

4. Recibe, revisa el expediente.

v
N——
R, T
. DemmPam|
= mmcl:hms. S|
¥

5. Registra en SICOIN las solicitudes
de cuota financiera, por tipo de cuota |
(Normal y Regular), grupo de gasto,
fuente de financiamiento y genera
Comprobantes CO3.

X0 - :: - =
6. Agrega requerimiento de cuota
financiera a la propuesta de
consdidacién de Comprobantes CO3,
conforma expedente institucional y

Traslada al Jefe de Presupuesto.
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SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA NORMAL, REGULAR, CUATRIMESTRAL O MENSUAL DE LAS
DEPENDENCIAS DE LA UNIDAD EJECUTORA 201 “ADMINISTRACION FINANCIERA"
e : : Técnico Asistente de Técnico Asistente de
Administrador Financiero Adminisiracién Financiers Jefe de Presupuesto Presupuesto
RED (F (6 H
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PRESUPUESTO Fecha s

SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA DE ANTICIPO DE
LAS DEPENDENCIAS DE LA UNIDAD EJECUTORA 201
“ADMINISTRACION FINANCIERA” Y DE LAS
UNIDADES EJECUTORAS

Paginas 6

OBJETIVO:

Solicitar las Cuotas Financieras de Anticipo de las Dependencias de la Unidad
Ejecutora 201 “Administracion Financiera” y de las Unidades Ejecutoras, para cumplir
con el pago por la obtencién de los productos finales, en términos de bienes y
servicios necesarios para dar cumplimiento a la Planificacién Operativa Anual
Institucional.

NORMAS:

1. El Jefe de Presupuesto, envia Circular con lineamientos y calendarizacion para la
presentacion de solicitudes de Cuota Financiera de Anticipo Mensual a las
Dependencias de la Unidad Ejecutora 201 “Administracion Financiera” y Unidades
Ejecutoras, adjuntando formato Cuadro de Detalle de Cuota Financiera de Anticipo
para elaborar los requerimientos. La calendarizacion para las solicitudes de Cuota
Financiera obedece a las fechas establecidas por la Direccion Técnica del
Presupuesto (DTP) del Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN) (Ver Anexo 6).

2 El Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, revisa que el expediente de
solicitud de Cuota Financiera de Anticipo Mensual que ingresa de las
Dependencias de la Administracion Financiera y Unidades Ejecutoras, contenga
los documentos siguientes:

a. Oficio de solicitud de Cuota Financiera de Anticipo.
b. Cuadro de detalle de la Cuota Financiera de Anticipo solicitada, especificando
tipo de Cuota, fuente de financiamiento, finalidad, monto y justificacion.
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3 El Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, recibe y revisa el expediente,
mediante las acciones siguientes:

a. Verifica que el cuadro de detalle de la solicitud especifique tipo de cuota, mes,
fuente de financiamiento, finalidad y justificacion.
b. Examina que las justificaciones sean amplias.

4. El Administrador Financiero, traslada expediente al Despacho Ministerial o
Administrador General, quien debera firmar y sellas los documentos siguientes:

d. Oficios de solicitud de cuota
e. Justificaciones de cuota.
f. Comprobantes CO5 Institucionales del Sistema de Contabilidad Integrada

(SICOIN).
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GUATEMALA Administracion Financiera

SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA DE ANTICIPO DE LAS DEPENDENCIAS
DE LA UNIDAD EJECUTORA 201 “ADMINISTRACION FINANCIERA” Y DE LAS

UNIDADES EJECUTORAS

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Presupuesto

Envia a las dependencias de la unidad
ejecutora 201 “Administracion Financiera” y a
las unidades ejecutoras, Circular sobre
presentacion de solicitudes de Cuota Financiera
de Anticipo Mensual (Ver Norma 1).

Administrador Financiero

Recibe expediente de solicitud de cuota
financiera de anticipo mensual, margina vy
traslada al Jefe de Presupuesto.

Jefe de Presupuesto

Recibe, designa y traslada expediente al
Profesional o Técnico Analista de Presupuesto.

Profesional o Técnico
Analista de Presupuesto

Recibe y revisa el expediente (Ver Normas 2 y
3).

Si: Sigue paso 5.

No: Devuelve para correcciones.

Registra en SICOIN las solicitudes de Cuota de
Anticipo Mensual, de acuerdo a su finalidad y
fuente  de  financiamiento y  genera
Comprobantes CO5.

Conforma expediente de Cuota Financiera de
Anticipo Institucional con oficio, justificacion y
comprobante CO5 vy traslada al Jefe de
Presupuesto.

Jefe de Presupuesto

Revisa expediente y verifica que se atienda los
lineamientos establecidos.

Si: Sigue paso 8.

No: Devuelve para correcciones.

Firma oficio, justificacion, CO5 y traslada
expediente al Administrador Financiero.

Administrador Financiero

Recibe expediente, firma y sella oficio,
justificacién y traslada expediente a la Autoridad
Superior (Ver Norma 4).

w\\Rﬁ. GAyy 069

4/-



MINISTERIO DE
GOBIERNO /- AGRICULTURA,
GUATEMALA GANADERIA
SR ALEJANDAD GlAmMATIED | Y AL’MENTACION

L

Manual de Normas y Procedimientos

GUATEMALA Administracion Financiera

SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA DE ANTICIPO DE LAS DEPENDENCIAS
DE LA UNIDAD EJECUTORA 201 “ADMINISTRACION FINANCIERA” Y DE LAS
UNIDADES EJECUTORAS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Tecn.lc.o Asug}ente ie Recibe expediente de la Autoridad Superior y
Administracion 10
Fi ¢ traslada al Jefe de Presupuesto.
inanciera
Jefe de Presupuesto 11 | Recibe expediente y traslada al MINFIN.
Recibe expediente, resguarda copia con
Técnico Asistente de constancia de recepcion del MINFIN en archivo
12 : 4 e
Presupuesto y copia en PDF en archivo digital.
«=enneme=eae=-FIN DEL PROCEDIMIENTO-------=----
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Administracion Financiera

SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA DE ANTICIPO DE LAS DEPENDENCIAS DE LA UNIDAD
EJECUTORA 201 “ADMINISTRACION FINANCIERA” Y DE LAS UNIDADES EJECUTORAS
s : - Profesional o Técnico Técnico Asistente de
Jefe de Presupuesto | Administrador Financiero Analista de Presupuesto | Administracién Financiera
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SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA DE ANTICIPO DE LAS DEPENDENCIAS DE LA UNIDAD
EJECUTORA 201 “ADMINISTRACION FINANCIERA” Y DE LAS UNIDADES EJECUTORAS

Jefe de Presupuesto Técnico Asistente de Presupuesto
D) f E
v : = At SETE S -
11. Recibe expediente y trasiada a MINFIN. 12. Recbe expediente,
< T resguarda copia con

constancia de recepcion del
MINFIN en archivo y copia en
PDF en archivo digital.
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PRESUPUESTO Fecha 2021
ELABORACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA -CDP- PARA DEPENDENCIAS DE Piainas 3
LA UNIDAD EJECUTORA 201 “ADMINISTRACION g
FINANCIERA”
OBJETIVO:

Elaborar Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) para las Dependencias
de la Unidad Ejecutora 201 “Administracion Financiera”, con el fin de realizar la
reserva presupuestaria que respalde el pago de los compromisos adquiridos.

NORMAS:

1.

El Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, verifica que el expediente
especifique lo siguiente:

a. Nimero de gestion en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES).
b. Monto.

c. Estructura presupuestaria, centro de costo y subproducto.

d. Descripcion de la futura compra.

El Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, realiza registro en el Sistema
Informatico de Gestion (SIGES), dentro de la Unidad Compradora
correspondiente, asociando lo siguiente:

a. Estructura presupuestaria.
b. Centro de costo.

c. Producto.

d. Subproducto.

e. Y consigna monto.
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ELABORACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
-CDP- PARA DEPENDENCIAS DE LA UNIDAD EJECUTORA 201
“ADMINISTRACION FINANCIERA”

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Administrador Financiero

Recibe expediente de solicitud de elaboracion
de la CDP, procedente de Contrataciones y
Adquisiciones, y traslada al Jefe de
Presupuesto

Jefe de Presupuesto

Recibe expediente, designa y traslada al
Profesional o Técnico Analista de Presupuesto.

Profesional o Técnico
Analista de Presupuesto

Recibe expediente y verifica solicitud (Ver
Norma 1).

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

Realiza registro en SIGES, elabora oficio para
solicitud de aprobacion del Administrador
Financiero, y traslada expediente al Jefe de
Presupuesto (Ver Norma 2).

Jefe de Presupuesto

Recibe expediente, solicita en SIGES la CDP,
imprime, firma, sella oficio de solicitud de
aprobacion, y traslada expediente al
Administrador Financiero.

Administrador Financiero

Recibe expediente, aprueba la CDP, imprime, y
traslada expediente al Profesional o Técnico
Analista de Presupuesto.

Profesional o Técnico
Analista de Presupuesto

Recibe expediente, elabora oficio de notificacion
de aprobacién de CDP para Contrataciones y
Adquisiciones, y traslada expediente al Jefe de
Presupuesto.

Jefe de Presupuesto

Recibe expediente, firma oficio de notificacion y
traslada al Administrador Financiero.

Administrador Financiero

Recibe expediente, firma oficio de notificacion
de aprobacion de CDP y traslada expediente al
Jefe de Presupuesto.

Jefe de Presupuesto

Recibe expediente, notifica aprobacion de CDP
a Contrataciones y Adquisiciones.

Técnico Asistente de
Presupuesto

Recibe expediente de Contrataciones vy
Adquisiciones, resguarda copia en archivo y
copia en PDF en archivo digi
-=e-mm-m-----FIN DEL PROC
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ELABORACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA -CDP- PARA
DEPENDENCIAS DE LA UNIDAD EJECUTORA 201 “ADMINISTRACION FINANCIERA”
s : ’ Profesional o Técnico Técnico Asistente de
Administrador Financiero | Jefe de Presupuesto Analista de Presupuesto Presupuesto
INICIO A B |
e A e ] ¥ = —" wil . v =L TS .
| 1.R::Ie:; &ﬁéﬁ’i‘:?‘;m | 7| 2 Recbe expedients, designay | . 3. Recbeyverifica solicitud. | 11. Recibe expediente de |
procedente de Contrataciones y - " =i e Soolime bl
Adquisiciones, y = o il = e =
——— . Traslada al Profesional o v resguarda copia
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PRESUPUESTO Fecha i
GESTION PARA TRASLADO DE APORTES A
ENTIDADES RECEPTORAS DE TRANSFERENCIAS Paginas 4
CORRIENTES Y DE CAPITAL

OBJETIVO:

Gestionar el traslado de aportes a entidades descentralizadas, autonomas,
asociaciones y organismos regionales e internacionales, conforme a Decretos del
Congreso de la Republica, Acuerdos Gubernativos y Convenios suscritos.

NORMAS:

1. ElI Jefe de Presupuesto, elabora proyecto de resolucién que aprueba la
programacion inicial de transferencias corrientes y de capital y traslada expediente
al Despacho Ministerial para aprobacion.

2. El Jefe de Presupuesto, recibe de Entidades Descentralizadas, Autonomas,
Asociaciones y Organismos Regionales, Internacionales y Unidades Ejecutoras,
bases legales (Convenios, Decretos, Acuerdos Gubernativos, Reglamentos y
demas documentacion de soporte) para la realizacion de aportes correspondientes
y programacién de cuotas cuatrimestrales o reprogramacion de cuotas mensuales
para solicitud al Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN).

Autorizé:
Administracion Financiera
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GESTION PARA TRASLADO DE APORTES A ENTIDADES RECEPTORAS DE_I
TRANSFERENCIAS CORRIENTES Y DE CAPITAL

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Solicita cuota al MINFIN segin Programacion
Jefe de Presupuesto 1 de Entidades Receptoras de Trasferencia

Corriente y de Capital (Ver Normas 1y 2).
Verifica la distribucién de cuotas aprobadas por
el MINFIN.

Conforma expediente para el traslado de
3 aportes, registra en SIGES y traslada al Jefe de
Presupuesto.

Recibe y revisa expediente.

4 Si: Sigue paso 5.

No: Devuelve con observaciones.

Firma documentacion correspondiente vy
5 traslada expediente a Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria.

Recibe expediente con CUR de compromiso
aprobado de Contabilidad y Ejecucion

Profesional o Técnico
Analista de Presupuesto

Jefe de Presupuesto

0 Presupuestaria, registra la Liquidacion en
SIGES y traslada al Administrador Financiero.
o ] . Recibe expediente, autoriza la liquidacion en
Adainistradar ENAIGSEID 4 SIGES vy traslada al Jefe de Presupuesto.
Recibe expediente, imprime liquidacion vy
Jefe de Presupuesto 8 traslada a  Contabilidad y  Ejecucion

Presupuestaria.
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO--========--

€re Lopez Urizal ‘
: 2afu T
dministrador Financiero ATEMALR

Ministeria de Agricultura, Ganaderia ¥ Alimentacign

Autorizo:
Administracion Financiera
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GESTION PARA TRASLADO DE APORTES A ENTIDADES RECEPTORAS DE TRANSFERENCIAS

CORRIENTES Y DE CAPITAL

Profesional o Técnico Analista de

ini r Financiero
Jefe de Presupuesto Presupuesto Administrados
INICIO | ( _A c
v .

e =S AT

1. Solicita cuota al MINFIN segin
Programacion de Entidades Receptoras
de Trasferencia Comiente y de Capital.

2, Verifica la distribucion de cuotas
aprobadas por el MINFIN.
3 & |

3. Conforma expediente para el rasladode |
aportes, registra en SIGES, y

Traslada al Jefe de Presupuesto.
. 4
[ A
. v
(B} ' B
b §

4. Recibe y revisa expediente.

Y
NO
i
Devuslve con
observaciones |
sI

5. Firma documentacién

¥ p
a Contabilidad y Ejecucion

pues
|
|

PP SN
6. Recbe expedierte con CUR de .
compromiso aprobado de Contabilidad | |
y Ejecucion Presupuestaria, registrala| |
Liquidacion en SIGES, y \

7 D EI=
Traslada al Administrador Finandiero.

7. Recbe expediente, autoniza
liquidacién en SIGES, y

Traslada al Jefe de Presupuesto.

iNistrade, »

ADMINISTRACION 2
FINANCIERA
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GESTION PARA TRASLADO DE APORTES A ENTIDADES RECEPTORAS DE TRANSFERENCIAS
CORRIENTES Y DE CAPITAL

Jefe de Presupuesto

e

= v : D=
8. Recibe expediente, imprime liquidacion,y |

—

| Traslada a Contabilidad v Ejecucion Presupuestana.

FIN 4 WIURA, s,;,%?

& | CENTRA(

~ 4 i ..
ddmini Lopez Urizar “reupcs < *
_ Administrador Financiero
Ministerio de Agricultura, Ganaderis y Alimeptacis
— |
Administracion Financiera I
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PRESUPUESTO Fecha ';‘ggf
PROGRAMACION O REPROGRAMACION DE Slainas 6
TRANSFERENCIAS CORRIENTES O DE CAPITAL g

OBJETIVO:

Programar o reprogramar transferencias corrientes o de capital para poder garantizar
la reserva para realizar los aportes a los entes receptores.

NORMAS:

1. EIl Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, recibe expediente de la Unidad
Ejecutora o entidades receptoras de transferencia, solicitando la programacion o
reprogramacion de transferencia corriente o de capital, el cual debe estar
conformado por la documentacion siguiente:

a. Oficio de requerimiento.
b. Cuadro de detalle de la programacion o reprogramacion:
i. Nombre de la entidad receptora
i. Numero de Identificacion Tributaria (NIT) de la entidad receptora
iii. Monto

iv. Estructura
c. Justificacion del traslado.

RA,
(,“L‘U !
& Y,

%
Am z
FINANCIERy &

C
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\l\\‘“ST ERig 1)
N3N

; b"#r § *
Erasto Rene Lopez Urizap#r©"
: Administrador Financiero
Winisterio de Agricultura, Ganaderia y Afimentacidn
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Autorizd:
Administracion Financiera
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PROGRAMACION O REPROGRAMACION DE TRANSFERENCIAS
CORRIENTES O DE CAPITAL

Analista de Presupuesto

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Rdministrador Einancianms 1 Recibe expediente, margina y traslada al Jefe
de Presupuesto.
Recibe expediente, designa y traslada al
Jefe do Fresybussi . Profesional o Técnico Analista de Presupuesto.
Recibe y verifica expediente (Ver Norma 1).
3 Si: Sigue paso 4.
No: devuelve con observaciones.
Opera en SICOIN la programacién o
Profesional o Técnico 4 reprogramacion de transferencias corrientes y

de capital a nivel de Unidad Ejecutora.

Registra estructura, entidad receptora, monto,
numero de resolucion para aprobaciéon (segun
correlativo) justificacion, y traslada expediente al
Jefe de Presupuesto.

Recibe expediente, solicita en el sistema el
Comprobante de Programacion 0
Reprogramacion de Transferencias Corrientes y
de Capital CO4 a nivel Unidad Ejecutora.

Jefe de Presupuesto

Imprime, firma y sella Comprobante de
Programacion 0 Reprogramacion de
Transferencias Corrientes y de Capital CO4 a
nivel Unidad Ejecutora.

Consolida CO4 de Unidad Ejecutora y solicita
CO4 de la consolidacion institucional.

Imprime, firma, sella CO4 de la consolidacion
institucional 'y traslada expediente con
comprobantes CO4 de Unidad Ejecutora y
Entidad al Profesional o Técnico Analista de
Presupuesto.

10
Profesional o Técnico

Recibe expediente, elabora oficio de solicitud de
aprobacion de programacion o reprogramacion,
dirigido al Despacho Ministerial.

Analista de Presupuesto
11

Elabora propuesta de resolucion para

aprobacién y traslada expediente/al Jefe ,\deam%
Presupuesto. %,
nmmsmacnbn Z
FINANCIERA =
Erasto Lopez Unrg;r CENTRAL_ &

Administrador Financiero 4.

Autorizo:
Administracion Financiera
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PROGRAMACION O REPROGRAMACION DE TRANSFERENCIAS
CORRIENTES O DE CAPITAL

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Presupuesto

12

Recibe y revisa expediente.
Si: Sigue paso 13.
No: Devuelve para correcciones.

13

Firma, sella oficio y traslada expediente al
Administrador Financiero.

Administrador Financiero

14

Recibe expediente, firma, sella CO4 de Unidad
Ejecutora e Institucional, oficio y traslada
expediente a Despacho Ministerial.

15

Recibe expediente con resolucion de
aprobacién de programacion o reprogramacion
firmada y sellada de Despacho Ministerial y
aprueba en SICOIN programacion o
reprogramacion.

16

Imprime, firma, sella CO4 de Unidad Ejecutora y
de Entidad aprobados, y traslada con
expediente al Jefe de Presupuesto.

Jefe de Presupuesto

5 [ 4

Recibe expediente, firma y sella CO4
aprobados.

18

Notifica por escrito a la Unidad Ejecutora, a la
Entidad Receptora y al MINFIN, sobre
aprobacion de programacién o reprogramacion
y traslada expediente al Técnico Asistente de
Presupuesto.

Técnico Asistente de
Presupuesto

19

Recibe expediente, y resguarda copia con
constancia de recepcion del MINFIN en archivo
y copia en PDF en archivo digital.

wmeermemee-=-FIN DEL PROCEDIMIENTO---rnn=nnn=-
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PROGRAMACION O REPROGRAMACION DE TRANSFERENCIAS CORRIENTES O DE CAPITAL

Administrador Financiero

Jefe de Presupuesto

Profesional o Técnico Analista de

Traslada al Jefe de Presupuesto.

B

= ¥
3. Recibe, desigra y traslada
expediente al Profesional o Técnico
Analista de Presupuesto.

v
(c)

1. Recibe expediente, marginay

2. Recibe expediente, designa y

[ Tr-s;da.al Profesional o Tmm
Analista de Presupuesto.

.
B

Cc|

k4

6. Recibe expediente, solictaenel |

sistema el Comprobante de /

Programacién o Reprogramacion de |

Transferencias Corrientes y de Capital |
CO4 a nivel Unidad Ejecutora.

s : ]
7. Imprime, firma, sella Comprobante de
Programacién o Reprogramacion de
Transferencias Corriertes y de Capital CO4 |
a nivel Unidad Ejecutora.

i =
8. Consolida CO4 de Unidad Ejecutora y
solicita CO4 de la consolidacion
institucional.

mESE el s

9. Imprime, firma, sella CO4 de la
consdidacion institucional y

Traslada expediente con
comprobantes CO4 de Unidad Ejecutora
y Entidad al Profesional o Técnico
Analista de Presupuesto.

Era

Presupuesto
INICIO Al B
Y ¥ ¥

3. Recibe y verifica expedients.

b A
“NO—
N
o | devuelve con
¥ | obssrvacianes.. si
¥

4. Opera en SICOIN |a programacién |
o reprogramacion de transferencias
correntes y de capital a nivel de
Unidad Ejecutora.

b 4 -
| 5. Registra estructura, entidad receptora,
monto, numero de resolucidn para

aprobacién (segun correlativo),
justificacion y

1 S
Traslada expediente al Jefe
de Presupuesto.
2 | o
Y
N

D

L 4

10. Recibe expediente, elabora cficdode |
solicitud de aprobacién de programacian
o reprogramacion, dirigido al Despacho

Ministerial

h
11. Elabora propuesta de resolucién para
aprobacion y

Traslada expediente al Jefe de
Presupuesto.

e Ldpez Urj
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Agmlmgtrador Financierg

¢
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o
]
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PROGRAMACION O REPROGRAMACION DE TRANSFERENCIAS CORRIENTES O DE CAPITAL

Jefe de Presupuesto

Administrador Financiero

Administrador Financiero

Y

@ :

12. Recibe y revisa expediente.

Devuelve para
comecciones.

13. Fima, sella oficio y traslada
expediente al Administrador Financie

7

17. Recibe expediente, firma, sella CO4
aprobados.

p/l’/_\

18. Notifica por escrito a la Unidad
Ejecutora, a la Entidad Receptoray al
MINFIN, sobre aprobacién de
programacion o reprogramacion y
traslada expediente al Técnico Asistente
de Presupuesto.

I |
traslada expediente al Administrador
Financiero.

14. Recibe expediente, firma, sella CO4 de
Unidad Ejecutora e Institucional, oficio y

traslada expediente al Despacho
Ministerial.

?

15. Recibe expediente con
resolucion de aprobacidn de
programacién o reprogramacion
firmada, sellada de Despacho
Ministerial y aprueba en SICOIN
programacion o reprogramacion.

16.Imprime, firma, sella CO4 de Unidad
Ejecutora y de Entidad aprobados, y

traslada con expediente al Jefe de
Presupuesto.

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

Autorizo:
Administracion Financiera
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PROGRAMACION O REPROGRAMACION DE TRANSFERENCIAS CORRIENTES O DE CAPITAL
Técnico Asistente de Presupuesto
B = s
19. Recibe expediente, y
resguarda copia con constancia de
recepcidn del MINFIN en archivo y
copiaen PDF en archivo digital.
., 2
FIN
¢
. Mdga%
& +
2 N
- & ulyiSTRACON 2
A =
S UFINANCIERA
Efasto Rene Ldpez Uriggr ceni &
tAdministrador Financiero % .

Ministerio de Agricultura, Ganaderia yAlimentzcion CATEMRN"

Autorizd:
Administracion Financiera
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PRESUPUESTO Fecha 202‘,’1

CONSOLIDACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
-POA- DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Paginas 4

OBJETIVO:

Consolidar el Plan Operativo Anual (POA) de Administracién Financiera para trazar
objetivos, definir estrategias y acciones y asignar recursos que permitan operativizar
el plan propuesto, contribuyendo asi a la labor institucional del Ministerio.

NORMAS:

1. EI Administrador Financiero, instruye y traslada formatos a los Jefes de
Presupuesto, Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria y Tesoreria, para
elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) de Administracion Financiera, quienes

deben:

a. Organizar y coordinar al equipo de trabajo a su cargo para el planteamiento del
Plan Operativo Anual que les corresponda y designar tareas especificas a cada
uno de los Profesionales o Técnicos Analistas incluyendo:

iv.

V.
Vi.

vii.

Revision y recopilacion de normativa vigente que aplique.

Elaboracion de Analisis de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades,
Amenazas (FODA).

Descripcion y analisis de la estructura organica del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion y de su Area.

Revision, identificacion y seleccion de elementos clave del Marco
Estratégico.

Definicion de objetivos y resultados a nivel de Area.

Establecimiento y programacion de actividades, productos, subproductos y
metas a nivel de Area, segun lo indicado en el Cuadro de detalle de las
Actividades y Metas Planteadas a través del Plan Operativo Anual (POA)
(Ver Anexo 7).

Identificacion de recursos materiales y humanos necesarios de conformidad
con el Cuadro de Detalle de Recursos Requeridos a través del Plan
Operativo Anual (POA) (Ver Anexo 8).
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b. Realizar reuniones periddicas para socializacion de avances y construccion del
Plan Operativo Anual (POA) respectivo, realizando lo siguiente:

i. Exposicion de avances realizados.
ii. Discusion de propuestas elaboradas.
iii. Vaciado de informacién en formatos establecidos.
iv. Redaccion de las partes que integran el documento final (Estructura del
Plan Operativo Anual (POA) (Ver Anexo 9).

c. Llevan a cabo reunion final de elaboracion del Plan Operativo Anual (POA), en
la cual se realiza lo siguiente:

i. Culminacion en la redaccion de los elementos del documento final.
i. Designacion del Técnico Asistente de cada Area para la integracion del
documento.

d. Los Técnicos Asistentes, consolidan el documento final del Plan Operativo
Anual (POA) y lo trasladan a cada uno de los Jefes de las Areas de
Administracion Financiera, para la revision final.

e. Los Jefes de Presupuesto, Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria y

Tesoreria, revisan, emiten Visto Bueno, firman, sellan y trasladan el Plan
Operativo Anual (POA) al Administrador Financiero.

FINANCIERA

Autorizo:
Administracion Financiera

G

CENTRAL

e
ADMINISTRACION ?é



MINISTERIO DE 3 T
ST Le [ ABMCULTURA, ” Manual de Normas y Procedimientos
e S Y ALIMENTACION ~ GUATEMALA Administracion Financiera

CONSOLIDACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) DE
ADMINISTRACION FINANCIERA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Instruye y traslada formatos (Ver Anexo 7 y 8)
a Jefes de Presupuesto, Contabilidad vy
1 Ejecucion Presupuestaria y Tesoreria, para
Administrador Financiero elaboracion del POA de Administracion
Financiera (Ver Norma 1).

Recibe, revisa los POA, emite Visto Bueno, y

: traslada al Jefe de Presupuesto
Recibe los POA con Visto Bueno del
Jefe de Presupuesto 3 Administrador Financiero, designa y traslada al
Profesional o Técnico Analista de Presupuesto.
Profesional o Técnico 4 Integra el POA de Administracién Financiera, y

Analista de Presupuesto traslada al Jefe de Presupuesto

Recibe y revisa el POA consolidado de
Jefe de Presupuesto 5 Administracion Financiera, y traslada al
Administrador Financiero.

Recibe y revisa el POA consolidado, firma, sella
Administrador Financiero 6 y traslada al Técnico Asistente de
Administracion Financiera.

Recibe POA de Administracion Financiera, y

Tecmcp AS".S.tente de 7 traslada a Administracion General.
Administracion Resguarda copia en archivo
Financiera 8 g P .

-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------

WRA, G
&\\\1 %@* :

'/!/-
ADMINISTRAGION ‘%
FINANCIERA
CENTRAL

TERIO
‘\\\\\5 0545:?

Sk B
‘ | ' 3
(4 1 Q
t\I U o
Erasto Rene Lépez Urizar Areunn
. __dmmistrado: Financiero
Ministerio de Agricultura, Ganaderia  Alimentacin

Autorizd:
Administracion Financiera




MINISTERIO DE 3 el
COATEMALR | AGRICULTURA, ” Manual de Normas y Procedimientos
e smseso st |y ALIMENTACION Administracion Financiera

CONSOLIDACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) DE ADMINISTRACION FINANCIERA
Profesional o Técnico Técnico Asistente de
ini i i Presupuesto : e ; . :
Administrador Financiero |  Jefe de Presup Analista de Presupuesto |Administracion Financiera
INICIO A B8 E)
: % 7 =
; [
T et U SR v
3. Recbe los POA con Visto |
s 4. Integra el POA de |
. FUB0.0A A sradar Administracién Financera, y |
¥ =l Finandiero, designa y v
1.Instruye y trasiada | [ HEEEW :
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CREACION DE USUARIO SIGES Y SICOIN Paginas 3

OBJETIVO:

Crear usuarios en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) y Sistema
Informatico de Gestion (SIGES), para Servidores Publicos que realizan registros y

operaciones financieras.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, recibe expediente de creacion
de usuario del Sistema Informatico de Gestion (SIGES) y del Sistema de
Contabilidad Integrada (SICOIN) de la Unidad Solicitante con la documentacion

siguiente:

a. Oficio de solicitud.

b. Formulario de solicitud de creacién de usuario debidamente sellado y firmado

por una autoridad superior.

c. Copia del Documento Personal de Identificacion (DPI).

d. Registro Tributario Unificado (RTU).
e. Nombramiento.

2. El Profesional o Técnico Analista de Presupuesto, realiza busqueda en los
sistemas para verificar que el requirente no cuente con usuario en estado inactivo
segun catalogo de usuarios. De no existir usuario, revisa que el expediente cuente
con la informacion pertinente para proceder a la creacion del usuario. Procede a
llenar la ficha, conforme con los datos siguientes, proporcionados en formulario

de creacion de usuario:

a. Usuario.

b. Numero de Identificacién Tributaria (NIT).
c. Nombre y Apellidos Completos.

d. Cargo del servidor publico.
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e. Teléfono y direccion.

f. Correo electronico.

g. Fecha creacion usuario.

h. Nombre del responsable superior.
i. Puesto del responsable superior.

Creada la ficha del usuario se procede a agregar las funciones pertinentes seguin
el puesto descrito en el nombramiento y formulario de creacion de usuario y
seguidamente se activan, previa revision y brinda acceso segun la unidad
ejecutora a la que pertenece el usuario, lo cual debe estar especificado en el
nombramiento y formulario de requerimiento.

CREACION DE USUARIO SIGES Y SICOIN

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe expediente de solicitud de creacién de
Administrador Financiero 1 usuario de SIGES y SICOIN, margina, y
traslada al Jefe de Presupuesto.

Recibe expediente, designa, y traslada al

Jels de Presupuesio ¢ Profesional o Técnico Analista de Presupuesto.
Recibe y revisa expediente (Ver Normas 1y 2).

Profesional o Técnico 3 Si: Sigue paso 4.

Analista de Presupuesto No: Devuelve con observaciones.

4 | Traslada expediente al Jefe de Presupuesto.

Recibe expediente, procede a activar el usuario,
Jefe de Presupuesto 5 y traslada expediente al Profesional o Técnico
Analista de Presupuesto

Recibe expediente, envia correo electronico de
confirmacién de usuario y contrasefa
6 especificando el sistema (s) solicitado (s), y
traslada expediente al Técnico Asistente de
Presupuesto.

Profesional o Técnico
Analista de Presupuesto

Recibe expediente, resguarda en archivo vy

Técnico Asistente de 7 | copia en PDF en archiyo digital.

Presupuesto

~wr-eeneear-=-FIN DEL PROCEDIMIENTO---ememeo--
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CREACION DE USUARIO SIGES Y SICOIN

Administrador Financiero

Jefe de Presupuesto

Profesional o Técnico

Técnico Asistente de

de creacion de usuario de SIGES
y SICOIN, margina, y

Traslada al Jefe de Presupuesto.

- =

1. Recbe expediente de solicitud | |

2. Recibe expediente, desigra, y

" Trasiada al Profesional o

Técnico Analista de
Presupuesto.

I
LAk

| 5. Recibe expedients, procede

a activar el usuario, y

Traslada al Profesional o
Técnico Analista de

Analista de Presupuesto Presupuesto
T INICIO A B ] (E)
=T T Srn S S | v

| 3.Recie y revisa expediente.

4. Traslada expedients al
Jefe de Presupuesto.

Y
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6. Recbe expedients, envia | |

correo electrénico de
confimadidnde uswarioy |
contrasefia espedficando el |
sistema (s) solicitado (s), y

Traslada expediente al Técnico
Asistente de Presupuesto.

v resguarda en
archivo y copia
en PDF en
NIO archivo digital.
I I
Devuelve con |
observaciones. |
— sl
h 4

7. Recibe expadiente
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ACTIVACION DE USUARIOS SIGES Y SICOIN AL INICIO Béiinae 3
DEL EJERCICIO FISCAL 9

OBJETIVO:

Activar usuarios en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) y Sistema
Informatico de Gestion (SIGES) al inicio del ejercicio fiscal para que los Servidores
Publicos del Ministerio puedan registrar operaciones financieras.

NORMAS:

1. El Jefe de Presupuesto, recibe de la Administracion Financiera oficio de solicitud
remitido de la Unidad Solicitante, conteniendo lo siguiente:

a. Oficio dirigido al Administrador Financiero de la Unidad de Administracion
Financiera (UDAF) Central indicando el personal de las Unidades Ejecutoras,
Unidades o Departamentos, nombre completo, usuario, sistema y puesto.
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ACTIVACION DE USUARIOS SIGES Y SICOIN AL INICIO DEL EJERCICIO

FISCAL
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Administrador Financiaio y Recibe oficio de solicitud, margina y traslada al
Jefe de Presupuesto.
Recibe y revisa oficio de solicitud (Ver Norma
1).
- Si: Sigue paso 3.
Jefe de Presupuesto No: Devuelve con observaciones

Procede a activar el usuario en SICOIN y
3 SIGES, y traslada oficio de solicitud al
Profesional o Técnico Analista de Presupuesto.

Recibe oficio de solicitud, realiza Circular
dirigida a los requirentes de dicha solicitud para
4 activacion de usuarios, gestiona firmas y sellos
Profesional o Técnico del Jefe de Presupuesto y Administrador
Analista de Presupuesto Financiero.

Notifica a la Unidad Solicitante la activacion de
5 los usuarios, y traslada documentacion al
Técnico Asistente de Presupuesto.

Recibe oficio de solicitud y circular con
constancia de recepcidon de las unidades
Técnico Asistente de requirentes, resguarda copias en archivo y en
Presupuesto PDF en archivo digital, como soporte de los
usuarios activados.

--------------FIN DEL PROCEDIMIENTO------=-=---
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ACTIVACION DE USUARIOS SIGES Y SICOIN AL INICIO DEL EJERCICIO FISCAL

Administrador Financiero

Jefe de Presupuesto

Profesional o Técnico

Técnico Asistente de

Analista de Presupuesto Presupuesto
INICIO ! A B c)
i e L B Z i :
, IS v s s 8 o v
1. Recbe oficio de solicitud, 2. Recibe y revisa oficio de .| 4. Redbe oficio de solicitud, ‘ 4 ‘
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TN = e A .l bl d: u:‘;m wg:; . | circular con constancia de
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+ | Presupuesto y Administrador | iy
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il 47 it
T v i :
-| Devuelve con - | " resguarda copias
« | observaciones Sl en archivo y en
¥ a0 : . POF an archivo
. AC K : : Jics digital, como
' . 5. Notifica ala Unidad Solicitants | - soporte de los
3. Procede a activar el usuario | * | la aclvacion de los usuarios, y ! £ usuarios
en SICOIN y SIGES, y | — — = ! activados.
— — Traslada documentacion al
Traslada oficio de solicitud Técnico Asistente de
al Profesional o Técnico Presupuesto.
Analista de Presupuesto. SR
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PRESUPUESTO Fecha 2031

INACTIVACION DE USUARIO SIGES Y SICOIN

Paginas 3

OBJETIVO:

Inactivar o dar de baja a usuarios en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) y
Sistema Informatico de Gestion (SIGES) ante el cese de actividades de los Servidores

Publicos del Ministerio.

NORMAS:

1. El Jefe de Presupuesto, recibe de la Administracion Financiera, oficio de solicitud
remitido de la Unidad Solicitante, conteniendo lo siguiente:

a. Oficio dirigido al Administrador Financiero de la Unidad de Administracion
Financiera (UDAF) Central indicando el personal de las Unidades Ejecutoras,
Unidades o Departamentos, nombre completo, usuario, sistema y puesto.
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INACTIVACION DE USUARIO SIGES Y SICOIN

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Administrador FiRBnaiem 1 Recibe oficio de solicitud, margina, y traslada al
Jefe de Presupuesto.
Recibe y revisa oficio de solicitud (Ver Norma
1)
£ Si: Sigue Paso 3.
Jefe de Presupuesto No: Devuelve con observaciones.

Procede a desactivar el usuario en SICOIN, en
3 SIGES, y traslada oficio al Profesional o Técnico
Analista de Presupuesto.

Recibe oficio de solicitud, envia correo
electronico a la unidad solicitante, informando
4 que se procedidé a la inactivacion del usuario, y
traslada oficio de solicitud al Técnico Asistente
de Presupuesto

Recibe oficio de solicitud, resguarda en archivo
Técnico Asistente de y copia en PDF en archivo digital, como soporte
Presupuesto de la gestion.

wmemmmmm=mm==-F [N DEL PROCEDIMIENTO------------
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INACTIVACION DE USUARIO SIGES Y SICOIN

5 ; u Profesional o Técnico Técnico Asistente de
Administrador Financiero | Jefe de Presupuesto Analista de Presupuesto Presupuesto
CNcio ) (A : B (c
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PRESUPUESTO Fecha ’gggf
GESTION DE INGRESO DE EXPEDIENTES Paginas 3
OBJETIVO:

Gestionar el ingreso de expedientes a Presupuesto, procedentes de las
Dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion y de entidades
externas.

NORMAS:

1. El Técnico Asistente de Presupuesto, recibe expediente fisico del Técnico
4 Asistente de Administracion Financiera, y por medio del Sistema de
Correspondencia del Ministerio, identificado con un numero de referencia. El
expediente fisico es marginado por el Administrador Financiero, procedente de
una dependencia del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion o por
una entidad externa.

2. El Técnico Asistente de Presupuesto, verifica del expediente lo siguiente:

Que el contenido corresponda a las gestiones de Presupuesto.

Que se cumpla el periodo de vigencia del expediente.

Que el expediente tenga las firmas y sellos correspondientes.

Que el expediente tenga el contenido minimo requerido.

Que el expediente haya sido previamente enviado por el Sistema de
Correspondencia del Ministerio y tenga niumero de referencia.

©oo o

3. El Técnico Asistente de Presupuesto, registra en la base de datos interna, el
expediente ingresado, detallando lo siguiente:

a. Fecha de recepcion.
b. Fecha del expediente.
i c. Numero de referencia del Sistema de Correspondencia del Ministerio. WMoz,
d. Numero de documento oficial, consignado por la dependgncia remitente §‘" Rt
e. Dependencia remitente. & Am:}:fggm
f. Asunto. 3 ;@E&'—
o i | “, 3
£ “ere Lopez Url‘zar@'@wrgmw“'
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4. EIl Técnico Asistente de Presupuesto, registra en la base de datos interna, en la
casilla de “Analista Responsable”, el nombre del Profesional o Técnico Analista
designado para la gestion del expediente. Genera copia de la constancia de
recepcion del expediente y traslada expediente al Profesional o Técnico Analista
de Presupuesto, solicita firma de recibido y registra fecha y hora en la copia de la
constancia de recepcion.

GESTION DE INGRESO DE EXPEDIENTES

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe y verifica expediente que ingresa a
Presupuesto (Ver Normas 1y 2).

Si: Sigue paso 2

No: Devuelve con observaciones.

Técnico Asistente de Imprime constancia de recepcion generada en
Presupuesto 2 el sistema de Correspondencia del Ministerio y
adjunta al expediente.

Registra en base de datos interna expediente
3 ingresado y traslada expediente al Jefe de
Presupuesto (Ver Norma 3).

Recibe, designa al Profesional o Técnico
Jefe de Presupuesto 4 Analista de Presupuesto, y traslada expediente
al Técnico Asistente de Presupuesto.

Recibe expediente, registra en base de datos
interna al Profesional o Técnico Analista de
Presupuesto designado, genera copia de
constancia de recepcion del expediente, y
traslada expediente al Profesional o Técnico
Analista de Presupuesto (Ver Norma 4).

Recibe copia de constancia de recepcion con
firma y sello del Profesional o Técnico Analista
6 de Presupuesto, y la archiva en carpeta
correspondiente.

mmmmmmmmm=n==FIN DEL PROCEDIMIENTO----=-=n====
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GESTION DE INGRESO DE EXPEDIENTES

Técnico Asistente de Presupuesto Jefe de Presupuesto
INICIO | : ()
b SR : v =
1. Recibe y verifica expediente que ingresa a Presupuesto. ‘ 4. Recibe, designa al Profesional o Técnico Analista de
— = el Presupuesto, y
—— e ¥ i e et — =
Y i
5 Traslada expeds al Técnico Asi de Presupuesto.
NO T :
B .
Devuelve con
| observaciones sl
| 2. Imprime constancia de recapcién generada en el sistema de
Comrespondencia del Ministerio y la adjunta a expedients.
y - SROME |
| 3.Registra en base de datos intema expediente ingresado, y | |
Traslada expediente al Jefe de Presupuesto.
B 3 b
A B
B}
v

5. Rece expediente, registra en base de datos intema al
Profesional o Técnico Analista de Presupuesto designado,

genera copia de ia de recepcion del expediente, y
Traslada expediente al Profesioral o Técnico

de Presupuesto.
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PRESUPUESTO Fecha 2021
GESTION DE EGRESO DE EXPEDIENTES Paginas 4
OBJETIVO:

Gestionar el egreso de expedientes de Presupuesto a las Dependencias del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion o entidades externas.

NORMAS:

1. El Técnico Asistente de Presupuesto, recibe expediente y registra en la base de
datos interna los datos siguientes:

a. Fecha de recepcion.

b. Fecha del expediente.

c. Numero de documento oficial (dictamen, resolucién, oficio, providencia u otro
documento), consignado por el Profesional o Técnico Analista de Presupuesto,
de acuerdo al correlativo de Presupuesto.

Destinatario.

Asunto.

Profesional o Técnico Analista de Presupuesto designado.

~0Qa
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GESTION DEL EGRESO DE EXPEDIENTES A PRESUPUESTO.
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Profesional o Técnico 1 Traslada expediente al Técnico Asistente de
Analista de Presupuesto Presupuesto.
Técnico Asistente de > Recibe, registra, y traslada expediente al Jefe
Presupuesto de Presupuesto (Ver Norma 1).
Jefe de Presupuesto 3 ?gcipe, firma, sella expediente y traslada al
écnico Asistente de Presupuesto.
Técnico Asistente de 4 Recibe y traslada expediente al Técnico
Presupuesto Asistente de Administracion Financiera.
Técnico Asistente de Recibe expediente, gestiona firma del
Administracion 5 Administrador Financiero, y traslada al Técnico
Financiera Asistente de Presupuesto.
6 Recibe expediente con firma de Administrador
Financiero, firma y sella copia de recibido
Folia expediente, realiza registro del expediente
Técnico Asistente de 7 en el Sistema de Correspondencia del Ministerio
Presupuesto y genera numero de referencia, el cual consigna
en la primera hoja del expediente.
8 Traslada expediente al Técnico Asistente de
Administracion Financiera-
9 Recibe expediente, escanea documentaciéon y
Técnico Asistente de envia a donde corresponda.

Administracion Recibe copia de expediente con constancia de
Financiera 10 |recibido, y traslada al Tecnico Asistente
Presupuesto

Recibe copia de expediente, escanea con
11 constancia de recibido y genera archivo en
Técnico Asistente de PDF.
Presupuesto Consigna nombre al archivo PDF, registra en
12 | carpeta digital, y archiva copia del expediente.
-=emenenmaa=----FIN DEL PROCEDIMIENTO----------
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GESTION DEL EGRESO DE EXPEDIENTES A PRESUPUESTO.

|
4. Recibe y fraslada
expediente al Técnico
Asistente de Administracion
Financiera.
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GESTION DEL EGRESO DE EXPEDIENTES A PRESUPUESTO.

Técnico Asistente de Presupuesto

=

i 4 T

11. Recibe copia de expediente, escanea con constancia
de recibido y genera archivo en PDF.

4

12. Consigna nombre al archivo PDF, registra en carpeta
digital, y

_ archiva copia del expediente.




GUATEMALA | caNaDERiA

¥ ALIMENTACION

MINISTERIO DE
I GOBIERNO /> | AGRICULTURA,

” Manual de Normas y Procedimientos

GUATEMALA Administracion Financiera

GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad

Categoria presupuestaria relativa a un conjunto

especializado de acciones intimamente relacionadas y
complementarias entre si, para el logro de los
programas y subprogramas; comprende el conjunto de
acciones, los recursos humanos, fisicos materiales y
financieros, necesarios para su realizacion. Cada
actividad se compone de las relaciones insumo
-proceso- resultado (producto).

Analisis FODA

Herramienta de andlisis para estudiar y evaluar los
factores internos y externos que inciden en el
funcionamiento actual de una institucion.

Anteproyecto de
Presupuesto

Proyecto de presupuesto, a través del cual se estiman
los gastos a efectuar para el desarrollo de los
programas sustantivos y de apoyo de las dependencias
y entidades del sector publico. Es sometido a discusion
y se aprueba o no aprueba por el Congreso de la
Republica de Guatemala.

Centro de costo

Es un punto de atencion en donde se prestan los
servicios al ciudadano, o bien, unidades administrativas
que generan produccién intermedia.

Constancia de
Disponibilidad
Presupuestaria

Documento generado a través del sistema SIGES que
asegura la existencia de créditos presupuestarios a
efecto de que cada entidad cumpla con sus
compromisos frente a terceros.

Crédito Presupuestario

Se llama asi a la asignacién o incremento de recursos
presupuestarios en un rubro determinado.

Débito Presupuestario

Se le llama asi a la disminucion o reprogramacion de
recursos presupuestarios en un rubro determinado.

Fuente de financiamiento

Indica de dénde provienen los recursos financieros para
la realizacion del gasto publico, permitiendo conocer si
se obtienen por impuestos, tas ontrlbucmnes bonos
del tesoro, préstamos, donamon etc
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Ley Organica del

Es el conjunto de leyes que tiene por finalidad normar
los sistemas presupuestario, de contabilidad integrada

Presupuesto gubernamental, de tesoreria y de crédito publico de
Guatemala
Consiste en cambios a los
créditos presupuestarios asignados a programas,
Modificacion subprogramas, proyectos, actividades y grupo de gasto
Presupuestaria previstos en el presupuesto general de ingresos y
egresos del estado en el sistema de contabilidad
integrada.
Mesiisacon |dentifican las ampliaciones presupuestarias que
PresusuesanaamE autoriza el Congreso ge la Republica ¢ y
(Ampliacion) 9 3
Modificacién

Presupuestaria DIS
(Disminucién)

Identifican las disminuciones presupuestarias que
autoriza el Congreso de la Republica.

Modificacion
Presupuestaria INGRU

Tiene como finalidad regularizar saldos negativos en
renglones de gasto a nivel de actividad. Permite
movimientos presupuestarios dentro renglones de un
mismo grupo de gasto y dentro de la misma actividad.

Modificacion
Presupuestaria INREC

Son de aplicacion para el grupo de gasto 0, permitiendo
hacer traslados entre partidas, cambiando unicamente la
ubicacion geografica.

Modificacion
Presupuestaria INTER

Modificacion que permite movimientos presupuestarios
de una Institucion a otra.

Modificacion
Presupuestaria INTRA1

Estas transferencias presupuestarias requieren la
aprobacion del Ministerio de Finanzas Publicas -
MINFIN-, mediante Acuerdo Ministerial. Permiten la
modificacion de asignaciones presupuestarias en los
siguientes casos: Para renglones del grupo 0 “Servicios
Personales”, Renglon 911 “Emergencias y Calamidades
Publicas”, Renglon 914 “Gastos No Previstos”,
movimientos entre fuentes de financiamiento, de un
programa o categoria equivalente a otro, entre
proyectos de inversion de un F&i\smo o diferente

\SRRA, GAg,)
programa y/o subprograma. & %,
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Modificacién
Presupuestaria INTRA2

Viabiliza los movimientos presupuestarios entre sub
programas de un mismo programa o entre actividades
especificas de un mismo programa o subprograma;
entre grupos y renglones no controlados de un
programa, sub programa o proyecto.

Modificacion
Presupuestaria INTRAU

Permite movimientos entre unidades ejecutoras vy
actividades. El requisito para su operacion consiste en
que los cambios presupuestarios deben ser entre
estructuras presupuestarias similares, donde debe
cambiar obligatoriamente la unidad ejecutora.

Objeto de Gasto

Constituye una ordenacién sistematica y homogénea de
los bienes vy servicios, las transferencias y las
variaciones de activos y pasivos que el sector publico
aplica en el desarrollo de su proceso productivo.

Plan Operativo Anual

Herramienta que define un conjunto estructurado de
actividades sobre la ejecucion de la estrategia
institucional en el periodo de un afno.

Producto

También es llamado intervencién, es el conjunto
estandarizado de bienes y servicios entregables
directamente o indirectamente a la poblacion, los cuales
se estructuran con tres elementos claves: el beneficiario
(Quien), el bien o servicio prestado (Qué); y, las
especificaciones o caracteristicas claramente definidas
del producto que lo diferencian de los demas (Estandar).

Programa Presupuestario

Categoria programatica cuya produccion es terminal de
la red de acciones presupuestarias de una Institucion o
sector.

Solicitud de Pedido

Documento autorizado por la Contraloria General de
Cuentas, en la cual se detalla la contratacion o
adquisicion a realizar, especificando los insumos o
servicios, el centro de costo, la unidad compradora,
estructura presupuestaria a afectar, producto vy
subproducto.
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Combinacion de insumos que transformados en bienes
y servicios (recursos humanos, materiales consumibles,
bienes de capital) son proporcionados a la poblacion
para lograr un cambio esperado.

Subproducto

Maxima asignacion presupuestaria que el Ministerio de
Finanzas Publicas da a cada Ministerio, para que este lo
distribuya dentro de las diferentes unidades, proyectos,
actividades, etc.

Esta conformada por los Departamentos de
Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria, tiene Ila
Unidad de Administracion | responsabilidad de cumplir y aplicar las leyes, normas y

Techo presupuestario

Financiera procedimientos en materia financiera y presupuestaria
de observancia general a nivel nacional y de la
institucion.
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GLOSARIO DE SIGLAS

AMP Aumento al presupuesto

CDP Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

CO2 Comprobante de Modificacion Presupuestaria en SICOIN

CO3 Comprobante de Programacion de la Ejecucion del Gasto

CO4 Comprobante de Programacion Entidades Receptoras

CO5 Comprobante de Cuotas de Anticipos y Pagos Contables

CUR Comprobante Unico de Registro

DIS Disminucion al presupuesto

DTP Direccién Técnica del Presupuesto

DPI Documento Personal de Identificacion

FODA Fortalezas, Oportunidades, Debilidades, Amenazas

INGRU Intragrupo

INREC Traspaso entre geograficos

INTER Interinstitucional

INTRA1 Traslado interno en instituciéon (controlados)

INTRA2 Traspaso interno en institucion

MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas

NIT Numero de Identificacion Tributaria

POA Plan Operativo Anual

SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada A _
SIGES Sistema Informatico de Gestion = \ QURA, . l
UDAF Unidad de Administracion Financiera fp [ / f{? WM:% :-'
/\ " EraStL Rene ['épe; Urizar%f M—Qg

. IA@m@aﬁaﬂador Financiero gr
Minister RO G RARBS Hmentacion o

sistencia Administrati

amiento
4 18 )

-



GOBIERNO /r
GUATEMALA

MINISTERIO DE

| AGRICULTURA,

GANADERIA

Y ALIMENTACION GUATEMALA

L]

Manual de Normas y Procedimientos

Administracion Financiera

GLOSARIO DE SIMBOLOS

Nam Simbolo Significado
1 @ Inicio o finalizacion: Representa el
y principio o final de un procedimiento.
Actividad: Describe las acciones que
2. desempefan las personas involucradas en
el procedimiento.
3 Decision: Permite analizar una situacion,
. con base en los valores verdadero y falso.
i Documento: Representa cualquier
' documento impreso.
Conector: Indica que el flujo continua
5. donde se ha colocado un simbolo idéntico
que contiene la misma letra.
6 Referencia a otra pagina: Indica que el
§ procedimiento continua en otra pagina.
7 Traslado: Indica el movimiento de
) documentos, material o equipo.
8. v Archivo: Resguardo de documentos.
9. Base de datos: Manejo de informacion
digital.
/ RR.G%
WV %
g
£ £ KDMINISTRACION &
rasto Reffe Lopez Urjpaf FINANCIERA  Z
Mjms?c?n;mistrador Financiero ‘%_@1&"——@“
erl i 1 : i k i
/\ A \ 0 eAgnruhura,Ganadenarﬁhmentacmn 6y, Emux-c'"h

Autorizo:
Administracion Financiera



| MINISTERIO DE

»

GOBIERNO «/+ | a
GUATEMALA | cansoeria Manual de quas.yp_mce_mmnentos
GUATEMALA | CANADERIA i Administracion Financiera
ANEXOS
“\-\\!M
7 i,
‘:. _“~
S ADMINISTRACION &
§ FINANCIERA &
Erastp Rene Lopes Urlzar 2 __CENTRAL &
M"Ad Inistrador Financiero {}3‘ s
Inisterio de Agricultura, Ganaderia Ali io
; im
s 1 y Alimentacion

F T! neamiento

tencia Admini; atl

Autorizd:
Administracion Financiera




ok | somcorors. W) Manual de Normas y Procedimientos
SRR | Panenla o GREERAL ~ Administracién Financiera
Anexo 1

Solicitud de Pedido

mmmalo DE AGRICULTURA, GANADER{A Y Au\mmmbat )
Ta; .M'ﬁa.ldn 12:90, Zona 13, Planis Central, Edificio Monja Blanca, Guatemala, C.A.
Teléfone 2413-7000 ;

o A e
L VR | .

i NiSEac - SOLICITUD DE PEDIDO  sweemie

Ne 0753240 4

FECHA;

Sedtor Jefe dé Contralaciones ¥y Adguisiciones 1
Unidad Solicitante; J

Atenlamente solicito a usted efectuar las adquisiciones ¥/o contraticiones detalladas a continuacidn:

- MNombre, lirma y selio:
Existencia en Almacén: sy ] wno ) (responsable)

W\
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Anexo 2
Cuadro de Detalle de Modificacion Presupuestaria

Cuadro de Detalle de Modificacion Presupuestaria

JUSTIFICACION

Afectacin Metas

UE |PRG|SUB | PY | ACT| OB |RNG |GEO| FT |ORG|CORR| CC SUBPROD DEBITO CREDITO | DEBITO | CREDITO

Incremento | Decremento

Total

Lépez Uriza i”@b

Inistrador Financiero “Urepan.
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Anexo 3

Cuadro de Detalle de Cuota Indicativa Anual

Cua Dl e Cot Al

Fuente Giupods | Comproni L .| Do, | Den. | TotaDer | Compromto o | Dev | .| ey, TotaDexldo | Compomtoder | e | e, | Dew | Dew | TotaDevder,
UE| Fiac | Ogsmo | Coreltio | Gato |  Cornere | Devoe | Fob | Mar | Ab |lerCui] Cutrinetie | Moy | o | I |Oewhgos| Co | Coinetre | Sp | O | Nov | Dk | Coorimestre | stfn

¥

& G""‘b%;

s ADersmACJON;

W FINANCIER, =

2§
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Anexo 4
Cuadro de Detalle de Cuota Financiera Mensual Normal o Regular

Unidad Solicitante:
Solicitud de Cuenta Financiera para el mes de xx de 20xx
Tipo de Cuota: Normal o Regular

Fuente de Objeto/Renglon Monto Monto Devengado
UE Programa Justificacién
Financiamiento de Gasto Compromiso Q Q
TURA,
S g
Fe 7
o ADMINISTRACION =
&  FINANCIERA B
:% ‘ CENTRAL ¢§-
E Lopez Urizar g, , o

Administrador Financiero
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

Autorizd:
Administracion Financiera
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Anexo 5

Cuadro de Detalle de Cuota Financiera Cuatrimestral Normal o Regular

Unidad Solicitante:

Solicitud de Cuenta Financiera para el cuatrimestre de o de X
Tipo de Cuota: Normal o Regular

UE

Fuente de
Financiamiento

Programa

Objeto/Renglon
de Gasto

Manto
Compromiso

Monto Devengado
Mes1Q

Monto Devengado
Mes2Q

Monto Devengado| Monto Devengado

Mes3Q

Justificacion
Mes4Q

WU
05,@‘* R‘l%&
IS 2
$ AN
Z

3
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: ‘Ad‘mlmstrador Financiero
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Anexo 6

Cuadro de Detalle de Cuota Financiera de Anticipo

Cuadro de Detalle de Cuota Financiera de Anticipo

UE

Pugin i e Fideicomiso| Convenio | Contrato Otros .

Financiamiento| Rotativo Anteriores Justificacidn

Autorizd:
Administracion Financiera
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Anexo 7

Cuadro de detalle de las Actividades y Metas Planteadas a través del POA

No. Meta

Unidad de Medida |
Cadigo IDenominacic'm]

Fecha Inicio

Programacidn Fisica

Fecha Final

_to. | 2. | 30.

Produccién
Fisica 2021

“2 *

' %,
Erasto Rene Lopez Urizar Cuargypnr”®
dministrador Financiero
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Anexo 8
Cuadro de Detalle de Recursos Requeridos a través del POA

No.

Insumo

Renglon

Precio

Cantidad
Anual

Monto Anual

Justificacion

6.
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Anexo 9
Estructura del POA

Contenido Minimo del POA de la Administracion Financiera

e Introduccién

e Marco Legal

e Analisis FODA

e Estructura Organica

e Marco Estratégico

e Resultados

¢ Productos, subproductos, actividades y metas

(&
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Er to Bene Lopez Urizar
K Imml.fftrador Financiero
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CAPITULO IV

PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA
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CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA Fecha ';‘;‘g,‘l"
REGISTRO O DISMINUCION DE INGRESOS PRIVATIVOS | Paginas 4
OBJETIVO:

Realizar registro de los ingresos privativos que provienen de la venta de bienes o
servicios como activos, tasas, derechos y prestaciones de servicios, los cuales se
encuentran normados en leyes ordinarias y especiales y disposiciones
gubernamentales.

NORMAS:

1. El Técnico de Contabilidad recibe expediente y verifica que esté integrado por los
documentos enlistados en Formato para Revision de Papeleria de Soporte
(Ingresos Privativos) (Ver Anexo 1)

Oficio de solicitud.

Triplicado de boleta de depdsitos o nota de crédito.

Fotocopia de resolucion de multas (cuando corresponda).

Fotocopia certificada por la Direccion de Contabilidad del Estado de nota de
débito, cuando se trata de disminuciones al CUR de ingresos.

e. Integracion de rubros debidamente firmadas por el Jefe de Tesoreria.
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¥ ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Administracion Financiera

REGISTRO O DISMINUCION DE INGRESOS PRIVATIVOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y verifica expediente de Tesoreria (Ver
y Norma 1).
Si: Sigue paso 2.
Técnico de Contabilidad No: Devuelve con observaciones.
Ingresa en la base de datos interna para
2 revision, registro, y traslada expediente al
Técnico Visa de Documentos.
Recibe expediente y verifica aspectos de la
aplicacion de normas legales y caélculos
3 aritméticos.
Si: Sigue paso 4.
Técnico Visa de No: Devuelve con Boleta de Rechazo (Ver
Documentos Anexo 2).
Firma, sella al dorso del expediente (triplicado
4 de boleta de deposito, integracion de rubros y
oficio), y traslada al Subjefe de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria.
Recibe expediente y verifica que cumpla con la
documentacion establecida.
Subisfe do Coritebilicad “ Si: Sigue paso 6.
Ejl; cjﬁc?c’mePrg:uzugsg rig No: Devuelve con observaciones.
Registra y solicita el CUR de ingresos en
6 SICOIN, y traslada expediente al Jefe de
Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria.
Recibe expediente y verifica que la informacion
esté correcta en SICOIN.
fofa da Contahilited ‘ Si: Sigue paso 8.
E?e?:uc?énogrzsL:o:esfaria No: Devuelve con observaciones.
Aprueba CUR de ingresos en SICOIN, vy
8 traslada expediente al Subjefe de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria.
Subjefe de Contabilidad y 9 Recibe expediente, firma CUR de Ingresos, y
Ejecucion Presupuestaria traslada al Técnico de Archivo.
Recibe, digitaliza y archiva expediente con el
Técnico de Archivo 10 | CUR de ingresos y documentacion de soporte.
-====---------FIN DEL PROCEDIMIENTO-----=-=c--= |

PLANEAMIENTO =

....... Fdor Financler

Wi Admlms?remgij}wﬁlﬁﬂwﬁﬂa rAIrmemat

)
r
oL

¥
Ny




MINISTERIO DE
AGRICULTURA,

| GANADERIA

¥ ALIMENTACION

GOBIERNO /e |
CUATEMALA |

SR ALEIANDRO QAMMATIEG |

Administra

cién Financiera

Manual de Normas y Procedimientos

REGISTRO O DISMINUCION DE INGRESOS PRIVATIVOS

Técnico de Contabilidad

Técnico Visa de

Subjefe de Contabilidad y

Jefe de Contabilidad y

| 1. Recbe y verifica expediente

coraite S e daalaas B s % .
+ | 3 Recbe expedientey veifica | - | o p g lamaymnﬁm | .
+ | que cumpla con |a documentacién| .+ |

aspectos dela aplicacion de

Eras 0

Documentos Ejecucién Presupuestaria | Ejecucion Presupuestaria
INICIO A ( é : c

7. Recibe expediernte y

de Tesoreria, 2 nommas legales y calcuos . . | verifica que la informacion |
4 establecida. | que ia infor |
poe o= o aﬁlméhq:_l_s_. g i N ! . esté correcta en SICOIN.
il e | |
v : v v v
NO— v No— NO— NO-—
|
, AT : v . v 21 T e 1
Devuelve con | . | Devuelve con Devuelve con « | Devuelve con
observaciones. | . Eoleta de +| observaciones + | observaciones
1 8l g | Sichaz || o 1 Si ! Si
| |
L J £ . 3 v : A - alle s
| 2. Ingresa en |a base de datos | | * 4.Fima, sella al dorso del 6. Registra y solicita @ CUR de | 8, Aprueba CUR de ingresos | |
| interna para revisidn, registro,y | | . | expediente (tripicado deboleta | ° | ingresos en SICOIN, Y i en SICOIN, yrg { ]
v . | de depgdsito, integracidn de rubros| | .
A x y ofica), y | 'g.r -
Tainte Suasie : ; raslada expediente al Joto P s o
‘ Técnico Visa de Documenbs - T de Contabilidad y Ejecucién Subjefe de Contabifidad y
1 e =2 " Presupuestaria. Ejecucion Presupuestaria
| : Traslada al Subjefe de e i :
| fi Contabilidad y Ejecucion |
! . Presupuestana. |
e el |
% L X, b, 4
Al ;i B c
* |
2 |
¥ b
= D D
3 - 4
: i ;
E 9. Recibe expediente, firma CUR |
. de Inglsws y | F:
. Traslada al Técnico de Archivo
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GOBIERNO e | AGRICULTURA. g)‘ -
| GUATEMALA GANADER[A : Manual de qu.mas.,y Proce.dlmlentos
ssmmasesa susastn |y ALIMENTACION  GUATEMALA Administracion Financiera
CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA Fecha ';‘ggf
CONSOLIDACION Y APROBACION DE Phdinas 5
REGULARIZACION (REG) DE FONDO ROTATIVO gt

OBJETIVO:

Consolidar y aprobar la regularizacion de los gastos realizados a través del Fondo

Rotativo.

NORMAS:

1. El Técnico de Contabilidad recibe expediente y verifica que esté integrado por los
documentos enlistados en Formato para Revision de Papeleria de Soporte (Fondo

Rotativo): (Ver Anexo 3)

Oficio de solicitud.

a.
b. FRO03 “Documento de Rendicion de Fondo Rotativo Rendicién/Rendicion Final”,

debidamente firmado y sellado.

c. Reporte R00818697.rpt “Fondo Rotativo -FR03- Rendicién/Rendicién Final -
Unidad Responsable del Fondo Rotativo- Documento FRO03”, debidamente

firmado y sellado.

2. El Jefe de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria aprueba el FR03, FR02 y el
Comprobante Unico de Registro (CUR) de Regularizacion de Fondo Rotativo en
Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), cuando se trate del Fondo Rotativo
de Privativos. En el caso de tratarse de Fondo Rotativo Institucional, traslada el
expediente al Administrador Financiero.
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MINISTERIO DE
l GOBIERNO /- | AGRICULTURA,

Manual de Normas y Procedimientos

GUATEMALA Administracion Financiera

CONSOLIDACION Y APROBACION DE REGULARIZACION (REG) DE FONDO

ROTATIVO
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y verifica expediente de Tesoreria (Ver
1 Norma 1).
Si: Sigue paso 2.
Técnico de Contabilidad No: Devuelve con observaciones.
Ingresa en la base de datos interna para
2 revision, registro, y traslada expediente al
Técnico Visa de Documentos.
Recibe expediente y verifica los aspectos de la
aplicacion de normas.
3 Si: Sigue paso 4.
Técnico Visa de No: Devuelve con Boleta de Rechazo (Ver
Documentos Anexo 2).
Firma, sella al dorso el expediente (FRO3 y
4 reporte R00818697.rpt), y traslada al Jefe de
Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria.
Recibe expediente y verifica que la informacion
5 esté registrada de forma correcta en SICOIN.
Si: Sigue paso 6.
= No: Devuelve con observaciones.
‘Iji?éit?;éiog::::gﬁs;aria Consolida, aprueba simultdaneamente el FRO3,
genera FR02, el CUR de Regularizacion de
6 Fondo Rotativo en SICOIN, y traslada
expediente al Administrador Financiero (Ver
Norma 2).
Recibe expediente y verifica que la informacion
. esté registrada de forma correcta en SICOIN.
Si: Sigue paso 8.
Administrador Fiianoiern No: Devuelve con observaciones.
Solicita reposicion del CUR de Regularizacion
8 de Fondo Rotativo Institucional en SICOIN,

imprime, firma y traslada expediente al Jefe de

Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria.
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Manual de Normas y Procedimientos

GUATEMALA Administracion Financiera

CONSOLIDACION Y APROBACION DE REGULARIZACION (REG) DE FONDO

ROTATIVO
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
" Recibe expediente, firma CUR de
égéi:c?éﬁogﬁggﬂ|d5:s¥aria 9 |Regularizacion de Fondo Rotativo, FR02, y
) P traslada expediente al Subjefe de Contabilidad.

Subjefe de Contabilidad y Recibe expediente, firma FR02, y traslada al
Ejecucion Presupuestaria 10 | Técnico de Archivo.

Recibe, digitaliza, y archiva expediente con el
Pacniss de Rrohive 11 CUR de Regularizacién de Fondo Rotativo y

documentacion de soporte.
--------------FIN DEL PROCEDIMIENTO------------
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CONSOLIDACION Y APROBACION DE REGULARIZACION (REG) DE FONDO ROTATIVO

: Subjefe de Contabilidad.
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Autorizd:
Administracion Financiera

Técnico de Contabilidad Técnico Visa de Jefe de Contabilidad y et :
i = Z 7
Documentos Ejecucion Presupuestaria ministrador Financiero
INICIO A (B (C)
| : | [
. PSR S tor S SN S h 4 ; . s ¥
| ; * | 3. Recibe expediente y verificalos  * 5. Recibe expedients 7. Rech i i
| 1. Redbe y verifica e iente . =S . . xpedients y . e expediente y verifica
i d: Tssomn_:pad . aspectos dela aplicacion de verifica que la informacion . que la informacion esté
| 2 v nomas. esté registrada de forma registrada de forma comecta |
=17 bl ) == correcta en SICOIN. en SICOIN.
| : | r
b ’ A4 b 4 Y
NO- 3 NO— NO NO
| d |
B, 7 = b 4 ¥y | A, St
| Develve con .| Devuetve con f Dewaigson | | Devueiva con
| observaciones sl | Boletade sl .| observaciones | o observaciones
S | +|  Rachazo al S.l S
. i
; (e (L | e v : v
' 2.Ingresaenlabasededatos || . | 4. Firma, sella al dorso el 6. Consolida, aprueba Ve | " o
interna pararevision, | |- |  expedients (FRO3 y reports simultineamente el FRo3, | | | 8 Solicta reposicidn de CUR de
Registro, y : RO0818697.rpt), y genera FRO2, el CURde | . |Regularizacion de Fondo Rotativo
4 2 e ——— Regularizacién de Fondo | Institucional en SICOIN, imprime,
Traslada expedients al * e ! Rotatvo en SICOIN, y wma, y
Técnico Visa de D bl al Jefe de Contabilidad e -
! - 4 y Ejecucion Presupuestaria. Traslada expedienta al Traslada expediente al
Pl WL S e Administrador Financiero Jefe de Contabilidad y
¥ | T e e Ejecucién Presupuestaria.
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: i
v ! v v
(A . B (C
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CONSOLIDACION Y APROBACION DE REGULARIZACION (REG) DE FONDO ROTATIVO

Subjefe de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria Técnico de Archivo

v : v

10. Recibe expedients, firma FRO2 y 11. Recbe, digitliza, y

T_railada al Técnico de Archivo. sichive Gipedionta oon 8l CLR

de Regularizacién de Fondo
Rotativo y documentacicn de
soporte.
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mayo

CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA

Fecha 2021

REGISTRO DE REVERSION PARCIAL O TOTAL
DE UN CUR

Paginas 3

OBJETIVO:

Modificar una operacién de registro de gasto ya realizada cuando no ha sido

efectivamente pagado, con el propdsito de revertir

la operacion y disponer

nuevamente del espacio presupuestario y la cuota financiera, siempre que se realice

en el mismo mes.

NORMAS:

1. El Técnico de Contabilidad recibe expediente y verifica que esté integrado por los

documentos enlistados en Formato para Revision
(Reversion Parcial o Total): (Ver Anexo 4)

de Papeleria de Soporte

a. Oficio de solicitud de reversion parcial o total, el cual debe contener la siguiente
informacion minima: numero de gestion, numero de reversion, monto a
reversar, partida presupuestaria, nimero de Comprobante Unico de Registro

(CUR) original.
b. Fotocopia simple de la orden de compra o gestion.

Erasto Rene Ldpez U@zaf‘fiﬁ?ﬂt& 3
Administrador Financiefg, —— <
Ministerio de Agricultura, Ganaderi \rAhmemmnm,qrEwM ©

Autorizé: 1
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Administracion Financiera

REGISTRO DE REVERSION PARCIAL O TOTAL DE UN CUR

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y verifica expediente de la Unidad
y Solicitante (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 2.
Técnico de Contabilidad No: Devuelve con observaciones. :
Ingresa en la base de datos interna para
D registro, control, y traslada expediente al
Encargado de Registro de Contabilidad y
Ejecucién Presupuestaria.
Recibe expediente y verifica que cumpla con la
: documentacion establecida.
Encargado de Registro 3 Hed
de Contabilidad y Shisipua pasa & :
Ejecucién No: pevuelve con observaciones. - .
Presupuestaria Registra y solicita CUR de Reversion Parcial o
4 Total en SIGES, vy traslada expediente al Jefe
de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria.
Recibe expediente y verifica que la informacion
5 esté correcta en SIGES.
Jefe de Contabilidad y Si: Sigue paso 6.
Ejecucion Presupuestaria No: Devuelve con observaciones.
Aprueba el CUR de Reversion Parcial o Total en
6 SIGES, y traslada expediente al Encargado de
Registro de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria.
Encargado de Registro
de Contabilidad y 7 Recibe expediente, firma CUR de Reversion
Ejecucion Parcial o Total, y traslada al Técnico de Archivo.
Presupuestaria
Recibe, digitaliza y archiva expediente con el
o il e A 8 CUR de _Beversién Parcial o Total vy
documentacion de soporte.
---=----------FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------
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seMsmmeesmeari |y ALIMENTACION — GUATEMALA Administracion Financiera
REGISTRO DE REVERSION PARCIAL O TOTAL DE UN CUR
Encargado de Registro de g
Técnico de Contabilidad | Contabilidad y Ejecucion | _Jéfe de Contabilidady | ., 00 o oo
Presupuestaria Ejecucion Presupuestaria
~INICIO Al (8) D
T .--' . e
¥ i Sa v S ey v
P ) |+ | 3.Recibe expediente y verifica 5. Recibe expediente y verifica 8. Recbe
| 1. Recbe y verifica expedienie de . { que cumpla con la aacidn 3 : St
i § =1 docum ; que la nformacion esté | digital
la Unidad Solmai'nj._ . i b syt -g:chﬁ:v
a 2 ] T 2 expediente con
i oy el CUR de
v v v Rewversion /
Ps.r&loTot_aly_
NO NO NO e :o‘fb"_“__’-‘
s egl) : v I
Dewvuelvecon | . .| Dewuelve con . Devualve con
obsenaciones | S| .| observaciones Sl + obsenaciones | S|
v v : v 5 v £
.| 4. Registra y solicita CUR de | 6.Aprusbael CURde |
| 2Ingesaenlabmededalos || | poemignParcaloTotalen | |- | Reversion Parcal oTotalen |
| interna para registro, control, y .. : SIGES, y | SIGES, y
TR s . | Teweepateed Trasioda Gpedeme ol
Encargado de Registro de . Jefe de Contabilidad y Encargado de Regstro de
Contabifidad y Ejecucion g Ejecucion Presupuestaria. Coniabilidad y Ejecucion
Presupuestaria. = i o el 1 Prem?qeﬁana_
[ & i |
| 3
X . v
Al y B
. . v
; c Cc)
g v 2
. | 7. Reche expediente, frma CUR | _
. | deReversion Pacialo Totaly | -
* | Trasiada al Técnico ce Archivo.
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CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA Fecha ’;‘ggf
APROBACION DE REVERSION PARCIAL O TOTAL iy 4

DE UN CUR g

OBJETIVO:

Aprobar modificacion de una operacion de registro de gasto ya realizada cuando no
ha sido efectivamente pagado, con el propésito de revertir la operacion y disponer
nuevamente del espacio presupuestario y la cuota financiera, siempre que se realice
en el mismo mes.

NORMAS:

1. El Técnico de Contabilidad recibe expediente y verifica que esté integrado por los
documentos enlistados en Formato para Revision de Papeleria de Soporte
(Reversion Parcial o Total): (Ver Anexo 4)

Orden de compra regularizacién 031 generada en GUATENOMINAS.
Reporte “Cuadro de CUR Regularizacion” generado en GUATENOMINAS.
Reporte “Resumen Programatico Regularizacion”.

Reporte “Montos Regularizados por Renglon 031”.

cooow

Cuando se trate de reversion por rescision de contrato en los renglones
presupuestarios 029, 031, 081 y subgrupo 18, deberan adjuntar fotocopia del Acuerdo
Ministerial de Rescision de Contrato.
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APROBACION DE REVERSION PARCIAL O TOTAL DE UN CUR

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Recibe y verifica expediente de la Seccién de
Manejo de Noéminas (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

Técnico de Contabilidad No: Devuelve con observaciones.

Ingresa en la base de datos interna para
2 registro, control, y traslada expediente al
Técnico Visa de Documentos.

Recibe expediente y verifica aspectos de la
aplicacion de normas en los documentos.

3 Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con Boleta de Rechazo (Ver
Anexo 2).

Firma, sella al dorso el Oficio, Acuerdo
Ministerial de Rescision, y traslada expediente
al Jefe de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria.

Recibe expediente y verifica que los registros
generados en GUATENOMINAS por la Seccion
5 de Manejo de Nominas estén correctos.

Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve con observaciones.

Aprueba CUR de Reversion Parcial o Total en
SICOIN. Imprime, firma, y traslada expediente

Técnico Visa de
Documentos

Jefe de Contabilidad y
Ejecuciéon Presupuestaria

: con documentos incorporados al Subjefe de
Contabilidad y Ejecucidén Presupuestaria.
Subjefe de Contabilidad y Recibe expediente, firma CUR de Reversion
Ejecucion 7 Parcial o Total y traslada al Técnico de Archivo.
Presupuestaria
Recibe, digitaliza y archiva expediente con el
Wk enions da Amhicn 3 CUR de Reversion Parcial o Total vy

documentacion de soporte.
--=-=-=-------F [N DEL PROCEDIMIENTO------------
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APROBACION DE REVERSION PARCIAL O TOTAL DE UN CUR
; e Técnico Visa de Jefe de Contabilidad y |Subjefe de Contabilidad y
Técnico de Contabilidad Documentos Ejecucion Presupuestaria | Ejecucion Presupuestaria
INICIO A B c
v ¢ . . ! : v
1. Recibe y verifica expedienie de| . 3. Recbe expedients y verifica | . S.Recbe expedientey /" | 7 Ragipe expedients, firma CUR
la Seccién de Manejo i - | aspectos delaapicacénde | - vedficalosregistos [ | | 4o Rivartin F::mialaToialy
de Néminas. W nomas en los documentos . generados en [t Tkt IR
ETaaN . R . GUATENOMINASporla | » | | =
= e s e Seccion de Mansjo de [ -
T = . A . Nominas estén correctos | /. | Traslada al Técnico de Archivo
v : v : 5 :
NO +  NO— s NO
sl | o ¥ ; Y Syl sy
Devuelvecon | | . Dewvueivecon | . Devueivecon | I
observaciones. - Boetade | - observaciones | |
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APROBACION DE REVERSION PARCIAL O TOTAL DE UN CUR

Técnico de Archivo

8. Redbe, digitaliza y archiva expedienta
con el CUR de Reversidn Pardal o Total
y documentacion de soporte.
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CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA Fecha 2021
REGISTRO Y APROBACION DE CUR DE DEVOLUCION | Paginas 3

OBJETIVO:

Registrar y aprobar la modificacion de un gasto cuando se haya pagado, aplica para

devoluciones totales y parciales.

NORMAS:

1. El Técnico de Contabilidad recibe expediente y verifica que esté integrado por los
documentos enlistados en Formato para Revision de Papeleria de Soporte
(Devolucién de Gastos, Sueldos, Salarios, Jornales y Honorarios): (Ver Anexo 5)

a. Oficio de solicitud de devolucién, el cual debe contener como minimo la
siguiente informacién: nimero de gestion, nimero de devolucion, numero de
nota de crédito o depdsito monetario, monto a devolver, partida presupuestaria,

numero de CUR original.

b. Triplicado de la boleta de deposito monetario o nota de crédito.
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REGISTRO Y APROBACION DE CUR DE DEVOLUCION
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y verifica expediente de la Unidad
1 Solicitante (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 2.
zal e No: Devuelve con observaciones.
Teadics do Comaplien Ingresa en la base de datos interna para
5 registro, control, y traslada expediente al
Encargado de Registro de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria.
Recibe expediente y verifica que cumpla con la
3 documentacion establecida.
Encargado de Registro Si: Sigue paso 4.
de Contabilidad y No: Devuelve con observaciones.
Ejecucion Presupuestaria Asigna fuente y genera CUR de Devolucién en
4 SIGES, y traslada expediente al Jefe de
Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria.
Recibe expediente y verifica que la informacion
5 esté registrada de forma correcta en SIGES.
- | Si: Sigue paso 6
Jefe de Contabilidad y No: Devuelve con observaciones
Ejecucion Presupuestaria Aprueba CUR de Devolucion en SIGES,
6 imprime, firma, y traslada expediente al
Encargado de Registro de Contabilidad vy
Ejecucion Presupuestaria.
Eg?c:%?:tﬁlgzgsglsm - Recibe expediente, firma CUR de Devolucion, y
Y 2 . traslada al Técnico de Archivo.
Ejecucion Presupuestaria
Recibe, digitaliza y archiva expediente con el
B ; CUR de Devolucion y documentacion de
Técnico de Archivo 8 soporte.
m=mmmmmmama=-F [N DEL PROCEDIMIENTO------------
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CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA Fecha ';‘gg 1°

APROBACION DEL CUR DE DEVOLUCION Paginas 4

OBJETIVO:

Modificar una operacién de registro de sueldos, salarios, jornales y honorarios ya
realizada, esta operacion se realiza cuando la obligacion ha sido pagada.

NORMAS:

1. El Técnico de Contabilidad recibe expediente y verifica que esté integrado por los
documentos enlistados en Formato para Revision de Papeleria de Soporte
Devolucion de Gastos, Sueldos, Salarios, Jornales y Honorarios: (Ver Anexo 5)

a. Oficio solicitando aprobacion de la devolucion de sueldos, salarios, jornales y
honorarios.

b. Triplicado de boleta de depdsito monetario o nota de crédito de la cuenta
correspondiente.

c. Boleta de liquidacion de reintegro de sueldos y otras prestaciones generadas
en GUATENOMINAS.
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GUATEMALA Administracion Financiera

APROBACION DEL CUR DE DEVOLUCION

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Técnico de Contabilidad

Recibe y verifica expediente de la Seccién de
Manejo de Néminas (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Ingresa en la base de datos interna para
registro, control, y traslada al Técnico Visa de
Documentos.

Técnico Visa de
Documentos

Recibe expediente y verifica aspectos de la
aplicacion de normas en los documentos.

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con Boleta de Rechazo (Ver
Anexo 2).

Firma, sella al dorso Oficio, Acuerdo Ministerial
de Rescision, y traslada expediente al Jefe de
Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria.

Jefe de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria

Recibe expediente y verifica que los registros
generados en GUATENOMINAS por la Seccién
de Manejo de Nominas estén correctos.

Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve con observaciones.

Aprueba el CUR de Devolucion en SICOIN, lo
imprime, firma, sella, y traslada expediente al
Subjefe de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria.

Subjefe de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria

Recibe expediente, firma el CUR de Devolucion,
y traslada al Técnico de Archivo.

Técnico de Archivo

Recibe, digitaliza y archiva expediente con el
CUR de Devolucién y documentacién de
soporte.

=========--—--F|N DEL PROCEDIMIENTO----=-==----
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APROBACION DEL CUR DE DEVOLUCION

R
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APROBACION DEL CUR DE DEVOLUCION

Técnico de Archivo

Y

8. Recbe, digitdizay archiva
expediente con el CUR de Devoludidn y
documentacion de soporte.
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CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA Fecha 2021
APROBACION DE CUR DE DEVENGADO NOMINA Paginas 4
DE SUELDOS g
OBJETIVO:
Aprobar CUR de Devengado y Compromiso Simultaneo (CYD) Noémina Renglones
011y 022.
NORMAS:

1. El Técnico de Contabilidad recibe expediente y verifica que esté integrado por los
documentos enlistados en Formato para Revision de Papeleria de Soporte para
Compra de Némina de Salario, Jornales y Honorarios (Ver Anexo 6):

Oficio de solicitud. )
Orden de Compra generada en GUATENOMINAS.

Listado de personal de renglon 011 y 022.

@@ aooT

GUATENOMINAS.

ErasYo Rene
. Administrado
Ministerio de Agriculturs,

r Financiero

Reporte “Estado de CUR —Pago sueldos” generado en GUATENC)MINAS.
Reporte “Resumen Programatico General” generado en GUATENOMINAS.
Reporte “Detalle de Depositos Monetarios” generado en GUATENOMINAS.

Reportes de Cuadre de Comprobante Unico de Registro (CUR) generado en

Ganaderia y Alimentacign

Autorizo:
Administracion Financiera
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APROBACION DE CUR DE DEVENGADO NOMINA DE SUELDOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y verifica expediente de la Seccion de
1 Manejo de Néminas (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 2.
Técnico de Contabilidad No: Devuelve con observaciones.
Ingresa expediente a la base de datos para
2 registro, control, y traslada al Técnico Visa de
Documentos.
Recibe expediente y verifica aspectos de la
aplicacion de normas en los documentos.
3 Si: Sigue paso 4.
S : No: Devuelve con Boleta de Rechazo (Ver
Técnico Visa de
Documentos 8p0X0 2),
Firma, sella al dorso el Oficio, Acuerdo
4 Ministerial de Rescision, y traslada expediente
al Jefe de Contabilidad vy Ejecucion
Presupuestaria.
Recibe expediente y verifica que los registros
generados en GUATENOMINAS por la Seccion
de Manejo de Noéminas estén correctos en
Jefe de Contabilidad : o g
Ejecucion Presupuesfaria DL S PRED 0.
No: Devuelve con observaciones.
Aprueba el CUR de Compromiso, Devengado
6 Simultaneo (CYD) en SICOIN, y traslada
expediente al Administrador Financiero.
Recibe y revisa expediente
7 Si: Sigue paso 8
Adiniriatradot Biefnems No: Devuelve con observaciones.
Solicita el pago al CUR CYD en SICOIN,
8 imprime, firma, y traslada el expediente al Jefe
de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria.
Jefe de Contabilidad y 9 Recibe expediente, firma CUR CYD vy traslada
Ejecucion Presupuestaria al Técnico de Archivo.
Recibe, digitaliza y archiva expediente con el
Técnico de Archivo 10

documentacion de orte.

CUR de Compromiso y Devengado vy
—— 1) Dg
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APROBACION DE CUR DE DEVENGADO NOMINA DE SUELDOS

Técnico de Contabilidad Técnico Visa de Jefe de Contabilidad y A iriistadsi i .
R D e Documentos Ejecucion Presupuestaria FHREERGOE Fnanciers
INICIO A : B : c)
b L : : T
v RS RS O s . i . v
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APROBACION DE CUR DE DEVENGADO NOMINA DE SUELDOS

Técnico de Archivo

- LS

10. Recibe, digitaliza y archiva expediente
con el CUR de Compromiso y Devengado y
. documentacion de soporte.
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CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA Fecha ';‘ggf

APROBAQION DE CUR DE COMPROMISO (COM) DE Paain 4
NOMINA, JORNALES Y HONORARIOS ginas

OBJETIVO:

Aprobar el Comprobante Unico de Registro (CUR) de Compromiso (COM) de Nomina

de Renglones 029,031, 036, 081 o Subgrupo 18.

~NORMAS:

1. El Técnico de Contabilidad recibe expediente y verifica que esté integrado por los
documentos enlistados en Formato para Revision de Papeleria de Soporte para
Compra de Nomina de Salarios, Jornales y Honorarios: (Ver Anexo 6).

Oficio de solicitud.
Orden de Compra generada en GUATENOMINAS.

~ooo0OoTp

Listado de contratos del renglén.

Q

Reporte “Estado de CUR” generado en GUATENOMINAS.

Reporte “Programacion renglon”, generado en GUATENOMINAS.
Reporte “Listado de Compromiso”, generado en GUATENOMINAS.
Reportes de soporte generado en GUATENOMINAS (cuando proceda).

2. El Subjefe de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria envia a la Direccion de
Recursos Humanos fotocopia certificada del Comprobante Unico de Registro
(CUR) de Compromiso de Noémina de Honorarios (Renglon Presupuestario 029)

aprobado, con documentacion de soporte.
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APROBACION DE CUR DE COMPROMISO (COM) DE NOMINA, JORNALES Y

HONORARIOS
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y verifica expediente de la Seccién de
1 Manejo de Nomina (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 2.
Técnico de Contabilidad No: Devuelve con observaciones.
Ingresa expediente a la base de datos para
- registro, control, y traslada al Técnico Visa de
Documentos.
Recibe expediente, revisa que los calculos
aritméticos estén correctos y cumpla con
documentacion establecida y verifica en SICOIN
3 disponibilidad de Cuota Financiera.
Técnico Visa de Si: Sigue paso 4.
Documentos No: Devuelve con Boleta de Rechazo (Ver
Anexo 2).
Traslada expediente al Jefe de Contabilidad y
4 | Ejecucion Presupuestaria.
Recibe expediente y verifica que los registros
generados en GUATENOMINAS por la Seccién
de Manejo de Noéminas estén correctos en
° | SICOIN
Jefe de Contabilidad y e
Ejecucion Presupuestaria =i Sigue pasa 0,
No: Devuelve con observaciones.
Aprueba CUR de Compromiso en SICOIN,
6 imprime, firma y traslada expediente al Subjefe
de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
' th: Recibe expediente, firma el CUR de
E.Ubjeﬂ.e.de Contab"'dad.y 7 Compromiso, y traslada al Técnico de Archivo
jecucion Presupuestaria (Ver Norma 2).
Recibe, digitaliza y archiva expediente con el
Técni . CUR de Compromiso y documentacion de
écnico de Archivo 8

soporte.
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APROBACION DE CUR DE COMPROMISO (COM) DE NOMINA, JORNALES Y HONORARIOS

| 2. Ingresa expediente a la base
| de datos para registro, control, y |

e

Traslada al Técnico Visa de
Documentos.
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4. Traslada expediente al
| Jefede Contabilidad y Ejecucion
| Presupuestaria.
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Técnico de Archivo

A &

8. Recibe, digitlizay archiva
expediente con el CUR de Compromiso
y documentacion de soporte. -
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APROBACION DE CUR DE DEVENGADO (DEV) DE

NOMINA, JORNALES Y HONORARIOS Paginas 5

OBJETIVO:

Aprobar el Comprobante Unico de Registro (CUR) de Devengado (DEV) Némina de
Renglones 029, 031, 036, 081 y Subgrupo 18.

NORMAS:

1. El Técnico de Contabilidad recibe expediente y verifica que esté integrado por los
documentos enlistados en Formato para Revisién de Papeleria de Soporte para
Compra de Nomina de Salarios, Jornales y Honorarios (Ver Anexo 6)

Oficio de solicitud.

Orden de Compra generada en GUATENOMINAS.

Reporte “Estado de CUR” generado en GUATENOMINAS. ]

Reporte “Detalle de depdsitos monetarios” generado en GUATENOMINAS.
Reporte de Cuadre de CUR generado en GUATENOMINAS.

Reporte “Listado de pago mensual 029", por unidad ejecutora generado en
GUATENOMINAS.

~0o0oTo

2. El Jefe de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria, envia a la Direccion de
Recursos Humanos fotocopia certificada del Comprobante Unico de Registro
(CUR) de Devengado de Nomina de Honorarios (renglén presupuestario 029)
aprobado, con documentacion de soporte.
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APROBACION DE CUR DE DEVENGADO (DEV) DE NOMINA, JORNALES

Y HONORARIOS

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Recibe y verifica expediente de la Secciéon de
Manejo de Nomina (Ver Norma 1).

Ministerio de Agriculturs, Ganaderia ¥ Alimentacion

eficia Administrafjva;
;f miento I, 5

Autorizd:
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1 g
Si: Sigue paso 2.
Técnico de Contabilidad No: Devuelve con observaciones.
Ingresa expediente a la base de datos para
2 registro, control, y traslada al Técnico Visa de
Documentos.
Recibe expediente, revisa que los calculos
aritméticos estén correctos y cumpla con
documentacion establecida y verifica en el
3 SICOIN la disponibilidad de Cuota Financiera.
Documentos No: Devuelve con Boleta de Rechazo (Ver
Anexo 2).
4 Traslada expediente al Jefe de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria.
Recibe expediente y verifica que los registros
generados en GUATENOMINAS por la Seccion
5 de Manejo de NoOminas estén correctos en
Jefe de Contabilidad y SICOIN.
Ejecucion Presupuestaria Si: Sigue paso 6.
No: Devuelve con observaciones.
6 Aprueba CUR de devengado en SICOIN, y
traslada expediente al Administrador Financiero.
Recibe expediente y verifica que la informacion
- del sistema en SICOIN esté correcta.
Si: Sigue paso 8.
Administrador Financiero No: Devuelve con observaciones.
Solicita pago al CUR de Devengado en SICOIN,
8 imprime, firma, y traslada al Jefe de
Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria.
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APROBACION DE CUR DE DEVENGADO (DEV) DE NOMINA, JORNALES Y
HONORARIOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Jefe de Contabilidad y 9 Recibe expediente, firma CUR de Devengado, y
Ejecucion Presupuestaria traslada al Técnico de Archivo. (Ver Norma 2).

Recibe, digitaliza y archiva expediente con el
CUR de Devengado y documentacion de

Técnico de Archivo 10

soporte.
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APROBACION DE CUR DE DEVENGADO (DEV) DE NOMINA, JORNALES Y HONORARIOS

Técnico de Contabilidad
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Administrador Financiero
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APROBACION DE CUR DE DEVENGADO (DEV) DE NOMINA, JORNALES Y HONORARIOS

Técnico de Archivo

10. Recibe, digitdiza y archiva
expediente con el CUR de Devengado
y documentacion de soporte.
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CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA Fecha 2021
W REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO Y DEVENGADO Binlnae 5
SIMULTANEO (CYD) 9
E OBJETIVO:
Realizar el registro presupuestario en las etapas de compromiso y devengado
simultaneo.
NORMAS:

1. El Técnico de Contabilidad recibe expediente y verifica que esté integrado por los
ﬂ documentos enlistados en Formato para Revision de Papeleria de Soporte para
Compra de Servicios Basicos (Ver Anexo 7)

a. Oficio de solicitud.
b. Reporte de Expediente de Gestidon generado en el Sistema Informatico de
Gestion (SIGES).
ﬂ c. Solicitud de Pedido.
d. Factura.
e. Recibo de Caja (cuando se trate de facturas cambiarias o cuando la factura lo
indique).
ﬁ f. Fotocopia de factura del mes anterior, cuando exista saldo acumulado
pendiente de pago.
w g. Oficio de justificacion (cuando exista saldo acumulado).
h. Fotocopia de boleta de depdsito monetario (cuando exista pago de moras,
interés, exceso en el uso de telefonia celular y otros recargos).
i. Constancia de entera satisfaccion del servicio recibido.
j-  Impresion del Numero de Publicacién Guatecompras (NPG).
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REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO Y DEVENGADO SIMULTANEO (CYD)

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y verifica expediente de la Unidad
1 Solicitante (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 2.
Técnico de Contabilidad No: Devuelve con observaciones.
Ingresa expediente a la base de datos para
2 registro, control, y traslada al Técnico Visa de
Documentos.
Recibe expediente, verifica los aspectos de
aplicacion de normas legales, fiscales y que los
3 calculos aritméticos estén correctos.
Técnico Visa de Si: Sigue paso 4.
Documentos No: Devuelve con Boleta de Rechazo (Ver
Anexo 2).
4 Traslada expediente al Encargado de Registro
de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria.
Recibe expediente y verifica en SICOIN
5 disponibilidad de Cuota Financiera.
Encargado de Registro Si: Sigue paso 6.
de Contabilidad y No: Devuelve con observaciones.
Ejecucion Presupuestaria Asigna monto, genera CUR de CYD en SIGES,
6 y traslada expediente al Jefe de Contabilidad y
Ejecuciéon Presupuestaria.
Recibe expediente y verifica que la informacion
- esté registrada de forma correcta en SIGES.
é('a;?:: Ce; éioggggﬂidl? g s’f ars ﬁtlc-n:s[l)geljzgiizociﬁ observaciones.
J P Aprueba el CUR de Compromiso, Devengado
8 (CYD) en SIGES, y traslada expediente al

Administrador Financiero.
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REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO Y DEVENGADO SIMULTANEO (CYD)

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente y verifica que la informacion
9 esté registrada de forma correcta en SICOIN.
Si: Sigue paso 10.
Administrador Financiero No: Devuelve con observaciones.
Solicita pago al CUR de CYD en SICOIN,
10 | imprime, firma, y traslada expediente al Jefe de
Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria.
Jefe de Contabilidad y 11 Recibe expediente, firma CUR de CYD, y
Ejecucion Presupuestaria traslada al Técnico de Archivo.
Recibe, digitaliza y archiva expediente con el
Técnico de Archivo 12 | CUR de CYD y documentacién de soporte.
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REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO Y DEVENGADO SIMULTANEO (CYD)
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Jefe de Contabilidad y Ejecucién

Administrador Financiero Técnico de Archivo
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REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO (COM) Paginas 8
OBJETIVO:

Registrar el compromiso presupuestario con el objetivo de reservar la disponibilidad
de créditos presupuestarios.

NORMAS:

1. El Técnico de Contabilidad recibe expediente y verifica que esté integrado por los
documentos enlistados en los formatos siguientes:

a.

b.

o

Formato para Revision de Papeleria de Soporte para Compra de Bienes,
Suministros y Servicios (Ver Anexo 8).

Formato para Revision de Papeleria de Soporte para el Pago de Prestaciones
Laborales (Ver Anexo 9).

Formato para Revision de Papeleria de Soporte para el Pago de
Transferencias Corrientes y Capital (Ver Anexo 10).

. Formato para Revision de Papeleria de Soporte (Viaticos) (Ver Anexo 11).
. Formato para Revision de Papeleria de Soporte (Reconocimiento de Gastos

por Traslado) (Ver Anexo 12).

Registro de compromiso por pago de servicios, insumos y bienes:

a
b.

. Oficio de solicitud.

Reportes de expediente de gestién generado en el Sistema Informatico de
Gestion (SIGES).

41-
=
=
m
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S

c. Solicitud de pedido.
d. Cuadro comparativo de ofertas.
e. Ofertas electronicas o cotizaciones, debidamente firmadas.
f. Patente de Comercio del oferente ganador.
g. Fotocopia de Contrato y Acuerdo Ministerial (cuando e traten de adquisiciones
por la modalidad de cotizacion, licitacion y arrendamiegtog).
h. Fotocopia de fianza de cumplimiento. <WRA, G
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Impresion del Numero de Operacion Guatecompras (NOG), cuando se trate de
compra directa, cotizacion vy licitacion.

Certificacion de inventario (aplica cuando se realicen mantenimientos,
reparaciones y servicios a bienes propiedad de este Ministerio).

Registro de Compromiso para transferencias corrientes y capital:

o o

. Oficio de solicitud.
. Reportes de expediente de gestion generado en el SIGES.

Cuadro debidamente firmado por el Jefe de Presupuesto y Visto Bueno del
Administrador Financiero.

. Formulario Estadistico de Egresos de Divisas (cuando se trate de trasferencia

a organismos internacionales).

. Hoja de tipo de cambio del Banco de Guatemala, debidamente firmada por el

Jefe de Presupuesto y Visto Bueno del Administrador Financiero (cuando se
trate de transferencias a organismos internacionales).
Fotocopia de la Base Legal vigente.

Registro de compromisos para pago de viaticos:

a
b.

. Oficio de solicitud.

Reporte de expediente de gestion generado en el Sistema Informatico de
Gestion (SIGES).

Formulario de viatico nombramiento, debidamente firmado por la autoridad
responsable del nombramiento (cuando se trate de viaticos al interior).
Formulario de viatico anticipo anulado, debidamente firmado por la persona
nombrada y autoridad responsable del nombramiento.

Fotocopia de Voucher de pago del mes anterior a la comision, de la persona
nombrada.

Acuerdo Ministerial donde la Autoridad Superior nombra para realizar la
comision en el exterior del pais.

Hoja de tipo de cambio del Banco de Guatemala (cuando se trate de viaticos al
exterior).

Registro de reconocimiento de gastos por servicios prestados:

a.
b.

Oficio de solicitud.
Reporte de expediente de gestion generado en Siste
(SIGES).
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c. Constancia de inventario de cuenta de la persona nombrada.

d. Formulario de requerimiento de traslado al interior o exterior de la Republica,
debidamente firmado por la autoridad responsable que designa.

e. Formulario RGA “Reconocimiento de Gastos Anticipo” (anulado).

f. Hoja de tipo de cambio del Banco de Guatemala (cuando se trate de viaticos al
exterior).

g. Fotocopia simple del Contrato Administrativo y Acuerdo Ministerial.

Registro de compromiso por pago de prestaciones laborales:

a. Oficio de solicitud de la Direccion de Recursos Humanos.
b. Reporte de expediente de gestion generado en el Sistema Informatico de
Gestion (SIGES).

Documentos del ex servidor/beneficiario

Liquidacion de prestaciones laborales, debidamente firmada por el Jefe de
Seccion de Noéminas, Jefe del Departamento de Gestion de Personal y
Director de Recursos Humanos.

Fotocopia de Documento Personal de Identificacion (DPI).

Fotocopia de Constancia del Registro Tributario Unificado (RTU).

Fotocopia certificada de la Resolucion emitida por el Despacho Ministerial
resolviendo el pago de las prestaciones laborales.

Fotocopia certificada de ultimo Voucher de pago.

Fotocopia certificada de Solvencia de Tesoreria.

Fotocopia certificada de Solvencia de Inventarios.

Fotocopia certificada de la constancia del tiempo de servicio, extendida por
el Ministerio.

Fotocopia de certificacion del Acta de toma posesion, para el personal
contratado bajo los renglones 011 y 022.

Fotocopia certificada de contratos del personal contratado bajo los
renglones 022 y 031.

Fotocopia certificada de Acuerdos de prérroga del contrato, para el
personal contratado bajo los renglones 022.

Fotocopia certificada del Acuerdo o Resolucion que pone fin a la relacion
laboral (destitucion, rescisién, remocion de contrato o aceptacion de
renuncia) y de su respectiva cédula de notificacion.
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» Fotocopia certificada del Finiquito de los dos ultimos periodos de
vacaciones gozadas por el ex servidor publico, en la cual se especifique el
numero de dias a los que tenia derecho, las fechas en que fueron gozadas,
el afo calendario o el periodo de labores al que correspondieron.

» Fotocopia certificada del Finiquito a favor del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, debidamente firmada por el beneficiario.

Registro de compromiso por pago de Servidores Civicos:

a.
b.

ao

Oficio de solicitud.

Reporte de expediente de gestion generado en el Sistema Informatico de
Gestion (SIGES).

Solicitud de pedido original.

Fotocopia de Acuerdo Ministerial.

Fotocopia autenticada del Documento Personal de Identificacion (DPI) del
beneficiario.

Solicitud de inscripcion para la prestacion de servicio civico Form. Sesc 01,
debidamente firmada por el solicitante para la prestacion del servicio civico.
Hoja de compromiso y responsabilidad Form. Sesc. 02, debidamente firmada
por el solicitante para la prestacién del servicio civico.
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REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO (COM)

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y verifica expediente de la Unidad
y Solicitante (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 2.
Técnico de Contabilidad No: Devuelve con observaciones.
Ingresa expediente a la base de datos para
2 registro, control, y traslada al Técnico Visa de
Documentos.
Recibe expediente, verifica aspectos de
aplicacion de normas legales, fiscales y que los
3 calculos aritméticos estén correctos.
Técnico Visa de Si: Sigue paso 4.
Documentos No: Devuelve con Boleta de Rechazo (Ver
Anexo 2).
4 Traslada expediente al Encargado de Registro
de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria.
Recibe expediente y verifica en el SICOIN la
5 disponibilidad de Cuota Financiera.
Encargado de Registro Si: Sigue paso 6.
de Contabilidad y No: Devuelve con observaciones
Ejecucion Presupuestaria Asigna fuente, genera CUR de Compromiso en
6 SIGES, y traslada expediente al Jefe de
Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria.
Recibe expediente y verifica que la informacion
7 este registrada de forma correcta en SIGES.
Si: Sigue paso 8.
Jefe de Contabilidad y No: Devuelve con observaciones.
Ejecucion Presupuestaria Aprueba CUR de Compromiso en SIGES,
8 imprime, firma, y traslada expediente al

Encargado de Registro de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria.
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REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO (COM)

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Egcggg?:;)il%z?sg’svo 9 Recibe expediente, firma CUR de Compromiso,
Ejecucién Presupuestaria y traslada al Técnico de Archivo.

Recibe, digitaliza y archiva expediente con el
Encargado de Archivo 10 CUR de Compromiso y documentacién de

soporte.
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Administracién Financiera

REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO (COM)

Técnico de Contabilidad

Técnico Visa de

Encargado de Registro de
Contabilidad y Ejecucion

Jefe de Contabilidad y

* | 9. Recbe expedients, firma CUR
& de Compromiso, y

. | Traslada al Técnico de Archivo.

ocumentos : Ejecucion Presupuestaria
Docum Presupuestaria ! P
INICIO (A (B) c
PSR L DR o e =e ., R h J y
1. Recbe y verifica expediente de| - | 3. Recbe expedierte, verifica | . 5. Recibe expediente y 7. Recibe expediente y
la Unidad Solicitante. aspectos de aplicacién de nomas * verifica en el SICOIN la verffica que la informacién
legales, fiscales y que los cdculos | disponibilidad de Cuota esté registrada de forma
= aritméticos estén comrectos. - Financiera. correcta en SIGES.
e T T
v v v s
NO NO NO NO
& : : v , v S
| Devusive con | | Devuelve con .| Dewueivecon | .| Devuelve con
obsarvacines | S .| Boletade .| observaciones = Sl . observaciones =S
| el 1N .| Rechazo S| o |
| | | .
N g = ’ = = - X
| 2 Ingresa expediente a la base | | * IR, 6. Asigna fuente, genea CUR | | © | c :ﬁm?:;i‘g:‘ézs
de datos para registro, | |° 4, Traslada expediente al de Compromiso en SIGES,y | |. | mmg frma,y
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REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO (COM)

Técnico de Archivo

e

v

h 4

10. Recibe, digitaiza y archiva expediente
con el CUR de Compromiso y
documentacion de soporte.
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CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA Fecha ’;‘;‘2‘,’,‘?
REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO (DEV) Paginas 7

OBJETIVO:

Realizar el registro de gasto mediante el cual se afecta definitivamente un crédito
presupuestario con la recepcion de los bienes y servicios.

NORMAS:

1. El Técnico de Contabilidad recibe expediente y verifica que esté integrado por los
documentos enlistados en Formato para Revision de Papeleria de Soporte (Ver
Anexos 8, 9,10, 11y 12):

Registro de devengado para pago de servicios, insumos y bienes:

oo

~F @m™oap

. Oficio de solicitud.

Reporte de expediente de gestion generado en Sistema Informatico de Gestion
(SIGES).

Constancia de inventario de cuentas con la fecha de la liquidacion.

Factura.

Recibo de caja cuando se trate de facturas cambiarias o la factura lo indique.
Ingreso a almacén, cuando se adquieran insumos y/o bienes.

Orden de trabajo (aplica cuando se realicen mantenimientos, reparaciones y
servicios a bienes propiedad de este Ministerio).

Constancia de entera satisfaccion del servicio recibido.

Impresion del Numero de Publicacion Guatecompras (NPG), cuando se trate
de compras de baja cuantia a excepcion de viaticos y reconocimientos de
gastos.
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Registro de devengado de pagos de transferencias corrientes y capital:

a.
b.

C.

Oficio de solicitud

Reporte de expediente de gestion generado en Sistema Informatico de Gestion
(SIGES).

Constancia de Inventario de Cuentas con fecha de la liquidacion.

Registro de devengado para pago de Viaticos al interior o exterior:

oo

a. Oficio de solicitud.
b.

Reportes de expediente de gestion generado en Sistema Informatico de
Gestion (SIGES).

Constancia de inventario de cuentas con fecha de la liquidacion.

Formulario de viatico constancia.

Formulario de viatico liquidacion debidamente firmado por la persona
nombrada y autoridad responsable del nombramiento.

Fotocopia de pasaporte, cuando se trate de viaticos al exterior.

. Facturas.
. Informe de la comisién, debidamente firmada por la persona nombrada y

autoridad responsable del nombramiento.

Listado de gastos, en el caso de viaticos al interior, debidamente firmado por la
persona nombrada y autoridad responsable del nombramiento.

Planilla de gastos, en caso de viaticos al exterior, debidamente firmado por la
persona nombrada y autoridad responsable del nombramiento.

Registro de devengado para el pago de reconocimiento de gastos por
servicios prestados:

a.
b.

ao

Oficio de solicitud.

Reportes de expediente de gestion generado en Sistema Informatico de
Gestion (SIGES).

Constancia de inventario de cuenta con fecha de la liquidacion.

. Constancia de traslado al interior de la Republica.

Formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos Liquidacion”, debidamente
firmado por la persona designada y autoridad responsable de la designacion.
Facturas.
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. Planilla detallada de los gastos efectuados en el traslado al interior de la

Republica, debidamente firmado por la persona designada y autoridad
responsable de la designacion.

. Listado detallado de gastos efectuados en el traslado al exterior de la

Republica, debidamente firmado por la persona designada y autoridad
responsable de la designacion.

Fotocopia del pasaporte (cuando se trate de viaticos al exterior).

Informe debidamente firmado por la persona nombrada y autoridad
responsable del nombramiento.

Registro de devengado para el pago de prestaciones laborales:

a.
b.

C.

Oficio de solicitud.

Reporte de expediente de gestién generado en Sistema Informatico de Gestidn
(SIGES).

Constancia de inventario de cuentas con la fecha de la liquidacion.

Registro del devengado para el pago de Servidores Civicos:

a.
b.

by

Oficio de solicitud.

Reporte de expediente de gestion, generado en Sistema Informatico de Gestion
(SIGES).

c. Constancia de inventario de cuenta con fecha de la liquidacion.
d.

Hoja de control de asistencia, debidamente firmado por Servidor Civico, Jefe
Departamental y Director de Coordinacion y Extension Rural.

. Hoja de reporte de asistencia mensual.

Nomina por departamento.
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REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO (DEV)

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Técnico de Contabilidad

Recibe y verifica expediente de la Unidad
Solicitante dependiendo el caso (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Ingresa expediente a la base de datos para
registro, control, y traslada al Técnico Visa de
Documentos.

Técnico Visa de
Documentos

Recibe expediente, verifica aspectos de
aplicacién de normas legales, fiscales y que los
calculos aritméticos estén correctos.

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con Boleta de Rechazo (Ver
Anexo 2).

Traslada expediente al Encargado de Registro
de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria.

Encargado de Registro
de Contabilidad y

Recibe expediente y verifica en el SICOIN
disponibilidad de Cuota Financiera.

Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve con observaciones.

Ejecucion Presupuestaria

Asigna fuente y genera CUR de Devengado en
SIGES, y traslada expediente al Jefe de
Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria.

Jefe de Contabilidad y

Recibe expediente y verifica que la informacion
esté registrada de forma correcta en SIGES.

Si: Sigue paso 8.

No: Devuelve con observaciones.

Ejecucion Presupuestaria

Aprueba CUR de Devengado en SIGES, y
traslada expediente al Administrador Financiero.
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B

REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO (DEV)

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Recibe expediente y verifica que la informacion
esté registrada de forma correcta en SICOIN.

Si: Sigue paso 10.

Administrador Financiero No: Devuelve con observaciones.

Solicita pago al CUR de Devengado en SICOIN,
10 | imprime, firma y traslada el expediente al Jefe
de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria.
Jefe de Contabilidad y 11 Recibe expediente, firma CUR de Devengado, y
Ejecucion Presupuestaria traslada al Técnico de Archivo.

Recibe, digitaliza y archiva expediente con el
CUR de Devengado y documentacion de

Técnico de Archivo 12
soporte.
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO--========--
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SURTEHALA

REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO (DEV)

Técnico de Contabilidad

Técnico Visa de
Documentos

Encargado de Registro de
Contabilidad y Ejecucién

Jefe de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria

Presupuestaria
INICIO A (B) c)
b 4 h J h 4 ¥
1. Recbe y verifica expediente de 3. Recibe expediente, verifica 5. Recibe expediente y | 7. Recibe expedierte y
la Unidad Solicitante dep . de aplicacion de | verifica en el SICOIN |© | verifica que la informacion |
elcaso | legales, fiscales y que los caiculos il disponibilidad de Cuota Lot esté registrada de forma
Se——r aritmeéticos estén comectos. Financiera, T correcta en SIGES.
T T
I
| | |
v b 4 b 4 b
NO NO NO NO
| |
D v e A L 4
Devuelvecon | Devuelve con ' Devuelve con Devuelve con
observaciones = S| Boleta de . observaciones S| . observaciones S|
———— Rechazo | R e e
| : " 8l
v . 4 : 4 -
| 2 Ingresaexpedienteala | [ 6. Asigna fuente y genera CUR el i s Aprueba CUR de Dcmangado |
| base de datos para registro, | de Devengadoen SIGES,y | /. | en SIGES, y
. contral, y kej v T > ey
| 4. Traslada expediente al Traslada expedients al Traslada expediente al
Traslada al Técnico Visa de | Encargado de Registro de Jefe de Contabilidad y Administrador Financiera.
Documentos. Contabilidad y Ejecucion Ejecucion Presupuestaria. : :
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REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO (DEV)

Jefe de Contabilidad y Ejecucion

correcta en SICOIN,

4
N ——
ANy, R
| Devuelvecon |
| observaciones | =1
v

SICOIN, imprime, Fimma, y

T T
Traslada expediente al Jefe de

Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria.

| m 4

10. Solicta pago al CURde CYDen | |

( Traslada al Técnico de Archivo.

y archiva expediente
con el CUR de
Devengado y
documentacion de
soporte. /

Administrador Financiero ; Técnico de Archivo
Presupuestaria
: F
2 T
= h 4 i - = v
" 9. Recbe expedients y verificaquela | | 11. Recbe expediente, frma CURde | i,
informacién esté registrada deforma | | - ’ Devengado, y | 12. Recibe, digitaliza

Rene Lopez Urizar
: _A ministrador Financiero
Ministerlo de Agricultura, Ganaderis y Alimentacion
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CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA Fecha '23;’1"
REGISTRO DE COMPROMISO PARA PAGO DE Paain 5
SENTENCIAS JUDICIALES i

OBJETIVO:

Realizar el registro para la reserva del crédito presupuestario derivado del pago de
sentencias judiciales, ordenadas por Juez competente.

NORMAS:

1. El Técnico de Contabilidad recibe expediente y verifica que esté integrado por los
documentos enlistados en Formato para Revision de Papeleria de Soporte (Ver

Anexo 13)

a. Oficio.

b. Reporte de gestidon, generado en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES).

c. Liquidacién de célculo autorizada y validada por la Direcciéon de Recursos
Humanos, detallando los renglones correspondientes.

d. Fotocopia simple del Documento Personal de Identificacion (DPI).

e. Fotocopia simple de constancia de inscripcion y actualizacion de datos al
Registro Tributario Unificado (RTU).

f. Fotocopia simple de las diligencia de reinstalacion, emitidas por el Juzgado
correspondiente.

g. Fotocopia certificada del ultimo contrato y Acuerdo Ministerial, cuando se trate
de personal contratado bajo el renglén 022, 029, 031, 081 y Subgrupo 18.

h. Fotocopia certificada de la Resolucion emitida por el Despacho Ministerial.

i. Fotocopia certificada del dictamen de Asesoria Juridica Laboral.

j. Fotocopia certificada de cédula notificacion, emitida por la Direccion de
Recursos Humanos.

k. Recibo de ingresos varios emitido por el Juzgado respectivo, posteriormente

realizado el pago, en el caso de pago de multa impuesta.
Fotocopia certificada de todos los documentos que hacen referencia en las
resoluciones y providencias emitidas por Asesoria Juridica Laboral.

; )
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dministrador Financiero
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m. Fotocopia certificada del Acta de reinstalacion emitida por el Juzgado
competente.
n. Fotocopia certificada del Acuerdo de Rescision de contrato.

REGISTRO DE COMPROMISO PARA PAGO DE SENTENCIAS JUDICIALES

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe y verifica expediente de Seccion de
Manejo de Néminas (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2

Técnico de Contabilidad No: Devuelve con observaciones.

Ingresa expediente a base de datos para
2 registro, control, y traslada al Técnico Visa de
Documentos.

Recibe expediente y verifica que cumpla con la
normativa vigente.

3 Si: Sigue paso 4

No: Devuelve con Boleta de Rechazo (Ver
Anexo 2)

Firma, sella al dorso el expediente (hoja de
4 calculo, reporte de gestion, sentencia), y
traslada al Subjefe de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria.

Recibe expediente, verifica y valida que los
calculos de la sentencia judicial estén correctos.
Si: Sigue paso 6

No: Devuelve con observaciones.

Traslada el expediente al Encargado de
6 Registro de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria.

Recibe expediente y verifica en el SICOIN la
disponibilidad de Cuota Financiera.

Técnico Visa de
Documentos

Subjefe de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria

Encargado de Registro Si: Sigue paso 8.
de Contabilidad y No: Devuelve con observaciones.
Ejecucion Presupuestaria Asigna fuente, genera CUR de Compromiso en
8 SIGES, y traslada gexpediente al Jefe de
Contabilidad y Ejecuci(%aresuéuestaria. g Sty
c‘i*i‘b“-f-—--.._%,.
o AUMINIS TRACION &
Er ne Lépez Urizar % ——A &
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REGISTRO DE COMPROMISO PARA PAGO DE SENTENCIAS JUDICIALES

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente y verifica que la informacion
9 del sistema esté correcta.
Si: Sigue paso 10.
Jefe de Contabilidad y No: Devuelve con observaciones.
Ejecucion Presupuestaria Aprueba CUR de Compromiso en SIGES, lo
10 imprime, firma, y traslada el expediente al
Subjefe de Contabilidad y Ejecucién
Presupuestaria.
Subjefe de Contabilidad y Recibe expediente, firma CUR de Compromiso,
Ejecucion 11 | y los traslada al Técnico Visa de Documentos.
Presupuestaria.
Recibe expediente y notifica a la Seccién de
Téction Visa de Manejo de NoOminas que fqe aprloba.:do _'el
Bt imaniis 12 | Compromiso, para que realicen liquidacion
correspondiente.
-===m=e=m=m=--F|N DEL PROCEDIMIENTO------------
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REGISTRO DE COMPROMISO PARA PAGO DE SENTENCIAS JUDICIALES

Técnico de Contabilidad

Técnico Visa de

Subjefe de Contabilidad y | Enca9ado de Registro de

Contabilidad y Ejecucién

1. Recbe y venfica expediente de

la Seccién de Manejo de Ndminas -

: i = anaywnﬁm
que cumpla con la normativa

vigenie.
X A4
NO NO
| . |
AIET h s I S, SO Y
Devuelve con . Devuelve can
observaciones sI Boleta de
Rechazo
i 8l
v & —
2. Ingresa expediente abase | | . 4. Fima, sella al dorso el
de datos para registro, | expediente (hoja de calculo,
control, y ot reporte de gestidn, sentencia), y | -
Traslada al Técnico Visa de s [T Toakdea Subjefe de
Documentos. : Contabilidad y Ejecucion
1 | Prusc.lpmstana
v y v
4 B

. =1
‘ 6. Traslada el expediente

Docum Ejecucién Presupuestaria :
Seumantos ) P Presupuestaria
INICIO A (B) : c)
v = v . ; Ml . oy

5. Recibe expediente, verifica y

valida que los caculos de fa * | 7.Redbe expediente y verifica |

en el SICOIN la disponibilidad |

Senioncls Jocliclal gmen conecios. | & | de Cuota Finandera,
v b
NO ; NO
| [ ¥
: v B,
+ Devuelve con Devuelve con
* observaciones *  observaciones
! | ¥ 1]
S .
v

al Encargado de Registro de ¥ !-. de Campromiso en SIGES, y

=4 Contabilidad y Ejecucién
+ | Presupuestaria. R
Traslada expedients al Jele
de Contabilidad y Ejecucidn
Presupuestaria.

wene Lopez Urizar
Administrador Financiero
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REGISTRO DE COMPROMISO PARA PAGO DE SENTENCIAS JUDICIALES

Jefe de Contabilidad y Ejecucién
Presupuestaria

Subjefe de Contabilidad y Ejecucién
Presupuestaria.

Técnico Visa de Documentos

e

9. Recbe expediente y verifica que la .
informacion del sistema esté correcta. |

b 4
e ———

v !
Devuelve con |
observaciones Sl

.

10, Aprusba CUR de Compromiso en | |
SIGES, imprime, firma, y |

Traslada expediente al Subjefe de
Contabilidad y Ejecucién
Presupuestaria.

11. Recibe expediente, firma CUR de
Campromiso, y

e o T

Traslada al Técnico Visa de
Documentos.

|'F
v
12. Recibe expediente y notifica a la
Seccién de Manejo de Néminas que fue

aprobado el Compromiso, para que
realicen liquidacidn correspondiente.

S
5 A
Erdsto'Refie Lopez Urizar 2 —Cenrgy
AL
dministrador Financiero ﬁr‘m"}
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Autorizo:
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CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA Fecha ’;‘33’1"
PAGO DE SENTENCIAS JUDICIALES Paginas 4
OBJETIVO:

Realizar el registro presupuestario derivado por el pago de sentencias judiciales,
ordenadas por Juez competente.

NORMAS:

1. El Tecnico de Contabilidad recibe expediente y verifica que esté integrado por los
documentos enlistados en Formato para Revision de Papeleria de Soporte: (Ver
Anexo 13)

a. Oficio.

b. Reporte de gestion (liquidacion), generado en el Sistema Informatico de
Gestion (SIGES).

c. Constancia de Inventario de cuentas con fecha de la liquidacion.

PAGO DE SENTENCIAS JUDICIALES

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe y verifica expediente de la Unidad
Solicitante (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Ingresa expediente a base de datos para
2 registro, control, y traslada al Técnico Visa de

Técnico de Contabilidad

Documentos.

TURA, G
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PAGO DE SENTENCIAS JUDICIALES

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Recibe expediente, verifica que los calculos
aritméticos estén correctos.

Técnico Visa de ? st 2igue paso 4.
Dormantos No: Devuelve con Boleta de Rechazo (Ver
Anexo 2).
4 Traslada expediente al Encargado de Registro
de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria.
Recibe expediente y verifica en el SICOIN la
5 disponibilidad de Cuota Financiera.
Encargado de Registro Si: Sigue paso 6.
de Contabilidad y No: Devuelve con observaciones.
Ejecucion Presupuestaria Asigna fuente y genera CUR de Devengado en
6 SIGES, y traslada expediente al Jefe de
Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria.
Recibe expediente y verifica que la informacién
e esté registrada de forma correcta en SIGES.
Jefe de Contabilidad y Si: Sigue paso 8.
Ejecucién Presupuestaria No: Devuelve con observaciones.
8 Aprueba CUR de Devengado en SIGES, vy
traslada expediente al Administrador Financiero.
Recibe expediente y verifica que la informacion
9 esté registrada de forma correcta en SICOIN.
Si: Sigue paso 10.
Administrador Financiero No: Devuelve con observaciones.
Solicita pago al CUR de Devengado en SICOIN,
10 |lo imprime y firma y traslada el expediente al
Jefe de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
Jefe de Contabilidad y 11 Recibe expediente, firma CUR, y traslada al
Ejecucion Presupuestaria Técnico de Archivo.
Recibe, digitaliza y archiva expediente con CUR
Técnico de Archivo 12 | de Devengado y documentacién de soporte.

w-eeenmeeenae-FIN DEL PROCEDIMIENTO--rnnneenmev
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PAGO DE SENTENCIAS JUDICIALES

Encargado de Registro de

. 1. Recibe y verifica expedients de

Técni : =
Técnico de Contabilidad cnicoVisade ' \abilidad y Ejecucion | _Sf de Contabilidad y
Documentos : Ejecucion Presupuestaria
Presupuestaria
INCIO (A B) : c)
e , [ : ' 1 : [
—_— % L # ] e - . #

L) Recbe expedierte y vernfica
. | que los célculos aritméticos estén

la Unidad Solicitante.
o correctos.
% e i ] ==
. =i e = e "
|
y ¥
NO NO
B < Y
Devueive con = Devuelve con
observaciones Balata de
Rechazo sl
F e T LIS et
2. Ingresa expediente a base I-' s 4. Traslada expediente al
de datos para registro, | ] Encargado de Registro de
control, y V. Contabilidad y Ejecucion
Moo e = e i ey | Presupuestana.
Traslada al Técnico Visa de T Il
b ¥
A (B)

- | 5.Recbe expediente y verifica | |+ |

. |+ | registradade formacomecta | |
de Cuota Financiera. oS an SIGES.
v v
T ; NO
v il 2 5
Devuelvecon | | :| Devuelvecon | |
*| observaciones | | .| observaciones | |
e B i Sl
; SEe o : —¥
| 6. Asigna fusnte y genera CUR | | * | 8. Aprueba CUR de Devengado| |
| deDevengadoenSIGES,y | |. | en SIGES, y \
- : e——
Traslada expediente Traslada expediente al
al Jefe de Contabilidad y Administrador Financiero
Ejecucion Presupuestaria. ;
|
|
|
x
| _G )

! | 7. Recibe expedierte y verfica

en el SICOIN la disponibilidad | que Rinformacen ase
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PAGO DE SENTENCIAS JUDICIALES

Jefe de Contabilidad y Ejecucion

Traslada expediente al Jefe de
Contabilidad y Ejecucion
R Y a

Administrador Financiero Presupuestaria Técnico Archivo
‘D E Fl
|
= : 4 . . v e
9. Recibe expediente y verificaguela | | L i igitali
| informacion del sistema esté correcta | | ’ 1; Rache sxpiionta. e CUR. ¥ ;2arm~' Rg::em. e
\ en SICOIN. et B s con CUR de
= 2 R S S o oo
| ‘ Traslada al Técnico de Archivo documentacion de
i soporte.
v
NO
bt 22T |
| Devuelvecon |
| observaciones si |
...... . Jiii '

¥ ———0 7 |
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CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA Fecha 'ggg,‘l’

APROBACION DE LA NOMINA PARA EL PAGO Paaina 5
DE SENTENCIA JUDICIAL e ai

OBJETIVO:

Aprobar la némina para el pago de sentencias judiciales, ordenadas por Juez

competente.

NORMAS:

1. El Técnico de Contabilidad recibe expediente y verifica que esté integrado por los
documentos enlistados en Formato para Revision de Papeleria de Soporte: (Ver
Anexo 13)

@

T L

a. Oficio de solicitud.
b.
C.

Orden de compra generada en GUATENOMINAS debidamente firmada.
Reporte estado del Comprobante Unico de Registro (CUR) generado en
GUATENOMINAS debidamente firmado.

Reporte cuadre del Comprobante Unico de Registro (CUR) generado en
GUATENOMINAS debidamente firmado.

Detalle de depositos monetarios generado en GUATENOMINAS debidamente
firmado.

Constancia de inventario de cuentas.

Liquidacién de célculo autorizada y validada por la Direccion de Recursos
Humanos, detallando los renglones correspondientes.

Fotocopia simple del Documento Personal de Identificacion (DPI).

Fotocopia simple de Constancia de Inscripcion y Actualizacion de datos al
Registro Tributario Unificado (RTU).

Fotocopia simple de las diligencia de reinstalacion emitidas por el Juzgado
correspondiente.

Fotocopia certificada del ultimo contrato y Acuerdo Ministerial, cuando se trate
de personal contratado bajo el renglon 022, 029, 031, 081 y Subgrupo 18.
Fotocopla certlflcada de la Resolucion emmda PO, el Despacho Ministerial

ai
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n. Fotocopia certificada de cedula notificacion emitida por la Direccion de
Recursos Humanos.

0. Recibo de ingresos varios emitido por el juzgado respectivo posteriormente
realizado el pago, en caso de pago de multa impuesta.

p. Fotocopia certificada de todos los documentos que hacen referencia en las
resoluciones y providencias emitidas por Asesoria Juridica Laboral.

q. Fotocopia certificada del Acta de reinstalacion emitida por el Juzgado
competente.

r. Fotocopia certificada del Acuerdo de Rescision de contrato.

APROBACION DE LA NOMINA PARA EL PAGO DE SENTENCIA JUDICIAL

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe y verifica expediente de la Seccion de
Manejo de Néminas (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 2.
No: Devuelve con observaciones.
Traslada expediente al Técnico Visa de
Documentos.
Recibe expediente, verifica aspectos legales y
fiscales y que los calculos aritméticos estén
3 correctos.

Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con Boleta de Rechazo (Ver
Anexo 2).
Firma, sella al dorso el expediente (orden de
compra, detalle de depositos monetarios,

Técnico de Contabilidad

Técnico Visa de
Documentos

4 liquidacion de calculos y sentencia), y traslada
al Subjefe de Contabilidad y Ejecucién
Presupuestaria.

Autorizo:
Administracion Financiera
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APROBACION DE LA NOMINA PARA EL PAGO DE SENTENCIA JUDICIAL

RESPONSABLE

NGm.

PROCEDIMIENTO

Subjefe de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria

Recibe expediente, verifica y valida que los
calculos de la sentencia judicial estén correctos.
Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Jefe de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria.

Jefe de Contabilidad y
Ejecuciéon Presupuestaria

Recibe expediente y verifica que la informacion
del sistema esté correcta en SICOIN.

Si: Sigue paso 8.

No: Devuelve con observaciones.

Aprueba el CUR de CYD en SICOIN, y traslada
expediente al Administrador Financiero.

Recibe expediente y verifica que la informacion
del sistema esté correcta.

9 Si: Sigue paso 10.
Administrador Financiero No: Devuelve con observaciones.
Solicita pago al CUR de CYD, lo imprime, firma
10 |y traslada expediente al Jefe de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria.
Jefe de Contabilidad y 11 Recibe expediente, firma CUR de CYD, y
Ejecucion Presupuestaria traslada al Técnico de Archivo.
Recibe, digitaliza y archiva expediente con el
Técnico de Archivo 12 | CUR de CYD y documentacién de soporte.

-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-n-rnneene-
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APROBACION DE LA NOMINA PARA EL PAGO DE SENTENCIA JUDICIAL

; = Técnico Visa de Subjefe de Contabilidad y| Jefe de Contabilidad y
Técnico de Contabilidad : : : : ; !
Documentos Ejecucion Presupuestaria | Ejecucién Presupuestaria
~INCIO (A (B) c
A 4 | ¥ ol _tl TR r V -
1, Firtie v verifics siasadiena de 3. Recibe expedierte y verifica 5. Recibe expedierte, verificay . | 7. Recbe expediente y verifica | |
18 Secckn de mnqo?;dmrmm : | aspectos legales y fiscales y que valida que los caiculos de la que la informacion esté
: los calculos aritméticos estén sentencia judicial estén comectos. correcta en SICOIN.
= . correctos. e
v v v v
| NO NO— NO—
NO : | : |
S =B e £
‘| Devuelvecon | | . Devueive con .| Devuelve con
ae e Boleta de sl . Observaciones sl .| observaciones
Devuelve con Rechazo | 5 ‘ »
obsarvaciones SI g == Y | 5
' 4. Fima, sellaaldorsoel | - v A= l_
expediente (orden de compra, | | 6. Traslada expediente al \
Getaie de dapceitos monelarios. | | Jefe de Contabilidad y B-A“mﬂ’ggﬁ“cme" [
liquidacién de clculos y Ejecucién Presupuestaria. ¥ !
¥ | ma) y T bl —— —
S| ~— traslada expediente al
Tén‘mada:go;zdmte :s e Administrador Financiero
il silighs Traslada al Subjefe de PR e e
Contabilidad y Ejemcbn
v ¥ v
(A ()

Engsto Rene Lopez Urizars 2

Ammlstrador Fmanc:ero 3
¢ Agricultura, —t

Administracion Financiera

—r s e
R\ :
\\\\ & i



MINISTERIO DE
GOBIERNO | AGRICULTURA,
GUATEMALA | cANADERIA

DA, ALEIANDED GiANHATTE

Y ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Administracién Financiera

APROBACION DE LA NOMINA PARA EL PAGO DE SENTENCIA JUDICIAL

NO -
Devuelve con
observaciones S
NGl OE

10. Solicta pago al CUR de CYD,
imprime, firma y

9. Recibe expediente y verifica quela | |
| informacién del sistema esté correcta. | |

Traslada expediente al.Jeh de
Contzbilidad y Ejecucién
Presupuestaria.

11. Recbe expediente, firma CUR de CYD Y|
' |

Traslada al Técnico de Archivo

o : : Jefe de Contabilidad y Ejecucion Sl ;
Administrador Financiero Presupuestaria Técnico Archivo
(e F
A e s S P __t.'—.__._ i . ¥

12. Redbe, digitdiza
y archiva expediente
con el CUR de CYD
y documentacién de
soporte.

s{0 Rene Lopez Urizar
Administrador Financiero

Ministexio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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REGISTRO DE INGRESO DE DONACION EN ESPECIE Paginas 4

OBJETIVO:

Registrar el ingreso de las donaciones en especie de servicios o bienes de consumo
de forma contable.

NORMAS:

1. El Técnico de Contabilidad recibe expediente y verifica que esté integrado por los
documentos enlistados en Formato para Revision de Papeleria de Soporte (Ver
Anexo 14)

a. Oficio.

b. Fotocopia certificada de la factura o Documento extendido por el Donante que
identifique las caracteristicas y valor de la Donacion.

c. Fotocopia certificada del Acta Administrativa de recepcion.

d. Fotocopia certificada Convenio o Anexo 1 “Documentos de Recepcién de
Donaciones a Utilizar cuando no exista Convenio Escrito”.

e. Fotocopia certificada del Acuerdo Ministerial de aprobacion de la donacion.

f. Fotocopia simple del oficio o correo electronico de la Direccion de Crédito
Publico indicando el codigo de la donacién en el Sistema Informatico de Gestion
(SIGES).

2. El Subjefe de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria realiza el registro de dos
tipo de donaciones:

a. Donacion en especie de servicios.
b. Donaciéon en especie de bienes de consumo (materias primas, materiales y
suministros).
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3. El Jefe de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria notifica el nimero de gestion
de ingreso aprobado en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES) a la unidad
solicitante, requiriendo la siguiente documentacién para continuar con el registro

del gasto:

a. Constancia de Ingreso a Almacén e Inventarios (Forma 1H) (original)

b. Integracion de los bienes consumibles, con base a la factura o documento
extendido por el Donante, separado por renglones de gasto.

c. Fotocopia certificada de la requisicion.

REGISTRO DE INGRESO DE DONACION EN ESPECIE

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Técnico de Contabilidad

Recibe y verifica expediente de la unidad
solicitante (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Técnico Visa de
Documentos.

Técnico Visa de
Documentos

Recibe expediente, verifica aspectos legales y
que los calculos aritméticos estén correctos.

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con Boleta de Rechazo (Ver
Anexo 2).

Firma, sella al dorso el expediente y traslada al
Subjefe de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria.

Subjefe de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria

Recibe y verifica el expediente.
Si: Sigue paso 6.
No: Devuelve con observaciones.

Registra el ingreso de la donacién en especie
en el Médulo de Registro
Donaciones/Préstamos en SIGES (Ver Norma
2).

Traslada expedie al Jefe de Contabilidad y
Ejecucion Presupueéstaria.
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REGISTRO DE INGRESO DE DONACION EN ESPECIE

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Recibe expediente y verifica que la informacion
del sistema esté correcta en SIGES.

Si: Sigue paso 9.

No: Devuelve con observaciones.

Jefe de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria

Aprueba el registro del ingreso en el Médulo de
Registro Donaciones/Préstamos en SIGES.

10

Notifica a la unidad solicitante el nimero de
gestion aprobado para realizar el registro de
gasto de la donacion en especie (Ver Norma 3).
-----------——-FIN DEL PROCEDIMIENTO------=-----
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REGISTRO DE INGRESO DE DONACION EN ESPECIE

NO

Devuelve con
observaciones S 1

s e I ]

2. Traslada expediente al
Técnico Visa de Documenios.

caleulos aritméticos estén

correctos.

NO——
e

. Dewuelvecon |

" Rechazo |

Boleta de
'8l
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4. Fima, sella al dorso el
expediente y

Trasiada al Subjefe de
Contabilidad y Ejecucion
Prasupuestania.

: e Técnico Visa de Subjefe de Contabilidad y| Jefe de Contabilidad y
Toenico de Contatiicied Documentos Ejecucion Presupuestaria | Ejecucion Presupuestaria
INCIO (A B c)
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NO—
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Devuelve con
o observaciones |
: Si
b

6. Registra el ingreso de la

donacién en especie en el
Médulo de Registro |

Donaciones/Préstamos en |

7. Traslada expediente
al Jefe de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria.
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esté correcta en SIGES
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9. Aprueba el registro del
ingreso en el Médulo de
Registro Donaciones/
Préstamos en SIGES.
10. Notifica ala Unidad
Solicitante el nimero de
gestién aprobado para
realizar el registro de gasto
de la donacion en especie.
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REGISTRO DE GASTO DE DONACION EN ESPECIE Paginas 4

OBJETIVO:

Registrar el gasto de las donaciones en especie de servicios o bienes de consumo de

forma contable.

NORMAS:

1. El Técnico de Contabilidad recibe expediente y verifica que esté integrado por los
documentos enlistados en Formato para Revisiéon de Papeleria de Soporte: (Ver

Anexo 14)

a. Constancia de Ingreso a Almacén e Inventarios (Forma 1H).
b. Integracion de los bienes consumibles, con base a la factura o documento
extendido por el Donante, separado por renglones de gasto.

c. Fotocopia certificada de la requisicion.

2. El Subjefe de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria, envia fotocopia simple del
Comprobante Unico de Registro (CUR) Contable a la unidad solicitante, a efecto
que realice las gestiones correspondientes ante el Ministerio de Finanzas Publicas.
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RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe y verifica expediente de la unidad
solicitante (Ver Norma 1).
. Si: Sigue paso 2
Técnico de Contabilidad i ; :
No: Devuelve con observaciones.
D Traslada expediente al Técnico Visa de
Documentos.
Recibe expediente, verifica aspectos legales y
que los calculos aritméticos estén correctos.
3 Si: Sigue paso 4.
Técnico Visa de No: Devuelve con Boleta de Rechazo (Ver
Documentos Anexo 2).
Firma, sella al dorso el expediente, y traslada al
4 Subjefe de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria.
Recibe y verifica el expediente.
5 Si: Sigue paso 6.
No: Devuelve con observaciones.
Subjefe de Contabilidad y Registra el gasto de la donacién en especie en
Ejecucion Presupuestaria 6 el Médulo de Registro Donaciones/Préstamos
en SIGES.
7 Traslada expediente al Jefe de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria.
Recibe expediente y verifica que la informacién
8 del sistema esté correcta en SIGES.
Si: Sigue paso 9.
4 No: Devuelve con observaciones.
é?;ifjéiog:gsgsfgsfaria 9 Aprueba registro del gasto en el Médulo de
Registro Donaciones/Préstamos en SIGES.
Imprime, firma CUR Contable, y traslada
10 |expediente al Subjefe de Contabilidad vy
Ejecucion Presupuestaria.
Subjefe de Contabilidad y 11 Recibe expediente y firma CUR Contable y
Ejecucion Presupuestaria traslada al Técnico de Archivo (Ver Norma 2).
Recibe, digitaliza y archiva expediente con el
Técnico de Archivo 12 | CUR Contabley d entacion de soporte.
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REGISTRO DE GASTO DE DONACION EN ESPECIE

Técnico de Contabilidad

Técnico Visa de

Subjefe de Contabilidad y

Jefe de Contabilidad y

la Unidad Solicitante.

observaciones =

2. Traslada expediente al
Técnico Visa de Documenios. -

(>

1.Recibe y verifica expediente de | !

S ALy
4. Fima, sella al dorso el
expedienta, y

Traslada al Subjefe de
Contabilidad y Ejecucién
Presupuestana.

o

.

R R

DR R

3. Recbe expedienta, verifica
aspectos legales y que los
calculos aritméticos estén

| correctos.

2 | Madulo de Registro

.

Documentos Ejecucién Presupuestaria| Ejecucion Presupuestaria
T INCIO ) (A) B c)
¥ | __# v

5. Recibe y verifica el expediente.

NO
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‘| Dewvuelvecon | |
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6. Registra el gasto de la
donacién en especie en el

Donaciones/Préstamos en
SIGES.

7. Traslada expedients

al Jefe de Contabilidad y

Ejecucion Presupuestaria
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11. Rechbe expedients, frma CUR| -
Contable, y =

Traslada al Técnico de Archivo.
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Administrador Financiero

£ SIGES.

: 8. Recibe expediente y verifica
. | quelainformacién del sistema |
\ esté correcta en SIGES.

NO

.| Devuelve con
| observaciones sl
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10. Imprime, firma CUR
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REGISTRO DE GASTO DE DONACION EN ESPECIE

Técnico de Archivo

E)
¥
i b 4
12. Redbe, digitaliza y archiva expedient
con el CUR Contable y documentacion de
soporte.
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REGISTRO INGRESO DONACIONES EN ESPECIEDE | o . :
BIENES INVENTARIABLES gine

OBJETIVO:

Registrar el ingreso de la Donacién en especie de bienes inventariarles (bienes
muebles) de forma contable.

NORMAS:

1. El Técnico de Contabilidad recibe expediente y verifica que esté integrado por los
documentos enlistados en Formato para Revision de Papeleria de Soporte: (Ver
Anexo 14)

a. Oficio.

b. Fotocopia certificada de la factura o Documento extendido por el Donante que
identifique las caracteristicas y valor de la Donacion.

c. Fotocopia certificada del Acta Administrativa de recepcion.

d. Fotocopia certificada Convenio o Anexo 1.

e. “Documentos de Recepcion de Donaciones a Utilizar cuando no exista
Convenio Escrito”.

f. Fotocopia certificada del Acuerdo Ministerial de aprobacién de la donacion.

g. Fotocopia simple del oficio o correo electrénico de la Direccion de Crédito
Publico indicando el cédigo de la donacién en el Sistema Informatico de
Gestion (SIGES).

2. El Jefe de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria notifica el nUmero de gestion
de ingreso autorizado en el Sistema Informatico de Gestion (SIGES) a la unidad
solicitante y requiere la documentacion siguiente para continuar con el registro del
gasto:

a. Constancia de Ingreso a Almacén e Inventarios (forma 1H) (original).
b. Constancia de inventarios. il
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REGISTRO INGRESO DONACIONES EN ESPECIE DE BIENES

INVENTARIABLES

RESPONSABLE

Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe y verifica expediente de la unidad
solicitante (Ver Norma 1).

1 el
N " Si: Sigue paso 2.
Tecnico te Corcasiien No: Devuelve con observaciones.
2 Traslada expediente al Técnico Visa de
Documentos.
Recibe expediente, verifica aspectos legales vy
que los calculos aritméticos estén correctos.
3 Si: Sigue paso 4.
Técnico Visa de No: Devuelve con Boleta de Rechazo (Ver
Documentos Anexo 2).
Firma, sella al dorso el expediente, y traslada al
4 Subjefe de Contabilidad vy Ejecucion
Presupuestaria.
Recibe vy verifica el expediente.
5 Si: Sigue paso 6.
No: Devuelve con observaciones.
Subjefe de Contabilidad y Registra ingreso de la donaciéon en especie en
Ejecucion Presupuestaria 6 el Médulo de Registro Donaciones/Préstamos
en SIGES.
; Traslada expediente al Jefe de Contabilidad vy
Ejecucion Presupuestaria.
Recibe expediente y verifica que la informacién
8 del sistema esté correcta en SIGES.
Si: Sigue paso 9
No: Devuelve con observaciones.
Jefe de Contabilidad y 9 Autoriza registro del ingreso en el Modulo de
Ejecucion Presupuestaria Registro Donaciones/Préstamos en SIGES.
Notifica a la unidad solicitante el niumero de
10 gestién autorizado para realizar el registro de

gasto de la donacién en especie (Ver Norma 2)
==mmmmmnaanne-FIN.DEL PROCEDIMIENTO---=-=-=----
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REGISTRO INGRESO DONACIONES EN ESPECIE DE BIENES INVENTARIABLES

Técnico de Contabilidad

Técnico Visa de

Subjefe de Contabilidad y

Jefe de Contabilidad y

Documentos Ejecucién Presupuestaria | Ejecucién Presupuestaria
INICIO A (B) c)
v e v - vy : SR, SRR e
. £ 3. Recibe expediente, verifica | 8. Recibe expedients y
fids Red; ’U’;,mrgwnm“mm M cel + | aspectos legales y quelos 5. Recie y verifica el expedients. | | | verffica que la informacién | |
céleulos aritméticos estén | » | delsistemaesté correcta | |
Vendnin 3 cormactns. . J —] Sy en SIGES !
v
NO
ey X v 4
Devueive con — 1=t
observaciones st NiO N|0 : 2 NO
| ‘| Devusive con Devuelve con . Devuslve con
———le | Boetade | o observaciones | o - observaciones ||
2. Traslada expediente al .| Rechaza — . J
Técnico Visa de D .
ftE] 4. Fima, sella al dorso el e et ]
%% e S gmam:espech:: 9 AURORTS Tegrsio il
— 77 Médulo de Registro ingreso en el Médulo de
e Registro Donaciones/
Traslada al Subjefe de 5 Préstamos en SIGES
Contabilidad y Ejecucién _ SIGES 2 : DA
Presupuestaria. e
- 7. Traslada expediente
al Jefe de Contabilidad y B s
ucion Presupuestaria. .
S — 10. Notifica a la Unidad
| : Solictante el numero de
l e gestidn autorizado para
| | realizar el registro de gasto
de [a donacidn en especie.
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APROBACION REGISTRO INGRESO DONACIONES EN

ESPECIE DE BIENES INVENTARIABLES Paginas | 4

OBJETIVO:

Aprobar el registro del ingreso de la Donacion en especie de bienes inventariables
(bienes muebles) de forma contable.

NORMAS:

1. El Técnico de Contabilidad, recibe expediente y verifica que esté integrado por los
documentos enlistados en Formato para Revision de Papeleria de Soporte: (Ver
Anexo 14)

a. Constancia de Ingreso a Almacén e Inventarios (forma 1H) (original).
b. Constancia de inventarios.

2. El Subjefe de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria, envia fotocopia simple del
Comprobante Unico de Registro (CUR) Contable a la unidad solicitante, a efecto
que realice las gestiones correspondientes ante el Ministerio de Finanzas Publicas.
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APROBACION REGISTRO INGRESO DONACIONES EN ESPECIE DE BIENES
INVENTARIABLES

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Recibe y verifica expediente de la unidad
solicitante (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

5 Traslada expediente al Técnico Visa de
Documentos.

Recibe expediente, verifica aspectos legales y
que los calculos aritméticos estén correctos.

3 Si: Sigue paso 4.

Técnico Visa de No: Devuelve con Boleta de Rechazo (Ver
Documentos Anexo 2).

Firma y sella al dorso el expediente, y traslada
4 al Jefe de Contabilidad y Ejecucién
Presupuestaria.

Recibe expediente y verifica que la informacion
del sistema esté correcta en SIGES.

Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve con observaciones.

Aprueba ingreso en el Modulo de Registro
Donaciones/Préstamos en SIGES.

Imprime, firma CUR Contable, y traslada al
7 Subjefe de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria.

Recibe expediente, firma CUR Contable, vy
8 traslada expediente al Técnico de Archivo (Ver
Norma 2).

Recibe, digitaliza y archiva expediente con el
Técnico de Archivo 9 CUR Contable y documentacion de soporte.
====-=--------FIN DEL PROCEDIMIENTO-----=-o----

Técnico de Contabilidad

Jefe de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria 6

Subjefe de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria
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APROBACION REGISTRO INGRESO DONACIONES EN ESPECIE DE BIENES INVENTARIABLES

Técnico de Contabilidad Técnico Visa de Jefe de Contabilidad y |Subjefe de Contabilidad y
TRt e Documentos Ejecucion Presupuestaria | Ejecucién Presupuestaria
"~ INCIO A (B) c
o e b e 8 RN R o ) S .y " v
: Z : | 3 Recbeexpediente, verifica | - | 5 Recibe expediente y verifica | | | | 8. Recbe expediente, frma CUR
1.Re®eyysnfmmdlennde . aspectos legales y quelos v | . 9 4 g
laUnided Soicenie. | * | clqios mimétcosestin | | | e oo moiaee™ | 7 | i L
| TR |\ iemaet _ RAVESG)
s | z 2 Traslada expedients al
! o : Técnico de Archivo.
N; : X : v
e — ; ==y ; 1
Devuelve con | ' NO . NO
|| omacines | S : : i [
- Deveivecon | *| Dewuelve con |
P Boetade | Sl .| obsarvaciones | S|
2. Traslada expediente al .| Rechazo |
Técnico Visa de Documenios. - — - g ; ‘
= * | 4 Fima, sella al dorso el : z e =
5 expediente, % . Aprueba ingreso en
= 2 sy Sl Médulo de Registro
R et _'______| . Donaciones/Préstamos en
5 Traslada al Jefe de i, e A
- Contabilidad y Ejecucion
7 Presupuestaria. g L = 3
: : * | 7. imprime, firma CUR Contabley |
: I I_ "—.--—""_T-r_ N
: Traslada al Subjefe de
= Contabilidad y Ejecucion
- Presupuestania.
v : v v
A . B_ | (E )
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APROBACION REGISTRO INGRESO DONACIONES EN ESPECIE DE BIENES INVENTARIABLES
Técnico de Archivo
€E
Y
9. Recie, digitdizay archiva
expediente con el CUR Contable y
documentacidn de soporte.
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CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA Fecha ’;'3%’1"
REGISTRO INGRESO DE DONACION EN ESPECIE i F
DE INFRAESTRUCTURA pHis

OBJETIVO:

Registrar el ingreso de la Donacion en especie de infraestructura de forma contable.

NORMAS:

1. El Técnico de Contabilidad, recibe expediente y verifica que esté integrado por los
documentos enlistados en Formato para Revision de Papeleria de Soporte: (Ver
Anexo 14)

e.

&

a. Oficio.
b.

Fotocopia certificada de la factura o Documento extendido por el Donante, que
identifique las caracteristicas y valor de la Donacion.

c. Fotocopia certificada del Acta Administrativa de Recepcion.
d.

Fotocopia certificada Convenio o Anexo 1 “Documentos de Recepcion de
Donaciones a Utilizar cuando no exista Convenio Escrito”.

Fotocopia certificada del Acuerdo Ministerial de aprobacion de la donacion.
Fotocopia simple del oficio o correo electrénico de la Direccién de Crédito
Publico, indicando el codigo de la donacion en el Sistema Informatico de
Gestion (SIGES).

2. El Subjefe de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria, envia fotocopia simple del
Comprobante Unico de Registro (CUR) Contable a la unidad solicitante, a efecto
que realice las gestiones correspondientes ante el Ministerio de Finanzas Publicas.
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REGISTRO INGRESO DE DONACION EN ESPECIE DE INFRAESTRUCTURA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y verifica expediente de la unidad
solicitante (Ver Norma 1).
; Si: Sigue 2
Técnico de Contabilidad & gieton :
No: Devuelve con observaciones.
o Traslada expediente al Técnico Visa de
Documentos.
Recibe expediente, verifica aspectos legales y
que los calculos aritméticos estén correctos.
3 Si: Sigue paso 4.
Técnico Visa de No: Devuelve con Boleta de Rechazo (Ver
Documentos Anexo 2).
Firma y sella al dorso el expediente y lo traslada
4 al Subjefe de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria.
Recibe y verifica el expediente.
5 Si: Sigue paso 6.
No: Devuelve con observaciones.
Subjefe de Contabilidad y Registra el ingreso de la donacion en especie
Ejecucion Presupuestaria 6 en el Médulo de Registro
Donaciones/Préstamos en SIGES.
2 Traslada expediente al Jefe de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria.
Recibe expediente y verifica que la informacion
del sistema esté correcta en SIGES.
8 b
Si: Sigue paso 9.
Jefe de Contabilidad y No: Devuelve con obseryaciones. '
Ejecucion Presupuestaria 9 Aprqeba el reglgtro del ingreso en el Médulo de
Registro Donaciones/Préstamos en SIGES.
Imprime, firma CUR Contable, y traslada al
10 | Subjefe de Contabiidad y Ejecucion
Presupuestaria.
Subjefe de Contabilidad y 11 Recibe expediente, firma CUR Contable y los
Ejecucion Presupuestaria traslada al Técnico de Archivo (Ver Norma 2).
Recibe, digitaliza y archiva expediente con el
Técnico de Archivo 12 | CUR Contable y do entacion de soporte.
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REGISTRO INGRESO DE DONACION EN ESPECIE DE INFRAESTRUCTURA

écnico Vi
Técnico de Contabilidad Réchion Visa da

Subjefe de Contabilidad y

Jefe de Contabilidad y

Traslada al Técnico de Archivo

Documentos Ejecucién Presupuestaria | Ejecucion Presupuestaria
INICIO A . B =
= e 7 _I
- v HEL v R v : v i
1Rad)o erifica expediene de | * . Recibe expediente, verifica . : : : . \
' Iau,:n:msuumte : aspectos legales y que los * | 5. Recibe y verifica el expediente. | - | 8. Recbe expediente y verifica
- iehi oo calculos aritméticos estén ES| | | quelainformacén delsistema | |
S Sk A ST = i esté correcta en SIGES.
v i . ‘ :
NOr— : :
¥ ¥ : "' ‘ v
Devuelve con : 3 AE
cervacanes | o NO— < MO— LN
' i o B : v
RN | “Boseace .| Dewehecon | ‘ . Dewuelvecon
| .| observaciones obsarvaciones
2. Traslada expediente al Rechazo | Sl Al '8l S|
Técnico Visa de Documenios. . l
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REGISTRO INGRESO DE DONACION EN ESPECIE DE INFRAESTRUCTURA

Técnico de Archivo

h 4

12. Redibe, digitdizay archiva
expediente con el CUR Contable y
documentacidn de soporte.
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CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA Fecha 2021
CONCILIACIONES BANCARIAS Paginas 3

OBJETIVO:

Establecer criterios y actividades que permitan confrontar y conciliar los valores que
se tienen registrados en los libros de cuenta corriente de banco de cada cuenta
monetaria, contra los valores que el banco suministra por medio del estado de cuenta.

NORMAS:

1. El Subjefe de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria, recibe expediente y verifica

que contenga los documentos de ingreso siguientes:

a. Oficio de solicitud.
b. Fotocopia simple de libro bancario.

c. Fotocopia simple del estado de cuenta o movimiento bancario.
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CONCILIACIONES BANCARIAS

Ejecucion Presupuestaria

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y verifica expediente ingresado por
y Tesoreria (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 2.
Subife de Coiabidad y —— - Doruelie on cbsenacines.
Ejecucion Presupuestaria P il 4
cuenta y libro de movimiento, elabora
2 conciliacion bancaria, imprime, firma, y traslada
expediente al Jefe de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria.
Recibe expediente y revisa la conciliacion
3 bancaria.
= Si: Sigue paso 4.
é?;ifgéaoggsbﬂldfgsgaria No: Devuelve con observaciones.
P Firma conciliacion bancaria, y traslada
4 expediente al Sub Jefe de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria.
Subjefe de Contabilidad y 5 Recibe, digitaliza, y archiva expediente.

-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-----nnexn-
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CONCILIACIONES BANCARIAS

Subjefe de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria

Jefe de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria

Devuelve con | |
observaciones | S_I

4

| szmesmueshdode:umybmde
pri frmayl

Traslada expediente al Jefe de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria.

!'%4

e e
5. Recbe, digitdiza, y

A
%
3. Recibe expediente y revisa la conciliacion bancaria.

v
N
¥
Devuelve con |
cbservaciones | Sl
Y

Traslada expediente al Sub Jefe de Contabilidad y
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CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA Fecha '233’1"
GESTION DE INGRESO DE EXPEDIENTES Paginas 4
OBJETIVO:
Gestionar correctamente el ingreso de expedientes a Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria.
NORMAS:
1. El Técnico Asistente de Administracion Financiera remite a Contabilidad y

Ejecucion Presupuestaria, expediente marginado por Administrador Financiero,
procedente de una dependencia del Ministerio o entidad externa, por medio del
Sistema de Correspondencia del Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy
Alimentacion. El expediente es identificado con un niimero de referencia.

2. ElI Tecnico Asistente de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria, recibe
expediente y verifica que contenga los documentos de ingreso siguientes:
a. Solicitud de informacion que corresponda a Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria.
b. Que se cumpla el periodo de vigencia del expediente.
c. Que el expediente tenga las firmas y sellos correspondientes.
d. Que el expediente haya sido previamente enviado por el Sistema de
Correspondencia del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion y
tenga numero de referencia.
e. Que el expediente esté debidamente foliado.
3. El Técnico Asistente de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria, firma y sella de
recibido en la primera hoja del expediente original y en la copia para archivo de la
Administracion Financiera y anota fecha y hora de recibido. Recibe por medio del
Sistema de Correspondencia del Ministerio de Agricultura Ganaderia vy
Alimentacion e imprime constancia generada en el gistema, la cual adjunta al
frente del expediente.
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4. El Técnico Asistente de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria, registra en la
base de datos Excel de correspondencia el expediente ingresado, detallando lo
siguiente:

Fecha de recepcion.

Fecha del expediente.

Numero de referencia del Sistema de Correspondencia del Ministerio.
Numero de documento oficial, consignado por la dependencia remitente.
Dependencia remitente.

Asunto.
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GESTION DE INGRESO DE EXPEDIENTES

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Traslada expediente marginado por
Administrador Financiero al Técnico Asistente

Técnico Asistente de

?_dmml_strac;on L de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria,
inanciera
(Ver Norma 1).
Recibe y verifica expediente fisico (Ver Norma
2).
: Si: Sigue paso 3.
Syl : No: Devuelve con observaciones.
Técnico Asistente de Firma y sella de recibido en la primera hoja del
Contabilidad y Ejecucion 3 | expediente original y en copia (Ver Norma 3).
Presupuestaria :
Registra en base de datos Excel de
4 correspondencia, y traslada al Jefe de

Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria (Ver
Norma 4).

Revisa y analiza expediente.
5 Si: Sigue paso 6.

Jefe de Contabilidad y No: Devuelve con observaciones.
Ejecucion Presupuestaria Designa al Técnico o Subjefe de Contabilidad y
6 Ejecucion Presupuestaria para el tramite
requerido.
Registra en base de datos de Excel de
correspondencia, en la casilla de
7 “Responsable”, el nombre del Técnico o Subjefe
Asistente de Contabilidad de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
y Ejecucion encargado de realizar la gestion del expediente.
Presupuestaria Traslada expediente al Técnico o Subjefe de

Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria
designado, solicita firma y sello de recibo en la
fotocopia del expediente.

Recibe, archiva y escanea fotocopia del
expediente de recibido por el Técnico o Subjefe
de Contabilidad y Ejecuciéon Presupuestaria.

Técnico Asistente de
Contabilidad y Ejecucion 9

Presupuestaria
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GESTION DE INGRESO DE EXPEDIENTES
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CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA Fecha 2021
GESTION DE EGRESO DE EXPEDIENTES Paginas 3
OBJETIVO:

Gestionar correctamente el egreso de expedientes de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria.

NORMAS:

1. El Técnico Asistente de Contabilidad y Ejecuciéon Presupuestaria registra en la
base de datos de expedientes para envio, los datos siguientes:

a. Fecha del expediente.

b. Numero de documento oficial (oficio, providencia, circular u otro documento),
consignado por el Técnico o Subjefe de acuerdo al correlativo de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria.

. Destinatario.

. Numero de folios del expediente.

e. Fecha de egreso del expediente.
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GESTION DE EGRESO DE EXPEDIENTES

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Técnico o Subjefe de i ..
Contabilidad y Ejecucion 1 T_raslac?g expediente al lJefe de Contabilidad y
P . Ejecucion Presupuestaria.
resupuestaria
Recibe y verifica expediente.
= Si: Sigue paso 3.
Jefede Contabilidad y N'or Devuelvg con obsferva(':lones..
Ei 4 Firma (oficio, providencia, circular u otro
jecucion o] .
3 documento emitido) vy traslada expediente al
Técnico Asistente de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria.
Teenico Asistente do Recibe traslada expediente al Técnico
Contabilidad y Ejecucién | 4 ; Y NN RERESITG
: Asistente de Administracion Financiera.
Presupuestaria
TEonico Aalstanie He Recibe expediente, gestiona Visto Bueno del
Administrasion 5 Administrador Financiero, y traslada al Técnico
Fi ; Asistente de Contabilidad y Ejecucion
inanciera .
Presupuestaria.
Recibe expediente, folia, reproduce fotocopia,
realiza registro en el Sistema de
6 Correspondencia del Ministerio, genera numero
de referencia, lo asigna en el oficio, providencia,
W o, Mttt circular o documento que corresponda.
Contabilidad v ElSciisin 7 Registra en base de datos de Excel de
Y expedientes para envio (Ver Norma 1).
Presupuestaria £ - -
8 scanea expediente completo y envia al
destinatario correspondiente.
Recibe expediente con constancia de recibido,
9 escanea, y archiva.
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GESTION DE EGRESO DE EXPEDIENTES
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Técnico o Subjefe de [ | 4o contabiidady | . conicoAsistente de | reonios Asistente de
Contabliidad y Ejecucion Ejecucién Presupuestaria Contabiidad y Blecucion Administracién Financiera
Presupuestaria ! P Presupuestaria
INCIO (A) B ©)
| ¥ | e h 4 ==
0 . I 5. Recibe expedierts, gestiona
i1 2. Recibe y verifica expediente | | v | Visto Bueno del Administrador
] : =i 0% | Fnandsm i
1. Traslada expediente al ]| e S \\ 4. Rechbe y traslada . I
Jefe de Contabilidad y ke LM - | expediente al Técnico Asistente .+ —— 7
Ejecucion Prss_:;‘a.lestana_ v da_ Ad'nnhmbn Financiera. S TR
Asistente de Contabilidad y
NO— Epct.mnProwpuastaﬂa
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GLOSARIO DE TERMINOS

Comprobante Unico de
Registro

e et S PR e L e e ¥ <
Es el documento en el cual se realizan los registros

para el pago de proveedores, regularizaciones de
gastos del fondo rotativo, regularizaciones de
préstamos y donaciones.

CUR de Compromiso

Establece el momento de registro presupuestario, a
través del cual una autoridad competente de la
Institucion dispone utilizar un crédito presupuestario
para la adquisicién de un bien o servicio que afectara
preventivamente el crédito por el monto  que
corresponda de conformidad con el Reglamento de la
Ley Organica del Presupuesto.

CUR de Compromiso y
Devengado Simultaneo

Esta operacion presupuestaria sucede cuando tanto
el compromiso y devengado coinciden en un solo
acto, como en el caso de servicios compra directa por
servicios basicos.

CUR de Devengado

Establece el momento del registro presupuestario por
el cual se efectia definitivamente un crédito
presupuestario.

Fianza de Cumplimiento

Es el documento legal exigido en los actos publicos
para garantizar el cumplimiento de la entrega
oportuna, con las caracteristicas y en las cantidades
estipuladas de los bienes o servicios que adquieran
mediante contratos o pedidos.

Orden de Compra

Documento administrativo y legal que determina el
compromiso entre la Unidad demandante y el
proveedor, tiene como objetivo respaldar actos de
compras y contrataciones, respecto a la solicitud final
de productos o servicios, validados con la firma de
responsables del proceso. |
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Sistema de Contabilidad
Integrada

Es la herramienta que lleva el control de la ejecucion
presupuestaria, registrando ingresos y el gasto de
programas |y proyectos segun  corresponda,
generando automaticamente con cada registro la
Contabilidad del Estado y el proceso de pago.
También contempla el registro de metas, indicadores
de desempefio e ingreso del Plan Operativo Anual de
cada Instituciéon, asi como el registro y control de
inventarios.

Sistema Informatico de
Gestion

Es una herramienta informatica que utilizan las
entidades publicas del Gobierno de Guatemala para
emitir Ordenes de Compra, liquidacion y pago,
generacion de Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria CDP, en la gestion de compra de los
productos y/o servicios que requieran.

Unidad Solicitante o Unidad
Ejecutora

Dentro del procedimiento de las Unidades
Desconcentradas de Administracion Financiera y
Administrativa, se les denomina Unidades solicitantes
o ejecutoras, a las Dependencias Administrativas con
recursos financieros.

Conciliacion Bancaria

Es un proceso que permite confrontar y conciliar los
valores que la empresa tiene registrados, de una
cuenta de ahorro o corriente, con los valores que el
banco suministra por medio del estado de cuenta.

Aprobacion de CUR

Es la autorizacion del CUR por parte del Jefe del Area
de Contabilidad, luego de revisar la documentacion
fisica con los datos registrados en el Sistema.

Crédito presupuestario

Se llama asi a la asignacion o incremento de recursos
presupuestarios en un rubro determinado.

Fondo

Perteneciente al tesoro publico o al haber de una
empresa.

)
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Fondo o caja chica, que se constituye en las
dependencias publicas, mediante un depdsito en
efectivo que hace la Tesoreria Nacional, con el objeto
de cubrir gastos de caracter urgente o de poca
cuantia, que no puedan esperar el tramite de una
orden de compra y pago.

Lista, relacion ordenada de nombres de personas que
Nomina ha de recibir haberes, y donde firman los interesados
al recibir su paga.

Fondo Rotativo
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GLOSARIO DE SIGLAS

COM . i Compromiso

DEV Devengado

CYD Compromiso y Devengado Simultaneo

REG Regularizacion

CDP Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
CUR Comprobante Unico de Registro

NIT Numero de Identificacion Tributaria

RTU Registro Tributario Unificado

NPG Numero de Publicacion Guatecompras
NOG Numero de Operacion Guatecompras
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

SIGES Sistema Informatico de Gestion

CGC Contraloria General de Cuentas

MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas

FRO3 Documento de Rendicién de Fondo Rotativo
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

1 Inicio o finalizacion: Representa el
i principio o final de un procedimiento.
Actividad: Describe las acciones que
2. desempenan las personas involucradas en
el procedimiento.
3 Decision: Permite analizar una situacion,
' con base en los valores verdadero y falso.
4 Documento: Representa cualquier
' documento impreso.
Conector: Indica que el flujo continta
8. O donde se ha colocado un simbolo idéntico
que contiene la misma letra.
6 Referencia a otra pagina: Indica que el
' “procedimiento contintia en otra pagina.
7 Traslado: |Indica el movimiento de
' documentos, material o equipo.
8. v Archivo: Resguardo de documentos.
0. @ Base de datos: Manejo de informacion
digital.
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Anexo 1

Formato para Revision de Papeleria de Soporte (Ingresos Privativos)

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién
Adminstracién Financiera

Forma: AF-CEP-01

FORMATO PARA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE:

INGRESOS PRIVATIVOS

Referencia No.

Observaciones:

1 Oficio de solicitud |

2 Triplicado de la boleta de deposito monetario o nota de credito D

3 Fotocopia de resolucién de multas (cuando corresponda) [j
Fotocopia certifiada por la Direccion de Contabilidad del Esatdo de nota de debito, cuando se trate de D

4 dismuniciones al CUR

5  Integracién de rubros debidamente firmada por el jefe de tesreria I:I

6 EXPEDIENTE ORDENADO Y FOLIADO EN ORDEN ASCENDENTE POR FECHA, remitirse asegurados D

(engrapados, en folders o leitz).

Nota: Los deposito monetarios o nota de crédito deben adherirse a una hoja tamafio carta

Responsable de revision del expediente
(Nombre, firma y sello)

Visa de Documentos
(Nombre y firma)
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Anexo 2

Boleta de Rechazo

Unidad Ejecutora:

No. de referencia:

Fecha:

Tipo de Expediente:
Beneficiario:

Dependencia 6 responsable:

Monto:

Forma: AF-CEP-12

BOLETA DE RECHAZO

r201 Administracién Financiera" | No. |1

17/02/2021 11:54

=

Motivo del rechazo:

NOTA: NO RETIRAR esta holeta, los pos-it o cualquier otra anotacion que se le haga al expediente. La unidad encargada de hacerlo
es Contabilidad y Ejecucion Presuestaria. El plazo para realizar las correcciones del expedientes es de CINCO (5) dias a partir de la

notificacion via correo electronico.

Visa de Documentos

Solicitud de Pedido No.
Oficio No.

Orden de Compra No.
Gestién No.

Viatico y/o Designacion

Nombre y firma de quien recibe

Fecha de recibido
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Formato para Revision de Papeleria de Soporte (Fondo Rotativo)

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
Adminstracién Financiera

Forma: AF-CEP-011

FORMATO PARA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE:
FONDO ROTATIVO

Referencia No.

Observaciones:

1  Oficio de solicitud

folders o leitz).

2 FRO3 "Documento de Rendicién de Fondo Rotativo Rendicion/Rendicion Final", debidamente firmado y sellado D
3 Reporte RO0818697.rpt "Fondo Rotativo FRO3 Rendicion/Rendicion Final - Unidad Responsable del Fondo D

EXPEDIENTE ORDENADO Y FOLIADO EN ORDEN ASCENDENTE POR FECHA, remitirse asegurados (engrapados, en D

Responsable de revision del expediente
(Nombre, firma y sello)

e

Visa de Documentos
(Nombre y firma)
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Anexo 4

Formato para Revision de Papeleria de Soporte (Reversion Parcial o Total)

FORMATO PARA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE:
REVERSION PARCIAL O TOTAL

Referencia No.

Observaciones:
1  Oficio de solicitud D
2 Fotocopia simple de la orden de compra o reporte de gestion D
3 Orden de compra de regularizacion 031 GUATENOMINAS D
4 Reporte "Cuadro de CUR Regularizacién” GUATENOMINAS Uad
5  Reporte "Resumen programatico regularizacion GUATENOMINAS D
6 Fotocopia de Acuerdo Ministerial de rescisién de contrato (renglon 029, 031, 081 y subgrupo 18) D
7  EXPEDIENTE ORDENADO Y FOLIADO EN ORDEN ASCENDENTE POR FECHA, remitirse asegurados D

(engrapados, en folders o leitz).

Responsable de revision del expediente
(Nombre, firma y sello)

Visa de Documentos
(Nombre y firma)

Ministerio de'Wgricultura, Ganaderia y Alimentacion

Asistaficia Administragival Autorizd:

Administracion Financiera
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Anexo 5

Formato para Revision de Papeleria de Soporte (Devolucion de Gastos, Sueldos,
Salarios, Jornales y Honorarios)

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

Adminstracion Financiera

Forma: AF-CEP-03

FORMATO PARA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE:
DEVOLUCION DE GASTOS, SUELDOS, SALARIOS, JORNALES Y HONORARIOS

Referencia No.

Observaciones:
1 Oficio de solicitud e
2 Triplicado de la boleta de deposito monetario o nota de crédito D
3 Boleta de liquidacién de reintegro de sueldos y otras prestaciones generada en GUATENOMINAS D
4  EXPEDIENTE ORDENADO Y FOLIADO EN ORDEN ASCENDENTE POR FECHA, remitirse asegurados D

(engrapados, en folders o leitz).

Nota: Los deposito monetarios o nota de crédito deben adherirse a una hoja tamario carta

Responsable de revision del expediente
(Nombre, firma y sello)

Visa de Documentos
(Nombre y firma)
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Anexo 6
Formato para Revisién de Papeleria de Soporte para Compra de Nomina de Salarios,
Jornales y Honorarios

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion Forma: AF-CEP-04

Adminstracién Financiera

FORMATO PARA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE PARA COMPRA DE:
M R RARI

ACREDITAMIENTO

Referencia No.

Observaciones:

COMPROMISO

1 Oficio de solicitud

2 ORDEN DE COMPRA (nombre, firma y sello de quien elabora, quien revisa y quien autoriza)

3  Reporte "Estado de CUR" debidamente firmado

4  Reporte "Resumen Programatico General" debidamente firmado

5 Reportes de soporte g dos de Guat inas, debidamente firmado

6 Listado de Contratos del renglones de 029, 031, 081 y subgrupo 18

15  EXPEDIENTE ORDENADO Y FOLIADO EN ORDEN ASCENDENTE POR FECHA, segin naturaleza del mismo y remitirse
asegurados (engrapados, en folders o leitz).

MPROM! YD

1 Oficio de solicitud

2 ORDEN DE COMPRA (nombre, firma y sello de quien elabora, quien revisa y quien autoriza)
3 Reporte "Estado de CUR -Pago Sueldos " debidamente firmado

4  Reporte "Resumen Programético General" debidamente firmado

5 Reporte "Detalle de Depésitos Monetarios" debidamente firmado

6 Reporte de Cuadre de CUR, debidamente firmado

7  Listado de personal del rengldn 011 y 022

9  Reporte "Listado de pago mensual 029 por unidad ejecutora en formato magnetico

8 EXPEDIENTE ORDENADO Y FOLIADO EN ORDEN ASCENDENTE POR FECHA, seglin naturaleza del mismo y remitirse

[ EEOEENE - [I0EEEEE

Responsable de revisién del expediente

(Nombre, firma y sello) {\, <l pTURA, Gy,
Visa de Documentos -‘(9% @é"}
(Nombre y firma) & ‘W%,
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Anexo 7
Formato para Revision de Papeleria de Soporte para Compra de Servicios Basicos

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion Forma: AF-CEP-05

Adminstracion Financiera

FORMATO PARA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE PARA COMPRA DE:

SERVICIOS BASICOS
ACREDITAMIENTO
Referencia No.
Observaciones:
COMPROMIS Y DEVENGADO

1  Oficio de solicitud

N

2 Reporte de Gestion (generado en SIGES)
3 SOLICITUD DE PEDIDO

4  FACTURA (Verificar vigencia; Nombre (Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, NIT, direccién, documento
sin alteraciones, tachaduras, borrones ni remarcaciones, identificar régimen fiscal.
Razonada en el dorso, ( firma y sello del solicitante y quien autoriza )

5  Recibo de caja, cuando aplique.
6 Impresidn de la publicacién del NPG
7  Fotocopia de factura del mes anterior cuando exista saldo acumulado pendiente de pago

8  Oficio de justificacién (cuando exista saldo acumulado)
9  Constancia de entera satisfaccién del servicio prestado

10 EXPEDIENTE ORDENADO Y FOLIADO EN ORDEN ASCENDENTE POR FECHA, seglin naturaleza del mismo y remitirse
asegurados (engrapados, en folders o leitz).

0 O0doobn

Resp ble de revision del expedient

(Nombre, firmay sello)

Visa de Documentos

(Nombre y firma)
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Anexo 8

Formato para Revision de Papeleria de Soporte para Compra de Bienes, Suministros

y Servicios

Ministerio de Agricultura, Ganaderiay Alimentacidn

Adminstracién Financiera

Forma: AF-CEP-D&

ACREDITAMIENTO

0 0000000 OO0 ooooo o

[ DOOD 00Oo00

FORMATO PARA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE PARA COMPRA DE:
[ Frstaiy R oo,
Obsarvaciones:
COMPROMISO
1 Oficio de solicitud
2 ORDEN DE COMPRA {nombre, firma y sello de quien elabara, quien revisa y quisn autoriza), excepto
para servicios bésicos
3 Reporte de Gestion (generado en SIGES)
4 SOLICITUD DE PEDIDO (Completada an todos los espacios, con las firmas ysellos de disponibilidad
presupuestaria ycuota financiera.
5 da del o
B Impresicn de la publicacién del NOG y/o NPG, segin =l caso.
7  COTIZACION EN HOJA TADA, con i6n, taléfono, sello y firma de la empresa oferents,
NIT, ¥ que el Vo.Bo. de de |a unidad de compra en la ofarta adjudicadal.
Cuadro comparativo de ofertas, con las firmas revisa y autoriza, cuando aplique.
9 L= ia de D d (coP), o
10 Dictamen u opinién técnica sobre la de i da de los
software, cuando aplique.
11 Copia de o acta de de bienes y servicios, o
12 Fianza de cumplimiento, por el 10% del valor del o acta s
13 da ap &n del contrato firmadao,
14 F ia da la C rh
15 Certificacionde inventario, cuando aplique
15 ExXPEDIENTE ORDENADO ¥ FOLIADO EN ORDEN ASCENDENTE POR FECHA, segun naturaleza del mismo y remitirse
asegurados (angrapados, en folders o leitz).
DEVENGADO:
1 ANEXO DE ORDEN DE COMPRA, (nombre, firma y sello de quien elabora y quien autoriza)
z Reporta da Gestion (liguidacién)
2 C de rio de con facha de la liguidacién
4 FACTURA ( i L { da i M ia y Al NIT, d
sin had ni ! egl fiscal.
Razonada en ol dorse, | firma y sello del solicitante y quien autoriza )
5 Racibo de caja, cuando aplique.
& Impresién de la publicacion del NPG o NOG, segin el caso.
7 e de a Al dnya o o
a Constancia da bienes en inventario, cuando aplique.
a Constancia de entera de facclén dal B ol ol
10 Orden de trabajo o servicios, cuanda aplique.
11  Listado de par cuande
1z de licaci o de ol
12 EXPEDIENTE ORDENADO ¥ FOLIADO EN ORDEN ASCENDENTE POR FECHA, segun naturaleza del mismo y remitirse
asegurados (engrapados, en folders o leitz).
ble de del
{Mombre, firmay sallo}
Visa de Documentos
(Mombre y firma)
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Anexo 9

Formato para Revision de Papeleria de Soporte para el Pago de Prestaciones

Laborales

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
Adminstracién Financiera

Forma: AF-CEP-09

FORMATO PARA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE PARA EL PAGO DE:

PRESTACIONES LABORALES

ACREDITAMIENTO

Referenda No.

| Observadones:

10

11

12

13

14

15

16

17

Seleccionar el momento que corresponda al tramite

COMPROMISO D DEVENGADO

i

Ofido de sofictud
Reporte de gestion generado en SIGES
Liquidaddn de pr i laborales debidamente firmado

Fotocopiade DP1

Fotocopiade C iade RTU

certificada de la lucion del h

Fotocopia certificada del Gtimo voucher de pago

ia certificada de soh ia de Tesoreria

de soh ia de ios

Fotocopia certificada de la constanda de tiempor de servido
Fotocopia certificada del Acta de toma de posesion [rengiones 011 y 022)
Fotocopiade certificadon de Acta de entrega del puesto (renglones 011y 022)

Fotocopia certificada de contratos (renglones 022 y031)

Fotocopia certificada de acuerdos de prarroga de contrato renglon 022

Fotnmnnia certificada del Acuerdn Mini ial o hucinn (destituridan. ri remocion o remancial

Fotocopia certificada del fiquinito de vacaciones
Fotocopia certificada del finiquito

EXPEDIENTE ORDENADO ¥ FOUADO EN ORDEN ASCENDENTE POR FECHA, remitirse asegurados
[engrapados, en folders o leitz).

Responsable de revision del expediente
{Nombre, firma y sello)

gooooooooooooooood

Visa de Documen ('\
e

Eras

Ad iMstrador Financiero
Ministerio d\Agricultura, Ganaderi y Alimentacion

e/Lopez Uriz

! _{n

%
Bl
PLANEAMIENTO >
S
fh
>

Autorizo:
Administracion Financiera
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Anexo 10
Formato para Revisién de Papeleria de Soporte para el Pago de Transferencias
Corrientes y Capital

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién Forma: AF-CEP-10
Adminstracion Financiera

FORMATO PARA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE PARA EL PAGO DE:
TRANSFERENCIAS CORRIENTES Y CAPITAL

ACREDITAMIENTO

Referencia No.
Observaciones:

Seleccionar el momento que corresponda al tramite

COMPROMISO I:I DEVENGADO I:]

1 Oficio

Reporte de expediente de gestion

Cuadro debidamente firmado por el Jefe de presupuesto y autorizado por Administrador Financiero
Formulario estadistico de egresso de divisas (cuando se trate de tranferencias a organimos internacionales)
Hoja de tipo de cambio del Banco de Guatemala

Fotocopia de la base legal vigente

~N @ ot B WM

Constancia de inventarios de cuentas con fecha de liquidacion

00000000

B EXPEDIENTE ORDENADO Y FOLIADO EN ORDEN ASCENDENTE POR FECHA. remitirse asezurados
(enarapados, en folders o leitz).

Responsable de revision del expediente
(Nombre, firma y sello)

Visa de Documentos
(Nombre y firma)

\E\ZNRA' G%@qo

ADMINISTRACION
FINANCIERA
CENTRAL

4%
W

I3
e ™

&af’vm

W

Ergst e Lopez Urizar
dministrador Financiero

m ﬁ | Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

Areyain.© "

Planeamiekgo Administracion Financiera

Asistencia ministratiu_r ,’ J' Autorizo:
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Anexo 11

Formato para Revision de Papeleria de Soporte (Viaticos)

de Agricul

Adminstracion Financiera

Forma: AF-CEP-07

FORMATO PARA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE:

=
ACREDITAMIENTO
Referencia No.
Observaciones:
VIATICOS AL INTERIOR

1 Oficio de solicitud D
2 Reporte de Gestion generado en SIGES D
3 o - izacidn de gastos. :1
a F: lario V-A I:'
5 Formulario V-C Viatico Constancia. B
6 Fonm io V-L Vidtico Liquidacié r___]
7 Facturas originales firmada al dorso por la persona nombrada (no llevan Pt do sean por gastos :]

conexos).
8 Planilla de gastos y planilla de otros gastos conexos, si los hubiere. D
9 Informe de comisién gque incluya destinos, objetive y logros al dos, (fi do por la p brada y quien :]

autorizo el nombramiento
10 EXPEDIENTE ORDENADO ¥ FOLIADO EN ORDEN ASCENDENTE POR FECHA. remitirse asesurados I:I

{engrapados, en folders o leitz).

Mota: Las facturas deben adherirse a una hoja tamafio carta

VIATICOS AL EXTERIOR

1 porte de Gestidn g do en SIGES (liquidacién fiis ]
2 Constancia de inventario de cuentas con fecha de la liquidacion [E=4
3 Fotocopia del Acuerdo Ministerial de Nombramiento fe==i]
a F io V-A Viatico Antici D
5 Formulario V-L Viatico Liquidacisn. =5
6 Planilla de gastos y de otros gastos conexos, si los hubiere. D
7 Informe de eomision con el visto bueno del jefe inmediato superior, que incluya desti bijetivo y logros alc: D
8  Fotocopia de pasaporte donde conste la entrada y salida del pais destino | B |
s EXPEDIENTE ORDENADO Y FOLIADO EN ORDEN ASCENDENTE POR FECHA, remitirse asegurados 1T |

(engrapados, en folders o leitz).

Nota : Las planillas deben llevar firma de aprobacién del jefe inmediato o autoridad que le nombra.

ie O ravisitn dal @
{NMombre, firma y sello) b

Visa de Documentos
{Mombre y firma)

Erasto Rehe Lopez Urizar
_ .Ad.m istrador Financiero

Administracion Financiera

%
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Anexo 12

Formato para Revision de Papeleria de Soporte (Reconocimiento de Gastos por

Traslado)

de Agricultura, imy
Adminstracidn Financiera

Forma: AF-CEP-O8

FORMATO PARA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE:
BECONOCIMIENTO DE GASTOS POR TRASLADO

ACREDITAMIENTO

|_Referencia No

Observaclones:

RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR TRASLADO AL INTERIOR

Ofido de sollctued
Reporte de Gestlon generado en SIGES
Deslgnacidn debldamernte firmada.

Formulario RG-4 (Reconocimiento de gastos anticipa).

For arlo RG-L de gastos llguidacién).

Manllla de comprobacidn de gastos por traslado y de otros gastos cOnexos, sl los hublere.

informe de comisién con el visto bueno del jefe Inmediato superior, gue Incluya destinas. objedvo y logros alcanzados.

EXPEDIENTE ORDENADO Y FOLIADO EN ORDEN ASCENDENTE POR FECHA, remitirse asegurados
(engrapados, en folders o lelz).

Las . deben adher: en papel flo carta.

RECONOCIMIENTO DE GASTODS POR TRASLADO AL EXTERIOR

Reporte de Gestlon generado en SIGES (liquidaddn)
L= Ia de to de con la fecha de la liquidacidn

Desigracién debldamente firmada.

rio RG-A | s b de gastos articlpo).
RG-L (R b de gastos liquidacién).
Manilia de liquidacion de gastos en el ¥ gastos sl los hubleren.

mforme de comisidn con el visto bueno del jefe Inmediato superior, que Incluya destinos. objetdvo y logros alcanzados.

Fotocopla de pasaporte donde conste |a entrada y sallda del pais destino.

EXPEDIENTE ORDENADO ¥ FOLIADO y remitirse asegurados (engrapados. en folders o lelz).

mNota : Las planillas deben llevar firma de aprobacion del jefe | dt. o dad que lo

ki e & del d.
{MNombre. flrma y sello)

00000000

000000000

W PRA, {'Mﬂfgé\

visa de Documentos
\ {MNombre y firma) é..@ ‘/?'
= #3
S ADMINISTRACION %
&  FINANCIERA T
y %  CENTRAL &
Eras dpez Urizar %

inist¥ador Financiero
Ministerid de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

G, %
ﬁ{q FEMAL B C

Autorizd:

Administracion Financiera
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Anexo 13
Formato para Revision de Papeleria de Soporte para el Pago de Sentencias
Judiciales

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

Adminstracién Finandera

Forma: AF-CEP-11

FORMATO PARA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE PARA EL PAGO DE:
SENTENCIAS JUDICIALES

ACREDITAMIENTO

Referendia No.

Observaciones:

Seleccionar el

que corresp al

COMPROMISO D

Seidsn P

1 Ofide de solicitud

[ Reporte de Deposito

8 Fotocopia de DPI

14 Fi i ificad

2 Reporte de gestion generado en SIGES
3 Orden de Compra GUATECOMPRAS

4 Reporte "Estado de CUR" GUATENOMINAS

5 Reporte "Cuadre de CUR" GUATENOMINAS

Maonetario” GUATENOMINAS

7 Liguidacién de calcule debidamente firmado

8 Fotocopia de Constancia de RTU
10 Fotocopia de las diligencdias de reinstalacién emitidas por el Juzgado correspondiente
11 Fotocopia certificada del ultimo contrato y acuerdo ministerial {cuando corresponda)

12 Fotocopia certificada de la resoludan emitida por el despach

13 Fotocopia certificada dictamen de asesoria juridica laboral

(engrapados, en folders

d de la sob ia emitida per la D

18 EXPEDIENTE ORDENADO ¥ FOLIADO EN ORDEN ASC

de R H

Qo0

15 Fotocopia certificada de todos los documentos que hacen referencia en las r ¥ pr
oor la Asesoria Juridica

16 Fotocopia certificada del Acuerdo Ministerial de rescsion de contrato

17 Constancia de inventario de cuentas con fecha de la liquidacién

000 oooooooaa

o leitz).

POR FECHA,

le de revision del expedi
{Membre, firma y sello)

Visa de Documentos
(Nombre y firma)

. Opez Urizar
Administrador Financiero
terio de Agricultura, Ganaderz y Alimentacion

Autorizo:
Administracion Financiera
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Anexo 14

Formato para Revision de Papeleria de Soporte para el Pago de Donaciones en

Especie

FORMATO PARA REVISION DE PAFELERIA DE SOPORTE PARA EL PAGO DE:

|

|
I
|
!

& Fotocopia sampie del oficio o Commes slecronico de [ Direccion de Credito Publico indicands of codigo de 1a donacion on SIGES.

00000000000

T de Ingreso 3 {Forma 1H)
f  Cormstancs 90 PVErarnios
3 integracstn de los biones consumibies con base a la f por ol D e por rengh de gasto
"w " — & in
" v CRDEN OB FECHA. covmili s i ar s
ity b, e St 0 beiti)
| Moitre, frtha y sade)
Wina e Documensos
[ Mearmitirs y e

\(‘\;ﬂ URA, %
AW

TRAC
FiNa NCIg RAIO

CENT
Sy

0
.q -
"EMaip, ¢

9

< > %,
W

=

EvaTroy@ade Lopez Urizar
Administra dor Fin anciero
Ministerto de Agricultura, Ganaderfa y Alimentacion

‘““\STE Rig )
%
2
Pz »

g gz

FncatgaJa Jz
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Autorizd:
Administracion Financiera
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CAPITULO V :
PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA
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dministrador Financiero Varemmn.©
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TESORERIA Fecha “z‘ggf
CONSTITUCION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL Biabias 5
O ESPECIAL DE PRIVATIVO 9

OBJETIVO:

Establecer las normas y actividades para la Constitucion del Fondo Rotativo
Institucional o especial de Privativos, con la finalidad que las Unidades Ejecutoras
tengan la disponibilidad financiera para atender gastos de poca cuantia que no
puedan esperar la gestion de un Comprobante Unico de Registro (CUR), segun
normativa especifica.

NORMAS:

1. El Jefe de Tesoreria, elabora oficio de solicitud para la Constitucién del Fondo
Rotativo Institucional o Especial de Privativos para el ejercicio fiscal
correspondiente, conteniendo la informacion siguiente:

a. Justificacion.
b. Monto solicitado.
c. Cuenta monetaria en la cual se administrara dicho fondo.

2. E| Jefe de Tesoreria, registra formulario FR01 “Documento de Constitucion de
Fondo Rotativo Institucional” en el médulo de Fondo Rotativo del Sistema de
Contabilidad Integrada (SICOIN), para la constitucién del Fondo Rotativo
Institucional o Especial de Privativo.

3. El Encargado de Fondo Rotativo Institucional y Privativo, recibe fotocopia de
expediente con la copia de resolucion emitida por el Ministerio de Finanzas
Publicas y con base a ésta y a la nota de crédito e impresion de estado de cuenta
del Fondo Rotativo Institucional o del Fondo Rotativo Especial de Privativos (el
que corresponda), completa expediente.

UMI 5
Q\JS"\)\} b‘q‘"‘i&‘q(.
o A
Ly —-___'_"_'—"?l
S ADMINISTRACION &
&  FINANCIERA
‘2 CENTRA

% IRAL é‘,

dpez Urizar @, o
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=

mi

=
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Winisterio de Agricultura, Ganaderia y Afimentacion

Autorizé:
Administracion Financiera
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CONSTITUCION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL O ESPECIAL DE

PRIVATIVO
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y analiza solicitudes de las Unidades
Ejecutoras para Constitucion del Fondo Rotativo
1 Interno.
Jefe de Tesoreria Si: Sigue paso 2.
No: Devuelve con observaciones.
2 Elabora oficio de solicitud y traslada al
Administrador Financiero (Ver Norma 1).
Recibe y revisa oficio de solicitud.
3 Si: Sigue paso 4.
Administrador Financiero No: Devuelve con observaciones.
4 Firma, sella oficio de solicitud, y traslada al
Despacho Ministerial para Visto Bueno.
Tecmc_o Am_s:cente ge Recibe oficio de Despacho Ministerial y
AT ek 0 traslada al Jefe de Tesoreria
Financiera '
Recibe oficio, registra formulario FR01 en el
’ modulo de Fondo Rotativo del SICOIN, y
defeide Tasorati . traslada al Administrador Financiero (Ver
Norma 2).
Verifica el registro de constitucion en el médulo
5 de Fondo Rotativo.
e ; . Si: Sigue paso 8.
Administrador Finencigno No: Devuelve para correccion en el Sistema.
8 Solicita documento en el modulo
correspondiente.
Traslada oficio de solicitud de Constitucion de
: Fondos Rotativos Institucional o Especial de
Jeta de Tesoreria - Privativos a Tesoreria Nacional del MINFIN para
su aprobacién.

S
<

<
e
S
2
2

Erasto Rene Lopez Urizar
dministrador Financiero
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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CONSTITUCION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL O ESPECIAL DE

PRIVATIVO
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe notificacion de Resolucion de
Técnico Asistente de Constitucion del Fondo Rotativo Institucional o
Administracion 10 | Especial de Privativos de Tesoreria Nacional del
Financiera MINFIN, reproduce fotocopia del expediente, y
traslada al Jefe de Tesoreria.
Recibe y revisa expediente.
11 | Si: Sigue paso 12.
Jefe de Tesoreria No: Devuelve con observaciones.
12 Traslada fotocopia del expediente al Encargado
de Fondo Rotativo Institucional y Privativo.
Encargado de Fondo Recibe fotocopia del expediente, completa, y
Rotativo Institucional y 13 | traslada expediente al Encargado de Caja Fiscal
Privativo (Ver Norma 3).
Recibe expediente, registra transferencia de
fondos en el libro de bancos de la cuenta
14 | correspondiente y elabora recibo fiscal de
S ingresos varios 63-A por el monto de la
Encargado de Caja Fiscal cohEttIsBA.
Realiza registro del ingreso en Caja Fiscal, y
15 | archiva.

wemeeemeennn=-FIN DEL PROCEDIMIENTQ-----------

G,

NSTERIO g

Eragto Rene Lopez Urizar %y,
. inistrador Financiero
Winisterio de Agricultura, Ganaderis y Alimentacion

ria Administrativa '
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Administracion Financiera
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CONSTITUCION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL O ESPECIAL DE PRIVATIVO

Técnico Asistente de

Jefe de Tesoreria Administrador Financiero Administracién Financiera
INCIO (&) 8/
bl v v

1. Recibe y analiza sdicitudes de las |
Unidades Ejecutoras para Consfitucidn |
del Fondo Rotativo Interno.

NG
=y
Dewuelve con
observaciones
I =G
|
|
17 ]
2. Elabora ofido de solicitud y traslada
&l Administrador Financiero.
[
|
|
¥
A)
I 5

6. Redbe oficio, registra hrmdarb {4
FRO1 en el médulo de Fondo Rotativa | I
del SICOIN, y

TSRS S e e

Trmhda alAcI'rIrls(rndu ﬁrlanwo

2, Iy
| D)
()
5
|
|

4
! Traslada ofido de solicitud de
L duFondm

L def
a Tesoreria Nuinmldol MINFIN
oK i vk,

3. Recibe y revisa oficio de solictud.

v
NO—
R, A
: | Dewuelvecon
- | observaciones.
L - Sl
. - A -
i 4. Firma, sella oficio de solicitud, y
e o e
Traslada al Despacho Ministerial
pan Visto Bueno.
v
(B
D
s £ R
7. Verifica o registro de constitucion |
en &l médulo de Fondo Rotativo. [
v
NO
= 5
Devuelve para
comreccion en &l
Sistema. |
SSelemE g
h 4

8. Solicta documento en el médulo | |

correspondiente.

5. Recibe oficio de Despacho Ministerid y

Traslada al Jefe de Tesoreria.

10. Recibe notificacién de Resoludén de |
Constitucién del Fondo Rotativo Institucional |
o Especial de Privativos de Tesoreria
Nacional del MINFIN, reproduce fotocopia

datewedim ¥

Traslada al Jefe de Tesoreria.

dmlnlstrador Financiero
Ministerio de Agricultura, Ganaderfa y Alimentacian

Autorizo:
Administracion Financiera
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CONSTITUCION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL O ESPECIAL DE PRIVATIVO

Jefe de Tesoreria

Encargado de Fondo Rotativo
Institucional y Privativo

Encargado de Caja Fiscal

NO
i, S
Devuelve con
observaciones. Sl
v

| 12. Traslada btocopia del expediente
al Encargado de Fondo Rotativo
|\ ir_ulmcim aly Priv_.ra_t_ivc,

|-H-

sl h 4 u
13. Recibe fotocopia del expediente,
completa, y

Tr;lad; expediente al Encaﬁ;ado
de Cga Fiscal

o " ndms e =
14. Recibe expediente, registra
transferencia de fondos en el libro de
bancos de |acuenta corespondiente y
elabora recibo fisca de ingresos varios
63-A por el morto de |a constitucion.

. =

15. Realiza registro del ingreso en Caja
Fisca, y

archiva.

Opez Urizar
inistrador Financiero

Autorizo:
Administracion Financiera



G G & & G O & = B 0 BN

E

MINISTERIO DE a
ff cmmns SEEX YD manusideNomas y Procedimientos
--------------------- Y ALIMENTACION ~ GUATEMALA Administracion Financiera
TESORERIA Fecha' | Zad¥
CONSTITUCION DE FONDO ROTATIVO INTERNO Paginas 5
OBJETIVO:

Establecer las actividades para la constitucion de los Fondos Rotativos Internos de las
distintas Unidades Ejecutoras del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion,
para contar con la disponibilidad y atender las necesidades segun normativa
especifica.

NORMAS:

1. El Jefe de Tesoreria, verifica que las solicitudes de las Unidades Ejecutoras para
Constitucién del Fondo Rotativo Interno, indiquen el monto, justificacion y cuenta
monetaria donde se administrara el fondo para analisis adjuntando la
documentacion siguiente:

a. Solicitud de Apertura de Fondo Rotativo Interno TES-FRI-01, con la informacion
de los servidores publicos responsables del Fondo Rotativo Interno (Ver Anexo
il

b. Boucher de pago del mes anterior de los servidores publicos responsables del
Fondo Rotativo Interno para verificacion del descuento de fianza.

c. Fotocopia del Documento Personal de Identificacion (DPI), emitido por el
Registro Nacional de las Personas de la Republica de Guatemala.

d. Fotocopia de la Declaracion Jurada Patrimonial de los servidores publicos que
sera responsable del Fondo Rotativo Interno.

e. Analitico de Presupuesto de la Unidad Solicitante.

f. Formulario FR01 “Documento de Constitucion de Fondo Rotativo Interno” en el
mddulo de Fondo Rotativo del Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN),
para la constitucién del Fondo Rotativo Interno, impresa firmada y sellada, en
estado de solicitado.

2. El Jefe de Tesoreria, realiza oficio de traslado de fondos a la cuenta donde se
administra el Fondo Rotativo Interno al Banco de
seguridad, consignando clave y correlativo del Sistem
Guatemala, firma y sella.

uatemala en hojas de
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CONSTITUCION DE FONDO ROTATIVO INTERNO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe y verifica expediente de la Unidad
Ejecutora (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 2.

Jefe de Tesoreria .
" No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Encargado de Fondo
Rotativo Institucional y Privativo.

Recibe expediente y analiza que cumpla con
todo lo solicitado.

Encargado de Fondo Si: Sigue paso 4.

Rotativo Institucional y No: Devuelve con observaciones.

Privativo Realiza proyecto de Resolucidén de Constitucion
4 de Fondo Rotativo Interno, y traslada junto al
expediente al Administrador Financiero.

Recibe expediente y revisa proyecto de

5 resolucion.
Administrador Si: Sigue paso 6.
Financiero No: Devuelve para correcciones.
' 5 Firma, sella resolucion, adjunta al expediente, y

traslada al Jefe de Tesoreria.

Recibe expediente y aprueba FR01 “Documento
7 de Constitucion de Fondo Rotativo interno” en el
modulo de Fondo Rotativo del SICOIN.

Jefe de Tesoreria Realiza oficio de traslado de fondos en hoja de
seguridad, consigna clave, correlativo, firma,
sella, y traslada expediente al Administrador
Financiero (Ver Norma 2).

Recibe expediente y revisa oficio de traslado de
fondos para el Banco de Guatemala.
Administrador Si: Sigue paso 10.

Financiero No: Devuelve con observaciones.

10 Firma y sella oficio de traslado de fondos, y
traslada expediente al.Jefe de Tesoreria.

Administracion Financiera
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CONSTITUCION DE FONDO ROTATIVO INTERNO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe expediente y envia oficio de traslado de
fondos al Banco de Guatemala

Recibe nota de débito del Bando de Guatemala
12 | por el monto de la Constitucion de Rotativo
Interno solicitada.

Notifica resolucién de Constitucion de Fondo
13 | Rotativo Interno Institucional o Privativos al
Encargado de Tesoreria UDAFA.

Traslada nota de débito al Encargado de Fondo

11

Jefe de Tesoreria

14 et gy
Institucional y Privativo.
Encargado Fondo Recibe nota de débito, conforma expediente,
Rotativo Institucional y 15 registra el débito en el Libro de Bancos, y

traslada expediente al Encargado de Caja

Privativo Fiscal.

Recibe expediente, registra el débito en la caja
Encargado de Caja Fiscal | 16 | fiscal, y archiva.
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO------------
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CONSTITUCION DE FONDO ROTATIVO INTERNO

Encargado de Fondo Rotativo

0w Taadiite Institucional y Privativo

Administrador Financiero

INICIO * [ A)
v : v ,
1. Recibe y verifica expediente . | 3. Recbe expediente y analiza que cumpla
de la Unidad Ejecutora. con todo lo solicitado.
v v
NO NO—
HEE, | T
Dewuelve con Devuelve con
observaciones S|| . observaciones. s
e RS & : .
2. Traslada expediente al : v
Encargado de Fondo Rotativo . 4. Realiza proyecto de Resolucion de

Institucional y Privativo.

Constitucion de Fondo Rotativo Intemo, y

Traslada junto al expediente
al Administrador Finandero.

> 4 : ¥
(A) : (B

h 4

7. Recbe expediente y aprueba :

FRO1 “Documento de Constitucion | | -

de Fondo Rotativo internc” en el s
SICOIN.

2 e — h 4 i
8. Realiza oficio de traslado de fondos en |

{ D —

B
v
5. Recibe expediente y revisa proyecto de
resoludon.
v
N
4
.| Dewuslvepara
.| correcciones. S|
v A
6. Fima, sella resolucion, adjunta al
—
Traslada al Jefe de Tesoreria.
b 4
{2)
(D
s

9. Recibe expediente y revisa oficio de
traslado de fondos para el Banco de

Guatemala.
A4
g NO——
:[ L/ :
.| Dewuelvecon
.| observadiones Sl
: : v i
| 10. Finma y sella oficio de traslado de
| fondos, y
‘ © Traslada expedients al Jefe ds

Tesoreria.
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CONSTITUCION DE FONDO ROTATIVO INTERNO

Jefe de Tesoreria

Encargado Fondo

Rotativo Institucional y Privativo FOMIOR®S Ob Sy Finaw

y i

i Sl
| 11. Recibe expediente y envia oficio de |
traslado de fondos al Banco de |
Guatemala

s SN .

12. Recibe nota de débito del Bando de
Guatemala por & monio de la
Constitucidn de Rotativo Interno
solicitada.

3 Tl e o
13.Notifica resolucidn de Constitucién de |
Fondo Rotativo Interno Institucional o |
Privativos al Encargado de Tesoreria |
UDAFA.

14 Tmﬂﬂarmdamﬂ
Encargado de Fondo Institucional y
Prwﬂ\n

F) : G
| : |
v PN v 3
15. Redbe nota de débito, conforma = |
3 : s 18 Recibe expediente, registra & débito
expediente, rag:sg:n;tié:m en el Libro de : | en la caja fiscal, y
SIS SR . | £ e ot

Traslada expadlente al Encargadode 4 i archiva
Caja Fiscal. :

| @) -
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CONSTITUCION DE CAJA CHICA Paginas 3

OBJETIVO:

Establecer las actividades para la constitucion de caja chica de las distintas Unidades
Ejecutoras y Administrativas del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion,
para contar con la disponibilidad y atender las necesidades segun normativa

especifica.

NORMAS:

1. El Administrador Financiero o Jefe UDAFA recibe del Encargado de Caja Chica
de las Unidades Ejecutoras expediente (s), para Constitucion de caja chica, en el

cual se debera adjuntar la documentacion siguiente:

a. Solicitud de Apertura de Caja Chica dentro del Fondo Rotativo Interno
TES-FRI-02, con la informacién de los servidores publicos responsables de

caja chica (Ver Anexo 2).

b. Voucher de pago del mes anterior de los servidores publicos responsables de

caja chica.

c. Fotocopia de Documento Personal de Identificacion (DPI), emitido por Registro
Nacional de las Personas de la Republica de Guatemala de los servidores

publicos responsables de la caja chica.

d. Fotocopia de la Declaracion Jurada Patrimonial de los Servidores Publicos

responsables de la constitucion de caja chica.
e. Analitico Presupuestario de la Unidad Solicitante.

astoyRene Lopez Urizar
Administrador Financiero
Miisterio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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CONSTITUCION DE CAJA CHICA
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
T e 3 Recibe expediente (s) para Constitucion de Caja
Qir:;glﬁtlga;‘jggﬁnanczero 1 Chica, y traslada al Jefe de Tesoreria o
Encargado de Tesoreria (Ver Norma 1).
Recibe y analiza expediente.
2 Si: Sigue paso 3.
Jefe de Tesoreria o No: Devuelve para correcciones.
Encargado de Tesoreria Realiza proyecto de resolucion de Constitucion
3 de Caja Chica, y traslada con el expediente al
Administrador Financiero o Jefe UDAFA.
Recibe expediente y revisa proyecto de
4 resolucion.
Administrador Financiero Si: Sigue paso 5.
o Jefe UDAFA No: Devuelve para correcciones.
5 Firma, sella resolucion, y traslada expediente al
Encargado de Fondo Rotativo Interno.
Recibe expediente con resolucion firmada y
6 elabora cheque a nombre del Encargado de
Caja Chica por el monto aprobado segun
resolucion.
Entrega cheque al Encargado de Caja Chica, y
Encar_‘gado de Fonda 7 archiva expediente de Constitucion de Caja
otativo Interno Chica
Notifica al Administrador Financiero o Jefe
8 UDAFA la constitucion de caja chica de la
Unidad Ejecutora.
=====nn-==----FI[N DEL PROCEDIMIENTO------------
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CONSTITUCION DE CAJA CHICA

Administrador Financiero

Jefe de Tesoreria o Encargado

Encargado de Fondo

1. Recibe expediente (s) para
Constitucidn de Caja Chica, y

g
o Encargado de Tesoreria

B
T

e LT 8= TTR

4. Rechbe expediente y revisa proyecio
de resolucion.

o Jefe UDAFA de Tesoreria Rotativo Interno
INICIO A c
it B, A i, 3 _.

2. Recibe y analiza expedients.

NO—
. 4 o
Devuelve para
correcciones. s'l
e

3. Realiza proyecto de resolucion de
Constitucién de Caja Chica, y |

|
B et —
Traslada con el expedente a |
Administrador Financiero o Jefe UDAFA. |

6. Redibe expediente con resolucion
firmada y elabora cheque a nombre del
Encargado de Caja Chica por el monto

aprobado ssgun resoluadn

h 4

7. Entrega cheque al Encargado
de Cga Chica, y

archiva expediente
de Constitucién de
Caja Chica.

h 4

8. Nofifica a Administrador Financier o
Jefe UDAFA |a constitucion de caja chica
de la Unidad Ejecutora.

fe Lopez Urizar;
inistrador Financiero
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TESORERIA Fecha 2021
PAGO DE SERVICIOS BASICOS POR FONDO ROTATIVO Paqinas 3
INTERNO INSTITUCIONAL O PRIVATIVOS (Grupo 100) 9

OBJETIVO:

Pagar los servicios basicos por Fondo Rotativo Interno Institucional o Privativos
(Grupo 100), constituidos en las distintas Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. EIl Técnico de Tesoreria, verifica que el expediente que ingrese de las unidades
solicitantes contenga lo siguiente:

a.

= BLB O

Oficio de solicitud de pago de servicios basicos por medio de Fondo Rotativo
Interno Institucional o privativos (el que corresponda).

Solicitud de Pedido.

Factura.

Impresion del Numero de Publicacion Guatecompras (NPG).

Constancia de entera satisfaccion del servicio recibido.

Que cumpla con la normativa legal vigente.

2. El Encargado de Fondo Rotativo Interno, verifica del expediente lo siguiente:

a.
b.

c
d.

Que cumpla con la incorporacion de documentos establecidos en la norma 1 de
este procedimiento.
Disponibilidad de efectivo en la cuenta bancaria del fondo rotativo interno.

. Disponibilidad presupuestaria para la compra.

Si el proveedor es afecto a retenciones.

3. El Encargado de Fondo Rotativo Interno, si verifica que no existe disponibilidad
financiera o presupuestaria, regresa el expediente a la Unidad Solicitante con el
rechazo respectivo.
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PAGO DE SERVICIOS BASICOS POR FONDO ROTATIVO INTERNO
INSTITUCIONAL O PRIVATIVOS (Grupo 100)

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Administrador Financiero 1 Recibe expediente de la Unidad Solicitante, y
o Jefe UDAFA traslada al Técnico de Tesoreria.

Recibe y verifica expediente.

2 Si: Sigue paso 3.

No: Devuelve con observaciones.

Técnico de Tesoreria Firma, sella al dorso de oficio de solicitud,
factura y solicitud de pedido, y traslada

3 expediente al Encargado del Fondo Rotativo
Interno.
Recibe y verifica expediente (Ver Norma 2).

V| Si: Sigue paso 5.

Encargado de Fondo ;0: Devuelve con observaciones (Ver Norma

Rotativo Interno

Realiza retencion (si corresponde), emite
5 cheque, y traslada con expediente al Jefe de
Tesoreria o Encargado de Tesoreria UDAFA.

Recibe, verifica expediente y que el cheque
consigne los datos correctos.

Jefe Tesoreria o 6 81 Slaiia vaso 7
Encargado de Tesoreria i e B ' :
No: Devuelve para correcciones.
UDAFA . .
v Firma cheque y traslada con expediente al
Administrador Financiero o Jefe UDAFA.
Recibe expediente y verifica que el cheque
8 consigne los datos correctos.
Administrador Financiero Si: Sigue paso 9.
o Jefe UDAFA No: Devuelve para correcciones.
9 Firma cheque y traslada con expediente al

Encargado de Fondo Rotativo Interno.

Recibe expediente, entrega cheque al

Encargado de Fondo proveedor realizando el pago correspondiente y
10 | resguarda expediente para rendicion por medio

Rotativo Interno de FRO3. P
-------------- FIN DEL PRO bIMIENTO----------@“ 6%,
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PAGO DE SERVICIOS BASICOS POR FONDO ROTATIVO INTERNO INSTITUCIONAL

O PRIVATIVOS (Grupo 100)

Administrador Financiero

Técnico de Tesoreria

Jefe Tesoreria o

Encargado de Fondo Encargado de Tesoreria

fe UDAFA Rotativo Interno
B UDAFA
NGO (a B : °
i = v : TR e ST :
1. Recbe expedierts de la 2 : z . | : : 6. Recbe, verifica diente
Unmsudante y : i 2. Recbe y verifica expedients, 4. Recibe y verifica expediente. que el cheque wns;?:bsdalgs
2 =% | — | cormectos.
T%ladaal*récnmae = i . e
Tesoreria. A v ; _‘Ir
. NO NO : oL
e W Y R e
Dewsivacon | | | Develve can * Dewevepas | |
ohsarvaciones. | SI obsarvacionss Sl . COPrRCEIONEs. ‘
i v ; v i sl
TN S 9 e T ol 5. Realza retendién (s : ‘
de pedido, y corresp emite memey_ i
I :
i i i Traslada con expediente al 7. Firma cheque y traslada
= Rt irlo-beg i Jefe de Tesoreria o Encargado con expedierte al Administrador
| ; 3 de Tesoreria UDAFA. Financiero o Jafe UDAFA.
h 4 v R 4 v
Al = B (C) D )
D) : (E)
: |
8. Redbe expediente y verifica * 10. Recbe expedients, entrega
que el cheque consigne los datos . | cheque al proveedor realizandosl |
correctos. . pago correspondiente y resguarda .
e 9 expediente pararendicidn por -
— : medio de FRO3.
NO : A
e e
Devush para %
comecaiones. | S| :
v .
9. Fima cheque y traslada
| con expediente al Encamgado de
Rotativo Interno.
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PAGO DE BIENES O SERVICIOS POR FONDO ROTATIVO Péciinas 4
INTERNO INSTITUCIONAL O PRIVATIVOS 9
OBJETIVO:

Pagar los bienes o servicios por Fondo Rotativo Interno Institucional o Privativos
constituido en las distintas Unidades Ejecutoras del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Tecnico de Tesoreria, verifica que el expediente que ingrese contenta los
documentos siguientes:

a.
b.

Que cumpla con la normativa legal vigente.
Oficio de solicitud de pago de bienes o servicios por medio de Fondo Rotativo
Interno Institucional o privativos (el que corresponda).

Solicitud de Pedido.

Cotizaciones firmadas y selladas por Autoridad Superior que autoriza.

Cuadro Comparativo de Ofertas firmado y sellado, por Autoridad Superior que
autoriza.

Factura.

Recibo de caja (cuando sea factura cambiaria).

Constancia de Ingreso a Almacén e Inventarios 1-H (cuando el monto de la
factura de los bienes sea mayor de Q1,000.00).

Impresiéon del Numero de Publicacion Guatecompras (NPG).

Patente de Comercio del oferente adjudicado.

Fotocopia de convocatoria de evento cuando corresponda (reuniones de
trabajo, talleres, capacitaciones).

Constancia de entera satisfaccion cuando se trate de servicios.

Certificacion de Inventarios vigente (cuando se trate de compra de accesorios,
repuestos, servicios, mantenimiento o reparaciones para bienes propiedad del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion).

f
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Orden de trabajo cuando se trate de servicios, mantenimiento o reparaciones.

Cuando se trate de pago de servicios de publicidad, adjuntar material de

soporte.

Cuando el pago corresponda a pago del grupo 300:

i. Constancia de bienes en inventario emitida por el Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN).

ii. Dictamen técnico y especificaciones técnicas emitidos por Informatica
cuando corresponda al renglon 328.

2. El Encargado de Fondo Rotativo Interno, verifica del expediente lo siguiente:

a.

b.
C.
d.

Que cumpla con la incorporacion de documentos establecidos en la norma 1 de
este procedimiento.

Disponibilidad de efectivo en la cuenta bancaria del fondo rotativo interno.
Disponibilidad presupuestaria para la compra.

Si el proveedor es afecto a retenciones.

3. El Encargado de Fondo Rotativo Interno, si verifica que no existe disponibilidad de
efectivo o presupuestaria, regresa el expediente a la Unidad Solicitante con el
rechazo respectivo.
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PAGO DE BIENES O SERVICIOS POR FONDO ROTATIVO INTERNO

INSTITUCIONAL O PRIVATIVO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Administrador Financiero y Recibe expediente de la Unidad Solicitante, y
o Jefe UDAFA traslada al Técnico de Tesoreria.
Recibe y verifica expediente (Ver Norma 1).
2 Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve con observaciones.
Técnico de Tesoreria Firma, sella al dorso de oficio de solicitud,
3 factura, solicitud de pedido, y traslada
expediente al Encargado del Fondo Rotativo
Interno.
Recibe y verifica expediente (Ver Norma 2).
4 Si: Sigue paso 5.
Encargado de Fondo No: Devuelve expediente (Ver Norma 3).
Rotativo Interno Realiza retencion (si corresponde), emite
5 cheque, y traslada con el expediente al Jefe de
Tesoreria o Encargado de Tesoreria UDAFA
Recibe, verifica expediente y que el cheque
J ¢ consigne los datos correctos.
efe Tesoreria o 6 S
Encargado de Tesoreria S Sigue paRe . .
UDAFA No: Devuelve para correcciones.
- Firma cheque y traslada con el expediente al
Administrador Financiero o Jefe UDAFA.
Recibe expediente y verifica que el cheque
8 consigne los datos correctos.
Administrador Financiero Si: Sigue paso 9.
o Jefe UDAFA No: Devuelve para correcciones.
9 Firma cheque y traslada con el expediente al
Encargado de Fondo Rotativo Interno.
Recibe expediente, entrega cheque al
proveedor realizando pago correspondiente y
ng:tﬁgg?gtgfngondo 10 | resguarda expediente para rendicion por medio
de FRO3.
--mmnm-m-----FIN DEL PROCEDIMIENTO---------- st G
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PAGO DE BIENES O SERVICIOS POR FONDO ROTATIVO INTERNO INSTITUCIONAL O PRIVATIVO

v ! =
1. Recbe expediente dela | °
Unidad Solictante, y |-

 Trasiada al Téenico de
Tesoreria.

D

Y

| que el cheque consigne los datos

v
[ 9. Firma cheque y traslada

. con el expedente al Encargado
| de Fondo Rotativo Intemo.

8. Recibe expediente y verifica ‘

2. Recibe y verifica expediente.

— - ‘l
NO-—

Cad Y

Devuslve con

& ohservaciones. Sl

Y
3. Fima, sella al dorso de oficio
de solicitud, factura, solicitud
depeddoy

Tr;sﬁ;eép«.!.ie.!;tul Encargado
del Fondo Rotalivo Inema.

ini i i Jefe Tesoreria o
Administrador Financiero L ; Encargado de Fondo
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UDAFA
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: . | - | 8. Recie, verifica expedients y
4. Recbe y verifica expediente. | ° | gy gl cheque consigne los datos |

e— | correctos. |
v P Tre———— ‘
N_O i NO—
¥ ' ERREE. ST
Devislve | ©| Dewevepra |
meﬂlﬂﬂﬂ_._ _!S; correcciones |
v e ]

5. Realiza retencién (si 3
corresponde), emite cheque, y | . | a

| o |_ T L .

7. Firma cheque y traslada |

con expediente al Administrador |

Financiero o Jefe UDAFA. |
i

Traslada con expediente al
Jefe de Tesoreria o Encargado
Lo o Tawarts UONEA:

h 4
D)

(O-
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10. Rece expedierte, entrega | *
cheque al dor
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PAGO A PROVEEDORES DE BIENES O SERVICIOS POR
MEDIO DE VALE DE FONDO ROTATIVO INTERNO Paginas 4
INSTITUCIONAL O PRIVATIVO

OBJETIVO:

Pagar a los proveedores de bienes o servicios por medio de vale del fondo rotativo
interno institucional o privativo para la Administracion Financiera y Unidades
Desconcentradas de Administracion Financiera y Administrativa.

NORMAS:

1. El Técnico de Tesoreria, verifica que el expediente recibido de la Unidad
Solicitante debe contener lo siguiente:

a. Oficio de solicitud de vale para pago de bienes o servicios por medio de Fondo
Rotativo Interno Institucional o Privativo (el que corresponda).

b. Solicitud de Pedido.

c. Cotizaciones firmadas y selladas por Autoridad superior que autoriza.

d. Cuadro Comparativo de Ofertas firmado y sellado, por Autoridad Superior que
autoriza.

e. Patente de Comercio del oferente adjudicado.

Certificacion de Inventarios vigente (cuando se trate de compra de accesorios,

repuestos, servicios, mantenimiento o reparaciones para bienes propiedad del

Ministerio).

g. Orden de trabajo cuando se trate de servicios, mantenimiento o reparaciones.

h. Cuando el pago corresponda al grupo 300:
e Dictamen Técnico y especificaciones técnicas emitidos por Informatica

cuando corresponda al renglon 328.

=y

2. El Encargado de Fondo Rotativo Interno, entrega Vale de Fondo Rotativo a la
Unidad Solicitante, ésta debe consignar los datos correspondientes en el vale y
remite documentacion al Encargado de Fondo Rotativo Interno (Ver Anexo 3).
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3. El Encargado de Fondo Rotativo Interno, verifica del expediente lo siguiente:

a. Que cumpla con la incorporacion de documentos establecidos en la norma 1 de
este procedimiento.
b. Disponibilidad financiera en la cuenta bancaria del fondo rotativo interno.

4. El Encargado de Fondo Rotativo Interno, si verifica que no existe disponibilidad
financiera o presupuestaria, devuelve el expediente a la Unidad Solicitante con el
rechazo respectivo.

(a____________...
& ADM\MSTRACiO
S FINANCIERA
w
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PAGO A PROVEEDORES DE BIENES O SERVICIOS POR MEDIO DE VALE DE
FONDO ROTATIVO INTERNO INSTITUCIONAL O PRIVATIVO

Autorizd:
Administracion Financiera

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Administrador Financiero 1 Recibe expediente de la Unidad Solicitante, y
o Jefe UDAFA traslada al Técnico de Tesoreria.
Recibe y verifica expediente (Ver Norma 1).
2 Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve con observaciones.
Técnico de Tesoreria Firma, sella al dorso de oficio de solicitud,
3 factura, solicitud de pedido, y traslada
expediente al Encargado de Fondo Rotativo
Interno.
Recibe expediente y entrega vale a la Unidad
4 solicitante para gestionar firmas respectivas
(Ver Norma 2).
Recibe y verifica vale con expediente (Ver
Encargado de Fondo Norma 3).
Rotativo Interno 5 Si: Sigue paso 6.
No: Devuelve con observaciones (Ver Norma
4).
6 Emite cheque, y traslada expediente al Jefe de
Tesoreria o Encargado de Tesoreria UDAFA.
Recibe, verifica expediente y que el cheque
; consigne los datos correctos.
Jefe Tesoreria o T oyt
Encargado de Tesoreria Al wigHepase 0
No: Devuelve para correcciones.
UDAFA ; :
8 Flrm'la -cheque, ytraglada con el expediente al
Administrador Financiero o Jefe UDAFA.
Recibe y verifica que el cheque consigne los
9 datos correctos.
Administrador Financiero Si: Sigue paso 10.
o Jefe UDAFA No: Devuelve para correcciones.
10 Firma cheque, y traslada con expediente al
Encargado de Fondo Rotativo Interno.
Recibe expediente, entrega cheque al
Proveedor para pago correspondiente y
Encal_'gado de Fondo 11 resguarda expediente | para la liquidacion
otativo Interno .
respectiva. <O B
-=m=n-m-m-----FIN DEL PROGEDRIMIENTO--------- o %,
“Wﬂ
Erds Lopez Urizag F“é:ﬂ?;fﬁ
Administrador Financiero =%? K
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PAGO A PROVEEDORES DE BIENES O SERVICIOS POR MEDIO DE VALE DE
FONDO ROTATIVO INTERNO INSTITUCIONAL O PRIVATIVO

Administrador Financiero

Técnico de Tesoreria

Encargado de Fondo

Jefe Tesoreria o
Encargado de Tesoreria

con expedierte al Encargad
de Fondo Rotativo Intemo.

B i
Al
(D)
¢ 5 =z =
9. Redbe y verifica que el cheque | .
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¥
NO
|
e

SO L R

= | Traslada expediente al Encargado
il del Fondo Rotavo Intemo,

o Jefe UDAFA Rotativo Intermo UDAFA
INICIO | A B) c)
: | . : . : P L o
2 s | ? | 4. Recbe expediente y entrega | ° | 7. Recbe, verifica expediente y
| 1'%’%’:‘1‘5’2&:’“‘:? i 2. Recbe y verifica expediente. | . l vale ala Unidad solicitante para |~ . !queeidmsqwmigﬂe los datos
| R |+ | gestionar firmas respectivas. [ correctos.
~Trasiada a Técnico de v % =g
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& te 2
i : st |
SR e .
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. v -
: | 3.Fimna, sella al dorso de ofido | *
.| desoliciud, factura, soliitud | | | pemes o v

Sl
=, #

&. Emite cheque. y traslada
expedients al Jefe de Tesorerla o
Encargado de Tesoreria UDAFA.

o
c)

E

v

* | 11. Recbe expedierts, entrega | *
. | cheque al Proveedor para pago | .

correspondientey resguarda | -

Toew parala fiquidacién | -

Z i respectiva.

)
&
L=]
Erasto Rene Lopez Urizar &
Administrador Financiero %
Ministerlo de Agricultura, Ganaderfa y Alimentacion

8. Firma cheque, y traslada
con expediente al Adminisrador
Financiero o Jefe UDAFA.
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LIQUIDACION DE VALE DE FONDO ROTATIVO INTERNO

INSTITUCIONAL O PRIVATIVO Paginas 3

OBJETIVO:

Establecer los criterios y actividades para efectuar la liquidacion de vale de fondo
rotativo interno institucional o privativo.

NORMAS:

1. El Técnico de Tesoreria, verifica que el expediente recibido de la Unidad
Solicitante contenga lo siguiente:

a. Impresion del Numero de Publicacion Guatecompras (NPG), a excepcion de
comisiones, gastos bancarios, impuestos.

b. Factura.

c. Recibo de caja (cuando proceda).

d. Ingreso a Almaceén.

e. Orden de Trabajo.

f. Constancia de bienes en inventario emitida por Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN), cuando se trate de grupo de gasto 300.

g. Constancia de entera satisfaccion del servicio recibido.

h. Informe del evento, cuando se trate de capacitaciones.

Listado de participantes en eventos (capacitaciones, talleres, seminarios,
reuniones de trabajo, tiempo extraordinario, etc.).

Material de soporte, cuando se trate de pago de servicios de publicidad.

Que cumpla con la normativa legal vigente.

GIRA G
g %
/ F——0

& ADMINISTRACION =

e LOpez Urizag  FINANCIERA
Administrador Financiero 2, CENTRAL _ .
e -

Ministerio de Agricultura, Ganaderi3 yAlimentacion

RZT N

ar BB B B & &

Autorizd:
Administracion Financiera




| o

Bl S Bl

[

PUATEHALA_ GANADERIA

MINISTERIO DE
GOBIERNO ./ AGRICULTURA,
¥ ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
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LIQUIDACION DE VALE DE FONDO ROTATIVO INTERNO INSTITUCIONAL O
PRIVATIVO
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Administrador Financiero y Recibe expediente de liquidacion de la Unidad
o Jefe UDAFA Solicitante, y traslada al Técnico de Tesoreria.
Recibe y verifica expediente de liquidacion (Ver
D Norma 1).
A i Si: Sigue paso 3.
Técnico de Tesoreria No: Devuelve con observaciones.
Firma y sella dorso del expediente, y traslada al
3 Encargado de Fondo Rotativo Interno.
Recibe expediente de liquidacién y adjunta al
4 expediente pago de vale de fondo rotativo
Encargado de Fondo interno institucional o privativo.
Rotativo Interno Resguarda expediente hasta la rendicion por
5 medio de FR03.
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO------------
Ra,
é&\‘g"\\\w %“%&
/ é‘é‘ ADMINISTRACION &
Erasto Lopez Urizd coma S
Administrador Financiero % N
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LIQUIDACION DE VALE DE FONDO ROTATIVO INTERNO INSTITUCIONAL O PRIVATIVO

Administrador Financiero ; Encargado de Fondo
Técnico de Tesoreria g
o Jefe UDAFA Rotativo Interno
INICIO [ A | B
e v SRtk e
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TESORERIA Fecha | PaX
PAGO DE VIATICOS PARA EL INTERIOR DE Paqi &
LA REPUBLICA ginas

OBJETIVO:

Pagar viaticos al interior de la Republica de Guatemala a los empleados bajo el
renglon presupuestario 011, 022 y 031 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y

Alimentacion.

NORMAS:

1. El Técnico de Formularios, con base al nombramiento emitido por la Dependencia
responsable de autorizar la realizacion de la comision oficial en el interior de la

Republica, verifica lo siguiente:

. Nombre de la persona nombrada.

. Puesto que desempenfia.

. Destino.

. Periodo de duracion de la comision.
. Saldo presupuestario

O Qo0 TN

2. El Técnico de Formularios, recibe oficio dirigido a la Administracion Financiera o
UDAFA, de la persona nombrada, con fotocopia de nombramiento, en donde

solicita los formularios siguientes:

a. Viatico Nombramiento (Ver Anexo 4).

b. Viatico Anticipo V-A (Ver Anexo 5).

c. Viatico Constancia V-C (Ver Anexo 6).

d. Viatico Liquidacion V-L (Ver Anexo 7).

e. Fotocopia del nombramiento para la comision.

Winisterfde Aericultura, Ganaderia y Alimentacion
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5.

El Técnico de Formularios, entrega los formularios de Viatico Nombramiento,
Viatico Anticipo, Viatico Constancia y Viatico Liquidacion, solicitados. Si solicita
Viaticos Anticipo para la comisién, debe tomar en cuenta el calculo de los viaticos
realizado, llenar y firmar el formulario Viatico Anticipo V-A y gestionar las firmas
de autorizacion. La persona nombrada traslada al Encargado de Fondo Rotativo
Interno, la documentacion siguiente:

a. Nombramiento

b. Formulario Viatico Nombramiento

c. Formulario Viatico Anticipo

d. Copia del ultimo Voucher de pago

El Encargado de Fondo Rotativo Interno, entrega cheque a la persona nombrada;
éste cumplida la comision, gestiona ante la dependencia responsable que emito
el nombramiento, la aprobacion de los formularios V-C y V-L y traslada expediente
al Encargado del Fondo Rotativo Interno dentro del plazo establecido, adjuntando
lo siguiente:

a. Formulario V-C firmado y sellado.

b. Formulario V-L firmado y sellado.

c. Documentos de legitimo abono que amparen la comprobacion de los gastos en
concepto de alimentacion, hospedaje y otros gastos conexos.

d. Informe de la comision realizada.

Posteriormente, el Encargado de Fondo Rotativo Interno, archiva expediente
hasta su liquidacion

El Encargado de Fondo Rotativo Interno, verifica lo siguiente:

a. Que el monto total de los viaticos liquidaciéon estén conforme la duracion de la
comision.

b. Documentos de legitimo abono que amparen el gasto en concepto de
alimentacion, hospedaje y otros gastos conexos.

c. Fechas y firmas, para determinar si el monto liquidado es el que corresponde.

Si la liquidacién establece saldo a favor del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, se solicita a la persona nombrada el reintegro y copia del depésito
efectuado a la cuenta del Fondo Rotativo Interno. Si la liqyidacion establece saldo
a favor de la persona nombrada, elabora chequ
complemento.

correspondiente de
p \)\,l-‘qA 64.4{
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PAGO DE VIATICOS PARA EL INTERIOR DE LA REPUBLICA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa oficio de solicitud (Ver Normas
1 1y 2).
Si: Sigue paso 2.
Técnico de Formularios No: Devuelve con observaciones.
Realiza calculo de gastos de viaticos que debe
2 asignar, y traslada con oficio de solicitud al Jefe
de Tesoreria o Encargado de Tesoreria.
Recibe y revisa oficio que contiene célculo de
Jefe de Tesoreria o 3 Q?Stc.’ de Viegoos,
Encargado de Tesoreria St Sigua pasy 4.
No: Devuelve con observaciones.
4 Valida calculo de gastos de viaticos, y traslada
al Técnico de Formularios.
Recibe expediente validado, entrega formularios
a persona nombrada, registra en libro de control
Técnico de Formularios 5 de formularios, y traslada expediente al
Encargado de Fondo Rotativo Intemo (Ver
Norma 3).
Recibe expediente, verifica que datos
consignados en el formulario estén correctos y
6 de acuerdo al calculo realizado.
Encargado de Fondo s
Rotativo Interno 5l SIgU0 Pasp 1
No: Devuelve para correcciones.
E Emite cheque y traslada expediente al Jefe de
Tesoreria o Encargado de Tesoreria.
Recibe expediente y verifica que consigne la
8 informacion correcta
Jefe Tesoreria o Si: Sigue paso 9.
Encargado de Tesoreria No: Devuelve con observaciones.
9 Firma cheque vy traslada expediente al

Administrador Financiero o Jefe UDAFA.
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PAGO DE VIATICOS PARA EL INTERIOR DE LA REPUBLICA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y verifica expediente
(o : . 10 | Si: Sigue paso 11.
Admipistraocr GINERaEEg No: Devuelve con observaciones.
o Jefe UDAFA : )
11 Firma cheque vy traslgda expediente al
Encargado de Fondo Rotativo Interno.
Recibe expediente, entrega cheque a la
12 | persona nombrada y registra en libro bancos
Encargado de Fondo (Ver Norma 4).
Rotativo Interno Resguarda expediente en archivo para su
13 | posterior liquidacion en el FR-03 (Ver Norma 5).

-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------
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PAGO DE VIATICOS PARA EL INTERIOR DE LA REPUBLICA
Técnico de Jefe de Tesoreria 0 Encargado de Fondo | Administrador Financiero
Formularios Encargado de Tesoreria Rotativo Interno o Jefe UDAFA
INCIO (A) c
L . e v . v T
: 3. Recbeyrevisaofiioque | | 6. Recbe expediente, verificaque |
1hacon ) e he contiene ciloulode gastode l datos consignados en el 10. Recibe y verifica expedients.
: vidticos. + | formularo estén comectos y de
et y [ acuerdo d calculo realizado.
=== —7 1
= b 4
NO NO NO—
: NO-— |
-l Lo : v =
= s | S| S mEn
% 2 LN el o Uecaane 1§
2 Realza ciicuo de gastos de | | |+ "a“’“ﬁfxs"‘ﬂm“ ; v
viaticos que debe asigrar, y e E 2 e -—'hg?— e 11, Firma cheque y traslada |
e P L T — . Emite cheque y expediente al Encargado
Trastada con oficio de solicitud Tﬁ“ﬁéﬁ%‘:" Mg de Fondo Rotaiiva Interno.
al Jele de ;u?:@w:‘mm e e Tesareria UDAFA. |
h v v b
A B D F)
B D (F
FWERNE fasil i ¥ SR R B e NS
5. Recbe expedierte vaiidado, ~ * | 8. Recbe expediente y verifica 12. Recibe expedierte, entrega |
entrega formulanios a persana | | que consigne |a informacion cheque a la persona nombrada
nombrada, registra en libro de corracta. y registra en ibro bancos.
control de formularios, y it
Traslada expediente al i i
Encargado de Fondo Rotativo o bl )2
Intemo NO-— 13. Resguarda
i g2 expediente en
Devusive con archivo para su
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PAGO DE VIATICOS AL EXTERIOR DE LA REPUBLICA Paginas 5
OBJETIVO:

Pagar viaticos al exterior de la Republica de Guatemala a los empleados bajo el
rengléon presupuestario 011, 022 y 031 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.

NORMAS:

1. El Técnico de Formularios, con base al Acuerdo Ministerial de nombramiento
emitido por Despacho Ministerial verifica lo siguiente:

Nombre de la persona nombrada.
Puesto que desempenia.

Destino.

Periodo de duracion de la comision.
Saldo presupuestario.

®PoooTw

2. El Técnico de Formularios, solicita los formularios siguientes:

Viatico Nombramiento (Ver Anexo 4).
Viatico Anticipo V-A (Ver Anexo 5).
Viatico Liquidacion V-L (Ver Anexo 7).
Fotocopia de Pasaporte.

apow

3 El Técnico de Formularios, entrega los formularios de Viatico Nombramiento,
Viatico Anticipo, Fotocopia de Pasaporte y Viatico Liquidacion, solicitados. Si
solicita viaticos anticipo para la comision, debe tomar en cuenta el calculo de los
viaticos realizados, llenar y firmar el formulario Viatico Anticipo V-A, gestionar las
firmas de autorizacion y traslada al Encargado de Fondo Rotativo Interno, la
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Fotocopia del Acuerdo Ministerial de nombramiento.
Formulario Viatico Nombramiento.

Formulario Viatico Anticipo.

Viatico Constancia para la liquidacion.

Copia del ultimo Voucher de pago.

4. El Encargado de Fondo Rotativo Interno, entrega cheque a la persona nombrada;
quien cumplida la comision, gestiona ante la Dependencia responsable o
Despacho Ministerial, la aprobacion de los formularios V-C y V-L y traslada
documentacion al Encargado del Fondo Rotativo Interno dentro del plazo
establecido, adjuntando lo siguiente:

a.
b.
C.

d.

Comprobante de entrada y salida del pais, segun pasaporte.

Formulario V-L firmado y sellado.

Planilla de gastos en concepto de alimentacion, hospedaje y otros gastos
CONEexos.

Informe de la comisién realizada

Posteriormente el Encargado de Fondo Rotativo Interno archiva expediente para
la liquidacion.

5. El Encargado de Fondo Rotativo Interno, verifica lo siguiente:

a.

b.

C.

Que el monto total de los viaticos liquidacion estén conforme la duracion de la
comision,

La planilla de gastos en concepto de alimentacion, hospedaje y otros gastos
conexos

Fechas y firmas, para determinar si el monto liquidado es el que corresponde.

Si la liquidacion establece saldo a favor del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, se solicita a la persona nombrada el reintegro y copia del deposito
efectuado a la cuenta del Fondo Rotativo Interno. Si la liquidacion establece saldo
a favor de la persona nombrada, elabora cheque correspondiente de
complemento.

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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GUATEMALA Administracion Financiera

PAGO DE VIATICOS AL EXTERIOR DE LA REPUBLICA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa oficio de solicitud (Ver Normas
y 1y 2).
Si: Sigue paso 2.
Técni : No: Devuelve con observaciones.
écnico de Formularios . : =
Realiza calculo de los gastos de viaticos que
2 debe asignar, y traslada copia de Acuerdo
Ministerial de nombramiento al Jefe de
Tesoreria o Encargado de Tesoreria.
Recibe Acuerdo Ministerial de nombramiento y
revisa que contenga el célculo de gasto de
3 viaticos con el tipo cambio del Banco de
Jefe de Tesoreria o Guatemala.
Encargado de Tesoreria Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con observaciones.
“ Valida calculo de gasto de viaticos, y traslada
documentacion al Técnico de Formularios.
Recibe calculo de gasto de viaticos validado,
entrega formularios a persona nombrada,
Técnico de Formularios 5 registra en el libro de control, y traslada
documentacion al Encargado de Fondo Rotativo
Interno (Ver Norma 3).
Recibe documentacion y verifica que los datos
consignados en los formularios estén correctos
6 de acuerdo al calculo realizado.
Encargado de Fondo b
Rotativo Interno R S\gHe 0880, 1.
No: Devuelve para correcciones.
- Emite cheque y traslada documentacion al Jefe
de Tesoreria o Encargado de Tesoreria.
Recibe documentacién, verifica que el cheque
8 consigne la informacién correcta.
Jefe Tesoreria o Si: Sigue paso 9.
Encargado de Tesoreria No: Devuelve con observaciones.
9

Firma cheque, y trasfada documentacion g‘hT‘MNAO€*¢
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GUATEMALA Administracion Financiera

PAGO DE VIATICOS AL EXTERIOR DE LA REPUBLICA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y verifica documentacion.
bk : : 10 | Si: Sigue paso 11.
Administrador Financiero No: Dgevuelve con observaciones.
o Jefe UDAFA : >
11 Firma cheque vy trasladg documentacion al
Encargado de Fondo Rotativo Interno.
Recibe documentacion, entrega cheque a la
12 | persona nombrada y registra en libro bancos
Encargado de Fondo (Ver Norma 4).
Rotativo Interno Resguarda expediente en archivo para su
13 | posterior liquidacion en el FR-03 (Ver Norma 5).

-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---------
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PAGO DE VIATICOS PARA EL EXTERIOR DE LA REPUBLICA
Técnico de Jefe de Tesoreriao Encargado de Fondo | Administrador Financiero
Formularios Encargado de Tesoreria Rotativo Interno o Jefe UDAFA
[ INCIO (A (¢) E
L ey Jis e = v : v
: I * | 3. Recbe Acuerdo Ministeria de | * 6. Recibe documentacidny |
1.Recbeyrevisaofido | - | * nompmmientoyrevisaque | verificaque bsdatos | 10:Rache y verfca
o solcikd; ‘ . ‘ wm:ddﬁw{msgmda- ignados en los formularios | . documentacion.
| et | visticos con el tipo cambiodel | + | estén correctos de acuerdoal | - e
| Banco de Guatemala. célculo realizado. Foe -— "'
X A i T g T
NO ] v e NO
Y NO— NO— e——|
Devuelve con | | Davualve con
| obsenvacianes. |S| Y - xd |
Devustvecon | .| Dewslvepara S_I
s it i a __| 3l w—wwn.u ESI 1 “"""""';___SE .
2 Reaizacikuodegastosde |1 v : l ¥
vidticos que debe asigrar, y | 3 4. Vaida célculo de gasto de &t 11. Firma cheque y trasiada
T viaticos, ¥ 7. Emite cheque y traslada documentacion al Encargade |
T Trasiada copia de Acuerdo gh iy i i6n al Jete de Tesoreria | . de Fondo Rotatvo inerno. |
Mintstenial de nombramiento al Jefe Tmmmma nEmr'm_dogc?un . [
Tesoreria o E: i T .
et Técnico de Fomuarios. ‘
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| 5. Redbe cAculo de gasto de
viticos validado, entrega

12. Recbe documentacién, | °
entrega cheque a la persona |

| formularios a persona nombrada, | - i6n correcta. f nombrada y registra en libro | .
| registra en el libro de control, y | - e bancos. |-
......... = o o :l: :
| Traslada documentacion X, .
al Encargado de Fondo )
Rotativo Intemo. NO— 13. Resguarda
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RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SER}IICIOS Padinas 5
PRESTADOS EN EL INTERIOR DE LA REPUBLICA 9

OBJETIVO:

Establecer las normas para el reconocimiento de gastos en el interior de la Republica
de Guatemala, a contratistas por servicios profesionales o técnicos, prestados al
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Técnico de Formularios, verifica que con base al requerimiento de traslado y
mediante oficio dirigido a la Administracion Financiera o Unidad de Administracion
Financiera y Administrativa (UDAFA), el Contratista solicite los formularios
siguientes:

Reconocimiento de Gastos Anticipo RG-A (Ver Anexo 8).
Reconocimiento de Gastos Liquidacion RG-L (Ver Anexo 9).

Constancia Traslado al Interior de la Republica (Ver Anexo 10).

Planilla Detallada de los Gastos Efectuados en el Traslado al Interior de la
Republica (Ver Anexo 11).

aoow

La Dependencia responsable, informa por escrito al Contratista sobre la
necesidad de traslado hacia el interior de la Republica, indicando los resultados
que debera de obtener en funcion a los términos de referencia establecidos en el
contrato de prestacion de servicios, indicando el destino y periodo de duracion del
traslado.

2. El Técnico de Formularios, verifica lo siguiente:

a. El contrato en GUATECOMPRAS.
b. Que los objetivos del traslado estén dentro del marco de los términos de

referencia establecidos en el mismo.
c. Disponibilidad presupuestaria.

d. Destino y periodo en que se llevara a cabo el traslado. | & 2
e. Realiza el calculo del reconocimiento de gasto que deberg nar. P WN i
S FINANCIERA
; , %,  CENTRAL
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El Técnico de Formularios, entrega los formularios solicitados al Contratista; quien
recibe los formularios; si solicita Reconocimiento de Gasto Anticipo para la
comision, debe tomar en cuenta el calculo de reconocimiento de gastos realizado,
llenar y firmar el formulario Reconocimiento de Gastos Anticipo RG-A, gestionar
las firmas de autorizacion y trasladar al Encargado de Fondo Rotativo Interno, la
documentacion siguiente:

a. Requerimiento de traslado.

b. Constancia de Traslado al Interior de la Republica.
c. Reconocimiento de Gastos Liquidacion RG-L.

d. Copia de Contrato de prestacion de servicios.

El Encargado de Fondo Rotativo, verifica que el Contratista al regresar del
interior, gestione ante el la Dependencia responsable que emitié el nombramiento,
la aprobacion de los formularios de Reconocimiento de Gastos Constancia de
Traslado al Interior de la Republica y Reconocimiento de Gastos Liquidacion RG-
L. El Contratista traslada expediente al Encargado del Fondo Rotativo Interno
dentro del plazo establecido, adjuntando lo siguiente:

a. Constancia de Traslado al Interior de la Republica.

b. Reconocimiento de Gastos Liquidacion RG-L.

c. Documentos de legitimo abono que ampare la comprobacion de los gastos en
concepto de alimentacion, hospedaje y otros gastos conexos.

d. Informe que incluya los datos correspondientes al requerimiento del traslado,
lugares visitados, objetivos y logros alcanzados.

Posteriormente, el Encargado de Fondo Rotativo Interno archiva expediente para
la liquidacion.

El Encargado de Fondo Rotativo Interno, recibe expediente y verifica que el monto
total del Reconocimiento de Gasto Liquidacion RG-L, esté conforme a la duracion
del traslado, documentos de legitimo abono (o planilla en el caso del exterior) que
amparen el gasto en concepto de alimentacion, hospedaje y otros gastos
conexos, fechas, firmas, para determinar si el monto liquidado es el que
corresponde.

Y}

Autorizo:
Administracion Financiera

G URA, G
ob“*ﬁ\‘ %Gp
$

2
Te

S’ ADMINISTRACION &
FINANCIERA

o
Efasto r(é}bp’ez Urizar“‘%—@ﬂ“—
Administratfor Financiero

[ ¥
lq : %
“ ?EMﬁLA- d

m

=

=
o
&



E

T MINISTERIO DE ﬂ et

de AGRICULTURA,

I AL e, - N Manual de qu_mas_y Pyoce_d!mlentos
"""""""""""" ¥ ALIMENTACION  GUATEMALA Administracion Financiera

Si la liquidacion establece saldo a favor del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, se solicitara a la persona nombrada el reintegro y copia del deposito
efectuado a la cuenta del Fondo Rotativo Interno. Si la liquidacién establece saldo
a favor de la persona nombrada, elabora cheque correspondiente de
complemento.

RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS EN EL
INTERIOR DE LA REPUBLICA

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa oficio de solicitud (Ver Normas
1y 2)

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Jefe de Tesoreria o

Técnico de Formularios

“ Encargado de Tesoreria.
Recibe y revisa expediente.
Jefe de Tesoreria o 3 Si: Sigue paso 4.
Encargado de Tesoreria No: Devuelve con observaciones.
4 Valida calculo de reconocimiento de gastos, y
traslada expediente al Técnico de Formularios.
Recibe expediente validado, entrega formularios
Técni ; solicitados por el contratista, registra en el libro
écnico de Formularios 5

de control, y traslada expediente al Encargado
de Fondo Rotativo Interno (Ver Norma 3).

Recibe expediente y verifica que los datos
consignados en los formularios estén correctos
6 y de acuerdo al calculo realizado.

Si: Sigue paso 7.

No: Devuelve para correcciones.

Emite cheque y traslada expediente al Jefe de

Encargado de Fondo
Rotativo Interno

i Tesoreria o0 Encargado de Tesoreria.
Recibe expediente y verifica que el cheque
consigne la informacion correcta.
’ 8 s
Jefe de Tesoreria o Si: Sigue paso 9.
Encargado de Tesoreria No: Devuelve con observaciones.
9 Firma cheque y traslada expediente al
Administrador Financiero o Jefe UDAFA. {bﬂ;uuuﬂa_ &,
§" T
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RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS EN EL

INTERIOR DE LA REPUBLICA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y verifica expediente.
. : : 10 | Si: Sigue paso 11.
Administrador Financien No: Devuelve con observaciones.
o Jefe UDAFA : ;
11 Firma cheque vy traslada expediente al
Encargado de Fondo Rotativo Interno.
Recibe expediente, entrega cheque al
12 | contratista y registra en libro bancos (Ver
Norma 4).
Encargado €0 TN Recibe, verifica expediente y resguarda en
Rotativo Interno : R R
archivo para su posterior liquidacion en el FR-03
13
(Ver Norma 5).
--m-=-------—-F [N DEL PROCEDIMIENTO------------
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Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS EN EL INTERIOR

DE LA REPUBLICA
Técnico de Jefe de Tesoreria o Encargado de Fondo | Administrador Financiero
Formularios Encargado de Tesoreria Rotativo Interno o Jefe UDAFA
~INCIO ) ; (A c) (e
By i R et :
28 ofici : , . | 6.Redbe expedierte y ver =
1:Bche 1 T o ‘ | 3 Redbey revisa expedients. ‘ e e Gaton ansoredos an s | - | 10. Recbe y verfca expediente.
il : ot formularios estén correctos yde | | i |
B s e acverdod cllcub realzado. | .
X : i 4 = T | : X
NO S ONO— v s NP
T T . o v NO— £ o
| Devusivecon | . Devusive con 3 Devusive con
| chservaciones. | g +| observaciones. | o L 2 : il g
== g : = Dovuelve para : | : SI

11. Firma cheque y traslada {
expediente al Encargado |
i Fanda Rolabvo niierio, |

COMecsiones . |
— * v 1 8l
2. Traslada expedienie v . | |
al Jefe de Tesoreria o 4. Valida calculo de | |
Encargado de Tesoreria. reconocinierto de gastos, y : 2 ¥
| | ; . 7.Emitecheque ytraslada | , ©
expediente z expedients al Jele de Tesoreria | .
Jz:adeFamuari:; : e Encanthos Jacaiy . |
h 4 ¥ i 4
A) B LD}
9’_ } : D | -F..:!
=W == L S S L L )
5. Reche expedierte valdado, | © | 8. Recbe eqediertey verifica | © | 1) pocipe expedierte, entrega
gaK M que el cheque consigne la al contrati it
por el contratista, registraenel | . i j | » | chequealc st y regis :
libro de control, y b e e &n litro bancos. | :
fr;;huumﬁnal&mm = L v
de Fanda Rotalivo Interno & —_— e
. | 13. Recibe, verifica
SR RS expediente y
T | Devsivecon resguarda en
. | chssrvaciones | archivo para su
i Si posterior
% | liquidacion en &l
h 4 = ‘ FR-03.
(c) . i 5 |
= = | 9 Fimacheque y traslada
.| Expediente al Administrador
. |  Finandero o Jefe UDAFA.
v

épez Urizar

A ministrador Financiero
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RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SER\{ICIOS Pacinas 5
PRESTADOS EN EL EXTERIOR DE LA REPUBLICA 9

OBJETIVO:

Establecer las normas para el reconocimiento de gastos en el exterior de la Republica
de Guatemala, a contratistas por servicios profesionales o técnicos prestados al
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Técnico de Formularios, con base al Acuerdo Ministerial de nombramiento,
verifica lo siguiente:

a. El contrato.

b. Que los objetivos del traslado estén dentro del marco de los términos de
referencia establecidos en el mismo.

c. Disponibilidad presupuestaria.

d. Destino y periodo en que se llevara a cabo el traslado.

e. Realiza el Célculo de Reconocimiento de Gastos al Exterior que debera asignar
con el tipo de cambio al dia publicado por el Banco de Guatemala (BANGUAT)
(Ver Anexo 12).

El Despacho Ministerial, informa por escrito al Contratista sobre la necesidad de
traslado hacia el exterior de la Republica, indicando los resultados que debera
obtener en funcion a los términos de referencia establecidos en el contrato de
prestacion de servicios, indicando el destino y periodo de duracion del traslado.
Con base a ello, el Contratista solicita los formularios siguientes:

a. Reconocimiento de Gastos Anticipo RG-A (Ver Anexo 8).

b. Reconocimiento de Gastos Liquidacion RG-L (Ver Anexo 9).
c. Fotocopia del requerimiento del traslado.

d. Fotocopia del contrato de prestacion de servicios.

Erdst ez Urizar
“ Administfader Financiero
Ministerio de Agriculturs, Ganaderia y Alimentacion
Asistencig Administrativa: ; Autorizé:
Planeamiqnto / Administracion Financiera
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2. EIl Técnico de Formularios, entrega los formularios solicitados al Contratista; si
solicita Reconocimiento de Gasto Anticipo para la comision, debe tomar en cuenta
el calculo de reconocimiento de gastos realizado, llenar y firmar el formulario
Reconocimiento de Gastos Anticipo RG-A, gestionar las firmas de autorizacion y
luego trasladar al Encargado de Fondo Rotativo Interno, la documentacion
siguiente:

a. Requerimiento de traslado al Exterior de la Republica
b. Reconocimiento de Gastos Liquidacion RG-L.
c. Copia de Contrato de prestacion de servicios.

3. El Encargado de Fondo Rotativo Interno, verifica que el Contratista al regresar
del exterior gestione ante la Dependencia responsable o Despacho Ministerial la
aprobacion de los formularios y traslada expediente al Encargado del Fondo
Rotativo Interno dentro del plazo establecido, adjuntando lo siguiente:

a. Fotocopia del pasaporte donde conste la entrada y salida del pais destino.

b. Reconocimiento de Gasto Liquidacion RG-L.

c. Planilla detallada de los Gastos efectuados en el traslado al Exterior de la
Republica (Ver Anexo 13).

d. Informe que incluira los datos correspondientes al requerimiento del traslado,
lugares visitados, objetivos y logros alcanzados.

Posteriormente, el Encargado de Fondo Rotativo Interno, archiva expediente para

la liquidacion.

4. El Encargado de Fondo Rotativo Interno, verifica que el monto total del

Reconocimiento de Gastos Liquidacion RG-L, esté conforme la duracion del
traslado, y planilla detallada de los gastos que amparen el gasto en concepto de
alimentacion, hospedaje y otros gastos conexos, fechas, firmas, para determinar
si el monto liquidado es el que corresponde.

Si la liquidacion establece saldo a favor del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, se solicitara a la persona nombrada el reintegro y copia del deposito
efectuado a la cuenta del Fondo Rotativo Interno. Si la liquidacion establece saldo
a favor de la persona nombrada, elabora cheque/ correspondiente de
complemento. .
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Manual de Normas y Procedimientos

GUATEMALA Administracion Financiera

RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS EN EL

EXTERIOR DE LA REPUBLICA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa Acuerdo Ministerial de
y nombramiento (Ver Normas 1y 2).
Técnico de Formularios SI Sigie patoie.
No: Devuelve con observaciones.
2 Traslada al Jefe de Tesoreria o Encargado de
Tesoreria
Recibe y revisa Acuerdo Ministerial de
nombramiento que contiene el calculo de
; 3 reconocimiento de gastos.
Jefe de Tesoreria o s
Encargado de Tesoreria ;91008 pago..
No: Devuelve con observaciones.
Valida calculo de reconocimiento de gastos, y
4 traslada documentacion al Técnico de
Formularios.
Recibe documentacion validada, entrega los
Técnico de Formularios 5 formularios solicitados por el contratista y
registra en el libro de control (Ver Norma 2).
Recibe documentacion y verifica que los datos
consignados en los formularios estén correctos
Encargado de Fondo 6 y .(,je gcuerdo al calculo realizado. '
Rotativo Interno Sl ique pasg 7. :
No: Devuelve para correcciones.
7 Emite cheque y traslada documentacion al Jefe
de Tesoreria o Encargado de Tesoreria.
Recibe documentacion y verifica que el cheque
8 consigne la informacion correcta.
Jefe Tesoreria o Si: Sigue paso 9.
Encargado de Tesoreria No: Devuelve con observaciones.
9 Firma cheque y traslada documentacion al
Administrador financiero o Jefe UDAFA.
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RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS EN EL
EXTERIOR DE LA REPUBLICA

T
=

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y verifica documentacion.
Administrador Financiero 10 | Sk .Slgue paso 11. .
No: Devuelve con observaciones.
o Jefe UDAFA . =
11 Firma cheque y traslada documentacion al
Encargado de Fondo Rotativo Interno.
Recibe documentacién y entrega cheque al
12 | contratista y registra en libro bancos (Ver
Encargado de Fondo Norma 3).
Rotativo Interno Resguarda expediente en archivo para su
13 | posterior liquidacién en el FR-03 (Ver Norma 4).
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO------=-----
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RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS EN EL EXTERIOR
DE LA REPUBLICA

rujmmdl:mﬂew
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5 Recbe documentacidn | -
validada, entrega los formularios | *
solicitados por el contratista y | o

8. Reche documentaciény |
verifica que el cheque consigne | .
la informadién comedta, | 5

NO—
| Devusive con
observaciones. L
Sl
v |
9. Fimma cheque y Irasada
| 36N al A ador
| finandero o Jefe UDAFA.

Técnico de Jefe de Tesoreria o Encargado de Fondo | Administrador Financiero
Formularios Encargado de Tesoreria Rotativo Intemo o Jefe UDAFA
INCIO | (A) ‘c .
v v = e T g
3. Recibe y revisa Acuerdo 6. Recibe documentadion y
1. Recibe y revisa Acuerdo . | Ministerial de nombramiento que verifica que los datos 10. Recibe y verifica
Ministerial de nombramiento. | sl contiene el clcuo de consignados en los formularios documentadion.
2. |18 reconocimiento de gastos. estén correctos y de acuerdo
. [ ST e e b al cdlculo realizado.
v \d —-——% : v
NO— NO— NO— : NO
. | . | . |
| Dewdvecon | | Dousvecon | | Devuslve para ‘ ‘| Dewevecon
| chservacones | ! chservaciones. S| 2 cormecciones. S | chsarvaciones.
= S.I i : ‘s| 1 ——gy
| | = | | . i
v : ‘ 4. Valida calculo de : |
2 Traslada al Jefe de Tesoreria -~ - |  feconocimiento de gastos,y | . — o, SEEEE
© Encargado da Tesoreria, ) =ty . 7. Emite cheque y traslada 11, Firma ?heq ue y traslada
gk . Trahda documentacién al . decumentacidn al Jafe de Tesoreria documentacidn al Encargado de
‘ Técnico M . o Encargado de Tesoreria UDAFA. Fondo Rotativo Interno.
— s e |
| e : ‘ |
| i ‘ |
4 v b 4 A4
A B (D) F
? \ (D) { F \
v v L 4

..12R e mv| 2
o al sy |

r;;idra u1 libro bancos.

13. Resguarda
expediente en
archivo para su

posterior
liquidacién en el
FR-03.
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TESORERIA Fecha ';‘ggf
PAGO POR MEDIO DE VALE DE CAJA CHICA Paginas 3
OBJETIVO:

Establecer el proceso de adquisicion de bienes, materiales, insumos y servicios de
uso inmediato por medio de vale de caja chica, para las Unidades del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Encargado de Caja Chica, verifica que el expediente de solicitud de Vale de
Caja Chica, contenga los documentos siguientes:

a. Oficio de solicitud de Vale de Caja Chica firmado por la Autoridad Superior de
la Unidad Solicitante.

b. Certificacion de Inventarios vigente (cuando se trate de compra de accesorios,
repuestos, servicios, mantenimiento o reparaciones para bienes propiedad del
Ministerio).

c. Especificaciones técnicas emitidas por Informatica, cuando se trate de bienes
adquiridos bajo el Renglon Presupuestario 328, las cuales se deben adjuntar
a la solicitud.

d. Constancia de no existencia, extendida por Almacén e Inventarios, a
excepcion de gastos con cargo al grupo 100. En dicho documento, se hace
constar que el Almacén, no cuenta en su inventario, con el bien que se desea
adquirir; por lo que se puede realizar la gestion de compra.

2. El Encargado de Caja Chica, para la liquidacion respectiva debera revisar que se
adjunte al expediente la documentacion siguiente:

a. Factura.

b. Recibo de caja (cuando sea factura cambiaria).

c. Constancia de Ingreso a Almacén e Inventario 1-H (cuando el monto de la
factura de los bienes sea mayor de Q1,000.00).

Q)@\.W i G.q,:%@

S IO

) o :
e STRACI

Effés Opez Urizag AD:LNANCIJE;AON :
[ AdmimiStrador Financiero %3  cenTRal

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion% "

S

Q
N

vinaw

0

: Tha
Autorizd:
Administracion Financiera




G - & &G & B B B s s .

-

A B

S Mlmlréﬁ;;:onne ” e
' SSBIERN e | AGRICULTURA, Manual de Normas y Procedimientos
seatnmesssoan |y A IMENTACION — GUATEMALA Administracion Financiera
d. Impresion NPG.
e. Constancia de entera satisfaccion cuando se trate de servicios.
f.  Orden de trabajo cuando se trate de servicios, mantenimiento o reparaciones.
g. Cuando se trate de pago de servicios de publicidad, adjuntar material de
soporte.
PAGO POR MEDIO DE VALE DE CAJA CHICA
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente con oficio de solicitud de
vale de caja chica de la autoridad superior de
Administrador Financiero 1 las Dependencias adscritas a la Unidad
Ejecutora, y traslada al Encargado de Caja
Chica.

Recibe y verifica expediente (Ver Norma 1).

2 Si: Sigue paso 3.

Encargado de Caja Chica No: Devuelve con observaciones.

Valida, firma vale de caja chica, y traslada
expediente al Administrador Financiero.

Recibe y revisa expediente.

4 Si: Sigue paso 5.

Administrador Financiero No: Devuelve con observaciones.

Firma vale de caja chica, y traslada expediente

: al Encargado de Caja Chica.
6 Recibe expediente y entrega monto solicitado a
Unidad Solicitante.
Encargado de Caja Chica Resguarda expediente hasta liquidacion (Ver
T Norma 2).
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PAGO POR MEDIO DE VALE DE CAJA CHICA
Administrador Financiero Encargado de Caja Chica
~INCIO : (a)
: s T
v : s =i nd ol ST TSRS R
1.Rmemmmdm¢sdmdsmdecﬁa | :
chica de la autoridad superior de las Dependencias adscritas a | : 2. Recibe y verifica expediente
la Unidad Ejecutora, y | =
Sy Trasiada ol Encagado de CajaChica. e E ‘|,
NO—
i =3 St
Devueive con
‘ observaciones. ‘ si
| TR |
A Y ao
3. Valida, firma vale de caja chica, y
o] TR
Traslada expediente al Administrador Financiero, |
|
B J v
(A B
B | C
7
= h 4 T h 4 wy
4. Reche y revisa Saciin. | 6.Radmem:dquymagamsm
e ) R I R D > R T
v i
A Y
NO
7. Resguarda expedierte
X hasta liquidacion.
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REINTEGRO POR ADQUISICIONES REALIZADAS POR

MEDIO DE CAJA CHICA Paginas 3

OBJETIVO:

Establecer las normas y actividades necesarias para realizar el reintegro por
adquisiciones realizadas que por su naturaleza y urgencia no pudieron realizar el
procedimiento de pago a través de Vale de Caja Chica, a las distintas unidades
solicitantes del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Encargado de Caja Chica, revisa que el expediente que ingrese de las
unidades solicitantes contenga la documentacion siguiente:

a.

o o

SQ ™o

Oficio de solicitud de reintegro por medio de Caja Chica para el pago de
adquisiciones de bienes y servicios realizados, firmado por la autoridad
superior de la Unidad Solicitante.

Factura.

Recibo de caja (cuando sea factura cambiaria).

Constancia de Ingreso a Almacén e Inventario 1-H (cuando el monto de la
factura de los bienes sea mayor de Q1,000.00).

Impresion NPG.

Constancia de entera satisfaccion cuando se trate de servicios.

Orden de trabajo cuando se trate de servicios, mantenimiento o reparaciones.

Cuando se trate de pago de servicios de publicidad, adjuntar material de
soporte.

En el caso de adquisicion de alimentos, listado de comensales, con fecha,
nombres y firmas de las personas, indicando la razon del gasto.

Certificacion de Inventarios vigente (cuando se trate de compra de accesorios,
repuestos, servicios, mantenimiento o reparaciones para bienes propiedad del
Ministerio).

Constancia de no existencia, extendida por Almacén e Inventarios, a

excepcion de gastos con cargo al grupo 100.
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GUATEMALA Administracion Financiera

REINTEGRO POR ADQUISICIONES REALIZADAS POR MEDIO DE CAJA

CHICA
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
e i : Recibe expediente de solicitud de reintegro por
Qﬂzgglstéfggﬁnanmem 1 adquisicion de bienes y servicios realizados, y
traslada al Encargado de Caja Chica.
Recibe expediente, revisa que cumpla
requisitos y normativa correspondiente (Ver
2 Norma 1).
Si: Sigue paso 3.
Encargado de Caja Chica No: Devuelve con observaciones.
Reintegra el monto correspondiente al
3 solicitante, y resguarda expediente para

posterior solicitud de reembolso.
---=-===-=-===-F|N DEL PROCEDIMIENTO-----=------
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REINTEGRO POR ADQUISICIONES REALIZADAS POR MEDIO DE CAJA CHICA

“de bienes y servicios rmilzad't:s. Y

Traslada al Encargado de Caja Chica.

(> ja—

Administrador Financiero o Jefe UDAFA Encargado de Caja Chica
INICIO (&)
1 ‘|l # 1
: 1. Recibe i de sol da rei por adquisiciol 2. Recibe expediente, revisa que cumpla requisitos

¥ nomativa correspondiente.

v

|N0 =
v
Devuelve con |
obsenvaciones. Si
v

3. Reintegra el monto correspondiente al solicitante, y

resguarda expedienta para
posterior solicitud de
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RENDICION FINAL DE FONDO ROTATIVO INTERNO

INSTITUCIONAL O PRIVATIVO

Paginas

OBJETIVO:

Establecer las normas y actividades necesarias para la adecuada rendicion del
Fondo Rotativo Interno Institucional o privativo, con el objeto de mantener los recursos

financieros disponibles de manera oportuna.

NORMAS:

1. El Encargado de Fondo Rotativo Interno, registra en el médulo del Fondo Rotativo
del SICOIN, el FRO3 y los expedientes que respaldan las adquisiciones de bienes

y servicios realizados que componen la rendicion.

2. El Encargado de Fondo Rotativo Interno, traslada a Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria o Contabilidad UDAFA, lo siguiente:

a. Formulario FR03.

b. Documento de Rendicion de Fondo Rotativo impreso, firmado y sellado.

c. Reporte R00818697.rpt Fondos Rotativos - FR03 - Rendicién/Rendicion Final -
Unidad Responsable del Fondo Rotativo - Documento FR03, impreso, firmado

y sellado.
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RENDICION FINAL DE FONDO ROTATIVO INTERNO INSTITUCIONAL O

PRIVATIVO
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Integra expedientes pagados con cheque.
Encargado de Fondo Registra en SICOIN los expedientes, solicita el
Rotativo Interno 2 |FRO3, y traslada expediente al Jefe de

Tesoreria o Jefe UDAFA (Ver Norma 1).

Recibe expediente en estado de solicitado y
revisa que datos del FRO3, estén consignados
3 de forma correcta.

Jefe de Tesoreria o Jefe Si: Sigue paso 4.

UDAFA No: Devuelve para correcciones.

Aprueba el FRO3 en el Mdédulo de Fondo
4 Rotativo, y traslada expediente al Encargado de
Fondo Rotativo Interno.

Recibe expediente, folia documentos que
Encargado de Fondo 5 componen la rendicion en orden ascendente,
Rotativo Interno escanea, y archiva (Ver Norma 2).
==mnamennam==-F [N DEL PROCEDIMIENTO------------
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RENDICION FINAL DE FONDO ROTATIVO INTERNO INSTITUCIONAL O PRIVATIVO

Encargado de Fondo Rotativo Interno

Jefe de Tesoreria o Jefe UDAFA

INCIO )

s PN

1. Integra expedientes pagados con cheque.

v e

Traslada expediente al Jefe de Tesorena o Jefe UDAFA.

FIN

h 4

| 2. Registra en SICOIN los expedientes, solicita e FRO3,y |

| S— - ——

3. Recibe expedients en estado de solicitadoy revisa que
datos del FRO3, estén consignados de forma correcta,

v
NO——
PR, s
Devusive para
cormecciones Si
L 4

4. Aprueba el FRO3 en el Médulo de Fondo Rotativo, y

Traslada expediente al Encargado de Fondo Rotativo intemo.
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i mayo
TESORERIA Fecha 2021
REPOSICION DE FONDO ROTATIVO INTERNO N ]
INSTITUCIONAL aginas

OBJETIVO:

Establecer las normas vy actividades necesarias para la adecuada rendicién y
reposicion del Fondo Rotativo Interno Institucional, con el objeto de mantener los
recursos financieros disponibles de manera oportuna.

NORMAS:

1. El Encargado de Fondo Rotativo Institucional y Privativos, recibe y revisa las
notas de crédito segun estado de cuenta, imprime Reporte R00812661.rpt Listado
de Reposiciones por Consolidaciéon de Comprobantes de Gasto -REG, generado
en el médulo de Fondo Rotativo en el SICOIN, que detalle las reposiciones

percibidas.

2. El Jefe de Tesoreria, recibe Reporte R00812661.rpt Listado de Reposiciones por
Consolidacion de Comprobantes de Gasto - REG e integracion de reposiciones de
Fondo Rotativo Interno Institucional, realiza oficio de traslado de fondos en hoja
de papel seguridad autorizada por el Banco de Guatemala consignando clave y
correlativo del Sistema de Pagos del Banco de Guatemala, lo firma y sella.
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REPOSICION DE FONDO ROTATIVO INTERNO INSTITUCIONAL

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Técnico Asistente de
Tesoreria

Recibe notas de crédito de reposiciones de
fondos rotativos y traslada al Encargado del
Fondo Rotativo Institucional y Privativos.

Encargado de Fondo
Rotativo Institucional y
Privativos

Recibe, revisa notas de crédito segun estado de
cuenta e imprime Reporte R00812661.rpt
generado en SICOIN (Ver Norma 1).

Genera integracion de reposiciones de Fondo
Rotativo Interno de base de datos interna, por
unidad ejecutora y banco, y traslada
documentacion al Jefe de Tesoreria.

Jefe de Tesoreria

Recibe documentacion, realiza oficio de traslado
de fondos, firma, sella y traslada documentacion
al Administrador Financiero (Ver Norma 2).

Administrador Financiero

Recibe documentacion y revisa oficio de
traslado de fondos para el Banco de Guatemala.
Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve y solicita cambios.

Firma, sella oficio y traslada documentacion al
Jefe de Tesoreria.

Jefe de Tesoreria

Recibe documentacion y traslada oficio de
traslado de fondos al Banco de Guatemala

Recibe nota de débito del Bando de Guatemala
por el monto de la Constitucion de Fondo
Rotativo Interno solicitada.

Notifica Resolucion de Constitucion de Fondo
Rotativo Interno Institucional o Privativo al Jefe
de UDAFA vy traslada nota de débito al
Encargado de Fondo Institucional y Privativo.

Encargado de Fondo
Rotativo Institucional y
Privativo

10

Recibe nota de débito, conforma expediente,
registra débito en el Libro de Bancos y traslada
expediente al Encargado de Caja Fiscal

Encargado de Caja Fiscal

11

Recibe expediente, registra el débito en la caja
fiscal y archiva.
-------------- FIN DEL PROC
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REPOSICION DE FONDO ROTATIVO INTERNO INSTITUCIONAL

solicitados por el contratista y
registra en el fibro de control.

[ e T

: débito en el Libro de Bancos y

4
8. Recibe nota de débito del
Bando de Guatemala por el
monto de la Constitucion de

* | Fondo Rotativo Interno solicitada.

==, ;

Constitucidn de Fondo Rotativo
Intemo Institucional o Privativo al

i e

= 2

Técnico Asistente Encar_gado d_e F9ndo s ; "
46 Tasoisiih Rotativo Institucional Jefe de Tesoreria Administrador Financiero
y Privativos
~INCIo (A (8) (c)
dikiE i) i s
4 v : v v
: : | . | 2. Recibe, revisanotas de crédito 4. Recibe documentacion, realiza 5. Recibe documentacidn y revisa
e e e 4 © | s8gun estado de cuenta e oficio de traslado de fondos, oficio de traslado de fondos para
LR Y|+ | imprime Reporte RO0812661.rpt firma, sellay el Banco de Guatemala.
| ! e generado en SICOIN. 5 S,
| Trasiada al Encargado del Fondo v " Trasiada documentacion al =
| Rotativa institucianal y F-‘I'N:ativbs. 3. Genera integracion de Administrador Financiero v
[ reposiciones de Fondo Rofativo T | NO
. Intemo de base de datos
. | interna, por unidad ejecutora y ! o, s
| banco,y *| Dewustve ysaiicta |
by 08
P o e ot ST _ 18l
: | Traslada documentacidn al |
_ Jefe de Tesoreria . v
| . |
l : | 6. Firma, sella oficio y
o e :
Traslada documentacisn al
| | Juty ds Tesomriz:
v v v v
‘A (B) (c) (D)
(B) (®)
| . i
v ] [ A B h 4
| 5 Recbe documentacién 10. Recbe nota de débito, .
| validada, entrega Ios formularios conforma expedente, registra 7 Fechi gocimmadcn y

+ | traslada oficio de trasladode
. | fondos al Bancode Gu |
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REPOSICION DE FONDO ROTATIVO INTERNO INSTITUCIONAL
Encargado de Caja Fiscal
INICIO
h
11. Recbe expedierte, registra el débito en la caja fiscal y
archiva.
{
!
FIN Q\\N‘* "‘4565?
- t;:a "’,.
ﬂumc‘i“‘“ g

! dmm:strador Financiero
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

9 L
=
‘:ﬂ/ ‘-’C:_E’_’__’-'"
2, v
%5 =L
Udtepant

Autorizd:
Administracion Financiera

nﬂafnca: Ja *-
d“mtm&d}ﬂw[hm.




3

— MINISTERIO DE ’% e
jj it o D Mange™ de Haus y-Erecedimiantos
shsmsmme st |y ALIMENTACION ~ GUATEMALA Administracion Financiera
TESORERIA Fecha ’;‘33’1"
RENDICION PARCIAL O FINAL DEL FONDO Padin 3
ROTATIVO INTERNO PR

OBJETIVO:

Establecer las actividades necesarias para la adecuada rendicién parcial o final del
Fondo Rotativo Interno, con el objeto de garantizar la correcta liquidacion de los
Fondos Rotativos Internos de las Unidades Ejecutoras del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Encargado de Fondo Rotativo Interno, integra y detalla toda la documentacion
(expedientes pagados con cheque). Registra en el médulo del Fondo Rotativo del
SICOIN el FRO03, con la clase de registro siguiente:

a. FRT para la rendicion Final Parcial que no requiera su reposicion.
b. FRF para la tltima rendicién donde exista reintegro de saldos.

2. El Encargado de Fondo Rotativo Institucional y Privativos, recibe del Jefe de
Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria o Encargado de Contabilidad UDAFA, el
expediente de liquidacién que contiene lo siguiente:

a. Fotocopia de FRO3 Rendicién parcial o final aprobado, con firma y sello y con
la constancia de recibido por Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria.
b. Copia de la Boleta de depdsito.
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GUATEMALA Administracion Financiera

RENDICION PARCIAL O FINAL DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

Jefe de Tesoreria o Jefe

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Integra expedientes pagados con cheque,
Encargado de Fondo 1 registra el FRO3 en SICOIN, solicita FRO3 y
Rotativo Interno traslada al Jefe de Tesoreria o Jefe UDAFA
(Ver Norma 1).
Recibe expediente y verifica que la informacion
” este correcta.

Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve con observaciones.

UDAFA

Aprueba FRO3 de Rendicién, imprime, firma,
sella formularios y traslada expediente al

2 Encargado de Fondo Rotativo Institucional y
Privativos
Recibe expediente de liquidacion de
Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria o
4 Contabilidad UDAFA y verifica que Ia
documentacion esté correcta (Ver Norma 2).
Encargado de Fondo s
Rotativo Institucional y Si: Sigus paso 3. :
Privativas No: Devuelve para correcciones.
Imprime reporte de Cuenta Corriente de SICOIN
5 lo incorpora al expediente de Rendicion Final,
conserva fotocopia del mismo y traslada original
al Encargado de Caja Fiscal.
Recibe expediente de rendicion final, revisa y
Encargado de Caja Fiscal 6 registra boleta de deposito y expediente en Caja

Fiscal y archiva.
m=m=emmeamna=FIN DEL PROCEDIMIENTO------------
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RENDICION PARCIAL O FINAL DEL FONDO ROTATIVO INTERNO
£ Encargado de Fondo
Encargado de Fondo Jefe de Tesoreria ; ol o
: Rotativo Institucional |Encargado de Caja Fiscal
Rotativo Intemo o Jefe UDAFA y Privativos
INICIO (A B c)
v i v :

1. Integra expedientes pagados
con cheque, registra @ FRO3 en
SICOIN, solicita FR03 y

Traslada al Jefe de Tesoreria
o Jefe UDAFA

S ! que la informacién este comrecta.
|

T3 :
3 Iknpr‘me, firma, sella fomularios y . [

2. Recibe expediente y verifica

v
NO
Sore SR
| Devusive con
| obsarvacionas. sl
v
ba FRO3 de Rendicis

de Contabilidad y Encargado de
Fondo Rotalivo Institudonal

|
: r"”""i‘ﬁi'ii&i_&péuiuiual Jefe
|

l y Privatives.

4. Recibe expediente de
liguidacidn de Contabilidad y
Ejecucitn Presupuestaria o
Contabilidad UDAFA y verifica
que la documentacidn esté

correcta. E
N
. NO
M e
: | Devusive para
. correcciones. | |
-8l

5. Imprime reporte de Cuenta

. i .

. 6. Recbe expediente de rendicidn
final, revisa y registra boleta de |
depdsito y expediente en Caja |

Fiscd y

~ archiva.

Comiente de SICOIN lo incorpora -

al expediente de Rendicidn Final,
conserva fotocopia del mismo y
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LIQUIDACION FINAL DEL FONDO ROTATIVO Paaginas 3
INSTITUCIONAL O PRIVATIVO 9

OBJETIVO:

Establecer las normas y actividades para la liquidacion final del Fondo Rotativo
Institucional o Privativo.

NORMAS:

1. El Encargado de Fondo Rotativo Institucional y Privativo, verifica la liquidacion
(es), si existen saldos financieros, realiza oficio de traslado de fondos desde la
cuenta del Fondo Rotativo Institucional o Privativo hacia la cuenta del fondo
comun correspondiente.

2. El Encargado de Fondo Rotativo Institucional y Privativo, emite oficio de
liquidacion dirigido a la Direccion de Contabilidad del Estado conteniendo la
informacion siguiente:

a. Detalle de los Comprobantes Unicos de Registro (CUR) de las rendu:lones que
corresponden a la liquidacion del fondo.

b. Detalle de la liquidacion en efectivo a la cuenta del fondo comun
correspondiente.

c. Monto total del Fondo Rotativo Institucional.

3. El Jefe de Tesoreria, traslada fotocopia de los documentos de soporte de Fondo
Rotativo Institucional o Privativos al Encargado de Fondo Rotativo Institucional y
Privativo, para el archivo respectivo; y traslada los documentos originales al
Encargado de Caja Fiscal para registrar los documentos de liquidacion final en
caja fiscal.

rasto'ene Lopez Urizar 2wy, o -
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GUATEMALA Administracion Financiera

LIQUIDACION FINAL DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL O PRIVATIVO

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Encargado de Fondo
Rotativo Institucional y
Privativo

Verifica en SICOIN liquidacion del Fondo
Rotativo Interno constituido en las distintas
unidades ejecutoras para que no existan saldos
en cuenta corriente de cada unidad responsable
(Ver Norma 1).

Realiza oficio de liquidacion dirigido a la
Direccion de Contabilidad del Estado y traslada
expediente al Jefe de Tesoreria (Ver Norma 2).

Jefe de Tesoreria

Recibe expediente y revisa que los documentos
de soporte estén correctos.

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve para correcciones.

Firma, sella oficio de liquidacién del Fondo
Rotativo Institucional o Privativo y traslada
expediente al Administrador Financiero.

Administrador Financiero

Recibe y revisa expediente.
Si: Sigue paso 6.
No: Devuelve con observaciones.

Firma, sella oficio de liquidacion del Fondo
Rotativo Institucional o Privativo y traslada
expediente al Jefe de Tesoreria.

Jefe de Tesoreria

Recibe y envia expediente a la Direccion de
Contabilidad del Estado del MINFIN.

Recibe documentos de soporte de Fondo
Rotativo Institucional o Privativos y traslada al
Banco de Guatemala y a la Direccion de
Contabilidad del Estado del MINFIN.

Traslada fotocopia al Encargado de Fondo
Rotativo Institucional y Privativos y documentos
originales al Encargado de Caja Fiscal (Ver
Norma 3).

=====me=mae=-FIN DEL PROZEDIMIENTO------------
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LIQUIDACION FINAL DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL O PRIVATIVO
Encargado de Fondo Rotativo

Institucional y Privativo Jefe de Tesoreria

Administrador Financiero

[ INnco : (A)
ke T Y i Y

/1. Verifica en SICOIN fiquidaciéndel ||
Fando Rotativo Interno constituido en

las distintas unidades ejecutoras documentos de soporte estén comectos,
para que no existan saldos en cuenta .
comente de cada unidad \ : |
| v
¥

2. Realiza oficio de liquidacion dingido a NG

la Direccion de Contabilidad del Estado y | 1
2 Devuelve para |
e | . comectiones. si

“rasiada expedients al Jefe
de Tesoreria. -

| £ 4_Fima, sella oficio de iquidacion del
Fondo Rotativo Insfitucional o Privativo y

Tresiada expedients al Administrador

.
v v
LA . B
. C
v

7. Recibe y envia expediente a la
Direccin de Contabifidad del Estado
del MINFIN.

3. Recbe expediente y revisa que los|

T

5. Recibe y revisa expedients.

v
NO
g i, N
. Devuelve para ‘
Sl
Y

| 1
| 6. Fima, sella oficio de liquidacién del
| Fondo Rotativa Insttucional oPrivativo y

e e S
Traslada expedients al Jefe
de Tesoreria.

h 4
c

k 4
8. Recibe documentos de soporte de

Traslada al Banco de Guatemala y
a la Direccion de Contabilidad del
__ Estaco del MINAIN,

9. Traslada fotocopia al Encargado de
Fondo Rotalivo institudonal y Privativos y
igH al gado de Caja.
Fiscal.

Fando Ratativo Insitucional o Privativos ¥
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REGISTRO DE LIBROS BANCARIOS Paginas 5.
OBJETIVO:

Establecer las normas y actividades para el registro de ingresos y egresos de las
cuentas bancarios de forma oportuna y libros bancarios.

NORMAS:
1. El Encargado de Caja Fiscal, debe registra en orden cronolégico los créditos y

débitos de las cuentas en los libros registrados en la Contraloria General de
Cuentas.

REGISTRO DE LIBROS BANCARIOS

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

y Emite transferencias o cheque vy gestiona
autorizacion de las firmas registradas.

Elabora oficios para solicitar deébito de las
2 respectivas cuentas bancarias de acuerdo con los
requerimientos que se le presentan.

Encargado de Caja Obtiene documentacion de ingresos a las cuentas
Fiscal 3 bancarias con los Recibos 63-A2 o Notas de
Crédito, segun corresponda (Ver Norma 1).
Solicita en la banca virtual los estados de cuenta
mensuales.

Registra los movimientos en los libros bancarios,
firma, y traslada al Jefe de Tesoreria.

Recibe y verifica que los Libros de Bancos y
estados de cuenta tengan las operaciones
6 correctamente registradas.

Si: Sigue paso 7.

No: Devuelve con observaciones.

Firma de revisado los libros y traslada fotocopia de
libros y estados de cuenta al Jefe de Contabilidad
7 y Ejecucién Presupuestaria ,para elaboracion de

Jefe de Tesoreria

Conciliacion Bancaria Final. LR, Ghtgy
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REGISTRO DE LIBROS BANCARIOS

Encargado de Caja Fiscal Jefe de Tesoreria
"~ INCIO A
= I 4 i ¥
1. Emite transferencias o cheque y gestiona autorizacion de 6. Recibe y verifica que los Libros de Bancos y estados
las fimas registradas. de cuenta tengan las of core reg
e h 4 i ¥ ‘
2. Elabora oficios para solicitar débii de |as respectivas cuentas
bancarias de acuerdo con los requerimientos que se le
okt [NO-—
) e T —— 4
e Dewuelvecon |

: ; ; ; observaciones. I sl

3. Obtiene documentacién de ingrescs a las cuentas bancarias = !

con los Recibos 63-A2 o Nolas de Crédito, segun corresponda.

4. Solictta en labanca virtual los estados de cuenta
mensuales.

5. Registra los movimientos en los libros bancarios, firma, y |

Traslada al Jefe de Tesoreria.

e R

7. Fima de revisado los libros y

 E i)

Truladahmpua :h libros y estados de cuenta al Jefe
de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria para elaboracién
de Conciiacion Bancaria Final.
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TESORERIA Fecha 2021
ELABORACION Y PRESENTACION DE LA CAJA FISCAL Paginas 3

OBJETIVO:

Establecer los pasos para la elaboracion y presentacion de caja fiscal para logro de

planes y programas de trabajo.

NORMAS:

1. El Encargado de Caja Fiscal, registra los movimientos bancarios de las cuentas
monetarias en la caja fiscal con los documentos siguientes:

a. Documentos de ingresos a Cuentas Bancarias.
b. Documentos de egresos de Cuentas Bancarias.
c. Integracion de los saldos bancarios.
d. Recibos de ingresos varios 63-A2.
A, G
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GUATEMALA Administracion Financiera

ELABORACION Y PRESENTACION DE LA CAJA FISCAL

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Registra los movimientos bancarios de las
cuentas monetarias en la caja fiscal (Ver
Norma 1).

Registra en forma cronolégica los ingresos y
egresos efectuados durante el mes en las
cuentas bancarias, de conformidad con la fecha
de emision del comprobante.

Encargado de Caja Fiscal

Establece el movimiento de ingresos y egresos
del periodo, tomando en cuenta el saldo
anterior, y determina el saldo para el siguiente
periodo.

Anota en el reverso de cada hoja de la Caja
Fiscal, el listado de saldos de las cuentas
bancarias y el resumen de las formas 63-A2 y
200-A-3 que se utilizaron en el mes.

Imprime, firma y traslada caja fiscal al Jefe de
Tesoreria.

Jefe de Tesoreria

Recibe caja fiscal y verifica que los registros
estén correctos.

Si: Sigue paso 7.

No: Devuelve para correcciones.

Firma caja fiscal del mes correspondiente y
traslada al Encargado de Caja Fiscal.

Encargado de la Caja
Fiscal

Recibe y presenta el duplicado de Caja Fiscal al
Departamento de Talonarios de la CGC, a
través del libro de conocimientos autorizado
para el efecto.

Archiva original y triplicado de la Caja Fiscal.
==e=mse=n=----FIN DEL PROCEDIMIENTO------------
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ELABORACION Y PRESENTACION DE LA CAJA FISCAL

Encargado de Caja Fiscal Jefe de Tesoreria
INICIO ) : A)
= b i e e N R ) R e
1. Registra los movimientos bancarios de las cuentas : 6. Recibe cga fiscal y verifica que los registros estén comectos.

monetarias en la caja fiscal.

1 v e f v
2. Registra en forma gica los ing y eg : NO——
efectuados durante el mes en las cuentas ban:a'tas de 4
conformidad con la fecha de emision del comprobante. . .,
ARy =y T = T e e ¥ Devuelve para
x correcciones.
; : LSS si
| 3. Establ el deil gl del periodo, | :
| tomando en cuenta el saldo anterior, ydehfmnaa{saldopara . |
el siguiente periodo. 2 |
* S R B h & 5 et e

7. Fima cga fiscal del mes mspondlanm y traslada
al Encargado de Caja Fiscal.

4. Mmmdmmodcmtqaala(:qaﬁai el listado L
de saidos delas yel de las formas
63-A2 y 200-A-3 que se utlizaron en el mes. 3 ‘

5. Imprime, firma y traslada caja fiscal al Jefe de Tesoreria.

| > -
2]

{B
Us = v v

8. Mymdmﬂw&ﬁaﬂscﬂﬂ
de Talonarios de la CGC, a través del libro de
conocimientos autorizado para el efecto. |

9. Archiva ariginal y triplicado
de la Caja Fiscal.
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TESORERIA Fecha 'gggj’
INGRESO DE EXPEDIENTES Paginas 3

OBJETIVO:

Detallar las normas y actividades necesarias para llevar a cabo el ingreso de
expedientes procedente de las Dependencia del Ministerio de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion o entidad externa, a Tesoreria.

NORMAS:

1. El Técnico Asistente de Administracion Financiera, traslada a Tesoreria,
expediente marginado por el Administrador Financiero, procedente de una
Dependencia del Ministerio o entidad externa, por medio del Sistema de
Correspondencia del Ministerio. El expediente es identificado con un nimero de
referencia y a la vez es trasladado en fisico al Técnico Asistente de Tesoreria.

2. El Tecnico Asistente de Tesoreria, recibe expediente fisico, verificando Io

siguiente:

aooop

Que solicitud de informacién corresponda a Tesoreria
Que se cumpla el periodo de vigencia del expediente.
Que el expediente tenga las firmas y sellos correspondientes.
Que el expediente haya sido previamente enviado por el Sistema de

Correspondencia del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion y

tenga numero de referencia.
e. Que el expediente esté debidamente foliado.

3. El Tecnico Asistente de Tesoreria, registra expediente en la base de datos de

correspondencia, detallando lo siguiente:

a. Fecha de recepcion.
b. Fecha del expediente.
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c. NUimero de referencia del Sistema de Correspondencia del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

d. Numero de documento oficial, consignado por la dependencia remitente.

e. Dependencia remitente.

f. Asunto.
INGRESO DE EXPEDIENTES
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente (Ver Normas 1y 2).
1 Si: Sigue paso 2.
No: Devuelve con observaciones.

Técnico Asistente de Firma, sella de recibido original y copia, imprime
Tesoreria 2 constancia generada del sistema, y adjunta al
expediente.

3 Registra expediente en la base de datos, y
traslada al Jefe de Tesoreria (Ver Norma 3).
Recibe, analiza expediente, designa al Técnico
Jefe de Tesoreria 4 segun requerimiento y traslada al Técnico
Asistente de Tesoreria.
Recibe, registra expediente y designacion en la
5 base de datos, y traslada al Técnico de
Técnico Asistente de Tesoreria designado, solicitando firma y sello de
Tesoreria recibo en la fotocopia del expediente.
6 Escanea y archiva fotocopia del expediente.
-=====-=======F|N DEL PROCEDIMIENTO------------
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INGRESO DE EXPEDIENTES

Tecnico Asistente de Tesoreria

Jefe de Tesoreria

INICIO

v

1. Recibe y revisa expediente.

_No —
_Y_.I
Dewuelvecon |
observaciones
T R Sl
!
k4 = LlIF, 8

2. Firma, sella de recibido original y copia, imprime constancia
generada del sistema, y adjunta al expediente.

3. Registra expediente en la base de datos, y [

Traslada al Jefe de Tesoreria

[ > -

5. Recibe, registra expediente y designacin en la base
de datos, y

Traslada al Técnico de Tesoreria designado, solicitando |
&mysglhdsmbumhmwpiadolaxpdim

(>

-

4. Recibe, analiza expedients, designa al Técnico segln
requerimiento y

-

Traslada al Técnico Asistente de Tesoreria.
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TESORERIA Fecha | D230
EGRESO DE EXPEDIENTES Paginas 3
OBJETIVO:

Detallar las normas y actividades necesarias para llevar a cabo el egreso de
expedientes procedente de Tesoreria hacia las Dependencia del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién o entidad externa.

NORMAS:

1. El Técnico Asistente de Tesoreria, registra expediente en la base de datos de
correspondencia de expedientes para envio, los siguientes datos:

a. Fecha del expediente.

b. Numero de documento oficial (oficio, providencia, circular u otro documento),
consignado por el Técnico de Tesoreria de acuerdo al correlativo de Tesoreria.
Destinatario.

Numero de folios del expediente.

e. Fecha de egreso del expediente.
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EGRESO DE EXPEDIENTES
RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente del Técnico de
y Tesoreria
Si: Sigue paso 2.
Jefe de Tesoreria No: Devuelve para correcciones.

Firma oficio, providencia, circular u otro
2 | documento emitido y traslada al Técnico
Asistente de Tesoreria.

Recibe y traslada expediente al Técnico
Asistente de Administracion Financiera para
gestion de Visto Bueno del Administrador
Financiero.

Recibe expediente debidamente firmado por el
Administrador Financiero

Folia, reproduce fotocopia del expediente,
Técnico Asistente de registra en el Sistema de Correspondencia del
Tesoreria Ministerio y genera numero de referencia (Ver
Norma 1).

Traslada expediente al Técnico Asistente de
6 | Administracion Financiera, para gestion de envio
al destinatario correspondiente.

Recibe, escanea y resguarda expediente, en el
7 | archivo correspondiente.

~eemeeeme-FIN DEL PROCEDIMIENTO----n-eno--
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EGRESO DE EXPEDIENTES

Jefe de Tesoreria

Técnico Asistente de Tesoreria

INICIO
: T A i
|
| 1. Recbe y revisa expediente del Técnico de Tesoreria
v
—NO
T IS ¢ ,
Dewuelve para
cormrecdones.
sl
L

| 2. Firma oficio, providendia, circular u otro documento emifido y

Traslada al Técnico Asistente de Tesoreria.

LA
.
3. Recibe y P al Técnico Asi de
Administracion Finandera para gestidn de Visto Bueno
del Administrader Financiero.

4. Recibe expediente debidamente firmado por
el Administrador Finandero.

5. Fdia, reproduce fotocopia del expedients, registra en el

| Sistema de Correspondenda del Ministeno y genera nimero
de referencia.

6. Traslada expediente al Técnico Asistente de
Administracion Financera, para gesidn de envio

al

Administrador Financiero
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Vale

GLOSARIO DE TERMINOS

Documento informal que comprueba una deuda en
efectivo.

Retencion

Proceso de deducir del pago de un sueldo, salario,
jornal, honorario o servicio, una cantidad especificada
por la ley o por su reglamento, que representa los
impuestos estimados del individuo que el agente
pagador o patron debe retener y enterar a las
autoridades impositivas.

Unidad Ejecutora

Es la encargada de conducir la ejecucion de
operaciones orientadas a la gestion de los fondos que
administran, conforme a las normas y procedimientos
del Sistema Nacional de Tesoreria y en tal sentido son
responsables directas respecto de los ingresos vy
egresos que administran.

GUATECOMPRAS

Sistema de Informacion de
Adquisiciones del Estado

Contrataciones y
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GLOSARIO DE SIGLAS

CUR Comprobnte Unico de Registo
FRO3 Documento de Rendicion de Fondo Rotativo
FRI Fondo Rotativo Interno
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
DPI Documento Personal de Identificacion
UDAFA ;liglrzeiancistratt)iigconcentrada de Administraciéon Financiera y
NPG Numero de Publicacion Guatecompras
V-C Viatico Constancia
V-L Viatico Liquidacion
V-A Viatico Anticipo
RG-A Reconocimiento de Gastos Anticipo
RG-L Reconocimiento de Gastos Liquidacion
BANGUAT Banco de Guatemala
REG Regularizacion
FRT Fondo Rotativo Final Parcial
FRF Fondo Rotativo Final
CGC Contraloria General de Cuentas
QiR g
‘JS: (3
O
& Era " B
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

1 C) Inicio o finalizaciéon: Representa el
i principio o final de un procedimiento.
Actividad: Describe las acciones que
2. desempefian las personas involucradas en
el procedimiento.
3 Q Decision: Permite analizar una situacion,
' con base en los valores verdadero y falso.
4 Documento: Representa cualquier
i documento impreso.
Conector: Indica que el flujo continda
5. donde se ha colocado un simbolo idéntico
que contiene la misma letra.
6 Referencia a otra pagina: Indica que el
' S procedimiento continta en otra pagina.
P Traslado: Indica el movimiento de
; documentos, material o equipo.
8. v Archivo: Resguardo de documentos.
0. Base de datos: Manejo de informacién
digital.
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Anexo 1
Solicitud de Apertura de Fondo Rotativo Interno TES-FRI-01

Soliciud do Apertura de Fondo Rotatvo Interno

P seln rade b s e 8 et b be Forde Ruaater et Desfiame @ Sye s e SleTibods

A ADMINISTRACION FINANCIERA
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Anexo 2

Solicitud de Apertura de Caja Chica dentro del Fondo Rotativo Interno TES-FRI-02

- Forma TEBFRIGT
s A M ADMINISTRACION FINANCIERA
DEPARTAMENTEO DE TESORERIA
IR 86 ASmemIEn, FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL Y PRIVATIVOS

Solicitud de Apertura de Caja Chica dentro del Fondo Rotativo Interno Ano

Fechx

Esta Caja Chica sers manejada dertro del Fondo Motstivo Intermo de: MAGA -TESORERIA FONDO ROTATIVO

Fuma Encargade s» Caja Chise Firwa g Ciractor o Jofe Unided ¥ ————%
& FOMNISTRACION 2
[T - 9y copm e T vetar du puge 011), cupes Sn ot % F\NF\EE;\E;‘P‘ ;"
gy S
@
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Anexo 3

Vale de Fondo Rotativo

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

ADMINISTRACION FINANCIERA VALE
DEPARTAMENTO DE TESORERIA N 002929

VALE DE FONDO ROTATIVO
VALE POR:

CANTIDAD EN LETRAS

Q- SRS B FECHA: L L
NOMBRE: CARGO:
CONCEPTO:

(COMPRA EXCLUSIVA PARA EL FIN QUE FUERON SOLICITADOS LOS FONDOS)
LIQUIDACION
La persona responsable de este Vale se compromete a liquidario dentro del plazo de 5 (cinco) dlas hdbilas sin requarimianio alguno; el cual esta destinado para
|a compra y/o presentaciin de servicios para la Direccidn a la que pertenace, de no cumplir con el requerimiento acordado, se somate 8 las disposiciones que
sugiera al MAGA, al presente vale sard liquidado con la pressntacion de:
1) Solicitud de Padido, con sus firmas respectivas
2) Facturas a nombre del MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION, -MAGA- fecha NIT. 344027-3 concepto detallado legible, al
dorso razén ylo justificacién y Vo. Bo. Del funcionario que autorizd el gasto.
3) Ingresd al Almacén cusndo se trate de materiales
4) Constancia de Inventario cuando se trate da reparacién de un bien.

3 F
Firma del Solicitante Firma y Sello Jefe Inmediato

AUTORIZADO POR EL ADMINISTRADOR FINANCIERO:

WMinisterio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

Autorizd:
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Anexo 4

Viatico Nombramiento

i)
MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION { "g
SECTOR PUBLICO AGROPECUARIO Y DE ALIMENTACION )
SIN SERIE
VIATICO NOMBRAMIENTO N° 029835
Guatemala de de 20

SENOR:
CARGO:

Sirvase tomar nota que en esta fecha ha sido designado para cumplir la siguiente comisién:

Proceda a dar cumplimiento a los siguientes requisitos:

a) Liquidar su viatico dentro de los diez dias siguientes a la fecha de regreso de la comisién.
b) Presentar la constancia respectiva en el formulario V.C. autorizado.

JURA, GApg )
FIRMA Y SELLO DE QUIEN ORDENA &5\‘\' %
- A S A
SREROS A NT 13587 TEL S290-TS49 ¢ 1000 ). S SRR DEL 29550 AL “-tm‘xd % mmn“.:""‘ Rm"ﬂ:ﬂ" ;L'.:I" ADM}MSTRACiON Eﬁ
ORIGINAL: EXPEDIENTE + COPIA VERDE: ENCARGADO DE VIATICOS % FINANCIERA g
D, CENTRAL é‘;‘
% $
r " e, »
Erdsto ez Urizar  “rgyas ©

" Administrador Financiero
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

Autorizo:
Administracién Financiera
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Anexo 5
Viatico Anticipo
I
MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION gs? &
SECTOR PUBLICO AGROPECUARIO Y DE ALIMENTACION M}
SIN SERIE
- V-A
VIATICO ANTICIPO N° 020285
PORQ.
RECIBI DE:
LA CANTIDAD DE:
POR CONCEPTO DE ANTICIPO DE VIATICO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION OFICIAL:
TIPO DE COMISION LUGARES EN QUE SE REALIZA NUMERO DE DIAS
SEGUN NOMBRAMIENTO NUMERO: FECHA:
PERSONA NOMBRADA:
NOMBRE: SUELDO:
CARGO:

NUMERO DE PARTIDA PRESUPUESTARIA:

NIT:
FiRMA ¥ SELLD
NOMBRAMIENTO EMITIDO POR:
NOMBRE:
CARGO:
FilMa ¥ SELLO
[ LUGAR Y FECHA: ]
REVISADO POR: Vo. Bo.
NOMBRE:
G
Rk, GANA .
FIRMA: A é)ﬁ\' %,}_
o $ .-——"-.—'-6“ 1";
GENERAL OF CUENTAS Mo Fo. 0842 CLAS 365 12:4-4-4.57 DE FECHA 01-04-1997 ':f M\N'ISTF'hC" =
PRESOS RA NT A1 7, L A090-0549 * LOND & SN SERRE DEL 20000 AL 11000 = £ ASCAL SASCC 19042017 ATWO 21 DF FECHA 19042007 + = ho ’ RA ;
ORIGINAL: EXPEDIENTE » COPIA VERDE: ENCARGADO DE VIATICOS E % HN,NNC\EL =
ras CENTRAL . &
Aghinist Opez (% 2
s i . . h
il strador Flnanc:erofs‘gﬂmmp
"Misterio de Agriculturs, Ganaderis v a1
» vanaderia y Alimentacign
Asistencia Adminpist Autorizé:
Planeamiento Administracion Financiera
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Anexo 6
Viatico Constancia
MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION { 8
SECTOR PUBLICO AGROPECUARIO Y DE ALIMENTACION 3
SIN SERIE
VIATICO CONSTANCIA FORMULARIO V-C
N° 039735
SE HACE CONSTAR:
QUE EL SENOR:
NOMBRE:
CARGC:
DEPENDENCIA:

PERMANECIO EN COMISION OFICIAL EN LOS LUGARES, FECHAS Y HORAS QUE SE INDICAN

OBSERVACIONES:
‘@.\wuum
6"40
k) “
2 e e o8 Wt o RCA A " o sasccso &5 F:ﬂ -Sr‘?ﬂ =
aorss a7, L R A o E . D410, ” — ”4 C/O o
ORIGINAL: EXPEDIENTE » COMA VERDE: ENCARGADO DE VIATICOS 2 ”C‘EI?A '01';
io "U’TRA{ g
%, &
&’414 ¢ ;-\\
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Anexo 7
Viatico Liquidacion

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION B
SECTOR PUBLICO AGROPECUARIO Y DE ALIMENTACION 2 g
NG
A # SIN SERIE i .1
VIATICO LIQUIDACION T
N° 039736
RECIBI DE:
LA CANTIDAD DE:
POR CONCEPTO DE GASTOS DE VIATICO ¥ OTROS GASTOS DERIVADOS DEL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION OFICIAL:
TIPO DE COMISION “';‘“::’"‘E::‘A o, I "';:::;‘s“ TOTAL Q.
DESAYUNO
ALMUERZO
CENA
HOSPEDAJE
SUMAN LOS GASTOS DE VIATICO a
OTROS GASTOS DERIVADOS SEGUN COMPROBANTES Y PLANILLA ADJUNTOS a
TOTAL a
LIQUIDACION
RECIBIDO POR MEDIO DE FORMULARIO V-A No. a
REINTEGRO A LA DEPENDENCIA (-) a
COMPLEMENTO A MI FAVOR (+) Q
TOTAL a
PERSONA NOMBRADA:
NOMBRE: SUELDO:
CARGO:
NUMERO DE PARTIDA PRESUPUESTARIA:
NIT: ™y
NOMBRAMIENTO NOMERO:
EMITIDO POR:
CARGO: RA, GA
EoMA ¥ SELLO \;\“ %“' -
LUGAR ¥ FECHA: & )E/V
o e
< ADVINISTRACION %
REVISADO POR: — Vo. Bo. FINANCIERA &
B i “H‘Ml’“m“ﬂ“-ll‘fﬁmm  COPIA VERDE: ENCARGADD OE VIATICOS JE—EERL§

inisterio de Agricultura, Ganaderfa y Alimentacion
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Anexo 8

Reconocimiento de Gastos Anticipo RG-A

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO

-

rormuLARioReA  NO (001239

PORQ

RECIBI DE

LA CANTIDAD DE:

INOMBRE D6 LA DEPENDENCIA)

(EN LETRAS)

POR CONCEPTO DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS

TIPO DE DESIGNACION

LUGARES EN QUE SE REALIZARA NUMERO DE DiAs

MNOMBRE

TiPO SERVICIO
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Anexo 9
Reconocimiento de Gastos Liquidacion RG-L

ey
MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION { H
Lone
SIN SERIE
RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION rormutarioreL N 001239
POR Q. b
(EN NUMEROS)
RECIEI DE:
(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA)
LA CANTIDAD DE:
(EN LETRAS)
POR CONCEPTO DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS
TIPO DE DESIGNACION
(Destripcion) LUGARES DE PERMANENCIA No. DE DIAS TOTAL
SUMA DEL RECONOCIMIENTO DE LOS GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS Q,
LIQUIDACION
RECIBIDO POR CONCEPTO DE FORMULARIO RG-A No. Q.
REINTEGRO A LA DEPENDENCIA (-) “
TOTAL: Q.
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TPO SERVICIOS: NIT:
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Anexo 10

Constancia Traslado al Interior de la Republica

WINISTCRIO OC AGRICULTURA,
OANADERLA ¥ ALINENTACON

CONSTANCIA TRASLADO AL INTERIOR DE LA REPUBLICA

Nombre:
{Nomibre Compieto]
Tipo de servicio:
Entidad: MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
=% Ingreso Salida
Lugar a visitar - Firma y sello
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Anexo 11

Planilla Detallada de los Gastos Efectuados en el Traslado al Interior de la Republica

WINISTERID DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y ALINENTACION

PLANILLA DETALLADA DE LOS GASTOS EFECTUADOS EN EL TRASLADO AL INTERIOR DE LA

REPUBLICA
Factura ncepto

NO. Proveedor Serie No. Fecha Co i
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Anexo 12
Calculo de Reconocimiento de Gastos al Exterior

CALCULO DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS AL EXTERIOR

FECHA DE EMS20N

ENIiADY

— Ne[rars repa G = Ao Bed e Ba L eh [
FURDAN TER08 20
Constancia de Resp bilidad de la Liquidacién del P; te Reconocimicnto de Castos

POR ESTE MEDIO HAGO CONSTAR: Ml compromiso de Squidar el peeseare accicipe dento de los 10 (dies) dim biblles sigolenses 5 I fecka de buber
complido In combida objers de exre VIATICO). Fa caso de oo cumplr oo ln Uquidacida ea el semise legal reiavegras ol valor del acsidpo, efecrunads o
depéuizs correspoadiram ra la cuecea bascurls No. 02-095-011504-9 1 nombee de MAGA TESORERIA FONDO ROTATIVO, ea of buaco Caicio Hipowearlo
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Anexo 13

Planilla Detallada de los Gastos Efectuados en el Traslado al Exterior de la Republica

PLANILLA DETALILADA DE LOS GASTOS EFECTUADOS EN EL TRASLADO
AL EXTERIOR DE LA REPUBLICA

No. Concepto del Gasto Valor US$ ::';b‘:: Valor Q.
a b

aQ T

a >

a g

Q -

(51 :

a <

a £

Q .

q -

aQ g

a e

Q .

Q -

a =
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TOTAL Q 2
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