GOBIERNO DE LA REPEBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE AGRICULTURA
GANADERIA Y ALIMENTACION

ACUERDO MINISTERIAL No. 270-2017

Edificio Monja Blanca: Guatemala, 2 de octubre de 2017,

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con [ Constitucidn Politica de ia Repdblica de Guatemaia.
coresponde a tos Ministros de Estado ejercer jurisdiccidn sobre todas las dependencios de
su Ministerio asi come dingir, tramitar resclver e inspeccionar tedos los negocios
retacionddos con &l mismo,

CONSIDERANDO:

Que con fundamento en el articulo 30 del Reglamenta Organico Inleme del Ministerio de
Agricultura, Gonaderia y Alimentacion, Acuerdo Gubemative Nomero. 338-2010, es
atribucion de Ploneamiento elatiorar, implementar y actualizar periddicamente, rmanuales
de procedimientds v orocesas del anisfeﬂo ¥ sus Dependencias, pot |6 que presento &l
Manual de Normas y Procedimientos del Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa del Ministerio de
Agrcuttura, Ganaderia y Alimentacion, el cudl €5 un insfumento de consulto que
determina los procedimientos que rnigen [os procesos bajo su responsabilidad en
cumplimignto ¢ io establecide enla Ley.

POR TANTO:

En ejercicia de |os tocultades que te confiere los articulos 194 de la Conslitucion Politica de
I Republica de Guotemala; 27 ¥ 22 de la Ley del Organismo Eeculivo, Decretoe Nimero
114-97 del Congreso de !a Republico de Guatemala y sus reformas: 7 det Reglomento
Orgénice inlema del Ministerio de Agricultura, Gaonoderia y Alimentacion, Acuerdo
Gubemativo Nomero 338-2010,

ACUERDA:

ARTICULO J. Aprobar la ectualizacion del "MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA UNIDAD DESCONCENYRADA DE ADMINISTRACION
FINANCIERA ¥ ADMINISTRATIVA™, que contiene ciento tres folios {103}

inisteral nimeto noventa y seis guion
dieciséis [2014).

ARTICULO 2. Se deroga el Monual aprobade por Acyerdo
dos mil diegiséis {96-2014) de fecha sais (§) de jVnio de dos

ARTICULD 2. £l presenle Acuerds Ministerial emghidzo © rédirinmediatomente.
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PRESENTACION

Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria de la Administracion Financiera del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, tiene por objeto establecer los lineamientos
organizacionales que ayudaran a controlar el desarrollo y cumplimiento de las
actividades que se llevan a cabo en las Area de Contabilidad y Ejecucién
Presupuestaria de las Unidades Desconcentradas de Administracion Financiera y
Administrativa.

Esta herramienta administrativa y financiera contiene objetivos y normas de
observancia general en cada procedimiento, proporcionando a los Funcionarios un
instrumento que facilita la orientacion de las actividades que deberan de realizarse
en las Dependencias que conforman la Administracién Financiera, incidiendo de esta
manera en el cumplimiento de las actividades que desarrolle cada responsable que
interviene en los mismos.
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MARCO LEGAL

. Decreto No. 101-97 Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto y

sus reformas.

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

Presupuesto.

. Decreto No. 26-92 Congreso de La Republica, Ley del Impuesto sobre la Renta y

sus reformas.

. Decreto No, 27-92 Congreso de la Republica, Ley de Impuesto al Valor Agregado

y sus reformas.

. Decreto No. 4-2012 Congreso de la Republica, Disposiciones para el

Fortalecimiento del Sistema Tributario y el Combate a la Defraudacion y el
Contrabando.

. Decreto No. 10-2012 Congreso de la Republica, Ley de actualizacién tributaria.

. Acuerdo Gubernativo 5-2013, Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor

Agregado.

. Acuerdo Gubernativo No. 213-2013, Reglamento del Libro | de la Ley de

Actualizacion Tributaria.

. Acuerdo Gubernativo No. 217-95, Proyecto de Reforma de Administracion

Financiera, -SIAF y SAG- Ministerio de Finanzas Publicas.

10. Decreto No. 57-92 Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del Estado y

sus reformas.

11. Acuerdo Gubernativo No, 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del

Estado y sus reformas.

12. Acuerdo Gubernativo No. 106-2016, Reglamento de Gastos de Viaticos y sus

reformas.

13. Acuerdo Gubernativo No. 338-2010 Reglamento Organico Interno del Ministerio de

Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
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Administ rador Financierp o.j,
~~ MAGa ~




HE & & N @ T T N I S e w .

Il & T &=|m =

| -
(GUATEMALA

<+ Marpal de Normas y Procedimientos _—
Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestana 2w~
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Adminisipive

15.Acuerdo Ministerial No. 284-2015 Ministerio de Agricultura, Gan \G:
Alimentacion, Articulo 1. Desconcentrar los procesos financieros y adminisy
en Unidades Ejecutoras dentro de la estructura presupuestaria del Minist 2E
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, a través de la creaciéon y organizacion de

e

las Unidades Desconcentradas de Administracion Financiera y Administrativa.

16. Acuerdo Ministerial No. 40-2005, Ministerio de Finanzas Publicas. Acuérdese crear
el Sistema Informatico de Gestion denominado SIGES, por el cual se administren
los procesos de gestion del pedido de compras, de la orden de compra, del evento
de la compra, el abastecimiento y consumo de bienes, permitiendo asimismo, la

integracion con el presupuesto en cada uno de los momentos del proceso.

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

Fiscal que corresponda.

18. Acuerdo Ministerial No. 25-2010 A" Ministerio de Finanzas Plblicas., Manuales y
Programaciéon de Anticipos; que aprueba los manuales para la ejecucion

presupuestaria siguientes:

a. Manual para la Ejecuciéon Presupuestaria mediante Convenios con

Organizaciones No Gubernamentales y Organismos Internacionales.

b. Manual para la Ejecucidon Presupuestaria mediante Juntas Escolares

(Derogado mediante Acuerdo Ministerial 93-2012).
¢. Manual para la Administraciéon de Fondos Publicos en Fideicomisos

19. Acuerdo Ministerial No. 93-2012, Ministerio de Finanzas Publicas. Acuérdese
derogar las literales b) de los Articulos 1 y 3, del Acuerdo Ministerial nimero 25-
2010 "A" del Ministerio de Finanzas Publicas que aprobé los Manuales para

Ejecucion Presupuestaria.

20. Acuerdo Ministerial No. 523-2014 Ministerio de Finanzas Pdublicas.
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.

21.Acuerdo Ministerial 124-2008 Ministerio de Finanzas Publicas,

Procedimientos para el Registro de Ejecucion de Contratos.

22. Normativas de Observancia General y Normativas para el Control y contencién del
el Ministerio

Gasto para cada cuatrimestre de cada Ejercicio Fiscal emitidas po

de Finanzas Publicas.
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GUATEMALA Area de Contabilidad y EijcIOn Presupuestana
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrat {
OBJETIVO GENERAL

Dotar de los instrumentos que guien el trabajo de los Funcionarios de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria en las Unidades Desconcentradas de Administracion
Financiera y Administrativa del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion,
facilitandole las normas y los procedimientos que rigen los procesos bajo su
responsabilidad en cumplimiento a lo establecido en Ley.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Servir como instrumento util para guiar en el proceso de registro de las
operaciones de ingresos y egresos dentro del Sistema de Contabilidad Integral
SICOIN y Sistema Informatico de Gestion SIGES y sus diferentes Modulos.

2. Delimitar funciones y responsabilidades con base en la descripcion de los
procedimientos para cada etapa de registro de la ejecucién presupuestaria por
cada Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa,

ALCANCE

El presente Manual esta dirigido a las Areas de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria de las Unidades Desconcentradas de Administraciéon Financiera y
Administrativa, asi como a los entes externos que mantienen alguna relacién con la
Dependencia para el buen manejo del presupuesto asignado y el cumplimiento de sus
actividades.

NORMAS GENERALES

1. La implementacién del presente Manual es inmediata, permanente y obligatoria
dentro de las Areas de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria de las Unidades
Desconcentradas de Administracion Financiera y Administrativa, por lo que es
responsabilidad de cada Jefe Financiero y Encargado de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria, garantizar la socializacion continua y aplicacion del presente
Manual.

2. Los efectos operativos derivados de la aplicacion del Manual dentro del orden
jerarquico citado a los empleados y funcionarios de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria, se veran de inmediato:

a. En el ordenamiento y racionalizaciéon de los sistemas de trabaje

e S :
Direct amienta nimw%mmmo
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c. En la contribucion al cumplimiento de politicas, objetivos, prioridades y metas
previstas para el proceso de analisis, disefio y ejecucion de los planes de
trabajo establecidos.

Todo gasto cuya documentacion de soporte la constituya un contrato debera
realizarse el Compromiso por el monto y plazo total al que ascienda el mismo.

Para garantizar la trasparencia del gasto todo Comprobante Unico de Registro
CUR y Fondo Rotativo debe contener una descripcion detallada para especificar
como minimo quién, qué, como, cuando y para qué se esta efectuando el gasto.

Los servicios como energia eléctrica, agua potable, telefonia, transporte,
almacenaje y otros, deberan ser pagados oportunamente.

El archivo de los Comprobantes Unicos de Registro CUR y la documentacion de
soporte quedara a cargo de las Unidades Desconcentradas de Administracion
Financiera y Administrativa, quienes seran los responsables de la custodia,
tomando en cuenta la Norma 1.11 Archivos de las Normas Generales de Control
Interno Gubernamental emitidas por Contraloria General de Cuentas.

Para el registro de los Comprobantes Unicos de Registro CUR de ingresos, éstos
se devengaran cuando por una relacion se establece un derecho de cobro a favor
de organismos y entes del Sector Publico y simultaneamente, una obligacion de
pago por parte de personas individuales o juridicas, éstas ultimas puede ser de
naturaleza publica o juridica; y se produce la percepcion o recaudacion efectiva
de los ingresos en el momento en que los fondos ingresan o se ponen a
disposicion de una oficina recaudadora (Articulo 17 Acuerdo Gubernativo No. 540-
2013).

Los Comprobantes Unicos de Registro CUR de Compromiso y Devengado deben
contener al momento de registrar las principales caracteristicas: a) Se considera
comprometido un crédito presupuestario cuando en virtud de autoridad
competente se dispone su utilizacion. b) Se considera devengado un gasto
cuando queda afectado definitivamente el crédito presupuestario al cumplirse la
condicién que haga exigible una deuda, con la recepcion de los bienes y servicios
o al disponerse del pago (Articulo 17 Acuerdo Gubernativo No. 540-2013).

lor the Plarvaamiento nistra Financiero
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9. Todas las Areas de Contabilidad y Ejecuciéon Presupuestaria de las Unidades
Desconcentradas de Administracion Financiera deberan elaborar Boletas de
Rechazos por cada expediente.

10. En el momento que las condiciones lo exijan, el presente Manual de Normas y
Procedimientos se modificara o actualizara a través de las acciones
administrativas correspondientes.

11. E| Director de Planeamiento firma el presente Manual de Normas vy
Procedimientos como responsable de la Asistencia Administrativa, la cual
consiste en la revision de formato, redaccion, secuencia de procesos y
diagramacién.
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Area de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Fecha julio 2017
Financiera y Administrativa
REGISTRO DE CUR DE INGRESOS PRIVATIVOS Paginas 3
OBJETIVO:

Realizar el 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, especiales y disposiciones
gubernamentales.

NORMAS:

1. El Auxiliar de Contabilidad verifica los documentos que integran el expediente de
Ingresos: (Ver Anexo 1)

a. Copia original de la Boleta de Depésitos o Nota de Crédito.

b. Fotocopia de resolucién de multas (cuando corresponda).

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

= &N =
[N

. El Encargado de Contabilidad, previo al registro del CUR de Ingresos Privativos,
verifica que cuente con base legal vigente (leyes ordinarias, Acuerdos
Gubernativos, convenios o donaciones, Acuerdos Ministeriales, etc.) y asignacion
presupuestaria.

3. El Area de Tesoreria realiza los depositados en la Cuenta del Fondo Comun de
Privativos Tesoreria Nacional de todos los ingresos privativos percibidos.
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REGISTRO DE CUR DE INGRESOS PRIVATIVOS

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Auxiliar de Contabilidad

1

Recibe el expediente del Area de Tesoreria.

2

Verifica que el expediente cumpla con la
documentacion establecida (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 3.

No: Devuelve expediente al Area de Tesoreria.

Ingresa informacién en la base de datos interna y
traslada el expediente al Encargado de
Contabilidad.

Encargado de
Contabilidad

Recibe, verifica y analiza el expediente (Ver
Normas 1,2y 3).

Si: Sigue paso 5.

No: Devuelve expediente con Boleta de Rechazo
al Area de Tesoreria (Ver Anexo 2).

Registra y solicita el CUR de Ingresos en
SICOIN.

Traslada el expediente al Jefe Financiero/
Administrativo.

Jefe Financiero /
Administrativo

Recibe y verifica el expediente (Ver Normas 1, 2
y 3).

Si: Sigue paso 8.

No: Devuelve expediente al Encargado de
Contabilidad.

Aprueba CUR de Ingresos en SICOIN.

Traslada el expediente al Encargado de
Contabilidad.

Encargado de
Contabilidad

10

Recibe expediente e imprime el CUR de Ingreso.

11

Firma y sella el CUR de ingresos y lo traslada al
Jefe Financiero /Administrativo para firma y sello.

12

Digitaliza y archiva el expediente con el CUR de

Ingresos.
weenmeneemeaF [N DEL PROCEDIMIENTO--msmcenannaan
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REGISTRO DE CUR DE INGRESOS PRIVATIVOS

Auxiliar de Contabilidad Encargado de Contabiiidad Jefe Financiero / Administrativo
INICIO : A : B
v A
1 Recbe & expedents vel Area de Tesorena x 4 Recibe. verfics y anokza expedents - 7 Recbe y vantica ol eapediaia
. v
v . v - %
2 Venfico que ol expedants cumpla con la A NO
documentacion establecida v . v
SXPOCHONte CON cxpedanto al
Dolets de rochazo Encargaco oe
x pof wtipri gl B Conavides S
NO Tesarerls
v
Devuelve Y v
axpediente ol :
Area de si . 5 Regstra y sohcits of CUR de . 8. Aprueba CUR da Ingreso en ol
Tesorerla : ingroscs en & SICQIN SICOIN
X
v v
e sy s i abodineedingiadl () IS 0 Trasiada of expecsonts & : 9 Trasisda el expediante
Encargado de Contatilidad ” Jete Financieno / Administralivo . Encargaco de Contabtdad
v . v
A B8
v
C c

v
10 Recbe expedients ¢ impnme el CUR
do Ingrese

v
11 Firma y sefia of CUR de ingresos y 10
trasioda al Jete Financiemn /
Administrativo para frma y selo

12 Digiaitza y
con sl CUR de

v
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Area de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Fecha julio 2017
Financiera y Administrativa
REGISTRO DE CUR DE REGULARIZACION (REG) DE Paai 4
FONDO ROTATIVO e

OBJETIVO:

Registrar la ejecucion presupuestaria en las etapas de compromiso, devengado y
pago al mismo tiempo, esto se hace debido a que existen operaciones realizadas sin
que se cuente con registro previo del compromiso y devengado.

NORMAS:

1. El Area de Tesoreria debe trasladar al Area de Contabilidad, el expediente de
* fondo rotativo en forma fisica y digital para revision, consolidacién, aprobacion y
posterior reposicion.

2. Los documentos que integran el expediente de fondo rotativo son los siguientes:
(Ver Anexo 3).

a. FR03- Documento de Rendicion de Fondo Rotativo Rendicion/Rendicién Final.
b. Adquisicion de bienes y servicios:

%
Il

Copia de Voucher del Cheque.
Factura.
Recibo de caja (cuando proceda).

iv. Ingreso a almacén (cuando aplique).
v. Orden de Trabajo (cuando aplique).
vi. Constancia de bienes en inventario emitida por SICOIN (cuando se trate
de grupo de gasto 300).
vii. Carta de entera satisfaccion del servicio recibido.
vii. Envio original o fotocopia certificada (cuando corresponda).
ix. Fotocopia de convocatoria al evento.
x. Informe del evento (cuando se trate de capacitaciones).
xi. Para el pago de servicios de publicidad, adjuntar material de soporte.
xii. Fotocopia certificada del Acta de recepcién (cuando proceda).
xiii. Solicitud de Pedido.
xiv. Cuadro Comparativo de Ofertas (cuando aplique).
xv. Ofertas electronicas y/o Cotizaciones (cuando aplique).

it

Asistencia
Director

Erbin Ardon Paredes
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DIRECTOR DE FLA
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xvi. Patente de Comercio del oferente ganador (cuando aplique).
xvii. Impresion de la publicacion NPG (cuando aplique).
xviii. Especificaciones técnicas emitidas por la Direccion de Informatica,
(cuando corresponda equipo de computo).
xix. Dictamen técnico emitido por la Direccion de Informatica cuando
corresponda equipo de computo.
xx. Fotocopia de convocatoria al evento (capacitaciones, talleres,
seminarios, reuniones de trabajo, etc.).
xxi. Diagnostico de la Direccion de Informatica (cuando se trate de
mantenimientos o reparacion de equipo de cémputo).
xxii. Fotocopia refrendadad| e la Certificacion de Inventarios vigente

(cuando proceda).

c. Viaticos al Interior o Exterior

Copia de Voucher del Cheque.

Fotocopia del Oficio de nombramiento.

Formulario de Viatico Nombramiento (cuando se trate de viaticos al
interior).

iv.  Formulario de Viatico Anticipo.
v. Formulario de Viatico Constancia.
vi. Formulario de Viatico Liquidacion.
vii.  Fotocopia de Pasaporte (cuando se trate de viaticos al exterior).
viii. Fotocopia de Voucher de pago del mes anterior a la comision,
ix. Acuerdo Ministerial (cuando se trate de viaticos al exterior).
x. Constancia de tipo de cambio (cuando se trate de viaticos al exterior).
xi. Informe de la Comision.
xii. Facturas.
xiii, Listado de gastos (cuando se trate de viaticos al interior).
xiv.  Planilla de gasto (aplica para viaticos al exterior).
xv. Boleta original de depdsito monetario o nota de crédito (cuando se trate
de reintegros).
de Planeamientc
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REGISTRO DE CUR DE REGULARIZACION (REG) DE FONDO ROTATIVO

RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO
1 | Recibe el expediente del Area de Tesoreria.
Verifica y analiza que la documentacion
contenida en el expediente cumpla con
> legislaciéon vigente y normas (Ver Normas 1y 2).
Auxiliar de Si: Sigue paso 3.
Contabilidad No: Devuelve con Boleta de Rechazo al Area de
Tesoreria (Ver Anexo 2).
3 | Firma y sella el expediente completo.
4 Traslada el expediente al Encargado de
Contabilidad.
Recibe y verifica que la documentacion esté
correcta.
5 Si: Sigue paso 6.
No: Devuelve expediente al Auxiliar de
Contabilidad.
ggﬁ?;gﬁ%‘;ge Consolida y aprueba simultaneamente el FRO3
6 y genera el FRO2 y el Comprobante Unico de
Registro CUR de Regularizacién Fondo Rotativo.
B Traslada el expediente al Jefe Financiero/
Administrativo.
Recibe y verifica que la documentacion y registro
estén correctos.
8 Si: Sigue paso 9.
Jofe -Finaficloros No: Dgyuelve el expediente al Encargado de
Administrativo Co[\t?bmdad. —~— —
9 Solicita la Reposicion del CUR de Regularizacién
de Fondo Rotativo en SICOIN.
10 Traslada el expediente al Encargado de
Contabilidad.
11 fRecib:-’:. |ir;\pfreinr\:e y firma ?/l\c('}UR y FRO2, tramita
irma del Jefe Financiero /Administrativo.
ggﬁ?;g:%:ge Digitaliza y archiva el expediente con el CUR de
12 | regularizacion de Fondo Rotativo y FR02.

---FIN DEL PROCEDIMIENTO
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REGISTRO DE CUR DE REGULARIZACION (REG) DE FONDO ROTATIVO
Auxiliar de Contabilidad Encargado de Contabilidad Jefe Financiero / Administrativo
INICIO A 8
v . A d
1 Recibe o det Ares 0o T §: Recbe y vanfich que W Socumenmation 8 Recbe y vernfica que i 0ooumentacon y
osts comecta : 7RIS S5 COTectos
v v v
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legisiacin vigents y normas. v
Devoa '.. Devutive
expadienta al
Auxitiar da
v o Conmucas
= v
Dmn:neun unutmmﬂmd %
¥ - .
s et | | |
de Tesomria Sl - SICON

3 Firma y solla ol cxpedionte completo

4 Trasiaos ol expederte o

Encargado de Contabliday

[ : c

v
11. Recibe, impeme y rma sl CUR y o
FROZ, trarata firms del Jofe Financiens /

ASrmmstrstive
v
12 Dy y archiva of on
ol CUR de reguianzacion de Fondo
Rotodvo y FRCZ
v
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Area de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Fecha julio 2017
Financiera y Administrativa

REVISION DE EXPEDIENTE PARA TRAMITE DE VALE
Y/O CHEQUE POR MEDIO DE FONDO ROTATIVO

Paginas 5

OBJETIVO:

Efectuar la revision previa de los expedientes para emision de vale y/o cheque por
medio de Fondo Rotativo.

NORMAS:

1. El Auxiliar de contabilidad efectda una revision previa al expediente, y el Area de
Tesoreria debe realizar la revision final del expediente para la emision del vale
y/o cheque.

2. La documentacion que integra el expediente para tramite de vale y/o cheque es la
siguiente:

a. Vale (Ver Anexo 4):

i. Oficio.
ii. Solicitud de Pedido.
ii. Cuadro Comparativo de Ofertas.
i Cotizaciones del bien o servicio (cuando aplique).
. Patente de Comercio del oferente ganador.
vi. Especificaciones técnicas emitidas por la Direccion de Informatica,
cuando corresponda al renglon 328.
vii. Dictamen técnico emitido por la Direccion de Informatica cuando
corresponda al renglén 328.
viii. Listado de vehiculos debidamente firmado por la Unidad solicitante.

ix. Fotocopia refrendada de la Certificacion de Inventarios vigente (cuando
proceda).
x. Fotocopia de convocatoria al evento (capacitaciones, talleres,
seminarios, reuniones de trabajo, etc.).
xi. Diagnostico de la Direccion de Informatica (cuando se trate de
mantenimientos o reparacion de equipo de computo).

Direct: lancamiento nur«#mmn:w
rwifl Ardon Paredes
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b. Liquidacién de Vale:

Factura.
Recibo de caja (cuando proceda).
Ingreso a almacén.

iv. Impresion de la publicacién NPG (cuando proceda).
"i v. Orden de Trabajo.
i vi. Constancia de bienes en inventario emitida por SICOIN (cuando se trate
de grupo de gasto 300).
vii. Carta de entera satisfaccion del servicio recibido.
. vii.  Envio original o fotocopia certificada (cuando corresponda).
ix. Informe del evento (cuando se trate de capacitaciones).
x. Listado de participantes en eventos (capacitaciones, talleres,
4 seminarios, reuniones de trabajo, tiempo extraordinario, etc.).
xi. Para el pago de servicios de publicidad, adjuntar material de soporte.
ﬂ c. Cheque:
i. Oficio.
H i. Factura.
iii. Recibo de caja (cuando proceda).
iv. Ingreso a almacén.
ﬂ v. Impresion de la publicacion NPG (cuando proceda).
vi. Orden de Trabajo.
vii. Constancia de bienes en inventario emitida por SICOIN (cuando se trate
de grupo de gasto 300).

. = = =N
!

= =
>
<.

Carta de entera satisfaccion del servicio recibido.

Envio original o fotocopia certificada (cuando corresponda).

Informe del evento (cuando se trate de capacitaciones).

Listado de participantes en eventos (capacitaciones, talleres, seminarios,
reuniones de trabajo, tiempo extraordinario, etc.).

Para el pago de servicios de publicidad, adjuntar material de soporte.
Solicitud de Pedido.

Cuadro Comparativo de Ofertas.

Cotizaciones de bienes o servicios.

Patente de Comercio del oferente ganador.

Especificaciones técnicas emitidas por la Direccion de Informatica,
cuando corresponda al renglén 328.

Dictamen Técnico emitido por la Direccion de Informatiez
corresponda al renglon 328.
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xix. Fotocopia de convocatoria al evento (capacitaciones,
seminarios, reuniones de trabajo, etc.).
xx. Listado de vehiculos debidamente firmado por la Unidad solicitante.
xxi. Fotocopia refrendada de la Certificacion de Inventarios vigente (cuando
proceda).
xxii. Diagnostico de la Direccion de Informatica (cuando se trate de

d. Viaticos al Interior o Exterior.

iii.
v,
V.
vi.
vii.
viii.

Xi.
xii.
xiii.

mantenimientos o reparacion de equipo de cémputo).

Fotocopia del Oficio de nombramiento.

Formulario de Viatico Nombramiento (cuando se trate de viaticos al
interior).

Formulario de Viatico Anticipo.

Formulario de Viatico Constancia.

Formulario de Viatico Liquidacion.

Fotocopia de Pasaporte (cuando se trate de viaticos al exterior).
Fotocopia de Voucher de pago del mes anterior a la comision.

Acuerdo Ministerial (cuando se trate de viaticos al exterior).

Constancia de tipo de cambio (cuando se trate de viaticos al exterior).
Informe de la Comisién.

Listado de gastos (cuando se trate de viaticos al interior).

Planilla de gastos (cuando se trate de viaticos al exterior).

Boleta original de depésito monetario o nota de crédito (cuando se

trate de reintegros).
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REVISION DE EXPEDIENTE PARA TRAMITE DE VALE Y/O CHEQUE POR
MEDIO DE FONDO ROTATIVO

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Auxiliar de
Contabilidad

1

Recibe el expediente de Unidad solicitante.

Verifica que el expediente cumpla con la
documentacion establecida (Ver Normas 1y 2).
Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve expediente a la Unidad solicitante.

Ingresa informacién en la base de datos interna y
traslada el expediente al Encargado de
Contabilidad.

Encargado de
Contabilidad

Recibe y verifica la documentaciéon contenida en
el expediente (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 5.

No: Devuelve con Boleta de Rechazo a la Unidad
solicitante (Ver Anexo 2).

Firma y sella el expediente completo.

Traslada el expediente al Area de Tesoreria para
su revision final y emision de cheque o reintegro
en efectivo.
memmnnnnnmeeef- N DEL PROCEDIMIENTO-—-mermeeemeee

L TURA GA:.‘!
.\)\ .
.:.\a Ajo
L

-

A e
DIRECCION DE &
:‘_1_“4\_‘ :’. "MfENT(.,' ~

Cla Administrativa.

%ﬁ s Adinsrave

Efwin Ardon Paredes

DIRECTOR DS P(l;.:NEAMIENTO
A

%rfé Financiero

Marvin Alonzo
Administ rador Financiero «.i
MAGA




=)

®

/

“

(,“\‘“u GA Q'40€
‘9/7

s DIRECCION D
FLANEAMIENTO
i

- =
GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria 5
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

REVISION DE EXPEDIENTE PARA TRAMITE DE VALE Y/O CHEQUE POR MEDIO

3 Ingresa informacson en Ia base Oe catos
ntoma y rasiada of expodients 8l

Encargado de Conablaad

>

ymamw N

D
~
)

+

DE FONDO ROTATIVO
Auxiliar de Contabilidad Encargado de Contabilidad
lNIC_IO A
v A4
1. Recide ¢ 81960 de Unidad Akmyvvﬂ::w
v
¥ N
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Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria :
Unidad Desconcentrada de Administracion Fecha julio 2€ N

Financiera y Administrativa

APROBACION DE CUR DE REVERSION PARCIAL Y/O

TOTAL Paginas 3

OBJETIVO:

Modificar una operacion de registro de gasto ya realizada cuando aun no ha sido
efectivamente pagado, con el proposito de revertir la operacion y disponer
nuevamente del espacio presupuestario y la cuota financiera siempre y cuando esté
en el mismo mes.

NORMAS:

1. El Auxiliar de Contabilidad verifica la documentacién que integra una reversion
parcial y/o total, siendo la siguiente:

a. Oficio dirigido al Encargado de Contabilidad solicitando la reversion parcial y/o
total incluyendo:

i.
ii.
iii.
iv.
V.
vi.

vii.

Viii.

= DIRE
;

3
\%,

CCIOND

" a8 Batater
EAMIENTT

El motivo de la reversion.

Nombre del beneficiario.

Numero Adjudicacion.

Numero de Reversion.

Monto a reversar.

Numero de Contrato y Acuerdo Ministerial (cuando se trate del personal
contratado bajo el subgrupo 18).

Fotocopia del Acuerdo Ministerial o Resolucién de Rescision de contrato.
(Cuando proceda).

Fotocopia de la Notificacion del Acuerdo Ministerial o Resolucion de
Rescision (cuando proceda).

n
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APROBACION DE CUR DE REVERSION PARCIAL Y/O TOTAL
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Recibe el expediente de Unidad solicitante.
2 | Ingresa informacién en la base de datos interna.
Verifica el expediente (Ver Norma 1).
3 Si: Sigue paso 4.
Auxiliar de No: Devuelve con Boleta de Rechazo a la Unidad
Contabilidad solicitante (Ver Anexo 2).
4 Agrega fuentes y solicita el CUR de Reversion
parcial y/o total en SIGES.
5 Traslada el expediente al Encargado de
Contabilidad.
Recibe y verifica el expediente (Ver Norma 1).
6 Si: Sigue paso 7.
No: Devuelve expediente para correccion a la
Unidad solicitante.
Encarga f’° de - grgéesba el CUR de reversion parcial y/o total en
Contabiicad 8 Imprime y firma el CUR de reversion parcial y/o
total.
Digitaliza y archiva el expediente con el CUR de
9 reversion parcial y/o total,
emeenneesse-FIN DEL PROCEDIMIENTO--mmsmmemmemene
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REGISTRO DE CUR DE REVERSION PARCIAL Y/O TOTAL

Auxiliar de Contabilidad Encargado de Contabilidad
INICIO 3 A
v Y
1 Rocte el expedante de Unidoa sob 8. Reciba y venica of expedionte
v
v
NO
2 Ingresa nformacidn en ia base de dalos . v
nherny . 0
expedernte D
S Contocadn @ la
Urdad soScitanta ¢
v -
3 Verdca o oxpechentn i v

7 Apruoba ol CUR de reversidn parcaat y/o
total en SIGES

NC
7
Devuelve con Boista : '
de recharca la :
Unidad solictante St < 8 impame y irma of CUR oe reveradn parcial
ylo total
v
4. Agrega fusntes y schcta o CUR oe
Raversién parcaal y/o total en SIGES
v
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Area de Contabilidad y Ejecuciéon Presupuestaria

Unidad Desconcentrada de Administracion Fecha julio 2017
Financiera y Administrativa
APROBACION DE CUR DE DEVOLUCION Paginas 3
OBJETIVO:

Modificar una operacion de registro de gasto ya realizada, este registro se realiza
cuando la obligacién ya ha sido pagada; en este caso también pueden registrar

devoluciones

NORMAS:

totales.

1. El Auxiliar de Contabilidad verifica la documentacion que integra el expediente de
devolucion, siendo la siguiente:

a. Oficio

dirigido al Encargado de Contabilidad solicitando la devolucion

incluyendo:

i
ii.
iii.
iv.
Vv,

El motivo de la devolucion.

Nombre del beneficiario.

Numero de adjudicacion.

Numero de devolucién.

Namero de boleta deposito o nota de crédito.

b. Copia original de la boleta de depdsito o fotocopia de la nota de crédito de la
cuenta correspondiente (cuando se trate de devoluciéon de gasto o fondos
rotativo CON REPOSICION).

c. Cuando se trate de devolucion de Regularizacién de Devengado y Pagado

(RDP)

el documento de respaldo debe ser un Oficio para efectuar el registro de

la devolucion.

d. Cuando se trate de devoluciones de Regularizacién de Fondo Rotativo (REG)
SIN REPOSICION, la documentacién de respaldo debe ser:

y
-
N

-7

&0 ok

Oficio.
Fotocopia del FRO3 firmado y sellado.

e
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APROBACION DE CUR DE DEVOLUCION
RESPONSABLE NGm. PROCEDIMIENTO

1

Recibe el expediente de Unidad solicitante.

Verifica que el expediente cumpla con la
documentacion establecida (Ver Norma 1).

Auxiliar de contabilidad 2 Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve expediente a la Unidad solicitante.
Ingresa informacion en la base de datos interna y
3 |traslada el expediente al Encargado de
Contabilidad.
Recibe y verifica la documentacién contenida en
el expediente (Ver Norma 1).
4 | Si: Sigue paso 5.
Encargado de No; Devuglye con Boleta de Rechazo de la
Contabilidad Unidad solicitante (Ve_r Anexo 2). :
5 Agrega fuentes y solicita el CUR de Devolucién
en SIGES.
6 Traslada el expediente al Jefe Financiero/
Administrativo.
Recibe y verifica el expediente (Ver Norma 1).
7 Si: Sigue paso 8.
No: Devuelve expediente para correccion a la
Jefe Financiero/ Unidad solicitante.
Administrativo 8 | Aprueba el CUR de Devolucién en SIGES.
9 Imprime y firma el CUR de Devolucién.
10 Traslada el expediente al Encargado de
Contabilidad.
Encargado de " s:cl:)il:’.oﬁjigiiganliza y archiva el expediente y CUR
Contabilidad :

eeesemeseenFIN DEL PROCEDIMIENTO~-emmmmmmemee

Efwin Ardon Paredes
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APROBACION DE CUR DE DEVOLUCION
Auxiliar de Contabilidad Encargado de Contabilidad Jefe Financiero / Administrativo
INICIO A B
v v
1 Recibe & oxp de Unicsd 4 Recbe y venfica s documentecion 7 Recbe y ventca ol expedients
<contenida an o expedienie
v
) v : v
Z. Veofica que ol uxpediente cumpls con ia NO .
socumentackia establecda v y
— Devuoive
v | sxpediente con onnwuh‘::
. bolews de rechazo < Unddad soncitants
NO & a Undac
v solichante
Devueive v A4
axpedionto o s
Unided & 5. Agmga fuerds y soticta ol CUR de B Apruets CUR de Devolucion en
wlicianie Devolucion en SIGES SIGES
v

/0RA GAR
W (f(-’\’

zZ
5 DIRECCIONDE =
- PLAREAMIENTO =
£

W

o
Z

3. ingresa inforenacion o) ia base de datce

”

8 Traslada el expediente Al

Y

. ' : i 9 Impnme y firme &l CUR de Devolucitn
Encargaco o8 Contabidad Jefo Administrativo Financieco
v % 4
2 g 10 Trastada of expecients &l
Encargaso oe Contadlictac
v
¢ c
v
11. Recide,
dgiaiza y archiva
axpedects y CUR
da Devolucdn
v
FiN
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CAPITULO 1l

PROCEDIMIENTOS DE EJECUCION PRESUPUESTARIA POR GESTION DE
GASTOS EN EL MODULO DE EXPEDIENTE DE GASTO PRESUPUESTO POR

RESULTADOS

‘
m%am m Financiero
Erwin Ardon Paredes
DIRECTOR DE PLANEAMIENTO .

MAGA Marvin Alonzo

Admiinistrador Financiere a.i
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Manual de Normas y Procedimientos

Unidad Desconcentrada de Administracion Financlera y Administrativa ||a

Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria

Unidad Desconcentrada de Administracion Fecha julio 2017
Financiera y Administrativa

REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO Y

DEVENGADO SIMULTANEO (CYD) Paginas 4

OBJETIVO:

Ejecutar el registro presupuestario en las etapas de compromiso y devengado
simultaneo, esto se hace debido a que existen operaciones de las que se tiene
conocimiento, hasta cuando se reciben las facturas del gasto realizado (servicios de
energia eléctrica, agua, teléfono u otros).

NORMAS:

1. Los documentos que integran el expediente de Servicios Basicos: (Ver Anexo 5)

TQ T o0oQa0 oo

. Oficio.

. Reporte de Gestion generado en el SIGES.
. Constancia de inventario de cuentas.

. Solicitud de Pedido.

. Factura.

Recibo de Caja (cuando proceda).

. Fotocopia de factura del mes anterior, cuando exista saldo acumulado.
. Fotocopia de boleta de depdsito monetario o nota de crédito (cuando se trate

de reintegros).
Impresion de NPG.

2. Los documentos que integran el expediente de Nomina personal contratado bajo
el renglon 081: (Ver Anexo 6)

STQ T o0 oN

. Oficio.

. Reporte de Gestion generado en el sistema SIGES.
. Némina.

. Facturas.

. Informe.

Fotocopia de constancia de colegiado (cuando aplique).

. Fotocopia de contrato.
. Fotocopia de Acuerdo Ministerial.

Dir

Efwin Ardon Paredes
DIRECTOR DE PLANEAMIENTO

MAGA Marvin Alonzo

Administrador Financiero a.i
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i. Fotocopia de Fianza.
j. Fotocopia RTU.
k. Impresion de Verificador de Facturas.

3. El Area de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria debe trasladar a través de
Oficio dirigido al Director Financiero del Ministerio de Finanzas Publicas fotocopia
Certificada de la boleta de depésito o nota de crédito de reintegro por mora y
otros cargos no autorizados, durante los diez (10) dias habiles después de ser
operado en el Banco de Guatemala o Crédito Hipoteca.
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Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Adminis ffstiva

REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO Y DEVENGADO SIMULTANEO (C

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

1 Recibe el expediente del Area de Contrataciones
y Adquisiciones.

2 | Ingresa informacién en la base de datos interna.

Verifica y analiza que la documentacion

contenida en el expediente cumpla con

legislacion vigente y normas (Ver Normas 1,2 y

3 |[3).

Auxiliar de Contabilidad S)i: Sigue paso 4.

No: Devuelve con Boleta de Rechazo al Area de

Contrataciones y Adquisiciones (Ver Anexo 2).

Firma y sella al dorso el expediente completo.

Agrega fuente y solicita el CUR de CYD en

=

SIGES.
6 Traslada el expediente al Encargado de
Contabilidad.

= ==
o

Recibe y verifica que la documentacion y registro
estén correctos.
7 | Si: Sigue paso 8.
No: Devuelve expediente al Auxiliar de
Encargado de Contabilidad
Contabilidad :

8 | Aprueba el CUR de CYD en SIGES.
Traslada el expediente al Jefe Financiero/
Administrativo.
Recibe y verifica que la documentacion y registro
estén correctos.
10 | Si: Sigue paso 11.
Jefe Financiero / No: Devuelve expediente al Encargado de
Administrativo Contabilidad.
11 | Solicita pago al CUR de CYD en SICOIN.
Traslada el expediente al Encargado de
12 | Contabilidad.
Recibe, imprime y firma el CUR CYD y tramita

E

=

= =

M Encargado de 13 | firma del Jefe Financiero/Administrativo.
) Contabilidad Digitaliza y archiva el expediente con el CUR de
14 | CYD.

0 S cmmeneneeeee=FIN DEL PROCEDIMIENT

Erwin Ardon Paredes
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REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO Y DEVENGADO SIMULTANEO (CYD)

Auxiliar de Contabilidad

Encargado de Contabilidad

Jefe Financiero / Administrativo

INICIO

1 Rotdo o expedente dol Aren de
Contrataciones y Adquisioones

v

2 Ingrosa informacstn er; la Dase de datos
interna

s ¢
3 Vedfica y analiza que |3 documentacion
contenida en o axpadients cumpld  con
legialacion vigenta y normas

Y
4 Firma y sella il dorso ef axpecients
competo

5 Agrega fuente y sobcita el CUR de CYD
on SIGES

6. Trasiade & expediente ol

Encargado de Contabildad

v
A

N .
|

A

v
7 Recde y yerifica que 1a documentaciin
¥ fOQIA0 GAtaN Cormecios

8. Aprusba el CUR de CYD en SIGES

9 Trasiaos & expecienta al

Jele Financie / ASMausstive

v
13 Recidbe, enpame y firma & CUR CYD
y ramita firme del Jefe Financieral
Admuristrativo

v

14 Digtalza y
archiva el
con el
UR 00 CYD.

10. Recbe y venfica que 13 documantacion
¥ 1OQistro estdn cormocion

11 Sobcta page 8l CUR de CYD en
SICOIN

12 Trasiada o expedients 8

Encargado de Contabidad

O«

in Ardon Paredes

DIRECTOR DE PLANEAMIENTO
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Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administratig

Area de Contabilidad y Ejecuciéon Presupuestaria

Unidad Desconcentrada de Administracion Fecha julio 2C
Financiera y Administrativa
REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO (COM) Paginas 3
OBJETIVO:

Ejecutar el registro presupuestario quedando determinado el bien o servicio, monto,
el proveedor.

NORMAS:

1. El Auxiliar de Contabilidad verifica los documentos que integran el expediente de
compromiso, siendo los siguientes: (Ver Anexo 7)

. Oficio.

. Reportes de gestion emitido en el SIGES.
Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuenta (iinicamente proveedores).

. Solicitud de Pedido (Gnicamente proveedores).

. Cuadro Comparativo de Ofertas (cuando aplique).

Ofertas electronicas y/o cotizaciones del servicio (cuando aplique).

. Patente de Comercio del oferente ganador (cuando aplique).

. Fotocopia de Contrato y Acuerdo Ministerial (cuando aplique).

Fotocopia de fianza (cuando aplique).

Impresion de NOG (cuando aplique).

. Cuadro de programaciéon debidamente firmado por el Encargado del Area de
Programacion y Presupuesto (cuando se trate de aportes).

Resolucion del Despacho Superior (cuando se trate de aportes).

Resolucion debidamente firmada (cuando se trate de aportes a organismos
Internacionales).

. Fotocopia de la Base Legal vigente (cuando se trate de aportes).

. Formulario de Viatico Nombramiento (cuando se trate de viaticos al interior).

. Formulario de Viatico Anticipo anulado.

. Fotocopia de Voucher de pago del mes anterior a la comision.

Acuerdo Ministerial (cuando se trate de viaticos al exterior).

Oficio de nombramiento de la comision debidamente firmado por el Jefe
Inmediato.

Hoja de tipo de cambio (cuando se trate de viaticos al exterior y/o aportes).

X TOQ SO QA0 T
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Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administratia

REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO (COM)

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Auxiliar de
Contabilidad

Recibe el expediente del Area de Contrataciones
y Adquisiciones.

Ingresa informacion en la base de datos interna.

Verifica y analiza que la documentacién contenida
en el expediente esté conforme legislacion vigente
y normas (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con Boleta de Rechazo al Area de
Contrataciones y Adquisiciones (Ver Anexo 2).

Firma y sella al dorso el expediente completo.

Agrega fuente y solicita el CUR de Compromiso
en SIGES.

Traslada el expediente al Encargado de
Contabilidad.

Encargado de
Contabilidad

Recibe y verifica que la documentacion y registro
estén correctos.

Si: Sigue paso 8.

No: Devuelve expediente al Auxiliar de
Contabilidad.

Aprueba el CUR de Compromiso en SIGES.

Notifica por correo electronico al Area de
Contrataciones y Adquisiciones para efectuar
liquidacién correspondiente.

10

Imprime y firma el CUR de Compromiso.
~eveeeneneesaf [N DEL PROCEDIMIENTO
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REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO (COM)

v

v

Compromiso en SIGES

6 Trasiaoa of expediente al

Encargado de Contabilidad

> -

4 Fima y ssia 3l 00rs0 &l expedienie
compieto

% Agrege fuente y soficta ¢ CUR de

Auxiliar de Contabllidad Encargado de Contabilidad
INICIO A
v v
1 Recibe of expédiente del Area de 7. Roobe y verifica Gue Ja documentacdn y
Contrataciones y ASquisisones egisiro asién correcios
v
v
NO
2 Ingresa nformacion an is base de detos v
intama o
expedante al
Auxiiar e
Contabeidad S
v
3_Verifica y anakzu que 1a documentacian
iia en el exped esté
legisiacion wgonte y normas Y
8 Apnueba el CUR Comp an SIGES
v
NO
v
Devueive con Bowta v
g8 rechazo 8l Ares de
Conyntaciones y s1 9. Notifica por cormes electronico al Area de
Adquisciones Contratacones y AJQUsCIONes par

v
10_ imprime y firma o CUR de Campromiso

v
FIN
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Area de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Fecha
Financiera y Administrativa
REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO (DEV) Paginas 4
OBJETIVO:

Ejecutar el registro del gasto mediante el cual se afecta definitivamente un crédito
presupuestario con la recepcion de los bienes y servicios.

NORMAS:

1. El Auxiliar de Contabilidad verifica los documentos que integran el expediente de
devengado, siendo la siguiente: (Ver Anexo 8)

Oficio.

Factura (cuando se trate de proveedores y viaticos).

Recibo de caja (cuando proceda).

. Ingreso a almacén (cuando aplique).

. Orden de Trabajo (cuando aplique).

Carta de entera satisfaccion del servicio recibido (cuando aplique).

. Formulario Registro Estadistico de Egresos de Divisas del Banco de
Guatemala (cuando se traten de aportes a organismos internacionales).
. Formulario de Viatico Liquidacion.

Formulario de Viatico Constancia.

Fotocopia de Pasaporte (cuando se trate de viaticos al exterior).

. Informe de la Comision.

Listado de gastos (en el caso de viaticos al interior).

m Planilla de gastos (en caso de viaticos al exterior).

n. Impresion de NPG (cuando aplique).

—xTST @000

El Area de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria, cuando se trate del pago a
un Organismo Internacional fuera del pais, debe trasladar a Tesoreria Nacional
del Ministerio de Finanzas Publicas para realizar el acreditamiento la siguiente
documentacion:

Plancamicnto %3;-7/1-:&::'0
in Ardon Paredes
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a. Oficio con firmas registradas en Tesoreria Nacional (Ver Anexo 9).

b. Formulario Registro Estadistico de Egresos de Divisas del Banco de
Guatemala (Ver Anexo 10).

c. Reporte de gestion emitido en el SIGES.

d. Fotocopia del Comprobante Unico de Registro CUR Devengado.

e. Documentacion de respaldo (Acuerdos, decretos y demas).

f. Hoja de tipo de cambio.

fz’% Financiero

in Ardén Paredes
DIRECTOR DE Péi\NEAMlENTC Marvin Alonzo
Administrador Financiero a.i.
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REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO (DEV)

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

1 Recibe el expediente del Area de Contrataciones
y Adquisiciones.

2 | Ingresa informacién en la base de datos interna.

Verifica y analiza que la documentacion

contenida en el expediente esté conforme

legislacion vigente y normas (Ver Norma 1).

Auxiliar de Si: Sigue paso 4.

Contabilidad No: Devuelve con Boleta de Rechazo al Area de

Contrataciones y Adquisiciones (Ver Anexo 2).

Firma y sella al dorso el expediente completo.

Agrega fuentes y solicita el CUR de Devengado

en SIGES.

Traslada el expediente al Encargado de

Contabilidad.

Recibe expediente y verifica que |Ila

documentacion y registro estén correctos.

Si: Sigue paso 8.

No: Devuelve expediente al Auxiliar de

=
N

ggg?arg;%‘;ge Contabilidad.
8 | Aprueba el CUR de Devengado en SIGES.
Traslada el expediente al Jefe Financiero/
Administrativo.

Recibe y verifica que la documentacion y registro
estén correctos.

10 | Si: Sigue paso 11.

No: Devuelve expediente al Encargado de

Jefe Financiero/ Contabilidad.
Administrativo Solicita el pago al CUR de Devengado en
' | sico.

Traslada el expediente al Encargado de
12 | Contabilidad.

Recibe, imprime, firma el CUR Devengado y
Encargado de 13 | tramita firma del Jefe Financiero/Administrativo.
Contabilidad Digitaliza y archiva el expediente con los CUR
14 | de Compromiso y CUR de Devengado.
cmreeneeee=FIN DEL PROCEDIMIENTO«=nrmeesnnaane
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REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO (DEV)

A
Y DIRECCIONDE &
= PLANEAMIENTO g

————m—— "

Auxiliar de Contabilidad Encargado de Contabilidad Jefe Financiero / Administrativo
INICIO A B
A b 4
1. Recibe of eopedents ool Area  de 7. Reobe y verdica que la documentacidn 10. Recibe y verifica que ia dotumentacidn
& ¥ Adg. ¥ TeQistro esidn comectos ¥ (RQIStO ealdn corracios
v v
v NO NO
2 Ingrosa informacidn en 13 base de datos y v
interna Dovuoive Dovuelve
wxpedients ¥ expednnts al
Auxiliar oe Encargado de
Contabiidad S| Contabitidad -]
Y
3. Venfica y analize que |s documentacdn
cor an o 5 wia  con v Y
> 1 Vigente y 8. Aprusba el CUR de Devengado en 11, Scicta of pago # CUR de
SIGES Devengado an SICOIN
v
NO
v v v
e 0. Trasiada ol axpedients al 12 Trasiaca el expecients 3
rechazo o Aros - —
de 5
Comrataciones y - Jefo Financiero / Administratvo Encargado e Cortatiidad
ADQUECIONes
¥ v
4 Firma y sulla ol 00750 ¢l expodents
competo 8
v ¥
C c

5 Agrega fusnta y solicita of CUR de
Oevengado an SIGES

6 Trasiaca o! expodiente

Encargado de Contatexiad

>

¥

v .
13 Rocte, imprime, frma ol CUR
Devengado y tramita fema del Jofe
FinancieralAdministrative
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Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Fecha julio 2017
Financiera y Administrativa

REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO-DEVENGADO

(COM-DEV) PRESTACIONES LABORALES Paginas 6
OBJETIVO:
Ejecutar el registro presupuestario quedando determinado el bien o servicio, monto y
proveedor.
NORMAS:

1. El Auxiliar de Contabilidad verifica los documentos que integran el expediente de
prestaciones laborales, siendo los siguientes: (Ver Anexo 11)

. Oficio.

. Reporte de gestion emitido en el SIGES.

Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuenta.

. Liquidacioén de pago de prestaciones laborales.

. Fotocopia de Documento Personal de Identificacion DPI del ex servidor.

Fotocopia de RTU.

. Fotocopia de Resolucion.

. Fotocopia de Ultimo Voucher de pago.

Solvencia de Tesoreria.

Solvencia de Inventarios.

Certificacién o constancia del tiempo de servicio, extendida por la Institucion.
Certificacion del Acta de posesion (cuando proceda).

.Certificacion de Acta de entrega del puesto (cuando proceda).

. Fotocopia de contratos celebrados con el ex servidor cuando se trate personal
por contrato.

. Fotocopia de Acuerdos de prorroga del contrato (cuando aplique).

. Fotocopia del Acuerdo o Resolucion que pone fin a la relacion laboral
(destitucion, rescisiéon de contrato o aceptacion de renuncia) y de su respectiva
cédula de notificacion.

q. Finiquito de los dos ultimos periodos de vacaciones gozadas por el ex servidor,

en la cual se especifique el nimero de dias a los que tenia derecho, las fechas

en que fueron gozadas, el afio calendario o el periodo de labores al que
correspondieron.
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Informacion que debe constar en el expediente de prestaciones laborales:

a
b
c.
d
e
f.
g
h

. Nombre completo del ex servidor.

. Nombre de la Dependencia donde laboré.

Puesto que ocupaba.

. Renglén presupuestario al que pertenecia (011, 022 o 031).

. Fecha en que inicio sus labores.

Fecha de finalizacion de las labores.

. Motivo que dio lugar a terminar su relacion de trabajo (jubilacién, renuncia,
despido, supresion de puesto, finalizacion de contrato).

. Constancia de las ultimas vacaciones gozadas.
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Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrati\s

Manual de Normas y Procedimientos
Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria

REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO-DEVENGADO (COM-DEV)

PRESTACIONES LABORALES

RESPONSABLE

NGm.

PROCEDIMIENTO

Auxiliar de
Contabilidad

Recibe el expediente del Area de Contrataciones y
Adquisiciones.

Ingresa informacién en la base de datos interna.

Verifica y analiza la documentacién (Ver Norma
1).

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve expediente con Boleta de Rechazo
al Area de Contrataciones y Adquisiciones (Ver
Anexo 2).

Firma y sella al dorso el expediente completo.

Agrega fuentes y solicita el CUR de Compromiso
COM en SIGES.

Traslada el expediente al Encargado de
Contabilidad.

Encargado de
Contabilidad

Recibe y verifica que la documentacion y registros
estén correctos.

Si: Sigue paso 8.

No: Devuelve expediente al Auxiliar de
Contabilidad.

Aprueba el CUR de Devengado COM en SIGES.

Traslada el expediente al Area de Contrataciones
y Adquisiciones para realizar la liquidacion
respectiva.

Auxiliar de
Contabilidad

10

Recibe, verifica y analiza la documentacion.

Si: Sigue paso 11.

No: Devuelve expediente con Boleta de Rechazo
al Area de Contrataciones y Adquisiciones (Ver
Anexo 2).

1

Firma y sella al dorso el expediente completo.

12

Agrega fuentes y solicita el CUR de Devengado
en SIGES.

13

Traslada el expediente al Encargado de
Contabilidad.

!
Derect InCamientc
rwf Ardon Paredes
D‘EIRECTﬁ(gR 05 P(l;.zNEAMIENTO
A

Marvin Alonzo
Administrador Financiero a.i.
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Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administraf{ge

REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO-DEVENGADO (COM-DEV)

PRESTACIONES LABORALES
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y verifica que la documentacion y registros
estén correctos.
14 | Si: Sigue paso 15.
No: Devuelve expediente al Auxiliar de
gﬂcafg_aF‘O de Contabilidad.
ontaniidad 15 | Aprueba el CUR de Devengado en SIGES.
16 Traslada el expediente al Jefe
Financiero/Administrativo.
Recibe y verifica que la documentacion y registro
estén correctos.
17 | Si: Sigue paso 18.
) ) No: Devuelve expediente al Encargado de
Jefe Financiero/ Contabilidad.
Administrative 18 | Solicita el pago al CUR de Devengado en SICOIN.
19 Traslada el expediente al Encargado de
Contabilidad.
20 Recibe, imprime, firma el CUR Devengado y
Encargado de tramita firma del Jefe Financiero/Administrativo.
Contabilidad Digitaliza y archiva el expediente con los CUR de
21 | Compromiso y CUR de Devengado.

weeeseeneenefF [N DEL PROCEDIMIENTO

Twin Ardén Paredes
DIRECTOR 05 :é.:NEAMIENTO

Marvin Alonzo
Administrador Financiero a.i
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( F—

REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO-DEVENGADO (COM-DEV) PRESTACIONES LABORALES
Auxiliar de Contabilidad Encargado de Contabilidad
INICIO A
v v
1 Recbe e expedhente del Aea do 7 Recibe y verfica que la cocumentacion y los
o y Adaquisici regrsiros astén corecios
v v
NO
2 Ingresa informacion en la base de datos v
intama
Devusive
axpodiante ol
Encargado de 8
Contabiidad
v
3 Verifica y analiza la documentacibn v
GMHCURQC?MO’JUM
v
NO
v
Devusive con Boleta v
de rechazo 3l Area Oa = = s
my sl Iquidacion respectva al
v Arpn de C y Ada
4 Fema y selis 3l dorse ol expodients
completo
L /
B
A4
5 Agregae fuentas y solicits ol CUR ce
Compromse COM en SIGES
v
& Traskada & expediente al
Enulonooo_CcnbMu
A4
A
-m?:m
Marvin Alonzo

Administrador Financiero a.i
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Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO-DEVENGADO (COM-DEV) PRESTACIONES LABORALES

Auxiliar de Contabilidad

Encargado de Contabilidad

Jefe Financiero / Administrativo

11. Firma y seila al 0orso ol expodients
COMPED

L/

12 Agregs fueme y sobcita ol CUR de
Devengado en SIGES

13 Trasiada ol expadiente

Encargado ge Contatvbdad

= DIRECCION DE
, PLANEAMIENT) 2

15, Aprueos ¢l CUR de Devengaco en
SIGES

16 Trasiods el axpodents 3l

et Finaoaers | Administrative

- Y - -

20, Recibe. mmpama y firma &l CUR

Deavengado y tamits firma el Jefe
Financlara/Adminsstrative

17 Recibe y verifica Que W socumenmacion
¥ 1eQistro esién comectos

18. Sccita pago & CUR de Devengudo
on SICOIN

¥
12 Trasiada ei axpedante al

Encarpado de Contabitad

Erdin Ardon Paredes
DIRECTOR D&:&NEAMIENTO

Marvin Alonze
Administrador Fimanciero a.i.
- MAGA ™
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Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria

Unidad Desconcentrada de Administracion Fecha julio 2017
Financiera y Administrativa

REGISTO DE CUR COM-RDP REGULARIZACION DE

GASTO DE PRESTAMOS, DONACIONES Y Paginas 5

FIDEICOMISOS

OBJETIVO:

Registrar la ejecucion presupuestaria en las etapas de compromiso, devengado y
pago al mismo tiempo, esto se hace debido a que existen operaciones realizadas sin
que se cuente con registro previo del compromiso y devengado.

NORMAS:

1. El Auxiliar de Contabilidad verifica la documentacion que integran los expedientes
de regularizacion, siendo los siguientes: (Ver Anexo 12)

a. Oficio.

Reporte de Gestion emitido en el SIGES.

Orden de compra emitida por la Unidad responsable (original) (Ver Anexo

13).

Copia de Voucher del cheque.

Factura.

Recibo de caja (cuando proceda).

Ingreso a almacén.

Orden de Trabajo.

Constancia de bienes en inventario emitida por SICOIN (cuando se trate de

grupo de gasto 300).

Carta de entera satisfaccion del servicio recibido.

Envio original o Fotocopia certificada (cuando proceda).

Fotocopia de convocatoria al evento (capacitaciones, talleres, seminarios,

reuniones de trabajo, etc.).

m. Informe del evento (cuando se trate de capacitaciones).

n. Listado de participantes en eventos (capacitaciones, talleres, seminarios,
reuniones de trabajo, tiempo extraordinario, etc.).

o. Para el pago de servicios de publicidad, adjuntar material de soporte.

Qw
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p. Fotografias después de remodelar, reparar o dar mantenimiento y reparacion

~n o

<xg<c

de obras e instalaciones.

Fotocopia certificada del Acta de recepcién (cuando proceda).

Fianzas de Cumplimiento (cuando proceda).

Fotocopia de Constancia de Disponibilidad Financiera CDF (cuando proceda).
Fotocopia de Constancia de Disponibilidad Presupuestaria CDP (cuando
proceda).

Fotocopia de Acuerdo Ministerial de aprobacion del contrato.

Fotocopia de Contrato Administrativo.

Cuadro Comparativo de Ofertas.

Patente de Comercio del oferente ganador.

Especificaciones técnicas emitidas por Informatica, cuando corresponda al
renglén 328.

Cotizaciones firmadas y selladas por el proveedor.

. Dictamen Técnico emitido por Informatica cuando corresponda al renglén 328.
. Fotografias antes de remodelar, reparar o dar mantenimiento y reparacion de

obras e instalaciones.

. Solicitud de Pedido o su equivalente.
. Diagnostico de Informatica (cuando se trate de mantenimientos o reparacion

de equipo de computo).

. Fotocopia refrendada de la Certificacion de Inventarios vigente (cuando

proceda).
Formulario de Viatico Nombramiento (cuando se trate de viaticos al interior).

. Formulario de Viatico Anticipo.
. Formulario de Viatico Constancia.

Formulario de Viatico Liquidacion.

Fotocopia de Pasaporte (cuando se trate de viaticos al exterior).

Fotocopia de Voucher de pago del mes anterior a la comision o fotocopia de
contrato.

Fotocopia Oficio de nombramiento de la comision debidamente firmado por el
Jefe Inmediato.

. Constancia de tipo de cambio (cuando se trate de viaticos al exterior).
. Informe de la Comision.

. Planilla de gastos (viaticos al exterior)

. Listado de gastos (viaticos al interior)

. Impresién de NPG o NOG.

Boleta original de depdsito monetario o nota de crédito (cuando se trate de
reintegros).

DIRECTOR Ds:&:NEA“‘ENTO Marvin Alonzo

Director, Planeamiento istira Financiero
n Erwn Ardén Paredes

Administrador Financiero a.i.
- MACA *




R - - s

HE I =

i

\‘. w-
N

N

LAN

GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos

- -

Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

“AURA ’-"4’.4,
p
L

L

DIRECCIONDE =
PLANEAMIENTO =

E
DIREC

- . - . \ -
En caso de Fideicomisos que conceden prestamos, el expediente debe estar

integrado:

a. Orden de Compra emitida en SIGES.
b. Anexo de Orden de Compra emitida en SIGES.
. Orden de compra emitida por la unidad responsable (original).
. Recibo de Ingresos Varios.
. Convenio Administrativo.
Acuerdo Ministerial.
g. Fianzas establecidas en el contrato.

o Qo0

La Unidad responsable debe presentar al Area de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria fotocopia certificada de la documentacion antes descrita. A
excepcion de la Orden de Compra.

En el caso de los Fideicomisos deben remitir mensualmente dentro de los
primeros quince (15) dias calendario del mes siguiente, mediante Oficio y boleta
de deposito, nota de crédito o certificacion contable del fiduciario a la Direccion
Financiera del Ministerio de Finanzas Publicas, para solicitar la elaboracién y
aprobacion de los Comprobantes Unicos de Registro de Ingresos presupuestarios
por el valor de las amortizaciones de los prestamos recuperados en el mes, asi
como las notas de crédito o depdsito o fotocopia certificada de las mismas por
interés y otros productos generados por el fideicomiso. (Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicic Fiscal que
corresponda y Procedimiento para el registro presupuestario de los fondos
publicos en fideicomiso Acuerdo Ministerial 25-2010 “A”).

En el caso de los Fideicomisos deben remitir a la Direccion de Contabilidad del
Estado y Direccion Financiera del Ministerio de Finanzas Publicas Formulario FF-
02 “Informe Mensual de Prestamos del Fideicomiso" y fotocopia certificada de los
estados de cuenta bancarios mensuales (Procedimiento para el registro
presupuestario de los fondos publicos en fideicomiso Acuerdo Ministerial No. 25-
2010 “A") (Ver Anexo 14).

De contar los Fideicomisos, Donantes y Préstamos con Manuales de Normas y
Procedimientos, la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y
Administrativa debe sujetarse a las disposiciones establecidas.
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DONACIONES Y FIDEICOMISOS
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“ RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
] Recibe el expediente del Area de Contrataciones y
n Adquisiciones.
2 | Ingresa informacién en la base de datos interna.
n Verifica y analiza la documentacion (Ver Normas
1y2).
3 Si: Sigue paso 4.
Asisdiar de No: Devuelve expediepte con Boletg _dg Rechazo
n Contabilidad al Area de Contrataciones y Adquisiciones (Ver
Anexo 2).
Firma y sella al dorso el expediente completo.
n 5 Agrega fuentes y solicita el CUR de Compromiso
en SIGES.
6 Traslada el expediente al Encargado de
i Contabilidad.
Recibe y verifica que las operaciones a realizar
7 estén respaldadas con la documentacion
n establecida (Ver Normas 1y 2).
' 8 Aprueba el CUR de Comprzmiso en SIGES.
Traslada el expediente al Area de Contrataciones
n ggﬁ?;gﬁ%‘;ge 9 |y Adquisiciones a efecto de generar la liquidacion
del expediente de gasto.
10 Agrega fuente y solicita el CUR de Regularizacion
i de Devengado y Pagado RDP en SIGES.
11 Traslada el expediente al Jefe Financiero
/Administrativo.
n Recibe y verifica que la documentacion y registros
12 estén correctos.
Si: Sigue paso 13.
n Jefe Financiero/ No: Devuelve con observaciones.
Administrativo 13 | Aprueba el CUR RDP en SIGES.
14 Traslada el expediente al Encargado de
H Contabilidad.
15 Recibe, imprime, fima el CUR y tramita la firma
del Jefe Financiero/Administrativo.
n Encargado de Digitaliza y archiva el expediente con el CUR de
Contabilidad 16 Compromiso y Regularizacion de Devengado y
i Pagado.
B A% wemeenreeeee-FIN DEL PROCEDIMIENTQ b
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REGISTO DE CUR COM-RDP REGULARIZACION DE GASTO DE PRESTAMOS, DONACIONES Y

FIDEICOMISOS
Auxiliar de Contabilidad Encargado de Contabilidad Jefe Financiero / Administrativo
INICIO A ]

A4
1Muwddkn¢o

. v
7 Recibe y verfica que 1as operaciones a
regizar estén respaloadss con W

12 Recve y verifica que 18 documentacion

o
yAdqa socumantecdn establecda Y FRpNAGA et caRcias
v
v y NO
Z ingresa informacion en s base do dilos & Aprueba e CUR de Compromiso en A
nlema SiGES
Dewvugtve con
ODSBIVACONES
3 St
A4 9 Trasiacs el expedients 3 afecto de
3. Venfica y ansliza i documantacidn Lol b M:‘- o v
Aroa de Car ¥ Ada 13 Aprueba of CUR RDP en SIGES
A
NO
R ) v v
Cevuatve con 10 Agrega fuente y soscits el CUR de 14 Trasiadh o mpedants sl
easuo:‘- Reguiarizacion de Devengaoo y
f'd'l!::' & Pagado (RDP) an SIGES - =
& , — Encargado de Contabiidad
Adquisiciones P =
v 11 Tramacs & expedents o
4. Fma y seila al dorso of expacienito > =
Ccompets Jofe FNancro (ASMINMLatve
A\
v 8
5 Agrega huente y sobota of CLR de v
Compromisc en SIGES o ¢

v

& Traslada ol expedents

Encargado de Contabifidad

15 Racibe, impome, firma & CUR y
tramits & fiuma del Jefe Financiero/
Adminstratvo

16 Dsprtabiza y
archiva ol
expadienta con &l
v CUR ca
Compromiso y
A Regularzacien de
Devengado y
Pagado

/m

Erwin Ardon Paredes )
DIRECTOR DE PLANEAMIENTO Marvin Alonzo
MAGA Administ rador Financiero a.i.
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CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS DE EJECUCION PRESUPUESTARIA POR GESTION DE
GASTOS EN EL MODULO DE PROCESO DE COMPRA

T
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Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Fecha julio 2017
Financiera y Administrativa
REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO (COM) Paginas 5

OBJETIVO:

Ejecutar el registro presupuestario quedando determinado el bien o servicio, monto y

proveedor.

NORMAS:

1. El Auxiliar de Contabilidad verifica los documentos que integran el expediente de
compromiso, siendo los siguientes:

a. Cotizacion o licitacion (Ver Anexo 15)

i.
ii.
iii.
iv.

V.
Vi.

Vii.

viii.

XI.

Xil.

Xiii.

Orden de Compra.

Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuenta.

Fotocopia de Solicitud de Pedido.

Fotocopia de la Notificacion de la aprobacién del contrato al proveedor
debidamente firmada y sellada por el proveedor (cuando proceda).
Fotocopia de las Fianzas de Cumplimiento.

Fotocopia de Constancia de Disponibilidad Financiera CDF (cuando
proceda).

Fotocopia de Constancia de Disponibilidad Presupuestaria CDP (cuando
proceda).

Fotocopia de Acuerdo Ministerial de aprobacion del contrato.

Fotocopia de Contrato Administrativo.

Impresion de la publicacion NOG.

Especificaciones técnicas emitidas por la Direccion de Informatica
(cuando se trate del renglén 328).

Dictamen Técnico emitido por la Direccién de Informatica (cuando se
trate de renglon 328).

Fotocopia refrendada de Certificacion de inventarios vigente (cuando
proceda).

ento

in Ardén Paredes
DIRECTOR DE PLANEAMIENTO
MAGA

Marvin Alonzo
Administ rador Financiero a.i
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b. Contrato Abierto (Ver Anexo 16)

Vii.
viii.

Xi.
Xii.

Orden de Compra.

Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuenta.

Solicitud de Pedido.

Constancia de Disponibilidad Financiera CDF (cuando proceda).
Constancia de Disponibilidad presupuestaria CDP (cuando proceda).
Dictamen Técnico emitido por la Direccion de Informatica (cuando se
trate de renglén 328).

Fotocopia de prorroga del plazo del contrato abierto (cuando proceda).
Fotocopia de Fianzas.

Fotocopia de Acuerdo Ministerial.

Fotocopia del Contrato Abierto.

Impresion de la publicacion NOG.

Fotocopia refrendada de Certificacién de inventarios vigente (cuando
proceda).

c. Compra Directa (Ver Anexo 17)

i

ii.
iii.
iv.
V.
Vi,
vii.
viil.

Xi.
Xii.
Xiii.

Xiv.

Orden de compra.

Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuenta.

Solicitud de Pedido.

Cuadro Comparativo de Ofertas.

Ofertas electronicas y/o Cotizaciones

Patente de Comercio del oferente ganador.

Impresion de la publicacion NPG.

Especificaciones técnicas emitidas por la Direccion de Informatica,
cuando corresponda al renglén 328.

Dictamen técnico emitido por la Direccion de Informatica cuando
corresponda al renglén 328.

Fotografias antes de remodelar, reparar o dar mantenimiento y
reparacion de obras e instalaciones.

Fotocopia de convocatoria al evento (capacitaciones, talleres,
seminarios, reuniones de trabajo, etc.).

Diagnostico de la Direccién de Informatica (cuando se trate de
mantenimientos o reparacion de equipo de computo).

Fotocopia refrendada de la Certificacion de Inventarios vigente (cuando
proceda).

Marvin Alonzo

_ Administrador Financiero a.i.
- MACA *
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d. Subgrupo 18 “Servicios Técnicos y Profesionales (Ver Anexo 18)

i.
il.
jii.
iv.
V.
vi.

Vii.
viii.

e. Combustible por Cupones (Ver Anexo 19)

f. Mantenimiento y Reparacion de vehiculos (Ver Anexo 20)

i.
il.
iii.
iv.

Orden de Compra.

Fotocopia Constancia de Inventario de Cuentas.

Solicitud de Pedido.

Fotocopia Acuerdo Ministerial.

Fotocopia de Contrato Administrativo.

Fotocopia de constancia de inscripcion en el Registro Tributario
Unificado RTU actualizado.

Fotocopia de la Fianza de cumplimiento.

Impresion de NOG (cuando proceda).

Orden de Compra.

Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuentas.
Solicitud de pedido.

Cuadro Comparativo de Ofertas (cuando se trate de compras directas).
Ofertas electrénicas y/o cotizaciones.

Fotocopia de Patente de Comercio del oferente ganador (cuando se
trate de compras directas).

Fotocopia de Acuerdo Ministerial (cuando proceda).

Fotocopia de Contrato administrativo (cuando proceda).

Fotocopia de fianza de cumplimiento (cuando proceda).

Fotocopia de la notificacion al proveedor cuando el contrato lo indique.
Constancia de Disponibilidad Financiera CDF (cuando proceda).
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria COP (cuando proceda).
Listado de vehiculos debidamente firmado por la Unidad solicitante.
Fotocopia refrendada de Certificaciones de inventarios vigente.

Orden de Compra.

Constancia de Inventario de Cuentas.

Solicitud de pedido.

Oferta electronica y/o cotizacion.

Fotocopia de Patente de Comercio.

Fotocopia refrendada de Certificaciones de inventarios vigente.

Erwin Ardon Paredes
DIRECTOR 05 APGLI?NEAWENTO

Marvin Alonzo
Administ rador Financiero a,)
- MAGA *
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n REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO (COM)
RESPONSABLE NGm. PROCEDIMIENTO
" Recibe el expediente del Area de Contrataciones

y Adquisiciones.

Ingresa informacion en la base de datos interna.

Auxiliar de 3
Contabilidad

Verifica y analiza que la documentacion contenida
en el expediente esté conforme legislacion vigente
y normas (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con Boleta de Rechazo al Area de
Contrataciones y Adquisiciones (Ver Anexo 2).

Firma y sella al dorso el expediente completo.

Agrega fuentes y solicita el CUR de Compromiso
en SIGES.

Traslada el
Contabilidad.

expediente al Encargado de

Encargado de

Recibe y verifica que la documentacion y registro
estén correctos.
Si: Sigue paso 8.

Contabilidad 8

No: Devuelve expediente al Auxiliar de
Contabilidad.

Aprueba el CUR de Compromiso en SIGES.
Notifica por correo electronico al Area de

Contrataciones y Adquisiciones para efectuar
liquidacion correspondiente.

10

Imprime y firma el CUR de Compromiso.
~~weweeeeeeeFF I[N DEL PROCEDIMIENTO
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REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO (COM)
Auxiliar de Contabilidad Encargado de Contabilidad
INICIO A
v v
1 Roeche &f expodients 0a! Ares Co 7 Recbe y verifica que i Socumentocon y
Contratacionas y Agquisicones rEQisro astén corectos
v v
. NO-
2 Ingresa informacion en la base de datos . v
Intema . Devuet
expecents sl
Awiliar de
Contabidad Si
v
3 Veuica y englizie que i documentacion
o ol exp otlb
legaiacidn vigente y normas »
8 Apruebs & CUR G en SIGES
\ j
NO
Dowdvc:oom
de machazo al Area de y
Contrataciones y st ) por conso W Aroa o0
Acquisicones Cor ¥ Adq para
v q P
4 Firma y setta al dorso &l expedisnte
completo

10. Impnime y firma ol CUR de Compromiss
v

5. Agroga fuente y sobicita ol CUR de
Compromiso an SIGES
v
FIN
£ Traslada o expediente sl

Encargado de Contabilided
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Area de Contabilidad y Ejecuciéon Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Fecha julio 2017
Financiera y Administrativa
REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO (DEV) Paginas 4

OBJETIVO:

Ejecutar el registro del gasto mediante el cual se afecta definitivamente un crédito
presupuestario con la recepcion de los bienes y servicios.

NORMAS:

1. El Auxiliar de Contabilidad verifica los documentos que integran el expediente de
devengado, siendo la siguiente:

a. Cotizacion, Licitacion y Contrato Abierto (Ver Anexo 21).

Anexo de Orden de Compra (liquidacion).
Factura.
Recibo de Caja (cuando proceda),

Ingreso a almacén.
v. Fotocopia Certificada del Acta de Recepcién (cuando proceda).
vi. Constancia de bienes en inventario emitida por SICOIN (cuando se trate
de grupo de gasto 300).
vii. Fotocopia de la Fianza de Calidad o Certificado de calidad (conforme lo
indicado en el contrato).
viii. Fotocopia de Acuerdo de Nombramiento de la Junta de Recepcion.
(cuando proceda).
ix. Envio original o fotocopia certificada (cuando corresponda).
x. Programacién de entrega de producto firmada y sellada por el titular de

la Unidad Ejecutora (cuando lo indique el contrato).

b. Compra Directa (Ver Anexo 22).

.

Anexo de Orden de Compra (liquidacion).
Impresion de NPG (cuando proceda).
Factura.

/m\ iv. Recibo de caja (cuando proceda).
oy —‘\_‘-—/’
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Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa
v. Ingreso a almacén.
vi. Orden de Trabajo.
vii. Constancia de bienes en inventario emitida por SICOIN (cuando se trate
de grupo de gasto 300).
vii. Carta de entera satisfacciéon del servicio recibido.
ix. Envio original o fotocopia certificada (cuando corresponda).
x. Informe del evento (cuando se trate de capacitaciones).
xi. Para el pago de servicios de publicidad, adjuntar material de soporte.
xii. Fotografias después de remodelar, reparar o dar mantenimiento y
reparacién de obras e instalaciones.
xiii. Fotocopia certificada del Acta de recepcion (cuando proceda).
xiv. Listado de participantes en eventos (capacitaciones, talleres,

seminarios, reuniones de trabajo, tiempo extraordinario, etc.).

¢. Subgrupo 18 “Servicios Técnicos y Profesionales (Ver Anexo 23).

i
ii.
iii.
iv.
V.
Vi

Anexo de orden de compra (liquidacion).

Factura.

Recibo de caja (cuando proceda).

Informe aprobado por el Jefe Inmediato.

Informe final segun contrato, aprobado por el Jefe Inmediato.
Fotocopia de Constancia de Colegio Profesional (cuando proceda).

d. Combustible por Cupones (Ver Anexo 24).

i
ii.
iii.
.
e. Mante
i
ii.
iii.
iv.

PLANEAMENTO ©
Kot UL

(" DIRECCION DE &

Anexo de orden de compra (liquidacion).
Factura.

Recibo de caja (cuando proceda).
Impresiéon de NPG (cuando proceda).

nimiento y Reparacion de vehiculos (Ver Anexo 25).

Anexo de Orden de Compra (liquidacion).
Factura.

Recibo de caja (cuando proceda).

Orden de Trabajo emitida por la empresa.
Carta de entera Satisfaccion.

Impresién de NPG.
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Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrigiva

Manual de Normas y Procedimientos//
Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria [fS

REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO (DEV)

RESPONSABLE

NGm,

PROCEDIMIENTO

Auxiliar de
Contabilidad

i - I I N & - -

1

Recibe el expediente del Area de Contrataciones
y Adquisiciones.

Verifica que el expediente cumpla con Ila
documentacion establecida (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 3.

No: Devuelve expediente al Area de
Contrataciones y Adquisiciones.

Ingresa informacion en la base de datos interna.

Verifica y analiza la documentacion contenida en
el expediente

Si: Sigue paso 5.

No: Devuelve con Boleta de Rechazo al Area de
Contrataciones y Adquisiciones (Ver Anexo 2).

Firma y sella al dorso el expediente completo.

Agrega fuentes y solicita el CUR de Devengado
en SIGES.

Traslada el expediente al Encargado de
Contabilidad.

Encargado de
Contabilidad

I N &N

Recibe expediente y verifica que |Ia
documentacion y registro estén correctos.

Si: Sigue paso 9.

No: Devuelve con observaciones.

Aprueba el CUR de Devengado en SIGES.

10

Traslada el expediente al Jefe Financiero/
Administrativo.

==

Jefe Financiero/
Administrativo

11

Recibe y verifica que la documentacion y registro
estén correctos.

Si: Sigue paso 12.

No: Devuelve expediente al Encargado de
Contabilidad.

12

Solicita el pago al CUR de Devengado en
SICOIN.

13

Traslada el expediente al Encargado de
Contabilidad.

Encargado de
Contabilidad

TWURA Gay >
'\L% ",.;-.

/7 5
/ 7,

14

Recibe, imprime, firma el CUR Devengado y
tramita firma del Jefe Financiero/Administrativo.

15

Digitaliza y archiva el expediente os CUR
de Compromiso y CUR de Devepgado.
~eemnneneeeesfFIN DEL PROCEDIMIE A——
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Lo L Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria

Unidad Desconcentrada de Administracion Financlera y Administrativa

REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO (DEV)

Auxiliar de Contabilidad Encargado de Contabilidad Jefe Financiero / Administrativo
INICIO ' A . 8
v : v
1. Recibe o expodents osl Aes ae 8 Recibe expedents y verifica que ia 11, Recibe y veriica que 1 documantacdn
c ¥ ABGuEO: e iy .
v : v : v
7 Vesfica que & expediente Sumple con : NC . NO
Gocumentacxin estadiecida > v : v
De . Devusive
oesm.o(;mm Sphdients 8
v Encargodo de
St Contotshded S
NO
v
Devuatve o v - v
expedionte al Aroa v
de Contrataciones y » 9 Apruetia & CUR de Devengado en : 12 Scicas ol pago al CUR de
Adauisiciones S ‘ SIGES - Devengado en SICOIN

v

3. ingrasa informackin an la base de dalos

v

nema
10. Trasiada of expecients af 13. Trasiaga el expediente
v Jefe Financierd | AUmIYVSEratne Encargado de Coradingad
4 Venfics y analiza 4 documentacdn
contenica an ol expadiente
A4
$ 8
NO.
v
Devuetve con . v
Boleta o8 rocharo Cc c
al Area de '
Contrataciones y :
Adgquisciones . v
v = 14 Recbe, imgnme, firma ol CUR

y vamita firma dal Jole

5 Fuma y selin ol cotso ¢ capedente an-mm
competo

v ’ v
8 Agregs fuente y sobcita ot CUR de . 16 Drgtatzay
Devengade en SIGES . .
: expediems con 0%
CUR ge
v - Compromiso y CUR
- de Devengado

7. Trashada of expedante @
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Area de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Fecha julio 2017
Financiera y Administrativa
CONCILIACIONES BANCARIAS Paginas 3
OBJETIVO:

Establecer el proceso que permita confrontar y conciliar los valores que 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 Area de Tesoreria presenta la documentacion para la elaboraciéon de la
conciliacion bancaria, siendo la siguiente:

a. Oficio.
b. Fotocopia legible del libro de cuenta corriente de banco.
c. Fotocopia legible del estado de cuenta.

2. El Encargado de Contabilidad realiza las conciliaciones bancarias en los libros
autorizados por la Contraloria General de Cuentas (Ver Anexo 26).

3. El Encargado de Contabilidad realiza las conciliaciones bancarias en los cinco
(05) dias habiles siguientes a la presentacion de la documentacién por parte del
Area de Tesoreria. Para fines de revision de la Unidad de Auditoria Interna de
este Ministerio.

4. El Encargado de Contabilidad es el responsable del archivo de los libros de
Conciliaciones Bancarias.

5. El Encargado de Contabilidad es el responsable de gestionar la solicitud de hojas
moviles para los libros de Conciliaciones Bancarias, ante la Contraloria General
de Cuentas.
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Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria 7
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa K 3

CONCILIACIONES BANCARIAS

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Encargado de
Contabilidad

1

Recibe el expediente del Area de Tesoreria.

Verifica que el expediente cumpla con la
documentacion establecida (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 3.

No: Devuelve expediente al Area de Tesoreria.

Confronta operaciones registradas en los estados
de cuenta contra operaciones registradas en el
libro de cuenta corriente del banco
correspondiente al mes anterior.

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve el expediente al Area de Tesoreria.

Elabora la conciliacién bancaria de las
operaciones pendientes de registro en libro de
cuenta corriente de banco (Ver Normas 1, 2y 3).

Imprime, firma y sella conciliacién bancaria.

Traslada la conciliacion bancaria al Jefe
Financiero y Administrativo.

Jefe Financiero y
Administrativo

Recibe, revisa y firma la Conciliaciéon Bancaria.

@ N O (O

Traslada la conciliacién bancaria al Encargado de
Contabilidad.

Encargado de
Contabilidad

Recibe, digitaliza y archiva la conciliacion bancaria
(Ver Normas 4 y 5).
wwensessaneeeeF [N DEL PROCEDIMIENTO ~mmmenmmsmannn
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CONCILIACIONES BANCARIAS

Encargado de Contabilidad Jefe Financiero y Administrativo

INICIO A
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO

SIGNIFICADO

CUR

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
adquisicion de un bien o servicio que afectara
preventivamente el crédito por el monto que corresponda.
Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Articulo
12.

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 o0 servicios que adquiera 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.

Sistema de
Contabilidad Integrada

Es la herramienta que lleva el control de la ejecucion
presupuestaria, registrando ingresos y el gasto de los
programas y proyectos segln 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 Institucion, asi como el
registro y control de inventarios. =
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TERMINO SIGNIFICADO

Sistema Nacional de
Inversion Publica

Es un sistema administrativo de Gobierno que a través de
un conjunto de principios, meétodos, procedimientos y
normas técnicas certifica la calidad de los Proyectos de
Inversion Publica con proyectos que beneficien a la
oblacion.

Sistema de Gestion

Bl N T O T

Es una herramienta informatica que utilizan las entidades
publicas del Gobierno de Guatemala para emitir las
Ordenes de Compra, liquidacion y pago, generacién 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 UDAFA, se les denomina
Unidades solicitantes o ejecutoras, a las Dependencias
Administrativas con recursos financieros dentro de la
Estructura de la UDAFA.

Conciliacion Bancaria

i N e

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.
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Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa
GLOSARIO DE SIGLAS
~ SIGLA | SIGNIFICADO
CDP Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
CDF Constancia de Disponibilidad Financiera
CUR Comprobante Unico de Registro
ISR Impuesto Sobre la Renta
IVA Impuesto al Valor Agregado
NIT Numero de Identificacion Tributaria
RTU Registro Tributario Unificado
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
SIGES Sistema de Gestién
CGC Contraloria General de Cuentas
DIPLAN Direccién de Planeamiento
MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
UDAF Unidad de Administracion Financiera
UDAFA Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y
Administrativa
IGN Instituto Geografico Nacional
OCRET Oficina de Control de Areas de Reserva Territoriales del Estado
VISAN Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional
VIDER Viceministerio de Desarrollo Econémico Rural
VISAR Viceministerio de Sanidad Agropecuaria y Regulaciones
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JLATEMAL Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa
GLOSARIO DE SIMBOLOS
No. Simbolo Significado .
— g - T orincioio o fin del
1 O g&%o o término: Indica el principio o fin
Actividad: Describe las funciones que
2. desempefian las personas involucradas en el
procedimiento ejemplo revision, analisis, etc.
Decision o alternativa: Indica un punto dentro
3i <> del fluo en donde se debe tomar una
decision entre dos 0 mas opciones.
4 ‘ | Documento: Representa cualquier
' documento, Leyes, Acuerdos, etc.
Conector: Significa una conexién o enlace de
5 O una parte del diagrama de flujo con otra parte
de la misma.
Conector de pagina: Simboliza una conexion
6. D o enlace con otra hoja diferente, en la que
continda el diagrama de flujo.
Transportacion: Indica el movimiento de
7. ':> personas, material o equipo.
8. V Archivo: Significa resguardo de documentos.
9. (j) Manejo de informacion digital.
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Anexo 1
LISTA DE CHEQUEO
Ingresos Privativos

1. Copia original de la Boleta de Depositos o Nota de Creédito.

2. Fotocopia de resolucion de multas (cuando corresponda).

3. Fotocopia certificada por la Direccién de Contabilidad del Estado de nota de débito,
cuando se trate de disminuciones al CUR de ingresos

OBSERVACION:
Los documentos deben ingresar debidamente foliados con lapicero o foliadora en forma descendente
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Anexo 2
Boleta de Rechazo
‘ No.
\ Fecha l ]Hon T44357
l | BOLETA DE RECHAZO
l‘ lDlreccion ] [
l . [Numero de Orden: | | [No. Solicitud de Pedido | [ |
|
! \ |No. Oficio | | | [No. Cheque / Vale | | |
|
[viatico ] (I | [Caia Chica | { |
[Fro3 ] ] [t [ ]
|PROVEEDOR | ] |
[Hom enQ. ] [ | lNo Folios Expediente l l I
m: ....................................................................................................................
= . . e o ..............................................................
Nombre:
Puesto:
Fecha:
Hora: Firma y Sello:
i (Uso exclusivo Contabilidad)
| | I Firma y Sello

Encargado de Conrtabilidad

fwin Ardon fPaMrét'{:é
CTOR DE PLANEAMI
DIRE £
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Anexo 3
LISTA DE CHEQUEO
Fondo Rotativo

FRO3- Documento de Rendicion de Fondo Rotative Rendicion/Rendicion Final.
Copia de Voucher del Cheque.
Factura.
Recibo de caja (cuando proceda).
Ingreso a almacén (cuando aplique)
Orden de Trabajo (cuando aplique)
Constancia de bienes en inventario emitida por SICOIN (cuando se trate de grupo de gasto
300).
Carta de entera satisfaccion del servicio recibido.
Envio original o Fotocopia certificada (cuando corresponda).
. Fotocopia de convocatoria al evento.
. Informe de! evento (cuando se trate de capacitaciones).
. Para el pago de servicios de publicidad, adjuntar material de soporte.
. Fotocopia certificada del acta de recepcion (cuando proceda).
. Solicitud de Pedido.
. Cuadro Comparativo de Ofertas (cuando aplique)
. Ofertas electronicas y/o Cotizaciones (cuando aplique)
Patente de Comercio del oferente ganador (cuando aplique)
. Impresion de la publicacion NPG (cuando aplique)
. Especificaciones técnicas emitidas por la Direccion de Informatica, (cuando corresponda
equipo de cémputo).
. Dictamen técnico emitido por la Direccion de Informatica cuando corresponda equipo de
computo.
. Fotocopia de convocatoria al evento (capacitaciones, talleres, seminarios, reuniones de trabajo,
etc.),
22. Diagnostico de la Direccién de Informatica (cuando se trate de mantenimientos o reparacion de
equipo de computo).
23. Fotocopia refrendada de la Certificacion de Inventarios vigente (cuando proceda),
24. Copia de Voucher del Cheque.
25. Fotocopia del oficio de nombramiento
26. Formulario de Viatico Nombramiento (cuando se trate de viaticos al interior).
27. Formulario de Viatico Anticipo.
28. Formulario de Viatico Constancia.
29. Formulario de Viatico Liquidacion.
30. Fotocopia de Pasaporte (cuando se trate de viaticos al exterior).
31. Fotocopia de Voucher de pago del mes anterior a la comision,
32. Acuerdo Ministerial (cuando se trate de viaticos al exterior).
33. Constancia de tipo de cambio (cuando se trate de viaticos al exterior).
34. Informe de la Comision.
35. Facturas.
36. Listado de gastos (cuando se trate de viaticos al interior)
37. Planilla de gasto (aplica para viaticos al exterior)
38. Boleta original de depésito monetario o nota de crédito (cuando se trate de rejnte

OBSERVACION:
Los documentos deben ingresar debidamente foliados con lapicero o foliadora en §£
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VALE

Anexo 4
LISTA DE CHEQUEO
Tramite de vale y/o cheque por medio de Fondo Rotativo

Oficio

Solicitud de Pedido.

Cuadro Comparativo de Ofertas.

Cotizaciones del bien o servicio (cuando aplique)

Patente de Comercio del oferente ganador.

Especificaciones técnicas emitidas por la Direccién de Informatica, cuando
corresponda al renglén 328.

Dictamen técnico emitido por la Direccidon de Informatica cuando corresponda
al renglén 328.

Listado de vehiculos debidamente firmado por la Unidad solicitante.

Fotocopia refrendada de la Certificacion de Inventarios vigente (cuando
proceda).

Fotocopia de convocatoria al evento (capacitaciones, talleres, seminarios,
reuniones de trabajo, etc.).

Diagnostico de la Direccién de Informatica (cuando se trate de mantenimientos
o reparacion de equipo de cémputo).

LIQUIDACION DE VALE

CHEQUE

Factura.

Recibo de caja (cuando proceda).

Ingreso a almacén.

Impresion de la publicacién NPG (cuando proceda)

Orden de Trabajo.

Constancia de bienes en inventario emitida por SICOIN (cuando se trate de
grupo de gasto 300).

Carta de entera satisfaccion del servicio recibido.

Envio original o fotocopia certificada (cuando corresponda).

Informe del evento (cuando se trate de capacitaciones).

Listado de participantes en eventos (capacitaciones, talleres, seminarios,
reuniones de trabajo, tiempo extraordinario, etc.).

Para el pago de servicios de publicidad, adjuntar material de soporte.

Oficio
Factura.
Recibo de caja (cuando proceda).

Ingreso a almaceén.
Impresion de la publicacion NPG (cuando proceda)

Orden de Trabajo.

iin Ardon :Parggs
IRECTOR DE PLANEAMIENTG: Marvi
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Constancia de bienes en inventario emitida por SICOIN (cuando se trate dé
grupo de gasto 300).

Carta de entera satisfaccion del servicio recibido.

Envio original o fotocopia certificada (cuando corresponda).

Informe del evento (cuando se trate de capacitaciones).

Listado de participantes en eventos (capacitaciones, talleres, seminarios,
reuniones de trabajo, tiempo extraordinario, etc.).

Para el pago de servicios de publicidad, adjuntar material de soporte.

Solicitud de Pedido.

Cuadro Comparativo de Ofertas.

Cotizaciones de bienes o servicios

Patente de Comercio del oferente ganador.

Especificaciones técnicas emitidas por la Direccion de Informatica, cuando
corresponda al renglon 328.

Dictamen técnico emitido por la Direccion de Informatica cuando corresponda
al renglén 328.

Fotocopia de convocatoria al evento (capacitaciones, talleres, seminarios,
reuniones de trabajo, etc.).

Listado de vehiculos debidamente firmado por la unidad solicitante.

Fotocopia refrendada de la Certificacion de Inventarios vigente (cuando
proceda).

Diagnéstico de la Direccion de Informatica (cuando se trate de mantenimientos
o0 reparacion de equipo de computo).

VIATICOS AL INTERIOR O EXTERIOR

Fotocopia del oficio de nombramiento

Formulario de Viatico Nombramiento (cuando se trate de viaticos al interior).
Formulario de Viatico Anticipo.

Formulario de Viatico Constancia.

Formulario de Viatico Liquidacion.

Fotocopia de Pasaporte (cuando se trate de viaticos al exterior).

Fotocopia de Voucher de pago del mes anterior a la comision.

Acuerdo Ministerial (cuando se trate de viaticos al exterior).

Constancia de tipo de cambio (cuando se trate de viaticos al exterior).
Informe de la Comision.

Listado de gastos (cuando se trate de viaticos al interior)

Planilia de gastos (cuando se trate de viaticos al exterior)

Boleta original de depoésito monetario o nota de crédito (cuando se trate de

reintegros).

_OBSERVACION:
Tl)},c:locumonms deben ingresar debidamente foliados con lapicero o foliadora en forma nte
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Anexo 5

LISTA DE CHEQUEO

Servicios Basicos
(Modalidad: Expedientes de Gasto)

Oficio

Reporte de Gestion generado en el sistema SIGES

Constancia de inventario de cuentas

Solicitud de Pedido

Factura.

Recibo de Caja (cuando proceda).

Fotocopia de factura del mes anterior, cuando exista saldo acumulado.

Fotocopia de boleta de deposito monetario o nota de crédito (cuando se trate de
reintegros).

Impresiéon de NPG

OBSERVACION:
Los documentos deben ingresar debidamente foliados con lapicero o folladora en forma descendente
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Anexo 6
LISTA DE CHEQUEO

Personal contratado bajo el renglon 081
(Modalidad: Expedientes de Gasto)

Oficio

Reporte de Gestion generado en el sistema SIGES
Nomina

Facturas

Informe

Fotocopia de constancia de colegiado (cuando aplique)
Fotocopia de contrato

Fotocopia de Acuerdo Ministerial

. Fotocopia de Fianza

10.Fotocopia RTU

11.Impresion de Verificador de Facturas

©ONDOOHWN =

OBSERVACION:
Los documentos deben ingresar debidamente foliados con lapicero o foliadora en forma descendente

Administrador Financiero a.1%,
MAGA

arvin Alonzo s A



==

» =
GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
el Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

OBSERVACION:
Los documentos deben ingresar debidamente foliados con lapicero o foliadora en forma descendente

Anexo 7
LISTA DE CHEQUEO

CUR de Compromiso
(Modalidad: Expedientes de Gasto)

Oficio.

Reportes de gestion emitido en el sistema SIGES

Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuenta (inicamente proveedores)

Solicitud de Pedido (Unicamente proveedores)

Cuadro Comparativo de Ofertas (cuando aplique)

Ofertas electronicas y/o cotizaciones del servicio (cuando aplique)

Patente de Comercio del oferente ganador (cuando aplique)

Fotocopia de Contrato y Acuerdo Ministerial (cuando aplique)

. Fotocopia de fianza (cuando aplique)

10.Impresiéon de NOG (cuando aplique)

11.Cuadro de programacion debidamente firmado por el Encargado del Area de
Programacién y Presupuesto (cuando se trate de aportes)

12.Resolucién del Despacho Superior (cuando se trate de aportes)

13.Resoluciéon debidamente firmada (cuando se trate de aportes a organismos
Internacionales).

14.Fotocopia de la Base Legal vigente. (cuando se trate de aportes)

15. Formulario de Viatico Nombramiento (cuando se trate de viaticos al interior).

16.Formulario de Viatico Anticipo anulado.

17.Fotocopia de Voucher de pago del mes anterior a la comision.

18. Acuerdo Ministerial (cuando se trate de viaticos al exterior).

19.0ficio de nombramiento de la comisién debidamente firmado por el Jefe
Inmediato.

20.Hoja de tipo de cambio (cuando se trate de viaticos al exterior

00N D OB N =4
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Anexo 8
LISTA DE CHEQUEO

CUR de Devengado
(Modalidad: Expedientes de Gasto)

Oficio

Factura (cuando se trate de proveedores y viaticos)

Recibo de caja (cuando proceda).

Ingreso a almacén (cuando aplique)

Orden de Trabajo (cuando aplique)

Carta de entera satisfaccion del servicio recibido (cuando aplique)
Formulario Registro Estadistico de Egresos de Divisas del Banco de
Guatemala (cuando se traten de aportes a organismos internacionales).
Formulario de Viatico Liquidacion.

Formulario de Viatico Constancia.

10 Fotocopia de Pasaporte (cuando se trate de viaticos al exterior).
11.Informe de la Comisién.

12.Listado de gastos (en el caso de viaticos al interior)

13.Planilla de gastos (en caso de viaticos al exterior)

14.Impresion de NPG (cuando aplique)

O NOOVAOWN=

OBSERVACION:
Los documentos deben ingresar debidamente foliados con lapicero o foliadora en forma descendente
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Anexo 9
Ejemplo de Oficio de Solicitud ante Tesoreria Nacional
OFICIO XXXX
Guatemala, XXX
Licenciado

Juan Manuel Lopez Molina
Tesorero Nacional

Ministerio de Finanzas Publicas
Su Despacho

Estimado Licenciado Lopez

De manera atenta me dirijo a usted, para solicitar se sirvan efectuar transferencia
cablegrafica a favor del XXXX, colocar concepto de pago: ejemplo cancelacion
del aporte anual afio 2015 , por un monto de: ejemplo UN MILLON
CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL NOVECIENTOS CINCUENTA Y OCHO
DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA CON 23/100
(US$1,497,958.23)

El pago debera realizarse a favor de:

NOMBRE DEL BENEFICIARIO:

DIRECCION DEL BENEFICIARIO:

NUMERO DE LA CUENTA:
NOMBRE DE LA CUENTA:
NOMBRE DEL BANCO:

DIRECCION DEL BANCO:
CcODIGO SWIFT

IBAN o ABA

(dependiendo del pais S| ES IBAN O
ABA)

Sin otro particular me es grato suscribirme de usted.

P -‘Ate\ntamente,

Erdfin Ardén Paredes
DIRECTOR DE PLANEAMIENTO Marvin Alonzo

MAGA Administ rador Financiero a.i.
- MAGCA *~
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Anexo 10
Registro Estadistico de Egresos de Divisas

Banco de CGusteauats

Focme AW W

No. 3304418

REGISTRO ESTADISTICO DE EGRESO DE DIVISAS
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Anexo 11
LISTA DE CHEQUEO

Prestaciones Laborales
(Modalidad: Expedientes de Gasto)

Oficio

Reporte de gestion emitido en el sistema de SIGES

Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuenta.

Liquidacién de pago de prestaciones laborales.

Fotocopia de Documento Personal de Identificacion (DPI) del ex servidor.

Fotocopia de RTU.

Fotocopia de Resolucion.

Fotocopia de Ultimo Voucher de pago.

. Solvencia de Tesoreria.

10.Solvencia de Inventarios.

11.Certificacion o constancia del tiempo de servicio, extendida por la Institucion.

12.Certificacion del Acta de posesion (cuando proceda).

13. Certificacion de Acta de entrega del puesto (cuando proceda).

14, Fotocopia de contratos celebrados con el ex servidor cuando se trate personal
por contrato.

15.Fotocopia de Acuerdos de prorroga del contrato (cuando aplique).

16.Fotocopia del Acuerdo o Resolucion que pone fin a la relacion laboral
(destitucion, rescision de contrato o aceptacion de renuncia) y de su respectiva
cédula de notificacion.

17.Finiquito de los dos Ultimos periodos de vacaciones gozadas por el ex servidor,

en la cual se especifique el nimero de dias a los que tenia derecho, las fechas

en que fueron gozadas, el ano calendario o el periodo de labores al que

correspondieron.

CIONOOBWN =

Informacién que debe constar en el expediente de prestaciones laborales:
« Nombre completo del ex servidor.
Nombre de la Dependencia donde labor6.
Puesto que ocupaba.
Renglén presupuestario al que pertenecia (011, 022 o 031).
Fecha en que inicio sus labores.
Fecha de finalizacion de las labores.
Motivo que dio lugar a terminar su relacion de trabajo (jubilacion, renuncia,
despido, supresion de puesto, finalizacién de contrato).
« Constancia de las tltimas vacaciones gozadas.

OBSERVACION:
Los documentos deben ingresar debidamente foliados con lapicero o foliadora en
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Anexo 12
LISTA DE CHEQUEO

Regularizacién de gastos de préstamos, donaciones y fideicomisos
(Modalidad: Expedientes de Gasto)

1. Oficio

2. Reporte de Gestion emitido en el Sistema SIGES.

3. Orden de compra emitida por la unidad responsable (original)

4. Copia de Voucher del Cheque.

5. Factura.

6. Recibo de caja (cuando proceda).

7. Ingreso a almacén.

8. Orden de Trabajo.

9. Constancia de bienes en inventario emitida por SICOIN (cuando se trate de
grupo de gasto 300).

10.Carta de entera satisfacciéon del servicio recibido.

11.Envio original o Fotocopia certificada (cuando proceda).

12.Fotocopia de convocatoria al evento (capacitaciones, talleres, seminarios,
reuniones de trabajo, etc.).

13.Informe del evento (cuando se trate de capacitaciones).

14.Listado de participantes en eventos (capacitaciones, talleres, seminarios,
reuniones de trabajo, tiempo extraordinario, etc.).

15.Para el pago de servicios de publicidad, adjuntar material de soporte.

16.Fotografias después de remodelar, reparar o dar mantenimiento y reparacion
de obras e instalaciones.

17.Fotocopia certificada del acta de recepcién (cuando proceda).

18.Fianzas de Cumplimiento (cuando proceda).

19.Fotocopia de Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF- (cuando
proceda).

20.Fotocopia de Constancia de Disponibilidad Presupuestaria — CDP - (cuando
proceda).

21.Fotocopia de Acuerdo Ministerial de aprobacién del contrato.

22.Fotocopia de Contrato Administrativo.

23.Cuadro Comparativo de Ofertas.

24.Patente de Comercio del oferente ganador.

25.Especificaciones técnicas emitidas por Informatica, cuando corresponda al
renglon 328.

Eduth Ardon Paredes,
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26.Cotizaciones firmadas y selladas por el proveedor.

27.Dictamen técnico emitido por Informatica cuando corresponda al renglon 328.

28.Fotografias antes de remodelar, reparar o dar mantenimiento y reparacion de
obras e instalaciones.

29. Solicitud de Pedido o su equivalente.

30.Diagnéstico de Informatica (cuando se trate de mantenimientos o reparacion de
equipo de cédmputo).

31.Fotocopia refrendada de la Certificacion de Inventarios vigente (cuando
proceda).

32.Formulario de Viatico Nombramiento (cuando se trate de viaticos al interior).

33.Formulario de Viatico Anticipo.

34.Formulario de Viatico Constancia.

35, Formulario de Viatico Liquidacion.

36.Fotocopia de Pasaporte (cuando se trate de viaticos al exterior).

37.Fotocopia de Voucher de pago del mes anterior a la comisién o fotocopia de
contrato.

38.Fotocopia oficio de nombramiento de la comisién debidamente firmado por el
Jefe Inmediato.

39.Constancia de tipo de cambio (cuando se trate de viaticos al exterior).

40.Informe de la Comision.

41.Planilla de gastos (viaticos al exterior)

42.Listado de gastos (viaticos al interior)

43.Impresién de NPG o NOG

44 Boleta original de depésito monetario o nota de crédito (cuando se trate de
reintegros).

- |

En caso de Fideicomisos que conceden prestamos, el expediente debe estar
integrado:

Orden de Compra emitida en SIGES.

Anexo de Orden de Compra emitida en SIGES.

Orden de compra emitida por la unidad responsable (original).
Recibo de Ingresos Varios.

Convenio Administrativo.

Acuerdo Ministerial.

Fianzas establecidas en el contrato.

N OV B N =

OBSERVACION:
Los documentos deben ingresar debidamente foliados con lapicero o foliadora en forma descendente
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Anexo 13
Orden de Compra

[ ORDEN DE COMPRA ] [ocno. ]

Lugar y Fecha: I | NIT FONADES: E

Institucién: | |
Unidad Ejecutora: | l

[—— | Ji—" | J—" | s

NIT Proveedor:

Nombre Proveedor:

Domicilio Comercial: | | NOG: :

No. De cuenta: | Metodo de Compra No. De Cantrato.
BANCO: | ) 1

Descipcion:
EJEMPLO.
(ADQUISICION DE UNA DESTRCTORA DE PAPEL, QUE SERA UTILIZADA PARA RECICLAR EL PAFEL DE DESECHO DE *
No. De Precio
silicitud de: | Rengion] - PEsipclon Datallada del Blan | (.00 ae madias Cantidad
Pugs y/a Servicio Activos lijos Unitario Q I Total Q
i e || e e 1 ——
I‘lon':l'n‘nms). l---.........i
- Nombre Serle No, De Factura Fecha Monto Q
l TOTAL
l RESUMEN
[eruPO GASTO MONTO
300
| TOTAL | |

Erwin Ardon Paredes

NTO 2
DIRECTOR D& :&NW'E Marvin Alonzo

Administ rador Financiero a.i
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Anexo 14

Formulario “Informe Mensual de Préstamos de Fideicomiso FF-02"

INFORME MENSUAL DE PRESTAMOS DEL FIDEICOMISO
No. [ [ 1T]
CODIGONSTTUCIONAL: (TI1T111] reow (11111
NOMBRE INSTITUCIONAL PERIODO
UNIDAD EJECUTORA: I | | | oee: | | | [ ] ]
DENOMINACION DEL FIDEICOMISO : AL (T T 1 ]|
BANCO
No. DECUENTA :
INFORME MESUAL DE PRESTAMOS DEL FIDEICOMISO
DESCRIPCION MONTO
SALDO INICIAL Q.
MOVIMIENTO Del Mes -
(+} Préstamos Concedidos Q.
(-} Recuperacion de Préstamos
(=} Saldo final : Q.
JEFE FINANCIERO A 1 |
UNIDAD EJECUTORA UNIDAD EJECUTORA

Frwin Ardén Paredes
DIRECTOR D“E‘:é:NEAM!ENTO

an ragfor Financiero
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Area de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracién Financiera y Administrativa
Anexo 15
LISTA DE CHEQUEO
Compromiso cotizacion
y/o licitaciéon
(Modalidad: Proceso de compra)
1. Orden de Compra
2. Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuenta.
3. Fotocopia de Solicitud de Pedido
4. Fotocopia de la Notificacion de la aprobacion del contrato al proveedor

debidamente firmada y sellada por el proveedor (cuando proceda).

Fotocopia de las Fianzas de Cumplimiento.

Fotocopia de Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF- (cuando

proceda).

Fotocopia de Constancia de Disponibilidad Presupuestaria — CDP - (cuando

proceda).

Fotocopia de Acuerdo Ministerial de aprobacion del contrato.

Fotocopia de Contrato Administrativo.

10 Impresién de la publicacion NOG

11.Especificaciones técnicas emitidas por la Direccion de Informatica (cuando se
trate del renglon 328).

12.Dictamen técnico emitido por la Direcciéon de Informatica (cuando se trate de
renglén 328).

13.Fotocopia refrendada de Certificacion de inventarios vigente (cuando proceda).

e N oo

OBSERVACION:
Los documentos deben ingresar debidamente foliados con lapicero o foliadora en forma descendente
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Anexo 16
LISTA DE CHEQUEO

Compromiso Contrato Abierto
(Modalidad: Proceso de compra)

Orden de Compra
Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuenta,

Solicitud de Pedido

renglén 328).

Fotocopia de Fianzas.

N DA R

Fotocopia de Acuerdo Ministerial.

10 Fotocopia del Contrato Abierto.
11.Impresion de la publicacion NOG
12.Fotocopia refrendada de Certificacion de inventarios vigente (cuando proceda).

OBSERVACION:

Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF- (cuando proceda).
Constancia de Disponibilidad presupuestaria ~CDP- (cuando proceda).
Dictamen técnico emitido por la Direccion de Informatica (cuando se trate de

Fotocopia de prorroga del plazo del contrato abierto (cuando proceda).

Los documentos deben ingresar debidamente foliados con lapicero o foliadora en forma descendente
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
plATENA Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria

Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa !

Anexo 17
LISTA DE CHEQUEO

Compromiso Compra Directa
(Modalidad: Proceso de compra)

Orden de compra

Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuenta.

Solicitud de Pedido.

Cuadro Comparativo de Ofertas.

Ofertas electronicas y/o Cotizaciones

Patente de Comercio del oferente ganador.

Impresién de la publicacion NPG

Especificaciones técnicas emitidas por la Direccion de Informatica, cuando

corresponda al renglén 328.

Dictamen técnico emitido por la Direccion de Informatica cuando corresponda

al renglon 328.

10.Fotografias antes de remodelar, reparar o dar mantenimiento y reparacion de
obras e instalaciones.

11.Fotocopia de convocatoria al evento (capacitaciones, talleres, seminarios,
reuniones de trabajo, efc.).

12.Diagnostico de la Direccion de Informatica (cuando se trate de mantenimientos
0 reparacion de equipo de computo).

13.Fotocopia refrendada de la Certificacion de Inventarios vigente (cuando

proceda).

© SONDNS LN

OBSERVACION:
Los documentos deben ingresar debidamente foliados con lapicero o foliadora en forma descendente

il 7%
e o LSy {
Direct ienta . :{-';/ %r%xm
N =R
vin Ardon Paredie. w2

DIRECTOR DE PLANEAMIENTO Marvin Alonzo & W
MAG Administ rador Financiero a3,
=+ MAGA - ¢




B T & &N . T & .

» =
GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
A Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa =

Anexo 18
LISTA DE CHEQUEO

Compromiso Subgrupo 18 “Servicios Técnicos y Profesionales”
(Modalidad: Proceso de compra)

Orden de Compra

Fotocopia Constancia de Inventario de Cuentas.

Solicitud de Pedido.

Fotocopia Acuerdo Ministerial.

Fotocopia de Contrato Administrativo.

Fotocopia de constancia de inscripcion en el Registro Tributario Unificado -
RTU- actualizado.

Fotocopia de la Fianza de cumplimiento.

Impresion de NOG (cuando proceda)

5
2:
3.
4.
5.
6.
7.
8.

OBSERVACION:
Los documentos deben ingresar debidamente foliados con lapicero o foliadora en
forma descendente.
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Anexo 19
! LISTA DE CHEQUEO
Compromiso combustible por cupones
(Modalidad: Proceso de compra)

Orden de compra.

Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuentas.

Solicitud de pedido.

Cuadro Comparativo de Ofertas (cuando se trate de compras directas).

Ofertas electrénicas y/o cotizaciones

Fotocopia de Patente de Comercio del oferente ganador (cuando se trate de

compras directas)

Fotocopia de Acuerdo Ministerial (cuando proceda).

Fotocopia de contrato administrativo (cuando proceda).

Fotocopia de fianza de cumplimiento (cuando proceda).

H 10 Fotocopia de la notificacion al proveedor cuando el contrato lo indique.
11.Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF- (cuando proceda).

12.Constancia de Disponibilidad Presupuestaria - CDP - (cuando proceda).

13.Listado de vehiculos debidamente firmado por la Unidad solicitante.

14_Fotocopia refrendada de Certificaciones de inventarios vigente.

==
e I LR ol

OBSERVACION:
Los documentos deben ingresar debidamente foliados con lapicero o foliadora en
forma descendente
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Anexo 20
LISTA DE CHEQUEO
Compromiso mantenimiento y reparacion de vehiculo
(Modalidad: Proceso de compra)

Orden de Compra.

Constancia de Inventario de Cuentas.

Solicitud de pedido.

Oferta electrénica y/o cotizacion

Fotocopia de Patente de Comercio.

Fotocopia refrendada de Certificaciones de inventarios vigente.

i
2.
3.
4.
5.
6.

OBSERVACION:
Los documentos deben ingresar debidamente foliados con lapicero o foliadora en
forma descendente.
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Anexo 21
LISTA DE CHEQUEO

CUR Devengado cotizacion, licitacion y contrato abierto
(Modalidad: Proceso de compra)

Anexo de Orden de Compra (liquidacion).

Factura.

Recibo de Caja (cuando proceda).

Ingreso a Almaceén.

Fotocopia Certificada del Acta de Recepcién (cuando proceda)

Constancia de bienes en inventario emitida por SICOIN (cuando se trate de
grupo de gasto 300).

Fotocopia de la Fianza de Calidad o Certificado de calidad (conforme lo
indicado en el contrato).

Fotocopia de Acuerdo de Nombramiento de la Junta de Recepcion. (cuando
proceda)

Envio original o fotocopia certificada (cuando corresponda).

10.Programacién de entrega de producto firmada y sellada por el titular de Ia

Unidad Ejecutora (cuando lo indique el contrato).

OBSERVACION:

Los

documentos deben ingresar debidamente foliados con lapicero o foliadora en

forma descendente.
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Anexo 22
LISTA DE CHEQUEO
CUR Devengado compra directa
(Modalidad: Proceso de compra)

Impresién de NPG (cuando proceda)

Factura.

Recibo de caja (cuando proceda).

Ingreso a almacén.

Orden de Trabajo.

Constancia de bienes en inventario emitida por SICOIN (cuando se trate de

grupo de gasto 300).

Carta de entera satisfaccion del servicio recibido.

Envio original o fotocopia certificada (cuando corresponda).

Informe del evento (cuando se trate de capacitaciones).

10 Para el pago de servicios de publicidad, adjuntar material de soporte.

11.Fotografias después de remodelar, reparar o dar mantenimiento y reparacion
de obras e instalaciones.

12.Fotocopia certificada del Acta de recepcion (cuando proceda).

13.Listado de participantes en eventos (capacitaciones, talleres, seminarios,

reuniones de trabajo, tiempo extraordinario, etc.).

©HN DW=

OBSERVACION:
Los documentos deben ingresar debidamente foliados con lapicero o foliadora en

forma descendente.
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Anexo 23
LISTA DE CHEQUEOQO
CUR Devengado Subgrupo 18 “Servicios Técnicos y Profesionales”
(Modalidad: Proceso de compra)

Anexo de orden de compra (liquidacion).

Factura.

Recibo de caja (cuando proceda).

Informe aprobado por el Jefe Inmediato.

Informe final segun contrato, aprobado por el Jefe Inmediato.
Fotocopia de Constancia de Colegio Profesional (cuando proceda).

O OB

OBSERVACION:
Los documentos deben ingresar debidamente foliados con lapicero o foliadora en
forma descendente.
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Anexo 24
LISTA DE CHEQUEO
CUR Devengado combustible por cupones
(Modalidad: Proceso de compra)

1. Anexo de orden de compra (liquidacion).
2. Factura.

3. Recibo de caja (cuando proceda).

4. Impresion de NPG (cuando proceda)

OBSERVACION:
Los documentos deben ingresar debidamente foliados con lapicero o foliadora en
forma descendente.
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Anexo 25
LISTA DE CHEQUEO

CUR Devengado mantenimiento y reparacion de vehiculos
(Modalidad: Proceso de compra)

Anexo de orden de compra (liquidacién).
Factura.

Recibo de caja (cuando proceda).

Orden de Trabajo emitida por la empresa.
Carta de entera Satisfaccion.

Impresion de NPG

b2 o o

OBSERVACION:
Los documentos deben ingresar debidamente foliados con lapicero o foliadora en
forma descendente.
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Anexo 26
Conciliaciéon Bancaria
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
Area de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria
Libro de Conciliacién Bancaria
(Nombre de Banco)
(Nombre de cuenta monetaria)
(Namero de Cuenta monetaria)
(Cifra en Quetzales)
| CONCILIACION BANCARIA DEL MES DE XXX |
SALDO SEGUN BANCO AL [ =y
( - ) Cheques en Circulacion
~ Fecha del No. del
No. Cheque Cheque Beneficiario Valor de Cheque
— T — I
(+) Depositos en Transito
Fecha del No. del Vaior de
No. Deposito Deposito Beneficiario Deposito
|
(-) Nota de Crédito no operados en el libro bancario
Fecha de la
No. NC No. de la NC Beneficiario Valor de NC
R |

(+) Nota de Debito no operados en el libro bancario

Fechade la
No. ND No. de la ND Beneficiario Valor de ND
| Saldo segun libro bancario

Pt URA Gan
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Anexo 27
Oficio de traslado de expediente

OFICIO XXXX
Guatemala, XXXX

Licenciado (a)

Encargado (a) de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria

Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién

Licenciado XXX:

Por este medio nos dirigimos a usted, a efecto de trasladar el expediente de gasto en
concepto de XXXXX; siendo el siguiente:

No. Adjudicacion | No. Liquidacion Proveedor Monto Q.

Sin otro particular nos suscribimos de usted.

Atentamente,

TNRA Gy
/ e (06:9
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Anexo 28
Oficio para solicitar aprobacioén de reversion

OFICIO XXXX
Guatemala, XXXX

Licenciado (a)

Encargado (a) de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién

=N E N T . T n

Licenciado XXX:

Por este medio nos dirigimos a usted, solicitando su colaboracion a efecto de aprobar
el CUR de reversion total y/o parcial de la unidad compradora XXXX:

No. adjudicaciéon | No. de Reversion | Monto Q. Motivo de la reversion

Sin otro particular nos suscribimos de usted.

Atentamente,

= UIRECCION DE
% PLANEAMIENTO

— -
Administrativa:
Digfor de Plancamienta %74“‘“’0

Erwin Ardon Paredes .
DIRECTOR DE PLANEAMIENTO Marvin Alonzo
MAGA Administ rador Financiero a.i
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Area de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria

Unidad Desconcentrada de Administracion Financlera y Administrgfige

Anexo 29
Oficio para solicitar aprobacion de la devolucién

Licenciado (a)
XXXXXX

Encargado (a) de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién

Licenciado XXX:

Por este medio nos dirigimos a usted, solicitando su colaboracion a efecto de aprobar

el CUR de devolucién de la unidad compradora XXXX:

OFICIO XXXX
Guatemala, XXXX

No. adjudicaciéon No. de No.
devolucién Nota
de
Crédito

Monto
Q.

Motivo de la
devolucion

Sin otro particular nos suscribimos de usted.

Atentamente,

Erwin Ardon Paredes
DIRECTOR DE:&QNEAMIENTO

Administrador Financiero a.: !

Marvin Alonzo
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