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FONDO NACIONAL PARA LA REACTIVACION
Y MODERNIZACION DE LA ACTIVIDAL
AGROPECUARIA (FONAGRO)

EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL FONDO NACIONAL
PARA LA REACTIVACION Y MODERNIZACION DE LA ACTIVIDAD
AGROPECUARIA DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y
AL IRKENT A C IO - i s i i i B S S

CERTIFICA: Tener a la vista el libro de actas del Consejo Directivo de
FONAGRO, en el cual se encuentra asentada el Acta de Reunion Ordinaria
numero diez guion dos mil diecisiete (10-2017), de fecha nueve (9) de
octubre del ano dos mil diecisiete (2017) y en la misma aparece la
Resolucién nimero cuarenta y nueve diagonal dos mil diecisiete (49/2017),

la cual transcribo en su parte conducente que literalmente establece:

“Resolucion No. 49/2017
El Consejo Directivo del Fondo Nacional para la Reactivacion y
Modernizacion de la Actividad Agropecuaria -FONAGRO-

CONSIDERANDO
Que mediante escritura publica nimero ciento cuarenta y cuatro (144),
autorizaoda en la ciudad de Guatemala. el treinta de septiembre del ano dos
mil trece, ante los oficios de la Escribana de Cdamara y de Gobierno, se
formalizé la modificacién a la escrilura constitufiva del Fideicomiso Fondo
Nacional para laReactivacion y Modernizacion de la  Actividad
Agropecuaria -FONAGRO-. con el fin de responder de una forma mas
adecuada a las actuales politicas de desarrollo agropecuario y rural que
impulsa el Gobiemo de la Republica a través del Ministerio de Agriculturg,
Ganaderia y Alimentacion -MAGA-.

CONSIDERANDO:
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F{}NDG NACIONAL PARA LA REACTIVACION
Y MODERNIZACION DE LA ACTIVIDAD
AGROPECUARIA (FONAGRO)
Que es funcién del Consejo Directivo establecer y aprobar los instrumentos
administratives y tecnicos que sean necesarios para cumplir con los fines vy
objetivos del fideicomiso.
CONSIDERANDO:
Que con el fin de responder de una forma mas adecuada a las actuales
politicas de desarrollo agropecuario vy rural que impulsa el Gobierno de la
Republica a fraveés del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion -
MAGA- se hace necesario actualizar la normativa vigente del Fideicomiso
Fonde Nacional para la Reactivacion y Modernizacion de la Actividad
Agropecuaria -FONAGRO-.
POR TANTO:
Con base en lo considerado y en gjercicio de los facultades que establecen
los arficulos 1 y 2 del Acuerdo Gubemativo cienfo freinta y tres guion
noventa y cuatro (133-94), de fecha treinta de marzo de mil novecientos
noventa y cuatro. modificado a traves del Acuerdo Gubernativo numero
novecientos dieciséis guion noventa y ocho (916-98), de fecha quince de
diciembre de mil novecientos noventa y ocho, modificado a través del
Acuerdo Gubernativo nimero dieciocho guion dos mil fres (18-2003), de
fecha veinticuatro de enero de dos mil fres v por Acuerdo Gubemnalivo
numero ciento cuarenta y cuatro guion dos mil trece (144-2013), de fecha
veinte de marzo de dos mil trece; articulo 46 y 33 del Acuerdo Ministerial
Numero ciento treinta y seis guion dos mil once (136-2011), de fecha once
de julio de dos mil once.
RESUELVE:

1. Aprcbar el Manual de Normas y Procedimientos del Fondo Nacional
para la Reactivacion y Modernizacion de la Actividad Agropecuaria
-FONAGRO-, de conformidad con el ANEXO "D" de la presente Acta.
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FONDC NACIONAL PARA LA REACTIVACION
Y MODERNIZACION DE LA ACTIVIDAD
AGROPECUARIA (FONAGRO)
2. La presente resolucion entra en vigencia a partir de la presente fecha,
en la civdad de Guatemala, el nueve [9) de octubre del afio dos mil

diecisiete (2017)."

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGAN, EXTIENDO,
FIRMO Y SELLO LA PRESENTE CERTIFICACION CONTENIDA EN TRES (3) HOJAS
DE PAPEL BOND TAMANO CARTA CON MEMBRETE DE LA INSTITUCION,
IMPRESAS UNICAMENTE EN EL LADO ANVERSO. CIUDAD DE GUATEMALA
VEINTISIETE DE OCTUBRE DEL ANO DOS MIL DIECISIETE, «==csssseessssanacsasnnas

J 3w DEL CONSEJO
e QIRECTIVO

v ATE
iy _ *ﬁﬁ?ﬁf
07

Avenida Hincapié 1-63 zona 13 PBX: 2290-1000 Pagma 3 de 3

n a2 Mg uutemita




ANEXO “D"

%1 KUCERy
/‘A ?&"-l-ﬁdﬁ?{%
Feg L
S SECRETARID 7%,



Sl
(_l}ilmu

UM L ki '\-.\,
| LR AR '||--.

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

FONDO NACIONAL PARA LA REACTIVACION Y MODERNIZACION DE LA
ACTIVIDAD AGROPECUARIA
- FONAGRO -
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INTRODUCCION

El Manual para la Administracion y Funcionamiento es un documento que servird de
guia administrativa al personal contratado que labora directamente en el Fondo
Nacional para la Reactivacion y Modemizacion de la Actividad Agropecuaria
-FONAGRO- asi como para las diferentes unidades que fienen relacién a éste. los que
deberan de cumplir, de acuerdo con su nivel jerarquico y puesto funcional por el que
se haya contratado.

En este Monual se concentran en forma sistemdtica una serie de elementos
administrativos con el fin de informar y orientar la conducta del personal contratado que
infegra de FONAGRO., unificando procesos y cursos de accion que deberdn seguirse
con el fin de cumplir con los objetivos trazados.

Cada procedimiento ademdas de sus normas contiene la descripcion técnica de los
pasos a seguir para ejecutar el mismo, asi como su respactivo diagrama donde se
representan graficamente los pasas gue se realizan durante el procedimiento, en este
sentido se logra visualizar la cadena de valor que cada puesto le agrega al mismo.

Por ditimo, agparecen los anexos de cada procedimiento, que en su mayora son
formularios que se tiene que completar para acompanar los tramites respectivos.

El Manual para la Administracion y Funcionamiento es una guia practica que se utilizara
como herramienta de soporte, que contiene Informacion ordenada y sistemdatica, en la
cual se establecen claramente los procedimientos, normas y peliticas de FONAGRO, lo
que hace que sean de mucha utilidad para lograr una eficiente administracion.
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CAPITULO 1.
DISPOSICIONES GENERALES

Arficulo 1. ANTECEDENTES

El Fonde Nacional para la Reactivacion y Modemizacion de la Actividad
Agropecuaria - FONAGRO - es un Fideicomiso constituido para enfrentar los distintos
problemas que aqusejon al sector agropecuario nacional, a fravés de
financiamiento que permita la reactivaciéon v modemizacion de proyectos
productivos agropecuarios en apoyo a los pequenos v medianos productores.
FONAGRO fue creade mediante el Acuerdo Gubernativo No. 133 - 94 de fecha 30
de marze de 1994,

FONAGRC es un organo de consulta y de apoyo técnico y financiero del Despacho
Ministerial, en atencién a las politicas en materia agropecuaria del Organismo
Eiecutivo, FONAGRO se constifuye como un instrumento financiero del MAGA.,
creado para capfar y canalizar recursos, enfocados al desarrollo productivo
agropecuario, a través de la sjecucion de proyectos conforme a la politica de
Inversiones del MAGA, con el fin de impulsar el proceso de reactivacion y
modernizacidén del sector agropecuario.

Arficulo 2. OBJETIVOS DEL MANUAL

a) General.
Proporcionar al personal confratado un manual practico y sencillo de consulta
gue provea Informacion precisa de todos los procesos administrativos de
FONAGRO, con la findlidad de lograr una mayor efectividad en su
funcionamiento.

D) Especificos:
1. Actudlizar los procesos administrativos en cumplimiento a las Leyes vigentes
del pais aplicables a FONAGRO, para cumplir con la misién del Fideicomiso.

2. Tomar de referencia la informacién contenida en el manual para apoyar en

el proceso de induccién del nuevo personal contratado para prestar sus
servicios a FONAGRO, ;
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Arficulo 3. DEFINICIONES

Para la correcta interpretacion v aplicacion del presenta documento, se hard
referencia a las sigulentes denominaciones:

Q)

b)
c)
d)
e)

¢)]
h)

)}
K)
)
m)
n)

0)
P)

Q

n

s)

FONAGRO: Fondo Nacional para la Reactivacion y Modemizacion de la
Actividad Agropecuaria.

CONSEJO: Consejo Directivo de FONAGRO,

MAGA: Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

UDDAF: Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera,
REGLAMENTO: Reglarmento para la Administracién vy Funcionamiento del
Fondo Nacional para la Reactivacion y Modemizacion de la Actividad
Agropecuaria -FONAGRO-,

SAT: Superintendencia de Administracion Tributaria.

CGC: Contraloria General de Cuentas de la Nacién,

CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria emitida a partir de
SICCIN,

SICOIN: Sistema de Contabllidad Integrada.

UTSE: Unidad Técnica de Seguimiento y Evaluacion de FONAGRO.

UA: Unidad Administrativa de FONAGRO.

UDAL Unidad de Auditoria Intema de FONAGRQO.

UAJ: Unidad de Asesoria Juridica de FONAGRO.

CONTROL: Proviene del término francés confrole y que significa
comprobacion, inspeccion, fiscalizacion o intervencion.

EFICIENCIA: Relacion entre el resultado alcanzado vy los recursos ufilizados.
LIQUIDACION: Concretar el pago total de una cuenta, gjustar un cdiculo
o finalizar un cierto estado de algo.

POLITICAS: Se entendera por politica al conjunto de criterios generales
que establecen el marco de referencia para el desempeno de las
actividades en materia de obra y servicios relacionados con la misma.
Constituiran el instrumento normativo de mas alta jerarquia en la matetia.
RECURSOS: Son los disfintos medios o ayuda que se utilizara para conseguir
un fin o satisfacer una necesidad.

AECHWO Procede del latin archivum, el término se UT!IIZQ para nombrar




u)

w)

X)

y)

z)

aa)

SUPERVISION: Vigilancia o direccion de la redlizacion de una actividad
determinada por parte de una persona con autoridad o capacidad para
ello.

UNIDAD OPERATIVA: La Unidad Operativa del fideicomiso “Fondo

Nacional para la Reactivacién y Modemizacion de la Actividad

Agropecuaria -FONAGRO-", se integra de la siguiente manera; Gerencia

General, Unidad Administrafiva, Unidad Técnica de Seguimiento v

Evaluacion, Unidad de Auditoria Interna, Unidad de Asesoria Juridica, asi

como todas aquellas unidades o secciones que a criterio de la Gerencia

General sean formadas para el buen funcionamiento del Fideicomiso.

RECONOCIMIENTO DE GASTOS: Se entlende por Reconocimiento de

Gastos, el pago que le corresponda al personal de la Unidad Operativa

de FONAGRO, para cubrir los gastos en gue se incurre (hospedaje,

aglimentacion y otros gastos) que sean comprobados vy justificados en el
cumplimiento de las actividades por las que fue confratado. sean estas
en el interior o exterior del pais,

OTROS GASTOS: Se enfiende por ofros gastos los que, los que se

ocasionaren por concepto de:

a) Pasdjes; b) Gastos de peagje; ¢) Transporte de equipo de trabajo; d)
Reparacion de vehiculos, asi como sus repuestos, combustibles v
lubricantes; Estos se reconocerdn en casos debidamente justificados,
se debe obtener autorizacion. de la autoridad que hubiere realizado
el nombramiento; &) Pago documentado de derecho de sdlida tanto
de Guatemala como de otros paises; f) Otfros gastos debidamente
comprobados que se ocasionen por caso fortuito o fuerza rmayor
durante la actividad nombrada. Estos gastos deberan ser aprobados
por la Gerencia General de FONAGRO.

ACTIVOS TANGIBLES: Son bienes que tienen sustancias corpéreas tales

como: Vehiculos, mobiliarios y equipo, herramienta y otros.

ACTIVOS INTANGIBLES: Se incluyen en esta categoria, bienes tales como

software o programas de computo, licencias y otros afines.

BIENES FUNGIBLES: Son aquellos bienes que por su valor y por su constante

usoc y movimiento, no esian sujetos a ser inventariados, tales como:

Engrapadoras, saca grapas, sacabocados, sacapuntas, lapiceros, etc.
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Articulo 4. GENERALIDADES DEL MANUAL.

En aras de salvaguardar el patrimonio, asi como los intereses adminisfrativos,
financieros y presupuestarios del Fideicomiso "Fondo Nacional para la Reactivacion
y Modemizacion de la Actividad Agropecuaria -FONAGRO-", velando en su
ejecucion por la correcta aplicacion de las leyes v reglamentos gue rigen en el pais
en dicha materia, buscando lo transparencia y eficiencia en el logro de los
objetivos institucionales trazados, se considera necesaria |a elaboracién del
presente conjunfo de procedimientos administrativos para que se norme lo relativo
al manejo administrativo y financiero de los fondos destinades al funcionamiento
de la unidad operativa de FONAGRO.

CAPITULO 1L
ADMINISTRACION Y MANEJO DE CAJA CHICA

Articulo 5. OBJETIVO.

a) Establecer los lineamientos generales para el uso de recursos financieros
que implican gastos de menos cuantia de la Unidad Operativa del Fondo
Nacional para la Reactivacidn y Modernizacién de la Actividad
Agropecuaria - FONAGRO-,

D) Establecer un procedimiento estandarizado que sirva de guia, facilite o
administracion y manejo de la Cagja Chica, promoviendo el uso
adecuado de este recurso determinando responsabilidades y funciones
de quienes intervienen en el proceso de asignacion y utilizacién.

Arficulo 6. RESPONSABILIDAD.

Bajo la supervision del Jefe Financiero / Administrativo de la UDDAF, el Encargado
de Tesoreria serd responsable del control de la Caja Chica, velande por el
resguardo y seguridad de los recursos asignades. asi como el cumplimiento de las
leyes vigentes en la sjecucion de dichos fondos. Deberd llevar un registro veraz v
oporfuno mediante los libros y sisternas autorizados por las entidades
comrespondientes.

2 OEL CONSESQ 3
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Articulo 7. DOCUMENTOS.

DOCUMENTOS INTERNOS

DOCUMENTOS EXTERNOS

Vale de caja chica

Facturas

Informe de Liquidacion de caja
chica

Recibos de Caja cuando sea factura

cambiaria

Libro de cqja chica autorizado por

Cotizaciones de bienes o servicios

la CGC

Libro de vales de cgja chica
autorizado por la CGC
Formulario 1-H serie "B” (cuando
corresponda)

Certificacion de inventario
Constancia de disponibilidad
presupuestaria (CDP)

Oftros a criterio de las autoridades
superiores

Arficulo 8. DESCRIPCION.
8.1. Creacién del Fondo.

a) Solicitud de creacion del fondo de Caja Chica.
La creacion del fondo de Caja Chica se inicia a través de la solicitud
formal por escrito que el Jefe Financiero / Administrativo de la UDDAF
efectua a la Gerencia General de FONAGRO, en dicha solicitud se debe
indicar las razones de su apertura, el monto de apertura sugerido, el
periodo fiscal y el responsable del manejo de dicho fondo.

b) Aprobacion de la creacién del fondo de Caja Chica.
Con base a la solicitud presentada por el Jefe Financiero / Administrativo
de la UDDAF, la Gerencia General de FONAGRO por medio de resolucién
adforiza la creacion del fondo de Caja Chica para cubrir todos aquellos
gastos menores que se generen derivados del funcionamiento de su
Unidad Operativa. La Gerencia General de FONAGRO, serd




c)

dichos recursos, debiendo considerar las necesidades operativas que se
presenten.

Generacion del cheque del fondo de Caja Chica.

La Gerencia General de FONAGRO traslada al Jefe Financiero /
Administrativo de la UDDAF, la resolucién de aprobacién de creacién del
fondo de Caja Chica para que continde con la elaboracion del cheque
@ nombre de la persona responsable del manejo de dicho fondo segin
procedimiento establecido en el presente manual,

8.2. Uso del fondo de Caja Chica,

a)

b)

Cuando la adquisicion de bienes y/o servicio es programada; el usuario
debera solicitar el vale al Encargado de Caja Chica, el mismo deberd
tener autorizacion del Gerente General de FONAGRO y del Jefe
Financiero / Adminisirativo de la UDDAF. Dichos vales no deberén ser
mayores del monto esfablecido en la resolucién vigente y deberén de
ligquidarse en un plazo no mayor de dos (2) dias habiles contados a partir
de la entrega del efectivo mediante los documentos de respaldo
(facturas de compras o devolucion del efectivo).

Cuando la adquisicion de bienes y/o servicios es por reintegro, las
facturas deberan ser presentadas para  su pagoe y registro
correspondiente en un plaze que no exceda de cinco (5) dias hdbiles al
gasto realizado. El Encargado de Caja Chica velara para el cumplimiento
de dicha disposicion, asi como de la validez de los documentos
presentados.

Las facturas que respalden el egreso del Fondo de Caja Chica se considerardn
como vdlidas, cuando llenen los requisitos establecidos por la Ley:

]

2.
3.
4

Las facturas deben emitirse a nombre de: Fideicomiso FONAGRO.,

NIT: 1762889-K

Direccidn: 7°. Avenida 12-90 Zona 13 o en su defecto Ciudad.
Descripcion: En la descripcién de la factura se debe especificar la
compra del bien o servicio que se estd adquiriendo, asi co a -
total en Quetzales (Numeros y Letras). ;

Cuando la factura lo indique, se debe incluir el precio unitgi
—1} #




6. Lasfacturas deben contener el regimen al cual esta inscrito el proveedor
en la SAT y estar vigenfes.
7. Cuando la factura lo indigue, debe adjuntarse el recibo de caja.
8. Cuando el pago sea por concepto de una reunién. evento o
capacitacion, debe adjuntarse el listado de personas que participaron.
9. Lasfacturas no deben contener borrones, tachones o alteraciones,
10. Cuando se frate de bienes objeto de ser Inventariados, deberd
adjuntarse Constancia de Ingreso de Almacén e Inventario (Formulario 1-
H serie "B") y Certificacion de Inventarios.
11, Esimportante que los valores estén escritos en nimeros claros y legibles y
con un solo fipo de tinta.
12, Las facturas deberan razonarse al dorso previo a cancelarse indicando:
I, Lafinalidad u objeto del gasto.
. El ndmero de partida presupuestaria.
il. Firma vy sello de la Jefatura Financiera / Administrativa de |a
UDDAF,
iv. Firma vy sello de la Gerencia General de FONAGRO,

8.3. Reintegro del fondo de Caja Chica.

El Encargado de Caja Chica, deberd solicitar el reintegro de fondos al llevar una
gjecucion gue no exceda el 80% del monto autorizado, por medio de un reporte
de liquidacién segun formato establecido que contenga el detalle de las facturas
pagadas y frasladario para revision y firma en el orden siguiente: Contabilidad de
la UDDAF, UDAI de FONAGRO, Jefe Financiero / Administrativo de UDDAF y
Gerencia General de FONAGRO. Una vez finalizado este proceso, Contabilidad
realiza la solicitud de emisidn de cheque a Tesoreria ¢ nombre del Encargado de
Caja Chica.

Finalizado el proceso anterior, se fraslada el expediente completo al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones de la UDDAF para su registro y regularizacion en el
SIAF,

8.4. Liquidacion o cierre del fondo de Caja Chica.

cierre fiscal gue emita el Ministerio de Finanzas Pablicas y las disposiciones
por la Gerencia General de FONAGRO. El Encargado de Caja Chica.por i




un reporte de liquidacion segin formato establecido que contenga el detfalle de
las facturas pagadas y trasladario para revision v firma en el orden siguiente:
Contabilidad de la UDDAF, UDAI de FONAGRO, Jefe Financiero / Administrativo de
UDDAF y Gerencia General de FONAGRO. Deberd liquidar por completo el monto
autorizado; debiendo reintegrarse el saldo existente a la cuenta bancaria de
FONAGRO Funcionamiento.

Finalizado el proceso anterior, se fraslada el expediente completfo al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones de ia UDDAF para su registro y regularizaciéon en el
SIAF.

DIAGRAMA DEL PROCESO.

Diagrama de Creacion del Fondo de Caja Chica




Diagrama de Uso de Caja Chica:
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Diagrama de Liquidacién de Caja Chica
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CAPITULO Il
ADMINISTRACION Y MANEJO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

Arficulo 9. OBJETIVO.

Establecer un procedimiento estandarzado que siva de guia, facilite lo
administracion y el manejo de los cupones de combustible, promoviendo el uso
adecuado, deferminando responsabilidades y funciones de quienes intervienen en
el proceso de asignacion y utilizacion.

Articulo 10. RESPONSABILIDAD.

El Encargado de Combustible de la UDDAF, bajo la supervisién del Jefe Financiero
/ Administrativo sera el responsable de resguardar y llevar el control de los cupones
de combustible, debiendo contar con un registro veraz v oportune. Dicho registro
debera realizarse en el libro autorizado por la Confraloria General de Cuentas. Asl
mismao, los usuarios serdn responsables del uso adecuado de los cupones de
combustible asignados.

Arficulo 11. DOCUMENTOS.

DOCUMENTOS INTERNOS DOCUMENTOS EXTERNOS
Solicitud de Combustible Cupones de Combustible
Liquidacion de Combustible
Libro de combustible autorizado por
laCGC

Articulo 12. DESCRIPCION.

@) Laadquisicion y asignacion del combustible debera estar respaldado por
medios que permitan su administracion de forma transparente, agil y
responsable. Solo se proporcionara combustible para uso de actividades
institucionales relacionadas con el que hacer de FONAGRO,

b) Se podra asignar combustible a los vehiculos utilizados por la Gerencia
General. Coordinadores de las Unidades y Asesores de la Gerencia
General de FONAGRO. para el desarrollo de las actividades enmarcadas
en el quehacer de la institucién. El monto asignado dependera
actividades que se desarrollen,

¢) Laasignacion de combustible serd a través de cupones que dispr
UDDAF de FONAGRO, mismos gue seran entregados




d)

e)

9)

requieran, segun las necesidades de uso. La asignacién de combustible
para el cumplimiento de aclividades o comisiones se realizard tomando
en consideracion: la estimacion del kilometraje a recorrer, el fipo de
vehiculo, cilindraje y las condiciones del terreno.

La solicitud de combustible debe redlizarse mediante el formulario
comespondiente por parte de la persona qgue redliza la actividad o
comision. Dicha solicitud deberd ser presentada al Encargado de
Combustible de la UDDAF, la cual deberd ser autorizada por el Jefe
Financiero / Administrativo de la UDDAF y la Gerencia General de
FONAGRO.

Después de finalizada la actividad o comisién, el usuario deberd realizar
la liquidacién del combustible en un plazo que no exceda de tres (3) dias
habiles a la actividad o comisidon realizada, debiendo utilizar el formulario
correspondiente. Dicha liquidacién deberd ser presentada a la UDDAF
finalizada la comisién. Cuando no se utilice el fotal de cupones asignados
para la actividad o comision, estos deberan ser reintegrados a la UDDAF
al momento de realizar la liquidacion. El Encargado de Combustible serd
responsable de regisfrar el reintegro, lo cual deber@ ser informado a
Gerencia General de forma periédica.

El Encargado de Combustible de 1a UDDAF debera pressentar un reporte
mensual del consumo de cupones el cual deberd contener: nombre del
usuario, numero de cupones asignados, monto, fecha de entrega vy
placas de vehiculo.

El encargado de combustible deberd solicitar la compra de cupones al
llevar una ejecucion que no exceda del 70% del monto asignado.
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DIAGRAMA DEL PROCESO.

Diagrama para la Administracién y Manejo de Combustibles
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CAPITULO IV,
ADMINISTRACION Y MANEJO DEL ARCHIVO

Arficulo 13. OBJETIVO,

a

L)

c)

La estandarizacion de procedimientos que permitan tener un orden
adecuado, facil acceso y consulta de los expedientes que se encuentran
en resguardo del Archivo de FONAGRO.

Establecer un registro general de los proyectos que hayan sido
aprobados por el Consejo Directivo de FONAGRO.

Establecer un archivo digital de los expedientss que se encuentran en el
Archivo de FONAGRO,

Arficulo 14. RESPONSABILIDAD.

Q)

)

d)

e)

Q)

El encargado de Archivo es responsable de la clasificacion, integracion
y resguardo de la documentacion entregada al archivo. El personal del
archivo es el Unico faculfado para integrar y adicionar documentacion
los expedientes.

Los coordinadores de la UTSE, UDAI, UA y UAJ, son responsables de enviar
la documentacion generada en la semana para la actualizacion de los
expedientes.

Es responsabilidad de la Unidad de Asesoria Juridica de FONAGRO,
trasiadar al archivo el expediente de los proyectos aprobadaos por el
Consejo Directivo. Asimismo, trasladar copia de los adendum suscritos
con las Organizaciones Beneficiadas.

Es responsabilidad de la Asistente de Gerencia, enviar al archivo copia
de las notas de desembolso y recibos 63A que se generen de los
desembolsos realizados a las Organizaciones beneficiadas.

Es responsabilidad del personal de la UDAI snviar los informes de auditoria
realizados @ las organizaciones beneficiadas, debiendoe adjuntar los
papeles de frabajo que se generen en dichas auditorias.

Es responsabilidad del Encargado de Sistemas redlizar las copias de
seguridad semanalmente. con el objetivo de mantener el archivo digital
actualizado.

Serd responsable la persona que consulte algdn expediente, ya sea en

Organizacion y Funciones vigente en FONAGRO vy juridicamgef®
acuerdo al ordenamiento juridico guatemalteco.

ehm b g quﬁfl:] "__',._..
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Arficulo 15. DOCUMENTOS.

DOCUMENTOS INTERNOS DOCUMENTOS EXTERNOS
Expedientes de Proyectos (segin Solicitudes de revision de expedientes
Reglamento para el Financiamiento por parte de entes Fiscalizadores
de Proyectos con Recursos del
Fideicomiso FONAGRQO)
Formularios de solicitud de expediente | Recibo 63-A
de usuarios internos

Arficulo 16. DESCRIPCION.

16.1 Recepcion e Integracion de un Proyecto Autorizado por el Consejo
Directivo.

La persona Encargada del Archivo de FONAGRO, recibird para su resguardo los
expedientes de proyecios aprobados por el Consejo Directivo. La recepcion se
redlizard siempre y cuando el expediente contenga la documentacion
determinada como requisito segun lo establecido en el arficulo 8 del Reglarmento
para el Financiamiento de Proyectos con recursos del Fideicomiso FONAGRO,
Siendo estos los siguientes:

OCUMENTACION FUNDAMENTAL PARA QUE EL CONSEJO DIRECTIVO APRUEBE EL
PROYECTO Y EL CONVENIO RESPECTIVO.
No. DESCRIPCION
1 Carta de solicitud dingida al Gerente General de FONAGRO vy
firmada por junta directiva o representante legal (Especificando
nombre del proyvecto, tipo de reCursos a requerir y. monto total).

2 Documento dal proyecto o estudic de Inversidn, de acuerdo con g
guia para la elaboracion y presentacion de proyectos de FONAGRO,
3 Fotocopia legalizada del acta o testimonio de la escritura de

constitucion de |la organizocion. con su razdén registral (ncluir
estatutos de la entidad),
4 Certificacion original. reciente (6 meses) de inscrpcion de la
organizacion en el registro respectivo (Asociacidn, en el Sistemo
Unico del Regstro de Personas Juridicas del Ministero de
Gobermacitn -REPEJU-, Cooperativas. en  Instituto Nacional g
Coopeargfivas -INACOP-). _'
5 Fotocopia legalizada del acta notarial o certificacion extendifiagc
el secrefario de la organizacion, del libre de representantes E'ﬁ
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del acta ael Consejo de Administracion que oacredite lo
representacion legal que se ejerclta y que se encuentre vigente.

Cerificacion original, reciente (6 meses) de inscripcion del
nombramiento del Representante Legal en el registro respectivo, que
esté vigente. (Asociacion, en el Sistema Unico del Registro de
Personas Juridicas del Ministerio de Gobemacién -REPEJU-,
Cooperativas, en Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-).

Fotocopia legalizada del documento personal de identificacion -DPI- del
representante legal,

Constancia de Registro Tributario Unificado -RTU- de 1a arganizacion. (Con
actualizacion y ratificacion con 3 meses de afraso como maximo y con
actividad congruente con los estatutos de la organizacion).

Constancia de Registro Tributario Unificado -RTU- del representante legal.
(Con actualizacién y ratificacion con 3 meses de atraso como maximo vy
con actividad congruente con los estatutos de la organizacion).

0

Fotocopia del documento personal de identificacion -DPl- v de la
Constancia de Registro Tributano Unificado -RTU- del contador de la
organizacidn (Con actualizacion y rafificacion con 3 mases de atraso como
maximo y con actividad cangruente con los estatutos de la organizacion y
de su documento personal de identificacion,

n

Cerfificocion de punfo de acto de Asomblea General o del érgano
superior, autorizando al representante legal de la misma, para gestionar el
proyecto ante &l Fidsicomiso FONAGRO para su aprobacion por parte del
Consejo Directivo, -Se suglere utilizar el modelo proporcionado por la
Unidod de Asesoria Juridica de FONAGRO-, Certificacion del punto de acta
de Asamblea General o del drgano superior autorizando al Representante
legal de la misma para gestionar el proyecto ante el Fideicomiso
FONAGRO, facultando al representante legal de la misma para suscribir
ante el MAGA e Convenio Administrativo respectivo, y cuando
cormasponda ¢ contrato de préstamo apte &l fiduciario, hacléndose
constar la autorizocién para pignorar o hipotecar bienes, prestar fianza
ilimitada, solidaria y mancomunada an nombre de los asociados, hasta la
total cancelacién de la obligacion, segin comresponda, igualmente
facultandolo para que preste declaracién jurada autorizando al fiduciario
o debitar de lo cuenta del proyecto los recursos que no hayan sido
utiizados conforme al plan de inversion, o despuds de seis mesas contados
a partir de la fecha en lo que se ha realizado el desembolso, o si dichos
recursos s& mantlenen en una ejecucion del cero por ciento,

12

Constancia que acredite que o orgonizacion estd sclvente con al
fiduciaric.

13

Demastrar la propiedad y/o posesion de |a tierra, y/o arendamiento que
debera tener como minimo el plazo de acuerde con el plazo de la
gjecucion del proyecto), de los bienes en los gue se desarollara =l
proyecto, exceptudndese de lo anteriorn para los proyactos, en los gue se
otorguen aportes financleros, aportes para dotacidén de insumos o para
blenes fungibles, capacitaciones con un rubro de inversion.

14

Certificacion del listado de beneficianios dal provecto, que deberd incluir:
nompre completo de asociados beneficiarios, numero de doCumenier.

beneficiaria. Adjuntar fotocopia simple de Documento Pefsbie
identificacién de cada uno de los asoclodos beneficiarios. :




_ PREVIO AL DESEMBOLSO SE DEBE CUMPLIR CON:

156 Fotocopia simple de los documentos siguientes autarizados por Contraloria
General de Cuentas
a) La CUENTADANCIA y
b) Del recibo de ingresos 63-A2.
16 Acreditar la resolucion favorable al proyecto, extendida por el Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales (MARN).
17 Presentar lo declaracion jurada del representante legal, auforizando al
fiduclario a debitar de la cuenta del proyecto los recursos que no hayan
sido utilizados conforme al plan de inversion, o despuds de seis meses
contados a partir de lo fecha en la que se ha realizado e desembolso, o sl
dichos recursos se mantienan en una ejecucion del cero por ciento.
18 Presaentar fionza de cumplimiento (seguro de caucion). por el monto del
financiamiento no reembolsable, a favor del Fideicomiso Fondo Nacional
para la Reactivacion y Modernizacion de lo Actividad Agropecuaria -
qugm— por el plazo de ejecucion del proyecto.

PARA PROYECTOS CON FONDOS REEMBOLSABLES: i
12 Fotocopia simple de los Estados Financieros (Balance General, Estado de
Resultados y Estado de Flujo de Efectivo), de los tres Gitimos periodos
contables, que ya deben estar certificados por e Contador de lo
organizacion beneficiarla. En caso de organizaciones que inicien
operaciones, presentar un estado patimonial, certificado por el contador.

20 Referencias bancarias y comerciales

21 Acreditar historial crediticio mediante folocopia simple de dicha
documentacian,

22 Presentar la documentacion original que cofresponda con la que se

demuestre lo propiedad, segin &l tipo de goranfia que se requierg y
cuando proceda, dabidamenta inscrita en el registro conespondiente;

23 Ofros que a criteno de FONAGRO sean solicitados.

16.2 Proceso de Enfrega y Recepcion de un proyecto nuevo al Archivo de
FONAGRO.

a) La Unidad de Asesoria Juridica enfrega el expediente nuevo por medio
de Oficio. indicando que documentos de los gue conforman el
expediente son originales y cuales son copias.

b) El encargado de archivo revisa el expediente verificando que cumpla
con el listado de requisitos establecido. Si el expediente no cu an’rc:.ccn la

segun sea el caso y se cuente con el visto bueno de la Geram: Q% i i E =



16.3 Traslado de Documentos al Archivo.

Se designard los dias miércoles de cada semana, para gque el Encargado del
Archivo reciba en las Oficinas de FONAGRO la documentacién que se tenga que
incorporar a los expedientes de los proyectos. El Encargado del Archivo recibird la
documentacion de las Coordinaciones mediante oficio. el cual deberd enumerar
los documentos enfregados y contar con el visto bueno del Coordinador de la
Unidad.

Los expedientes de proyectos no aprobados podrdan ser enviados al Archivo de
FONAGRO para su resguardo, la entrega se realizard al Encargado del Archivo
mediante oficio del Coordinador de la Unidad Técnica de Seguimiento vy
Evaluacion.

16.4 Manejo de la Documentacion.

La documentacion es trasladada al Archivo y es erdenada en cuatro (4) reas de
la siguiente manera:

a) Documentos Base.
b) Seguimiento y Ejecucion:

1. AreaTécnica (informes UTSE)

Area de Auditoria infemna (Informes UDAID

3. Area Financiera (plan de Inversion, nota de desembolso y
recibo 63 A)

4. Area de la Organizacion (Informes de cumplimiento)

M

c) Modificaciones al Proyecto.
d) Liguidacion del Proyectos.

16.5 Descripcion por Area:

a) Documentos Base.
Se integra por la documentacion que es presentada por la Org

AL F“U' 10”




b) Seguimiento y Ejecucion.
Se infegra por la siguiente documentacion:

Informes y DictGmenes técnicos

Informes vy Dictmenes de auditoria
Docurmentos financieros

Informes presentados por la Organizacion

bWt

c) Moaodificaciones al Proyecto.
Se infegra por la siguiente documentacion:

Solicitud de la Organizacion
Dictamen técnico
Dictamen financiero
Dictamen juridico

Acuerdo Ministerial
Adendum suscrifo

Lol Sl

d) Lliquidacién Del Proyecto.
Se integra por la siguiente documentacian:

Solicitud de la Organizacion
Dictamen técnico

Dictamen financiero

Dictarmen juridico

Resolucion de Consejo Directivo
Finiquito

o O h LN —

16.6 Foliado del Expediente.

El expediente serd foliado en cada una de sus areas al ingreso del Archivo, este
foliado se redlizara en el lado superior izquierdo. Al ser liquidado el proyecto se
realizara un foliado general de los docurnentos que conforman el expediente. este
foliado se redlizara en el lado superior derecho,

16.7  Identificacion y Rotulacion del Expediente.
El expediente sera rotulado para su identificacion, con los siguientes datos: ’ 45




a) Nombre de la Organizacion

p) Proyecio

c) Numero de convenio

d) Al serliquidado un proyecto se adicionard la palabra “Liguidado” en

color rojo.
Ejemplo de Rotulacion;
I 2 3
ASDIAT EL DELFIN APIE
PRODUCCION INSTALACION DE PRODUCCION'Y
DE AVES PARA PROYECTOS DE COMERCIALIZAC
POSTUIRA MICRO RIEGO IONRE CORTES
TIRCOS
CONVENIO CONVENIO
04-2013 20-2013 CONVENIO
40-2013

El expediente se archiva segun el ano y numero de convenio (en orden
ascendents).

16.8 Conformacién del Expediente Digital.

Con el objetivo de facilitar la basqueda y consulta de la informacion, se digitalizard
la documentacién existente en el Archivo., esta serd integrada por areas.
guedando de la misma manera gue el expediente fisico,




L DOCUMENTOS BASE
Lv SEGUIMIENTO Y EVALUACION
LJ Area Técnica
JJ Area de Auditoria Intemna
ll Area Financiera
) }l-i Area de la Organizacién
}J MODIFICACIONES AL PROYECTO
LI' LIQUIDACION DEL PROYECTO

16.9  Procedimiento para Consulta de la Documentacion del Archivo.
Se podran consultar los expedientes que se encuentran en el Archivo de
FONAGRO, de la siguiente manera:

a) Solicitud de Expediente Digital:
La consulta digital de los expedientes estard a disposicion dnicamente en
las oficinas de FONAGRO, debiendo realizarse el requerimiento mediante
el formulario "Solicifud de Expediente Digital”, el cual serd suministrado
por la Unidad Administrativa,

La persona que requiera informacion debera gestionar el Visto Bueno de
su Jefe Inmediato (Coordinador del Areq), quien debera firmar y sellar el
formulario y trasladario al Encargado de Sisternas,

El Encargado de Sistemas brindard la informacion solicitada, llevard un
registro actualizado de las personas que requieran informacion y de 1os
expedientes consultados digitalmente.




b)

ANTE LLEMNA

Consulta Fisica de Expedientes:

La consulta fisica de los expedientes se podrd realizar en las Oficinas dal
Archivo de FONAGRO, debiendo realizarse el requerimiento mediante el
formulario "Consulta Fisica de Expedientes”, el cual serd suministrado por
la Unidad Administrativa.

Para consultarlos expedientes, la persona solicitante deberd llenar el
formulario "Consulta Fisica de Expedientes”, gestionar el visto bueno de
su Jefe Inmediafo (Coordinador del Area) y la autorizacion de la
Gerencia General, quienss deberan firmar v sellar el formulario.

La consulta de los expedientes se redlizard en las Oficinas del Archivo, por
o gue el solicitante debera presentarse a sus instalaciones y entregar el
formulario debidamente firmado Yy sellado al Encargado del Archivo.

El Encargado del Archivo brindard la informacion solicitada, llevarg un
registro actualizado de las personas que reaolicen consultas y de los
expedientes consultados.

La consulta se realizard en el lugar con la debida supervision del
Encargado del Archivo y por ningdn motive podran extraerse los
expedientes del lugar,




c)

CITANTE LLENA EL FORN ‘Jll"JII-H

'.‘-||| L] .r_Jh\II'T i

Préstamo de Expedientes:
El uso de los expedientes fuera de las Instalaciones del Archivo podra
realizarse solo en atencion a casos y requerimientos especiales.

Para la utilizacion de los expedientes fuera de las instalaciones del Archivo
de FONAGRO, la persona solicitante debera realizar el requerimiento
mediante el formulario “"Préstamo de Expedientes”, el cual serd
surninistrado por la Unidad Administrativa

La persona solicitante deberd llenar el formulario “Préstamo de
Expedientes”, gestionar el Visto Bueno de su Jefe Inmediato (Coordinador
del Areq) y la autorizacién de la Gerencia General, quienes deberan
firmar y sellar el formulario.

La persona solicitante deberd presentarse a las Oficinas del Archivo para
redlizar la recepcion del expedients. entregando el formulario "Préstamao
de Expedientes” debidamente fimado y sellado al Encargado del
Archivo, quien entregard el expediente solicitado, registrard el nombre
de la persona y del o los expedients (s) prestado (s).

verificard gue el expedients o los expedenfes prestados sean devyg
en las mismas condiciones en que fueron enfregados. De verifid&rse
clguna iregularidad, sustraccion, modificacion o incorperaCidg




documentos, el Encargado del Archivo deberd reportario de forma
inmediata mediante oficio al Coordinador Administrativo v a la Gerencia
General para las medidas administrativas comrespondientss,

La infegridad de los expedientes es responsabilidad del Encargado del
Archivo, si incumpliere con sus funciones podra ser sancionado
administrativamente de acuerdo al Manual de Normmas y Procedimientos
vigente en FONAGRO vy juridicamente de acuerdo al ordenamiento
juridico guatemalteco.

16.10 Solvencias.

El archivo de FONAGRQO, a través de su Encargado emitird solvencia al personal
contratado por FONAGRO, en la cual se esfablezca que no se tiene ninguan
pendiente con el archivo,

Al finalizar la relacion confractual de cada persona, ya sea por vencimiento del
contrato, rescision o renuncia, deberd presentar a la UDDAF la solvencia extendida
por el Encargado del Archivo, este documento serd@ requisito indispensable para el
pago de los honorarios correspondientes.




DIAGRAMA DEL PROCESO.
Diagrama para la Conformacion de Expedientes
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Diagrama para la Consulta Fisica de Expedientes
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Diagrama para la Consulta Digital de Expedientes
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Diagrama para el Préstamo de Expedientes
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CAPITULO V.
ADMINISTRACION DEL RECONOCIMIENTO DE GASTOS PARA EL PERSONAL DE LA
UNIDAD OPERATIVA DEL FIDEICOMISO “FONDO NACIONAL PARA LA REACTIVACION
Y MODERNIZACION DE LA ACTIVIDAD AGROPECUARIA -FONAGRO-"

Articulo 17. Objetivo. Establecer los lineamientos para el Reconocimiento de Gastos por
servicios prestados en los que incurra el Personal de la Unidad Operativa de FONAGRO
derivados del cumplimiento de actividades laborales que se llevan a cabo en el interior
0 en el exterior de la Republica de conformidad con la normativa legal vigente.

Arficulo 18. Unidad Operativa. La Unidad Operativa del fideicomiso "Fonde Nacional
para la Reactivacion y Modemizacién de la Actividad Agropecuaria -FONAGRO-", se
integra de la siguiente manera: Gerencia General, Unidad Administrativa, Unidad
Técnica de Seguimiento v Evaluacion, Unidad de Auditoria Intema. Unidad de Asesoria
Juridica. asi como todas aquellas unidades ¢ secciones que g criterio de la Gerencia
General sean formadas para el buen funcionamiento del Fideicomiso.

Articulo 19. Reconocimiento de Gastos. Se entiende por Reconocimiento de Gastos, &l
pago gque le corresponda al personal de la Unidad Operativa de FONAGRO, para cubrir
los gastos en gque se incume (hospedaje, alimentacion y ofros gastos) que sean
comprobados y Justificados en el cumplimiento de las actividades por las que fue
contratado, sean estas en el interior o exterior del pais.

Arficulo 20. Otros Gastos. Se entiende por ofros gastos los que. los gue se ocasionaren
por concepto de:

a) Pasgjes; b) Gastos de pedje; ¢) Transporfe de equipo de trabagjo; d) Reparacion
de wvehiculos, asi como sus repuesfos, combustibles vy lubricantes; Estos se
reconoceran en casos debidamente Justificados, se debe obtener autorizacion, de
la autoridad gue hublere redlizado el nombramiento; e) Page documentado de
derecho de salida tanto de Guaternala como de ofros paises; f) Otfros gastos
debidamente comprobados que se ocasionen por caso fortuito o fuerza mayor
durante la actividad nombrada. Estos gastos deberan ser aprobados por la Gerencia
General de FONAGRO.

Arficulo 21. Autorizacién y Prohibiciones. Se autorizard el pago de Reconocimi
Gastos a los que se refieren los arficulos anteriores, al personal de la Unidad Qp
de FONAGRO que se le encomiende por parte de |la Gerencia General



desempeno de aclividades que deban cumplirse en el interior ¢ exterior del pais. Para
el Reconocimiento de Gastos, se deben observar las siguientes disposiciones:

a) No se autorizara el Reconocimiento de Gastos cuando los mismos sean cubiertos
o patrocinados por un fercero. pudiendo este ser una persond o entidad nacional
o exfranjera. La autoridad que apruebe y asigne las actividades debe comprobar
dicho extremo, pudiendo autorizar el Reconocimiento de Gastos
complementarios exclusivamente cuando los mismos no sean cublertos, siempre
y cuando no superen el maximo establecido en el Manual, Igualmente queda
prohibido el Reconocimiento de Gastos a personal gjeno a la Unidad Operativa
de FONAGRO;

b) No se admitira el trédmite de Reconocimiento de Gastos en forma retroactiva o
cuando la actividad ya se haya iniciado;

c) Exclusivamente se reconoce el tiempo que abarque la actividad para la cual se
asigna y autoriza el Reconocimiento de Gastos, o que incluye el fraslado al lugar
donde se redlizara la actividad y su retomo;

d) Las autoridades responsables deben velar por el adecuado v racional uso de 1os
recursos para el Reconocimiento de Gastos;

e) Todo Reconocimiento de Gastos pagado dentro y fuera del pais, deben ser
comprobados vy liquidados sin excepcion. Quien autorice liquidaciones violando
lo dispuesto en el presente Manual, serd solidariamente responsable con la
persona nombrada, y gueda obligado al reintegro total o parcial recibido en
exceso dentro del plazo establecido en el presente Manuadl;

Articulo 22. Nombramiento y Autorizacién. Es funcion exclusiva de la Gerencia General
del Fideicomiso FONAGRO, nombrar v autorizar al personal de la Unidad Operativa de
FONAGROC para la redlizacidon de las actividades, asi como el Reconocimiento de
Gastos a gue se refiere el presente Manual.

Arficulo 23. Formularios. Para el cobro y comprobacion del Reconocimiento de Gastos,
se establecen los sigulentes formularios:

a) Formulario RG-A "Reconocimiento de Gastos Anficipo”, v
b) Formulario RG-L "Reconocimiento de Gastos Liquidacion”




Contraloria General de Cuentas para el control de los formularios utilizados vy las
existencias de los mismos.

Arficulo 24. Reconocimiento de Gastos Anficipo. A lo persona nombrada para la
realizacion de las actividades, le seran desembolsados los fondos mediante la firma del
formulario RG-A "Reconocimiento de Gastos Anticipo”, quien se obliga a presentar
posteriormente la respectiva liquidacion mediante el formulario RG-L "Reconocimiento
de Gastos Liquidacion.

Arficulo 25. Actividades Suspendidas. Cuando por alguna causa la actividad
encomendada se suspenda o cancele, los fondos anticipados deben reintegrarse
inmediatamente contra devolucion del formulario RG-A "Reconocimientc de Gastos
Anficipo”. Si se hublere efectuado algun gasto por la citada actividad, es obligatoria la
liquidacién en el formulario RG-L "Reconocimiento de Gastos Liquidacion®, en la forma
prescrita en el presente Manual.

Articulo 26. Cuota Diaria. Para los efectos de Reconocimientc de Gastos por la
redlizacion de actividades en el interior del pais, se otorgara un monto de cuatrocientos
veinte Quuetzales exactos (Q.420.00) por dia.

Arficulo 27. Fraccién de Dia. Cuando la actividad no implique pernoctar en el interior
del pais, los gastos corresponderan al 50% de la cuota diaria o en forrna proporcional al
fiempo gue duren las actividades.

En el caso de que las actividades por las que se fue nombrado duren mas de un dia, el
dia de regreso se pagara el 50% de la cuota diaria o en forma proporcional al fiempo
que dure |la actividad.

Estos porcentajes serdn utilizados exclusivamente para el computo del page por
Reconocimiento de Gastos, quedando bajo la responsabilidad de la persona que
autoriza el nombramiento, los criterios de duracién de cada actividad.

Ariculo 27. Nombramiento. En el nombramiento para las actlividades a realizar, se
debera establecer: el lugar, el plazo, la actividad que se llevara a cabo y los objetivos,




a la fecha de haberse findlizado la actividad, La liquidacion de los gastos efectuados
deberd de ir acompanados por el nombramiento original firmado por la Gerencia de
FONAGRO, segun sea el coso del formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos
Anticipo”. asi como del informe comespondiente que incluya los datos relativos a las
actividades realizadas, lugares visitados., objetivos y logros alcanzados. Se deberd
cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso a la informacion Publica, Decreto No.
57-2008 del Congreso de la Republica y contar con el visto bueno de la persona que Ia
autorizd,

Para efectos de liquidar el Reconocimiento de Gastos efectivamente uftilizados, la
persona nombrada deberd presentar la liquidacion de los mismos. Cuande la
liquidacion de los gastos exceda del monto autorizado en el presente Manual, no
procedera el reintegro a favor de la persona nombrada, puesto que unicamente se
reconocera hasta el monto maximo establecido por dia.

Se considerard como documento Unico para la comprobacidn de cada gasto, factura
original, legible, sin tachones y alteraciones que contenga la Informacion correcta
extendida por el proveedor del servicio. Contenido de |la factura:

Nornbre; Fideicomiso FONAGRO

Nit: 1762889-K

Direccion: 7a. Avenida 12-90 zona 13

Descripcion de la factura y concepto del gasto: las facturas de los
proveedores deberdn cumplir con los requisitos establecidos en la Ley del
Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento, Ley del impuesto al Valor
Agregado vy su Reglamento vy cualguier ofra normmativa a la que estén
afectas.

La persona nombrada deberd presentar las facturas con su respectivo
razonamiento, indicando la finalidad u objeto del gasto, las cuales deberan
ser firmadas por el Coordinador o el jefe superior Inmediato.

Previo a la aprobacion de la liquidacion la autoridad respectiva exigira la devolucion
de los fondos que comesponden a gastos no comprobados, o en su caso ordenara el
reembolso de los excesos que resulten a favor de la persona nombrada.

Cuando la liquidacion no se presente en el plazo indicado, la autor
ordenara el reintegro Inmediato de los fondos anticipados.




Articulo 29. Redlizacién de una Nueva Actividad. No se proporcionard@ anticipo de
Reconocimiento de Gastos para la realizacion de nuevas actividades, mientras existan
gastos pendientes de liguidar.

DIAGRAMA DEL PROCESO

Diagrama de Autorizacion y Liquidacion de Gastos por Actividades realizadas en el
Interior del Pais
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Articulo 30. Asignacién de Combustible por Kildmetro Recorrido. Los vehiculos de
FONAGRO asignados para realizar actividades en el interior del pais; con la autorizacion
correspondiente de la Gerencia General, deben ser dotados de combustible. Para el
efecto la asignacion del combustible se realizaré de conformidad con la escala
siguiente:

Para unidades de transporte accionadas con gasolina:

A.1) Transporte Pesado:
Camiones-Tanque y ofros vehiculos similares 6 Kms. por galon.
Camiones y Autobuses 10 Kms, por galon,

A. 2) Automdviles, pickups, jeeps, paneles, camionetillas y otros similares, segun su
cilindrada, osi:

De 4 cilindros 35 Kms. por galén.
De 6 cllindros 25 Kms. por galén.,
De 8 cilindros 15 Kms. por galon.
De 8 cilindros de lujo 10 Kms. por galon.

Para unidades de fransporte accionadas con diesel.

B. 1) Transporte Pesado:
Camiones-fangue vy otros vehiculos similares 14 Kms. por galon.
Carmiones y autobuses 16 Kms. por galdn.

B.2) Automdviles, pickups. jeeps. paneles, camionetillas y ofros similares, segun su
cllindrada, asi:

De 4 cilindros 32 Kms. por galon.
De 6 cilindros 28 Kms. por galén.
De 8 cilindros 16 Kms. por galén.
De 8 cilindros de lujo 12 Kms. por galén.

Motocicletas:
Ce mas de 30 HP 60 kms, por galdn,
De 10 a 30 HP 75 kms. por galon.




Menores de 10 HP 100 kms. por galdn,
El recorrido de los vehiculos se comprobard con el medidor de distancias de los mismos.

Articulo 31. Reconocimiento de Gastos al Exterior. El Reconocimiento de Gastos en el
exterior del pais para el Gerente General y miembros del Consejo Directive de
FONAGRO, seran autorizados a fravés de nombramiento por parfe del Ministro de
Agricultura Ganaderia y Alirmentacion -MAGA- o en su ausencia por el Viceministro que
este a cargo del Despacho Ministerial.

Para el personal de la Unidad Operativa de FONAGRO, el Reconocimiento de Gastos
al exterior serd autorizado por la Gerencia General de FONAGRO.

Las actividades en el exterior del pais, se regulan conforme a los grupos geograficos y
cuotas diarias asignadas en Délares de los Estados Unidos de América (USS), que se
indican a continuacion:

Paises de Europa, Asia, Africa, Oceania, Estados
Grupo 1: | Unidos de América, Canadd, Panama, Brasi, US5400.00
Chile, Argentina y Uruguay.

México, Islas del Caribe y demds paises de
Ameérica del Sur,

Grupo 3: | Paises de Centroamérica y Belice. US$300.00

Grupo 2, US$350.00

Arficulo 32, Comprobacion de Tiempo. Las personas a quienes se les autorice el
Reconoccimiento de Gastos en el exterior del pais, deberan presentar a su regreso copia
de pasaporte donde consfe su Ingreso Yy egreso al pais de desting, debiendo adjuntar
el nombramiento original firmado por la autoridad correspondiente.

Fara la liguidacion del Reconocimiento de Gastos, se considerara el pasaporte como
unico documento para comprobar el tiempo efectivo de la actividad. Asi mismo se
deberd presentar un informe de las acfividades redlizadas y un listado detallado de los
gastos efectuados.

Articulo 33. Computo de Reconocimiento de Gastos al Exterior. La asignacion o}
fondos otorgados para realizar actividades en el exterior del pais, se determinayd
forma siguiente: .




@) El dia de salida del pais se reconocerad el monto completo y el dia de ingreso se
reconocera el cincuenta (50%) de la cuota diaria que corresponda.

Articulo 34. Vias, Itinerario y Excesos De Equipagje.

Los vigjes deben hacerse por la via mds directa y en clase econdmica. No se

reconoceran gastos ocasionados por escalas o rutas innecesarios, ni gastos por exceso
de equipgje..

DIAGRAMA DEL PROCESO
Diagrama de Autorizacion y Liquidacion de Gastos por Viaje al Exterior del Pais
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CAPITULO VI.

CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES CON RECURSOS DEL
FIDEICOMISO “"FONDO NACIONAL PARA LA REACTIVACION Y MODERNIZACION
DE LA ACTIVIDAD AGROPECUARIA -FONAGRO-"

Arficulo 35, OBJETIVO.

Establecer los criterios vy lineamientos basicos de cardcter complementario para la
contfratacion de personal que prestarG servicios técnicos y/o profesionales al
Fideicomisc “"Fondo Nacional para la Reactivacion y Modemizacion de |a
Actividod Agropecuaria -FONAGRO-",

Arficulo 36. RESPONSABILIDAD.

El Gerente General del Fideicomiso FONAGRO es la unica persona facultada por el
Consejo Directivo para autorizar la contratacion del personal técnico y/o
profesional que laborard en las distintas unidades, dicha confratacion debe contar
con el Visto Bueno del Senor Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion -
MAGA-.

Articulo 37. DOCUMENTOS.

DOCUMENTOS INTERNOS DOCUMENTOS EXTERNOS
Formularic de Informacion Documentos solicitados Articulo 27
general literal )

Expediente

Articulo 38. DESCRIPCION.

El proceso de confratacion anual se inicia con la nomina del personal a confratar
la cual debera de estar firmada por la Gerencia General de FONAGRO y deberG
contar con el Visto Bueno del Senor Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion -MAGA-.

Las confrataciones deben realizarse para iniciar €l 01 6 16 de cada mes o, en su
defecto, el primer dia habil siguiente a esas fechas, en los casos que las mismas
sean fin de semana o feriado.

Las confrataciones en ningun casc seran refroactivas, ya que no se
pagos corraspondientes a meses anteriores.
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a)

b)

Documentacién a presentar.

Con el objeto de redlizar la confratacion, el personal técnico y/o

profesional deberé de presentar la documentacion que se detalla a

confinuacion:

1. Curriculum Vitae actuadlizado y firmado (con fotografia impresa).

2. Fotocopia autenticada del DPI.

3. Fotocopia simple y visible de boleto de ornato, conforme ala tabla de
ingresos mensuales.

4, Impresion del RTU actualizado (ratificado). que indique el régimen
adoptado para fributar de acuerdo a los honorarios devengados. En
el caso de los Profesionales, debe indicar el numero de colegiado y
profesion.

5. Fotocopia de cheque de cuenta aperturada en Banco de Desarrollo
Rural ~-BANRURAL-.

6. Fotocopia simple y visible de fitulo de educacion media en el caso del
personal técnico o superior en el caso del personal profesional.

7. Constancia original de colegiado activo vigente (si es profesional).

8. Actudlizacién anual de datos personales en la CGC (cuando ya se
tenga contrato).

9. Antecedentes Penales y Paoliciacos originales vigentes,

10.Fianza de cumplimiento de contrato (cuando ya se tenga contrato).

11.Solvencia Fiscal,

12.Inscripcidon como proveedor del Estado (Inventario de Cuentas).

Suscripcion de contrato:

Los contratos por servicios técnicos y/o profesionales se redlizaran con
cargo al rengldn presupuestario que sea asignado en la distribucion
analitica por parte del Ministerio de Finanzas Publicas.

La elaboracién de los contratos estard a cargo la Unidad Administrativa
debiendo contar en cada uno de ellos con la respectiva acta de
legalizacion de firmas realizada por la unidad de Asesoria Juridica de
FONAGRO, quien tendra a lo vista la documentacion requerida en el
presente Manual.

El Gerente General, serd nombrado mediante Acuerdo Ministef =
Ministerio de Agricuitura, Ganaderia y Alimentacion, ademds. s




c)

d)

e)

suscribir el confrato respective con el Senor ministro, cuyo plazo se
establecerd de acuerdo con el flempo de vigencia del Acuerdo
Ministerial de Nombromiento hasta su derogacion. Serd responsable ante
el mismo y ante el Conseje Directivo, de la administracion vy
funcionamiento de FONAGRO vy sus funciones seran establecidos de
acuerdo con el Reglamento para la Administracion y Funcionamiento del
Fondo Nacional para la Reactivacion y Modernizacion de la Actividad
Agropecuaria -FONAGRO-,

Para el caso de la prestacion de senvicios técnicos y/o profesionales los
confratos seran suscritos entre el personal contratado y el Coordinador
de la Unidad Administrativa de FONAGRO,

Téminos de Referencia.

Cada contrato elaborado deberd contener los términos de referencia
del puesto a desempenar establecidos en &l Manual de Organizacién v
Funciones, y contar con el Visto Bueno del Gerente General de
FONAGRO.

Para el caso del Gerente General, los ferminos de referencia deberan
contar con el Visto Bueno del sefor Ministro de Agricultura, Ganaderia v
Alimentacion,

Prestaciones laborales.

Cada contrato suscrito por concepto de prestacion de servicios técnicos
y/o profesionales incluird adicionalmente a los honorarios pactados, las
prestaciones labordles (aguinaldo, bono 14, indemnizacidn, vacaciones
y bono incentivo).

Las prestaciones laborales deberan ser contempladas dentro del
presupuesto de gastos de funcionamilento de FONAGRO.

Complementos por productividad.
FONAGRO, podra pagar complementos por productividad a --.. o7
une}lc:s personas cum prestc::mon de sernvicios,




demostrado compromiso con su productividad y dedicaciéon de su
servicio para con FONAGRQ, seguln criferio de la Gerencia General de
FONAGRO.

El complemento por productividad se respaldard con resolucidon emifida
por el Consejo Directivo de FONAGRO, enla cual se plasmard lo siguiente:
el plazo por el cual se otorgara el pago y el personal que ha cumplide
con el requisito establecido en el parrafo anterior.

Si la persona favorecida con el complemento por productividad dejare
de estar asignada al Fideicomiso de FONAGRO, el complemento
otorgado se suspendera de manera inmediata.

Pago de Honorarios.

Los Honorarios ser@n cublertos con cargo a la partido presupuestaria que
sea asignada en la distibucion analitica por parte del Ministerio de
Finanzas Pldblicas, o la gue se encuentre vigente y disponible al momento
de efectuar los pagos © en su caso de Capital Fideicometido aprobado
para su uso en la Escritura de Constitucion del Fideicomiso.

Presentacién de Facturas y Nominas. El personal contratado por servicios
técnicos vy/o profesionales, debera emitir factura a nombre del
Fideicomiso Fondo Nacional para la Reactivacion y Modemizacion de la
Actividad Agropecuaria, el cudl podrd abreviarse por “Fideicomiso
FONAGRQ", con NOmero de Identificacion Tributaria NIT 1762889-K, en la
direccion indicar la: 7°. Avenida 12-90 Zona 13 o en su defecto Ciudad.

Las facturas deberdn contener como minimoe la siguiente informacion:;

1. Nombre de |la persona que firmo el contfrato con FONAGRO y no el de
una empresa. No seran aceptadas facturas a nombre de empresas
individuales o juridicas propiedad del contratado.

2. Los facturas por servicios técnicos y/o profesionales deben elaborarse
conla fer.:h::: del dttimo dT::: habil de cada mes.

profesionales, que se detallan en el ccn’rrcﬂo
4. Numero de contfrato adminisirativo del contratado.




9)

h)

)}

5. Periodo exacto que se facturg, sl es él mes completo, serd suficiente
indicar el mes, si no fuere completo Indicar el periode laborado.
6. Valor total de los honorarios, en ndmeros y en letras incluyendo la
palabra quetzales.
7. Firma del contratado al frente de la factura.
8. Impresién de la palabra “Cancelado” al frente de la factura.
9. Especificar el regimen del Impuesto Sobre la Renta (ISR) al cual esta
sujeto.
10. La actividad econdémica que se indica en el RTU debe ser acorde al
concepto de la factura,
11.En el caso de las facturas por servicios profesionales, a estas deben
adherirse los timbres profesionales respectivos, los cuales se deben
inutilizar con un sello de profesional, con su firma o con su nombre si
fuere necesario. Si el Colegio al que pertenece no ufiliza timbres,
debe de adjuntar fotocopia de |la constancia correspondiente a
cada factura.

Forma de pago.

El pago mensual de los honorarios por servicios técnicos y/o profesionales
podra efectuarse a través de acreditamiento a cuenta bancaria o emision de
cheque a nombre del contratado. Para el efecto, el personal contratado
debera contar con una cuenta de depdsitos monetarios aperturada en el
Banco de Desarrollo Rural, 5.A -BANRURAL-.

Fianzas.

Toda persona contratada por servicios técnicos y/o profesionales deberd
presentar ante FONAGRO, fianza de cumplimiento por el valor del 10% del
monto total del confrato.

El Gerente General de FONAGRO, ademas de la fianza de cumplimiento
debera presentar una flanza de fidelidad por la administracion de los fondos.

Impuestos.
Los impuestos que se deriven como consecuencia de los servicios técnicos y/o
profesionales corresponderan al confratado, quien deberd hacgsies:

) L .- r'
declaraciones correspondientes de conformidad con lo que ordene JEPLEK “is,



)  Rescision de los contratos:
El Gerente General es la Unica persona facultada por el Consejo Directivo
para la rescision de confratos. Las solicitudes para dejar sin efecto de forma
anficipada los confratos para el personal técnico y/o profesional deberdan
contar con el Visto Bueno del Sefior Ministro del MAGA, debiendo respaldarse
con causa justificada la rescision del contrato respectivo.

DIAGRAMA DEL PROCESO
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Diagrama para la Rescision Anticipada

T
e i
Oovastivdr ¢ MlwrsbTial
sgrubacion J
/ Rimaie [agedienie
;.-" Para aprobacidn de restision
A JOP‘TH1
(@ [=] o
. FONAGRO B Rpaciion Antcipeds '———"'{' General 4
CAPITULO VII.

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS CON RECURSOS DEL FIDEICOMISO
“FONDO NACIONAL PARA LA REACTIVACION Y MODERNIZACION DE LA ACTIVIDAD

AGROPECUARIA -FONAGRO-"

Arficulo 39. OBJETIVO.

Establecer normas y regular el proceso de adquisicion de blenes, suministros,
contratacion de obras y servicios de la unidad operativa del Fideicomiso

FONAGRO.

Articulo 40. RESPONSABILIDAD.

La Unidad Desconcentfrada Acdministrativa Financiera -UDDAF- es la responsable de

la adquisicion de bienes vy servicios utilizados por el Fideicomiso FONAGRO.

Articulo 41. DOCUMENTOS.

DOCUMENTOS INTERNOS

DOCUMENTOS EXTERNOS

Solicitud de pedido

Documentacion legal de las empresas o
personas individuales confenida en |as

bases de cotizacion vy licitacion.

Certificacion de Inventarios

Cheques

Constancia  de
Presupuestaria (COP)

Disponibilidad

Formularic 1H

Bases de cotizacion vy licitacion




Arficulo 42. DESCRIPCION.

TiTULO |
ASPECTOS GENERALES

a) Regimen de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

a)

En el presente manual, se definen las formas para la realizacion de los
procescs de adquisicion de bienes y servicios las cuales se basan en los
parametros definides en la Ley de Contrataciones del Estado, siendo
estos los siguientes:

1. Régimen de Licitacion: Para compras y contrataciones mayores de
novecientos mil quetzales (&.900,000.00)

2. Régimen de Cofizacién: Para compras y confrataciones mayores de
noventa mil quetzales (.920.000.00) y menores o igual a novecientos
mil quetzales (.900,000.00)

3. Régimen de Compra Directa: Compras y contrataciones directas hasta
por un monto de noventa mil quetzales (€.90,000.00).

4, Régimen de Baja Cuantia: La moddadlidad de compra de baja cuantia
consiste en la adquisicion directa de bienes, suministros, obras vy
servicios, exceptuada de los requerimientos de |os procesos
competitivos de las demds modalidades de adguisicion publica
contenidas en el presente manual, el monto para esta modalidad serd
determinado en la Ley de Contrataciones del Estado,

TiTuLo
ORGANOS FACULTADOS

Nombramiento de Organos Facultados.
Correspondera a la Gerencia General de FONAGRO, designar mediante
oficio. a los integrantes en las comisiones gue se indiquen a confinuacion:
1. Comision de recepcion, evaluacion y adjudicacidn de ofertas,
2, Comisidn de recepcion de obras vy bienes.
3. Comision de liquidacion de obras.




b)

C)

d)

Funciones de la Comision de Recepcion, Evaluacion y Adjudicacién de
Ofertas.

La comision de recepcion, evaluacion v adjudicacion de ofertas, en
adelante denominada la Comisién, es el Unico érgano competente para
recibir, evaluar ofertas y adjudicar el evento, Sus decisiones las tomard
por mayoria de sus miembros, quienes no podrdn abstenerse de votar,
dejando constancia en acta de lo actuado.

Integracion de los Organos Facultados.

La comision de recepcion, evaluacién y adjudicacion de ofertas estard

Integrada de |a siguiente forma:

1. Para el regimen de licitacion y cotizacion la comision se integrard por
tres miembros de FONAGRO, en lo posible que tengan conocimiento
del bien o servicio a adquirir.

2. La comision de obras y bienes estard integrada por tres miembros de
FONAGRO y en esta actividad debera de comparecer el contratista o
su representante legal.

Funciones de la Comision de Recepcién, Evaluacién y Adjudicacion de
Ofertas.
Son funciones de la comision de licitacién y cotizacion las siguientes;

1. Recepcion de Ofertas: La comision se constituird en el lugar, fecha y
hora establecidos en las bases de la licitacion o cotizacion, para la
recepcion de ofertas.

2. Apertura de Ofertas: Las ofertas deberan abrirse en publico y en voz
alta se leerd el nombre del oferente, la existencia de una garantia de
sostenimiento de oferfa, de requerirse monto total de la oferta vy
cualquier ofro detalle que se establezca en 105 documentos de
cotizacion/licitacion.

Los nombres de los oferentes v el precio de cada oferta recibida
deberan publicarse en GUATECOMPRAS dentro de los dos dias hdbiles
posteriores a la fecha en la que se haya llevado a cabo :
recepcion de ofertas y apertura de plicas.




3. Andlisis y Evaluacién de las Ofertas: La comision deberd determinar si
las ofertas cumplen con los requisitos exigidos en las bases de
cotizacion y licitacion. Esta comisidn se reunird en privado las veces
que se necesario, dentro del tiempo establecido en las bases, y podrd
requerir ampliacion de plazo a la Gerencia General de FONAGRO
cuando seq necesario.

4. Aclaraciones y Muestras: La Junta podra solicitar a los oferentes Ias
aclaraciones y musestras que considere pertinentes, siempre y cuando
se refieran a requisitos y condiciones relacionados con la compra o
contratacion de que se frate, que hayan sido solicitados en las bases
y que sea economica y fisicamente posible.

5. Documentos Suscritos por la Comision: La comision dejara constancia
de lo actuado por medio de actas administrativas debiendo elaborar
los anexos necesarios que detallen los resultados de la evaluacion
efectuada de cada una de las ofertas recibidas.

6. Resultados del Analisis y Evaluacion: La comision frasladard lo resuelto
a fraves de la Unidad de Asesoria Jurnidica a la Gerencia General, la
cual ‘en un plazo no mayor de dos (2) dias habiles APROBARA o
IMPROBARA lo actuado por la comision, y en caso necesario estd
facultada para solicitar a la comisién la revision del concurso si fuera
necesario.

La comision no podra divulgar ninguna inforrmacion relacionada con
el proceso de recepcion, evaluacion y adjudicacion de las ofertas,

TITULO 1l
REGIMEN DE LICITACIONES

Monto.
Cuando el monto fotal estimado para la adquisicion de bienes y servicios
exceda de novecientos mil quetzales (€.900.000.00) la adquisicion de
bienes y servicios deberg hacerse por licitacion, salvo -’t?.ler

LAt
excepcion que se indican en el presente manual,
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b) Documentos de Licitacién.
Para llevar a cabo la licitacion, deberan elaborarse los documentos
siguientes;

. Bases de licitacion las cuales deberan contener:

1. Condiciones que deben reunir los oferentes.

2. Lugar, direccion exactq, fecha y hora en que se efectuara la diligencia
de presentacion, recepcion y apertura de plicas,

3. Lugar y forma donde sera ejecutada la obra, entregados los bienes o
prastado los senvicios.

4, Listado de documentos que debe contener la plica vy formularios de
licitacién, en original y copia si fuesen requeridos.

5. Indicacion de que el oferente deberd constituir, segln el caso, las
garantias a que se refiere el Titulo X literal o) del presente manual y otras
que se consideran necesarias.

6, Forma de pago de la obra, bienes y servicios.

7. Porcentaje de anticipo y procedimiento para otorgarlo, cuando este
s& conceda.

8. Solicitud de declaracion jurada.

. Indicacion de los requisifos considerados fundamentales,

10. Criterios que deber seguir o comision para calificar las ofertas

recibidas,

~0

« Especificaciones técnicas, las cuales deberan contener como minimo:
1. Caracteristicas generales y especificas.
2. Cuando se trate de obras de infraestructura, indicacion de la forma de
intfegracion de precios unitarios por reglén.

. Planos de construccion, cuando se trate de obras.

«  Oftros instrumentos que se consideren importantes.

c) Especificaciones Técnicas.
Para el caso de obras, deberda contar con estudios, disenos/i
monto estimado, asimismo, deberd especificar los criterios

-~



e)

que han de considerarse en la evaluacion de |as ofertas y la manera que
han de agplicarse a fin de determinar la oferta mas conveniente.

Cuando se trate de servicios de consultorias, deberd contar con términos
de referencia. indicando los criterios que han de consideran en la
evaluacion de las ofertas y la manera en que han de aplicarse. a fin de
determinar la oferta mas conveniente.

Las especificaciones fécnicas deberan promover la competencia vy
amplia parficipacion, no deberan hacer referencias o marcas
comerciales, origenes, productos o proveedores, nimeros de catdalogos,
si fuera necesano citar ung marca comercial a fin de aclarar una
especificacion, deberan agregarse las palabras “o su equivalente”, La
especificacion debera permitir la aceptacion de ofertas de bienes que
tengan caracteristicas similares y que proporcionen un funcionamiento y
calidad por lo menoes sustancialmente iguales a los especificados.

Aprobacién de los Documentos de Licitacién y Cotizacion.
Los documentos de licitacion y cotizaciéon deberan ser aprobados por la
Gerencia General de FONAGRO.

Plazo para Licitar.

Se establecera en las bases de licitacion un tiempo de veinticinco (25)
dias calendario para que los proveedores de bienes y servicios presenten
sus ofertas.

Publicacion.

Toda licitacidn para adquisicion de bienes o servicios debera de
publicarse porlo menos dos veces en un periddico de amplia circulacion,
0 una vez en dos periddicos de las mismas caracteristicas, asi como en el
sistema GUATECOMPRAS,

Presentacion de Ofertas.
Las ofertas y demdas docurnentos de licitacion deberdn presentarse a la
comision, en el lugar, direccidn, fecha, hora en la forma que senalan las




h)

)

k)

Apertura de Ofertas.
Se redlizara en acto publico, conforme |o esfipulade en &l Titulo |, literal
d) y numeral 2 del presente manual.

Presentacion de una sola oferta por persona.

Cada persona individual o uridica, nacional © exftranjera, podra
presentar una sola oferfa. En ningdn caso se pemitird a un
compareciente la representacion de mds de un oferente. Si se
determinare la existencia de colusion enfre oferentes, seran rechazadas
las ofertas involucradas, sin responsabilidad para FONAGRO.

Declaracion Jurada.

Los oferentes que participen en las licitaciones y cotizaciones deberan
presentar Declaracion Jurada en la que indiguen gozar de sus derechos
civiles, de no ser trabajador o familiar de trabagjadores de FONAGRO,
haber intervenido directa o indirectamente en las fases previas a la
compra o contratacion, ser deudor moroso del FONAGRO o del Estado
de Guatemala.

Si se descubriere falsedad en la declaracion jurada de algun oferente,
FONAGRO descalificara a dicho oferente, sin perjuicio de poner el hecho
en conocimiento de los tribunales de justicia.

En caso de que la falsedad de la declaracion fuera descubierta estando
en ejecucion o terminando el servicic o la obra respectiva, los
adjudicatarios responder@n por los danos o perjuicios gue se produzcan,
por lo gue, se procederd a poner el hecho en conocimiento de los
tribunales de justicia.

Precalificaciones.
Para los efectos de confrataciones de bienes y servicics requeridos,
FONAGRO procedera a convocar a personas individuales o juridicas que
se encuentren registradas en el banco de datos de oferentes del
FONAGRO, o supletoriamente en los registros que indica la Le
Contrataciones del Estado,

rd
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Integracioén del Precio Oficial.

Tratandose de obras, después de la apertura de plicas, la comision
calculara en definitiva el costo oficial estimado que servird de base para
fijar la franja de fluctuacion v lo dard a conocer de inmediato a los
oferentes, Para este cdlculo tfomara el cuarenta por ciento (40%) del
costo estimado, al cudl se le sumara el sesenta por clento (60%) del
promedio del cosfo de las oferfas presentada que cumplan con os
requisitos fundamentales de las bases y que estén comprendidas en la
franja del veinticinco por ciento (25%) arriba y veinticinco por ciento (25%)
abagjo del costo estimado.

Los limites maximo de fluctuacion con respecto al costo oficial estimado,
se establecen en un diez por ciento (10%) hacia arriba y en un quince por
clento (158%) hacia abagjo.

Los porcentajes indicados en mdés y en menos respecto al costo oficial
estimado, daran la franja limite al cual deberan estar comprendidas las
ofertas para que sean aceptadas por la comision para su calificacion,
Las ofertas recibidas que estén fuera de la franja establecida serdn
descadlificadas.

En los casos de adquisicion de bienes y servicios la integracion del precio
final serd establecida por el techo maximo financiera fijado para la
adquisicion de dicho bien o servicio, es decir, el precio final no podra
exceder de la disponibilidad financiera aceptada para la compra.

Rechazo de Ofertas.

La comision rechazarg, sin responsabilidad de su parte, las oferfas que no
se gjusten a los requisitos fundamentales definidos como tales en las bases
o cuando los precios, calidades u otras condiciones ofrecidas sean
inconvenientes para los intereses del FONAGRO.

Un Solo Oferente.
Si a la convocatoria de Licitacion se presentara Unicamente un oferente,




0)

P)

Q

a)

Ausencia de Ofertas.

En el caso de gue lalicitacion no concurriere ningun oferente, la comision
suscribird el acta comespondiente y lo hard del conocimiento de la
Gerencia de FONAGRO. para que prorrogue el plazo para recibir ofertas.
Si aun asi no concurriere algun oferente. la Gerencia General de
FONAGRO quedara facultada para autorizar la adquisicién segan lo
establecido en el Capitulo Il del Titulo Il de este manual.

Adjudicacion.

Dentro del plazo que senalen las bases, la Comision adjudicara la
licitacion al oferente que, ajustGndose a los requisitos y condiciones de
las bases, haya hecho la proposicién mds conveniente para los intereses
del FONAGRO. La comision hara también una cdlificacion de los
oferentes que califiquen sucesivamente. En el caso de que sl
adjudicatario no suscribiere el contrato, la negociacion podrd llevarse a
cabo con solo el subsiguiente clasificado e su orden.

Adjudicacion Parcial.

La comision evaluadora cuando proceda adjudicara parcialimente la
licitacion: a) si asi se establecié en las bases; b) Siempre que convenga a
los infereses del FONAGRQ; ¢) Atendiendo a la naturaleza de los bienes,
suministros, obras o servicios; v, d) Si no forma parte de una obra upitario,

Notfificacion.
Denfro del plazo fijado en las bases de licitacién, FONAGRO deberd
hacer la respectiva nofificacion a cada uno de los oferentes.

TiTULO IV
REGIMEN DE COTIZACION

Monto.
Este procedimiento serd utilizado en toda adquisicion de bienes y servicios
cuando el valor inmediato de dicho bien o servicio exceda noventa mil
quetzales (&.90,000.00) vy no sobrepase los novecienfos mil quetzales
(€.900,000.00). §




b) Aplicacion Supletoria.
Las disposiciones en materia de licitacion regiran supletoriamente en el
regimen de cotizaciones en lo que fuera aplicable.

¢) Publicacioén.
Toda cotizacion para adquisicion de bienes o servicios deberd publicarse
en el sisterna GUATECOMPRAS.

d) Plazo para Cofizar,
A partir de la publicacion en el sistema GUATECOMPRAS deberd mediar
ocho (8) dias habiles entre la fecha de publicacién vy la presentacion vy
recepcion de ofertas.

e) Plazo para Adjudicar.
La comision de recepcion. andlisis vy evaluacion de oferfas debera
resolver en el plazo establecido en los documentos de coftizacion. La
Gerencia General podrd ampliar el plazo en aquellos casos que la
Comision lo requiera,

TiTuLo v
REGIMEN DE COMPRA DIRECTA

La moddlidad de compra directa consiste en la adquisicién de bienes, suministros,
obras y servicios a fravés de una oferta electronica en el sisterma GUATECOMPRAS,
prescindiendo de los procedimientos de licitacién o coftizacion, cuando la
adquisicién sea por montos mayores a veinticinco mil quetzales (.25,000.00) y que
no supere los noventa mil quetzales (.90,000.00).

Entre la publicacion del concurso en GUATECOMPRAS vy la recepcidon de oferfas
deberd mediar un plazo no menor a un (1) dia habil, Para la adjudicacion deberdn
tomarse en cuenta el preclo, la calidad y otras condiciones que se definan
previamente en la oferta electronica. cuando comesponda. Esta modalidad de
compra se realizard bajo la responsabilidad de quien autorice la adquisicion.

La oferta slectrénica se publicaré en GUATECOMPRAS v debe incluir como minimo:
detalle del bien o servicio oferfado, ndmero de identificacion fributaria y nombre ';‘ T
rezbn social del oferente y el monto de la oferta. Luego de la udjudsc:ﬂ ,,;» "}:‘e
publicard en GUATECOMPRAS, como minimo, el nimero de identificacion _-

v &l nombre o razdn social del proveedor adjudicado y el monto adjudi




TITULO VI
CASOS DE EXCEPCION

No sera obligatoria la licitacion ni la cotizacion en las siguientes circunstancias:

a) La compray confratacion de bienes, suministros y servicios con proveedores

Unicos, cuando el equipo requerido es patentado o de marca registrada vy
solo puede oblenerse de una fuente. La calificacion del proveedor v
servicio Unico o exclusivo se harG@ conforme procedimienfo gue se
establece en el presente manual,

b) En casos excepcionales cuando asi lo requieran las medidas que hay que

tomar ante catastrofes naturales u otros eventos derivados de estados de
excepcion debidamente declarados conforme la Ley Constitucional de
orden publico.

¢) La contratacion de servicios profesionales individuales en general.
d) La adquisicion de servicios como la contratacién de anuncios vy

publicaciones en medios de comunicacion escrita, radio, television,
canales de cable, toda vez que 10s mismos tengan farifas especificas, se
haran en forma directa, teniendo en consideracion que el costo no podra
exceder el costo comercial nomalizado del medio que se trate.

@) La confratacion de servicio de aseguramiento de mercaderias, vehiculos,

f

medicos, de vida, y de fianzas.

Los arrendamientos de bienes muebles © equipo se sujetardn a la
modalidad de contratacion que cormresponda, segun el monto a contratar,
Para establecer el monto gue determina la moddlidad de contratacion se
tomard como referencia el valor anual del arendamiento o el valor total
del mismo si fuere por un plazo menor.

El arrendamiento de bienes inmuebles puede efectuarse siempre que &l
organismo, dependencia o enfidad interesada careciere de ellos, los
tuviere en cantidad insuficiente o en condiciones inadecuadas. Para &l
efecto, la dependencia o enfidad interesada debe justificar la necesidad
y conveniencia de la contratacion, a precios razonables en relacion con
los existentes en el mercado. Con estos antecedentes, si lo considera

aprobard el contrate o actq, segun corresponda, de acuerdo
de Confrataciones del Estado y su Reglomento, sin perjuicio qug
aplicar cualquier modalidad de compra de acuerdo con el mogis /27



TITULO VI
PROVEEDOR UNICO

Para establecer la cdlificacion de proveedor de servicio Unico o exclusivo,
cuando el equipo requerido es patentado o de marca registrada y solo
puede obtenerse de una fuente, FONAGRO procederd a realizar un
lamado a prestar el servicio que se requiere mediante una publicacién en
dos diarios de mayor circulacion y a través del sistema GUATECOMPRAS,
este anuncio deberd fiiar fecha, hora y lugar para presentar lo
manifestacidon de interés. La administracion financiera de FONAGRO
levantara el acta respectiva en la cual se indigue la empresa que hubiera
presentado su manifestacion de interés. Asimismo, recomendard a la
Gerencla General que se proceda a la compra o contratacion del bien o
servicio requerido.

TITULO VIl
CONTRATOS

a) Suscripcion del Contrato, La suscripcion del contrato lo hard el Gerente General de
FONAGRO, o en su ausencio las autcridades competentes delegadas para el
efecto. El contrato deberd suscribirse dentro de diez (10) dias calendario contados
a partir de las notificaciones de la adjudicacion.

b) De la Forma del Contrato. El contrato debera faccionarse en papel membretado
de la dependencia inferesada o en papel simple con el sello de la misma vy
autenticado por Notario para su legalizacion.

¢) Omision del Contrato Escrito. Cuando se trafe de mercancias, obras, bienes o
servicios que sean adqguiridos en el mercado local o entrega inmediata, podra
omitirse la celebracion del contrato escrito, siempre gque el monto de la
negociacion no exceda de cien mil quefzales (&.100,000.00), debiéndose hacer
constar en acta todos los por mencres de la negociacion agregando las
constancias del caso al expediente respectivo.

TITULO 1X
PAGOS




b) Pagos. Los pagos se haran por medio de cheque de la cuenta aperurada para el
fideicomiso, previo a presentar la facturo comespondiente y cumplir con los
requisitos intfernos establecidos.

¢) Anticipos. El anticipo se concederd para la ejecucion de la obra o fabricacion del
bien, de acuerdo con el programa de inversion elaborado por el confratista o
proveeador y que haya sido aprobado por la Gerencia de FONAGRO v de acuerdo
con lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

TITULO X
GARANTIAS

a) Tipos de Garantias. El contratista debera garantizar mediante fianza emitida por
instituciones autorizadas para operar en Guatemala, deposito en efectivo en la
cuenta de FONAGRO o cheque de caja. hipofeca o prenda a fravés de Escritura
Pablica, debidamente registrada, que cubra los riesgos a que estén sujetos los
bienes o servicios, segun Iindique en las bases. Para oferentes extranjeros las
garantias deberdn de ser a través de una carta de crédito.

Las garantias a que se refiere el parrafo anterior son las siguientes:

1. Sostenimiento de la oferta por el uno por ciento (1%) del monto ofertado, esta
garantia deberd tener validez durante el periodo suficiente que permita a
FONAGRO ferminar de comprar y evaluar las ofertas y obtener las
aprobaciones necesarias con un tiempo maximo de 30 dias calendario.

2. Anticipo, por el cien por ciento (100%) del anficipo, y estard vigente hasta su

total amortizacian.

Cumplimiento de contrato, por el diez por ciento (10%) del monto contratado.

Conservacion de la obra o calidad, o de funcionamiento, por el quince por

clento (15%) del monto del contrato, por el plazo que indique en la

documentacion de cotizacion o licitacion. TratGndose de bienes y suministros,
deberd oforgarse garantia de calidad y/o funcionamiento cuando proceda.

Saldos deudores por el cinco por ciento (5§%) del valor del contrato.

rw
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7. Ofras que por conveniencia institucional sea necesario exigrr.
DIAGRAMA DEL PROCESO

Diagrama para el Proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios - Compras de Baja
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Diagrama para el Proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios - Compra Directa




Diagrama para el Proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios - Cotizacion
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CAPITULO VIII: REGISTRO Y CONTROL DE BIENES INVENTARIABLES

Arficulo 43. OBJETIVO.

Velar por el resguardo de los bienes que se encuentran a disposicion de FONAGRO,
estableciendo los lineamientos de registro y control para la administracion y
custodia de activos para su funcionamiento.

Arficulo 44. RESPONSABILIDAD.

El Encargado de Inventarios de la UDDAF, serd@ el responsable del registro y contral
de los activos disponibles en el Fideicomiso FONAGRO en coordinacion con Id
Administracion General, a través de la Unidad de Inventarios y Almacén del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

El usuario es el responsable del uso adecuado de los activos asignados para cumplir
con las funciones para lo cual fue contratado.

Articulo 45. DOCUMENTOS.

DOCUMENTOS INTERNOS DOCUMENTOS EXTERNOS
Tarjeta de Responsabilidad No aplica
autorizada por la CGC
Formulario de Traslado de
Bienes
Libro de Conocimienfos
autorizado por la CGC
Libro de Inventarios autorizado
por la CGC

Articulo 46. DESCRIPCION.

a) Registro.
Todos los activos deberan ser registrados por el Encargado de Inventarios de
la UDDAF, para lo que deberdn especificarse las caracteristicas tales como:
Namero de registro, marca, modelo, color, numerg de serie,
principales, con el objeto de hacer facil su identificacion.

DEL COKEELD
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b)

c)

d)

Control de Inventarios.

El Encargado de Inventarios de la UDDAF, serd quien tenga |la responsabilidad
del registro y control de los activos administrados por el Fideicomiso FONAGRO,
guien mensuamente informara al departamento de inventarios del MAGA,
para su fraslado y registro de las altas y bajas al Sistema de Contabilidad
Integrado del Estado -SICOIN- debidamente fiscalizado por Auditoria Interna
del Fideicomiso.

Baja de inventarios.

El procedimiento de bgja de bienes de Inventario se puede dar por las
siguientes causales:

1. Cuando un activo fuere destruido,

2.  Extraviado o perdida.

3. Desgaste o desuso total.

Para el efecto se deberd elaborar un informe por parte de la Unidad
Desconcentrada de Administracion Financiera -UDDAF- de FONAGROQ,
debiendo informar a la unidad de Inventarios del MAGA para que se realice
las gestiones administrativas corespondientes,

Solvencia.

Quien por cualquier causa deje de prestar sus servicios profesionales y/o
técnicos a la unidad operativa del Fideicomiso FONAGRO. deberd solicifar ia
solvencia, previa verificacion fisica de los bienes que le fueron asignados para
el desempeno de sus actividades al Encargado de Inventarios de la UDDAF.

Cierre del Ejercicio Contable.

Al final de cada ejercicio confable, o cuando se considere necesario. la
Unidad de Audiforia Interna de FONAGRO deberd realizar una revision fisica
del inventario que se encuentre en la unidad operativa del Fideicomiso, con
el fin de garantizar la salvaguarda de! patrirnonio.




DIAGRAMA DEL PROCESO

Diagrama de Control de Inventarios
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CAPITULO IX: CONTROL DEL USO DE VEHICULOS

Artficulo 47. OBJETIVO.

Controlar el uso de los vehiculos propiedad del Fideicomiso FONAGRO o asignados
al mismo, asi como la responsabilidad de las personas contratadas para el
Fideicomiso, al momento de hacer uso de los vehiculos.

Articulo 48. RESPONSABILIDAD.

Responsabilidad de FONAGRO: Es responsabilidad de la Unidad Administrativa de
FONAGRO a traoves de su Encargado de Servicios Generales el control de la
asignacion y recepcion de los vehiculos que ufiliza el personal de FONAGRO.
Coordinar el manfenimienfo de los vehiculos de FONAGRO, debiendo llevar el
regisfro y control del estado de los vehiculos (servicios, reparaciones, cambio de
lantas, baterias, efc.).

Responsabilidad del conductor: Es responsabilidad de todo conductor poseer la
licencia de conducir vigente, conducir el vehiculo cumpliendo con la ley de
fransito que rige en el pais, El conductor del vehiculo asignado serd el responsable
del pago de las multas y sanciones impuestas por las autoridades de transito como
producto de infracciones al reglamento de transito. El pago de deducible en el
caso de percance cubierfo por la pdliza de seguro contratada por el fideicomiso
FONAGRO, estar@ a cargo del mismo, excepto en &l caso de gque se demuestre
fehacientemente que la responsabilidad en el sinlestro (pérdida parcial o total del
bien). corresponde al conductor del vehiculo.

Articulo 49. DOCUMENTOS.

DOCUMENTOS INTERNOS DOCUMENTOS EXTERNOS
Hoja de Control de Vehiculos Licencia de conducir vigente
Bitdcora de Control de
Vehiculos
Pase de Salida de Vehiculos i

4550 o
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Articulo 50. DESCRIPCION.

a) Controles.
Se establecen los controles siguientes:

1. Listado de vehiculos: Debe contener la informacién general de todos
los vehiculos, condicion de disponibllidad del mismo. identificacion si
esta asignado.

2. Control individual: Contiene los datos de identificacion del vehiculo, vy
el historial de usuarios del mismo; el mantenimiento tanto preventivo
como comectivo, registro de acumuladores, llantas y otros accesorios y
repuestos adquiridos. su cosfo, proveedor. fecha y todos los datos
relevantes que sean necesarios.

3. Seguros: Se lleva el control de la cobertura de seguros para fodos los
vehiculos, para cubrir siniestralidad, debiendo contener valor de
vehiculo, para establecer el monto a asegurar, prima, compania
aseguradora, teléfonos de contacto para sinlestros y cualquier otra
informaciéon de interés. Todos los registros estardn a cargo del
Encargado de Servicios Generales de la Unidad Administrativa de
FONAGRO.
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DIAGRAMA DEL PROCESO

Diagrama de Control de Uso de Vehiculos
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Arficulo 51. SANCIONES.

La inobservancia de las disposiciones previstas en el presente manual sera motivo
de sanciones por parte de la Gerencia General de FONAGRO, |
encuenfran establecidas en el Manual de Organizacién y Funciones.
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CAPITULO X: DISPOSICIONES FINALES

Arficulo 52. Elaboracion de Normativos.

La Gerencia General de FONAGRO es el érgano facultade para la emision vy
aprobacion de normas, procedimientos y cualquier ofro mecanismo de gjecucion
administrativo financiero de cardcter complementario, con el cual se amplié vy
forfalezca el contenido practico de lo que se establece en el presente manual,
especificamente lo relacionade con contrataciones de personal vy ofros
procedimientos que se consideren necesarios normar.

Arficulo 53. Reserva.

El Fideicomiso FONAGRO se reserva el derecho de dar por cancelado en cualquier
momenio la compra, confratacion y ejecucion de cualquier adjudicacion gue se
suspenda, sin responsabilidad de su parte, por caso fortuito o de fuerza mayor o por
cualquier causa no Imputable a FONAGRO,

Arficulo 54. Casos No Previstos.

Los casos no previstos en el presente manual seran resueitos por la Gerencia
General de FONAGRO con base a las disposiciones contenidas en sus reglamentos,
manuales y las leyes vigentes aplicalbles al Fideicomiso.

Articulo 55. Modificaciones.
El presente manual podra ser sujeto de modificaciones por medio de punto
resolutivo emifido por el Conssejo Directivo de FONAGRO.,

Articulo 56. Vigencia.

El presente manual entra en vigencia a partir de su aprobacion mediante
Resclucion del Consejo Directivo de FONAGRQO vy se aplicard obligatoricmente para
el cumplimiento de las actividades propias de FONAGRO.
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ANEXOS
Formulario de Vale de Caja Chica:

CEETEE D F s EEFTILILY D .
T i FFtTTYTR 4
| A i :
G L."f\& I I;:\"i;u; Ax
MINISTERIC DE AGRICULTURA
GANADERIA Y ALUMENTACION
FONDOMNACHONAL PARA LA REACTIVACION Y

MODERNIZACION DE LA ACTIVIDAD
AGROPECUARIA ~FONAGRO-

UDDAF - FONAGRO

AREA DE TESORERIA
VALE No XXX/17
VALE DE CAJA CHICA
VALE POR:
T CANTIDAD EN LETRAS
FECHA:
CANTIDAD BN NUMERGS
NOMBEE
CONCEFTO:

FOCMPE A OXGELERTVA FARA KL FIV QU FUERON SOLNITADOS LOS FONDOS)

INIHEACTONES PARA LIQUIDALION:
LA FERSONA BESPONZANILE DF ESTE VALK S COMPROMETE A LIQUIDARLC DENIRG DX LOS DOS (@ O

1860 ZOMA 18, AVENTDA REFORMAS.50 SOMNAS O FN 317 BEFECTO CIUTIAD,

ADFUNTAR: I FACTURA ORNGINAL, RAZONADA ¥ KECBO DE CAM, CHANDO SE4 O CASO f- LIONTADO DE
CEMENTALES FOR OOMPEA I ALIMENTOS PARA ATV DX KETMTONES 110 CAFATTATONES.

ADFUNTAR LA DOCURENTAION LINICAMINTE CLANDO FROCTIA

FPARTIDA FEESUPLESTARIA:
# FTHMA [UF SOFLITCITANTE {8 FIRMA DE ADTORIZATON JFE
Joud Luix Ortegs Gosedles FINANCIERC?

5 FIRAMA DE ENTREGADS TESCRERTA
-
-
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Formulario de Solicitud de Combustible:

| A .
GUATEMALA

SMISRTSTEROLY 136 ALCTE TTRA
e AN ALHTRLA Y ALIMEN PRI S
Fondo Nacoml pata L Reactvacen
¥ Modernaacion os la Actvidoad
Agropucuune -FONAGRO
R:UA-10
SOLICITUD DE COMBUSTIBLE
Guateriila
St
Gerente Goneral
FONAGRO
Salicitanbe:
Cargo: Thists e Viehieuloc
Canidad Solicibids, Kilametton & recormer para realizar ln sguiente

Conmialin:

Firma Solicitante

Encargado (a) de Combustible

jele Financiero / Administrativo

Vo. Bo. Gerente General FONAGRO

n: T2l

T Avenids | 2490 ponm 13, edificio Mo Bla Nivel 5, Oficing 312, PBX.C 2415-7000, Ext: 7163

u (T Mgttt

-

www.mags.gob.gf
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Formulario de Liquidacién de Combustible:

pri~ng
GUATEMALA

MINISTERIO OE AGRICTILTUR
CEAMAERLR Y AL ENT v

FONDONAQONAL PARA LA REACTIVACION
¥ MODERNIZACION DE LA ACTIVIDAD
AUROPECUARLS (FONAGRO

R-UA-i1
LIQINDACION DE COMBUSTIELE
Glatemala:
Usuario Vehicule:
Marca: Placze Lugar de comii
Combustible Auignado (Mo, de Cupone s Valorde cupones Q= _ 10000

INICIO FINAL
il | LT

El—ﬁ—ﬁ'u'r L] m_u_u_m
g Kilometraje | Kilometraje | Kildmetros
Focha Actividades Realizadas e
Total Kildmetros Recornidos
Firma Respansable " Encargade (a) dc Combustible
Jete Financicre fAdmunistrativo " Vo. Bo. Gerente General FONAGRO
Observaciones:
A R
u I sErlaicms ﬁxﬂﬁ P Jﬁrg%:\
T T165 BELcI:'Hﬂfjﬂ :l_
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Formulario de Solicitud de Consulta Fisica de Expedientes:

rmmrmumm;&mmnium
-ﬁﬁ?-na ro
CONSULTA FISICA DE EXPEDIENTES
No. CONVENIO (8) 'NOMBRE DE LA ORGANIZACION
FECHA NOMBRE PERSONA SOLICITANTE FIRMA
VISTO BUEND COORMMNADOR FIRMA
AUTDRIZACION GERENTE GENERAL FIRMA
FECHA NOMBRE PERSONA QUE ENTREGA EL EXPEDIENTE (S) FIRMA
: Towcs | OSon FNAMCIERA | ok Gmasaazation | 4G00EACK "0EL PROYECTD
f_mmm |




Formulario de Solicitud de Consulta Digital de Expedientes:

FONDO NACIONAL PARA LA REACTIVAGION Y MODERNIZACION ACTIVIDAD
ﬂ“? AGROPECUARIA - FONAGRO- PELA
~,_,nagra
SOLICITUD DE EXPEDIENTE DIGITAL
Mo. CONVENIO (8) NOMEBRE DE LA ORGANZACION
FECHA ..'.. -.H'.:J.'_‘.’_u_- ‘a..utl A I




Formulario de Solicifud de Préstamo de Expedientes:

FONDO NACIONAL Pmumcmm Y MODERNIZACION DE LA ACTIVIDAD
A )
F A na ¥Fe
—"""“—?“ PRESTAMO DE EXPEDIENTES

N ' o i L O

:
£

:
|
:

|
a.,
|

FECHA NOMBRE PERSONA QUE ENTREGA EL EXPEDIENTE (S)

mwm % 7 M g m o TSN % - m&% . i

| oBSERVACIONES |
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Formulario de Informacion General:

= e e———

- - ~ . nmv mmmml.i REACTIVALTOY

. |, i) NE 1A Wi,
GUATEMALA R OGN

Hoja de Informacién

DEFERDENTLL
PRIMER KOMERT SELHNIHY KOMURE TERLE SUMBHL
PRIMER APELLIDO SELUWO APELLIDS APELLIDG DE CASADIA
FRCHA OE KACIMIERTD MU0 KACIMENTo DEFANTAMENTO RACIMIENTO
RACIONALITIAL L] NIT
TELFPOMD CELINLAR LOREED ELRCTRONKD
BIRECCION [ BOMICILED
FIRADD ACAREMICO PROFESION COLEGIALG ALTIVO
CHAPG T
{AvwoowEsTiz0 [ [ [ Jemsdrina [ ] Jsava [ ] Toreon
EFTALD CIVTL ROMITRE I CONTUGE
FECHA NACTMIENTO CONYUEE
WOMERE DE HIA,O FLCIIA DE NACTMIENTTH |
N A0 DK NN BGEN CA CONTACTAN THLISOND
ULRKAT 1N TIPO DE SANGRE

ECALURCICO A ANTIHIOTIO0S &1 D i D

ABERETARID
s DELEUHSEJ:J
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Formulario de Solicitud de Pedido:

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
_F. vo Fondo Nacional para ia Reacrivaciin y Modernizacion
de la Actividad Agropecuaria -FONAGRO-
FORMA-01-SP-AC SOLICITUD DE PEDIDO i Soc
N¢ 0852
FECHA:
Sefior Jefe de Contrataciones y Adguisiciones
Unidad Solicitante:

Atcataimente solicito 4 usted efectuar las sdquisiciones y/o contrataciones detallndas o continuacion:

OBSERVACIONES
Partida Presupuesteria: Disponitiidad Facna
Nombne, firma y salio
. 4 e
ogrmecs Aemead . T30 ACRIAO0N MU 1E0RIC0N 00 W Conarsend Carats de Doty SRS Ches P90 10-B-4 45T dm ecr 018 4 - -
mpdm:ﬂ.mummm: m--;p:'uium v Fiscas 4 ABCC L0408 oo Nectul N4-2018 Mo, e i ﬁ%h.ﬁ;_;?f:@r
U AR Folio 147 2 :-?‘..gu ‘_
et
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Formulario de Boleta Preliminar de Responsabilidad de Activos Fijos y Levantado
Fisico de Inventario:

MINISTEFIO DE AGRICULTURA, GANADERLL Y ALIMENTAGION -MAGA
-P"‘ ro FONDO NACIONAL PARA LA REACTIVACION Y MODERNIZACION DE LA ACTIVIDAD AGROPECUARIA - FONAGRO-
BOLETA PRELIMINAR DE RESPONSABILIDAD DE ACTIVOS FIIOS ¥ LEVANTADO DE INVENTARIO FISICO
MOMBRE - PULSTDN o o L S
MCWAGAAGG CODJOMAGRD  COBMAGA COBSICOEN oeschwcton | VALOR Q. OBSERVACIGNES.
VIENEN:

G G St Ty el i, (Rt 08 D0 COFTERNN. & R Tt Son Foele ¢ DO DOF T Tie Wi AN (revismeonde Do o '
| EpC Tt
OESENVACIDNES: — o UGRR Y FEDIA

¥ RPSPONSALE boyoene oo senemmanis




Formulario de Tarjeta de Responsabilidad:

(] N AL WA i, W DB Tl PRI NTRN i e b Mysis i s asinees Saaia i Dasesad 1% TN dies . MR ED Bawl
i Pt B P Carrwatnes LFR-DUEE iy et DS 3000 R Pyl o AEET | LpRE o ek 1 S0 BUE Tegea o Sqngannanitl g 0 Rt Dol
S T i B L e en i gy B3 T e B AZET e T

0201

N

MIMISTERID DE AGRICULTURA, GAMADERIA ¥ ALIMENTACHN - FONDO MACIONAL FARA LA REACTIVACION T MODERNZACION DE LA ACTIVIDAD AGROPECUARIA FONAGRD- =m0
TARJETA DE RESPOMSABILIDAD DE ACTIVOS FUDS

&

£




Formulario de Solicitud de Descarga de Bienes:

ﬁi} SOLICITUD DE DESCARGA
IMACA DE BIENES ACTIVOS

Bk LG DN Adedin 1
SAMMCLEL ¥ ks LMENT,

AREA DE
IKVERTARKDS

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL RESPONSABLE

AHEA: il

DESCRIPCION

N INVENTARIOS

TRASLADC A Ml

|MOTIVG DE LA DESCARGA:

|FECHA DE SOLICITLUD:

IF IR A Vao.Bo

Jiedn |nmedinio Al Sedsikarks

HORMATIVAS:

Utnarraartss o el de on lissos poine sl bodemaris o e ims. S0 e s sl g b D
W Sl TaRE SaSidarrentie pRFCASE WA 0F FANE A il Ol (D RUPY i B0 1N Daidh e fcrieteeld (0 TI0 B
tlaism e bt T S Avcehic Giteiralboe Pal 3T 80 P s O e derho e b Syirssamscion Docko)

FEHRLA-ATH OGN ST

CL:GHEE;E =
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Formulario de Constancia de Ingreso a Aimacén e Inventario:

OOBENNG [ (TUATERALA
GENERAL DE CUENTAS CONTRALDSA GEMERAL DE CUENTAS
0 i .

CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARID
-

ATy,

£
= No.T5T7158

DEFENDENCIA MNUMERCH Y
PHEGFAAMA FECHA:
| PROVEEDOR: ORDENDE C ¥ A Mo, )
r T . =
_nmmu RIS L AL D ln-mnl"“m PALERD | R Imm AT
— e e A P ] | | SENARO —
| |
| |
|
|
|
_ | J

T R = - T ANDET N B Wb




Formulario de Asignacién de Vehiculo:

haqre

P Micicanal parg Ly Misadtivackn y Midarnd ekt de
N Acthid st Agrojsesusna FOMKGHD

HOJA DE CONTROL DE VEHICULODS O A
| S LS T, AP DX
| Swscneae Fewrn
=2 =
ORI Dk vEMITLLD
Tas = P
[T i Vit Ctm i
L AORAC N DR ENTREGA —
= "= 1l Far —
| i I |
o 9 EEsATgasn Furmva del Respormabie
[ e T e— Hzembew el Hespoosabis

Fuma df Encandeds




