GUOBIERNG DE LA REFUBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE AGRICULTURA
GANADERIA Y ALIMENTACION

ACUERDO MINISTERIAL No. 174-2017

Edificio Monja Blanca: Guatemaila, 7 de julio de 2017.
EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que el articulo cuarenta (40) del Decreto NUmero 50-2016 LEY DEL PRESUPUESTO GENERAL
DE INGRESOS Y EGRESQOS DEL ESTADO PARA EL EJERCICIO FSCAL DOS MIL DIECISIETE,
establece que a las personas individuales que presten sus servicios fécnicos o
profesionales a las instituciones pUblicas, se les podran pagar los gastos que realicen con
motivo de los servicios prestados en el transcurso de 2017, siempre y cuando sean parte
de sus responsabilidades establecidas en los contratos respectivos y estén debidoamente
justificados y comprobados. El Ministerio de Finanzas Publicas emilird el reglamento
respeclivo a mas tardar el 31 de marzo de 2017.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 15 del Acuerdo Gubernativo Numero 54-2017 "REGLAMENTO PARA EL
RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS EN EL TRANSCURSO DEL
EJERCICIO FISCAL DOS MIL DIECISIETE", indica que todas las instituciones deben proceder
a la inmediata creacién o actualizacion de los manuales de procedimiento respectivo, los
cuales deberdn detallar las especificaciones de los documentos de justificacion de los
gastos, asl como los renglones presupuestarios a ufilizar.

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 194 de la Constifucion Politica
de la Republica de Guatemala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto
NUmero 114-97 del Congreso de la Republica y sus reformas; 7 del Reglamento Orgénico
Inferno del Ministerioc de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion Acuerdo Gubermnativo
NUOmero 338-2010.

ACUERDA:
Arficule 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL

RECONOCIMIENTO DE GASTOS A CONTRATISTAS QUE PRESTAN SUS SERVICIOS TECNICOS O
PROFESIONALES INDIVIDUALES PARA EL EJERCICIO FISCAL%EI g
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PRESENTACION

Tesoreria de la Administracion Financiera del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, en el presente Manual tiene por objeto establecer el procedimiento de
reconocimiento de gastos a contratistas que prestan sus servicios técnicos o
profesionales individuales al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién.

Esta herramienta administrativa contiene objetivos y normas de observancia general
en el procedimiento de pago de gastos en que incurran los Contratistas que prestan
servicios tecnicos o profesionales individuales al Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion.

Este Manual como herramienta administrativa se caracteriza por ser dinamico, por tal

motivo esta sujeto a mejoras en la Administracion actual, asi como las que exigen las
Leyes vigentes.
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MARCO LEGAL

1. Acuerdo Gubernative Numero 54-2017 de fecha 30 de marzo de 2017
(Reglamento).

2. Decreto Numero 50-2016 del Congreso de la Republica. Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal Dos Mil
Diecisiete. Articulo 40 Reconocimiento de gastos por servicios prestados. "A las
personas individuales que presten sus servicios técnicos o profesionales a las
instituciones publicas, se les podran pagar los gastos que realicen con motivo de
los servicios prestados en el trascurso de 2017, siempre y cuando sean parte de
sus responsabilidades establecidas en los contratos respectivos, y estén
debidamente justificados y comprobados. El Ministerio de Finanzas Publicas
emitira el reglamento respectivo a mas tardar el 31 de marzo 2017.

3. Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de
Servicio Civil y Contraloria General de Cuentas. Numeral Romano Il ndmero. 1
“No obstante lo anterior, las personas contratadas, ademas de las retribuciones
pactadas por sus servicios, tienen derecho a que se les pague los gastos que
incurran, cuando por motivo de los servicios prestados, tengan que trasladarse al
interior o exterior del pais, para lo cual cada dependencia debera elaborar el
procedimiento que corresponda. Esta condicion también debe de quedar
establecida en el contrato correspondiente de prestacién de servicios”,

4. Acuerdo Gubernativo 5-2013. Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor
Agregado. Articulos 29 y 30.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer las normas para el Reconocimiento de Gastos en el interior y exterior de la
Republica, para contratistas que prestan sus servicios técnicos o profesionales
individuales al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Proveer a los contratistas que prestan sus servicios técnicos o profesionales
individuales al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién los
procedimientos a utilizar para el reconccimiento de gastos de anticipo y
reconocimiento de gasto de liquidacion.

2 Dar a conocer a cada Técnico o Profesional la observancia y cumplimiento de las
normas y procedimientos establecidos para el desarrollo de las actividades de
Tesoreria en cada Unidad Ejecutora en el marco de los términos de referencia del
contrato respectivo.

ALCANCE

El presente Manual estd dirigido a Tesoreria de la Administracion Financiera del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién en sus diferentes Unidades
Ejecutoras, asi como a los Contratistas que prestan sus servicios técnicos o
profesionales individuales que mantienen relacién con las Dependencias del
Ministerio para el buen manejo del presupuesto asignado y el cumplimiento de sus
actividades.
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NORMAS GENERALES

1. El reconocimiento de gastos para los contratistas individuales que prestan sus
servicios técnicos o profesionales individuales al Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién comprende el pago de gastos relacionados con
alimentacion, transporte, hospedaje y aquelios gastos en los que se incurran por
el traslado al interior o exterior de la Republica, que se consideren procedentes.

2 La implementacion del presente Manual es inmediata y obligatoria dentro de
Tesoreria de la Administracién Financiera y de las Unidades Ejecutoras del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, por lo que es responsabilidad
de cada Jefe Inmediato Superior socializar el contenido de este documento con el
personal bajo su cargo.

3 Los efectos operativos derivados de la aplicacién del Manual dentro del orden
jerarquico citado a los Contratistas que prestan sus servicios teécnicos o
profesionales individuales al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
se veran de inmediato:

a. En la contribucion al desarrollo eficiente y eficaz de los servicios que se
prestan.

b. En la contribucion al cumplimento de politicas, objetivos, prioridades y metas,
previsias para el proceso de analisis, disefio y ejecucion de los planes de
trabajo establecidos.

4. Es responsabilidad del Administrador Financiero y €l Jefe de Tesoreria, garantizar
la aplicacién del presente Manual, de tal manera que en el momento que las
condiciones lo exijan, se modifique o actualice a través de las acciones
administrativas que correspondan.

5 El Director de Planeamiento firma el Manua!l de Normas y Procedimientos come

responsable de la Asistencia Administrativa, la cual consiste en la revision de
formato, redaccion, secuencia de procesos y diagramacion.
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CAPiTULO II
PROCEDIMIENTOS PARA EL RECONOCIMIENTO DE GASTOS A CONTRATISTAS
QUE PRESTAN SUS SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES INDIVIDUALES
PARA EL EJERCICIO FISCAL 2017
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ADMINISTRACION FINANCIERA

TESORERIA Fecha | julio 2017

AUTORIZACION Y ENTREGA DE RECONOCIMIENTO

DE GASTOS ANTICIPO Paginas 5

OBJETIVO:

Autorizar y entregar el reconocimiento de gastos anticipo para el traslado al interior o
exterior de la Republica a los a los Contratistas que prestan sus servicios técnicos o
profesionales individuales al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

X 1

El Contratista recibe del Responsable de la Contratacion el formulario de
Requerimiento de Traslado hacia el interior o exterior de la Republica, indicando
los objetivos que debera atender en el marco de los términos de referencia
establecidos en su contrato de prestacion de servicios y el plazo en que se debera
atender el requerimiento (Ver Anexo 1).

El Contratista gestiona solicitud de formularios con Visto Bueno correspondiente.

El Jefe de Tesoreria recibe del Contratista solicitud y copia del Formulario de
Requerimiento de Traslado.

El Encargado de Caja Chica de la Administracion Financiera, en los casocs de
traslados al exterior de la Repliblica, solicita al Encargado de Fondo Rotativo hoja
de calculo de reconocimiento de gastos de traslado segin el tipo de cambio del
dia establecido por el Banco de Guatemala.

El Encargado de Caja Chica de la Administracién Financiera entrega al
Contratista los formularios que son utilizados para su traslado por motivo de
servicios para los cuales fueron contratados:

a. Formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos Anticipo” (Ver Anexo 2).
b. Formulario RG-L "Reconocimiento de Gastos Liguidacion” (Ver Anexo 3).
c. Hoja de calculo de Reconocimiento de Gastos de Anticipo (Ver Apgxo 4).

W Erwin Ardon Paredks,
DIRECTOR DE PLANEAMIENT
MAGA

Administrador Financiero a.i,
MAGA




e .

Sy Manual de Normas y Procedimientos £

G—!‘—@TE‘W para el Reconocimiento de gastos a contratistas que prestan sus se??ci iE (S5
técnicos o profesionales individuales para el gjercicio fiscal 201 -

6. El Encargado de Caja Chica de la Administracién Financiera es responsable de:

a. Llevar el control de entrega de los formularios con los libros correspondientes.

b. Resguardar y custodiar los formularios de reconocimiento de gastos.

¢. Archivar los Envios Fiscales de los Formularios de Reconocimiento de gastos
emitidos por la Contraloria General de Cuentas.

7. El Contratista, al recibir los formularios solicita la firma y sello del Responsable de
su Contratacion. Presenta en Contabilidad Formulario RG-A “Reconocimiento de
Gastos Anticipo” para revision y firma (Ver Anexo 2).

8. El Encargado de Fondo Rotativo recibe expediente del Contratista con los
siguientes documentos:

a. Formulario de Requerimiento de Traslado al Interior o Exterior de la Republica
(Ver Anexo 1).

b. Formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos Anticipo” (Ver Anexo 2).

c. [Fotocopia del Contrato Administrative y Acuerdo Ministerial.

9. El Encargado del Fondo Rotativo revisa que el fraslado del Contratista
corresponda y guarde congruencia con los términos de referencia indicados en el
Contrato Administrativo.

10. El Encargado de Fondo Rotativo elabora el cheque de Reconocimiento de Gastos
de traslado con base al Articulo 7, incisos a y ¢ del Acuerdo Gubernativo 54-2017.

a. Alinterior de la Republica Q420.00
b. Al exterior de la Republica:
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Grupo Paises Cuota diaria
Grupo 1 | Europa, Asia, Africa, Oceania, Estados | US$400.00
Unidos de Ameérica, Canada, Panama,
Brasil, Chile, Argentina y Uruguay

Grupo 2 | México, Islas del Caribe y demas Paises | US$350.00
de América del Sur
Grupo 3 | Paises de Centroamérica y Belice US$300.00

11. El Encargado de Fondo Rotativo entrega cheque al Contratista y le solicita
consignar nombre y firma en el Voucher del cheque correspondiente.

12. El Encargado de Fondo Rotativo archiva expediente para su posterior liquidacién.

—
Glrector de Planeamiento )ﬁm rFinanclero
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AUTORIZACION Y ENTREGA DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Tesoreria

Recibe y revisa documentos (Ver Normas 1, 2 y 3).
Si; Sigue paso 2.
No: Devuelve con observaciones.

Traslada solicitud y copia de Formulario al Encargado
de Caja Chica.

Encargado de Caja
Chica

Recibe solicitud, copia de Formulario y entrega
formularios al Contratista (Ver Normas 4, 5,6 y 7).

Encargado de Fondo
Rotativo

Recibe y revisa expediente (Ver Normas 8 y 9).
Si: Sigue paso 5.
No: Devuelve con observaciones.

Elabora cheque, adjunta a expediente y lo traslada al
Jefe de Tesoreria (Ver Norma 10).

Jefe de Tesoreria

Recibe y revisa expediente.
Si: Sigue paso 7.
No: Devuelve con observaciones.

Firma cheque y traslada expediente al Administrador
Financiero.

Administrador
Financiero

Recibe y revisa expediente.
Si: Sigue paso 9.
No: Devuelve con observaciones.

Firma cheque y traslada expediente al Encargado del
Fondo Rotativo.

Encargado de Fondo
Rotativo

10

Recibe expediente y entrega cheque al Contratista
(Ver Norma 11).

11

Archiva expediente (Ver Norma 12).
N—————— --FIN DEL PROCEDIMIENT O --vmvmnemmmnnn
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LIQUIDACION DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS Paginas 5
OBJETIVO:

Realizar la liquidacién de los gastos de traslado en el interior o exterior de la
Republica de los Contratistas que prestan sus servicios técnicos o profesionales
individuales al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Contratista debe presentar la liquidacion de gastos dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes a la fecha de haberse cumplido el requerimiento de traslado,

2. Cuando el Contratista no cumpla con el plazo establecido para presentar la
liquidacion, la autoridad financiera correspondiente solicita el reintegro inmediato
de los fondos anticipados.

3. El Contratista llena y firma el Formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos
Liquidacion” y gestiona el Visto Bueno del Responsable de la Contratacion (Ver
Anexo 3).

4. El Contratista presenta expediente de liquidacion de gastos a Contabilidad para
revision y firma:

a. Formulario de Requerimiento de Traslado al Interior o Exterior de la Republica
(Ver Anexo 1).

b. Formulario RG-A “Reconocimiento de gastos Anticipo” (Ver Anexo 2).
c. Formulario de Constancia traslado al Interior de la Republica (Ver Anexo 5).
d. Formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos Liguidacion” (Ver Anexo 3),
e. Facturas (en el caso de traslados al interior de la Republica), segun lo
establecido en los articulos 29 y 30 del Acuerdo Gubernativo 5-2013.
/
-_‘ strativa T = fms
Dipeetor Flaneamlcnm; L e ministracgh Financiera
, i S DIRECCIONDE % A4 3 s nzo 7 f
Erwin Ardon ParedesFLANEAWENTO = Administrador Financierp g.; &
DIRECTOR DE PLANEAMIENTQ — & MAGA -

MAGA




L

pri~g i Jre
GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos AWk

Pz v

f. Planilla detallada de los gastos efectuados en el trasiado al interior de la
Republica (Ver Anexo 6).
g. Listado detallado de gastos efectuados en el traslado al exterior de |a
= Reptblica (Ver Anexo 7).
h. Fotocopia legible del pasaporte donde conste la entrada y salida del pais (en
el caso de traslados al exterior de la Repblica).
n i. Informe (Ver Anexo 8).

5. El Encargado del Fondo Rotativo recibe expediente de liquidacién de gastos del
Contratista y verifica:

a. Formulario de Requerimiento de Traslado al Interior o Exterior de la Reptiblica

(Ver Anexo 1).

Formulario RG-A "Reconocimiento de Gastos Anticipo” (Ver Anexo 2).

Formulario de Constancia Traslado al Interior de la Republica (Ver Anexo 5).

Formulario RG-L "Reconocimiento de Gastos Liguidacion” (Ver Anexo 3).

Facturas (en el caso de traslados al interior de la Replblica).

Listado detallado de gastos efectuados en el traslado al exterior de la

Reptiblica (Ver Anexo 7).

g. Fotocopia legible del pasaporte donde conste la entrada y salida del pais (en
el caso de traslados al exterior de la Reptiblica).

h. Informe (Ver Anexo 8).

=0 oono

= 6. El Encargado del Fondo Rotativo determina la existencia de saldo a favor del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion por medio de la diferencia
entre el Reconocimiento de Gastos Anticipo y facturas presentadas (en el caso de
traslados al interior de la Replblica) o listado detallado de gastos efectuados (en
el caso de traslados al exterior de la Republica).

7. El Encargado del Fondo Rotativo archiva el expediente en el caso de determinar
la no existencia de saldo a favor del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.
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El Encargado del Fondo Rotativo proporciona al Contratista nimero de cuenta

bancaria del Fondo Rotativo Interno correspondiente.

devolucion de fondos.,

El Encargado del Fondo Rotativo solicita al Contratista depositar el saldo de la

10. Los renglones presupuestarios a utilizar para los recanocimientos de gastos:

a. Grupo 1: Servicios no personales

141 Transporte de personas.
195 Impuestos, derechos y tasas.
199 Ofros servicios no personales.

b. Grupo 2: Materiales y Suministros

211 Alimentos para personas.
262 Combustibles y lubricantes.

299 Otros materiales y suministros.
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LIQUIDACION DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa expediente de liquidacion de gastos
(Ver Normas 1, 2, 3,4y 5).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Determina existencia de saldo (Ver Norma 6).

2 Si: Sigue paso 3.

Encargado de Fondo No: Archiva (Ver Norma 7).
Rotativo 3 Proporciona numero de cuenta bancaria (Ver
Norma 8).

Recibe del Contratista boleta de depdésito y revisa.

4 | Si: Sigue paso 5.

No: Notifica al Contratista (Ver Norma 9).

Adjunta boleta al expediente y lo traslada al Jefe de

Tesoreria.
Recibe, revisa y aprueba expediente.
Jefe de Tesoreria - Traslada expediente al Encargado de Fondo
Rotativo
Encargado de Fondo 8 Recibe y archiva expediente para su liquidacion.
Rotativo e FIN DEL PROCEDIMIENTQxsssnncanennanan
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LIQUIDACION DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS

Encargado de Fendo Rotativa

Jefe de Tesoreria

INICIO
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1. Recibe y revsa expedimnie de hguidacion do gastes

L
NGO
L4
Dgvuejyve con
ohservaciones =l
. ¥
2. Determing Sxsienca de saiec.
¥
N
T
= sl
h, 4

3 Propercions mumars o cuentd Dancana

X
4, Recibe oal Contralisia bolota di depdsito y evisa

v
P
-
Mobfica al
Canratata =1
v

5 Adjunia bolete & expoedients v o traslade al

Jate de Tesoraria
T
A

— v
8 Recibe y sraniva expedients
pard su liguidacon

. Recibe, revisa ¥ apiueDa expedienis

AN
il i R ' o R S

MAGA

A

T —

¥
7. Traslada expedients af

Encargado oe Fende Retatie

o«

; (==
ﬁﬁadﬁr Financiero
avvin Alonzo

Administrador Financiero a.i/~
MAGA




ek WLy i,

- .
Manual de Normas y Procedimientos

M para el Reconocimiento de gastos a contratistas gue prestan sus servigios., A .

UKTENALA técnicos o profesionales individuales para el gjercicio fiscal 201?;’ "?é =l 0 -
)
L e £
Tpac ¥ S

CAPITULO 1lI
PROCEDIMIENTOS PARA EL RECONOCIMIENTO DE GASTOS A CONTRATISTAS
QUE PRESTAN SUS SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES INDIVIDUALES
PARA EL EJERCICIO FISCAL 2017
UNIDAD DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y
ADMINISTRATVA
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UNIDAD DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION Easi ti 3047
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA echa | juiio
AUTORIZACION Y ENTREGA DE RECONOCIMIENTO B i
DE GASTOS ANTICIPO aginas

OBJETIVO:

Autorizar y entregar el reconocimiento de gastos anticipc para el traslado al interior o
exterior de la Repiiblica a los a los Contratistas que prestan sus servicios técnicos ¢
profesionales individuales al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1.

El Contratista recibe del Responsable de la Contratacion el formulario de
Requerimiento de Traslado hacia el interior o exterior de la Republica, indicando
los objetivos que debera atender en el marco de los términos de referencia
establecidos en su contrato de prestacion de servicios y el plazo en que se debera
atender el requerimiento (Ver Anexo 1).

2 El Contratista gestiona solicitud de formularios con Visto Bueno correspondiente.

3 El Encargado de Tesoreria recibe del Contratista solicitud y copia del Formulario
de Requerimiento de Traslado.

4 El| Jefe Financiero/Administrativo, en los casos de traslados al exterior de la
Republica, solicita al Encargado de Tesoreria hoja de calculo de reconocimiento
de gastos de traslado segun el tipo de cambio del dia establecido por el Banco de
Guatemala.

5 El Jefe Financiero/Administrativo o Encargado de Almacén entrega al Contratista
los formularios que son utilizados para su trasladc por motivo de servicios para los
cuales fueron contratados:

a. Formuiario RG-A “Reconocimiento de Gastos Anticipo” (Ver Anexo 2).

b. Formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos Liguidacion” (Vep#

¢. Hoja de calculo de Reconccimiento de Gastos de Anticipo
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6. El Jefe Financiero/Administrativo es responsable de:

a. Llevar el control de entrega de los formularios con los libros correspondientes.

b. Resguardar y custodiar los formularios de reconocimiento de gastos.

c. Archivar los Envios Fiscales de los Formularios de Reconocimiento de gastos
emitidos por la Contraloria General de Cuentas.

7. El Contratista, al recibir los formularios solicita la firma y sello del Responsable de
su Contratacion. Presenta en Contabilidad Formulario RG-A “Reconocimiento de
Gastos Anticipo” para revision y firma (Ver Anexo 2).

8. El Encargado de Tesoreria recibe expediente del Contratista con los siguientes
documentos:

a. Formulario de Requerimiento de Traslado al Interior o Exterior de la Republica
(Ver Anexo 1).

b. Formulario RG-A "Reconocimiento de Gastos Anticipo” (Ver Anexo 2).

c. Fotocopia del Contrato Administrativo y Acuerdo Ministerial.

9. El Encargado de Tesoreria revisa que el traslado del Contratista corresponda y
guarde congruencia con los términos de referencia indicados en el Contrato
Administrativo.

10. El Encargado de Tesoreria elabora el cheque de Reconocimiento de Gastos de
traslado con base al Articulo 7, incisos a y ¢ del Acuerdo Gubernativo 54-2017.

a. Al interior de la Republica Q420.00
b. Al exterior de la Republica:
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Grupo Paises Cuota diaria
Grupo 1 | Europa, Asia, Africa, Oceania, Estados [ US$400.00
Unidos de América, Canada, Panama,
Brasil, Chile, Argentina y Uruguay

Grupo 2 | México, Islas del Caribe y demas Paises | US$350.00
de America del Sur
Grupo 3 | Paises de Centroamerica y Belice US$300.00

11. El Encargado de Tesoreria entrega cheque al Contratista y le solicita consignar
nombre y firma en el Voucher del cheque correspondiente.

12. El Encargado de Tesoreria archiva expediente para su posterior liquidacion.
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AUTORIZACION Y ENTREGA DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa documentos (Ver Normas 1, 2y 3).
1 Si: Sigue paso 2.
EQEE:gﬁgn g No: Devuelve con observaciones.
2 Traslada solicitud y copia de Formulario al Jefe
Financiero/Administrativo.
Jefe Financiero/ 3 Recibe solicitud, copia de Formulario y entrega
Administrativo formularios al Contratista (Ver Normas 4, 5,6 y 7).
Recibe y revisa expediente (Ver Normas 8 y 9).
4 Si: Sigue paso 5.
Eg:grrgﬁgo R No: Devuelve con observaciones.
5 Elabora cheque, adjunta a expediente y |o traslada al
Jefe Financiero/Administrativo (Ver Norma 10).
Recibe y revisa expediente.
: . 6 | Si: Sigue paso 7.
fdf;ii'g:g;ﬁm No: Devuelve con observaciones.
7 Firma cheque y traslada expediente al Jefe de
Tesoreria.
Recibe y revisa expediente.
8 Si: Sigue paso 9.
No: Devuelve con observaciones.
Jefe de Tesoreria 9 Firma cheque y lo entrega al Contratista (Ver Norma
11).
10 Archiva expediente (Ver Norma 12).
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AUTORIZACION ¥ ENTREGA DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO

Jefe Financiero /
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Encargado de Tesoreria Administrativo
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OBJETIVO:

Realizar la liquidacion de los gastos de traslado en el interior o exterior de la
Republica de los Contratistas que prestan sus servicios técnicos o profesionales
individuales al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Contratista debe presentar la liquidacion de gastos dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes a la fecha de haberse cumplido el requerimiento de traslado.

2. Cuando el Contratista no cumpla con el plazo establecido para presentar la
liquidacion, la autoridad financiera correspondiente solicita el reintegro inmediato

de los fondos anticipados.

3. El Contratista llena y firma el Formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos
Liquidacion” y gestiona el Visto Bueno del Responsable de la Contratacion (Ver

Anexo 3).

4, El Contratista presenta expediente de liquidacion de gastos a Contabilidad para

revision y firma:

a. Formulario de Requerimiento de Traslado al Interior o Exterior de la Republica

(Ver Anexo 1).

coouT

Formulario RG-A “Reconocimiento de gastos Anticipo” (Ver Anexo 2).
Formulario de Constancia traslado al Interior de la Republica (Ver Anexo 5).
Formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos Liguidacion” (Ver Anexo 3).
Facturas (en el caso de traslados al interior de la Repliblica), segun lo

establecido en los articules 29 y 30 del Acuerdo Gubernativo 5-2013.
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f. Planilla detallada de los gastos efectuados en el traslado al interior de la
Republica (Ver Anexo 6).

g. Listado detallado de gastos efectuados en el trastado al exterior de la
Replblica (Ver Anexo 7).

h. Fotocopia legible del pasaporte donde conste la entrada y salida del pais (en
el caso de traslados al exterior de la Republica).

i. Informe (Ver Anexo 8).

5. El Encargado de Tesoreria recibe expediente de liquidacion de gastos del
Contratista y verifica:

a. Formulario de Requerimiento de Traslado al Interior o Exterior de la Republica

(Ver Anexo 1).

Formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos Anticipo” (Ver Anexo 2).

Formulario de Constancia Traslado al Interior de la Republica (Ver Anexo 5).

Formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos Liguidacion” (Ver Anexo 3).

Facturas (en el caso de traslados al interior de la Republica).

Listado detallado de gastos efectuados en el traslado al exterior de la

Republica (Ver Anexo 7).

g. Fotocopia legible del pasaporte donde conste la entrada y salida del pais (en
el caso de traslados al exterior de la Republica).

h. Informe (Ver Anexo 8).

e aoeo

8. El Encargado de Tesoreria determina la existencia de saldo a favor del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién por medio de la diferencia entre el
Reconocimiento de Gastos Anticipo y facturas presentadas (en el caso de
traslados al interior de la Republica) o listado detallade de gastos efectuados (en
el caso de traslados al exterior de la Replblica).

7. El Encargado Tesoreria archiva el expediente en el caso de determinar la no
existencia de saldo a favor del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.
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8. ElEncargado de Tesoreria proporciona al Contratista nimero de cuenta bancaria
del Fondo Rotativo Interno correspondiente.

9. El Encargado de Tesoreria solicita al Contratista depositar el saldo de la
devolucién de fondos.

10. Los renglones presupuestarios a utilizar para los reconocimientos de gastos:
a. Grupo 1: Servicios no personales

141 Transporte de personas.
195 Impuestos, derechos y tasas.
199 Otros servicios no personales.

b. Grupo 2: Materiales y Suministros

211 Alimentos para personas.
262 Combustibles y lubricantes.
299 Otros materiales y suministros.
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LIQUIDACION DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa expediente de liquidacion de gastos
(Ver Normas 1, 2, 3, 4 y 5).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Determina existencia de saldo (Ver Norma 6).

2 Si: Sigue paso 3.

Encargado de No: Archiva (Ver Norma 7).
Tesoreria 3 Proporciona numero de cuenta bancaria (Ver
Norma 8).

Recibe del Contratista boleta de deposito y revisa.
4 Si: Sigue paso 5.

No: Notifica al Contratista (Ver Norma 9).

Adjunta boleta al expediente y lo traslada al Jefe

S Financiero/Administrativo.
Jefe Financiero/ 6 Recibe, revisa y aprueba expediente.
Administrativo 7 | Traslada expediente al Encargado de Tesoreria.
Encargado de 8 Recibe y archiva expediente para su liquidacion.
Tesoreria e FIN DEL PROCEDIMIENTO--==memnemramae
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LIQUIDACION DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS

Encargado de Tesoreria

Jefe Financiero / Administrativo

ToNiclo
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GLOSARIO DE TERMINOS

Contratista

Teécnico o Profesional que presta sus servicios al
MAGA.

Reconocimiento de Gastos

Pago que le corresponde al contratista que presta sus
servicios Técnicos o Profesionales individuales
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GLOSARIO DE SIMBOLOS
No. Simbolo Significado
1 — :‘llljljc:;o o termino: Indica el principio o fin del
Actividad: Describe las funciones que
2. desempefian las personas involucradas en el
procedimiento ejemplo revision, analisis, etc.
Decision o alternativa: Indica un punto dentro
.3 <>- del flujo en donde se debe tomar una
decision entre dos o mas opciones
Documento: Representa cualquier
4, I:' documento, Leyes, acuerdos, cartas memos
etc.
Conector: Significa una conexidn o enlace de
S5: O una parte del diagrama de flujo con otra parte
de la misma.
Conector de pagina: Simboliza una conexion
6. |j o enlace con otra hoja diferente, en la que
continua el diagrama de flujo.
Transportacion: Indica el movimiento de
Z [:> personas, material o equipo.
8. v Archivo: Significa resguardo de documentos.
9. @ Manejo de informacion digital.
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Anexo 1

Formulario de Requerimiento de Traslado al interior o exterior de la Republica

Formulario de Requerimienio de Traslado al interior o exterior de la Republica

Lugar y Fecha,
Nombre:
(Nombre Completa)
Tipo de servicios:
- No. Contrato Administrativo. NIT:
Lugar (es) a visitar:
— Piazo comprendido ds: a:
{Fecha de mgreso) (Fecha de sabda)
(*)Objetivo:
{Firma del responsable de la coniratacion)
Onservacion.
1"} LoE ohyeihvare 50 aoheran alontsr on e maren o oS Serminos de referencia sslableritos en ef oonimvio Suminisiraivo

Erwin/Ardon Paredes
BIRECTER D T
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I (Al dorso del Requerimiento de traslado al interior o exterior de la Republica)

Partida presupuestaria

Centro de costos:

B Cédigo Descripcién
Subproducto:
B Codigo Descripcion
@ Insumo(s): .
Caédigo Descripcién
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Anexo 2

Formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos Anticipo”

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO

rorMuLARioRea N© 000001

FOR Q.

[-I._'CJBI D

IPPOLESHE: DE L DEFENDENCIA]

(BN LETRRE]

POR CONCEPTO DE RECONCCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS

TIPQ O DESIGNACION

LUGARES BN OUE SE REALIZARA

MUMERD DE Dias

AFGUN DESIGNACION NOMFRO

FECHA

"OR DE PLANEAMIENTO
MaGA
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Anexo 3
Formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos Liquidacion”

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

— RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION rormuLamiore  NO 000001
S — - —

REGB DE:
= (NOMERE OE LA (TEPERCENTIN

LA CANTIDAD DE/

BN LETFRAS)
POR CONCEPTD DE RECONGCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS
T m".';'.m"“'m“", 1oH LUGARES DE PERMANENGIA Wo. BEDIAS |  CUDTA GLARIA TOTAL
SLIMA DEL. RECONDCEIMIENTD OE LOE GASTOS POR SEAVICIOR PRESTADCS o

- LIGUENACION

RECEIDC POR CONTEPTD DE FORMULARID RE-A No Q

REINTEGRO A LA DEPENDENCIA (-) a

COMPLEMENTO & M) FAVOR [+) Q.

TOTAL: Q

LUGAR Y FECHA:

NHOMBRE: FIRks
T CARDD: HIT:

HEVESADO POR AUTDRIZADIO POR:

FIRMA: FiRA
- AT mmum—mm

NN LA LA i
PN B A T B355T07, TL. SSVS-W ” LDGE . A S O Y 48, e € (PR aASCE XM PRk AR EFTILLAONY M LS A4 A5 < I
GEGEEAL  EXPUDENTE ¢ GO VERDE §RCARGADD GE WA TE08

10 Q.1

[OR OFE PLAMEAMICHT
= MAGA
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Anexo 4
Hoja de Calculo de Reconocimiento de Gastos de Anticipo

HOJA DE CALCULQ DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICTPO

FECHA DF umuu;\‘

]

Lt IJ.':'I.T[

DEPARTAMENTY [

e - —

FuEETO |
mnu‘uimi l-.;&mmmcmc& E
PATS A viETAR | oAl DIAl 1
TRV A DI COMIRION pEL ] a1 CUDTA DIAUSS e
MO U — 1
—y,

TABLAS: DISPONIBILIDAD PRESUPTIESTARIA
TATEGORLA DE PERSONAL GRS L EOGHAT oS o i ek

e Fraomsapes, e, Wfrics, Crorgiin, Bsiatos Ui de Nimwezics

o r 2 Chillee Mot » Uirsgaey, L |

2 gt Caribe ¥ vemings fomusar s Astirics Bl Sur Thiacc. ¥

' 5iafs B % STV » Hidion g 5 MNET

CUOTAS DA TES FIRMAY Y
[CATEGORIAS GRUIGO L BGRUPO I | G0 s |Tsbort:
LINIEA 306 350 00

Paljreimas capis de La Sombe skl fapn b Catibies

Caonstanciz de Responsabilidad de Liquidacion

BOR ESTE MEDO HAGO CONSTAR: M} comtpronss de houidar ¢f presente anticipo demure de fos 10 {diex) e hibiies sgmismes ol feclu de babea aamplide

s comisién ohjcte do caic
i o el dapésitn correspatid

Nombre:

Revonecimbess de Gastos Antictpe. Fi s e 1 el soon b liygideckén cn < vhrming lepal, reittegra o walar ded anrieipn,
te en s cveenta bancarie No.

o,
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Anexo § b

Constancia de traslado al interior de la Republica

CONSTANCIA TRASLADO AL INTERIOR DE LA REPUBLICA

MNombre:
[Nombre Completa)
Tipo de servicios.
Entidad:
Ingreso Salida Autoridad .
Lugar a visitar quien FI;:;;‘}
Hora Fecha Hera Fecha consta
Observaciones:
(Firma del contratista)
7
DRECCIONDE &
Administrativa:
rde Planeamniento Adfmi p :mf;i Fz_n.ancfem
¢ - Maryin onzo
Er¥kin Ardon Paredes " . : ; .
: ey A¥minislrador Financiero a.i.
MAGA

DIRECTOR DE PLANEARIENTO

WAGA
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Anexo 6
Planilla detallada de los gastos efectuados en el traslado al interior de la Republica

PLANILLA DETALLADA DE LOS GASTOS EFECTUADOS EN EL
TRASLADO AL INTERIOR LA REPUBLICA

NO. Provesdor L]

Serie No. Fecha Concepto | Renglén | VALOR Q.

TOTAL

(Firma del contratista)

{Firma del responsable de la contratacion)

b

= o Adminispfador Financiero
Frudn / ;"-r.ﬂr Pare! des
OIRECTOR DE PLANEANIZHTO

Administ rador Financiero a.i
MAGA
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Anexo 7

Listado detallado de los gastos efectuados en el traslado al exterior de la Reptiblica

LISTADO DETALLADO DE LOS GASTOS EFECTUADOS EN EL
TRASLADO AL EXTERIOR LA REPUBLICA

NO. CONCEPTO DEL GASTO

VALOR US$

TIPO DE CAMBIO VALOR Q.

TOTAL

({Firma del contratista)

{Firma del responsable de |a contratacién)

e Plareamiento
Erugd Ardin Paredes
DIRECTOR D T-'IT.-.*\[JEE.'; (EFTO
h'1 f"lfd M

M Alonzo -
Adnistrpflor Financiero a.1. S0
MAGA &
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Anexo 8 vl AGT
Informe
Informe
Nombre:
{Nombre compieta)
No. Contrato Administrativo:
Lugar (es) visitado(s):
Plazo comprendido de: ES
{Fecha de ingresa) (Fecha de saida)

Im‘ _'“1
1.
2
3
4.

mm:gwyam}{mmam )]

Lugar y Fecha,

(Frma def contratista) (Firma del responsable de la contratacidn)

Tffin Ardén Paredes
™

DIRECTOR BE PLANEAWIZHTO
MAGE
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