GOBIERNO DE LA REPUBLICA ii

MINISTERIO DEAGRO JLTURA,
GANADERIA Y AUMENTACION

ACUERDO MINISTERIAL No. 295-2018

Edificio Monja Blanca: Guatemala, 23 de octubre de 2018.

EL MINISTRO DE AGRICULTURA. GANADERIA Y AUMENTACION

CONSIDERANDO:

Que es responsabilidad del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, poseer la
estructura organizativa y funcional del mismo, con el fin de contribuir con la correcta
ejecucion de sus funciones y asi optimizar sus recursos.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 30 del Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo Gubernativo NUmero 338-2010, es
atribucion de Planeamiento elaborar, implementary actualizar periédicamente, manuales
de procedimientos y procesos del Ministerio y sus Dependencias, por lo que presenté el
“Manual de Normas y Procedimientos de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria" de
Administracion Financiera del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, el cual
es un instrumento de consulta que determina los procedimientos que rigen los procesos
bajo su responsabilidad en cumplimiento a lo establecido en la Ley.

POR TANTO:
En ejercicio de las facultades que le confiere los articulos 194 de la Constitucién Politica de
la Republica de Guatemala: 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero
114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas; 7 del Reglamento

Organico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo
Gubernativo Nimero 338-2010.

ACUERDA:

ARTI iCULQ 1. Aprobar el "MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD Y
EJECUCION PRESUPUESTARIA" de Administracion Financiera™ael Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, contenido en ciento diecioch”yplios (118).

Articulo 2. Se deja sin efecto el Acuerdo Mir/steriall mero 276-2017 de fecha 4 de
octubre de 2017.

ARTICULO 3. B presente Acuerdo Ministerii regirinmediatamente.
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PRESENTACION

Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria de la Administracién Financiera del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, tiene por objeto establecer los lineamientos
organizacionales que ayuden a controlar el desarrollo y cumplimiento de las
actividades que se llevan a cabo internamente.

Esta herramienta administrativa y financiera tiene objetivos y normas de observancia
general en cada procedimiento proporcionando a los funcionarios un instrumento que
facilita la orientacion de las actividades que deben de realizarse, incidiendo de esta
manera en el cumplimiento de las actividades que desarrolle cada responsable que
interviene en los mismos.

Planeamiento
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MARCO LEGAL

1 Decreto No. 101-97 Congreso de la Republica, Ley Orgénica del Presupuesto y
sus reformas

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

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

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

5. Decreto No. 4-2012 Congreso de la Republica, Disposiciones para el
Fortalecimiento del Sistema Tributario y el Combate a la Defraudacion y el
Contrabando.

6. Decreto No. 10-2012 Congreso de la Republica, Ley de Actualizaciéon Tributaria.

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

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

9. Acuerdo Gubernativo No. 217-95, Proyecto de Reforma de Administracion
Financiera, -SIAF Y SAG- Ministerio de Finanzas Publicas.

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

11. Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado y sus Reformas.

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

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

14. Acuerdo Ministerial No. 13-98, Reglamento de Inventai
de la Administracién Publica, Ministerio de Finanzas Pul

Inga. AfiErlF M ios Cani%
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15. Acuerdo Ministerial No. 284-2015 Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, Articulo 1L Desconcentrar los procesos financieros y administrativos
en Unidades Ejecutoras dentro de la estructura presupuestaria del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, a través de la creacién y organizacion de
las Unidades Desconcentradas de Administracién Financiera y Administrativa.

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

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

18. Acuerdo Ministerial No. 25-2010 “A” Ministerio de Finanzas Publicas, Manuales y
Programacion de Anticipos; que aprueba los manuales para la ejecuciéon
presupuestaria siguientes:

a. Manual para la Ejecucion Presupuestaria mediante Convenios con
Organizaciones No Gubernamentales y Organismos Internacionales.

b. Manual para la Ejecucion Presupuestaria mediante Juntas Escolares
(Derogado mediante Acuerdo Ministerial 93-2012).

c. Manual para la Administraciéon de Fondos Publicos en Fideicomisos

19. Acuerdo Ministerial No. 93-2012, Ministerio de Finanzas Publicas. Acuérdese
derogar las literales b) de los Articulos 1y 3, del Acuerdo Ministerial nUmero 25-
2010 "A" del Ministerio de Finanzas Publicas que aprob6 los Manuales para
Ejecucion Presupuestaria.

20. Acuerdo Ministerial No. 523-2014 Ministerio de Finanzas Publicas. Acuérdese
aprobar el Manual de Registro de Donaciones, para observancia y aplicacion de la
Presidencia, Ministerios de Estado, Secretarias y Otras Dependencias del
Organismo Ejecutivo y de referencia para la elaboracion de los manuales
respectivos en las empresas publicas, entidades descentralizadas, autébnomas y
las municipalidades.

21. Acuerdo Ministerial 124-2008 Ministerio de Finanzas Publicas, que aprueba el
Manual de Procedimientos para el Registro de Ejecucion de Contratos.

22. Normativas de Observancia General y Normativas para el Control y contencion del
Gasto para cada cuatrimestre de cada Ejercicio Fiscal emitidas por el Ministerio
de Finanzas Publicas. A
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CAPITULO |
GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA
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OBJETIVO GENERAL

Dotar de los instrumentos que guien el trabajo de los Funcionarios de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion,
facilitAndole las normas y los procedimientos que deben cumplir.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

2. Delimitar funciones y responsabilidades con base en la descripcion de los
procedimientos para cada etapa de registro de la ejecucién presupuestaria para
Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria.

ALCANCE

El presente Manual esta dirigido a Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria de
Administracion Financiera asi como a los entes externos que mantienen alguna
relacion con la Dependencia para el buen manejo del presupuesto asignado y el
cumplimiento de sus actividades.

NORMAS GENERALES

1. La implementacion del presente Manual es inmediata, permanente y obligatoria
dentro de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria de la Administracion
Financiera, por lo que es responsabilidad del Administrador Financiero y Jefe de
Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria garantizar la socializacién continua y
aplicacion del presente Manual.

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

a. En el ordenamiento y racionalizacion de los sistemas de trabajo.

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

c. En la contribucién al cumplimiento de politicas, objetivos, prioridades y metas,
previstas para el proceso de andlisis, disefio y ejecucion de los planes de

trabajo establecidos 1
Asistencia Administrativa:
IngalrAnaniPalacios Cani P ,
Planeamiento uarSarami
Ministerio de Agricultura, ILUSTRADOR FINANCIERO

Ganaderia y Alimentacion I MAGA



Manual de Normas y Procedimientos
GUALEMALA Contabilidad y Ejecucidon Presupuestaria

MNSTKKIOUJRVitik'. |.H XV
GANADERIAV AUMENTACION

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

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

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

6. El Administrador Financiero firma cada una de las paginas del presente Manual
de Normas y Procedimientos avalando su contenido.

7. Planeamiento es responsable de la Asistencia Administrativa en la elaboracion y
actualizacion de los Manuales de Normas y Procedimientos, la cual consiste en
revision de formato, redaccion, secuencia de procesos y diagramacion.

Ministerio de Agricultura, AfkirjiSif:, DOR FINANCIERO
Ganaderia y Alimentacién MAGA
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CAPITULO I
PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA
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CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA Fecha Sepéloeln;bre
REGISTRO DE CUR DE INGRESOS PRIVATIVOS Paginas 4
OBJETIVO:

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

NORMAS:
1. Los documentos que integran el expediente de ingresos son: (Ver Anexo 1)

a. Oficio.

b. Copia original de la boleta de depdésitos o nota de crédito.

c. Fotocopia de resoluciéon de multas (cuando corresponda).

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

2. El Analista Documental y el Técnico de Registro, previo al registro del CUR de
Ingresos Privativos, verifican que cuente con base legal vigente (Leyes ordinarias,
Acuerdos Gubernativos, convenios o donaciones, Acuerdos Ministeriales, etc.) y
asignacion presupuestaria.

3. Tesoreria realiza los depoésitos en la Cuenta del Fondo Comun de Privativos
Tesoreria Nacional de todos los ingresos privativos percibidos.

C X h

Asistencia Administrativa:
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REGIST RO DE CUR DE INGRESOS PRIVATIVOS

RESPONSABLE

Técnico de
Contabilidad

Analista Documental

Técnico de Registro

Jefe de Contabilidad

Encargado de Archivo

Ministerio Uc n_ynuuuuia,
Ganaderia y Alimentacion

NUam.
1

10

12
13

14

15

PROCEDIMIENTO
Recibe el expediente del Area de Tesoreria.
Verifica que el expediente cumpla con la
documentacién establecida (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve expediente al Area de Tesoreria.
Ingresa en la base de datos interna y traslada el
expediente al Analista Documental.
Recibe, verifica y analiza el expediente (Ver
Normas 1, 2y 3).
Si: Sigue paso 5.
No: Devuelve expediente con Boleta de Rechazo
al Area de Tesoreria (Ver Anexo 2).
Firma y sella al dorso el expediente.
Traslada el expediente al Técnico de Registro.
Recibe, verifica y analiza el expediente (Ver
Normas 1y 2).
Si: Sigue paso 8.
No: Devuelve con observaciones.
Registra y solicita el CUR de Ingresos en
SICOIN.
Traslada el expediente al Jefe de Contabilidad.
Recibe y verifica el expediente (Ver Normas 1, 2
y 3).
Si: Sigue paso 11.
No: Devuelve con observaciones.
Aprueba CUR de Ingresos en SICOIN.
Traslada el expediente al Encargado de Archivo.
Recibe e imprime el CUR de Ingreso para
tramite de firma.
Obtiene firma y sello del Técnico de Registro y
Jefe de Contabilidad en el CUR de ingresos.
Digitaliza y archiva el expediente con el CUR de
Ingresos.
.............. FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------------
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REGISTRO DE CUR DE INGRESOS PRIVATIVOS

Técnico de Contabilidad

INICIO

Al
1 Recibe expediente del area de
Tesoreria

1

2. Verifica cumplimiento de requisitos

1
Devuelve con
observaciones S|
1

3. Ingresa informacién en la base de
datos y traslada el expediente al

Analista Documental

Analista Documental

\%

4. Recibe, verifica y analiza el expediente

NO
\%
Devuelve con
boleta de rechazo Sl

1
5. Firma y sella al dorso el expediente

1
6. Traslada expediente al

Técnico de Registro

Técnico de Registro

Y

7. Recibe, verifica y analiza expediente

NO
1

Devuelve con
observaciones S|

1

8. Registra y solicita CUR de Ingresos
en SICOIN

Y
9. Traslada expediente al

Jefe de Contabilidad

Asistencia Administrativa:
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CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA Fecha  SePtiembre

REGISTRO DE CUR DE REGULARIZACION (REG)

2018

DE FONDO ROTATIVO Paginas 7

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. Los documentos que integran el expediente de Fondo Rotativo son los siguientes:
(Ver Anexo 3).

a. FR0O3- Documento de Rendicién de Fondo Rotativo Rendicién/Rendicién Final.

b. Adquisicion de bienes y servicios

i.
i.
iii.
iv.
V.
Vi.
Vii.

Viii.
Xi.
Xii.
Xiii.

XIv.
XV.

Copia de Voucher del Cheque.

Impresion NPG cuando proceda

Factura.

Recibo de caja (cuando proceda).

Ingreso a almacén.

Orden de Trabajo.

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

Carta de entera satisfaccion del servicio recibido.

Envio original o Fotocopia certificada (cuando corresponda).

Fotocopia de convocatoria al evento.

Informe del evento (cuando se trate de capacitaciones).

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

Para el pago de servicios de publicidad, adjuntar material de soporte.
Fotocopia certificada del Acta de recepcién (cuando proceda).

Cuadro Comparativo de Ofertas.

Asistencia Administrativa:
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XVj.
XVil.

XViil.

XiX.

XX.

XXil.

XXiil.
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Patente de Comercio del oferente ganador.

Especificaciones técnicas emitidas por la Direccién de Informética, cuando
corresponda al renglon 328.

Cotizaciones originales firmadas y selladas por el proveedor, si la
cotizacion es en forma electrénica debe adjuntar copia digital de los correos
Institucional y de la Empresa (No se aceptaran cotizaciones provenientes
de correos personales).

Dictamen Técnico emitido por la Direccion de Informéatica cuando
corresponda al renglén 328.

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

Solicitud de Pedido.

Diagnéstico de la Direccion de Informéatica (cuando se trate de
mantenimientos o reparacion de equipo de cémputo).

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

c. Viaticos al Interior o Exterior

iii.
iv.
V.
vi.
Vii.
Viii.

Xi.

Xil.
Xiii.
Xiv.

Copia de Voucher del Cheque.

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

Formulario de Viatico Anticipo.

Formulario de Viatico Constancia.

Formulario de Viético Liquidacion.

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

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

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

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

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

Planilla de gastos interior o exterior.

Facturas.

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

Asistencia Administrativa:

Planeamiento
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d. Combustible por Cupones

i.
i.
ii.
iv.
V.
Vi.
Vii.

viil.

Copia de Voucher de Cheque.

Impresion de NPG cuando proceda.

Factura.

Recibo de caja (cuando proceda).

Cuadro Comparativo de Ofertas.

Fotocopia de Patente de Comercio del oferente ganador.

Cotizaciones originales firmadas y selladas por el proveedor, si la
cotizacién es en forma electrénica debera adjuntar copia digital de los
correos Institucional y de la Empresa (No se aceptaran cotizaciones
provenientes de correos personales).

Listado de vehiculos debidamente firmado por la Unidad solicitante.
Solicitud de pedido.

Fotocopia refrendada de Certificaciones de inventarios vigente.

2. Tesoreria debe trasladar a Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria, el expediente
de fondo rotativo en forma fisica y digital para revision, consolidacion, aprobacién
y posterior reposicién.

Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento ADMINISTRADOR FINANCIERO

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

MAGA
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REGISTRO DE CUR DE REGULARIZACION (REG) DE FONDO ROTATIVO

RESPONSABLE

Técnico de
Contabilidad

Analista Documental

Jefe de Contabilidad

Administrativo
Financiero

Encargado de Archivo

Asistencia Administrativ,
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Ndam.

1

10

12
13

14

15

PROCEDIMIENTO
Recibe el expediente de Tesoreria.
Verifica que el expediente cumpla con la
documentacion establecida (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve expediente a Tesoreria.
Ingresa en la base de datos interna y traslada el
expediente al Analista Documental.
Recibe, verifica y analiza el expediente (Ver
Norma 1).
Si: Sigue paso 5.
No: Devuelve con Boleta de Rechazo a Tesoreria
(Ver Anexo 2).
Firma y sella al dorso el expediente.
Traslada el expediente al Jefe de Contabilidad.
Recibe y verifica que la documentacion esté
correcta.
Si: Sigue paso 8.
No: Devuelve con observaciones.
Consolida y aprueba simultaneamente el FR03
y genera el FRO2 y el Comprobante Unico de
Registro (CUR) de Regularizacion Fondo
Rotativo en SICOIN.
Traslada el expediente al Administrativo
Financiero.
Recibe y verifica que la documentacion y registro
estén correctos.
Si: Sigue paso 11.
No: Devuelve con observaciones.
Solicita la Reposicién del CUR de Regularizacion
de Fondo Rotativo en SICOIN.
Traslada el expediente al Encargado de Archivo.
Recibe e imprime el CUR, FROZ2 y tramita firma.
Obtiene firma y sello del CUR REG de Fondo
Rotativo del Jefe de Contabilidad vy
Administrador Financiero.
Digitaliza y archiva el expediente con el CUR de
regularizacion de Fondo Rotativo y FR02./’
................ FIN DEL PROCEDIMIENTO—/—i— -/#

Lie LreVAiOSR<g

ADMINISTRADOR FINANCIERO
MAGA
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Manual de Normas y Procedimientos

Guatemala Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA Fecha Sep;gflrgbre
REVISION DE EXPEDIENTE PARA TRAMITE DE
VALE Y/O CHEQUE POR MEDIO DE FONDO Paginas 5
ROTATIVO
OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. La documentacion que integra el expediente para tramite de vale y/o cheque:
a. Vale (Ver Anexo 4)

i. Oficio.

ii. Solicitud de Pedido.

ii. Dictamen Técnico emitido por la Direccion de Informatica cuando corresponda
al renglon 328.

iv. Cuadro Comparativo de Ofertas.

v. Cotizaciones originales firmadas y selladas por el proveedor, si la cotizacion es
en forma electrénica debe adjuntar copia digital de los correos Institucional y de
la Empresa (No se aceptaran cotizaciones provenientes de correos
personales).

vi. Patente de Comercio del oferente ganador.

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

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

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

x. Diagnostico de la Direccion de Informética (cuando se trate de mantenimientos
o reparacion de equipo de cémputo).

Planeamiento
a. Ana Palacios Caniz
Planeamiento

misterio de Agricultura,
jnaderia Yy Alimentacion MAGA
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b. Liquidacién de Vale

Impresién NPG.
Factura.
Recibo de caja (cuando proceda).

Ingreso a almaceén.
v.  Orden de Trabajo.
vi.  Constancia de bienes en inventario emitida por SICOIN (cuando se trate
de grupo de gasto 300).
vii.  Carta de entera satisfaccion del servicio recibido.
viii. Envio original o fotocopia certificada (cuando corresponda).
iX. Informe del evento (cuando se trate de capacitaciones).
X. Listado de participantes en eventos (capacitaciones, talleres,
seminarios, reuniones de trabajo, tiempo extraordinario, etc.).
Xj.  Para el pago de servicios de publicidad, adjuntar material de soporte.
c. Cheque
i.  Oficio.
i Impresion NPG (cuando proceda).
. Factura.
iv. Recibo de caja (cuando proceda).
v. Ingreso a almaceén.
vi.  Orden de Trabajo.
vii.  Constancia de bienes en inventario emitida por SICOIN (cuando se trate
de grupo de gasto 300).
vii.  Carta de entera satisfaccion del servicio recibido.
iX. Envio original o fotocopia certificada (cuando corresponda).
X. Informe del evento (cuando se trate de capacitaciones).
Xi. Listado de participantes en eventos (capacitaciones, talleres, seminarios,
reuniones de trabajo, tiempo extraordinario, etc.).
Xil. Para el pago de servicios de publicidad, adjuntar material de soporte.
xii.  Solicitud de Pedido
xiv.  Cuadro Comparativo de Ofertas.
XV. Patente de Comercio del oferente ganador.
xvi.  Dictamen técnico emitido por la Direcciéon de Informatica cuando

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

corresponda al renglén 328.

MAGA
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XViil.

XiX.

XX.

XXj.
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Cotizaciones originales firmadas y selladas por el proveedor, si la
cotizaciébn es en forma electrénica debe adjuntar copia digital de los
correos Institucional y de la Empresa (No se aceptaran cotizaciones
provenientes de correos personales).

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

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

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

Diagnéstico de la Direccion de Informatica (cuando se trate de
mantenimientos o reparacion de equipo de coémputo).

d. Viaticos al Interior o Exterior

Vii.
Viii.

Xi.
Xii.

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

Formulario de Viético Anticipo.

Formulario de Viatico Constancia.

Formulario de Viatico Liquidacion.

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

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

Planilla de gastos.

Facturas.

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

2. Contabilidad realiza la revision previa de los expedientes y es responsabilidad
de Tesoreria la revision final y aceptacién de la documentacién para su
respectivo tramite.

Inga.

Ministerio ae Agricultura, ADMINISTRADOR FINANCIERO
Ganaderia y Alimentacion MAGA
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REVISION DE EXPEDIENTE PARA TRAMITE DE VALE Y/O CHEQUE POR
MEDIO DE FONDO ROTATIVO

RESPONSABLE

Técnico de
Contabilidad

Analista Documental

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Nam.
1

PROCEDIMIENTO
Recibe el expediente de Unidad solicitante.
Verifica que el expediente cumpla con la
documentacion establecida (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve expediente a la Unidad solicitante
Ingresa expediente en la base de datos interna y
lo traslada al Analista Documental.
Recibe y verifica la documentacidon contenida en
el expediente (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 5.
No: Devuelve con Boleta de Rechazo de la
Unidad solicitante (Ver Anexo 2).
Firma y sella al dorso el expediente.
Traslada el expediente a Tesoreria para su
revision final y emision de cheque o reintegro en
efectivo.

Aflministrador Fina*j\fo
fic.jtricfjiMaurido Saramatyiz
ADMINISTRADOR FINANCIERO

MAGA

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

ROTATIVO
Técnico de Contabilidad Analista Documental
INICIO
1. Recibe expediente de unidé d solicitante 4. Recibe y ver fica expediente
5
2. Verifica cumplimiento de requisitos NO-

Devuelve con
boleta de rechazo

5. Firma y sella al dorso el expediente
Devuelve con

observaciones

3. Ingresa expediente en base de datos internay lo

6. Traslada el expediente a
traslada al

Analista Documental

Asistencia Administrativa
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz\*;> Lie m:ﬁl\da.moﬁemnTal'z

Planeamiento
Ministerio de Agricultura, MINISTRAaggAFINANCIERO

Ganaderia y Alimentacion
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CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA Fecha Sep;i(‘flrgbre

REGISTO DE CUR DE REVERSION PARCIAL Y/O b 5
TOTAL aginas

OBJETIVO:

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

NORMAS:
1 La documentacion que integra una reversion parcial y/o total:

a. Oficio dirigido al Administrador Financiero solicitando la reversiéon parcial y/o total
incluyendo:

i. El motivo de la reversion.
ii. Nombre del beneficiario.
ii. Namero de CUR (cuando proceda).
iv. No. de gestion (cuando proceda).
v. No. de reversion (cuando proceda).
vi. Partida presupuestaria (cuando proceda).
vii. Monto a reversar.
vii. Numero de Contrato y Acuerdo Ministerial (cuando se trate del personal
contratado bajo el subgrupo 18 o renglén 029).
ix. Fotocopia del Acuerdo Ministerial 0 Resolucion de Rescision de contrato,
(cuando se trate del personal contratado bajo el subgrupo 18 o renglon 029).
X. Fotocopia de la Notificacién del Acuerdo Ministerial 0 Resolucion de Rescision
(cuando proceda).



Guatemala

ISUarPVIBGU K/
CGANADERIAVAIIM fM X IKN

Manual de Normas y Procedimientos
Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria

REGISTRO DE CUR DE REVERSION PARCIAL Y/O TOTAL

RESPONSABLE

Técnico de
Contabilidad

Técnico de Registro

Jefe de Contabilidad

Encargado de Archivo

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

NUam.

1

10

12

PROCEDIMIENTO
Recibe el expediente de Unidad solicitante.
Verifica que el expediente cumpla con la
documentacion establecida (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve expediente a la Unidad solicitante.
Ingresa expediente en la base de datos interna y
lo traslada al Técnico de Registro.
Recibe y verifica el expediente (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 5.
No: Devuelve el expediente a la unidad
solicitante.
Registra o agrega fuentes y solicita el CUR de
Reversion parcial y/o total en SICOIN o SIGES.
Traslada el expediente al Jefe de Contabilidad.
Recibe y verifica el expediente (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 8.
No: Devuelve con observaciones.
Aprueba el CUR de reversion parcial y/o total en
SICOIN o SIGES.
Traslada el expediente al Encargado de Archivo.
Recibe e imprime el CUR de reversion parcial y/o
total, y tramita firma.
Obtiene firma y sello del CUR de reversién
parcial y/o total del Jefe de Contabilidad.
Digitaliza y archiva el expediente con el CUR de
reversion parcial y/o total.
................ FIN DEL PROCEDIMIENTO---------------
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REGISTRO DE CUR DE REVERSION PARCIAL Y/O TOTAL

Técnico de

o Técnico de Registro  Jefe de Contabilidad Encargado de Archivo
Contabilidad

(~ INICIO -)

© ©

1. Recibe expediente de unidad 10. Recibe e imprime CUR de

7. Recibe y verif ca el expediente

solicitante reversion parcial y/o total, tramita
firma
2. verifica cum_plimiento de 11. Obtiene firma y sello del CUR
requisitos
R —_ Devuelve con Jefe de Contabilidad L
observaciones gj observaciones S| L-L ' J
T _ T . *
5. Registra o agrega fuente y 8. Aprueba el CUR de 12. Digitaliza el expediente con
solicita el CUR de reversién en reversion parcial y/o total en el CUR de reversién parcial y/oj
SICOIN O SIGES SICOIN o SIGES total y lo
9. Traslada el expediente al
Encargado de Archivo x>
i
FIN
Asistencia Administrativa:
Planeamiento
Inga. Ana Palacios Caniz Lie frctjVeLridoSaraia<iiiz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura, MINISTRADOR FINANCIERO

Ganaderia y Alimentacion MAGA
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CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA Fecha Sep;gel”;bre
REGISTO DE CUR DE DEVOLUCION Paginas 3

OBJETIVO:

Modificar una operacién de registro de gasto ya realizada, este registro se realiza
cuando la obligacién ya ha sido pagada, en este caso también pueden registrar
devoluciones totales o devoluciones parciales.

NORMAS:
1. La documentacién que integra el expediente de Devolucion:
a. Oficio dirigido al Administrador Financiero solicitando la devolucion incluyendo:

i. El motivo de la devolucion.
ii. Nombre del beneficiario.
ii. Namero de CUR (cuando proceda).
iv. Partida presupuestaria (cuando proceda).
v. No. de gestion (cuando proceda).
vi. No. de devolucién (cuando proceda).
vii. Numero de boleta deposito o nota de crédito.

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

c. Cuando se trate de devolucion de Regularizacion de Devengado y Pagado
(RDP), el documento de respaldo es un Oficio para efectuar el registro de la
devolucion.

d. Cuando se trate de devoluciones de Regularizacion de Fondo Rotativo (REG)
SIN REPOSICION, la documentacion de respaldo debe ser:
i. Oficio.
ii. Fotocopia del FR0O3 firmado y sellado.
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REGISTRO DE CUR DE DEVOLUCION

RESPONSABLE

Técnico de Contabilidad

Técnico de Registro

Jefe de Contabilidad

Encargado de Archivo

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

NUm.
1

2

10

12

PROCEDIMIENTO
Recibe el expediente de Unidad solicitante.
Verifica que el expediente cumpla con la
documentacién establecida (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve expediente a la Unidad solicitante.
Ingresa expediente en la base de datos interna y
lo traslada al Técnico de Registro.
Recibe y verifica la documentacion contenida en
el expediente (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 5.
No: Devuelve el expediente a Ila Unidad
solicitante.
Registra o agrega fuente y solicita el CUR de
Devolucion en SICOIN o SIGES.
Traslada el expediente al Jefe de Contabilidad.
Recibe y verifica el expediente (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 8.
No: Devuelve con observaciones.
Aprueba el CUR de Devolucion en SICOIN o
SIGES
Traslada el expediente al Encargado de Archivo.
Recibe e Imprime el CUR de Devolucion para
tramite de firma.
Obtiene firma y sello del CUR de Devolucion
del Jefe de Contabilidad.
Digitaliza y archiva el expediente y CUR de
Devolucion.
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REGISTRO DE CUR DE DEVOLUCION

Técnico de o . . :
Técnico de Registro Jefe de Contabilidad Encargado de Archivo

Contabilidad

©

10. Recibe e imprime CUR de
Devolucién para tramite de firma

INICIO
( ) ©

4. Recibe y verifica el expediente 7. Recibe y verif ca el expediente

NO NO 11. Obtiene firma y sello del CUR
de devolucién del Jefe de
Contabilidad S n

Devuelve con Devuelve con
Observaciones observaciones

8. Aprueba el CUR de

5. Registra o agrega fuente y
devolucién en SICOIN

solicita el CUR de devolucién
en SICOIN o SIGES

6. Traslada el expediente al 9. Traslada el expediente al

Jefe de Contabilidad Encargado de Arctlivo p*
©
C FIN
Asistencia Administrativa:
Planeamiento
Inga. Ana Palacios Caniz Jrc{ﬁafrjo&ra/iaﬁ
ADMINISTRADOR FINANCIERO

Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

— MAGA - —
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CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA Fecha Sep;'(fl”;bre
REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO Y b Aging 5
COMPROMISO SIMULTANEO NOMINA 011 Y 022 9

OBJETIVO:

Ejecutar el registro presupuestario en las etapas de compromiso y devengado
simultaneo, esto se hace debido a que existen operaciones de las que se tiene
conocimiento, hasta cuando se reciben el servicio.

NORMA:
1. Los documentos que integran el expediente: (Anexo 5).

Oficio.

Orden de Compra (GUATENOMINAS).
Resumen de némina.

Némina de Depbsitos Monetario del personal.
Cuadro detallado.

®Pap oo

Planeamiento
Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO Y COMPROMISO SIMULTANEO NOMINA

RESPONSABLE

Técnico de Contabilidad

Jefe de Contabilidad

Administrador Financiero

Encargado de Archivo

Ndam.

1

0o

10

12

011 Y 022

PROCEDIMIENTO
Recibe el expediente de la Subdireccion de
Recursos Humanos.
Verifica que el expediente cumpla con la
documentacién establecida (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve expediente a la Subdireccién de
Recursos Humanos.
Ingresa expediente en la base de datos interna y
lo traslada al Jefe de Contabilidad.
Recibe y verifica la documentacion (Ver Norma
1).
Si: Sigue paso 5.
No: Devuelve expediente a la Subdireccion de
Recursos Humanos.
Aprueba el CUR de Compromiso y Devengado
(CYD) en SICOIN.
Traslada el expediente al Administrador
Financiero.
Recibe y verifica que la documentacion y registro
estén correctos.
Si: Sigue paso 8.
No: Devuelve con observaciones.
Solicita el pago al CUR de CYD en SICOIN.
Traslada el expediente al Encargado de Archivo.
Recibe e imprime el CUR de CYD para tramite
de firma.
Obtiene firma y sello del CUR de devengado del
Jefe de Contabilidad y Administrador Financiero.
Digitaliza y archiva el expediente y CUR de
CYD.
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REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO Y COMPROMISO SIMULTANEO NOMINA 011 Y 022

Tecnlc.o. de Jefe de Contabilidad Adr_mmst_rador Encargado de Archivo
Contabilidad Financiero
INICIO 3 ©

1. Recibe expediente de Sub . - . " . . 10. Recibe e imprime CUR de
Direccién de Recursos HumManos 4. Recibe y verifica el expediente 7. Recibe y verifica el expediente CYD para tramite de firma

11. Obtiene firma y sello del CUR

NC de devengado del Jefe de
Contabilidad 'y  Administrador
Devuelve con Devuelve con Financiero
observaciones observaciones
5. Aprueba el CUR de 8. Solicita el pago al CUR de
Compromiso y Devengado
------------ Y N (CYD) en SICOIN Dy
observaciones 9
1 J *
3. Ingresa expediente en la
base de datos y lo traslada al
Jefe de Contabilidai
FIN
Asistencia Administrativa
Planeamiento
Inga. Ana Palacios Caniz riciMaurido Sarama Q&iz |
Planeamiento administrador financiero
Ministerio de Agricultura, MAGA

Ganaderia y Alimentacion
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CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA Fecha 2018

APROBACION DE CUR DE COMPROMISO (COM) PAginas 3
NOMINA DE HONORARIOS RENGLON 029 9

OBJETIVO:

Dar a conocer el procedimiento a seguir para la aprobacion de CUR de compromiso
de némina de honorarios rengléon 029 dentro del Sistema de Contabilidad Integrada
SICOIN, proveniente de GUATENOMINAS.

NORMA:

1. Los documentos que integran el expediente de compromiso némina de honorarios
del renglén 029: (Ver Anexo 6).

Oficio.

Orden de Compra (GUATENOMINAS).

Reporte Estado de CUR 029 (GUATENOMINAS).
Reportes de soporte de GUATENOMINAS.

oo o

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz

Planeamiento LncauidoSrada iz
Ministerio de Agricult ,
Gf!\?]lgdeerrl?a yeAIi?ng:nutagi"gn ADMINISTRADOR FINANCIERO

- «e-MAGA



Guatemala
MINMLKIOIPVIWVLim
GANADERIAY AUVENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria

APROBACION DE CUR DE COIN1PROMISO (COM) NOMINA DE HONORARIOS

RESPONSABLE

Técnico de Contabilidad

Jefe de Contabilidad

Encargado de Archivo

CJA |
Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

NUm.

1

RENGLON 029
PROCEDIMIENTO

Recibe el expediente de la Seccion de Manejo
de Nominas.

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

Si: Sigue paso 3.

No: Devuelve expediente a la Secciéon de
Manejo de Néminas.

Ingresa expediente en la base de datos interna
y lo traslada al Jefe de Contabilidad.

Recibe y verifica que el registro esté correcto.
Si: Sigue paso 5.

No: Devuelve con observaciones.

Aprueba el CUR de compromiso de nomina de
honorarios renglén 029 en SICOIN.

Traslada expediente al Encargado de Archivo.
Recibe e imprime el CUR de compromiso de
némina de honorarios renglén 029 para tramite
de firma.

Obtiene firma y sello del CUR de compromiso
de ndémina de honorarios renglén 029 del Jefe
de Contabilidad.

Digitaliza y archiva el expediente y CUR de
compromiso nomina de honorarios renglon 029.
...... -....... FIN DEL PROCEDIMIENTO.................
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APROBACION DE CUR DE COMPROMISO (COM) NOMINA DE HONORARIOS RENGLON 029

Técnico de Contabilidad

INICIO

1. Recibe el expediente de la Seccion de |
Manejo de Néminas

2. Verifica que el expediente cumpla con
la documentacion establecida

NO

Devuelve para
correcciones Sl

3 Ingresa expediente en la base de
datos interna y to traslada al

Jefe de Contabilidad

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Jefe de Contabilidad

4 Recibe y verifica que el registro esté
correcto

NO

Devuelve para
correcciones sl

5. Aprueba el CUR de compromiso de
némina de honorarios renglén 029 en
SICOIN

6. Traslada expediente al

Encargado de Archivo

Encargado de Archivo

7. Recibe e imprime el CUR de
compromiso de némina de honorarios
renglén 029 para tramite de firma

8. Obtiene firma y sello del CUR de
compromiso de némina de honorarios
renglén 029 del Jefe de Contabilidad

9. Digitaliza el expediente y

FIN

Lie. Wl’M auricioSaravia <5z

MDORF
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CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA Fecha SEPtiembre

REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO (DEV) NOMINA
DE HONORARIOS RENGLON 029

OBJETIVO:

2018

Pagina 3

Dar a conocer el procedimiento a seguir para la aprobacion de CUR devengado de
némina de honorarios renglén 029 dentro del Sistema de Contabilidad Integrada

SICOIN, proveniente de GUATENOMINAS.

NORMAS:

1. Los documentos que integran el expediente de devengado némina de honorarios

del renglon 029: (Ver Anexo 7).

a. Oficio.

b. Orden de Compra (GUATENOMINAS).

c. Reporte de nomina de depdsitos monetario del personal (GUATENOMINAS).

d. Reportes de soporte de GUATENOMINAS.

(e t\
(Cu £ PLANEAMENTO > |

Asistencia Administrativa: V& 77

tAf,
Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

/
—Tujtoi

Lie zciMmricioSMvia Tz
Al
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REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO (DEV) NOMINA DE HONORARIOS

RESPONSABLE

Técnico de
Contabilidad

Jefe de Contabilidad

Administrador
Financiero

Encargado de Archivo

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Ndam.

1

10

12

RENGLON 029
PROCEDIMIENTO

Recibe el expediente de la Seccibn de Manejo de
NOminas.
Verifica que el expediente cumpla con Ila
documentacion establecida (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 3.

No: Devuelve expediente a la Seccién de Manejo
de NOminas.

Ingresa expediente en la base de datos interna y lo
traslada al Jefe de Contabilidad.

Recibe y verifica que el registro esté correcto.
Si: Sigue paso 5.

No: Devuelve con observaciones.
Aprueba el CUR devengado ndmina de honorarios
renglon 029 en SICOIN.
Traslada el expediente al  Administrador
Financiero.

Recibe y verifica que el registro esté correcto.
Si: Sigue paso 8.

No: Devuelve con observaciones.
Solicita pago a CUR devengado nomina
honorarios renglén 029 en SICOIN.
Traslada el expediente al Encargado de Archivo.
Recibe e imprime el CUR devengado némina de
honorarios renglon 029 para tramite de firma.
Obtiene firma y sello del CUR devengado nomina
de honorarios renglon 029 del Jefe de
Contabilidad y Administrador Financiero.

Digitaliza y archiva el expediente y CUR de
devengado.

................. FIN DEL PROCEDIMIENTO..........ceueee.
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REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO (DEV) NOMINA DE HONORARIOS RENGLON 029

Técnico de
Contabilidad

INICIO

1

1 Recibe el expediente de la
Seccién de Marejo de Néminas

1
2. Verifica cumplimiento de
documentacion establecida

NO
1

Devuelve con
observaciones

Sl

1

3. Ingresa expediente en la
base de datos y lo trasladaal

Jefe de Contabilidad

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

)

Jefe de Contabilidad

1

4. Reabe y venfica que el registro

esté correcto

NO

Devuelve con
observaciones

Sl

5. Aprueba el CUR
devengado  némina  de
honorarios renglén 029 en
SICOIN

*

6. Trasladad expediente al

Administrador Financiero

Administrador
Financiero

1

7. Recibe y verifica que el
registro esté correcto

NO
\%
Devuelve con

« observaciones

Sl

1

8.Solidta pago al CUR
devengado némina honorarios
rengl6n 029 en SICOIN

1

9. Traslada el expediente al

Encargado de Archivo

Encargado de Archivo

T
10. Recibe e imprime el CUR
devengado némina de honorarios
renglén 029 para tramite de firma

\%
11. Obtiene firma y sello del CUR
devengado némina de honorarios
renglén 029 del Jefe de
Contabilidad 'y  Administrador
Financiero

12. Digitaliza el expediente y
CUR de devengado y lo

FIN

Lie widdVeunidoSraiaQQyiz\
MINISTRADOR FINANCIERO

— - MAGA -—

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA Fecha 2018

REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO Y

DEVENGADO SIMULTANEO (CYD) Paginas 6

OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

8

a. Oficio.

b. Reporte de Gestion generado en el SIGES.

c. Solicitud de Pedido.

d. Factura.

e. Recibo de Caja (cuando proceda).

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

g. Fotocopia de boleta de depdsito monetario o nota de crédito (cuando se trate de

reintegros).
h. Impresion de NPG.

2. Los documentos que integran el expediente de Nomina personal contratado bajo el
renglon 081: (Ver Anexo 9)

Oficio.

Reporte de Gestion generado en el SIGES.

Nomina.

Facturas.

Informe.

Fotocopia de constancia de colegiado (cuando no timbre el profesional).
Fotocopia de Contrato.

@ P ap o

Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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h. Fotocopia de Acuerdo Ministerial.

i. Fotocopia de Fianza.

j- Fotocopia RTU.

k. Impresiéon de Verificador de Facturas.

3. Los documentos que integran el expediente de NOmina personal contratado bajo el
renglon 031: (Ver Anexo 10)

Oficio.

Reporte de Gestién generado en el SIGES.

Planilla.

Resumen de planilla.

Fotocopia de Contrato y Acuerdo Ministerial (para el primer pago).

Poo Ty

PI ient
Ministerﬁ)n?jirmgrr}é)unura, ADMINISTRADOR FINANCIERO

Ganaderia y Alimentacion MAGA
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REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO Y DEVENGADO SIMULTANEO (CYD)

RESPONSABLE

Técnico de Contabilidad

Analista Documental

Técnico de Registro

Jefe de Contabilidad

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

NUam.

1

10

12

PROCEDIMIENTO
Recibe el expediente de la Unidad solicitante.
Verifica que el expediente cumpla con la
documentacién establecida (Ver Normas 1, 2 y
3).
Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve expediente a la Unidad solicitante.
Ingresa expediente en la base de datos interna y
lo traslada al Analista Documental.
Recibe, verifica y analiza el expediente (Ver
Normas 1, 2y 3).
Si: Sigue paso 5.
No: Devuelve con Boleta de Rechazo a la Unidad
solicitante (Ver Anexo 2).
Firma y sella al dorso el expediente.
Traslada el expediente al Técnico de Registro.
Recibe, verifica y analiza el expediente (Ver
Normas 1, 2y 3).
Si: Sigue paso 8.
No: Devuelve con observaciones.
Agrega fuentes y solicita el CUR en SIGES.
Traslada el expediente al Jefe de Contabilidad.
Recibe y verifica que la documentacion y registro
estén correctos.
Si: Sigue paso 11.
No: Devuelve con observaciones.
Aprueba el CUR de CYD en SIGES.
Traslada el expediente al Administrador
Financiero.
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REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO Y DEVENGADO SIMULTANEO (CYD)

RESPONSABLE NUam.
13
Administrador
Financiero
14
15
16
. 17
Encargado de Archivo
18

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

PROCEDIMIENTO
Recibe y verifica que la documentacion y registro
estén correctos.
Si: Sigue paso 14.
No: Devuelve con observaciones.
Solicita pago al CUR de CYD en SICOIN.

Traslada el expediente al Encargado de Archivo.

Recibe e imprime el CUR CYD tramite firma.
Obtiene firma y sello del CUR de CYD del Jefe
de Contabilidad y Administrador Financiero.
Digitaliza y archiva el expediente con el CUR de
CYD.

Lie. fficiMauricioSarmia fyiz
ADMINISTRADOR FINANCIERO

MAGA
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REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO Y DEVENGADO SIMULTANEO (CYD)

Técnico de Contabilidad Analista Documental Técnico de Registro

INICIO T ©

4. Recibe, verifica y analiza el expediente 7. Recibe, verifica y analiza expediente
Devuelve con Devuelve con
boleta Sl oservaciones g
5. Firma y sella al dorso el expediente 8. Agrega fuentes y solicita el CUR en
SIGES
3. Ingresa expediente en la base de datos y 6. Traslada el expediente al 9. Traslada el expediente al
lo traslada al
Analista Documental Técnico de Registro \ Jefe de Contabilidad
Asistencia Administrativa: o
Planeamiento njstr>6taiJ*ni>gtiero
. . N T H A
Inga. Ana Palacios Caniz Mauricio Saravia fijaz
Planeamiento ADOR FINANCIERO
Ministerio de Agricultura, MAGA

Ganaderia y Alimentacion
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REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO Y DEVENGADO SIMULTANEO (CYD)

Jefe de Contabilidad Administrador Financiero Encargado de Archivo

©

16. Recibe e imprime el CUR de CYD para

10. Recibe y verifica el expediente tramite de firma

17. Obtiene firma y sel o del CUR de CYD del
Jefe de Contabilid ad y Administrador

Finar ciero
Devuelve con
observaciones
11. Aprueba el CUR de CYD en SIGES
12. Traslada el expediente al 15. Traslada el expediente al
Administrador Financiero )8 Encargado de Archivo
é ©
FIN

Asistencia Administrativa: §5
Planeamiento n Administra.

Inga. Ana Palacios Caniz Lie <maMindoSaram

. Planeamlen.to Administrador financiero
Ministerio de Agricultura, —  MAGA -

Ganaderia y Alimentacién
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CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA  Fecha SeF’;‘Oelr‘;bre
REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO (COM) Paginas 4

OBJETIVO:

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

NORMAS:
1 Los documentos que integran el expediente de compromiso: (Ver Anexo 11)

Oficio.
Reportes de gestién emitido en el SIGES.
Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuenta (Unicamente proveedores).
Solicitud de Pedido (Unicamente proveedores).
Cuadro Comparativo de Ofertas (cuando aplique).
Ofertas electrénicas y/o cotizaciones (cuando aplique).
Patente de Comercio del oferente ganador (cuando aplique).
Fotocopia de Contrato y Acuerdo Ministerial (cuando aplique).
Fotocopia de fianza (cuando aplique).
Impresion de NOG (cuando aplique).
Cuadro de programacion debidamente firmado por el Jefe de Presupuesto,
(cuando se trate de aportes).
Resolucién del Despacho Superior (cuando se trate de aportes).
. Fotocopia de la Base Legal vigente (cuando se trate de aportes).
Formulario de Viatico Nombramiento (cuando se trate de viaticos al interior).
Formulario de Viatico Anticipo anulado.
Fotocopia de Voucher de pago del mes anterior a la comisién.
Acuerdo Ministerial (cuando se trate de viaticos al exterior).
Hoja de tipo de cambio (cuando se trate de viaticos al exterior y/o aportes).

Se@roa0o

~opDOo53 -

Asistencia Administrativa:
Planeamiento
Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO (COM)

RESPONSABLE

Técnico de
Contabilidad

Analista Documental

Técnico de Registro

Jefe de Contabilidad

Encargado de
Archivo

Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Nam.

1

10
11
12
13

14

PROCEDIMIENTO
Recibe el expediente de la Unidad solicitante.
Verifica que el expediente cumpla con la
documentacién establecida (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve expediente a la Unidad solicitante.
Ingresa expediente en la base de datos interna y lo
traslada a Analista Documental.
Recibe, verifica y analiza el expediente (Ver Norma
1).
Si: Sigue paso 5.
No: Devuelve con Boleta de Rechazo a la Unidad
solicitante (Ver Anexo 2).
Firma y sella al dorso el expediente.
Traslada el expediente al Técnico de Registro.
Recibe y verifica el expediente (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 8.
No: Devuelve expediente al Analista Documental.
Agrega fuente y solicita el CUR en SIGES.
Traslada el expediente al Jefe de Contabilidad.
Recibe y verifica que la documentacion y registro
estén correctos.
Si: Sigue paso 11.
No: Devuelve con observaciones.
Aprueba el CUR en SIGES.
Traslada el expediente al Encargado de Archivo.
Recibe e imprime el CUR de compromiso para
tramite de firma.
Obtiene firma y sello del CUR del Jefe del
Contabilidad.
-------------- fin DEL PROCEDIMIENTO........cccvvveenn...

tdmifiistrador FiTraficier

M oS

ADMINISTRADOR FINANCIERO
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REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO (COM)

Técnico de Contabilidad Analista Documental

( INICIO )

1. Recibe expediente de la Unidad solicitante

4F

2. Verifica cumplirr iento de requisitos

NO-

r

Devuelve con
observaciones SI

L

3. Ingresa expediente en la base de datos y lo traslada al

Analista Documental

$
dnrfnistradorP
Inga. Ana Palacios Caniz Lie rrc{%&néDSaamtyl'z
__Planeamiento ADMINISTRADOR FINANCIERO
Ministerio de Agricultura, MAGA

Ganaderia y Alimentacion
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Técnico de Registro

7. Recibe y verifica el expediente

Devuelve con
observaciones sl

+

8. Agrega fuente y solicita el CUR en SIGES

1

9. Traslada el expediente al

Jefe de Contabilidad

Asistencia Administrativa:
Planeamiento
Inga. Ana Palacios Cani
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién

Manual de Normas y Procedimientos
Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria

Jefe de Contabilidad

10. Recibe y verifica documentacién y registro

-NO -

Devuelve con
observaciones

11. Aprueba el CUR en SIGES

12. Traslada el expediente al

Encargado de Archivo

D~

REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO (COM)

Encargado de Archivo

13. Recibe expediente e imprime CUR de
compromiso para tramite de firma

14. Obtiene firma y sello del CUR del Jefe de
Contabilidad

(AN

Lie &idgVaLraoSarada iz
ADMINISTRADOR FINANCIERO

MAGA
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CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA  Fecha Se'oé';lrgbre

REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO (DEV) Paginas 5

OBJETIVO:

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

NORMAS:
1. Los documentos que integran el expediente de devengado: (Ver Anexo 12)

Oficio.

Reportes de gestion emitido en el SIGES.

Factura (cuando se trate de proveedores y viaticos).

Recibo de caja (cuando proceda).

Ingreso a almacén (cuando aplique).

Orden de Trabajo (cuando aplique).

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

j. Formulario de Viatico Constancia.

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

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

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

Impresion de NPG (cuando proceda).

SQ@ O R0 T

©os53=~x

2. Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria, cuando se trate del pago a un Organismo
Internacional fuera del pais, traslada a Tesoreria Nacional del Ministerio de
Finanzas Publicas para realizar el acreditamiento la siguiente documentacion:

a. Oficio con firmas registradas en Tesoreria Nacional (Ver Anexo 13).
b. Formulario Registro Estadistico de Egresos de Divisas del Banco de
Guatemala (Ver Anexo 14).

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia Y Alimentacién
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Reporte de gestion emitido en el SIGES.
Fotocopia del Comprobante Unico de Registro CUR Devengado.
Documentacion de respaldo (Acuerdos, decretos y demas).

REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO (DEV)

C.
d.
e.
f. Hoja de tipo de cambio.
RESPONSABLE Ndam.
1
Técnico de 2
Contabilidad
3
4
Analista Documental
5
6
7
Técnico de Registro
8
9
10
Jefe de Contabilidad
1
12

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

PROCEDIMIENTO

Recibe el expediente de la Unidad solicitante.
Verifica que el expediente cumpla con la
documentacion establecida (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 3.

No: Devuelve expediente a la Unidad solicitante
Ingresa el expediente en la base de datos interna
y lo traslada al Analista Documental.

Recibe, verifica y analiza el expediente (Ver
Norma 1).

Si: Sigue paso 5.

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

Firma y sella al dorso el expediente.

Traslada el expediente al Técnico de Registro.
Recibe, verifica y analiza el expediente (Ver
Norma 1).

Si: Sigue paso 8.

No: Devuelve con observaciones.

Agrega fuente y solicita el CUR en SIGES.
Traslada el expediente al Jefe de Contabilidad.
Recibe y verifica que la documentacion y registro
estén correctos.

Si: Sigue paso 9.

No: Devuelve con observaciones.

Aprueba el CUR en SIGES.

Traslada expediente al Administrador Financiero.
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REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO (DEV)

RESPONSABLE

Administrador
Financiero

Encargado de Archivo

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién

Ndam.

13

14
15

16

18

PROCEDIMIENTO
Recibe y verifica que la documentacion y registro
estén correctos.
Si: Sigue paso 14.
No: Devuelve expediente al Jefe de Contabilidad.
Solicita el pago al CUR en SICOIN.

Traslada el expediente al Encargado de Archivo.

Recibe e imprime el CUR Devengado para
tramite de firma.

Obtiene firma y sello del Jefe de Contabilidad y
Administrador Financiero en el CUR de
Devengado.

Digitaliza y archiva el expediente con los de
CUR de Compromiso y CUR de Devengado.
................ FIN DEL PROCEDIMIENTO.........cccueee...
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Guatemala
REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO (DEV)
Técnico de Contabilidad Analista Documental Técnico de Registro
i INnclo )

1. Recibe expediente de la Unidad Solicitante

2. Verifica cumplimiento de requisitos

Devuelve con

S| i observaciones
5. Firma y sella al dorso el expediente 8. Agrega fuente y solicita el CUR en SIGES
Devuelve con
observaciones Sl
i
3. Ingresa expediente en la base de datos y 6. Traslada el expediente al 9. Traslada el expediente al
lo traslada al
Analista Documental Técnico de Registro y> Jefe de Contabilidad
r
<>
Asistencia Administrativa:
Planeamiento
Inga. Ana Palacios Caniz Lie. <EficiiiMaiiricio Saravia
Planeamiento KMINISTRADOR!
Ministerio de Agricultura, —  _ MAGA

Ganaderia y Alimentacién
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REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO (DEV)

Jefe de Contabilidad

<9

10. Recibe y verifica documentacion y registro

Devuelve con
observaciones S|

T

11. Aprueba el CUR en SIGES

12. Traslada expediente al

Administrador Financiero

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Administrador Financiero Encargado de Archivo

©

16. Recibe e imprime el CUR de devengado
para tramite de firma

17. Obtiene firma y sello en el CUR de
devengado del Jefe de Contabilidad y el

Devuelve con
observaciones S|

T 1 ?

14. Solicita el pago al CUR en SICOIN

15. Traslada el expediente al

Encargado de Archivo

C FN_)
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septiembre

CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA Fecha 2018

REGISTRO DE CUR DE REGULARIZACION DE GASTO PAginas 7
DE PRESTAMOS, DONACIONES Y FIDEICOMISOS 9

OBJETIVO:

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

NORMAS:
1. La documentacién que integran los expedientes de regularizacion es la siguiente:

Oficio.

Reportes de gestion emitido en el SIGES.

Orden de compra emitida por la Unidad responsable (original) (Ver Anexo 15).

Copia de Voucher del Cheque.

Factura.

Recibo de caja (cuando proceda).

Ingreso a almacén.

Orden de Trabajo.

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

grupo de gasto 300).

j. Carta de entera satisfaccion del servicio recibido.

k. Envio original o fotocopia certificada (cuando proceda).

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

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

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

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

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

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

r. Fianzas de Cumplimiento (cuando proceda).

ToQe TP e ooDR

Asistencia Administrativa:
Planeamiento
Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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Fotocopia de Constancia de Disponibilidad Financiera CDF (cuando proceda).
Fotocopia de Constancia de Disponibilidad Presupuestaria CDP (cuando
proceda).

Fotocopia de Acuerdo Ministerial de aprobacién del Contrato.

Fotocopia de Contrato Administrativo.

. Cuadro Comparativo de Ofertas.

Patente de Comercio del oferente ganador.

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

Cotizaciones firmadas y selladas por el proveedor.

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

Solicitud de Pedido o su equivalente.

Diagndstico de Informatica (cuando se trate de mantenimientos o reparacion de
equipo de computo).

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

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

Formulario de Viatico Constancia,

Formulario de Viatico Liquidacion.

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

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

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

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

Informe de la Comision.

Planilla y documentacién de gastos conexos.

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

caso de Fideicomisos que conceden prestamos, el expediente debe estar

integrado con los siguientes documentos:

a. Oficio.
b. Reportes de gestién emitido en el SIGES.
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Orden de compra emitida por la Unidad responsable (original).
Recibo de Ingresos Varios.

Convenio Administrativo.

Acuerdo Ministerial.

Fianzas establecidas en el contrato.

La Unidad responsable debe presentar a Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
fotocopia certificada de la documentacién antes descrita. A excepcion de la orden
de compra emitida por la unidad responsable.

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

En el caso de los Fideicomisos, debe remitir a la Direccién de Contabilidad del
Estado y Direccidon Financiera del Ministerio de Finanzas Publicas Formulario FF-
02 “Informe Mensual de Préstamos del Fideicomiso" y fotocopia certificada de los
estados de cuenta bancarios mensuales (Procedimiento para el registro
presupuestario de los fondos publicos en fideicomiso Acuerdo Ministerial 25-2010
“A") (Ver Anexo 16).

Asistenc

Planearr

Inga. Ana

Pia

Ministerio MAGA

Ganaderia y Alimentacion
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REGISTRO DE CUR DE REGULARIZACION DE GASTO DE PRESTAMOS,
DONACIONES Y FIDEICOMISOS

RESPONSABLE

Técnico de
Contabilidad

Analista Contable

Técnico de Registro

Jefe de Contabilidad

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

NUm.
1

10

12

13
14

PROCEDIMIENTO
Recibe el expediente de la Unidad solicitante.
Verifica que el expediente cumpla con la
documentacién establecida (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve expediente a la Unidad solicitante.
Ingresa expediente en la base de datos interna y
lo traslada al Analista Contable.
Recibe y verifica la documentacién contenida en el
expediente (Ver Normas 1y 2).
Si: Sigue paso 5.
No: Devuelve expediente con boleta de rechazo a
la Unidad solicitante (Ver Anexo 2).
Firma y sella al dorso el expediente completo.
Traslada el expediente al Técnico de Registro.
Recibe y verifica que las operaciones a realizar
estén respaldadas con la documentacion
establecida (Ver Normas 1y 2).
Agrega fuente y solicita el CUR en SIGES.
Traslada el expediente a la Unidad solicitante a
efecto de generar la liquidacion expediente de
gasto.
Agrega fuente y solicita el CUR en SIGES.
Traslada el expediente al Jefe de Contabilidad.
Recibe y verifica que la documentacion y registros
estén correctos.
Si: Sigue paso 13.
No: Devuelve con observaciones.
Aprueba el CUR en SIGES.

Traslada el expediente al Encargado de Archivo.
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REGISTRO DE CUR DE REGULARIZACION DE GASTO DE PRESTAMOS,
DONACIONES Y FIDEICOMISOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

15 Recibe e imprime el CUR de RDP y tramita la
firma.

Obtiene firma y sello del CUR de RDP del Jefe de

Encaraado de Archivo 16 Contabilidad y del Administrador Financiero.
9 Digitaliza y archiva el expediente con el CUR de
17 Compromiso y Regularizacion de Devengado y

Pagado.

Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS DE EJECUCION PRESUPUESTARIA EN EL MODULO DE
PROCESO DE COMPRA

------------------------- -c\

In A Jf (S PLANEAMIENTO >j
£1/
Asistencia Administrativa: '
Planeamiento
Inga. Ana Palacios Caniz Lie. pic"jM aurido Saravia fy iz

Planeamiento
Ministerio de Agricultura, ADMINISTRADOR FINANCIERO

Ganaderia y Alimentacion — MAGA
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CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA Fecha Sep;g{gbre
REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO (COM) Paginas 7
OBJETIVO:

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

NORMAS:
1. Los documentos que integran el expediente de compromiso:
a. Cotizacioén o licitacion (Ver Anexo 17)

i. Orden de Compra.
ij. Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuenta.
iii. Fotocopia de Solicitud de Pedido.
iv. Fotocopia de la Notificacion de la aprobacion del contrato al proveedor
debidamente firmada y sellada por el proveedor (cuando proceda).
v. Fotocopia de las Fianzas de Cumplimiento.
vi. Fotocopia de Constancia de Disponibilidad Financiera CDF (cuando proceda).
vii. Fotocopia de Constancia de Disponibilidad Presupuestaria CDP (cuando
proceda).
viii. Fotocopia de Acuerdo Ministerial de aprobacién del Contrato.
ix. Fotocopia de Contrato Administrativo.
X. Fotocopia refrendada de Certificacion de inventarios vigente (cuando
proceda).

b. Contrato Abierto (Ver Anexo 18)

i. Orden de Compra.

i. Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuenta.

ii. ~ Solicitud de Pedido.

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

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

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién MAGA
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vi. Especificaciones técnica emitido por la Direccion de Informatica (cuando se
trate de renglén 328).
vii. Dictamen Técnico emitido por la Direcciéon de Informética (cuando se trate de
renglon 328).
viii. Fotocopia de prorroga del plazo del contrato abierto (cuando proceda).
ix. Fotocopia de Fianzas.
X. Fotocopia de Acuerdo Ministerial.
xi. Fotocopia del Contrato Abierto.
xii. Fotocopia refrendada de Certificacion de inventarios vigente (cuando proceda),

c. Compra Directa (Ver Anexo 19)

i. Orden de Compra.
i. Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuenta.
iii. Solicitud de Pedido.
iv. Cuadro Comparativo de Ofertas.
v. Dictamen Técnico emitido por la Direccion de Informatica cuando corresponda
al renglén 328.
vi. Patente de Comercio del oferente ganador.
vii. Oferta electronico y/o cotizaciones originales.
viii. Especificaciones técnicas emitidas por la Direccion de Informética, cuando
corresponda al renglon 328.
ix. Fotografias antes de remodelar, reparar o dar mantenimiento y reparacién de
obras e instalaciones.
X. Fotocopia de convocatoria al evento (capacitaciones, talleres, seminarios,
reuniones de trabajo, etc.).
xi. Diagnostico de la Direccién de Informética (cuando se trate de mantenimientos
0 reparacion de equipo de cémputo).
xii. Fotocopia refrendada de la Certificacibn de Inventarios vigente (cuando
proceda).
xiii. Impresién NOG (cuando proceda).

d. Subgrupo 18 “Servicios Técnicos y Profesionales (Ver Anexo 20).
i. Orden de Compra.

ii. Fotocopia Constancia de Inventario de Cuentas.
iii. Solicitud de Pi

Asisten liva:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz

___Planeamiento ADMINISTRADOR FINANCIERO
Ministerio de Agricultura, MAGA

Ganaderia y Alimentacion
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iv. Fotocopia de constancia de inscripcidn en el Registro Tributario Unificado
RTU.
v. Fotocopia de la Fianza de cumplimiento.
vi. Constancia de Disponibilidad Financiera CDF (cuando proceda). Constancia
de Disponibilidad Presupuestaria CDP (cuando proceda).
vii. Fotocopia Acuerdo Ministerial.
viii. Fotocopia de Contrato Administrativo.

e. Combustible por Cupones (Ver Anexo 21)

i. Orden de compra.
ii. Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuentas.
iii. Solicitud de Pedido.
iv. Fotocopia de fianza de cumplimiento (cuando proceda).
v. Fotocopia de la notificacién al proveedor cuando el contrato lo indique.
vi. Constancia de Disponibilidad Financiera CDF (cuando proceda).
vii. Constancia de Disponibilidad Presupuestaria CDP (cuando proceda).
viii. Fotocopia de Acuerdo Ministerial (cuando proceda).
ix. Fotocopia de contrato administrativo (cuando proceda).
X. Cuadro Comparativo de Ofertas (cuando se trate de compras directas).
xi. Fotocopia de Patente de Comercio del oferente ganador (cuando se trate de
compras directas).
xii. Impresiéon de NOG (cuando proceda).
xiii. Oferta electronica y/o Cotizaciones originales.
xiv. Fotocopia refrendada de Certificaciones de inventarios vigente.

f. Mantenimiento y Reparacion de vehiculos (Ver Anexo 22)

i. Orden de Compra.
i. Constancia de Inventario de Cuentas.
iii.  Solicitud de Pedido.
iv. Fotocopia de Patente de Comercio.
v. Oferta electronica y/o Cotizaciones originales.
vi. Fotocopia refrendada de Certificaciones de inventarios vigente.

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz

Planeamiento
Ministerio de Agricultura, ADMWBTRABSSAF'NANUERO

Ganaderia y Alimentacion
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g. Prestaciones Laborales (Ver Anexo 23)

Vii.
viii.

Xj.
Xii.
Xiii.

Xiv.
XV.

XVi.

XVil.
XViii.
XiX.
XX.
XXi.
XXil.
XXiii.

XXIV.

Orden de Compra.

Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuenta.

Liguidacion de pago de prestaciones laborales.

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

Fotocopiade Resolucion.

Fotocopiade ultimo Voucher de pago.

Solvenciade Tesoreria.

Solvenciade Inventarios.

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

Certificacién del Acta de posesion (cuando proceda).

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

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

Fotocopia de Acuerdos de prorroga del contrato (cuando aplique).
Fotocopia del Acuerdo o Resolucién que pone fin a la relacion laboral
(destitucion, rescision de contrato o aceptacién de renuncia) y de su
respectiva cédula de notificacion.

Finiquito de los dos ultimos periodos de vacaciones gozadas por el ex
servidor, en la cual se especifique el numero de dias a los que tenia
derecho, las fechas en que fueron gozadas, el afio calendario o el
periodo de labores al que correspondieron.

Nombre completo del ex servidor.

Nombre de la Dependencia donde laboro.

Puesto que ocupaba.

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

Fecha en que inicio sus labores.

Fecha de finalizacién de las labores.

Motivo que dio lugar a terminar su relacidbn de trabajo (jubilacion,
renuncia, despido, supresion de puesto, finalizacion de contrato).
Constancia de las ultimas vacaciones gozadas.

Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO (COM)

RESPONSABLE

Técnico de
Contabilidad

Analista Documental

Técnico de Registro

Jefe de Contabilidad

Encargado de
Archivo

Asistencia Administrativa:
Planeamiento
Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién

NUam.

1

(631

10

12
13

14

PROCEDIMIENTO
Recibe el expediente de la Unidad solicitante.
Verifica que el expediente cumpla con la
documentacion establecida (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve expediente a la Unidad solicitante
Ingresa expediente en la base de datos interna y lo
traslada al Analista Documental.
Recibe, verifica y analiza el expediente (Ver Norma
1).
Si: Sigue paso 5.
No: Devuelve con Boleta de Rechazo a la Unidad
solicitante (Ver Anexo 2).
Firma y sella al dorso el expediente.
Traslada el expediente al Técnico de Registro.
Recibe, verifica y analiza el expediente (Ver Norma
1).
Si: Sigue paso 8.
No: Devuelve con observaciones.
Agrega fuente y solicita el CUR en SIGES.
Traslada el expediente al Jefe de Contabilidad.
Recibe y verifica los registro estén correctos.
Si: Sigue paso 11.
No: Devuelve con observaciones.
Aprueba el CUR en SIGES.
Traslada el expediente al Encargado de Archivo.
Recibe e imprime el CUR de compromiso para
tramite de firma.
Obtiene firma y sello del CUR del Jefe de
Contabilidad.
e FIN DEL PROCEDIMIENTO........cceeeennee.
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REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO (COM)

Técnico de Contabilidad

( mNicio

1. Recibe expediente e la Unidad solicitante

2. Verifica cumplimiento de requisitos

-NO-

Devuelve con
observaciones S

L

3. Ingresa expediente en la base de datos y lo traslada al

Analista Documental

(i \
(3 U J PLANEAMIENTO »

Asistencia Administrativa: Vi 27
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Analista Documental

©

4. Recibe, verifica y analiza expediente

NO-
Devuelve con
boleta S
L
5. Firma y sella al dorso el expediente

6. Traslada el expediente al

Técnico de Registro

_____________ Z___er \}Jj/\l/b\ii Qdaf

nistrador Financia
Lie EnddViardoSSaiadyiz
ADMINISTRADOR FINANCIERO
MAGA
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REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO (COM)

Técnico de Registro

7. Recibe y verifica el expediente

Devuelve con
observaciones Sl

8. Agrega fuente y solicita el CUR en SIGES

9. Traslada el expediente al

Jefe de Contabilidad

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Jefe de Contabilidad Encargado de Archivo

©

10. Recibe y verifica documentacién y registro 13. Recibe expediente e imprime CUR de

compromiso para tradmite de firma

14. Obtiene firma y sello del CUR del Jefe de

A-NO — < . Contabilidad
Devuelve con
observaciones sl

T

11. Aprueba el CUR en SIGES

12. Traslada el expediente ai

Encargado de Archivo

AN )

Lie. €TjéjMsvmo Suravia Tjiiz
ADMINISTRADOR FINANCIERO
— ~MAGA



Manual de Normas y Procedimientos
Guatemala Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria

MNSTKKHSOHAi#Kii Ol KV
GANADERIAV AUVENTACION

CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA Fecha Sep;'(‘flrgbre

REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO (DEV) Péaginas 6

OBJETIVO:

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

NORMAS:
1. Los documentos que integran el expediente de devengado:
a. Cotizacion, Licitacion y Contrato Abierto (Ver Anexo 24)

i. Anexo de Orden de Compra (liquidacién).
i. Factura.
. Recibo de Caja (cuando proceda).
iv. Ingreso a Almacén.
v. Constancia de bienes en inventario emitida por SICOIN (cuando se trate
de grupo de gasto 300).
vi.  Certificacion original de la Fianza de Calidad o Certificado de calidad
(conforme lo indicado en el contrato).
vii.  Fotocopia de Acuerdo de Nombramiento de la Junta de Recepcion.
viii. Envio original o fotocopia certificada (cuando corresponda).
iX. Fotocopia Certificada del Acta de Recepcion.
X. Programacion de entrega de producto firmada y sellada por el titular de
la Unidad Ejecutora, segun contrato.

b. Compra Directa (Ver Anexo 25)

i. Anexo de Orden de Compra (liquidacion).
i. Impresién NPG (cuando proceda).

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

Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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vi.  Orden de Trabajo.
vii.  Constancia de bienes en inventario emitida por SICOIN (cuando se trate
de grupo de gasto 300).
viii.  Carta de entera satisfaccion del servicio recibido.
iX. Envio original o fotocopia certificada (cuando corresponda).
X. Informe del evento (cuando se trate de capacitaciones).
xi.  Para el pago de servicios de publicidad, adjuntar material de soporte.
Xii. Fotografias después de remodelar, reparar o dar mantenimiento y
reparacién de obras e instalaciones.
Xiii. Fotocopia certificada del Acta de recepcidén (cuando proceda).
Xiv.

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

Subgrupo 18 “Servicios Técnicos y Profesionales (Ver Anexo 26)

Anexo de orden de compra (liquidacion).
Factura.

Recibo de caja (cuando proceda).
Informe.

Fotocopia de Constancia de colegiado activo (cuando el profesional no
timbre).

d. Combustible por Cupones (Ver Anexo 27)

e.

Anexo de orden de compra (liquidacion).
Factura.

ji. Recibo de caja (cuando proceda),
iv. Impresion NPG (cuando proceda).

Mante

nimiento y Reparacion de vehiculos (Ver Anexo 28)

Anexo de orden de compra (liquidacion).
Factura.

Recibo de caja (cuando proceda).

Orden de Trabajo emitida por la empresa.
Carta de entera Satisfaccion.
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REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO (DEV)

RESPONSABLE

Técnico de
Contabilidad

Analista Documental

Técnico de Registro

Jefe de Contabilidad

Administrador
Financiero

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Ndam.
1

()]

© 00

10

12

13

14
15

PROCEDIMIENTO
Recibe el expediente de la Unidad solicitante.
Verifica que el expediente cumpla con la
documentacion establecida (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve expediente a la Unidad solicitante.
Ingresa en la base de datos interna y traslada el
expediente al Analista Documental.
Recibe, verifica y analiza el expediente (Ver
Norma 1).
Si: Sigue paso 5.
No: Devuelve con Boleta de Rechazo a la Unidad
solicitante (Ver Anexo 2).
Firma y sella al dorso el expediente.
Traslada el expediente al Técnico de Registro.
Recibe, verifica y analiza el expediente (Ver
Normas 1).
Si: Sigue paso 8.
No: Devuelve expediente al Analista Documental.
Agrega fuentes y solicita el CUR en SIGES.
Traslada el expediente al Jefe de Contabilidad.
Recibe vy verifica que los registros estén
correctos.
Si: Sigue paso 9.
No: Devuelve expediente al Técnico de Registro.
Aprueba el CUR en SIGES.
Traslada expediente al Administrador Financiero.
Recibe y verifica que la documentacion y registro
estén correctos.
Si: Sigue paso 14.
No: Devuelve expediente al Jefe de Contabilidad.
Solicita el pago al CUR de Devengado en
SICOIN.
Traslada el expediente al Encargado de Archivo.
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REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO (DEV)

RESPONSABLE NUm.

16

Encargado de Archivo 17

18

/ii-
|q PLANEAVIENTO >)

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

PROCEDIMIENTO

Recibe e imprime el CUR Devengado para
tramite de firma.

Obtiene firma y sello del Jefe de Contabilidad y
Administrador Financiero en el CUR de
Devengado.

Digitaliza y archiva el expediente con los de
CUR de Compromiso y CUR de Devengado.
------------- fin DEL PROCEDIMIENTO...................

MAGA
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REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO (DEV)

Jefe de Contabilidad Administrador Financiero Encargado de Archivo

©

16. Recibe e imprime el CUR de devengado
para tramite de firma

s

10. Recibe y verifica documentacion y registro

17. Obtiene firma y sello en el CUR de
devengado del Jefe de Contabilidad y el
Administrador Financiero

Devuelve con
observaciones

11 Aprueba el CUR en SIGES 14. Solicita el pago al CUR en SICOIN

12. Traslada expediente al 15. Traslada el expediente al

Administrador Financiero Encargado de Archivo

\
fin )
Asistencia Administrati(/aet
Planeamiento
Inga. Ana Palacios Caniz Ck/nc{VaundoSaanaKiiz
Planeamiento (MINISTRADOR FINANCIERO

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion — . MAGA
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CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA Fecha Sepéloelrgbre
CONCILIACIONES BANCARIAS Paginas 3
OBJETIVO:

Establecer el proceso que permita confrontar y conciliar los valores que tienen
registrados en los libros de cuenta corriente de banco de cada cuenta monetaria,
contra los valores que el banco suministra por medio del estado de cuenta.

NORMAS:

1 Tesoreria presenta la documentacion para la elaboracién de la conciliacion
bancaria, siendo la siguiente:

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

2. El Técnico de Registro realizar las conciliaciones bancadas en los libros
autorizados por la Contraloria General de Cuentas (Ver Anexo 29).

3. El Técnico de Registro realiza las conciliaciones bancaria los cinco (05) dias
h&biles siguiente, a la presentacion de la documentacion por parte de Tesoreria.
Para fines de revision de la Unidad de Auditoria Interna de este Ministerio.

4, El Técnico de Registro es el responsable del archivo de los libros de
Conciliaciones Bancadas.

5. El Técnico de Registro gestiona la autorizacion para solicitar las hojas méviles de
los libros de Conciliaciones Bancadas, ante la Contraloria General de Cuentas.

Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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RESPONSABLE

Técnico de Registro

Subjefe de
Contabilidad

Técnico de Registro

J jl L;
AsistenciaAdministra!tiva:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios CanT
Planeamiento

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Manual de Normas y Procedimientos
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CONCILIACIONES BANCARIAS

Nam.

0 ~N O o

PROCEDIMIENTO

Recibe el expediente de Tesoreria.

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

Si: Sigue paso 3.

No: Devuelve expediente a Tesoreria.

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

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve el expediente a Tesoreria.

Elabora la conciliacion bancaria de las
operaciones pendientes de registro en libro de
cuenta corriente de banco (Ver Normas 2y 3).
Imprime, firma y sella conciliacion bancaria.
Traslada conciliacion al Subjefe de Contabilidad.
Recibe, revisa y firma la Conciliacion Bancaria.

Traslada conciliacion al Técnico de Registro.

Recibe, digitaliza y archiva conciliacion bancaria.
(Ver Normas 4y 5)
................. FIN DEL PROCEDIMIENTO.....ccccceeeenneee

Lie. LrfciiMauricioSaraviafljiiz
nUi  FRADOR FINANCIERO

- MAGA -—
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CONCILIACIONES BANCARIAS

Técnico de Registro Jefe de Contabilidad

INICIO (A)

1. Recibe expediente del Departamento de Tesoreria ; . . o .
7. Recibe, revisay firma la conciliacién bancaria

2. Verifica cumplimiento de requisitos

8. Trasladala conciliacién bancaria al

Técnico de Registro
Devuelve con
observaciones Sl
3. Confronta operaciones registradas en los estados de cuenta
contra operaciones registradas en el libro de cuentas corrientes
del banco
v
Devuelve
expediente a
Tesoreria
4. Elabora conciliacién bancaria de operaciones pendientes de
registro en el libro de cuentas corrientes de banco
5. Imprime, firma y sella conciliacién bancaria
6. Traslada conciliacién bancaria al
Subjefe de Contabilidad
(A)
(b) (B)
9. Recibe, digitaliza la conciliacién bancaria y la
T
FIN
Asistencia Administrativa:
Planeamiento
Inga. Ana Palacios Caniz ¢ IMawicio Sc.rc.m T<yiz

Mini Planeamiento ADMINISTRADOR FINANCIERO
inisterio de Agricultura MAGA

Ganaderia y Alimentacion



GUATEMALA

MIMS IEKMIDI-VIWT, L. THV
GANADERIAY AUMENTACION

TERMINO

CUR

CUR de Compromiso

CUR de Compromiso y
Devengado
Simultaneo

CUR de Devengado

Fianza de
Cumplimiento

Orden de Compra

Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Manual de Normas y Procedimientos
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GLOSARIO DE TERMINOS

SIGNIFICADO

Es el documento en el cual se realizan los registros para el
pago de proveedores, regularizaciones de gastos del
fondo rotativo, regularizaciones de préstamos 'y
donaciones.

Establece el momento de registro presupuestario, a través
del cual una autoridad competente de la Institucion
dispone utilizar un crédito presupuestario para la
adquisicion de un bien o servicio que afectara
preventivamente el crédito por el monto que corresponda.
Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Articulo
12.

Esta operacion presupuestaria sucede cuando tanto el
compromiso y devengado coinciden en un solo acto, como
en el caso de servicios compra directa por servicios
bésicos.

Establece el momento del registro presupuestario por el
cual se efectla definitivamente un crédito presupuestario.
Es el documento legal exigido en los actos publicos para
garantizar el cumplimiento de la entrega oportuna, con las
caracteristicas y en las cantidades estipuladas de los
bienes o servicios que adquiera mediante contratos o
pedidos.

Documento administrativo y legal que determina el
compromiso entre la Unidad demandante y el proveedor,
tiene como objetivo respaldar actos de compras vy
contrataciones, respecto a la solicitud final de productos o
servicios, validados con la firma de responsables del
proceso.
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TERMINO

Sistema Nacional de
Inversiéon Publica

Sistema de
Contabilidad Integrada

Sistema de Gestidn

Unidad Solicitante o
Unidad Ejecutora

Refrendada

Conciliacién Bancaria

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Manual de Normas y Procedimientos
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SIGNIFICADO

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

Es la herramienta que lleva el control de la ejecucion
presupuestaria, registrando ingresos y el gasto de los
programas y proyectos segun corresponda, generando
autométicamente con cada registro la Contabilidad del
Estado y el proceso de pago. También contempla el
registro de metas, indicadores de desempefio e ingreso
del Plan Operativo Anual de cada Institucion, asi como el
registro y control de inventarios.

Es una herramienta informatica que utilizan las entidades
publicas del Gobierno de Guatemala para emitir las
Ordenes de Compra, liquidacién y pago, generacion de
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria CDP, en la
gestion de compra de los productos y/o servicios que
requieran.

Dentro del procedimiento de las Unidades
Desconcentradas de Administracion  Financiera vy
Administrativa, se les denomina Unidades solicitantes o
ejecutoras, a las Dependencias Administrativas con
recursos financieros.

Dar validez a un documento firméandolo la persona o grupo
de personas que tiene capacidad legal para ello.

Es un proceso que permite confrontar y conciliar los
valores que la empresa tiene registrados, de una cuenta
de ahorro o corriente, con los valores que el banco
suministra por medio del estado de cuenta.
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GLOSARIO DE SIGLAS

SIGLA SIGNIFICADO
COM Compromiso
DEV Devengado
CYD Compromiso y Devengado simultaneo
REG Regularizaciéon
RDP Regularizacion de Devengado y Pagado
CDP Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
CDF Constancia de Disponibilidad Financiera
CUR Comprobante Unico de Registro
ISR Impuesto Sobre la Renta
IVA Impuesto al Valor Agregado
NIT Numero de ldentificacién Tributaria
RTU Registro Tributario Unificado
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
SIGES Sistema de Gestidn
CGC Contraloria General de Cuentas
DIPLAN Direccion de Planeamiento
MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
UDAF Unidad de Administracién Financiera
IGN Instituto Geogréafico Nacional
OCRET Oficina de Control de Areas de Reserva Territoriales del Estado
VISAN Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional
VIDER Viceministerio de Desarrollo Econémico Rural
VISAR Viceministerio de Sanidad Agropecuaria y Regulaciones
1

fg PLANEAMIENTO i)

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

,n9a‘ Aj f Palacios Caniz
... . Saneamiento MAGA
Ministerio de Agricultura

Ganaderia y Alimentacion
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NUam. Simbolo

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

N
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GLOSARIO DE SiIMBOLOS

Significado

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

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

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

documento impreso.

Conector: Indica que el flujo continta
donde se ha colocado un simbolo idéntico
gue contiene la misma letra.

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

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

Archivo: Resguardo de documentos.

Base de datos: Manejo de informacién
digital.
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ANEXOS

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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Anexo 1
LISTA DE CHEQUEO
Ingresos Privativos

Oficio.

Copia original de la boleta de depdsitos o nota de crédito.

Fotocopia de resolucion de multas (cuando corresponda).

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

PoODdpR

OBSERVACION:

LOS DOCUMENTOS DEBEN INGRESAR DEBIDAMENTE FOLIADOS CON
LAPICERO O FOLIADORA EN FORMA DESCENDENTE.

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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Anexo 2
Boleta de Rechazo

No.
hecha Hora 14:435/

BOLETA DE RECHAZO

Direccion

Numero de Orden: No. Solicitud de Pedido

No. Oficio No. Cheque / Vale

Viatico Caja Chica

PROVEEDOR

Monto en Q. No. Folios Expediente

Motivo:

RECIBE: REINGRESO:

Nombre:

Puesto:

Fecha:

Hora: Firmay Sello:

(Uso exclusivo Contabilidad)
Firma y Sello Firma y Sello
Auxiliar de Contabilidad Encargado de Contabilidad

Asistencia Administrativa: L
Planeamiento dministrit

Inga. Ana Palacios Caniz LiefﬁddVBiiriobSaa/iafyiz
Planeamiento !
Ministerio de Agricultura, ADMINISTRADOR FINANCIERO

Ganaderia y Alimentacion -~ MAGA
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Vii.
viii.

Xi.
Xil.
Xiii.
Xiv.
XV.
XVi.
XVii.
XVii.

XiX.

XX.

XXil.
XXiil.

XXiV.

Manual de Normas y Procedimientos
Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria

Anexo 3
LISTA DE CHEQUEO Fondo Rotativo

FRO3- Documento de Rendicibn de Fondo Rotativo Rendicién/Rendicion
Final.

Copia de Voucher del Cheque.

Impresion NPG cuando proceda

Factura.

Recibo de caja (cuando proceda).

Ingreso a almacén.

Orden de Trabajo.

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

Carta de entera satisfaccién del servicio recibido.

Envio original o Fotocopia certificada (cuando corresponda).

Fotocopia de convocatoria al evento.

Informe del evento (cuando se trate de capacitaciones).

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

Para el pago de servicios de publicidad, adjuntar material de soporte.
Fotocopia certificada del Acta de recepcidon (cuando proceda).

Cuadro Comparativo de Ofertas.

Patente de Comercio del oferente ganador.

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

Cotizaciones originales firmadas y selladas por el proveedor, si la cotizacion
es en forma electronica debe adjuntar copia digital de los correos
Institucional y de la Empresa (No se aceptaran cotizaciones provenientes de
correos personales).

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

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

Solicitud de Pedido.

Diagnostico de la Direccion de Informética (cuando se trate de
mantenimientos o reparacion de equipo de cémputo).

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

Asistencia Administrativa:

Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura, MAGA
Ganaderia y Alimentacion
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XXV. Formulario de Viatico Nombramiento (cuando se trate de viaticos al interior).
XXVI. Formulario de Viatico Anticipo.
XXVii. Formulario de Viatico Constancia.
xxviii. ~ Formulario de Viético Liquidacion.
XXIiX. Fotocopia de Pasaporte (cuando se trate de viaticos al exterior).
XXX. Fotocopia de Voucher de pago del mes anterior a la comision.
xxxi.  Acuerdo Ministerial (cuando se trate de viaticos al exterior).
xxxii. ~ Oficio de nombramiento de la comisién debidamente firmado por el Jefe
Inmediato.
xxxiii.  Constancia de tipo de cambio (cuando se trate de viaticos al exterior).
XXXIV. Informe de la Comision.
XXXV, Planilla de gastos interior o exterior
xxxvi.  Boleta original de depdsito monetario o nota de crédito (cuando se trate de
reintegros).
XXXVil. Listado de vehiculos debidamente firmado por la Unidad solicitante.
XXXViii. Fotocopia refrendada de Certificaciones de inventarios vigente.

OBSERVACION:

LOS DOCUMENTOS DEBEN INGRESAR DEBIDAMENTE FOLIADOS CON
LAPICERO O FOLIADORA EN FORMA DESCENDENTE.

Asistencia Administrativa:

Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura, MAGA
ganaderia y Alimentacion
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Anexo 4
LISTA DE CHEQUEO
Vale y/o cheque por medio de fondo rotativo (VALE)

a. Vale

VI.
Vil.

VIII.

Oficio

Solicitud de Pedido.

Dictamen técnico emitido por la Direccién de Informética cuando corresponda
al renglon 328.

Cuadro Comparativo de Ofertas.

Cotizaciones originales firmadas y selladas por el proveedor, si la cotizacion es
en forma electrénica debe adjuntar copia digital de los correos Institucional y de
la Empresa (No se aceptaran cotizaciones provenientes de correos
personales).

Patente de Comercio del oferente ganador.

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

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

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

Diagnéstico de la Direccion de Informéatica (cuando se trate de mantenimientos
o reparacion de equipo de computo).

a. Liquidacion deVale

VI.
Vil.

VIII.
IX.

XI.

Impresion NPG

Factura.

Recibo de caja (cuando proceda).

Ingreso a almacén.

Orden de Trabajo.

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

Carta de entera satisfaccion del servicio recibido.

Envio original o fotocopia certificada (cuando corresponda).

Informe del evento (cuando se trate de capacitaciones).

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

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

Asistencia Administrativa:

Planeamiento
Inga. Ana Palacios Caniz t.iJManririo Satavia <Rjiz
_._Planeamiento LISTRADOR FINANCIERO
Ministerio de Agricultura, MAGA

Ganaderia y Alimentacion
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b. Cheque
I.  Oficio
IIl.  Impresibn NPG (cuando proceda)
M. Factura.
IV.  Recibo de caja (cuando proceda).
V. Ingreso a almacén.
VI.  Orden de Trabajo.
Vil.  Constancia de bienes en inventario emitida por SICOIN (cuando se trate de
grupo de gasto 300).
VIII. Carta de entera satisfaccion del servicio recibido.
IX. Envio original o fotocopia certificada (cuando corresponda).
X.  Informe del evento (cuando se trate de capacitaciones).
XI. Listado de participantes en eventos (capacitaciones, talleres, seminarios,
reuniones de trabajo, tiempo extraordinario, etc.).
XIl. Para el pago de servicios de publicidad, adjuntar material de soporte.
XIll.  Solicitud de Pedido
XIV.  Cuadro Comparativo de Ofertas.
XV. Patente de Comercio del oferente ganador.

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

XVII.  Cotizaciones originales firmadas y selladas por el proveedor, si la cotizacion es
en forma electronica debe adjuntar copia digital de los correos Institucional y de
la Empresa (No se aceptaran cotizaciones provenientes de correos
personales).

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

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

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

XXI. Diagndstico de la Direccién de Informética (cuando se trate de mantenimientos

0 reparacion de equipo de computo).

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz

Planeamiento

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion - MAGA
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c. Viaticos al Interior o Exterior

. Formulariode Viatico Nombramiento (cuando se trate de viaticos al interior).
Il. Formulario de Viatico Anticipo.
M. Formulario de Viatico Constancia.
IV.  Formulariode Viatico Liquidacion.
V.  Fotocopia de Pasaporte (cuando se trate de viaticos al exterior).
VI Fotocopia de Voucher de pago del mes anterior a la comision.
Vil.  Acuerdo Ministerial (cuando se trate de viaticos al exterior).
VIII. Constancia de tipo de cambio (cuando se trate de viaticos al exterior).
IX.  Informe de la Comision.
X Planilla de gastos
XI. Facturas
Xll.  Boleta original de depdsito monetario o nota de crédito (cuando se trate de
reintegros).

OBSERVACION:

LOS DOCUMENTOS DEBEN INGRESAR DEBIDAMENTE FOLIADOS CON
LAPICERO O FOLIADORA EN FORMA DESCENDENTE.

Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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Anexo 5
LISTA DE CHEQUEO
Némina 011 Y 022

Oficio.

Orden de Compra (Guatenéminas).

Resumen de némina.

Nomina de Depositos Monetario del personal.
Cuadro detallado.

O wdNp

OBSERVACION:

LOS DOCUMENTOS DEBEN INGRESAR DEBIDAMENTE FOLIADOS CON
LAPICERO O FOLIADORA EN FORMA DESCENDENTE.

Asistencia Administrativa:
Inga'fAMTalacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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Anexo 6
LISTA DE CHEQUEO
Aprobacion de CUR de compromiso ndmina honorarios renglon 029

Oficio.

Orden de Compra (GUATENOMINAS).
Reporte Estado de CUR 029

Reportes de soporte de GUATENOMINAS.

PN

OBSERVACION:

LOS DOCUMENTOS DEBEN INGRESAR DEBIDAMENTE FOLIADOS CON
LAPICERO O FOLIADORA EN FORMA DESCENDENTE.

Asistencia Administrativa:
Planeamiento
Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién
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Anexo 7
LISTA DE CHEQUEO
Aprobacién de CUR devengado de nédmina honorarios renglén 029

Oficio.
Orden de Compra (GUATENOMINAS). )
Reporte de nébmina de depdsitos monetario del personal (GUATENOMINAS).

Reportes de soporte de GUATNOMINAS.

PO

OBSERVACION:

LOS DOCUMENTOS DEBEN INGRESAR DEBIDAMENTE FOLIADOS CON
LAPICERO O FOLIADORA EN FORMA DESCENDENTE.

finistradorFin
CicAZric{,Mauricio Saravia $jiiz\
'ADMINISTRADOR FINANCIERO

Ministerio de Agricultura,
MAGA

Ganaderia y Alimentacion
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Anexo 8
LISTA DE CHEQUEO
Servicios Béasicos
(Modalidad: Expedientes de gasto)

Oficio

Reporte de Gestion generado en el sistema SIGES

Solicitud de Pedido

Factura.

Recibo de Caja (cuando proceda).

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

Impresion de NPG

NogkrwNpR

oo

OBSERVACION:

LOS DOCUMENTOS DEBEN INGRESAR DEBIDAMENTE FOLIADOS CON
LAPICERO O FOLIADORA EN FORMA DESCENDENTE.

NG/
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Anexo 9
LISTA DE CHEQUEO
N6émina, personal contratado bajo el renglon 081
(Modalidad: Expedientes de gasto)

Oficio

Reporte de Gestion generado en el sistema SIGES
Nomina

Facturas

Informe

Fotocopia de constancia de colegiado (cuando no timbre el profesional)
Fotocopia de contrato

Fotocopia de Acuerdo Ministerial

. Fotocopia de Fianza

10. Fotocopia RTU

11. Impresion de Verificador de Facturas

©WOoONOO A~ WNE

OBSERVACION:

LOS DOCUMENTOS DEBEN INGRESAR DEBIDAMENTE FOLIADOS CON
LAPICERO O FOLIADORA EN FORMA DESCENDENTE.

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
~ Planeamiento
Ministerio de Agricultura,

- . -z MAGA
Ganaderia y Alimentacion

SiQMuU
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Anexo 10
LISTADO DE CHEQUEO
Noémina, personal contratado bajo el renglon 031
(Modalidad: Expedientes de gasto)

Oficio

Reporte de Gestidon generado en el sistema SIGES

Planilla.

Resumen de planilla.

Fotocopia de Contrato y Acuerdo Ministerial (para el primer pago)

gl wdhp

OBSERVACION:

LOS DOCUMENTOS DEBEN INGRESAR DEBIDAMENTE FOLIADOS CON
LAPICERO O FOLIADORA EN FORMA DESCENDENTE.

Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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Anexo 11
LISTA DE CHEQUEO
Compromiso
(Modalidad: Expedientes de gasto)

Oficio.

Reportes de gestiéon emitido en el sistema SIGES

Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuenta (Unicamente proveedores)

Solicitud de Pedido (Unicamente proveedores)

Cuadro Comparativo de Ofertas (cuando aplique)

Ofertas electrénicas y/o cotizaciones (cuando aplique)

Patente de Comercio del oferente ganador (cuando aplique)

Fotocopia de Contrato y Acuerdo Ministerial (cuando aplique)

Fotocopia de fianza (cuando aplique)

0. Impresién de NOG (cuando aplique)

11. Cuadro de programacion debidamente firmado por el Jefe de Presupuesto,
(cuando se trate de aportes)

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

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

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

15. Formulario de Viatico Anticipo anulado.

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

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

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

PO oONOOOrWNER

OBSERVACION:

LOS DOCUMENTOS DEBEN INGRESAR DEBIDAMENTE FOLIADOS CON
LAPICERO O FOLIADORA EN FORMA DESCENDENTE.

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion



W Manual de Normas y Procedimientos
Guatemala Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria

MIMSITKKmu* ;«c. UIKV
QQANADERIA Y AUVENTACION

Anexo 12
LISTA DE CHEQUEO
Devengado
(Modalidad: Expedientes de gasto)

Oficio

Reportes de gestion emitido en el sistema SIGES

Factura (cuando se trate de proveedores y Viaticos)

Recibo de caja (cuando proceda).

Ingreso a almacén (cuando aplique)

Orden de Trabajo (cuando aplique)

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

10. Formulario de Viatico Constancia.

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

12. Informe de la Comisién.

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

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

15. Impresién de NPG (cuando proceda)

ONO TR WNE

OBSERVACION:

LOS DOCUMENTOS DEBEN INGRESAR DEBIDAMENTE FOLIADOS CON
LAPICERO O FOLIADORA EN FORMA DESCENDENTE.

Asistencia Administrativa:
Planeamiento
Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién
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Anexo 13
Ejemplo de Oficio de Solicitud ante Tesoreria Nacional

OFICIO XXXX
Guatemala, XXX

Licenciado

XXXXXX

Tesorero Nacional

Ministerio de Finanzas Publicas
Su Despacho

Estimado Licenciado Lépez

De manera atenta me dirijo a usted, para solicitar se sirvan efectuar transferencia
cablegrafica a favor del XXXX, colocar concepto de pago: ejemplo cancelacion
del aporte anual afio 2015, por un monto de (cantidad en letras) (cantidad en
ndameros)

El pago debera realizarse a favor de:

NOMBRE DEL BENEFICIARIO:

DIRECCION DEL BENEFICIARIO:

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

DIRECCION DEL BANCO:

CODIGO SWIFT

(dependiendo del pais SI ES IBAN O

IBAN o ABA ABA)

Sin otro particular me es grato suscribirme de usted.

Atentamente,

Asistencia Administrativa:
Planeamiento . .
Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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Anexo 14
Registro Estadistico de Egresos de Divisas

Banco de Guatemala No. 3304418
Forma A-20138

REGISTRO ESTADISTICO DE EGRESO DE DIVISAS

Nombre o razén social del comprador: NIT:

Direccion: jTeléfono: Correo electrénico:
Tipo de entidad: Pablica | j  privada | ] Organismo internacional  j i omo [ Especificar

Clase de moneda extranjera: Monto en moneda extranjera: Equivalente en US d6lares:
Equivalente en quetzales: Pais de destino: Tipo de cambio:

Nombre del beneficiario:

Medio de pago: Efectivo] | T 6 i Documento | | otro ] j  Especificar

CONCEPTO DEL EGRESO

Guatemala, de de 20

FIRMA DEL USUARIO
NOTA: Da conformidad con el Articulo 1 del Decreto Nimero 94-2000 del Congreso de la
Republica. Ley de Libre Negociacion de Divisas, el Gobierno de la Republica, las
instituciones descentralizadas, auténomas y semiauténomasy. en general, las entidades
y dependencias dei Estado, efectuaran por medio dei Banco de Guatemala todas sus

compras, ventas, remesas, transferencias y demés transacciones en divisas, tanto en el INSTITUCION
pais como en el exterior. (FIRMA Y SELLO)
ORIGINAL: BANCO DE GUATEMALA
COPIA: USUARIO
\
Asistencia Administrativa:
Planeamiento
Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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Anexo 15

Orden de Compra

ORDEN DECOMPRA |IPC No.

Lugary Fecha: NIT FONADES:

Institucién:

- T

Unidad Ejecutora:

NIT Proveedor:
Nombre Proveedor:

Domicilio Comercial: NOG:
Descipcion:

EJEMPLO.

(ADQUISICION DE UNA DESTRCTORA DE PAPEL. QUE SERA UTILIZADA PARA RECICLAR EL PAPEL DE DESECHO DE ** % ¥ %% % % %% & ¥ % % % % x % 4 %% % 4 %% )

da

PLANEAMIENTO

Asistencia Administrativa:
Planeamiento
Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion MAGA
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Anexo 16
Formulario “Informe Mensual de Préstamos de Fideicomiso FF-02”"
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Anexo 17
LISTA DE CHEQUEO
Cotizacion o licitacion compromiso
(Modalidad: Proceso de Compra)

Orden de Compra.

Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuenta.

Fotocopia de Solicitud de Pedido.

Fotocopia de la Notificacion de la aprobacion del contrato al proveedor
debidamente firmada y sellada por el proveedor (cuando proceda).

POWODNp

5. Fotocopia de las Fianzas de Cumplimiento.

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

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

8. Fotocopia de Acuerdo Ministerial de aprobacion del contrato.
9. Fotocopia de Contrato Administrativo.
10. Fotocopia refrendada de Certificacién de inventarios vigente (cuando proceda).

OBSERVACION:

LOS DOCUMENTOS DEBEN INGRESAR DEBIDAMENTE FOLIADOS CON
LAPICERO O FOLIADORA EN FORMA DESCENDENTE.

Asistencia
Planeamie
Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura;
Ganaderia y Alimentacion MAGA
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Anexo 18
LISTA DE CHEQUEO
Contrato abierto compromiso
(Modalidad: Proceso de compra)

Orden de Compra.

Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuenta.

Solicitud de pedido

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

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP- (cuando proceda).
Especificaciones técnica emitido por la Direccion de Informatica (cuando se
trate de renglén 328).

Dictamen técnico emitido por la Direccion de Informatica (cuando se trate de
renglon 328).

8. Fotocopia de prérroga del plazo del contrato abierto (cuando proceda).

9. Fotocopia de Fianzas.

10. Fotocopia de Acuerdo Ministerial.

11. Fotocopia del Contrato Abierto.

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

Ok, wDdNpRE

~

OBSERVACION:

LOS DOCUMENTOS DEBEN INGRESAR DEBIDAMENTE FOLIADOS CON
LAPICERO O FOLIADORA EN FORMA DESCENDENTE.

Asistencia Administrativa:
Planeamiento .

Inga. Ana Palacios Camz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién
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Anexo 19
LISTA DE CHEQUEO
Compra directa compromiso
(Modalidad: Proceso de compra)

1. Orden de Compra.

2. Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuenta.

3. Solicitud de Pedido

4. Cuadro Comparativo de Ofertas.

5. Dictamen técnico emitido por la Direccién de Informatica cuando corresponda
al renglon 328.

6. Patente de Comercio del oferente ganador.

7. Oferta electronico y/o cotizaciones originales

8. Especificaciones técnicas emitidas por la Direccion de Informatica, cuando

corresponda al renglén 328.

9. Fotografias antes de remodelar, reparar o dar mantenimiento y reparacion de

obras e instalaciones.

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

reuniones de trabajo, etc.).

11. Diagnéstico de la Direccion de Informatica (cuando se trate de mantenimientos

0 reparacion de equipo de computo).

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

proceda).
13. Impresion NOG (cuando proceda)

OBSERVACION:

LOS DOCUMENTOS DEBEN INGRESAR DEBIDAMENTE FOLIADOS CON

LAPICERO O FOLIADORA EN FORMA DESCENDENTE.

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
MAGA
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Anexo 20
LISTA DE CHEQUEO
Subgrupo 18 servicios técnicos y profesionales compromiso
(Modalidad: Proceso de compra)

1. Orden de Compra.

2. Fotocopia Constancia de Inventario de Cuentas.

3. Solicitud de Pedido.

4. Fotocopia de constancia de inscripciébn en el Registro Tributario Unificado -
RTU-

5. Fotocopia de la Fianza de cumplimiento.

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

7. Fotocopia Acuerdo Ministerial.

8. Fotocopia de Contrato Administrativo.

OBSERVACION:

LOS DOCUMENTOS DEBEN INGRESAR DEBIDAMENTE FOLIADOS CON
LAPICERO O FOLIADORA EN FORMA DESCENDENTE.

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

1
Inga. Ana Palacios Camz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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Anexo 21
LISTA DE CHEQUEO
Combustible por cupones compromiso
(Modalidad: Proceso de compra)

Orden de compra.

Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuentas.

Solicitud de pedido

Fotocopia de fianza de cumplimiento (cuando proceda).

Fotocopia de la notificacion al proveedor cuando el contrato lo indique.
Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF- (cuando proceda).
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria - CDP - (cuando proceda).
Fotocopia de Acuerdo Ministerial (cuando proceda).

Fotocopia de contrato administrativo (cuando proceda).

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

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

12. Impresiéon de NOG (cuando proceda)

13. Oferta electrénica y/o Cotizaciones originales

14. Fotocopia refrendada de Certificaciones de inventarios vigente.

2 OOND A WDNPR

[EEN
[EN

OBSERVACION:

LOS DOCUMENTOS DEBEN INGRESAR DEBIDAMENTE FOLIADOS CON
LAPICERO O FOLIADORA EN FORMA DESCENDENTE.

AANEAVENTO

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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Anexo 22
LISTA DE CHEQUEO
Mantenimiento y reparacion de vehiculos compromiso
(Modalidad: Proceso de compra)

Orden de Compra.

Constancia de Inventario de Cuentas.

Solicitud de pedido

Fotocopia de Patente de Comercio.

Oferta electronica y/o Cotizaciones originales

Fotocopia refrendada de Certificaciones de inventarios vigente

0k, wWNpR

OBSERVACION:

LOS DOCUMENTOS DEBEN INGRESAR DEBIDAMENTE FOLIADOS CON
LAPICERO O FOLIADORA EN FORMA DESCENDENTE.

Planeamientq . . randera
Inga. Ana Palacios Camz
Planeamiento Ic, <Eric"Mcniricio Sarama Tjiiz

Ministerio de Agricultura,

Ganaderia y Alimentacién ADMINISTRADOR FINANCIERO

maga



Vii.
viii.

Xj.
Xii.
Xiii.

XiV.
XV.

XVi.

XVil.
XViii.
XiX.
XX.
XXi.
XXil.
XXili.

XXIV.
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Anexo 23
LISTA DE CHEQUEO
Prestaciones laborales compromiso
(Modalidad: Proceso de compra)

Orden de Compra.

Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuenta.

Liquidacion de pago de prestaciones laborales.

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

Fotocopia de Resolucion.

Fotocopia de Ultimo Voucher de pago.

Solvencia de Tesoreria.

Solvencia de Inventarios.

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

Certificacion de Acta de entrega del puesto (cuando proceda)

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

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

Fotocopia del Acuerdo o Resolucion que pone fin a la relacién laboral
(destitucién, rescision de contrato o aceptacién de renuncia) y de su respectiva
cédula de notificacion.

Finiquito de los dos ultimos periodos de vacaciones gozadas por el ex servidor,
en la cual se especifique el nUmero de dias a los que tenia derecho, las fechas
en que fueron gozadas, el afio calendario o el periodo de labores al que
correspondieron.

Nombre completo del ex servidor.

Nombre de la Dependencia donde laboro.

Puesto que ocupaba.

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

Fecha en que inicio sus labores.

Fecha de finalizacién de las labores.

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

Constancia de las ultimas vacaciones gozadas.

OBSERVACION:

LOS DOCUMENTOS
LAPICERO O FOLIADC

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz

Planeamiento

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién
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Anexo 24
LISTA DE CHEQUEO
Cotizacion, licitacion y contrato abierto devengado
(Modalidad: Proceso de compra)

i. Anexo de Orden de Compra (liquidacion).
ii. Factura.
ii. Recibo de Caja (cuando proceda).
iv.  Ingreso a Almacén.
v. Constancia de bienes en inventario emitida por SICOIN (cuando se trate de
grupo de gasto 300).
vi.  Certificacién original de la Fianza de Calidad o Certificado de calidad (conforme
lo indicado en el contrato).
Vii. Fotocopia de Acuerdo de Nombramiento de la Junta de Recepcion.
Viii. Envio original o fotocopia certificada (cuando corresponda).
ix.  Fotocopia Certificada del Acta de Recepcion.
X.  Programacion de entrega de producto firmada y sellada por el titular de la
Unidad Ejecutora, segun contrato.

OBSERVACION:

LOS DOCUMENTOS DEBEN INGRESAR DEBIDAMENTE FOLIADOS CON
LAPICERO O FOLIADORA EN FORMA DESCENDENTE.

Asistencia Administrativa:
Planeamiento
Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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Anexo 25
LISTA DE CHEQUEO
Compra directa devengado
(Modalidad: Proceso de compra)

i. Anexo de Orden de Compra (liquidacion).
i. Impresion NPG (cuando proceda)
il Factura.
iv.  Recibo de caja (cuando proceda).
v.  Ingreso a almacén.
vi.  Orden de Trabajo.
vi.  Constancia de bienes en inventario emitida por SICOIN (cuando se trate de
grupo de gasto 300).
vii.  Carta de entera satisfaccion del servicio recibido.
ix.  Envio original o fotocopia certificada (cuando corresponda).
X. Informe del evento (cuando se trate de capacitaciones).
xi. ~ Para el pago de servicios de publicidad, adjuntar material de soporte.
xii.  Fotografias después de remodelar, reparar o dar mantenimiento y reparacion
de obras e instalaciones.
Xiii. Fotocopia certificada del acta de recepciéon (cuando proceda).
Xiv. Listado de participantes en eventos (capacitaciones, talleres, seminarios,
reuniones de trabajo, tiempo extraordinario, etc.).

OBSERVACION:

LOS DOCUMENTOS DEBEN INGRESAR DEBIDAMENTE FOLIADOS CON
LAPICERO O FOLIADORA EN FORMA DESCENDENTE.

Ganaderia y Alimentacion MAGA
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Anexo 26
LISTA DE CHEQUEO
Subgrupo 18 servicios técnicos y profesionales devengado
(Modalidad: Proceso de Compra)

i.  Anexo de orden de compra (liquidacion).
i. Factura.

ii. Recibo de caja (cuando proceda).
iv.  Informe

V. Fotocopia de Constancia de colegiado activo (cuando el profesional no timbre).

OBSERVACION:

LOS DOCUMENTOS DEBEN INGRESAR DEBIDAMENTE FOLIADOS CON
LAPICERO O FOLIADORA EN FORMA DESCENDENTE.

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,

Ganaderia y Alimentacion MAGA
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Anexo 27

LISTA DE CHEQUEO
Combustible por cupones devengado
(Modalidad: Proceso de compra)

Anexo de orden de compra (liquidacion).
i. Factura.

ii. Recibo de caja (cuando proceda).
iv. Impresion NPG (cuando proceda)

OBSERVACION:

LOS DOCUMENTOS DEBEN INGRESAR DEBIDAMENTE FOLIADOS CON
LAPICERO O FOLIADORA EN FORMA DESCENDENTE.
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Anexo 28
LISTA DE CHEQUEO
Mantenimiento y reparacion de vehiculos devengado
(Modalidad: Proceso de compra)

i. Anexo de orden de compra (liquidacion).
ii. Factura.
ii. Recibo de caja (cuando proceda).
iv. ~ Orden de Trabajo emitida por la empresa.
v.  Carta de entera Satisfaccion.

OBSERVACION:

LOS DOCUMENTOS DEBEN INGRESAR DEBIDAMENTE FOLIADOS CON
LAPICERO O FOLIADORA EN FORMA DESCENDENTE.

Asistencia Administrativa:
Planeamiento
Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion MAGA
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Anexo 29
Libro de Conciliacién Bancaria

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
Area de Contabilidad y Ejecuciéon Presupuestaria

(Nombre de Banco)
(Nombre de cuenta monetaria)
(Numero de Cuenta monetaria)

(Cifra en Quetzales)

CONCILIACION BANCARIA DEL MES DE XXX
SALDO SEGUN BANCO AL
(-) Cheques en Circulacién

Fecha del No. del
No. Cheque Cheque Beneficiario Valor de Cheque

(+ ) Dep6sitos en Transito

Fecha del No. del Valor de
No. Deposito Deposito Beneficiario Deposito

(-) Nota de Crédito no operados en el libro bancario

Fecha de la
No. NC No. de la NC Beneficiario Valor de NC

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

Fecha de la
No. N D No. de la ND Beneficiario Valor de ND

Saldo segun libro bancario

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion



