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ACUERDO MINISTERIAL No. 09-2018.
Edificio Monja Blanca: Guatemalq, 19 de enero de 2,018.

EL MINISTRO DE AGRICULTU RA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO: |

Que la Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala establece que es
funcion de los Ministros; dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los asuntos
relacionados con su Ministerio, velar por el estricto cumplimiento de las leyes, la

i probidad administrativa v la correcta inversion de los _fond_os publicos en los

”)

negocios confiados a su cargo.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Ar’nculo 7 numerales 1 y 4 del Acuerdo Gubernativo
nomero 338-2010, del Presidente de la Republica de- GUGTemQIQ._Reglqmen’ro
Orgdnico Interno del Ministerio de Agricultura, Gadnaderia y Alimentacion, el
Ministro tiene entre otras, las alribuciones de cumplir y hacer que se cumpla el
ordenamiento juridico en los diversos asuntos de su competencia; y orientar,
priorizar y coordinar las estrategias vy los planes de trabagjo para el desarrollo rural
integral, asi como la asignacién de los recursos financieros. '

CONSIDERANDO: 5
b Que mediante Oficio Ref. No. 966-2017 de fecha cinco de octubre de dos mil . .I
' diecisiete, la Direc’rc‘:rd"de Planeamiento solicité aprobacién medianté Acuerdo
Ministerial del Manual __de Normas y Procedimientos de. Tesoreria y Unidad
Desconcentrada de Adminisirc:cién Financierca y Adrﬁin_isfrqﬁvc:.

CONSIDERANDO:
Que Asesoria Juridica del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion,
emitié Di_c:’ramen favorable por medio de Providencia nimero A.J. 024-2018 de
fecha quince de enero de dos mil dieciocho, determinando que es procedente
continuar con el tramite administrativo para ia emisién del Acuerdo- Ministerial
'pc:rcr aprobacion del Manual de Normas y Procedimientos de’ Tesoreria y Unldeld
Desconcen’rrc:dc: de’ AdmInISh'ClCIC)n Financiera y Admtnls’rrahva
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GANADERIA Y ALIMENTACION

POR TANTO: _
Con base en lo considerado y lo que para el efecto preceptia los Articulos: 194
literal a), f) e i} de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 22y 27
itercles @), d) f) y m) de la Ley det Organismo Ejecutivo, Decreto Nomero 114-97 -
del Congreso de la RepUblica de Guoiemala; 30 del Reglamenio Orgdnico
Interno  del Minisieri_o de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo
Gubernativo NUmero 338-2010 del Presidente de la RepiOblica de Guatemala.

ACUERDA.
Articulo 1. Aprobar la acfuadlizacion del “Manual de Normas y Procedimientos de
' { Tesoreria y Unidad Desconcentrada de Administracién Financiera y Administrafiva

del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién”, el que estd conformado
por trescientos diecisiete (317) folios, que forman parfe del presente acuerdo.

Atficulo 2. Se le insfruye @ Planecmiento del Ministerio de Ag'riculturd_, Ganaderia y
Alimentacion velar por el estricto cumplimiento del presenté Acuerdo.

Articulo 3. Se deroga el Acuerdo Ministerial nOmero ciento noventa y ocho guion
dos mil diecisiete (198-2017] de fecha veintiocho (28} de julio de dos mil diecisiete
(2017). '

_Articulo 4. Ei presenie Acuerdo Minisie'ridl:_s Jrie efegjbs inmediatomente.

Ministro de Agricultura”
Ganaderfa y Alimentacién
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GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE AGRICULTURA
GANADERIA Y ALIMENTACION

ACUERDO MINISTERIAL No. 21-2018

Edificio Monja Blanca: Guatemala, 16 de febrero de 2018.

EL VICEMINISTRO DE DESARROLLO ECONOMICO RURAL
ENCARGADO DEL DESPACHO MINISTERIAL

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constfitucion Politica de la Republica de Guatemala,
corresponde a los Ministros de Estado ejercer jurisdiccion sobre todas las dependencias de
su Ministerio asi como dirigir, framitar, resolver e inspeccionar fodos los negocios
relacionados con el mismo.

CONSIDERANDO:

Que por medio del Acuerdo Ministerial nUmero cero nueve guion dos mil dieciocho (09-
2018) de fecha diecinueve (19) de enero de dos mil dieciocho (2018), se aprobd la
actudlizacién del “Manual de Normas y Procedimientos de Tesoreria y Unidad
Desconcentrada de Administracién  Financiera y  Administrativa del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y  Alimentaciéon”, siendo responsabilidad de las unidades
ejecutoras de este Ministerio el estricto cumplimiento del mismo.

POR TANTO:

En ejercicio de las funciones gue le confiere los Articulos 194 de la Constitucion Politica de
la RepUblica de Guatemala; 22, 27, 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto nUmero
114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas; 6, 7 y 8 del
Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion,
Acuerdo Gubernativo niUmero 338-2010.

ACUERDA:

Articulo 1. Dejar sin efecto el Articulo 2 del Acuerdo Ministerial nUmero cero nueve guion
dos mil dieciocho (09-2018) de fecha diecinueve (19) de enero de dos mil dieciocho
(2018) mediante el cual se aprobd la actudlizacién del "Manual de Normas .y
Procedimientos de Tesoreria y Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y
Administrativa del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion™.

Articulo 2. El presente Acuerdo Ministerial empieza a regir inmediatamente.

COMUNIQUESE,

——

\

J—

]
MV José FeLpe Orellana Mejim

Vicemnistre de Desarrolio
Econdmivo Rural

ENCARGADO
DESPACHO MINISTERIAL
7°. Avenida 12-90 zona 13, edificio Monja Blanca, PBX: 2413-7000
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PRESENTACION

Tesoreria de la Administracion Financiera del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion (en adelante MAGA) tiene por objeto establecer los lineamientos
organizacionales que ayudardn a controlar el desarrollo y cumplimiento de las
actividades que se llevan a cabo internamente.

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

Dentro del mismo, se elabor6 un capitulo que deben contemplar las Unidades
Desconcentradas de Administracion Financiera y Administrativa, que mas adelante
se denominara UDAFA, diseflados de forma clara y concreta para su ejecucion, en
este sentido ademés de servir de una guia, fuente de consulta y dar lineamientos
uniformes, también sirve de pardmetro o estandar de comparacién para las
instancias encargadas de monitorear las acciones de las Dependencias en la
Institucion.
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Decreto No. 101-97 del
Congreso de la Republica

Acuerdo Gubernativo
No. 217-95
MINFIN

Articulo 46 del Decreto No.
57-92 del Congreso de la
Republica

Acuerdo Gubernativo
No. 338-2010 MAGA

Acuerdo Ministerial
No. 38-2012

Acuerdo Ministerial
No. 47-2012

Acuerdo Ministerial
No. 162-2012

Director de Planeamiento

Lick tierna! MM frutoM&ait

Directora de Planeamiento
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MARCO LEGAL

En la que describe el contenido de la Ley Orgénica
del Presupuesto, la que debe regular, entre otros,
los procesos de formulacidon, ejecucion 'y
liquidacién del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado.

Por medio del cual se crea el “Sistema Integrado
de Administracion Financiera y Control (SIAF-
SAG)” que comprende los subsistemas de
presupuesto, contabilidad, tesoreria, crédito
publico, adquisiciones y auditoria.

Ley de contrataciones del estado y sus reformas.

Reglamento Orgénico Interno.

Creacion de las unidades desconcentradas de
Administracién Financiera.

Modificaciones al Acuerdo No. 38-2012 de fecha
28-02-2012.

Modificaciones al Acuerdo No. 47-2012 de fecha
10-09-2012.
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OBJETIVO GENERAL

Dotar de los instrumentos que guien el trabajo de los Servidores Publicos de
Tesoreria en las Unidades Desconcentradas de Administracion Financiera y
Administrativa, facilitandole las normas y los procedimientos que rigen los procesos
bajo su responsabilidad, en cumplimiento a lo establecido en Ley.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Proveer a los Servidores Publicos de Tesoreria de los procedimientos a utilizar en
la realizacion de las funciones y actividades asignadas en cada Unidad Ejecutora
del Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion.

2. Responsabilizar a cada Servidor Publico en la observancia y cumplimiento de las
normas y procedimientos establecidos para el desarrollo de las actividades de
Tesoreria en cada Unidad Ejecutora.

ALCANCE

El presente Manual esta dirigido a Tesoreria de la Administracién Financiera y a las
Unidades Desconcentradas de Administracion Financiera y Administrativa, asi como
a los entes externos que mantienen alguna relacion con la Dependencia para el buen
manejo del presupuesto asignado y el cumplimiento de sus actividades.

NORMAS GENERALES

1. La implementacién del presente Manual es inmediata, permanente y obligatoria
dentro de Tesoreria de la Administracion Financiera y en las Unidades
Ejecutoras.

2. Los efectos operativos derivados de la aplicacion del Manual dentro del orden
jerarquico citado a los Servidores Publicos de Tesoreria, se veran de inmediato:

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

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

c. En la contribucion al cumplimiento de politicas, objetivos, prioridades y
metas, previstas para el proceso de analisis, disefio y ejecucién de los
planes de trabajo establecidos.

Autorizg.
AdminiStrador Ffhanciero

Lick %panaMiciiette <Prietofindnuh ,
Directora de Planeamiento Marvin J’l[onzo ;
Administ rador Financiero a.1.
- MAGA
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PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA
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CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

Encargado del Fondo Rotativo
Institucional

Administrador Financiero Despacho Ministerial

INICIO

v I
1. Elabora oficio para solicitar Fondo Rotativo
Institucional, dirigido a la Tesoreria Nacional

v = =
2. Solicita en el sistema la Constitucion del
Fondo Rotativo Institucional

. /

3. Registra en el SICOIN, la solicitud del Fondo ' «

Rotativo Institucional

A4

4. Traslada oficio de Solicitud, para revision
firma al. L8

Administrador Financiero

Cc

9. Recibe y traslada oficio de solicitud de
constitucion del Fondo Rotativo interno a

Tesoreria Nacional del MINFIN

A
10. Recibe Resolucion del MINFIN para constituir

el Fondo Rotativo Intemo

\ 4 = e
11. Elabora y gestiona la Resolucién del MAGA
ante el

Despacho Ministenal

D

E‘

v
15. Recibe, verifica Resolucion y constituye el
Fondo Rotativo Institucional

A . B
- v . - B
5, Recibe y revisa el oficio de solicitud 7. Recibe y firma el oficio

v - v
NO——< ; 8. Traslada el oficio de solicitud al
A4 B g = O =
Devuelve para Encargado del Fondo Rotativo Institucional
correcciones sl 2 = . %
= = i g

8. Firma oficio de solicitud y lo traslada al

Despacho Ministerial

A4
B
\ 4
Cc
D
A4
12. Recibe y aprueba Resolucion
E : 2
: 13. Traslada la resolucion al
A4 ¢ Ao o e
14. Recibe resolucion y la trasiada al ‘¢ Admicistrador Finaniciern
ST S i —
" Encargado del Fondo Rotativo Institucional : y
; : 3
; v .
F :
——— <ommssorooomoc—ens P ——
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CONSTITUCION DE FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE APERTURA DEL FRI
Presenta solicitud de apertura del Fondo Rotativo
Jefe de UDAFA 1 Interno  al Encargado del Fondo Rotativo
Institucional (Ver Norma 1).
Recibe y verifica la solicitud de apertura (Ver

5 Norma 2).
Si: Sigue paso 3.
Encargado del Fondo No: Devuelve para correcciones.
Rotativo Institucional 3 Elabora el Proyecto de Resolucion de Constitucion
del Fondo Rotativo Interno (FRI) (Ver Anexo 4).
4 Traslada el Proyecto de Resolucion de

Constituciéon del FRI al Jefe de Tesoreria.
Recibe y revisa el Proyecto de Resolucion.
5 Si: Sigue paso 6.
Jefe de Tesoreria No: Devuelve para correcciones.
Traslada el Proyecto de Resolucion al
Administrador Financiero.
CONSTITUCION DEL FRI
Recibe y revisa el Proyecto de Resolucion del FRI.
7 Si: Sigue paso 8.
No: Devuelve para correcciones.
Administrador 8 Imprime la Resolucion y firma de autorizado la
Financiero constitucion del FRI.
9 Traslada una copia de la Resolucion a la Auditoria
Interna para las auditorias correspondientes.
10 Traslada una copia de la Resolucion al Encargado
del Fondo Rotativo Institucional.
ISOLICITUD DEL FRI EN EL SICOIN
Recibe la Resolucion y elabora la solicitud del FRI
1 en el SICOIN, en el médulo de Fondos Rotativos y
traslada la Resolucion al Administrador Financiero.
Administrador 12 Recibe la Resolucién y aprueba el FRI en el
Financiero SICOIN.
Elabora Oficio dirigido al Banco de Guatemala
(Ver Norma 3).

Encargado del Fondo
Rotativo Institucional

Jefe de Tesoreria 13

3 W stcativa; Autorizé: /
Director de Plan Administrador Finaficiero
Licda, Roxana i mwmm{, H
Directora de Planeamiento .’Marv lTl ﬂ\[onzo

Administ rador Financiero a.i.
-.. MAGA *
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LIQUIDACION PARCIAL 0 FINAL DE FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE LIQUIDACION
Elabora el FRO3 en el SICOIN con documentos
de respaldo (Ver Norma 1).
Traslada la liquidacion con documentacion al Jefe
2 de Tesoreria, para su revisidon y aprobacion (Ver
Normas 2, 3,4, 5y 6).
APROBACION DE LIQUIDACION
Recibe y verifica que la liquidacién contenga la
documentacién completa.

Encargado del Fondo
Rotativo Interno

3 Si: Sigue paso 4.
Jefe de Tesoreria No: Devuelve para correcciones.
4 Aprueba el FRO3 en el SICOIN dentro del médulo
de Fondos Rotativos.
5 Traslada el FRO3 al Encargado del FRI para firma

y tramite correspondiente.

6 Recibe, firma y sella las liquidaciones finales.
Traslada las liquidaciones finales a Contabilidad
para el visado correspondiente.

GENERACION DEL CUR

Recibe los FRO3 de las liquidaciones parciales o

Contabilidad 8 finales con documentacion de respaldo y los
traslada al Jefe de Contabilidad.
Recibe y realiza el proceso de consolidacion del
FRO3, generando el CUR de gastos y el
consolidado del FRO2 del FRI e informa al Jefe
de Tesoreria (Ver Anexo 10).
i lio UIDACION DEL FRI
Revisa cuenta corriente de los FRI y emite Oficio
al BANGUAT por traslado del saldo de la cuenta

Encargado del Fondo
Rotativo Interno 7

Jefe de Contabilidad 9

10 Institucional a la cuenta del Fondo Comun (Ver

. Normas 6y 7).
Jefe de Tesoreria Emite Oficio a la Direccion de Contabilidad del
1 Estado para liquidar el Fondo Institucional (Ver

Norma 8).
------------- fin del procedimiento --------------

Autoriz6:
Administrador Finaigciero

/g \ (&
Marvifi JAConzo \% :

Administrador Financiero aC%
—  MAGA
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LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO

INSTITUCIONAL Paginas 4

OBJETIVO:

Establecer el proceso de liquidacion del Fondo Rotativo Institucional, con el fin de
orientar y facilitar las actividades que debe cumplir el funcionario o empleado
encargado de esta funcion para el logro de los objetivos y programas de trabajo.

NORMAS:

1. El expediente que cada uno de los Encargados del Fondo Rotativo Interno de las
Unidades Ejecutoras de este Ministerio, entregan a Tesoreria de la
Administracién Financiera la siguiente documentacion:

P00 oo

-

g.

Formato de Liquidacién de Fondo Rotativo Interno (Ver Anexo 11).

Formato de Conciliacion Bancada (Ver Anexo 12).

Copia de la forma FR-03 y documentos recibidos por Contabilidad.

Copia original de la boleta de depdésito de los intereses.

Copia original de la boleta de depdsito del reintegro del FRI (Cuando
corresponda).

Conciliacién bancada a la fecha de cierre.

Fotocopia del Estado de cuenta al cierre.

2. El Encargado del Fondo Rotativo Institucional folia todas las hojas que componen
el expediente de liquidacion del Fondo Rotativo Institucional.

3. El Encargado del Fondo Rotativo Institucional verifica saldo bancario del FRI si
existe, este debe ser depositado a las siguientes cuentas:

a.

b.

Saldo: a la Cuenta No. 112306-6 del Banco de Guatemala a nombre de Fdo.
Rot. Institucional Secc. Cont. Presup./ M.A.G.A

Sobrante o Intereses: a la Cuenta No. 110001-5 del Banco de Guatemala a
nombre de Gobierno de la RepuUblica Fondo Comun Cuenta Unica Nacional.

irector de Planeamiento

Lick Kp.\m (Prietojindradc

Directora de Planeamiento

4
Av4

Autorizo: N 3
Administrador Finahfiero /e \
M arviglAlonzo
7

Administrador Financiero a.i.

I----MACA *
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4. Los Funcionarios o Empleados verifican el cumplimiento de los procedimientos
establecidos en el Acuerdo Ministerial No. 06-98 Institucionalizacién del Régimen
de Fondos Rotativos para las Instituciones del Estado dependientes del
Organismo Ejecutivo y sus Reformas Acuerdo Ministerial 13-98 (Ver Anexos 1y

2).

LIQUIDACION CEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

DOCUMENTACION 3ARA EL CIERRE DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
Presenta expediente a Contabilidad para visado (Ver

Encargado del 1
. Normas 1y 2).
Fondo Rotativo . .
| Traslada expediente visado al Encargado del Fondo
nterno 2 . .
Rotativo Institucional.
3 Recibe y verifica que el expediente se encuentre
conciliado.
Verifica y realiza el depdsito en el banco segun
4
corresponda (Ver Norma 3).
Emite Oficio dirigido a la Direccion de Contabilidad
Encargado del 5 del Estado indicando numeros de CUR de Rendicion
Fondo Rotativo Final y depésitos efectuados.
Institucional Traslada el Oficio y expediente de liquidacion del

6 Fondo Rotativo Institucional al Jefe de Tesoreria para
su revision y Visto Bueno.

APROBACION DE LA LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
Recibe y verifica que el Oficio esté correctamente
redactado.

Jefe de Tesoreria 7 Si: Sigue paso 8.

No: Devuelve para su correccion.

Firma Oficio y traslada con expediente de liquidacion

8 al Administrador Financiero.
Recibe y verifica que el Oficio esté correctamente
9 redactado.

Si: Sigue paso 10.

No: Devuelve para correcciones.

Firma y traslada Oficio con expediente de liquidacion
10 a la Direccién de Contabilidad del Estado y copia a la

Tesoreria Nacional en el MINFIN.

Traslada copia del Oficio y expediente de liquidacién
n sellada de recibido, al Encargado del Fondo Rotativo

Institucional.

Administrador
Financiero

TURA G4y,
Q)(’\)\‘ 4o,
/

e ————
& PLANEAMIENT:

& %@}Z; de Planea:&ﬁ% ) ;Qu;c?;iizsét;ador Fhanciero
-fv Qg icdi <KpamMdete Pietofindrade

Directora de Planeamiento M arv {

/(‘
N

Administrador Financiero a.iyfy
'JDAF
MAGA
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LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
INTEGRACION Y ARCHIVO DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO
12 Recibe, verifica Oficio y que el expediente este
completo.
Encargado del Elabora e integra el informe de cierre de Fondo
L 13 . S
Fondo Institucional Rotativo Institucional.
14 Archiva el expediente y el informe.

----------------- fin del PROCEDIMIENTO...........c....e

£
Director de Planeamiento

Licda. Roxana Michelle Prieto Andrade

Directora de Planeamiento

MAGA
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TESORERIA Fecha 2017
CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO ESPECIAL .
Paginas 4

DE PRIVATIVOS
OBJETIVO:

Establecer el proceso para la constitucion del Fondo Rotativo Especial de Privativos,
con el fin de orientar y facilitar las actividades que debe cumplir para el logro de los
objetivos y programas de trabajo.

NORMAS:

1. Los Funcionarios o Empleados responsables de la administracion del Fondo
Rotativo Especial de Privativos, deben tramitar su registro de cuentadante en la
Contraloria General de Cuentas, cumpliendo con los siguientes requisitos:

. Nombre de la persona.

. Cargo que desempefia.

Direccion y teléfono actual de su residencia.

. Direccion y teléfono actual de su trabajo.

. Fotocopia de DPI.

Fotocopia de Contrato si es Renglén 022 y Acta de toma de posesion si es
Renglén 011.

g. Fotocopia de Pdliza de Fianza de Fidelidad.

h. Fotocopia de Pdliza de Fianza de Cumplimiento.

i. Asignaciones presupuestarias que va a manejar.

SO0 o

2. Los Funcionarios o Empleados para la constitucién del Fondo Rotativo Especial
de Privativos, llenan la solicitud de apertura de Fondo Rotativo Interno y adjuntan
los siguientes documentos:

a. Fotocopia de DPI.
b. Fotocopia Fianza de Fidelidad.
c. Fotocopia Fianza de Cumplimiento.

3. Los Funcionarios o Empleados deben cumplir con los procedimientos
establecidos en el Acuerdo Ministerial No. 06-98 Institucionalizacion del Régimen
de Fondos Rotativos para las Instituciones del Estado dependientes del
Organismo Ejecutivo y sus Reformas Acuerdo Ministerial 13-98 (Ver Anexosi

Asistencia Administhativa — Autoriz6:

Director de Planean-tento Administrador Fjanciero,
Licia. Mufielie Lriefofinirdt &
Directora de Planeamiento Marvin JAConzo \% v
Administrador Financiero afity .

—e+ MAGA *
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CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO ESPECIAL DE PRIVATIVOS

RESPONSABLE

Ndam.

PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DEL FONDO ROTATIVO ESPECIAL DE PRIVATIVOS

1
Encargado del >
Fondo Rotativo
Institucional

3

4

Elabora el Oficio para solicitar Fondo Rotativo
Especial de Privativos a la Tesoreria Nacional para
su constitucion.

Solicita en el sistema la constituciéon del
Rotativo Especial de Privativos.

Registra en el SICOIN a través del FRO1, en el
modulo de Fondos Rotativos la solicitud del Fondo
Rotativo Especial de Privativos.

Traslada el Oficio de solicitud del Fondo Rotativo
Especial de Privativos al Administrador Financiero.

Fondo

APROBACION DEL RDNDO ROTATIVO ESPECIAL DE PRIVATIVOS

Administrador 5
Financiero
6
7
Despacho
Ministerial
8

Administrador

) ) 9
Financiero

Recibe y verifica que el Oficio esté correcto.

Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve para correcciones.

Firma y traslada el Oficio de solicitud al Ministro.

Recibe y verifica que el Oficio esté correcto para su
aprobacion.

Si: Sigue paso 8.

No: Devuelve para correcciones.

Firma y traslada el Oficio de solicitud del Fondo
Rotativo Especial de Privativos al Administrador
Financiero para el trdmite correspondiente en
Tesoreria.

Recibe y traslada el Oficio al Encargado del Fondo
Rotativo Institucional para su tramite respectivo.

RESOLUCION DEL FONDO ROTATIVO ESPECIAL DE PRIVATIVOS

Recibe y traslada Oficio de Solicitud de Constitucién
del FREP a la Tesoreria Nacional del Ministerio de
Finanzas Publicas, solicitando firma y sello como
constancia de recepcion.

Recibe Resolucion Ministerial del MINFIN con la cual
constituye el FREP.

Tramita la Resolucién Ministerial del MAGA para la
constitucion del Fondo Rotativo.

Encargado del 10
Fondo Rotativo
Institucional 1
12
URA G4

@ %

< »

W PLANEAMEENTO-S |/

) & v

< 0,

\>3/ c ~ <X
2y W lreg;l:: Planeamie
Licda. Roxana Michelle Prieto Andrade

Directora de Planeamiento

Autorizé: e
Administrador Finaryfiero /’ SQG
'T
, &
MarvinAlonzo g

e st My
Administ rador Financiero a.1\g,
~. MAGA * o 3




Manual de Normas y Procedimientos
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CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO ESPECIAL DE PRIVATIVOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

13 Obtiene del Banco de Guatemala la Nota de Crédito.

Encargado del 14 Registra el acreditamiento en el Libro de Bancos del
Fondo Rotativo Alionr?o. | diente del Fondo Rotativo E ial d
Institucional rchiva el expediente del Fondo Rotativo Especial de

15 Privativos.

Autorizé:
Administrador Fifanciero

* Director de Planeamiento

’e 0 H H ’
iia k' fyxana %icktSe Pnetqflndrade Marvin Alorzo
Directora de Planeamiento . . . .
, Administrador Financiero a.i.
T MAGA *



INICIO

A4 =
1. Elabora oficio para solicitar FREP a la
Tesoreria Nacional para su constitucion

2. Solicita en el sistema la constitucion del

3. Registra en STCGIN'E’!?&\'I&S del FROT,en "

médulo de Fondos Rotativos, solicitud del

__FREP. .

i = -
4. Traslada el oficio de
Solicitud del FREP para su aprobacion al

Administrador Financiero

b &
A

D

v
10. Recibe y traslada Oficio de constitucion del
FREP ala

" Tesoreria Nacional del MINFIN

v e
11. Recibe Resolucién del MINFIN y constituye el
FREP

_— S S L.
12. Tramita la Resolucion Ministerial del MAGA
para |a constitucion del Fondo Rotativo

v
13. Obtiene del BANGUAT la Nota de Crédito

NN, | I B
14. Registra acreditamiento en el libro de bancos

delFondo
< - A = =
: 15. Archiva expediente
del s
~__FREP

B A
FIN

v s

A
v

5. Recibe y verifica que el oficio este correcto

) 4

~NO-— < >
A4

Devuelve para
Correcciones Sl

i R
8. Firma el oficio y lo traslada para su revision y
Visto Bueno al

Despacho Ministerial

Cc

v . -
9. Recibe y traslada el Oficio al

Encargado del Fondo Rotativo Institucional

v
D

7. Recibe y verifica que el oficio este correcto
para su aprobacién

Y.
NO
v

Devuelve para
Correcciones Si

I, S
8. Firma oficio y lo traslada para el tramite
correspondiente en Tesoreria al

Administrador Financiero

O«
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3. Los Funcionarios o Empleados deben cumplir con los procedimientos
establecidos en el Acuerdo Ministerial No. 06-98 Institucionalizacion del
Régimen de Fondos Rotativos para las Instituciones del Estado dependientes
del Organismo Ejecutivo y sus Reformas Acuerdo Ministerial 13-98 (Ver Anexos

ly 2).
CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO ESPECIAL DE PRIVATIVOS
FRIEP
RESPONSABLE Ndm. PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DEL FONDO ROTATIVO INTERNO ESPECIAL DE PRIVATIVOS
Envia Oficio solicitando la apertura del Fondo

Encargado de 1 Rotativo Interno  Especial de Privativos al
Tesoreria UDAFA Administrador  Financiero con documentacion
adjunta.

AUTORIZACION PARA CONSTITUIR EL FONDO ROTATIVO INTERNO
ESPECIAL DE PRIVATIVOS
Recibe y verifica que el Oficio este correcto.
2 Si: Sigue paso 3.
Administrador No: Devuelve con observaciones
Financiero 3 Autoriza la constitucién del Fondo Rotativo Interno
Especial de Privativos.
4 Traslada la solicitud al Encargado del Fondo
Rotativo Institucional para su tramite respectivo.
ELABORACION DE RESOLUCION FONDO ROTATIVO INTERNO ESPECIAL DE
PRIVATIVOS
Recibe y verifica el expediente de constitucién del
FRIEP este completo para el registro de
5 Cuentadancia de los administradores del Fondo.
Si: Sigue paso 6.

Encargado del Fondo No: Devuelve solicitud a Ila Dependencia
Rotativo Institucional responsable para que hagan las correcciones.
6 Elabora el Proyecto de Resolucion de Constitucion
del FRIEP.

Traslada el Proyecto de Resolucion de Constitucién
7 del FRIEP al Jefe de Tesoreria para su revision y

aprobacion.
Q-
N
=)
% V A
\¥., w:SAdministral.’\ Autorizo: / / W7 N
s’“lr/,v \Q\"btfector de Planeamiento Administrador Figanciero
——— 0 p) e 3
Licia. <Kp\m % M t frutofinirait on W1/4 €Y
Directora de Planeamiento Adlfnmlgt?gagr Eﬁaﬁgﬁgaﬁ%}, , 3]

----- . MAGA '
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LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO ESPECIAL DE PRIVATIVOS
RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO

REGIST RO DE LIQUIDACION EN SICOIN
Elabora el FRO3 en el SICOIN con documentos de

Encargado Qel 1 respaldo (Ver Normas 1, 2y 3).
Fondo Rotativo Lo L

Traslada la liquidacion y documentacion al Jefe de
Interno 2 o L

UDAFA para su revision y aprobacion.

Recibe y verifica que la liquidacion contenga la

documentaciéon completa.

3 Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve la liquidacibn al Encargado de
Tesoreria de UDAFA para que realice las
Jefe de UDAFA correcciones.
Aprueba el FRO3 en el SICOIN dentro del mddulo de
Fondos Rotativos.
Traslada los FRO3 al Encargado de Encargado del
5 Fondo Rotativo Interno para firma vy tramite
correspondiente.
APROBACION DE LIQU DACION DEL FONDO ROTATIVO ESPECIAL DE

PRIVATIVOS
Encargado del 6 Recibe los FRO3 los imprime, firma y sella.
Fondo Rotativo 7 Traslada los FRO3 al Jefe de UDAFA para firma y
Interno trAmite correspondiente.

8 Recibe y firma los FROS.
Entrega fisicamente los FRO3 con sus documentos

9 de respaldo al Jefe de Contabilidad de la UDAFA
para el visado correspondiente.

10 Recibe los FRO3 con documentacion de respaldo.
Realiza el proceso de consolidaciéon del FRO3,
generando el CUR de gastos y el consolidado del

Jefe de UDAFA

Jefe de Contabilidad

de UDAFA 1 FRO2 del FRPR vy lo traslada al Encargado del Fondo
Rotativo Interno.
LIQUIDACION EN SICOIN
12 Recibe y efectta liquidacion final en el SICOIN.
Presenta al Encargado del Fondo Institucional
Encargado del 13  fotocopia de los documentos de soporte del gasto y
Fondo Rotativo del efectivo que no se ejecutd.
Interno Presentan la boleta de depdsito en la cuenta del
14 Fondo Comun de Ingresos Privativos de la Tesoreria
Nacional No. 1117985. A

Autoriz6:
Administrador Bnancigfo

Liak Mcfiiik (Prietofindrade

Directora de Planeamiento AdmInIStrador HnanCIeI'O a.l
MAGA

Q
(= | (Y
Marvin _ Conzo 'S 4
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LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO ESPECIAL DE PRIVATIVOS
LIQUIDACION Y CIERRE DEL FONDO ROTATIVO ESPECIAL DE PRIVATIVOS

RESPONSABLE Nam.
15
Encargado del 16
Fondo Rotativo
Institucional
17
18
19
Administrador
Financiero
20

PROCEDIMIENTO
Recibe documentos y verifica que la Liquidacion del
Fondo Rotativo junto con la documentacion de
soporte esté correcta.
Si: Sigue paso 16.
No: Devuelve para correcciones.
Efectta el cierre y liquidacion final del Fondo Rotativo
Especial de Privativos.
Emite Oficio dirigido a la Direccién de Contabilidad
del Estado, en el cual indica que se liquida totalmente
el Fondo Rotativo Especial de Privativos del afio.
Traslada el Oficio al Administrador Financiero y
adjunta todos los CUR'’s de liquidacion y las boletas
de depdsito, para su revision y firma.
Recibe y verifica que el Oficio esté correcto.
Si: Sigue paso 20.
No: Devuelve el Oficio a Tesoreria para que efectie
las correcciones pertinentes.
Firma y traslada Oficio al Encargado del
Rotativo Institucional para su trdmite respectivo.

Fondo

NOTIFICACION DE LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO ESPECIAL DE

21
Encargado del
Fondo Rotativo
Institucional 22

Director de Planeamiento

Cicéa. fyxana Micfietfe fruto finéraa

Directora de Planeamiento

PRIVATIVOS
Recibe y verifica que el Oficio esté firmado por el
Administrador Financiero.
Envia a la Direccion de Contabilidad del
notificando la liquidacion final del Fondo.
..................... FIN DEL PROCEDIMIENTO..........cccuvee..

Estado,

Autoriz6:
Administrador Finanglero

Marv in/A Conzo \%

Administ rador Financiero ai. %, s,

— . MAGA 2 ur
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O rector de Planeam‘ to

Roxana

Admunistrador ‘/ / 3
Marvin Alonzd

Administ rador Financiero 43
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3. Los Funcionarios o Empleados deben cumplir con los procedimientos
establecidos en el Acuerdo Ministerial No. 06-98 Institucionalizacién del Régimen
de Fondos Rotativos para las Instituciones del Estado dependientes del
Organismo Ejecutivo, el Acuerdo Ministerial 1-2007 y el Acuerdo Ministerial 25-
2010 “A” (Ver Anexos 1,13 y 14).

CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO DE PROGRAMAS O PROYECTOS
FREPP
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
SOLICITUD PARA CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO DE PROGRAMAS
O PROYECTOS
Elabora Oficio de solicitud para la constitucién del
Fondo Rotativo de Programas o Proyectos (Ver
Anexo 15).
Traslada la solicitud de Constitucion del FREPP al

Jefe Financiero de la
UDAFA Encargada
del Programa o

Proyecto 2 Administrador Financiero.
Recibe y verifica si la solicitud de Constitucion del
3 FREPP, tiene la documentacion completa.
Administrador Si: Sigue paso 4.
Financiero No: Devuelve para correcciones.
4 Traslada la solicitud al Encargado de Fondos

Rotativos para Programas o Proyectos.

Recibe solicitud y elabora proyecto de Oficio del
5 Despacho Superior con la solicitud al Ministerio de
Finanzas Publicas para la constitucion del FREPP.
Traslada el proyecto de Oficio en fisico al

Encargado de
Fondos Rotativos

g?;aei;ggramas 0 6 Administrador Financiero para su aprobacion.
y 7 Traslada Solicitud de Constitucion al Jefe de
Tesoreria.
Jefe de Tesoreria 8 gleé:g)lcle\ly realiza la solicitud del Fondo a través del

APROBACION DELFONDO ROTATIVO DE PROGRAMAS O PROYECTOS
Verifica que el proyecto de Oficio contenga la
informacién necesaria.

Despacho Ministerial 9 Si: Sigue paso 10.
No: Devuelve el proyecto de Oficio al Administrador
Financiero para su correccion.

A Y - ® ‘i / / f; (
A -
( & »,
W ehcia\Administrativa: Autorizé:
N o fento Administrador Figanciero
icda. Roxana Michelle Priete Andrade ) 3
Directora de Planeamiento Marviw/ Al 20 ;

Administ rador Financiero a.\> &
"~ MAGA * %
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‘Administ rador Financiero a.i.
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CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO DE PROGRAMAS O PROYECTOS

RESPONSABLE

Administrador
Financiero

Asesoria Juridica

Vice Despacho
responsable

Despacho Ministerial

ci atfva:
Directorde Planeamiento

Lick tw m "Michelit (PrietoM a ie

Directora de Planeamiento

NUm.

20

21

22

23

24

25

FREPP
PROCEDIMIENTO

Aprueba vy traslada el proyecto de Resolucion
Ministerial por medio magnético y fisico, a la
Asesoria Juridica para gestionar firma de
autorizacion del Despacho Ministerial.
Recibe y verifica que el proyecto de Resolucion esté
correctamente elaborado.
Si: Sigue paso 22.
No: Realiza correcciones necesarias.
Emite Resolucion Ministerial con el Dictamen
favorable y la traslada a Administracion General
para revision y firma del Vice-Despacho
responsable.
Recibe y firma Resolucion Ministerial.
Traslada Resolucion Ministerial a Administracion
General para solicitar la firma del Despacho
Ministerial.
Recibe, firma y notifica la Resolucién Ministerial de
Constitucién del Fondo al Administrador Financiero
del MAGA.

Autoriz6:
Administrador Financien

n onzo % -‘._\
‘.d} oy

dor Financiero a.1
AAGA

7,
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Correcciones
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22. Emite Resolucion Ministerial
con el Dictamen favorable y lo
traslada al Administrador General

2 ,ﬂ para revision y firma del

Asesoria Juridica

FIN
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CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO DE L
Paginas 4

PROGRAMAS O PROYECTOS

OBJETIVO:

Establecer el proceso de constitucion del Fondo Rotativo Interno de Programas o
Proyectos con el fin de orientar y facilitar las actividades que debe cumplir para el
logro de los objetivos y programas de trabajo.

NORMAS:

1. Los Funcionarios o Empleados que sean responsables de la administracion del
Fondo Rotativo Interno de Programas o Proyectos deben tramitar su registro de
cuentadante en la Contraloria General de Cuentas, para lo cual deben presentar
los requisitos siguientes:

Nombre de la persona.

Cargo que desempeiia.

Direccion y teléfono actual de su residencia.

Direccion y teléfono actual de su trabajo.

Fotocopia de DPI.

Fotocopia de Contrato si es Renglén 022 y Acta de toma de posesién si es
Rengléon 011.

g. Fotocopia de Pdliza de Fianza de Fidelidad.

h. Fotocopia de Pdliza de Fianza de Cumplimiento.

i. Asignaciones presupuestarias que va a manejar.

~® Q0o

2. Los Funcionarios o Empleados, para la constitucion del Fondo Rotativo Interno de
Programas o Proyectos llenan la Solicitud de Apertura del Fondo Rotativo Interno,
y adjuntan los documentos siguientes: (Ver Anexo 3)

a. Fotocopia de DPI.
b. Fotocopia Fianza de Fidelidad.
c. Fotocopia Fianza de cumplimiento.

Licia, i Wichtik Prietofindradt

- 2 “’n‘v Y %
s < b 3
(*9/4, \Fjsfencia nistativa: Autorizo: ST
Gl NO irector de Planeamiento Administrador Finanglero / A B ‘
[ t
Directora de Planeamiento :

Marvin Alonzo

Administ rador Financiero a.i. ~YD
~ MAGA *
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3. Los Funcionarios o Empleados deben cumplir con los procedimientos establecidos
en el Acuerdo Ministerial No. 06-98 Institucionalizacion del Régimen de Fondos
Rotativos para las Instituciones del Estado dependientes del Organismo Ejecutivo,
el Acuerdo Ministerial 1-2007 y Acuerdo Ministerial 25-2010 “A” (Ver Anexos 1,13
y 14).

CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO DE PROGRAMAS O
PROYECTOS
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE APERTURA DEL FONDO ROTATIVO INTERNO DE
PROGRAMAS O PROYECTOS
Presentan solicitud de apertura del Fondo Rotativo
Encargado de
. 1 Interno  de Programas o Proyectos a la
Tesoreria UDAFA . . .
Administrador Financiero.
PROYECTO DE CONSTIT JCION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO DE
PROC;RAMAS O PROYECTOS
Recibe y verifica la solicitud de constitucion de los
Fondos Rotativos Internos de Programas vy
Proyectos para presentar la documentaciéon

Administrador 2 .
. . correspondiente.
Financiero Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve para correcciones.
Traslada la solicitud al Encargado del Fondo
3 :
Rotativo Interno de Programas o Proyectos.
Recibe solicitud y elabora el Proyecto de
Encargado del Fondo 4 Resolucion de Constitucion del Fondo Rotativo
Rotativo Interno de Interno de Programas o Proyectos.
Programas o Traslada el Proyecto de Resolucion de
Proyectos 5 Constitucion del Fondo Rotativo Interno de
Programas o Proyectos al Jefe de Tesoreria para
su revision y aprobacion.
Recibe y revisa el Proyecto de Resolucion
6 verificando que esté correctamente elaborado.

Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve para correcciones.

Traslada el Proyecto de Resolucion al
Administrador Financiero para su revision y firma._

Jefe de Tesoreria

Autoriz6: 7/
Administrador Firanglero < il
w N

PMarvir*yAConzo ‘ 1V
Administrador Financiero a.i.
MAGA

Cictk fyxana 'Micfiece (Prietofindrade

Directora ée Planeamiento
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CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO DE PROGRAMAS 0
PROYECTOS
PROYECTO DE RESOLUCION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO DE
PROGRAMAS 0 PROYECTOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa el Proyecto de Resolucion de

Constitucion del Fondo Rotativo Interno de

Programas o Proyectos, verificando si esta

correctamente elaborado.

Si: Sigue paso 8.

No: Devuelve para correcciones.

Imprime Resoluciébn y firma de autorizado la

9 Constitucion del Fondo Rotativo Interno de

Programas o Proyectos.

Traslada una copia de la Resolucién a la Auditoria

Interna para realizar auditorias.

Traslada una copia de la Resolucion a Tesoreria
1 para gestionar Fondo Rotativo Interno de

Programas o Proyectos en el SICOIN.

SOLICITUD DEL FONDC ROTATIVO INTERNO DE PROGRAMAS 0

PROYECTOS EN EL SICOIN

Administrador
Financiero

10

Encargado del Fondo Elabora la solicitud del Fondo Rotativo Interno de
Rotativo Interno de 12 Programas o Proyectos en el SICOIN, en el
Programas o moédulo de Fondos Rotativos y traslada al
Proyectos Administrador Financiero.

Recibe y aprueba el Fondo Rotativo Interno de

13 Programas o Proyectos en el Sistema de
Contabilidad Integrado SICOIN.

CONOCIMIEN1"O DER ESOLUCION A LA UNIDAD EJECUTORA

Envia copia de la Resolucion del Fondo Rotativo

Jefe de Tesoreria 14 Interno de Programas o Proyectos a la Unidad
Ejecutora para su conocimiento.

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

Administrador
Financiero

pr

A \ 23 ! ._ -
A . e .‘. ativa: Autorizo: 7 A
. i% Administrador Fingnciero % X ~' . 7
., s s i /J & ‘
Licta. Micfttik Prietofinérade ._

Marvin' Alonzo %

y's ‘i \ ,
Administ rador Financiero a.i.\;, GE§>
~ MAGA * N

Directora de Planeamiento
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b. Si es donacién en la cuenta No. 1130186 del Banco de Guatemala a nombre
de Cuenta Unica de Donaciones Tesoreria Nacional Quetzales.

c. Si es sobrante o intereses: se deposita a la cuenta que indique el convenio de
préstamo o donacion.

4. El Encargado del Fondo Rotativo Interno del Proyecto folia todas las hojas que
componen el expediente de reposicion de fondos rotativos de préstamos para
programas 0 proyectos.

5. El Encargado del Fondo Rotativo Interno del Proyecto debe cumplir con la guia
para rendicion de Fondo Rotativo Interno con la metodologia del presupuesto por
resultado PPR.

Autorizé:
Administrador FinBnciero
onzo

Admmxst mdor Financiero a\
~ MAGA *

Directora de Planeamiento
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REPOSICIONES DE FONDOS ROTATIVOS INTERNOS DE PRESTAMOS Y
DONACIONES PARA PROGRAMAS 0 PROYECTOS

RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE LIQUIDACIONES
Registra las reposiciones en el SICOIN con

Encargado del Fondo documentos de respaldo, debidamente foliados.
Rotativo Interno del 5 Traslada las reposiciones y documentacién al Jefe
Proyecto Financiero de UDAFA para revision y aprobacion.

APROBACION DE LA LIQUIDACION
Recibe y verifica que las liquidaciones tengan la
documentacién completa y correcta.

3 Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve para correcciones.
: . Aprueba en el SICOIN a través del FRO3 en el
Jefe Financiero de la . . o
UDAFA 4 modulo de Fondos Rotativos, Rendicion de Fondos,

imprime y firma fisicamente los FR0O3 de cada una
de las reposiciones.
Traslada los FRO3 al Encargado del Fondo Rotativo
5 Interno  del Proyecto para firma y tramite
correspondiente.
GENERACION DEL CUR
6 Recibe y firma los FR0O3 aprobados.

Encargado del Fondo Entrega fisicamente los FRO3 con sus documentos
Rotativo Interno del 7 de respaldo respectivos al Encargado de
Proyecto Contabilidad de la UDAFA para el visado

correspondiente.
8 Recibe los FR03 con documentacion de respaldo.

Encargado de Realiza el proceso de consolidaciéon del FRO3,
Contabilidad de 9 generando el CUR de gastos y el consolidado del
UDAFA FRO2 del Fondo Rotativo de Préstamos para

Programas o Proyectos.
REPOSICIONES DEL FONDOS ROTATIVOS DE PRESTAMOS Y DONACIONES
PARA PROGRAMAS 0 PROYECTOS
Recibe del MINFIN la reposicién del Fondo Rotativo
10 de Préstamos para Programas o Proyectos en la
cuenta aperturada por la Unidad Ejecutora.
Registra en el Libro Bancos el acreditamiento de los
1 CUR aprobados por contabilidad.
..................... FIN DEL PROCEDIMIENTO..............

Jefe Financiero de la
UDAFA

Encargado de Caja
Fiscal

9 3 B 4 l/

Msistendia Administsativa: Autorizd: :

Director deflangamiento Administrador Finahfiero

- J
. ' ) , =1
Lick <Xp.m MicHeBe Prietofindrad Marvi/h S"Conzo\2

i i . . . \W L E R - MEN]

Directora de Planeamiento Administrador Financiero 43, *05
—. MAGA « 2 _upat.”
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septiembre

TESORERIA Fecha 2017

LIQUIDACION FINAL DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO DE PRESTAMOS Y DONACIONES PARA Paginas 4
PROGRAMAS 0 PROYECTOS

OBJETIVO:

Establecer el proceso de Liquidacion Final del Fondo Rotativo Interno de Programas
o0 Proyectos con el fin de orientar y facilitar las actividades que deben cumplir para el
logro de los objetivos y programas de trabajo.

NORMAS:

1. Este procedimiento se aplica en las Unidades Ejecutoras que manejen
préstamos o donaciones.

2. El Encargado del Fondo Rotativo Interno del Proyecto conforma el expediente a
entregarse en Contabilidad, para la liquidacion del Fondos Rotativos Internos de
Préstamos y Donaciones para Programas o Proyectos, el cual se constituye de la
siguiente forma:

(Forma FR-03) Documento de rendicion de fondo rotativo (Ver Anexo 5).
Voucher de cheque de pago emitido (Ver Anexo 6).

Solicitud de pedido (Ver Anexo 7).

Factura de proveedor (Ver Anexo 8).

Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (Ver Anexo 9).
Documentacién de soporte segun requerimiento de la compra o servicio.

"o Qeo0oT

3. Los Funcionarios o Empleados deben cumplir con los procedimientos
establecidos en los Acuerdos Ministeriales emitidos por el MINFIN No. 06-98 y 1-
2007, Institucionalizacién del Régimen de Fondos Rotativos para las Instituciones
del Estado dependientes del Organismo Ejecutivo (Ver Anexos 1y 13).

4. Los Funcionarios o Empleados deben cumplir con las normas de cierre del
ejercicio fiscal emitidas por el MINFIN y Administracion Financiera.

5. El Encargado del Fondo Rotativo Interno del Proyecto verifica el saldo bancario
del Fondo Rotativo de Préstamos para Programas o Proyectos de la Unidad
Ejecutora si existiera un saldo, este debe ser depositado a las siguientes
cuentas:

duloiecid ' | A. l /
..:'Q '."—\ a: A iz6:
, atiento A(;lrtr?i::izsotrador%cnem/
Ludi apiana Micfiette (Pnetofindrade P

Directora de Planeamiento LMarvm dAConzo ‘\% ; .
Admmmtradop&l;/l\nanclero 1%,

N
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LIQUIDACION FINAL DEL FONDO ROTATIVO INTERNO DE PRESTAMOS Y
DONACIONES PARA PROGRAMAS 0 PROYECTOS
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE LIQUIDACIONES
Elabora el FRO3 en el SICOIN con documentos

Encargado del Fondo 1 de respaldo.
Rotativo Interno del Traslada la liquidacion y documentacion al Jefe
Proyecto 2 Financiero de UDAFA para su revision vy
aprobacion.
Recibe y verifica que la liquidaciobn contenga la
3 documentacion completa.

Si: Sigue paso 4.

Jefe Financiero de ] .
No: Devuelve para correcciones.

UDAFA Aprueba el FRO3 en el SICOIN dentro del mddulo
4 de Fondos Rotativos y la traslada al Encargado
del Fondo Rotativo Interno del Proyecto.
Encargado del Fondo 5 Recibe liquidacion, imprime, firma y sella.
Rotativo Interno del 6 Traslada liquidacion al Jefe Financiero de
Proyecto UDAFA para firma y tramite correspondiente.
APROBACION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO DE PROGRAMAS 0
PROYECTOS
7 Recibe y firma los FRO3.
Entrega fisicamente los FRO3 con sus
Jefe Financiero de 8 documentos de respaldo al Encargado de
UDAFA Contabilidad de UDAFA para el visado
correspondiente.
9 Recibe los FR03 con documentacion de respaldo.
Encargado de Realiza el proceso de consolidacion del FRO3,
Contabilidad de UDAFA generando el CUR de gastos y el consolidado del

10 FRO2 del Fondo Rotativo Interno de Programas o

Proyectos (Ver Anexo 10).
LIQUIDACION DE FONDO ROTATIVO INTERNO DE PROGRAMAS 0
PROYECTOS
Revisa la Cuenta Corriente y emite Oficio al
n Banco de Guatemala por traslado del saldo de la
cuenta de préstamo.
Emite Oficio a la Direccién de Contabilidad del
12 Estado para liquidar el Fondo de Préstamo.
------------- fin del procedimiento --------------

Jefe de Tesoreria

/7 ‘$Q( v 2 Autorizé: g@;’ ; 7
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i Planeamiento = . A DY, %
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. septiembre
TESORERIA Fecha 2017
PAGO DE ANTICIPOS PARA VIATICOS AL EXTERIOR Paginas 7

OBJETIVO:

Establecer el proceso de tramite para el pago de anticipo de viaticos derivados del
cumplimiento de comisiones oficiales que se lleven a cabo en el exterior de la
Republica, por parte del personal que presta sus servicios en el Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Encargado del Fondo Rotativo Interno, para realizar el Pago de Anticipo para
Viaticos al Exterior, verifica que el Acuerdo Ministerial contenga la siguiente
informacion:

. Nombre de la persona comisionada.

. Fecha de inicio y de finalizacion de la comision - Lugar del viaje.
Actividad presupuestaria que cubrira el gasto de la comision.

. Autorizacion para que el valor del vidtico sea pagado por medio del Fondo
Rotativo Interno de la Tesoreria del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacién.

e. En el caso que el evento (becas, cursos, seminarios, etc.) ya incluya

hospedaje u otro gasto, establecerd el porcentaje de viatico que pagara el

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion sobre el valor de la tabla

contenida en el Acuerdo Gubernativo 106-2016 Reglamento de Viéticos y

Gastos Conexos y sus Reformas; Acuerdo Gubernativo 148-2016 y Acuerdo

Gubernativo 35-2017 para el Organismo Ejecutivo y las Entidades

Descentralizadas y Autdnomas del Estado.

o0 oW

2. El Encargado de Caja Chica es el responsable de los Formularios de Viaticos de
Tesoreria y entrega los formularios para realizar el tramite de pago anticipo de
viaticos, siendo éstos:

a. Viatico Nombramiento (Ver Anexo 16).

b. Viatico Anticipo (Formulario V-A) (Ver Anexo 17).

c. Viatico Constancia (Formulario V-C) (Ver Anexo 18).
d. Viético Liquidacion (Formulario V-L) (Ver Anexo 19).

Autoriz6:
Administrador Financigro

ich Mddlie (Rietonérace )
Directora de Planeamiento Marvin -ﬂ[ 20

Administrador Financiero a.i. 1%
—-- MAGA
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Autorizé:
Administrador Fi
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Administ rador Financiero a:\
e MAGA *




Manual de Normas y Procedimientos

Tesoreria y Unidad Desconcentrada de Administraciéon
Financiera y Administrativa

Guatemala

11. Cuando el valor del cheque de pago exceda el monto maximo establecido en la
constitucion del Fondo Rotativo Interno, se requerird autorizacién por escrito del
Despacho Ministerial; firmaran en el cheque dos de las personas que tienen firma
registrada en la cuenta (Administrador Financiero, Jefe de Tesoreria,
Viceministros y Ministro).

12. Ningun consultor externo contratado bajo el sub grupo 18 (servicios técnico y/o
profesionales) podra ser nombrado para el cumplimiento de comisiones oficiales
en el interior o exterior del pais.

Autorizo:
Administrador Financiero,

.A‘r —
Wemla :
irector.d€ Planeamiento

Liak Jpxm Muhette frutofindradt Marvin

2
Directora de Planeamiento 4ie . . }‘é
Administ rador Financiero a.

y B, &
~~— MAGA - N
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PAGO DE ANTICIPOS PARA VIATICOS AL EXTERIOR

RESPONSABLE

Administrador
General

Persona Nombrada

Encargado del Fondo
Rotativo Interno

Jefe de Tesoreria

Administrador
Financiero

Liclia. %\ckUi Prigtoftnardt

Directora de Planeamiento

NUm.

PROCEDIMIENTO

NOMBRAMIENTO DE COMISION

1

2

Emite el Acuerdo Ministerial de hombramiento para la
comision (Ver Norma 1).
Traslada Acuerdo Ministerial de nombramiento a la
persona nombrada para la comision al exterior
aprobado por el Ministro.

SOL CITUD DE FORMULARIOS

3

10

12

13

Solicita con Oficio los Formularios de Viaticos:
nombramiento, anticipo, constancia y liquidacion (Ver
Normas 2y 3).

Obtiene hoja de calculo de viaticos al exterior en
Tesoreria.

Llena y firma el formulario de viatico anticipo forma V-
A

Obtiene la firma y sello de la autoridad que lo
nombre.

Traslada al Encargado del Fondo Rotativo Interno el
expediente completo (Ver Norma 4).
EMISION DE CHEQUE

Recibe y verifica que el expediente cumpla con todos
los requisitos establecidos.

Si: Sigue paso 9.

No: Devuelve para correcciones.

Emite el cheque previa comprobaciéon de la
disponibilidad en la cuenta bancaria.

Traslada el cheque con la documentacion de
respaldo al Jefe de Tesoreria para que firme de
autorizado.

FIRMA DE CHEQUE

Recibe y verifica que el cheque este correcto.

Si: Sigue paso 12.

No: Devuelve para correcciones.

Firma cheque y lo traslada con la documentacién de
respaldo al Administrador Financiero para firma.
Recibe y verifica la documentaciéon

Si: Sigue paso 14.

No: Devuelve para su correccion.

Autoriz6:
Administrador Financiey

Administrador Financiero
*
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PAGO DEANTICIPOS PARA VIATICOS AL EXTERIOR

RESPONSABLE NUam. PROCEDIMIENTO

Firma cheque y lo traslada con la documentacion de
14  respaldo al Encargado de Fondo Rotativo Interno

para su tramite y pago correspondiente.

ENTREGA DE CHEQUE

Recibe y entrega el cheque a la persona nombrada
15 vy solicita que le firme de recibido para control y

posterior liquidacion.

Verifica y archiva expediente para su liquidacién en
16 el FRO3 para su debido control.

----------------- fin del procedimiento ---------------

Administrador
Financiero

Encargado de Fondo
Rotativo Interno

147
. ; Autorizé:
Administrador Fingnciero
Liak Kp.im %/aWk Rigofiréme Marvi j\(;nz

Directora de Planeamiento Administmdﬂf Financier
~. MAGA *




Autorizo:
Administrador Finangéro

Marvin Alonzo

MAGA
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1 septiembre
TESORERIA Fecha 2017
LIQUIDACION DE ANTICIPO DE VIATICOS AL L
Paginas 5

EXTERIOR

OBJETIVO:

Establecer los pasos a seguir por parte del personal nombrado para llevar a cabo
comisiones oficiales en el exterior de la Republica, en cuanto a la liquidacion de los
Gastos de Viaticos pagados anticipadamente.

NORMAS:

1. La persona nombrada debe presentar el Viatico Liquidacion (Formulario V-L)
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de haberse cumplido la
comision (Ver Anexo 19).

2. La persona nombrada presenta el expediente de liquidacion a Contabilidad de la
Administracién Financiera con los documentos siguientes:

Forma de célculo de anticipo de viaticos al exterior (Ver Anexo 20).

. Planilla de gastos (impuestos de salida).

Hoja tipo de cambio (vigente al dia del pago del anticipo).

Fotocopia de pasaporte del funcionario nombrado para la comision.

. Viatico Anticipo (Formulario V-A), cuando se dé anticipo (Ver Anexo 17).
Viatico Liquidacién (Formulario V-L) (Ver Anexo 19).

. Boleta de depdsito original, en caso de reintegro a favor de la Institucion.

. Informe de comision efectuada que incluya los datos relativos a la comision,
lugares visitados, objetivos de la comision y logros alcanzados.

Voucher de sueldo.

j- Cuadro detalle de facturas (Ver Anexo 22)

k. No se aprobaran las liquidaciones de los gastos de viatico en las que faltaren

comprobantes o requisitos que se deban cumplir.

SQ 0 Q0 TP

3. El Encargado del Fondo Rotativo Interno procede a reintegrar la diferencia de la
liquidaciéon del viatico, cuando sea superior al anticipo, a la persona nombrada.

4. En el caso de comisiones oficiales que duren més de un (1) dia, el dia de regreso
se pagard el cincuenta por ciento (50 %) de la cuota diaria.

Autorizo:
Administrador FiAanciero,

Licin. toxina Micfieflt PrigtoAnirath Marvin Alonzag
Directora de Planeamiento Administ rador Financiero '
~ MAGA *
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LIQUIDACION DE ANTICIPO DE VIATICOS AL EXTERIOR

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

LIQUIDACION DE VIATICOS AL EXTERIOR
Llena y firma el Viatico Liquidacion (Formulario V-L)

1 y adjunta documentos de soporte (Ver Norma 1).
Persona Nombrada > Pregenta a la Au.toridad que Iq nombré para la
comision, el expediente para su Visto Bueno.
3 Traslada expediente completo al Jefe de
Contabilidad para su revision (Ver Norma 2).
Recibe y verifica que el expediente esté completo y
en orden (Ver Norma 2).
4 e
Jefe de Contabilidad Si: Sigue paso 5. .
No: Devuelve para correcciones.
5 Firma, sella expediente y lo traslada a la persona
nombrada para su liquidacion.
Recibe y traslada expediente al Encargado del
Persona nombrada 6 Fondo Rotativo Interno de Tesoreria para su

liquidacién.
ELABORACION DEL CHEQUE
Recibe y verifica que el expediente se encuentre
completo para la liquidacion del anticipo viatico al
7 exterior.
Si: Sigue paso 8.
No: Devuelve para correcciones.
Encargado del Fondo Verifica si existe saldo a favor de la persona
Rotativo Interno nombrada en la liquidacion (Ver Norma 3).
8 Si: Sigue paso 9.
No: Archiva el expediente para su liquidacion en el
FRO3 (Ver Anexo 5).
9 Elabora el cheque a favor de la persona nombrada.
10 Traslada el cheque al Jefe de Tesoreria para firmas
de autorizacion.

KT
da Admihis rativa:
NO‘Q tordeé Planeamiento

Liak <KpianaMicfulk rru o findrat

Directora de Planeamiento
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1 septiembre
TESORERIA
Fecha 2017
PAGO DE ANTICIPOS PARA VIATICOS AL INTERIOR  Paginas 6

OBJETIVO:

Establecer el proceso de trdmite para pago de anticipo de viaticos, derivados del
cumplimiento de comisiones oficiales que se lleven a cabo en el interior de la
Republica por parte del personal que presta sus servicios a Dependencias del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion que no cuenten con presupuesto
propio.

NORMAS:

1. El Encargado de Caja Chica es el responsable de los Formularios de Viaticos de
Tesoreria y entrega cuatro formas para poder realizar el trAmite de pago anticipo
de viaticos, siendo éstas:

a. Viatico Nombramiento (Ver Anexo 16).

b. Viatico Anticipo (Formulario V-A) (Ver Anexo 17).

c. Viatico Constancia (Formulario V-C) (Ver Anexo 18).
d. Viatico Liquidacién (Formulario V-L) (Ver Anexo 19).

2. La persona nombrada consigna en el dorso del Formulario de Vitico
Nombramiento, su Numero de Identificacion Tributaria NIT y la partida
presupuestaria del gasto la colocard el Encargado o Auxiliar de Presupuesto con
firma y sello.

3. El Encargado de Caja Chica lleva libro autorizado por la Contraloria General de
Cuentas para control de solicitudes de los formularios de viaticos
(Nombramiento, Anticipo, Constancia y Liquidacion).

4. El Encargado de Caja Chica custodia y resguarda los Formularios de Viaticos en
un lugar seguro que la preserve de contingencias y llevar un detalle de los
formularios utilizados y anulados.

5. El Encargado de Caja Chica archiva los envios fiscales de los formularios de
viaticos emitidos por la Contraloria General de Cuentas.

lo |

Autorizé: / /
Administrador Finarnfiero
Marvin’Alonzo (g

Directora de Planeamiento Administ rador Financiero a.17,

~ MAGA * %
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Directora de Planeamiento

10.

11.

Director de-Planeamiento
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El Encargado de Fondo Rotativo Interno realiza el pago del anticipo por el 100%
del viatico calculado, de acuerdo a lo establecido en el Acuerdo Gubernativo No.
106-2016 y sus Reformas (Ver Anexo 21).

La persona nombrada presenta los formularios sin tachaduras, borrones o
enmiendas para que sean aceptados para el tramite de pago.

La persona nombrada adjunta al expediente el voucher de pago de salario
emitido por Recursos Humanos.

Ningun consultor externo contratado bajo el sub grupo 18 (servicios técnico y/o
profesionales) podra ser nombrado para el cumplimiento de comisiones oficiales
en el interior o exterior del pais.

Para el célculo de pago de viaticos al interior se excluyen del salario el bono
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion y la bonificacion de
emergencia.

La persona nombrada debe presentar su liquidacién dentro de los diez (10) dias
hébiles siguientes a la fecha de haberse cumplido la comision.

Autorizé:
Administrador Financiero,

drhituist

Rigodindraa Marvin Alpnzo
Administ rador Financiero a.
~~ MAGA "



M atemala Manual de Normas y Procedimientos

Tesoreria y Unidad Desconcentrada de Administracion
Financiera y Administrativa

PAGO DE ANTICIPOS PARA VIATICOS AL INTERIOR

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE FORMULARIOS
Autoridad que 1 Informa por escrito a la persona nombrada para el
nombra la comision cumplimiento de la comision.
Solicita con Oficio los Formularios de Viticos:
2 nombramiento, anticipo, constancia y liquidacion
(Ver Normas 1y 2).
Llena los Formularios de Viatico Nombramiento y
Persona Nombrada 3 Vidtico Anticipo con sus datos para efectuar
comision al interior.
Traslada los Formularios de Viatico Nombramiento y
4 Viadtico Anticipo a la Autoridad que nombra la
comision para su aprobacion.
APROBACIC)N DE VIATICO NOMBRAMIENTO
Recibe y verifica que los Formularios de Viético
Nombramiento y Viatico Anticipo estén
Autoridad que 5 correctamente llenos.
nombra la comision Si: Sigue paso 6.
No: Devuelve para su correccion.
Firma Formularios y los traslada a la persona

6 nombrada.
7 Recibe y verifica Formularios que estén firmados y
sellados.
Persona Nombrada Traslada Formularios llenos, al Encargado del

8 Fondo Rotativo Interno para que le elabore el
cheque de anticipo.
Recibe y verifica que los Viaticos estén correctos.
9 Si: Sigue paso 10.
Encargado del Fondo No: Devuelve para correcciones.
Rotativo Interno 10 Emite el cheque por el valor del anticipo, previa
comprobacién de saldos.
Traslada el cheque con la documentacion al Jefe de
Tesoreria.

Autorizé:
Administrador Financier

fick Kpaa frietoAnM Marvin Alonzo

Directora de Planeamiento

~< MAGA "
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PAGO DE ANTICIPOS PARA VIATICOS AL INTERIOR

RESPONSABLE

Jefe de Tesoreria

Administrador
Financiero

Encargado del Fondo
Rotativo Interno

gi

£To DE 4

N \~ encia-Ad i

fSirect6r de Planeamiento

£icdd fyxarvaiduS Prietofindrade

Directora de Planeamiento

Nam.

12

13

14

15

16

18

PROCEDIMIENTO
Recibe vy verifica que el cheque y la documentacion
estén correctamente llenos.
Si: Sigue paso 13.
No: Devuelve para correcciones.
Firma el cheque y lo traslada con la documentacién
de soporte al Administrador Financiero para firma.
Recibe y verifica que el expediente esté correcto.
Si: Sigue paso 15.
No: Devuelve al Encargado del FRI para
correcciones.
Firma cheque y lo traslada con la documentacion de
soporte al Encargado del Fondo Rotativo Interno
para su tramite y pago correspondiente.

ENTREGA DE CHEQUE

Recibe y verifica que el cheque Illeve Ila
documentacién completa.

Entrega el cheque a la persona nombrada quien
recibe personalmente y firma de recibido.

Verifica y archiva expediente para su liquidacién en
el FRO3 para su debido control.

----------------- fin del procedimiento --------------

Autoriz6:

.. . . 3 S
Administrador Financiero @.1.5, %
\%

" — MAGA * L
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. Fech septiembre
TESORERIA echa 2017
LIQUIDACION DE VIATICOS AL INTERIOR Paginas 6

OBJETIVO:

Establecer los pasos a seguir por parte del personal nombrado para llevar a cabo
comisiones oficiales en el interior de la Republica, en cuanto a la liquidacién de los
gastos de vidticos.

NORMAS:

1. La persona nombrada debe presentar el Formulario Viatico Liquidacion dentro de
los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de haberse cumplido la comision.

2. La persona nombrada presenta el expediente de liquidacion en Contabilidad de la
Administracion Financiera, conteniendo los documentos siguientes:

Viatico Nombramiento (Ver Anexo 16).

Viatico Anticipo (Formulario V-A) (Ver Anexo 17).

Viatico Constancia (Formulario V-C) (Ver Anexo 18).

Viatico Liquidacién (Formulario V-L) (Ver Anexo 19).

Informe de comision efectuada que incluya los datos relativos a la comision,
lugares visitados, objetivos de la comision y logros alcanzados.

Tabla de kilometraje en el caso de compra de combustible.

Fotocopia refrendada de certificacion de inventario del vehiculo.

Boleta de depdsito original, en caso de reintegro a favor de la Institucion.
Cuadro detallado de facturas cuando la comision se realice en el interior de la
Republica.

j. No se aprobara la liquidacion de los gastos de viatico en las que faltaren
comprobantes o requisitos que se deban cumplir.

PLeo0oco

~ @ ™

3. El Encargado del Fondo Rotativo Interno procede a reintegrar la diferencia de la
liquidacién del viatico, cuando sea superior al anticipo, a la persona nombrada.

4. El Jefe de Tesoreria y el Administrador Financiero firmaran el cheque de pago,
cuando estos no sobrepasen el valor del monto méaximo establecido en la
constitucion del Fondo Rotativo Interno; excepto en caso de ausencia de uno de
los anteriores firmara un Viceministro.

z ] %=
e : Autorizé: J / (& T
—— Dlrcctor dc P pnea to Administrador Financie, < ARY h
Cicda Roxana Michielle Prieto Andrade MarvinAlonzo 2
Directora de Planeamiento Administ rador Financiero a.i.\ :

~~ MAGA *
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5. Cuando el valor del cheque de pago exceda el valor del monto maximo
establecido en la constitucion del Fondo Rotativo Interno se requerir4 autorizacion
por escrito del Despacho Ministerial, firmardn en el cheque dos de las personas
gue tienen firma registrada en la cuenta (Administrador Financiero, Jefe de
Tesoreria, Viceministros y Ministro).

6. La persona nombrada verifica que el Formularlo Viatico Constancia lleve la firma
y sello del Jefe de la Dependencia visitada o de una autoridad competente de la
localidad a donde se efectu6 la comision (Ver Anexo 18).

7. En el caso de comisiones oficiales que duren més de un (1) dia, el dia de regreso
se pagard el cincuenta por ciento (50 %) de la cuota diaria.

ncia

/ Autorizo:
Director de Plane

Administrador Financiero

Directora de Planeamiento Adminislrad %, & ' ‘.'.,l
~- MAGA * 2 _upar_®
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LIQUIDACION DE VIATICOS AL INTERIOR

RESPONSABLE

Persona Nombrada

Ndm.

PROCEDIMIENTO

LIQUIDACION DE VIATICO

2

4

Llena los formularios Viatico Constancia V-C vy
Viatico Ligquidacion V-L, adjuntando los
comprobantes (facturas) y planillas de otros gastos
conexos realizados durante la comision (Ver Norma
ly 2).

Elabora el informe sobre la comision realizada y
obtiene la firma de la autoridad que nombro la
comisién, en el Formulario Viatico Constancia V-C y
en el informe.

Obtiene en Tesoreria el original del Formulario
Viatico Anticipo V-A (que quedd adjunto al voucher
del cheque recibido como anticipo).

Traslada expediente de liquidacion al Jefe de
Contabilidad.

AP ROBAC ON DEL VIATICO LIQUIDACION

Jefe de Contabilidad

Persona Nombrada

Encargado del Fondo
Rotativo Interno

itda'<Rp.\ana Micfidle (PrietoAniraa
Directora de Planeamiento

10

12

Recibe y verifica que el expediente de liquidacion
cumpla con los requisitos.

Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve para correcciones.

Firma y sella el Formulario Viatico Liquidaciéon V-L.
Traslada el Formulario Viatico Liquidacién V-L
firmado y sellado a la persona nombrada.

Verifica que el expediente esté firmado.

Traslada el expediente de liquidacion revisado y
firmado para su liquidacién al Encargado del Fondo
Rotativo Interno.

Recibe y verifica que los documentos estén
completos para la liquidacién del anticipo viatico al
interior.

Si: Sigue paso 11.

No: Devuelve para correcciones.

Verifica si existe saldo a favor de la persona
nombrada en la liquidacion (Ver Norma 3).

Si: Sigue paso 12.

No: Archiva expediente para liquidarlo en el FRO3.
Llena el cheque a favor de la persona nombra

lo traslada al Jefe de Tesoreria para fimia de
autorizacion.

(”’W

Autoriz6: o
Administrador Finangero Sy ‘
Marvin lonzo '2
v %

Administrador Financiero a.i.
MAGA
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LIQUIDACION DE VIATICOS AL INTERIOR
ELABORACION DEL CHEQUE
RESPONSABLE NUam. PROCEDIMIENTO
Recibe y verifica el monto del cheque y que el
expediente este completo y ordenado.

Jefe de Tesoreria . Si: Sigue paso 14.
No: Devuelve para correcciones.
14 Firma cheque y lo traslada al Administrador

Financiero para firma (Ver Normas 4 y 5).
Recibe y revisa que el cheque este correcto.
15  Si: Sigue paso 16.
Administrador No: Devuelve para correcciones.
Financiero Firma cheque y lo traslada con la documentacion al
16 Encargada del Fondo Rotativo Interno para su tramite
y pago correspondiente.
ENTREGA DEL CHEQUE
Recibe y entrega el cheque a la persona nombrada

17 o L

quien firma de recibido.
Encargada del Fondo Archiva temporalmente el expediente de pago para
Rotativo Interno 18 su posterior liquidacién en el formulario FRO3 dentro

del SICOIN.

..................... FIN DEL PROCEDIMIENTO.........ccc....

Administrativa: Autorizé:

Director de Plarféamiento Administrador Financiero

Liak fyxana %\cki(k <Priettjltufrade
Directora de Planeamiento .k g X
Administ rador Financiero a.

MAGA *
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TESORERIA Fecha 2017
ENTREGA DE VALES DEL FONDO ROTATIVO Paginas 6

INTERNO

OBJETIVO:

Contar con el proceso para el tramite de entrega de vales, derivado de la necesidad
de hacer una compra con recursos del Fondo Rotativo Interno por parte del personal
gue presta sus servicios en el Ministerio, con el fin de orientar y facilitar dicho
proceso.

NORMAS:

1. El Solicitante, para requerir un Vale de FRI, debe cumplir con los siguientes
requisitos:

a. Oficio de solicitud dirigida al Administrador Financiero.

b. Copia refrendada de -certificacion de inventarios con fecha anterior a la
solicitud de pedido.

c. Solicitud de pedido (con fecha anterior a las cotizaciones) (Ver Anexo 7).

d. Cotizaciones segun el monto de la adquisicion.

e. Copia del RTU del proveedor a quien se le hara la compra.

2. En los casos en que la compra que se solicita sea pagada por medio del Fondo
Rotativo Interno fuera mayor al limite autorizado por medio del Fondo, debe
solicitarse Oficio de autorizacion de pago al Despacho Ministerial, excepto si es
un pago de servicio basico.

3. El Jefe de Tesoreria y el Administrador Financiero firmaran el cheque de pago,
cuando estos no sobrepasen el valor del monto maximo establecido en la
constitucion del Fondo Rotativo Interno; excepto en caso de ausencia de uno de
los anteriores firmara un Viceministro.

4. Cuando el valor del cheque de pago exceda el monto maximo establecido en la
constitucion del Fondo Rotativo Interno se requerird al solicitante la autorizacién
por escrito del Despacho Ministerial, firmaran en el cheque dos de las personas
que tienen firma registrada en la cuenta (Administrador Financiero, Jefe de
Tesoreria, Viceministros y Ministro).

A

/ y si d iStrativa. Autorizo:
Director de Plane anto Administrador Finagciero
Licda, Roxana Michelle Prieto Andrade / /

Directora de Planeamiento ,
Marvin JACon.zo

v
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5. El Solicitante realiza la liquidacién de los vales por compras efectuadas dentro de
5 dias habiles plazo méaximo, contados a partir de la entrega del cheque, en caso
contrario se solicitara el reintegro correspondiente.

6. El Encargado de Fondo Rotativo Interno por ningdn motivo emite cheque a
nombre de funcionarios o empleados publicos como terceros o intermediarios
para efectuar pagos de insumos, bienes y/o servicios, Unicamente deben librarse
pago en favor de los beneficiarios o acreedores legitimados para su recepcion,
con excepcion de reintegros de caja chica y pago de viaticos.

Autorizé:

2 Administrador Finghciero,
: ; 1 12
Cicda. Rpxana Michelle Prizto Andrade . 2
Directora de Planeamiento Marvin .ﬂ(OnZO D,

Administ rador Financiero 0t
MA(
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ENTREGA DE VALES DEL FONDO ROTATIVO INTERNO
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
SILICITUD DE FORMULARIO DE PEDIDO
1 Solicita a Almacén, el Formulario Solicitud de Pedido
autorizado por la CGC (Ver Norma 1).
Llena el formulario de Solicitud de Pedido siguiendo
2 las instrucciones descritas al dorso del mismo, firma y
sella identificando nombre y cargo.
Solicita firmas al Jefe de la Unidad Solicitante y al
Encargado de Almacén.
Obtiene numero de partida presupuestaria, firma vy
4 sello del responsable del control presupuestario, en
Presupuesto.
Entrega las copias de solicitud de pedido respectivas

Solicitante

5 al Encargado de Almacén.
Solicita mediante Oficio, al Administrador Financiero,
6 el Vale por medio del Fondo Rotativo Interno y

adjunta documentacion correspondiente para requerir
el cheque de la compra a realizar.
ENTREGA DE VALE
Recibe y verifica expediente.
7 Si: Sigue paso 8.

Administrador :
No: Devuelve para correcciones.

Financiero 3 Firma de Visto Bueno y traslada el expediente al
Encargado del Fondo Rotativo Interno.
Recibe y registra la entrega del vale emitido, en el
Encargado del 9 libro de control y seguimiento de ales del FRI (Ver
Fondo Rotativo Anexo 23).
Interno 10 Entrega el vale al solicitante y requiere firma de
recibido.
1 Llena el vale con todos los datos claros, sin tachones
ni borrones.
12 Firma y sella el vale como solicitante.
. Solicita firmas y sellos del Jefe Inmediato y Visto
Solicitante 13 Bueno del Administrador Financiero.
14 Completa documentacion de respaldo, si se trata de
casos especiales.
Traslada el vale con toda la documentacién de
15 respaldo al Encargado del Fondo Rotativo Interno
(Ver Norma 2). )
IUR GA/V»VO@

W Autorizé:
rﬁr tor de-Pla lento Administradgf Financiefo

»\0‘

~ficda Roxana Michelle Prieto Andrade ’
Dwgg}ora de Planeamiento Marvin Alonzo

Administ rador Financiero a.i.
-« MAGA *
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Autorizé:
Administrador fi ncier




Jefe de Tesoreria

>0

para liquidario
S enelFRO3
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"\.26. Archiva temporalmente




Licda. Roxana %wﬁtﬂ} (Prieto ﬂnd’md}

Directora de Planeamiento

S
.
W PLANEAMIENTO 2°
e
&
Autorizé:
Administrador Financie :
Marvird Alonz
Administ rador Fmanaero\‘@»
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k. Dictamen Técnico (Ver Anexo 25).

L. En el caso de existir saldo a favor del FRI, debe adjuntarse la boleta de
depdsito efectuado.

m. Cuadro comparativo de ofertas.

fi) Patente de Comercio del oferente ganador.

0) Diagnoéstico de la Direccién de Informatica (cuando se trate de mantenimientos
u operacion de equipo de cémputo).

p) Publicacion del expediente en el portal de GUATECOMPRAS una vez recibido
el bien, servicio o suministro.

3. Bl Encargado del Fondo Rotativo es responsable de cumplir con los
procedimientos de autorizacién de pago por medio de Fondo Rotativo Interno,
establecidos por el Ministerio de Finanzas Publicas.

LIQUIDACION DE VALES DEL FRI POR COMPRAS REALIZADAS

RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO
LIQUIDACION DE VALE
Efectia la compra y el pago correspondiente por

1 medio del cheque recibido del FRI o caja chica
mediante Vale.
Obtiene del proveedor la factura por el bien o servicio
adquirido y la razona en el dorso (Ver Norma 1).
Solicitante Obtiene la constancia de ingreso al Almacén vy
certificacion de inventarios cuando proceda.
Conforma el expediente con la documentacion de

4 soporte (Ver Norma 2).
5 Traslada el expediente para visa previa de
documentos al Analista de Contabilidad.
VISA DE DOCUMENTOS
Recibe y verifica que el expediente esté completo y
: correcto.
ér(])iltlj)eillig:d ® st Sigue paso 7. .
No: Devuelve para correcciones.
7 Entrega el expediente visado al solicitante.
. Recibe y traslada expediente al Encargado del Fondo
Solicitante 8

Rotativo Interno de la Tesoreria.

Recibe expediente con voucher y lo archiva para su
9 posterior liquidacién en el FR0O3 SICOIN.

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

Encargado del Fondo
Rotativo

2 N .
s A\ .
a Adriini Autorizé:
HO\’ irector de Plane®amiento Administrador Finaig€iero

Lick fy.im'Micieik (prietoAndrad

Directora de Planeamiento

tMarvin JAionzo
Administrador Financiero a.i
MAGA *
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TESORERIA Fecha 2017
REGISTRO Y CONTROL DE LAS CUENTAS L
Paginas 3

BANCARIAS DEL MAGA

OBJETIVO:

Servir de guia al Empleado o Funcionario de Tesoreria, encargado del Registro y
Control de las Cuentas Bancadas del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, con el fin de orientar y facilitar las actividades que debe realizar para el
debido cumplimiento del proceso.

NORMAS:

1. El Encargado del Fondo Rotativo Institucional y el Encargado de la Caja Fiscal de
Tesoreria de la Administracion Financiera son los responsables del manejo de las
Cuentas Bancadas.

2. El Encargado del Fondo Rotativo Institucional es el encargado de registrar en el
tiempo establecido el movimiento de las cuentas para mantener al dia el saldo de
bancos y a la vez pueda trasladar dicha informacion al Encargado de la Caja
Fiscal para que éste proceda a hacer el registro respectivo.

3. La elaboracion de las conciliaciones bancadas corresponde a Contabilidad.

4 Autorizo:
ector de Pla iento Admc:n;trador Financiero
o f.ﬂ' o ng
)
Licda. Rpvana Michelle Pricto Andrade Marvin Alonzo: FHus
Directora de Plancamiento Administrador Financierod, e’

MAGA *
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REGISTRO Y CONTROL DE LAS CUENTAS BANCARIAS DEL MAGA

RESPONSABLE

Encargado del Fondo
Rotativo Institucional
y/o Encargado de la

Caja Fiscal

Encargado de la Caja
Fiscal

Encargado del Fondo
Rotativo Institucional
y/o Encargado de la

Caja Fiscal

Nam.

6

7

PROCEDIMIENTO
EMISION DE CHEQUE
Emite transferencias y/o cheque y solicita
autorizacion de las firmas registradas (Ver Normas
iy2).
Elabora Oficios para solicitar el débito contra las
respectivas cuentas bancadas de acuerdo a los
reguerimientos que se le presenten.
Obtienen la documentacion de ingresos a las
cuentas bancadas con los Recibos 63-A2 y/o Notas
de Crédito, segun corresponda.
Registra en orden cronoldgico los créditos y débitos
de las cuentas en los libros respectivos, los cuales
estan debidamente registrados en la Contraloria
General de Cuentas.
Solicita en la banca virtual los estados de cuenta
mensuales.
Registra los movimientos en los libros bancarios y
firma.
Traslada los Libros de Bancos y estados de cuenta
al Jefe de Tesoreria.

REVISION DE REG STRO CE MOVIMIENTOS EN LOS LIBROS BANCARIOS

Jefe de Tesoreria

trativa:
miento

Licia MicMt (prietofiniraie

Directora de Planeamiento

Recibe y verifica que los Libros de Bancos y
estados de cuenta tengan las operaciones
correctamente registradas.

Si: Sigue paso 9.

No: Devuelve para correcciones.

Firma de revisado los libros y traslada fotocopia de
los libros y estados de cuenta a Contabilidad para
gue elaboren la Conciliacion Bancada Final (Ver
Norma 3).

Autorizb:
Admipgfstrador Fipanciero

Marvin Alonzo
Administrador Financiero a.i
~  MAGA
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OTROS PAGOS RELACIONADOS CON LA PLANILLA 031

RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO
12 Recibe y revisa expediente.
Administrador 13  Autoriza el pago y firma el cheque.
Financiero Traslada expediente a Encargado de Caja Fiscal
para entrega de cheque.
ENTREGA DE CHEQUE
15 Recibe expediente y entrega cheque a la parte que
promovio el juicio, solicitando firma de recibido.
Registra en la Caja Fiscal el cheque con Ila

16  documentacion de soporte.
fin del PROCEDIMIENTO - .................

Encargado de Caja
Fiscal

fiak fy.im Micfifc <Prietoindrade Marvin SAConzo |2 ;
Directora de Planeamiento Administrador Financiero a.ifa/ o
" MAGA 2 upae >
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Marvin Alonzo

Administ rader Financiero a.l.
—~—- MAGA
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: septiembre
TESORERIA Fecha 2017
CONTROL DE ANTICIPOS DE CONVENIOS Y L.
Paginas 5

FIDEICOMISOS DEL MAGA

OBJETIVO:

Establecer los procesos a seguir por parte del Funcionario o Empleado de Tesoreria,
en el proceso de Control de Anticipos de Convenios y Fideicomisos del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, con el fin de orientar y facilitar las tareas a
cumplir para el logro de las actividades.

NORMAS:
1 La responsabilidad de llevar el Control de Anticipos de Convenios y Fideicomisos
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentaciébn corresponde a la

Administracion Financiera, Presupuesto y Tesoreria.

2. El Jefe de Tesoreria emite informes mensuales para conocimiento del
Administrador Financiero indicando el estado de los anticipos realizados.

3. Los pasos a seguir para el Registro del Anticipo en el SICOIN por el Jefe de
Tesoreria son:

a. Numero de Identificacion Tributaria NIT del Convenio o Fideicomiso.
b. NuUmero de Cuenta Monetaria.

c. Numero de Resolucion.

d. Fuente.

e. Organismo.

f.  Correlativo.

0.

Monto del Anticipo.

n

Autorizo: 1
Administrador Finangero '/ N
<
<
w 4

Directora de Planeamiento Marvin Alonz e \

Administ rador Financiero
-~ MAGA "
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CONTROL DE ANTICIPOS DE CONVENIOS Y FIDEICOMISOS DEL MAGA

RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE ANTICIPO
Entrega Oficio de solicitud de anticipo de convenios

Unidad Ejecutora 1 o Fideicomisos al Administrador Financiero.
Administrador > Recibe y traslada Oficio autorizado al Jefe de
Financiero Tesoreria para realizar el tramite del anticipo.
Recibe Oficio y solicita al Jefe de Presupuesto la
Jefe de Tesoreria 3 copia de la Resolucion de COPEP del MINFIN de
Autorizacién del Anticipo para su tramite respectivo.
Entrega copia de autorizacibn de anticipo de
Convenio o Fideicomiso aprobado con nimero de
Jefe de Presupuesto 4

Resolucion de COPEP del MINFIN al Jefe de
Tesoreria.

RESOLUCION DEL ANTICIPO

Recibe autorizacion y emite Resolucién de Anticipo

5 : L .
Jefe de Tesoreria de Convenio o Fld'e’lcomlso. . _ _
6 Traslada Resolucion al Administrador Financiero
para su aprobacion.
Recibe y verifica Resolucibn y documentacion
7 adjunta para su aprobacion.
Administrador Si: Sigue paso 8.
Financiero No: Devuelve para correcciones.
3 Firma Resolucion y traslada el expediente al Jefe de
Tesoreria.
Jefe de Tesoreria 9 Recibe y traslada expediente completo al Despacho

Ministerial para firma del Ministro.
10  Recibe, verifica y firma expediente.
11  Traslada expediente firmado al Jefe de Tesoreria.

Despacho Ministerial

Autorizé:
Administrador Financigro

<
\)\)/& A
/
/V/r', » "
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fick Knm Rigo¢, M i " '
Directora de Planeamiento Marvin ~ﬂ\[()?"lZO \

~ . MAGA



Autorizo:

Administrador Financie|
Licda. Roxana Michelle Piso Andrade Marvin Alonzo
Directora de Planeamiento . Administ rador Financiero ot

“~— MAGA
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documentos adjuntos |
X
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’1 ] Despacho Ministerial
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Autorizé:
Administra
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Financiero,

1 Licda. Roxana Mickelle Prieto Andrade

Directora de Planeamiento

Administrador Financiero a.i)
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SOLICITUD DE REGISTRO DEL CUENTADANTE ANTE LA CGC

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE CUENTADANCIA
Presenta Oficio con la documentacion requerida por

Unidad Ejecutora 1 la Contraloria General de Cuentas al Jefe de
Tesoreria (Ver Norma 1).
Recibe Oficio y lo traslada al Encargado del Fondo
Institucional y Privativos
Recibe y verifica Oficio y la documentacion del
Fondo Rotativo Interno.
Separan la documentacién de la cuentadancia para
darle el tramite correspondiente.
Traslada la documentacién de la cuentadancia con
el Oficio a la Administrador Financiero para el
tramite de registro ante la Contraloria General de
Cuentas.
APRE;ACION DE TRAMITE DE CUENTADANCIA

Recibe y verifica Oficio y documentacion.

Si: Sigue paso 7.

6 No: Devuelve expediente a la Unidad Ejecutora
segun lo indique el Oficio de solicitud para
correcciones.

Aprueba el trAmite con firma y traslada Oficio con la

7 documentacion al Administrador General para su
trAmite correspondiente.

SOLICITUD DE CUENTADANCIA A LA CGC

8 Recibe y verifica Oficio con documentacion de
soporte.

Elabora, imprime y firma Oficio dirigido a la

9 Contraloria General de Cuentas solicitdndole el

Registro del Cuentadante.

Traslada el Oficio con la documentacion
correspondiente a la Contraloria General de
Cuentas.

Jefe de Tesoreria 2

Encargado del Fondo 4
Institucional y
Privativos

Administrador
Financiero

Administrador
General

Autoriz6:
Administrador FAanciero

Cl Ad »
ctor de Planearhjen

Licda. Roxana Micheflz Prieto Andrade

Directora de Planeamiento

M arvin JKConzo

Administrador Financiero a.i.
— .. MACA *
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SOLICITUD DE REGISTRO DEL CUENTADANTE ANTE LA CGC

Administrador Financiero

Administrador General

w3
4

A4
6. Recibe y verifica oficio y documentos

Y
NO
A4
Devuelve para
Correcciones Si
- v

| TA;rueba. firma oficio y trasiada documentos para tramite
correspondiente al

Administrador General

D

A 4
8. Recibe y verifica oficio y documentos

4
9. Elabora, imprime y firma oficio dirigido a la CGC,
Registro del Cuentadante
v

10. Traslada oficio y documentos a la

CGC

=
FIN

2
a3
d

NS)\/i% rector de Planeam§nto

Licda. Roxana Michelle Prieto Andrade

Directora de Planeamiento

Autorizé—

Administrador Financigfo

Marvin Alonzo

Administ rador Financiero a.i.
~— MAGA *
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SOLICITUD DE FINIQUITO DE CUENTANCIA ANTE LA CGC
RESPONSABLE NUam. PROCEDIMIENTO
SOLK:itud CEFINIQUITO DE CUENTADANCIA
Compra Formulario de Solicitud de Finiquito de
1 cuentadancia en la Contraloria General de Cuentas
(Ver Norma 1).
Completa el formulario con la informacion que alli se

2 -
le solicita.
3 Adjunta al formulario la documentacién requerida
Cuentadante (Ver Norma 2).
4 Presenta el formulario con la documentacion de
soporte en la Contraloria General de Cuentas.
5 Realiza consulta sobre el estatus del tramite a
efecto de darle seguimiento.
6 Obtiene el finiquito de cuentadancia.
------------------ fin del procedimeinto --------------
Autoriz6:
Administrador Financiero
Licda. Roxana Michelle Prieto Andrade Marvin ¢AConzo

Directora de Planeamiento Administrador Financiero a.i. el
MAGA - UDA¥
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. septiembre
TESORERIA Fecha 2017
REGISTRO Y CONTROL DE DONACIONES Paginas 6

OBJETIVO:

Establecer el proceso de registro y control de donaciones, con el fin de orientar y
facilitar las actividades que deben cumplir los Empleados o Funcionarios para el
logro de las actividades.

NORMAS:

1

Los Términos de Referencia de las donaciones deben estar firmados y sellados
por el donante y por el Ministro en funciones.

El Jefe de Tesoreria solicita los formularios para apertura de cuentas en los
bancos del sistema a la Tesoreria Nacional, por medio de un Oficio solicitado por
el Administrador Financiero y un Viceministro en funciones.

El Jefe de Tesoreria, notifica al Tesorero Nacional la apertura de la cuenta de
depdsitos monetarios en el banco del sistema, a través del Oficio de solicitud al
Banco de Guatemala, para apertura de cuenta de depdsitos monetarios en el
sistema bancario y del Formulario del banco de Guatemala, para constituir una
cuenta en un banco del sistema, quién coloca el nimero de correlativo luego de
ser enviado por el Jefe de Tesoreria con firma del Ministro en Funciones (Ver
Anexos 31 y 32).

El Jefe de Tesoreria notifica a través de Oficio para el traslado del formulario
utilizado para apertura de cuenta en un banco del sistema, al Contralor General
de Cuentas la apertura de la cuenta de depdsitos monetarios, que serd utilizada
para el registro y control de las donaciones, a la que se le adjunta una copia del
Formulario del banco de Guatemala para constituir una cuenta en un banco del
sistema (Ver Anexos 33y 32).

El Jefe de Tesoreria notifica y autoriza al banco del sistema que manejara la
cuenta de depdésitos monetarios de la donacion, a través del Oficio de solicitud a
banco del sistema del traslado diario de los movimientos de cuenta de depdsitos
monetarios, el traslado diario de los movimientos de la cuenta aperturada a1

Tesoreria Nacional (Ver Anexo 34).

nod

" Licda. Roxana Michelle Prieto Andrade

Directora de Planeamiento

\ \a
Wde Planeamiehto

Administrador Financiero a. K“%, i
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4. Las Unidades Ejecutoras que generan ingresos propios, deben realizar una
programacion del gasto anual en base a sus ingresos.

5. Las Unidades Ejecutoras que generan ingresos propios, pueden realizar gastos
por medio de Comprobante Unico de Registro CUR y gastos por medio del Fondo
Rotativo Interno FRI, segdn lo indique su presupuesto analitico anual.

6. Con base en los ingresos percibidos las Unidades Ejecutoras que generan
ingresos propios, realizan los gastos mensuales necesarios.

CUENTA CORRIENTE DE INGRESOS PROPIOS

RESPONSABLE NUam. PROCEDIMIENTO
DEPOSITOS DE FONDOS PERCIBIDOS
Deposita mensualmente en la cuenta numero
111798-5 a nombre de Gobierno de la Republica
1 Fondo Comun Ingresos Privativos Tesoreria Nacional
registrada en el Banco de Guatemala los fondos
Unidad Ejecutora percibidos durante cada mes.
2 Solicita a la Contabilidad del Estado Nota de Crédito
mensualmente (Ver Norma 1).
3 Realiza los gastos mensuales necesarios.
4 Traslada con Oficio la Nota de Crédito al Jefe de
Contabilidad del MAGA.
OPERATORIA DE LOS CUR DE INGRESOS
Jefe de Contabilidad 5 Realiza los CUR de ingresos en el SICOIN.
OonDRE DE FONDOS PRIVATIVOS DEL MAGA
6 Imprime mensualmente el Libro Mayor del SICOIN
(Ver Norma 2).
Imprime mensualmente el CUR Detallado de Gasto,
Reporte R0O0804109.rpt
Jefe de Tesoreria Imprime mensualmente el Comprobante Unico de
Registro de Ingresos R00804922.
Actualiza la Cuenta Corriente en base a los reportes
9 impresos detallados anteriormente.
------------------ fin del procedimiento ---------------
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Autoriz6:
Administrador Fanciero
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. septiembre
TESORERIA Fecha 2017
REGISTRO DE FIRMAS EN TESORERIA NACIONAL Paginas 3

OBJETIVO:

Establecer el proceso de registro de firmas en Tesoreria Nacional con el fin de
orientar y facilitar las actividades que deben cumplir los empleados o funcionarios
publicos para el desarrollo de esta actividad.

NORMAS:

1. Todos los Funcionarios que realizan gestiones de ejecucion del gasto en
Tesoreria Nacional deben registrar sus firmas a través de la (FORMA TNCM-05)
Registro de firmas de funcionarios de ministerios y secretarias de estado para

realizar gestiones de ejecucion del gasto u otras operaciones de tesoreria (Ver
Anexo 39).

2. Todos los Funcionarios que realizan solicitudes de Fondos Rotativos, Préstamos
y Donaciones deben registrar sus firmas en Tesoreria Nacional, a través de la
(FORMA TNCM-06) Registro de firmas de cuentas de fondos rotativos
institucionales, préstamos y donaciones (Ver Anexo 40).

Autoriz6:
Administrador Finanigero

(

\
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REGISTRO DE FIRMAS EN TESORERIA NACIONAL
RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
REGISTRO 0 CANCELACION DE FIRMAS
Llena los formularios de la Tesoreria Nacional para
el registro o cancelacion de firmas de los
funcionarios que realizan gestiones de ejecucion
Jefe de Tesoreria (Ver Normas 1y 2).
Solicita a los Funcionarios que realizan gestiones de

2 ejecucion del gasto, cuentas de Fondos Rotativos,
Préstamos y Donaciones las firmas requeridas.
Registra su firma en las casillas sefialadas por
Tesoreria.
Devuelve formato firmado al Jefe de Tesoreria para
el registro de firma en la Tesoreria Nacional.
Solicita con Oficio a través de los formatos
establecidos por la Tesoreria Nacional el registro o
cancelacion de las firmas de los funcionarios que
realizan gestiones del gasto en la Institucion.
Jefe de Tesoreria Archiva los formularios de firmas registradas,
autorizadas por la Tesoreria Nacional con firma vy
sello.

Funcionario que 3
realiza gestiones de
ejecuciéon 4

(’——___ y
P T o T RS Autorizé: /
b) Administrador financier;
Licda.  na%)\aak (PrietoJirufrade ’
Directora de Planeamiento M_ a rvin J_A|OUZO .
Administrador Financiero a.i,

MAGA -
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. septiembre
TESORERIA Fecha 2017
APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS Paginas 5

OBJETIVO:

Establecer el proceso de apertura de cuentas bancadas, con el fin de orientar y
facilitar las actividades que se deben cumplir los empleados o funcionarios publicos
en el manejo de esta actividad.

NORMAS:

1. Toda solicitud de apertura de cuenta bancada debe de cumplir con los siguientes
requisitos:

a. (FORMA TNCM-03) Constancia de asignacién de recursos en el presupuesto
general de ingresos y egresos del estado y (FORMA TNCM-04) Inventario de
cuentas (Ver Anexos 36 y 37).

b. Solicitud al Banco del Sistema donde sera aperturada la cuenta del
(FORMULARIO IVE-BA-02) Formulario para inicio de relaciones (Ver Anexo
38).

c. Solicitud al Banco del Sistema donde seré aperturada la cuenta un Formulario
de Registro de Firmas e impresion digital de los Funcionarios que tendran
firmas registradas para el manejo de la cuenta.

d. Formulario del Banco de Guatemala para solicitar la autorizacion de
constitucion de Cuenta de Depo6sitos Monetarios en el Sistema Bancario
Nacional.

2. Los formularios para apertura de cuentas en los bancos del sistema se deben
requerir a la Tesoreria Nacional por medio de un Oficio solicitado por el
Administrador Financiero y un Viceministro en funciones.

3. El Jefe de Tesoreria notifica a la Tesoreria Nacional de la apertura de la cuenta
de depdsitos monetarios en el banco del sistema a través del Oficio de solicitud
al banco de Guatemala para apertura de cuenta de depdsitos monetarios en el
sistema bancario y el formulario autorizado por el Banco de Guatemala, quién
coloca el numero de correlativo luego de ser enviado al Ministro en Funciones

(Ver Anexo 31).

S
sistencia Aiministeativa: Autorizo:

Director de Plane 2125 Administrador Figanciero
Licda. Roxana Mickelle Prieto Andrade .
Directora de Planeamiento Marvin Alo Z0

Administ rador Financiero a.i.
MAGA
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4. Se notifica a la Contraloria General de Cuentas la apertura de la cuenta de
depdsitos monetarios, a través del Oficio para el traslado del formulario utilizado
para apertura de cuenta en un banco del sistema, que serd utlizada para el
registro y control de la cuenta aperturada, a la que se le adjunta una copia de
Formulario autorizado por el Banco de Guatemala (Ver Anexo 33).

5. Se notifica a través de Oficio de apertura de cuenta en banco del sistema al
Banco de Guatemala el nombre y el nimero de la cuenta que fue aperturada en
el banco del sistema para el manejo y control de la cuenta (Ver Anexo 41).

6. Se notifica y autoriza al banco del sistema que manejara la cuenta de depoésitos
monetarios, a través de Oficio de solicitud a banco del sistema del traslado diario
de los movimientos de cuenta de depositos monetariosel traslado diario de los
movimientos de la cuenta aperturada a la Tesoreria Nacional (Ver Anexo 34).

7. Tesoreria de la Administracion Financiera apertura las cuentas nuevas, segun lo
requiera la Institucién para el manejo de la ejecucion.

8. Las chequeras o transferencias utilizadas en las cuentas nuevas son manejadas
y resguardadas por Tesoreria de la Administracién Financiera.

9. Las cuentas monetarias nuevas autorizadas por la Tesoreria Nacional y el Banco
de Guatemala son ingresadas inmediatamente en la Caja Fiscal del Ministerio.

§ ativar Autoriz6:
Director de Planeam ) Administrador Fi

Licda. Roxana Michelle Prieto Andrade

Diractora de Planeamiento

inciero

Marvia Alonzo
Administrado? Financiero a.i.

Arva
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APERTU RA DE CUENTAS BANCARIAS
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
SO LICITUC PARA APERTURA DE CUENTA
Solicita con Oficio a la Tesoreria Nacional los
1 formularios para apertura de cuenta en los Bancos

Jefe de Tesoreria del Sistema (Ver Norma 1).

2 Llena formularios.
3 Solicita firma del Representante Legal del
Ministerio.
4 Firma los Formularios como Representante Legal.
Despacho Ministerial 5 Traslada a Tesoreria los Formularios firmados y

sellados para su tramite respectivo.
APERTU RA DE CUENTA EN EL BANCO DEL SISTEMA
Recibe y envia los Formularios firmados a la
6 Tesoreria Nacional para la autorizacion del
Tesorero Nacional (Ver Norma 2).
Solicita la apertura la cuenta en el Banco del
7 Sistema con la autorizacion de la Tesoreria
Nacional (Ver Norma 3).
Envia al Banco de Guatemala los Formularios
originales autorizados por la Tesoreria Nacional en
original para la apertura de cuenta en los Bancos
del Sistema.
Verifica Oficio recibido por el BANGUAT con
9 Formularios de solicitud de autorizacién para
Despacho Ministerial constituir una cuenta de Depoésitos Monetarios en el
Banco del Sistema.
Traslada Oficio y Formularios autorizados por el
10 BANGUAT al Administrador Financiero para los
trAmites respectivos.
NOTIFICACIONES POR CUENTA AUTORIZADA
1 Recibe y verifica documentacion recibida del
BANGUAT.
Traslada Oficio y Formularios autorizados por el
12 BANGUAT para la creacion de la cuenta a
Tesoreria.

Jefe de Tesoreria

Administrador
Financiero

encla Admlnl Autqri;é: ) )
ector de Planea Administrador Financie
r";O

Lufa Roxana Michelle Prieto Andrade Marvin .ACotizo \}

Directora de Planeamiento Administrador Financiero a .\A \
—- MAGA *
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Administrador
Financiero

Licia Picana MickdiPrietoAnim é

Directora de Planeamiento
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APERTU RA DE CUENTAS BANCARIAS

NUm.

13

14

15

16

17

PROCEDIMIENTO
Verifica nimero de cuenta asignada por el Banco
del Sistema.
Notifica al Banco de Guatemala el numero de
cuenta aperturada en el banco del sistema para su
conocimiento.
Notifica a la Tesoreria Nacional la aprobacion del
Formulario presentado al Banco de Guatemala (Ver
Anexo 42).
Notifica a la Contraloria General de Cuentas la
aprobacion del formulario presentado al Banco de
Guatemala.
Notifica al Banco del Sistema por instrucciones de la
Tesoreria Nacional los movimientos de la cuenta
monetaria (Ver Norma 5).
....................... FIN DEL PROCEDIMIENTO................
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Autorizé:
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Marvin Alonzo
. Administrador Financiero a.i,
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APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS

Jefe de Tesoreria Despacho Ministerial Administrador Financiero

r INICIO
___ T _ ___ i _
1. Solicita con oficio a Tesoreria Nacional 4. Firma como Representante Legal los 11. Recibe y verifica documentacion recibida del
formularios para apertura de cuenta en bancos formularios BANGUAT

del sistema e
lada f arios firmad llad 12. Traslada oficio y formularios autorizados por
2. Llena formularios 5. Traslada formularios firmados y sellados BANGUAT a Tesoreria

Jefe de Tesoreria
13. Verifica nimero de cuenta recibida por e

3. Solicita firma del Representante Legal del
Banco del sistema

Ministerio

14. Notifica al BANGUAT el nimero de cuenta
aperturada en el banco del sistema

<>

15. Notifica a Tesoreria Nacional la aprobacién
del formulario presentado al BANGUAT

6.Envia formularios para su autorizacién a la
16. Notifica a la CGC la aprobacién del
formulario presentado al Banco de Guatemala
Tesoreria Nacional
17. Notifica al banco del sistema por
instrucciones de la Tesoreria Nacional los
movimientos de la cuenta monetaria

7. Solicita apertura la cuenta en el banco del
sistema con autorizacién de Tesoreria Nacional

8. Envia formularios originales para la apertura
de cuentas en bancos del sistema al

Banguat

9. Verifica oficio recibido por BANGUAT y
formularios de solicitud

10. Traslada oficio y formularios autorizados por
BANGUAT al

Administrador Financiero

O«

Autoriz6:
Administrador Financiera

& St a “:iva;
o\ Airector d iento
Lica.  'Mckife PrietoJininuh Marvin Alonzo g
Directora de Planeamiento Administrador Financiero a.i.
— MAGA * \UDAE_.
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Guatemala

. septiembre
TESORERIA Fecha 2017
RETENCION DEL IVA (Reten IVA) Paginas 3

OBJETIVO:

Contar con los pasos a seguir para la realizacion de la Retencién del Impuesto al
Valor Agregado a través de fondos rotativos, donaciones y préstamos.

NORMAS:

1. El Administrador Financiero debe solicitar por escrito a la Direccién de
Contabilidad del Estado la activacion e inactivacién del cédigo de agente retenedor
de sus Fondos Rotativos Internos.

2. El Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion debe de tener actualizado
en el clasificador general de Unidades responsables de Fondos Rotativos, el NIT
gue utiliza el Fondo Rotativo Interno.

3. Las Unidades Ejecutoras responsables de Fondos Rotativos Internos que se
desempefien como agente retenedor, estan obligados a efectuar las retenciones
establecidas en la Ley segun Decreto 4-2012 del Congreso de la Republica.

4. El Encargado del Fondo Rotativo Interno debe entregar al proveedor la constancia
de retencion y presentar declaracibn mensual y pago de los impuestos retenidos
por medio de BANCASAT dentro de los 15 dias habiles del mes siguiente a aquel
en el que se realice la retencion. De no haberse realizado ninguna retencién, la
declaracién jurada debe de presentarse sin movimiento (valor cero).

5. Para generar las constancias de retencion y la declaracion jurada, los agentes de
retencion (Unidades Ejecutoras), deben de realizarlo a través del sistema de
Reten IVA version I, que para el efecto la Superintendencia de Administracion
Tributaria pone a disposicion, asi como al usuario respectivo. Dicho sistema le
calculard la retencion que le corresponda segun la Ley al Impuesto al Valor
Agregado vigente de acuerdo a si el proveedor del bien o servicio es pequefo
contribuyente o contribuyente normal.

3 7 .'ﬁ Autoriz6:
Director de Planeamiento Administrador Finagiciero
Ciak (Roxm !MicMé Pmojbuiradt
Directora de Planeamiento M arvin JAConzo

Administrador Financiero a.i.
--  MAGA *
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6. El Encargado del Fondo Rotativo Interno para la rendicion del Fondo Rotativo, el
Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN validara en la etapa de “solicitud” del
FRO3, si las facturas cuentan con la constancia de retencion del IVA en el estado
de autorizado en los casos establecidos en la Ley del Valor Agregado vigente, de
no ser asi, no permite realizar la rendiciéon del fondo rotativo.

1. Las Unidades Ejecutoras que ejecutan convenios, donaciones y préstamos de
conformidad a convenios establecidos deben solicitar usuarios a la Direccion de
Contabilidad del Estado para hacer retenciones y declaraciones mensuales del
Reten IVA.

8. Las retenciones de IVA se realizan conforme a la Ley y Reglamento Tributario
vigente, tanto de pequefio contribuyente como IVA sector publico.

9. Las retenciones de IVA se realizan con la herramienta RETEN IVA proporcionada
por la SAT y pago en los bancos del sistema, segun sea el origen de la cuenta.

RETENCION DEL IVA (Reten IVA)

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Verifica factura y determina el tipo de retencion a
realizar.
Realiza las retenciones a los proveedores en
facturas segun leyes y reglamentacion de la SAT.
Entrega al proveedor copia de la retencion realizada
Encargado del Fondo 3 cuando le entrega el cheque.
Rotativo Interno Realiza la Declaracion Jurada en los medios
4 proporcionados por la SAT en el tiempo establecido
segun ley y reglamentacion.
Archiva las Retenciones y Declaraciones Juradas
5 que realiza.
-------------- fin DEL PROCEDIMIENTO.........ccccveeennee

1

2

g Autorizé:
W ector de Plane; Administrador Finanfiero
\J

mﬁ Roxana Michelle Prieto Andrade

Directora de Planeamiento

Marvin Alonzo
Administ rador Financiero a.i.
-~ MAGA *
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Administrador Financiero a.1.
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ACREDITAMIENTO EN NOMINA DEL RENGLON 081

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

REVISION DE NOM NA PARA ACREDITAMIENTO DE HONORARIOS
1 Recibe de Recursos Humanos las nominas
ordinarias y extraordinarias para su pago.
Verifica la ruta critica en el SICOIN WEB
observando si los fondos ya fueron trasladados
por la Tesoreria Nacional a Banco de
2 Guatemala para poder realizar el
acreditamiento.
Si: Sigue paso 3.
No: Gestiona traslado de los fondos.
Imprime el CUR que corresponde a la némina
3 elaborada por Recursos Humanos y reproduce
Encargado de Caja Fiscal la nébmina para adjuntar en caja fiscal.
4 Elabora en borrador el listado del personal al
qgue se le acreditara sus honorarios del mes.
Verifica si es necesario efectuar descuentos
5 judiciales u otros, elabora la integracion de los
mismos y actualiza el listado.
Imprime el listado de acreditamiento a cuenta
bancaria y lo confronta con la némina.
Elabora el Oficio mediante el cual se traslada al
banco el listado de acreditamiento.
Traslada el Oficio, listado de acreditamiento y
8 némina en fisico y electrénico al Jefe de
Tesoreria.
APROBACION DE ACREDITAMIENTO DE HONORARIOS
Recibe y verifica que la documentacion e
informacién electrénica esté correcta.
Si: Sigue paso 10.
Jefe de Tesoreria No: Devuelve para correcciones
Autoriza, firma Oficio y lo traslada para su
10 revision 'y autorizacion al  Administrador
Financiero.

Autorizo:
Administrador Financi

ody chelly Prieto Androde
icda. ox_ann.’Mwﬁzf[eanetoﬂ |
L D"Z\C“’ra e Marvin Alonzo

AAminist rador Financiero a.i.
MAGA
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19. Archiva documentos de
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Autoriz6: C
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CONSTITUCION DE FONDOS ROTATIVOS INTERNOS
SOLICITUD DEL FRI EN EL SICOIN

RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO

Recibe y elabora la solicitud del FRI en el SICOIN,
12 en el modulo de Fondos Rotativos y traslada la
resolucion al Administrador Financiero.
Administrador 13 Recibe la resolucion y aprueba el FRI en el
Financiero SICOIN vy la traslada al Jefe de Tesoreria.
Recibe y emite Oficio dirigido al Banco de
Guatemala con dos de las firmas registradas en la
Jefe de Tesoreria 14 cuenta, solicitando el traslado de los fondos de la
cuenta Institucional a la cuenta de manejo de
Fondo Rotativo Interno de UDAFA.
APERTURA DEL FRI

Recibe y verifica la nota de débito del Banco de

Encargado del Fondo
Rotativo Institucional

15

Guatemala.
Encargado del Fondo Apertura el Fondo Rotativo Interno de Tesoreria en
Rotativo Institucional 16 la Cuenta Monetaria debidamente registrada con

firmas mancomunadas.
Registra periddicamente las operaciones del FRI
17 de Tesoreria en el Libro Bancos.

i

Autorizo:
Administrador Financie @

" Lida fp.\amMdkeikfrutofindrtie Marvin Alonzo |

Directora de Planeamiento Administ rador Financiero a.
~. MAGA
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Licda. Roxana Mickelle Prieto Andrade

Directora de Planeamiento

Autorizo:
Administrador Fifianciero

Marvin Alonzo

Administ rador Financiero a.i.
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LIQUIDACION PARCIAL O FINAL DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

Encargado de Tesoreria Encargado de Contabilidad Jefe Financiero de
UDAFA defede UDARA UDAFA UDAFA
INICIO A c D
A 4
10. Revisa cuenta corriente de los

A4
3. Recibe y verfica que la
i la

Y .
1. Elabora el FRO3 en SICOIN con ' ©
docu tos de r . liquidacion contenga
: documentacion completa
v ) (2
2. Traslada la liquidacion con
Documentacion para su revisiony - Y
aprobacion al . NO
= Xl v
Jefeiide UDAFA . Devuelve para
correcciones
A4 .
<) . v
4. Aprueba el FRO3 en el
SICOIN, imprime, firma y sella
X
5. Traslada el FRO3 para firma y
tramite correspondiente al
“Encargado aﬁ' esoreria UDAFA
v
B B
v
firma y sella las

6. Recibe,
liquidaciones finales

A 4
7. Traslada las liquidaciones finales
para visto bueno correspondiente al

Encargado de Contabilidad UDAFA

) 4
c

ZURA Gay, 2N
%

MENTY £ i"\‘:"" :

- ¥ -
8. Recibe los FRO3 de Ilas
liquidaciones parciales o finales con
documentacion de respaldo

v

9. Realiza el
consolidacion  del

informa al
Jefe Financiero de la UDAFA

proceso de
FRO3, e

v
D

FRI y emite oficio para el Banco
de Guatemala

= ¥
11. Emite oficio a la Direccion de
Contabilidad del Estado para
liquidar el Fondo Institucional

FIN
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se pagara el cincuenta por ciento (50 %) de la cuota diaria.

Licda. Roxana Mic Andrade

Directora de Planeamiento . 7.
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que tienen firma registrada en la cuenta (Viceministro o Director, Jefe Financiero
Encargado de Tesoreria UDAFA).
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5. El Solicitante realiza la liquidacion de los vales por compras efectuadas hasta
cinco (5) dias plazo maximo, en caso contrario se solicitard el reintegro
correspondiente.

6. Por ningin motivo debe emitirse cheque a nombre de funcionarios o empleados
publicos como terceros o intermediarios para efectuar pagos de insumos, bienes
ylo servicios, Unicamente deben librarse pago en favor de los beneficiarios o
acreedores legitimados para su recepcion.

ENTREGA DE VALES DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

RESPONSABLE NUum. PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE FORMULARIO DE PEDIDO
1 Solicita al Encargado de Almacén el Formulario
Solicitud de Pedido (Ver Norma 1).
Llena el Formulario de Solicitud de Pedido
2 siguiendo las instrucciones descritas al dorso del
mismo, firma y sella identificando nombre y cargo.
Solicita firmas al Jefe de la Unidad Solicitante y
Encargado de Almacén.
Obtiene numero de partida presupuestaria, firma y
4 sello del responsable del control presupuestario al
Solicitante Encargado de Presupuesto.
Requiere al Encargado de Almacén UDAFA el sello
5 de existencia o no existencia en la solicitud de
pedido, cuando sea el caso y entrega las copias de
solicitud de pedido.
Por medio de Oficio solicita al Jefe Financiero
UDAFA el vale por medio de FRI y adjunta
expediente correspondiente para requerir el cheque
de la compra a realizar.
ENTREGA DE VALE
Recibe y verifica expediente.
Jefe Financiero 7 Si: Sigue paso 8.
UDAFA No: Devuelve para correcciones.
Firma de Visto Bueno el Oficio y traslada expediente
al Encargado de Tesoreria UDAFA.

Autorizé: /s E:
Administrador Fu%ro //{? AR 'y %
Licda. Roxana Mic g | :

Lo A ) g
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E‘.HIBTBIa Manual de Normas y Procedimientos

Tesoreria'y Unidad Desconcentrada de Administracion
Financiera y Administrativa

Hoja 7

CAPITULO 1 p
COMISIONES AL EXTERIOR DEL PAIS

ARTICULO 19. CATEGORIAS, GRUPOS GEOGRAFICOS Y CUOTAS DIARIAS. Lo*
%astos tio viaticos en of exterior ctel pais para el Presiden» y Vicepresidente tie la

epublica y Ministro de Relaciones Exteriores, ios determinan _cada uno tie ellos, segln la
naturaleza'tim la comision tie que se trate. Lo* gasto* de viaticos par» el domé» personal
«©morado e&pecifieament© para ei desarrollo «e cargo* y eomisloriea oficial©» en el
exterior del p»i», se regula conforme a ios grupo».geograficos y cuotas diarias asignadas
en Dtita»» tie los Estados Unidos do America (USS), que se indican a continuacion:

I0fupo 1  Europa, Asta. Africa, Oceenie» Estados Unteos  USS400 0O
de Amarice. Canad4, Panama, Brasil, Chile,
Argentina y Uruguay.

| Grypo 2 México» Isla® d#l CortaMi y timtftaiM prilvivB im U&S35U.0Q
América doi Sur.

iOcupo 3 Paises de Cenlroernénca y Balice. US$300.00

ARTiCUI,O ZQ._COMPROBAQIC)N OE TIEMPO. Las personas a guiones se te» autorice
&astg»_ne viatico» pape el tieseropeAo tie comisiones oficlafea en el exterior tie la
epublica, deben presentar a *u regreso el Formulario V-E "Viatico» Exterior*.

Las oficinas tie Migracion quedan obligadas ¢ anotar en dicho formulario ta hom y facha,
tanto tie salida como de entrada ctel personal, con el objeto tie que pueda verificarse el
nimero de dios empleado» en ei desemperio de ta comSion _encomendada. En casos
especiales podrd *er utilizado el pesaporte, su fotocopia legalizada o loa comprobantes
que extienden las lineas aéreas, pera la comprobacion de enfrada y salida del pais,

ARTICULO 21. COMPUTO OE GASTOS DE VIATICOS. Los gastos de viaticos de je*
personas autorizadas a reatizar Comisiones Oficiate* en el exterior del peia, se
determinan en la forme siguiente:

a) Por los primero® treinta (30) dias calendario-, tendran derecho al cien por ciento {100%)
tie la cuota que «es corresponda de conformicted con el articulo 19 del presente
Regiamente, para tos quince (18) dias calendario después d® te* primero* treinta (30) se
reconocera el setenta y cinco por ciento (78%) de dicha cuota, por cada dia adicional a tes
cuarenta y cinco (AS) anteriores, se reconocera el cincuenta por cierno (60%) de ta cuota
que corresponda.

b) El di# de satkja del pal* se pagara completo y el dia de regreso se pagara el cincuenta
por cincuenta (50%) de ia cuota diaria que corresponda.

ARTICULO 22» MISIONES FUERA DE LA SEDE» Cuantio a un_funcionario o servidor
publico en el exterior, se lo designe para una misten en pala _distinto al tie su sed#, asi
como cuando sea llamado s Guatemala por motivo* del servicio, se te reconoceran ios
gestos de viaticos conforme a lo dispuesto en este Reglamento.

También se reconoceran gastos de viaticos, cuando se realicen _comisiones dentro del
pais acreditado, fuera de ta ciudad donde esta ubicada la Misten Diplomatica y Consular,
reconociendo la cuota corm»pondi®m« al grupo geografico en donde se” encuentre
acreditada ta Misten.

En los caso* astabléeteos en el presente_ articulo, ei Ministerio de Relacione» Exteriores
utilizard loa formularios indicado» en el articulo 12 del presente Reglamento

ARTICULO 23. VIAS, ITINERARIO Y EXCESOS OE EQUIPAJE. Loe viaje* deben
Hacerse por la via mas directa y en dase economice. No se reconoceran gastos
ocasionados por escalas o rutas innecesarias, ni gastos por exceso de equipaje, se
exceptle de esta disposicion «&MPresidente y Vicepresidente de la RepuUblica y al Ministro
de Relaciones Exteriores.
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No. | 2012167 ]
Nombre de la Empresa: MAGA Tipo de Evento Rounsa
Diwreccion Av ' .1 No. De Personas 40 e
Teiefonos 2413 3 Fecha del Evento &
Atencion Wikmer Horaro " g Maiana
Factura Pendiente Lugar del Evento MAGA
Nit 44037+ Salon ; Fudificio Mouss Blance
Fecha de Envio Cotz. Guatemala, 16 de Febrero de " 12 FORMA DE PAGO:
Correo Electronico: magaconadeafiomai com E - mail : sorvialimenvelawbotimad com
T -
SERVICIO DE ALIMENTACION SERVICIO DE MOBILIARIO Y EQUIPO
*** 40 DESAYUNOS SERVIDOS **+* 2** CORTESIA DE BANQUETES VELA ***
** Jugo de la Teruporada Natalena
"% Crapus de Pollo Acompaniadas con Salsa Roje *** Cnberteria
*** Fryoles Yolteados con Nachos * Allmentacioa en Sheitfing
Tostada 2 la Francesa * Tablero para ef Servicio del Buffeus
o na y Quesa *** Parvonal para el Servicio de la Aliment
*** Yaa Bollo do Loche
“** Bebuly Café
*4% Precio Fspecial Q. 35.00 c/u Q 1,400 .00
|
AUnentacior ¥ 1. 400 00
Set«das
Equpo y Otros
I VA
Total Estinado Q 1,400 00
{ - ) Anlicipo
Total del Evento Q 1,400 00

C) Este contralo esta sujeto a cambios por of exce
E) Por Suspension def Eventn se Cobrara de Acuerdo al i

Pago Contrs Entrega  Creaito y

D Deposto Por Acreditanmeento a © l
- ’ !
ente de rwny

n{antes del evento

Cicda, Roxana Michelle Prieto ndrade

Directora de Planeamiento

Marvin ﬂl[m}zo .
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Manual de Normas y Procedimientos

Tesoreria y Unidad Desconcentrada de Administracién
Financiera y Administrativa

Anexo 39
(FORMA TNCM-05) Registro de firmas de funcionarios de ministerios y secretarias
de estado para realizar gestiones de ejecucion del gasto u otras operaciones de
tesoreria

TESORERIA NACIONAL
Nog 5 EofeoceF ranzss Pubicaz Sx dee s 21 tale toa 1. Certro Cco. Cudse de Guitera s FORMA TNCM-05
58X 23225636 £ -rens on 10502
REGISTRO Dz FIRMAS DE FUNCIOMNARIOS DE MINISTERIOS Y SECRETARIAS DE £5TaDO
PARA RZALIZAR GESTIONES D= EJECUCION DEL GASTO U OTRAS QFPERACIONEZS DE TESORERIA

1. DATOS DE LA INSTITUCION
Nombre de la Institucian
Diraccion
| IXIns Taléfono Ext.
ALtorizacion : Ejecucion del Gasto | | MNdminas
2. DATOS DE FUNCIONARIOS PARA REGISTRO Y CANCELACION DE FIRMAS
Registro de firma [ Cancelacion de firma [ |
Nompore o <o 2 firma 856 otee
args *
NIT
5 DPt o No. ae Céduia
Correg elecromca
e
Registro de firma | | Cancelacién de firma E
Nombrs Worm.  Comigonr a Sy JESEMEASD L0 IR eacTE B CLadeT
T30
NIT
DP1 g No de Caguia
Cofreo 2tecr 2rucs
—_———
Ragistro de Tirmy Canceiacion de firma
Nomors ecom a1 3
o3 g *
T
bRl & No ge Cecuia
Corres 2eC aMco
3. SOLICITANTE
Momtrs completo
Ca~zo
Frra g s=ilo Fazha
Te:afarc Ter@nson
Correo Bectronico
FECUBIDE D Ingsenrar TTrocag s T Fomca S momdromtento 02 RnCoviones omm cegisire de o senco exns SEEVD VTEUNASIYD. SECTRTSCT LuDIeC I
DieIDT P Julvheectov TE 8 L7l FE ACTTUmFIICO A Heamnners -ulSE. Jgfe de Tesprenn 5 .gfe 32 Sornoivicos, Shraoe Sanrecoe 32 FRCLS, manes .efe
SudiETE g Ot r SUogIIOcRl o Subaeeaoves 22 SOnOCRes TeCIOss I TOACoon e Jeoul 3¢ Leniadod 0 DF o AWmcToid I TDUTE SE LUTETD T GeTriomogn
—RLETE T o @D OGO 3 T3 @ry S moide #de.
* 273, ETNSRI D, SECRTIOD, CrELOrTD. DRSO 5 SLIRDTECIDr Jf 4 wrided dg ACTTINSTIGRISN TAONCETT JUCrDRN 0 S80S 0 LeRETes I 8 Juereins
it M T L OAT %2 e TESCCECD 5.2 3¢ lortebh 4og pOogtar Y pu@stcs 20w -a/enies 3 a JLro, 3G SUORYOC 2T T2 IFST I8 TEAIUETIR . SOVEOE oo DG

- TRITRY . EYE ¢ SLtETe J2 ™IS GO O 3¢ (0S PUBSICS 2Gu - D1ENIES 1 @ JUlerC'or SLPENT £ @ TES 3@ TRTLANS = TInss
Zeags!, DrecTes 3 ECITWRI 2 O IR TEIITES

1
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