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Ediifici Monja Blanca: Guatemaid. & desepliambre de 2017,

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDG:

Cge de confomidan con & Reglameanto twgdnica Intemae dul Miristers o Agiculung, Gonodada y
Almeridciin - Aclerde  Gubemobivo nomero F38-2010) ‘&3 ahitarcién de lo Direccldn da
Planearmiento eldboror, implamentor v aclualimor pafddicoments, manuole: de plocedimientn:
procesos del Mirisled; y ds o Administracion: Ainancief; esbora; implementar
petidcicaments, manuoles de procedimientos ¥ [oceses financiems contoblas. prenpUestanos ¥
e faianenio.

CONSIDERANDO:

Grae el arifcule cuorenta [40) del Decrato nismeeto S0:20 14 Ley det PrasUpuasto Gensrg a8 Ingresos v
Egresos del Estodo poro el efercicle fiscal dos mil dischiates, ssobiece gue 0 ol pEEEE
indiidugter que pepstan, sl sarvicios Igcnicos o profescnales g la irfituciones. Pobicot. 8 =
podian pogar los gastos gl regicen con motiva de jos sarvicios prestudos en & fronscurso de 2017,
sempre ¥ cuands seon porie de 1 tesponanbildodss eslottecidas en bos contatol respaciven,
sitén debidamante [usliicodos v comprobodos. B Miristets de  Fnorem Pabices amitied. 2
reglomenta respective o mas terdor el 31 de Thorio de 2017,

COMNSIDERAMDO:

Gus o orficste 15 del Acuardo Gubarrtive 542017 "Regitenento pand B Recanccimiento da
Casios Par Sarvdsios Preslodos en el Tronscuro del ejercicio fecal dos il dieciinte”, ndico que
ot fas (nstifucianes deben procedar o it inmediaio cioaeién o actugiizacidn de los manuales de

acedimianio mapesiivo, 168 cugles debentn deloliar o epeciicocionss e ks documentod-de
E:ii!'rc.ncﬂ-dm de los gastos. ail como los rengionas presupuestonos a ulliizor. '

POR TANTO!

En ejercicn do o foculiodes gue ke confieren los arficulos 194 da la Carsfitucitn Poliica oe 1o
Repubics de Guatemola: 27 y 29 de ko Ley del Orgonisma Beculive; 7 del Reglamenta Orgdnice
inlerme dal Miristedo de Agricuurg, Gonoddio y Almentoritn, Acteedo Gutismative NOmasrd 338

ACUERDA:

ARNCULO 1, Aprober la cehiizocién dal "MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA FL
RECONCCIMIENTO DE GASTOS A CONTRATISTAS QUE TRESTAN LUE SERVICIOS TECHICOS O
PROFESIONALES INDIVIDUALES PARA EL EJERICICIO FISCAL 20177, gue conilsme cudrerta y um
wtios (41
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PRESENTACION

Tesoreria de la Administracién Financiera del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, en el presente Manual tiene por objeto establecer el procedimiento de
reconocimiento de gastos a contrahstas que prestan sus servicios tecnicos o0
profesionales individuales al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Esta herramienta administrativa contiene objetivos y normas de ocbservancia general
en el procedimiento de pago de gastos en que incurran los Contratistas que- prestan
servicios léchicos o profesionales individuales al Ministeric de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacién. '

Este Manual como herramienta administrativa se caracteriza por ser dinamico, por tal
motivo esta sujeto a mejoras en la Administracion actual, asi como las que exigen las
Leyes vigentes.
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MARCO LEGAL

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

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

3. Circular Conjunta del Ministerio- de Finanzas Plblicas, Oficina Nacional de.
Servicio Civil y Contraloria General de Cuentas. Numeral Romano [l nimero, 1
“No obstante lo anterior, las personas contratadas, ademas de las retribuciones
pactadas por sus servicios, tienen derecho a gue se les pague los gaslos que
incurran, cuando por motivo de los servicios prestados, lengan que trasladarse al
interior o exterior del pais, para lo cual cada dependencia deberd elaborar el
procedimiento que corresponda. Esta condicion también debe de quedar
establecida en el contrato cormespondiente de prestacion de servicios”,

4. Acuerdo Gubemativo 5-2013. Reglamento de |a Ley del Impuesto al Valor
Agregado, Articulos 29 y 30.
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CAPITULO |
- GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
RECONOCIMIENTO DE GASTOS A CONTRATISTAS QUE PRESTAN SUS
SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES INDIVIDUALES PARA EL EJERCICIO
[ FISCAL 2017
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OBJETIVO GENERAL

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

OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

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

ALCANCE

El presente Manual esta dirigido a Tesoreria de la Administracién Financiera del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion en sus diferentes Unidades
Ejecutoras, asfi como a los Contratistas que prestan sus servicios técnicos o
profesionales individuales que mantienen relacion con las Dependencias del
Ministerio para el buen manejo del presupuesto asignado y el cumplimiento de sus
actividades.

S GTGE DE PL ANEAMIENTC
MAGA
— MAGA
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NORMAS GENERALES

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

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

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

= a. En la contribucién al desarrolio eficiente y eficaz de los servicios que se
prestan.
b. En la contribucion al cumplimento de politicas, objetives, prioridades y metas,
previstas para el proceso de analisis, disefio y ejecucion de los planes de
trabajo establecidos.

4. Es responsabilidad del Administrador Financiero y el Jefe de Tesorerfa, garantizar
la aplicacion del presente Manual, de tal manera que en el momento que las
condiciones lo exijan, se deberd modificar o actualizar a traveés de las acciones
administrativas que correspondan..

5. El Director de Planeamiento firma el Manual de Normas y Procedimientos como
responsable de la Asistencia Administrativa, la cual consiste en la revision de
formato, redaccion, secuencia de procesos y diagramacion,

o DIRECCION
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CAPITULO Il ,
PROCEDIMIENTOS PARA EL RECONOCIMIENTO DE GASTOS A CONTRATISTAS
QUE PRESTAN SUS SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES INDIVIDUALES
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TESORERIA
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ADMINISTRACION FINANCIERA Ecchia agosto
TESORERIA 2017
AUTORIZACION Y ENTREGA DE RECONOCIMIENTO | o, . =
DE GASTOS ANTICIPO 9

OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

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

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

4. El Encargado de Caja Chica de la Administracién Financiera, en |os casos de
traslados al exterior de la Republica, solicita al Encargado de Fondo Rotativo hoja
de calculo de reconocimiento de gastos de traslado segin el tipo de cambio del
dia establecido por el Banco de Guatemala.

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

a. Formulario RG-A "Reconocimiento de Gasltos Anticipo” (Ver Anexo 2).
b. Formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos Liquidacion” (Ver Anexo 3).
¢. Hoja de calculo de Reconocimiento de Gastos de Anticipo (Ver Anexo 4).
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6. ElEncargado de Caja Chica de la Administracion Financiera es responsable de:

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

Resguardar y custodiar los formularios de reconocimiento de gastos.

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

=

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

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

a. Formulario de Requerimiento de Trasladeo al Intenor o Exterior de la Republica
(Ver Anexo 1).

b. Formularic RG-A "Reconocimiento de Gastos Anticipo™ (Ver Anexo 2).

c. Fotocopia del Contrato Administrativo y Acuerdo Ministerial.

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

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

a. Alinterior de la Republica Q420.00
b. Al exterior de la Republica:
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PACT

gﬁlff’ml‘f ’:

Grupo Paises Cuotia diaria

Grupo 1 | Europa, Asia, Africa, Oceania, Estados | US3400.00
Unidos de Ameérica, Canada, Panama,
Brasil, Chile, Argentina y Uruguay
Grupo 2 | Méxica, Islas del Caribe y demas Paises | US$350.00
de América del Sur
Grupo 3 | Paises de Centroamérica y Belice US$300.00

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

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

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Jefe de Tesoreria

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

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

Encargado de Caja
Chica

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

Encargado de Fondo
Rotativo

Recibe y revisa expediente (Ver Normas 8 y 9).
Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve con observacionss.

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

Jefe de Tesoreria

Recibe y revisa expediente.

Si: Bigue paso 7,

No: Devuelve con observaciones.

Firma cheque y traslada expediente al Administrador
Financiero.

Administrador
Financiaro

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

Finma cheque vy lraslada expediente al Encargado del
Fondo Rotativo.

Encargado de Fondo
Rotativo

10

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

1

Archiva expediente (Ver Norma 12).
smsssmmresneess=F [N DEL PROCEDIMIENTO
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ADMINISTRACION FINANCIERA Fecha agosto
TESORERIA 2017
LIQUIDACION DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS Paginas 5

OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

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

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

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

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

Formulario RG-A “Reconocimiento de gastos Anticipo" (Ver Anexo 2),
Formulario de Constancia traslado al Interior de la Republica (Ver Anexo 5).
Formulario RG-L "Reconocimiento de Gastos Liquidacion” (Ver Anexo 3),
Facturas (en el caso de traslados al interor de la Republica), segin lo
establecido en los articulos 29 y 30 del Acuerdo Gubernativo 5-2013.
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f. Planilla detallada de los gastos efectuados en el traslado al Interior de la
Republica (Ver Anexo 6).

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

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

i. Informe (Ver Anexo 8).

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

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

(Ver Anexo 1).

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

Formulano de Constancia Traslado al Interior de la Repdblica (Ver Anexo 5).

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

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

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

Republica (Ver Anexo 7).

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

h. Informe (Ver Anexo 8).

oo o

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

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

A GIA

Marvine Alorzo
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10.

El Encargado del Fondo Rotativo proporciona al Contratista nimero de cuenta
bancaria del Fondo Rotativo Intemo correspondiante.

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

Para el reconocimiento de gastos a contratistas que prestan sus servicios técnicos
o profesionales individuales, el renglén presupuestario afectar serd al 199 “Otros
servicios no personales’.

i
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LIQUIDACION DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS

RESPONSABLE | Nam. PROCEDIMIENTO

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

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Determina existencia de saldo (Ver Norma 6).

2 Si: Sigue paso 3.

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

Recibe del Contratista boleta de depésito y revisa.

4 Si: Sigue paso 5.

No. Notifica al Contratista (Ver Norma 9).

5 Adjunta boleta al expediente y lo traslada al Jefe de

Tesoreria.
Recibe, revisa v aprueba expediente.

Jefe de Tesoreria - Traslada expediente al Encargado de Fondo
Rotativo

Encargado de Fondo 8 Recibe y archiva expediente para su liquidacién.
Rotativo | srremseeeeeeeeFIN DEL PROCEDIMIENTO —~

%
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LIQUIDACION DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS
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- CAPITULO I
PROCEDIMIENTOS PARA EL RECONOCIMIENTO DE GASTOS A CONTRATISTAS
QUE PRESTAN SUS SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES INDIVIDUALES
~ PARA EL EJERCICIO FISCAL 2017
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UNIDAD DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION Eecha agosto
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA 2017
AUTORIZACION Y ENTREGA DE RECONOCIMIENTO Paginas 5
'DE GASTOS ANTICIPO g
OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. El Contratista recibe del Responsable de la Contratacién el formulario de
Requerimiento de Traslado hacia el interior o exterior de la Republica, indicando
los objetives que deberd atender en el marco de los terminos de referencia
establecidos en su contrato de prestacidn de servicios y el plazo en gque se debera
atender el requerimiento (Ver Anexo 1).

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

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

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

5. El Jefe Financiero/Administrativa y/o Encargado de Almacén entrega al
Contratista los formularios que son utilizados para su traslade por motive de
servicios para los cuales fueron contratados:

a. Formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos Anticipa” (Ver Anexo 2).
b. Formulario RG-L "Reconocimiento de Gastos Liquidacion™ (Ver Anexo 3).
¢. Hoja de caleulo de Reconocimiento de Gastos de Anticipo (Ver Anexo 4).

g (b _,f'!rdq."r! Paredes 0
STRECTOR DE PLANEAMIENTO Ay Alovizy
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. El Encargado de Almacén es responsable de:

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

Resqguardar y custodiar los formularios de reconocimiento de gastos.

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

=

7. [El Contratista, al recibir los formularics solicita Ia firma y sello del Responsable de
su Contratacion. Presenta en Contabilidad Formulario RG-A "Reconocimiento de
Gastos Anticipa” para revision y firma (Ver Anexo 2).

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

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

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

c. Fotocopia del Contrato Administrativo y Acuerdo Ministerial.

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

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

a. Al interior de |a Replblica Q420.00
b. Al exterior de la Republica:

& CRECCION DE
T oUANERMIENTO
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Grupo Paises Cuota diaria
Grupo 1 | Europa, Asia, Africa, Oceania, Estados | US$400.00
Uridos de América, Canada, Panama,
Brasil, Chile, Argentina y Uruguay

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

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

12. El Encargado de Tesoreria archiva expediente para su posterior liquidacion.

it Ardon Paredes K
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AUTORIZACION Y ENTREGA DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO

RESPONSABLE

Nidm.

PROCEDIMIENTO

Encargado de
Tesoreria

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

Traslada solicitud y copia de Formularo al Jefe
Financiero/Administrativo.

Jefe Financiero/
Adrministrativo

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

Encargado de
Tesareria

Recibe y revisa expediente (Ver Normas 8 y 9).
Si: Sigue paso 5. _
MNo: Devuelve con observaciones.

Elabora cheque, adjunta a expediente y lo traslada al
Jefe Financiero/Administrativo (Ver Norma 10).

Jefe Fipanciero/
Administrativo

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

Firma cheque y trasfada expediente al Jefe de
Tesoreria,

Jefe de Tesoreria

Recibe y revisa expediente.
Si: Sigue paso 9.
MNo: Devuelve con observaciones.

Firma cheque y lo entrega al Contratista (Ver Norma
11).

10

Archiva expediente (Ver Norma 12).
=s=se<F|N DEL PROCEDIMIENTO -eceewensenennen
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UNIDAD DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

Fecha

agosto
2017

LIQUIDACION DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS

Paginas

5

OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

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

de los fondos anticipados.

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

Anexo 3).

4. EIl Contratista presenta expediente de liquidacion de gastos a Contabilidad para

revision y firma en el formulario correspondiente:

a. Formulario de Requerimiento de Traslado al Interior o Exterior de |la Repdblica

(Ver Anexo 1).

poog

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

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

g. Listado detallado de gastos efectuados en el lraslado al exterior de la

- Republica (Ver Anexo 7).

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

i. Informe (Ver Anexo 8).

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

a. Formulario de Requenmiento de Traslado al interior o Exterior de la Repulblica
F (Ver Anexo 1).
Formulario RG-A "Reconocimiento de Gastos Anticipa” (Ver Anexo 2).
Formulario de Constancia Traslado al Interior de la Republica (Ver Anexo 5).
Formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos Liquidacion” (Ver Anexo 3).
Facturas (en el caso de traslados al interior de la Republica).
Listado detallado de gastos efectuados en el traslado al exterior de la
Repdblica (Ver Anexo 7).
g. Fotocopia legible del pasaporte donde conste la entrada y salida del pais (en

el caso de traslados al exterior de la Republica).

h. Informe (Ver Anexo 8),

o -

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

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

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

10. Para el reconocimiento de gastos a confratistas que prestan sus servicios
Técnicos o Profesionales individuales, el renglon presupuestario afectar sera el
199 “Otros servicios no personales”.
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LIQUIDACION DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS

RESPONSABLE NaGm. PROCEDIMIENTO

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

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Determina existencia de saldo (Ver Norma 6).

2 Si: Sigue paso 3.

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

Recibe del Contratista boleta de depésito y revisa.
4 | 5i; Sigue paso 5.

No: Notifica al Contratista (Ver Norma 9).

Adjunta boleta al expediente y lo traslada al Jefe

° | Financiero/Administrativo.
Jefe Financiero/ 6 | Recibe, revisa y aprueba expedients.
Administrativo 7. Traslada expediente al Encargado de Tesoreria.
Encargado de 8 Recibe y archiva expediente para su liguidacion,
Tesoreria e————e—-F|N DEL PROCEDIMIENTO-—-—-—--
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GLOSARIO DE TERMINOS

Contratista Técnico o Profesional que presta sus servicios al

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Pago que le corresponde al contratista que presta sus

Haconacimino i Eeglos servicios Técnicos o Profesionales individuales.

Director de Area o Jefe Inmediato que solicita la
contratacion de servicios Técnicos o Profesionales
individuales.

Responsable de la
contratacion
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Inicio o términe: Indica el principio o fin del
1, > ftjo
Actividad:  Describe las funciones que
2. desempenan las personas involucradas en el
procedimiento ejemplo revision, analisis, etc.
Decision o alternativa. Indica un punto dentro
3. <> del fiujo en donde se debe tomar una
decisidn entre dos ¢ méas opciones.
4 [j Documento: ~  Representa ‘cualguier
' documento, Leyes, Acuerdos, etc.
Conector: Significa una conexion o enlace de
5. O una parte del diagrama de flujo con otra parte
de la misma.
Coneclor de pagina: Simboliza una conexion
B. U o enlace con otra hoja diferente, en la que
continta el diagrama de flujo.
Transportacion: Indica el movimiento de
7. I:> personas, material o equipo.
8. v Archivo: Significa resguardo de documentos.
9. C::) Manejo de informacién digital.

v
E BIRECCION DE
& PLANEAMIENTO

&%

OE PLANEAMIENTO

MAGA Marvin Alonze ‘B

Administrador Financiero g, :'!
MAGA
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ANEXOS
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Administrador Financiero a.i
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Anexo 1
Formulario de Requerimiento de Traslado al interior o exterior de la Repablica

Formulang de Reguanmienis de Trasiade al infericr o extenor de la Raplblica

Lugery Fachs

=g

[Phaigmm Shretieth)

Tipo oe sadeces

Mz Comirato sdmingsetiva Wt

LLigar [ ) vt

A OOMmpIRN o _ L N
et de g Egcre Se LRI

e Ll

S¥rhipa Sregypoemara

IFamg S WICCCI0W 08 '8 COTERLRSSe

et g =
RECE - e s o e e e R e T R g L e S W s S Sy

Trivid 2T %WE' £s5
" OF EMEAMI ENTC

Marvin Alonzoe
Admmist rador Financiero a,
MAGA
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Formularic RG-A “Reconocimiento de Gastos Anticipo”

[rm-mt N anRndid
PEECTINENERTE DS SRETOR AT G
Jltﬁd S —
e
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—— R ety —
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| e —
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| |
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-
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Marvin ..ﬁfﬂnza
Administrador Financiero a.i,
MAGA
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Formulario RG-L "Reconocimiento de Gastos Liquidacion”
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_ .ﬁgm:'ﬂ ﬂfonza
Administrador Financiere af
MAGA '
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. HAnexo4
Hoja de Calculo de Reconocimiento de Gastos de Anticipo

- —— L e — e e TR R

Hi3 A D¥ CALCU L0 TE KECOROCIMIENT G DE GASTUS AN TICIT
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Anexo 5
Constancia de traslado al interior de la Republica

CONSTANCIA TRASLADO AL INTERIOR DE LA REPUBLICA

Nombre:
| Mensre Complsa)

Tipo de seivicios:

Entided.

Lugar @ visaae I naredd qq.d;.n Firma y
| | Hora Facha Haora Fecha consta ok
|

|
Observachores:
[Firmea e coriratista)

ErwphArdin Paredes
DIREZTER DF PLANEAMIENYC Marvin Alonzo

MAGA s e Cmig )
Admanist redor Financiero a7
MACA
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Anexo 6
Planilla detallada de los gastos efecluados en el traslado al interior de la Repiblica

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

Factura

NC. Proveedor Seri G Facha: Concepto | VALOR Q.
TOTAL

s el coniratsta) {Fifrria dad respovisabis e |2 contratscidn|

'. SRR,
gr PLhHFJ-'d' ENTC
MAGA

Administrador Financiero o
MAGA
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Anexo 7
Listado detallado de los gastos efectuados en el traslado al exterior de la Repibiica

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

0. | CONCEPTO DEL GASTO VALOR USS_| TIPO DE CAMBIO VALOR G.

“TOTAL

il ——i——]

(Fioma chal conbatisia) iFirag 48 rasconaable da s sonbratacon

[RRECCIONTE &
F‘ ﬁ.H'-'MhEHTﬂ

R LE F'#HFhm Yo Marvin Alonzo

KA A :
Addministrador Finaneieto a.1
MAGA
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Anexo 8
Informe:
Inforing
Muidem
Meome
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