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ACUERDO MINISTERIAL No. 96-2016

Edificio Monja Bianca: Guatemala, 4 de junic de 2014,

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que es responsabilidad del Ministero de Agricultura, Ganaderia y Alimantacion, poseer la estructura
organizativa y funcional del mismo, con el fin de contribuir con le comecta ejecucion de sus
funciones y ast oplimizar sus recursos.

CONSIDERANDO:

Que de confarmidad con el arficuio 30 del Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de
Agriculluro, Ganaderia y Alimentacion, Acuerdo Gubemative Nomero 338-2010, es alribucién de o
Direccién de Planeomiento elaboror, implementar y aciualizar periddicomente, manuales de
procedimientos y procesos del Ministerio y sus Dependencios. se presentd el "Manual de Nomnas y
Procedimientos del Area de Contobilidad y Ejecucidn Presupuesioic de los Unidades
Besconceniradas de: Administracién Financiera y Administrativa del Ministeric de Agriculturg,
Gonaderia y Aimentacion”, el cual es un insfrumento de consulta que defermina los procedimientas
del Area de Contabilidod y Eecucién Presupuestaria Unidad Desconcenirada de Administracidn
Financiera y Administrafiva, fociitando las nermas y los procedimientos que rigen los procesos bajo
su responsabilidad en cumplimiento a lo establecido en la Ley.

POR TANTO:

En ejercicio de las focultodes gue le confieren los articulos 194 de la Constitucién Politica de la
Repiblica de Guotemala; 27 y 29 de lo Ley del Organismo Fecutivo, Decrelo NOmero 114-97 del
Congreso de la Republica y sus reformas; 7 dsl Reglamento Organico Intemo del Ministerio de
Agricuitura, Ganaderia y Alimentocidn, Acuerdo Gubemnativa NOmere 338-2010,

ACUERDA:
Adiculo 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD Y

EJECUCION PRESUPUESTARIA UNIDAD DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION FINANCIERA ¥
ADMINISTRATIVA™,

Articulo 2, Se deroga la literal d) del arficule 1, del Acuergd Ministerial No. 39-2013 de fecha 18 de
marzo de 2013,

Articulo 3. El presenie Acusrdo Ministerial, e
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e S Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
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PRESENTACION

El Departamento de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria de la Administracion
Financiera del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, tiene por objeto
establecer los lineamientos organizacionales que ayudaran a controlar el desarrollo y
cumplimiento de las actividades que se llevan a cabo en las Area de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria de las Unidades Desconcentradas de Administracion
Financiera y Administrativa.

Esta herramienta administrativa y financiera contiene objetivos y normas de
observancia general en cada procedimiento, proporcionando a los funcionarios 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.

Este documento al igual que otras herramientas administrativas se caracteriza por ser
dinamico por optimizar las funciones del personal, por tal motivo esta sujeto a mejoras
en la administracion actual, asi como las que exigen las Leyes vigentes, ofreciendo la
posibilidad de agregar otros procedimientos que se consideren necesarios en base a
la demanda que se desarrolle.
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MARCO LEGAL
a) Decreto No. 101-97 Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto.

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

c) Decreto No. 26-92 Congreso de La Republica, Ley del Impuesto sobre la
Renta.

d) Decreto No, 27-92 Congreso de la Republica, Ley de Impuesto al Valor
Agregado.

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

f) Decreto No. 10-2012 Congreso de la Republica, Ley de actualizacion tributaria.

g) Acuerdo Gubernativo 5-213, Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor
Agregado.

h) Acuerdo Gubernativo No. 213-2013, Reglamento del Libro | de la Ley
Actualizacion Tributaria.

i) Acuerdo Gubernativo No. 217-95 Ministerio de Finanzas Publicas, Creacion
del Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control (SIAF-SAG) que
comprende los subsistemas de presupuesto, contabilidad, tesoreria, crédito
publico, adquisiciones y auditoria.

j) Decreto No. 57-92 Congreso de la Republica, Ley de Contrataciones del
Estado.

k) Acuerdo Gubernativo No. 1056-92, Reglamento de la Ley de Contrataciones

del Estado.
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Area de Contabilidad y Ejecucidn Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracidén Financiera y Administrativa

1)

m)

n)

p)

q)

t)

Acuerdo Gubernativo No. 397-98, Reglamento de Gastos de Viaticos.

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

Acuerdo Ministerial No. 284-2015 Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacién, Desconcentrar los procesos financieros y administrativos en
Unidades Ejecutoras dentro de la Estructura presupuestaria del MAGA, a
través de la creacion y organizacion de las Unidades Desconcentradas de
Administracion Financiera y Administrativa.

Acuerdo Ministerial No. 13-98 Ministerio de Finanzas Publicas, Regimen del
Fondo Rotativo para las Instituciones del Estado.

Acuerdo Ministerial No. 40-2005 Ministerio de Finanzas Publicas, Creacién del
Sistema Informatico de Gestion (SIGES), el cual administrara los procesos de
gestion de pedido de compra, orden de compra, el evento de la compra y todo
lo relacionado con la gestion del pago.

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

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

e Manual para la Ejecucion Presupuestaria mediante Convenios con
Organizaciones No Gubernamentales y Organismos Internacionales;
Manual para la Ejecucién Presupuestaria mediante Juntas Escolares; y

 Manual para la Administracion de Fondos Publicos en Fideicomisos

Acuerdo Ministerial No. 523-2014 Ministerio de Finanzas Publicas aprobacion
del Manual de Registro de Donaciones.

Acuerdo Ministerial 124-2008 Ministerio de Finanzas Pudblicas, Manual de
Procedimientos para el Registro de Ejecucion de Contratos.

Normativas de Observancia General y Normativas para el Control y contencion
del Gasto para cada cuatrimestre de cada Ejercicio Fiscal emitidas por el
Ministerio de Finanzas Publicas.
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e Area de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria

Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa
OBJETIVO GENERAL

Dotar de los instrumentos que guien el trabajo de los funcionarios de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria en las Unidades Desconcentradas de Administracion
Financiera y Administrativa del MAGA, facilitandole las normas y los procedimientos
que rigen los procesos bajo su responsabilidad en cumplimiento a lo establecido en
Ley.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

2. Delimitar funciones y responsabilidades con base en la descripcion de los
procedimientos para cada etapa de registro de la ejecucion presupuestaria por
cada Unidad Desconcentrada de Administracién Financiera y Administrativa.

ALCANCE

El presente Manual estd dirigido a las Areas de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria de las Unidades Desconcentradas de Administracién 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 las Areas de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria de las
Unidades Desconcentradas de Administracion Financiera y Administrativa, por
lo que es responsabilidad de cada Jefe Financiero y Encargado de
Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria, garantizar la socializacion continua y
aplicacion del presente Manual.

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

« En el ordenamiento y racionalizacion de los sistemas de trabajo;
e« En la contribucion al desarrollo eficiente y eficaz de los serv} 0S que se
[ prestan; / /
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Area de Contabllidad y Ejecucién Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

. Todas las Areas de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria de |

1RECTOR DE PLAN '---

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

. Todo gasto cuya documentacion de soporte la constituya un contrato debera

realizarse el Compromiso por el monto y plazo total al que ascienda el mismo.

. Para garantizar la trasparencia del gasto todo Comprobante Unico de Registro

(CUR) y Fondo Rotativo debe contener una descripcion detallada para
especificar como minimo quién, qué, como, cuando y para qué se esta
efectuando el gasto.

. Los servicios como energia eléctrica, agua potable, telefonia, transporte,

almacenaje y otros, deberan ser pagados oportunamente.

. El archivo de los Comprobantes Unicos de Registro (CUR) y la documentacion

de soporte quedara a cargo de las Unidades Desconcentradas de
Administracion Financiera y Administrativa, quienes seran los responsables de
la custodia, tomando en cuenta la Norma 1.11 Archivos de las Normas
Generales de Control Interno Gubermmamental emitidas por Contraloria General
de Cuentas.

. Para el registro de los Comprobantes Unicos de Registro (CUR) de ingresos,

estos se devengaran cuando por una relacion se establece un derecho de
cobro a favor de organismos y entes del Sector Publico y simultaneamente,
una obligacion de pago por parte de personas individuales o juridicas, estas
ultimas puede ser de naturaleza publica o juridica; y se produce la percepcion o
recaudacion efectiva de los ingresos en el momento en que los fondos ingresan
o se ponen a disposicion de una oficina recaudadora (Articulo 17 Acuerdo
Gubernativo 540-2013).

. Los Comprobantes Unicos de Registro (CUR) de Compromiso y Devengado

deben contener al momento de registrar las principales caracteristicas: a) Se
considera comprometido un crédito presupuestario cuando en virtud de
autoridad competente se dispone su utilizacion. b) Se considera devengado
un gasto cuando queda afectado definitivamente el credito presupuestario al
cumplirse la condicion que haga exigible una deuda, con la recepcién de los
bienes y servicios o al disponerse del pago (Articulo 17 Acuerdo Gubernativo
540-2013).

Unidades

Desconceniradas de Adm:mitracuo' Boletas de

Financiera deberan elabor:
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CAPITULO I
PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD Y EJECUCION
PRESUPUESTARIA UNIDAD DESCONCENTRADA DE ADMINISTRACION
FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
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Area de Contabilidad y Ejecuciéon Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Fecha abril 2016
Financiera y Administrativa
REGISTRO DE CUR DE INGRESOS PRIVATIVOS Paginas 3
OBJETIVO:

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

NORMAS:
1. Previo al registro del CUR de Ingresos Privativos, se debe contar con base
legal vigente (leyes ordinarias, Acuerdos Gubernativos, convenios o

donaciones, Acuerdos Ministeriales, etc.) y asignacion presupuestaria.

2. Todos los ingresos privativos percibidos deben ser depositados en la Cuenta
del Fondo Comun de Privativos Tesoreria Nacional.

3. Documentos que integran el expediente de Ingresos:

a. Copia original de la Boleta de Depésitos 0 Nota de Crédito.

b. Fotocopia de resolucién de multas (cuando corresponda).

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

MAGA
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Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa
REGISTRO DE CUR DE INGRESOS PRIVATIVOS
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recepcién del Expediente
1 Recibe el expediente del Area de Tesoreria.
Verifica que el expediente cumpla con la
documentacion establecida en el Check List (Ver
2 | Norma 3 y Anexo 6).
gggzrfjgr? de Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve expediente al Area de Tesoreria.
Ingresa informacién en la base de datos interna y
3 traslada el expediente al Encargado de
Contabilidad.
‘Registro y Solicitud del CUR
Recibe, verifica y analiza el expediente (Ver
Normas 1, 2y 3).
4 | Si: Sigue paso 5.
Encargado de No: Devuelve expediente con Boleta de Rechazo
Contabilidad al Area de Tesoreria. (Ver Anexo 5).
5 Registra y solicita el CUR de Ingresos en
SICOIN.
6 Traslada el expediente al Jefe Financiero vy
Administrativo.
Aprobacion del CUR
Recibe y verifica el expediente (Ver Normas 1, 2
y 3).
7 Si: Sigue paso 8.
Jefe Financiero y No: Devuelve expediente al Encargado de
Administrativo Contabilidad.
8 | Aprueba CUR de Ingresos en SICOIN.
9 Traslada el expediente al Encargado de
Contabilidad.
Impresién, Firma y Archivo del CUR
10 | Recibe expediente e imprime el CUR de Ingreso.
Encargado de 11 Firma ¥ sellg el CUF\? n}le ingresos y lo traslada al
Contabilidad Jefe Financiero Admmsstratwc_; para firma y sello.
Digitaliza y archiva el expediente con el CUR de
12 | Ingresos.
e e FIN DEL PROCEDIMIENTO---=-ssscnsezex-
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REGISTRO DE CUR DE INGRESOS PRIVATIVOS

Jefe Financiero y

Encar i0 i
cargado de Recepcion Encargado de Contabilidad Bedtiristrating

1. Recbe expediente del area de 4, Recibe, wverfica y anafiza o
Tosorera : expedients

2. Verifica cumplimiento de requisitos : o
Devuelve con . Davuaive
. | bolsta da rechazo ; : expadiante a
i a Tasoreria T ] Cantabifidad T
F 3 5. Regista y solcta el
Devueive con | : UR ae deecs an : i s e )
obsarvaciones *‘-1' i SICOIN ] iepgrsa WSO
3 ingresa informacion en !
la base de datos ',' . r
ln'lslndn o axpedienia al 2

€ Trasiada expedients al

Encargado ucwm? 1 Jefe Financiero y Administrativo

L J
10, Recibe axpadianta & imprima el
CUR de ingreso
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|

| 9 Traslada expediante al

Qneﬂmﬂdo de Contabilidad

v
11, Firma y sella sl CUR de ingreso y
i traslads al

Jefe néieno y Administrativo

y
12 Digitaliza & expedianta
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Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

Area de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracién Fecha abril 2016
Financiera y Administrativa
REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO (COM) Paginas 6
OBJETIVO:

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

NORMAS:
1. Los documentos que integran el expediente de compromiso:

a. Cotizacion o licitacion (Ver Anexo 7)

¢ Orden de Compra.

e Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuenta.

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

¢ Fotocopia de las Fianzas de Cumplimiento.

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

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

e Fotocopia de Acuerdo Ministerial de aprobacién del contrato.

 Fotocopia de Contrato Administrativo.

e Especificaciones técnicas emitidas por la Direccidon de Informatica
(cuando se trate del renglon 328).

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

* Fotocopia de Solicitud de Pedido.

¢ Fotocopia refrendada de Certificacion de inventarios vigente (cuando
proceda).

b. Contrato Abierto (Ver Anexo 8)

e Orden de Compra.

» Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuenta.

¢ Constancia de Disponibilidad Financiera —CDF- (cuando proceda).
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
e Area de Contabllidad y Ejecucion Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracidn Financiera y Administrativa

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

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

» Fotocopia de Fianzas.

» Fotocopia de Acuerdo Ministerial.

» Fotocopia del Contrato Abierto,

 Solicitud de Pedido.

e Fotocopia refrendada de Certificacion de inventarios vigente (cuando
proceda).

¢. Compra de Baja Cuantia/Compra Directa (Ver Anexo 9)
¢ Orden de Compra.

Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuenta.

Cuadro Comparativo de Ofertas.

Patente de Comercio del oferente ganador.

Especificaciones técnicas emitidas por la Direccion de Informatica,

cuando corresponda al renglon 328.

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

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

» Fotografias antes de remodelar, reparar o dar mantenimiento y
reparacion de obras e instalaciones.

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

¢ Solicitud de Pedido.

e Diagnostico de la Direccion de Informatica (cuando se trate de
mantenimientos o reparacion de equipo de computo).

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

« Oferta electronica (compra directa).

d. Subgrupo 18 “Servicios Técnicos y Profesionales (Ver Anexo 10)
¢ Orden de Compra.
» Fotocopia Constancia de Inventario de Cuentas.
« Fotocopia de constancia de inscripcion en el Registro Tributario
Unificado -RTU- actualizado.
+ Fotocopia de la Fianza de cumplimiento.
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Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa
+ Constancia de Disponibilidad Presupuestaria - CDP — (cuando proceda).
« Fotocopia Acuerdo Ministerial.
« Fotocopia de Contrato Administrativo.
* Solicitud de Pedido.
e. Aportes (Ver Anexo 11)
Orden de Compra firmada y sellada.
e Cuadro de programacion debidamente firmado por el Encargado del
Area de Programacion y Presupuesto.
¢ Resolucion debidamente firmada (cuando se trate de aportes a
organismos Internacionales).
» [otocopia de la Base Legal vigente.
f. Viaticos al Interior o Exterior (Ver Anexo 12)
e Orden de Compra.
e [Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuenta,
» Formulario de Viatico Nombramiento (cuando se trate de viaticos al
interior).
¢ Formulario de Viatico Anticipo anulado.
» Fotocopia de Voucher de pago del mes anterior a la comision.
e Acuerdo Ministerial (cuando se trate de viaticos al exterior),
« Oficio de nombramiento de la comisién debidamente firmado por el Jefe
Inmediato.
e Constancia de tipo de cambio (cuando se trate de viaticos al exterior).
g. Combustible por Cupones (Ver Anexo 13)

DIREGTOR DE FLANEAMIENTO Admin

MAGA

Orden de compra.

Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuentas.

Fotocopia de fianza de cumplimiento (cuando proceda).

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

Fotocopia de contrato administrativo (cuando proceda).

Cuadro Comparativo de Ofertas (cuando se trate de compras directas).
Fotocopia de Patente de Comercio del oferente ganador (cuando se
trate de compras directas).
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
e Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracién Financiera y Administrativa

e Cotizaciones originales firmadas y selladas por el proveedor, si la
cotizacion es en forma electronica debe adjuntar copia digital de los
correos Institucional y de la Empresa (no se aceptan cotizaciones
provenientes de correos personales, cuando se trate de compra de baja
cuantia).

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

Fotocopia refrendada de Certificaciones de inventarios vigente.

Oferta electronica (compra directa).

h. Mantenimiento y Reparacion de vehiculos (Ver Anexo 14)

Orden de Compra.

Constancia de Inventario de Cuentas.

Fotocopia de Patente de Comercio.

Cotizacién debidamente firmada por la empresa y avalada por el Jefe
Superior Inmediato de la Unidad (compra de baja cuantia).

Solicitud de pedido.

« Fotocopia refrendada de Certificaciones de inventarios vigente.

» Oferta electrénica (compra directa).
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(" UATEMAI \ Area de Conlabilidad y Ejecucién Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO (COM)

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recepcion del Expediente

1 Recibe el expediente del Area de Contrataciones
y Adquisiciones.

Verifica que el expediente cumpla con Ila

documentacion establecida en el Check List (Ver

Encargado de 5 Norma 1).

Recepcion Si: Sigue paso 3.

No: Devuelve expediente al Area de

Contrataciones y Adquisiciones.

Ingresa informacién en la base de datos interna y

traslada el expediente al Auxiliar de Contabilidad.

Analisis y Registro del Expediente

Recibe, verifica y analiza que la documentacion

contenida en el expediente esté conforme

4 legislacion vigente y normas (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 5.

Auxiliar de No: Devuelve con boleta de rechazo al Area de

Contabilidad Contrataciones. (Ver Anexo 5).

5 Firma y sella al dorso el expediente.

Registra y solicita el CUR de Compromisc en

SIGES.

Traslada el expediente al Encargado de

Contabilidad.

Aprobacién del CUR

Recibe y verifica que la documentacion y registro

estén correctos.

8 Si: Sigue paso 9.

No: Devuelve expediente al Auxiliar de

Encargado de Contabilidad.

Contabilidad 9 Aprueba el CUR de Compromiso en SICOIN.

Notifica por correo electrénico al Area de

10 Contrataciones y Adquisiciones para efectuar

liquidacion correspondiente.

Impresion y Firma

Encargado de 11 Imprime y firma el CUR de Compromiso.

Contabilidad e -FIN DEL PROCEDIMIENTO--o-v-ssseuevux
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rUATEMAL
Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa
REGISTRO DE CUR DECOMPROMISO (COM)
Encargado de Recepcitn Auxiliar de Contabilidad Encargado de Contabilidad
I
INICIO (A) B
: B p aa : :
1 Recbe expediente del dron da|  * 4 Recbe, erfica y analza el " 8 Rechbe y verfica documemacion y
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Manual de Normas y Procedimientos
Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
Unidad Descencentrada de Administracién Financiera y Administrativa

Area de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria

Unidad Desconcentrada de Administracion Fecha abril 2016
Financiera y Administrativa
REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO (DEV) Paginas 6
OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. Los documentos que integran el expediente de devengado:

a. Cotizacion, Licitacion y Contrato Abierto (Ver Anexo 15).

Anexo de Orden de Compra (liquidacion).

Factura.

Recibo de Caja (cuando proceda).

Ingreso a Almacen.

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

Certificacion original de la Fianza de Calidad o Certificado de calidad
(conforme lo indicado en el contrato).

Fotocopia de Acuerdo de Nombramiento de la Junta de Recepcion.
Envio original o fotocopia certificada (cuando corresponda).

Fotocopia Certificada del Acta de Recepcion.

Programacion de entrega de producto firmada y sellada por el titular de
la Unidad Ejecutora, segun contrato.

b. Compra Directa (Ver Anexo 16).

®« & & & * @

Anexo de Orden de Compra (liquidacion).

Factura.

Recibo de caja (cuando proceda).

Ingreso a almacén.

Orden de Trabajo.

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

Carta de entera satisfaccion del servicio recibido.

Envio original o fotocopia
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
ot R Area de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracién Financiera y Administrativa

Informe del evento (cuando se trate de capacitaciones).
Para el pago de servicios de publicidad, adjuntar material de soporte.
Fotografias después de remodelar, reparar o dar mantenimiento y
reparacion de obras e instalaciones.

« Fotocopia certificada del Acta de recepcion (cuando proceda).
Listado de participantes en eventos (capacitaciones, talleres,
seminarios, reuniones de trabajo, tiempo extraordinario, etc.).

c. Subgrupo 18 “Servicios Técnicos y Profesionales (Ver Anexo 17).
Anexo de orden de compra (liquidacion).

Factura.

Recibo de caja (cuando proceda).

Informe de avance, aprobado por el Jefe Inmediato.

Informe final segln contrato, aprobado por el Jefe Inmediato.
Producto segun contrato, aprobado por el Jefe Inmediato.
Fotocopia de Constancia de Colegio Profesional (cuando proceda).

e @ & e = @ @

d. Aportes (Ver Anexo 18).
* Anexo de la Orden de Compra (liquidacion).
e Resolucion del Despacho Superior.
e Divisas (cuando proceda).

e. Viaticos al Interior o Exterior (Ver Anexo 19).

Anexo de orden de compra (liquidacion).

Formulario de Viatico Liquidacion.

Formulario de Viatico Constancia.

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

Planilla y documentacion de gastos conexos.

f. Combustible por Cupones (Ver Anexo 20).
¢ Anexo de orden de compra (liquidacion).
e Factura.
¢ Recibo de caja (cuando proceda).

g. Mantenimiento y Reparacion de vehiculos (Ver Anexo 21).
+ Anexo de orden de compra (liquidacion).
e Factura. p
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etk Area de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

|

» Recibo de caja (cuando proceda). |

« Orden de Trabajo emitida por la empresa. |

e Carta de entera Satisfaccion. !

h. El Area de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria, debe trasladar a

Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas, cuando se trate del

pago a un Organismo Internacional fuera del pais, para realizar el
acreditamiento la siguiente documentacion:

Oficio con firmas registradas en Tesoreria Nacional (Ver Anexo 1).

Formulario Registro Estadistico de Egresos de Divisas del Banco de

Guatemala (Ver Anexo 2).

Fotocopia de la Orden de Compra.

Fotocopia del Anexo de Orden de Compra.

Fotocopia del Comprobante Unico de Registro (CUR) Devengado.

Documentacion de respaldo (Acuerdos, decretos y demas). 1
Hoja de tipo de cambio de cuando se efectué el CUR de Devengado.
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Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracién Financiera y Administrativa

REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO (DEV)

RESPONSABLE

NUm.

PROCEDIMIENTO

Recepcion del Expediente

Encargado de
Recepcion

1

Recibe el expediente del Area de Contrataciones
y Adquisiciones.

Verifica que el expediente cumpla con Ia
documentacion establecida en el Check List (Ver
Norma 1).

Si: Sigue paso 3. '

No: Devuelve expediente al Area de
Contrataciones y Adquisiciones.

Ingresa informacion en la base de datos interma y
traslada el expediente al Auxiliar de Contabilidad.

Analisis y

Registro del Expediente

Auxiliar de
Contabilidad

Recibe, verifica y analiza que la documentacion
contenida en el expediente esté conforme
legislacion vigente y normas (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 5.

No: Devuelve con boleta de rechazo al Area de
Contrataciones y Adquisiciones. (Ver anexo 5)

Firma y sella al dorso el expediente.

Registra y solicita el CUR de Devengado en
SIGES.

Traslada el expediente al Encargado de
Contabilidad.

Aprobacion del CUR

Encargado de
Contabilidad

Recibe expediente y verifica que |Ia
documentacion y registro estén correctos.

Si: Sigue paso 9.

No: Devuelve expediente al Auxiliar de
Contabilidad.

Aprueba el CUR de Devengado en SICOIN.

Traslada el expediente al Jefe Financiero y

Administrativo.
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GUATEMALA Area de Contabilidad y Ejgwcién Prest:pu:ﬁtaﬂaos
Unidad Desconcentrada de Administracién Financiera y Administrativa
REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO (DEV)
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Solicitud de Pago del CUR

Jefe Financiero y
Administrativo

Recibe y verifica que la documentacion y registro
estén correctos.

11 | Si: Sigue paso 12.
No: Devuelve expediente al Encargado de
Contabilidad.
12 Solicita el pago al CUR de Devengado en
SICOIN.
Traslada el expediente al Encargado de
13 | Contabilidad.

Impresién, Firma y Archivo del CUR

Encargado de
Cantabilidad

Recibe, imprime vy firma el CUR Devengado

14 | tramita firma del Jefe Financiero.
Digitaliza y archiva el expediente con los CUR
15 | de Compromiso y CUR de Devengado.

S FIN DEL PROCEDIMIENTOrmreeeemeene
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GUATEMALA Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa
REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO(DEV)
Encargado de Auxiliar de Encargado de Jefe Financiero y
Recepcion Contabilidad Contabilidad Administrativo
INICIO . A ¥ |TE_] 2 (c)
| : | : [ : |
.2 z ¥ i v 3 i ¥
[1. Rechbe expediente del araa de| + |4 Recbe, wrfica y analiza ef| « |B.  Redbe y  verifica| » (11 Recbe y  werifia
| Gontrataciones y Adquisiciones I = |axpediente = | documentacisn y registro * | documentacidin y registro
!.____ __,_T— =4 Pkl e .hh_____,rf——*—« g e
| v - v 5 ) 3 : b
{2, Verfica cumplimento de| * - . H il
G | A, F e :
-———-——'T'_ T .| Devushe con ‘i‘ « | Dewene | .
+|  boleta de « | expedients .
v :| rechama | al Auxiiar de | SI 2
NO—< 5 3 —_— Re———t l -
¥ 1[5 Fima y sola al dorso ol .,/
Dmm“ + | expedionte _J (9 Aprusba ¢ CUR de/ | +
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Area de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Fecha abril 2016

Financiera y Administrativa
REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO Y
DEVENGADO SIMULTANEO (CYD) DE SERVICIOS Paginas 4
BASICOS

OBJETIVO:

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

NORMAS:
1. Los documentos que integran el expediente de Servicios Basicos:

Orden de compra (orden de pago).

Factura.

Recibo de Caja (cuando proceda).

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

* Solicitud de Pedido.

2. El Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria debe trasladar a través de
Oficio dirigido al Coordinador Financiero del Ministerio de Finanzas Publicas
fotocopia Certificada de la boleta de deposito o nota de crédito de reintegro por
mora y otros cargos no autorizados, durante los diez (10) dias habiles después
de ser operado en el Banco de Guatemala o Crédito Hipotecario.
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GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Area de Conlabilidad y Ejecucion Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracién Financiera y Administrativa

REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO Y DEVENGADO SIMULTANEO (CYD)
DE SERVICIOS BASICOS

RESPONSABLE Nam.

PROCEDIMIENTO

Recepcion del Expediente

1

Recibe el expediente del Area de Contrataciones
y Adquisiciones.

Verifica que el expediente cumpla con la
documentacion establecida en el Check List (Ver
Norma 1 y Anexo 22).

Auxiliar de Contabilidad

Encargado de 2 |si: Sigue paso 3.
Recepcion No: Devuelve expediente al Area de
Contrataciones y Adquisiciones.
3 Ingresa informacion en la base de datos interna y
traslada el expediente al Auxiliar de Contabilidad.
Analisis y Registro del Expediente
Recibe, verifica y analiza que la documentacion
contenida en el expediente cumpla con
4 legislacion vigente y normas (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 5. )
No: Devuelve con boleta de rechazo al Area de
Contrataciones y Adquisiciones. (Ver Anexo 5)

Firma y sella al dorso el expediente.

g

Registra y solicita el CUR de CYD en SIGES.

Traslada el expediente al Encargado de
Contabilidad.

Aprobacion del CUR

Recibe y verifica que la documentacion y registro
estén correctos.

Si: Sigue paso 9.

No: Devuelve expediente al Auxiliar de
Contabilidad.

Aprueba el CUR de CYD en SICOIN.

8
Encargado de
Contabilidad 9
10

Traslada el expediente al Jefe Financiero y
Administrativo.

< DIRECCION DE
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Manual de Normas y Procedimientos
Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria

Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO Y DEVENGADO SIMULTANEO (CYD)
DE SERVICIOS BASICOS

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Solicitud de Pago del CUR

Jefe Financiero y
Administrativo

Recibe y verifica que la documentacion y registro
estén correctos.

11 | Si: Sigue paso 12.
No: Devuelve expediente al Encargado de
Contabilidad.

12 | Solicita pago al CUR de CYD en SICOIN.
Traslada el expediente al Encargado de

13 | Contabilidad.

Impresién, Firma y Archivo del CUR

Encargado de
Contabilidad

Recibe, imprime y firma el CUR CYD tramita

14 | firma del Jefe Financiero.
Digitaliza y archiva el expediente con el CUR de
15 | CYD.

e —— FIN DEL PROCEDIMIENTO=s=sesnmuzznen=
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Area de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracién Financiera y Administrativa

REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO Y DEVENGADO SIMULTANEO(CYD) DE SERVICIOS
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Area de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracién Financiera y Administrativa

Area de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Fecha abril 2016
Financiera y Administrativa
REGISTRO DE CUR DE REGULARIZACION (REG) DE
FONDO ROTATIVO

Paginas 6

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. Los documentos que integran el expediente de fondo rotativo:

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

b. Adquisicion de bienes y servicios

e Copia de Voucher del Cheque.

e Factura.

+ Recibo de caja (cuando proceda).

¢ Ingreso a almaceén.

e Orden de Trabajo.

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

e Carta de entera satisfaccion del servicio recibido.

« Envio original o Fotocopia certificada (cuando corresponda).

» Fotocopia de convocatoria al evento.

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

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

e Fotocopia certificada del acta de recepcion (cuando proceda).

e Listados de entrega de bienes (uniformes, botas, chalecos, camisas,

pantalones, gorras, chumpas, otros insumos).
Cuadro Comparativo de Ofertas.
Patente de Comercio del oferente ganador.
« Especificaciones técnicas emitidas por la Direccion de Informatica,
cuando corresponda al renglon 328.

DIRECCION DF
PLANEAMIENTO
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Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
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Cotizaciones originales firmadas y selladas por el proveedor, si la
cotizacion es en forma electronica debera adjuntar copia digital de los
correos Institucional y de la Empresa (No se aceptaran cotizaciones
provenientes de correos personales) (compra de baja cuantia).

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

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

Solicitud de Pedido.

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

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

c. Viaticos al Interior o Exterior

e ® @ o & @ @

Copia de Voucher del Cheque.

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

Formulario de Viatico Anticipo.

Formulario de Viatico Constancia.

Formulario de Viatico Liquidacion.

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

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

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

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

Planilla y documentacion de gastos conexos.

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

d. Combustible por Cupones
o Copia de Voucher de Cheque.
» Factura.
¢ Recibo de caja (cuando proceda).
¢ Cuadro Comparativo de Ofertas.

« Fotocopia de Patente de Comercio del oferente ganador.

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

« Listado de vehiculos debidamente firmado por la Unidad solicitante.

« Solicitud de pedido.

« Fotocopia refrendada de Certificaciones de inventarios vigente.

e. Mantenimiento y Reparacion de vehiculos

Copia de Voucher de Cheque.

Factura.

Recibo de caja (cuando proceda).

Orden de Trabajo emitida por la empresa.

Carta de entera Satisfaccion.

Fotocopia de Patente de Comercio.

Cotizacion debidamente firmada por la empresa y avalada por el Jefe
Superior Inmediato de la Unidad (compra de baja cuantia).
Solicitud de pedido.

Fotocopia refrendada de Certificaciones de inventarios vigente.

®@ @ & 8 & o @

2. El Area de Tesoreria debe trasladar al Area de Contabilidad, el expediente de
fondo rotativo en forma fisica y digital para revision, consolidacion, aprobacion
y posterior reposicion.

< DIRECCIONDE %
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REGISTRO DE CUR DE REGULARIZACION (REG) DE FONDO ROTATIVO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recepcion del Expediente
1 Recibe el expediente del Area de Tesoreria.
Verifica que el expediente cumpla con la
Encargado de documentacion establecida en el Check List (Ver
Racepcion 2 Norma 1 y Anexo 23).
Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve expediente al Area de Tesoreria.
3 Ingresa informacion en la base de datos interna y
traslada el expediente al Auxiliar de Contabilidad.
Analisis y Registro del Expediente
Recibe, verifica y analiza que la documentaciéon
contenida en el expediente cumpla con
4 legislacion vigente y normas (Ver Norma 1).
" Si: Sigue paso 5.
e No: Devuelve con boleta de rechazo al Area de
Contabilidad Tesoreria. (Ver Anexo 5)
5 | Firma y sella al dorso el expediente.
6 Traslada el expediente al Encargado de
Contabilidad.
Consolidaciéon y Aprobacién del CUR
Recibe y verifica que la documentacion este
correcta.
7 Si: Sigue paso 8.
No: Devuelve expediente al Auxiliar de
Contabilidad.
Encargado de Consolida y aprueba simultaneamente el FRO3
Contabilidad 8 y genera el FRO2 y el Comprobante Unico de
Registro (CUR) de Regularizacion Fondo
Rotativo.
9 Traslada el expediente al Jefe Financiero y

Administrativo.

Solicitud de Reposicion de CUR

Jefe Financieroy
Administrativo

10

Recibe y verifica que la documentacion y registro
estén correctos.

Si: Sigue paso 11.

No: Devuelve el expediente al Encargado de
Contabilidad. /

Sollmta la Reposncmn del CUR de Regtlarizacion
de F do Ro SICOIN /
{i‘
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REGISTRO DE CUR DE REGULARIZACION (REG) DE FONDO ROTATIVO

Traslada el expediente al Encargado de

14 Contabilidad.

Impresion, Firma y Archivo del CUR y FRO2

Encargado de
Contabilidad

Recibe, imprime y firma el CUR y FR02 tramita

12 firma del Jefe Financiero y Administrativo.

Digitaliza y archiva el expediente con el CUR de
14 | regularizacién de Fondo Rotativo y FRO2.
--=-neen=a--F|[N DEL PROCEDIMIENTO---eeromemeen
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GUATEMALA Area de Contabilidad y Ejecucin Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracién Financiera y Administrativa
REGISTRO DE CUR DE REGULARIZACION (REG) DE FONDO ROTATIVO
Encargado de Auxiliar de Encargado de Jefe Financiero y
Recepcion Contabilidad Contabilidad Administrativo

= . ® 9 ! ®
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Manual de Normas y Procedimientos
Area de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracidn Financiera y Administrativa

Area de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Fecha abril 2016

Financiera y Administrativa

REVISION DE EXPEDIENTE PARA TRAMITE DE VALE Piinas §
Y/O CHEQUE POR MEDIO DE FONDO ROTATIVO g

OBJETIVO:

Efectuar la revision previa de los expedientes, para emision de vale ylo cheque por
medio de fondo rotativo.

NORMAS:

1. La documentacion que integra el expediente para tramite de vale y/o cheque:

a. Vale (Ver Anexo 24).

Formulario de tramite de cheque o efectivo

Cuadro Comparativo de Ofertas.

Patente de Comercio del oferente ganador.

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

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

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

Solicitud de Pedido.

Listado de vehiculos debidamente firmado por la Unidad solicitante.
Fotocopia refrendada de la Certificacion de Inventarios vigente (cuando
proceda).

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

Diagnostico de la Direccion de Informatica (cuando se trate de
mantenimientos o reparacion de equipo de cdmputo).

b. Liquidacion de Vale (Ver Anexo 25).

PIRECTOR

DE PLANEAMIENTO
MAGA

Formulario de tramite de cheque o efectivo
Factura.
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Ingreso a almaceén.

Orden de Trabajo.

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

Carta de entera satisfaccion del servicio recibido.

Envio original o fotocopia certificada (cuando corresponda).

Informe del evento (cuando se trate de capacitaciones).

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

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

¢. Cheque (Ver Anexo 26).

e @ & @

Factura.

Recibo de caja (cuando proceda).

Ingreso a almacen.

Orden de Trabajo.

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

Carta de entera satisfaccion del servicio recibido.

Envio original o fotocopia certificada (cuando corresponda).

Informe del evento (cuando se trate de capacitaciones).

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

Para el pago de servicios de publicidad, adjuntar material de soporte.
Cuadro Comparativo de Ofertas.

Patente de Comercio del oferente ganador.

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

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

Dictamen técnico emitido por la Direccibn de Informatica cuando
corresponda al renglén 328.

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

Solicitud de Pedido.

Listado de vehiculos debidamente firmado por la unidad solicjtante.
Fotocopia refrendadq de la Qertificacion de Inventarios vigghte (cuando

procedal : / 4/
D) ,/,f
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+ Diagnostico de la Direccion de Informatica (cuando se trate de
mantenimientos o reparacion de equipo de computo).

d. Viaticos al Interior o Exterior (Ver Anexo 27).

 Formulario de tramite de cheque o efectivo.

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

Formulario de Viatico Anticipo.

Formulario de Viatico Constancia.

Formulario de Viatico Liquidacion.

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

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

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

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

Planilla y documentacion de gastos conexos.

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

2. El Area de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria, debe efectuar una revision
previa al expediente y el Area de Tesoreria debe realizar la revisién final del
expediente para la emision del vale y/o cheque.
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Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Adminisirativa

REVISION DE EXPEDIENTE PARA TRAMITE DE VALE Y/O CHEQUE POR

MEDIO DE FONDO ROTATIVO

RESPONSABLE

NUm.

PROCEDIMIENTO

Recepcion del Expediente

Encargado de
Recepcion

1

Recibe el expediente de Unidad solicitante.

Verifica que el expediente cumpla con la
documentacion establecida en el Check List (Ver
Norma 1).

Si: Sigue paso 3.

No: Devuelve expediente a la Unidad solicitante.

3

Ingresa informacién en la base de datos interna y
traslada el expediente al Encargado de
Contabilidad.

Analisis del Expediente

Encargado de
Contabilidad

Recibe y verifica la documentacion contenida en
el expediente (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 5.

No: Devuelve con Boleta de Rechazo de la
Unidad solicitante. (Ver anexo 5)

Firma y sella al dorso el expediente.

Traslada el expediente al Area de Tesoreria para
su revision final y emisién de cheque o reintegro
en efectivo.

wmenmeeneneesF [N DEL PROCEDIMIENTO-----neneeeeene
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REVISION DE EXPEDIENTE PARA TRAMITE DE VALE Y/O CHEQUE POR MEDIO DE FONDO

ROTATIVO

Encargado de Recepcién

Encargado de Contabilidad

( INICIO )

1 Recbe expadients de Unidad

%

Vadfica  cumplimienio

2 de
requisitos

Devuelve con :

obsanvaciones 5

3, Ingresa informacion en base
da datos y ftraslada el

axpedienie al

Encargado Ie Coniab I/
®

DIRECCIONDE -

PLANEAMIENTO 2

5. Furna y salla al dorso &l expedionta

8 Traslada el axpedients af

de Tesoreria
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Area de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Fecha abril 2016

Financiera y Administrativa

REGISTO DE CUR DE REVERSION PARCIAL Y/O

TOTAL Paginas 3

OBJETIVO:

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

mes.

NORMAS:

1. La documentacion que integra una reversién parcial y/o total:

a. Oficio dirigido al Encargado de Contabilidad solicitando la reversion parcial
y/o total incluyendo:

® o @ o @ o

El motivo de la reversion.

Nombre del beneficiario.

Numero de CUR.

Partida presupuestaria.

Monto a reversar.

Numero de Contrato y Acuerdo Ministerial (cuando se trate del personal
contratado bajo el subgrupo 18).

Fotocopia del Acuerdo Ministerial o Resolucién de Rescision de
contrato.

Fotocopia de la Notificacion del Acuerdo Ministerial o Resolucion de
Rescision (cuando proceda).
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Manual de Normas y Procedimientos
Area de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria

Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

REGISTRO DE CUR DE REVERSION PARCIAL Y/O TOTAL
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recepcién del Expediente
1 Recibe el expediente de Unidad solicitante.
Verifica que el expediente cumpla con la
Encargado de . documz;r;c)a;;\i'én Elstablecic;ia en el Check List (Ver
= anexo er Norma
Recepgion Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve expediente a la Unidad solicitante.
3 Ingresa informacién en la base de datos interna y
traslada el expediente al Auxiliar de Contabilidad.
Andlisis y registro del Expediente
Recibe y verifica el expediente (Ver Norma 1).
4 Si: Sigue paso 5.
No: Devuelve con Boleta de Rechazo a la Unidad
Auxiliar de solicitante. (Ver anexo 5)
Contabilidad 5 Registra y solicita el CUR de Reversion parcial
y/o total en SICOIN.
6 Traslada el expediente al Encargade de
Contabilidad.
Aprobaciéon del CUR
Recibe y verifica el expediente (Ver Norma 1).
- Si: Sigue paso 8.
Encargado de No: Devuelve expediente para correccion a la
Contabilidad Unidad solicitante.
8 Aprueba el CUR de reversion parcial y/o total en
SICOIN
9 Impnme y ﬁrma el CUR de reversion parcial y/o
total.
ggﬁ?;gﬁ%‘;ge Digitaliza y archiva el expediente con el CUR de
10 | reversion parcial y/o total.
csssssessanesF|[N DEL PROCEDIMIENTO-vveseeumsuenn
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CTRTEM AT 2 Manual de Normas y Procedimientos
GUATEMALA Area de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracién Financiera y Administrativa
REGISTRO DE CUR DE REVERSION PARCIAL YO TOTAL
Encargado de Recepcion Auxiliar de Contabilidad Encargado de Contabilidad
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
T Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

Area de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria

Unidad Desconcentrada de Administracion Fecha abril 2016
Financiera y Administrativa
REGISTO DE CUR DE DEVOLUCION Paginas 3

OBJETIVO:

Modificar una operacién de registro de gasto ya realizada, este registro se realiza
cuando la obligacion ya ha sido pagada, en este caso también pueden registrar

devoluciones totales o devoluciones parciales.

NORMAS:

1. La documentacion que integra el expediente de Devolucion:

a) Oficio dirigido al Encargado de Contabilidad solicitando la devolucion

incluyendo:

El motivo de la devolucion.
Nombre del beneficiario.
Numero de CUR.

Partida presupuestaria.

e« @ = @ @

b) Copia original de la boleta de depdsito o fotocopia certificada de la nota de
crédito de la cuenta correspondiente (cuando se trate de devolucion de

gasto o fondos rotativo CON REPOSICION).

¢) Cuando se trate de devolucion de Regularizacion de Devengado y Pagado
(RDP) el documento de respaldo sera un Oficio para efectuar el registro de

la devolucion.

d) Cuando se trate de devoluciones de Regularizacion de Fondo Rotativo

Numero de boleta deposito o nota de credito.

(REG) SIN REPOSICION, la documentacion de respaldo debe ser:

« Oficio.
« Fotocopia del FRO3 firmado y sellado.

DIHECCK}N DE
PLANEAMIENTO =

tor
ﬁ rdon n&’iﬂ,
DIREETOR DE PLANEAMIEN

MAGA Adm

qéx Financiera
/llicenciado
nandez Salquero

istrador Fmanqero
| MAGA

o AGRI(_ULT]JM_('
-f" ALIMENTAGION 7~




GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria

Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

REGISTRO DE CUR DE DEVOLUCION

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
'Recepcién del Expediente
1 Recibe el expediente de Unidad solicitante.
Verifica que el expediente cumpla con la
documentacion establecida en el Check List (Ver
Encargado de 2 | anexo 29) (Ver Norma 1)
Recepcién Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve expediente a la Unidad solicitante.
Ingresa informacién en la base de datos interna y
3 traslada el expediente al Encargado de
Contabilidad.
Analisis y Registro del Expediente
Recibe y verifica la documentacion contenida en
el expediente (Ver Norma 1).
4 Si: Sigue paso 5.
Encargado de No; Devuglye con Boleta de Rechazo de la
Contabilidad Unidad solicitante. (Ver anexo 5)
‘ Registra y solicita el CUR de Devolucion en
SICOIN.
6 Traslada el expediente al Jefe Financiero y

Administrativo.

Aprobacion del CUR

Jefe Financiero vy
Administrativo

Encargado de
Contabilidad

Recibe y verifica el expediente (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 8.

11

’ No: Devuelve expediente para correccion a la
Unidad solicitante.

8 Aprueba el CUR de Devolucion en SICOIN.

9 Imprime y firma el CUR de Devolucion.

10 Traslada el expediente al Encargado de

Contabilidad.

Recibe, digitaliza y archiva el expediente y CUR
de Devolucion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO-------vuuuux
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GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracién Financiera y Administrativa

REGISTRO DE CUR DE DEVOLUCION

. - Jefe Financiero y
Encargado de Recepcién Encargado de Contabilidad Adiminiatrativo
NICIO ) (B)

= 4
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos

Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
Unidad Dasconcentrada de Administracidn Financiera y Administrativa

Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Fecha abril 2016

Financiera y Administrativa

REGISTO DE CUR DE REGULARIZACION DE GASTO
DE PRESTAMOS, DONACIONES Y FIDEICOMISOS

Paginas 6

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. La documentacién que integran los expedientes de regularizacion:

® & @& @ 9 @ ® @& @

Orden de Compra emitida en SIGES.

Anexo de Orden de Compra emitida en SIGES.

Orden de compra emitida por la unidad responsable (original) (Ver Anexo
3).

Copia de Voucher del Cheque.

Factura.

Recibo de caja (cuando proceda).

Ingreso a almacén.

Orden de Trabajo.

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

Carta de entera satisfaccion del servicio recibido.

Envio original o Fotocopia certificada (cuando proceda).

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

Informe del evento (cuando se trate de capacitaciones).

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

Para el pago de servicios de publicidad, adjuntar material de soporte.
Fotografias después de remodelar, reparar o dar mantenimiento y
reparacion de obras e instalaciones.

Fotocopia certificada del acta de recepcion (cuando proceda).

Fianzas de Cumplimiento (cuando proceda).
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Unidad Desconcentrada de Administracian Financiera y Administrativa

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

« Fotocopia de Acuerdo Ministerial de aprobacion del contrato.

e Fotocopia de Contrato Administrativo.

e Cuadro Comparativo de Ofertas.

+ Patente de Comercio del oferente ganador.

« Especificaciones técnicas emitidas por Informatica, cuando corresponda al
renglon 328.

+ Cotizaciones firmadas y selladas por el proveedor.

« Dictamen técnico emitido por Informatica cuando corresponda al renglén
328.

« Fotografias antes de remodelar, reparar o dar mantenimiento y reparacion
de obras e instalaciones.
Solicitud de Pedido o su equivalente.
Diagnostico de Informatica (cuando se trate de mantenimientos o
reparacion de equipo de computo).

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

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

e Formulario de Viatico Anticipo.

¢ Formulario de Viatico Constancia.

¢ Formulario de Viatico Liquidacion.

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

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

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

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

¢ Informe de la Comision.

¢ Planilla y documentacion de gastos conexos.

« Boleta original de depésito monetario 0 nota de crédito (cuando se trate de
reintegros).

a) En caso de Fideicomisos que conceden prestamos, el expediente debe

estar integrado:

Orden de Compra emitida en SIGES.

Anexo de Orden de Compra emitida en SIGES.

Orden de compra emitida por la unidad responsable (original).

Recibo de Ingresos Varios.
mi Administrativo.
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos

Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
Unidad Dasconcentrada de Administracién Financiera y Administrativa

2,

+ Acuerdo Ministerial,
* Fianzas establecidas en el contrato.

La Unidad responsable debe presentar al Area de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria fotocopia certificada de la documentacion antes descrita. A
excepcién de la Orden de Compra.

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

En el caso Remite a la Direccion de Contabilidad del Estado y Direccién
Financiera del Ministerio de Finanzas Publicas Formulario FF-02 “Informe
Mensual de Prestamos del Fideicomiso” y fotocopia certificada de los estados
de cuenta bancarios mensuales (Procedimiento para el registro presupuestario
de los fondos publicos en fideicomiso Acuerdo Ministerial 25-2010 “A”") (Ver
Anexo 4).

De contar los Fideicomisos, Donantes y Préstamos con Manuales de Normas y

Procedimientos, la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y
Administrativa debera sujetarse a las disposiciones establecidas.
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GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Area de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

REGISTO DE CUR DE REGULARIZACION DE GASTO DE PRESTAMOS,

DONACIONES Y FIDEICOMISOS

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Recepcion del Expediente

1

Recibe el expediente del Area de Contrataciones y
Adquisiciones.

Encargado de
recepcion

Verifica que el expediente cumpla con la
documentacion establecida en el Check List (Ver
Anexo 30) (Ver Normas 1y 2).

Si: Sigue paso 3.

No: Devuelve expediente a la Unidad solicitante.

3

Ingresa informacion en la base de datos interna y
traslada el expediente al Auxiliar de Contabilidad.

Analisis del Expediente

Auxiliar de
Contabhilidad

Recibe, verifica y analiza la documentacion (Ver
Normas 1y 2).

Si: Sigue paso 5.

No: Devuelve expediente con boleta de rechazo al
Area de Contrataciones y Adquisiciones. (Ver
Anexo 5)

Firma y sella al dorso el expediente completo.

Traslada el expediente al Encargado de
Contabilidad.

'Registro del CUR

Recibe y verifica que las operaciones a realizar
estén respaldadas con la documentacion
establecida (Ver Normas 1y 2).

Registra y solicita el CUR de Compromiso en
SIGES.

Encargado de
Contabilidad

Traslada el expediente al Area de Contrataciones
y Adquisiciones a efecto de generar el Anexo de
Orden de Compra.

10

Registra y solicita el CUR de Regularizaciéon de
Devengado y Pagado (RDP) en SIGES.

11

Traslada el expediente al Jefe Financiero y
Administrativo.

&)

l-u* T
mn::,:?en Crn r dor Financen
mn ﬁnf”n fPare enctado
DJRECTOR DE PLANEAMIENTO ,. sndez Salquero

MAGA

Admml radm Financiero




L -
GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Area de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracidn Financiera y Administrativa

REGISTO DE CUR DE REGULARIZACION DE GASTO DE PRESTAMOS,
DONACIONES Y FIDEICOMISOS

RESPONSABLE Nam.

PROCEDIMIENTO

A

robacion del CUR P

Recibe y verifica que la documentacion y registros
estén correctos.

Si: Sigue paso 13.

No: Devuelve expediente al Encargado de
contabilidad.

Aprueba el CUR RDP en SICOIN.

12
Jefe Financiero y
Administrativo

13

14

15

Contabitidd

Traslada el expediente al Encargado de

Recibe, imprime, firma el CUR y tramita la firma
del Jefe Financiero y Administrativo.

Encargado de

Contabilidad 18

Digitaliza y archiva el expediente con el CUR de
Compromiso y Regularizacion de Devengado y
Pagado.
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UATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
el Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

REGISTRO DE CUR DE REGULARIZACION DE GASTO PRESTAMOS, DONACIONES Y
FIDEICOMISOS

Encargado de
Recepcién

Auxiliar de
Contabilidad

Encargado de
Contabilidad

Jefe Financiero y
Administrativo

r

T

mqulslas

Da-uumum

3 Ingresa mformauénon
la base de datos ¥y
mmadnmmsl
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1 Recths expediants del drea de :
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. expedienta

2 Varifica Wrmanl.u de| *

4 Redbe, verifica y analiza | .
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5 Fama y sl & dorso @l .
axpadiente ]

8. Traslada ol expedente al

Encargado da Contablidad

B Regsta y sohcta al
CUR de Comgromisa en
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Lol Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
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Area de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Fecha abril 2016
Financiera y Administrativa

CONCILIACIONES BANCARIAS Paginas 3

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. La documentacion que debe presentar el Area de Tesoreria para la elaboracion
de la conciliacion bancaria es la siguiente:

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

2. El Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria debe realizar las
conciliaciones bancarias en un libro autorizados por la Contraloria General de
Cuentas.

3. Las conciliaciones bancarias deben efectuarse los primeros diez (10) dias
habiles del mes siguiente. Para fines de revision de la Unidad de Auditoria
Interna de este Ministerio.

4. El encargado de Contabilidad es el responsable del archivo del libro de
Conciliaciones Bancarias.
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GUATEVALA Wanual du Noomes s Frocediientos
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa
CONCILIACIONES BANCARIAS
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recepcidn del Expediente
1 Recibe el expediente del Area de Tesoreria.
Encargado de Verifica que el expediente cumpla con la
Contabilidad 2 documentacion establecida. (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve expediente al Area de Tesoreria.
Elaboracion, Impresion y Firma de Conciliacion Bancaria
Confronta operaciones registradas en los estados
3 de cuenta contra operaciones registradas en el
libro de cuenta corriente del banco
correspondiente al mes anterior.
Si: Sigue paso 4.
Encargado de No: Devuelve el expediente al Area de Tesoreria.
Contabilidad Elabora la conciliacion bancaria de las
4 operaciones pendientes de registro en libro de
cuenta corriente de banco.
5 Imprime, firma y sella conciliacién bancaria.
6 Traslada la conciliacion bancaria al Jefe

Financiero y Administrativo.

Revision y Firma de Conciliacion Bancaria

Jefe Financiero y
Administrativo

Encargado de
Contabilidad

7

Recibe, revisa y firma la Conciliacion Bancaria.

8

| Contabihdad

Traslada la conciliacion bancaria al Encargado de

Rec:be d1g|tallza y archiva la conciliacion
bancaria.
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CONCILIACIONES BANCARIAS
Encargado de Contabilidad Jefe Financiero y Administrativo
INICIO | (A
| |
v — : r
‘1 Recibe sxpadients del Area de Tasoraria | > 7 Reche, rmvsa y firma la mncﬂamnl
i - - : pancada
‘ 2. Varifica cumplimiento de requisitos | : ——
| i ‘ 8 Trasiada ia concilacdn bancaria al |
v : —— —
NO o Encargado g Contabiidad |
observacionas S - v
- + . : 'B :1
3 Confronta operacionas an los! .
estados cuenia contra upurad:n?q -
regetradas en ol lbro de cusntas corrien
sl banco :
' :
NO :
a1
| axpadients a ‘ 1] k:
Tesoreria. .
4 Elbora  coi )

operaciones pendentas da registra en el libro
dumuntummmdobam

— 1 5
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2= Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa
GLOSARIO DE TERMINOS
'TERMINQ SIGNIFICADO
Es el documento en el cual se realizan los registros para el
CUR pago de proveedores, regularizaciones de gastos del
fondo rotativo, regularizaciones de préstamos vy
donaciones).
Establece el momento de registro presupuestario, a través
del cual una autoridad competente de la Institucion
dispone utilizar un crédito presupuestario para la
CUR de Compromiso | adquisicion de un bien o servicio que afectara

preventivamente el crédito por el monto que corresponda.
Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Articulo
12.

CUR de Compromiso
y Devengado
Simultaneo

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

CUR de Devengado

Establece el momento del registro presupuestario por el
cual se efectia definitivamente un crédito presupuestario.

Fianza de
Cumplimiento

Es el documento legal exigido en los actos publicos para
garantizar el cumplimiento de la entrega oportuna, con las
caracteristicas y en las cantidades estipuladas de los
bienes o servicios que adquiera mediante contratos o
pedidos.

Orden de Compra

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

Sistema de
Contabilidad
Integrada (SICOIN)

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

registro y control de inve /
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TERMINO SIGNIFICADO

Sistema Nacional de
Inversion Publica

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

Sistema de Gestion
(SIGES)

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

Unidad Solicitante o
Unidad Ejecutora

Dentro del procedimiento de las UDAFA, se les denomina
Unidades solicitantes o ejecutoras, a las Dependencias
Administrativas con recursos financieros dentro de la
Estructura de la UDAFA.

Conciliacion
Bancaria

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

CDP Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

CDF Constancia de Disponibilidad Financiera

CUR Comprobante Unico de Registro

ISR Impuesto Sobre la Renta

IVA Impuesto al Valor Agregado

NIT Numero de Identificacién Tributaria

RTU Registro Tributario Unificado

SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

SIGES Sistema de Gestion

CGC Contraloria General de Cuentas

DIPLAN Direccién de Planeamiento

MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas

UDAF Unidad de Administracion Financiera

IGN Instituto Geografico Nacional

OCRET Oficina de Control de Areas de Reserva Territoriales del Estado

VISAN Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional

VIDER Viceministerio de Desarrollo Econémico Rural

VISAR Viceministerio de Sanidad Agropecuaria y Regulaciones
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e Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa
GLOSARIO DE SIMBOLOS
No. Simbolo | Significado
1 D Inicio o termino; Indica el principio o fin del flujo
Actividad: Describe las funciones que
2. desempenan las personas involucradas en el
procedimiento ejemplo revision, andlisis, etc.
Decision o alternativa: Indica un punto dentro del
3. <> flujo en donde se debe tomar una decision entre
dos 0 mas opciones
4 CI Documento: Representa cualquier documento,
' Leyes, acuerdos, cartas memos etc.
Conector: Significa una conexion o enlace de una
5 O parte del diagrama de flujo con otra parte de la
misma.
Conector de pagina: Simboliza una conexion o
6. G enlace con otra hoja diferente, en la que continua
el diagrama de flujo.
Transportacion: Indica el movimiento de
7. :> personas, material o equipo.
8. @ Manejo de informacion digital.
9. V Archivo: Significa resguardo de documentos.
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Anexo 1
Ejemplo de Oficio de Solicitud ante Tesoreria Nacional
OFICIO XXXX
Guatemala, XXX
Licenciado

Juan Manuel Lopez Molina
Tesorero Nacional

Ministerio de Finanzas Publicas
Su Despacho

Estimado Licenciado Lopez

De manera atenta me dirijo a usted, para solicitar se sirvan efectuar transferencia
cablegrafica a favor del XXXX, colocar concepto de pago: ejemplo cancelacion
del aporte anual ano 2015 , por un monto de: ejemplo UN MILLON
CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL NOVECIENTOS CINCUENTA Y OCHO
DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA CON 23/100
(US$1,497,958.23)

El pago debera realizarse a favor de:

NOMBRE DEL BENEFICIARIO:

DIRECCION DEL BENEFICIARIO:

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

DIRECCION DEL BANCO:
CODIGO SWIFT

IBAN o ABA

(dependiendo del pais S| ES IBAN O
ABA)

Sin otro particular me es grato suscribirme de usted.

RA Sy
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Anexo 2
Registro Estadistico de Egresos de Divisas

Biince aé Guiemils NoO. 33044158

Vurmin AJ0) 18

REGISTRO ESTADISTICO DE EGRESO DE DIVISAS
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Anexo 3
Orden de Compra

| ORDEN DE COMPRA | [ocwe.

Lugary Fecha: I NIT FONADES: I_—_,
Institucién: l ]
Unidad Ejecutora: l |
Nombre Proveedor: NIT Proveedor:

Domicilio Comercial: I I NOG: I—-—_I

No. De cuenta:

Metodo de Compra

BANCO: |

No. De Contrato,

Descipcidn:
EIEMPLO.

(ADQUISICION DE UNADESTRCTORA DE PAPEL, QUE SERA UTILIZADA PARA RECICLAR EL PAPEL DE DESECHO DE

No. De Precic
1 b
Solicitud de | Renglon Dt poTor: DEtpTa da el Blak Unidad de Medida Cantidad
Pago v/o Servicio Activas fijos Unitario 0O l Total O

Emme e -

Elemplo:{ DESTRUCTORA DE PAPEL)

CE R T

s absssad

IT‘at.t: {enletras).

Jisoseasae]

Serie

No. De Factura

Fecha

TOTAL

RESUMEN

GRUPO GASTO

MIONTO

| TOTAL

e
i
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PLANEAMIENTO ?;

@%@@f

MAGA

NTO

AGRICULTURA; s
ALIMENTAUGN.._ AL




D

[ I |
GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria

Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

Anexo 4

Formulario “Informe Mensual de Préstamos de Fideicomiso FF-02"

INFORME MENSUAL DE PRESTAMOS DEL FIDEICOMISO
nvo.o [ [ [ [ []]
CODIGO INSTITUCIONAL : CEN ET L] seok LI L1 T 1}
NOMBRE INSTITUCIONAL | PERIODO
UNIDAD EIECUTORA BEN oec: | | | [ [ []
DENOMINACION DEL FIDEICOMISO : AL l | | | | | |
BANCO
No. DE CUENTA
INFORME MESUAL DE PRESTAMOS DEL FIDEICOMISO
DESCRIPCION MONTO
SALDO INICIAL Q.
| MOVIMIENTO Del Mas :
{+} Préstamos Concedidos
(-} Recuperacion de Préstamos Q.
|=) Saldo final :
1EFE FINANCIERO AUTORIDAD SUPERIOR
UNIDAD EJECUTORA UNIDAD EJECUTORA

FORMA FF-02

Mrnlnl
::ﬁ%&’&'ﬁ%

ECTOR DE PLANEAMIEN
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Anexo 5
Boleta de Rechazo
UDDAFA XXX
.5 Areade Contabilidad y Ejecucion
~El’rt.'a@sl.l|:n.u.anwsl:aa|.rial
| Ma,
Fecha | Hora TAZTST
BOLETA DE RECHAZO
|Direcr.ld-n \ | l
[Numero de Orden: | | [No. Solicitud de Pedido | | |
[No. Oficio || | [No. Cheque / Vale | | |
l\fiiﬁco | | | |Ca.ia Chica | | I
[Fn3 ] | [Beve= | | J
[PROVEEDOR | | |
IHonm en Q. | I I INn. Folios Expediente ] | |
Maotivo:

RECIBE: REINGRESO:

Nombre:

Puesta;

Fecha:

Hora: Firma y Sello:

(Uso exclusivo Contabilidad)

Firma y Sello

i | Firma y Sello

Encargado de Contabilidad !

f" o Auxiliar dmm

[ : 4P
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Anexo 6
CHECK LIST
INGRESOS PRIVATIVOS

Direccién:

No. Nota de Crédit Fecha| |
No. Boleta de Deps Folios| |

N/A

Copia original de la Boleta de Deposito o Nota de Crédito [ [l ]
Fotocopia de resolucion de multas (cuando corresponda) [___—] m

Fotocopia certificada por la Direccion de Contabilidad del Estado
de Nota de Débito

Otros especifique:

Observacion:
Toda la documentacion debe ser presentada debidamente ordenada y
foliada con lapicero o foliadora en forma descendente.
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Anexo 7
CHECK LIST
COHPROMISD
COTIZACION O LICITACION

Proveedor |

No. Contrato Fecha i:]
No. Orden Folios

Orden de Compra

Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuenta

Fotocopia de la Notificacion de la aprobacidn del contrato al proveedor debidamente firmada
y sellada por el proveedor (cuando proceda]

Fotocopia de las Fianzas de Cumplimiento.

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

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

Fotocopia de Acuerdo Ministerial de aprobacién del contrato.
Fotocopia de Contrato Administrativo

Especificaciones técnicas emitidas por la Direccién de Informitica (cuando se trate del
renglén 328).

Dictamen técnico emitido por la Direccién de Informatica (cuandao se trate de rengl6n 328).
Fotacopia de Solicitud de Pedido

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

Otros especifique:

[— i -

I -

L]

—

I
101

[ I ]

Observacion:

fuliad%ra: form:}dqﬁﬁ%&
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Anexo 8
CHECK LIST
COMPROMISO
CONTRATO ABIERTO
Proveedor
No, Contrato Fecha I:]
! |

No. Orden Folios

Orden de Compra [: |:]

Fotocopia de Constancia de [nventario de Cuenta I: :]
Constancia de Disponibilidad Financiera ~CDF- (cuando proceda). 101
Constancia de Disponibilidad presupuestaria ~-CDP- (cuando proceda). 101

Dictamen técnico emitido por la Direccidn de Informdtica. (cuando se trate de rengldn 328).

Fotocopia de prorroga del plazo del contrato abierto (cuando proceda), .
Fotocopia de Fianzas, :l :J
Fotocopia del Acuerdo Ministerial 11
Fotocopia del Contrato Abierto f:] |:|
Solicitud de Pedido 1 [

Fotocopia refrendada de Certificacion de inventarios vigente (cuando proceda).

Otros especifigue:

Observacian: .

Toda la documentaci be ser presentada debidamente ordenada y foliada con lapigero o
foliadora en forma descendente
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Anexo 9
CHECKLIST
COMPROMISO
COMPRA DE BAJA CUANTIA/COMPRA DIRECTA

Proveedor
No. Orden | Fecha :]

Orden de Compra
Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuentas

Cuadro Comparativo de Ofertas
Patente de Comercio del oferente ganador

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

Cotizaciones originales firmadas y selladas por el proveedor, si la cotizacion es en forma
electrénica debera adjuntar copia digital de los correos Institucional y de la Empresa.

Dictamen técnico emitido por la Direccion de Informdtica cuando corresponda al renglén
328.

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

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

Solicitud de Pedido

Diagndstico de la Direccion de Informdtica (cuando se trate de mantenimientos o
reparacion de equipo de computo

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

Otros especifigue:

Folios| |
-
[ 1]

[
[

1]
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Anexo 10

CHECK LIST
COMPROMISO
SUBGRUPO 18

Proveedor

No. Orden Fecha :]
Folios| |
Orden de Compra | i)

Fotocopia Constancia de Inventario de Cuentas r:l I:l

Fotocopia de constancia de inscripcién en el Registro Tributario Unificado -RTU- | \
actualizado.

Fotocopia de la Fianza de cumplimiento. L M

Constancia de Disponibilidad Financiera ~-CDF- (cuando proceda) |: |:|

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria - CDP - (cuando proceda)

Fotocopia Acuerdo Ministerial. |___| E
Fotocopia de Contrato Administrativo 1 [ ]
Solicitud de Pedido 1L ]

Otros especifique:

Observacion:
Toda la documentacién debe ser presentada debidamente ordenada y foliada con lapicero o

foliadora en forma GW
(,‘: yRA Eﬂ.ﬂ:ﬂ -
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Anexo 11

CHECK LIST
COMPROMISO
APORTES

Entidad

No. Orden Fecha |:|
Folios l:l

Orden de Compra firmada v sellada.

Cuadro de programacién debidamente firmado por el Encargado del Area de Programacién
v Presupuesto

Resolucion debidamente firmada {cuando se trate de aportes a organismos Internacionales)

Fotocopia de la Base Legal vigente.

Otros especifique:

Observacion:
Toda la documentacién debe ser presentada debidamente ordenada y foliada con lapicero o foliadora
en forma descendente
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Anexo 12

CHECK LIST
COMPROMISO
VIATICOS AL EXTERIOR / INTERIOR

Nombre

No. Orden Fecha| |
Folios| |
Orden de Compra. [ 10 ]

Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuenta ]:| |:[

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

Formulario de Viatico Anticipo anulado :l |:|

Fotocopia de Voucher de pago del mes anterior a la comision :] :]

Acuerdo Ministerial (cuando se trate de viaticos al exterior}. r____] |:|

Oficio de nombramiento de la comision debidamente firmado por el jefe inmediato. ‘

Constancia de tipo de cambio (cuando se trate de vidticos al exterior) |:| D

Otros especifique:

Observacion:
Toda la documentaci6n debe ser presentada debidamente ordenada y foliada con Iapmet%
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Anexo 13
CHECK LIST
COMPROMISO
COMBUSTIBLE POR CUPONES

Proveedor J
No. Orden I Fecha| |

Orden de compra

Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuentas

Fotocopia de fianza de cumplimiento (cuando proceda)

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

Fotacopia de contrato administrativo (cuando proceda)

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

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

Cotizaciones originales firmadas y selladas por el proveedor, si la cotizacion es en forma
electronica debera adjuntar copia digital de los correos Institucional y de la Empresa.

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

Fotocopia refrendada de Certificaciones de inventarios vigente

Otros especifique:

Folios| |

L JC 1
[ T[]
[ T[]

Jubud
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Anexo 14

CHECK LIST
COMPROMISO
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

Proveedor

No. Orden Fecha I_—_I
Folios :l

(]

Orden de Compra 101
Constancia de Inventario de Cuentas [ 1 ]
Fotocopia de Patente de Comercio 1]

Cotizacioén debidamente firmada por la empresa y avalada por el jefe superior inmediato de
la unidad.

Solicitud de pedido [ 101

Fotocopia refrendada de Certificaciones de inventarios vigente. [: |:|

Otros especifique:

Observacion:
Toda la documentacién debe ser presentada debidamente ordenada y foliada con lapicero o foliadora
en forma descendente
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Anexo 15
CHECK LIST
DEVENGADO
COTIZACION, LICITACION O CONTRATO ABIERTO

Proveedor
No. Contrato l Fecha I:
No. Orden Folios

Anexo de Orden de Compra (liquidacion)
Factura.

Recibo de Caja (cuando proceda).
Ingreso a Almacén.

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

Certificacién original de la Fianza de Calidad o Certificado de calidad (conforme lo
indicado en el contrato).

Fotocopia de Acuerdo de Nombramiento de la Junta deé Recepcion, (cuando corresponda)

Envio original o Fotocopia certificada (cuando corresponda)
Fotocopia Certificada del Acta de Recepcidn

Programacion de entrega de producto firmada y sellada por el titular de la Unidad
Ejecutora, seglin contrato.

Otros especifique:

[ 10 ]
-
[ 1]
L1

[ 1L ]
L 1]

Observacion:

roo

Toda la documentacién debe ser presentada debidamente ordenada y foliada con !ap
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Anexo 16
CHECK LIST
DEVENGADO
COMPRA DIRECTA
Proveedor [
No. Orden | Fecha| |

Anexo de Orden de Compra (liquidacion)
Factura.

Recibo de caja (cuando proceda)

Ingreso a almacén,

Orden de Trabajo.

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

Carta de entera satisfaccion del servicio recibido.
Envio original o Fotocopia certificada (cuando corresponda)
Informe del evento (cuando se trate de capacitaciones).

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

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

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

Fotocopia certificada del acta de recepcion (cuando proceda)

Listados de entrega de bienes. (uniformes, botas, chalecos, camisas, pantalones,
gorras, chumpas, lapiceros, tazas, etc.)

Otros especifique:

Folios| |
— —
[ T[]
[ J[ ]
[ 1[ ]
I

[ 1]
1]
[ 11
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Anexo 17
CHECK LIST
DEVENGADO
SUBGRUPO 18
Proveedor
No. Orden Fecha :l

Anexo de orden de compra (liguidacion)

Factura

Recibo de caja (cuando proceda)

Informe de Avance, aprobado por el Jefe inmediato.

Informe final segiin contrato, aprobado por el Jefe inmediato.

Producto segiin contrato, aprobado por el jefe inmediato.

Fotocopia de Constancia de Colegio Profesional (cuando proceda)

Otros especifique:

Folios| |
[ 1 1]
[ 1]
1]
[ 1]
1]
1]

Observacion:

Toda la documentacion debe ser presentada debidamente ordenada y foliada con lapicero

o foliadora en forma descendente
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Anexo 18

CHECK LIST
DEVENGADO
APORTES

Entidad

No. Orden Fecha I:I
Folios |:|

Anexo de la Orden de Compra (liquidacién) | | | |

Resolucién del Despacho Superior. | | | ]

Divisas (cuando proceda) I ] [ l

Otros especifique:

Observacidon:
Toda la documentacion debe ser presentada debidamente ordenada y foliada con lapicero o
foliadora en forma descendente
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Anexo 19

CHECK LIST
DEVENGADO
VIATICOS AL EXTERIOR / INTERIOR

Nombre

No. Orden Fecha [:]

Folios| |
Anexo de orden de compra (liquidacién) :[ :]
Formulario de Viatico Liquidacion. 1]
Formulario de Viatico Constancia. :l :I

Fotocopia de Pasaporte (cuando se trate de vidticos al exterior) i:l :
Informe de la Comision :l D
Planilla y documentacion de gastos conexos. |:] [____]
Otros especifique:

Observacion:

Toda la documentacion debe ser presentada debidamente ordenada y foliada con lapicero o
foliadora en forma descendente

ura. Ganacena ;,I'}_
Fnandez Salqug ario Gtudrdd Méndez Cobar
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Anexo 20
CHECK LIST
DEVENGADO
COMBUSTIBLE POR CUPONES
Proveedor
No. Orden Fecha [:

Anexo de orden de compra (liquidacion)
Factura

Recibo de caja (cuando proceda)

Otros especifique:

Folios [:]

1]
L 1L
T

Observacion:

foliadora en forma descendente

Toda la documentacién debe ser presentada debidamente ordenada y foliada con lapicero o
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Anexo 21

CHECK LIST
DEVENGADO
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

Proveedor

No. Orden Fecha |

Anexo de orden de compra (liquidacion) | ] | |

Factura | | ]

Recibo de caja (cuando proceda) | I | J

Orden de Trabajo emitida por la empresa | | | ]

Carta de entera Satisfaccion | | I J

Otros especifique:

Observacion:
Toda la documentacion debe ser presentada debidamente ordenada y foliada con lapicero o
foliadora en forma descendente
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Anexo 22
CHECK LIST
SERVICIOS BASICOS
Proveedor

No. Orden Fecha I:

Folio

N/
A

Orden de compra (orden de pago). ]::] l:]
Factura. =
Recibo de Caja (cuando proceda). ]:l |:|

Fotocopia de factura del mes anterior, cuando exista saldo acumulado. 10

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

Solicitud de Pedido. 1]

Otros especifique:

Observacion:
Toda la documentacion debe ser presentada debidamente ordenada y foliada con lapicero o
foliadora en forma descendente
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Anexo 23

CHECK LIST
FONDO ROTATIVO

No. Liquidacién

FRO3- Documento de Rendicién de Fondo Rotativo Rendicién/Rendicion Final
Copia de Voucher del Cheque

Factura.

Recibo de caja (cuando proceda)

Ingreso a almacén.

Orden de Trabajo.

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

Carta de entera satisfaccion del servicio recibido.

Envio original o Fotocopia certificada (cuando corresponda)

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

Informe del evento (cuando se trate de capacitaciones).

Listado de participantes en eventos (capacitaciones, talleres, seminarios, reuniones de
trabajo, tiempo extraordinario, etc.)
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Listados de entrega de bienes. (uniformes, botas, chalecos, camisas, pantalones, gorras,
chumpas, otros insumos)

Cuadro Comparativo de Ofertas

Patente de Comercio del oferente ganador

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

Cotizaciones originales firmadas y selladas por el proveedor, si la cotizacion es en forma
electronica deberd adjuntar copia digital de los correos Institucional y de la Empresa.

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

Solicitud de Pedido

Diagnodstico de la Direccién de Informatica (cuando se trate de mantenimientos o
reparacion de equipo de computo

Fotocopia refrendada de la Certificacién de Inventarios vigente (cuando proceda)
Formulario de Viatico Nombramiento (cuando se trate de viticos al interior)
Formulario de Viatico Anticipo

Formulario de Viatico Constancia

Formulario de Viatico Liquidacién

Fotocopia de Pasaporte (cuando se trate de vidticos al exterior)

ptocopia de Voucher de pago del mes anterior a la comision

[ ]

[ 1]

[ ]|
[ 1]
[ L]
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Oficio de nombramiento de la comision debidamente firmado por el jefe inmediato. E |:|

Constancia de tipo de cambio (cuando se trate de vidticos al exterior) I:’ I:I

Informe de la Comisidn

Planilla y documentacién de gastos conexos. [ |

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

Otros especifique:

Observacion:
Toda la documentacion debe ser presentada debidamente ordenada y foliada con lapicero o
foliadora en forma descendente
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Anexo 24
CHECK LIST
TRAMITE DE VALE
Proveedor |
No. Oficio Fecha l:]

Formulario de tramite de cheque y/o vale
Cuadre Comparativo de Ofertas
Patente de Comercio del oferente ganador

Especificaciones técnicas emitidas por la Direccion de Informdtica, cuando
corresponda al rengldn 328.

Cotizaciones originales firmadas y selladas por el proveedor, si la cotizacién es en
forma electronica debera adjuntar copia digital de los correos Institucional y de la
Empresa

Dictamen técnico emitido por la Direccién de Informdtica cuando corresponda al
renglén 328.

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

Solicitud de Pedido
Listado de vehiculos debidamente firmado por la unidad solicitante.

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

Diagnostico de la Direccién de Informatica (cuando se trate de mantenimientos o
reparacion de equipo de cémputo)

Otros especifique:

Folios| |
S— [y -
[ 1]
[ 1]

[ 1L 1
I —

/

Observacion:

Toda dommenﬂW&senmda debidamente ordenada y foliada con lap
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Anexo 25
CHECK LIST
LIQUIDACION DE VALE
Proveedor
No. Oficio Fecha

Folios[ |
Factura. I:l [:[
Recibo de caja (cuando proceda) 1]
Ingreso a almacén. [:l D
Orden de Trabajo. :l |:|

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

gasto 300).

Carta de entera satisfaccion del servicio recibido. [ 101
Envio original o Fotacopia certificada (cuando corresponda) [ 101
Informe del evento (cuando se trate de capacitaciones), |:l |:[

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

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

Listados de entrega de bienes. (uniformes, botas, chalecos, camisas, pantalones, gorras,
chumpas, otros insumos)

Otros especifique:

Observacion:
Toda la documentacion debe ser presentada debidamente ordenada y foliada con lapice?o

foliadora en forma descendente
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Anexo 26

CHECK LIST
Tramite para Cheque

Proveedor l

|

No. Oficio [ ]

Formulario de tramite de cheque o efectivo

Oficio de Solicitud de cheque

Factura.

Recibo de caja (cuando proceda)

Ingreso a almacén.

Orden de Trabajo.

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

Carta de entera satisfaccién del servicio recibido.

Envio original o Fotocopia certificada {cuando corresponda)

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

Informe del evento (cuando se trate de capacitaciones).

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

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

Listados de entrega de bienes. (uniformes, botas, chalecos, camisas, pantalones,
gorras, chumpas, otros insumos)

Cuadro Comparativo de Ofertas
Patente de Comercio del oferente ganador

Especificaciones técnicas emitidas por la Direccion de Informatica, cuando
corresponda al rengl6n 328.

Cotizaciones originales firmadas y selladas por el proveedor, si la cotizacion es en
forma electrénica debera adjuntar copia digital de los correos Institucional y de la
Empresa

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

Solicitud de Pedido
Listado de vehiculos debidamente firmado por la unidad solicitante.
Fotocopia refrendada de la Certificacion de Inventarios vigente (cuando proceda)

Diagnostico de la Direccién de Informatica (cuando se trate de mantenimientos o
reparacién de equipo de computo

Diagnéstico de la g,mprasa que reahzara el trabajo debidamente firmado por la

empresa /& )
(cu d
iﬁmmpnfo §

Fecha |
Folios I

[N/A
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Formulario de Viatico Constancia :l [:J

Formulario de Viatico Liquidacion _
Fotocopia de Pasaporte (cuando se trate de viaticos al exterior) |
Fotocopia de Voucher de pago del mes anterior a la comision . ]

Acuerdo Ministerial (cuando se trate de viaticos al exterior). |
Oficio de nombramiento de la comisién debidamente firmado por el jefe inmediato, |
Constancia de tipo de cambio (cuando se trate de vidticos al exterior) |
Informe de la Comisién

Planilla y documentacidn de gastos conexos.

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

Otros especifique:

Observacion:
Toda la documentacién debe ser presentada debidamente ordenada y foliada con lapicero o
foliadora en forma descendente
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Anexo 27
CHECK LIST
VIATICOS AL EXTERIOR / INTERIOR
Nombre

No. Viatico Nombramiento

No. Viatico Liquidacién

Formulario de tramite de cheque o efectivo

Oficio de nombramiento de la comisién debidamente firmado por el jefe inmediato.

Formulario de Viatico Nombramiento (cuando se trate de vidticos al interior)

Formulario de Viatico Anticipo

Fotocopia de Voucher de pago del mes anterior a la comision
Acuerdo Ministerial (cuando se trate de vidticos al exterior).
Constancia de tipo de cambio (cuando se trate de viaticos al exterior)
Formulario de Viatico Constancia.

Formulario de Viatico Liquidacion.

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

Planilla y documentacién de gastos conexos.

Fecha| |
Folios| |
[N/a]
[ 11

[ 1L ]
[ 1L ]
[ T[]
[ [ 1
[ 1]
[ [ ]
[C_ 1]
1]
[ 1]

Otros especifique:

Observacion:

Todalad entaciﬁn ser presentada debidamente ordenada y foliada gon lap
foliado fnrma ndente - \ e \c.uuu.ﬁ_
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GUATEMALA Area de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria
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Anexo 28
CHECK LIST
CUR DE REVERSION PARCIAL Y/O TOTAL
Unidad Solicitante

No. Oficio Fecha :l
Folios ]:]

Oficio

Fotocopia de Acuerdo Ministerial o Resolucion de Rescision de Contrato

Fotocopia de Notificacion del Acuerdo Ministerial o Resolucion del Contrato
(cuando proceda)

Otros especifique:

Observacion:
Toda la documentacién debe ser presentada debidamente ordenada y foliada con lapicero o
foliadora en forma descendente

RPN 05, o ;! dor Financiero (faqu “\,\#_

TOR DE PLANEAMIENTD | Hegnciado .
MAGA A‘]ze' He ndez Sa‘ uero Ma
dmimst or ananaem M

Méndez Cébag  N0FP00
GRICULTURA, %~ %25
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Anexo 29
CHECK LIST
CUR DE DEVOLUCION

Unidad Solicitante
— Fecha | |
No. Boleta de Deposito/Nota de Crédito [ poties [ |
Oficio 1]

Copia original de la boleta de depésito o fotocopia certificada de nota
de crédito

Fotocopia del FRO3 firmado y sellado

Otros especifique:

Observacion:
Toda la documentacion debe ser presentada debidamente ordenada y foliada con lapicero o
foliadora en forma descendente

© LTECRION DE
5 PLAREAMIENTO

pn_ahﬁ,
Ministra de Agricultura, Ganaderia y
Allmentacion

DIRECTOR DE FLRNEAM!ENTO _ 7
MAGA Admi




Unidad |

No. Orden l

Orden de Compra emitida en SIGES.

Anexo de Orden de Compra emitida en SIGES.
Orden de compra emitida por la unidad responsable (Ver Anexo 3).

Copia de Voucher del Cheque.
Factura.

Recibo de caja (cuando proceda).
Ingreso a almacén.

Orden de Trabajo.

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

Carta de entera satisfaccion del servicio recibido.
Envio original o Fotocopia certificada (cuande proceda).

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

Informe del evento (cuando se trate de capacitaciones).

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

» w
TATEMAL / Manual de Normas y Procedimientos
GUATEMALA Area de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracién Financiera y Administrativa
Anexo 30
CHECK LIST

REGULARIZACION DE GASTO DE PRESTAMOS, DONCIONES Y FIDEICOMISOS

Fecha| |
Folios| |
=
- -

I
- —
[ T[]
[ 1]
[ 1]

I ]
1[0 ]

:l

DIRFR% W0 ﬂ’ crfinigs
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01’ Fina ncrero
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e Mario ESPRSAPEE Méndez Cc’gbar “’3

Admir stfad diquerc ""‘JISTRO DE AL.RI{'.ULTURA '
GANADERIA Y Aumawmcfﬂm
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Fotografias después de remodelar, reparar o dar mantenimiento y reparacion de obras e
instalaciones.

Fotocopia certificada del acta de recepcion (cuando proceda).

Listados de entrega de bienes (uniformes, botas, chalecos, camisas, pantalones, gorras,
chumpas, otros insumos).

Fianzas de Cumplimiento (cuando proceda). : |:|

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

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

Fotocopia de Acuerdo Ministerial de aprobacion del contrato,

Fotocopia de Contrato Administrativo. I: [:]
Cuadro Comparativo de Ofertas. I: ]

Patente de Comercio del oferente ganador. [ ] [:]

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

Cotizaciones firmadas y selladas por el proveedor. |:] ]:l

Dictamen técnico emitido por Informatica cuando corresponda al renglon 328,

Fotografias antes de remodelar, reparar o dar mantenimiento y reparaci6n de obras e
instalaciones.

Solicitud de Pedido o su equivalente. 101

Diagndéstico de Informatica (cuando se trate de mantenimientos o reparacion de equipo de
cOmputo).

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

Formulario de Viatico Nombramiento (cuando se trate de viaticos al interior).
Formulario de Viatico Anticipo. 101
Formiflario de Viatico C/ou;m\ o 101
W ” .
(7 & > / 17
' ario de Viatigh Li uldaci e / s 5 | ] |
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Fotocopia de Pasaporte (cuando se trate de viaticos al exterior).

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

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

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

Informe de la Comisidn. I::l |:]

Planilla y documentacion de gastos conexos. [:] [j

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

En caso de Fideicomisos que conceden prestamos, el expediente debe estar integrado:

Orden de Compra emitida en SIGES. 10 ]

Anexo de Orden de Compra emitida en SIGES. : :I
Orden de compra emitida por la unidad responsable. [:] E
Recibo de Ingresos Varios. 10 ]
Convenio Administrativo. :l i:]
Acuerdo Ministerial. 101
Fianzas establecidas en el contrato. 101

Otros especifique:

Observacion:

Toda la documentacion debe ser presentada debidamente ordenada y foliada con lapiceyo o
foliadora en forma descendente
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bt Area de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
Unidad Desconcentrada de Administracién Financiera y Administrativa
Anexo 31
Conciliacién Bancaria
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
Area de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria
Libro de Conciliacion Bancaria
(Nombre de Banco)
(Nombre de cuenta monetaria)
(Nimero de Cuenta monetaria)
(Cifra en Quetzales)
| CONCILIACION BANCARIA DEL MES DE XXX |
SALDO SEGUN BANCO AL o 5 it gl
{ - ) Cheques en Circulacién
Fecha del No. del
No. Cheque Cheque Beneficiario Valor de Cheque
{+) Depdsitos en Transito
Fecha del No. del Valor de
No. Deposito Deposito Beneficiario Deposito
(-) Nota de Crédito no operados en el libro bancario
Fechade la

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

(*)

Nota de Debito no operados en el libro bancario

No.

Fecha de la
ND MNo. de la ND Beneficiario Valor de ND

| Saldo segun libro bancario

N

Hecho por: _ Revisado po
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