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PRESENTACION

El Manual de Funciones de los Delegados de la Administracion Interna en las
Unidades Ejecutoras que cuentan con Unidades Desconcentradas de Administracion
Financiera -UDDAF-, Clase A y Clase B, detalla las funciones asignadas a su cargo.

El proceso de desconcentracion por el cual se crearon las UDDAF, responde a la
necesidad de hacer eficaz y eficiente la ejecucién del presupuesto del MAGA, que a
partir del afio 2012, fue aprobado por Unidad Ejecutora.

Derivado de lo establecido en el Acuerdo Ministerial 38-2012 (reformado mediante
Acuerdo Ministerial 47-2012), y atendiendo a la estimacibn del numero de
operaciones y a la magnitud del presupuesto asignado a cada una de las
dependencias (Unidades Ejecutoras) incluidas en el proceso de desconcentracion, la
clasificacion y asignacion de UDDAF se efectud de la siguiente manera:

Tres Unidades Desconcentradas de Administraciéon Financiera Clase “A”, para
atender las operaciones de:

o Viceministerio de Desarrollo Econémico Rural —VIDER-;
o Viceministerio de Sanidad Agropecuaria y Regulaciones —VISAR-; vy,
o Direccién de Coordinacion Regional y Extension Rural.

Cuatro Unidades Desconcentradas de Administracion Financiera Clase “B”, para
atender las operaciones de:

Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional —VISAN—;
Viceministerio Encargado de Asuntos de Petén;

Instituto Geografico Nacional —IGN—; vy,

Oficina de Control de Areas de Reserva Territoriales del Estado -OCRET-.

o O O O

Adicionalmente, el articulo nueve del Acuerdo Ministerial antes mencionado,
establece que los procesos de contratacion y adquisicion de bienes y servicios,
almacén e inventarios, se realicen en cada Unidad Ejecutora que cuente con UDDAF.
Para el efecto es necesario designar delegados de la Administracion Interna, de la
siguiente manera:
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Las que cuenten con UDDAF Clase “A”

a) Un Encargado de Contrataciones y Adquisiciones
b)  Un Auxiliar de Contrataciones y Adquisiciones

c) Un Técnico de Contrataciones y Adquisiciones

d) Un Auxiliar de Inventarios

e) Un Auxiliar de Almacén

Las que cuenten con UDDAF clase “B”

a) Un Encargado de Contrataciones y Adquisiciones
b)  Un Auxiliar de Contrataciones y Adquisiciones

c) Un Auxiliar de Inventarios

d) Un Auxiliar de Almacén
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ACUERDO MINISTERIAL

ACUERDO MINISTERIAL No.

Edificic Monjo Blanca, Guatermala,

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, G ANADERIA ¥ ALIMENT ACION

COMNSIDERANDD:
Gue con fecho 28 de febrero de 2012 se emitic el Acuerdo Ministerial No. 382012,
reformade por el Acuerde Ministerial 47-2012 emitide 2l 19 de marze del misme afio,
mediante e cual se aprobd o desconcentracion de la Administracicn Financisra por
medio de o creacion de Unidades Desconcentradcs de Adminktracidn Financiera —
D DAF- para algunce dependencias [Unidades Ejecuwtoras] dentre de la estroctura
org anizacional del inisterio.,

CONSIDERANDO:
e =l proceso de desconcentracidn antes indicado, requisre o modificacion de la
orgonizacion, las funciones v los procedimiento: establecido: en los marwales que
gctuglments rigen las actuaciones del personal del Ministerio.

CONSIDERANDO:
Qe son los manuales, los que en la administracion plblica permiten definir v delimitar las
resporsabilidades de los distintes funcionarios publicos gue intervienen en los procesos
encomendados o cada dependencia, convirtiendose i en instromentos valiosos para
lograr la una admiristracisn eficients.

POR TANTO:
En ejercicio de las atribucionses que le corfiaren los articulos 174 de la Constitucisn Politica
de la Republica de Guatemala; 27 v 22 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto
numers 114-97 del Congrese de la Replblico; v 7 del Acuerdo Gubernative 3382010,
Feglaments Orgdnico Interns del Ministerio de Agrcultura, Ganaderia v Alimentacisn.

ACLUERD A:
Arficule 1. Aprobar los Manuales que s listan o continugcidn.

1. Manval de Organizacidn ¥y Funciones
Unidades Desconcentradas de Administracisan Fnanciera —UDDAF- “Clos e A v B

Z. Manvalde Funciones
Delegados de la Administracidn Interna en Unidades Ejecutoras con UDDAF “Clase
Aoy BT

Arficule 2. Se deroga toda disposicion que contravenga el presente acuerdo ministerial.

Arficulo 3. El presente Acuerdo empieza a regir inmedicatamente.

COMUNIGQUESE
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Director de Planeamiento -DIPLAN- Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion



Q

¢

Manual de Funciones
Delegados de la Administracion Interna en Unidades Ejecutoras

INDICE
DESCRIPCION PAGINA
Presentacion 01
Acuerdo Ministerial 03

CAPITULO I. GENERALIDADES DEL MANUAL
DE FUNCIONES

Objetivo General 07
Objetivos Especificos 07
Alcance 07
Normas Generales 08

CAPITULO IIl. FUNCIONES )
DE LOS DELEGADOS DE LA ADMINISTRACION INTERNA
EN UNIDADES EJECUTORAS CON UDDAF CLASE “Ay B”

Funciones Generales 10

Funciones de los Delegados de la Administracién Interna en
Unidades Ejecutoras con UDDAF Clase “A”

Funciones de Contrataciones y Adquisiciones 12
Encargado de  Contrataciones y 01.20.01.01.01.00.00.00 13
Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones y 01.20.01.01.01.01.00.00 15
Adquisiciones

Tecnico de Contrataciones y 01.20.01.01.01.02.00.00 17
Adquisiciones

Funciones de Almacén e Inventarios 19
Auxiliar de Inventarios 01.20.01.01.02.01.00.00 20
Auxiliar de Almacén 01.20.01.01.02.02.00.00 22

Funciones de los Delegados de la Administracién Interna en
Unidades Ejecutoras con UDDAF Clase “B”

Funciones de Contrataciones y Adquisiciones 25
Encargado de  Contrataciones y 01.20.01.01.01.01.00.00 26
Adquisiciones

Auxiliar de Contrataciones 'y 01.20.01.01.01.01.01.00 28
Adquisiciones

Funciones de Almacén e Inventarios 30
Auxiliar de Inventarios 01.20.01.01.02.01.01.00 31
Auxiliar de Almacén 01.20.01.01.02.01.02.00 33

Elabord: Autorizd: Aprobo: 4
Director de Planeamiento -DIPLAN- Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion



4

Manual de Funciones
Delegados de la Administracion Interna en Unidades Ejecutoras

¢

INDICE
DESCRIPCION PAGINA
Glosario de Términos 35
Glosario de Siglas 36
ANEXOS

Acuerdo Ministerial No. 38-2012 38
Elabord: Autorizd: Aprobo: 5
Director de Planeamiento -DIPLAN- Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion



_g\

¢

Manual de Funciones
Delegados de la Administracion Interna en Unidades Ejecutoras

CAPITULO |

GENERALIDADES DEL MANUAL DE
FUNCIONES

Elabord: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion



Q

¢

Manual de Funciones
Delegados de la Administracion Interna en Unidades Ejecutoras

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar y definir las funciones especificas de los Delegados de la Administracion

Interna en las Unidades Ejecutoras que cuentan con UDDAF.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Proveer a los delegados de la Administracion Interna en las Unidades
Ejecutoras que cuentan con UDDAF, de un instrumento técnico que debe ser

utilizado como guia en la realizacién de sus funciones.

2. Evitar duplicidad de esfuerzos y fallas de coordinacion, a través de la
delimitacibn de funciones y responsabilidades de los Delegados de la

Administracion Interna en Unidades Ejecutoras que cuenten con UDDAF.

ALCANCE:

El presente Manual esta dirigido a los delegados de la Administracion Interna en las
Unidades Ejecutoras que cuenten con UDDAF Clase A o B, asi como a los entes
externos que mantienen relacion con las contrataciones, adquisiciones y resguardo de

los bienes adquiridos.
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NORMAS DEL MANUAL

1. Este Manual aplica a todas las Unidades Ejecutoras que cuentan con delegados
de la Administracion Interna de las UDDAF Clase A o B, de conformidad con sus
necesidades, prioridades y recursos.

2. Es responsabilidad del Administrador Interno, garantizar la socializacion
continua y aplicacion del presente manual, de tal manera que en el momento
gue las condiciones lo exijan, se modifique o actualice a través de las acciones

administrativas que correspondan.
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CAPITULO I

FUNCIONES DE LOS DELEGADOS
DE LA ADMINISTRACION INTERNA
EN UNIDADES EJECUTORAS CON UDDAF
CLASE “Ay B’
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FUNCIONES GENERALES

1. Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones de la Unidad Ejecutora.

2. Programar, planificar y organizar la ejecucion de las compras y/o contrataciones
de las distintas Unidades Solicitantes.

3. Realizar los procesos de cotizacion vy licitacion de acuerdo a los procedimientos
establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

4. Coordinar acciones dentro del proceso de cotizacion y licitacién con las Juntas
nombradas por el Ministro.

5. Elaborar proyecto de Bases de Cotizacion y Licitacion.

6. Llevar a cabo los procesos de contratacion y adquisicion de bienes y/o servicios
a través de las diferentes modalidades de compra.

7. Velar por el cumplimiento en el control y seguimiento del registro actualizado en
el libro de inventario, asi como de registros auxiliares de los diferentes bienes
activos adquiridos en la Unidad Ejecutora y/o donados por otros organismos e
instituciones.

8. Mantener actualizado el registro de los bienes adquiridos y en donacion en la
Unidad Ejecutora.

9. Registrar en el Sistema de Inventarios, el proceso de control en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- el control de los bienes asignados a la Unidad
Ejecutora.

10. Rendir informacion actualizada en forma mensual al Titular de la Unidad
Ejecutora y al Departamento de Inventarios de los activos que no han sido
encontrados.

11. Control y Registro de los Ingresos y Egresos de bienes y suministros en la
Unidad Ejecutora.

12. Resguardar los bienes y suministros en la Unidad Ejecutora.

13. Guardar y custodiar los formularios de recepciéon y entrega de bienes y
suministros.

14. Asegurar la distribucion y abastecimiento de los bienes y suministros.

15. Presentar informacion periddica de las actividades administrativas que realizan las
Unidades Ejecutoras con UDDAF Clase A o B, que permita conocer la gestion de
Contrataciones y Adquisiciones, Almacén e Inventarios a las autoridades
superiores y entes que lo soliciten, para facilitar la toma de decisiones y cumplir
con lo establecido en ley.
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FUNCIONES
DELEGADOS DE LA ADMINISTRACION INTERNA
EN UNIDADES EJECUTORAS CON UDDAF
CLASE “A”
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FUNCIONES
DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

1. Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones de la Unidad Ejecutora.

2. Programar, planificar y organizar las compras y/o contrataciones de la Unidad
Ejecutora.

3. Realizar los procesos de las distintas modalidades de contrataciones y
adquisiciones de bienes y servicios de acuerdo a lo establecido en la Ley de

Contrataciones del Estado y su Reglamento.

4. Coordinar acciones dentro del proceso de cotizacién y licitacion con las Juntas
nombradas y la Administracion General.

5. Elaborar el proyecto de Bases de Cotizacion y Licitacion.

6. Elaborar informes periddicos, relacionados con las contrataciones y
adquisiciones de las Unidades Solicitantes.
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A continuacion se describen las funciones de los delegados de la Administracion
Interna en las Unidades Ejecutoras de las UDDAF Clase “A”

Caodigo: 01.20.01.01.01.00.00.00

ENCARGADO DE

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Version: 01
Paginas: 02

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO JEFE Titular de la Unidad Ejecutora
INMEDIATO

PUESTOS Auxiliar de Contrataciones y Adquisiciones Yy Técnico de
SUBALTERNOS | Contrataciones y Adquisiciones

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Planificar, coordinar, supervisar y controlar las contrataciones y adquisiciones de bienes
y/o servicios de la Unidad Ejecutora.

3. FUNCIONES

< FRECUENCIA
No. DESCRIPCION DISIMIATE
1 | Coordinar con el personal para cumplir con las funciones y X

metas propuestas en la Unidad Ejecutora.

2 | Requerir a las Unidades Solicitantes que los productos a X
adquirirse por contrato abierto deben llenarse en Solicitudes de
Pedido de forma separada.

3 | Revisar y firmar las solicitudes de pedido para las contrataciones
y adquisiciones.

4 | Asignar numero, llevar el control de expedientes de los X
concursos de cotizacion vy licitacion, para cumplir con los plazos
establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado.

5 | Elaborar proyecto de bases de cotizacion y licitacion de los
requerimientos que presentan las Unidades Solicitantes previo a | X
ser trasladadas a la Administracion General.

6 | Revisar y publicar en el portal de GUATECOMPRAS la
documentacion de concursos de cotizacion y/o licitacion segun
lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su | X
Reglamento, Acuerdos y Resoluciones del Ministerio de
Finanzas Publicas y demas normativas aplicables.

7 | Verificar y dar seguimiento en el sistema GUATECOMPRAS a
observaciones, inconformidades y preguntas.

Elaboro: Autorizé: Aprobo: 13
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. FRECUENCIA

No. DESCRIPCION DTS MIATE

8 | Coordinar con la dependencia solicitante de la Unidad Ejecutora,
las consultas hechas por los oferentes a través de X
GUATECOMPRAS para que sean respondidas en los plazos
establecidos.

9 | Elaborar informes para el titular de la Unidad Ejecutora sobre el
estatus de los procesos de Adquisicion que se lleven a cabo en X
las Unidades Solicitantes.

10 | Enviar electrénicamente informe sobre estatus de expedientes a X
las dependencias solicitantes dentro de la Unidad Ejecutora.

11 | Verificar el estatus de los expedientes que se encuentran en X
proceso de calificacion y adjudicacion.

12 | Realizar compras directas por medio del Fondo Rotativo Interno. | X

13 | Aprobar en SIGES y firmar las 6rdenes de compra emitidas por X
las dependencias dentro de la Unidad Ejecutora.

14 | Monitorear cancelacién de facturas por compra directa mayores X
a Q10,000.00

15 | Verificar que todos los procedimientos estén apegados a la Ley y X
Normativa vigente.

16 | Trasladar al Titular de la Unidad Ejecutora las cotizaciones X
seleccionadas para su aprobacion.

17 | Elaborar informes sobre las actividades de Contrataciones y X
Adquisiciones de la Unidad Ejecutora.

18 | Todas las demas funciones en materia administrativa que le X
asigne el Titular de la Unidad Ejecutora.

4. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Viceministro o Director de la Unidad Ejecutora, Administrador Interno,
personal de la Administracion Interna (Central), Delegados de la
Administracion Interna de la Unidad Ejecutora, personal de UDDAF vy
otras dependencias del Ministerio.

Externas SAT, CGC, MINFIN y Proveedores.

Elaboré: Autorizé: Aprobo: 14
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Cdbdigo: 01.20.01.01.01.01.00.00

AUXILIAR DE CONTRATACIONES

Y ADQUISICIONES Version: 01
Paginas: 02
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO JEFE Encargado de Contrataciones y Adquisiciones
INMEDIATO
PUESTOS Ninguno
SUBALTERNOS

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones de la Unidad Ejecutora en el
desarrollo de sus funciones.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

FRECUENCIA

No. DESCRIPCION DIS I MIAIE

1 | Revisar que la documentacién presentada por las diferentes
dependencias solicitantes dentro de la Unidad Ejecutora sea | X
congruente a lo requerido y esté debidamente firmada y sellada.

2 | Dar seguimiento a los expedientes y el estado en el que se
encuentran por etapa del proceso para agilizar la gestion de los | X

mismos.
3 | Proporcionar informacion al Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones sobre el avance de los expedientes recibidos para X

concursos de cotizacién vy licitacion.

Visar documentos para que realicen el pago por medio de CUR. | X

Efectuar retenciones de IVA e ISR. X

o0~

Imprimir constancias de IVA e ISR y entregar una copia al
proveedor solicitindole firma de recibido.

7 | Sacar copias de IVA e ISR y archivar constancias de recibido por
el proveedor cuando las compras sean mayores a Q30,000.00 | X
(cuando aplique).

8 | Registrar la cabecera de CDP. X

9 | Elaborar y operar 6rdenes de compra en SIGES. X

10 | Trasladar 6rdenes de compra al Encargado de Contrataciones y X
Adquisiciones y Titular de Unidad Ejecutora para firma.

11 | Fotocopiar 6rdenes de compra con la documentacion de soporte X

para conformar expedientes.

12 | Llevar control de 6rdenes de compras emitidas. X

Elaboro: Autorizé: Aprobo: 15
Director de Planeamiento -DIPLAN- Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion




Q

¢

Manual de Funciones
Delegados de la Administracion Interna en Unidades Ejecutoras

. FRECUENCIA
No. DESCRIPCION DTS MIATE
13 | Gestionar 6rdenes de compra. X
14 | Foliar expedientes conteniendo proyecto de bases de cotizacidon X
y licitacion.

15 | Trasladar proyecto de bases de cotizacién y licitacion a la
Administracion General para revision y traslado a Asesoria | X
Juridica para opinion.

16 | Recibir proyecto de bases aprobadas y escanea la
documentacion para que el Encargado de Contrataciones y | X
Adquisiciones publigue en Guatecompras.

17 | Elaborar solicitud de nombramiento de Junta de Cotizacion y

R X
Licitacion.
18 | Brindar el apoyo logistico para la realizacion de los eventos. X
19 | Proporcionar informacion actualizada al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones sobre el movimiento y gestion de X
la documentacion recibida.
20 | Llevar el control de todas las compras realizadas. X

21 | Elaborar un informe de las actividades de Contrataciones y
Adquisiciones realizadas dentro de la Unidad Ejecutora.

22 | Todas las demas funciones en materia administrativa que le
asigne el Titular de la Unidad Ejecutora.

4. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Viceministro o Director de la Unidad Ejecutora, Administrador Interno,
personal de la Administracion Interna (Central), Delegados de la
Administracion Interna de la Unidad Ejecutora, personal de UDDAF y
otras dependencias del Ministerio.

Externas Proveedores.
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Cdbdigo: 01.20.01.01.01.02.00.00

TECNICO DE CONTRATACIONES

Y ADQUISICIONES Version: 01
Paginas: 02
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO JEFE Encargado de Contrataciones y Adquisiciones
INMEDIATO
PUESTOS Ninguno
SUBALTERNOS

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones de la Unidad Ejecutora en el
desarrollo e implementacion de las actividades asignadas.

3. FUNCIONES

- FRECUENCIA
No. DESCRIPCION DISIMIAITE
1 | Recibir las solicitudes de pedido entregadas por las X
dependencias de la Unidad Ejecutora.
2 | Trasladar con conocimiento, los expedientes de cotizaciéon y X
licitacién a la Junta nombrada por el Ministro.
3 | Archivar, resguardar y custodiar los expedientes de X
Contrataciones y Adquisiciones.
4 | Brindar el apoyo logistico para la realizacion de los eventos de X
cotizacion y licitacion.
5 | Solicitar cotizaciones a proveedores. X
6 | Realizar un cuadro comparativo de las cotizaciones recibidas X
para la adquisicion de bienes y/o servicios.
7 | Verificar y validar la documentacién de expedientes de compras X
directas y contrato abierto.
8 | Trasladar expedientes al Encargado de Contabilidad para X
revision y registro de CUR.
9 | Elaborar liquidacion de o6rdenes de compra en el SIGES vy
trasladarla para su autorizacion al Encargado de Contrataciones | X
y Adquisiciones.
10 | Trasladar al Encargado de Contabilidad el expediente de compra X
para dar ingreso y realizar el CUR de devengado.
11 | Escanear y publicar todas las facturas por montos superiores a X
Q10,000.00 en Guatecompras.
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. FRECUENCIA

No. DESCRIPCION DTS MIATE

12 | Todas las demas funciones en materia administrativa que le X
asigne el Titular de la Unidad Ejecutora.

4. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Viceministro o Director de la Unidad Ejecutora, Administrador Interno,
personal de la Administracion Interna (Central), Delegados de la
Administracion Interna de la Unidad Ejecutora, personal de UDDAF y
otras dependencias del Ministerio.

Externas Proveedores.
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FUNCIONES
DE ALMACEN E INVENTARIOS

1. Coordinar actividades con el Departamento de Almacén e Inventarios de la
Administracion Interna, remitiendo informes periédicos relacionados con el
registro y resguardo de mobiliario, equipo y utiles de oficina.

2. Supervisar el cumplimiento y control del registro actualizado en el libro de
inventario, asi como los registros auxiliares de los activos adquiridos en la
Unidad Ejecutora y/o recibidos en donacion o traslado.

3. Control y registro de los ingresos/altas y egresos/bajas de bienes y suministros
adquiridos por la Unidad Ejecutora.

4. Resguardo y custodia de los bienes y suministros a cargo de la Unidad
Ejecutora.

5. Asegurar la oportuna distribucidén y abastecimiento de los bienes y suministros.

6. Resguardo y custodia de los registros auxiliares a cargo de la Unidad
Ejecutora.

7. Cumplir con lo establecido en el Reglamento de Inventarios de los Bienes
Muebles de la Administracion Publica segun Acuerdo Gubernativo 217-94,
Circular 3-57 de la Contraloria General de Cuentas y otras Leyes aplicables.
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AUXILIAR DE INVENTARIOS »
Version: 01

Paginas: 02

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO JEFE Titular de la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera
INMEDIATO

PUESTOS Ninguno
SUBALTERNOS

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar con el Departamento de Almacén e Inventarios y supervisar que los bienes
adquiridos por la Unidad Ejecutora sean inventariados y mantengan un adecuado
control de acuerdo a las normativas legales vigentes.

3. FUNCIONES

- FRECUENCIA
No. DESCRIPCION DISIMIAIE
1 Realizar el control de inventarios conforme a la asignacion
. . . X
de bienes a la Unidad Ejecutora.
2 Llevar el control de las tarjetas de responsabilidad de
inventarios a los usuarios de las dependencias que | X
conforman la Unidad Ejecutora.
3 Cumplir con el registro auxiliar de los bienes al servicio de X
la Unidad Ejecutora.
4 Llevar registro y control de las tarjetas especiales de los X
bienes en custodia en la Unidad Ejecutora.
5 Verificar fisicamente los bienes asignados a los usuarios X
con base a las tarjetas de responsabilidad.
6 Informar al Encargado de Inventarios de las altas y bajas
de los bienes asignados a los usuarios de la Unidad X
Ejecutora.
7 Verificar y dar seguimiento en el SICOIN que se hayan
realizado los cambios de altas y bajas de los bienes X
asignados a los usuarios.
8 Gestionar ante el Encargado de Inventarios, la asignacion
de codigos a los bienes adquiridos por la Unidad X
Ejecutora.
9 Gestionar finiquitos requeridos por los usuarios. X

Elaboro: Autorizé: Aprobo: 20
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. FRECUENCIA
No. DESCRIPCION DISIMIAIE
10 | Extender certificaciones de inventarios para ser aprobados X
por el Jefe del Departamento de Almaceén e Inventarios.
11 | Archivar, resguardar y custodiar los expedientes de X
Inventarios.
12 | Todas las demas funciones en materia administrativa que X
le asigne el Titular de la Unidad Ejecutora.

4. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Viceministro o Director de la Unidad Ejecutora, Administrador Interno,
personal de la Administracion Interna (Central), Delegados de la
Administracion Interna de la Unidad Ejecutora, personal de UDDAF vy
otras dependencias del Ministerio.

Externas CGC, MINFIN.
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Cdbdigo: 01.20.01.01.02.02.00.00

AUXILIAR DE ALMACEN Version:

01

Paginas: 02

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO JEFE Titular de la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera
INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNQOS

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Gestionar las actividades de ingreso y egreso al Almacén de bienes y suministros
adquiridos por la Unidad Ejecutora.

3. FUNCIONES

- FRECUENCIA
No. DESCRIPCION DISIMIAIE
1 | Coordinar y supervisar las actividades del Almacén con el
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones de la Unidad | X
Ejecutora.
2 | Controlar y verificar las existencias de bienes y suministros para
garantizar el abastecimiento de las dependencias que conforman X
la Unidad Ejecutora.
3 | Realizar el ingreso de bienes y suministros al Almacén con X
Forma 1-H.
4 | Entregar bienes, materiales y suministros, segun requisicion a X
las dependencias solicitantes.
5 | Verificar que las condiciones de almacenamiento de bienes, X
materiales y suministros sean las adecuadas.
6 |Llevar el registro en las tarjetas kardex para el control de X
suministros.
7 | Gestionar ante la Contraloria General de Cuentas la autorizacion X
de Libros e impresion de los formularios a utilizar.
8 | Custodiar y administrar las formas autorizadas por la Contraloria X
General de Cuentas.
9 | Coordinar con el Auxiliar de Tesoreria la entrega de la copia de X
la Forma 1-H que conforma la caja fiscal.
10 | Elaborar y entregar informes periédicos del Almacén al Titular de
la Unidad Ejecutora y al Encargado de Almacén de la X
Administracion Interna.
Elabord: Autorizd: Aprobo:
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FRECUENCIA
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11 | Llevar a cabo el proceso de identificacion de los bienes
inventariables con el Auxiliar de Inventarios.

X

12 | Realizar un inventario periddico de las existencias en Almaceén. X

13 | Atender los requerimientos de informacion por parte de los entes
fiscalizadores.

14 | Todas las demas funciones en materia administrativa que le
asigne el Titular de la Unidad Ejecutora.

1. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Viceministro o Director de la Unidad Ejecutora, Administrador Interno,
personal de la Administracion Interna (Central), Delegados de la
Administracion Interna de la Unidad Ejecutora, personal de UDDAF vy
otras dependencias del Ministerio.
Externas Proveedores.
Elabord: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion




_g\
P

¢

Manual de Funciones
Delegados de la Administracion Interna en Unidades Ejecutoras

FUNCIONES
DE LOS DELEGADOS DE LA ADMINISTRACION INTERNA
EN UNIDADES EJECUTORAS CON UDDAF
CLASE “B”
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FUNCIONES
DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

1. Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones de la Unidad Ejecutora.

2. Programar, planificar y organizar las compras y/o contrataciones de las Unidades
Solicitantes.

3. Realizar los procesos de las distintas modalidades de contrataciones y
adquisiciones de bienes y servicios de acuerdo a lo establecido en la Ley de

Contrataciones del Estado y su Reglamento.

4. Coordinar acciones dentro del proceso de cotizacién y licitacion con las Juntas
nombradas y la Administracion General.

5. Elaborar el proyecto de Bases de Cotizacién y Licitacion.

6. Elaborar informes periddicos, relacionados con las contrataciones vy
adquisiciones de las Unidades Solicitantes.
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A continuacion se describen las funciones de los delegados de la Administracion
Interna en las Unidades Ejecutoras -UDDAF- Clase “B”

Caodigo: 01.20.01.01.01.01.00.00

ENCARGADO DE

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES Version: 01
Paginas: 02
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO JEFE Titular de la Unidad Ejecutora
INMEDIATO
PUESTOS Auxiliar de Contrataciones y Adquisiciones
SUBALTERNOS

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Planificar, coordinar, supervisar y controlar las contrataciones y adquisiciones de bienes
y/o servicios de la Unidad Ejecutora.

3. FUNCIONES

< FRECUENCIA
No. DESCRIPCION DISIMIATE
1 | Coordinar con el personal para cumplir con las funciones y X

metas propuestas en la Unidad Ejecutora.

2 | Requerir a las Unidades Solicitantes que los productos a X
adquirirse por contrato abierto deben llenarse en Solicitudes de
Pedido de forma separada.

3 | Revisar y firmar las solicitudes de pedido para las contrataciones
y adquisiciones.

4 | Asignar numero, llevar el control de expedientes de los X
concursos de cotizacion y/o licitacion para cumplir con los plazos
establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado.

5 | Elaborar proyecto de bases de cotizacion y licitacion de los
requerimientos que presentan las Unidades Solicitantes previo a | X
ser trasladadas a la Administracion General.

6 | Revisar y publicar en el portal de GUATECOMPRAS la
documentacion de concursos de cotizacion y/o licitacion segun
lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su | X
Reglamento, Acuerdos y Resoluciones del Ministerio de
Finanzas Publicas y deméas normativas aplicables.

7 | Trasladar con conocimiento los expedientes de Cotizacion y/o
Licitacion a la Junta nombrada por el Ministro.
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. FRECUENCIA

No. DESCRIPCION DTS MIATE
8 | Verificar y validar la documentacion de expedientes de compras X

directas y contrato abierto.
9 | Verificar y dar seguimiento en el sistema GUATECOMPRAS a X

observaciones, inconformidades y preguntas.
10 | Coordinar con la dependencia solicitante de la Unidad Ejecutora

las consultas hechas por los oferentes a través de X

GUATECOMPRAS para que sean respondidas en los plazos
establecidos.

11 | Elaborar informes para el titular de la Unidad Ejecutora sobre el
estatus de los procesos de Adquisicién que se lleven a cabo en X
las Unidades Solicitantes.

12 | Enviar electrénicamente informe sobre estatus de expedientes a

las dependencias solicitantes dentro de la Unidad Ejecutora. X
13 | Verificar el estatus de los expedientes que se encuentran en X
proceso de calificacion y adjudicacion.
14 | Aprobar en SIGES vy firmar las 6rdenes de compra emitidas por X
las dependencias dentro de la Unidad Ejecutora.
15 | Monitorear cancelacién de facturas por compra directa mayores X
a Q10,000.00
16 | Verificar que todos los procedimientos estén apegados a la Ley y X
Normativa vigente.
17 | Realizar y trasladar al Titular de la Unidad Ejecutora cuadro
comparativo de las cotizaciones recibidas para la adquisicion de X
bienes y/o servicios con las cotizaciones adjuntas para su
aprobacion.
18 | Elaborar informes sobre las actividades de Contrataciones y X
Adquisiciones de la Unidad Ejecutora.
19 | Todas las demas funciones en materia administrativa que le X

asigne el Titular de la Unidad Ejecutora.

1. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Viceministro o Director de la Unidad Ejecutora, Administrador Interno,
personal de la Administracién Interna (Central), Delegados de la
Administracion Interna de la Unidad Ejecutora, personal de UDDAF y
otras dependencias del Ministerio.

Externas SAT, CGC, MINFIN y Proveedores.
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Cédigo: 01.20.01.01.01.01.01.00

AUXILIAR DE CONTRATACIONES

Y ADQUISICIONES Version: 01
Paginas: 02

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO JEFE Titular de la Unidad Desconcentrada de Administraciéon Financiera
INMEDIATO

PUESTOS Ninguno
SUBALTERNOS

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar al Encargado de Contrataciones y Adquisiciones de la Unidad Ejecutora en el
desarrollo de sus funciones.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

FRECUENCIA

No. DESCRIPCION DISIMIATE

1 | Recibir las solicitudes de pedido entregadas por las
dependencias de la Unidad Ejecutora.

2 | Revisar que la documentacién presentada por las diferentes
dependencias solicitantes dentro de la Unidad Ejecutora sea | X
congruente a lo requerido y esté debidamente firmada y sellada.

3 | Dar seguimiento a los expedientes y el estado en el que se
encuentran por etapa del proceso para agilizar la gestion de los | X

mismos.
4 | Proporcionar informacién al Encargado de Contrataciones y
Adquisiciones sobre el avance de los expedientes recibidos para X

concursos de cotizacién y/o licitacion y compras directas.

5 | Solicitar cotizaciones a proveedores. X
6 | Visar documentos para que realicen el pago por medio de CUR. | X
7 | Trasladar expedientes al Encargado de Contabilidad para X
revision y registro de CUR.
8 | Efectuar retenciones de IVA e ISR. X
9 | Imprimir constancias de IVA e ISR y entregar una copia al
S ; o X
proveedor solicitandole firma de recibido.
10 | Sacar copias de IVA e ISR y archivar constancias de recibido por
el proveedor cuando las compras sean mayores a Q30,000.00 | X
(cuando aplique).
11 | Registrar la cabecera de CDP. X
12 | Elaborar y operar érdenes de compra en SIGES. X
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. FRECUENCIA

No. DESCRIPCION DTS MIATE

13 | Trasladar érdenes de compra al Encargado de Contrataciones y X
Adquisiciones y Titular de Unidad Ejecutora para firma.

14 | Fotocopiar 6rdenes de compra con la documentacién de soporte X
para conformar expedientes.

15 | Escanear y publicar todas las facturas por montos superiores a X
Q10,000.00 en Guatecompras.

16 | Trasladar al Encargado de Contabilidad el expediente de compra X
para darle ingreso y realice el CUR de devengado.

17 | Llevar el control de las 6rdenes de compras emitidas. X

18 | Gestionar érdenes de compra. X

19 | Foliar expedientes conteniendo proyecto de bases de cotizacion X
y/o licitacion.

20 | Trasladar proyecto de bases de cotizacién y/o licitacion a la
Administracibn General para revision y traslado a Asesoria | X
Juridica para opinion.

21 | Recibir proyecto de bases aprobadas, escanear Ia X
documentacion y subir al portal de Guatecompras.

22 | Elaborar solicitud de nombramiento de Junta de Cotizaciones y/o X
Licitaciones.

23 | Brindar el apoyo logistico para la realizacion de los eventos. X

24 | Proporcionar informacion actualizada al Encargado de
Contrataciones y Adquisiciones sobre el movimiento y gestion de X
la documentacion recibida.

25 | Llevar el control de las compras directas realizadas. X

26 | Archivar, resguardar y custodiar los expedientes de X
Contrataciones y Adquisiciones.

27 | Elaborar un informe de las actividades de Contrataciones y X
Adquisiciones realizadas dentro de la Unidad Ejecutora.

28 | Todas las demés funciones en materia administrativa que le X
asigne el Titular de la Unidad Ejecutora.

1. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Viceministro o Director de la Unidad Ejecutora, Administrador Interno,
personal de la Administracién Interna (Central), Delegados de la
Administracion Interna de la Unidad Ejecutora, personal de UDDAF vy
otras dependencias del Ministerio.

Externas Proveedores.
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FUNCIONES
DE ALMACEN E INVENTARIOS

1. Coordinar actividades con el Departamento de Almacén e Inventarios de la
Administracion Interna, remitiendo informes periddicos relacionados con el
registro y resguardo de mobiliario, equipo y utiles de oficina.

2. Supervisar el cumplimiento y control del registro actualizado en el libro de
inventario, asi como los registros auxiliares de los activos adquiridos en la
Unidad Ejecutora y/o recibidos en donacion.

3. Control y registro de los ingresos/altas y egresos/bajas de bienes y suministros
adquiridos por la Unidad Ejecutora.

4. Resguardo y custodia de los bienes y suministros a cargo de la Unidad
Ejecutora.

5. Asegurar la oportuna distribucion y abastecimiento de los bienes y suministros.

6. Resguardo y custodia de los registros auxiliares a cargo de la Unidad
Ejecutora.

7. Cumplir con lo establecido en el Reglamento de Inventarios de los Bienes
Muebles de la Administracion Publica segun Acuerdo Gubernativo 217-94,
Circular 3-57 de la Contraloria General de Cuentas y otras Leyes aplicables.
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AUXILIAR DE INVENTARIOS »
Version:

01

Paginas: 02

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO JEFE Titular de la Unidad Desconcentrada de Administracion
INMEDIATO Financiera

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar con el Departamento de Almacén e Inventarios y supervisar que los bienes
adquiridos por la Unidad Ejecutora sean inventariados y mantengan un adecuado

control de acuerdo a las normativas legales vigentes.

3. FUNCIONES
- FRECUENCIA
No. DESCRIPCION DISIMIAIE
1 Realizar el control de inventarios conforme a la asignacion
. . . X
de bienes a la Unidad Ejecutora.
2 Llevar el control de las tarjetas de responsabilidad de
inventarios a los usuarios de las dependencias que | X
conforman la Unidad Ejecutora.
3 Cumplir con el registro auxiliar de los bienes al servicio de X
la Unidad Ejecutora.
4 Llevar registro y control de las tarjetas especiales de los X
bienes en custodia en la Unidad Ejecutora.
5 Verificar fisicamente los bienes asignados a los usuarios X
con base a las tarjetas de responsabilidad.
6. Informar al Encargado de Inventarios de las altas y bajas
de los bienes asignados a los usuarios de la Unidad X
Ejecutora.
7. Verificar y dar seguimiento en el SICOIN que se hayan
realizado los cambios de altas y bajas de los bienes X
asignados a los usuarios.
8. Gestionar ante el Encargado de Inventarios, la asignacion
de codigos a los bienes adquiridos por la Unidad X
Ejecutora.
9. Gestionar finiquitos requeridos por los usuarios. X
Elabord: Autorizd: Aprobo:

Director de Planeamiento -DIPLAN-

Administrador Interno

y Alimentacion

Ministro de Agricultura, Ganaderia



Q

¢

Manual de Funciones
Delegados de la Administracion Interna en Unidades Ejecutoras

. FRECUENCIA
No. DESCRIPCION DIS MIATE
10 | Extender certificaciones de inventarios para ser aprobados X
por el Jefe del Departamento de Almacén e Inventarios.
11 | Archivar, resguardar y custodiar los expedientes de X
Inventarios.
12 | Todas las demas funciones en materia administrativa que X
le asigne el Titular de la Unidad Ejecutora.

4. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Viceministro o Director de la Unidad Ejecutora, Administrador Interno,
personal de la Administracion Interna (Central), Delegados de la
Administracion Interna de la Unidad Ejecutora, personal de UDDAF vy
otras dependencias del Ministerio.

Externas Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas.
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AUXILIAR DE ALMACEN Version:

01

Paginas: 02

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO JEFE Titular de la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera
INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNQOS

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Gestionar las actividades de ingreso y egreso al Almacén de bienes y suministros
adquiridos por la Unidad Ejecutora.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

- FRECUENCIA
No. DESCRIPCION DISIMIAIE
1 | Coordinar y supervisar las actividades del Almacén con el
Encargado de Contrataciones y Adquisiciones de la Unidad | X
Ejecutora.
2 | Controlar y verificar las existencias de bienes y suministros
para garantizar el abastecimiento de las dependencias que X
conforman la Unidad Ejecutora.
3 | Realizar el ingreso de bienes y suministros al Almacén con X
Forma 1-H.
4 | Entregar bienes, materiales y suministros, segun requisicion a X
las dependencias solicitantes.
5 | Verificar que las condiciones de almacenamiento de bienes, X
materiales y suministros sean las adecuadas.
6 |Llevar el registro en las tarjetas kardex para el control de X
suministros.
7 | Gestionar ante la Contraloria General de Cuentas la X
autorizacion de Libros e impresion de los formularios a utilizar.
8 | Custodiar y administrar las formas autorizadas por la
. X
Contraloria General de Cuentas.
9 | Coordinar con el Auxiliar de Tesoreria la entrega de la copia de X
la Forma 1-H que conforma la caja fiscal.
10 | Elaborar y entregar informes peridédicos del Almacén al Titular
de la Unidad Ejecutora y al Encargado de Almacén de la X
Administracion Interna.
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. FRECUENCIA
No. DESCRIPCION DISIMIATE
11 | Llevar a cabo el proceso de identificacion de los bienes X
inventariables con el Auxiliar de Inventarios.
12 | Realizar un inventario periddico de las existencias en Almaceén. X
13 | Atender los requerimientos de informacion por parte de los X
entes fiscalizadores.
14 | Todas las demas funciones en materia administrativa que le X
asigne el Titular de la Unidad Ejecutora.

1. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Viceministro o Director de la Unidad Ejecutora, Administrador Interno,
personal de la Administracién Interna (Central), Delegados de la
Administracion Interna de la Unidad Ejecutora, personal de UDDAF y
otras dependencias del Ministerio.
Externas Proveedores.
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GLOSARIO DE TERMINOS

DEFINICION SIGNIFICADO

Es la forma oficial autorizada por la
Contraloria General de Cuentas para
registrar el Ingreso de Bienes de Activo Fijo

Formulario (Forma 1-H) y Bienes Fungibles a la Seccién de
Almacén 'y al Deparetamento de
Inventarios. Cuenta con un numero de
correlativo.

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

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

Sistema de Gestion de
Sistema Informatico SIGES

Tarjetas utilizadas como auxiliares del
inventario, para establecer el control de las
entradas y salidas de los bienes adquiridos
por la institucion.

Tarjetas kardex
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GLOSARIO DE SIGLAS

SIGLAS SIGNIFICADO
CDP Comprobante de Disponibilidad Presupuestaria
CGC Contraloria General de Cuentas
CUR Comprobante Unico de Registro
MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
MINEIN Ministerio de Finanzas Publicas
SICOIN El Sistema de Contabilidad Integrada
SIGES El Sistema de Gestion de Compras
UDDAF Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera
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ACUERDO MINISTERIAL No. 38-2012

Edificio Monja Blanca: Guatemala, 28 de febrero de 2012,

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENT ACION

CONSIDERANDO:

Que la Ley Orgdanica del Presupuesto wsu Reglamento establecen que para lograr la
desconcentracidin del Jisterma de Administracidn Financiera, en cada Organismo oy
Ente del Sector Publico. se organiEzard w operard una dnidad de Adminstracion
Financiera (UDAF)., cuyo responsable serd designado por el titular o méima autoridad
de cada COrgankemoe o Ente. v a la vez paoara ofianzar dicha desconcentracidon, se
podrdan crear w organizar, en los niveles qQue corresponda, Unidades Desconcentradaos
de Administracidn Financiera.

CONMSIDERANDO:

Que dentre del Ministerico de Agricultura, Ganaderia yw Alimentaciaon se hace neceasaria
la desconcentracion fimanciera, facultandse a las Unidades Ejecutoras wsus Directores o
resporeabbles conforme la Ley. para la administracion w uso de los recursos, asi como la
resporsakbilidad en la autorizacien del gasto, por lo que se emite la siguients
digposicican.

POR TANTO:

Ern sjercicic de las atribuciconss que le corfieren los articulos 194 de |la Corstifucion
FPolitica de la Republica de Guatemalar 27 w 29 de la Ley del Organisme Eecutivoe,
Decreto ndmero 114-27 del Congreso de la Replblica: 3, 4 w29 de |la Ley Oradnica del
Fresupuesto, Decreto numeroe 101-%7 del Congreso de la Repldblicar 1w 2 del
Feglamento de la Ley Orgdanica del Fresupuesto, Acuerdoe Subermativo mdmero 240-95
v 7 del REeglaments Orgdanicoe Intermne del Ministeric d= Agricultura, Ganaderia
Alimentacicon, Acverdo Gubernativoe numers 333-2010.

ACUERDA:

Articulo 1. Desconcentrar la Administracidan Fimnanciera en Unidades Ejecutoras dentro
de  la  estroctura presupuestaria del finisterico de Agricultura, Ganaderia oy
Alimentacian, a través de o crecacidn yw  organizacién de o Unidades
Cesconcentradas de A dministracisn Financiera a carge de la Administracion
Fimanciera del Minis teric.

Arficulo 2. Lo Adminktrocién Finonciera gue deberd entendsrse comoe o Unidad de=
Administracion Financiera -UDAF Central-, w qQue organizacionalmente dependiente de
la Administracidn Genaeral, serd el ente coordinador en la materia de su competencia
dentro del Ministerio wcomo tal serd la dependencia rectora en la emisidn de normas,
procedimisentos, lineamientos w controles que garanticen el irestricte cuomplimiento de
lgs mnormae emitidas por 2l Ministerico de Finanzas Pblicas « 1o Contraloria General de
Cuentos.

Articule 3. Se delegoa en o Actoridod A ckministrativg Supenior de los Unidocles
Ejecutoras, o autorzacodn de egresos. siendo respornsables directos el gasto, asi
SO S e b Fonm ol S, o QranTar Sl S Y SfS S SO rEs OrSs oG S s sisterm ol
cotonzados gue para S efecto establercoa 2! Ministeno de Finanzas Pdbbicas: compiir
o o efectiva rendicion de coentas por las operaciones presopraestanas, contalales v
frcrncieras que realicen pora lo cual dedlserdn gestionar ante o Contraloria Generod

Elaboro: Autorizé: Aprobo: 38
Director de Planeamiento -DIPLAN- Administrador Interno Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion



Manual de Funciones
Delegados de la Administracion Interna en Unidades Ejecutoras

oy

.-(;‘\.\

=
S
B4

Arficule 4. Lo estructura de caoda Unidad Desconcentrada de Administracian
Financiera estard organizada de acvuerdoe o la cantidad de cperacionss w monte del
presupuaesto asignado a cada Unidad Ejecutora o Dependencia. Fara el efecto se
closifican en dos clases: Unidoad Desconcentrada de Administracian Fimanciera Close
sem e op,

Loz Unidades Desconcentradoas de Administracidcn Financiera clase A7 estaran
conformada por oche pesconas. quienses funcionalmente occuparan los siguientes
pues tos:

] Un Jefe:

51 Un asistente de la Jefatura:

<] Unmencargade de Contalkilidad:
4] Un cawsdliar de © ontakeilidad:

=] Unencargads de Presupuesto;

fl Dos auxiliares de Presupuestor w
gl Un ausxliar de Tesoreria.

Las  Unidad Desconcentrada de Adminktracieén  Financiera  clase B estardan
conformada por cince personcs, guisnss funcionalmeante ccupardn los siguientes
pues tos:

] Un Jefe:

51 Un asistente:

<] Umnmencargads de Contakilidad:
d] Unm Encargads de Fresupuastor w
=] Un awsliar de Tesoreria.

Arficulo 5% Los Unidodes Ejecutoros o Dependsncios del fineterico de Agricultura,
Ganaderia v Alimentacion que contardn con una Unidad Desconcentrada de

Administracian Fimanciera, s erdm:

Urnidod Desconcentrada de Adminktracian Financiera clos e 9477

=] “Wiceministerio de Desarrollo Econdmico Rural -WIDER-
=] Wicaeministerico de Janidad Agropecuariay Regulacionas VisARD-
=] Coordnacieon Regional w Bdansicon Rural

Urnidod Desconcentrada de Adminktracian Financiera clos e BT

=] Wiceministerio de Seguridad Aldime ntaric yw Hutricional -WISAR-
(=] “Wiceministeric Encargade de Asuntos de Paetéan
<) Institute SGeografico Macional -1 SH-

=] Oficing de Control de Areas de Reserva Territoriales del Estade -OCRET-

La “Unidad Desconcentrada de Administracidén Financiera cloaes e A, del Wiceministerio
de Desarrollo Econdmico Rural 2 IDER-", serd la encargada del registro w ejecucidn del
gasto de los distintos componentes del préstarmoe OFID 1078-F, 814-GT [cadige de
fuantes especificas SZ2-0404-0070  82-0405-00048] v d=l prastame OFID 118Z-F oy FIDA-
A51-GT [cddigo de fuentes especificos 52-0404-0012 + 5204050007, orogramados en
=l presupuesto vigente del Ministerio.

* Reformmacdo por el articedo 1 del Acuendo AMiniskerial No. 47-2012 de fecha 19 de maizo de
2012,

Articulo 6. Lo Unidad Desconcentrada de Administracién Finonmcisra serd respors able

de
o) Formular conforme o estalbdece o Leyv. o metodologio del presupussio por
rogromias v las cirectices gue establerco o AdministraciSon Fnanciera [UDAF
Centrall - el anteprovecto de presupuesto o nivel analico en ooada onag e las
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] Cumplr con todos los reguisitos legales w normatives estabklecidos para 1o
formulacian v ejecucidén de ingresos w gastos. registrande v gprobands en el
Sisterna de Gestidn -51GES- w Sisterma de Contabilidad Integrada -S5ICSOIM-, sus
imngresos v goetos: asi coma =] registro w solicitud de las gestiones mnecesarics
pord la programacicon de la ejecucidn presupuestarica yw fimanciera.

2] Bealuar w analizar los expedientes de compras v contratacionss para garantizar
qgue se cumpla con todos los requisitos legales v normativos establecidos prewvio
v durante la ejecucidn del gasto, asumiendo la resporsabkilidad directa de la
sjacucicn financiaera.

<] SGarantizor gue =] regitre de las operacionss de administracidn finonciera s=
reclicen de forma eficaz, eficiente v trarsparente. asi comoe implemantar los
mecanismos de control interne gue garanticen una correcta ejecucidn
presupuestaria, de corformidad con las normas genarales de control inferno
emitida: por la Adminktracién Financiera [UDAF Central]l, =l Minkterio de
Finarzas v la Contraloria General de Cuentos.

4l Administrar el fondo rotativoe interme w fondo rotative especial, de corformicdad
con los normatives vigentes que rigen sy proceso.

=] Reaglizar los registros de caoja fiscal, conciliacionss bancarias., enftre otfros, por las
operdacianss presupuestarics v finoncieras que sejecuten: asi como ejercer o
cistodia v resgquardo de toda o documentacidn de respalde de las
operacionsas financieras w presvpvestarias, para la respectiva rendicion de
cuentas de conformidoad oo los lineamientos gue emaoanen de o
Addminis tracicn Fimanciera [UDAF Central), la Contraloria General de Cuaentas w
la Auditoria lnterna del Ministerio.

fl Etablecer una adecuada segregacion de funcionses a efecte d=e garantizar
que los drecs de presupuesto, contabilidod w tesorera de acuerdo o las
MHaormas de Control Interne Gubernamental.

g)] “Welar por la adecuada utilzacién de los permisos yw autorizacionas de los
Lsudrios que tengan acceso a los sistermas autorEzados por el Ministerio de
Fimarzas Pulslicoas.

bl Dar cumplimiente g lcs normatives, procedimientos w lineamientoes emitidos por
lo A dministracidn Finonciera (UDAF Central).

i Cesarrollar otras actividades de su compsetencia.

Arficulo 7. La Administracidén Fimanciera (UDAF C aentral], serd la encargoada ode ejecutar
I fase de solicitud de pago en el Sisterna de Contakilidad Integrada -51COIN-,
tenierde comoe base el Comprobante Unice de Registre -CUR-, aprobade por cada
Unidad Desconcentrada de Administracidn Financiera, adjuntande copia fisica wo
slectréanica de la documentacian de soporte.

Arficule B. Lo administracisn finoncisra de loe Unidades gue dentro de su estructurg
organizacional no cusnten con Unidad Desconcentrada de Administracidn Financiera,
estard o cargo de o Administracidn Financiera (UDAF Central).

Arficulo 9. Lo Administracidn Interma, definidda organizaciondlmeaents [=1=1g oTs]
dependiente de la Administracién General por 2l Reglameanto Crganico Interns del
mimkterio, serd la responsalble de g emision de normas, procedimientos, limeamisntos w
contrales gue garonticen =1 cumplimients de las funciones  de adouisiciones,
irmventarios w almacén, en cada una de las Unidades Ejecutoras del Ministeric.

Elregistro w contrel de compras, almacaen 2 inventarios wrecursos humanos, por
considerarse funciones de cardcter adminis trative, deberdan redlizase en cada Unidad
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Ejiecutora obedeciendo a su estructura funcioral w apego o los lineamientos emitidos por
la Administracian General, Administracidn Intermayw Recursos Hurmanos.,

Arficulo 10. La Auditoria Interma serd resporscble de evaluor permanentements el
ambiente v estructura de control intermo, los sistermas operacionales v flujo de informacicn.
para evitar que surfa o se incremente el nivel de riesgo por errores o irreqularicades,
asegurande su sclvencia e integridad, para le cual deberd informar a los responsables
pora que s adopten las acciones preventivas v correctivas en forma oportuna,

Articule 11. 32 irstrye o la Adminktracién General para que adopte los accionss
oportunas para fortalecer organzacional w funcionalmente a la Administracidon Financiera,
a fin de garantizar la eficacia v eficiencia en 2l cumplimiente de sus responsakilidadeas
agilizar las gestiones de log distintas Unidades Ejecutoras del Winisterio.

Arficulo 12, 32 instruye a la Direccidén de Planeamiento, pora que en coordinacidn con la
Administracian General, Administracidn Financiera, Adminstracién Interma w Recursos
Humanos elabore lo: Manwales de Organizacidn, Funcionss, Descripcidén de Fuestos v
Salarios, v de Mormas w Procedimientos correspondientes. Este proceso deberd llevarse o
calze en un plaze no mayor de Z0 dicas habkiles o partir de la vigencia d=l presente
Acuerdo.

Arficulo 13, 32 irstruye a Recursos Humanos para gue redclice |os procesos necesarios para
que las Unidades Desconcentradas de Administracién Financiera, gqueden conformadas
de acuerdoe conla estructura gprobada. Bte proceso deberd llevanse a caboe en un plazo
mo moyor de 20 dicas habiles a partir de lavigencia del presente Acuerdo.

Arficulo 14, Todos los dependencios del Minkterio guedorn obligodoe o proveer
informacion, decumentacion v apoyo para el cumplimiente eficaz v eficiente de lcs
funcicrnes w resporsabilidades encomendadas a la Administracién Financiera  [UDAF
Central] vwlas Unidades Desconcentradas de Administracidn Financiera.

Arficulo 15, Los cosos no previstos en el presente Acuserdo serdn resueltos por o
Administracién Financiera [UDAF Central).

Arficulo 14, 5 deroga =l Acuerdo Ministerial nimers 1-2012 yw cualguier disposicidn que
contravenga el presente A cuerdo Ministerial.

Arficulo 17. El presente Acuserdo empieza a regir inmediataments.

COMUNIQUESE,
PSR
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