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ACUERDO MINISTERIAL No. 95-2016
Edificio Monja Blanca: Guatemala. é de junio de 2018,
EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que es responsabiidod del Ministerio de Agricullura, Ganaderia y Alimentocidn. poseer lo
estructuro organizativa y funcional del mismo, con el fin de contribuir con la corecta
ejecucién de sus funciones y asi opfimizar sus recursos.

CONSIDERANDO:

GQue el Manual de Normas y Procedimienios del Deparlamentio de Contobilidad vy
Ejgcucion Presupuestaria, es una heframienta que determino los procedimientos.  los
objetivos, lineas de responsabilidad y coardinacién, asi como las funciones especificas y
generales, lo cuol es de suma imporfancia para €l desonolio de las funciones de este
Ministerio,

POR TANTO:

En ejercicio de los facullodes que le confieren los arficulos 194 de la Constitucidn Politica
de la Replblica de Gualemala; 27 y 29 de lo Ley del Organismo Ejecufivo, Decreto
Numero 114-97 del Congreso de lo Republica y sus reformas: 7 del Reglamento Organico
intemo del Ministerio de Agriculiura, Gonaderia y Alimentacién, Acuerdo Gubemativo
Mumero 3382010,

ACUERDA:

Articulo 1. Aprabar el “"MANUAL DE NORMAS Y PROC IENTOS DEL DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTARIA™.

Aricule 2. El presenie Acuerdo Ministerial, ermpleza glr inmediatamente.

Mario Estuardd Méndez Cabar
MINISTES DE AGRICULTURA,
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PRESENTACION

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

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

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 dada la
demanda que se de en la practica diaria.
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MARCO LEGAL

a) Decreto No. 101-97 Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto y
sus reformas

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 Gubemnativo 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, credito
publico, adquisiciones y auditoria.

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

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

Iy Acuerdo Gubernativo No. 397-98, Reglamento de Gastos de Vigficog.
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n) Acuerdo Ministerial No. 284-2015 Ministerio de Agricultura, Ganaderia y

0)

p)

q)

t)

u)

Alimentacion, Desconcentrar los procesos financieros y administrativos en
Unidades Ejecutoras dentro de la Estructura presupuestaria del MAGA, a
través de la creacion y organizacién de las Unidades Desconcentradas de
Administracién Financiera y Administrativa.

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

Acuerdo Ministerial No. 40-2005 Ministerio de Finanzas Publicas, Creacion 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:

« Manual para la Ejecucion Presupuestaria mediante Convenios con
Organizaciones No Gubermamentales y Organismos Interacionales;

« Manual para la Ejecucion 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 Publicas, 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 emitidds por el
Ministerio de Finanzas Publicas. /
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GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
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—_—— Departamento de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria

OBJETIVO GENERAL

Dotar de los instrumentos que guien el trabajo de los funcionarios del Departamento
de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria del MAGA, facilitdndole las normas y los
procedimientos que deben cumplir.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ 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 Médulos.

« Delimitar funciones y responsabilidades con base en la descripcion de los
procedimientos para cada etapa de registro de la ejecucion presupuestaria
para el Departamento de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria.

ALCANCE

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

NORMAS GENERALES

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

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

« En el ordenamiento y racionalizacion de los sistemas de trabaj
« En la contribucion al desarrollo eficiente y eficaz de log/semicios que se
prestan;
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« En la contribucién al cumplimiento de politicas, objetivos, prioridades vy
metas, previstas para el proceso de anadlisis, diseno y ejecucion de los
planes de trabajo establecidos,

. Todo gasto, cuya documentacion de soporte la constituya un contrato, debe

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

. 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, que, como, cuando y para qué se esta
efectuando el gasto.

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

almacenaje y otros, debe ser pagados oportunamente.

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

estos se devengue 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
o0 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 crédito presupuestario al
cumplirse la condicién que haga exigible una deuda, con la recepcion de los
bienes y servicios o al disponerse del pago (Articulo 17 Acuerdo Gubernativo
540-2013).
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CAPITULO Il

PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y EJECUCION
PRESUPUESTARIA
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Departamento de Contabilidad y Ejecucion

Presupuesta ria Fecha abril 2016

REGISTRO DE CUR DE INGRESOS PRIVATIVOS Paginas 4

OBJETIVO:

Realizar el registro de los ingresos privativos que provienen de la venta de bienes o
servicios como activos, tasas, derechos y prestaciones de servicios, los cuales se
encuentran normados en leyes ordinarias, especiales vy 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, elc.) 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 depositos o nota de crédito.

b. Fotocopia de resolucion 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.

REGISTRO DE CUR DE INGRESOS PRIVATIVOS

RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO
Recepcién del Expediente
1 | Recibe el expediente del Area de Tesoreria.

Verifica que el expediente cumpla con la
documentacion establecida en el Checly List (Ver

Encargado de 2 | Norma 3 y Anexo 6).
Recepcion Si: Sigue paso 3. rp"/
No: Devuelve expediente al A esoreria:
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REGISTRO DE CUR DE INGRESOS PRIVATIVOS

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Analisis del expediente

Visa de Documentos

Recibe, verifica y analiza el expediente (Ver
Normas 1,2y 3).

Si: Sigue paso 5.

No: Devuelve expediente con Boleta de Rechazo
al Area de Tesoreria. (Ver Anexo 5).

Firma y sella al dorso el expediente.

Traslada el exedlente al Encargado de registro.

_ Rembavenf"a y ana! el expediente (Ver
Normas 1, 2y 3).

7 Si: Sigue paso 8.
Encargado de Registro No: Devuelve expediente al Visa de Documentos.
8 Registra y solicita el CUR de Ingresos en
SICOIN.
9 | Traslada el expediente al Jefe de Contabilidad.
Aprobacion del CUR
Recibe y verifica el expediente (Ver Normas 1,2
y 3).
10 | Si; Sigue paso 11.
Jefe de Contabilidad No: Devuelve expediente al Encargado de
Registro.
11 | Aprueba CUR de Ingresos en SICOIN.
12 | Traslada el expediente al Encargado de Archivo

Impresion, Firma y Archivo del CUR

Encargado de Archivo

Recibe e imprime el CUR de Ingreso para

13 tramite de firma.

Obtiene firma y sello del Encargado de Registro y
14 | Jefe de Contabilidad para firmary sellar el CUR

de ingresos.

Digitaliza y archiva el expediente con e| CUR de
15 | Ingresos. Z
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REGISTRO DE CUR DE INGRESOS PRIVATIVOS
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Departamento de Contabilidad y Ejecucion R
Presupuestaria Fecha abril 2016
REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO (COM) Paginas 8

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).
e Orden de Compra.

« Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuenta.
« Fotocopia de la Notificacion de la aprobacion 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 aprobacion del contrato.

» Fotocopia de Contrato Administrativo.

« Especificaciones técnicas emitidas por la Direccion de Informatica

(cuando se trate del renglén 328).

« Dictamen técnico emitido por la Direcciéon de Informatica (cuando se trate

de renglén 328).
« Fotocopia de Solicitud de Pedido.

» Fotocopia refrendada de Certificacion de inventarios vigente (cuando

proceda).

b. Contrato Abierto (Ver Anexo 8).
« Orden de Compra.

« Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuenta.
« Constancia de Disponibilidad Financiera —CDF- (cuan
« Constancia de Disponibilidad Presupuestaria —-CDP-

o —
* i~ N | i
o MRECCIONLE =

% PLANEAMEENTO S
B

TR e,
d

)(r

A If.icem:iacio 3
Abel Hernindez Saldue;

Administrador Financieror
MAGA

o

4]
Z

F

°

i
o <
N

&5 &

¥ - !"Lf
-

ey
B o

i
i o
o

% Aprobd: |
* Ministro de Agricuitura, Ganaderfa y L
N ”
o Fetiardo Méndez Cobe

INIST0 DE AGRICULTURA

£ ANADERIA Y ALMENTACIOHN

1)

e



an e

GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria
« Dictamen técnico emitido por la Direccidn de Informatica (cuando se trate
de renglon 328).

« Fotocopia de prorroga del plazo del contrato abierto (cuando proceda).

» Fotocopia de Fianzas.

« Fotocopia de Acuerdo Ministerial.

« Fotocopia del Contrato Abierto.

« Solicitud de Pedido.

« Fotacopia refrendada de Certificacion de inventarios vigente (cuando

proceda).
c. 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 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 Direccién de Informatica cuando
corresponda al renglon 328.

e 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, efc.).

Solicitud de Pedido.

« 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 g).

. Subgrupo 18 “Servicios Técnicos y Profesionales (Ver Anexo 1
L

Orden de Compra. j
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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 vy sellada.

Cuadro de programacion debidamente firmado por el Encargado del
Area de Programacion y Presupuesto.

Resoluciéon debidamente firmada (cuando se trate de aportes a
organismos Internacionales).

Fotocopia de |la Base Legal vigente.

f. Viaticos al Interior o Exterior (Ver Anexo 12).

e @& @ @

Orden de Compra.

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.

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).

g. Combustible por Cupones (Ver Anexo 13).

2 o & & & & & & @ @

A
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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 difectas).
Fotocopia de Patente de Comercio del oferente ganagor
trate de compras directas).

ANNISTRO DE AGRICULTURA,
CANADERIAY ALIMENTACIO)
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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, 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 Reparacién de vehiculos (Ver Anexo 14).

Orden de Compra.

Constancia de Inventario de Cuentas.

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,

Oferta electronica (compra directa).

i. Planilla personal 031 (Ver Anexo 15).
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Orden de Compra.
Planilia.

Resumen de planilla.
Fotocopia de Contrato.

Prestaciones Laborales (Ver Anexo 16).

Orden de Compra.

Fotocopia de Constancia de Inventario de Cuenta.
Liquidacion de pago de prestaciones laborales.
Fotocopia de Documento Personal de Identificacion (DPI) del ex
servidor.

Fotocopia de NIT.

Fotocopia de Resolucion.

Fotocopia de Ultimo Voucher de pago.
Solvencia de Tesoreria.

Solvencia de Inventarios.

Certificacion o constancia del tiempo de servicio, e
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o Fotocopia de contratos celebrados con el ex servidor cuando se trate
personal por contrato.

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

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

Informacion que debe constar en el expediente de prestaciones laborales:

Nombre completo del ex servidor.

Nombre de la Dependencia donde laboro.

Puesto que ocupaba.

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

Fecha en que inicio sus labores.

Fecha de finalizacion de las labores.

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

« Constancia de las Ultimas vacaciones gozadas.

i
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REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO (COM)
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recepcién del Expediente
1 Recibe el expediente de la Unidad solicitante.
Verifica que el expediente cumpla con la
documentacion establecida en el Check List (Ver
Encargado de 2 Norma 1).
Recepcién Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve expediente a la Unidad solicitante
3 Ingresa expediente en la base de datos interna y lo

traslada a Visa de Documentos.

Analisis del Expediente

Visa de Documentos

Encargado de
Registro

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

4 Si: Sigue paso 5.
No: Devuelve con boleta de rechazo a la Unidad
solicitante (Ver Anexo 5).

5 Firma y sella al dorso el expediente.

6

| Traslada el exedtente al Encarado de Registro

analiza el expediente (Ver

i Normas 1)

Si: Sigue paso 8.

No: Devuelve expediente al Visa de Documentos.
8 Registra y solicita el CUR de Ingresos en SIGES.
9 Traslada el expediente al Jefe de Contabilidad.

‘Aprobacion del CUR en SICOIN

Recibe y verifica que la documentacion y registro
esten correctos.

i 10 | Si: Sigue paso 11.
Jefe de Contabilidad No: %evueive expediente  al Encargado de
Registro.
11 | Aprueba el CUR de Compromiso en SICOIN.
12 | Traslada el expediente al Encargadn de Archﬁo
Impresion y Firma i
13 Recibe e imprime el CUR de compromjiso para

Encargado de

tramite de firma.

Obtiene firma y sello del C
epa ento de Contabilidad. //
+-—FIN DEL PROCEDIM}E
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REGISTRO DE CUR DECOMPROMISO (COM)

Encargado de Recepcion Visa de Documentos Encargado de Registro
NCIO () ()
! | :
1. Fecbe oxpadients de unxiad 'JI verfica
|7 Recibe, verifics y analim axpedisnts
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Departamento de Contabilidad y Ejecucion

Presupuestaria Fecha abril 2016

REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO (DEV) Paginas 7

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. Los documentos que integran el expediente de devengado:

a. Cotizacion, Licitacion y Contrato Abierto (Ver Anexo 17).

L] * B @8 @

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).

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.

Programacién de entrega de producto firmada y sellada por el titular de
la Unidad Ejecutora, segin contrato.

b. Compra Directa (Ver Anexo 18).

A

| Asistencia

Erivin Ardon (Pate
DIRECTOR DE PLANEAMIEH
MAGA

Anexo de Orden de Compra (liquidacién).
Factura.

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

Orden de Trabajo. \
Constancia de bienes en inventario emitida por SICOI ndo se trate
de grupo de gasto 300).

Carta de entera satlsf ccion dg 4| servicio recibido.
Envio.griginal o fotog p|a eftificada (cuando co
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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.

e Fotocopia certificada del acta de recepcién (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 19).
Anexo de orden de compra (liquidacion).

Factura.

Recibo de caja (cuando proceda).

Informe de avance, aprobado por el Jefe Inmediato.

Informe final segiin contrato, aprobado por el Jefe Inmediato.
Producto segun contrato, aprobado por el Jefe Inmediato.
Fotocopia de Constancia de colegiado activo (cuando proceda).

d. Aportes (Ver Anexo 20).
e Anexo de la Orden de Compra (liquidacién).
¢ Resolucion del Despacho Superior.
e Divisas (cuando proceda).

e. Viaticos al Interior o Exterior (Ver Anexo 21).

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 22).
+ Anexo de orden de compra (liquidacion).
e Factura.
« Recibo de caja (cuando proceda).

g. Mantenimiento y Reparacion de vehiculos (Ver Anexor23).
+ Anexo de orden de compra (liquidacion).
Factura.

. .
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+ Recibo de caja (cuando pro-::/_eda}‘ s Frns -
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h. Planilla personal 031 (Ver Anexo 24).
* Anexo orden de Compra.

i. Prestaciones Laborales (Ver Anexo 25)
» Anexo de orden de compra

j. El Departamento de Contabilidad y Ejecucion 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).

Hoja de tipo de cambio de cuando se efectud el CUR de Devengadao.
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REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO (DEV)
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recepcion del Expediente
1 Recibe el expediente de la unidad solicitante.

Verifica que el expediente cumpla con la
documentacion establecida en el Check List (Ver

Encargado de 2 Norma 1).
Recepcién Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve expediente a la unidad solicitante
3 Ingresa en la base de datos intema Yy traslada el
expediente al Visa de Documentos.
_Analisis y Registro del Expediente
Recibe, verifica y analiza el expediente (Ver
Norma 1).
4 Si: Sigue paso 5.
Visa de Documentos No: Devuelve con boleta de rechazo a la unidad
solicitante (Ver anexo 5).
5 Firma y sella al dorso el expediente.
6 Traslada el expediente al Encargado de Registro
Registro del Expediente en SIGES ; '
Recibe, verifica y analiza el expediente (Ver
7 Normas 1).
; Si: Sigue paso 8.
Encargado de Registro No: Devuelve expediente al Visa de Documentos.
8 Registra y solicita el CUR de Ingresos en SIGES.
9

Jefe de Contabilidad

Traslan:la el exedmnte al Jefe de Contabilidad.

Rembe y verif ca quela documentaclén y regtstro
estéen correctos.

10 | Si: Sigue paso 9.
No: Devuelve expediente al Encargado de
Registro.

11 | Aprueba el CUR de Devengado en SICOIN.

12 | Traslada expediente al Administrador Fmanmem

Solicitud de Pago del CUR en SICOIN

Administrador
Financiero

13

Recibe y verifica que la documentacion y registro
estén correctos.

Si: Sigue paso 14.

No: Devuelve expediente al Jefe de Contabilidad.

Solic‘ el pago al CUR de Devengado en

, Tpéélada el expie
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REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO (DEV)

Impresidén, Firma y Archivo del CUR

Recibe e imprime el CUR Devengado para
Encargado de Archivo 16 | tramite de firma.

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

Digitaliza y archiva el expediente con los de
18 | CUR de Compromiso y CUR de Devengado.
<mmmeneeunesF[N DEL PROCEDIMIENT O---m-eemeeeee-
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REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO(DEV)

e

Encargado de Recepcion Visa de Documentos Encargado de Registro
NG ) : A (®)
| 5 [
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Departamento de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria
REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO Y
DEVENGADO SIMULTANEO (CYD) DE SERVICIOS Paginas 5
BASICOS

Fecha abril 2016

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, telefono 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 depésito monetario o nota de creédito (cuando se
trate de reintegros).

« Solicitud de Pedido.

e & & @ @

2. El Departamento 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 © 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.

( DIRECCION DE
= PLANEAMIENTO
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REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO Y DEVENGADO SIMULTANEO (CYD)

DE SERVICIOS BASICOS
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recepcion del Expediente
1 Recibe el expediente de la Unidad solicitante.
Verifica que el expediente cumpla con la
documentacion establecida en el Check List (Ver
Encargado de 2 Norma 1 y Anexo 26).
Recepcion Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve expediente a la Unidad solicitante
3 Ingresa en la base de datos interna y traslada el

expediente a Visa de Documentos.

Analisis del Expediente

Visa de Documentos

Encargado de Registro

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

4 Si: Sigue paso 5.
No: Devuelve con boleta de rechazo a la Unidad
solicitante (Ver Anexo 5).

5 Firma y sella al dorso el expediente.

| Tras!ada el expedle al Encarado de Registro. !

" Rem . verifica -. anallz:a el expediente (Ver

Normas 1).
Si: Sigue paso 8.
No: Devuelve expediente al Visa de Documentos.

Registra y solicita el CUR de Ingresos en SIGES.

Traslada el expediente al Jefe de Contabilidad.

7
8
9
Aprobacion del CUR en SICOIN

Jefe de Contabilidad

Recibe y verifica que la documentacion y regtstro
estén correctos.

10 | Si: Sigue paso 11.
No: Devuelve expediente al Encargado de
Registro.

11 | Aprueba el CUR de CYD en SICOIN.

12 Traslada el expediente al Administrador

Financiero.

T
IRECTOR DE PLANG S | |/ |Licenciado %’wm,: of
MAGA Abel'Hernandez Salquero
Administrador Financiem
MAGA
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REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO Y DEVENGADO SIMULTANEO (CYD)
DE SERVICIOS BASICOS

RESPONSABLE

NGm,

PROCEDIMIENTO

Solicitud de Pago del CUR en SICOIN

Administrador
Financiero

Recibe y verifica que la documentacion y registro
estén correctos.

19 Si: Sigue paso 14.

No: Devuelve expediente al Jefe de Contabilidad
14 | Solicita pago al CUR de CYD en SICOIN.
15 | Traslada el expediente al Encargado de Archivo.

Impresion, Firma y Archivo del CUR

Encargado de Archivo

16 | Recibe e imprime el CUR CYD tramite firma.

17 | Obtiene firma y sello del CUR de CYD del Jefe
de Contabilidad y Administrador Financiero.
Digitaliza y archiva el expediente con el CUR de

18 | CYD.

===sene-ae==-FIN DEL PROCEDIMIENTO---=-receeeeen
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REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO ¥ DEVENGADO SIMULTANEO (CYD) DE SERVICIOS
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REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO ¥ DEVENGADO SIMULTANEO (CYD) DE SERVICIOS

BASICOS

Jefe de Contabilidad
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Departamento de Contabilidad y Ejecucion

Presupuestaria Fecha | abril 2016

REGISTRO DE CUR DE REGULARIZACION (REG)

DE FONDO ROTATIVO Paginas 7

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. FR03- Documento de Rendicion de Fondo Rotativo Rendicion/Rendicion
Final.

b. Adquisicion de bienes y servicios

e & & @8 @

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.

Informe del evento (cuando se trate de capacitaciones).

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

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

Cuadro Comparativo de Ofertas.

Patente de Comercio del oferente ganador.

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

Erwin Ardon :
DIRECTOR DE PLANEARTE!
MAGA

© Adm . nistrador Financicm
MAGA
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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).

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

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

Solicitud de Pedido.
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).

c. Viaticos al Interior o Exterior
« 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 Liguidacion.
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 documentacién de gastos conexos.
Boleta original de depésito monetario o nota de credito (cuando se trate
de reintegros).

d. Combustible por Cupones
» Copia de Voucher de Cheque,
« Factura.
e Recibo de caja (cuando proceda).
« Cuadro Comparativo de Ofertas.
» Fotocopia de Patente de Comercio del oferente ganador.

Eapcht athvls,
:jér‘wﬁf Ardon g
DIRECTOR DE PLANEA

MAGA
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Cotizaciones originales firmadas y selladas por el proveedor, si la
cotizacion es en forma electrénica deberd 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.

Mantenimiento y Reparacion de vehiculos

L ]

Copia de Voucher de Cheque.

Factura.

Recibo de caja (cuando proceda).

Orden de Trabajo emitida por la empresa.

Carta de entera Satisfaccidn.

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.

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

Erwin A
DIRECTOR DE PL
AGA

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

RESPONSABLE NOm. PROCEDIMIENTO

Recepcion del Expediente

1 Recibe el expediente del Departamento de
Tesoreria.
Verifica que el expediente cumpla con la
documentacion establecida en el Check List (Ver

Egg:;g:ig: de 2 Norma 1) (Anexo 27).

Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve expediente al Departamento de
Tesoreria.

3 Ingresa en la base de datos interna y traslada el

expediente al Visa de Documentos.

Analisis del Expediente

Visa de Documentos

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

4 Si: Sigue paso 5.
No: Devuelve con boleta de rechazo al
Departamento de Tesoreria (Ver Anexo 5).

5 Firma y sella al dorso el expediente.

68 | Traslada el expediente al Jefe de Contabilidad.

‘Consolidacion y Aprobacion del CUR

Recibe y verifica que la documentacion esté
correcta.

7 Si: Sigue paso 8.
No: Devuelve expediente al Visa de Documentos.
Consolida y aprueba simultaneamente el FRO3
Jefe de Contabilidad 8 y genera el FRO2 y el Comprobante Unico de
Registro (CUR) de Regularizacion Fondo
Rotativo en SICOIN.
9 Traslada el expediente al Administrativo
Financiero.
Solicitud de Reposicién de CUR
Recibe y verifica que la documentacion y registro
estén correctos.
10 | Si: Sigue paso 11.
Administrativo No: Devuelve el expediente al Jefe de
Financiero Contabilidad.
11 ita la Reposicion del CUR de Regularizacion
S /I'—Egd’ndo Rotativo en SICOIN. J
& N 12 Tfaﬂada el expedlente al Encargado, de Archivo.
IRECCIONDE & /
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REGISTRO DE CUR DE REGULARIZACION (REG) DE FONDO ROTATIVO

RESPONSABLE

NOm.

PROCEDIMIENTO

Impresién, Firma y Archivo del CUR y FR02 _

Encargado de Archivo

13 | Recibe e imprime el CUR y FRO2 tramita firma.
Obtiene firma y sello del CUR REG de fondo
14 | rotativo del Jefe de Contabilidad y Administrador
Financiero.
Digitaliza y archiva el expediente con el CUR de
15 | regularizacién de Fondo Rotativo y FRO2.

-FIN DEL PROCEDIMIENTO--------2neenue

- genciado
Abel Hetnindez Salquero
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Departamento de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria
REVISION DE EXPEDIENTE PARA TRAMITE DE
VALE Y/O CHEQUE POR MEDIO DE FONDO Paginas 5
ROTATIVO

Fecha abril 2016

OBJETIVO:

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

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

a. Vale (Ver Anexo 28).

¢ Formulario de tramite de cheque o efectivo.

¢ Cuadro Comparativo de Ofertas.

« Patente de Comercio del oferente ganador.

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

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 aceptaran cotizaciones
provenientes de correos personales) (compra de baja cuantia).

« Dictamen técnico emitido por la Direccion de Informéatica 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.).

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

b. Liquidacion de Vale (Ver Anexo 29).

Formulario de tramite de chegue o efectivo.

3 {g{ Eiﬁdﬂ f.”,'j L
‘Hebnindez Salquerd Mharla
trador Financiero L

AGA

DIRECTOR DE PLANEAMIENTO
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e 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.

a & & B

c. Cheque (Ver Anexo 30).
+ Factura.
* Recibo de caja (cuando proceda).
e |ngreso a almacén.
e 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 Direccion de Informatica,

cuando corresponda al renglon 328.

e 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 de baja cuantia).

o 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.
Listado de vehiculos debidamente firmado por la Unidad solicitante.

ll:‘:'
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DIRECTDH DE

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

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 31).

MAGA

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 comisién 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).

£ PL ’l.NEAI". e
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REVISION DE EXPEDIENTE PARA TRAMITE DE VALE Y/O CHEQUE POR

MEDIO DE FONDO ROTATIVO
RESPONSABLE NOm, PROCEDIMIENTO
Recepcion del Expediente
1 Recibe el expediente de unidad solicitante
Verifica que el expediente cumpla con la
Encarg:e_l o e 5 :iqt;c::;r;e?;:s\clon establecida en el Check List (Ver
Recepcion Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve expediente a la unidad solicitante
3 Ingresa en la base de datos interna y traslada el

expedlante al Visa de Documentos.

Visa de documentos

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

4 Si: Sigue paso 5.
No: Devuelve con Boleta de Rechazo de la
Unidad solicitante. (Ver anexo 5)
5 Firma y sella al dorso el expediente.
Traslada el expediente al Departamento de
6 Tesoreria para su revision final y emision de

cheque o reintegro en efectivo.
-=—emeeeF [N DEL PROCEDIMIENTO
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REVISION DE EXPEDIENTE PARA TRAMITE DE VALE YO CHEQUE POR MEDIO DE FONDO

ROTATIVO
Encargado de Recepcion Visa de Documentos
) 0 (A)
) v | ' ||r
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Departamento de Contabilidad v Ejecucion Presupuestaria

Departamento de Contabilidad y Ejecucion

Presupuestaria Fecha | abril 2016

REGISTO DE CUR DE REVERSION PARCIAL Y/O

TOTAL Paginas 3

OBJETIVO:

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

mes.

NORMAS:

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

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

a & = o 8 @

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 Resolucion de Rescision de
contrato.

Fotocopia de la Notificacion del Acuerdo Ministerial o Resolucion de
Rescision (cuando proceda).

DIRECTOR DEPL

MAGA N

\AGRICULTURS 2

-
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i
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Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Contabilidad y Ejecucién Presupusstaria

REGISTRO DE CUR DE REVERSION PARCIAL Y/O TOTAL

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recepcioén del Expediente
1 Recibe el expediente de unidad solicitante.
Verifica que el expediente cumpla con la
Encargado d8 documentacion establecida en el Check List (Ver
Recepcion 2 H_nrn_aa 1) (Anexo 32).
Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve expediente a la unidad solicitante.
3 Ingresa en la base de datos interna y traslada el
expediente al Encargado de Registro.
Analisis y registro del Expediente
Recibe y verifica el expediente (Ver Norma 1).
4 Si: Sigue paso 5.

Encargado de registro

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

Registra y solicita el CUR de Reversiéon parcial
y/o total en SICOIN.

Traslada el expediente al Jefe de Contabilidad.

Aprobacién del CUR

Jefe de Contabilidad

Encargado de Archivo

Recibe y verifica el expedlente (Ver Norma 1).

7 Si: Sigue paso 8.

No: Devuelve expediente para correccion.
Aprueba el CUR de reversién parcial y/o total en
SICOIN.

9 | Traslada el expediente al Encargado de Archivo.

10 Recibe e Imprime el CUR de reversion parcial y/o
total, tramita firma.

11 Obtiene firma y sello del CUR de reversion
parcial y/o total del Jefe de Contabilidad.
Digitaliza y archiva el expediente con el CUR de

12 | reversion parcial y/o total.

~-===-FIN DEL PROCEDIMIENTO--ssssesmanaenn
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REGISTRO DE CUR DE REVERSION PARCIAL Y/O TOTAL
Encargado de Encargado de - ;
Recepcién Registro Jefe de Contabilidad |Encargado de Archivo

1. ‘Rocba oxpedenta ge Unidad) °
Solcrtante "

2 Vaerfica cumpimianto  de| .

?_ %

“ |10, Hmtmﬂ.ﬂdﬁl
. |reversin parcial yio tolal, tramita
firma

o1 Obtrena firme y solio del Jofe
. |de Conlabidad en ol expedionts

Py - |y CUR do reversin parcial yio
= | total
rechazo a 51 ! on i
Winiciac . | COMOCCICNes
Solicitinta .
+ : l v l :
Drvisirive con v .
r . [ B Regstra y schoita of CUR da (Y. (8 Aprisca o CUR  dgaf) Digrakza spadianto
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= Departamento de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria

Departamento de Contabilidad y Ejecucién
Presupuestaria

REGISTO DE CUR DE DEVOLUCION Paginas 3

Fecha abril 2016

OBJETIVO:

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

NORMAS:
1. La documentacion que integra el expediente de Devolucién:

a) Oficio dirigido al Administrador Financiero solicitando la devolucion
incluyendo:

El motivo de la devolucién.

Nombre del beneficiario.

Numero de CUR.

Partida presupuestaria.

Ndmero de boleta deposito o nota de crédito.

" 8 & & @

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

d) Cuando se trate de devoluciones de Regularizacion de Fondo Rotativo
(REG) SIN REPOSICION, |a documentacion de respaldo debe ser:

« Oficio.
¢ Fotocopia del FRO3 firmado y sellado.

e de Planeanients ' iglttura. Ganaderia y

/ fmmﬁm"ﬂn Prsd
DIRECTOR OE PLANEAMIEN
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REGISTRO DE CUR DE DEVOLUCION

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

~ Recepc

ion del Expediente L

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) (Anexo 33).

Si: Sigue paso 3.

No: Devuelve expediente a la unidad solicitante.

3

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

Analisis y Registro del Expediente

Encargado de Registro

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

Si: Sigue paso 5.

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

Registra y solicita el CUR de Devolucion en
SICQIN.

Traslada el expediente al Jefe de Contabilidad.

Aprobacién del CUR

Jefe de Contabilidad

Encargado de Archivo

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

7 No: Devuelve expediente para correccion a la
unidad solicitante

8 | Aprueba el CUR de Devolucion en SICOIN.

9

| Recibe e Imprime el CUR de Devolucion para

Traslada el expediente al Encargado de Archivo.

10 tramite de firma.

11 Obtiene firma y sello del CUR de Devolucion
para firma y sello del Jefe de Contabilidad.
Digitaliza y archiva el expediente y CUR de

12 | Devolucion.

---—--FIN DEL PROCEDIMIENTO—-e=semeeeeme
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REGISTRO DE CUR DE DEVOLUCION
Encargado de Encargado de - ’
Recepcion Registro Jefe de Contabilidad |Encargado de Archivo
NICID

o s

© |10, Recbe e imprime CUR do
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— 1

|11 Obtene firma y selio det Jefe
. |om Contabiidad en el expedents
- |y CUR de Devolucidn

o . {5 Registra y solicita o CUR de || |
Reavmsitn ke 18 Aprece & CUR 8/ |
paccaal yio ol en :(W“gcom O: 12 Deglalea o spadients y lo
. : Archiva e el
CLR da

T Recibe y veifica of expedients

5

|

(1 i Inkymisoitn e ﬁO La Trastada el mpodsentd 4l

F

U. Trasiada ol axpociante ai

base de datos y irastads
expodiento al

| Enm-:gn...r/1 Jm-flm

'§| Encargado de Archive

® o

DIRECCION
PLANEAMIEN

Erdfin Ardon Pared
DIRECTOR DE PLANEAMIENTQ
MAGA




GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos

Departamento de Contabilidad y Ejecucion Presupuestana

Departamento de Contabilidad y Ejecucion

Presupuestaria Fecha abril 2016

REGISTRO DE CUR DE REGULARIZACION DE
GASTO DE PRESTAMOS, DONACIONES Y Paginas 7

FIDEICOMISOS

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 documentacion que integran los expedientes de regularizacion:

e @ @& & & @

DIRECTOR BE PLANS

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 almacen.

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 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 Cumplimien jan

MAGA
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« Fotocopia de Constancia de Disponibilidad Financiera —CDF- (cuando
proceda).
+ Fotocopia de Constancia de Disponibilidad Presupuestaria — CDP - (cuando
proceda).
Fotocopia de Acuerdo Ministerial de aprobacion del contrato.
Fotocopia de Contrato Administrativo.
Cuadro Comparativo de Ofertas.
Patente de Comercio del oferente ganador.
Especificaciones técnicas emitidas por Informatica, cuando corresponda al
renglén 328.
Cotizaciones firmadas y selladas por el proveedor.
Dictamen técnico emitido por Informatica cuando corresponda al renglén
328.
» Fotografias antes de remodelar, reparar o dar mantenimiento y reparacion
de obras e instalaciones.
Solicitud de Pedido o su equivalente.
Diagnéstico de Informatica (cuando se trate de mantenimientos ©
reparacién de equipo de computo). _
= Fotocopia refrendada de la Certificacion de Inventarios vigente (cuando
proceda).
Formulario de Viatico Nombramiento (cuando se trate de viaticos al interior).
Formulario de Viatico Anticipo.
Formulario de Viatico Constancia.
Formulario de Viatico Liquidacion.
Fotocopia de Pasaporte (cuando se trate de viaticos al exterior).
Fotocopia de Voucher de pago del mes anterior a la comisién 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 Comision.
Planilla y documentacién de gastos conexos.
Boleta original de depdsito monetario o nota de crédito (cuando se trate de
reintegros).

e & = @ & &

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.

(ereivis Administratia
/ Director de Planeamiento:=;
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¢ Recibo de Ingresos Varios.
« Convenio Administrativo.
s Acuerdo Ministerial.
« Fianzas establecidas en el contrato.

2. La Unidad responsable debe presentar al Departamento de Contabilidad y

Ejecucion Presupuestaria fotocopia certificada de la documentacion antes
descrita. A excepcion de la orden de compra emitida por la unidad
responsable.

. En el caso de los Fideicomisos, debe remitir mensualmente dentro de los

primeros quince (15) dias calendario del mes siguiente, mediante Oficio y
boleta de depdsito, nota de crédito o certificacion contable del fiduciario a la
Direccion Financiera del Ministerio de Finanzas Publicas, para solicitar la
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 piblicos en fideicomiso Acuerdo Ministerial 25-
2010 "A").

. En el caso de los Fideicomisos, debe remitir a la Direccion de Contabilidad del
Estado y Direccion Financiera del Ministerio de Finanzas Puablicas 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).

Abel Hetndndez Salquero
Administrador Financiero
MAGA
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REGISTRO DE CUR DE REGULARIZACION DE GASTO, PRESTAMOS,
DONACIONES Y FIDEICOMISOS

RESPONSABLE Num.

PROCEDIMIENTO

'Recepcion del Expediente

1

Recibe el expediente de la unldad solicitante.

Encargado de
recepcion

Verifica que el expediente cumpla con la
documentacion establecida en el Check List (Ver
Normas 1) (Anexo 34.)

Si: Sigue paso 3.

No: Devuelve expediente a la unidad solicitante.

3

Ingresa en la base de datos interna y traslada el
expediente al Visa de Documentos.

Analisis del Expediente

Visa de documentos

Recibe y verifica la documentacion contenida en el
expediente (Ver Norma 1y 2).

Si: Sigue paso 5.

No: Devuelve expediente con boleta de rechazo a
la unidad solicitante. (Ver Anexo 5)

Firma y sella al dorso el expediente completo.

Traslada el expediente al Encargado de Registro.

Registro del CUR

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

Encargado de Registro

Registra y solicita el CUR de Compromiso (COM)
en SIGES.

Traslada el expediente a la unidad solicitante a
efecto de generar el Anexo de Orden de Compra.

10

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

11

Traslada el expediente al Jefe de Contabilidad.

robacion del CUR

12

Recibe y verifica que la documentacion y registros
estéen correctos.

Si: Sigue paso 13.

No: Devuelve expediente al Encargado de

Jefe de Contabilidad

URA G AN

Registro
Aprueba el CUR de Compromiso (COM) y CUR de
Regularizacion de Devengado y PagadoﬁP en
SICOIM.

_\a -}
& A4
~ ¥

Trasjéda el ex al Encargago dejArchivo.
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Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Contabilidad y Ejecucidn Presupuestana

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

RESPONSABLE

Encargado de Archivo

Num.

15

Recibe e imprime el CUR de RDP, tramita la

PROCEDIMIENTO

firma.
16 Obtiene firma y sello del CUR de RDP del Jefe de
Contabilidad.
Digitaliza y archiva el expediente con el CUR de
17 Compromiso y Regularizacion de Devengado y

Pagado.

--FIN DEL PROCEDIMIENTO
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REGISTRO DE CUR DE REGULARIZACION DE GASTQ PRESTAMOS, DONACIONES Y
FIDEICOMISOS

Encargado de Recepcion Visa de Documentos Encargado de Registro

i —,
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l l |
—_—— ! L
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REGISTRO DE CUR DE REGULARIZACION DE GASTO PRESTAMOS DONACIONES Y
FIDEICOMISOS

Jefe de Contabilidad Encargado de Archivo

w : I\T'“:I
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
S Departamento de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria

Departamento de Contabilidad y Ejecucion L
Presupuestaria Fecha abril 2016
REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO (COM) Paainas 3
NOMINA DE HONORARIOS RENGLON 029 g

OBJETIVO:

Ejecutar el registro presupuestario quedando determinado el servicio, monto y el
nombre del contratado.

NORMAS

1. Los documentos que integran el expediente de compromiso némina de
honorarios del renglon 029:

Oficio.

Orden de Compra (Guatenéminas).

Detalle de Contratos del personal 029.

Fotocopia de Documento personal de identificacion (DPI).
Fotocopia de Contrato.

Fotocopia del Acuerdo Ministerial.

Fotocopia de Fianza de Cumplimiento.

Fotocopia de Registro Tributario Unificado (RTU).

e 2 @ @2 & o @ @

REGISTO DE CUR DE COMPROMISO (COM) NOMINA DE HONORARIOS
RENGLON 029

RESPONSABLE am. - | F’ROCEDIMIENTO

Rer.:rbe el expedlente de la Subdireccién de
Recursos Humanos.
Verifica que el expediente cumpla con la
documentacion establecida en el Check List
Encargado de recepcion 5 (Ver Norma 1) (Anexo 35).

Si: Sigue paso 3.

No: Devuelve expediente a la Subdireccion de
Recursos Humanos.
| sa en la base de datos interna y tras /'lda el
jediente al Visa de Documentos. /
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REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO (COM) NOMINA DE HONORARIOS

RENGLON 029

RESPONSABLE

Visa de Documentos

Jefe de Contabilidad

Nam.

[Recibe, verifica y analiza la documentacion

~ PROCEDIMIENTO

(Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 5.

4 No: Devuelve expediente con boleta de rechazo
a la Subdireccion de Recurso Humano. (Ver
Anexo 5)

5 | Firma y sella al dorso el expediente completo.

6

Traslada el e edie al Jefe de Contabilidad.

Recibe y verifica que la documentacion y
registro estén correctos.
Si: Sigue paso 8.
No: Devuelve expediente al Visa de
Documentos

Aprueba el CUR de Compromiso de nomina de
honorarios renglon 029 en SICOIN.

Traslada expediente al Visa de Documentos

Visa de Documentos

Encargado de Archivo

10

Humanos i lo traslada al Encaﬁadc de Archivo.
Recibe e Imprime el CUR de Compromiso de

11

Recibe expediente, notifica por correo
electronico a la Subdireccion de Recursos

némina de honorarios renglon 029 para tramite
de firma.

12

Obtiene firma y sello del CUR de Compromiso
de némina de Honorarios renglon 029 del Jefe
de Contabilidad.

13

Digitaliza y archiva el expediente y CUR de
Compromiso nomina de honorarios rengion 029
wssseeaveneaF|N DEL PROCEDIMIENTO----sseeeeeen
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REGISTRO DE CUR DE COMPROMISO (COM) NOMINA DE HONORARIOS RENGLON 029

Encargado de

: Visa de Documentos | Jefe de Contabilidad |Encargado de Archivo
Recepcion
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Departamento de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria

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

Fecha abril 2016

Pagina 4

OBJETIVO:

Ejecutar el registro del gasto mediante el cual se afecta definitivamente un crédito
presupuestario con la recepcion del servicio.

NORMAS:

1. Los documentos que integran el expediente de devengado némina de
honorarios del renglén 029:

Oficio.

Orden de Compra (Guatenominas).

Nomina de depdsitos monetario del personal.

Cuadro detallado de las facturas.

Factura original.

Recibo de caja (cuando corresponda).

Informe.

Fotocopia de Constancia de colegiado activo (cuando proceda).

s & & ® ° 2 2 @

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

RESPONSABLE am. PROCEDIMIENTO

Recibe el expediente de la Subdireccion de

Recursos Humanaos.

Verifica que el expediente cumpla con la

documentacion establecida en el Check List (Ver

Norma 1) (Anexo 36).

Si: Sigue paso 3.

No: Devuelve expediente a la Subdireccion de

Recursosj—lumancs

3 g ega la base de datos interna y traslada el
te al qua de Documentos. /

ﬁ‘!\_wm m,,.”q‘:e' / r .

P
=

Encargado de
recepcion 2
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REGISTRO CUR DE DEVENGADO (DEV) NOMINA DE HONORARIOS
RENGLON 029

RESPONSABLE

Visa de Documentos

Jefe de Contabilidad

Administrador
Financiero

Encargado de Archivo

Num.

TRecibe, verifica y analiza la documentacion (Ver

PROCEDIMIENTO

Norma 1).
Si: Sigue paso 5.

4 No: Devuelve expediente con boleta de rechazo a
la Subdireccién de Recurso Humano (Ver Anexo
5).

5 Firma y sella al dorso el expediente completo.

6

| ras!ada ei exedlente aI Jefe de Contabilidad.

X Reclbe y venﬂca que la documentacién y registro

estén correctos.

7 | si: Sigue paso 8.
No: Devuelve expediente al Visa de Documentos
Aprueba el CUR de Devengado nomina de
honorarios renglon 029 en SICOIN.

9 Traslada el expediente al Administrador

Financiero.

" | Recibe y verifica que la documentacion y registro

estén correctos.

i Si: Sigue paso 11.
No: Devuelve expediente al Jefe de Contabilidad.
11 Solicita pago al CUR de DEV nomina honorarios

renglon 029 en SICOIN.

12

Traslada el exp

Recrbe elmpﬁmeel CUR de Devengado noémina

adiente al Encargado de Archivo.

1 de honorarios renglén 029 para tramite de firma.
Obtiene firma y sello del CUR de Devengado
14 | némina de honorarios renglon 029 del Jefe de
Contabilidad y Administrador Financiero.
Digitaliza y archiva el expediente y CUR de
15 | devengado

—eememmemeatFIN DEL PROCEDIMIENTO--rme e omeeee
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'REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO(DEV) NOMINA DE HONORARIOS RENGLON 029

Encargado de Recepcion Visa de Documentos Jefe de Contabilidad
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REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO(DEV) NOMINA DE HONORARIOS RENGLON 029

Administrador Financiero Encargado de Archivo
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Departamento de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria

Fecha

abril 2016

REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO Y
COMPROMISO SIMULTANEO NOMINA 011 Y 022

Pagina

3

OBJETIVO

Ejecutar el registro presupuestario en las etapas de compromiso y devengado
simultaneo, esto se hace debido a que existen operaciones de las que se tiene

conocimiento, hasta cuando se reciben el servicio.
NORMAS

1. Los documentos que integran el expediente:

Oficio.

Orden de Compra (Guatenéominas).
Resumen de ndmina.

Nomina de Depdsitos Monetario del personal.
Cuadro detallado.

AFE gy meanciern%
e Wz'u nclado 28
Abel Merniandez Salguero

Administrador Financiero
MAGA
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REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO Y COMPROMISO SIMULTANEO NOMINA

011 Y 022

RESPONSABLE

Encargado de recepcion

Jefe de Contabilidad

Administrador Financiero

Encargado de Archivo

NUam.

Recrbe elexpediente de la Subdireccién de

PROCE DIMIENTO

Recursos Humanos.
Verifica que el expediente cumpla con la
documentacion establecida en el Check List
2 (Ver Norma 1) (Anexo 37).
Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve expediente a la Subdireccion de
Recursos Humanos.
3 Ingresa en la base de datos interna y traslada el

ex 2 :ente al Jefe cle Cuntablhdad

vertﬁcaque la documentacion. (Ver

norma 1)

4 Si: Sigue paso 5.
No: Devuelve expediente con boleta de rechazo
a la Subdireccion de Recursos Humanos (Ver
Anexo 5).

5 Aprueba el CUR de Compromiso y Devengado
(CYD) en SICOIN.

6 |Traslada el expediente al Administrador

Financsem —

1 Rambe y venf ca que la documentacidn y registro

estén correctos.

3 Si: Sigue paso 8.
No: Devuelve expediente al Jefe de Contabilidad.
8 | Solicita el pago al CUR de CYD en SICOIN.

| rasa el xedienta al Encargado de Archivo.

Recibe e imprime el CUR de CYD, para tramite

de firma

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

—e-FIN DEL PRDCEDIMIEHTG-—/——
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REGISTRO DE CUR DE DEVENGADO ¥ COMPROMISO SIMULTANEO NOMINA 011 ¥ 022
Encargado de Administrador
_ Jefe de Contabilidad : Encargado de Archi
Recepcion Financiero deArchiva
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Departamento de Contabilidad y Ejecucion

Presupuestaria Fecha abril 2016

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 al Departamento de Tesoreria para la
elaboracion de la conciliacion bancaria es la siguiente:

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

. El Departamento de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria debe realizar las

conciliaciones bancarias en un libro autorizado por la Contraloria General de
Cuentas.

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

El Técnico de Registro es el responsable del archivo del libro de
Conciliaciones Bancarias.

a. Ganaderia y
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CONCILIACIONES BANCARIAS
RESPONSABLE Ndm. PROCEDIMIENTO
~ Recepcion del Expediente
1 Recibe el expediente del Departamento de
Tesoreria.
Verifica que el expediente cumpla con la
Técnico de Registro documentacion establecida (Ver Norma 1).
2 Si: Sigue paso 3.

No: Devuelve expediente al Departamento de
Tesoreria.

'Elaboracién, Impresion y Firma de Conciliaciéon Bancaria

Técnico de Registro

3

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

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve el expediente al Departamento de
Tesoreria.

4

Elabora la conciliacion bancaria de las
operaciones pendientes de registro en libro de
cuenta corriente de banco.

Imprime, firma y sella conciliacion bancaria.

5
6

Traslada conciliacion al Jefe del de Contabilidad.

— Revision y Firma de Conciliacion Bancaria.

Jefe del de
Contabilidad

Técnico de Registro

7

Revisa y firma la Conciliacion Bancaria.

8

Recibe, digitaliza y archiva conciliacion bancaria.

Traslada conciliacion al Técnico de Registro.

--=seseweevFIN DEL PROCEDIMIENTO
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CONCILIACIONES BANCARIAS
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GLOSARIO DE TERMINOS
TERMINO SIGNIFICADO
Es el documento en el cual se realizan los registros para el
pago de proveedores, regularizaciones de gastos del
CUR fondo rotativo, regularizaciones de préstamos vy

donaciones

CUR de Compromiso

Establece el momento de registro presupuestario, a través
del cual una autoridad competente de la Institucion
dispone utilizar un crédito presupuestario para la
adquisicion de wun 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 efectua 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
compramiso entre la Unidad demandante y el proveedor,
tiene como objetivo respaldar actos de compras y
contrataciones, respecto a la solicitud final de productos o
servicios, validados con la firma de responsables del
proceso.

Sistema de
Contabilidad
Integrada (SICOIN)

L8 %,

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 desempefic e ingreso
del Plan Operativo Anual de cada Institucion, asi

registrg y coftfol de inventarios. j
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TERMINO SIGNIFICADO

Sistemna 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, generacién de
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria CDP, en la
gestion de compra de los productos y/o servicios gque
requieran.

Unidad Solicitante o
Unidad Ejecutora

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

Refrendada

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

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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GLOSARIO DE SIGLAS

SIGLA SIGNIFICADO
COM Compromiso
DEV Devengado
CYD Compromiso y Devengado simultaneo
REG Regularizacion
RDP Regularizacion de Devengado y Pagado
CDP Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
CDF Constancia de Disponibilidad Financiera
CUR Comprobante Unico de Registro
ISR Impuesto Sobre la Renta
IVA Impuesto al Valor Agregado
NIT Numero de ldentificacion Tributaria
RTU Registro Tributario Unificado
SICOIN Sistemna de Contabilidad Integrada
SIGES Sistema de Gestién
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 Econdmico Rural
VISAR Viceministerio de Sanidad Agropecuaria y Regulaciones
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GLOSARIO DE SIMBOLOS
No. | Simbolo | Significado
1 ) 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, analisis, etc.
Decision o alternativa: Indica un punto dentro del
3. <> flujo en donde se debe tomar una decision entre
dos 0 mas opciones
4 :' 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 conexién 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. (j) Manejo de informacién digital.
9. v Archivo: Significa resguardo de documentos.

ciado
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Anexo 1
Ejemplo de Oficio de Solicitud ante Tesoreria Nacional

OFICIO XXXX
Guatemala, XXX

Licenciado

HOOKXXX

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 afo 2015, por un monto de (cantidad en letras) (cantidad en
numeros)

El pago debera realizarse a favor de:

NOMBRE DEL BENEFICIARIO:

DIRECCION DEL BENEFICIARIO:

NUMERO DE LA CUENTA:

NOMBRE DE LA CUENTA:

NOMBRE DEL BANCO:

DIRECCION DEL BANCO:

CODIGO SWIFT

(dependiendo del pais S| ES IBAN O

IBAN o ABA ABA)

Sin otro particular me es grato suscribirme de usted.

Atentamente,

ﬁluﬂ.ul GA
¢ g

£ %

& DIRECCION OE
& PUNEAENTO 5
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Anexo 2
Registro Estadistico de Egresos de Divisas

flanco de Caupiomnlia N“" 3 3{'-] 18

Frrma & 200 48

REGISTRO ESTADISTICO DE EGRESO DE DIVISAS
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Anexo 3
Orden de Compra

| ORDEN DE COMPRA | |ocne.

Lugar y Fecha; [ ] NIT FONADES: Z
Institucian; | |
Unidad Ejecutora: | |
Nombre Proveedor: - A

Domicilio Comercial: [ NOG: :]
No. De cuents: | Metodo de Compra No. D Contrato.

BANMCO: | l_

Desdpcidn:

EIEM PLO.

(ADQLASIZION DE UNMA DESTRCTORA DE PAPEL, DUE SERA UTILIZADA PARA RECICLAR EL PAPEL DEDESECHD DE *eweessrerestesnssrnrmesss)

Mo. De Fracio
]
Solicituada |Hangen| CPiCfipcion Detalloda del Blen | 0, ge Medids cantidad
i ¥wfo Servicio Activos fijos Unitario Q I Total Q
s esss  Ejemplo:d DESTRUCTORA DE PAREL] sssssemms  smsssesses [ pEssmmsm e

[Tﬂ‘!ll' [en letras)

Ii!o-hll--l-oo-lﬂi_{

Mombre Sarle

No. De Factura

Fecha

TOTAL

RESUMEN

MONTO

IGH‘.UPO GASTO

[ TOTAL |

o e
FEodin A raon
DIRECTOR DE PLANE

MAGA

Abel

Licenciado ~Y0aF =
erndndez Salguero

Administrador Financiero
MAGA
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Anexo 4

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

INFORME MENSUAL DE PRESTAMOS DEL FIDEICOMISO

No HEEEEN
CODIGO INSTITUCIONAL: EEEET T recwa [ ] [ 1]
NOMERE INSTITUCIONAL © PERIODO
UNIDAD EIECUTORA . | | | | DEL l l I | I | |
DENOMINACION DEL FIDEICOMISO : AL | | | | | | |
BANCO
No. DECUENTA:
INFORME MESUAL DE PRESTAMOS DEL FIDEICOMISO
DESCRIPCION MONTO
SALDO INICIAL Q.
SAOVIMIENTO Dl Mes -
{+) Préstamos Concedidos
{-) Recuperacion de Préstamos
(=) Saldo final :
JEFE FINANCIERO AUTORIDAD SUPERIOR
UNIDAD EJECUTORA UNIDAD EJECUTORA
FORMA FF-02

cenclado

andez Salguero
Administrador FinanZiero
MAGA

& i
Lt LT

oMl g

.“
#°

WGRICULTL

ALIMENTALN
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Anexo 5
Boleta de Rechazo
No.
Fecha | |Hora TAAT57
BOLETA DE RECHAZO
|ﬂ!rm:ciﬁn I I |
|Nu11uu de Orden: ] ] [Nu. Solicitud de Pedido ] | |
[No. Oficio | | [No. Cheque / Vale | | |
[Vistes | 1 (Gl s | |
[FRo3 | ] [ ] ]
[PrROVEEDOR | | |
[Manto en Q. ] I l iNn. Folios Expediente | I |
Motivo:
RECIBE: REINGRESO:
Nombre
Puesto
Fecha:
Hora: Firma y Selio:
{Uso exclusive Contabilidad)
_1| Firma y Sello | I | Firma y Sello
' Auxiiiar de Contabilidad Encargado de Contabiidad

N
5 DIRECCIONDE 2
% PLANEAMIENTO =
Wl
T

‘ L ‘-_.":.‘
oA RO

ECTOR DE FLANEAMIENTD -

MAGA
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Anexo 6
CHECK LIST
INGRESOS PRIVATIVOS

Direccion:

N ot de Colits i )
No. Boleta de Déposito Folios |:|

Copia orginal de la Boleta de Deposito o Nota de Credito [ | | |

Fotocopia de resolucion de multas (cuando corresponda) ] I ] I

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

Otros especifique:

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

rwin Aty Paredd iiamress | i Eetuardo Ménd:e €45 5
DIRECTOR DE PLARE ' rnindez >diguers INSTRO DE AGRICULTU

MAGA Ad fnstrador Fmanc ero e e e
' MAGA SOMADERIAY ALIBAER TACH
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Anexo 7

CHECK LIST

COMPROMISO

COTIZACION O LICITACION

Proveedor | [
No. Contrato | | Fecha [ ]
No. Orden | | roties [ ]
Orden de Compra | | | |

Fotocopia de Constancia de [nventario de Cuenta |

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

Fotocopia de las Fianzs de Cumplimiento.

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

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

Fotocopla de Acuerdo Ministerial de aprobacién del contrato. I | | |

Fotocopla de Contrato Administrative |

Especificactones técnicas emitidas por la Direccion de Informtica. (cuando
se trate del renglon 328).

Pictamen técnico emitido por la Direccién de Informatica. [cuando se trate
de renglén 328).

Forocopia de Solicitud de Pedido

Fotocopia refrendada de Certificacién de Inventarios vigente [cuando

proceda),,

Otros especifigue:

Observacion:
Toda la documentacion debe ser pres da debidamente foliada con lapiceroo
foliadora en forma. descendente y ordenada en forma de descendente

¥ hay
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Anexo 8
CHECK LIST
COMPROMISO
CONTRATO ABIERTO
Proveedor | |

No. Cantrato | | Fecha [ ]
No. Orden | ] Fories [ |

Orden de Compra | | L
Fotocopia de Constancia de |nventario de Cuenta | J | |
Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF- (cuando proceda). | | [ |
Constancia de Disponibilidad presupuestaria ~CDP- [cuando proceda). | | | ]

Dictamen técnico emitido por la Direccién de Informética. (cuando se trate
de renglon 328).

Fatocopia de prérroga del plazo del contrato abierto (cuando proceda). [ | I ]

Fotocopia de Fianzas. | i | |

Fotocopia del Acuerdo Minsiterial | | L

Fotocopia del Contrato Abierto | | | |

Salicinud de Pedido | | |

Fotocopia refrendada de Certificacidn de inventarios vigente [cuando
proceda).

Otros especifique:

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

b e
DS L

\GRICULTUS

\IMENTALIC

" plllis Ay

WSTAER
WIERINY
[~
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Anexo 9

CHECK LIST
COMPROMISO
COMPRA DE BAJA CUANTIA/COMPRA DIRECTA

Proveedor [

No. Orden |

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 Direccion de Informatica, cuando corresponda al
renglon 328.

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

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

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

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

Solicitud de Pedido

Diagnéstico de la Direccién de Informdtica (cuando se trate de mantenimientos o
reparacion de equipo de computo

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

Otros especifigue:

Fecha| |
Folios| |

[N/A]
[
L 10

S— | —
I

1]

./;?

Observacién:
Todala documen e Ser pre ebidamenm ordenada y foliada mn Iapi roo
I’uliadm;a@ﬁ fo _ 4
i e /P ; = cdmigist Miris , Ganaderia y
- M i
-
HIRECTOR L‘.ﬁ s : e B
' MAGA NSt RICULTUR . %

LIME

£l i-r.‘.x..n.

P ——
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Anexo 10

CHECK LIST
COMPROMISO
SUBGRUPO 18
Proveedor I

No. Orden Fecha |:|

Orden de Compra | | I |

Fotocopia Constancia de Inventario de Cuentas | | | |

Fotocopia de constancia de inscripcion en el Registro Tributario
Unificado -RTU- actualizado.

Fotocopia de la Fianza de cumplimiento. l ] | |

Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF- [cuando proceda) | | | |

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria - CDP - (cuando proceda)

Fotocopia Acuerdo Ministerial, I | | |

Fotacopia de Contrato Administrativo L | | I

Solicitud de Pedido | | |

Otros especifique:

Observacion:
Toda la documentacion debe ser presentada d
foliadora en forma descendente y ur}tena/? %

bidamente foliada con lapicero o
forma de descendente

in Ardon Parodes
ECTOR DE PLANEAMIENTO
MAGA
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Anexo 11
CHECK LIST
COMPROMISO
APORTES
Entidad |
No. Orden I Fecha I |

Folios | |

Orden de Compra firmada y sellada.

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

Resolucidon debidamente firmada (cuando se trate de aportes a
organismos Internacionales)

Fotocopia de la Base Legal vigente.

Otros especifigue:

Observacion:
Toda la documentacion debe ser presentada debidamente foliada con lapicero o

foliadora en forma descendente y ordenada en forma de descendente
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Anexo 12
CHECK LIST
COMPROMISO
VIATICOS AL EXTERIOR / INTERIOR

Nombre [

No.Orden | Fecha [ |

Orden de Compra. | | | ]

Fotocopia de Constanciade Inventario de Cuenta | | | |

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

Formulario de Viatico Anticipo anulado I I | I

Fotocopia de Voucher de pago del mes anterior a la comisian | | [ l

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) I ] l J

Otros especifique:

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

1 r|1'_—"7.: A i 4
AGRICULTURS

YERAY ALIMENTALIO, %

AL A
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Anexo 13
CHECK LIST
COMPROMISO
COMBUSTIBLE POR CUPONES
Proveedor I

No. Orden | ] Fecha I:I

Orden de compra
Fowcopiade Constancia de inventano 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 Presupuestana - CDP - (cuando proceda)
Fotocopia de acuerdo ministerial ([cuando proceda)

Fotocopia de contrato administrative (cuando proceda)

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

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

Cotizaciones originales firmadas y selladas por el proveedor, si la
cotizacidn es en forma electrdnica deberd 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 especifigue:

p— e

en forma descendente y ordenada

£
Observacion:
Toda la documentacion debe ser pr;zldn dg debidamente foliada con lapicero
0 form;

de descendente

o foliadora

A

77
i F

Hérndndez Salguereoar
Administ daé;inanciﬂo
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Anexo 14
CHECK LIST
COMPROMISO
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
Proveedor |
No. Orden i Fecha

Folios

il

A
Orden de Compra
Constancia de Inventario de Cuentas

Fotocopia de Patente de Comercio

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

Solicitud de pedido

JULIOOL
100000

Fotocopia refrendada de Certificaciones de inventarios vigente.

Otros especifique:

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

MAGA Abel Hernandez Salquero

Administrador Financiero
MAGA

o
--...

i r- LT ]

/ I

bftuafdo Méndez CAb:
+ “I” |Ill N5 ::* T
L

. 1

_‘f’ ALIMENTACIC

Lirvadle
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Anexo 15
CHECK LIST
COMPROMISO
PLANILLA PERSONAL 031
Unidad
No. Orden Fecha| |

Orden de Compra

Planilla

1
1]

Resumen de planilla ] ]
L1

Fotocopia de Contrato

Otros especifique:

Observacion:

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

DIRECCION DE *-.3:

5 PLANEAMENTO 3 z

"'\—

&y,
Ay et
Erflin Ardon Crrede

DIRECTOR DE PLANEAMIENTO [1 =
MAGA el\Hernandez Salquero
dministrador F!nancfero
MAGA




- -
GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
e — Departamento de Contabilidad y Ejecucion Presupuestaria

Anexo 16

CHECH LisST
SOMPEROMIS O
FRESTACIONBES Lo ol ESS

ol e e 1

rdormibrs |

Fdoy. O el e | e -

Foilas

Chredasry ol Ches e e

Fatocapla oae Commtaricis ooee trveamitemr o clee € oimrvio,

Ligulicdmciar oo p@mpgo oo prantaciormasns o ros | oes

Fotiooopla os Doowuarmismitos Parsaomnnl odds codesnitiflosalSes
COF ) clas] as)<. mapmdcior,

Fotocoopim o MNUT.
Fotoe ol olss Flesss ol iory
Fotoooim ey LHEIies Wil Shar s pseggos

Solvaaicsia ofss TaGaorssrion,

L
H

Bolwsnolea ode iInvasrmtacias .

Camrtiflcacidr © oonstamciliess odesl tiesmvipo odes masrdoio.
s tasriclicim oor e irmmEiteiez idm.

Casrtificacicr clel ot ode posaesidrn (ouanco prooescies ).

Cartificacidrn oo ectsa oA Ssotreges ol Dot (Ouimmcics
(=l =T s T S

Fotaocopia de contratos oaslsirmodos Oom sl s --Mﬂér
CIANERFeics mas Tr@mbtass prascmosryml pese oesrvkrmton .

Fotooopim <de mocrussrcics e podrrmisgrm cleasl oomirmmtce
{exvamm ol sl icywies )

Fotooopioa: del oacusrcla o reaesceloicicd s o pormes N s las
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Anexo 17

CHECK LIST
DEVENGADO
COTIZACION, LICITACION O CONTRATO ABIERTO

Proveedor |

No. Contrato | ] Fecha |:|
No, Orden | | Folios [ |

Anexo de Orden de Compra (liquidacion) I_l

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}.

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,
(cuando corresponda)

Envio original o Fotocopia certificada (cuando corresponda) | | |

Fotocopia Certificada del Acta de Recepcion | | |

Programacién de entrega de producto firmada y sellada por el titular
de la Unidad Ejecutora, segin contrato.

Otros especifique:

Observacion:
Toda la documentacion debe ser presentadd debidamente foliada con lapicero o
foliadora en forma descendente y Prde a en forma de descendente f

l{ /l — o /L = \
5 / il g Y :
’ = X
X ; ]

Eruaf Ardon B
DiR R DE PLANEAY,
MAGA
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Anexo 18
CHECK LIST
DEVENGADO
COMPRA DIRECTA
Proveedor I I
No. Orden | I Fecha :

Anexo de Orden de Compra (liguidacidn)
Factura.

Recibo de caja (cuando proceda)

Ingreso a almacén,

Orden de Trabajo.

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

Carta de entera satisfaccion del servicio recibido.
Envio original o Fotocopia certificada (cuando correspondal
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 mantemmiento y
reparacion de obras e instlaciones

Fotocopia certificada del acta de recepcion (cuando proceda)

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

Owos especifigue:

Observacion:

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

3’4 s, £
Mbel Heérnandez Saldtaro ™
Admirfistrador Financiero

- MAGA

MAGA

T
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Anexo 19

CHECK LIST
DEVENGADO
SUBGRUPO 18

Proveedor |_

No. Orden | Fecha :l

Anexo de orden de compra (liquidacidn) 1 I |

Factura I I | ]

Recibo de caja (cuando proceda) | | | |

Informe de Avance, aprobado por el Jefe inmediato. | | ] ]

Informe final segiin contrato, aprobado por el Jefe inmediato. I | | |

Producto seglin contrato, aprobado por el jefe inmediato. [ i | |

Fotocopia de Constancia de Colegio Profesional (cuando proceda)

Otros especifique:

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

Fi
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Anexo 20
CHECK LIST
DEVENGADO
APORTES
Entidad l
No. Orden | I Fecha I |
Folios | |
Anexo de la Orden de Compra (liguidacion) | | I ]
Resolucion del Despacho Superior. [ I ] |
Divisas (cuando proceda) | | | ]

Otros especifique:

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

"'r-i.l,' = ¢ 1 -
GIUCULTY
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Anexo 21
CHECK LIST
DEVENGADO

VIATICOS AL EXTERIOR / INTERIOR
Nombre !

No.Orden | | Fecha |:|

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

Formulario de Viatico Liquidacidn | | ] |

Formulario de Viatico Constancia | I I |

Forocopia de Pasaporte (cuando se trate de vidtcos al exterior) | | | |

Informe de la Comisidn | ] l |

Flanilla y documentacidn de gastos conexos. | | |

Otros especifique:

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

ey €
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Anexo 22
CHECK LIST
DEVENGADO
COMBUSTIBLE POR CUPONES
Proveedor I

No.Orden | | Fecha |:|
Folios [ ]

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

Factura I J l |

Recibo de caja (cuando proceda) | I [ I

Otros especifique:

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

CHECK LIST
DEVENGADO
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

Proveedor [

No. Orden | ] Fecha :I
Folios [:i

_—

Anexo de orden de compra (liquidacién)

Factura

Recibo de caja (cuando proceda)

—

Orden de Trabajo emitida por la empresa

Carta de entera Satisfaccidn | ] I J

Owros especifique:

Observacion:
Toda la documentacion debe ser presentada debidamente foliada con lapiceroo

foliadora en forma descendente ¥ ordenada en forma de descendente

m
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Anexo 24
CHECK LIST
DEVENGADO
PLANILLA PERSONAL 031
Unidad
No. Orden Fechal| |
Folios| |
N/A |
Anexo de orden de compra [ ] [
Otros especifique:
Observacion:

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

S \Lal & &
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Anexo 25
CHECK LIST
DEVENGADO
PRESTACIONES LABORALES
Unidad |
Nombre |
No. Orden | Fecha |
Folios |
N/A
Anexo de orden de compra [ | |
Otros especifique:
Observacion:

Toda la docum entacion debe ser presentada debidam ente foliada con lapicero o
foliadora en forma descendente y ordenadaen forma de descendente

g A Litenciado
pR'.:CTGH DE PLANEAMIENTG Abei erhindez 53] uero
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Anexo 26

CHECK LIST
SERVICIOS BASICOS

Proveedor [

No, Orden | J Fecha I:l
Folios[ ]

Orden de compra [(orden de pago). | | | |

Factura I |

Recibo de Caia (cuando proceda). [ | ] |

Fotocopia de factura del mes anterior; cuando exista saldo [ I | ]

Fotocopia de boleta de depésito monetario o nota de crédito (cuando
se rate de reintegros).

Solicitud de Pedido. | - |

Otros especifique:

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

7 : ,
DI CTOI‘«%E PL .i'J.HEM.H"NTG i
MAGA cenciado
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Anexo 28

CHECK LIST
TRAMITE DE VALE

Proveedor |

No. Oficio r

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

Especificaciones técnicas emitidas por 1a Blreccion de Informatica,
cuando corresponda al renglon 328,

Cotzaciones originales firmadas v selladas por el proveedor, s la
cotizacion es en forma electronica debera adjuntar coma digital de

los correos Institucional v de la Empresa

Dictamen técnico. emitido por la Direccion de Informitica 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 sollcitante

Fotocopia refrendada de fa Centificacion de Inventanos vigente
[cuando proceda)

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

Utros especifique

Fecha

L 1]
Fotlos [ ]

JUL
JUL

J

Observacion:
Toda la documentacion debe ser presentada
forma descendente v ordenada en forma d

scendente

idamente foliada con lapicero o folia

d;l:l:n
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Anexo 29

CHECK LIST
LIQUIDACION DE VALE

Proveedor [

No. Oficio | | Fecha t:

Factura. | | | |
Recibo de caja (cuando proceda) | | I ]
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) | | I ]

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]

Otros especifique:

Observacion: .
Toda la documentacion debe ser presesitalla debidamente foliada con lapiceroo
e

r%dora

en forma descendente y ordenad ade descenm

Erwin A £y
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Anexo 30
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Anexo 31
CHECK LIST
VIATICOS AL EXTERIOR / INTERIOR
Nombre [

No. Viatico Nombramiento l ]

No. Viatico Liquidacion | ]

Formulario de tramite de cheque o efectivo

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

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

Formulario de Vidtico Anticipo

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

Formulario de Viatico Liquidacidn.

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

Planilla y documentacidn de gastos conexos.

Otros especifique:

Fecha [ |
Folios ]

Observacion:
Toda la documentacion debe ser prese
forma descendente y ordenada en forma

iebidamente foliada con lapicero o folladoya en

Licenciado
w2~Abel Herndndez Salquero

Administrador Financiero
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Anexo 32

CHECK LIST
CUR DE REVERSION PARCIAL 0Y/0 TOTAL

Unidad Solicitante

No. Oficio | Fecha [ ]

Folios I |

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

A

icenciado
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Anexo 33
CHECK LIST
CUR DE DEVOLUCION
Unidad Solicitante
No.Oficio | | Fecha | |
No. Boleta de Deposito/Nota de Crédito | | Folios | |

Oficio | | I |

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

Fotocopia del FRO3 firmado y sellado | | ! |

Otros especifique:

Observacion:
Toda la documentacion debe ser presentada debidamente foliada con lapicero o foliadora
en forma descendente y ordenada en forma de descendente
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Anexo 35
CHECK LIST
COMPROMISO
NOMINA PERSONAL 029

Unidad |
No. Orden | Fecha |

Oficio
Orden de Compra (Guatenominas).

Detalle de Contratos del personal 029.

Fotocopia de contrato
Fotocopia del Acuerdo Ministerial

Fotocopia de Fianza de Cumplimiento

JIN0DUUELLL

Eolios |
[ ]
]
L1
Fotocopia de Documento personal de identificacion (DPH) [ |
I
[
—]

Fotocopia de Registro Tributano Unificado (RTU)

Otros especifique:

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

DIREGTOR DF PLANEAM SN 10
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Anexo 36
CHECK LIST
DEVENGADO
NOMINA PERSONAL 029

Unidad |
No. Orden |
Oficio

Orden de Compra. (Guatendminas)

Nomina de Depoésitos Monetario del personal

Cuadro detallado de |las facturas
Factura original
Recibo de caja (cuando corresponda)

Informe

JUO000D
JOUO0DD R

Fotocopia de Constancia de colegiado activo (cuando
proceda).

Otros especifique:

Observacion:
Toda la documentacion debe ser presentada debidamente foliada con lapicerc o
foliadora en forma descendente y ordenada en forma de descendente
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
DA s Departamento de Contabllidad y Ejecucién Presupuestaria

Anexo 37

CHECK LIST
COMPROMISO Y DEVENGADO (CYD)
NOMINA PERSONAL 011 Y 022

Unidad |

No. Orden | Fecha |

Folios |

Oficio.
Orden de Compra (Guatenominas).
Resumen de nomina

Némina de Depdsitos Monetario del personal.

UL
N

Cuadro detallado

Otros especifique:

Observacion:

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

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Contabiiidad y Ejecucion Presupuestaria

Anexo 38

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
Area de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria
Libro de Conciliacion Bancaria

(Nombre de cuenta monetaria)

(Nombre de Banco)

(Niimero de Cuenta monetaria)

(Cifra en Quetzales)

CONCILIACION BANCARIA DEL MES DE XXX

SALDO SEGUN BANCO AL
( - ) Cheques en Circulacién

No.

Fecha del
Cheque

No. del
Cheque

Beneficiario

=)

Depositos en Transito

Fecha del No. del Valor de
No. | Deposito Deposito Beneficiario Deposito
(-) Nota de Crédito no operados en el libro bancario
Fechadela | No.dela
No. NC NC Beneficiario Valor de NC

(+)

Nota de Debito no operados en el libro bancario

No.

Fecha de la
ND

No. de la
ND

Beneficiario

Valor de ND

| Saldo segtn libro bancario

Hecho por:

Fecha de

boracion: -




