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ACUERDO MINISTERIAL No. 504-2015

Edificio Monjo Blonco: Guatemaia, 18 de noviemone oe 2015,

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Gue e responsabiicod del Minitero de Agrculiura, Gonoderia y Almenlacian, poteed la
esruciuro organizativa y funcional del mismo, con ¢ fin de cantribui con lo comecia ejecucion
dhe 55 hunciones ¥ asl oplimisor sus recunos.

CONSIDERANDO:

Clue @l Asuseda Ministeral nimarn 38-2012 di facho 28 de febrado oa 2012 ¥ 5us reformos, crea
y onganiza las Unidodes Desconcentradas de Adminisirocion financiera, el cuct an su arficulo
12, instruye o ko Dieccion de Pianeamienio ce esle Minsterio para gue en coordinacion con
o Adminstrocién Genergl, Adminktrocién Fnanclera y Administracibn Inlema. elobore ios
Monuoles de Orgonizocion. Funciones v de Normas y Procedimientos comespondientes y
fomando en cuenla que & Manoal da Normos v Procedimienios del Doporiomenio de
Tesorenia y Unidod Desconceniada de Administrocion Financiera y Adminstrativo -UDAFA- &5
una heramienia de consulla que delerming los objefivos. Eneas de resporsobicod ¥
coordinacidn, asl como ias funciones especiiicas y genendles, lo cuol es de suma imporlancia
pora &l desorralla de las funciones de esie Minisheno,

FOR TANTO:

En ejercicio de las focullodes que le confieren los ariculos 194 de la Conslitucion Polilica da 1o
Repliblica de Gualemala: 27 y 29 de la Lay dal Orgonismo Becutive, Decrelo ndmoro- 11487
del Congreso de o Repdbica y sus reformas: arficulo 7 del Reglamento Quganico inferno del
Minstens de Agricuttura, Ganodaria y Almenlockin. Acuerdo Gubemafivo nimero 338-2012.

ACUERDA:

Arficulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimienfos del Deparfomenta de Tesorero y
Uridad Desconceniroda de Adminkbrocidn Financiea y Administnativa -UDAFA- gel Manislerio
che Agriculiung, Ganoderin y Alimeniackin.

Aficulo 2. Se deroga lo lferal b del arficulo | del Acyerdo Ministerial ndmero 39-2013 de fecha
18 da morro de 2013,

Adieula 3. Bl prasenie Acuerdo kinisianol, emplezo o regi inmadalomanta.

COMUNIGUESE,

-@&.uxmmmm 3 Dy

MINISTRO DE AGRICULTURA * X
GARMDEREL ¥ ALBAFRTACION

7a. Avenida 12-90 rona 13, Edificie Monja Blanca

www.maga.gob.gt
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PRESENTACION

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

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

Dentro del mismo, se elaboré un capitulo que deberan contemplar las Unidades
Desconcentradas de Administracion Financiera y Administrativa -UDAFAS-,
disefiados de forma clara y concreta para su ejecucion, en este sentido ademas de
servir de una guia, fuente de consulta y dar lineamientos uniformes, también sirve de
parametro o estandar de comparacion para las instancias encargadas de
monitorear las acciones de las Dependencias en la Institucion.

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.

Asistencia Administrativa: Autorizb: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y
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Decreto 101-97 del Congreso
de la Republica

Acuerdo Gubernativo 217-95
MINFIN

Articulo 46 del Decreto
Numero 57-92 del Congreso
de la Republica

Acuerdo Gubernativo
338-2010 MAGA

Acuerdo Ministerial 38-2012

Acuerdo Ministerial 47-2012

Acuerdo Ministerial 162-
2012

Acuerdo Ministerial 44-2014

Acuerdo Ministerial 300-
2014

Acuerdo Ministerial 415-
2014

Decreto Ley 4-2012 SAT

Acuerdo Ministerial 284-2015

MARCO LEGAL

En la que describe el contenido de la Ley Organica
del Presupuesto, la que debe regular, entre otros,
los procesos de formulacion, ejecucion vy
liquidacion del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado

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

Ley de contrataciones del estado y sus reformas

Reglamento Organico Interno

Creacion de las unidades desconcentradas de
Administraciéon Financiera.

Modificaciones al Acuerdo 38-2012 de fecha 28-02-
2012.

Modificaciones al Acuerdo 47-2012 de fecha 10-
09-2012.

Modificaciones al Acuerdo 162-2012 de fecha 03-
03-2014.

Modificaciones al Acuerdo 44-2014 de fecha 02-
06-2014.

Modificaciones al Acuerdo 300-2014 de fecha 23-
07-2014.

Disposiciones para el fortalecimiento del sistema

tributario y el combate a la defrauda y al
contrabando.
Desconcentrar los procesos financieros vy

administrativos en Unidades Ejecutoras dentro de
la Estructura presupuestaria del MAGA, a través de
la creacidbn y organizacion de las Unidades
Desconcentradas de Administracién Financiera y

Otras normas que regulan el control de la ejecucidn presuspuestaria.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizb:
Administrador Financiero
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OBJETIVO GENERAL

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

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Proveer a los servidores publicos de Tesoreria de los procedimientos a utilizar
en la realizaciéon de las funciones y actividades asignadas en cada Unidad
Ejecutora del MAGA.

2. Responsabilizar a cada servidor publico en la observancia y cumplimiento de
las Normas y Procedimientos establecidos para el desarrollo de las
actividades de Tesoreria en cada Unidad Ejecutora.

ALCANCE

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

NORMAS GENERALES

1. La implementacion del presente Manual es inmediata, permanente y
obligatoria dentro del Departamento de Tesoreria de la Administracion
Financiera y en las Unidades Ejecutoras, por lo que es responsabilidad de
cada Jefe Inmediato Superior socializar el contenido de este documento con
el personal bajo su cargo.

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

— En el ordenamiento y racionalizacion de los sistemas de trabajo;

— En la contribucion al desarrollo eficiente y eficaz de los servicios que se

prestan;
Asistencia Administrativa: Autorizb: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y
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En la contribucion al cumplimiento de politicas, objetivos, prioridades y
metas, previstas para el proceso de andlisis, disefio y ejecucion de los
planes de trabajo establecidos.

3. Es responsabilidad del Administrador Financiero y el Jefe del Departamento
de Tesoreria, garantizar la socializacion continua y aplicacion del presente
Manual, de tal manera que en el momento que las condiciones lo exijan, se
modifigue o actualice a través de las acciones administrativas que
correspondan.

Asistencia Administrativa: Autorizb: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y
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ADMINISTRACION FINANCIERA

Departamento de Tesoreria Fecha julio 2015

CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO o
INSTITUCIONAL Paginas 4

OBJETIVO:

Establecer el proceso de constitucion del Fondo Rotativo Institucional, con el fin de
orientar y facilitar las actividades que deben cumplir los empleados y/o funcionarios
del Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacién para el logro de los objetivos y
programas de trabajo.

NORMAS:

1. Los funcionarios o empleados que sean responsables de la Constitucién del
Fondo Rotativo Institucional deben tramitar su registro de cuentadancia en la
Contraloria General de Cuentas, para lo cual deberan presentar los requisitos
siguientes:

a) Nombre de la persona

b) Cargo que desempefa

c) Direccidn y teléfono actual de su residencia

d) Direccion y teléfono actual de su trabajo

e) Fotocopia del DPI

f) Fotocopia de Contrato si es Renglon 022 y Acta de toma de posesion si es
Rengléon 011

g) Fotocopia de Pdliza de Fianza de Fidelidad

h) Fotocopia de Pdliza de Fianza de Cumplimiento

i) Asignaciones presupuestarias que va a manejar

2. Para la Constitucion del Fondo Rotativo Institucional debe llenarse la solicitud de
apertura del Fondo Rotativo Institucional, a la cual debera adjuntarse:

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

3. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Acuerdo Ministerial No. 06-98
Institucionalizacion del Régimen de Fondos Rotativos para las Instituciones del
Estado dependientes del Organismo Ejecutivo y sus Reformas (Acuerdo
Ministerial 13-98). (Ver Anexos 1y 2).

Asistencia Administrativa: Autorizoé: Aprobé: 1
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 2
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CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

Elabora el Oficio para solicitar Fondo Rotativo
1 | Institucional ante la Tesoreria Nacional para su
constitucion.

Solicita en el sistema la Constitucion del Fondo
2 | Rotativo Institucional (Fondo Rotativo
Institucional).

Encargado del Fondo

Rotativo Institucional Registra en el SICOIN a través del FRO1 en el

moédulo de Fondos Rotativos, Administracion

3 Financiera, la solicitud del Fondo Rotativo
Institucional.

4 Traslada el Oficio de solicitud al Administrador
Financiero para su revision y firma.
Recibe y Revisa el Oficio para su aprobacion.

5 Si: Firma el Oficio

No: devuelve al Encargado del Fondo Rotativo

Administrador Financiero L o,
Institucional para su correccion.

Traslada el Oficio de solicitud del Fondo Rotativo
6 | Institucional al Despacho Ministerial para su
revision y autorizacion.

Recibe y Firma el Oficio en calidad de Visto
Bueno.

Traslada el Oficio de solicitud del Fondo Rotativo
Institucional al Encargado del Fondo Rotativo
Institucional para el trdmite correspondiente en
Tesoreria.

Despacho Ministerial

Recibe y traslada Oficio de Solicitud de
Constitucion del Fondo Rotativo Institucional a la
Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas
Encargado del Fondo Pdblicas, solicitando constancia de recepcion.

Rotativo Institucional Recibe Resolucién Ministerial del MINFIN con la
10 | cual constituye el Fondo Rotativo Institucional
(Fondo Rotativo Institucional).

Elabora y tramita la Resolucién Ministerial del
MAGA ante el Despacho Ministerial para la
11 | constitucion del Sistema de Fondos Rotativos
Institucional e Internos y lo traslada al Despacho
Ministerial.

Asistencia Administrativa: Autorizoé: Aprobé: 1
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 3
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

RESOLUCION A LA SOLICITUD DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

Recibe y Aprueba la Resoluciéon en un maximo de
. . 12 . L L. .
Despacho Ministerial 5 dias para agilizar los tramites correspondientes.

13 Traslada la Resolucién aprobada al Administrador
Financiero.

Administrador Financiero Recibe y traslada Resoluciéon al Encargado del
14 . e
Fondo Rotativo Institucional
CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
Encargado del Fondo Recibe y verifica Resolucién Ministerial del MAGA
Rotativo Institucional 15 |y constituye el Fondo Rotativo Institucional.
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTQ ------znnnno--

Asistencia Administrativa: Autorizoé: Aprobé: 1
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 4
-DIPLAN- Alimentacion




Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Tesoreria y UDAFA

CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

Encargado del Fondo Rotativo
Institucional

INICIO

Administrador Financiero Despacho Ministerial

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

5. Revisa el oficio para su
aprobacion

7. Recibe y firma el oficio

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

8. Traslada el oficio de

al Encargado del Fondo
Rotativo Institucional

3. Registra en el
SICOIN, la solicitud
del Fondo Rotativo
Institucional

4. Traslada el oficio de

Solicitud al  Administrador

Financiero para revision y
firma

Solicitud al
Ministerial.

Despacho

Recibe
Resolucion

13. Traslada la resolucién al

Administrador Financiero

9. Recibe y traslada oficio .
de solicitud de constitucion N

del Fondo Rotativo Interno a

-li

14. Recibe resolucién y la
traslada al Encargado del

Fondo Rotativo Institucional

Tesoreria Nacional del
MINFIN

10. Recibe Resolucion del
MINFIN para constituir el
Fondo Rotativo Interno.

\_{\

11. Elabora y tramita la
Resolucién del MAGA ante

el Despacho Ministerial

l
®

15. Recibe y verifica
Resolucion y Constituye el
Fondo Rotativo Institucional

FIN .

Asistencia Administrativa: Autorizb: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y [
-DIPLAN- Alimentacion
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ADMINISTRACION FINANCIERA

Departamento de Tesoreria Fecha Julio 2015

CONSTITUCION DE FONDOS ROTATIVOS INTERNOS | Paginas 4

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para la constitucion de Fondos Rotativos Internos, con
el fin de orientar y facilitar las actividades que debe cumplir para el logro de los
objetivos y programas de trabajo.

NORMAS:

1. Los funcionarios o empleados que sean responsables de la administracién del
Fondo Rotativo Interno, deben tramitar su registro de cuentadancia en la
Contraloria General de Cuentas, para lo cual deberan presentar los requisitos
siguientes:

a) Nombre de la persona

b) Cargo que desempeiia

c) Direccion y teléfono actual de su residencia

d) Direccion y teléfono actual de su trabajo

e) Fotocopia de DPI

f) Fotocopia de Contrato si es Renglén 022 y Acta de toma de posesion si es
Renglon 011

g) Fotocopia de Pdliza de Fianza de Fidelidad

h) Fotocopia de Pdliza de Fianza de Cumplimiento

I) Asignaciones presupuestarias que va a manejar

2. Para la constitucion del Fondo Rotativo Interno, debe llenarse la solicitud de
Apertura de Fondos Rotativos Internos, a la cual debera adjuntarse: (Ver Anexo
11).

a) Fotocopia de DPI

b) Fotocopia Fianza de Fidelidad

c) Fotocopia Fianza de cumplimiento

d) Acuerdo de nombramiento del responsable y voucher de udltimo pago de
salario emitido por NGminas

3. Cumplir con los procedimientos establecidos en el (Acuerdo Ministerial No. 06-98)
Institucionalizacion del Régimen de Fondos Rotativos para las Instituciones del
Estado dependientes del Organismo Ejecutivo y sus Reformas (Acuerdos
Ministeriales 13-98 y 19-98 MINFIN). (Ver Anexos 1, 2y 3).

Asistencia Administrativa: Autorizoé: Aprobé: 1
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 6
-DIPLAN- Alimentacion
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CONSTITUCION DE FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE APERTURA DEL FRI

Jefe de UDAFA

1

Presenta solicitud de apertura del Fondo Rotativo
Interno  al Encargado del Fondo Rotativo
Institucional. (Ver Norma 2 y Anexo 11).

Encargado del Fondo
Rotativo Institucional

Recibe y verifica las solicitudes de constituciéon de
los Fondos Rotativos Internos para presentar la
documentacion correspondiente. (Ver Norma 1).

Si: sigue paso 3.

No: devuelve solicitud al Jefe de UDAFA para las
correcciones necesarias.

Elabora el Proyecto de Resolucién de Constitucion
del Fondo Rotativo Interno.

Traslada el Proyecto de Resolucion de Constitucion
del FRI, al Jefe del Departamento de Tesoreria para
Su revision y aprobacion.

Jefe del Departamento
de Tesoreria

Recibe y revisa el Proyecto de Resolucién
verificando que esté correctamente elaborado.

Si: sigue paso 6.

No: devuelve el Proyecto al Encargado del FRI
para las correcciones.

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

CONSTITUCION DEL FRI

Administrador
Financiero

Recibe y revisa el Proyecto de Resolucién del FRI
verificando si esta correctamente elaborado.

Si: sigue paso 8.

No: devuelve el proyecto de Resolucion al Jefe del
Departamento de Tesoreria para correcciones.

Imprime la Resolucion y firma de autorizado la
constitucion del FRI.

Traslada una copia de la Resolucion a la Auditoria
Interna para realizar las auditorias
correspondientes.

10

Traslada una copia de la Resolucion al Encargado
del Fondo Rotativo Institucional para gestionar FRI
en el SICOIN.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizoé: Aprobé: 1
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 7
Alimentacion
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RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DEL FRI EN EL SICOIN

Encargado del Fondo

Recibe la Resolucién y Elabora la solicitud del FRI

. o 11 | en el SICOIN, en el modulo de Fondos Rotativos y
Rotativo Institucional > - . .
traslada la Resolucion al Administrador Financiero
Administrador 12 Recibe la Resolucion y Aprueba el FRI en el
Financiero SICOIN.
Emite Oficio dirigido al Banco de Guatemala con
Jefe del Departamento dos de las firmas registradas en la cuenta,
de Tesoreria 13 | solicitando el traslado de la cuenta Institucional a la

cuenta de Manejo de Fondo Rotativo Interno de
Tesoreria.

APERTURA DEL FRI

Encargado del Fondo
Rotativo Institucional

14 | Verifica la Nota de débito del Banco de Guatemala.
Apertura el Fondo Rotativo Interno de Tesoreria en
15 |la Cuenta Monetaria debidamente registrada con
firmas mancomunadas.
Registra periddicamente las operaciones del FRI de
16 | Tesoreria en el Libro Bancos.

--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO --------nnmzo-

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizoé: Aprobé: 1
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 8
Alimentacion
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CONSTITUCION DE FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

Encargado del Fondo Jefe del Departamento de

Rotativo Institucional Tesoreria Administrador Financiero

Jefe de UDAFA

INICIO

2. Recibe y verifica las
solicitudes.

7. Recibe y revisa el
Proyecto de Resolucion del

1. Presenta solicitud de
apertura del Fondo Rotativo
Interno al

Encargado del Fondo Rotativo'
Institucional

Devuelve para
correcciones

Devuelve para
correcciones

8. Imprime Resolucién y
firma autorizando la
constitucion del FRI.

. 9. Traslada copia de
Resolucion a
— 1
Auditoria Interna

10. Traslada copia de
Resolucion al Encargado del

. 3. Elabora el Proyecto de
- Resolucién de Constitucion
del FRI

6. Traslada el Proyecto de
Resolucién al

4. Traslada el Proyecto de
Resolucion al

Jefe de Tesoreria

Fondo Rotativo Institucional

Envia  oficio
BANGUAT solicitando el

traslado de las cuentas

elabora solicitud del FRI en
el SICOINy la traslada al

11. Recibe resolucion y

12. Recibe resolucién y
aprueba el FRI en el

SICOIN

14. Verifica la nota de débito del
Banco de Guatemala

15. Apertura el FRI de . .
. Tesoreria en la Cuenta .

. Monetaria.

. 16. Registra periddicamente
las operaciones del FRI de
Tesoreria en el libro bancos.

FIN

Asistencia Administrativa: Autorizb: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y o]
-DIPLAN- Alimentacion
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ADMINISTRACION FINANCIERA

Departamento de Tesoreria Fecha Julio 2015

REPOSICION DEL FONDOROTATIVO INTERNO Péaginas 3

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento de reposicion del Fondo Rotativo Interno. a través del
proceso de liquidacion parcial, con el fin de orientar y facilitar las actividades que
debe cumplir los responsables del Fondo Rotativo Interno para el logro de los
objetivos y programas de trabajo.

NORMAS:

1. El expediente a entregarse en Departamento de Contabilidad, para la liquidacion
del FRI est& constituido de la siguiente forma:

a) Forma FR-03 (Ver Anexo 10).

b) Voucher de cheque de pago emitido (Ver Anexo 45).

c) Solicitud de pedido (Ver Anexo 14).

d) Factura (Ver Anexo 12).

e) Ingreso a Almacén (Ver Anexo 17).

f) Documentacion de soporte segun requerimiento de la compra o servicio.

2. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Acuerdo Ministerial No. 06-98 y
13-98 MINFIN (Institucionalizacion del Régimen de Fondos Rotativos para las
Instituciones del Estado dependientes del Organismo Ejecutivo y sus Reformas).
(Ver Anexos 1y 2).

3. Todas las hojas que componen el expediente de reposicién del Fondo Rotativo
Interno debe ir debidamente foliadas.

4. Por cada compra realizada por medio del FRI, se debe de hacer una retencion a
los pequefios contribuyentes y facturas segun lo establecido en la Ley Tributaria
del IVA con las herramientas que proporcione la SAT segun sea el caso.

5. Por cada compra realizada por medio del FRI, se debera retener el ISR a los
proveedores, cuando la factura lo indique, segun lo establecido en la Ley
Tributaria del ISR con las herramientas que proporcione la SAT segun sea el
caso.

Asistencia Administrativa: Autorizoé: Aprobé: 2
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 0
-DIPLAN- Alimentacion
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Departamento de Tesoreria y UDAFA

REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE REPOSICIONES
1 Elabora el FRO3 en el SICOIN con documentos de
Encargado del Fondo respaldo.
Rotativo Interno Traslada las reposiciones y documentacién al Jefe del
2 | Departamento de Tesoreria para su revision y
aprobacion.
APROBACION DE REPOSICION
Recibe y verifica que las reposiciones tengan la
documentacion completa y correcta.
3 | Si: sigue paso 4.
Jefe del No: devuelve las reposiciones al Encargado del FRI
Departamento de para que realice las correcciones pertinentes.
Tesoreria Aprueba el FR0O3 en el SICOIN dentro del modulo de
4 | Fondos Rotativos, imprime, firma y sella cada
reposicion.
5 Traslada las reposiciones al Encargado del FRI para
firma y trAmite correspondiente.
GENERACION DEL CUR
6 | Recibe reposiciones y Firma los FR0O3 ya aprobados.
Encargado del Fondo Entrega fisicamente los FR0O3 con documentos de
Rotativo Interno 7 | respaldo al Departamento de Contabilidad para el
visado correspondiente. (Ver Norma 1 y Anexo 10).
Departamento de 8 Recibe los FR03 con documentos de respaldo y los
Contabilidad traslada al Jefe del Departamento de Contabilidad.
Jefe del Recibe y realiza el proceso de consolidacion _del FRO3,
Departamento de 9 generando el CUR de gastos y'e_l consollc_:lado.del
Contabilidad FRO2 del FRI y lo traslada al Administrador Financiero
(Ver Anexo 6).
Administrador Recibe el CUR de gastos y solicita su reposicion en el
. . 10
Financiero SICOIN.
REPOSICION DE FRI POR EL MINFIN
Recibe Nota de Crédito del BANGUAT y emite Oficio
11 de traslado de la cuenta del Fondo Rotativo
Encargado de Fondo Institucional a la cuenta del FRI contra CUR de
Rotativo Institucional reposicién por Contabilidad.
12 Traslada copia de la integracion de la nota de crédito
al Encargado del Fondo Rotativo Interno
Encargado del Fondo Registra en el Libro Bancqs el acreditamiento de los
Rotativo Interno 13 | CUR aprobados por contabilidad.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -----------------

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizb:
Administrador Financiero

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion
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Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y

Asistencia Administrativa: Autorizb:
Administrador Financiero
Alimentacion

Director de Planeamiento
-DIPLAN-
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ADMINISTRACION FINANCIERA o
Departamento de Tesoreria Fecha julio 2015
LIQUIDACION PARCIAL O FINAL DE LOS FONDOS .
ROTATIVOS INTERNOS Paginas 3

OBJETIVO:

Establecer el proceso de liquidacion parcial o final de los Fondos Rotativos Internos,
con el fin de orientar y facilitar las actividades que deben cumplir para el logro de los
objetivos y programas de trabajo.

NORMAS:

1. EI expediente para liquidar el FRI, debera entregarse al Encargado de
Contabilidad, integrado de la siguiente forma:

a) Forma FRO3 (Ver Anexo 10).

b) Voucher del cheque de pago (Ver Anexo 45).

¢) Solicitud de pedido (Ver Anexo 14).

d) Factura o documento contable (Ver Anexo 12).

e) Ingreso a Almacén (Ver Anexo 17).

f) Documentacion de soporte segun requerimiento de la compra o servicio.

2. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Acuerdo Ministerial No. 06-98 y
13-98 MINFIN (Institucionalizacion del Régimen de Fondos Rotativos para las
Instituciones del Estado dependientes del Organismo Ejecutivo y sus Reformas).
(Ver Anexos 1y 2).

3. Se debera cumplir con las Normas de cierre del ejercicio fiscal, emitidas por el
MINFIN y por la UDAF CENTRAL.

4. Si derivado de la verificacion de la cuenta corriente del FRI existiera saldo, este
debe ser depositado en la cuenta No. 112306-6 del Banco de Guatemala a
nombre de Fdo. Rot. Institucional Secc. Cont. Presup./ M.A.G.A.

5. Los intereses generados de la cuenta del FRI, deberan reintegrarse a la Cuenta
No. 110001-5 del Banco de Guatemala a nombre de Gobierno de la Republica
Fondo Comun.

6. Todas las hojas que conforman el expediente de liquidacion de los Fondos
Rotativos Internos deberan foliarse.

Asistencia Administrativa: Autorizoé: Aprobé: 2
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 3
-DIPLAN- Alimentacion
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7. El Administrador Financiero es el Unico responsable de autorizar la liquidacién del
Fondo Rotativo Interno de Tesoreria.

LIQUIDACION PARCIAL O FINAL DE FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE LIQUIDACION

Encargado del Fondo
Rotativo Interno

Elabora el FR0O3 en el SICOIN con documentos de

1

respaldo.

Traslada la liquidacion con documentacion al Jefe
2 | del Departamento de Tesoreria para su revision y

aprobacion.

APROBACION DE LIQUIDACION

Recibe y verifica que la liquidacion contenga la
documentacion completa.

3 | Si: sigue paso 4.
Jefe del Departamento No: devuelve la liquidacion al Encargado del FRI
de Tesoreria para correcciones.
4 Aprueba el FRO3 en el SICOIN dentro del médulo
de Fondos Rotativos.
5 Traslada el FRO3 al Encargado del FRI para firma
y tramite correspondiente.
6 | Recibe, Firma y sella las liquidaciones finales.
Encargado del Fondo Traslada las liquidaciones finales al Departamento
Rotativo Interno 7 qu P

de Contabilidad para el visado correspondiente.

GENERACION DEL CUR

Departamento de 8 | Recibe los FRO3 de las liquidaciones parciales o
Contabilidad finales con documentacion de respaldo.

Realiza el proceso de consolidacion del FRO3,
Jefe del Departamento 9 | generando el CUR de gastos y el consolidado del

de Contabilidad

FRO2 del FRI e informa al Jefe del Departamento
de Tesoreria

LIQUIDACION DE FRI

Jefe del Departamento
de Tesoreria

Revisa cuenta corriente de los FRI y emite Oficio

10 | al BANGUAT por traslado del saldo de la cuenta
Institucional a la cuenta del Fondo Comun.
Emite Oficio a la Direccion de Contabilidad del
11 | Estado para liquidar el Fondo Institucional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizb:
Administrador Financiero

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion
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LIQUIDACION PARCIAL O FINAL DE FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

Encargado del Fondo Rotativo Interno|Jefe del Departamento de Tesoreria Jefe del Depa.rt.amento de
Contabilidad

INICIO

1. Elabora el FRO3 en
SICOIN
Con documentos de respaldo

2. Traslada la liquidacion con
Documentacién al Jefe del
—
Departamento de Tesoreria

3. Recibe vy verifica
liquidacion y documentos

8. Recibe los FRO3 con
documentacién de respaldo.

9. Realiza el proceso de
consolidacion  del ~ FRO3,
generando el CUR de gastos y
el consolidado del FRO2 del
FRI e informa al Jefe del

Departamento de Tesoreria

4. Aprueba el FRO3 en el
SICOIN dentro del médulo
de Fondos Rotativos

. A
. 5. Traslada el FRO3 para

firma y tramite

correspondiente al
6. Recibe, firma y sella las
liquidaciones finales

7. Traslada las liquidaciones
finales al

Departamento de Contabilidad

10. Revisa cuenta corriente
de los FRI y emite oficio
para el BANGUAT por
traslado del saldo de la

cuenta institucional a la
cuenta del Fondo Com(in

A
11. Emite oficio a la
Direccién de Contabilidad de
Estado para

liquidar Fondo Institucional

A
FIN
Asistencia Administrativa: Autorizoé: Aprobé: 2
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y [
-DIPLAN-

Alimentacion
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ADMINISTRACION FINANCIERA

Departamento de Tesoreria Fecha Julio 2015

LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO o
INSTITUCIONAL Paginas 4

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. El expediente que cada uno de los encargados del Fondo Rotativo Interno de las
Unidades Ejecutoras de este Ministerio, deben entregar al Departamento de
Tesoreria de la Administracién Financiera, la siguiente documentacion:

a) Forma A, Formato de Liquidacion de Fondo Rotativo Interno, elaborado por el
Departamento de Tesoreria de la Administracion Financiera. (Ver Anexo 29).

b) Forma B, Formato de Conciliacion Bancaria, elaborado por el Departamento
de Tesoreria de la Administracion Financiera. (Ver Anexo 30).

c) Copia de la forma FR-03 y documentos recibidos por el Departamento de
Contabilidad (Ver Anexo 10).

d) Copia original de la boleta de depdsito de los intereses

e) Conciliacion bancaria a la fecha de cierre

f) Fotocopia del Estado de Cuenta al cierre

2. Cumplir con los procedimientos establecidos en el (Acuerdo Ministerial No. 06-98)
Institucionalizacion del Régimen de Fondos Rotativos para las Instituciones del
Estado dependientes del Organismo Ejecutivo y sus Reformas (Acuerdo
Ministerial 13-98). (Ver Anexos 1y 2).

3. Si derivado de la verificacién del saldo bancario del FRI existiera un saldo, este
debe ser depositado a las siguientes cuentas:
Si es saldo: a la Cuenta No. 112306-6 del Banco de Guatemala a nombre de Fdo.
Rot. Institucional Secc. Cont. Presup./ M.A.G.A
Si es Sobrante o Intereses: a la Cuenta No. 110001-5 del Banco de Guatemala a
nombre de Gobierno de la Republica Fondo Comun.

4. Todas las hojas que componen el expediente de liquidacién del Fondo Rotativo
Institucional deben ir debidamente foliadas.

Asistencia Administrativa: Autorizoé: Aprobé: 2
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 6
-DIPLAN- Alimentacion
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LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

DOCUMENTACION PARA

EL CIERRE DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

Encargado de

Presenta al Encargado del Fondo Rotativo Institucional
la documentacion completa para el cierre de Fondos

Tesoreria UDAFA 1 | Rotativos Internos, previamente visada por el
Departamento de Contabilidad. (Ver Norma 1).
5 Recibe y Verifica que la documentacion se encuentre
conciliada.
3 | Verifica si existe saldo bancario.
4 Realiza el depdsito en el banco segun corresponda.
(Ver Norma 3).
=neargado del Fondo Emite Oficio dirigido a la Direccién de Contabilidad del
5 | Estado indicando, numeros de CUR de Rendicion
Final y depdsitos efectuados.
Traslada el Oficio y la documentacion de soporte que
6 | integra la liquidacién del Fondo Rotativo Institucional al

Jefe del Departamento de Tesoreria para su revision y
Visto Bueno.

APROBACION DE LA LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

Recibe y Verifica que el Oficio esté correctamente
redactado.

Jefe del 7 | Si: firma el Oficio y sigue paso 8.
Departamento de No: devuelve el Oficio al encargado del Fondo
Tesoreria Rotativo Institucional para su correccion.
Traslada el Oficio con la documentacion de soporte al
8 | Administrador Financiero para sSu revision vy
autorizacion.
Recibe y Verifica que el Oficio esté correctamente
redactado.
9 Si: Firma Oficio.
No: devuelve el oficio al encargado del Fondo Rotativo
Administrador Institucional para su correccion.
Financiero Traslada el Oficio y la documentacion de soporte que
10 integra la liquidacion del Fondo Rotativo Institucional a
la Direccion de Contabilidad del Estado y copia a la
Tesoreria Nacional en el MINFIN.
Traslada copia del Oficio y de la liquidacion del fondo
11 | debidamente sellada de recibido al Encargado del

Fondo Rotativo Institucional

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizoé: Aprobé: 2
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 7
Alimentacion
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

INTEGRACION Y ARCHIVO DEL FONDO ROTIVO INSTITUCIONAL

12 Recibe y verifica el Oficio y que la documentacion de
soporte este completa.

Encargado del Fondo 13 Elabora e integra el informe de cierre de Fondo

Institucional Rotativo Institucional

14 Archiva el expediente y el informe.

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

Asistencia Administrativa: Autorizb: Aprobé:

2
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 8
-DIPLAN- Alimentacion
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LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

Auxiliar de Tesoreria Encargado del Fondo Jefe del Departamento de
UDAFA Rotativo Institucional Tesoreria

INICIO

Administrador Financiero

1. Presenta la documentacion
completa al Encargado del
Fondo Rotativo Institucional

2. Verifica que
documentacién

7. Verifica que el oficio
esté correctamente
redactado

9. Verifica que el oficio
esté correctamente

encuentre conciliada. redactado

Para cierre de  Fondo:
Rotativo

3. Verifica si existe saldo
bancario

i)

Devuelve para
Correcciones

Devuelve con
observaciones

S S

Firma el oficio

10. Envia el oficio y la
documentaci6n de soporte

A la Direccién de
Contabilidad del Estado y
copia a la Tesoreria
Nacional en el MINFIN

4. Realiza el depésito en
el banco segun
. corresponda

8. Traslada el oficio y la
documentacion de soporte al

5. Emite oficio dirigido a la
Direccion de Contabilidad del
Estado, indicando nimero de
CUR

6. Traslada el oficio y la
documentacién de soporte que
integra la liquidacién del Fondo
Rotativo

—1
Institucional al Jefe del
Departamento de Tesoreria

1. Traslada copia del oficio
de la liquidacion del fondo

al Encargado del Fondo
Rotativo Interno.

12. Recibe y verifica el oficio
y que la documentacién de
soporte este completa

13. Elabora e integra el
informe de cierre del Fondo
Rotativo Institucional.

14.
Archiva el
expediente

Asistencia Administrativa: Autorizb: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y o]
-DIPLAN- Alimentacion
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ADMINISTRACION FINANCIERA

Departamento de Tesoreria Fecha Julio 2015

CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO ESPECIAL -
DE PRIVATIVOS Paginas 4

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. Los funcionarios o empleados que sean responsables de la administracion del
Fondo Rotativo Especial de Privativos, deben tramitar su registro de
cuentadancia en la Contraloria General de Cuentas, para lo cual deberan llenar
los requisitos siguientes:

a) Nombre de la persona

b) Cargo que desempeiia

c) Direccion y teléfono actual de su residencia

d) Direccion y teléfono actual de su trabajo

e) Fotocopia de DPI

f) Fotocopia de Contrato si es Renglon 022 y Acta de toma de posesion si es
Renglon 011

g) Fotocopia de Pdliza de Fianza de Fidelidad

h) Fotocopia de Pdliza de Fianza de Cumplimiento

I) Asignaciones presupuestarias que va a manejar

2. Para la constitucion del Fondo Rotativo Especial de Privativos, debe llenarse la
solicitud de apertura de Fondo Rotativo Interno a la cual debera adjuntarse:
a. Fotocopia de DPI
b. Fotocopia Fianza de Fidelidad
c. Fotocopia Fianza de Cumplimiento

3. Cumplir con los procedimientos establecidos en el (Acuerdo Ministerial No. 06-
98) Institucionalizacion del Régimen de Fondos Rotativos para las Instituciones
del Estado dependientes del Organismo Ejecutivo y sus Reformas (Acuerdo
Ministerial 13-98 (Ver Anexos 1y 2).

Asistencia Administrativa: Autorizoé: Aprobé: 3
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 0
-DIPLAN- Alimentacion
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Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Tesoreria y UDAFA

CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO ESPECIAL DE PRIVATIVOS

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DEL FONDO ROTATIVO ESPECIAL DE PRIVATIVOS

Encargado del Fondo
Rotativo Institucional

Elabora el Oficio para solicitar Fondo Rotativo Especial

1 |de Privativos a la Tesoreria Nacional para su
constitucion.
5 Solicita en el sistema la constitucion del Fondo
Rotativo Especial de Privativos.
Registra en el SICOIN a través del FRO1, en el médulo
3 | de Fondos Rotativos la solicitud del Fondo Rotativo
Especial de Privativos.
Traslada el Oficio de solicitud del Fondo Rotativo
4 | Especial de Privativos al Administrador Financiero

para su aprobacion.

APROBACION

DEL FONDO ROTATIVO ESPECIAL DE PRIVATIVOS

Administrador
Financiero

Recibe y verifica que el Oficio esté correcto.
Si: firma el Oficio y sigue paso 6.

No: devuelve el Oficio al Encargado del Fondo
Rotativo Institucional para su correccion.

Traslada el Oficio de solicitud del Fondo Rotativo
Especial de Privativos al Despacho Ministerial para su
revision y Visto Bueno.

Despacho Ministerial

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

Si: Firma Oficio.

No: devuelve el Oficio la Administrador
para su correccion.

Financiero

Traslada el Oficio de solicitud del Fondo Rotativo
Especial de Privativos al Administrador Financiero
para el trdmite correspondiente en el Departamento de
Tesoreria.

Administrador
Financiero

9

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

RESOLUCION

DEL F

ONDO ROTATIVO ESPECIAL DE PRIVATIVOS

Encargado del Fondo
Rotativo Institucional

10

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

11

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

12

Tramita la Resolucién Ministerial del MAGA para la

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizb:
Administrador Financiero

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion

constitucion del Fondo Rotativo.
3




Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Tesoreria y UDAFA

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO ESPECIAL DE PRIVATIVOS

Encargado del Fondo
Rotativo Institucional

13

Obtiene del Banco de Guatemala la Nota de Crédito.

14

Registra el acreditamiento en el Libro de Bancos del
Fondo.

15

Archiva el Expediente del Fondo Rotativo Especial de
Privativos.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizoé: Aprobé: 3
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 2
Alimentacion




Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Tesoreria y UDAFA

CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO ESPECIAL DE PRIVATIVOS

Encargado del Fondo Rotativo
Institucional

INICIO

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

Administrador Financiero Despacho Ministerial

7. Verifica que el oficio este
correcto para su aprobacién

5. Verifica que el oficio este
correcto.

2. Solicita en el
sistema la constitucién
del FREP

Devuelve para
Correcciones

Devuelve para
Correcciones
Firma el oficio

8. Traslada el oficio de
solicitud del FREP a la
Administrador  Financiero
para el tramite
correspondiente en
Tesoreria

3. Registra en el
SICOIN a través del
FRO1, en el médulo
de Fondos Rotativos

6. Fil | oficio y I
la solicitud del FREP irma el oficio y lo

Traslada al  Despacho
Ministerial para su revisién y
Visto Bueno.

4. Traslada el oficio de

Solicitud  del FREP al
Administrador  Financiero
para su aprobacion.

®

9. Recibe y traslada el
Oficio al Encargado del

Fondo Rotativo Institucional

10. Recibe y traslada Oficio .
de constitucién del FREP a
laTesorerla__—
Nacional del MINFIN.

11. Recibe Resolucion del
MINFIN 'y constituye el

FREP

12. Tramita la Resolucion
Ministerial del MAGA para la
constitucién  del  Fondo
Rotativo

13. Obtiene del BANGUAT
la Nota de Crédito

14. Registra acreditamiento
en el libro de bancos del

15.

Archiva

Asistencia Administrativa: Autorizb: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 3
-DIPLAN- Alimentacion
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ADMINISTRACION FINANCIERA

Departamento de Tesoreria Fecha Julio 2015

CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO N
ESPECIAL DE PRIVATIVOS Paginas 4

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. Los funcionarios o empleados que sean responsables de la administracion del
Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos, deben tramitar su registro de
cuentadancia en la Contraloria General de Cuentas, para lo cual deberan llenar
los requisitos siguientes:

a) Nombre de la persona

b) Cargo que desempeia

c) Direccion y teléfono actual de su residencia

d) Direccion y teléfono actual de su trabajo

e) Fotocopia de DPI

f) Fotocopia de Contrato si es Renglon 022 y Acta de toma de posesion si es
Renglon 011

g) Fotocopia de Pdliza de Fianza de Fidelidad

h) Fotocopia de Pdliza de Fianza de Cumplimiento

i) Asignhaciones presupuestarias que va a manejar

2. Para la constitucién del Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos, debe
llenarse la solicitud de apertura de Fondo Rotativo Interno, a la cual debera
adjuntarse:

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

3. Cumplir con los procedimientos establecidos en el (Acuerdo Ministerial No. 06-
98) Institucionalizacion del Régimen de Fondos Rotativos para las Instituciones
del Estado dependientes del Organismo Ejecutivo y sus Reformas (Acuerdo
Ministerial 13-98 (Ver Anexos 1y 2).

Asistencia Administrativa: Autorizoé: Aprobé: 3
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 4
-DIPLAN- Alimentacion
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,E_ Departamento de Tesoreria y UDAFA

CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO ESPECIAL DE PRIVATIVOS

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DEL FONDO

ROTATIVO INTERNO ESPECIAL DE PRIVATIVOS

Encargado de
Tesoreria de UDAFA

1

Envia Oficio solicitando la apertura del Fondo Rotativo
Interno Especial de Privativos al Administrador
Financiero con documentacion adjunta.

AUTORIZACION PARA CONSTITUIR EL FONDO ROTATIVO INTERNO

ESPECIAL DE PRIVATIVOS

Administrador
Financiero

Recibe y verifica que el Oficio este correcto.
Si: Autoriza la constitucion del Fondo Rotativo Interno

2 | Especial de Privativos
No: Devuelve expediente al Encargado de Tesoreria
de UDAFA

3 Traslada la solicitud al Encargado del Fondo Rotativo

Institucional para su tramite respectivo.

ELABORACION DE RESOLUCION FONDO ROTATIVO INTERNO ESPECIAL DE

PRIVATIVOS

Encargado del Fondo
Rotativo Institucional

Recibe y verifica el expediente de constitucion del
FRIEP este completo para el registro de Cuentadancia
de los administradores del Fondo (Ver Norma 1).

Si: sigue paso 6.

No: devuelve solicitud a la Dependencia responsable
para que hagan las correcciones.

Elabora el Proyecto de Resolucion de Constitucion del
Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos.

Traslada el Proyecto de Resolucion de Constitucion
del Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos, al
Jefe del Departamento de Tesoreria para su revision y
aprobacion.

Jefe del
Departamento de
Tesoreria

Recibe y revisa el Proyecto de Resolucion y verifica
gue esté correctamente elaborado.

Si: sigue paso 9.

devuelve el Proyecto de Resolucion al Encargado del
Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos para que
realice correcciones.

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

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizoé: Aprobé: 3
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y [
Alimentacion
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RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

APROBACION DEL

FONDO ROTATIVO INTERNO ESPECIAL DE PRIVATIVOS

Administrador
Financiero

Recibe y revisa el Proyecto de Resolucién para la
aprobacion del Fondo Rotativo Interno Especial de
Privativos y firma.

Si: Imprime la Resolucién para la constitucion del
Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos y firma
No: devuelve el Proyecto al Jefe del Departamento de
Tesoreria para su correccion.

10

Traslada la Resolucion al Encargado del Fondo
Rotativo Institucional para la Constitucion del Fondo
Rotativo Interno Especial de Privativos en el SICOIN.

Encargado del Fondo
Rotativo Institucional

11

Recibe resolucién y envia Oficio con la autorizacién
del Administrador Financiero al Banco de Guatemala
para que efectle la primera transferencia a los Fondos
Rotativos Internos de Privativos, solicitando firma y
sello como constancia de recepcion.

12

Obtiene del Banco de Guatemala la Nota de Débito de
la Transferencia efectuada.

13

Registra Nota de Débito en el Libro de Control
Bancario del Fondo.

Unidades Ejecutoras
del MAGA

14

Recibe notificacion de la Resolucién de Constitucion
del Fondo Rotativo Interno Especial de Privativo y
procede a la ejecuciéon de los Fondos.

----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO ---------=-------

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizoé: Aprobé: 3
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 6
Alimentacion
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CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO ESPECIAL DE PRIVATIVOS
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Jefe del Departamento de
Tesoreriz

MR R RERF O
Admmatado: Fnmnse, oo
DGR ey

I VTN R o GPrE
T

Ferds Amtstus nethuosns

1 ESODE Y TRARE @
PO O TR R

[ g
Comsoocres =

L. IFR T B STy O

J . R D
mhete S owshontn da
bmac m Jeh 3

Umidades Ejeculoras de
MAL~

1 . ESDe SERLOEE ¥ e
ORD ) ENTUEIAT  pTE e
A pNeT

2. Coiera dd EANGLA™
e detdw e W

=

12, =SpETE T DE R
m & lEm & ooshm
e sms 1 el

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizb:

Administrador Financiero

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y 7
Alimentacion
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ADMINISTRACION FINANCIERA

Departamento de Tesoreria Fecha julio 2015

LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO ESPECIAL DE | .,
PRIVATIVOS Paginas 4

OBJETIVO:

Establecer una guia y fuente de consulta que oriente a los empleados y/o
funcionados involucrados en el proceso de Liquidacion del Fondo Rotativo Especial
de Privativos, con el fin de orientar y facilitar las tareas de los mismos.

NORMAS:

1. El expediente para liquidar el FRI, debera entregarse al Encargado de
Contabilidad, integrado de la siguiente forma:

a) Forma FR0O3 (Ver Anexo 10)

b) Voucher del cheque de pago (Ver Anexo 45)

c¢) Solicitud de pedido (Ver Anexo 14)

d) Factura o documento contable (Ver Anexo 12)

e) Ingreso a Almacén (Ver Anexo 17)

f) Documentacion de soporte segun requerimiento de la compra o servicio.

2. Todas las hojas que componen el expediente de liquidacién del Fondo Rotativo
Interno Especial de Privativos debe ir debidamente foliadas.

3. Sien la cuenta corriente de privativos existiera un saldo, el Jefe del Departamento
de Tesoreria debera emitir un oficio al Banco de Guatemala para reintegrar a la
Cuenta del Fondo Comun de Privativos Tesoreria Nacional.

LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO ESPECIAL DE PRIVATIVOS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE LIQUIDACION EN SICOIN

1 Elabora el FR0O3 en el SICOIN con documentos de
Encargado de respaldo.

Tesoreria de UDAFA 5 Traslada la liquidacion y documentacion al Jefe de
UDAFA para su revision y aprobacion.

Asistencia Administrativa: Autorizoé: Aprobé: 3
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 8
-DIPLAN- Alimentacion
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Departamento de Tesoreria y UDAFA

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

Recibe y verifica que la liquidacidon contenga la
documentacién completa.

3 | Si: sigue paso 4.

Jefe de la UDAFA No: devuélvela liquidacion al Encargado de Tesoreria

de UDAFA para que realice las correcciones.

4 Aprueba el FR0O3 en el SICOIN dentro del modulo de
Fondos Rotativos.

5 Traslada los FRO3 al Encargado de Tesoreria de

UDAFA para firma y tramite correspondiente.

APROBACION DE LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO ESPECIAL DE

PRIVATIVOS
6 | Recibe los FRO3 los Imprime, firma y sella.
Encargado de r Traslada los FRO3 al Jefe de UDAFA para firma y
Tesoreria de UDAFA trAmite correspondiente.
8 | Recibe y Firma los FR03.
Entrega fisicamente los FR03 con sus documentos de
Jefe de UDAFA 9 respaldo al Jefe de Contabilidad de UDAF CENTRAL
para el visado correspondiente. (Ver Norma 1 y
Anexo 10).
10 | Recibe los FR03 con documentacion de respaldo.
Jefe del Realiza el proceso de consolidacion del FRO3,
Departamento de generando el CUR de gastos y el consolidado del
Contabilidad 11 | FRO2 del FRPR y lo traslada al Encargado de
Tesoreria de UDAFA
LIQUIDACION EN SICOIN
12 | Recibe y efectia su liquidacion final en el SICOIN.
Presenta al Encargado del Fondo Institucional
13 | fotocopia de los documentos de soporte del gasto y del
Encargado de efectivo que no se ejecuto.
Tesoreria de UDAFA Presentan la boleta de depdsito en la cuenta del
14 | Fondo Comun de Ingresos Privativos de la Tesoreria

Nacional No. 1117985.

LIQUIDACION Y CIERRE DEL FONDO ROTATIVO ESPECIAL DE PRIVATIVOS

Encargado del Fondo
Rotativo Institucional

15

Recibe documentos y verifica que la Liquidacion del
Fondo Rotativo junto con la documentacion de soporte
esté correcta.

Si: sigue paso 16.

No: devuelve la documentacién a donde corresponda
para que efectlen las correcciones.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizb:
Administrador Financiero

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion

3
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
16 Efectta el Cierre y Liquidacion final del Fondo Rotativo
Especial de Privativos.
Emite Oficio dirigido a la Direccion de Contabilidad del
Encargado del Fondo | 17 | Estado, en el cual indica que se liquida totalmente el
Rotativo Institucional Fondo Rotativo Especial de Privativos del afio.
Traslada el Oficio al Administrado Financiero y adjunta
18 |todos los CUR’s de liquidaciéon y las boletas de
depadsito, para su revision y firma.
Recibe y verifica que el Oficio esté correcto.
19 | Si: Firma Oficio
Administrador No: devuelve el oficio al Departamento de Tesoreria
Financiero para que efectle las correcciones pertinentes.
20 Traslada al Encargado del Fondo Rotativo Institucional

para su tramite respectivo.

NOTIFICACION DE LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO ESPECIAL DE

PRIVATIVOS

Encargado del Fondo
Rotativo Institucional

Recibe y verifica que el Oficio esté firmado por el

21 Administrador Financiero.
Envia a la Direccion de Contabilidad del Estado,
22 | notificando la liquidacién final del Fondo.

----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -----xnmmemmeoes

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizb: Aprobé:
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion
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LIGUIDACION DEL FONDO ROTATIVO CSPCCIAL DE PRIVATIVOE
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Asistencia Administrativa: Autorizoé: Aprobé: 4
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 1
-DIPLAN- Alimentacion
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ADMINISTRACION FINANCIERA

Departamento de Tesoreria Fecha Julio 2015

CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO DE o
PROGRAMAS O PROYECTOS Paginas 6

OBJETIVO:

Establecer los pasos a seguir, en el proceso de Constitucion del Fondo Rotativo de
Programas o Proyectos, con el fin de orientar y facilitar las tareas de los empleados
y/o funcionarios involucrados en este proceso.

NORMAS:

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

a) Nombre de la persona

b) Cargo que desempeiia

c) Direccion y teléfono actual de su residencia

d) Direccion y teléfono actual de su trabajo

e) Fotocopia de DPI

f) Fotocopia de Contrato si es Renglén 022 y Acta de toma de posesion si es
Renglon 011

g) Fotocopia de Pdliza de Fianza de Fidelidad

h) Fotocopia de Pdliza de Fianza de Cumplimiento

I) Asignaciones presupuestarias que va a manejar

2. Para la constitucién del Fondo Rotativo de Préstamo, debe llenarse la solicitud
de Apertura de Fondo Rotativo de Programas o Proyectos, a la cual debera
adjuntarse:

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

3. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Acuerdo Ministerial No. 06-98
Institucionalizacion del Régimen de Fondos Rotativos para las Instituciones del
Estado dependientes del Organismo Ejecutivo y los Acuerdos (Acuerdo
Ministerial 1-2007) y Acuerdo Ministerial (25-2010 “A”). (Ver Anexos 1, 4y 5).

Asistencia Administrativa: Autorizoé: Aprobé: 4
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 2
-DIPLAN- Alimentacion
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Departamento de Tesoreria y UDAFA

CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO DE PROGRAMAS O PROYECTOS

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

SOLICITUD PARA CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO DE PROGRAMAS O

PROYECTOS

Jefe Financiero de la

Emite solicitud original de la Constitucién del Fondo

UDAFA Encargada 1 Rotativo de Programas o Proyectos (Ver Anexo 7).
del Programa o 5 Envia solicitud de Constitucién del Fondo Rotativo de
Proyecto Programas o Proyectos al Administrador Financiero
Recibe y verifica si la solicitud de Constitucion del
Fondo Rotativo de Programas o Proyectos viene con
Administrador Ia,documentacién completa.
. ) 3 | Si: Traslada la solicitud al Encargado de Fondos
Financiero :
Rotativos para Programas o Proyectos
No: devuelve a Jefe Financiero de la UDAFA para que
corrija 0 complete la informacion.
Elabora Proyecto de Oficio del Despacho Superior con
4 | la solicitud al Ministerio de Finanzas Publicas para la
Encargado de constitucion del Fondo Rotativo de Programas o
Fondos Rotativos Proyectos.
para Programas o 5 Traslada el Proyecto de Oficio en fisico al
Proyectos Administrador Financiero para su aprobacion.
6 Traslada Solicitud de Constitucion al Jefe del
Departamento de Tesoreria.
Jefe del Recibe y realiza la solicitud del Fondo a través del
Departamento de 7 | SICOIN.
Tesoreria

APROBACION DEL FONDO ROTATIVO DE PROGRAMAS O PROYECTOS

Despacho Ministerial

Verifica que el proyecto de Oficio contenga Ila
informacion necesaria.

8 | Si: sigue paso 9.
No: devuelve el proyecto de Oficio al Administrador
Financiero para su correccion.
Reproduce y firma el Oficio de Solicitud de
9 | Constitucion del Fondo Rotativo de Programas o
Proyectos..
10 Traslada el Oficio ya firmado al Administrador
Financiero para su tramite respectivo.
Traslada el Oficio de Solicitud al Ministerio de
11 | Finanzas Publicas para que éste emita Resolucion de

constitucion del
Proyectos.

Fondo Rotativo de Programas o

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizb:
Administrador Financiero

Aprobé: 4
Ministro de Agricultura, Ganaderia y 3
Alimentacion
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,E_ Departamento de Tesoreria y UDAFA

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

Despacho Ministerial

12

Recibe la Resoluciéon del Ministerio de Finanzas
Publicas en la cual constituye el Fondo Rotativo de
Programas o Proyectos.

13

El MAGA recibe los fondos trasladados por el MINFIN
a la cuenta Bancaria asignada por la Unidad Ejecutora
solicitante del Fondo Rotativo de Programas o
Proyectos.

PROYECTO DE RESOLUCION DEL FONDO ROTATIVO DE PROGRAMAS O

PROYECTOS

Elabora Proyecto de Resolucion Ministerial del MAGA,

Encargado del Fondo | 14 | parala Constitucion del Fondo Rotativo de Programas

Rotativo de 0 Proyectos.

Programas o Traslada el Proyecto de Resolucién Ministerial al Jefe

Proyectos 15 | del Departamento de Tesoreria para su revision y
autorizacion.

Recibe vy verifica el Proyecto de Resolucién Ministerial
de Constitucién del Fondo Rotativo de Programas o

Jefe del 16 | Proyectos esté correctamente elaborado.

Departamento de Si: sigue paso 17.

Tesoreria No: devuelve el Proyecto de Resolucién al Encargado
del Fondo Rotativo de Programas o Proyectos para
que efectle las correcciones pertinentes.

Traslada el Proyecto de Resolucion Ministerial al
17 | Administrador Financiero para su revisibn vy

aprobacion.

APROBACION PROYECTO DE RESOLUCION FONDO ROTATIVO DE

PROGRAMAS O PROYECTOS

Administrador
Financiero

Recibe y verifica que el Proyecto de Resolucion
Ministerial de Constitucion del FRPR esté

18 | correctamente elaborado.
Si: Aprueba el proyecto de Resolucion.
No: devuelve el Proyecto de Resolucion al Jefe del
Departamento de Tesoreria para que efectie las
correcciones pertinentes.
Traslada el Proyecto de Resolucion Ministerial por
19 | medio magnético y fisico, a la Asesoria Juridica para

la Gestidon de la Firma de autorizacién del Despacho
Ministerial.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizb: Aprobé:
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
Recibe y verifica que el proyecto de Resolucion esté
20 | correctamente elaborado.
Si: Emite Resolucién Ministerial con el Dictamen
favorable
Asesoria Juridica NoO: hace correcciones necesarias.
Traslada la Resolucion Ministerial a la Administracion
21 | General para la revision y firma del Vice-Despacho
Responsable.
22 | Recibe y Firma Resolucién Ministerial.
Vice Despacho Devuelve la Resolucién Ministerial a la Administracion
responsable 23 | General para solicitar la firma del Despacho
Ministerial.
24 | Recibe y Firma la Resolucion.
Despacho Ministerial Notifica la Resolucion Ministerial de Constitucion del
25 | Fondo al Administrador Financiero del MAGA.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTOQO -------------—---

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizb: Aprobé:
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y [
Alimentacion




Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Tesoreria y UDAFA

CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO DE PROGRAMAS O PROYECTOS

Jefe Financiero de la
UDAFA Encargada del
Programa o Proyecto

Administrador Financiero

Jefe del Departamento de

Tesoreria

Despacho Ministerial

INICIO

y
1. Emite solicitud original de la
Constitucién ~ del ~ Fondo
Rotativo de Programas o
Proyectos

2. Envia  solicitud de

Constitucién del Fondo al

Administrador Financiero

Encargado del Fondo
Rotativo para Programas o
Proyectos

—Elabora proyecto de O
solicitando al MINFIN para
constituir el Fondo.

5. Traslada el proyecto de
Oficio al 7
Administrador Financiero

6. Traslada solicitud de
Constitucién del fondo al Jefe

Departamento de Tesoreria

14. Elabora proyecto de
resolucién del MAGA para la
constitucion del Fondo.

15. Traslada el proyecto de

Resolucién Ministerial al Jefe
del Departamento de
Tesoreria.

3. Recibe y verifica solicitud
original de la Constitucién del
Fondo Rotativo de Programas
0 Proyectos

Devuelve para

Correcciones SI

Traslada la  solicitud  al
Encargado de Fondos Rotativos
para

Programas o Proyectos

Devuelve para

Correcciones

7. Recibe y realiza la
solicitud del Fondo a
través del SICOIN.

Fondo.

17. Traslada el proyecto de
Resolucién  Ministerial
Administrador Financiero

16. Verifica el proyecto de
resolucién de constitucion del

8. Verifica el proyecto de
oficio.

N produce y
oficio de solicitud
constitucion del Fondo.

10. Traslada el oficio firmado

A la Administracién Financiera
para el tramite respectivo.

11. Traslada el oficio de

Solicitud al MINFIN para que
emita resolucién de constitucion
del FRPR.

12. Recibe la resolucién del
MINFIN constituyendo el

13. EI MAGA recibe los fondos
trasladados por el MINFIN a las
cuentas bancarias asignadas
por la Unidad Ejecutora
solicitante del Fondo.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizb:
Administrador Financiero

Aprobé:

Ministro de Agricultura, Ganaderia y

Alimentacion

4
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Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Tesoreria y UDAFA

CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO DE PROGRAMAS O PROYECTOS

Administrador Financiero

Asesoria Juridica

Vice Despacho

Responsable Despacho Ministerial

Recibe y verifica el
Proyecto de Resolucion

Devuelve para
Correcciones

Aprueba el proyecto de
Resolucion

19. Traslada el proyecto de

Resoluci6n Ministerial en forma
digital y fisica a  Asesoria
Juridica para gestion de firma
ante el Despacho Ministerial

Recibe y verifica el
Proyecto de Resolucién

Realiza
correcciones
necesarias

Emite Resolucién Ministerial
con el Dictamen favorable.

21. Traslada la Resolucién

Ministerial a la Administracion
General para la revision y firma
del Vice-Despacho responsable

22. Recibe y firma Resolucién
Ministerial

24. Recibe y firma Resolucién

Resolucion
Ministerial de Constitucién del
Fondo al Administrador
Financiero del MAGA.

23. Devuelve la Resolucién

Ministerial a la Administracién
General para solicitar la firma
del Despacho Ministerial.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizb:

Administrador Financiero

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y 7
Alimentacion
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ADMINISTRACION FINANCIERA

Departamento de Tesoreria Fecha julio 2015

CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO DE , .
PROGRAMAS O PROYECTOS Paginas 4

OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

a) Nombre de la persona

b) Cargo que desempeiia

c) Direccion y teléfono actual de su residencia

d) Direccion y teléfono actual de su trabajo

e) Fotocopia de DPI

f) Fotocopia de Contrato si es Renglén 022 y Acta de toma de posesion si es
Renglon 011

g) Fotocopia de Pdliza de Fianza de Fidelidad

h) Fotocopia de Pdliza de Fianza de Cumplimiento

I) Asignaciones presupuestarias que va a manejar

2. Para la constitucion del Fondo Rotativo Interno de Programas o Proyectos, debe
llenarse la solicitud de Apertura de FRPR, a la cual debera adjuntarse:

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

3. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Acuerdo Ministerial No. 06-98
Institucionalizacion del Régimen de Fondos Rotativos para las Instituciones del
Estado dependientes del Organismo Ejecutivo y los Acuerdos (Acuerdo Ministerial
1-2007) y Acuerdo Ministerial (25-2010 “A”). (Ver Anexos 1,4y 5).

Asistencia Administrativa: Autorizb: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Alimentacion
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Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Tesoreria y UDAFA

CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO DE PROGRAMAS O

PROYECTOS

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE APERTURA DEL FONDO ROTATIVO INTERNO DE PROGRAMAS

O PROYECTOS

Encargado de Tesoreria
de UDAFA

1

Presentan solicitud de apertura de Fondo Rotativo
Interno de Programas o0 Proyectos a la
Administrador Financiero. (Ver Norma 2).

PROYECTO DE CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO DE
PROGRAMAS O PROYECTOS

Administrador
Financiero

Recibe y verifica la solicitud de constitucion de los
Fondos Rotativos Internos de Programas Yy
Proyectos para presentar la documentacion
correspondiente. (Ver Norma 1).

Si: Traslada la solicitud al Encargado del Fondo
Rotativo Interno de Programas o Proyectos

No: devuelve solicitud al Encargado de Tesoreria
de UDAFA para las correcciones necesarias.

Encargado del Fondo
Rotativo Fondo Rotativo
Interno de Programas o
Proyectos

Elabora el Proyecto de Resolucién de Constitucion
del Fondo Rotativo Interno de Programas o
Proyectos

Traslada el Proyecto de Resolucion de Constituciéon
del Fondo Rotativo Interno de Programas o
Proyectos, al Jefe del Departamento de Tesoreria
para su revision y aprobacion.

Jefe del Departamento
de Tesoreria

Recibe y revisa el Proyecto de Resolucién
verificando que esté correctamente elaborado.

Si: sigue paso 6.

No: devuelve al Encargado del Fondo Rotativo
Interno de Programas o Proyectos para que efectle
las correcciones.

6

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

PROYECTO DE RESOLUCION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO DE
PROGRAMAS O PROYECTOS

Administrador
Financiero

Recibe y Revisa el Proyecto de Resolucion de
Constitucion del Fondo Rotativo Interno de
Programas o0 Proyectos, verificando si esté
correctamente elaborado.

Si: sigue paso 8.

No: devuelve el Proyecto de Resolucion al Jefe del
Departamento de Tesoreria para su correccion.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizb: Aprobé:
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
Imprime la Resolucion y firma de autorizado la
8 | constitucion del Fondo Rotativo Interno de
Programas o Proyectos.
. Traslada una copia de la Resolucion a la Auditoria
Administrador . L
) . 9 |Interna para realizar las auditorias
Financiero .
correspondientes.
Traslada wuna copia de la Resolucion al
10 Departamento de Tesoreria para gestionar Fondo

Rotativo Interno de Programas o Proyectos en el
SICOIN.

SOLICITUD DEL FONDO ROTATIVO INTERNO DE PROGRAMAS O PROYECTOS

EN EL SICOIN

Encargado del Fondo

Hace la solicitud del Fondo Rotativo Interno de
Programas o Proyectos en el SICOIN, en el modulo

Rotativo Interno de 11 de Fondos Rotativos y traslada al Administrador
Programas o Proyectos ) :
Financiero
- Recibe y aprueba el Fondo Rotativo Interno de
Administrador .
12 | Programas o Proyectos en el Sistema de

Financiero

Contabilidad Integrado, SICOIN.

CONOCIMIENTO DE RESOLUCION A LA UNIDAD EJECUTORA

Jefe del Departamento
de Tesoreria

13

Envia una copia de la Resoluciéon del Fondo
Rotativo Interno de Programas o Proyectos a la
Unidad Ejecutora para su conocimiento.

---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTQ ------=-n----

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizoé: Aprobé: 5
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 0
Alimentacion
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Departamento de Tesoreria y UDAFA

CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO DE PROGRAMAS O PROYECTOS

Encargado del Fondo
Administrador Financiero | Rotativo para Programas o
Proyectos

Jefe del Departamento de
Tesoreria

Encargado de Tesoreria de
UDAFA

INICIO

3. Elabora proyecto de
Resolucién de Constitucion
del Fondo.

2. Recibe y verifica solicitud de
Constitucién de Fondo Rotativo
Interno  de  Programas o
Proyectos.

1. Presenta solicitud de

5. Recibe y revisa el
Proyecto de Resolucion.

6. Traslada el Proyecto de
Resolucién al

Administrador Financiero

Proyectos al
Administrador Financiero

4. Traslada el proyecto de
Resolucion de Constitucion al

Jefe del — 7
Departamento de Tesoreria

Traslada la  solicitud  al .
Encargado del Fondo Rotativo
Interno para

Programas o Proyectos

Devuelve para
Correcciones

11. Hace la solicitud del
Fondo en el SICOIN, en
el modulo de fondos

13. Envia copia de Resolucién
del  Fondo Rotativo  de
Programas o Proyectos a la

rotativos y lo traslada al
Administrador Financiero

Unidad Ejecutora

7. Recibe y revisa el Proyecto
de Resolucién de Constitucion
del Fondo

Devuelve para
Correcciones

8. Imprime la Resolucién y firma
autorizando la Constitucién del
Fondo Rotativo Interno  de
Programas o Proyectos

N 9. Traslada copia de Resolu
N a Auditoria Interna

10. Traslada  copia de
Resolucién al Departamento de
Tesoreria para gestionar el . .
fondo en el SICOIN. . .

12. Recibe y aprueba el
Fondo Rotativo Interno de
Programas o Proyectos
en el SICOIN.

Asistencia Administrativa: Autorizb: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 1
-DIPLAN- Alimentacion
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ADMINISTRACION FINANCIERA

Departamento de Tesoreria Fecha Julio 2015

'REPOSICIONES DE FONDOS ROTATIVOS DE
PRESTAMOS Y DONACIONES PARA PROGRAMAS O | Paginas 3
PROYECTOS

OBJETIVO:

Establecer el proceso de Reposiciones de Fondos Rotativos de Préstamos y
Donaciones para Programas o Proyectos, con el fin de orientar y facilitar las
actividades que debe cumplir para el logro de los objetivos y programas de trabajo.

NORMAS:

1. El expediente para liquidar el FRPR, deberd entregarse al Encargado de
Contabilidad, integrado de la siguiente forma:

a) Forma FR-03 (Ver Anexo 10)

b) Voucher del cheque de pago (Ver Anexo 45)

c) Solicitud de pedido (Ver Anexo 14)

d) Factura o documento contable (Ver Anexo 12)

e) Ingreso a Almacén (Ver Anexo 17)

f) Documentacion de soporte segun requerimiento de la compra o servicio.

2. Este procedimiento se aplicara Unicamente en las Unidades Ejecutoras que
manejen préstamos.

3. Cumplir con los procedimientos establecidos en los Acuerdos Ministeriales
emitidos por el MINFIN No. 06-98 y 1-2007, Institucionalizacién del Régimen de
Fondos Rotativos para las Instituciones del Estado dependientes del Organismo
Ejecutivo. (Ver Anexos 1y 4).

4. Siderivado de la verificacién del saldo bancario del Fondo Rotativo de Préstamos
para Programas o Proyectos de la Unidad Ejecutora, existiera un saldo este debe
ser depositado a las siguientes cuentas:

Si es saldo: a la Cuenta No. 1129816 del Banco de Guatemala a nombre de
Cuenta Unica de Préstamos — Tesoreria Nacional Quetzales

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

5. Todas las hojas que componen el expediente de reposicion de fondos rotativos de
préstamos para programas o proyectos debe ir debidamente foliadas.

Asistencia Administrativa: Autorizoé: Aprobé: 5
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 2
-DIPLAN- Alimentacion
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Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Tesoreria y UDAFA

REPOSICIONES DE FONDOS ROTATIVOS DE PRESTAMOS Y DONACIONES
PARA PROGRAMAS O PROYECTOS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE LIQUIDACIONES
1 Registra las reposiciones en el SICOIN, con
Encargado de documentos de respaldo, debidamente foliados.
Tesoreria de UDAFA Traslada las reposiciones y documentacion al Jefe
Financiero de la UDAFA para su revision y aprobacion.
APROBACION DE LA LIQUIDACION
Recibe y verifica que las liquidaciones tengan la
documentacion completa y correcta.
3 | Si: sigue paso 4.
No: devuelve las liquidaciones al Encargado de
Tesoreria de UDAFA para correcciones.
Jefe Financiero de la Aprueba en el SICOIN a través del FR03 en el modulo
UDAFA 4 de Fondos Rotativos, Rendicion de Fondos, imprime y
firma fisicamente los FRO3 de cada una de las
reposiciones.
5 Traslada los FRO3 al Encargado del Fondo Rotativo
Interno para firma y trdmite correspondiente.
GENERACION DEL CUR
6 | Recibe y Firma los FRO3 ya aprobados.
Entrega fisicamente los FR03 con sus documentos de
Encargado del Fondo 7 respaldo respectivos al Encargado de Contabilidad de
Rotativo Interno la UDAFA para el visado correspondiente.
(Ver Norma 1 y Anexo 10).
8 | Recibe los FR03 con documentacion de respaldo.
Encargado de Realiza el proceso de consolidacion del FROS3,
Contabilidad de la 9 generando el CUR de gastos y el consolidado del
UDAFA FRO2 del Fondo Rotativo de Préstamos para
Programas o Proyectos.

REPOSICIONES DEL FONDOS ROTATIVOS DE PRESTAMOS Y DONACIONES
PARA PROGRAMAS O PROYECTOS

Jefe Financiero de la

Recibe del MINFIN la reposicion del Fondo Rotativo de

10 | Préstamos para Programas o Proyectos en la cuenta
UDAFA . .
aperturada por la Unidad Ejecutora.
Encaraado de Caia Registra en el Libro Bancos el acreditamiento de los
9 J 11 | CUR aprobados por contabilidad.

Fiscal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizb:
Administrador Financiero

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion
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Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Tesoreria y UDAFA

REPOSICIONES DE FONDOS ROTATIVOS DE PRESTAMOS Y DONACIONES PARA PROGRAMAS O

PROYECTOS
. . . Encargado de
Encargado de Tesoreriade| Jefe Financiero de la Encargado del Fondo 9
. Contabilidad de la
UDAFA UDAFA Rotativo Interno
UDAFA
INICIO e
1 Registra las reposiciones . 6. Firma los FRO3 ya : 8. Recibe los FRO3 con
en el SICOIN liquidaciones aprobados . documentacién de respaldo.
Con documentos de respaldo, .
debidamente foliados .
. 7. Entrega los FRO3 con 9. Realiza proceso de
. NO- . a 105 al Encargado de . cunsolldgclon| CUdReId FR?C&,
. jocumen . enerando el e gastos
2. Traslada las reposiciones y * R Contabilidad de la UDAFA . gn el consolidado del gFROZ
Documentos al Jefe . Devuelve para N : del Fondo Rotativo de
Financiero de la UDAFA . Correcciones s . Préstamos o Donaciones

4. Aprueba en el SICOIN a
través del FRO3 en el
médulo de Fondos
Rotativos, Rendicién  de
Fondos.

5. Traslada los FRO3 al

Encargado del Fondo
Rotativo Interno para firma y
ramite.

10. Recibe del MINFIN la
reposicion del Fondo en la
cuenta apertura por la Unidad
Ejecutora.

Encargado de Caja Fiscal

11. Registra en el Libro de
Bancos el acreditamiento de
los CUR aprobados por
contabilidad.

Asistencia Administrativa: Autorizb: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 4
-DIPLAN- Alimentacion
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ADMINISTRACION FINANCIERA

Departamento de Tesoreria Fecha Julio 2015

LIQUIDACION FINAL DEL FONDO ROTATIVO i
INTERNO DE PROGRAMAS O PROYECTOS Paginas 3

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. El expediente a entregarse en el Departamento de Contabilidad, para la
liquidacion del FRPR esta constituido de la siguiente forma:

a) Forma FR-03 (Ver Anexo 10)

b) Voucher de cheque de pago (Ver Anexo 45)

c) Solicitud de pedido (Ver Anexo 14)

d) Factura o documento contable (Ver Anexo 12)

e) Ingreso a Almacén (Ver Anexo 17)

f) Documentacion de soporte segun requerimiento de la compra o servicio

2. Este procedimiento se aplicara en las Unidades Ejecutoras que manejen
préstamos.

3. Cumplir con los procedimientos establecidos en los Acuerdos Ministeriales
emitidos por el MINFIN No. 06-98 y 1-2007, Institucionalizacién del Régimen de
Fondos Rotativos para las Instituciones del Estado dependientes del Organismo
Ejecutivo. (Ver Anexos 1y 4).

4. Se debera cumplir con las normas de cierre del ejercicio fiscal, emitidas por el
MINFIN y Administracion Financiera.

5. Si derivado de la verificacion de la cuenta corriente del Fondo Rotativo Interno de
Programas o Proyectos existiera saldo, este debe ser depositado en la cuenta
N0.1129816 del Banco de Guatemala a nombre de Cuenta Unica de Préstamos —
Tesoreria Nacional Quetzales. Si es sobrante o intereses: se deposita a la cuenta
que indique el convenio de préstamo.

6. Todas las hojas que componen el expediente de liquidacion de los Fondos
Rotativos Internos deben ir debidamente foliadas.

Asistencia Administrativa: Autorizoé: Aprobé: 5
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y [
-DIPLAN- Alimentacion
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Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Tesoreria y UDAFA

LIQUIDACION FINAL DEL FONDO ROTATIVO INTERNO DE PROGRAMAS O

PROYECTOS
RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE LIQUIDACIONES
1 Elabora el FR0O3 en el SICOIN con documentos de
Encargado de Tesoreria respaldo.
de la UDAFA Traslada la liquidacion y documentacion al Jefe
2 | Financiero de la UDAFA para su revision y
aprobacion.
Recibe y verifica que la liquidaciébn contenga la
documentacion completa.
3 Si: sigue paso 4.
Jefe Einanciero de la No: devuelve Encargado de Tesoreria Qe la
UDAFA UDAFA para que haga las correcciones
pertinentes.
Aprueba el FRO3 en el SICOIN dentro del médulo
4 | de Fondos Rotativos y la traslada al Encargado de
Tesoreria de la UDAFA
Encargado de Tesoreria 5 | Recibe quuidgcién Ia.I'mprime, firmg y se!la.
de 1a UDAEA 6 Traslada la I|_qU|daC|op gl Jefe Flnanplero de la
UDAFA para firma y trdmite correspondiente.
APROBACION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO DE PROGRAMAS O
PROYECTOS
7 | Recibe y Firma los FRO3.
Entrega fisicamente los FR0O3 con sus documentos
Jefe Financiero de la 8 de respaldo al Encargado de Contabilidad de la
UDAFA UDAFA para el visado correspondiente. (Ver
Norma 1y Anexo 10).
9 | Recibe los FR03 con documentacion de respaldo.
Encargado de Realiza el proceso de consolidacion del FRO3,
Contabilidad de la 10 generando el CUR de gastos y el consolidado del
UDAFA FRO2 del Fondo Rotativo Interno de Programas o
Proyectos.
LIQUIDACION DE FONDO ROTATIVO INTERNO DE PROGRAMAS O
PROYECTOS
Revisa la Cuenta Corriente y emite Oficio al Banco
11 | de Guatemala por traslado del saldo de la cuenta
Jefe del Departamento de préstamo.
de Tesoreria Emite Oficio a la Direccion de Contabilidad del
12 | Estado para liquidar el Fondo de Préstamo.
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO ---------------

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizb:
Administrador Financiero

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion
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LIQUIDACION FINAL DEL FONDO ROTATIVO INTERNO DE PROGRAMAS O PROYECTOS

Encargado de Tesoreria de
la UDAFA

Jefe Financiero de la
UDAFA

Encargado de Contabilidad
de la UDAFA

Jefe del Departamento de
Tesoreria

INICIO

1. Elabora el FRO3 en el
SICOIN,

con documentos de respaldo

2. Traslada la liquidacion y

Documentos al Jefe Financiero
de la UDAFA

5. Recibe liquidacion la
Imprime, firma y sella

6. Traslada la liquidacién al Jefe
3
Financiero de la UDAFA

3. Verifica la liquidacion

Devuelve con
observaciones

de fondos rotativos y la
traslada al Encargado de

Tesoreria de la UDAFA

4. Aprueba el FRO3 en el
SICOIN dentro del médulo

7. Recibe y firma los FR03

8. Entrega los FRO3 vy
documentos al Encargado de

Contabilidad de la UDAFA

9. Recibe los FRO3 con
documentos de respaldo.

10. Realiza el proceso de
consolidaciéon  del FRO3,
generando el CUR de gastos y
el consolidado del FRO2 del
Fondo Rotativo Interno.

11. Revisa la cuenta corriente
y emite oficio al Banco de
Guatemala por traslado del
saldo de la cuenta de

réstamo

12. Emite oficio a la Direccién
de Contabilidad del Estado
para liquidar el Fondo de
Préstamo

FIN

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizb:

Administrador Financiero

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y

Alimentacion
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ADMINISTRACION FINANCIERA

Departamento de Tesoreria Fecha julio 2015

PAGO DE ANTICIPOS PARA VIATICOS AL EXTERIOR | P&ginas 5

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1.

Llevar libro Autorizado por la Contraloria General de Cuentas para control de
solicitudes de los formularios de viaticos (Nombramiento, Anticipo, Constancia y
Liquidacion).

2. Custodiar y resguardar los Formularios de Viaticos en un lugar seguro que la
preserve de contingencias.

3. Llevar un detalle de los formularios utilizados y anulados.

4. Archivar los Envios Fiscales de los Formularios de Viaticos emitidos por la

Contraloria General de Cuentas.

5. Para iniciar el tramite de Pago de Anticipo para Viaticos al Exterior, debe
contarse con el Acuerdo Ministerial en el que se nombre a la persona para llevar

a cabo una comision, el Acuerdo debera indicar:

a) Nombre de la persona comisionada.

b) Fecha de inicio y de finalizacion de la comision — Lugar del viaje.

c) Actividad presupuestaria que cubrira el gasto de la comision.

d) Autorizacién para que el valor del vidtico sea pagado por medio del Fondo
Rotativo Interno de la Tesoreria del MAGA.

e) En el caso que el evento (becas, cursos, seminarios, etc.) ya incluya
hospedaje u otro gasto, establecera el porcentaje de viatico que pagara el
Ministerio sobre el valor de la tabla contenida en el Acuerdo Gubernativo 397-
98 Reglamento de Gastos de Viatico para el Organismo Ejecutivo y las
Entidades Descentralizadas y Autbnomas del Estado.

6. El Departamento de Tesoreria debe entregar cuatro formas para poder realizar el
tramite de pago anticipo de viaticos, siendo éstas:
Asistencia Administrativa: Autorizb: Aprobé:

-DIPLAN- Alimentacion
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a) Viatico Nombramiento (Ver Anexo 20)
b) Viético Anticipo (Ver Anexo 21)

c) Viatico Constancia (Ver Anexo 22)

d) Viatico Liquidacion (Ver Anexo 23)

7. En el Formulario de Célculo de Viaticos al exterior, el cual es entregado por el
Departamento de Tesoreria, debera consignarse el Numero de Identificacion
Tributaria NIT del comisionado y la Partida Presupuestaria del gasto. Lo anterior
de conformidad a lo establecido en el Reglamento de Gastos de Viatico para el
Organismo Ejecutivo y las Entidades Descentralizadas y Estado (Acuerdo
Gubernativo No. 397-98). (Ver Anexos 24 y 25).

8. El expediente completo para tramitar el Pago de Anticipo de Viaticos al Exterior
debe presentarse en el Departamento de Tesoreria, al Encargado del Fondo
Rotativo Interno, el expediente debe incluir:

a) Acuerdo Ministerial de nombramiento (Ver Anexo 24)

b) Formulario de célculo de viatico al exterior (Ver Anexo 25)

c) Impresion del tipo de cambio del dia

d) Formulario de anticipo de viaticos (Ver Anexo 21)

e) Reporte analitico de la disponibilidad presupuestaria de los renglones de
gastos que afectaran la comision.

9. La persona nhombrada debe presentar su Liquidacion, dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes a la fecha de haberse cumplido la comision.

10.El pago del anticipo de viatico se hara por el 100% del viatico calculado, de
acuerdo a lo establecido en el Acuerdo Gubernativo No. 397-98.

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

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

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

Asistencia Administrativa: Autorizb: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 9
-DIPLAN- Alimentacion



st
Lo 1
I bl Cobierra dn Gucteralo .E

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Tesoreria y UDAFA

PAGO DE ANTICIPOS PARA VIATICOS AL EXTERIOR

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

NOMBRAMIENTO DE COMISION

Administrador
General

1

Emite el Acuerdo Ministerial de nombramiento para la
comision. (Ver Norma 5).

Traslada el Acuerdo Ministerial de nombramiento a la
persona nombrada para la Comision al exterior
aprobado por el Ministro.

LICITUD DE FORMULARIOS

Persona Nombrada

Obtiene el juego de formularios en el Departamento de
Tesoreria. (Ver Norma 6).

Obtiene hoja de calculo de viaticos al exterior en el
Departamento de Tesoreria.

Llenay firma el formulario de viatico anticipo forma V-
A. (Ver Norma 7).

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

Presenta al Encargado del FRI el expediente
completo. (Ver Norma 8).

EMISION DE CHEQUE

Encargado del Fondo
Rotativo Interno

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

Si: sigue paso 9.

No: devuelve el expediente a la persona nombrada
para que éste haga las correcciones correspondientes.

Emite el cheque previa comprobacion de Ia
disponibilidad en la cuenta bancaria.

10

Traslada el cheque con la documentacién de respaldo
al Jefe del Departamento de Tesoreria para que firme
de autorizado.

FIRMA DE CHEQUE

Jefe del
Departamento de
Tesoreria

11

Recibe y verifica que el cheque este correcto.

Si: Firma cheque

No: Devuelve Encargado del Fondo Rotativo Interno
para su correccion.

12

Traslada el cheque con la documentacién de respaldo
al Administrador Financiero para firma.

Administrador
Financiero

13

Recibe y verifica la documentacion
Si: Firma cheque
No: Devuelve para su correccion.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizb: Aprobé:
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion
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Administrador

Traslada el cheque con la documentacién de respaldo

Fi . 14 | al Encargado de Fondo Rotativo Interno para su
inanciero L .
trdmite y pago correspondiente.
ENTREGA DE CHEQUE
Recibe y entrega el cheque al interesado y solicita que
15 |le firme de recibido, para control y posterior
Encargado de Fondo liquidacion.
Rotativo Interno 16 | Verifica expediente.
Archiva el expediente para su liquidacion en el FR03
17 | para su debido control.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizb: Aprobé:
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 1
Alimentacion
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Asistencia Administrativa: Autorizb: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Alimentacion
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ADMINISTRACION FINANCIERA

Departamento de Tesoreria Fecha julio 2015

LIQUIDACION DE ANTICIPO DE VIATICOS AL .
EXTERIOR Paginas 4

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. La persona nombrada debe presentar el formulario Viatico Liquidacion, forma “V-
L” dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de haberse cumplido
la comision. (Ver Anexo 23)

2. No se aprobaran las liquidaciones de los gastos de viatico en las que faltaren
comprobantes o requisitos que se deban cumplir.

3. El expediente de liquidacion se presenta al Departamento de Contabilidad de la
Administracion Financiera con los documentos siguientes:

a) Boleta de célculo de anticipo (elaborado por el Departamento de Tesoreria)
(Ver Anexo 25)

b) Planilla de otros gastos (impuestos de salida)

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

d) Fotocopia de pasaporte del funcionario nombrado para la comision

e) Formulario Viatico Liquidacion, forma “V-L” (Ver Anexo 23)

f) Formulario Viatico Anticipo, forma V-A (en los casos que se dé anticipo) (Ver
Anexo 21)

g) Boleta de deposito original, en caso de reintegro a favor de la Institucion.

h) Informe de comision efectuada

i) Voucher de sueldo

4. Cuando la liquidacion del viatico sea superior al anticipo, se procedera a
reintegrar la diferencia a la persona nombrada.

Asistencia Administrativa: Autorizoé: Aprobé: 6
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 3
-DIPLAN- Alimentacion
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LIQUIDACION DE ANTICIPO DE VIATICOS AL EXTERIOR

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

LIQUIDACION DE VIATICOS AL EXTERIOR

Llena y firma el Formulario de Viatico Liguidacion

1 |forma V-L vy adjunta documentos de soporte. (Ver
Persona nombrada Norma 1)
5 Presenta a la Autoridad que lo nombro a la comision,
el expediente para su Visto Bueno.
3 Traslada expediente completo al Jefe del
Departamento de Contabilidad para su revision.
Recibe y verifica que los documentos estén completos
y en orden. (Ver Norma 2)
Jefe del 4 | Si: Firma y sella los documentos.
Departamento de No: devuelve los documentos a la persona nombrada
Contabilidad para que haga las correcciones pertinentes.
5 Traslada el expediente ya firmado a la persona
nombrada para su liquidacion.
Recibe y presenta el expediente ya firmado al
Persona nombrada 6 | Encargado del Fondo Rotativo Interno en el

Departamento de Tesoreria para su liquidacion.

ELABORACION DEL CHEQUE

Recibe y verifica que los documentos se encuentren
completos para la liquidacion del anticipo viatico al
exterior.

! Si: sigue paso 8.
Encargado del Fondo No: Devuelve a la persona nombrada para su
Rotativo Interno correccion.
Verifica si existe saldo a favor de la persona nombrada
en la liquidacion.
8 | Si: sigue paso 9.
No: Archiva el expediente para su liquidacién en el
FRO3. (Ver Anexo 10).
9 | Elabora el cheque a favor de la persona nombrada.
10 Traslada el cheque al Jefe del Departamento de
Tesoreria para firmas de autorizacion.
Recibe y verifica que el expediente esté correcto.
Jefe del iy
Departamento de 11 Si: sigue paso 12. .
. No: lo devuelve al Encargado del Fondo Rotativo
Tesoreria

Interno para su correccion.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizb:
Administrador Financiero

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
Verifica que el monto del cheque sea menor o igual al
Jefe del 12 | valor del monto méaximo establecido en la constitucion
Departamento de del Fondo Rotativo Interno
Tesoreria 13 Firma cheque y lo traslada al Administrador Financiero
para firma.
Recibe y verifica que el cheque este segun el
expediente.
Administrador 14 | Si: Firma el cheque.
Financiero No: Devuelve el cheque al Encargado del Fondo
Rotativo Interno para su correccion.
Traslada el cheque con la documentacion al
15 | Encargado del Fondo Rotativo Interno para su tramite
y pago correspondiente.
ENTREGA DEL CHEQUE
Recibe y entrega el cheque al comisionado, quien
16 | .. o
firma de recibido.
Encargado del Fondo Archiva temporalmente el expediente de pago para su
Rotativo Interno 17 posterior liquidacion en el formulario FRO3 dentro del

sistema SICOIN.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTOQ -----mmmmnmmmoe-

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizoé: Aprobé: 6
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y [
Alimentacion
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Asistencia Administrativa: Autorizb: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN-
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ADMINISTRACION FINANCIERA

Departamento de Tesoreria Fecha julio 2015

PAGO DE ANTICIPOS PARA VIATICOS AL INTERIOR | Paginas 4

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1.

Llevar libro Autorizado por la Contraloria General de Cuentas para control de
solicitudes de los formularios de viaticos (Nombramiento, Anticipo, Constancia y
Liquidacion).

Custodiar y resguardar los Formularios de Viaticos en un lugar seguro que la
preserve de contingencias.

Llevar un detalle de los formularios utilizados y anulados.

Archivar los Envios Fiscales de los Formularios de Viaticos emitidos por la
Contraloria General de Cuentas.

El Departamento de Tesoreria debe entregar cuatro formas para poder realizar el
tramite de pago anticipo de viaticos, siendo éstas:

a) Viatico Nombramiento (Ver Anexo 20)
b) Viatico Anticipo (Ver Anexo 21)

c) Viatico Constancia (Ver Anexo 22)

d) Viatico Liquidacion (Ver Anexo 23)

En el dorso del formulario de viatico nombramiento, debera consignarse el
Numero de Identificacion Tributaria (NIT) de la persona nombrada y la partida
presupuestaria del gasto la colocara el Encargado o Auxiliar de Presupuesto con
firmay sello.

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

-DIPLAN- Alimentacion

Asistencia Administrativa: Autorizoé: Aprobé: 6
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8. El pago del anticipo de viatico se hara por el 100% del viatico calculado, de
acuerdo a lo establecido en el Acuerdo Gubernativo No. 397-98. (Ver Anexo 24)

9. Los formularios deberan presentarse sin tachaduras, borrones o enmiendas para
gue sean aceptados para el tramite de pago.

10.Se debera adjuntar al expediente el voucher de pago de salario emitido por

Recursos Humanos.

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

12.Para el calculo de pago de viaticos al interior se excluyen del salario el bono
MAGA y la bonificacion de emergencia.

PAGO DE ANTICIPOS PARA VIATICOS AL INTERIOR

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE FORMULARIOS
Autoridad que 1 Informa por escrito a la persona nombrada para el
nombra la comision cumplimiento de la comision.
Solicita los formularios de viaticos: nombramiento,
anticipo, constancia y liquidacion. (Ver Norma 5)
Llena los formularios de viatico nombramiento y
Persona Nombrada 3 | anticipo con los datos de la persona nombrada para
efectuar comision al interior.
Traslada los formularios de viatico nombramiento y
4 | viatico anticipo a la Autoridad que nombra la comision

para su aprobacion.

APROBACION DE VIATICO NOMBRAMIENTO

Recibe y verifica que los formularios de viatico
nombramiento y anticipo estén correctamente llenos.

Autoridad que 5 Si: sigue paso 6.
nombra la Comision No: devuelve para su correccion.
6 Entrega formulario viatico nombramiento debidamente
firmado a la persona nombrada.
Recibe vy verifica que los formularios viatico
7 | nombramiento y viatico anticipo estén debidamente
Persona Nombrada firmados y sellados.
Traslada los formularios viatico de nombramiento y
8 | anticipo debidamente llenos al Encargado del FRI para

gue le elabore el cheque de anticipo.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizb: Aprobé:
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion
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PAGO DE ANTICIPOS PARA VIATICOS AL INTERIOR

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
Recibe y verifica que el viatico nombramiento y viatico
anticipo estén correctos.
Encargado del Fondo | 9 | Si: sigue paso 10.
Rotativo Interno No: devuelve a la persona nombrada para su
correccion.
10 Emite el cheque por el valor del anticipo, previa
comprobacion de saldos.
11 Traslada el cheque con la documentacion al Jefe del
Departamento de Tesoreria.
Recibe y verifica que el cheque y la documentacion
estén correctamente llenos.
Jefe del 12 | Si: Firma el cheque en calidad de aprobado.
Departamento de No: devuelve el cheque para su correccion al
Tesoreria Encargado del Fondo Rotativo Interno
Traslada el cheque con la documentacién de soporte
13 I ) . :
al Administrador Financiero para firma.
Recibe y verifica que el expediente esté correcto.
14 Si: Firma el Cheque.
No: devuelve al Encargado del FRI para que haga
Administrador correcciones.
Financiero Traslada el cheque con la documentacién de soporte
15 |al Encargado del Fondo Rotativo Interno para su
trAmite y pago correspondiente.
ENTREGA DE CHEQUE
16 Recibe y verifica que el cheque lleve la documentacion
completa.
17 Entrega el cheque a la persona nombrada quien recibe
Encargado del Fondo personalmente y firma de recibido.
Rotativo Interno Verifica la documentaciéon para ser liquidada en el
18 | FRO3.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizb: Aprobé:
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion
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Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizb:

Administrador Financiero

Aprobé:

Ministro de Agricultura, Ganaderia y

Alimentacion
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ADMINISTRACION FINANCIERA

Departamento de Tesoreria Fecha julio 2015

LIQUIDACION DE VIATICOS AL INTERIOR Paginas 4

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1.

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

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

3. El formulario viatico constancia debe llevar la firma y sello del Jefe de la
Dependencia visitada, o de una autoridad competente de la localidad a donde se
efectud la comision.

4. EIl expediente de liquidacion a presentarse en el Departamento de Contabilidad
de la Administracion Financiera, debe contener los documentos siguientes:

a) Formulario Viatico Nombramiento (Ver Anexo 20)

b) Formulario Viatico Anticipo (Ver Anexo 21)

c) Formulario Viatico Constancia (Ver Anexo 22)

d) Formulario Viatico Liquidacién (Ver Anexo 23)

e) Informe de comision

f) Tabla de kilometraje en el caso de compra de combustible

g) Fotocopia refrendada de certificacion de inventario del vehiculo

h) Boleta de depdsito original, en caso de reintegro a favor de la Institucién

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

Asistencia Administrativa: Autorizb: Aprobé:

-DIPLAN- Alimentacion

7
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y
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Cuando el valor del cheque de pago exceda el valor del monto méaximo

establecido en la constitucion del Fondo Rotativo Interno se requerira autorizacion
por escrito del Despacho Ministerial, firmaran en el cheque dos de las personas
que tienen firma registrada en la cuenta (Administrador Financiero, Jefe del
Departamento de Tesoreria, Viceministros y Ministro).

Cuando la liquidacion del viatico sea superior al anticipo, se procedera a

reintegrar la diferencia a la persona nombrada.

LIQUIDACION DE VIATICOS AL INTERIOR

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

LIQUIDACION DE VIATICO

Persona nombrada

Llena el formulario Viatico Constancia V-C y Viatico
Liquidacion V-L, adjuntando los comprobantes
(facturas) y planillas de otros gastos conexos
realizados durante la comision. (Ver Anexos 20, 21,
22, 23))

Elabora el informe sobre la comisién realizada vy
obtiene la firma de la autoridad que nombré la
comision, en el Formulario Viatico constancia y en el
informe.

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

4

Traslada expediente de liquidaciéon al Jefe del
Departamento de Contabilidad.

APROBACION DEL VIATICO LIQUIDACION

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

Jefe del 5 Si: Firma y sella el Viatico Liquidacion.
Departamento de No: devuelve el expediente a la persona nombrada
Contabilidad para que efectle las correcciones correspondientes y
lo presente de nuevo.
6 Devuelve el Viatico Liquidacion debidamente firmado y
sellado a la persona nombrada.
7 | Verifica que el expediente esté firmado.
Persona nombrada 8 Traslada el expediente de liquidacién ya revisado y

firmado para su liquidacién al Encargado del FRI.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizoé: Aprobé: 7
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 2
Alimentacion
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RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

Encargado del Fondo
Rotativo Interno

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

Si: sigue paso 10.

No: devuelve para su correccibn a la Persona
nombrada

10

Verifica si existe saldo a favor de la persona nombrada
en la liquidacion.

Si: Llena el cheque a favor de la persona nombrada
No: Archiva expediente para su liquidacion en el FR03.

11

Traslada el cheque al Jefe del Departamento de
Tesoreria para firma de autorizacion.

ELABORACION DEL CHEQUE

Recibe y verifica el monto del cheque y que el
expediente este completo y ordenado.

Jefe del 12 | Si: Firma (Ver Normas 5y 6)
Departamento de No: devuelve el cheque para su correccion al
Tesoreria Encargado del Fondo Rotativo Interno
13 Traslada el cheque al Administrador Financiero para
firma.
Recibe y revisa que el cheque este correcto.
14 | Si: Firma cheque (Ver Normas 5y 6)
Administrador No: Devuelve el cheque para su correccion.
Financiero Traslada el cheque con la documentaciéon al
15 | Encargada del Fondo Rotativo Interno para su tramite

y pago correspondiente.

ENTREGA DEL CHEQUE

Encargada del Fondo
Rotativo Interno

Recibe y entrega el cheque a la persona nombrada

16 N Y

quien firma de recibido.

Archiva temporalmente el expediente de pago, para su
17 posterior liquidacion en el formulario FRO3 dentro del

sistema SICOIN.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO ----------=mmm---

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizoé: Aprobé: 7
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 3
Alimentacion
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LIQUIDACION DE VIATICOS AL INTERIOR

Persona Mombrads
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Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizb:

Administrador Financiero

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y 4
Alimentacion
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ADMINISTRACION FINANCIERA

Departamento de Tesoreria Fecha Julio 2015

ENTREGA DE VALES DEL FONDO ROTATIVO N
INTERNO Paginas 4

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1.

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

2. Para solicitar un vale de FRI, debera cumplir con los siguientes requisitos:
a) Oficio de solicitud dirigida al Administrador Financiero.
b) Copia refrendada de certificacion de inventarios con fecha anterior a la
solicitud de pedido.
c) Solicitud de pedido con fecha anterior a las cotizaciones.
d) Cotizaciones segun el monto de la adquisicién.

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

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

5. La liquidacion de los vales por compras efectuadas se realizara hasta 5 dias
plazo maximo, en caso contrario se solicitara el reintegro correspondiente.

Asistencia Administrativa: Autorizb: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y [

-DIPLAN- Alimentacion
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ENTREGA DE VALES DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE FORMULARIO DE PEDIDO

Solicitante

Solicita a la Seccién de Almacén, el Formulario
Solicitud de Pedido FORMA-01-S/P-SACC autorizado
por la Contraloria General de Cuentas (Ver Anexo
14).

Llena el formulario de Solicitud de Pedido siguiendo
las instrucciones descritas al dorso del mismo, firma y
sella identificando nombre y cargo.

Solicita firmas al Jefe de la Unidad Solicitante y al
Encargado de Almacén.

Obtiene numero de partida presupuestaria, firma y
sello del responsable del control presupuestario, en el
Departamento de presupuesto.

Entrega las copias de solicitud de pedido respectivas
al Encargado de Almacén.

Por medio de oficio solicita al Administrador Financiero
el Vale por medio de FRI y adjunta documentacion
correspondiente para requerir el cheque de la compra
a realizar.

ENTREGA DE VALE

Administrador
Financiero

Recibe y verifica expediente

SI: Firma de Visto Bueno y traslada el expediente al
Encargado del Fondo Rotativo Interno.

No: Lo Regresa al Solicitante

Encargado del Fondo
Rotativo Interno

Registra en el libro de control y seguimiento de vales
del FRI la entrega del vale emitido. (Ver Anexo 13).

Entrega el vale al solicitante y requiere firma de
recibido.

Solicitante

10

Llena el vale con todos los datos claros, sin tachones
ni borrones.

11

Firma y sella el vale como solicitante.

12

Solicita las siguientes firmas y sellos del Jefe
Inmediato y Visto Bueno del Administrador Financiero.

13

Completa documentacion de respaldo. Si se tratare de
casos especiales.

14

Presenta el vale con toda la documentacion de
respaldo al Encargado del FRI (Ver Norma 2).

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizoé: Aprobé: 7
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 6
Alimentacion
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RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL CHEQUE

Recibe y revisa que el Vale y la Solicitud de Pedido
cumplan con los requisitos previa visa.

15 | Si: sigue paso 16.
Encargado de Fondo No: devuelve expediente al solicitante para que corrija
Rotativo Interno o complete la documentacion.
16 Elabora el cheque, previa comprobacion de la
disponibilidad en la cuenta bancaria del FRI.
17 Traslada el cheque al Jefe del Departamento de
Tesoreria para que firme la autorizacion del cheque.
Jefe del 18 Recibe, verifica que la documentacion este completa y
firma el cheque (Ver Normas 3y 4)
Departamento de Traslada cheque al Administrador Financiero para su
Tesoreria 19 o .
revision y firma.
Recibe y verifica que la documentacion esté correcta.
20 Si: Firma el cheque. (Ver normas 3y 4)
Administrador No: devuelve documentacion al Jefe del Departamento
Financiero de Tesoreria para su correccion.
Traslada cheque y expediente al Encargado de Fondo
21 | Rotativo Interno para su tramite y pago

correspondiente.

ENTREGA DEL CHEQUE

Encargado de Fondo
Rotativo Interno

22 | Recibe y entrega el cheque al beneficiario.
23 Archiva voucher y expediente para su posterior
liquidacion.
Registra el pago en el libro de control y seguimiento de
24
Vales del FRI.
Archiva el expediente para su posterior liquidacion en
25 | el FROS.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizoé: Aprobé: 7
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 7
Alimentacion
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ENTREGA DE VALES DEL FONDO ROTATIVO INTERNC
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Asistencia Administrativa: Autorizb: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 8
-DIPLAN- Alimentacion
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ADMINISTRACION FINANCIERA

Departamento de Tesoreria Fecha Julio 2015

LIQUIDACION DE VALES DEL FRI POR COMPRAS

REALIZADAS Péaginas 4

OBJETIVO:

Establecer una guia o fuente de consulta que oriente a las personas encargadas de
liquidar los gastos efectuados por compras a cargo del FRI de los pasos a seguir
para liquidar los vales solicitados, en una forma agil y oportuna.

NORMAS:

1. La factura del bien o servicio adquirido deberd ir razonada al dorso de acuerdo a
la descripcion hecha en la solicitud de pedido y debera llevar ademas las firmas
siguientes:

a)

Solicitante

b) Jefe de la Unidad Ejecutora

c)
d)

Director de la Dependencia solicitante
Encargado de la Seccion de Almacén (si procede)

e) Jefe de Almacén e Inventarios (si procede)

2. La documentacion adicional que debe adjuntarse a la liquidacion es la siguiente:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)

K)

Factura del Proveedor (o recibo si es una Institucion del Estado). (Ver Anexo
12)

Recibo de Caja, con fecha de recepciéon del cheque (cuando la factura lo
indique).

Vale del FRI, (si se efectud algun anticipo). (Ver Anexo 13)

Solicitud de pedido. (Ver Anexo 14)

Cotizaciones del bien o servicio (Segun normativa vigente).

Constancia de Ingreso a Almacén. (Ver Anexo 17)

N6émina de comensales o consumidores con firmas y visto bueno del Titular de
la Unidad Ejecutora, cuando aplique.

Fotocopia refrendada de la certificacion de inventarios. (Ver Anexo 18)
Constancia de Retencién ISR, (solo si la factura indica retener)

Orden de Trabajo debidamente autorizada, con detalle de materiales y
repuestos. (en el caso de reparacion, mantenimiento de vehiculos,
maquinaria, equipo e instalaciones, excepto en el caso de haber comprado
repuestos).

Dictamen técnico (Ver Anexo 19)

-DIPLAN-

Alimentacion

Asistencia Administrativa: Autorizoé: Aprobé: 7
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 9
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l) En el caso de existir saldo a favor del solicitante debe adjuntarse oficio en el
cual se indique a nombre de quien debe emitirse el cheque correspondiente.
(Ver Anexo 28)

m) En el caso de existir saldo a favor del FRI debe adjuntarse la boleta de
depasito efectuado.

n) Cuadro comparativo de ofertas.

) Patente de Comercio del oferente ganador.

0) Diagndstico de la Direccién de Informatica (cuando se trate de mantenimientos
u operacion de equipo de computo).

La Unidad Solicitante debera adjuntar Oficio autorizado para pago del FRI (Ver
Anexo 31) y deberd requerir al Encargado de Presupuesto/Auxiliar de
Presupuesto firma y sello de disponibilidad presupuestaria al dorso de la Solicitud
de Pedido, previo a la emision del vale.

4. El Jefe del Departamento de Tesoreria y el Administrador Financiero firmaran el
cheque de pago, cuando estos no sobrepasen el valor del monto méaximo
establecido en la constituciéon del Fondo Rotativo Interno; excepto en caso de
ausencia de uno de los anteriores firmard un Viceministro o en su Caso el Sefior
Ministro.

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

6. Cumplir con los procedimientos de autorizacion de pago por medio de Fondo
Rotativo Interno, establecidos por el Ministerio de Finanzas Publicas.

LIQUIDACION DE VALES DEL FRI POR COMPRAS REALIZADAS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

LIQUIDACION DE VALE

Efectia la compra y el pago correspondiente por
1 | medio del cheque recibido del FRI o caja chica
mediante Vale.

Obtiene del proveedor la factura por el bien o servicio
adquirido y la razona en el dorso. (Ver Norma 1).

Solicitante Obtiene la constancia de ingreso al Almacén vy
certificacion de inventarios cuando proceda.

Conforma el expediente con la documentacion de
soporte. (Ver Norma 2).

Traslada el expediente para visa previa de
5 | documentos al Analista del Departamento de
Contabilidad.

Asistencia Administrativa: Autorizb: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Alimentacion
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
VISA DE DOCUMENTOS
Analista del ] \S/fe_rlf!ca que el (;xpedlente esté completo y correcto.
Departamento de - SigUe paso :
Contabilidad No: rechaza expediente.
7 | Entrega el expediente visado al solicitante.

- Recibe y traslada expediente al Encargado del Fondo

Solicitante 8

Rotativo Interno de la Tesoreria.

ELABORACION DE CHEQUE

Encargado del Fondo
Rotativo Interno

Recibe y verifica expediente, si existe saldo.
Si: sigue paso 10.

9 No: Resguarda expediente para su liquidacion en el
FR-03 en el SICOIN.
Verifica si el saldo es a favor del Solicitante.
10 | Si: Sigue paso 11.
No: solicita el reintegro mediante boleta de depdsito.
11 Llena el cheque a favor de la persona solicitante por el
saldo pendiente.
12 Traslada el cheque al Jefe del Departamento de

Tesoreria para firma.

APROBACION DE CHEQUE

Recibe cheque verifica que la documentacion este
correcta (Ver Normas 4y 5)

Jefe del 13 | Si: Firma Cheque
Departamento de No: devuelve al Encargado del FRI para su
Tesoreria correccion.
Traslada el cheque con la documentacion al
14 S ; . L :
Administrador Financiero para revision y firma.
Recibe y verifica que esté correcto cheque vy
documentacion
15 | Si: Firma Cheque
Administrador No: devuelve al Jefe del Departamento de Tesoreria
Financiero para su correccion.
Traslada el cheque firmado con la documentacién al
16 | Encargado del Fondo Rotativo Interno para su tramite
y pago correspondiente.
ENTREGA DE CHEQUE
17 Recibe y entrega el cheque al beneficiario, solicitando
firma y sello de recibido.
Encargado del Fondo Archiva voucher y expediente para su posterior
Rotativo Interno 18 | liquidacion en el FRO3 SICOIN.

---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -------zxmmmemev

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizoé: Aprobé: 8
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 1
Alimentacion
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Asistencia Administrativa: Autorizb: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 2
-DIPLAN- Alimentacion
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Departamento de Tesoreria y UDAFA

ADMINISTRACION FINANCIERA

Departamento de Tesoreria Fecha Julio 2015

REGISTRO Y CONTROL DE LAS CUENTAS

BANCARIAS DEL MAGA Paginas 3

OBJETIVO:

Servir de guia al empleado o funcionario del Departamento de Tesoreria encargado
de la funcion de Registro y Control de las Cuentas Bancarias del MAGA, con el fin de
orientar y facilitar las actividades que debe realizar para el debido cumplimiento del
proceso.

NORMAS:

1.

La responsabilidad de manejo de las Cuentas Bancarias recae en el Encargado
del Fondo Rotativo Institucional y el Encargado de la Caja Fiscal del
Departamento de Tesoreria de la Administracién Financiera.

La elaboracion de las Conciliaciones Bancarias corresponde al Departamento de
Contabilidad.

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

REGISTRO Y CONTROL DE LAS CUENTAS BANCARIAS DEL MAGA

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

EMISION DE CHEQUE

Encargado del Fondo 1
Rotativo Institucional
y/o Encargado de la
Caja Fiscal

Emite transferencias y/o cheque y solicita
autorizacion de las firmas registradas.

Elabora Oficios para solicitar el débito contra las
2 | respectivas cuentas bancarias de acuerdo a los
requerimientos que se le presenten.

Obtienen la documentacion de ingresos a las cuentas

Encargado de la Caja
Fiscal

bancarias con los Recibos 63-A2 y/o Notas de
Crédito, segun corresponda.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizoé: Aprobé: 8
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 3
Alimentacion
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Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Tesoreria y UDAFA

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
Registra en orden cronolégico los Créditos y Débitos
4 de las cuentas en los libros respectivos, los cuales
Encargado de la Caja estan debidamente registrados en la Contraloria
Fiscal General de Cuentas.
5 Solicita en la Banca Virtual, los Estados de cuenta
mensuales.
Encargado del Fondo 6 Registra los movimientos en los libros bancarios y
Rotativo Institucional firma
y/o Encargado de la 5 Traslada los Libros de Bancos y Estados de Cuenta
Caja Fiscal al Jefe del Departamento de Tesoreria
REVISION DE REGISTRO DE MOVIMIENTOS EN LOS LIBROS BANCARIOS

Jefe del
Departamento de
Tesoreria

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

Si: Firma de revisado los libros.

No: devuelve los libros al Encargado del Fondo
Rotativo Institucional y/o Encargado de la Caja Fiscal
para que efectle las correcciones correspondientes.

Traslada fotocopia de los libros y estados de cuenta
al Departamento de Contabilidad para que elaboren
la Conciliacion Bancaria Final.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizb:
Administrador Financiero

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion
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REGISTRO Y CONTROL DE LAS CUENTAS BANCARIAS DEL MAGA

Encargado del FRI y/o Encargado

de la Caja Fiscal Encargado de la Caja Fiscal Jefe del Departamento de Tesoreria

INICIO

— Emite transferencias _y/o . Obtiene documentacion de
cheque y solicita autorizacion N ingresos a las cuentas
de las firmas registradas. ' bancarias con recibos 63-A2
ylo notas de crédito.

8. Verifica libro de bancos y
estados de cuentas.

2. Elabora oficio solicitando el
débito contra las cuentas

4.Registra en orden
cronolégico los créditos y

débitos en los libros . Devuelve para
respectivos. . correcciones. Sl

Firma de revisado los
libros.

9. Traslada fotocopia de

5. Solicita en Banca
Virtual ~ estados  de
cuenta mensual.

6. Registra los movimientos
en los libros bancarios y
irma.

los libros y estados de
cuenta al Departamento de

ontabilidad

v

7. Traslada Libros de
Bancos y Estados
Cuentas al Jefe del

— 7

Departamento de Tesoreria

Asistencia Administrativa: Autorizb: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y [
-DIPLAN- Alimentacion
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Departamento de Tesoreria y UDAFA

ADMINISTRACION FINANCIERA

Departamento de Tesoreria Fecha julio 2015

OTROS PAGOS RELACIONADOS CON LA PLANILLA

031 Paginas 3

OBJETIVO:

Establecer los pasos a seguir cuando surgen pagos relacionados con los Embargos
Precautorios a Empleados del Renglon 031 por Orden Judicial, con el fin de orientar
y facilitar las tareas que debe cumplir los servidores publicos encargados de esta
funcion.

NORMAS:

1.

En el caso de las Retenciones Judiciales a las que esté afecto un funcionario y/o
empleado publico, el efectivo que se retiene queda en la Cuenta de Honorarios
Jornales y Otros MAGA y se procede segun instrucciones judiciales del tribunal
correspondiente.

Cuando las boletas de deposito correspondan a operaciones efectuadas en el
afo fiscal en transcurso se envian a la Contabilidad del MAGA, cuando se trata
de operaciones efectuadas en afios anteriores, se envia a la Contabilidad del
Estado para que sean ellos quienes elaboren el registro contable
correspondiente.

El encargado de pago de ndmina debera revisar en la documentacion de
Recursos Humanos y Administracion General, previo a efectuar acreditamientos
si existen documentos que se deban tomar en cuenta tales como: Acuerdos
Ministeriales, Providencias, Oficios o algin otro documento que deba aplicarse
previo al pago de las néminas. (Ver Anexo 9).

Se debe de descontar a favor de la parte acreedora, el porcentaje legal del
sueldo, de conformidad con la siguiente escala: el 10% si el sueldo no llega a Q
100.00, el 15% si no llega a Q 200.00, el 20% si no llega a Q 300.00 y el 35% si
excede de esta ultima cantidad.

Cuando el descuento se refiere a pensiones alimenticias el Porcentaje Legal es
hasta el 50%, segun la Ley del Organismo Judicial.

No se debera diligenciar ninguna orden que no traiga firma y sello del Juez
Competente, que no venga en hojas originales del Organismo Judicial y que
contenga tachones, borrones o alteraciones.

-DIPLAN- Alimentacion

Asistencia Administrativa: Autorizb: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y
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OTROS PAGOS RELACIONADOS CON LA PLANILLA 031

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

TRASLAD

O DE ORDENES DE DESCUENTOS

Encargado de
Noéminas y/o Juzgado

Traslada al Departamento de Tesoreria ordenes de

de Organismo 1 descuentos Judiciales. (Ver Norma 1).
Judicial
Efectia el descuento en la ndémina del personal del
2 .
Renglon 031.
Encargado de la Caja Retiene en la cuenta Honorarios Jornales y otros
Fiscal 3 | MAGA hasta llegar al monto fijado por el Organismo
Judicial.
4 Al finalizar el descuento solicitado por el Organismo

Judicial le informa al Jefe del Departamento.

NOTIFICACION DE CUMPLIMIENTO

Jefe del
Departamento de
Tesoreria

Recibe y notifica al Organismo Judicial que ya se

5 Cl
cumplié con la orden de descuento.
Recibe notificacion del Organismo Judicial de que los
6 | fondos sean trasladados a la parte que promovio el
juicio.
5 Traslada la orden de descuento al Encargado de la

Caja Fiscal.

AUTORIZACION PARA EMISION DE CHEQUE

Recibe y emite cheque a favor de la parte que

Encargado de la Caja 8 promovio6 el Juicio.
Fiscal 9 Traslada cheque con documentacion de soporte al
Jefe del Departamento de Tesoreria para su revision.
Jefe del 10 Recibe y verifica documentacion de soporte y firma el
Departamento de cheque.
Tesoreria 11 Traslada expediente al Administrador Financiero para
su aprobacion.
12 | Recibe y revisa expediente.
Administrador 13 | Firma el cheque y autoriza el pago.
Financiero 14 Traslada expediente a Encargado de Caja Fiscal para
entrega de cheque.
ENTREGA DE CHEQUE
Recibe expediente y entrega cheque al acreedor
15 . . -~
solicitando firma de recibido.
Encargado de Caja Registra en la Caja Fiscal el cheque con la
Fiscal 16 | documentacién de soporte.

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

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizb:
Administrador Financiero

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion

8
7
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OTROS PAGOS RELACIONADOS CON LA PLANILLA 031

Encargado Pago Néminas
ylo Juzgado de O.J.

Encargado de Caja Fiscal

Jefe del Departamento de

Tesoreria

Administrador Financiero

INICIO

v
1. Traslada al Departamento de
Tesoreria érdenes de
descuentos Judiciales.

2. Efectda el descuento en la

noémina del personal del
Renglon 031.

3. Retiene en la cuenta
Honorarios Jornales y otros
MAGA hasta llegar al monto

fijado por el 0.J.

A

4. Alfinalizar el descuento
solicitado por el O.J. le informa
al Jede del Departamento.

8. Emite cheque a favor de la
parte que promovio el juicio.

9. Traslada el cheque y
Documentos al Jefe del
Departamento de Tesoreria.

15. Recibe expediente y
entrega cheque al acreedor
solicitando firma de recibido

16. Registra en la Caja
Fiscal el cheque con los
documentos.

5. Notifica al O. J. que ya
cumplié con la orden de
descuento.

6. Recibe notificacion del 0.J.
indicando que los fondos sean
trasladados a la parte que
promovio el juicio

7. Traslada la orden de

Descuento al Encargado de
la Caja Fiscal

10. Recibe y verifica
documentos y firma el
heque.

Administrador Financiero

12. Recibe
expediente.

y  revisa

13. Firma el cheque y autoriza
el pago.

14. Traslada expediente al
Encargado de Caja Fiscal

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizb:
Administrador Financiero

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y 8
Alimentacion
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ADMINISTRACION FINANCIERA

Departamento de Tesoreria Fecha Julio 2015

PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS

A TRAVES DEL FRI Paginas 4

OBJETIVO:

Establecer el proceso de pago a proveedores de bienes y servicios con el fin de
orientar y facilitar las actividades que debe cumplir los servidores publicos
encargados de esta funcion.

NORMAS:

1. Todo cheque que se emita debe cumplir con la normativa establecida en la
Resolucién de Constitucién del Fondo Rotativo Interno.

2. La documentacion que debe adjuntarse a la solicitud de pago es la siguiente:

a)
b)

n)

Factura del Proveedor y/o recibido autorizado. (Ver Anexo 12)

Recibo de Caja con fecha de recepcion del cheque (cuando la factura lo
indique).

Solicitud de pedido. (Ver Anexo 14)

Cotizaciones del bien o servicio (Segun normativa vigente). (Ver Anexo 15)
Constancia de ingreso a Almaceén. (Ver Anexo 17)

Nomina de comensales o consumidores con firmas y Visto Bueno del Titular
de la Unidad Ejecutora, cuando aplique.

Fotocopia refrendada de la certificacion de Inventarios (Ver Anexo 18)
Constancia de Retencién ISR, (solo si la factura indica retener)

Orden de Trabajo del Proveedor debidamente autorizada, con detalle de
materiales y repuestos. (en el caso de reparacion o mantenimiento de
vehiculos, maquinaria 0 equipo e instalaciones, excepto en el caso de haber
comprado repuestos). (Ver Anexo 16)

Dictamen Técnico de la Direcciéon de Informatica cuando aplique (Ver
Anexo 19)

En el caso de existir saldo a favor del solicitante, debe adjuntarse Oficio en
el cual se indigue a nombre de quien debe emitirse el cheque
correspondiente. (Ver Anexo 28)

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

Cuadro comparativo de ofertas.

Patente de Comercio del oferente ganador.

) Diagnostico de la Direccion de Informatica (cuando se trate de
mantenimientos u operacion de equipo de cOmputo).

-DIPLAN-

Alimentacion

Asistencia Administrativa: Autorizb: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y
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. Para la entrega de cheques, es necesario que el proveedor cumpla con lo
siguiente:

a. Sello de cancelacion en la factura

b. Recibo de caja cuando la factura lo indique

c. Firma de recibido en el voucher.

. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Acuerdo MINFIN No. 06-98
Institucionalizacion del Régimen de Fondos Rotativos para las Instituciones del
Estado dependientes del Organismo Ejecutivo y sus Reformas (Acuerdo
Ministerial 13-98). (Ver Anexos 1y 2)

. Los expedientes para pago deben ser visados previamente por el Departamento
de Contabilidad del MAGA.

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

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

PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DEL FRI

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL CHEQUE

Recibe del Departamento de Contabilidad el
1 | expediente de Solicitud de Pago a Proveedores y/o
Encargado de Fondo Reembolsos por FRI previamente visados.

Rotativo Interno Elabora el cheque previa comprobacion de la
disponibilidad en la cuenta bancaria del FRI.

Traslada el cheque con la documentacién de respaldo
3 | al Jefe del Departamento de Tesoreria para su revision
y autorizacion.

-DIPLAN- Alimentacion

Asistencia Administrativa: Autorizb: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
APROBACION DE CHEQUE
Recibe y verifica que el expediente contenga toda la
documentacion.
Jefe del 4 | Si: Firma Cheque (Ver Normas 6y 7)
Departamento de No: devuelve el expediente al encargado del FRI para
Tesoreria Su correccion o anulacién segun corresponda.
5 Traslada el cheque con la documentacién de respaldo
al Administrador Financiero para su revision y firma.
Recibe y verifica que la documentacion esté correcta.
6 Si: Firma Cheque. (Ver Normas 6y 7)
No: devuelve al Jefe del Departamento de Tesoreria
Administrador para su correccion.
Financiero Traslada el cheque con la documentacién al
7 | Encargado del Fondo Rotativo Interno para su tramite
y pago correspondiente.
ENTREGA DE CHEQUE
Recibe expediente y entrega el cheque al Proveedor,
8 solicitando su identificacion, el sello de cancelacion y/o
Encargado de Fondo recibo de caja correspondiente y firma de voucher del
Rotativo Interno cheque.
Resguarda el expediente para su liquidacién en el FR
9 |03.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizoé: Aprobé: 9
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 1
Alimentacion
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PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DEL FRI

Jefe del Departamento de

p Administrador Financiero
Tesoreria

Encargado del Fondo Rotativo Interno

1. Recibe del Departamento de
Contabilidad, expediente de
solicitud de pago a proveedores
ylo reembolsos por FRI

4. Recibe y verifica el 6. Recibe y verifica
expediente documentacion

2. Elabora el cheque previa
comprobacion de la
disponibilidad en la cuenta
bancaria del FRI.

3 Traslada cheque y documentos

Al Jefe del Departamento de
Tesoreria.

Devuelve para
Correcciones
Sl

Firma Cheque

Firma cheque si el monto no
excede el valor del monto
méximo del fondo.

7. Traslada cheque y
Documentos al Encargado
del Fondo Rotativo Interno.

N 5. Traslada cheque
. Documentos al Administrador

Financiero para revision y firma.

8. Recibe expediente
entrega cheque al proveedor
quien cumple requisitos.

9. Resguarda
expediente
liquidarlo

Asistencia Administrativa: Autorizb: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Alimentacion
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Departamento de Tesoreria y UDAFA

ADMINISTRACION FINANCIERA

Departamento de Tesoreria Fecha julio 2015

ELABORACION Y PRESENTACION DE CAJA FISCAL

ANTE LA CGC Paginas 4

OBJETIVO:

Establecer los pasos para la elaboracion y presentacion de Caja Fiscal, con el fin de
orientar las tareas que debe cumplir el encargado de ésta funciébn en el
Departamento de Tesoreria para el logro de los planes y programas de trabajo.

NORMAS:

1.

La responsabilidad de elaborar y presentar las Cajas Fiscales, corresponde al
Departamento de Tesoreria de la Administracion Financiera de este Ministerio.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Tesoreria y del Encargado de
Caja Fiscal, firmar las mismas. En el caso de las EFA’s y las Sedes
Departamentales, las cajas fiscales seran firmadas por el Director o Coordinador
respectivamente.

Las Cajas Fiscales deben presentarse en la forma 200-A-3, debiendo estar
debidamente autorizadas por la Contraloria General de Cuentas. (Ver Anexo 8)

Los Recibos de Ingresos Varios 63-A2, deberan solicitarse a la Contraloria
General de Cuentas para ser utilizados con la cuentadancia en los
Departamentos de Contabilidad y Presupuesto del Ministerio. (Ver Anexo 27)

La presentacion de las Cajas Fiscales debe hacerse al Departamento de
Talonarios de la Contraloria General de Cuentas —CGC-, dentro de los 5 dias
habiles después de finalizado el mes que se reporta, en un Libro de
Conocimientos autorizado por ellos mismos.

Los documentos a utilizarse para la preparacion de la Caja Fiscal son:

a) Documentos de ingresos a Cuentas Bancarias.
b) Documentos de egresos de Cuentas Bancarias.
c) Integracion de los saldos bancarios.

d) Recibos de ingresos varios 63-A2.

-DIPLAN- Alimentacion

Asistencia Administrativa: Autorizoé: Aprobé: 9
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 3
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ELABORACION Y PRESENTACION DE CAJA FISCAL ANTE LA CGC

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

MOVIMIENTO DE INGRESOS Y EGRESOS

1 Registra los movimientos bancarios de las cuentas
Monetarias registradas en la caja fiscal.

Prepara la documentacion de ingresos y egresos para

2 ser registrados en la Caja Fiscal. (Ver Norma 5).

Verifica que estén correctas y completas las
integraciones y documentacion de las cuentas
bancarias que se manejan.

Si: sigue paso 4

No: Solicita correcciones 0 complemento a la
Dependencia que corresponda.

Transcribe en forma cronoldgica los ingresos vy
egresos efectuados durante el mes en las cuentas
Encargado de Caja bancarias, llevando un riguroso correlativo de
Fiscal conformidad con la fecha de emision del comprobante.

Establece el movimiento ingresos y egresos del
5 periodo, y tomando en cuenta el saldo anterior,
determina el saldo para el siguiente periodo.

Ordena la documentacion en archivadores y la numera
6 |de conformidad con el comprobante a la que
corresponde, para su revision y aprobacion.

Anota en el reverso de cada hoja de la Caja Fiscal, el
listado de saldos de las cuentas bancarias y el
resumen de las formas 63-A2 y 200-A-3 que se
utilizaron en el mes.

8 | Imprime la Caja Fiscal en borrador.

9 Traslada el borrador de la Caja Fiscal al Jefe del
Departamento de Tesoreria para su aprobacion.

AUTORIZACION DE IMPRESION DE CAJA FISCAL

Recibe y verifica que la documentacién y el registro en
la Caja Fiscal, estén correctos.

Jefe del 10 | Si: Sigue paso 11
Departamento de No: devuelve al Encargado de la Caja Fiscal para que
Tesoreria realice las correcciones pertinentes.

Instruye al Encargado de la Caja Fiscal para que la

11 imprima en las hojas autorizadas por la CGC.

Asistencia Administrativa: Autorizb: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Alimentacion
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
12 Imprime y firma la Caja fiscal en hojas autorizadas por
Encargado de Caja la Contraloria General de Cuentas.
Fiscal 13 Traslada la Caja Fiscal impresa al Jefe del

Departamento de Tesoreria para su Visto Bueno.

APROBACION DE LA CAJA FISCAL

Jefe del
Departamento de
Tesoreria

14 | Recibe y firma la Caja Fiscal del mes correspondiente.
Traslada la Caja Fiscal impresa en hojas autorizadas
15 | por la CGC al Encargado de la Caja Fiscal para que

presente la misma.

ARCHIVO DE LA CAJA FISCAL

Encargado de la Caja
Fiscal

Recibe y Presenta el duplicado de la Caja Fiscal al
Departamento de Talonarios de la Contraloria General

16 de Cuentas, a través del libro de conocimientos
autorizado para el efecto.
Archiva el original y triplicado de la Caja Fiscal en el
17 | Departamento de Tesoreria.

----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -------zxmmmea

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizoé: Aprobé: 9
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y [
Alimentacion
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ELABORACION Y PRESENTACION DE CAJA FISCAL ANTE LA CGC
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Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

-DIPLAN-

Autorizb:
Administrador Financiero

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion



Departamento de Tesoreria y UDAFA

; = -
I[_l} muw L ": !‘IH—-— Manual de Normas y Procedimientos

ADMINISTRACION FINANCIERA

Departamento de Tesoreria Fecha Julio 2015

REINTEGRO A EMPLEADOS POR PAGO DE .
FACTURAS DE COMPRAS REALIZADAS Paginas 4

OBJETIVO:

Establecer el proceso del reintegro a empleados por factura de compras realizadas,
con el fin de orientar y facilitar las actividades que debe cumplir para el logro de los
objetivos y programas de trabajo.

NORMAS:

1.

El expediente de solicitud de reembolso por compra realizada, previo a
entregarse al Encargado del Fondo Rotativo Interno debe estar debidamente
visado por el Analista del Departamento de Contabilidad de la Administracion
Financiera.

El expediente de solicitud de reintegro debe contener los siguientes documentos
de soporte del gasto, debidamente llenados:

a) Solicitud de Pedido (Ver Anexo 14)

b) Certificacion de Inventarios (ver Anexo 18)

c) Dictamen Técnico (Ver Anexo 19)

d) Orden de Trabajo (Ver Anexo 16)

e) Factura del Proveedor. (Ver Anexo 12)

f) Constancia de Ingreso a Almacén y al Inventario. (Ver Anexo 17)

g) Oficio de autorizacién para pago por medio de Fondo Rotativo Interno emitido
por el Despacho Superior, si el pago sobrepasa el limite para pago por medio
de Fondo Rotativo Interno.

h) Solicitud del reembolso e indicando monto exacto y nombre de beneficiario
del Cheque. (Ver Anexo 28)

Cumplir con los procedimientos establecidos en el (Acuerdo Ministerial No. 06-98)
Institucionalizacién del Régimen de Fondos Rotativos para las Instituciones del
Estado dependientes del Organismo Ejecutivo y sus Reformas (Acuerdo
Ministerial 13-98). (Ver Anexo 1y 2)

Todo cheque que se emita debe cumplir con la normativa establecida en la
Resolucion de constitucion del Fondo Rotativo Interno.

-DIPLAN- Alimentacion

Asistencia Administrativa: Autorizoé: Aprobé: 9
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 7
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Departamento de Tesoreria y UDAFA

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

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

REINTEGRO A EMPLEADOS POR PAGO DE FACTURAS DE COMPRAS

REALIZADAS

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE REEMBOLSO

Encargado de Fondo
Rotativo Interno

Recibe del Departamento de Contabilidad el

1 | expediente de Solicitud de Pago de Reembolso por
FRI, previamente visado. (Ver Norma 1).
Elabora el cheque, previa comprobacion de la
2 | disponibilidad en la cuenta bancaria del FRI. (Ver
Normas 5y 6)
Traslada el cheque y el expediente al Jefe del
3 | Departamento de Tesoreria para su revision y

autorizacion.

APROBACION DEL REEMBOLSO

Recibe y verifica que el expediente contenga la
documentacion completa.

Jefe del 4 | Si: Firma cheque (Ver Normas 5y 6)
Departamento de No: devuelve el cheque al encargado del FRI para su
Tesoreria correccién o anulacion segun corresponda.
5 Traslada el cheque y expediente al Administrador
Financiero para su revision y firma.
Recibe expediente y verifica que la documentacion
Administrador egte correcta.
6 | Si: Firma Cheque (Ver Normas 5y 6)

Financiero

No: devuelve el expediente al Jefe del Departamento
de Tesoreria para su correccion.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizb: Aprobé:
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
. Traslada el expediente con el cheque firmado al Jefe
Administrador g L
Fi . 7 | del Departamento de Tesoreria, para su tramite y pago
inanciero )

correspondiente.
Jefe del Recibe expediente y lo traslada al Encargado del
Departamento de 8 .

. Fondo Rotatorio Interno.
Tesoreria
PAGO DEL REEMBOLSO

Recibe y entrega el cheque al empleado, quien firmara
Encargado del Fondo 9 | de recibido en el voucher del cheque que se le
Rotativo Interno entrega.

10 Archiva el expediente para su liquidacién en el FR-03.

----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO ---nmxnmmemmeoes

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizb: Aprobé:
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion
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Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 0
-DIPLAN- Alimentacion 0
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Departamento de Tesoreria y UDAFA

ADMINISTRACION FINANCIERA

Departamento de Tesoreria Fecha julio 2015

ACREDITAMIENTO EN NOMINA DEL RENGLON 031 | Paginas 4

OBJETIVO:

Establecer el proceso de acreditamiento de nébminas a empleados del Renglon 031,
con el fin de orientar y facilitar las tareas que debe cumplir el funcionario o empleado
encargado de esta funcion.

NORMAS:

1. El expediente de acreditamiento de la ndmina de empleados bajo el renglén 031
esta constituido de la siguiente forma:

a) Oficio de solicitud de acreditamiento

b) Listado de acreditamiento

c) Sistema Electrénico Encriptado realizado por el Jefe del Departamento de
Tesoreria para ser utilizado por Banco de Desarrollo Rural -BANRURAL-.

d) EI Jefe del Departamento de Tesoreria envia las ndminas por correo
electronico al Departamento de Verificacion del Banco de Desarrollo Rural -
BANRURAL- a través de Encriptado.

e) Némina enviada por la Jefatura de Recursos Humanos

2. El movimiento de Ingreso y Egreso de fondos debe ser registrado contablemente
en la cuenta de Honorarios, Jornales y Otros MAGA.

3. La responsabilidad de velar por el correcto acreditamiento de la n6mina es de la
Jefatura del Departamento de Tesoreria.

4. El acreditamiento de las Nominas 031 se realizara cuando el Banco de Desarrollo
Rural -BANRURAL-, realice el crédito en la cuenta de Honorarios, Jornales y
Otros MAGA.

5. Mensualmente el Encargado de la Caja Fiscal, debe elaborar la integracion del
saldo de las néminas detallando, el nombre del empleado, el monto que le
corresponde, la cuenta bancaria y la razén del saldo. Dicha integracion debera
adjuntarse a la Caja Fiscal de cada mes.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 0
-DIPLAN- Alimentacion 1
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Departamento de Tesoreria y UDAFA

ACREDITAMIENTO EN NOMINA DEL RENGLON 031

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

REVISA NOMINA PARA ACREDITAMIENTO DE SALARIO

Recibe de Recursos Humanos las néminas ordinarias

1 y extraordinarias para su pago.
Verifica la ruta critica en el SICOIN WEB observando
si los fondos ya fueron trasladados por la Tesoreria
5 Nacional al Banco de Guatemala para poder realizar el

acreditamiento.
Si: Sigue paso 3.
No: Gestiona traslado de los fondos.

Imprime el CUR que corresponde a la ndémina
3 | elaborada por Recursos Humanos y reproduce la
ndémina para adjuntar en caja fiscal.

Encargado de la Caja Elabora en borrador el listado del personal al que se le
Fiscal acreditara su salario del mes.

Verifica si hay oOrdenes de descuento o de dejar
pendientes de pago de algun salario.

Efectia los descuentos judiciales u otros si hubiera,
6 | elabora la integracion de los mismos y actualiza el
listado.

Imprime el listado de acreditamiento a cuenta bancaria
y lo confronta con la nOmina.

Elabora el Oficio mediante el cual se traslada al banco
el listado de acreditamiento.

Traslada el Oficio, listado de acreditamiento y némina
9 en fisico y electrénico al Jefe del Departamento de
Tesoreria.

APROBACION DE ACREDITAMIENTO DE SALARIO

Recibe y verifica que la documentacién e informacion
electronica estén correctas.

Jefe del 10 Si: Autoriza y firma el Oficio para acreditamiento al
Departamento de Personal.
Tesoreria No: devuelve expediente al Encargado de pago de

nomina para las correcciones correspondientes.

Traslada Oficio para su revision y autorizaciéon al

Administrador Financiero.
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 0

-DIPLAN- Alimentacion 2
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
Recibe y verifica que esté correcta la informacion que
le fue trasladada.
Administrador 12 | Si: Autoriza y firma el pago del acreditamiento.
Financiero No: devuelve expediente al Departamento de
Tesoreria para las correcciones correspondientes.
13 Traslada al Encargado de Caja Fiscal de nominas para

su tramite y pago correspondiente.

OFI

CIO DE ACREDITAMIENTO DE SALARIO

Encargado Caja
Fiscal

14

Recibe y reproduce el Oficio para que sea firmado y
sellado de recibido por el Banco de Desarrollo Rural.

15

Envia fisicamente al Banco de Desarrollo Rural el
Oficio con la nébmina 031 de las personas a quienes se
les acreditara.

Jefe del
Departamento de
Tesoreria

16

Genera Yy envia el archivo encriptado electronico de
las ndéminas de pago de 031, al Departamento de
Verificacion de Banrural.

Encargado Caja
Fiscal

17

Registra el movimiento bancario del ingreso y egreso
en la cuenta de Honorarios, Jornales y Otros MAGA.

18

Recibe la documentacién (copia de la némina, CUR,
integracion de descuentos, Oficio de solicitud de
acreditamiento firmado de recibido por el banco,
listado de acreditamiento), para su registro en la Caja
Fiscal del mes respectivo.

19

Archiva la documentacion de respaldo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé:
Administrador Financiero

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y 0
Alimentacion 3
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ACREDITAMIENTO EN NOMINA DEL RENGLON 03
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Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé:
Administrador Financiero

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y 0
Alimentacion 4
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ADMINISTRACION FINANCIERA

Departamento de Tesoreria Fecha julio 2015

CONTROL DE ANTICIPOS DE CONVENIOS Y

FIDEICOMISOS DEL MAGA Paginas 4

OBJETIVO:

Establecer los procesos a seguir, por parte del funcionario o empleado del
Departamento de Tesoreria, en el proceso de Control de Anticipos de Convenios y
Fideicomisos del MAGA, con el fin de orientar y facilitar las tareas a cumplir para el
logro de las actividades.

NORMAS:

1. La responsabilidad de llevar el Control de Anticipos de Convenios y Fideicomisos
del MAGA corresponde a la Administracion Financiera, Departamento de
Presupuesto y Departamento de Tesoreria.

2. Deben emitirse informes mensuales para conocimiento del  Administrador
Financiero indicando el estado de los anticipos realizados.

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

a) Numero de Identificacion tributaria (NIT) del Convenio o Fideicomiso
b) No. de Cuenta Monetaria

c) Numero de Resolucién

d) Fuente

e) Organismo

f) Correlativo

g) Monto del Anticipo

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 0
-DIPLAN- Alimentacion 5
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CONTROL DE ANTICIPOS DE CONVENIOS Y FIDEICOMISOS DEL MAGA

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE ANTICIPO

Unidad Ejecutora

Entrega Oficio de solicitud de anticipo de convenios o

1 Fideicomisos al Administrador Financiero.
Administrador Recibe y traslada Oficio autorizado al Jefe del
Financiero 2 | Departamento de Tesoreria para realizar el tramite del
anticipo.
Jefe del Recibe Oficio y solicita al Jefe del Departamento de
Departamento de 3 Presupuesto la copia de la Resoluciéon de COPEP del
Tesoreria MINFIN de Autorizacion del Anticipo, para su tramite
respectivo.
Jefe del Entrega copia de autorizacién de anticipo de Convenio
Departamento de 4 |0 Fideicomiso aprobado con niumero de Resolucion de
Presupuesto COPEP del MINFIN al Jefe del Departamento de
Tesoreria.
RESOLUCION DEL ANTICIPO
Jefe del 5 Recibe autorizacién y emite Resolucién de Anticipo de
Departamento de Convenio o Fideicomiso.
Tesoreria 6 Traslada Resolucién al Administrador Financiero para
su aprobacion.
Recibe y verifica Resoluciéon y documentacién adjunta
para su aprobacion.
Administrador r Si: Firma Resolucion y Traslada el expediente al Jefe
Financiero del Departamento de Tesoreria
No: devuelve Resolucion al Jefe del Departamento de
Tesoreria para las correcciones pertinentes.
Jefe del Recibe y traslada expediente completo al Despacho
Departamento de 8 | Ministerial para firma del Ministro.
Tesoreria
9 | Verifica expediente y firma.
Despacho Ministerial 10 Traslada expediente firmado al Jefe del Departamento
de Tesoreria.
REGISTRO DE ANTICIPO
Recibe y opera en el SICOIN el anticipo de Convenio o0
11 o .
Jefe del Fideicomiso.
Departamento de 12 | Registra en el SICOIN el Anticipo. (Ver Norma 3).
Tesoreria Traslada expediente de anticipo en estado de
13 | Registrado al Administrador Financiero para su

aprobacion.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé:
Administrador Financiero

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y 0
Alimentacion 6
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

APROBACION DE ANTICIPO
14 | Recibe y aprueba el anticipo en el SICOIN.

Administrador Traslada el expediente al Jefe del Departamento de
Financiero 15 Tesoreria con el Anticipo aprobado para su archivo y
resguardo.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 0
Alimentacion 7

-DIPLAN-
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Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé:

Aprobé:
Administrador Financiero

Ministro de Agricultura, Ganaderia y 0
Alimentacion

[N



; & oA
IE.":_r mhw L ": !‘I'r-—-— Manual de Normas y Procedimientos

Departamento de Tesoreria y UDAFA

ADMINISTRACION FINANCIERA

Departamento de Tesoreria Fecha julio 2015

SOLICITUD DE REGISTRO DEL CUENTADANTE .
ANTE LA CGC Paginas 3

OBJETIVO:

Establecer el proceso de registro del cuentadante, con el fin de orientar y facilitar las
actividades que deben cumplir los empleados o funcionarios que administren fondos
publicos.

NORMAS:

1. Los funcionarios o0 empleados que sean responsables de la administracion de
Fondos Publicos, deben tramitar el registro de cuentadancia en la Contraloria
General de Cuentas, para lo cual deberan presentar los requisitos siguientes:

a) Nombre de la persona

b) Cargo que desempeiia

c) Direccion y teléfono actual de su residencia

d) Direccion y teléfono actual de su trabajo

e) Fotocopia de DPI

f) Fotocopia de Contrato si es Rengldén 022 6 Voucher si es Renglon 011
g) Fotocopia de Fianza de Fidelidad

h) Fotocopia de Fianza de Cumplimiento

i) Asignaciones presupuestarias que va a manejar

i) Numero de Identificacion Tributaria NIT

2. Cada Unidad Ejecutora, deberd enviar mensualmente un listado de sus
cuentadantes a Recursos Humanos.

3. Cada cuentadante debera presentar a la Unidad Ejecutora a la que pertenezca,
una Certificacion de la Contraloria General de Cuentas como constancia de su
Cuentadancia.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 0
-DIPLAN- Alimentacion 9
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SOLICITUD DE REGISTRO DEL CUENTADANTE ANTE LA CGC

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE CUENTADANCIA
Presenta Oficio con la documentacion requerida por la
Unidad Ejecutora Contraloria General de Cuentas al Jefe del
1 . . -/
Departamento de Tesoreria de la Administracion
Financiera. (Ver Norma 1).
Jefe del
_I?epartamento de Recibe Oficio y lo traslada al Encargado del Fondo
esoreria de la 2 e o
. . Institucional y Privativos
Administracion
Financiera
3 Recibe y verifica Oficio y la documentacion del Fondo
Rotativo Interno.
4 Separan la documentacion de la cuentadancia para
Encargado del Fondo darle el trAmite correspondiente.
Institucional y Traslada la documentacion de la cuentadancia con el
Privativos 5 | Oficio a la Administrador Financiero para el Tramite de
Registro ante la Contraloria General de Cuentas.
APRBACION DE TRAMITE DE CUENTADANCIA
Recibe y verifica Oficio y documentacion, revisando si
esta completa.
Administrador 6 | Si: Aprueba el tramite con firma.
Financiero No: devuelve expediente a la Unidad Ejecutora segun
lo indique el Oficio de solicitud, para correcciones.
r Traslada Oficio con la documentacion al Administrador
General para su tramite correspondiente.
SOLICITUD DE CUENTADANCIA A LA CGC
8 | Recibe y verifica Oficio con documentacion de soporte.
Elabora, imprime y firma Oficio dirigido a la Contraloria
Administrador 9 | General de Cuentas, solicitandole el Registro del
General Cuentadante.
Traslada el Oficio con la documentacién
10 | correspondiente a la Contraloria General de Cuentas.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTOQO ---------=-------
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 1

-DIPLAN- Alimentacion 0
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Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 1
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 1
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ADMINISTRACION FINANCIERA

Departamento de Tesoreria Fecha julio 2015

SOLICITUD DE FINIQUITO DE CUENTANCIA ANTE LA

CGC Paginas 2

OBJETIVO:

Establecer el proceso de Solicitud de Finiquito de Cuentadancia, con el fin de orientar
y facilitar las actividades que deben cumplir los empleados o funcionarios al finalizar
su gestion como administradores de fondos publicos y/o valores.

NORMAS:

1.

Los funcionarios o empleados que cesen actividades como responsables de la
Administracion de Fondos Publicos, deben tramitar el finiquito de cuentadante en
la Contraloria General de Cuentas, dentro de los 30 dias después de haber
dejado el cargo.

2. Al formulario de solicitud de Finiquito debera adjuntarse los documentos

siguientes:
a) Fotocopia completa de DPI
b) Recibo de compra de formulario de Solicitud de Finiquito.

3. Recursos Humanos es el Unico responsable de extender a cada cuentadante de
las Unidades Ejecutoras de este Ministerio, un finiquito de su cuentadancia, toda
vez haya terminado su relacion laboral con el puesto de trabajo o con la
Institucion.

SOLICITUD DE FINIQUITO DE CUENTANCIA ANTE LA CGC
RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE FINIQUITO DE CUENTADANCIA
1 Compra formulario de Solicitud de finiquito de
cuentadancia en la Contraloria General de Cuentas.
5 Completa el formulario con la informacion que alli se le
solicita.
3 Adjunta al formulario la documentacion requerida. (Ver
Cuentadante Norma 2).
4 Presenta el formulario con la documentacion de
soporte en la Contraloria General de Cuentas.
5 Realiza consulta sobre el estatus del tramite, a efecto
de darle seguimiento.
6 Obtiene el finiquito de cuentadancia.
------------------ FIN DEL PROCEDIMEINTO-----------------
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 1

-DIPLAN- Alimentacion 2
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Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 1
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 1
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ADMINISTRACION FINANCIERA

Departamento de Tesoreria Fecha julio 2015

REGISTRO Y CONTROL DE DONACIONES Paginas 5

OBJETIVO:

Establecer el proceso de Registro y Control de Donaciones, con el fin de orientar y
facilitar las actividades que deben cumplir los empleados o funcionarios para el logro
de las actividades.

NORMAS:

1.

4.

Toda solicitud de apertura de cuenta para el registro y control de una
donacion, debe de cumplir con los siguientes requisitos:

a) Téerminos de Referencia de la Donacion.

b) Formularios para apertura de cuenta en los Bancos del Sistema (FORMA
TNDN-02, FORMA TNCM-03 y FORMA TNCM-04). (Ver Anexos 40 al 42)

c) Solicitar al Banco del Sistema donde sera aperturada la cuenta un
formulario IVE-BA-02. (Ver Anexo 43)

d) Solicitar al Banco del Sistema donde sera aperturada la cuenta un
Formulario de Registro de Firmas y Huellas de los Funcionarios que
tendran firmas registradas para el manejo de la cuenta.

e) Formulario del Banco de Guatemala para solicitar la autorizacion de
constitucion de Cuenta de Depdésitos Monetarios en el Sistema Bancario
Nacional.

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

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

Se notifica a la Tesoreria Nacional la apertura de la cuenta de depdsitos
monetarios en el banco del sistema a través de un formulario autorizado por el
Banco de Guatemala, quién coloca el niumero de correlativo luego de ser
enviado por el Jefe del Departamento de Tesoreria con firma del Ministro en
Funciones. (Ver Anexos 33y 35).

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 1

-DIPLAN-
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10.

11.

Se notifica a la Contraloria General de Cuentas la apertura de la cuenta de
depdsitos monetarios que sera utilizada para el Registro y Control de las
Donaciones, a la que se le adjunta una copia de formulario autorizado por el
Banco de Guatemala. (Ver Anexos 34 y 35)

Se notifica al Banco de Guatemala el nombre y el nUmero de la cuenta que fue
aperturada en el banco del sistema para el manejo y control de la donacion.

Se notifica y autoriza al banco del sistema que manejara la cuenta de
depdsitos monetarios de la donacion, el traslado diario de los movimientos de
la cuenta aperturada a la Tesoreria Nacional. (Ver Anexo 32)

El Ministerio de Finanzas Publicas hace constar a través de una resolucion al
MAGA, que los donantes solicitan que los recursos financieros de las
diferentes subvenciones (donaciones) otorgadas a nuestro pais, continien con
el uso de la cuenta de origen (madre) y de gasto (hija) para el ejercicio fiscal.
(Ver Anexo 38)

Por cada compra realizada con los fondos de la donacion, se debe de hacer
una retencion a los pequefios contribuyentes y a los contribuyentes inscritos
en el régimen opcional simplificado, segun la ley y reglamentos de la SAT
segun los medios autorizados para tal efecto. (ISR, IVA, e IVA SECTOR
PUBLICO)

Realizar la declaracion jurada de retenciones del IVA en los primeros 15 dias
habiles del mes siguiente, segun lo establece el Decreto Ley No. 4-2012.

El Departamento de Tesoreria de la Administracion Financiera mantiene en
resguardo las chequeras que se utilizan para el manejo de los fondos de la
donaciéon, manejando oportunamente cada solicitud de pago a los
proveedores.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 1

-DIPLAN-
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REGISTRO Y CONTROL DE DONACIONES

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
INFORMACION DE NUEVA DONACION
Direccion de Traslada al Departamento de Tesoreria, una copia de
Cooperacion, 1 los términos de referencia de la donacion a utilizarse
Proyectos y en determinada Unidad Ejecutora. (Ver Norma 2).
Fideicomisos
5 Recibe y verifica que los términos de referencia estén
Jefe del firmados por el Ministro en funciones y por el donante.
Departamento de Verifica que Unidad Ejecutora es la responsable de
Tesoreria 3 | manejar la donacibn segun los Términos de
Referencia.
SOLICITUD DE RESOLUCION PARA USO DE CUENTAS
Solicita al Crédito Publico del MINFIN a través del
4 | donante, la resolucion del uso de cuenta de origen
Unidad Ejecutora (madre) y cuenta de gasto (hija) para el ejercicio fiscal.
Solicita con Oficio al Departamento de Tesoreria la
5 | apertura de la cuenta de gasto (hija) en un Banco del
Sistema.
Verifica resolucion enviada por el MINFIN donde
6 autorizan el uso de la cuenta madre y cuenta hija para
el manejo de los fondos de la donacion.
Jefe del Solicita con Oficio a la Tesoreria Nacional los
Departamento de 7 | formularios para apertura de cuenta en los Bancos del
Tesoreria Sistema. (Ver Norma 3).
8 | Llena formularios.
9 | Solicita firma del representante legal del Ministerio.
10 | Firma como representante legal los formularios.
Despacho Ministerial Traslada los formularios al Jefe del Departamento de
11 | Tesoreria firmados y sellados para su tramite
respectivo.
APERTURA DE CUENTA EN EL BANCO DEL SISTEMA
12 Recibe y envia formularios firmados a la Tesoreria
Nacional para la autorizacion del Tesorero Nacional.
Jefe del 13 Solicita la apertura de cuenta en el banco del sistema
Departamento de con la autorizacion de la Tesoreria Nacional.
Tesoreria Envia al Banco de Guatemala los formularios
14 originales autorizados por la Tesoreria Nacional en
original para la apertura de cuenta en los bancos del
sistema.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé:
Administrador Financiero

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y 1
Alimentacion 6
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
Verifica Oficio recibido por el BANGUAT con
Despacho Ministerial 15 formularios de solicitud de autorizacion para constituir
una cuenta de depdsitos Monetarios en el Banco del
Sistema.
Traslada Oficio y formularios autorizados por el
16 | BANGUAT al Administrador Financiero para los
tramites respectivos.
Administrador Recibe y traslada el Oficio y formularios autorizados
Financiero 17 | por el BANGUAT para la creacion de la cuenta hija al
Jefe del Departamento de Tesoreria.
NOTIFICACIONES POR CUENTA AUTORIZADA
18 | Verifica documentacion recibida del BANGUAT.
19 Verifica nUmero de cuenta asignado por el Banco del
Sistema.
Notifica al Banco de Guatemala el nUmero de cuenta
20 | aperturada en el banco del sistema para su
conocimiento.
Notifica a la Tesoreria Nacional la aprobacién del
Jefe del 21 | Formulario presentado al Banco de Guatemala. (Ver
Departamento de Norma 4).
Tesoreria Notifica a la Contraloria General de Cuentas la
22 | aprobacion del formulario presentado al Banco de
Guatemala. (Ver Norma 5).
Notifica al Banco del sistema por instrucciones de la
23 | Tesoreria Nacional los movimientos de la cuenta
monetaria. (Ver Norma 7)
24 Notifica a la Unidad Ejecutora con Oficio de la Cuenta

Monetaria aperturada en el Banco del Sistema.

USO DE FONDOS DE LA DONACION

Unidad Ejecutora

25

Verifica cuenta aperturada en el banco del sistema
para hacer uso de los fondos asignados en la
donacion

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé: Aprobé:
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 1
Alimentacion 7
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Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y
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ADMINISTRACION FINANCIERA

Departamento de Tesoreria Fecha julio 2015

CUENTA CORRIENTE DE INGRESOS PROPIOS Paginas 3

OBJETIVO:

Establecer el proceso de Cuenta Corriente de Ingresos Propios, con el fin de orientar
y facilitar las actividades que se deben cumplir para realizar esta actividad dentro de
la Institucion.

NORMAS:

1. Las Dependencias que generan ingresos propios dentro del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion deben de cumplir con los siguientes
requisitos:

a)

b)

e)

2. El

Reportar en los primeros 5 dias habiles de cada mes los ingresos
percibidos mensualmente al Banco de Guatemala, en el nimero de cuenta
1117985 denominada Gob. Rep. Fdo. Comudn Ingresos Privativos
Tesoreria Nacional.

Solicitar a la Contabilidad del Estado la nota de crédito original de los
ingresos percibidos cada mes.

Enviar nota de crédito original con Oficio al Departamento de Contabilidad
del MAGA para que realicen el CUR de ingreso.

Deben de llevar un libro de bancos para realizar el movimiento de la cuenta
bancaria mensualmente.

Solicitan al Departamento de Tesoreria el Fondo Rotativo Interno de
Privativos en base a sus ingresos.

Departamento de Tesoreria de la Administracion Financiera, imprime

mensualmente el Reporte No. R00801007.rpt del Libro Mayor, Auxiliar de
Cuentas del Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental.

3. Las Dependencias que generan ingresos propios dentro del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, deben utilizar los ingresos para la
contratacion del personal administrativo, técnico y profesional; asi como la
compra de todo lo necesario para su funcionamiento.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 1

-DIPLAN-
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4. Las Dependencias que generan ingresos propios, deben realizar una
programacion del gasto anual en base a sus ingresos.

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

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

CUENTA CORRIENTE DE INGRESOS PROPIOS

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

DEPOSITOS DE FONDOS PERCIBIDOS

Deposita mensualmente en la cuenta numero 111798-
5 a nombre de Gobierno de la Republica Fondo

1 | Comun Ingresos Privativos Tesoreria Nacional
registrada en el Banco de Guatemala los fondos
Unidad Ejecutora percibidos durante cada mes.
5 Solicita a la Contabilidad del Estado Nota de Crédito
mensualmente. (Ver Norma 1).
3 Traslada a la Contabilidad del MAGA la Nota de
Crédito con oficio.
4 | Realiza los gastos mensuales necesarios
OPERATORIA DE LOS CUR DE INGRESOS
Jefe del
Departamento de 5 | Realiza los CUR de ingresos en el SICOIN.
Contabilidad
CUADRE DE FONDOS PRIVATIVOS DEL MAGA
Imprime mensualmente el Libro Mayor del SICOIN
6
(Ver Norma 2).
r Imprime mensualmente el CUR Detallado de Gasto,
Jefe del Reporte RO0804109.rpt
Departamento de 3 Imprime mensualmente el Comprobante Unico de
Tesoreria Registro de Ingresos R00804922.
Realiza la Cuenta Corriente en base a los reportes
9 impresos detallados anteriormente.

------------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO ----n-zzcmmeea

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé: Aprobé:
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 2
Alimentacion 0
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Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y
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ADMINISTRACION FINANCIERA

Departamento de Tesoreria Fecha julio 2015

REGISTRO DE FIRMAS EN TESORERIA NACIONAL Paginas 2

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. Todos los Funcionarios que realizan gestiones de ejecucion del gasto en
Tesoreria Nacional, deben registrar sus firmas en el Formato denominado
FORMA TNDN-01. (Ver Anexo 39)

2. Todos los Funcionarios que realizan solicitudes de Fondos Rotativos,
Préstamos y Donaciones, deben registrar sus firmas en Tesoreria Nacional,
en el Formato denominado FORMA TNDN-02. (Ver Anexo 40)

REGISTRO DE FIRMAS EN TESORERIA NACIONAL

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

REGISTRO O CANCELACION DE FIRMAS

Llena los formularios de la Tesoreria Nacional para el

Jefe del 1 |registro o cancelacién de firmas de los funcionarios
Departamento de que realizan gestiones de ejecucion.
Tesoreria Solicita a los funcionarios que realizan gestiones de

2 | ejecucion del gasto, cuentas de Fondos Rotativos,
Préstamos y Donaciones, las firmas requeridas.

Funcionario que Registra su firma en las casillas sefaladas por el

realiza gestiones de 3 Departamento de Tesoreria.
ejecucion 4 Devuelve formato firmado a la Jefatura de Tesoreria
para el registro de firma en la Tesoreria Nacional.
Solicita con Oficio a travées de los formatos
5 establecidos por la Tesoreria Nacional el registro o
Jefe del cancelacion de las firmas de los funcionarios que
Departamento de realizan gestiones del gasto en la Institucion.
Tesoreria Archiva los formularios de firmas registradas,
6 autorizadas por la Tesoreria Nacional con firma vy
sello.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTOQO -----------------
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 2
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Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 1
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 2
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Departamento de Tesoreria Fecha julio 2015

APERTURA DE o
CUENTAS BANCARIAS Paginas 4

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. Toda solicitud de Apertura de Cuenta Bancaria, debe de cumplir con los
siguientes requisitos:

a) Formularios para apertura de cuenta en los Bancos del Sistema (FORMA
TNDN-02, FORMA TNCM-03 y FORMA TNCM-04). (Ver Anexos 40 al 42)

b) Solicitar al Banco del Sistema donde sera aperturada la cuenta un
formulario IVE-BA-02. (Ver Anexo 43)

c) Solicitar al Banco del Sistema doénde sera aperturada la cuenta un
Formulario de Registro de Firmas y huellas de los Funcionarios que
tendran firmas registradas para el manejo de la cuenta.

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

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

3. Se notifica a la Tesoreria Nacional de la apertura de la cuenta de depdsitos
monetarios en el banco del sistema a través de un formulario autorizado por el
Banco de Guatemala, quién coloca el niumero de correlativo luego de ser
enviado por el Jefe del Departamento de Tesoreria con firma del Ministro en
Funciones. (Ver Anexo 25)

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 2
-DIPLAN- Alimentacion 4
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Se notifica a la Contraloria General de Cuentas la apertura de la cuenta de
depdsitos monetarios que serd utilizada para el registro y control de la cuenta
aperturada, a la que se le adjunta una copia de formulario autorizado por el
Banco de Guatemala. (Ver Anexo 26)

Se notifica al Banco de Guatemala el nombre y el nimero de la cuenta que fue
aperturada en el banco del sistema para el manejo y control de la cuenta.
(Ver Anexo 36)

Se notifica y autoriza al banco del sistema que manejara la cuenta de
depdsitos monetarios, el traslado diario de los movimientos de la cuenta
aperturada a la Tesoreria Nacional.

El Departamento de Tesoreria de la Administracidon Financiera apertura las
cuentas nuevas, segun lo requiera la Institucion para el manejo de la
ejecucion.

Las chequeras o transferencias utilizadas en las cuentas nuevas, seran
manejadas y resguardadas por el Departamento de Tesoreria de la
Administracion Financiera.

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

APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

SOLICITUD PARA APERTURA DE CUENTA

Jefe del

Solicita con Oficio a la Tesoreria Nacional los
formularios para apertura de cuenta en los Bancos del

[EEN

Departamento de Sistema. (Ver Norma 1).

Tesoreria

Llena formularios.

Solicita firma del Representante Legal del Ministerio.

Despacho Ministerial

Firma como Representante Legal los formularios.

g ([ hWN

Traslada al Departamento de Tesoreria los formularios
firmados y sellados para su tramite respectivo.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 2

-DIPLAN-

Alimentacion 5
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RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

APERTU

RA DE CUENTA EN EL BANCO DEL SISTEMA

6

Recibe y envia los formularios firmados a la Tesoreria
Nacional para la autorizacion del Tesorero Nacional.

Jefe del
Departamento de
Tesoreria

Solicita la apertura la cuenta en el Banco del Sistema
con la autorizacion de la Tesoreria Nacional. (Ver
Norma 3).

Envia al Banco de Guatemala los formularios
originales autorizados por la Tesoreria Nacional en
original para la apertura de cuenta en los Bancos del
Sistema.

Despacho Ministerial

Verifica Oficio recibido por el BANGUAT con
formularios de solicitud de autorizacidn para constituir
una cuenta de Depdsitos Monetarios en el Banco del
Sistema.

10

Traslada Oficio y formularios autorizados por el
BANGUAT al Administrador Financiero para los
tramites respectivos.

NOTI

FICACIONES POR CUENTA AUTORIZADA

Recibe y traslada el Oficio y formularios autorizados

Administrador

Financiero

11 | por el BANGUAT para la creacion de la cuenta al
Departamento de Tesoreria.
12 | Verifica documentacion recibida del BANGUAT.
13 Verifica numero de cuenta asignada por el Banco del
Sistema.
Notifica al Banco de Guatemala el nUmero de cuenta
14 | aperturada en el banco del sistema para su
conocimiento.
Notifica a la Tesoreria Nacional la aprobacién del
15 .
Formulario presentado al Banco de Guatemala.
Notifica a la Contraloria General de Cuentas la
16 | aprobacion del formulario presentado al Banco de
Guatemala.
Notifica al Banco del Sistema por instrucciones de la
17 Tesoreria Nacional los movimientos de la cuenta

monetaria. (Ver Norma 5).
------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----------------

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé: Aprobé:
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 2
Alimentacion 6
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APERTURA DE CUENTAS BANCARIAE

Jefe del Departamento de Tesorerie

Despachd Minislenss

Administrador Financierc
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Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé:
Administrador Financiero

Aprobo: 1
Ministro de Agricultura, Ganaderia y 2
Alimentacion 7
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ADMINISTRACION FINANCIERA

Departamento de Tesoreria Fecha Julio 2015

RETENCION DEL IVA i
(Reten IVA) Paginas 3

OBJETIVO:

Contar con los pasos a seguir para la realizacién de la Retencién del Impuesto al
Valor Agregado a través de Fondos Rotativos, donaciones y préstamos.

NORMAS:

1.

El Administrador Financiero debera solicitar por escrito a la Direccion de
Contabilidad del Estado, la activaciéon e inactivacion del cédigo de agente
retenedor de sus Fondos Rotativos Internos.

El Ministerio debera de tener actualizado en el clasificador general de
Unidades responsables de Fondos Rotativos, el NIT que utiliza el Fondo
Rotativo Interno.

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

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

Para generar las constancias de retencién y la declaracion jurada, los agentes
de retencién, deben de realizarlo a través del sistema de RetenlVA version lI,
que para el efecto la Superintendencia de Administracién Tributaria pone a
disposicion, asi como al usuario respectivo. Dicho sistema le calculara la
retencién que le corresponda segun la Ley al Impuesto al Valor Agregado
vigente de acuerdo a si el proveedor del bien o servicio es pequefio
contribuyente o contribuyente normal.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 2

-DIPLAN-
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6. Para la rendicion del Fondo Rotativo, el Sistema de Contabilidad Integrada
SICOIN validara en la etapa de “solicitud” del FRO3, si las facturas cuentan
con la constancia de retencion del IVA en el estado de autorizado en los casos
establecidos en la Ley del Valor Agregado vigente, de no ser asi, no permite
realizar la rendicion del fondo rotativo.

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

del Reten IVA.
RETENCION DEL IVA (Reten IVA)
RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
1 Verifica factura y determina el tipo de retencién a
realizar.
5 Realiza las retenciones a los proveedores en facturas
Encargado del Fondo segun leyes y reglamentacion de la SAT
Rotativo Interno 3 Entrega al proveedor copia de la retencion realizada
cuando le entrega el cheque.
Realiza la Declaracion Jurada en los medios
4 | proporcionados por la SAT en el tiempo establecido
segun ley y reglamentacion
Archiva las Retenciones y Declaraciones Juradas que
5 |realiza.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé: Aprobé:
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 2
Alimentacion 9
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RETENCION DEL IVA (Reten IVA)

Encargado del Fondo Rotativo Interno

INICIO

1. Verifica factura y determina el
tipo de retencion a realizar.

2. Realiza las retenciones a los
proveedores en facturas segun
leyes y reglamentos de la SAT.

y

3. Entrega al proveedor copia de
la retencién realizada cuando le

entrega el cheque.

v
4. Realiza la Declaracion Jurada
en los medios proporcionado por
la SAT en el tiempo establecido
segun ley y reglamentacion.

A

5. Archiva las retenciones
y declaraciones juradas

que realiza.
FIN
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 1
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 3
-DIPLAN- Alimentacion 0
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ADMINISTRACION FINANCIERA

Departamento de Tesoreria Fecha Julio 2015

ADQUISICION DE BIENES, MATERIALES, INSUMOS Y

SERVICIOS A TRAVES DE CAJA CHICA Paginas 5

OBJETIVO:

Facilitar y agilizar el proceso de adquisicion de bienes y servicios de uso
inmediato a través de caja chica.

NORMAS:

1.

La Constitucion del Fondo de Caja Chica para el Departamento de Tesoreria de
la Administracion Financiera del Ministerio, se crea a través de Resolucién con
namero correlativo de la Administracion Financiera y autorizada por el
Administrador Financiero, la cual puede ampliarse de acuerdo a las reglas
establecidas por el mismo.

2. Toda compra debera sujetarse a lo estipulado en el Acuerdo Ministerial 06-98
Articulo 2 del Ministerio de Finanzas Publicas y la Resolucién de constitucion del
Fondo Rotativo Interno.

3. Los montos a pagar a los proveedores no podran exceder de Q.1,000.00 por
documento de transaccion.

4. Los vales con cargo a caja chica seran autorizados por el Administrador
Financiero y en su ausencia por el Jefe del Departamento de Tesoreria.

5. Los vales no podran emitirse por mas de Q.1,000.00 y deberan indicar el objeto
del gasto y el nimero de partida presupuestaria y seran firmados por el
solicitante, por el Jefe de la Unidad Solicitante, quienes tendran la
responsabilidad de la liquidacion del mismo.

6. EIl responsable de la caja chica, debera llevar un libro de control de vales
autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

7. No se autoriza ningun vale ni reintegro por medio de la caja chica si la compra a
realizar no cuenta con renglén y disponibilidad presupuestaria o cuando se trate
de compra de combustibles.

8. No se reembolsaran pagos efectuados a través de tarjeta de débito o crédito.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 3

-DIPLAN- Alimentacion 1
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Los documentos que amparen el vale deberan liquidarse en un plazo no mayor
de 48 horas, contados a partir de la entrega del efectivo de la caja chica.

Toda factura deberad ser emitida a nombre del MAGA, con nidmero de NIT
344027-3 y con la siguiente direccion 72. Avenida 12-90 zona 13.

Se adjuntara Recibo de Caja cuando la factura sea cambiaria o si
la misma lo indica.

Las facturas deberan presentarse de la siguiente manera:

a) Debe de consignarse la fecha de la factura.

b) Se debe de consignar el Nit.

c) Debe detallar en la descripcion de la factura, el bien o servicio que se esta
adquiriendo.

d) Consignar el monto total de la factura en nimeros y en letras.

e) Cuando la factura lo indique debe consignarse precio unitario.

f) Indicar el Régimen en el cual se encuentra registrado el proveedor (las
facturas deben indicar en lugar visible el Régimen Tributario al que estan
registrados en la SAT, para cumplir con la Ley del ISR y del IVA y sus
Reglamentos.

g) Colocar el sello CANCELADO-CAJA CHICA.

h) Colocar Sello de “CONSUMO INMEDIATO” (Salvo cuando se trate de
bienes inventariables).

Las facturas deberan razonarse al dorso indicando:
a) La finalidad y objeto del gasto.
b) Firma y sello del Jefe de la Unidad Solicitante.
c¢) Firma del Encargado del AlImacén cuando sea el caso.
d) Firma del Director de Informatica cuando se trate de Bienes Adquiridos bajo
el renglon presupuestario 328.

Especificaciones técnicas emitidas por el Departamento de Informatica (Cuando
se trate de bienes adquiridos bajo el Renglén Presupuestario 328).

Las compras efectuadas por caja chica no requeriran de Solicitud de Pedido.
Los bienes adquiridos por medio de caja chica NO requeriran del formulario de
constancia de ingreso a almacén y a inventario Forma 1-H serie B, salvo

cuando se trate de hienes inventariables.

Podran usar la Caja Chica todas las Unidades Ejecutoras del MAGA.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 3
-DIPLAN- Alimentacion 2
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18.

19.

20.

Se podran adquirir compras del grupo tres (3) propiedad, planta equipo e
intangibles, con excepcion de los renglones 311, 312, 314, 315, 321, 325, 327,
331, 332, 333 y 341, y los renglones contenidos en el subgrupo 15
(Arrendamientos y Derechos), 17 (Mantenimiento y Reparacion de obras e
instalaciones) 18 (Servicios Técnicos y Profesionales) del Manual de
Clasificacion Presupuestaria.

Certificacion de inventarios (cuando se trate de mantenimiento, repuestos,
lubricantes para vehiculos; mantenimiento y repuestos para equipo de
produccion; mantenimiento y repuestos equipo telefonico o equipo para
comunicaciones; mantenimiento film para fax, toner para fotocopiadora vy
repuestos para equipo de oficina; mantenimiento y repuestos para equipo
meédico sanitario y de laboratorio; mantenimiento y repuestos para equipo
educacional y recreativo; mantenimiento tintas, toner para impresoras y
repuestos para equipo de computo, compra de tarjetas telefonicas,
mantenimiento y repuestos para aire acondicionado.

En el caso de las donaciones, debe de adjuntar la solicitud y la no objecién del
donante.

ADQUISICION DE BIENES MATERIALES, INSUMOS Y SERVICIOS A TRAVES
DE CAJA CHICA
RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE VALE
1 Mediante Oficio solicita al Administrador Financiero
Solicitante vale al Encargado de Caja Chica (Ver Anexo 44)
Administrador 5 Traslada al solicitante el vale de caja chica y lo ingresa
Financiero en el libro de control de vales autorizado por la CGC
3 Recibe, llena y firma el vale de caja chicay el Libro de
Solicitante Control de Vales.
4 Traslada el vale para firma y sello al Administrador
Financiero.
AUTORIZACION DE VALE
5 Recibe el vale de caja chica, firma y sella de
Administrador aprobado.
Financiero 6 Devuelve el vale al solicitante para que retire el
efectivo.
5 Recibe el vale con firma y sello del Administrador
Solicitante Financiero.
8 Entrega el vale original al Encargado de Caja Chica y
retira el efectivo.
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 1
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 3
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

ENTREGA DEL EFECTIVO

Encargado de Caja 9 | Recibe y revisa que el vale este completo.
Chica 10 Entrega el efectivo al solicitante para efectuar las
compras.
Efectia la compra y revisa que los datos de la
factura estén de acuerdo a lo establecido en las
11 | normas descritas.
Solicitante No: devuelve al proveedor para correccion.
Si: sigue paso 12.
12 Entrega al Encargado de Caja Chica la factura y vale
para su liquidacion.
LIQUIDACION DE VALE
13 Recibe factura razonada con firmas, sellos,
documentos de soporte y vale para liquidar.
14 Sella la factura de consumo inmediato (si lo amerita)
y cancelado.
_ 15 Adjunta la factura a la liquidacion para la solicitud de
Encargado de Caja reposicion del fondo de caja chica.
Chica 16 Ingresa en el Libro de control de caja chica la factura
correspondiente.
Revisa si la cantidad de documentos existentes
ameritan liquidar la caja chica.
17 .
Si: sigue paso 18.
No: espera otros documentos para solicitarla.
18 Traslada reposicion de caja chica al Analista del
Departamento de Contabilidad
Recibe y verifica si los documentos estan bien.
Analista del Si: Envia documentos al Encargado del Fondo
Departamento de 19 | Rotativo Interno para que elaboren cheque.
Contabilidad No: devuelve al Encargado de Caja Chica para

correcciones.

REPOSICION DE CAJA CHICA

Encargado de 20 | Recibe solicitud de reposicion de caja chica.
Fondo Rotativo 21 | Emite cheque de reposicion de caja chica.
Interno de Tesoreria Entrega cheque de reposicion de caja chica al
22 , .
Encargado de Caja Chica.
Encargado de Caja 23 Recibe cheque de reembolso.

Chica

------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO------x--n-x=---

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé:
Administrador Financiero

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y 3
Alimentacion 4
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ADCLISICION CE EIEMES, NATER ALEE, INSLNOE ¥ SERVICIOE A TRAVES DE CA_A CHICA

Analista des
Solcitante Administrador Financierc | Encargado de Caja Chics Departamento de
Contabilkdac
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Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 3
-DIPLAN- Alimentacion 5
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ADMINISTRACION FINANCIERA o
Departamento de Tesoreria Fecha julio 2015
ACREDITAMIENTO EN NOMINA o
DEL RENGLON 081 Paginas 4

OBJETIVO:

Contar con un procedimiento que describa el pago de ndéminas a empleados
ubicados en el renglén 081, con el fin de orientar y facilitar las tareas que debe
cumplir el funcionario o empleado encargado de esta funcion.

NORMAS:

1. El expediente de acreditamiento de la nébmina de empleados bajo el renglon 081
esta constituido de la siguiente forma:

a) Oficio de solicitud de acreditamiento

b) Listado de acreditamiento

c) Sistema electronico encriptado realizado por el Jefe del Departamento de
Tesoreria para ser utilizado por Banco de Desarrollo Rural -BANRURAL-.

d) El Jefe del Departamento de Tesoreria envia las ndminas por correo
electrénico al Departamento de Verificacion del Banco de Desarrollo Rural —
BANRURAL- a través de encriptado.

e) La nobmina de empleados en el renglon 081 es enviada por la Jefatura de
Recursos Humanos al Departamento de Tesoreria para acreditar los
honorarios correspondientes.

2. El movimiento de ingreso y egreso de fondos debe ser registrado contablemente
en la cuenta de Honorarios, Jornales y Otros MAGA.

3. La Jefatura del Departamento de Tesoreria es la responsable de velar por el
correcto acreditamiento de la nbmina 081.

4. El acreditamiento de las ndminas 081 se realizara cuando el Banco de Desarrollo
Rural -BANRURAL- realice el crédito en la cuenta de Honorarios, Jornales y Otros
MAGA.

4. Mensualmente el Encargado de la Caja Fiscal, debe elaborar la integracion del
saldo de las nominas detallando, el nombre del empleado, el monto que le
corresponde, la cuenta bancaria y la razén del saldo. La integracion debera
adjuntarse a la Caja Fiscal de cada mes.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 3
-DIPLAN- Alimentacion 6




I % G-hm e Civatasda " "r-w—-- Manual de Normas y Proc?dimientos

Departamento de Tesoreria y UDAFA

ACREDITAMIENTO EN NOMINA DEL RENGLON 081

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

Revision de Némina para Acreditamiento de Honorarios

Recibe de Recursos Humanos las noéminas

1 ordinarias y extraordinarias para su pago.
Verifica la ruta critica en el SICOIN WEB
observando si los fondos ya fueron trasladados por
5 la Tesoreria Nacional al Banco de Guatemala para

poder realizar el acreditamiento.
Si: Sigue paso 3.
No: Gestiona traslado de los fondos.

Imprime el CUR que corresponde a la nomina
3 | elaborada por Recursos Humanos y reproduce la
ndémina para adjuntar en caja fiscal.

Elabora en borrador el listado del personal al que se

Eir;céz:gado de la Caja 4 le a_c_redita}ré sus honorarios del mes. _

Verifica si hay 6rdenes de descuento o de dejar

5 pendientes de pago de algun salario.
Si: sigue paso 6.
No: sigue paso 7.

6 Efectia los descuentos judiciales u otros y elabora
la integracion de los mismos y actualiza el listado.

r Imprime el listado de acreditamiento a cuenta
bancaria y lo confronta con la nomina.

8 Elabora el Oficio mediante el cual se traslada al

banco el listado de acreditamiento.

Traslada el Oficio, listado de acreditamiento y
9 | n6mina en fisico y electrénico al Jefe del
Departamento de Tesoreria.

Aprobacion de Acreditamiento de Honorarios

Recibe y verifica que la documentacion e
informacion electronica esté correcta.

10 Si: Autoriza y firma el Oficio para acreditamiento al

Jefe del Departamento personal.
de Tesoreria No: devuelve al Encargado de la Caja Fiscal para
que efectle las correcciones correspondientes.
11 Trasl_ac;la Oficio. para su revision y autorizacion al
Administrador Financiero.
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 3
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
Recibe y verifica que esté correcta la informacién
que le fue trasladada.
12 Si: sigue paso 13.
No: devuelve documentacion al Jefe del
- . . Departamento de Tesoreria para que efectie las
Administrador Financiero correcciones correspondientes.
13 Autoriza y firma el oficio para el pago del
acreditamiento.
14 Traslada al Encargado de Caja Fiscal pago de

nominas para su tramite y pago correspondiente.

Acreditamiento de Honorarios al Personal

Encargado Caja Fiscal

15

Recibe y reproduce el Oficio para que sea firmado y
sellado de recibido por el Banco de Desarrollo
Rural.

16

Traslada a BANRURAL el Oficio fisicamente con la
némina de las personas a quienes se les acreditara.

Jefe del Departamento
de Tesoreria

17

Genera y envia el archivo encriptado electronico de
las nébminas de pago de 081, al Departamento de
Verificacion de Banrural.

Encargado Caja Fiscal

18

Registra el movimiento bancario del ingreso y
egreso en la cuenta de Honorarios, Jornales y Otros
MAGA.

19

Recibe y traslada la documentacion (copia de la
némina, CUR, integracion de descuentos, Oficio de
solicitud de acreditamiento, listado de
acreditamiento), para su registro en la Caja Fiscal
del mes respectivo.

20

Archiva la documentacion de respaldo.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTQ---------------

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé: Aprobé: 1
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 3
8
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Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Tesoreria y UDAFA

ACREDITAMIENTO EN NOMINA DEL RENGLON 081

Jefe del Departamento de

p Administrador Financiero
Tesoreria

Encargado de Caja Fiscal

INICIO

1. Recibe de RRHH las néminas
ordinarias y extraordinarias para
pago.

12. Recibe y verifica la
informacion.

10. Verifica documentacién e
informacién electrénica

2. Verifica la ruta critica
en el SICOIN WEB y el
traslado de fondos.

Devuelve para
correcciones

Devuelve para
correcciones

Autoriza y firma el oficio para N
acreditamiento al personal. 13. Autoriza y firma el pago
. del acreditamiento.

11. Traslada oficio para

Gestiona traslado
de los fondos sl

+ . Revision y autorizacion al
Administrador Financiero.

14. Traslada la némina al

Encargado de Caja Fiscal
para trAmite 'y  pago
correspondients

3. Imprime el CUR de la
némina, la reproduce y la
adjunta en caja fiscal.

v

4. Elabora borrador de listado
de personal al que acreditaran . .

honorarios del mes.

v

5. Verifica si hay ordenes de
descuento 0 pagos que debe 17. Genera y envia el archivo
dejar pendientes. . encriptado de nominas de pago
de 081 al Depto. De Verificacion
de BANRURAL.

Encargado de Caja Fiscal

N . 15. Recibe y reproduce
oficio para firma y sello de

: . recibido en BANRURAL.
Sigue paso 7 . . ¢
SI . .

16. Envia oficio y némina de

Las personas a las que les
acreditaran a BANRURAL.

6. Efecttia descuentos judiciales
u otros y elabora la integracion
de los mismos.

7. Imprime el listado de
acreditamiento a cuenta
bancaria y lo confronta con la
némina.

8. Elabora oficio con el que
trasladara al banco el listado de
acreditamiento.

18. Registra el movimiento
bancario del ingreso y egreso
en la cuenta del honorarios,
jornales y otros MAGA.

9. Traslada oficio, listado de

Acreditamiento y némina en .
fisico y electrénico al Jefe del
Departamento de Tesoreria.

19. Traslada documentos para
Registro en Caja Fiscal del mes
respectivo.

20. Archiva
documentos
de respaldo.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Alimentacion
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CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS DE TESORERIA PARA UNIDAD DESCONCENTRADA DE
ADMINISTRACION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
“UDAFA”

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 4
-DIPLAN- Alimentacion 0
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TESORERIA o
“UDAEA” Fecha julio 2015
CONSTITUCION DE FONDOS ..
ROTATIVOS INTERNOS Paginas 4

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para la constitucion de Fondos Rotativos Internos, con
el fin de orientar y facilitar las actividades que debe cumplir para el logro de los
objetivos y programas de trabajo.

NORMAS:

1. Los funcionarios o empleados que sean responsables de la administracion del
Fondo Rotativo Interno, deben tramitar su registro de cuentadante en la
Contraloria General de Cuentas, para lo cual deberan presentar los requisitos
siguientes.

a) Nombre de la persona

b) Cargo que desempefia

c) Direccion y teléfono actual de su residencia

d) Direccion y teléfono actual de su trabajo

e) DPI

f) Fotocopia de Contrato si es Renglon 022 y Acta de toma de posesion si es
Renglén 011

g) Fotocopia de Poliza de Fianza de Fidelidad

h) Fotocopia de Pdliza de Fianza de Cumplimiento

i) Asignaciones presupuestarias que va a manejar

2. Para la constitucion del Fondo Rotativo Interno, debe llenarse la solicitud de
Apertura de Fondos Rotativos Internos, a la cual debera adjuntarse: (Ver Anexo
11).

a) Fotocopia de DPI

b) Fotocopia de Fianza de Fidelidad

c) Fotocopia de Fianza de cumplimiento

d) Acuerdo de nombramiento y Voucher de dltimo pago de salario, emitido por
néminas.

3. Cumplir con los procedimientos establecidos en el (Acuerdo Ministerial No. 06-98)
Institucionalizacion del Régimen de Fondos Rotativos para las Instituciones del
Estado dependientes del Organismo Ejecutivo y sus Reformas (Acuerdos
Ministeriales 13-98 y 19-98 MINFIN). (Ver anexos 1y 2)

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 4
-DIPLAN- Alimentacion 1
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Departamento de Tesoreria y UDAFA

CONSTITUCION DE FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE APERTURA DEL FRI

Presenta solicitud de apertura de Fondo Rotativo

Jefe de UDAFA 1 | Interno al Administrador Financiero. (Ver Norma 2 y
anexo 11).

Administrador 5 Recibe solicitud y la traslada al Encargado del

Financiero Fondo Rotativo Institucional.

Recibe y verifica las solicitudes de constituciéon de
los Fondos Rotativos Internos para presentar la
documentacion correspondiente. (Ver norma 1).

3 Si: sigue paso 4.
Encargado del Fondo No: devuelve solicitud a Jefe de UDAFA para que
Rotativo Institucional haga las correcciones necesarias.

4 Elabora el Proyecto de Resoluciéon de Constitucion

del Fondo Rotativo Interno.

Traslada el Proyecto de Resolucion de Constitucion
5 | del FRI, al Jefe del Departamento de Tesoreria para
Su revision y aprobacion.

Recibe y revisa el Proyecto de Resoluciéon
verificando que esté correctamente elaborado.

Jefe del Departamento 6 | Si: sigue paso 7.

de Tesoreria No: devuelve al Encargado del Fondo Rotativo
Institucional para que efectle las correcciones.

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

CONSTITUCION DEL FRI

Recibe y revisa el Proyecto de Resolucion de Fondo
Rotativo Interno verificando si esta correctamente

elaborado.
8 P
Si: sigue paso 9.
Administrador No: devuelve al Jefe del Departamento de Tesoreria
Financiero para su correccion.
9 Imprime la Resolucion y firma de autorizado la

constituciéon del Fondo Rotativo Interno.

Traslada una copia de la Resolucion a la Auditoria
10 | Interna para realizar las auditorias
correspondientes.

Traslada una copia de la Resolucion al Encargado
11 | del Fondo Rotativo Institucional para gestionar FRI

en el SICOIN.
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 4

-DIPLAN- Alimentacion 2
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RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DEL FRI EN EL SICOIN

Encargado del Fondo

Recibe y elabora la solicitud del FRI en el SICOIN,

. o 12 | en el moédulo de Fondos Rotativos y traslada la
Rotativo Institucional . . ) )
resolucion al Administrador Financiero
Administrador 13 Recibe la resolucion y aprueba el FRI en el SICOIN
Financiero y la traslada al Jefe del Departamento de Tesoreria.
Recibe y emite Oficio dirigido al Banco de
Jefe del Departamento Guatemala con dos de las firmas registradas en la
de Tesoreria 14 | cuenta, solicitando el traslado de los fondos de la

cuenta Institucional a la cuenta de manejo de Fondo
Rotativo Interno de la UDAFA.

APERTURA DEL FRI

Recibe y verifica la nota de débito del Banco de

15 Guatemala.
Encargado del Fondo Apertura el Fondo Rotativo Interno de Tesoreria en
Rotativo Institucional 16 |la Cuenta Monetaria debidamente registrada con
firmas mancomunadas.
Registra periddicamente las operaciones del FRI de
17 | Tesoreria en el Libro Bancos.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO --------------
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 4

-DIPLAN-

Alimentacion 3
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Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Alimentacion
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TESORERIA —
UDAFA Fecha julio 2015
REPOSICION DEL FONDO o
ROTATIVO INTERNO Paginas 3

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento de reposicion del Fondo Rotativo Interno, con el fin de
orientar y facilitar las actividades que debe cumplir para el logro de los objetivos y
programas de trabajo.

NORMAS:

1. EIl expediente para solicitar reposicion del FRI, debera entregarse al Encargado
de Contabilidad, integrado de la siguiente forma:

a) Forma FRO3 (Ver anexo 10)

b) Voucher del cheque de pago emitido

¢) Solicitud de pedido (Ver anexo 14)

d) Factura y/o documento de soporte contable (Ver anexo 12)

e) Ingreso a Almacén (Ver anexo 17)

f) Documentacion de soporte segun requerimiento de la compra o servicio.
g) Hoja de Check list

2. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Acuerdo Ministerial No. 06-98 y
13-98 MINFIN (Institucionalizacion del Régimen de Fondos Rotativos para las
Instituciones del Estado dependientes del Organismo Ejecutivo y sus Reformas).
(Ver anexos 1y ?2)

3. Todas las hojas que componen el expediente de reposicion del Fondo Rotativo
Interno debe ir debidamente foliadas.

4. Por cada compra realizada por medio del FRI, se debe de hacer una retencion a
los Pequeiios Contribuyentes y facturas segun lo establecido en la Ley Tributaria
del IVA con las herramientas que proporcione la SAT segun sea el caso.

5. Por cada compra realizada por medio del FRI, se debera retener el ISR a los
proveedores, cuando la factura lo indique, segun lo establecido en la Ley
Tributaria del ISR con las herramientas que proporcione la SAT segun sea el
caso.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 4
-DIPLAN- Alimentacion 5
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REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE REPOSICIONES

Elabora el FR0O3 en el SICOIN, con documentos de

Encargado de 1 |respaldo.
Tesoreria UDAFA Traslada las reposiciones y documentacion al Jefe de
2 | UDAFA para su revision y aprobacion.
APROBACION DE LA REPOSICION
Recibe y verifica que las reposiciones tengan la
documentacion completa.
3 | Si: sigue paso 4.
No: devuelve Encargado de Tesoreria UDAFA, para que
Jefe de UDAFA haga las correcciones pertinentes.
Aprueba el FR0O3 en el SICOIN dentro del moédulo de
4 | Fondos Rotativos, imprime, firma vy sella.
Traslada las reposiciones al Encargado de Tesoreria
5 | UDAFA para firma y tramite correspondiente.
GENERACION DEL CUR
6 | Recibe reposiciones y Firma los FR03 ya aprobados.
Encargado de Entrega fisicamente los FR0O3 con sus documentos de
Tesoreria UDAFA 7 | respaldo al Encargado de Contabilidad UDAFA para el
visado correspondiente. (Ver norma 1 y anexo 10).
8 | Recibe los FR03 con documentacion de respaldo.
Encargado de Realiza el proceso de consolidacion del FRO3,
Contabilidad UDAFA 9 | generando el CUR de gastos y el consolidado del FR02
del FRI y lo traslada al Jefe Financiero de la UDAFA
(Ver Anexo 6)
Jefe Financiero de 10 | Recibe el CUR de gastos y solicita su reposicion en el

UDAFA

SICOIN.

REPOSICION DE FRI POR EL MINFIN

Encargado del Fondo
Rotativo Institucional

11

Recibe nota de crédito del BANGUAT, realiza
integracion y emite Oficio de traslado de los fondos de
la cuenta institucional a la cuenta del FRI de las
UDAFAS contra CUR de reposicibn emitido por
Contabilidad.

Encargado de
Tesoreria de UDAFA

12

Verifica estado de cuenta y registra en el Libro Bancos
el acreditamiento de los CUR de reposicion aprobados
por contabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé:
Administrador Financiero

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y 4
Alimentacion 6
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Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 1
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 4
Alimentacion 7
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LIQUIDACION PARCIAL O FINAL DEL FONDO .
ROTATIVO INTERNO INSTITUCIONAL Paginas 3

OBJETIVO:

Establecer el proceso de liquidacion parcial o final de los Fondos Rotativos Internos,
con el fin de orientar y facilitar las actividades que deben cumplir para el logro de los
objetivos y programas de trabajo.

NORMAS:

1. El expediente para liquidar el FRI, deberd entregarse al Encargado de

Contabilidad, integrado de la siguiente forma:

a) Check List

b) Forma FRO3 (Ver anexo 10)

c) Voucher del cheque de pago (Ver anexo 45)

d) Solicitud de pedido (Ver anexo 15)

e) Factura o documento contable(Ver anexo 12)

f) Ingreso a Almaceén (Ver anexo 17)

g) Documentacion de soporte segun requerimiento de la compra o servicio.

. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Acuerdo Ministerial No. 06-98 y
13-98 MINFIN (Institucionalizacion del Régimen de Fondos Rotativos para las
Instituciones del Estado dependientes del Organismo Ejecutivo y sus Reformas).
(Ver anexos 1y 2)

. Se debera cumplir con las normas de cierre del ejercicio fiscal, emitidas por el
MINFIN y por la UDAF CENTRAL.

. Si derivado de la verificacion de la cuenta corriente del FRI existiera saldo, este
debe ser depositado en la cuenta No. 112306-6 del Banco de Guatemala a
nombre de Fdo. Rot. Institucional Secc. Cont. Presup./ M.A.G.A.

. Los intereses generados de la cuenta del FRI, deberén reintegrarse a la Cuenta
No. 110001-5 del Banco de Guatemala a nombre de Gobierno de la Republica
Fondo Comun.

. Todas las hojas que conforman el expediente de liquidacion de los Fondos
Rotativos Internos deberan foliarse.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 4
-DIPLAN- Alimentacion 8
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7. El Jefe de UDAFA es el unico responsable de autorizar la liquidacion del Fondo

Rotativo Interno.

LIQUIDACION PARCIAL O FINAL DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

INSTITUCIONAL

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

R

EGISTRO DE LIQUIDACION

Encargado de
Tesoreria UDAFA

Elabora el FRO3 en el SICOIN, con documentos de

1 |respaldo.
Traslada la liquidacion y documentacion al Jefe de
2 | UDAFA para su revision y aprobacion.

APROBACION DE LA LIQUIDACION

Jefe de UDAFA

Recibe y verifica que la liquidacibn contenga la
documentacion completa.

Si: sigue paso 4.

No: devuelve liquidacion al Encargado de Tesoreria
UDAFA, para que haga las correcciones pertinentes.

Aprueba el FR0O3 en el SICOIN dentro del moédulo de
Fondos Rotativos, imprime, firma y sella.

ol

Traslada el FR0O3 al Encargado de Tesoreria UDAFA
para firma y tramite correspondiente

Encargado de
Tesoreria UDAFA

»

Recibe, firma y sella las liquidaciones finales

Traslada las Liquidaciones Finales al Encargado de
Contabilidad UDAFA, para el visado correspondiente.
(Ver norma 1 y anexo 10).

GENERACION DEL CUR

Encargado de
Contabilidad

Recibe los FRO3 de las liquidaciones parciales o finales
con documentacion de respaldo.

Realiza el proceso de consolidacion del FRO3,
generando el CUR de gastos y el consolidado del FR02
del FRI e informa al Jefe Financiero de la UDAFA.

LIQUIDACION DE FRI

Jefe del
Departamento de
Tesoreria

10

Revisa cuenta corriente de los FRI y emite Oficio al
Banco de Guatemala por traslado del saldo de la cuenta
institucional a la cuenta del Fondo Comun.

11

Emite Oficio a la Direccion de Contabilidad del Estado
para liquidar el Fondo Institucional.
------------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO --------smmmmmm-

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé: Aprobé:
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 4
Alimentacion 9
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Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion

Autorizé:

Asistencia Administrativa:
Administrador Financiero

Director de Planeamiento
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TESORERIA —
UDAFA Fecha julio 2015
LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO .
ESPECIAL DE PRIVATIVOS Paginas 3

OBJETIVO:

Establecer una guia y fuente de consulta que oriente a los empleados y/o
funcionados involucrados, en el proceso de Liquidacion del Fondo Rotativo Interno
Especial de Privativos, con el fin de orientar y facilitar las tareas de los mismos.

NORMAS:

1. El expediente para liquidar el FRI, deberd entregarse al Encargado de
Contabilidad, integrado de la siguiente forma:

a) Check List

b) Forma FRO3 (Ver Anexo 10)

c) Voucher del cheque de pago (Ver Anexo 45)

d) Solicitud de pedido (Ver Anexo 15)

e) Factura o documento contable (Ver Anexo 12)

f) Ingreso a Almacén (Ver Anexo 17)

g) Documentacion de soporte segun requerimiento de la compra o servicio.

2. Este procedimiento lo realizara la UDAFA que generen ingresos propios.

3. Las UDAFA realizaran liquidaciones mensuales de los Fondos Privativos
asignados.

4. Todas las hojas que componen el expediente de liquidacion del Fondo Rotativo
Interno debe ir debidamente foliadas.

5. Sien la cuenta corriente de privativos existiera un saldo, el Jefe del Departamento
de Tesoreria, debera emitir un Oficio al Banco de Guatemala para reintegrar a la
Cuenta del Fondo Comun de Privativos Tesoreria Nacional.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y [
-DIPLAN- Alimentacion 1
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LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO ESPECIAL DE PRIVATIVOS

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

R

EGISTRO DE LIQUIDACION

Encargado de
Tesoreria UDAFA

Elabora el FR0O3 en el SICOIN, con documentos de

1 | respaldo.
Traslada la liquidacion y documentacion al Jefe de
2 | UDAFA para su revision y aprobacion.

APROBACION DE LA LIQUIDACION

Jefe de UDAFA

Recibe y Verifica que
documentacién completa.
Si: sigue paso 4.

No: devuelve la liquidacion al Encargado de Tesoreria
UDAFA, para que realice las correcciones.

la liquidacion contenga la

Aprueba el FRO3 en el SICOIN dentro del modulo de
Fondos Rotativos, Imprime, firma y sella.

(62}

Traslada los FRO3 al Encargado de Tesoreria UDAFA
para firma y tramite correspondiente.

Encargado de
Tesoreria UDAFA

(o]

Recibe los FRO3 y los firma

Entrega fisicamente los FR0O3 con documentos de
respaldo al Encargado de Contabilidad de la UDAFA
con copia al Jefe del Departamento de Tesoreria.

Encargado de
Contabilidad UDAFA

Recibe los FR03 con documentaciéon de respaldo.

Realiza el proceso de consolidacion del FRO3,
generando el CUR de gastos y el consolidado del FR02
del Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos.

Jefe del
Departamento de
Tesoreria

10

Verifica la cuenta corriente de privativos en SICOIN y
emite Oficio al Banco de Guatemala por traslado del
saldo de la cuenta de privativos del MAGA a la cuenta
del Fondo Comun de Privativos Tesoreria Nacional.

11

Emite Oficio a la Direccion de Contabilidad del Estado
para liquidar el Fondo de Privativo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé:
Administrador Financiero

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y [
Alimentacion 2




Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Tesoreria y UDAFA

LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO ESPECIAL DE PRIVATIVOS

Encargado de Tesoreria
UDAFA

Jefe de UDAFA

Encargado de Contabilidad | Jefe del Departamento de

UDAFA Tesoreria

INICIO

1. Elabora el FRO3, en el
SICOIN con documentos
de respaldo.

2. Traslada la liquidacién y

Documentos al Jefe de
UDAFA

6. Recibe los FRO3 y firma

7. Entrega los FRO3 al
Encargado de Contabilidad
UDAFA, con copia al Jefe del
Departamento de Tesoreria.

Devuelve con
observaciones

4. Aprueba el FRO3
en el SICOIN dentro
del médulo de

Fondos Rotativos,
imprime, firma y sella.

5. Traslada los FRO3 al

.Encargado de Tesoreria
UDAFA para firma y tramite

10. Verifica la cuenta
corriente de privativos en
SICOIN y emite

Oficio al BANGUAT por
traslado del saldo de la cuenta
de privativos del MAGA

9. Consolida los FRO3,
generando el CUR de gastos
y el consolidado del FRO2 del
Fondo Rotativo  Interno
Especial de Privativos.

11. Emite Oficio a la Direccién
de Contabilidad del Estado
para liquidar el Fondo de
Privativos.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé:

Administrador Financiero

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion
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TESORERIA o
“UDAEA” Fecha julio 2015
REPOSICIONES DE FONDO ROTATIVO INTERNO DE
PRESTAMOS Y DONACIOES PARA PROGRAMAS O | Péginas 3
PROYECTOS

OBJETIVO:

Establecer el proceso de Reposiciones de Fondos Rotativos de Préstamos y
Donaciones para Programas o Proyectos, con el fin de orientar y facilitar las
actividades que debe cumplir para el logro de los objetivos y programas de trabajo.

NORMAS:

1. El expediente para liquidar el FRPR, debera entregarse al Encargado de
Contabilidad, integrado de la siguiente forma:

a) Check-list

b) Forma FR0O3 (Ver anexo 10)

c) Solicitud de pedido (Ver anexo 15)

d) Factura o documento contable(Ver anexo 12)

e) Ingreso a Almacén (Ver anexo 17)

f) Documentacion de soporte segun requerimiento de la compra o servicio.

. Este procedimiento se aplicard uUnicamente en las UDDAF que manejen
préstamos.

. Cumplir con los procedimientos establecidos en los Acuerdos Ministeriales
emitidos por el MINFIN No. 06-98 y 1-2007, Institucionalizacion del Régimen de
Fondos Rotativos para las Instituciones del Estado dependientes del Organismo
Ejecutivo. (Ver anexos 1y 4)

. Si derivado de la verificacion del saldo bancario del FRPR de la Unidad Ejecutora,
existiera un saldo este debe ser depositado a las siguientes cuentas:
Si es saldo: a la Cuenta No. 1129816 del Banco de Guatemala a nombre de
Cuenta Unica de Préstamos — Tesoreria Nacional Quetzales.
Si es sobrante o intereses: se deposita a la cuenta que indique el convenio de
préstamo.

. Todas las hojas que componen el expediente de reposicién de fondos rotativos de
préstamos para programas o proyectos debe ir debidamente foliadas.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y [
-DIPLAN- Alimentacion 4
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Departamento de Tesoreria y UDAFA

REPOSICIONES DE FONDO ROTATIVO INTERNO DE PRESTAMOS Y
DONACIONES PARA PROGRAMAS O PROYECTOS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE REPOSICION

1 Registra las reposiciones en el SICOIN, con
Encargado de documentos de respaldo, debidamente foliados.

Tesoreria UDAFA 5 Traslada las reposiciones y documentacion al Jefe de
UDAFA para su revision y aprobacion.

APROBACION DE LA REPOSICION

Recibe y Verifica que las liquidaciones tengan la
documentacion completa y correcta.

Si: sigue paso 4.

No: devuelve las reposiciones al Encargado de
Tesoreria UDAFA para que haga las correcciones
Jefe de la UDAFA pertinentes.

Aprueba en el SICOIN a través del FR03 en el modulo
de Fondos Rotativos, Rendicion de Fondos, imprime y

4 firma fisicamente los FRO3 de cada una de las
reposiciones.
5 Traslada los FR03 al Encargado de Tesoreria UDAFA,

para firma y tramite correspondiente.

6 | Recibe y Firma los FRO3 ya aprobados.

Entrega fisicamente los FR03 con sus documentos de
Encargado de respaldo respectivos al Encargado de Contabilidad
Tesoreria UDAFA UDAFA para el visado correspondiente.

(Ver norma 1y anexo 10)

GENERACION DEL CUR

8 | Recibe los FR03 con documentacion de respaldo.

Realiza el proceso de consolidacion del FRO3,
Encargado de generando el CUR de gastos y el consolidado del
Contabilidad UDAFA 9 | FRO2 del Fondo Rotativo de Préstamos y Donaciones
para Programas o Proyectos y lo traslada al Jefe
Financiero UDAFA

Jefe Financiero 10 | Recibe el CUR con documentacion de respaldo y
UDAFA solicita la reposicion del fondo en el SICOIN.

REPOSICION DE FONDO ROTATIVO DE PRESTAMOS Y DONACIONES PARA
PROGRAMAS O PROYECTOS POR EL MINFIN

Emite Oficio de traslado a la cuenta de préstamos o
Tesoreria Nacional 11 | donaciones aperturada en el Banco del Sistema.

Revisa el estado de cuenta en banca virtual y registra
en el libro bancos el acreditamiento de los CUR de
Jefe de UDAFA 12 | reposicion aprobados por contabilidad.

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

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y [
-DIPLAN- Alimentacion 5
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REPOSICIONES DE FONDO ROTATIVC INTERNT DE PRESTAMOE Y DONACIONES PARA
FROGRAMAS Q PROYECTOE
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Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 1
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 5
-DIPLAN- Alimentacion
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TESORERIA o
“UDAEA” Fecha julio 2015
LIQUIDACION PARCIAL O FINAL DEL
FONDO ROTATIVO INTERNO DE PRESTAMOS O Paginas 3
DONACIONES DE PROGRAMAS O PROYECTOS

OBJETIVO:

Establecer el proceso de liquidacion parcial o final de los Fondos Rotativos Internos
de Préstamos o Donaciones de Programas o Proyectos, con el fin de orientar y
facilitar las actividades que deben cumplir para el logro de los objetivos y programas
de trabajo.

NORMAS:

1. El expediente para liquidar el Fondos Rotativos Internos de Préstamos o
Donaciones de Programas o Proyectos, debera entregarse al Encargado de
Contabilidad, y debera estar constituido de la siguiente forma:

a) Check-List

b) Forma FR-03 (Ver anexo 10)

c) Voucher del cheque de pago (Ver anexo 45)

d) Solicitud de pedido (Ver anexo 14)

e) Factura (Ver anexo 12)

f) Ingreso a Almacén (Ver anexo 17)

g) Documentacion de soporte segun requerimiento de la compra o servicio.

2. Este procedimiento se aplicara en las UDDAF que manejen préstamos.

3. Cumplir con los procedimientos establecidos en los Acuerdos Ministeriales
emitidos por el MINFIN No. 06-98 y 1-2007, Institucionalizacion del Régimen de
Fondos Rotativos para las Instituciones del Estado dependientes del Organismo
Ejecutivo. (Ver anexos 1y 4)

4. Se debera cumplir con las normas de cierre del ejercicio fiscal, emitidas por el
MINFIN y por la UDAF CENTRAL.

5. Si derivado de la verificacién de la cuenta corriente del Fondo Rotativo Interno de
Prestamos o Donaciones para Programas o Proyectos existiera saldo, este debe
ser depositado en la cuenta N0.1129816 del Banco de Guatemala a nombre de
Cuenta Unica de Préstamos — Tesoreria Nacional Quetzales y la cuenta No.
1130186 Cuenta Unica de Donaciones-Tesoreria-Nacional-Quetzales del Banco
de Guatemala.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y [
-DIPLAN- Alimentacion 7
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Si es sobrante o intereses: se deposita a la cuenta que indique el convenio de

préstamo.

6. Todas las hojas que componen el expediente de liquidacién de los Fondos
Rotativos Internos deben ir debidamente foliadas.

LIQUIDACION PARCIAL O FINAL DEL FONDO INTERNOS ROTATIVO DE
PRESTAMOS O DONACIONES DE PROGRAMAS O PROYECTOS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE LIQUIDACION
1 | Elabora el FRO3 en el SICOIN, con documentos de
Encargado de respaldo.
Tesoreria UDAFA 5 Traslada la liquidacion y documentacion al Jefe de

UDAFA para su revision y aprobacion.

APROBACION DE LA LIQUIDACION

Jefe de UDAFA

Recibe vy verifica que la
documentacién completa.
Si: sigue paso 4.

No: devuelve la liquidacibn Encargado de Tesoreria
UDAFA, para que haga las correcciones pertinentes.

liquidacion contenga la

Aprueba el FRO3 en el SICOIN dentro del médulo de
Fondos Rotativos, Imprime, firma y sella.

Traslada la liquidacibn al Encargado de Tesoreria
UDAFA para firma y tramite correspondiente.

Encargado de
Tesoreria UDAFA

Recibe y Firma los FRO3.

Entrega fisicamente los FR0O3 con sus documentos de
respaldo al Jefe de Contabilidad de UDAFA para el
visado correspondiente, con copia al Jefe del
Departamento de Tesoreria. (Ver norma 1 y anexo 10).

Jefe de Contabilidad
UDAFA

Recibe los FR03 con documentacién de respaldo.

Realiza el proceso de consolidacion del FRO3,
generando el CUR de gastos y el consolidado del FR02
del Fondo Rotativo Interno de Préstamo o Donaciones
para Programas o Proyectos.

LIQUIDACION DE FRPR

Jefe del
Departamento de
Tesoreria

10

Revisa copia de liquidacion y emite Oficio al Banco de
Guatemala por traslado del saldo de la cuenta de
préstamos o donaciones.

11

Emite Oficio a la Direccion de Contabilidad del Estado
para liquidar el Fondo de Préstamos o Donaciones.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé:
Administrador Financiero

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y [
Alimentacion 8
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LIQUIDACION PARCIAL O FINAL DEL FONDC INTERNC ROTATIVO DE PRESTAMOS O DONACIONEE
DE PROGRAMAS C PROYECTOE
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Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion
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TESORERIA —
“UDAFA” Fecha julio 2015
PAGO DE ANTICIPOS o
PARA VIATICOS AL EXTERIOR Paginas 4

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. Llevar libro Autorizado por la Contraloria General de Cuentas para control de
solicitudes de los formularios de viaticos (Nombramiento, Anticipo, Constancia
y Liquidacion).

2. Custodiar y resguardar los Formularios de Viaticos en un lugar seguro que la
preserve de contingencias.

3. Llevar un detalle de los formularios utilizados y anulados.

4. Archivar los Envios Fiscales de los Formularios de Viaticos emitidos por la
Contraloria General de Cuentas.

5. Para iniciar el trdmite de pago de anticipo para viaticos al exterior, debe
contarse con el Acuerdo Ministerial en el que se nombre a la persona para
llevar a cabo una comisién, el Acuerdo deberd indicar:

a) Nombre de la persona comisionada.

b) Fecha de inicio y de finalizacién de la comisién — Lugar del viaje.

c) Actividad presupuestaria que cubrira el gasto de la comision.

d) Autorizacion para que el valor del viatico sea pagado por medio del Fondo
Rotativo Interno de la Unidad Ejecutora.

e) En el caso que el evento (becas, cursos, seminarios, etc.) ya incluya
hospedaje u otro gasto, establecera el porcentaje de viatico que pagara el
Ministerio sobre el valor de la tabla contenida en el Acuerdo Gubernativo
397-98 Reglamento de Gastos de Viatico para el Organismo Ejecutivo y las
Entidades Descentralizadas y Autbnomas del Estado.

6. El Encargado de Almacén debe entregar dos formas para poder realizar el
tramite de pago anticipo de viaticos, siendo éstas:

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 6
-DIPLAN- Alimentacion 0
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a) Viatico Anticipo (Ver anexo 21)
b) Viatico Liquidacion (Ver anexo 25)

7. En el formulario de calculo de viaticos al exterior, el cual es entregado por el
Encargado de Tesoreria, debera consignarse el numero de identificacion
tributaria (NIT) del comisionado y la partida presupuestaria del gasto. Lo
anterior de conformidad a lo establecido en el Reglamento de Gastos de
Viatico para el Organismo Ejecutivo y las Entidades Descentralizadas y
Autonomas del Estado (Acuerdo Gubernativo No. 397-98). (Ver anexos 24 y
25)

8. El expediente completo para tramitar el pago de anticipo de viaticos al exterior
debe presentarse al Encargado de Tesoreria, el expediente debe incluir:

a) Acuerdo Ministerial de Nombramiento (Ver anexo 24)

b) Formulario de célculo de viatico al exterior (Ver anexo 25)

c) Impresion del tipo de cambio del dia.

d) Formulario de viatico anticipo. (Ver anexo 21)

e) Reporte analitico de la disponibilidad presupuestaria de los renglones de
gastos que afectaran la comision.

9. La persona nombrada debe presentar su liquidacion, dentro de los diez (10)
dias habiles siguientes a la fecha de haberse cumplido la comision.

10.El pago del anticipo de viatico se haréd por el 100% del viatico calculado, de
acuerdo a lo establecido en el Acuerdo Gubernativo No. 397-98.

11.El Jefe de UDAFA y Encargado de Tesoreria firmaran el cheque de pago,
cuando estos no sobrepasen el valor del monto maximo establecido en la
constitucion del Fondo Rotativo Interno; excepto en caso de ausencia de uno
de los anteriores firmara el Director General o Viceministro.

12.Cuando el valor del cheque de pago exceda del monto maximo establecido en
la constitucion del Fondo Rotativo Interno se requerira autorizacién por escrito
del Viceministro o Director, firmaran en el cheque dos de las personas que
tienen firma registrada en la cuenta (Viceministro, Director, Jefe Financiero y
Encargado de Tesoreria).

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

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 6
-DIPLAN- Alimentacion 1
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PAGO DE ANTICIPOS PARA VIATICOS AL EXTERIOR

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

NOMBRAMIENTO PARA COMISION

Emite el Acuerdo Ministerial de Nombramiento para la

Administrador 1 comision. (Ver norma b).
General Traslada el Acuerdo Ministerial de nombramiento a la
2 | persona nombrada para la Comision al exterior
aprobado por el Ministro.
SOLICITUD DE FORMULARIOS
Obtiene el juego de formularios con el Encargado de
3 )
Almacén. (Ver norma 6).
4 Obtiene hoja de calculo de viaticos al exterior por el
Encargado de Tesoreria UDAFA
Persona Nombrada 5 Llenay firma el formulario de viatico anticipo forma V-
A. (Ver Norma 7)
6 | Obtiene la firma y sello de la autoridad que lo nombre.
5 Presenta al Encargado de Tesoreria UDAFA el
expediente completo. (Ver norma 8)
EMISION DE CHEQUE
Recibe y verifica que el expediente cumpla con todos
los requisitos establecidos.
8 | Si: sigue paso 9.
No: devuelve a la persona nombrada para que haga
Encargado de las correcciones correspondientes.
Tesoreria UDAFA 9 Emite y firma el cheque, previa comprobacion de la
disponibilidad en la cuenta bancaria.
10 Traslada el cheque con la documentacion de respaldo

al Jefe de UDAFA para que firme de autorizado.

A

PROBACION Y ENTREGA DE CHEQUE

Recibe y verifica que el cheque este correcto.
Si: Firma cheque.

11 | No: Devuelve al Encargado de Tesoreria UDAFA para
Jefe de UDAFA Su correccion.
Traslada el cheque con la documentacién de respaldo
12 | al Encargado de Tesoreria UDAFA para su tramite y
pago correspondiente.
13 Recibe cheque y lo entrega a la persona nombrada.
Solicitando la firma de recibido en el voucher.
Encargado de 14 | Verifica documentacion y forma expediente.
Tesoreria UDAFA Archiva el expediente para su control y posterior
15 | liquidacion.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé: Aprobé:
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 6
Alimentacion )
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Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
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TESORERIA o
“UDAEA” Fecha julio 2015
LIQUIDACION DE ANTICIPO DE VIATICOS AL ..
EXTERIOR Paginas 4

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. La persona nombrada debe presentar el formulario Viatico Liquidacion, forma “V-
L”, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de haberse cumplido
la comisién. (Ver Anexo 23)

2. No se aprobaran las liquidaciones de los gastos de viatico, en las que faltaren
comprobantes o requisitos que se deban cumplir.

3. El expediente de liquidacion se presenta al Jefe de UDAFA, con los documentos
siguientes:

a) Boleta de calculo de anticipo (elaborado por el Encargado de Tesoreria)
(Ver anexo 25)

b) Planilla de otros gastos (impuestos de salida)

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

d) Fotocopia de pasaporte del funcionario nombrado para la comision

e) Formulario Viatico Liquidacion, forma V-L (Ver anexo 23)

f) Formulario Viatico Anticipo forma V-A (en los casos que se dé anticipo) (Ver
anexo 21)

g) Boleta de depdsito original, en caso de reintegro a favor de la Institucién

h) Informe de comision efectuada

1) Voucher de sueldo

4. Cuando la liguidacién del viatico sea superior al anticipo, se procedera a
reintegrar la diferencia a la persona nombrada.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 6
-DIPLAN- Alimentacion 4
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Departamento de Tesoreria y UDAFA

LIQUIDACION DE ANTICIPO DE VIATICOS AL EXTERIOR

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

LIQUIDACION DE ANTICIPO

Llena y firma el formulario de Viatico Liquidacion forma
V-L y adjunta documentos de soporte. (Ver norma 3).

Persona nombrada Presenta a la Autoridad que lo nombro a la comision,
el expediente para su visto bueno.

Traslada expediente completo al Encargado de
Contabilidad UDAFA para su revision.

Recibe y verifica que los documentos estén completos
y en orden.

Encargado de 4 | Si, Firmay sella los documentos.

Contabilidad UDAFA No, devuelve a la persona nombrada para que haga
las correcciones pertinentes.

Traslada el expediente ya firmado a la Persona
Nombrada para su liquidacion.

Persona Nombrada Recibe expediente y lo presenta al Encargado de
Tesoreria UDAFA para su Liquidacion.

ELABORACION DEL CHEQUE

Recibe expediente y verifica que los documentos se
7 | encuentren completos para la liquidacion del viatico al
exterior.

Verifica si existe saldo a favor de la persona nombrada
Encargado de en la liquidacion.

Tesoreria UDAFA Si, sigue paso 9.

No, resguarda expediente para liquidacion.

9 Emite y firma el cheque a favor de la persona
nombrada.

Traslada el cheque al Jefe Financiero de UDAFA para

10 | .. R
firma de autorizacion.
Recibe y verifica que el cheque este segun el
expediente.
Jefe Financiero de 11 | Si: Firma el cheque.
UDAFA No: Devuelve expediente al Encargado de Tesoreria

UDAFApara su correccion.

Traslada el cheque con la documentacion al
12 | Encargado de Tesoreria UDAFA, para su tramite y
pago correspondiente.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 6
-DIPLAN- Alimentacion 5
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RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

ENTREGA DEL CHEQUE

Encargado de
Tesoreria UDAFA

Recibe y entrega el cheque a la persona nombrada

13 quien firma el voucher de recibido.
Resguarda temporalmente el expediente de pago,
14 |Para su posterior liquidacion en el formulario FRO3

dentro del SICOIN.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé:

Administrador Financiero

Aprobé:

Alimentacion

Ministro de Agricultura, Ganaderia y 6

6
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Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion

Director de Planeamiento
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TESORERIA —
“UDAFA” Fecha julio 2015
PAGO DE ANTICIPOS o
PARA VIATICOS AL INTERIOR Paginas 4

OBJETIVO:

Establecer el tramite para pago de gastos de viatico, derivados del cumplimiento de
comisiones oficiales que se lleven a cabo en el interior de la Republica, por parte del
personal que presta sus servicios en las dependencias del MAGA que cuenten con
presupuesto propio.

NORMAS:

1.

Llevar libro Autorizado por la Contraloria General de Cuentas para control de
solicitudes de los formularios de viaticos (Nombramiento, Anticipo, Constancia y
Liquidacion).

2. Custodiar y resguardar los Formularios de Viaticos en un lugar seguro que la
preserve de contingencias.

3. Llevar un detalle de los formularios utilizados y anulados.

4. Archivar los Envios Fiscales de los Formularios de Viaticos emitidos por la
Contraloria General de Cuentas.

5. Es responsabilidad del Encargado de Almacén mantener la custodia y el control de
los formularios para viaticos y entregarlos a los usuarios, siendo estos:

a) Viatico Nombramiento (Ver anexo 20)
b) Viatico Anticipo (Ver anexo 21)

c) Viatico Constancia (Ver anexo 22)

d) Viatico Liquidacion (Ver anexo 23)

6. En el dorso del formulario de viatico nombramiento, debera consignarse el nimero
de identificacion tributaria (NIT) de la persona nombrada y la partida
presupuestaria del gasto la colocara el Encargado de Presupuesto con firma y
sello.

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

8. El pago del anticipo de viatico se hara por el 100% del viatico calculado, de
acuerdo a lo establecido en el Acuerdo Gubernativo No. 397-98. (Ver anexo 24)

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:

Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 6

-DIPLAN- Alimentacion 8
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9. Los formularios deberan presentarse sin tachaduras, borrones o enmiendas para
gue sean aceptados para el tramite de pago.

10. Se debera adjuntar al expediente el voucher de pago de salario emitido por
Recursos Humanos.

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

12. Para el calculo de pago de viaticos al interior se excluyen del salario el bono
MAGA y la bonificacion de emergencia.

PAGO DE ANTICIPOS PARA VIATICOS AL INTERIOR

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE FORMULARIOS DE VIATICOS

Autoridad que 1 Informa por escrito a la persona nombrada para el
nombra la comision cumplimiento de la comision.

5 Solicita los formularios de viaticos: nombramiento,
anticipo, constancia y liquidacion.

Llena los formularios de viatico nombramiento y
Persona Nombrada 3 | anticipo con los datos de la persona nombrada para
efectuar comision al interior.

Traslada los formularios de viatico nombramiento y
4 | vidtico anticipo a la Autoridad que nombra la comision
para su aprobacion

APROBACION DE VIATICO NOMBRAMIENTO

Recibe y verifica que los formularios de viatico
nombramiento y anticipo estén correctamente llenos.

. 5 ..
Autoridad que Si: sigue paso 6.
nombra la comision No: devuelve para su correccion.
6 Entrega formulario viatico nombramiento debidamente

firmado a la persona nombrada.

Recibe y verifica que los formularios viatico
7 | nombramiento y viatico anticipo estén debidamente
Persona Nombrada firmados.

Traslada los formularios viatico de nombramiento y
8 | anticipo debidamente llenos al Encargado de
Contabilidad UDAFA para visado correspondiente.

Recibe expediente y verifica

Encargado de Si: Traslada expediente al Encargado de Tesoreria de
Contabilidad UDAFA 9 | UDAFA para emision de cheque.

No: Devuelve expediente a la persona nombrada para
Su correccion.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 6
-DIPLAN- Alimentacion 9
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RESPONSABLE No.

PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL CHEQUE DE ANTICIPO

Encargado de
Tesoreria UDAFA

Recibe y verifica que el Viatico Nombramiento y
Viatico Anticipo estén correctos.

10 | Si: sigue paso 11
No: devuelve expediente al Encargado de Contabilidad
UDAFA para su correccion

11 Emite y firma el cheque con el valor del anticipo, previa
comprobacion de saldos.

12 Traslada el cheque con la documentacion al Jefe de

UDAFA.

APROBACION DEL CHEQUE DE ANTICIPO

Jefe de UDAFA

Recibe y verifica que el cheque y la documentacion
estén correctamente llenos.

13 | Si: Firma el cheque en calidad de aprobado.
No: devuelve expediente al Encargado de Tesoreria
UDAFA para su correccion.

14 Traslada el cheque con la documentacion de soporte

al Encargado de Tesoreria para pago.

ENTRE

Encargado de
Tesoreria UDAFA

GA DEL CHEQUE Y LIQUIDACION DEL FR03
Recibe y entrega el cheque a la persona nombrada
15 . . . e
quien recibe y firma voucher de recibido.
Archiva temporalmente el expediente de pago para su
16 posterior liquidacion para ser liquidada en el FRO3

dentro del SICOIN.
--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTQ ------zzmmmmmmnaa-

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé: Aprobé:
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 7
Alimentacion 0
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Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 1
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TESORERIA o
“UDAEA” Fecha julio 2015
LIQUIDACION DE ANTICIPO DE VIATICOS AL ..
INTERIOR Paginas 4

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1.

La persona nombrada debe presentar el formulario Viatico Liquidacién forma V-L,
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de haberse cumplido la
comision.

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

3. El formulario viatico constancia debe llevar la firma y sello del jefe de la
dependencia visitada, o de una autoridad competente de la localidad a donde se
efectud la comision.

4. El expediente de liquidacion a presentarse al Encargado de Contabilidad, debe de
contar con los siguientes documentos:

a) Formulario Viatico Nombramiento (Ver anexo 20)

b) Formulario Viatico Anticipo (Ver anexo 21)

c) Formulario Viatico Constancia (Ver anexo 22)

d) Formulario Viatico Liquidacion (Ver anexo 23)

e) Informe de comision con fecha de viatico de liquidacion

f) Tabla de kilometraje en el caso de compra de combustible

g) Fotocopia refrendada de certificacion de inventario del vehiculo

h) Boleta de depdsito original, en caso de reintegro a favor de la institucion
i) Voucher de sueldo

J) El formulario de Viatico Constancia debe de consignar el sello y firma de la
entrada y salida de los lugares de la comision.

5. Cuando la liquidacion del viatico sea superior al anticipo, se procedera a
reintegrar la diferencia a la persona nombrada.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 7

-DIPLAN- Alimentacion 2
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6. El formulario de viatico constancia debe consignarse el sello y firma de entrada y
salida de los lugares de la comision.

LIQUIDACION DE ANTICIPO PARA VIATICOS AL INTERIOR

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

LIQUIDACION DE VIATICO

Persona nombrada

Llena el formulario Viatico Constancia V-C y Viatico
Liquidacion V-L, adjuntando los comprobantes
(facturas) y planillas de otros gastos conexos
realizados durante la comision. (Ver Anexos 20,21,22
y 23,

Elabora el Informe sobre la comision realizada y
obtiene la firma de la autoridad que nombré la
comision, en el Formulario Viatico liquidacion y en el
informe.

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

4

Traslada expediente de liquidacién al Encargado de
Contabilidad UDAFA.

APROBACION DEL VIATICO LIQUIDACION

Recibe y verifica que el expediente de liquidacion
cumpla con los requisitos. (Ver norma 4)

5 | Si: Firmay sella el Viatico Liquidacion.
Encargado de No, devuelve el expediente a la Persona Nombrada
Contabilidad UDAFA para que efectle las correcciones correspondientes.

6 Devuelve el Viatico Liquidacion debidamente firmado y

sellado a la persona nombrada.

7 | Recibe y verifica que el expediente esté firmado.
Persona nombrada Traslada el expediente de liquidacién ya revisado y

8 firmado, para su liquidacion, al Encargado de

Tesoreria UDAFA.

ELABORACION DEL CHEQUE

Encargado de
Tesoreria UDAFA

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

Si: sigue paso 10.

No: devuelve expediente a la persona nombrada para
Su correccion.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé: Aprobé:
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 7
Alimentacion 3
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RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

Encargado de
Tesoreria UDAFA

10

Verifica si existe saldo en la liquidacion.

Si: Llena el cheque a favor de la persona nombrada
No: Archiva el expediente para su liquidacion en el
FRO3.

11

Firma el cheque y lo traslada al Jefe de UDAFA para
su firma correspondiente.

Jefe de UDAFA

12

Recibe y revisa que el cheque este correcto.

Si: Firma el cheque

No: Devuelve el cheque para su correccion Encargado
de Tesoreria UDAFA

13

Traslada el cheque con la documentacién al
Encargado de Tesoreria UDAFA, para su tramite y
pago correspondiente.

ENTREGA DEL CHEQUE Y ARCHIVO DE EXPEDIENTE

Encargado de
Tesoreria UDAFA

Recibe y Entrega el cheque a la persona nombrada

14 g i

quien firma el voucher de recibido.

Archiva temporalmente el expediente de pago, para su
15 posterior liquidacion en el formulario FRO3 dentro del

sistema SICOIN.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO ----------=mmm---

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé: Aprobé:
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 7
Alimentacion 4
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Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 1
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 7
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TESORERIA o
“UDAFA” Fecha julio 2015
ENTREGA DE VALES DEL FONDO .
ROTATIVO INTERNO Paginas 4

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. En los casos en que la compra que se solicita sea pagada por medio del Fondo
Rotativo Interno, fuera mayor al limite autorizado por medio del Fondo, debe
solicitarse oficio de autorizacion de pago al Titular de la Unidad Ejecutora,
excepto si es un pago de servicio basico.

2. Para solicitar un vale de FRI, debera cumplir con los siguientes requisitos:
a) Oficio de solicitud dirigida al Jefe Financiero de UDAFA.
b) Copia refrendada de certificaciébn de inventarios cuando sea el caso, con
fecha anterior a la solicitud de pedido.
c) Solicitud de pedido con fecha anterior a las cotizaciones.
d) Cotizaciones segun el monto de la adquisicion.

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

4. Cuando el valor del cheque de pago exceda el monto maximo establecido en la
constitucién del Fondo Rotativo Interno se requerira autorizacién por escrito del
Despacho Ministerial, firmaran en el cheque dos de las personas que tienen firma
registrada en la cuenta (Viceministro o Director, Jefe Financiero y Encargado de
Tesoreria UDAFA).

5. La liquidacion de los vales por compras efectuadas se realizara hasta 5 dias
plazo maximo, en caso contrario se solicitara el reintegro correspondiente.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 7
-DIPLAN- Alimentacion 6
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ENTREGA DE VALES DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE FORMULARIO DE PEDIDO

Solicitante

1

Solicita al Encargado de Almacén, el Formulario
Solicitud de Pedido FORMA-01-S/P-SACC autorizado
por la Contraloria General de Cuentas (Ver anexo
14).

Llena el formulario de Solicitud de Pedido siguiendo
las instrucciones descritas al dorso del mismo, firma y
sella identificando nombre y cargo.

Solicita firmas al Jefe de la Unidad Solicitante y
Encargado de Almacén.

Obtiene numero de partida presupuestaria, firma y
sello del responsable del control presupuestario al
Encargado de Presupuesto.

Requiere al Encargado de Almacén UDAFA el sello de
existencia o no existencia en la solicitud de pedido,
cuando sea el caso y entrega las copias de solicitud de
pedido

Por medio de Oficio solicita al Jefe Financiero UDAFA
el vale por medio de FRI y adjunta documentacién
correspondiente para requerir el cheque de la compra
a realizar

ENTREGA DE VALE

Jefe Financiero
UDAFA

Recibe y verifica expediente

Si: Firma de Visto Bueno el oficio y traslada el
expediente al Encargado de Tesoreria UDAFA

No: Devuelve el expediente al solicitante

Encargado de
Tesoreria UDAFA

Registra en el libro de control y seguimiento de vales
del FRI la entrega del vale emitido. (Ver Anexo 13)

Entrega el vale al solicitante y requiere firma de
recibido.

Solicitante

10

Llena el vale con todos los datos claros, sin tachones
ni borrones.

11

Firma y sella el vale como solicitante.

12

Solicita firma y sello del Jefe inmediato y visto bueno
del Jefe Financiero UDAFA

13

Completa documentaciéon de respaldo si se tratare de
casos especiales.(Ver Norma 2)

14

Presenta el vale con toda la documentacion de
respaldo al Encargado de Tesoreria. UDAFA

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé: Aprobé:
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 7
Alimentacion 7
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
ELABORACION DEL CHEQUE
Recibe y revisa que el vale y la solicitud de pedido
cumplan con los requisitos previa visa.
15 | Si: sigue paso 16.
No: devuelve el vale al solicitante para que corrija o
complete la documentacion.
Encargado de Elabora el cheque, previa comprobacion de la
Tesoreria UDAFA 16 | disponibilidad en la cuenta bancaria del FRI.
17 | Verifica que la documentacion este completa.
18 | Firma el cheque (Ver Norma 2y 3)
Traslada el cheque al Jefe de UDAFA para que firme
19 | la autorizacion.
20 | Recibe y Firma el cheque.
Jefe de UDAFA 21 Traslada el cheque al Encargado de Tesoreria UDAFA
para su tramite y pago correspondiente.
ENTREGA DEL CHEQUE Y REGISTRO DEL PAGO
22 | Recibe y entrega el cheque al beneficiario.
Archiva temporalmente voucher y expediente para
23 | posterior liquidacion.
Encargado de Registra el pago en el libro de control y seguimiento de
Tesoreria UDAFA 24 | vales del FRI.
Resguarda el expediente para su posterior liquidacion
25 | en el FRO3.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO ------------------

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé: Aprobé:
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 7
Alimentacion 8
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ENTREGA DE VALES DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

Solicitante Jefe Financiero UDAFA Encargado de Tesoreria UDAFA

INICIO

1. Solicita al Encargado de
Almacén, el  formulario
solicitud de pedido FORMA-
01S/P-SACC autorizado por

la CGC.

2. Llena el formulario lo firma
y sella, identificando nombre

y cargo.

3. Solicita firmas al Jefe de la
Unidad Solicitante y Auxiliar
de Almacén.

Reibe y verifica expediente Registra en el Libro de
Control de Vales del FRI

Entrega el Vale al

derecibido

Devuelve para
correcciones

Firma de Visto Bueno el oficio
traslada Encargado
Tesoreria UDAFA

15. Recibe y revisa vale y
solicitud de pedido.

4. Obtiene numero de partida
presupuestaria, firma y sello
del responsable del control
presupuestario al Encargado
de Presupuesto.

5. Requiere al Encargado de
Almacén el sello de existencia
0 no en la solicitud de pedido.

6. Por medio a‘e oficio, solicita

al Jefe Financiero de UDAFA
el vale por FRI requiere
cheque

16. Elabora el cheque , previa
comprobacion de la
disponibilidad en la cuenta
bancaria del FIR.

17. Verifica que la
documentacion este
completa.

Jefe de UDAFA

18. Firma el cheque si el valor
no excede el monto maximo
establecido para el Fondo.

19.Traslada el cheque al
Jefe de UDAFA para firma.

20. Recibe y firma el
cheque.

10. Llena el vale con la
informacién requerida, sin
tachones ni enmendaduras.

21. Traslada el cheque al

Encargado de Tesoreria
UDAFA para tramite.

22. Recibe y entrega el

cheque al beneficiario

12. Solicita firma y sello del
Jefe Inmediato y visto
bueno del Jefe Financiero
UDAFA

23. Archiva
temporalmente
voucher y
expediente

13. Completa documentacion
de respaldo, si se trate de
cosos especiales.

24. Registra el pago en el
libro de control y seguimiento
de vales del FRI.

14. Presenta vale y

documentacion de respaldo,
al Encargado de Tesoreria.

25. Resguarda
expediente
para liquidarlo
enel FRO3

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 1
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 7
-DIPLAN- Alimentacion )
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TELSJSEFEAI\NA Fecha julio 2015
LIQUIDACION DE VALES DEL FRI .
POR COMPRAS REALIZADAS Paginas 4

OBJETIVO:

Establecer una guia o fuente de consulta que oriente a las personas encargadas de
liquidar los gastos efectuados por compras a cargo del FRI con los pasos a seguir
para liquidar los vales solicitados, en una forma agil y oportuna.

NORMAS:

1. La factura del bien o servicio adquirido deberd ir razonada al dorso de acuerdo a
la descripcion hecha en la solicitud de pedido y debera llevar ademas las firmas
siguientes:

a) Solicitante

b) Jefe de la UDAFA

c) Titular de la Unidad Ejecutora

d) Encargado de Almacén (si procede)
e) Encargado de Inventarios (si procede)

2. La documentacion adicional que debe adjuntarse a la liquidacion es la siguiente:

a) Factura del proveedor y/o recibo autorizado. (Ver anexo 12)

b) Recibo de Caja con fecha de recepcion del cheque (cuando la factura lo
indique).

c) Vale del FRI (si se efectué algun anticipo). (Ver anexo 13)

d) Solicitud de pedido. (Ver anexo 14)

e) Cotizaciones del bien o servicio (segun normativa vigente). (Ver anexo 15)

f) Constancia de ingreso a Almaceén. (Ver anexo 17)

g) Nomina de comensales o consumidores con firmas y visto bueno del Titular
de la Unidad Ejecutora, cuando aplique.

h) Fotocopia refrendada de la certificacion de Inventarios (Ver Anexo 18)

i) Constancia de Retencién ISR, (solo si la factura indica retener)

j) Orden de Trabajo debidamente autorizada, con detalle de materiales y
repuestos. (en el caso de reparacibn, mantenimiento de vehiculos,
magquinaria, equipo o instalaciones, excepto en el caso de haber comprado
repuestos).

k) Dictamen técnico (Ver anexo 19)

[) En el caso de existir saldo a favor del solicitante debe adjuntarse oficio en el
cual se indique a nombre de quien debe emitirse el cheque correspondiente.
(Ver anexo 28)

m) Cuadro comparativo de ofertas.

n) Patente de Comercio del oferente ganador.

i) Diagnostico de la Direccion de Informatica (cuando se trate de

mantenimientos u operaciéon de equipo de computo).

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 8
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0) En el caso de existir saldo a favor del FRI debe adjuntarse la boleta de
depdsito efectuado.

p) Carta de entera satisfaccion emitida por el solicitante del servicio, cuando asi
lo amerite el caso.

La Unidad Solicitante debera adjuntar oficio autorizado para pago del FRI (Ver
anexo 31) y debera requerir al Encargado de Presupuesto firma y sello de
disponibilidad presupuestaria en la Solicitud de Pedido, previo a la emision del
vale.

. Cumplir con los procedimientos de autorizacién de pago por medio de Fondo
Rotativo Interno, establecidos por el Ministerio de Finanzas Publicas.

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

. Cuando el valor del cheque de pago exceda el monto maximo establecido en la
constitucién del Fondo Rotativo Interno se requerira autorizacién por escrito del
Despacho Ministerial, firmaran en el cheque dos de las personas que tienen firma
registrada en la cuenta (Viceministro o Director, Jefe Financiero y Encargado de
Tesoreria UDAFA).

LIQUIDACION DE VALES DEL FRI POR COMPRAS REALIZADAS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

LIQUIDACION DE VALE

Efectia la compra y el pago correspondiente por
1 | medio del cheque recibido del FRI o caja chica
mediante vale.

Obtiene del proveedor, la factura por el bien o servicio

Solicitante 2 adquirido y la razona firma y sello en el dorso.
3 Obtiene la constancia de ingreso de Almacén vy
certificacion de Inventarios cuando proceda.
4 Conforma el expediente con la documentacion de
soporte. (Ver norma 2)
5 Traslada el expediente para visa previa de

documentos al Encargado de Contabilidad UDAFA

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé: Aprobé:
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

VISA DE DOCUMENTOS

Recibe y verifica que el expediente esté completo y

6 correcto.
Encargado de Si: sigue paso 7.
Contabilidad UDAFA No: rechaza expediente.
5 Traslada expediente al Encargado de Tesoreria
UDAFA

ELABORACION DE CHEQUE

Recibe y verifica expediente, si en la liquidacion existe
saldo.

8 | Si: sigue paso 9.

No: Resguarda expediente para su liquidacion en el
Encargado de FR-03 en el SICOIN.

Tesoreria UDAFA Verifica si el saldo es a favor del solicitante.
9 | Si: sigue paso 10.
No: solicita el reintegro mediante boleta de depdsito

10 Llena el cheque a favor de la persona solicitante por el
saldo pendiente.

11 | Traslada el cheque al Jefe de UDAFA para firma.

APROBACION DE CHEQUE

Recibe cheque y verifica que la documentacion esté
correcta.

12 | Si: sigue paso 13.

No: devuelve al Encargado de Tesoreria para su
Jefe de UDAFA correccion.

Verifica que el cheque esté correcto.
13 | Si: Firma el cheque.
No: devuelve para su correccion.

Traslada el cheque con la documentacion al
14 . .
Encargado de Tesoreria para trdmite de pago.

ENTREGA DE CHEQUE Y RESGUARDO DEL EXPEDIENTE

15 Recibe y entrega cheque al beneficiario solicitando
Encargado de firma de recibido.

Tesoreria UDAFA Archiva expediente y voucher para su posterior
16 | liquidacion en el FRO3 SICOIN.
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTQ ----=m---nnnmmmmmme-

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 8
-DIPLAN- Alimentacion 2
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TESORERIA .
“UDAFA” Fecha Julio 2015
PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS -
A TRAVES DEL FRI Paginas 4

OBJETIVO:

Establecer el proceso de pago a proveedores de bienes y servicios con el fin de
orientar y facilitar las actividades que deberan cumplir la institucion para el logro de
sus objetivos.

NORMAS:

1. Todo cheque que se emita debe cumplir con la normativa establecida en la
Resolucién de Constitucién del Fondo Rotativo Interno.

2. La documentacion que debe adjuntarse a la solicitud de pago es la siguiente:

a) Factura del proveedor y/o recibo autorizado. (Ver anexo 12)

b) Recibo de Caja con fecha de recepcion del cheque (cuando la factura lo
indique).

c) Solicitud de pedido. (Ver anexo 15)

d) Cotizaciones del bien o servicio (segun normativa vigente). (Ver anexo 15)

e) Constancia de ingreso a Almacén. (Ver anexo 17)

f) Némina de comensales o consumidores con firmas y visto bueno del Titular de
la Unidad Ejecutora, cuando aplique.

g) Fotocopia refrendada de la certificacién de Inventarios (Ver Anexo 18)

h) Constancia de Retencion ISR, (solo si la factura indica retener)

i) Orden de Trabajo debidamente autorizada, con detalle de materiales y
repuestos. (en el caso de reparacion, mantenimiento de vehiculos, maquinaria,
equipo o instalaciones, excepto en el caso de haber comprado repuestos).
(Ver anexo 16)

j) Dictamen técnico de la Direccién de Informética cuando aplique (Ver anexo
19)

k) En el caso de existir saldo a favor del solicitante debe adjuntarse oficio en el
cual se indiqgue a nombre de quien debe emitirse el cheque correspondiente.
(Ver anexo 28)

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

m) Carta de entera satisfaccion emitido por el solicitante del servicio.

n) Cuadro comparativo de ofertas.

i) Patente de Comercio del oferente ganador.

0) Diagndstico de la Direccién de Informatica (cuando se trate de mantenimientos
u operacion de equipo de computo).

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 8
-DIPLAN- Alimentacion 4
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. Para la entrega de cheques, es necesario que el proveedor cumpla con lo
siguiente:

a. Sello de cancelacién en la factura ( 0 excepcién de factura cambiaria)

b. Recibo de caja cuando la factura lo indique

c. Firma de recibido en el voucher.

. Cumplir con los procedimientos establecidos en el Acuerdo MINFIN No. 06-98
Institucionalizacion del Régimen de Fondos Rotativos para las Instituciones del
Estado dependientes del Organismo Ejecutivo y sus Reformas (Acuerdo
Ministerial 13-98). (Ver anexos 1y 2)

. Los expedientes para pago, deben ser visados previamente por el Auxiliar de
Contabilidad de la UDAFA.

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

. Cuando el valor del cheque de pago exceda el valor del monto maximo
establecido en la Constitucion del Fondo Rotativo Interno se requerira
autorizacion por escrito del Viceministro o Director, firmaran el cheque dos de las
personas que tienen firma registrada en la cuenta (Jefe Financiero, Encargado de
Tesoreria, Viceministro o Director)

PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DEL FRI

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL CHEQUE

Tesoreria UDAFA

Recibe de Contabilidad el expediente de solicitud de
1 |pago a proveedores, y/o reembolsos por FRI,
previamente visados.

Verifica que el expediente contenga toda Ila
documentacion.

Encargado de Elabora el cheque, previa comprobacion de la
disponibilidad en la cuenta bancaria del FRI

Firma el cheque si no excede el monto establecido en
4 | la Resolucién del Fondo Rotativo Interno (Ver Norma
7)

Traslada el cheque con la documentacién de respaldo

5 L )
al Jefe de UDAFA para su revision y firma.
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 8
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RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

APROBACION DE CHEQUE

Recibe y verifica que la documentacion esté correcta.
(Ver Norma 7)

Jefe de UDAFA 6 | Si: Firma el cheque.
No: devuelve al Encargado de Tesoreria para su
correccion.
Traslada el cheque con la documentacién al
7 | Encargado de Tesoreria UDAFA para su tramite y
pago correspondiente.
ENTREGA DE CHEQUE
Recibe expediente y entrega el cheque al Proveedor,
8 solicitando su identificacién, el sello de cancelacion y/o
Encargado de recibo de caja correspondiente y firma del voucher del
Tesoreria UDAFA cheque. (Ver norma 6)
Resguarda el expediente para su liquidacion en el FR
9 |03.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé: Aprobé:
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 8
Alimentacion 6
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TESORERIA o
“UDAFA” Fecha julio 2015
ADQUISICION DE BIENES, MATERIALES, INSUMOS Y | _, .
SERVICIOS A TRAVES DE CAJA CHICA Paginas >
OBJETIVO:

Facilitar y agilizar el proceso de adquisicion de bienes y servicios de consumo
inmediato a través de caja chica.

NORMAS:

1.

Toda compra debera sujetarse a lo estipulado en el Acuerdo Ministerial 06-98
Articulo 2 del Ministerio de Finanzas Publicas y la Resolucién de constitucion del
Fondo Rotativo Interno.

2. Los montos a pagar a los proveedores no podran exceder de Q.1,000.00 por
documento de transaccion.

3. Los vales con cargo a caja chica seran autorizados por el Jefe de UDAFAY en
su ausencia por el Auxiliar de Tesoreria.

4. Los vales no podran emitirse por mas de Q.1,000.00 y deberan indicar el objeto
del gasto y el nimero de partida presupuestaria y seran firmados por el
solicitante, por el Jefe de la Unidad Solicitante, quienes tendran la
responsabilidad de la liquidacion del mismo.

5. EIl responsable de la caja chica, debera llevar un libro de control de vales
autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

6. No se autoriza ningun vale ni reintegro por medio de la caja chica si la compra a
realizar no cuenta con renglén y disponibilidad presupuestaria o cuando se trate
de compra de combustibles.

7. No se reembolsaran pagos efectuados a traves de tarjeta de débito o crédito.

8. Los documentos que amparen el vale deberan liquidarse en un plazo no mayor
de 48 horas, contados a partir de la entrega del efectivo de la caja chica.

9. Toda factura debera ser emitida a nombre del MAGA, con numero de NIT
344027-3 y con la siguiente direccion 72. Avenida 12-90 zona 13.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 8
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10. Se adjuntara Recibo de Caja cuando la factura sea cambiaria 0 si
la misma lo indica.

11. Las facturas deberan presentarse de la siguiente manera:

a) Debe de consignarse la fecha de la factura.

b) Se debe de consignar el Nit.

c) Debe detallar en la descripcion de la factura, el bien o servicio que se esta
adquiriendo.

d) Consignar el monto total de la factura en nimeros y en letras.

e) Cuando la factura lo indique debe consignarse precio unitario.

f) Indicar el Régimen en el cual se encuentra registrado el proveedor (las
facturas deben indicar en lugar visible el Régimen Tributario al que estan
registrados en la SAT, para cumplir con la Ley del ISR y del IVA y sus
Reglamentos).

g) Colocar el sello CANCELADO-CAJA CHICA.

h) Colocar Sello de “USO INMEDIATO” (Excepto cuando sean bienes
inventariables).

12. Las facturas deberan razonarse al dorso indicando:
a) La finalidad y objeto del gasto.
b) Partida presupuestaria y firma del Encargado y/o Auxiliar de Presupuesto.
c) Firma y sello del Jefe de la Unidad Solicitante.
d) Firma del Encargado del Alimacén cuando sea el caso.
e) Firma del Director de Informatica cuando se trate de Bienes Adquiridos bajo
el renglon presupuestario 328.

13. Especificaciones técnicas emitidas por el Departamento de Informatica (Cuando
se trate de bienes adquiridos bajo el Renglén Presupuestario 328).

14. Las compras efectuadas por caja chica no requeriran de Solicitud de Pedido.

15. Los bienes adquiridos por medio de caja chica NO requeriran del formulario de
constancia de ingreso a almacén y a inventario Forma 1-H serie B, salvo
cuando se trate de bienes inventariables.

16. Podran usar la Caja Chica, todas las Unidades Ejecutoras del MAGA.

17. Se podran adquirir compras del grupo tres (3) propiedad, planta equipo e
intangibles, con excepcion de los renglones 311, 312, 314, 315, 321, 325, 327,
331, 332, 333 y 341, y los renglones contenidos en el subgrupo 15
(Arrendamientos y Derechos), 17 (Mantenimiento y Reparacion de obras e
instalaciones) 18 (Servicios Técnicos y Profesionales) del Manual de
Clasificacion Presupuestaria.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 8
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18. Certificacion de inventarios (cuando se trate de mantenimiento, repuestos,
lubricantes para vehiculos; mantenimiento y repuestos para equipo de
produccion; mantenimiento y repuestos equipo telefonico o equipo para
comunicaciones; mantenimiento film para fax, toner para fotocopiadora vy
repuestos para equipo de oficina; mantenimiento y repuestos para equipo
médico sanitario y de laboratorio; mantenimiento y repuestos para equipo
educacional y recreativo; mantenimiento tintas, toner para impresoras y
repuestos para equipo de computo, compra de tarjetas telefonicas,
mantenimiento y repuestos para aire acondicionado.

19. En el caso de las donaciones, debe de adjuntar la solicitud y la no objecién del
donante.

ADQUISICION DE BIENES MATERIALES, INSUMOS Y SERVICIOS A TRAVES
DE CAJA CHICA

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE VALE

Solicitante 1 | Solicita vale de caja chica. (Ver anexo 44)
Encargado de 2 | Completa los datos que se solicitan con firma y sello.
Tesoreria UDAFA 3 | Traslada el vale de caja chica al solicitante
4 Recibe, firma el vale de caja chica y el Libro de
Solicitante Control de Vales.
5 Traslada al el vale al Jefe de UDAFA para su firmay
sello.
AUTORIZACION DE VALE
6 Recibe el vale de caja chica, lo firma y sella de
Jefe de UDAFA aprobado.
r Devuelve el vale al solicitante para retirar el
efectivo.
8 | Recibe el vale con firma y sello del Jefe de UDAFA.
Solicitante 9 Entrega el vale original al Encargado de Tesoreria

UDAFA vy retira el efectivo.

ENTREGA DEL EFECTIVO

10 | Recibe y revisa que el vale este completo.

Encargado de 11 Entrega el efectivo al solicitante para efectuar las
Tesoreria UDAFA compras.

Efectia la compra y revisa que los datos de la
factura (Ver Norma 11)

Solicitante 12 | Si: sigue paso 13.

No: devuelve al proveedor para correccion.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 9
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RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

Solicitante

13

Entrega la factura, documentos de soporte y vale al
Encargado de Tesoreria UDAFA, para su liquidacion.

LIQUIDACION DE VALE

Encargado de
Tesoreria UDAFA

14

Recibe factura razonada con firmas, sellos,
documentos de soporte y vale para liquidar.

15

Sella la factura de USO INMEDIATO (si lo amerita)
y cancelado. (Ver Norma 11)

16

Adjunta la factura a la liquidacion para la solicitud de
reposicion del fondo de caja chica.

17

Ingresa en el Libro de control de Caja Chica la factura
correspondiente.

18

Revisa si la cantidad de documentos existentes
ameritan liquidar la caja chica.

Si: sigue paso 19.

No: espera otros documentos para solicitarla.

19

Traslada reposiciéon de caja chica al Encargado de
Contabilidad UDAFA

Encargado de
Contabilidad
UDAFA

20

Recibe la reposicion de caja chica para la visa,
verificando si los documentos estan bien.

Si: Traslada la reposicion de caja chica al Encargado
de Tesoreria UDAFA

No: devuelve al Encargado de Tesoreria UDAFA para
correcciones

REPOSICION DE CAJA CHICA

Encargado de
Tesoreria UDAFA

21

Recibe solicitud de reposicidén de caja chica.

22

Emite cheque de reposicién de caja chica.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé: Aprobé: 1
Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 9
Alimentacion 1
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Departamento de Tesoreria y UDAFA

TESORERIA o
“UDAFA” Fecha julio 2015

SOLICITUD DE REGISTRO DEL CUENTADANTE

ANTE LA CGC Paginas 3

OBJETIVO:

Establecer del proceso de registro del cuentadante, con el fin de orientar y facilitar las
actividades que deben cumplir los empleados o funcionarios que administren fondos
publicos.

NORMAS:

1. Los funcionarios o0 empleados que sean responsables de la administracion de
Fondos Publicos, deben tramitar el registro de cuentadancia en la Contraloria
General de Cuentas, para lo cual deberan presentar los requisitos siguientes:

a) Nombre de la persona

b) Cargo que desempeiia

c) Direccion y teléfono actual de su residencia

d) Direccién y teléfono actual de su trabajo

e) Fotocopia del DPI

f) Fotocopia de Contrato si es Renglon 022 6 Voucher si es Renglon 011
g) Fotocopia de Fianza de Fidelidad

h) Fotocopia de Fianza de Cumplimiento

i) Asignaciones presupuestarias que va a manejar

i) Numero de Identificacion Tributaria NIT

2. Cada UDAFA, debera notificar cualquier cambio de sus cuentadantes a Recursos
Humanos.

3. Cada cuentadante debera presentar a la UDAFA, una certificacion de la
Contraloria General de Cuentas como constancia de su cuentadancia.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 1
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 9
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SOLICITUD DE REGISTRO DEL CUENTADANTE ANTE LA CGC

RESPONSABLE No.

PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE CUENTADANCIA

Presenta oficio con la documentacion requerida por la

Solicitante 1 | Contraloria General de Cuentas al Encargado de
Tesoreria UDAFA. (Ver norma 1).
5 Separan la documentacion de la cuentadancia para
darle el tramite correspondiente.
Encargado de Traslada la documentacion de la Cuentadancia con el
Tesoreria UDAFA 3 Oficio al Jefe Financiero de UDAFA a para el Tramite

de Registro de Cuentadancia ante la Contraloria
General de Cuentas.

APROBACION TRAMITE DE CUENTADANCIA

Recibe y verifica Oficio y documentacion, revisando si
esta completa.

4 | Si: Aprueba el tramite con firma.
Jefe Financiero de No: devuelve al Solicitante para que efectue las
UDAFA correcciones.
5 Traslada Oficio y documentaciéon al Encargado de
Tesoreria UDAFA
Encargado de 6 Recibe y traslada Oficio con la documentacion a la

Tesoreria UDAFA

Administraciébn General para trdmite correspondiente.

SOLICITUD DE CUENTADANCIA A LA CGC

Administracion
General

7

Recibe y verifica Oficio con documentacion de soporte.

8

Elabora, imprime y firma Oficio dirigido a la CGC,
solicitandole el registro del cuentadante.

Traslada el Oficio  con la  documentacion
correspondiente a la CGC.
--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -----=mm-nnnemeeev

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-
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Departamento de Tesoreria y UDAFA

TESORERIA o
“UDAFA” Fecha julio 2015
SOLICITUD DE FINIQUITO .
DE CUENTADANTE ANTE LA CGC Paginas 2

OBJETIVO:

Establecer el proceso de solicitud de finiquito de cuentadante, con el fin de orientar y
facilitar las actividades que deben cumplir los empleados o funcionarios al finalizar
su gestion como administradores de fondos publicos y/o valores.

NORMAS:

1. Los funcionarios o empleados que cesen actividades como responsables de la
administracion de fondos publicos, deben tramitar su finiquito de cuentadante en
la Contraloria General de Cuentas, dentro de los 30 dias después de haber
dejado el cargo.

2. Al formulario de solicitud de finiquito se adjuntaran los documentos siguientes:
a) Fotocopia completa del DPI.
b) Recibo de compra de formulario de solicitud de finiquito.

3. Recursos Humanos es el unico responsable de extender a cada cuentadante de
las UDAFA, Acta de entrega del cargo toda vez haya terminado su relaciéon
laboral con el puesto de trabajo con la Institucion.

SOLICITUD DE FINIQUITO DE CUENTADANTE ANTE LA CGC

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE FINIQUITO DE CUENTADANTE

1 Compra formulario de solicitud de finiquito de
cuentadante en la CGC.

2 | Llena el formulario con lo requerido.

Adjunta al formulario la documentacion

Cuentadante 3 correspondiente (Ver norma 2).
4 Presenta el formulario con la documentaciéon de
soporte a la CGC.
5 Realiza consulta sobre el estatus del tramite, a efecto
de darle seguimiento.
6 Obtiene el Finiquito de Cuentadante.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-----=-=====nnnn--
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 9
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TESORERIA o
“UDAFEA” Fecha julio 2015
RETENCION DEL IVA (Reten IVA) Paginas 3

OBJETIVO:

Contar con los pasos a seguir para la realizacion de la retencion del impuesto al
Valor Agregado a través de Fondos Rotativos, donaciones y préstamos.

NORMAS:

1.

El Administrador Financiero debera solicitar por escrito a la Direccion de
Contabilidad del Estado, la activacion e inactivacion del codigo de agente
retenedor de sus Fondos Rotativos Internos.

El Ministerio debera de tener actualizado en el clasificador general de
Unidades responsables de Fondos Rotativos, el NIT que utiliza el Fondo
Rotativo Interno.

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

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

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

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 9
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6. Para la rendicion del Fondo Rotativo, el Sistema de Contabilidad Integrada
SICOIN validara en la etapa de “solicitud” del FRO3, si las facturas cuentan
con la constancia de retencion del IVA en el estado de autorizado en los casos
establecidos en la Ley del Valor Agregado vigente, de no ser asi, no permite
realizar la rendicion del fondo rotativo.

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

del Reten IVA.
RETENCION DEL IVA (Reten IVA)
RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
1 | Solicita Banca Virtual al banco del sistema.
5 Realiza las retenciones a los proveedores en facturas
segun la Ley Tributaria vigente.
3 Entrega al proveedor copia de la retencion realizada
Encargado de cuando le entrega el cheque.
Tesoreria Realiza la Declaracion Jurada en Banca SAT dentro
4 . o A
de los 15 dias habiles del mes siguiente.
Archiva las Retenciones y Declaraciones Juradas que
5 | realiza.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO------------------
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 9
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO

SIGNIFICADO

FONDO

Perteneciente al tesoro publico o al haber de
una empresa.

FONDO ROTATIVO

Fondo o caja chica, que se constituye en las
dependencias publicas, mediante un depdsito
en efectivo que hace la Tesoreria Nacional,
con el objeto de cubrir gastos de caracter
urgente o de poca cuantia, que no puedan
esperar el tramite de una orden de compra y

pago.

VALE

Documento informal que comprueba una
deuda en efectivo.

ACREDITAR

Registrar un crédito mediante un asiento
contable.

NOMINA

Lista, relacion ordenada de nombres de
personal que ha de recibir haberes, y donde
firman los interesados al recibir su paga.

RETENCION

Proceso de deducir del pago de un sueldo,
salario, jornal, honorario o servicio, una
cantidad especificada por la ley o por su
reglamento, que representa los impuestos
estimados del individuo que el agente pagador
0 patron debe retener y enterar a las
autoridades impositivas.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
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GLOSARIO DE SIGLAS

SIGLAS SIGNIFICADO

DCE Direccion de Contabilidad del Estado

CDP Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

CGC Contraloria General de Cuentas

COPEP Comité para la Ejecucion Presupuestaria

CUR Comprobante Unico de Registro

DIPLAN Direccion de Planeamiento

EFA Escuelas de Formacion Agricola

FR-03 Documento de Rendicion de Fondo Rotativo

FREP Fondo Rotativo Especial de Privativos

FRIEP Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos

FRI Fondo Rotativo Interno

Fon_do .ROtat'VoFondo Rotativo Institucional

Institucional

FRPR Fondo Rotativo para Programas y Proyectos

FRIPP Fondo Rotativo Interno para Programas y Proyectos
MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas

SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

SIGES Sistema de Gestidon

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

No. Simbolo Significado

1 ) lilr:jjc;o o termino: Indica el principio o fin del
Actividad: Describe las funciones que

2. desempeiian las personas involucradas en el
procedimiento ejemplo revision, analisis, etc.
Decision o alternativa: Indica un punto dentro

3. <> del flujo en donde se debe tomar una
decision entre dos 0 mas opciones
Documento: Representa cualquier

4. B documento, Leyes, acuerdos, cartas memos
etc.
Conector: Significa una conexion o enlace de

5. Q una parte del diagrama de flujo con otra parte
de la misma.
Conector de pagina: Simboliza una conexiéon

6. G o enlace con otra hoja diferente, en la que
continua el diagrama de flujo.

5 ::> Transportacion: Indica el movimiento de

' personas, material o equipo.

8. v Archivo: Significa resguardo de documentos.

9. @ Almacenamiento: Resguarda la informacién
digital.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-
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Anexo 1

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 06-98

Guaiamala, M de maroo de 15GEE.

El Ministro de Finanzas Puablicas,
CONSIDERANDD:

e as necesano que las msBtusones ded Estado. depesndientes del Organssmo Ejecutivo cusnten con las
dgisponibilidades inmediatas de fondos gque les permita wun r@amile adminssizative Sgil v eficiente pasa
ejecutar gasios urgentes de funcionarmeento, de reducido monto.

CONSIDERANDO:

Ohes 25 conveniente modemizar b adminsstracion financesa del sector padbbco, garanBEzando wm maness
ordenado, flexble y ebciente de los Fondos Rotstivos para las instfuciones del Estado dependsenies ded
Drgpanesma Ejecutiee, emitiendo las disposciones basicas goes regulen su consttucidn ¥y adrmensstracidn,
gsi como la aprobacidin del Msmasal de Procedimientos. Foomularics e Instructivos para el cosrecho
funcionamiento de kos Fondos Rotativos.

POR TANTO:

En sjercicio de ia atribucein establecida en el mciso m} del Arhowlo 27 del Decrelo Momero 11497 "Ley
ded Organismo Ejecutiva, v ko estipulado en el Articuio 58 del Decreto Mumero 101-87 "Ley Cirganica ded
Presupussts™, ambos Decretss del Congreso de la Repdblica

ACUERDA:

ARTICULD 1, INSTITUCIONALIE ACHIM.

Dentro del marco juridico dal "Sistema Infegrado de Administracicn Financiera y de Control™, s msituye
el régamen de Fondos Rotativos para las Instituciones del Estado dependianies def Organismo Efecutivo,
COMa Un MBCcanesmo para agilizar la ajecucidn def gasio.

ARTICULO 2. OBJETIVO.

B Fondo Rotafivo es una disponibilidad de efective gue sitika e Ministerno de Finanzas Publicas a través
de la Tesoreria Maecional. 8 las InsSluciones del Esteds dependientes del Organdsmo Ejpculivo pars
agEzEr los pagos, que se operarg como un fondo reswdvente, de acuerdo 8 Bs nommas de esecucstn
presupuesiana, destinedo & cubsir gasios woenies de funcionamsenio de poca cuanlia oe por su
naturalers no paseden esparar a2l tréamite noemal de la crden de pagpo a fravés del Comprobante Unico g
Registro (CURYL cuya suma se restablecerda periddicaments en su momo ongnal, en una cantbdad
eqsvalents al lotal de kos desembotsos efechesdos

ARTICULO 3. GPERACION.

Bl Fondo Roiatfvo constituird un anticipo de la Tesoreria Macional para los fines antarormmenie indicados.
gue no forma parte ni constiuye un increments 8 las asignaciones presupussiarias, y ocuya liquidacitn
delserd hacersa & final de cada afio.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
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ARTICULD 4. AMBITO DE APLICACION.

El mecenismo del Fondo Rotative para la ejecucddn de gasios, serd agliceble a ia Presidencia de la
Repiblica, sus Secretarias v & ores de sus Dependencas, a los Minsstenios de Estado v a las demas
unadades sjigcuioras del Organis=no Ejeculivo, quedsndo sigeios a las noomas def presente Acwsrdo v las
gue esiablerca e Minésierio de Finanzas Pdblicas.

ARTICULD 5. SOLICITUD DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCONAL .

Las nsifuciones del Organismo Ejecutivo, autorizedas para el manejo de fondos con ceendadancis
oiorgada por la Contraloria Genersl de Cuenigs, mediante solicitud esoila de =u auloridad superior
poedran tramilar anie la Tesoreria Macionsl |la consiiucion de su Fondo Rotativo Instibecional], jusShicando
su mecesidad de acusrdo a8 la naturaleza de sus uncionas.

ARTICULD 6. AUTORIZACION DEL FONDD ROTATIVD INSTITUCIONAL.

La Tesoreria Macional. previd analisis de |las asignacionss presupuesiarias de loa grupos ndicados en el
Articulo @ del presante Acuerdo, fjard el monto v aprobara medianie Resolucion, 1a constibecion ded Fondo
Rotatiwo InsStucsomad.

ARTICGULD 7. CONSTITUCION ¥ DESTINDG DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL.

El Fondo Rotafrvo Instiucionad sautorizado por la Tesoreria Nacional, en nangln ceso podrda exceder de
cinco por ciento [5%) de iz sumatoria de las asignaciones presupussiasriss de los grupos y renglonss
espacificados an 8l Articuio § del presends Acusrdo. Bl Fondo Rotativo Instilucional debera ser utilizedo
para la constitecidn o incremento de los Fondos Rodativos Inlemos.

ARTICULD B, CONSTITUCION E INCREMENTO DE FONDOS ROTATIVOS INTERMNOS,

La constiucidn v & incremento de los Fondos Rotatvos Intemos para las Dependencias dal Ovganismo
Epecutivo,. serén actonizados medianite Rescdecion de la Autordad Jerdrguica Superior de las Insfiteciones
ded Dganmsmo Eiecutivo de acusrdo & ias normas. mitacionss v condiciones especiagies gues las mismas
establezcan.

ARTICULD 9. GASTOS CON CARGO A FONDOS ROTATIVOS.

Con carnpd a8 los Fondos Rotatives sutorizados, unicameante podran efectuarse nastos programados en &l
Presupuesio General de Ingrescs y Egresos del Estado comespondisnies a los siguientes gnepos y
rengiones: Grupo 1, Gonepo 2, Goepo 3 con excepoidn de los rengdomees 321, 325 y 32T, y tambign podca
afectarss los renglones 411, £12_ 410, 423 425 y 436 comespondientss &l Grupo 4.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
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ARTICULD 10. SOLICITUDES DE INCREMENTO.

Las Instiucsones del Estado dependientss del Orgamsmo Eecufvo. podran soficitar a la Tesoreria
Macienad el incremenio de su Fondo Rotativo Institucional comprobando 1a necesidad de dicho incremento
dentro dal limite establecido en &l Ariculo T del presenie Acesndo y siempre gque sea congruenie con las
asignaciones presupussiarias del epercicio fscal en vigenoa

ARTICULD 11. REINTEGROS.

Las Instiucones dependsenies def Organismo Ejecutivo, durante f ranscurso de un afio fiscal, deberan
soliciiar a la Tesoreria Maconal, con |a frecuencia que el caso amsde, el rsinlegro o reposicion de las
sumEs wilizadss de su fondo revolvente, para maniener 8si la disponibilidad oporiuna de los recursos

ARTIGULD 12.* LIGLNDACION DE LOS FONDOS ROTATIVOS.

Lo Fondos Rolativos Insttucionales, deberdn ser liquidados y enlregados a la Tesorera Macsonal anies
ded 31 de diciembre de cada afio, deblendo adjuniar el comprobante de dewolucion de kos saldos no
wlilizados en la cusnta monedara a la gue s indiqua.

Ls Tesoreria Macional aulonizara los Fondos Roiafvos paia cads sjercido fiscal a las Inslituciones ded
Estado dependienies del Oroanismmo Ejecuires gue hayan liguidado el Fondo Roiatvo comespondients al
egercido fiscal antenor, v & las Inshiucones que ein haberio figuidsdo, cuerden con la opinicn favorable de
la Coniraloria General de Curenias.

Loa Fondos Rotatvos Idermos de cada dependencia del Ongenismo Elecwtlive, se Buesdasan anbe s
mespectiva Unidad de Adminisiracdn Financiera.

*Re=lommando = Articudo 1. del Acuerdo Minisierial Namess 1-2007 e 05-01- I

ARTICULD 13. MANUAL DE FONDOS ROTATIVCE,

S& aprusba el Manual gus esiahlsce « Régimen de Fondos Rotativos gue centiens los procedimientos,
formrmidanes = mstheckiivos para su  shcente sdminisiracion, ouyos documenios forman  pars
compéemeantana del presents Aoweerdo Mndistenial

ARTICULD 14. DERCGATORLA.

S& densga & numesal 4° del Aceerdo Minislenal Nomemn: 25-85 ded 30 de dicembre de 17885 “Manual de
Procedimssnios de la Ejecucidn Presupueestana”™ modificado por el Acwerdo Ministienal Mdamern 2994 del 20
de abnl de 1884 y deméas modificaciones 0 disposicionss que 88 oponga o Ergversen 8l contenido de
este Acoendon

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
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ARTICULO 15 VIGENCIA.
El presenis Acuerdo prncipia a regr mmadiataments y debera ser publicado en el Chano Ofioesd.

COMUNIQLIESE

Jose Alejandro Arédvalo Alburez
MINISTRO DE FINANZAS PUBLICAS

Licda. Alma Luz Toledo Pefiate
VICEMINISTRA DE FINANZAS PUBLICAS.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
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Anexo 2

Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles
de la Administracion Publica

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 13-98

Guatemaia 20 de abril de 1996,

El Ministro de Finanzas Publicas,
CONSIDERANDO:

T 8l articulo 58 del Decreto mamers 101-97 del Congreso de & Repablica, Ley Organica del Presupuesto
faculta al Ministerso da Finanzas Pubkcas para autonizar el funcionamiento de fondos rofatives con & régimen
¥ los limies gue sa establercan, para o cua la Tesoreria Macional emtregand loa fondos necesanos con e
caracter de anticipo,

CONSIDERANDO:

Oue g5 convenssnts nommar €l regimen de los fondos rdativos espacaales. gue se constifuyan con recursos
powativos o espacificos y con los provanienies de conwenios de donaciin y préstamo otorgados  al pass como
producio del crédiio pablico. para las Instituciones def Estado dependiantas del Orgamsmo Epouivg. como un
mecaniama para agicar la ejecucion del gasto.

POR TANTO:

En ejeroicio de |la atribeckin establacda en el mciso m) @ articulo 27 del Decredo ndememn 171487 “Ley dal
Chrganismo Ejecutmoe” v lo estipulado en o arficule 58 del Decreto 101-87 "Ley Organica del Presupaesio”,
airines Ol Congreso de la repibBca.

ACUERDA:

ARTICULD 1. FONDOS ROTATIVOS ESPECIALES.

Se cma & mégimen de Fondos Rotativos Especaales parma las Instificiones del Estado dependientes del
Chrrganismo Ejpcutivo gwe en wirlud de leyes osdinarias, espseciafes y dEposiciones gqubemsbvas, caplan
fondos privaiivos o especificos provenentes de la aplicacitn de las leves v disposiciones ndicadas, asi como
por la venta de bienes o la pestacn de servicsos gue lewen a cebo las Unadades Ejecuboras. Asi mismo s8
podran sudorizar Fondos Rolstives Especiaies en el caso de |a obiencion de recursoe deswwados de convenios
ds gpoye Econdmico, sean eslos provenientes de donaciones y prestamos mtemos o exiermnos.

ARTICULD 2. OBJETIVO.

Los Fondos Rotativeos Especiales son desponibilidedes de efectivo owe sibika &l Mmmisieno de Finenzas Pabdcas
@ las Instfuciones ded Estado dependientes del Organismo Ejeculivo gue se deberan operar de scusndo & las
noemEs de ej@cuciin presupwesiana, Dichos fondos estaran destnados & garaniizar sl pago inmediato v
oporiung de ke geslos que demands la efecucion de programas vy proyecios poevisbos en sus nespeciivos
PEsUDUEEInE.
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ARTICULD 3. CARACTERISTICAS.

Lios Fondios Rotslivos Especiales consBuran anticipos gque & Mnisieno de Finanzes Pablcas sufonza, an
forma Insfilucional a ravés de & Tesoseria Macional. para los Bnes anlenormeante indcados. Dichos fondos no
forman parte ni constibuyen incrementos a las @sgnaciones presupuestarias. v su Bguwdacein se deberd hacer
obfigatona al finsl de cada ejercicio fiscal

ARTICULD 4. AMBITO DE APLICACION.

Los Fondos Rotaivos Especiales seman aplicables a8 fodas las Enslituciones, Dependencias ¥ Unidades
E=modoras del organismo Ejgcutivo, guedando sujeiss a las disposiciones dei presente Acuerdo v 8 kas que
eqmiia & Mirgsteno de Finanzas Pubicas.

ARTICULO 3. SOLICITUD.

Las Instiiuconas dal Orgamssmo Ejecutvn, aulionzadas pam el manejo de fondes con cuentadanca obpgada
por la Conmtraloria Ganeral ge Cuentas, podrén framitar ande s Tesoreria Nacsonal la constitucion del Fondo
Rowmtvo Espacial, La soficiud se hard por la Avlondad Supsnor de cada institucion iomando en cuanta la
iotalidad de recursos gue eslEn prooramados, con financiamients proweniants de moresos prvativos o
especificos préstamos Y donaciones, rslficando su necesidad de aceendo a la neturslezs de sus funcionses_

ARTICULD 6. AUTOREZACION.

Para Los Fondos Rolabvos Especiales con mgresos Prvativos, ia Tesorenia Macionad debsra tomar en cuenia
fos ingresos gue a nivel Institlucional se consignan en el Presupuesic de bxgresos v Egresos def Estado, segun
ks fuarte de fmanciamients de inoresos orooios. ¥ orevie verficackdn de lss disponibilidades de las cuentss
bancanas que comespondan, fiigra el monto y aprobara mediante Resolucién la constitucion del fondo.

Para los Fondo Rodalives especisles gue se constiiuyan con recursos del Cradito Exdemo proveniemtes de
donaciones v préstamos, la Tesoresia Mecions! soiciard a la D¥eccion de Financiamienio Exemo
Fidescomisos, que emita opinién con base en los convenics suecrios. programas. metas v destne duranle el
ejereacio fiscal en gue lo van a utilizar, dictaminando si es procedente su creacsn

ARTICULD 7. CONSTITUCION ¥ DESTING.

E! Fondo Rotstreo Especial cuvo fmanciameento corresponda tanto a ingresos powetvos (especificos] o a
reCUrsns e apoys scondmico, o podean exceder ded guince por cento (159%) del total de las esionaciones
pesupuesiaras aprobadas con ks referdos finEnciamiendos, provenienies de donacones 0 préstamos
End e

w mwharmne
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- ARTICULD 8. DISTRIBUCION.

Los Fondos Rodativos Especiales que a nive! InsBtucional sean autorizados por la Tesoreria Macional, ssran
disinbuidos miernamente por |3 Aviorided Sopenor de la Insiucdn gue comesponda de aowendo 5 kas
necesidades de las Depandencias. a8si como 8 les nommas limitaconss v demas condiciones que tebes
Institucones establezcan

ARTICULD §. GASTOS.

Con el Fondo Rotafivo Especial se podran efectusr Onicamente los gastos programados en al Presupuesio
General de Egresos del Estado gue cormespondan a los fnanciamienios indicados en el articulo 7 ded presenta
Auouerndo.

ARTICULD 10. REPOSICION ¥ LIQUIDACION.

Para mantenar la disponitilidad cpoduna de los recursos, |as Instituciones deberan sobicitar a 1s Direcceén de
Coniabikidad dal Estado con la frecuencia gue el caso ameriie, la reposicion de las sumas ulifizadas de su
Fondz Rodative Expecal Prewio a preseniar dicha solicihed deberdn higuidar =us fondos segun lo establece =
Wameal de Fondos Rotativos Acusedo Ministersl Mimaro §-48 del 4 de marso de 1994 La Bouidascion anus
de! fando =& hara anies del 31 de diciermbre de cada afio, de scuerds a lo gus esiablece el ndicado Manusl

ARTICULO 11. ENTREGA ADMINISTRACION ¥ FISCALIZAC KON DEL FONDO.

Con base &n b resolucion de & Tesoreria Maconal, s Direccion de Coniebdded del Eslado emdra un
Comprobanie Linioo de Regsimo (CUR) & efecio de gue 13 indicada Tesoreria medianite chegue o transferencia
de fondos de |Bs cuentas comentes gue manajia en & Beanco de Guaternala. deposite a fevor de |3 instifucion
correspondsenta los recursos aulorizados. Dichos fondos seran admmstrados baso |a responsshdidad de |a
Institucsin sobicitants, ¥ serdn fiscaizados por la Contraloria General de Cuentas.

ARTICULD 12. ADQUISICION ¥ CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS.

Para adgisnr bienes o conirate semicios con cargo &8 ios Fondos Rolateos Especiales. =& deberan cumplirss
los reguisilos gue establece i3 Ley de Conbralaciones del Esiedo v su Reglamenlo v demas leyes v

disposicionss aplcables.
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ARTICULD 13, APLICACION DEL MANUAL DE FONDOS ROTATIVOS.

Pam la eficente adminsiraciin de los Fondos Rolalvvos Especiafes, an iodo lo oue sea aplicable, se deberd
usar & Manus! sorobado por Acwerdo Mnisierial ndemeno 6-08 del 4 de marzo de 1998 oue contiene los
procedimentos, formaulanos & nstroolivos,

ARTICULD 14. DEROGATORIA.

Se deroga el Acuende Mnistensd numens 5-809 del 16 de febrero de 1988 v las modificaciones o disposiciones
Quee 58 opongan o fergiversen el condenido de este Acuerdo.

ARTICULD 15. VIGENCIA
El presenie Acwsrdo empezard B regir el dia siguienie de su publicackin an el Diano Ofcial.

COMUNIQUESE
Lic. Jose Alsjandre Arévalo Albures
Minisiro de Finanzas Pablicas
Licda. Irma Luz Toleda Pefiate
Viceministra de Finanzas Publicas
Asistencia Administrativa: Autorizo: Aprobé: 2
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Anexo 3
ACUERDO MINISTERIAL No. 19-98

MIMISTERIO DE FINAMZAS
PUBLICAS

Modificase en la forma que se indica, el Articulo §° del Acuerdo Ministerial Nomero 06-38,

ACUERDO MIMNISTERIAL Mo. 19-98

Guatemala, 29 de julio de 1998,

COMNSIDERANDO:

Cue ei_ objetiva de ia institucionalizacidon del régimen de Fondos Rotativos es contar con un
mecanismo agil y eficiente que permita ejecutar gastos urgentes de funcionamiento, cuyos montos,
caracteristicas de emergencia no se deban efectuar bajo un tramite regular.

COMSIDERANDO:

Que dentro de los Presupuestos de gastos de varios ministerios se incluyen los ranglones
presupuestarios 416 y 435 que deben manejarse bajo el mecanismo de Fondos Retatives debids a

laz caracteristicas gue tienen, en wirtud que el procedimiento regular obstaculiza e narmal
desarrolio de sus funciones.

POR TANTO:

En ejercicio de la atribucién establecida en el inciso m) del Articulo 27 del Decreto 114-97 "Ley del
Organismo Ejecutive” y lo estipulado en el Articulo 58 del Decreto 101-87 "Ley Organica del
Presupuesto”, ambos Decrelos del Congreso de la Replblica vy Ariculo 45 del Acuerdo
Gubarnativa no. 240-98 del 28 de abril de 1998 “Reglamento de la Ley Organica del Presupussto”.

ACUERDA:

ARTICULO 1° Modificar el ariculo 9°, del Acuerdo Ministerial Mo, 06-98 el cual queda de |a
siguiente forma;

ARTICULO 9°. GASTOS CON CARGO A FONDOS ROTATIVOS. Con cargo a los Fondos
Rotatives autorizados, podrén efecluarse gastos programados en el Presupuesto General
de Egresos del Eslado correspondientes a los grupss y renglones siguientes: Grupo 1,
Grupo 22, Grupo 3 con excepcion de los renglones 321, 325 y 327, También padran
afectarse los rengiones 411, 412, 416, 419, 423, 425, 426 y 432 del Grupo 4

El renglén 435 podra ser afectado Unica y exclusivamente por el Ministerio de Educacion.

ARTICULO 2° VIGENCIA. El presente acuerdo principia a regir inmediatamente y debera ser
publicado en el Diano Oficial.

COMUMIQUESE:

Licda. Irma Luz Toledo Pefate
“iceministra de Finanzas Pablicas
Encargada del Daspacho

Emilio Wong Ledn
Yiceministro de Finanzas Plublicas

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 2
Director de Planeamiento Administrador Financiero Ministro de Agricultura, Ganaderia y 1
-DIPLAN-

Alimentacion



Manual de Normas y Procedimientos
i Departamento de Tesoreria y UDAFA

Anexo 4

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 1-2007

Guatemala, § de eners de 200T.

El Viceministro de Fimanzas Pablicas

Encargado del Despacho,

CONSIDERANDOC:

Cue mediante Aceerdo Ministeried NOmens 0688 del 04 de mamo de 1858, el Miresienos de Finemzas
Pubfcas, denbtroe del manco juridico del Sistema Integrado de Admimssirecsidn Financera ¥ de Condnol,
acuerda msiftuir & Egimen de Fondos Rotatecs pera lBs Insbteocones del Esiado dependientes ded
Ohirpanismo Ejecutivo, como un mecanssmo pare agiizar [a ejecucsdn del gesio.

CONSIDERANDO:

Chie el arbicuio 12 dal Acusrdo Minisienal Mimerno 06-88 esiipula qus los Fondos Rolstvos Instiuconsies
deberdn ser Bguidsados y emiregados 8 la Tesoreris antss def 37 de diciembre de ceda afio, debiendo
adjentar el comprobants de devolucon de los saldos no ulilizados en la cuenie maonetana a i3 gue se
mdique.

COMNSIDERANDC:

Chee el Minssteno de Finances Publicas &5 & ente del Cirganismo Ejecutren & gue e corresponds cumpdr y
hacer cumpér odo lo relatvo al reﬂ;rrﬂn puridico hecenderio del Estado, inchryendo la formulacidn de 8
palihca Escal, la administracian de ngreses fiscales, la gesbon de financiameanta inemo ¥ &xiemo, la
SjeCLcion presupusstans ¥ e registne. contred y adminestreson de los bienes gue consliluyen & patemonio
dal Estado.

POR TANTO:

En gjemcicio de & atnbucsdn esishlacida en la liieral m) def adiculo 27 del Decreto Mumerm 114-87 Ley ded
Organismo Ejlpcutivo, ¥ o estpulado en el arbioulo 58 del Decreto Ndmeso 101-87 Ley Orgpanica ded
Presupuesto, smibos del Congreso de la Repdbiica.

ACUERDA:
ARTICLULD 1.
Modiicar & sriculo 12 dal Acwerdo Minestenial Momeso [6-68 de fecha Df de marzo da 1908, & cual
queda as=i;

“ARTICULD 12 LIQNDACION DE LOS FONDOS ROTATNWGS. Los Foodos Rotatvos Insthucionales,
debevdn ey figuwdados ¥ eniegados 8 Teswevia Mecional anfes del 31 de diclembie de cada afio,
debiendo adiumar al comprobanie de devoiucitn de lop sakdos no wikzedos en la cuenta monelaria & ia
que 5 indique

La Tesoprena Naoonas swornzars los Fondos Hofaln'os paa cada sremcico #scal @ fas nsitvcionss del
Esfado dependientes dsd Onpanismo Eppcuinve que haysn iundsdo &) Fondo Rolaivo oormespondients all
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gparcicio fzcal amtemior. ¥ 8 lae insifucones que &a habedo ligwdaoo, cuenfsn con & opinidr favorshie de
Iz Contralons General de Cusntas.

Los Fondos Rofatfvos Inlermos @8 cada dependencis oel Orpanismo Eecufve. 58 pwdardn ante s
rsgpectiva Unidad de Admindslracidn Financiesa”

ARTICULD 2

El presente Acuerdo prncipia & regir inmedistamsnte y deberd sar pubicado en el Diano de Centro
Americs.

COMUNIQUESE.

LIC. MEFI RODRIGUEZ GARCIA
VICEMINISTRO DE FINANZAS FUBLICAS
ENCARGADO DEL DESPACHO

LIC. EDWIN GIOWANNI VERBENA
VICEMINISTRO DE FINANZAS PUBLICAS
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Anexo 5

ACUERDO MINISTERIAL No. 25-2010 "A"™

Guatemsala, 27 de abril de 2010
EL MINISTRO DE FINANZAS PUBLICAS

CONSIDERANDO:

Qe gl Decrelo namerg 109-87 del Congreso de |e Repdblica de Gualemala, Ley Ougdnica dal Presupuests

en su Ardiculo 48 estsblece que, ¢! Sistema de Coniabilidad Integrads Gubemamesdal ke constiuyen ol
conjunio de poncipios, drganos, nomas y procedimientos gue permitan e registro de los hechos que tisnsn
efecins presupussianos, patrimonisles y en los Sujos de fondos inherentes & 1as operacionss dsd Estado

CONSIDERANDO:

D &l proceso de modemizacion del Sstema de Administracion Financiera del Estado, requiers [a constante
revisidn de los procedimésntos admanistrabives y operabvos pars faclitar. agilizar y transparentar la gestion
publica que propicie un mansjo eficents de ks recursos def Estsdo y los procescs de la ejecucein de|
Presupussio General de Ingrescs y Epresos del Esiado, comespondiends & los drganos rectodes de los
sistemias reguiados por B refenda key, dictar las dés posiciones qUE S8aN NeCesanas para su cumplimiento.

POR TANTO:

En ejarcicio de tas funciones establecidas en los Articubos 23 2T literal m) y 35 literal f) del Decreta Mdmsn
11487, Lay del Organismo Epecutivo; lo estipulado en los Arlculos 9, 30, 46, 55, 58, 62 yﬁﬂl} idel Decreto
Mumene 101-97, Ley Organica del Presupuesio, ambos Decretos del Congreso de |3 Republica ¥ de
conformidad en & Ariculo 19 del Acverdo Gubemafbvo 240-08, Reglamenio de la Ley Orgénica del

Presupuesto.

ACUERDA:

CAPITULD |
DE LOS MANUALES ¥ PROGRAMACION DE ANTICIPOS

ARTIGULD 1. De la aprobacion.
Se aprusban los manuales para la ejscucion presupuestana. siguientss:

&) Manual para ia Ejecucidn Presupussiaria medianie Convenios con Organzaciones No Gubemamentales y
Crganiemaos Intemacionales;

b Manua! pan ks Ejecucion Presupuestana mediante Jurias Escolares; y

c) Manual paa ia Admirestracion de Fondos Pdbicos en Fidescomiso

Asistencia Administrativa: Autorizo: Aprobé: 2
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Estos instrumentos forman parte inbegral de! presanle Acuerdo y contiensn las disposiciones basscas para
resgiar su operativided.

ARTHCULD 2. Programacian de fondes rotatives y otros pagos confables:

Incorparar & la programaciin e |a ejecucicn presupuestana, a paertir del segundo cualtnimestre del ejercicio
fiscal 2010, la ramacEin firanciera para constitucstn, emphacsdn v reposacion del régimen de fondos
rotatieos an Eusﬁmﬁas modadades, ¥ olros pagoes de cfigen contabée dentro dal Sistema de Contabilidad

Integrada -SEC0IN - y a fravés del comprobkants de anbeipos conlables dencminado COS.

La programacsin de cupiss de compromiso ¥ devengado para rizar los gastos elechiados con fondos
roialives, debe registrarse en el comprobante de programacion de |a sjecwsin esupussizna denominado

C03, la cual deberd efectuarse 8 nivel institucicnal y por fuante Bapml'i:a

ARTICULD 3. Obligatoriedad,

La obligatonedad de los maruales y disposiciones indcadas en los eticulos del presents Acuerdo Manistenal,
g5 i3 sigusenia:

&) El Manual de Procediméentos para |8 Ejgcucion Presupuesiana mediant Comenios con Organizaciones no
Gubtemamentales y Crganismos Inlemecionalss. es de observancia oblgatona pars iodes ls Enfdades de la
Administracion Central, entidades Autonomas, Descantralizadas y Empresas Pdblicas;

by Bl Manual de. Procedimentos para ks Ejecucion Presupuestans a traves de Juntas sscolares, es de
rvancia obiigabonia para = HMIMﬁgﬂm‘l

) El Manual para la Admirsstracidn de Fondos Publicos en Fideicomiso, &8 de obeenvancia obligatona para
las Enfidades qgue conforman la Presidencia, Ministenos, Sscretanias y oiras dependencias del Ejecutivo; v

dj La Enﬂgﬁﬂmd&hu}&mﬂmpmmpﬂnﬁnﬂ de fondos rotathves y ofros pagos de ongen montable a
ere el sticule 2. es de observancia obligatoria pars |as Em’:hdea gue conforman la F'ras.ldemlﬁe

Ministenos, Secredarias y ofras dependencigs del Ejecutivo que administran recarsss bajo estas modalidades

ARTICULD 4. Atribuciones de los Organos Rectores:

Como antes rectores del Sistema de Contabilidad Integrada, se faculta a la Tesoreria Macional, Deecciones
de Conlabidad del Estado, Técnica del Presupuesto y de Crédilo Publico, lodas del Menisiero de Finanzas
Pirbdices, para emifir en foma coordineds ¥ conjunta las resoluciones necesanas denbre del ambio de su

compatencia para la ejecuciin de recursos bajo fas referides modaSdsdes

CAPITULO NI
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULD 5. Requisites de los convenios.

Los convenios & suscrbir para ests modalided de ejecucion presupussiana, debsran cumglir con &
informacain regulads en la Ley dal Presupussio General de Ingresos y Egresoes del Estado para cada Ejercicio
Fiscal, que emite 2! Congreso de |la Republica de Guatemala y por los Mamuales de Procadimientos que se
sprueban en aste Acuerdo,
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ARTICULD &, Canvvenics anteriores.

Los convenios celeteados con antenondad a ia vigencia de esie acuerdo, debsasdn sugetarse & ks requisios
establecidos en e ariicubs aniemor.

ARTICULD 7. Registra de operaciones financieras.

8= gutorizs 8 la Deeccion de Confabilidad de! Estado, para remstrar las operaciones derivadas de
Fideicomésos de conformidad con bos procedimientos establacsdos en el reepective mandsal

ARTICULD 8. Informacidn adicianal.

Les Unsdades Ejecuioras, fos Bancos Faducianos y les Unidedes de Admimestracon Fmanciers, proporcionarsan
sdemas de ia informacion contenide en el Manual correspondiente, la que sea requends por la Deeccidn de
Fidescomisos, Direccidn Tecnica del Presupussio, Deecoion de Contabilidad del Estado, Tesoreria Maconal iy
la Direccign de Crédito Pibkoo, refackonada con kos fondos publicos en fideicomésa,

ARTICULD 8. Registro de intereses y oftres productos generados.,

La Umdad Ejecutora del Adsicomeso, conyenics suscros con OMNG'S o quen hega sus veces. es responsable
de =olicitar por esomio & la Dreccion Financiera del Minisiesso de Finanzas Publicas, el regisino y aprobacsén
del Comprobanie Unico de Regiziro del Ingreso Presupuestanc, por ks intereses v obos producios gue
penersen los fondos publicos en fideicoméso v la ejecucedn por medic de Convenios

ARTICULO 10. Escrituras piblicas.

En la=s Escriluras PdbScas de consfiucion de fideicomizos, delbs meluirse una cdidusuia en la cual =& detarming
iz obligacidn de los otorganies de observar y dar cumplmienio al contenido del Manual para & Administraciin
de Fondos Piblices en Fudeicomiss, que se aprneba por medio de estz Acuerdo.

CAPITULO 1l
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

ARTICULD 1. Autorizaciin de cuotas.
B Coméie de Programaciin de la Ejpcucién Presupuestarie -COPEP-, aulorizars las cuotas de anficipo,

COmpromiso y deve para regularizar, con base a os monios sobcitados 8 frevés de ke comprobantes
indicados en & arbculo 2 del presents Acuendo y les disponibilidades de caja.

ARTICULD 12. Procedimientes oparativos.

Le ejecucon presupuesiara a trevés de fondos rodativos, en sus diferentes modalidades, se reqird por kos
precedimientos establecidos en los manuales y nommativas vigentes pare cada caso,

ARTICULD 13, Derogatoria.

Se derogan los Acuerdos Ministenales Nameros 382005 del 30 de dicsembre de 2005 842002 del 20 ds

diciembre de 2009, 4-2010 del 1 de febvem de 2010 vy las disposiciones qua contravengan lo esipulado en &
presante Acoerdo,
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ARTICULD 14

El presants Acusrdo Minsienal smpeeza a regir el 3 de mayo de 2010 y debera publicarse en & Diario de
Centro America.

COMUNIGUESE

JUAN ALBERTO FUENTES K.
MINISTRO DE FINANZAS PUBLICAS

ERICK HAROLDOD COYOY ECHEVERRIA
VICEMINISTRO DE FINANZAS PUBLICAS
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VALE DEL FONDO ROTATIVO INTERNO (FRI)
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CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN
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CERTIFICACION DEL
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Anexo 26

PROYECTO DE RESOLUCION
DEL FONDO ROTATIVO INTERNO (FRI)
Hoja 1

ADMINISTRACION FINANCIERA, Guatemala, 01 de Febrero del 2012.
RESOLUCION AF-005-2012

ASUNTO: Constitucion del Fondo Rotativo Interno para el
Instituto Geografico Nacional del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, por el monto
de SETENTA Y CINCO MIL QUETZALES EXACTOS
(Q. 75,000.00) para el Ejercicio Fiscal 2012.

CONSIDERANDO: Que segun el Acuerdo Gubernativo No. 474-2,006 de fecha
doce de septiembre del 2,006 se traslada el Instituto Geografico Nacional —IGN- al
Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion, CONSIDERANDO: Que segun el
Acuerdo Gubernativo de Presupuesto No. 3-2007 de fecha veintiuno de Febrero del
2,007 se aprueban dentro del Presupuesto de Egresos Vigente para el Ejercicio
Fiscal 2007 las asignaciones presupuestarias para el Instituto Geografico Nacional —
IGN- y el Ministerio de Finanzas Publicas, mediante Resolucion nimero FRI-32-2012
de fecha veintiséis de enero de dos mil doce, autorizé el Fondo Rotativo Institucional
para el ejercicio 2012 para el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion;
CONSIDERANDO: Que mediante Resolucion No. AG-82-2012 de fecha 31 de enero
de dos mil doce el Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion, constituyo el
Régimen de Fondos Rotativos Internos para el ejercicio fiscal 2012, la cual en su
parte resolutiva en su numeral 5°. estable que se delega en el Administrador de la
Administracion Financiera, la facultad de constituir, ampliar y modificar los Fondos
Rotativos Internos mediante la emision de resoluciones especificas de dicha Unidad.
CONSIDERANDO: Que es conveniente disponer de mecanismos financieros, que
permitan a las Unidades Administrativas y Proyectos de este Ministerio, ejecutar en
forma agil y oportuna los gastos de funcionamiento urgentes y de poca cuantia, que
por su naturaleza no pueden esperar el tramite normal de pago a través del
Comprobante Unico de Registro (CUR) en forma electronica (E-CUR). POR TANTO:
Con base en lo establecido en la Resolucion AG-82-2012 emitida por la
Administracion Financiera del Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion, y
la solicitud de fecha 18 de enero del 2012, presentada por el Instituto Geografico
Nacional del MAGA, EL ADMINISTRADOR DE LA ADMINISTRACION
FINANCIERA DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y
ALIMENTACION RESUELVE: PRIMERA: CONSTITUCION. Se Constituye el Fondo
Rotativo Interno para el Instituto Geografico Nacional, para el Ejercicio Fiscal 2,012,
por un monto de SETENTA Y CINCO MIL QUETZALES EXACTOS (Q.75,000.00).
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SEGUNDA: ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO. Como
responsables de la administracion del Fondo Rotativo Interno se designan a las
siguientes personas: 1) El Director, 2) El Sub-Director, 3) Jefe Financiero; todos del
Instituto Geografico Nacional-IGN- Los recursos del Fondo Rotativo Interno, se
administraran por medio de la cuenta de depdsitos monetarios No. 3-033-36809-2
denominada INSTITUTO GEOGRAFICO NACIONAL-FONDO ROTATIVO,
registrada en el BANRURAL. TERCERA: CONCEPTO DE GASTO. Con cargo a
este Fondo Rotativo Interno se podran atender gastos de los grupos 1 “Servicios no
Personales”, 2 “Materiales y Suministros”, 3 “Propiedad, Planta, Equipo e
intangibles”, con las excepciones en los renglones 311, 312, 314, 315, 321, 325,
327, 331, 332, 333, y 341 vy los renglones contenidos en el subgrupo 15
Arrendamientos y Derechos, 17 Mantenimiento y Reparacion de Obras e
Instalaciones y 18 Servicios Técnicos y Profesionales del Manual de Clasificaciones
Presupuestarias. Previo a efectuar un gasto, se debera llevar control de la
disponibilidad presupuestaria de Ila Unidad solicitante mediante reportes
proporcionados por el de Presupuesto de la Unidad Financiera del MAGA; ademas
debera verificarse que los documentos a pagar por medio del fondo, cuenten con
visa del area de Contabilidad de la Unidad Financiera del MAGA, a efecto que
cumplan con los requisitos legales y se ajusten a las normas internas establecidas.
CUARTA: PAGOS A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO INTERNO Y SU
NORMATIVA. 1) Los pagos a realizar con cargo a este fondo estaran sujetas a lo
que establece el Articulo 2, del Acuerdo Ministerial cero seis guidon noventa y ocho
(06-98) del Ministerio de Finanzas Publicas, corresponderan exclusivamente a
facturas de proveedores de bienes y servicios del MAGA, los cuales seran
cancelados por medio de cheque. 2) Los cheques que se giren contra la cuenta de
depdositos monetarios del fondo deberan obligatoriamente ser NO NEGOCIABLES y
estar respaldados por dos firmas mancomunadas, de las personas responsables de
la administracion del Fondo, indicadas en la clausula segunda, las cuales deben
estar debidamente registradas en la cuenta monetaria Aperturada para el manejo del
fondo. Los cheques Unicamente podran emitirse a nombre del proveedor del bien o
servicio adquirido, siempre y cuando los bienes y servicios hayan sido recibidos a
conformidad, lo cual constara en el formulario autorizado para el registro del ingreso
a inventarios correspondiente; en los demas casos los cheques seran emitidos a
nombre de la persona que gestione anticipo o reintegro de viaticos; o de las personas
que tramiten vales, debidamente autorizados por el Director del IGN. 3) En ningun
caso los montos a pagar a proveedores podran exceder de Q 7,500.00 por
documento o transaccion, con excepcion de los servicios basicos de Agua, Luz, y
Teléfono, en los cuales los montos a pagar podran ser superiores, siempre que las
circunstancias lo ameriten; cualquier otro pago mayor de Q 7,500.00 requerira la
autorizacion escrita del Coordinador de la Unidad Financiera del MAGA; Los vales
gue se emitan con cargo a este Fondo Rotativo Interno seran autorizados
anicamente por el Director del IGN, y los mismos no podran ser mayores de Q.
7,500.00 y deberan liquidarse en un plazo no mayor de 5 dias habiles contados a
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partir de su emision, 4) El responsable del Fondo Rotativo Interno debera llevar un
libro de control de los vales autorizado por la Contraloria General de Cuentas, que
entregue a los solicitantes. 5) Los vales que se emitan con cargo a Caja chica
deberan estar autorizados por la Contraloria General de Cuentas y tienen que ser
firmados por el solicitante y por el Jefe de su Unidad, quienes seran responsables de
la liquidacion del mismo. 6) No se autorizar4 ningun vale ni se efectuara ningun
reintegro por medio del Fondo Rotativo Interno, si la compra por realizar no cuenta
con renglén y disponibilidad presupuestaria. 7) Queda estrictamente prohibido
fraccionar compras o la contratacion de servicios, con la intencibn de que sea
pagado con la disponibilidad del Fondo Rotativo Interno. 8) Se autoriza para que con
cargo a los recursos de
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este Fondo Rotativo Interno se puedan utilizar disponibilidades en efectivo para
CAJAS CHICAS, hasta por un monto de Q 3,000.00, exclusivamente para pagos de
facturas de proveedores de bienes y servicios, hasta por el monto de Q500.00 por
documento o transaccion ya que los pagos por montos superiores a esa cantidad se
pagaran por medio de cheque del Fondo. Los vales que se otorguen con cargo a la
Caja Chicas seran por un monto no mayor de Q500.00 para compras de bienes y
servicios y deberan ser liquidados en un plazo no mayor de 48 horas. La constitucion
o ampliacion de Cajas Chicas se hara mediante Oficio emitido por el Director del
IGN, dirigido al Administrador de la Administracién Financiera, con copia a la Unidad
de Auditoria Interna, indicando en el mismo el cumplimiento de lo indicado en el
inciso 8 de la clausula cuarta de la presente resolucién, asi mismo debe indicar: a) el
nombre completo de la persona encargada de Caja Chica; b) fecha de apertura de
Caja Chica; ¢) Monto de acuerdo a la presente resolucion, adjuntando la
documentacion requerida para el registro de cuentadancia personal ante la
Contraloria General de Cuentas del encargado de Caja chica. QUINTA:
REPOSICIONES Y LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO. 1) Los
responsables de la administracion del Fondo Rotativo Interno deberan tramitar las
reposiciones de los fondos, para lo cual presentardn al Departamento de
Contabilidad de la Administracion Financiera del MAGA, por lo menos una vez antes
del cierre de cada mes, las liquidaciones del fondo, a fin de que se presente la
ejecucion real del Presupuesto de Egresos del MAGA; en todo caso la solicitud de
reposicion de gastos efectuados deberan realizarla, cuando hayan ejecutado, previa
comprobacién, no mas del cincuenta por ciento (50%) del monto asignado; esta
condicion debera ser comprobada por el Departamento de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria de la Administracion Financiera del MAGA, emitiendo los informes
alertivos oportunos. Las reposiciones de fondos deberan realizarse a través del
Sistema de Contabilidad Integrado SICOIN, en el médulo de Fondos Rotativos. La
reposicion del fondo se efectuard con recursos de la cuenta del Fondo Rotativo
Institucional, mediante el acreditamiento en la cuenta bancaria creada
especificamente para el manejo de dicho Fondo, teniendo como requisito que el E-
CUR de la liguidacion esté debidamente aprobado dentro del SICOIN y de
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conformidad a lo establecido en el Manual de Procedimientos, Formularios e
Instructivos para la Administracién de Fondos Rotativos. 2) La liquidacion final del
Fondo Rotativo Interno debera efectuarse cuando lo solicite la Administracion
Financiera con base en la normativa de cierre presupuestario que emita el Ministerio
de Finanzas Publicas. Para poder cumplir con esta disposicion, se tendran que
hacer las programaciones y provisiones necesarias, a efecto que durante el mes de
diciembre no haya escasez y/o falta de bienes y servicios. 3) La liquidacion del
Fondo Rotativo Interno deberd contener, como minimo, la siguiente informacion:
a)Partida Presupuestaria de los gastos que se liquidan, b) fecha de factura, c)
Numero de Factura, 4)Nombre y NIT del Proveedor, y 5) Monto del gasto. Asi
mismo se deberan adjuntar las facturas por los gastos efectivamente realizados y
pagados, debidamente razonadas al dorso, con indicacion del destino del bien o
servicio adquirido, y firmado y sellado por el solicitante del bien o servicio; y por el
Director solicitante, SEXTA: RESPONSABILIDAD DE LOS ADMINISTRADORES
DEL FONDO. Son responsabilidades de los administradores del Fondo Rotativo
Interno las siguientes: 1) Director o Sub-Director a) Emitir oficios de solicitud de
Apertura de Fondo Rotativo Interno; b) Emitir los Oficios de constitucion o ampliacion
de cajas chicas con cargo al Fondo Rotativo interno; c) Autorizar Vales del Fondo
Rotativo Interno, si los hubiera; d) Autorizar las facturas de gasto que deban pagarse
con recursos del fondo, previa verificacion que cumplan con los requisitos legales,
administrativos, de registro, control y cobertura presupuestaria; €) Firmar cheques
gue se emitan contra la cuenta bancaria del fondo; f) Supervisar la ejecucion de los
gastos efectuados a
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través del fondo rotativo interno; g) Revisar periddicamente que la cuenta corriente
de la cuenta bancaria se esté operando en forma razonable y que los registros se
mantienen al dia; h) verificar que mensualmente se realice la conciliacion bancaria de
la cuenta de depdsitos monetarios; i) Revisar que la documentacion de respaldo de
las operaciones financieras y administrativas relacionadas con el fondo, sea
archivada siguiendo un orden logico, de facil acceso, y utilizacion, en un lugar seguro
gue la preserve de contingencias, hasta ser liquidada en el Departamento de
Contabilidad del MAGA; j) Manejar en forma razonable la cuenta bancaria del fondo
K) Revisar que se efectlen las retenciones basadas en ley que sean depositadas a
donde corresponda; 1) Revisar y firmar los formularios FR-03 para obtener la
reposicion del Fondo; i) Efectuar conjuntamente con el Jefe Administrativo financiero
del Fondo Rotativo Interno el Cierre y Liquidacion Final del Fondo de acuerdo al
requerimiento de la Administracion Financiera del MAGA. 2) Jefe Financiero y/o
Encargado de Fondo Rotativo Interno a) Custodiar y resguardar en un lugar
seguro y confiable la(s) chequera(s) de la cuenta del fondo y los cheques emitidos
pendientes de entregar al beneficiario. b) Revisar la documentacion previo al pago
por medio del fondo, asegurandose de que cumplen con los requisitos legales,
administrativos, de registro, control y cobertura presupuestaria c) Pagar las facturas
autorizadas, mediante la emision y entrega del cheque correspondiente, d) Firmar
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cheques emitidos contra la cuenta bancaria del Fondo; e) Verificar en forma
razonable y mantener al dia la cuenta corriente de la cuenta bancaria; f) Realizar
mensualmente la conciliacion bancaria de la cuenta de depdsitos monetarios y
enviar copia a la Unidad Financiera del MAGA en los primeros cinco dias
habiles del mes siguiente, adjuntando fotocopia del libro bancario, estado de
cuenta bancario del mes que se reporta, y proporcionar mensualmente copia
de los estados financieros y cuentas bancarias al Ministerio de Finanzas
Publicas y Contraloria General de Cuentas dentro de los primeros 15 dias del mes
siguiente. g) Archivar la documentacion de respaldo de las operaciones financieras y
administrativas relacionadas con el fondo, siguiendo un orden ldgico, de facil acceso
y utilizacién, y en un lugar seguro que la preserve de contingencias, hasta ser
liquidadas en el Area de Contabilidad. h) Efectuar las retenciones que ordenen las
entidades judiciales; i) Efectuar las retenciones basadas en ley y emitir las
respectivas constancias y depositarlas a donde corresponda en forma oportuna; j)
Elaborar registrar y firmar los formularios FR0O-3 para obtener la reposicion del
Fondo; k) Efectuar conjuntamente con el Director del Instituto Geografico Nacional el
cierre y Liquidacion Final del fondo de acuerdo al requerimiento de la Unidad
Financiera del MAGA. i) Pagar las facturas autorizadas, mediante la emision y
entrega del cheque correspondiente, j) Registrar y solicitar en forma electronica los
formularios FR-03 en el SICOIN, para tramitar la reposicion del Fondo; h) Efectuar
conjuntamente el Cierre y Liquidaciéon Final del Fondo Rotativo Interno de acuerdo al
requerimiento de la Administracion Financiera del MAGA. i) Cualquier otra que en
adelante sea asignada para el manejo adecuado del Fondo. 4) Encargado de Caja
Chica a) Custodiar y reguardar la disponibilidad de documentos y efectivo de Caja
Chica; b) Revisar la documentacion previo al pago por medio de Caja Chica,
asegurandose de que cumplen con los requisitos legales, administrativos, de registro
control y cobertura presupuestaria c¢) Realizar liquidaciones de caja Chica
periodicamente, para mantener disponibilidad de efectivo; d) Archivar la
documentacion de respaldo de las operaciones financieras y administrativas
relacionadas con la Caja Chica, siguiendo un orden logico, de facil acceso y
utilizacion y en un lugar seguro que la preserve de contingencias hasta ser liquidada
ante la persona encargada del Fondo Rotativo Interno; e) Efectuar las retenciones
del impuesto Sobre la Renta que correspondan, y emitir las constancias respectivas;
f) Efectuar el cierre y Liquidacion Final de la Caja Chica ante el Encargado
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del Fondo Rotativo Interno. SEPTIMA: COMPROBACION DE LOS GASTOS.
Todo gasto debera comprobarse a través de facturas emitidas a nombre del
MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION o simplemente
MAGA, y NIT: 344027-3. Se debera exigir recibo de caja en cancelacion de
facturas cambiarias, cuando éstas asi lo establezcan. Las facturas deberan ser
razonadas al dorso, incluyendo la finalidad u objeto del gasto, asi como el nombre,
firma y sello de las personas responsables del gasto, y del Director de la Unidad
respectiva. Las facturas de los proveedores deberan cumplir con los requisitos
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establecidos en la ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento; La ley del
Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento; y cualquier otra ley a que estén
afectas, asi como cumplir con los requisitos de control interno del MAGA. OCTAVA:
DE LOS INTERESES BANCARIOS. Los intereses bancarios que se generen de la
cuenta monetaria del Fondo Rotativo Interno, no podran ser utilizados para efectuar
ningun pago y deberdn ser depositados mensualmente a la cuenta 110001-5
Gobierno de la Republica Fondo Comun, en el Banco de Guatemala, enviando
las boletas de depdésito al Director Financiero del Ministerio de Finanzas Publicas
para elaboracion del CUR de Ingreso respectivo. NOVENA: AUDITORIAS
FINANCIERAS Y DE PROCEDIMIENTOS. La Unidad de Auditoria Interna del
MAGA deberé efectuar auditorias financieras y de procedimientos peridédicamente, de
conformidad con la planificacion que esa Unidad efectie. DECIMA: VIGENCIA. La
presente resolucidon entrard en vigencia a partir de la presente fecha hasta el 31 de
diciembre de 201, y debiendo ser notificada a los interesados para los efectos
correspondientes. NOTIFIQUESE.

cc. Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
Viceministro de Sanidad Agropecuaria y Regulaciones
Coordinador de Auditoria Interna
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FORMATO DE LIQUIDACION
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SOLICITUD A BANCO DEL SISTEMA DEL TRASLADO DIARIO
DE LOS MOVIMIENTOS DE CUENTA DE DEPOSITOS MONETARIOS
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SOLICITUD AL BANCO DE GUATEMALA PARA
APERTURA DE CUENTA DE DEPOSITOS MONETARIOS
EN EL SISTEMA BANCARIO
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OFICIO PARA EL TRASLADO DEL FORMULARIO
UTILIZADO PARA APERTURA DE CUENTA EN UN
BANCO DEL SISTEMA
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FORMULARIO DEL BANCO DE GUATEMALA
PARA CONSTITUIR UNA CUENTA EN UN BANCO DEL SISTEMA
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OFICIO DE APERTURA DE CUENTA
EN BANCO DEL SISTEMA
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AUTORIZACJC)N DEL BANCO DE GUATEMALA
PARA LA CONSTITUCION DE CUENTA EN UN BANCO DEL SISTEMA
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RESOLUCION A SOLICITUD DE DONACIONES
PARA EL MANEJO DE CUENTA
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REGISTRO DE FIRMAS DE FUNCIONARIOS DE MINISTERIOS Y SECRETARIAS
DE ESTADO PARA REALIZAR GESTIONES DE EJECUCION DEL GASTO EN
TESORERIA NACIONAL (FORMA TNDN-01)
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REGISTRO DE FIRMAS PARA CUENTAS DE FONDOS ROTATIVOS,
PRESTAMOS Y DONACIONES (FORMA TNDN-02)
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CONSTANCIA DE ASIGNACION DE RECURSOS EN EL PRESUPUESTO
GENERAL DE INGRESOS Y EGRESOS DEL ESTADO (FORMA TNDN-03)
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INVENTARIO DE CUENTAS (FORMA TNCM-04)
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FORMULARIO IVE-BA-02
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VALE DE CAJA CHICA
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VOUCHER DEL CHEQUE DE PAGO EMITIDO
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