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PRESENTACIÓN

El Departamento de Tesorería de la Administración Financiera del Ministerio de
Agricultura, Ganadería y Alimentación tiene por objeto establecer los lineamientos
organizacionales que ayudarán 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 orientación de las actividades que deberán de realizarse en las
Dependencias que conforman la Administración Financiera, incidiendo de esta
manera en el cumplimiento de las actividades que desarrolle cada responsable que
interviene en los mismos.

Dentro del mismo, se elaboró un capítulo que deberán contemplar las Unidades
Desconcentradas de Administración Financiera y Administrativa -UDAFAS-,
diseñados de forma clara y concreta para su ejecución, en este sentido además de
servir de una guía, fuente de consulta y dar lineamientos uniformes, también sirve de
parámetro o estándar de comparación para las instancias encargadas de
monitorear las acciones de las Dependencias en la Institución.

Este documento al igual que otras herramientas administrativas se caracteriza por
ser dinámico, por optimizar las funciones del personal, por tal motivo está sujeto a
mejoras en la Administración actual, así 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 práctica diaria.
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MARCO LEGAL

Decreto 101-97 del Congreso
de la República

En la que describe el contenido de la Ley Orgánica
del Presupuesto, la que debe regular, entre otros,
los procesos de formulación, ejecución y
liquidación del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado

Acuerdo Gubernativo 217-95
MINFIN

Por medio del cual se crea el “Sistema Integrado
de Administración Financiera y Control (SIAF-
SAG)” que comprende los subsistemas de
presupuesto, contabilidad, tesorería, crédito
público, adquisiciones y auditoría

Artículo 46 del Decreto
Número 57-92 del Congreso
de la República

Ley de contrataciones del estado y sus reformas

Acuerdo Gubernativo
338-2010 MAGA

Reglamento Orgánico Interno

Acuerdo Ministerial 38-2012 Creación de las unidades desconcentradas de
Administración Financiera.

Acuerdo Ministerial 47-2012 Modificaciones al Acuerdo 38-2012 de fecha 28-02-
2012.

Acuerdo Ministerial 162-
2012

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

Acuerdo Ministerial 44-2014 Modificaciones al Acuerdo 162-2012 de fecha 03-
03-2014.

Acuerdo Ministerial 300-
2014

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

Acuerdo Ministerial 415-
2014

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

Decreto Ley  4-2012 SAT Disposiciones para el fortalecimiento del sistema
tributario y el combate a la defrauda y al
contrabando.

Acuerdo Ministerial 284-2015 Desconcentrar los procesos financieros y
administrativos en Unidades Ejecutoras dentro de
la Estructura presupuestaria del MAGA, a través de
la creación y organización de las Unidades
Desconcentradas de Administración Financiera y
Administrativa

Otras normas que regulan el control de la ejecución presuspuestaria.
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CAPÍTULO I
GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE TESORERÍA
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OBJETIVO GENERAL

Dotar de los instrumentos que guíen el trabajo de los funcionarios de Tesorería en
las Unidades Desconcentradas de Administración Financiera y Administrativa,
facilitándole las Normas y los Procedimientos que rigen los procesos bajo su
responsabilidad, en cumplimiento a lo establecido en Ley.

OBJETIVOS ESPECÍFICOS

1. Proveer a los servidores públicos de Tesorería de los procedimientos a utilizar
en la realización de las funciones y actividades asignadas en cada Unidad
Ejecutora del MAGA.

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

ALCANCE

El presente Manual está dirigido al Departamento de Tesorería de la Administración
Financiera y a las Unidades Desconcentradas de Administración Financiera y
Administrativa, así como a los entes externos que mantienen alguna relación con la
Dependencia para el buen manejo del presupuesto asignado y el cumplimiento de
sus actividades.

NORMAS GENERALES

1. La implementación del presente Manual es inmediata, permanente y
obligatoria dentro del Departamento de Tesorería de la Administración
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 aplicación del Manual dentro del
orden jerárquico citado a los servidores públicos de Tesorería, se verán de
inmediato:

 En el ordenamiento y racionalización de los sistemas de trabajo;
 En la contribución al desarrollo eficiente y eficaz de los servicios que se

prestan;
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 En la contribución al cumplimiento de políticas, objetivos, prioridades y
metas, previstas para el proceso de análisis, diseño y ejecución de los
planes de trabajo establecidos.

3. Es responsabilidad del Administrador Financiero y el Jefe del Departamento
de Tesorería, garantizar la socialización continua y aplicación del presente
Manual, de tal manera que en el momento que las condiciones lo exijan, se
modifique o actualice a través de las acciones administrativas que
correspondan.
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CAPÍTULO II
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE TESORERÍA
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ADMINISTRACION FINANCIERA
Departamento de Tesorería Fecha julio 2015

CONSTITUCIÓN DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL Páginas 4

OBJETIVO:

Establecer el proceso de constitución 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 Ganadería y Alimentación para el logro de los objetivos y
programas de trabajo.

NORMAS:

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

a) Nombre de la persona
b) Cargo que desempeña
c) Dirección y teléfono actual de su residencia
d) Dirección y teléfono actual de su trabajo
e) Fotocopia del DPI
f) Fotocopia de Contrato si es Renglón 022 y Acta de toma de posesión si es

Renglón 011
g) Fotocopia de Póliza de Fianza de Fidelidad
h) Fotocopia de Póliza de Fianza de Cumplimiento
i) Asignaciones presupuestarias que va a manejar

2. Para la Constitución del Fondo Rotativo Institucional debe llenarse la solicitud de
apertura del Fondo Rotativo Institucional, a la cual deberá 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
Institucionalización del Régimen de Fondos Rotativos para las Instituciones del
Estado dependientes del Organismo Ejecutivo y sus Reformas (Acuerdo
Ministerial 13-98). (Ver Anexos 1 y 2).
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CONSTITUCIÓN DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

Encargado del Fondo
Rotativo Institucional

1
Elabora el Oficio para solicitar Fondo Rotativo
Institucional ante la Tesorería Nacional para su
constitución.

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

3

Registra en el SICOIN a través del FR01 en el
módulo de Fondos Rotativos, Administración
Financiera, la solicitud del Fondo Rotativo
Institucional.

4 Traslada el Oficio de solicitud al Administrador
Financiero para su revisión y firma.

Administrador Financiero
5

Recibe y Revisa el Oficio para su aprobación.
Sí: Firma el Oficio
No: devuelve al Encargado del Fondo Rotativo
Institucional para su corrección.

6
Traslada el Oficio de solicitud del Fondo Rotativo
Institucional al Despacho Ministerial para su
revisión y autorización.

Despacho Ministerial

7 Recibe y Firma el Oficio en calidad de Visto
Bueno.

8

Traslada el Oficio de solicitud del Fondo Rotativo
Institucional al Encargado del Fondo Rotativo
Institucional para el trámite correspondiente en
Tesorería.

Encargado del Fondo
Rotativo Institucional

9

Recibe y traslada Oficio de Solicitud de
Constitución del Fondo Rotativo Institucional a la
Tesorería Nacional del Ministerio de Finanzas
Públicas, solicitando constancia de recepción.

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

11

Elabora y tramita la Resolución Ministerial del
MAGA ante el Despacho Ministerial para la
constitución del Sistema de Fondos Rotativos
Institucional e Internos y lo traslada al Despacho
Ministerial.
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

RESOLUCIÓN A LA SOLICITUD DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

Despacho Ministerial 12 Recibe y Aprueba la Resolución en un máximo de
5 días para agilizar los trámites correspondientes.

13 Traslada la Resolución aprobada al Administrador
Financiero.

Administrador Financiero 14 Recibe y traslada Resolución al Encargado del
Fondo Rotativo Institucional

CONSTITUCIÓN DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
Encargado del Fondo
Rotativo Institucional 15

Recibe y verifica Resolución Ministerial del MAGA
y constituye el Fondo Rotativo Institucional.
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO ---------------
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CONSTITUCIÓN DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

Encargado del Fondo Rotativo
Institucional

INICIO A

C

B

FIN

Administrador Financiero Despacho Ministerial

A B

SI

NO

7. Recibe y firma el oficio1. Elabora oficio para solicitar
Fondo Rotativo Institucional,
dirigido a la Tesorería Nacional.

2. Solicita en el sistema la
Constitución 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 revisión y
firma

Firma el oficio

6. Traslada el oficio de

Solicitud al Despacho
Ministerial.

Devuelve para
correcciones

8. Traslada el oficio de
al Encargado del Fondo
Rotativo Institucional

C

Tesorería Nacional del
MINFIN

9. Recibe y traslada oficio
de solicitud de constitución
del Fondo Rotativo Interno a

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

el Despacho Ministerial

11. Elabora y tramita la
Resolución del MAGA ante

D

D

12. Recibe y aprueba
Resolución

Administrador Financiero

13. Traslada la resolución al

E

E

Fondo Rotativo Institucional

14. Recibe resolución y la
traslada al Encargado del

F

F

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

5. Revisa el oficio para su
aprobación
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ADMINISTRACION FINANCIERA
Departamento de Tesorería Fecha julio 2015

CONSTITUCIÓN DE FONDOS ROTATIVOS INTERNOS Páginas 4

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para la constitución 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 administración del
Fondo Rotativo Interno, deben tramitar su registro de cuentadancia en la
Contraloría General de Cuentas, para lo cual deberán presentar los requisitos
siguientes:

a) Nombre de la persona
b) Cargo que desempeña
c) Dirección y teléfono actual de su residencia
d) Dirección y teléfono actual de su trabajo
e) Fotocopia de DPI
f) Fotocopia de Contrato si es Renglón 022 y Acta de toma de posesión si es

Renglón 011
g) Fotocopia de Póliza de Fianza de Fidelidad
h) Fotocopia de Póliza de Fianza de Cumplimiento
i) Asignaciones presupuestarias que va a manejar

2. Para la constitución del Fondo Rotativo Interno, debe llenarse la solicitud de
Apertura de Fondos Rotativos Internos, a la cual deberá 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 último pago de

salario emitido por Nóminas

3. Cumplir con los procedimientos establecidos en el (Acuerdo Ministerial No. 06-98)
Institucionalización 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, 2 y 3).
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CONSTITUCIÓN 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

2

Recibe y verifica las solicitudes de constitución de
los Fondos Rotativos Internos para presentar la
documentación correspondiente. (Ver Norma 1).
Sí: sigue paso 3.
No: devuelve solicitud al Jefe de UDAFA para las
correcciones necesarias.

3 Elabora el Proyecto de Resolución de Constitución
del Fondo Rotativo Interno.

4
Traslada el Proyecto de Resolución de Constitución
del FRI, al Jefe del Departamento de Tesorería para
su revisión y aprobación.

Jefe del Departamento
de Tesorería

5

Recibe y revisa el Proyecto de Resolución
verificando que esté correctamente elaborado.
Sí: sigue paso 6.
No: devuelve el Proyecto al Encargado del FRI
para las correcciones.

6 Traslada el Proyecto de Resolución al Administrador
Financiero para su revisión y firma.

CONSTITUCIÓN DEL FRI

Administrador
Financiero

7

Recibe y revisa el Proyecto de Resolución del FRI
verificando si está correctamente elaborado.
Sí: sigue paso 8.
No: devuelve el proyecto de Resolución al Jefe del
Departamento de Tesorería para correcciones.

8 Imprime la Resolución y firma de autorizado la
constitución del FRI.

9
Traslada una copia de la Resolución a la Auditoría
Interna para realizar las auditorías
correspondientes.

10
Traslada una copia de la Resolución al Encargado
del Fondo Rotativo Institucional para gestionar FRI
en el SICOIN.
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DEL FRI EN EL SICOIN

Encargado del Fondo
Rotativo Institucional 11

Recibe la Resolución y Elabora la solicitud del FRI
en el SICOIN, en el módulo de Fondos Rotativos y
traslada la Resolución al Administrador Financiero

Administrador
Financiero 12 Recibe la Resolución y Aprueba el FRI en el

SICOIN.

Jefe del Departamento
de Tesorería 13

Emite Oficio dirigido al Banco de Guatemala con
dos de las firmas registradas en la cuenta,
solicitando el  traslado de la cuenta Institucional a la
cuenta de Manejo de Fondo Rotativo Interno de
Tesorería.

APERTURA DEL FRI

Encargado del Fondo
Rotativo Institucional

14 Verifica la Nota de débito del Banco de Guatemala.

15
Apertura el Fondo Rotativo Interno de Tesorería en
la Cuenta Monetaria debidamente registrada con
firmas mancomunadas.

16
Registra periódicamente las operaciones del FRI de
Tesorería en el Libro Bancos.
--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO ---------------
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CONSTITUCIÓN DE FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

Jefe de UDAFA

INICIO A

C

B

FIN

Encargado del Fondo
Rotativo Institucional

Jefe del Departamento de
Tesorería

B

SI

NO

Jefe de Tesorería

4. Traslada el Proyecto de
Resolución al

Devuelve para
correcciones

D

D

15. Apertura el FRI de
Tesorería en la Cuenta
Monetaria.

Encargado del Fondo Rotativo
Institucional

1. Presenta solicitud de
apertura del Fondo Rotativo
Interno al

A

SI

NO

Devuelve para
correcciones

Administrador Financiero

6. Traslada el Proyecto de
Resolución al

Administrador Financiero

C

SI

NO

Devuelve para
correcciones

8. Imprime Resolución y
firma autorizando la
constitución del FRI.

Fondo Rotativo Institucional

10. Traslada copia de
Resolución al Encargado del

E

E

traslado de las cuentas

13. Envía oficio al
BANGUAT solicitando el

F

F

G

G

14. Verifica la nota de débito del
Banco de Guatemala

16. Registra periódicamente
las operaciones del FRI de
Tesorería en el libro bancos.

2. Recibe y verifica las
solicitudes.

3. Elabora el Proyecto de
Resolución de Constitución
del FRI

5. Recibe y revisa el
Proyecto de Resolución

7. Recibe y revisa el
Proyecto de Resolución del
FRI

12. Recibe resolución y
aprueba el FRI en el
SICOIN

Auditoria Interna

9. Traslada copia de
Resolución a

Administrador Financiero

11. Recibe resolución y
elabora solicitud del FRI en
el SICOIN y la traslada al



Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Tesorería y UDAFA

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizó:
Administrador Financiero

Aprobó:
Ministro de Agricultura, Ganadería y
Alimentación

2
0

ADMINISTRACION FINANCIERA
Departamento de Tesorería Fecha julio 2015

REPOSICIÓN DEL FONDOROTATIVO INTERNO Páginas 3

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento de reposición del Fondo Rotativo Interno. a través del
proceso de liquidación 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 liquidación
del FRI está 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) Documentación de soporte según requerimiento de la compra o servicio.

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

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

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

5. Por cada compra realizada por medio del FRI, se deberá retener el ISR a los
proveedores, cuando la factura lo indique, según lo establecido en la Ley
Tributaria del ISR con las herramientas que proporcione la SAT según sea el
caso.
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REPOSICIÓN DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE REPOSICIONES

Encargado del Fondo
Rotativo Interno

1 Elabora el FR03 en el SICOIN con documentos de
respaldo.

2
Traslada las reposiciones y documentación al Jefe del
Departamento de Tesorería para su revisión y
aprobación.

APROBACIÓN DE REPOSICIÓN

Jefe del
Departamento de
Tesorería

3

Recibe y verifica que las reposiciones tengan la
documentación completa y correcta.
Sí: sigue paso 4.
No: devuelve las reposiciones al Encargado del FRI
para que realice las correcciones pertinentes.

4
Aprueba el FR03 en el SICOIN dentro del módulo de
Fondos Rotativos, imprime, firma y sella cada
reposición.

5 Traslada las reposiciones al Encargado del FRI para
firma y trámite correspondiente.

GENERACIÓN DEL CUR

Encargado del Fondo
Rotativo Interno

6 Recibe reposiciones y Firma los FR03 ya aprobados.

7
Entrega físicamente los FR03 con documentos de
respaldo al Departamento de Contabilidad para el
visado correspondiente. (Ver Norma 1 y Anexo 10).

Departamento de
Contabilidad 8 Recibe los FR03 con documentos de respaldo y los

traslada al Jefe del Departamento de Contabilidad.

Jefe del
Departamento de
Contabilidad

9

Recibe y realiza el proceso de consolidación del FR03,
generando el CUR de gastos y el consolidado del
FR02 del FRI y lo traslada al Administrador Financiero
(Ver Anexo 6).

Administrador
Financiero 10 Recibe el CUR de gastos y solicita su reposición en el

SICOIN.
REPOSICIÓN DE FRI POR EL MINFIN

Encargado de Fondo
Rotativo Institucional

11

Recibe Nota de Crédito del BANGUAT y emite Oficio
de traslado de la cuenta del Fondo Rotativo
Institucional a la cuenta del FRI contra CUR de
reposición por Contabilidad.

12 Traslada copia de la integración de la nota de crédito
al Encargado del Fondo Rotativo Interno

Encargado del Fondo
Rotativo Interno 13

Registra en el Libro Bancos el acreditamiento de los
CUR aprobados por contabilidad.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -----------------
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OBJETIVO:

Establecer el proceso de liquidación 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, deberá entregarse al Encargado de
Contabilidad, integrado de la siguiente forma:

a) Forma FR03 (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) Documentación de soporte según requerimiento de la compra o servicio.

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

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

4. Si derivado de la verificación 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, deberán reintegrarse a la Cuenta
No. 110001-5 del Banco de Guatemala a nombre de Gobierno de la República
Fondo Común.

6. Todas las hojas que conforman el expediente de liquidación de los Fondos
Rotativos Internos deberán foliarse.

ADMINISTRACION FINANCIERA
Departamento de Tesorería Fecha julio 2015

LIQUIDACIÓN PARCIAL O FINAL DE LOS FONDOS
ROTATIVOS INTERNOS Páginas 3
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7. El Administrador Financiero es el único responsable de autorizar la liquidación del
Fondo Rotativo Interno de Tesorería.

LIQUIDACIÓN PARCIAL O FINAL DE FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE LIQUIDACIÓN

Encargado del Fondo
Rotativo Interno

1 Elabora el FR03 en el SICOIN con documentos de
respaldo.

2
Traslada la liquidación con documentación al Jefe
del Departamento de Tesorería para su revisión y
aprobación.

APROBACIÓN DE LIQUIDACIÓN

Jefe del Departamento
de Tesorería

3

Recibe y verifica que la liquidación contenga la
documentación completa.
Sí: sigue paso 4.
No: devuelve la liquidación al Encargado del FRI
para correcciones.

4 Aprueba el FR03 en el SICOIN dentro del módulo
de Fondos Rotativos.

5 Traslada el FR03 al Encargado del FRI para firma
y trámite correspondiente.

Encargado del Fondo
Rotativo Interno

6 Recibe, Firma y sella las liquidaciones finales.

7 Traslada las liquidaciones finales al Departamento
de Contabilidad para el visado correspondiente.

GENERACIÓN DEL CUR
Departamento de
Contabilidad

8 Recibe los FR03 de las liquidaciones parciales o
finales con documentación de respaldo.

Jefe del Departamento
de Contabilidad

9
Realiza el proceso de consolidación del FR03,
generando el CUR de gastos y el consolidado del
FR02 del FRI e informa al Jefe del Departamento
de Tesorería

LIQUIDACIÓN DE FRI

Jefe del Departamento
de Tesorería

10
Revisa cuenta corriente de los FRI y emite Oficio
al BANGUAT por traslado del saldo de la cuenta
Institucional a la cuenta del Fondo Común.

11
Emite Oficio a la Dirección de Contabilidad del
Estado para liquidar el Fondo Institucional.
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO ---------------
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LIQUIDACIÓN PARCIAL O FINAL DE FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

Encargado del Fondo Rotativo Interno

INICIO A

C

FIN

Jefe del Departamento de Tesorería Jefe del Departamento de
Contabilidad

B

SI

NO

Devuelve para
correcciones

D

Departamento de Tesorería

A

1. Elabora el FRO3 en
SICOIN

Con documentos de respaldo

2. Traslada la liquidación con
Documentación al Jefe del

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

Encargado del FRI

5. Traslada el FR03 para
firma y trámite
correspondiente al

6. Recibe, firma y sella las
liquidaciones finales

B

Departamento de Contabilidad

7. Traslada las liquidaciones
finales al

C

8. Recibe los FRO3 con
documentación de respaldo.

D

cuenta institucional a la
cuenta del Fondo Común.

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

liquidar Fondo Institucional

11. Emite oficio a la
Dirección de Contabilidad de
Estado para

3. Recibe y verifica la
liquidación y documentos

Departamento de Tesorería

9. Realiza el proceso de
consolidación del FRO3,
generando el CUR de gastos y
el consolidado del FRO2 del
FRI e informa al Jefe del
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ADMINISTRACION FINANCIERA
Departamento de Tesorería Fecha julio 2015

LIQUIDACIÓN DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL Páginas 4

OBJETIVO:

Establecer el proceso de Liquidación del Fondo Rotativo Institucional,  con el fin de
orientar y facilitar las actividades que debe cumplir el funcionario o empleado
encargado de esta función 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
Tesorería de la Administración Financiera, la siguiente documentación:

a) Forma A, Formato de Liquidación de Fondo Rotativo Interno, elaborado por el
Departamento de Tesorería de la Administración Financiera. (Ver Anexo 29).

b) Forma B, Formato de Conciliación Bancaria, elaborado por el Departamento
de Tesorería de la Administración 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 depósito de los intereses
e) Conciliación 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)
Institucionalización del Régimen de Fondos Rotativos para las Instituciones del
Estado dependientes del Organismo Ejecutivo y sus Reformas (Acuerdo
Ministerial 13-98). (Ver Anexos 1 y 2).

3. Si derivado de la verificación 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 República Fondo Común.

4. Todas las hojas que componen el expediente de liquidación del Fondo Rotativo
Institucional deben ir debidamente foliadas.
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LIQUIDACIÓN DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
DOCUMENTACIÓN PARA EL CIERRE DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

Encargado de
Tesorería UDAFA 1

Presenta al Encargado del Fondo Rotativo Institucional
la documentación completa para el cierre de Fondos
Rotativos Internos, previamente visada por el
Departamento de Contabilidad. (Ver Norma 1).

Encargado del Fondo
Rotativo Institucional

2 Recibe y Verifica que la documentación se encuentre
conciliada.

3 Verifica si existe saldo bancario.

4 Realiza el depósito en el banco según corresponda.
(Ver Norma 3).

5
Emite Oficio dirigido a la Dirección de Contabilidad del
Estado indicando, números de CUR de Rendición
Final y depósitos efectuados.

6
Traslada el Oficio y la documentación de soporte que
integra la liquidación del Fondo Rotativo Institucional al
Jefe del Departamento de Tesorería para su revisión y
Visto Bueno.

APROBACIÓN DE LA LIQUIDACIÓN DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

Jefe del
Departamento de
Tesorería

7

Recibe y Verifica que el Oficio esté correctamente
redactado.
Sí: firma el Oficio y sigue paso 8.
No: devuelve el Oficio al encargado del Fondo
Rotativo Institucional para su corrección.

8
Traslada el Oficio con la documentación de soporte al
Administrador Financiero para su revisión y
autorización.

Administrador
Financiero

9

Recibe y Verifica que el Oficio esté correctamente
redactado.
Sí: Firma Oficio.
No: devuelve el oficio al encargado del Fondo Rotativo
Institucional para su corrección.

10

Traslada el Oficio y la documentación de soporte que
integra la liquidación del Fondo Rotativo Institucional a
la Dirección de Contabilidad del Estado y copia a la
Tesorería Nacional en el MINFIN.

11
Traslada copia del Oficio y de la liquidación del fondo
debidamente sellada de recibido al Encargado del
Fondo Rotativo Institucional
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
INTEGRACIÓN Y ARCHIVO DEL FONDO ROTIVO INSTITUCIONAL

Encargado del Fondo
Institucional

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

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

14 Archiva el expediente y el  informe.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -----------------
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LIQUIDACIÓN DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

Auxiliar de Tesorería
UDAFA

INICIO A

C

2. Verifica que la
documentación se
encuentre conciliada.

B

FIN

Encargado del Fondo
Rotativo Institucional

Jefe del Departamento de
Tesorería

B

SI

NO

Devuelve para
Correcciones

Para cierre de Fondos
Rotativo

A

Administrador Financiero

E

F

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

5. Emite oficio dirigido a la
Dirección de Contabilidad del
Estado, indicando número de
CUR

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

3. Verifica si existe saldo
bancario

4. Realiza el depósito en
el banco según
corresponda

Institucional al Jefe del
Departamento de Tesorería

6. Traslada el oficio y la
documentación de soporte que
integra la liquidación del Fondo
Rotativo

7. Verifica que el oficio
esté correctamente
redactado

8. Traslada el oficio y la
documentación de soporte al

Administrador Financiero para
su revisión y autorización.

9. Verifica que el oficio
esté correctamente
redactado

NO

Devuelve con
observaciones

SI

Firma el oficio

10. Envía el oficio y la
documentación de soporte
A la Dirección de
Contabilidad del Estado y
copia a la Tesorería
Nacional en el MINFIN

11. Traslada copia del oficio
y de la liquidación del fondo

al Encargado del Fondo
Rotativo Interno.

F

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

14.
Archiva el
expediente

y el
informe
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ADMINISTRACION FINANCIERA
Departamento de Tesorería Fecha julio 2015

CONSTITUCIÓN DEL FONDO ROTATIVO ESPECIAL
DE PRIVATIVOS Páginas 4

OBJETIVO:

Establecer el proceso para la constitución 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 administración del
Fondo Rotativo Especial de Privativos, deben tramitar su registro de
cuentadancia en la Contraloría General de Cuentas, para lo cual deberán llenar
los requisitos siguientes:

a) Nombre de la persona
b) Cargo que desempeña
c) Dirección y teléfono actual de su residencia
d) Dirección y teléfono actual de su trabajo
e) Fotocopia de DPI
f) Fotocopia de Contrato si es Renglón 022 y Acta de toma de posesión si es

Renglón 011
g) Fotocopia de Póliza de Fianza de Fidelidad
h) Fotocopia de Póliza de Fianza de Cumplimiento
i) Asignaciones presupuestarias que va a manejar

2. Para la constitución del Fondo Rotativo Especial de Privativos, debe llenarse la
solicitud de apertura de Fondo Rotativo Interno a la cual deberá 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) Institucionalización del Régimen de Fondos Rotativos para las Instituciones
del Estado dependientes del Organismo Ejecutivo y sus Reformas (Acuerdo
Ministerial 13-98 (Ver Anexos 1 y 2).
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CONSTITUCIÓN DEL FONDO ROTATIVO ESPECIAL DE PRIVATIVOS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DEL FONDO ROTATIVO ESPECIAL DE PRIVATIVOS

Encargado del Fondo
Rotativo Institucional

1
Elabora el Oficio para solicitar Fondo Rotativo Especial
de Privativos a la Tesorería Nacional para su
constitución.

2 Solicita en el sistema la constitución del Fondo
Rotativo Especial de Privativos.

3
Registra en el SICOIN a través del FR01, en el módulo
de Fondos Rotativos la solicitud del Fondo Rotativo
Especial de Privativos.

4
Traslada el Oficio de solicitud del Fondo Rotativo
Especial de Privativos al Administrador Financiero
para su aprobación.

APROBACIÓN DEL FONDO ROTATIVO ESPECIAL DE PRIVATIVOS

Administrador
Financiero

5

Recibe y verifica que el Oficio esté correcto.
Sí: firma el Oficio y sigue paso 6.
No: devuelve el Oficio al Encargado del Fondo
Rotativo Institucional para su corrección.

6
Traslada el Oficio de solicitud del Fondo Rotativo
Especial de Privativos al Despacho Ministerial para su
revisión y Visto Bueno.

Despacho Ministerial

7

Recibe y verifica que el Oficio esté correcto para su
aprobación.
Si: Firma Oficio.
No: devuelve el Oficio la Administrador Financiero
para  su corrección.

8

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

Administrador
Financiero 9 Recibe y traslada el Oficio al Encargado del Fondo

Rotativo  Institucional para su trámite respectivo.
RESOLUCIÓN DEL FONDO ROTATIVO ESPECIAL DE PRIVATIVOS

Encargado del Fondo
Rotativo  Institucional

10
Recibe y traslada Oficio de Solicitud de Constitución
del FREP a la Tesorería Nacional del Ministerio de
Finanzas Públicas, solicitando firma y sello como
constancia de recepción.

11 Recibe Resolución Ministerial del MINFIN con la cual
constituye el FREP.

12 Tramita la Resolución Ministerial del MAGA para la
constitución del Fondo Rotativo.
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
CONSTITUCIÓN 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.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO ------------------
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CONSTITUCIÓN DEL FONDO ROTATIVO ESPECIAL DE PRIVATIVOS

Encargado del Fondo Rotativo
Institucional

INICIO A

C

5. Verifica que el oficio este
correcto.

B

FIN

Administrador Financiero Despacho Ministerial

A

B

SI

NO

7. Verifica que el oficio este
correcto para su aprobación

1. Elabora oficio para solicitar
FREP a la Tesorería Nacional
para su constitución.

2. Solicita en el
sistema la constitución
del FREP

4. Traslada el oficio de

Solicitud del  FREP al
Administrador Financiero
para su aprobación.

6. Firma el oficio y lo

Traslada al Despacho
Ministerial para su revisión y
Visto Bueno.

Devuelve para
Correcciones

8. Traslada el oficio de
solicitud del FREP a la

Firma el oficio

C

11. Recibe Resolución del
MINFIN y constituye el
FREP

D

13. Obtiene del BANGUAT
la Nota de Crédito

9. Recibe y traslada el
Oficio al Encargado del

Fondo Rotativo Institucional

D

3. Registra en el
SICOIN a través del
FRO1, en el módulo
de Fondos Rotativos
la solicitud del FREP

NO

Devuelve para
Correcciones SI

Administrador Financiero
para el trámite
correspondiente en
Tesorería

Nacional del MINFIN.

10. Recibe y traslada Oficio
de constitución del FREP a
la Tesorería

12. Tramita la Resolución
Ministerial del MAGA para la
constitución del Fondo
Rotativo

14. Registra acreditamiento
en el libro de bancos del
Fondo.

15.
Archiva

expediente
del

FREP
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ADMINISTRACION FINANCIERA
Departamento de Tesorería Fecha julio 2015

CONSTITUCIÓN DEL FONDO ROTATIVO INTERNO
ESPECIAL DE PRIVATIVOS Páginas 4

OBJETIVO:

Establecer el proceso para la Constitución 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 administración del
Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos, deben tramitar su registro de
cuentadancia en la Contraloría General de Cuentas, para lo cual deberán llenar
los requisitos siguientes:

a) Nombre de la persona
b) Cargo que desempeña
c) Dirección y teléfono actual de su residencia
d) Dirección y teléfono actual de su trabajo
e) Fotocopia de DPI
f) Fotocopia de Contrato si es Renglón 022 y Acta de toma de posesión si es

Renglón 011
g) Fotocopia de Póliza de Fianza de Fidelidad
h) Fotocopia de Póliza de Fianza de Cumplimiento
i) Asignaciones presupuestarias que va a manejar

2. Para la constitución del Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos, debe
llenarse la solicitud de apertura de Fondo Rotativo Interno, a la cual deberá
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) Institucionalización del Régimen de Fondos Rotativos para las Instituciones
del Estado dependientes del Organismo Ejecutivo y sus Reformas (Acuerdo
Ministerial 13-98 (Ver Anexos 1 y 2).
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CONSTITUCIÓN DEL FONDO ROTATIVO INTERNO ESPECIAL DE PRIVATIVOS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DEL FONDO ROTATIVO INTERNO ESPECIAL DE PRIVATIVOS

Encargado de
Tesorería de UDAFA

1
Envía Oficio solicitando la apertura del Fondo Rotativo
Interno Especial de Privativos al Administrador
Financiero con documentación adjunta.

AUTORIZACIÓN PARA CONSTITUIR EL FONDO ROTATIVO INTERNO
ESPECIAL DE PRIVATIVOS

Administrador
Financiero

2

Recibe y verifica que el Oficio este correcto.
Sí: Autoriza la constitución del Fondo Rotativo Interno
Especial de Privativos
No: Devuelve expediente al Encargado de Tesorería
de UDAFA

3 Traslada la solicitud al Encargado del Fondo Rotativo
Institucional para su trámite respectivo.

ELABORACIÓN DE RESOLUCIÓN FONDO ROTATIVO INTERNO ESPECIAL DE
PRIVATIVOS

Encargado del Fondo
Rotativo Institucional

4

Recibe y verifica el expediente de constitución del
FRIEP este completo para el registro de Cuentadancia
de los administradores del Fondo (Ver Norma 1).
Sí: sigue paso 6.
No: devuelve solicitud a la Dependencia responsable
para que hagan las correcciones.

5 Elabora el Proyecto de Resolución de Constitución del
Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos.

6
Traslada el Proyecto de Resolución de Constitución
del Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos, al
Jefe del Departamento de Tesorería para su revisión y
aprobación.

Jefe del
Departamento de
Tesorería

7

Recibe y revisa el Proyecto de Resolución y verifica
que esté correctamente elaborado.
Sí: sigue paso 9.

No: devuelve el Proyecto de Resolución al Encargado del
Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos para que
realice correcciones.

8 Traslada el Proyecto de Resolución al Administrador
Financiero para su revisión y firma.
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
APROBACIÓN DEL FONDO ROTATIVO INTERNO ESPECIAL DE PRIVATIVOS

Administrador
Financiero

9

Recibe y revisa el Proyecto de Resolución para la
aprobación del Fondo Rotativo Interno Especial de
Privativos y firma.
Sí: Imprime la Resolución para la constitución del
Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos y firma
No: devuelve el Proyecto al Jefe del Departamento de
Tesorería para su corrección.

10
Traslada la Resolución al Encargado del Fondo
Rotativo Institucional para la Constitución del Fondo
Rotativo Interno Especial de Privativos en el SICOIN.

Encargado del Fondo
Rotativo Institucional

11

Recibe resolución y envía Oficio con la autorización
del Administrador Financiero al Banco de Guatemala
para que efectúe la primera transferencia a los Fondos
Rotativos Internos de Privativos, solicitando firma y
sello como constancia de recepción.

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 notificación de la Resolución de Constitución
del Fondo Rotativo Interno Especial de Privativo y
procede a la ejecución de los Fondos.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -----------------
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ADMINISTRACION FINANCIERA
Departamento de Tesorería Fecha julio 2015

LIQUIDACIÓN DEL FONDO ROTATIVO ESPECIAL DE
PRIVATIVOS Páginas 4

OBJETIVO:

Establecer una guía y fuente de consulta que oriente a los empleados y/o
funcionados involucrados en el proceso de Liquidación 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, deberá entregarse al Encargado de
Contabilidad, integrado de la siguiente forma:

a) Forma FR03 (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) Documentación de soporte según requerimiento de la compra o servicio.

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

3. Si en la cuenta corriente de privativos existiera un saldo, el Jefe del Departamento
de Tesorería deberá emitir un oficio al Banco de Guatemala para reintegrar a la
Cuenta del Fondo Común de Privativos Tesorería Nacional.

LIQUIDACIÓN DEL FONDO ROTATIVO ESPECIAL DE PRIVATIVOS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE LIQUIDACIÓN EN SICOIN

Encargado de
Tesorería de UDAFA

1 Elabora el FR03 en el SICOIN con documentos de
respaldo.

2 Traslada la liquidación y documentación al Jefe de
UDAFA para su revisión y aprobación.
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

Jefe de la UDAFA
3

Recibe y verifica que la liquidación contenga la
documentación completa.
Sí: sigue paso 4.
No: devuélvela liquidación al Encargado  de Tesorería
de UDAFA para que realice las correcciones.

4 Aprueba el FR03 en el SICOIN dentro del módulo de
Fondos Rotativos.

5 Traslada los FR03 al Encargado  de Tesorería de
UDAFA para firma y trámite correspondiente.

APROBACIÓN DE LIQUIDACIÓN DEL FONDO ROTATIVO ESPECIAL DE
PRIVATIVOS

Encargado  de
Tesorería de UDAFA

6 Recibe los FR03 los Imprime, firma y sella.

7 Traslada los FR03 al Jefe de UDAFA para firma y
trámite correspondiente.

Jefe de UDAFA

8 Recibe y Firma los FR03.

9

Entrega físicamente los FR03 con sus documentos de
respaldo al Jefe de Contabilidad de UDAF CENTRAL
para el visado correspondiente. (Ver Norma 1 y
Anexo 10).

Jefe del
Departamento de
Contabilidad

10 Recibe los FR03 con documentación de respaldo.

11

Realiza el proceso de consolidación del FR03,
generando el CUR de gastos y el consolidado del
FR02 del FRPR y lo traslada al Encargado  de
Tesorería de UDAFA

LIQUIDACIÓN EN SICOIN

Encargado  de
Tesorería de UDAFA

12 Recibe y efectúa su liquidación final en el SICOIN.

13
Presenta al Encargado del Fondo Institucional
fotocopia de los documentos de soporte del gasto y del
efectivo que no se ejecutó.

14
Presentan la boleta de depósito en la cuenta del
Fondo Común de Ingresos Privativos de la Tesorería
Nacional No. 1117985.

LIQUIDACIÓN Y CIERRE DEL FONDO ROTATIVO ESPECIAL DE PRIVATIVOS

Encargado del Fondo
Rotativo Institucional

15

Recibe documentos y verifica que la Liquidación del
Fondo Rotativo junto con la documentación de soporte
esté correcta.
Sí: sigue paso 16.
No: devuelve la documentación a donde corresponda
para que efectúen las correcciones.
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

Encargado del Fondo
Rotativo Institucional

16 Efectúa el Cierre y Liquidación final del Fondo Rotativo
Especial de Privativos.

17
Emite Oficio dirigido a la Dirección de Contabilidad del
Estado, en el cual indica que se liquida totalmente el
Fondo Rotativo Especial de Privativos del año.

18
Traslada el Oficio al Administrado Financiero y adjunta
todos los CUR’s de liquidación y las boletas de
depósito, para su revisión y firma.

Administrador
Financiero

19
Recibe y verifica que el Oficio esté correcto.
Si: Firma Oficio
No: devuelve el oficio al Departamento de Tesorería
para que efectúe las correcciones pertinentes.

20 Traslada al Encargado del Fondo Rotativo Institucional
para su trámite respectivo.

NOTIFICACIÓN DE LIQUIDACIÓN DEL FONDO ROTATIVO ESPECIAL DE
PRIVATIVOS

Encargado del Fondo
Rotativo Institucional

21 Recibe y verifica que el Oficio esté firmado por el
Administrador Financiero.

22
Envía a la Dirección de Contabilidad del Estado,
notificando la liquidación final del Fondo.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -----------------
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ADMINISTRACION FINANCIERA
Departamento de Tesorería Fecha julio 2015

CONSTITUCIÓN DEL FONDO ROTATIVO DE
PROGRAMAS O PROYECTOS Páginas 6

OBJETIVO:

Establecer los pasos a seguir, en el proceso de Constitución 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 administración del
Fondo Rotativo de Programas o Proyectos, deben tramitar su registro de
cuentadancia en la Contraloría General de Cuentas, para lo cual deberán
presentar los requisitos siguientes:

a) Nombre de la persona
b) Cargo que desempeña
c) Dirección y teléfono actual de su residencia
d) Dirección y teléfono actual de su trabajo
e) Fotocopia de DPI
f) Fotocopia de Contrato si es Renglón 022 y Acta de toma de posesión si es

Renglón 011
g) Fotocopia de Póliza de Fianza de Fidelidad
h) Fotocopia de Póliza de Fianza de Cumplimiento
i) Asignaciones presupuestarias que va a manejar

2. Para la constitución del Fondo Rotativo de Préstamo, debe llenarse la solicitud
de Apertura de Fondo Rotativo de Programas o Proyectos, a la cual deberá
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
Institucionalización 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, 4 y 5).
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CONSTITUCIÓN DEL FONDO ROTATIVO DE PROGRAMAS O PROYECTOS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
SOLICITUD PARA CONSTITUCIÓN DEL FONDO ROTATIVO DE PROGRAMAS O

PROYECTOS
Jefe Financiero de la
UDAFA Encargada
del Programa o
Proyecto

1 Emite solicitud original de la Constitución del Fondo
Rotativo de Programas o Proyectos (Ver Anexo 7).

2 Envía solicitud de Constitución del Fondo Rotativo de
Programas o Proyectos al Administrador Financiero

Administrador
Financiero 3

Recibe y verifica si la solicitud de Constitución del
Fondo Rotativo de Programas o Proyectos viene con
la documentación completa.
Sí: Traslada la solicitud al Encargado de Fondos
Rotativos para Programas o Proyectos
No: devuelve a Jefe Financiero de la UDAFA para que
corrija o complete la información.

Encargado de
Fondos Rotativos
para Programas o
Proyectos

4
Elabora Proyecto de Oficio del Despacho Superior con
la  solicitud al Ministerio de Finanzas Públicas para la
constitución del Fondo Rotativo de Programas o
Proyectos.

5 Traslada el Proyecto de Oficio en físico al
Administrador Financiero para su aprobación.

6 Traslada Solicitud de Constitución al Jefe del
Departamento de Tesorería.

Jefe del
Departamento de
Tesorería

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

APROBACIÓN DEL FONDO ROTATIVO DE PROGRAMAS O PROYECTOS

Despacho Ministerial

8

Verifica que el proyecto de Oficio contenga la
información necesaria.
Sí: sigue paso 9.
No: devuelve el proyecto de Oficio al Administrador
Financiero para su corrección.

9
Reproduce y firma el Oficio de Solicitud de
Constitución del Fondo Rotativo de Programas o
Proyectos..

10 Traslada el Oficio ya firmado al Administrador
Financiero para su trámite respectivo.

11
Traslada el Oficio de Solicitud al Ministerio de
Finanzas Públicas para que éste emita Resolución de
constitución del Fondo Rotativo de Programas o
Proyectos.
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

Despacho Ministerial

12
Recibe la Resolución del Ministerio de Finanzas
Públicas 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 RESOLUCIÓN DEL FONDO ROTATIVO DE PROGRAMAS O
PROYECTOS

Encargado del Fondo
Rotativo de
Programas o
Proyectos

14
Elabora Proyecto de Resolución Ministerial del MAGA,
para la  Constitución del Fondo Rotativo de Programas
o Proyectos.

15
Traslada el Proyecto de Resolución Ministerial al Jefe
del Departamento de Tesorería para su revisión y
autorización.

Jefe del
Departamento de
Tesorería

16

Recibe y verifica el Proyecto de Resolución Ministerial
de Constitución del Fondo Rotativo de Programas o
Proyectos esté correctamente elaborado.
Sí: sigue paso 17.
No: devuelve el Proyecto de Resolución al Encargado
del Fondo Rotativo de Programas o Proyectos para
que efectúe las correcciones pertinentes.

17
Traslada el Proyecto de Resolución Ministerial al
Administrador Financiero para su revisión y
aprobación.

APROBACIÓN PROYECTO DE RESOLUCIÓN FONDO ROTATIVO DE
PROGRAMAS O PROYECTOS

Administrador
Financiero

18

Recibe y verifica que el Proyecto de Resolución
Ministerial de Constitución del FRPR esté
correctamente elaborado.
Sí: Aprueba el proyecto de Resolución.
No: devuelve el Proyecto de Resolución al Jefe del
Departamento de Tesorería para que efectúe las
correcciones pertinentes.

19
Traslada el Proyecto de Resolución Ministerial por
medio magnético y físico, a la Asesoría Jurídica para
la Gestión de la Firma de autorización del Despacho
Ministerial.
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

Asesoría Jurídica

20
Recibe y verifica que el proyecto de Resolución esté
correctamente elaborado.
Sí: Emite Resolución Ministerial con el Dictamen
favorable
No: hace correcciones necesarias.

21
Traslada la Resolución Ministerial a la Administración
General para la revisión y firma del Vice-Despacho
Responsable.

Vice Despacho
responsable

22 Recibe y Firma Resolución Ministerial.

23
Devuelve la Resolución Ministerial a la Administración
General para solicitar la firma del Despacho
Ministerial.

Despacho Ministerial
24 Recibe y Firma la Resolución.

25
Notifica la Resolución Ministerial de Constitución del
Fondo al Administrador Financiero del MAGA.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -----------------
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CONSTITUCIÓN DEL FONDO ROTATIVO DE PROGRAMAS O PROYECTOS

Jefe Financiero de la
UDAFA Encargada del
Programa o Proyecto

INICIO A C

Administrador Financiero Jefe del Departamento de
Tesorería

SI

NO

Devuelve para
Correcciones

Administrador Financiero

A

Despacho Ministerial

D

1. Emite solicitud original de la
Constitución del Fondo
Rotativo de Programas o
Proyectos

9. Reproduce y firma el
oficio de solicitud de
constitución del Fondo.

NO

SI

Devuelve para
Correcciones

16. Verifica el proyecto de
resolución de constitución del
Fondo.

E

2. Envía solicitud de
Constitución del Fondo al

Programas o Proyectos

B

D

8. Verifica el proyecto de
oficio.

10. Traslada el oficio firmado

A la Administración Financiera
para el tramite respectivo.

F

NO

SI
Devuelve para
Correcciones

17. Traslada el proyecto de
Resolución Ministerial al
Administrador Financiero

Traslada la solicitud al
Encargado de Fondos Rotativos
para

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

11. Traslada el oficio de

Solicitud al MINFIN para que
emita resolución de constitución
del FRPR.

12. Recibe la resolución del
MINFIN constituyendo el
Fondo.

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

E

Encargado del Fondo
Rotativo para Programas o

Proyectos

14. Elabora proyecto de
resolución del MAGA para la
constitución del Fondo.

15. Traslada el proyecto de

Resolución Ministerial al Jefe
del Departamento de
Tesorería.

F

G

3. Recibe y verifica solicitud
original de la Constitución del
Fondo Rotativo de Programas
o Proyectos

B

4. Elabora proyecto de Oficio
solicitando al MINFIN para
constituir el  Fondo.

Administrador Financiero

5. Traslada el proyecto de
Oficio al

Departamento de Tesorería

6. Traslada solicitud de
Constitución del fondo al Jefe
del

C
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CONSTITUCIÓN DEL FONDO ROTATIVO DE PROGRAMAS O PROYECTOS

Administrador Financiero

H I

FIN

Asesoría Jurídica Vice Despacho
Responsable

SI

NO

Realiza
correcciones
necesarias

Despacho Ministerial

J

18. Recibe y verifica el
Proyecto de Resolución

Aprueba el proyecto de
Resolución

21. Traslada la Resolución

I

24. Recibe y firma Resolución

JEmite Resolución Ministerial
con el Dictamen favorable.

Ministerial a la Administración
General para la revisión y firma
del Vice-Despacho responsable

19. Traslada el proyecto de
Resolución Ministerial en forma
digital y física a  Asesoría
Jurídica  para gestión de firma
ante el Despacho Ministerial

H

G

NO

SI
Devuelve para
Correcciones

22. Recibe y firma Resolución
Ministerial

23. Devuelve la Resolución
Ministerial a la Administración
General para solicitar la firma
del Despacho Ministerial.

27. Notifica la Resolución
Ministerial de Constitución del
Fondo al Administrador
Financiero del MAGA.

20. Recibe y verifica el
Proyecto de Resolución
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ADMINISTRACION FINANCIERA
Departamento de Tesorería Fecha julio 2015

CONSTITUCIÓN DEL FONDO ROTATIVO INTERNO DE
PROGRAMAS O PROYECTOS Páginas 4

OBJETIVO:

Establecer el proceso de constitución  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 administración del
Fondo Rotativo Interno de Programas o Proyectos, deben tramitar su registro de
cuentadancia en la Contraloría General de Cuentas, para lo cual deberán
presentar los requisitos siguientes:

a) Nombre de la persona
b) Cargo que desempeña
c) Dirección y teléfono actual de su residencia
d) Dirección y teléfono actual de su trabajo
e) Fotocopia de DPI
f) Fotocopia de Contrato si es Renglón 022 y Acta de toma de posesión si es

Renglón 011
g) Fotocopia de Póliza de Fianza de Fidelidad
h) Fotocopia de Póliza de Fianza de Cumplimiento
i) Asignaciones presupuestarias que va a manejar

2. Para la constitución del Fondo Rotativo Interno de Programas o Proyectos, debe
llenarse la solicitud de Apertura de FRPR, a la cual deberá 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
Institucionalización 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 1,4 y 5).
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CONSTITUCIÓN DEL FONDO ROTATIVO INTERNO DE PROGRAMAS O
PROYECTOS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE APERTURA DEL FONDO ROTATIVO INTERNO DE PROGRAMAS

O PROYECTOS
Encargado de Tesorería
de UDAFA 1

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

PROYECTO DE CONSTITUCIÓN DEL FONDO ROTATIVO INTERNO DE
PROGRAMAS O PROYECTOS

Administrador
Financiero 2

Recibe y verifica la solicitud de constitución de los
Fondos Rotativos Internos de Programas y
Proyectos para presentar la documentación
correspondiente. (Ver Norma 1).
Sí: Traslada la solicitud al Encargado del Fondo
Rotativo Interno de Programas o Proyectos
No: devuelve solicitud al Encargado de Tesorería
de UDAFA para las correcciones necesarias.

Encargado del Fondo
Rotativo Fondo Rotativo
Interno de Programas o
Proyectos

3
Elabora el Proyecto de Resolución de Constitución
del Fondo Rotativo Interno de Programas o
Proyectos

4

Traslada el Proyecto de Resolución de Constitución
del Fondo Rotativo Interno de Programas o
Proyectos, al Jefe del Departamento de Tesorería
para su revisión y aprobación.

Jefe del Departamento
de Tesorería

5

Recibe y revisa el Proyecto de Resolución
verificando que esté correctamente elaborado.
Sí: sigue paso 6.
No: devuelve al Encargado del Fondo Rotativo
Interno de Programas o Proyectos para que efectúe
las correcciones.

6 Traslada el Proyecto de Resolución al Administrador
Financiero para su revisión y firma.

PROYECTO DE RESOLUCIÓN DEL FONDO ROTATIVO INTERNO DE
PROGRAMAS O PROYECTOS

Administrador
Financiero 7

Recibe y Revisa el Proyecto de Resolución de
Constitución del Fondo Rotativo Interno de
Programas o Proyectos, verificando si está
correctamente elaborado.
Sí: sigue paso 8.
No: devuelve el Proyecto de Resolución al Jefe del
Departamento de Tesorería para su corrección.
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

Administrador
Financiero

8
Imprime la Resolución y firma de autorizado la
constitución del Fondo Rotativo Interno de
Programas o Proyectos.

9
Traslada una copia de la Resolución a la Auditoría
Interna para realizar las auditorias
correspondientes.

10

Traslada una copia de la Resolución al
Departamento de Tesorería 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
Rotativo Interno de
Programas o Proyectos

11

Hace la solicitud del Fondo Rotativo Interno de
Programas o Proyectos en el SICOIN, en el módulo
de Fondos Rotativos y traslada al Administrador
Financiero

Administrador
Financiero 12

Recibe y aprueba el Fondo Rotativo Interno de
Programas o Proyectos en el Sistema de
Contabilidad Integrado, SICOIN.

CONOCIMIENTO DE RESOLUCIÓN A LA UNIDAD EJECUTORA

Jefe del Departamento
de Tesorería 13

Envía una copia de la Resolución del Fondo
Rotativo Interno de Programas o Proyectos a la
Unidad Ejecutora para su conocimiento.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO --------------
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CONSTITUCIÓN DEL FONDO ROTATIVO INTERNO DE PROGRAMAS O PROYECTOS

Encargado de Tesorería de
UDAFA

INICIO A C

Administrador Financiero
Encargado del Fondo

Rotativo para Programas o
Proyectos

SI

NO

Devuelve para
Correcciones

Administrador Financiero

A

Jefe del Departamento de
Tesorería

1. Presenta solicitud de
apertura de Fondo Rotativo
Interno de Programas o
Proyectos al

Programas o Proyectos

B

D
Traslada la solicitud al
Encargado del Fondo Rotativo
Interno para

5. Recibe y revisa el
Proyecto de Resolución.

E

Administrador Financiero

F

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

B

3. Elabora proyecto de
Resolución de Constitución
del  Fondo.

Departamento de Tesorería

4. Traslada el proyecto de
Resolución de Constitución al
Jefe del

C

Administrador Financiero

6. Traslada el Proyecto de
Resolución al

D

7. Recibe y revisa el Proyecto
de Resolución de Constitución
del Fondo

SI

NO

Devuelve para
Correcciones

E

8. Imprime la Resolución y firma
autorizando la Constitución del
Fondo Rotativo Interno de
Programas o Proyectos

9. Traslada copia de Resolución
a Auditoria Interna

10. Traslada copia de
Resolución al Departamento de
Tesorería para gestionar el
fondo en el SICOIN.

11. Hace la solicitud del
Fondo en el SICOIN, en
el módulo de fondos
rotativos y lo traslada al

F

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

G

G

Unidad Ejecutora

13. Envía copia de Resolución
del Fondo Rotativo de
Programas o Proyectos a la

FIN
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ADMINISTRACION FINANCIERA
Departamento de Tesorería Fecha julio 2015

REPOSICIONES DE FONDOS ROTATIVOS DE
PRÉSTAMOS Y DONACIONES PARA PROGRAMAS O

PROYECTOS
Páginas 3

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, deberá 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) Documentación de soporte según requerimiento de la compra o servicio.

2. Este procedimiento se aplicará únicamente 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, Institucionalización del Régimen de
Fondos Rotativos para las Instituciones del Estado dependientes del Organismo
Ejecutivo. (Ver Anexos 1 y 4).

4. Si derivado de la verificación 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 Única de Préstamos – Tesorería 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 reposición de fondos rotativos de
préstamos para programas o proyectos debe ir debidamente foliadas.
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REPOSICIONES DE FONDOS ROTATIVOS DE PRÉSTAMOS Y DONACIONES
PARA PROGRAMAS O PROYECTOS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE LIQUIDACIONES

Encargado de
Tesorería de UDAFA

1 Registra las reposiciones en el SICOIN, con
documentos de respaldo, debidamente foliados.

2 Traslada las reposiciones y documentación al Jefe
Financiero de la UDAFA para su revisión y aprobación.

APROBACIÓN DE LA LIQUIDACIÓN

Jefe Financiero de la
UDAFA

3

Recibe y verifica que las liquidaciones tengan la
documentación completa y correcta.
Sí: sigue paso 4.
No: devuelve las liquidaciones al Encargado de
Tesorería de UDAFA para correcciones.

4

Aprueba en el SICOIN a través del FR03 en el módulo
de Fondos Rotativos, Rendición de Fondos, imprime y
firma físicamente los FR03 de cada una de las
reposiciones.

5 Traslada los FR03 al Encargado del Fondo Rotativo
Interno para firma y trámite correspondiente.

GENERACIÓN DEL CUR

Encargado del Fondo
Rotativo Interno

6 Recibe y Firma los FR03 ya aprobados.

7

Entrega físicamente los FR03 con sus documentos de
respaldo respectivos al Encargado de Contabilidad de
la UDAFA para el visado correspondiente.
(Ver Norma 1 y Anexo 10).

Encargado de
Contabilidad de la
UDAFA

8 Recibe los FR03 con documentación de respaldo.

9

Realiza el proceso de consolidación del FR03,
generando el CUR de gastos y el consolidado del
FR02 del Fondo Rotativo de Préstamos para
Programas o Proyectos.

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

Jefe Financiero de la
UDAFA 10

Recibe del MINFIN la reposición del Fondo Rotativo de
Préstamos para Programas o Proyectos en la cuenta
aperturada por la Unidad Ejecutora.

Encargado de Caja
Fiscal 11

Registra en el Libro Bancos el acreditamiento de los
CUR aprobados por contabilidad.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -----------------
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REPOSICIONES DE FONDOS ROTATIVOS DE PRÉSTAMOS Y DONACIONES PARA PROGRAMAS O
PROYECTOS

Encargado de Tesorería de
UDAFA

A B

FIN

Jefe Financiero de la
UDAFA

Encargado del Fondo
Rotativo Interno

SI

NO

Devuelve para
Correcciones

Encargado de
Contabilidad de la

UDAFA

C

8. Recibe los FR03 con
documentación de respaldo.

A

6. Firma los FR03 ya
aprobados

INICIO

3. Recibe y verifica las
liquidaciones

2. Traslada las reposiciones y

B

5. Traslada los FR03 al

Encargado del Fondo
Rotativo Interno para firma y
trámite.

Documentos al Jefe
Financiero de la UDAFA

7. Entrega los FR03 con 9. Realiza proceso de
consolidación del FR03,
generando el CUR de gastos
en el consolidado del FR02
del Fondo Rotativo de
Préstamos o Donaciones

1. Registra las reposiciones
en el SICOIN

Con documentos de respaldo,
debidamente foliados

4. Aprueba en el SICOIN a
través del FR03 en el
módulo de Fondos
Rotativos, Rendición de
Fondos.

Imprime y firma los FR03 de las
reposiciones.

documentos al Encargado de
Contabilidad de la UDAFA

C
D

D

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

Encargado de Caja Fiscal

E

E

11. Registra en el Libro de
Bancos el acreditamiento de
los CUR aprobados por
contabilidad.
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ADMINISTRACION FINANCIERA
Departamento de Tesorería Fecha julio 2015

LIQUIDACIÓN FINAL DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO DE PROGRAMAS O PROYECTOS Páginas 3

OBJETIVO:

Establecer el proceso de Liquidación 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
liquidación del FRPR está 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) Documentación de soporte según requerimiento de la compra o servicio

2. Este procedimiento se aplicará 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, Institucionalización del Régimen de
Fondos Rotativos para las Instituciones del Estado dependientes del Organismo
Ejecutivo. (Ver Anexos 1 y 4).

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

5. Si derivado de la verificación de la cuenta corriente del Fondo Rotativo Interno de
Programas o Proyectos existiera saldo, este debe ser depositado en la cuenta
No.1129816 del Banco de Guatemala a nombre de Cuenta Única de Préstamos –
Tesorería 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 liquidación de los Fondos
Rotativos Internos deben ir debidamente foliadas.
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LIQUIDACIÓN FINAL DEL FONDO ROTATIVO INTERNO DE PROGRAMAS O
PROYECTOS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE LIQUIDACIONES

Encargado de Tesorería
de la UDAFA

1 Elabora el FR03 en el SICOIN con documentos de
respaldo.

2
Traslada la liquidación y documentación al Jefe
Financiero de la UDAFA para su revisión y
aprobación.

Jefe Financiero de la
UDAFA

3

Recibe y verifica que la liquidación contenga la
documentación completa.
Sí: sigue paso 4.
No: devuelve Encargado de Tesorería de la
UDAFA para que haga las correcciones
pertinentes.

4
Aprueba el FR03 en el SICOIN dentro del módulo
de Fondos Rotativos y la traslada al Encargado de
Tesorería de la UDAFA

Encargado de Tesorería
de la UDAFA

5 Recibe liquidación la Imprime, firma y sella.

6 Traslada la liquidación al Jefe Financiero de la
UDAFA para firma y trámite correspondiente.

APROBACIÓN DEL FONDO ROTATIVO INTERNO DE PROGRAMAS O
PROYECTOS

Jefe Financiero de la
UDAFA

7 Recibe y Firma los FR03.

8

Entrega físicamente los FR03 con sus documentos
de respaldo al Encargado de Contabilidad de la
UDAFA para el visado correspondiente. (Ver
Norma 1 y Anexo 10).

Encargado de
Contabilidad de la
UDAFA

9 Recibe los FR03 con documentación de respaldo.

10

Realiza el proceso de consolidación del FR03,
generando el CUR de gastos y el consolidado del
FR02 del Fondo Rotativo Interno de Programas o
Proyectos.

LIQUIDACIÓN DE FONDO ROTATIVO INTERNO DE PROGRAMAS O
PROYECTOS

Jefe del Departamento
de Tesorería

11
Revisa la Cuenta Corriente y emite Oficio al Banco
de Guatemala por traslado del saldo de la cuenta
de préstamo.

12
Emite Oficio a la Dirección de Contabilidad del
Estado para liquidar el Fondo de Préstamo.
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO ---------------



Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Tesorería y UDAFA

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizó:
Administrador Financiero

Aprobó:
Ministro de Agricultura, Ganadería y
Alimentación

5
7

LIQUIDACIÓN FINAL DEL FONDO ROTATIVO INTERNO DE PROGRAMAS O PROYECTOS

Encargado de Tesorería de
la UDAFA

A D

FIN

Jefe Financiero de la
UDAFA

Encargado de Contabilidad
de la UDAFA

SI

NO

Devuelve con
observaciones

Jefe del Departamento de
Tesorería

E

B

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

EA

9. Recibe los FR03 con
documentos de respaldo.

INICIO

3. Verifica la liquidación

10. Realiza el proceso de
consolidación del FR03,
generando el CUR de gastos y
el consolidado del FR02 del
Fondo Rotativo Interno.

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

C

D

1. Elabora el FR03 en el

SICOIN,

con documentos de respaldo

2. Traslada la liquidación y

Documentos al Jefe Financiero
de la UDAFA

B

Financiero de la UDAFA

5. Recibe liquidación la
Imprime, firma y sella C

7. Recibe y firma los FR03

Contabilidad de la UDAFA

8. Entrega los FR03 y
documentos al Encargado de

Tesorería de la UDAFA

4. Aprueba el FR03 en el
SICOIN dentro del módulo
de fondos rotativos y la
traslada al Encargado de

6. Traslada la liquidación al Jefe



Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Tesorería y UDAFA

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizó:
Administrador Financiero

Aprobó:
Ministro de Agricultura, Ganadería y
Alimentación

5
8

ADMINISTRACION FINANCIERA
Departamento de Tesorería Fecha julio 2015

PAGO DE ANTICIPOS PARA VIÁTICOS AL EXTERIOR Páginas 5

OBJETIVO:

Establecer el proceso de  trámite para el pago de anticipo de viáticos, derivados del
cumplimiento de comisiones oficiales que se lleven a cabo en el exterior de la
República, por parte del personal que presta sus servicios en el Ministerio de
Agricultura, Ganadería y Alimentación.

NORMAS:

1. Llevar libro Autorizado por la Contraloría General de Cuentas para control de
solicitudes de los formularios de viáticos (Nombramiento, Anticipo, Constancia y
Liquidación).

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

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

4. Archivar los Envíos Fiscales de los Formularios de Viáticos emitidos por la
Contraloría General de Cuentas.

5. Para iniciar el trámite de Pago de Anticipo para Viáticos al Exterior, debe
contarse con el Acuerdo Ministerial en el que se nombre a la persona para llevar
a cabo una comisión, el Acuerdo deberá indicar:

a) Nombre de la persona comisionada.
b) Fecha de inicio y  de finalización de la comisión – Lugar del viaje.
c) Actividad presupuestaria que cubrirá el gasto de la comisión.
d) Autorización para que el valor del viático sea pagado por medio del Fondo

Rotativo Interno de la Tesorería del MAGA.
e) En el caso que el evento (becas, cursos, seminarios, etc.)  ya incluya

hospedaje u otro gasto, establecerá el porcentaje de viático que pagará el
Ministerio sobre el valor de la tabla contenida en el Acuerdo Gubernativo 397-
98 Reglamento de Gastos de Viático para el Organismo Ejecutivo y las
Entidades Descentralizadas y Autónomas del Estado.

6. El Departamento de Tesorería debe entregar cuatro formas para poder realizar el
trámite de pago anticipo de viáticos, siendo éstas:
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a) Viático Nombramiento (Ver Anexo 20)
b) Viático Anticipo (Ver Anexo 21)
c) Viático Constancia (Ver Anexo 22)
d) Viático Liquidación (Ver Anexo 23)

7. En el Formulario de Cálculo de Viáticos al exterior, el cual es entregado por el
Departamento de Tesorería, deberá consignarse el Número de Identificación
Tributaria NIT del comisionado y la Partida Presupuestaria del gasto. Lo anterior
de conformidad a lo establecido en el Reglamento de Gastos de Viático 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 Viáticos al Exterior
debe presentarse en el Departamento de Tesorería, al Encargado del Fondo
Rotativo Interno, el expediente debe incluir:

a) Acuerdo Ministerial de nombramiento (Ver Anexo 24)
b) Formulario de cálculo de viático al exterior (Ver Anexo 25)
c) Impresión del tipo de cambio del día
d) Formulario de anticipo de viáticos (Ver Anexo 21)
e) Reporte analítico de la disponibilidad presupuestaria de los renglones de

gastos que afectarán la comisión.

9. La persona nombrada debe presentar su Liquidación, dentro de los diez (10) días
hábiles siguientes a la fecha de haberse cumplido la comisión.

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

11.El Jefe del Departamento de Tesorería y el Administrador Financiero firmarán el
cheque de pago, cuando estos no sobrepasen el valor del monto máximo
establecido en la constitución del Fondo Rotativo Interno; excepto en caso de
ausencia de uno de los anteriores firmará un Viceministro.

12.Cuando el valor del cheque de pago exceda el monto máximo establecido en la
constitución del Fondo Rotativo Interno se requerirá autorización por escrito del
Despacho Ministerial, firmarán en el cheque dos de las personas que tienen firma
registrada en la cuenta (Administrador Financiero, Jefe del Departamento de
Tesorería, Viceministros y Ministro).

13.Ningún consultor externo contratado bajo el sub grupo 18 (servicios técnico y/o
profesionales) podrá ser nombrado para el cumplimiento de comisiones oficiales
en el interior o exterior del país.
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PAGO DE ANTICIPOS PARA VIÁTICOS AL EXTERIOR

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
NOMBRAMIENTO DE COMISIÓN

Administrador
General

1
Emite el Acuerdo Ministerial de nombramiento para la
comisión. (Ver Norma 5).

2
Traslada el Acuerdo Ministerial de nombramiento a la
persona nombrada para la Comisión al exterior
aprobado por el Ministro.

SOLICITUD DE FORMULARIOS

Persona Nombrada

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

4 Obtiene hoja de cálculo de viáticos al exterior en el
Departamento de Tesorería.

5 Llena y  firma el formulario de viático anticipo forma V-
A. (Ver Norma 7).

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

7 Presenta al Encargado del FRI el expediente
completo. (Ver Norma 8).
EMISIÓN DE CHEQUE

Encargado del Fondo
Rotativo Interno

8

Recibe y verifica que el expediente cumpla con todos
los requisitos establecidos.
Sí: sigue paso 9.
No: devuelve el expediente a la persona nombrada
para que éste haga las correcciones correspondientes.

9
Emite el cheque previa comprobación de la
disponibilidad en la cuenta bancaria.

10
Traslada el cheque con la documentación de respaldo
al Jefe del Departamento de Tesorería para que firme
de autorizado.

FIRMA DE CHEQUE

Jefe del
Departamento de
Tesorería

11
Recibe y verifica que el cheque este correcto.
Sí: Firma cheque
No: Devuelve Encargado del Fondo Rotativo Interno
para su corrección.

12
Traslada el cheque con la documentación de respaldo
al Administrador Financiero para firma.

Administrador
Financiero 13

Recibe y verifica la documentación
Sí: Firma cheque
No: Devuelve para su corrección.
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Administrador
Financiero 14

Traslada el cheque con la documentación de respaldo
al Encargado de Fondo Rotativo Interno para su
trámite y pago  correspondiente.
ENTREGA DE CHEQUE

Encargado de Fondo
Rotativo Interno

15
Recibe y entrega el cheque al interesado y solicita que
le firme de recibido, para control y posterior
liquidación.

16 Verifica expediente.

17
Archiva el expediente para su liquidación en el FR03
para su debido control.
-----------------FIN DEL PROCEDIMIENTO------------------
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ADMINISTRACION FINANCIERA
Departamento de Tesorería Fecha julio 2015

LIQUIDACIÓN DE ANTICIPO DE VIÁTICOS AL
EXTERIOR Páginas 4

OBJETIVO:

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

NORMAS:
1. La persona nombrada debe presentar el formulario Viático Liquidación, forma “V-

L” dentro de los diez (10) días hábiles siguientes a la fecha de haberse cumplido
la comisión. (Ver Anexo 23)

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

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

a) Boleta de cálculo de anticipo (elaborado por el Departamento de Tesorería)
(Ver Anexo 25)

b) Planilla de otros gastos (impuestos de salida)
c) Hoja tipo de cambio (vigente al día del pago del anticipo)
d) Fotocopia de pasaporte del funcionario nombrado para la comisión
e) Formulario Viático Liquidación, forma “V-L” (Ver Anexo 23)
f) Formulario Viático Anticipo, forma V-A (en los casos que se dé anticipo)  (Ver

Anexo 21)
g) Boleta de depósito original, en caso de reintegro a favor de la Institución.
h) Informe de comisión efectuada
i) Voucher de sueldo

4. Cuando la liquidación del viático sea superior al anticipo, se procederá a
reintegrar la diferencia a la persona nombrada.



Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Tesorería y UDAFA

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizó:
Administrador Financiero

Aprobó:
Ministro de Agricultura, Ganadería y
Alimentación

6
4

LIQUIDACIÓN DE ANTICIPO DE VIÁTICOS AL EXTERIOR

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
LIQUIDACIÓN DE VIATICOS AL EXTERIOR

Persona nombrada
1

Llena y firma el Formulario de Viático Liquidación
forma V-L  y adjunta documentos de soporte. (Ver
Norma 1)

2 Presenta a la Autoridad que lo nombró a la comisión,
el expediente para su Visto Bueno.

3 Traslada expediente completo al Jefe del
Departamento de Contabilidad para  su  revisión.

Jefe del
Departamento de
Contabilidad

4

Recibe y verifica que los documentos estén completos
y en orden. (Ver Norma 2)
Si: Firma y sella los documentos.
No: devuelve los documentos a la persona nombrada
para que haga las correcciones pertinentes.

5 Traslada el expediente ya firmado a la persona
nombrada para su liquidación.

Persona nombrada 6
Recibe y presenta el expediente ya firmado al
Encargado del Fondo Rotativo Interno en el
Departamento de Tesorería para su liquidación.

ELABORACIÓN DEL CHEQUE

Encargado del Fondo
Rotativo Interno

7

Recibe y verifica que los documentos se encuentren
completos para la liquidación del anticipo viático al
exterior.
Si: sigue paso 8.
No: Devuelve a la persona nombrada para su
corrección.

8

Verifica si existe saldo a favor de la persona nombrada
en la liquidación.
Si: sigue paso 9.
No: Archiva el expediente para su liquidación en el
FR03. (Ver Anexo 10).

9 Elabora el cheque a favor de la persona nombrada.

10 Traslada el cheque al Jefe del Departamento de
Tesorería para  firmas de autorización.

Jefe del
Departamento de
Tesorería

11

Recibe y verifica que el expediente esté correcto.
Si: sigue paso 12.
No: lo devuelve al Encargado del Fondo Rotativo
Interno para su corrección.
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

Jefe del
Departamento de
Tesorería

12
Verifica que el monto del cheque sea menor o igual al
valor del monto máximo establecido en la constitución
del Fondo Rotativo Interno

13 Firma cheque y lo traslada al Administrador Financiero
para firma.

Administrador
Financiero

14

Recibe y verifica que el cheque este según el
expediente.
Si: Firma el cheque.
No: Devuelve el cheque al Encargado del Fondo
Rotativo Interno para su corrección.

15
Traslada el cheque con la documentación al
Encargado del Fondo Rotativo Interno para su trámite
y pago  correspondiente.

ENTREGA DEL CHEQUE

Encargado del Fondo
Rotativo Interno

16 Recibe y entrega el cheque al comisionado, quien
firma de recibido.

17

Archiva temporalmente el expediente de pago para su
posterior liquidación en el formulario FR03 dentro del
sistema SICOIN.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -----------------
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ADMINISTRACION FINANCIERA
Departamento de Tesorería Fecha julio 2015

PAGO DE ANTICIPOS PARA VIÁTICOS AL INTERIOR Páginas 4

OBJETIVO:

Establecer el proceso de trámite para pago de anticipo de viáticos, derivados del
cumplimiento de comisiones oficiales que se lleven a cabo en el interior de la
República, 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 Contraloría General de Cuentas para control de
solicitudes de los formularios de viáticos (Nombramiento, Anticipo, Constancia y
Liquidación).

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

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

4. Archivar los Envíos Fiscales de los Formularios de Viáticos emitidos por la
Contraloría General de Cuentas.

5. El Departamento de Tesorería debe entregar cuatro formas para poder realizar el
trámite de pago anticipo de viáticos, siendo éstas:

a) Viático Nombramiento (Ver Anexo 20)
b) Viático Anticipo (Ver Anexo 21)
c) Viático Constancia (Ver Anexo 22)
d) Viático Liquidación (Ver Anexo 23)

6. En el dorso del formulario de viático nombramiento, deberá consignarse el
Número de Identificación Tributaria (NIT) de la persona nombrada y la partida
presupuestaria del gasto la colocará el Encargado o Auxiliar de Presupuesto con
firma y sello.

7. La persona nombrada debe presentar su Liquidación dentro de los diez (10) días
hábiles siguientes a la fecha de haberse cumplido la comisión.
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8. El pago del anticipo de viático se hará por el 100% del viático calculado, de
acuerdo a lo establecido en el Acuerdo Gubernativo No. 397-98. (Ver Anexo 24)

9. Los formularios deberán presentarse sin tachaduras, borrones o enmiendas para
que sean aceptados para el trámite de pago.

10.Se deberá adjuntar al expediente el voucher de pago de salario emitido por
Recursos Humanos.

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

12.Para el cálculo de pago de viáticos al interior se excluyen del salario el bono
MAGA y la bonificación de emergencia.

PAGO DE ANTICIPOS PARA VIÁTICOS AL INTERIOR

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE FORMULARIOS

Autoridad que
nombra  la comisión 1 Informa por escrito a la persona nombrada para el

cumplimiento de la comisión.

Persona Nombrada

2 Solicita los formularios de viáticos: nombramiento,
anticipo, constancia y liquidación. (Ver Norma 5)

3
Llena los formularios de viático nombramiento y
anticipo con los datos de la persona nombrada para
efectuar comisión al interior.

4
Traslada los formularios de viático nombramiento y
viático anticipo a la Autoridad que nombra la comisión
para su aprobación.

APROBACIÓN DE VIÁTICO NOMBRAMIENTO

Autoridad que
nombra  la Comisión

5

Recibe y verifica que los formularios de viático
nombramiento y anticipo estén correctamente llenos.
Si: sigue paso 6.
No: devuelve para su corrección.

6 Entrega formulario viático nombramiento debidamente
firmado a la persona nombrada.

Persona Nombrada
7

Recibe y verifica que los formularios viático
nombramiento y viático anticipo estén debidamente
firmados y sellados.

8
Traslada los formularios viático de nombramiento y
anticipo debidamente llenos al Encargado del FRI para
que le elabore el cheque de anticipo.
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PAGO DE ANTICIPOS PARA VIÁTICOS AL INTERIOR

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

Encargado del Fondo
Rotativo Interno

9

Recibe y verifica que el viático nombramiento y  viático
anticipo estén correctos.
Si: sigue paso 10.
No: devuelve a la persona nombrada para su
corrección.

10 Emite el cheque por el valor del anticipo, previa
comprobación de saldos.

11 Traslada el cheque con la documentación al Jefe del
Departamento de Tesorería.

Jefe del
Departamento de
Tesorería

12

Recibe y verifica que el cheque y la documentación
estén correctamente llenos.
Si: Firma el cheque en calidad de aprobado.
No: devuelve el cheque para su corrección al
Encargado del Fondo  Rotativo Interno

13 Traslada el cheque con la documentación de soporte
al Administrador Financiero para firma.

Administrador
Financiero

14

Recibe y verifica que el expediente esté correcto.
Si: Firma el Cheque.
No: devuelve al Encargado del FRI para que haga
correcciones.

15
Traslada el cheque con la documentación de soporte
al Encargado del Fondo Rotativo Interno para su
trámite y pago correspondiente.
ENTREGA DE CHEQUE

Encargado del Fondo
Rotativo Interno

16 Recibe y verifica que el cheque lleve la documentación
completa.

17 Entrega el cheque a la persona nombrada quien recibe
personalmente y firma de recibido.

18
Verifica la documentación para ser liquidada en el
FR03.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -----------------
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ADMINISTRACION FINANCIERA
Departamento de Tesorería Fecha julio 2015

LIQUIDACIÓN DE VIÁTICOS AL INTERIOR Páginas 4

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. La persona nombrada debe presentar el formulario Viático Liquidación, dentro de
los diez (10) días hábiles siguientes a la fecha de haberse cumplido la comisión.

2. No se aprobará la liquidación de los gastos de viático en las que faltaren
comprobantes o requisitos que se deban cumplir.

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

4. El expediente de liquidación a presentarse en el Departamento de Contabilidad
de la Administración Financiera, debe contener los documentos siguientes:

a) Formulario Viático Nombramiento (Ver Anexo 20)
b) Formulario Viático Anticipo (Ver Anexo 21)
c) Formulario Viático Constancia (Ver Anexo 22)
d) Formulario Viático Liquidación (Ver Anexo 23)
e) Informe de comisión
f) Tabla de kilometraje en el caso de compra de combustible
g) Fotocopia refrendada de certificación de inventario del vehículo
h) Boleta de depósito original, en caso de reintegro a favor de la Institución

5. El Jefe del Departamento de Tesorería y el Administrador Financiero firmarán el
cheque de pago, cuando estos no sobrepasen el valor del monto máximo
establecido en la constitución del Fondo Rotativo Interno; excepto en caso de
ausencia de uno de los anteriores firmará un Viceministro.
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6. Cuando el valor del cheque de pago exceda el valor del monto máximo
establecido en la constitución del Fondo Rotativo Interno se requerirá autorización
por escrito del Despacho Ministerial, firmarán en el cheque dos de las personas
que tienen firma registrada en la cuenta (Administrador Financiero, Jefe del
Departamento de Tesorería, Viceministros y Ministro).

7. Cuando la liquidación del viático sea superior al anticipo, se procederá a
reintegrar la diferencia a la persona nombrada.

LIQUIDACIÓN DE VIÁTICOS AL INTERIOR

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
LIQUIDACIÓN DE VIÁTICO

Persona nombrada

1

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

2

Elabora el informe sobre la comisión realizada y
obtiene la firma de la autoridad que nombró la
comisión, en el Formulario Viático constancia y en el
informe.

3
Obtiene en el Departamento Tesorería el original del
formulario Viático Anticipo forma V-A (que quedó
adjunto al voucher del cheque recibido como anticipo).

4 Traslada expediente de liquidación al Jefe del
Departamento de Contabilidad.

APROBACIÓN DEL VIÁTICO LIQUIDACIÓN

Jefe del
Departamento de
Contabilidad

5

Recibe y Verifica que el expediente de liquidación
cumpla con los requisitos.
Sí: Firma y sella el Viático Liquidación.
No: devuelve el expediente a la persona nombrada
para que efectúe las correcciones correspondientes y
lo presente de nuevo.

6 Devuelve el Viático Liquidación debidamente firmado y
sellado a la persona nombrada.

Persona nombrada
7 Verifica que el expediente esté firmado.

8 Traslada el expediente de liquidación ya revisado y
firmado para su liquidación al Encargado del FRI.
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

Encargado del Fondo
Rotativo Interno

9

Recibe y verifica que los documentos estén completos
para la liquidación del anticipo viático al interior.
Si: sigue paso 10.
No: devuelve para su corrección a la Persona
nombrada

10

Verifica si existe saldo a favor de la persona nombrada
en la liquidación.
Si: Llena el cheque a favor de la persona nombrada
No: Archiva expediente para su liquidación en el FR03.

11 Traslada el cheque al Jefe del Departamento de
Tesorería para  firma de autorización.

ELABORACIÓN DEL CHEQUE

Jefe del
Departamento de
Tesorería

12

Recibe y verifica el monto del cheque y que el
expediente este completo y ordenado.
Si: Firma (Ver Normas 5 y 6)
No: devuelve el cheque para su corrección al
Encargado del Fondo Rotativo Interno

13 Traslada el cheque al Administrador Financiero para
firma.

Administrador
Financiero

14
Recibe y revisa que el cheque este correcto.
Si: Firma cheque (Ver Normas 5 y 6)
No: Devuelve el cheque para su corrección.

15
Traslada el cheque con la documentación al
Encargada del Fondo Rotativo Interno para su trámite
y pago  correspondiente.

ENTREGA DEL CHEQUE

Encargada del Fondo
Rotativo Interno

16 Recibe y entrega el cheque a la persona nombrada
quien firma de recibido.

17

Archiva temporalmente el expediente de pago, para su
posterior liquidación en el formulario FR03 dentro del
sistema SICOIN.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -----------------
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ADMINISTRACION FINANCIERA
Departamento de Tesorería Fecha julio 2015

ENTREGA DE VALES DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO Páginas 4

OBJETIVO:

Contar con el proceso para el trámite de entrega de vales, derivado de la necesidad
de hacer una compra con recursos del Fondo Rotativo Interno, por parte del personal
que 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 límite autorizado por medio del Fondo, debe
solicitarse Oficio de autorización de pago al Despacho Ministerial, excepto si es
un pago de servicio básico.

2. Para solicitar un vale de FRI, deberá cumplir con los siguientes requisitos:

a) Oficio de solicitud dirigida al Administrador Financiero.
b) Copia refrendada de certificación de inventarios con fecha anterior a la

solicitud de pedido.
c) Solicitud de pedido con fecha anterior a las cotizaciones.
d) Cotizaciones según el monto de la adquisición.

3. El Jefe del Departamento de Tesorería y el Administrador Financiero firmarán el
cheque de pago, cuando estos no sobrepasen el valor del monto máximo
establecido en la constitución del Fondo Rotativo Interno; excepto en caso de
ausencia de uno de los anteriores firmará un Viceministro.

4. Cuando el valor del cheque de pago exceda el monto máximo establecido en la
constitución del Fondo Rotativo Interno se requerirá autorización por escrito del
Despacho Ministerial, firmarán en el cheque dos de las personas que tienen firma
registrada en la cuenta (Administrador Financiero, Jefe del Departamento de
Tesorería, Viceministros y Ministro).

5. La liquidación de los vales por compras efectuadas se realizará hasta 5 días
plazo máximo, en caso contrario se solicitará el reintegro correspondiente.
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ENTREGA DE VALES DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE FORMULARIO DE PEDIDO

Solicitante

1

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

2
Llena el formulario de Solicitud de Pedido siguiendo
las instrucciones descritas al dorso del mismo, firma y
sella identificando nombre y cargo.

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

4
Obtiene número de partida presupuestaria, firma y
sello del responsable del control presupuestario, en el
Departamento de presupuesto.

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

6

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

ENTREGA DE VALE

Administrador
Financiero 7

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

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

9 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 documentación de respaldo. Si se tratare de
casos especiales.

14 Presenta el vale con toda la documentación de
respaldo al Encargado del FRI (Ver Norma 2).
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
ELABORACIÓN DEL CHEQUE

Encargado de Fondo
Rotativo Interno

15

Recibe y revisa que el Vale y la Solicitud de Pedido
cumplan con los requisitos previa visa.
Sí: sigue paso 16.
No: devuelve expediente al solicitante para que corrija
o complete la documentación.

16 Elabora el cheque, previa comprobación de la
disponibilidad en la cuenta bancaria del FRI.

17 Traslada el cheque al Jefe del Departamento de
Tesorería para que firme la autorización del cheque.

Jefe del
Departamento de
Tesorería

18 Recibe, verifica que la documentación este completa y
firma el cheque (Ver Normas 3 y 4)

19 Traslada cheque al Administrador Financiero para su
revisión y firma.

Administrador
Financiero

20

Recibe y verifica que la documentación esté correcta.
Sí: Firma el cheque. (Ver normas 3 y 4)
No: devuelve documentación al Jefe del Departamento
de Tesorería para su corrección.

21
Traslada cheque y expediente al Encargado de Fondo
Rotativo Interno para su trámite 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
liquidación.

24 Registra el pago en el libro de control y seguimiento de
Vales del FRI.

25
Archiva el expediente para su posterior liquidación en
el FR03.
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO ---------------------
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ADMINISTRACION FINANCIERA
Departamento de Tesorería Fecha julio 2015

LIQUIDACIÓN DE VALES DEL FRI POR COMPRAS
REALIZADAS Páginas 4

OBJETIVO:

Establecer una guía 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 ágil y oportuna.

NORMAS:

1. La factura del bien o servicio adquirido deberá ir razonada al dorso de acuerdo a
la descripción hecha en la solicitud de pedido y deberá llevar además las firmas
siguientes:

a) Solicitante
b) Jefe de la Unidad Ejecutora
c) Director de la Dependencia solicitante
d) Encargado de la Sección de Almacén (si procede)
e) Jefe de Almacén e Inventarios (si procede)

2. La documentación adicional que debe adjuntarse a la  liquidación es la siguiente:

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

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

c) Vale del FRI, (si se efectuó algún anticipo). (Ver Anexo 13)
d) Solicitud de pedido. (Ver Anexo 14)
e) Cotizaciones del bien o servicio (Según normativa vigente).
f) Constancia de Ingreso a Almacén. (Ver Anexo 17)
g) Nómina de comensales o consumidores con firmas y visto bueno del Titular de

la Unidad Ejecutora, cuando aplique.
h) Fotocopia refrendada de la certificación de inventarios. (Ver Anexo 18)
i) Constancia de Retención ISR, (solo si la factura indica retener)
j) Orden de Trabajo debidamente autorizada, con detalle de materiales y

repuestos. (en el caso de reparación, mantenimiento de vehículos,
maquinaria, equipo e instalaciones, excepto en el caso de haber comprado
repuestos).

k) Dictamen técnico (Ver Anexo 19)
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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
depósito efectuado.

n) Cuadro comparativo de ofertas.
ñ)  Patente de Comercio del oferente ganador.
o)  Diagnóstico de la Dirección de Informática (cuando se trate de mantenimientos

u operación de equipo de cómputo).

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

4. El Jefe del Departamento de Tesorería y el Administrador Financiero firmarán el
cheque de pago, cuando estos no sobrepasen el valor del monto máximo
establecido en la constitución del Fondo Rotativo Interno; excepto en caso de
ausencia de uno de los anteriores firmará un Viceministro o en su Caso el Señor
Ministro.

5. Cuando el valor del cheque de pago exceda el valor del monto máximo
establecido en la constitución del Fondo Rotativo Interno se requerirá autorización
por escrito del Despacho Ministerial, firmarán en el cheque dos de las personas
que tienen firma registrada en la cuenta (Administrador Financiero, Jefe del
Departamento de Tesorería, Viceministros y Ministro).

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

LIQUIDACIÓN DE VALES DEL FRI POR COMPRAS REALIZADAS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
LIQUIDACIÓN DE VALE

Solicitante

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

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

3 Obtiene la constancia de ingreso al Almacén y
certificación de inventarios cuando proceda.

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

5
Traslada el expediente para visa previa de
documentos al Analista del Departamento de
Contabilidad.
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
VISA DE DOCUMENTOS

Analista del
Departamento de
Contabilidad

6
Verifica que el expediente esté completo y correcto.
Sí: sigue paso 7
No: rechaza expediente.

7 Entrega el expediente visado al solicitante.

Solicitante 8 Recibe y traslada expediente al Encargado del Fondo
Rotativo Interno de la Tesorería.

ELABORACIÓN DE CHEQUE

Encargado del Fondo
Rotativo Interno

9

Recibe y verifica expediente, si existe saldo.
Sí: sigue paso 10.
No: Resguarda expediente para su liquidación en el
FR-03 en el  SICOIN.

10
Verifica si el saldo es a favor del Solicitante.
Si: Sigue paso 11.
No: solicita el reintegro mediante boleta de depósito.

11 Llena el cheque a favor de la persona solicitante por el
saldo pendiente.

12 Traslada el cheque al Jefe del Departamento de
Tesorería para firma.

APROBACIÓN DE CHEQUE

Jefe del
Departamento de
Tesorería

13

Recibe cheque verifica que la documentación este
correcta (Ver Normas 4 y 5)
Sí: Firma Cheque
No: devuelve al Encargado del FRI para  su
corrección.

14 Traslada el cheque con la documentación al
Administrador Financiero para revisión y firma.

Administrador
Financiero

15

Recibe y verifica que esté correcto cheque y
documentación
Sí: Firma Cheque
No: devuelve al Jefe del Departamento de Tesorería
para su corrección.

16
Traslada el cheque firmado con la documentación al
Encargado del Fondo Rotativo Interno para su trámite
y pago  correspondiente.
ENTREGA DE CHEQUE

Encargado del Fondo
Rotativo Interno

17 Recibe y entrega el cheque al beneficiario, solicitando
firma y sello de recibido.

18
Archiva voucher y expediente para su posterior
liquidación en el FR03 SICOIN.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO ------------------
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ADMINISTRACION FINANCIERA
Departamento de Tesorería Fecha julio 2015

REGISTRO Y CONTROL DE LAS CUENTAS
BANCARIAS DEL MAGA Páginas 3

OBJETIVO:

Servir de guía al empleado o funcionario del Departamento de Tesorería encargado
de la función 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 Tesorería de la Administración Financiera.

2. La elaboración de las Conciliaciones Bancarias corresponde al Departamento de
Contabilidad.

3. El Encargado del Fondo Rotativo Institucional es el encargado de registrar en el
tiempo establecido el movimiento de las cuentas para mantener al día el saldo de
bancos, y a la vez pueda trasladar dicha información 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
EMISIÓN DE CHEQUE

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

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

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

Encargado de la Caja
Fiscal 3

Obtienen la documentación de ingresos a las cuentas
bancarias con los Recibos 63-A2  y/o Notas de
Crédito, según corresponda.
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

Encargado de la Caja
Fiscal

4

Registra en orden cronológico los Créditos y Débitos
de las cuentas en los libros respectivos, los cuales
están debidamente registrados en la Contraloría
General de Cuentas.

5 Solicita  en la Banca Virtual, los Estados de cuenta
mensuales.

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

6 Registra los movimientos en los libros bancarios y
firma

7 Traslada los Libros de Bancos y Estados de Cuenta
al Jefe del Departamento de Tesorería

REVISIÓN DE REGISTRO DE MOVIMIENTOS EN LOS LIBROS BANCARIOS

Jefe del
Departamento de
Tesorería

8

Verifica  que los Libros de Bancos y estados de
cuenta tengan las operaciones correctamente
registradas.
Sí: Firma de revisado los libros.
No: devuelve los libros al Encargado del Fondo
Rotativo Institucional y/o Encargado de la Caja Fiscal
para que efectúe las correcciones correspondientes.

9

Traslada fotocopia de los libros y estados de cuenta
al Departamento de Contabilidad para que elaboren
la Conciliación Bancaria Final.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO ----------------
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REGISTRO Y CONTROL DE LAS CUENTAS BANCARIAS DEL MAGA

Encargado del FRI y/o Encargado
de la Caja Fiscal

A

B

Encargado de la Caja Fiscal Jefe del Departamento de Tesorería

CINICIO

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

3. Obtiene documentación de
ingresos a las cuentas
bancarias con recibos 63-A2
y/o notas de crédito.

FIN

A

4.Registra en orden
cronológico los créditos y
débitos en los libros
respectivos.

B

Departamento de Tesorería

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

8. Verifica libro de bancos y
estados de cuentas.

C

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

9. Traslada fotocopia de
los libros y estados de
cuenta al Departamento de
Contabilidad.

2. Elabora oficio solicitando el
débito contra las cuentas
bancarias.

5. Solicita en Banca
Virtual estados de
cuenta mensual.

Firma de revisado los
libros.

NO

SI
Devuelve para
correcciones.



Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Tesorería y UDAFA

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizó:
Administrador Financiero

Aprobó:
Ministro de Agricultura, Ganadería y
Alimentación

8
6

ADMINISTRACION FINANCIERA
Departamento de Tesorería Fecha julio 2015

OTROS PAGOS RELACIONADOS CON LA PLANILLA
031 Páginas 3

OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

2. Cuando las boletas de depósito correspondan a operaciones efectuadas en el
año fiscal en transcurso se envían a la Contabilidad del MAGA, cuando se trata
de operaciones efectuadas en años anteriores, se envía a la Contabilidad del
Estado para que sean ellos quienes elaboren el registro contable
correspondiente.

3. El encargado de pago de nómina deberá revisar en la documentación de
Recursos Humanos y Administración General, previo a efectuar acreditamientos
si existen documentos que se deban tomar en cuenta tales como: Acuerdos
Ministeriales, Providencias, Oficios o algún otro documento que deba aplicarse
previo al pago de las nóminas. (Ver Anexo 9).

4. 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 última cantidad.

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

6. No se deberá 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.
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OTROS PAGOS RELACIONADOS CON LA PLANILLA 031

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
TRASLADO DE ÓRDENES DE DESCUENTOS

Encargado de
Nóminas y/o Juzgado
de Organismo
Judicial

1 Traslada al Departamento de Tesorería órdenes de
descuentos Judiciales. (Ver Norma 1).

Encargado de la Caja
Fiscal

2 Efectúa el descuento en la nómina del personal del
Renglón 031.

3
Retiene en la cuenta Honorarios Jornales y otros
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.

NOTIFICACIÓN DE CUMPLIMIENTO

Jefe del
Departamento de
Tesorería

5 Recibe y notifica al Organismo Judicial que ya se
cumplió con la orden de descuento.

6
Recibe notificación del Organismo Judicial de que los
fondos sean trasladados a la parte que promovió el
juicio.

7 Traslada la orden de descuento al Encargado de la
Caja Fiscal.

AUTORIZACIÓN PARA EMISIÒN DE CHEQUE

Encargado de la Caja
Fiscal

8 Recibe y emite cheque a favor de la parte que
promovió el Juicio.

9 Traslada cheque con documentación de soporte al
Jefe del Departamento de Tesorería para su revisión.

Jefe del
Departamento de
Tesorería

10 Recibe y verifica documentación de soporte y firma el
cheque.

11 Traslada expediente al Administrador Financiero para
su aprobación.

Administrador
Financiero

12 Recibe y revisa expediente.
13 Firma el cheque y autoriza el pago.

14 Traslada expediente a Encargado de Caja Fiscal para
entrega de cheque.
ENTREGA DE CHEQUE

Encargado de Caja
Fiscal

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

16
Registra en la Caja Fiscal el cheque con la
documentación de soporte.
---------------FIN DEL PROCEDIMIENTO -------------------
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OTROS PAGOS RELACIONADOS CON LA PLANILLA 031

Encargado Pago Nóminas
y/o Juzgado de O.J.

A B

FIN

Encargado de Caja Fiscal Jefe del Departamento de
Tesorería Administrador Financiero

E

12. Recibe y revisa
expediente.

A

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

INICIO

B

14. Traslada expediente al
Encargado de Caja Fiscal

1. Traslada al Departamento de
Tesorería órdenes de
descuentos Judiciales.

9. Traslada el cheque y
Documentos al Jefe del

Departamento de Tesorería.

D

F

E

11. Traslada expediente al

Administrador Financiero

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

fijado por el O.J.

10. Recibe y verifica
documentos y firma el
cheque.

2. Efectúa el descuento en la
nómina del personal del

Renglón 031.

4. Al finalizar el descuento
solicitado por el O.J. le informa

al Jede del Departamento.

6. Recibe notificación del O.J.
indicando que los fondos sean
trasladados a la parte que
promovió el juicio.

C

7. Traslada la orden de
Descuento al Encargado de

la Caja Fiscal

C

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

D

F

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

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

13. Firma el cheque y autoriza
el pago.
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ADMINISTRACION FINANCIERA
Departamento de Tesorería Fecha julio 2015

PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS
A TRAVÉS DEL FRI Páginas 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 públicos
encargados de esta función.

NORMAS:

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

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

a) Factura del Proveedor y/o recibido autorizado. (Ver Anexo 12)
b) Recibo de Caja con fecha de recepción del cheque (cuando la factura lo

indique).
c) Solicitud de pedido. (Ver Anexo 14)
d) Cotizaciones del bien o servicio (Según normativa vigente). (Ver Anexo 15)
e) Constancia de ingreso a Almacén. (Ver Anexo 17)
f) Nómina de comensales o consumidores con firmas y Visto Bueno del Titular

de la Unidad Ejecutora, cuando aplique.
g) Fotocopia refrendada de la certificación de Inventarios (Ver Anexo 18)
h) Constancia de Retención ISR, (solo si la factura indica retener)
i) Orden de Trabajo del Proveedor debidamente autorizada, con detalle de

materiales y repuestos. (en el caso de reparación o mantenimiento de
vehículos, maquinaria o equipo e instalaciones, excepto en el caso de haber
comprado repuestos). (Ver Anexo 16)

j) Dictamen Técnico de la Dirección de Informática cuando aplique (Ver
Anexo 19)

k) 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)

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

m) Cuadro comparativo de ofertas.
n) Patente de Comercio del oferente ganador.
ñ) Diagnóstico de la Dirección de Informática (cuando se trate de
mantenimientos u operación de equipo de cómputo).
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3. Para la entrega de cheques, es necesario que el proveedor cumpla con lo
siguiente:
a. Sello de  cancelación en la factura
b. Recibo de caja cuando la factura lo indique
c. Firma de recibido en el voucher.

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

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

6. El Jefe del Departamento de Tesorería y el Administrador Financiero firmarán el
cheque de pago, cuando estos no sobrepasen el valor del monto máximo
establecido en la constitución del Fondo Rotativo Interno; excepto en caso de
ausencia de uno de los anteriores firmará un Viceministro.

7. Cuando el valor del cheque de pago exceda el valor del monto máximo
establecido en la constitución del Fondo Rotativo Interno se requerirá autorización
por escrito del Despacho Ministerial, firmarán en el cheque dos de las personas
que tienen firma registrada en la cuenta (Administrador Financiero, Jefe del
Departamento de Tesorería, Viceministros y Ministro).

PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVÉS DEL FRI

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
ELABORACIÓN DEL CHEQUE

Encargado de Fondo
Rotativo Interno

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

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

3
Traslada el cheque con la documentación de respaldo
al Jefe del Departamento de Tesorería para su revisión
y autorización.



Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Tesorería y UDAFA

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizó:
Administrador Financiero

Aprobó:
Ministro de Agricultura, Ganadería y
Alimentación

9
1

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
APROBACIÓN DE CHEQUE

Jefe del
Departamento de
Tesorería

4

Recibe y verifica que el expediente contenga toda la
documentación.
Sí: Firma Cheque (Ver Normas 6 y 7)
No: devuelve el expediente al encargado del FRI para
su corrección o anulación según corresponda.

5 Traslada el cheque con la documentación de respaldo
al Administrador Financiero para su revisión y firma.

Administrador
Financiero

6

Recibe y verifica que la documentación esté correcta.
Sí: Firma Cheque. (Ver Normas 6 y 7)
No: devuelve al Jefe del Departamento de Tesorería
para su corrección.

7
Traslada el cheque con la documentación al
Encargado del Fondo Rotativo Interno para su trámite
y pago  correspondiente.
ENTREGA DE CHEQUE

Encargado de Fondo
Rotativo Interno

8

Recibe expediente y entrega el cheque al Proveedor,
solicitando su identificación, el sello de cancelación y/o
recibo de caja correspondiente y firma de voucher del
cheque.

9
Resguarda el expediente para su liquidación en el FR
03.
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -----------------
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PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVÉS DEL FRI

Encargado del Fondo Rotativo Interno

INICIO A B

FIN

Jefe del Departamento de
Tesorería Administrador Financiero

A

B

SI

NO

6. Recibe y verifica
documentación

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

3 Traslada cheque y documentos

Al Jefe del Departamento de
Tesorería.

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

5. Traslada cheque  y los
Documentos al Administrador
Financiero para revisión y firma.

Devuelve para
Correcciones

8. Recibe expediente
entrega cheque al proveedor

quien cumple requisitos.

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

C

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

4. Recibe y verifica el
expediente

NO

SI

Devuelve para
Correcciones

Firma Cheque

C

9. Resguarda
expediente
liquidarlo

en el
FR03
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ADMINISTRACION FINANCIERA
Departamento de Tesorería Fecha julio 2015

ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE CAJA FISCAL
ANTE LA CGC Páginas 4

OBJETIVO:

Establecer los pasos para la elaboración y presentación de Caja Fiscal, con el fin de
orientar las tareas que debe cumplir el encargado de ésta función en el
Departamento de Tesorería 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 Tesorería de la Administración Financiera de este Ministerio.

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

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

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

5. La presentación de las Cajas Fiscales debe hacerse al Departamento de
Talonarios de la Contraloría General de Cuentas –CGC-, dentro de los 5 días
hábiles después de finalizado el mes que se reporta, en un Libro de
Conocimientos autorizado por ellos mismos.

6. Los documentos a utilizarse para la preparación de la Caja Fiscal son:

a) Documentos de ingresos a Cuentas Bancarias.
b) Documentos de egresos de Cuentas Bancarias.
c) Integración de los saldos bancarios.
d) Recibos de ingresos varios 63-A2.
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ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE CAJA FISCAL ANTE LA CGC

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
MOVIMIENTO DE INGRESOS Y EGRESOS

Encargado de Caja
Fiscal

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

2 Prepara la documentación de ingresos y egresos para
ser registrados en la Caja Fiscal. (Ver Norma 5).

3

Verifica que estén correctas y completas las
integraciones y documentación de las cuentas
bancarias que se manejan.
Sí: sigue paso 4
No: Solicita correcciones o complemento a la
Dependencia que corresponda.

4

Transcribe en forma cronológica los ingresos y
egresos efectuados durante el mes en las cuentas
bancarias, llevando un riguroso correlativo de
conformidad con la fecha de emisión del comprobante.

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

6
Ordena la documentación en archivadores y la numera
de conformidad con el comprobante a la que
corresponde, para su revisión y aprobación.

7

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 Tesorería para su aprobación.

AUTORIZACIÓN DE IMPRESIÓN DE CAJA FISCAL

Jefe del
Departamento de
Tesorería

10

Recibe y verifica que la documentación y el registro en
la Caja Fiscal, estén correctos.
Sí: Sigue paso 11
No: devuelve al Encargado de la Caja Fiscal para que

realice las correcciones pertinentes.

11 Instruye al Encargado de la Caja Fiscal para que la
imprima en las hojas autorizadas por la CGC.
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

Encargado de Caja
Fiscal

12 Imprime y firma la Caja fiscal en hojas autorizadas por
la Contraloría General de Cuentas.

13 Traslada la Caja Fiscal impresa al Jefe del
Departamento de Tesorería para su Visto Bueno.

APROBACIÓN DE LA CAJA FISCAL

Jefe del
Departamento de
Tesorería

14 Recibe y firma la Caja Fiscal del mes correspondiente.

15
Traslada la Caja Fiscal impresa en hojas autorizadas
por la CGC al Encargado de la Caja Fiscal para que
presente la misma.

ARCHIVO DE LA CAJA FISCAL

Encargado de la Caja
Fiscal

16

Recibe y Presenta el duplicado de la Caja Fiscal al
Departamento de Talonarios de la Contraloría General
de Cuentas, a través del libro de conocimientos
autorizado para el efecto.

17
Archiva el original y triplicado de la Caja Fiscal en el
Departamento de Tesorería.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -----------------
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ADMINISTRACION FINANCIERA
Departamento de Tesorería Fecha julio 2015

REINTEGRO A EMPLEADOS POR PAGO DE
FACTURAS DE COMPRAS REALIZADAS Páginas 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 Administración
Financiera.

2. 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) Certificación 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 autorización para pago por medio de Fondo Rotativo Interno emitido

por el Despacho Superior, si el pago sobrepasa el límite 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)

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

4. Todo cheque que se emita debe cumplir con la normativa establecida en la
Resolución de constitución del Fondo Rotativo Interno.
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5. El Jefe del Departamento de Tesorería y el Administrador Financiero firmarán el
cheque de pago, cuando estos no sobrepasen el valor del monto máximo
establecido en la constitución del Fondo Rotativo Interno; excepto en caso de
ausencia de uno de los anteriores firmará un Viceministro.

6. Cuando el valor del cheque de pago exceda el valor del monto máximo
establecido en la constitución del Fondo Rotativo Interno se requerirá autorización
por escrito del Despacho Ministerial, firmarán en el cheque dos de las personas
que tienen firma registrada en la cuenta (Administrador Financiero, Jefe del
Departamento de Tesorería, Viceministros y Ministro).

REINTEGRO A EMPLEADOS POR PAGO DE FACTURAS DE COMPRAS
REALIZADAS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE REEMBOLSO

Encargado de Fondo
Rotativo Interno

1
Recibe del Departamento de Contabilidad el
expediente de Solicitud de Pago de Reembolso por
FRI, previamente visado. (Ver Norma 1).

2
Elabora el cheque, previa comprobación de la
disponibilidad en la cuenta bancaria del FRI. (Ver
Normas 5 y 6)

3
Traslada el cheque y el expediente al Jefe del
Departamento de Tesorería para su revisión y
autorización.

APROBACIÓN DEL REEMBOLSO

Jefe del
Departamento de
Tesorería

4

Recibe y verifica que el expediente contenga la
documentación completa.
Sí: Firma cheque (Ver Normas 5 y 6)
No: devuelve el cheque al encargado del FRI para su
corrección o anulación según corresponda.

5 Traslada el cheque y expediente al Administrador
Financiero para su revisión y firma.

Administrador
Financiero 6

Recibe expediente y verifica que la documentación
esté correcta.
Sí: Firma Cheque (Ver Normas 5 y 6)
No: devuelve el expediente al Jefe del Departamento
de Tesorería para su corrección.
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
Administrador
Financiero 7

Traslada el expediente con el cheque firmado al Jefe
del Departamento de Tesorería, para su trámite y pago
correspondiente.

Jefe del
Departamento de
Tesorería

8 Recibe expediente y lo traslada al Encargado del
Fondo Rotatorio Interno.

PAGO DEL REEMBOLSO

Encargado del Fondo
Rotativo Interno

9
Recibe y entrega el cheque al empleado, quien firmará
de recibido en el voucher del cheque que se le
entrega.

10 Archiva el expediente para su liquidación en el FR-03.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -----------------
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ADMINISTRACION FINANCIERA
Departamento de Tesorería Fecha julio 2015

ACREDITAMIENTO EN NÓMINA DEL RENGLÓN 031 Páginas 4

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. El expediente de acreditamiento de la nómina de empleados bajo el renglón 031
está constituido de la siguiente forma:

a) Oficio de solicitud de acreditamiento
b) Listado de acreditamiento
c) Sistema Electrónico Encriptado realizado por el Jefe del Departamento de

Tesorería para ser utilizado por Banco de Desarrollo Rural –BANRURAL-.
d) El Jefe del Departamento de Tesorería envía las nóminas por correo

electrónico al Departamento de Verificación del Banco de Desarrollo Rural -
BANRURAL- a través de Encriptado.

e) Nómina 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 nómina es de la
Jefatura del Departamento de Tesorería.

4. El acreditamiento de las Nóminas 031 se realizará 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 integración del
saldo de las nóminas detallando, el nombre del empleado, el monto que le
corresponde, la cuenta bancaria y la razón del saldo.  Dicha integración deberá
adjuntarse a la Caja Fiscal de cada mes.



Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Tesorería y UDAFA

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizó:
Administrador Financiero

Aprobó:
Ministro de Agricultura, Ganadería y
Alimentación

1
0
2

ACREDITAMIENTO EN NÓMINA DEL RENGLÓN 031

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
REVISA NÓMINA PARA ACREDITAMIENTO DE SALARIO

Encargado de la Caja
Fiscal

1 Recibe de Recursos Humanos las nóminas ordinarias
y extraordinarias para su pago.

2

Verifica la ruta crítica en el SICOIN WEB observando
si los fondos ya fueron trasladados por la Tesorería
Nacional al Banco de Guatemala para poder realizar el
acreditamiento.
Sí: Sigue paso 3.
No: Gestiona traslado de los fondos.

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

4 Elabora en borrador el listado del personal al que se le
acreditará su salario del mes.

5 Verifica si hay órdenes de descuento o de dejar
pendientes de pago de algún salario.

6
Efectúa los descuentos judiciales u otros si hubiera,
elabora la integración de los mismos y actualiza el
listado.

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

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

9
Traslada el Oficio, listado de acreditamiento y nómina
en físico y electrónico al Jefe del Departamento de
Tesorería.

APROBACIÓN DE ACREDITAMIENTO DE SALARIO

Jefe del
Departamento de
Tesorería

10

Recibe y verifica que la documentación e información
electrónica estén correctas.
Sí: Autoriza y firma el Oficio para  acreditamiento al
Personal.
No: devuelve expediente al Encargado de pago de
nómina para las correcciones correspondientes.

11 Traslada Oficio para su revisión y autorización al
Administrador Financiero.
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

Administrador
Financiero

12

Recibe y verifica que esté correcta la información que
le fue trasladada.
Sí: Autoriza y firma el pago del acreditamiento.
No: devuelve expediente al Departamento de
Tesorería para las correcciones correspondientes.

13 Traslada al Encargado de Caja Fiscal de nóminas para
su trámite y pago correspondiente.

OFICIO 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
Envía físicamente al Banco de Desarrollo Rural el
Oficio con la nómina 031 de las personas a quienes se
les acreditará.

Jefe del
Departamento de
Tesorería

16
Genera  y envía el archivo encriptado electrónico de
las nóminas de pago de 031, al Departamento de
Verificación 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 documentación (copia de la nómina, CUR,
integración 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 documentación de respaldo.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -----------------
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ADMINISTRACION FINANCIERA
Departamento de Tesorería Fecha julio 2015

CONTROL DE ANTICIPOS DE CONVENIOS Y
FIDEICOMISOS DEL MAGA Páginas 4

OBJETIVO:

Establecer los procesos a seguir, por parte del funcionario o empleado del
Departamento de Tesorería, 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 Administración Financiera, Departamento de
Presupuesto y Departamento de Tesorería.

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 Tesorería son:

a) Número de Identificación tributaria (NIT) del Convenio o Fideicomiso
b) No. de Cuenta Monetaria
c) Número de Resolución
d) Fuente
e) Organismo
f) Correlativo
g) Monto del Anticipo
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CONTROL DE ANTICIPOS DE CONVENIOS Y FIDEICOMISOS DEL MAGA

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE ANTICIPO

Unidad Ejecutora 1 Entrega Oficio de solicitud de anticipo de convenios o
Fideicomisos al Administrador Financiero.

Administrador
Financiero 2

Recibe y traslada Oficio autorizado al Jefe del
Departamento de Tesorería para realizar el trámite del
anticipo.

Jefe del
Departamento de
Tesorería 3

Recibe Oficio y solicita al Jefe del Departamento de
Presupuesto la copia de la Resolución de COPEP del
MINFIN de Autorización del Anticipo, para su trámite
respectivo.

Jefe del
Departamento de
Presupuesto 4

Entrega copia de autorización de anticipo de Convenio
o Fideicomiso aprobado con número de Resolución de
COPEP del MINFIN al Jefe del Departamento de
Tesorería.

RESOLUCIÓN DEL ANTICIPO
Jefe del
Departamento de
Tesorería

5 Recibe autorización y emite Resolución de Anticipo de
Convenio o Fideicomiso.

6 Traslada Resolución al Administrador Financiero para
su aprobación.

Administrador
Financiero 7

Recibe y verifica Resolución y documentación adjunta
para su aprobación.
Si: Firma Resolución y Traslada el expediente al Jefe
del Departamento de Tesorería
No: devuelve Resolución al Jefe del Departamento de
Tesorería para las correcciones pertinentes.

Jefe del
Departamento de
Tesorería

8
Recibe y traslada expediente completo al Despacho
Ministerial para firma del Ministro.

Despacho Ministerial
9 Verifica expediente y firma.

10 Traslada expediente firmado al Jefe del Departamento
de Tesorería.

REGISTRO DE ANTICIPO

Jefe del
Departamento de
Tesorería

11 Recibe y opera en el SICOIN el anticipo de Convenio o
Fideicomiso.

12 Registra en el SICOIN el Anticipo. (Ver Norma 3).

13
Traslada expediente de anticipo en estado de
Registrado al Administrador Financiero para su
aprobación.
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
APROBACIÓN DE ANTICIPO

Administrador
Financiero

14 Recibe y aprueba el anticipo en el SICOIN.

15

Traslada el expediente al Jefe del Departamento de
Tesorería con el Anticipo aprobado para su archivo y
resguardo.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -----------------
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ADMINISTRACION FINANCIERA
Departamento de Tesorería Fecha julio 2015

SOLICITUD DE REGISTRO DEL CUENTADANTE
ANTE LA CGC Páginas 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
públicos.

NORMAS:

1. Los funcionarios o empleados que sean responsables de la administración de
Fondos Públicos, deben tramitar el registro de cuentadancia en la Contraloría
General de Cuentas, para lo cual deberán presentar los requisitos siguientes:

a) Nombre de la persona
b) Cargo que desempeña
c) Dirección y teléfono actual de su residencia
d) Dirección y teléfono actual de su trabajo
e) Fotocopia de DPI
f) Fotocopia de Contrato si es Renglón 022 ó Voucher si es Renglón 011
g) Fotocopia de Fianza de Fidelidad
h) Fotocopia de Fianza de Cumplimiento
i) Asignaciones presupuestarias que va a manejar
j) Número de Identificación Tributaria NIT

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

3. Cada cuentadante deberá presentar a la Unidad Ejecutora a la que pertenezca,
una Certificación de la Contraloría General de Cuentas como constancia de su
Cuentadancia.
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SOLICITUD DE REGISTRO DEL CUENTADANTE ANTE LA CGC

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE CUENTADANCIA

Unidad Ejecutora 1

Presenta Oficio con la documentación requerida por la
Contraloría General de Cuentas al Jefe del
Departamento de Tesorería de la Administración
Financiera. (Ver Norma 1).

Jefe del
Departamento de
Tesorería de la
Administración
Financiera

2 Recibe Oficio y lo traslada al Encargado del Fondo
Institucional y Privativos

Encargado del Fondo
Institucional y
Privativos

3 Recibe y verifica Oficio y la documentación del Fondo
Rotativo Interno.

4 Separan la documentación de la cuentadancia para
darle el trámite correspondiente.

5
Traslada la documentación de la cuentadancia con el
Oficio a la Administrador Financiero para el Trámite de
Registro ante la Contraloría General de Cuentas.

APRBACIÓN DE TRÁMITE DE CUENTADANCIA

Administrador
Financiero

6

Recibe y verifica Oficio y documentación, revisando si
está completa.
Sí: Aprueba el trámite con firma.
No: devuelve expediente a la Unidad Ejecutora según
lo indique el Oficio de solicitud, para correcciones.

7 Traslada Oficio con la documentación al Administrador
General para su trámite correspondiente.

SOLICITUD DE CUENTADANCIA A LA CGC

Administrador
General

8 Recibe y verifica Oficio con documentación de soporte.

9
Elabora, imprime y firma Oficio dirigido a la Contraloría
General de Cuentas, solicitándole el Registro del
Cuentadante.

10
Traslada el Oficio con la documentación
correspondiente a la Contraloría General de Cuentas.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -----------------
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ADMINISTRACION FINANCIERA
Departamento de Tesorería Fecha julio 2015

SOLICITUD DE FINIQUITO DE CUENTANCIA ANTE LA
CGC Páginas 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 gestión como administradores de fondos públicos y/o valores.

NORMAS:

1. Los funcionarios o empleados que cesen actividades como responsables de la
Administración de Fondos Públicos, deben tramitar el finiquito de cuentadante en
la Contraloría General de Cuentas, dentro de los 30 días después de haber
dejado el cargo.

2. Al formulario de solicitud de Finiquito deberá adjuntarse los documentos
siguientes:
a) Fotocopia completa de DPI
b) Recibo de compra de formulario de Solicitud de Finiquito.

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

SOLICITUD DE FINIQUITO DE CUENTANCIA ANTE LA CGC

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE FINIQUITO DE CUENTADANCIA

Cuentadante

1 Compra formulario de Solicitud de finiquito de
cuentadancia en la Contraloría General de Cuentas.

2 Completa el formulario con la información que allí se le
solicita.

3 Adjunta al formulario la documentación requerida. (Ver
Norma 2).

4 Presenta el formulario con la documentación de
soporte en la Contraloría General de Cuentas.

5 Realiza consulta sobre el estatus del trámite, a efecto
de darle seguimiento.

6 Obtiene el finiquito de cuentadancia.
------------------FIN DEL PROCEDIMEINTO-----------------
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ADMINISTRACION FINANCIERA
Departamento de Tesorería Fecha julio 2015

REGISTRO Y CONTROL DE DONACIONES Páginas 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. Toda solicitud de apertura de cuenta para el registro y control de una
donación, debe de cumplir con los siguientes requisitos:

a) Términos de Referencia de la Donación.
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 será aperturada la cuenta un

formulario IVE-BA-02. (Ver Anexo 43)
d) Solicitar al Banco del Sistema dónde será aperturada la cuenta un

Formulario de Registro de Firmas y Huellas de los Funcionarios que
tendrán firmas registradas para el manejo de la cuenta.

e) Formulario del Banco de Guatemala para solicitar la autorización de
constitución de Cuenta de Depósitos Monetarios en el Sistema Bancario
Nacional.

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

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

4. Se notifica a la Tesorería Nacional la apertura de la cuenta de depósitos
monetarios en el banco del sistema a través de un formulario autorizado por el
Banco de Guatemala, quién coloca el número de correlativo luego de ser
enviado por el Jefe del Departamento de Tesorería con firma del Ministro en
Funciones. (Ver Anexos 33 y 35).
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5. Se notifica a la Contraloría General de Cuentas la apertura de la cuenta de
depósitos monetarios que será 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)

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

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

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

9. Por cada compra realizada con los fondos de la donación, se debe de hacer
una retención a los pequeños contribuyentes y a los contribuyentes inscritos
en el régimen opcional simplificado, según la ley y reglamentos de la SAT
según los medios autorizados para tal efecto. (ISR, IVA, e IVA SECTOR
PÚBLICO)

10.Realizar la declaración jurada de retenciones del IVA en los primeros 15 días
hábiles del mes siguiente, según lo establece el Decreto Ley No. 4-2012.

11.El Departamento de Tesorería de la Administración Financiera mantiene en
resguardo las chequeras que se utilizan para el manejo de los fondos de la
donación, manejando oportunamente cada solicitud de pago a los
proveedores.
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REGISTRO Y CONTROL DE DONACIONES

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
INFORMACIÓN DE NUEVA DONACIÓN

Dirección de
Cooperación,
Proyectos y
Fideicomisos

1

Traslada al Departamento de Tesorería, una copia de
los términos de referencia de la donación a utilizarse
en determinada Unidad Ejecutora. (Ver Norma 2).

Jefe del
Departamento de
Tesorería

2 Recibe y verifica que los términos de referencia estén
firmados por el Ministro en funciones y por el donante.

3
Verifica que Unidad Ejecutora es la responsable de
manejar la donación según los Términos de
Referencia.

SOLICITUD DE RESOLUCIÓN PARA USO DE CUENTAS

Unidad Ejecutora
4

Solicita al Crédito Público del MINFIN a través del
donante, la resolución del uso de cuenta de origen
(madre) y cuenta de gasto (hija) para el ejercicio fiscal.

5
Solicita con Oficio al Departamento de Tesorería la
apertura de la cuenta de gasto (hija) en un Banco del
Sistema.

Jefe del
Departamento de
Tesorería

6
Verifica resolución enviada por el MINFIN donde
autorizan el uso de la cuenta madre y cuenta hija para
el manejo de los fondos de la donación.

7
Solicita con Oficio a la Tesorería Nacional los
formularios para apertura de cuenta en los Bancos del
Sistema. (Ver Norma 3).

8 Llena formularios.
9 Solicita firma del representante legal del Ministerio.

Despacho Ministerial
10 Firma como representante legal los formularios.

11
Traslada los formularios al Jefe del Departamento de
Tesorería firmados y sellados para su trámite
respectivo.

APERTURA DE CUENTA EN EL BANCO DEL SISTEMA

Jefe del
Departamento de
Tesorería

12 Recibe y envía formularios firmados a la Tesorería
Nacional para la autorización del Tesorero Nacional.

13 Solicita la apertura de cuenta en el banco del sistema
con la autorización de la Tesorería Nacional.

14

Envía al Banco de Guatemala los formularios
originales autorizados por la Tesorería Nacional en
original para la apertura de cuenta en los bancos del
sistema.
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

Despacho Ministerial 15

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

16
Traslada Oficio y formularios autorizados por el
BANGUAT al Administrador Financiero para los
trámites respectivos.

Administrador
Financiero 17

Recibe y traslada el Oficio y formularios autorizados
por el BANGUAT para la creación de la cuenta hija al
Jefe del Departamento de Tesorería.

NOTIFICACIONES POR CUENTA AUTORIZADA

Jefe del
Departamento de
Tesorería

18 Verifica documentación recibida del BANGUAT.

19 Verifica número de cuenta asignado por el Banco del
Sistema.

20
Notifica al Banco de Guatemala el número de cuenta
aperturada en el banco del sistema para su
conocimiento.

21
Notifica a la Tesorería Nacional la aprobación del
Formulario presentado al Banco de Guatemala. (Ver
Norma 4).

22
Notifica a la Contraloría General de Cuentas la
aprobación del formulario presentado al Banco de
Guatemala. (Ver Norma 5).

23
Notifica al Banco del sistema por instrucciones de la
Tesorería 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 DONACIÓN

Unidad Ejecutora 25

Verifica cuenta aperturada en el banco del sistema
para hacer uso de los fondos asignados en la
donación
-------------------FIN DEL PROCEDIMIENTO----------------
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ADMINISTRACION FINANCIERA
Departamento de Tesorería Fecha julio 2015

CUENTA CORRIENTE DE INGRESOS PROPIOS Páginas 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 Institución.

NORMAS:

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

a) Reportar en los primeros 5 días hábiles de cada mes los ingresos
percibidos mensualmente al Banco de Guatemala, en el número de cuenta
1117985 denominada Gob. Rep. Fdo. Común Ingresos Privativos
Tesorería Nacional.

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

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

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

e) Solicitan al Departamento de Tesorería el Fondo Rotativo Interno de
Privativos en base a sus ingresos.

2. El Departamento de Tesorería de la Administración 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, Ganadería y Alimentación, deben utilizar los ingresos para la
contratación del personal administrativo, técnico y profesional; así como la
compra de todo lo necesario para su funcionamiento.
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4. Las Dependencias que generan ingresos propios, deben realizar una
programación del gasto anual en base a sus ingresos.

5. Las Dependencias que generan ingresos propios, pueden realizar gastos por
medio de Comprobante Único de Registro (CUR) y gastos por medio del
Fondo Rotativo Interno (FRI), según lo indique su presupuesto analítico 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
DEPÓSITOS DE FONDOS PERCIBIDOS

Unidad Ejecutora

1

Deposita mensualmente en la cuenta número 111798-
5 a nombre de Gobierno de la República  Fondo
Común Ingresos Privativos Tesorería Nacional
registrada en el Banco de Guatemala los fondos
percibidos durante cada mes.

2 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
Contabilidad

5 Realiza los CUR de ingresos en el SICOIN.

CUADRE DE FONDOS PRIVATIVOS DEL MAGA

Jefe del
Departamento de
Tesorería

6 Imprime mensualmente el Libro Mayor del SICOIN
(Ver Norma 2).

7 Imprime mensualmente el CUR Detallado de Gasto,
Reporte R00804109.rpt

8 Imprime mensualmente el Comprobante Único de
Registro de Ingresos R00804922.

9
Realiza la Cuenta Corriente en base a los reportes
impresos detallados anteriormente.
------------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO ----------------
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ADMINISTRACION FINANCIERA
Departamento de Tesorería Fecha julio 2015

REGISTRO DE FIRMAS EN TESORERÍA NACIONAL Páginas 2

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. Todos los Funcionarios que realizan gestiones de ejecución del gasto en
Tesorería 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 Tesorería Nacional,
en el Formato denominado FORMA TNDN-02. (Ver Anexo 40)

REGISTRO DE FIRMAS EN TESORERÍA NACIONAL

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
REGISTRO O CANCELACIÓN DE FIRMAS

Jefe del
Departamento de
Tesorería

1
Llena los formularios de la Tesorería Nacional para el
registro o cancelación de firmas de los funcionarios
que realizan gestiones de ejecución.

2
Solicita a los funcionarios que realizan gestiones de
ejecución del gasto, cuentas de Fondos Rotativos,
Préstamos y Donaciones, las firmas requeridas.

Funcionario que
realiza gestiones de
ejecución

3 Registra su firma en las casillas señaladas por el
Departamento de Tesorería.

4 Devuelve formato firmado a la Jefatura de Tesorería
para el registro de firma en la Tesorería Nacional.

Jefe del
Departamento de
Tesorería

5

Solicita con Oficio a través de los formatos
establecidos por la Tesorería Nacional el registro o
cancelación de las firmas de los funcionarios que
realizan gestiones del gasto en la Institución.

6

Archiva los formularios de firmas registradas,
autorizadas por la Tesorería Nacional con firma  y
sello.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -----------------
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ADMINISTRACION FINANCIERA
Departamento de Tesorería Fecha julio 2015

APERTURA DE
CUENTAS BANCARIAS Páginas 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 públicos
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 será aperturada la cuenta un
formulario IVE-BA-02. (Ver Anexo 43)

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

d) Formulario del Banco de Guatemala para solicitar la autorización de
constitución de Cuenta de Depósitos Monetarios en el Sistema Bancario
Nacional.

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

3. Se notifica a la Tesorería Nacional de la apertura de la cuenta de depósitos
monetarios en el banco del sistema a través de un formulario autorizado por el
Banco de Guatemala, quién coloca el número de correlativo luego de ser
enviado por el Jefe del Departamento de Tesorería con firma del Ministro en
Funciones. (Ver Anexo 25)
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4. Se notifica a la Contraloría General de Cuentas la apertura de la cuenta de
depósitos monetarios que será 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)

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

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

7. El Departamento de Tesorería de la Administración Financiera apertura las
cuentas nuevas, según lo requiera la Institución para el manejo de la
ejecución.

8. Las chequeras o transferencias utilizadas en las cuentas nuevas, serán
manejadas y resguardadas por el Departamento de Tesorería de la
Administración Financiera.

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

APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
SOLICITUD PARA APERTURA DE CUENTA

Jefe del
Departamento de
Tesorería

1
Solicita con Oficio a la Tesorería Nacional los
formularios para apertura de cuenta en los Bancos del
Sistema. (Ver Norma 1).

2 Llena formularios.
3 Solicita firma del Representante Legal del Ministerio.

Despacho Ministerial
4 Firma como Representante Legal los formularios.

5 Traslada al Departamento de Tesorería los formularios
firmados y sellados para su trámite respectivo.
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
APERTURA DE CUENTA EN EL BANCO DEL SISTEMA

Jefe del
Departamento de
Tesorería

6 Recibe y envía los formularios firmados a la Tesorería
Nacional para la autorización del Tesorero Nacional.

7
Solicita la apertura la cuenta en el Banco del Sistema
con la autorización de la Tesorería Nacional. (Ver
Norma 3).

8

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

Despacho Ministerial 9

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

10
Traslada Oficio y formularios autorizados por el
BANGUAT al Administrador Financiero para los
trámites respectivos.

NOTIFICACIONES POR CUENTA AUTORIZADA

Administrador
Financiero

11
Recibe y traslada el Oficio y formularios autorizados
por el BANGUAT para la creación de la cuenta al
Departamento de Tesorería.

12 Verifica documentación recibida del BANGUAT.

13 Verifica número de cuenta asignada por el Banco del
Sistema.

14
Notifica al Banco de Guatemala el número de cuenta
aperturada en el banco del sistema para su
conocimiento.

15 Notifica a la Tesorería Nacional la aprobación del
Formulario presentado al Banco de Guatemala.

16
Notifica a la Contraloría General de Cuentas la
aprobación del formulario presentado al Banco de
Guatemala.

17

Notifica al Banco del Sistema por instrucciones de la
Tesorería Nacional los movimientos de la cuenta
monetaria. (Ver Norma 5).
-------------------FIN DEL PROCEDIMIENTO----------------
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ADMINISTRACION FINANCIERA
Departamento de Tesorería Fecha julio 2015

RETENCIÓN DEL IVA
(Reten IVA) Páginas 3

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. El Administrador Financiero deberá solicitar por escrito a la Dirección de
Contabilidad del Estado, la activación e inactivación del código de agente
retenedor de sus Fondos Rotativos Internos.

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

3. Las Unidades responsables de Fondos Rotativos Internos que se desempeñen
como agente retenedor, están obligados a efectuar las retenciones
establecidas en la Ley según Decreto 4-2012 del Congreso de la República.

4. El Encargado del Fondo Rotativo Interno, deberá entregar al proveedor la
constancia de retención y presentar declaración mensual y pago de los
impuestos retenidos por medio de BANCASAT dentro de los 15 días hábiles
del mes siguiente a aquel en el que se realice la retención.  De no haberse
realizado ninguna retención, la declaración jurada debe de presentarse sin
movimiento (valor cero).

5. Para generar las constancias de retención y la declaración jurada, los agentes
de retención, deben de realizarlo a través del sistema de RetenIVA versión II,
que para el efecto la Superintendencia de Administración Tributaria pone a
disposición, así como al usuario respectivo.  Dicho sistema le calculará la
retención que le corresponda según la Ley al Impuesto al Valor Agregado
vigente de acuerdo a si el proveedor del bien o servicio es pequeño
contribuyente o contribuyente normal.
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6. Para la rendición del Fondo Rotativo, el Sistema de Contabilidad Integrada
SICOIN validará en la etapa de “solicitud” del FR03, si las facturas cuentan
con la constancia de retención del IVA en el estado de autorizado en los casos
establecidos en la Ley del Valor Agregado vigente, de no ser así, no permite
realizar la rendición del fondo rotativo.

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

RETENCIÓN DEL IVA (Reten IVA)

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

Encargado del Fondo
Rotativo Interno

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

2 Realiza las retenciones a los proveedores en facturas
según leyes y reglamentación de la SAT

3 Entrega al proveedor copia de la retención realizada
cuando le entrega el cheque.

4
Realiza la Declaración Jurada en los medios
proporcionados por la SAT en el tiempo establecido
según ley y reglamentación

5
Archiva las Retenciones y Declaraciones Juradas que
realiza.
--------------FIN DEL PROCEDIMIENTO---------------------
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RETENCIÓN DEL IVA (Reten IVA)

Encargado del Fondo Rotativo Interno

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

INICIO

FIN

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

5. Archiva las retenciones
y declaraciones  juradas

que realiza.

3. Entrega al proveedor copia de
la retención realizada cuando le
entrega el cheque.

4. Realiza la Declaración Jurada
en los medios proporcionado por
la SAT en el tiempo establecido
según ley y reglamentación.
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ADMINISTRACION FINANCIERA
Departamento de Tesorería Fecha julio 2015

ADQUISICIÓN DE BIENES, MATERIALES, INSUMOS Y
SERVICIOS A TRAVES DE CAJA CHICA Páginas 5

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. La Constitución del Fondo de Caja Chica para el Departamento de Tesorería de
la Administración Financiera del Ministerio, se crea a través de Resolución con
número correlativo de la Administración Financiera y autorizada por el
Administrador Financiero, la cual puede ampliarse de acuerdo a las reglas
establecidas por el mismo.

2. Toda compra deberá sujetarse a lo estipulado en el Acuerdo Ministerial 0698
Artículo 2 del Ministerio de Finanzas Publicas y la Resolución de constitución del
Fondo Rotativo Interno.

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

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

5. Los vales no podrán emitirse por más de Q.1,000.00 y deberán indicar el objeto
del gasto y el número de partida presupuestaria y serán firmados por el
solicitante, por el Jefe de la Unidad Solicitante, quienes tendrán la
responsabilidad de la liquidación del mismo.

6. El responsable de la caja chica, deberá llevar un libro de control de vales
autorizado por la Contraloría General de Cuentas.

7. No se autoriza ningún vale ni reintegro por medio de la caja chica si la compra a
realizar no cuenta con renglón 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.
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9. Los documentos que amparen el vale deberán liquidarse en un plazo no mayor
de 48 horas, contados a partir de la entrega del efectivo de la caja chica.

10. Toda factura deberá ser emitida a nombre del MAGA, con número de NIT
3440273 y con la siguiente dirección 7ª. Avenida 1290 zona 13.

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

12. Las facturas deberán 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 descripción de la factura, el bien o servicio que se está

adquiriendo.
d) Consignar el monto total de la factura en números 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 están
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).

13. Las facturas deberán 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 Almacén cuando sea el caso.
d) Firma del Director de Informática cuando se trate de Bienes Adquiridos bajo

el renglón presupuestario 328.

14. Especificaciones técnicas emitidas por el Departamento de Informática (Cuando
se trate de bienes adquiridos bajo el Renglón Presupuestario 328).

15. Las compras efectuadas por caja chica no requerirán de Solicitud de Pedido.

16. Los bienes adquiridos por medio de caja chica NO requerirán del formulario de
constancia de ingreso a almacén y  a inventario Forma 1H serie B, salvo
cuando se trate de bienes inventariables.

17. Podrán usar la Caja Chica todas las Unidades Ejecutoras del MAGA.
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18. Se podrán adquirir compras del grupo tres (3) propiedad, planta equipo e
intangibles, con excepción 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 Reparación de obras e
instalaciones) 18 (Servicios Técnicos y Profesionales) del Manual de
Clasificación Presupuestaria.

19. Certificación de inventarios (cuando se trate de mantenimiento, repuestos,
lubricantes para vehículos; mantenimiento y repuestos para equipo de
producción; mantenimiento y repuestos equipo telefónico o equipo para
comunicaciones; mantenimiento film para fax, toner para fotocopiadora y
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 cómputo, compra de tarjetas telefónicas,
mantenimiento y repuestos para aire acondicionado.

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

ADQUISICIÓN DE BIENES MATERIALES, INSUMOS Y SERVICIOS A TRAVES
DE CAJA CHICA

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE VALE

Solicitante 1 Mediante Oficio solicita al Administrador Financiero
vale al Encargado de Caja Chica (Ver Anexo 44)

Administrador
Financiero 2 Traslada al solicitante el vale de caja chica y lo ingresa

en el libro de control de vales autorizado por la CGC

Solicitante 3 Recibe, llena y firma el vale de caja chica y el Libro de
Control de Vales.

4 Traslada el vale para firma y sello al Administrador
Financiero.

AUTORIZACIÓN DE VALE

Administrador
Financiero

5 Recibe el vale de caja chica, firma y sella de
aprobado.

6 Devuelve el vale al solicitante para que retire el
efectivo.

Solicitante 7 Recibe el vale con firma y sello del Administrador
Financiero.

8 Entrega el vale original al Encargado de Caja Chica y
retira el efectivo.
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
ENTREGA DEL EFECTIVO

Encargado de Caja
Chica

9 Recibe y revisa que el vale este completo.

10 Entrega el efectivo al solicitante para efectuar las
compras.

Solicitante
11

Efectúa la compra y revisa que los datos de la
factura estén de acuerdo a lo establecido en las
normas descritas.
No: devuelve al proveedor para corrección.
Si: sigue paso 12.

12 Entrega al Encargado de Caja Chica la factura y vale
para su liquidación.
LIQUIDACIÓN DE VALE

Encargado de Caja
Chica

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 liquidación para la solicitud de
reposición del fondo de caja chica.

16 Ingresa en el Libro de control de caja chica la factura
correspondiente.

17

Revisa si la cantidad de documentos existentes
ameritan liquidar la caja chica.
Si: sigue paso 18.
No: espera otros documentos para solicitarla.

18 Traslada reposición de caja chica al Analista del
Departamento de Contabilidad

Analista del
Departamento de
Contabilidad

19

Recibe y verifica si los documentos están bien.
Si: Envía documentos al Encargado del Fondo
Rotativo Interno para que elaboren cheque.
No: devuelve al Encargado de Caja Chica para
correcciones.

REPOSICIÓN DE CAJA CHICA
Encargado de
Fondo Rotativo
Interno de Tesorería

20 Recibe solicitud de reposición de caja chica.
21 Emite cheque de reposición de caja chica.

22 Entrega cheque de reposición de caja chica al
Encargado de Caja Chica.

Encargado de Caja
Chica 23 Recibe cheque de reembolso.

-------------------FIN DEL PROCEDIMIENTO----------------
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ADMINISTRACION FINANCIERA
Departamento de Tesorería Fecha julio 2015

ACREDITAMIENTO EN NÓMINA
DEL RENGLÓN 081 Páginas 4

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. El expediente de acreditamiento de la nómina de empleados bajo el renglón 081
está constituido de la siguiente forma:

a) Oficio de solicitud de acreditamiento
b) Listado de acreditamiento
c) Sistema electrónico encriptado realizado por el Jefe del Departamento de

Tesorería para ser utilizado por Banco de Desarrollo Rural -BANRURAL-.
d) El Jefe del Departamento de Tesorería envía las nóminas por correo

electrónico al Departamento de Verificación del Banco de Desarrollo Rural –
BANRURAL- a través de encriptado.

e) La nómina de empleados en el renglón 081 es enviada por la Jefatura de
Recursos Humanos al Departamento de Tesorería 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 Tesorería es la responsable de velar por el
correcto acreditamiento de la nómina 081.

4. El acreditamiento de las nóminas 081 se realizará 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 integración del
saldo de las nóminas detallando, el nombre del empleado, el monto que le
corresponde, la cuenta bancaria y la razón del saldo. La integración deberá
adjuntarse a la Caja Fiscal de cada mes.
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ACREDITAMIENTO EN NÓMINA DEL RENGLÓN 081

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
Revisión de Nómina para Acreditamiento de Honorarios

Encargado de la Caja
Fiscal

1 Recibe de Recursos Humanos las nóminas
ordinarias y extraordinarias para su pago.

2

Verifica la ruta crítica en el SICOIN WEB
observando si los fondos ya fueron trasladados por
la Tesorería Nacional al Banco de Guatemala para
poder realizar el acreditamiento.
Sí: Sigue paso 3.
No: Gestiona traslado de los fondos.

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

4 Elabora en borrador el listado del personal al que se
le acreditará sus honorarios del mes.

5

Verifica si hay órdenes de descuento o de dejar
pendientes de pago de algún salario.
Sí: sigue paso 6.
No: sigue paso 7.

6 Efectúa los descuentos judiciales u otros y elabora
la integración de los mismos y actualiza el listado.

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

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

9
Traslada el Oficio, listado de acreditamiento y
nómina en físico y electrónico al Jefe del
Departamento de Tesorería.

Aprobación de Acreditamiento de Honorarios

Jefe del Departamento
de Tesorería

10

Recibe y verifica que la documentación e
información electrónica esté correcta.
Sí: Autoriza y firma el Oficio para acreditamiento al
personal.
No: devuelve al Encargado de la Caja Fiscal para
que efectúe las correcciones correspondientes.

11 Traslada Oficio para su revisión y autorización al
Administrador Financiero.
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

Administrador Financiero

12

Recibe y verifica que esté correcta la información
que le fue trasladada.
Sí: sigue paso 13.
No: devuelve documentación al Jefe del
Departamento de Tesorería para que efectúe las
correcciones correspondientes.

13 Autoriza y firma el oficio para el pago del
acreditamiento.

14 Traslada al Encargado de Caja Fiscal pago de
nóminas para su trámite 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 físicamente con la
nómina de las personas a quienes se les acreditará.

Jefe del Departamento
de Tesorería 17

Genera  y envía el archivo encriptado electrónico de
las nóminas de pago de 081, al Departamento de
Verificación 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 documentación (copia de la
nómina, CUR, integración de descuentos, Oficio de
solicitud de acreditamiento, listado de
acreditamiento), para su registro en la Caja Fiscal
del mes respectivo.

20 Archiva la documentación de respaldo.
-----------------FIN DEL PROCEDIMIENTO---------------
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ACREDITAMIENTO EN NÓMINA DEL RENGLÓN 081

Encargado de Caja Fiscal Jefe del Departamento de
Tesorería Administrador Financiero

A

INICIO A

10. Verifica documentación e
información electrónica

B

FIN

13. Autoriza y firma el pago
del acreditamiento.

1. Recibe de RRHH las nóminas
ordinarias y extraordinarias para
pago.

3. Imprime el CUR de la
nómina, la reproduce y la
adjunta en caja fiscal.

Autoriza y firma el oficio para
acreditamiento al personal.

11. Traslada oficio para
Revisión y autorización al
Administrador Financiero.

B

12. Recibe y verifica la
información.

2. Verifica la ruta critica
en el SICOIN WEB y el

traslado de fondos.

NO

SI
Gestiona traslado

de los fondos

4. Elabora borrador de listado
de personal al que acreditarán
honorarios del mes.

5. Verifica si hay ordenes de
descuento o pagos que debe
dejar pendientes.

NO

SI

6. Efectúa descuentos judiciales
u otros y elabora la integración
de los mismos.

Sigue paso 7

7. Imprime el listado de
acreditamiento a cuenta
bancaría y lo confronta con la
nómina.

8. Elabora oficio con el que
trasladará al banco el listado de
acreditamiento.

9. Traslada oficio, listado de
Acreditamiento y nómina en
físico y electrónico al Jefe del
Departamento de Tesorería.

NO

SI
Devuelve para
correcciones

NO

Devuelve para
correcciones SI

14. Traslada la nómina al

Encargado de Caja Fiscal
para trámite y pago
correspondiente.

C

C

15. Recibe y reproduce
oficio para firma y sello de
recibido en BANRURAL.

16. Envía oficio y nómina de
Las personas a las que les
acreditarán a BANRURAL.

18. Registra el movimiento
bancario del ingreso y egreso
en la cuenta del honorarios,
jornales y otros MAGA.

19. Traslada documentos para
Registro en Caja Fiscal del mes
respectivo.

20. Archiva
documentos
de respaldo.

D

17. Genera y envía el archivo
encriptado de nominas de pago
de 081 al Depto. De Verificación
de BANRURAL.

E

D

Encargado de Caja Fiscal

E
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CAPÍTULO III
PROCEDIMIENTOS DE TESORERÍA PARA UNIDAD DESCONCENTRADA DE

ADMINISTRACION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
“UDAFA”
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TESORERÍA
“UDAFA” Fecha julio 2015

CONSTITUCIÓN DE FONDOS
ROTATIVOS INTERNOS Páginas 4

OBJETIVO:

Establecer  el procedimiento para la  constitución 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 administración del
Fondo Rotativo Interno, deben tramitar su registro de cuentadante en la
Contraloría General de Cuentas, para lo cual deberán presentar los requisitos
siguientes.

a) Nombre de la persona
b) Cargo que desempeña
c) Dirección y teléfono actual de su residencia
d) Dirección y teléfono actual de su trabajo
e) DPI
f) Fotocopia de Contrato si es Renglón 022 y Acta de toma de posesión si es

Renglón 011
g) Fotocopia de Póliza de Fianza de Fidelidad
h) Fotocopia de Póliza de Fianza de Cumplimiento
i) Asignaciones presupuestarias que va a manejar

2. Para la constitución del Fondo Rotativo Interno, debe llenarse la solicitud de
Apertura de Fondos Rotativos Internos, a la cual deberá 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 último pago de salario, emitido por

nóminas.

3. Cumplir con los procedimientos establecidos en el (Acuerdo Ministerial No. 06-98)
Institucionalización 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 y 2 )
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CONSTITUCIÓN DE FONDOS ROTATIVOS INTERNOS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE APERTURA DEL FRI

Jefe de UDAFA 1
Presenta solicitud de apertura de Fondo Rotativo
Interno al Administrador Financiero. (Ver Norma 2 y
anexo 11).

Administrador
Financiero 2 Recibe solicitud y la traslada al Encargado del

Fondo Rotativo Institucional.

Encargado del Fondo
Rotativo Institucional

3

Recibe y verifica las solicitudes de constitución de
los Fondos Rotativos Internos para presentar la
documentación correspondiente. (Ver norma 1).
Sí: sigue paso 4.
No: devuelve solicitud a Jefe de UDAFA para que
haga las correcciones necesarias.

4 Elabora el Proyecto de Resolución de Constitución
del Fondo Rotativo Interno.

5
Traslada el Proyecto de Resolución de Constitución
del FRI, al Jefe del Departamento de Tesorería para
su revisión y aprobación.

Jefe del Departamento
de Tesorería

6

Recibe y revisa el Proyecto de Resolución
verificando que esté correctamente elaborado.
Sí: sigue paso 7.
No: devuelve al Encargado del Fondo Rotativo
Institucional para que efectúe las correcciones.

7 Traslada el Proyecto de Resolución al Administrador
Financiero para su revisión y firma.

CONSTITUCIÓN DEL FRI

Administrador
Financiero

8

Recibe y revisa el Proyecto de Resolución de Fondo
Rotativo Interno verificando si está correctamente
elaborado.
Sí: sigue paso 9.
No: devuelve al Jefe del Departamento de Tesorería
para su corrección.

9 Imprime la Resolución y firma de autorizado la
constitución del Fondo Rotativo Interno.

10
Traslada una copia de la Resolución a la Auditoría
Interna para realizar las auditorias
correspondientes.

11
Traslada una copia de la Resolución al Encargado
del Fondo Rotativo Institucional para gestionar FRI
en el SICOIN.
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DEL FRI EN EL SICOIN

Encargado del Fondo
Rotativo Institucional 12

Recibe y elabora la solicitud del FRI en el SICOIN,
en el módulo de Fondos Rotativos y  traslada la
resolución al Administrador Financiero

Administrador
Financiero 13 Recibe la resolución y aprueba el FRI en el SICOIN

y la traslada al Jefe del Departamento de Tesorería.

Jefe del Departamento
de Tesorería 14

Recibe y emite Oficio dirigido al Banco de
Guatemala con dos de las firmas registradas en la
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

Encargado del Fondo
Rotativo Institucional

15 Recibe y verifica la nota de débito del Banco de
Guatemala.

16
Apertura el Fondo Rotativo Interno de Tesorería en
la Cuenta Monetaria debidamente registrada con
firmas mancomunadas.

17
Registra periódicamente las operaciones del FRI de
Tesorería en el Libro Bancos.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO --------------
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TESORERÍA
UDAFA Fecha julio 2015

REPOSICIÓN DEL FONDO
ROTATIVO INTERNO Páginas 3

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento de reposición 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. El expediente para solicitar reposición del FRI, deberá entregarse al Encargado
de Contabilidad, integrado de la siguiente forma:

a) Forma FR03 (Ver anexo 10)
b) Voucher del cheque de pago emitido
c) 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) Documentación de soporte según 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 (Institucionalización del Régimen de Fondos Rotativos para las
Instituciones del Estado dependientes del Organismo Ejecutivo y sus Reformas).
(Ver anexos 1 y 2 )

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

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

5. Por cada compra realizada por medio del FRI, se deberá retener el ISR a los
proveedores, cuando la factura lo indique, según lo establecido en la Ley
Tributaria del ISR con las herramientas que proporcione la SAT según sea el
caso.
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REPOSICIÓN DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE REPOSICIONES

Encargado de
Tesorería UDAFA

1
Elabora el FR03 en el SICOIN, con documentos de
respaldo.

2
Traslada las reposiciones y documentación al Jefe de
UDAFA para su revisión y aprobación.

APROBACIÓN DE LA REPOSICIÓN

Jefe de UDAFA

3

Recibe y verifica que las reposiciones tengan la
documentación completa.
Sí: sigue paso 4.
No: devuelve Encargado de Tesorería UDAFA, para que
haga las correcciones pertinentes.

4
Aprueba el FR03 en el SICOIN dentro del módulo de
Fondos Rotativos, imprime, firma y sella.

5
Traslada las reposiciones al Encargado de Tesorería
UDAFA para firma y trámite correspondiente.
GENERACIÓN DEL CUR

Encargado de
Tesorería UDAFA

6 Recibe reposiciones y Firma los FR03 ya aprobados.

7
Entrega físicamente los FR03 con sus documentos de
respaldo al Encargado de Contabilidad UDAFA para el
visado correspondiente. (Ver norma 1 y anexo 10).

Encargado de
Contabilidad UDAFA

8 Recibe los FR03 con documentación de respaldo.

9
Realiza el proceso de consolidación del FR03,
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
UDAFA

10 Recibe el CUR de gastos y solicita su reposición en el
SICOIN.

REPOSICIÓN DE FRI POR EL MINFIN

Encargado del Fondo
Rotativo Institucional

11
Recibe nota de crédito del BANGUAT, realiza
integración  y emite Oficio de traslado de los fondos de
la cuenta institucional a la cuenta del FRI de las
UDAFAS contra CUR de reposición emitido por
Contabilidad.

Encargado de
Tesorería de UDAFA

12
Verifica estado de cuenta y registra en el Libro Bancos
el acreditamiento de los CUR de reposición aprobados
por contabilidad.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -----------------
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TESORERÍA
“UDAFA ” Fecha julio 2015

LIQUIDACIÓN PARCIAL O FINAL DEL FONDO
ROTATIVO INTERNO INSTITUCIONAL Páginas 3

OBJETIVO:

Establecer el  proceso de liquidación 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, deberá entregarse al Encargado de
Contabilidad, integrado de la siguiente forma:

a) Check List
b) Forma FR03 (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) Documentación de soporte según requerimiento de la compra o servicio.

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

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

4. Si derivado de la verificación 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, deberán reintegrarse a la Cuenta
No. 110001-5 del Banco de Guatemala a nombre de Gobierno de la República
Fondo Común.

6. Todas las hojas que conforman el expediente de liquidación de los Fondos
Rotativos Internos deberán foliarse.



Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Tesorería y UDAFA

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizó:
Administrador Financiero

Aprobó:
Ministro de Agricultura, Ganadería y
Alimentación

1
4
9

7. El Jefe de UDAFA es el único responsable de autorizar la liquidación del Fondo
Rotativo Interno.

LIQUIDACIÓN PARCIAL O FINAL DEL FONDO ROTATIVO INTERNO
INSTITUCIONAL

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE LIQUIDACIÓN

Encargado de
Tesorería UDAFA

1
Elabora el FR03 en el SICOIN, con documentos de
respaldo.

2
Traslada la liquidación y documentación al Jefe de
UDAFA para su revisión y aprobación.

APROBACIÓN DE LA LIQUIDACIÓN

Jefe de UDAFA
3

Recibe y verifica que la liquidación contenga la
documentación completa.
Sí: sigue paso 4.
No: devuelve liquidación al Encargado de Tesorería
UDAFA, para que haga las correcciones pertinentes.

4
Aprueba el FR03 en el SICOIN dentro del módulo de
Fondos Rotativos, imprime, firma y sella.

5
Traslada el FR03 al Encargado de Tesorería UDAFA
para firma y trámite correspondiente

Encargado de
Tesorería UDAFA

6 Recibe, firma y sella las liquidaciones finales

7
Traslada las Liquidaciones Finales al Encargado de
Contabilidad UDAFA, para el visado correspondiente.
(Ver norma 1 y anexo 10).
GENERACIÓN DEL CUR

Encargado de
Contabilidad

8
Recibe los FR03 de las liquidaciones parciales o finales
con documentación de respaldo.

9
Realiza el proceso de consolidación del FR03,
generando el CUR de gastos y el consolidado del FR02
del FRI e informa al Jefe Financiero de la UDAFA.

LIQUIDACIÓN DE FRI

Jefe del
Departamento de
Tesorería

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 Común.

11
Emite Oficio a la Dirección de Contabilidad del Estado
para liquidar el Fondo Institucional.
------------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO -----------------
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TESORERÍA
UDAFA Fecha julio 2015

LIQUIDACIÓN DEL FONDO ROTATIVO INTERNO
ESPECIAL DE PRIVATIVOS Páginas 3

OBJETIVO:

Establecer una guía y fuente de consulta que oriente a los empleados y/o
funcionados involucrados, en el proceso de Liquidación 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, deberá entregarse al Encargado de
Contabilidad, integrado de la siguiente forma:

a) Check List
b) Forma FR03 (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) Documentación de soporte según requerimiento de la compra o servicio.

2. Este procedimiento lo realizará la UDAFA que generen ingresos propios.

3. Las UDAFA realizarán liquidaciones mensuales de los Fondos Privativos
asignados.

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

5. Si en la cuenta corriente de privativos existiera un saldo, el Jefe del Departamento
de Tesorería, deberá emitir un Oficio al Banco de Guatemala para reintegrar a la
Cuenta del Fondo Común de Privativos Tesorería Nacional.
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LIQUIDACIÓN DEL FONDO ROTATIVO INTERNO ESPECIAL DE PRIVATIVOS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE LIQUIDACIÓN

Encargado de
Tesorería UDAFA

1
Elabora el FR03 en el SICOIN, con documentos de
respaldo.

2
Traslada la liquidación y documentación al Jefe de
UDAFA para su revisión y aprobación.

APROBACIÓN DE LA LIQUIDACIÓN

Jefe de UDAFA

3

Recibe y Verifica que la liquidación contenga la
documentación completa.
Sí: sigue paso 4.
No: devuelve la liquidación al Encargado de Tesorería
UDAFA, para que realice las correcciones.

4
Aprueba el FR03 en el SICOIN dentro del módulo de
Fondos Rotativos, Imprime, firma y sella.

5
Traslada los FR03 al Encargado de Tesorería UDAFA
para firma y trámite correspondiente.

Encargado de
Tesorería UDAFA

6 Recibe los FR03 y los firma

7
Entrega físicamente los FR03 con documentos de
respaldo al Encargado de Contabilidad de la UDAFA
con copia al Jefe del Departamento de Tesorería.

Encargado de
Contabilidad UDAFA

8 Recibe los FR03 con documentación de respaldo.

9
Realiza el proceso de consolidación del FR03,
generando el CUR de gastos y el consolidado del FR02
del Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos.

Jefe del
Departamento de
Tesorería

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 Común de Privativos Tesorería Nacional.

11
Emite Oficio a la Dirección de Contabilidad del Estado
para liquidar el Fondo de Privativo.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -------------------
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LIQUIDACIÓN DEL FONDO ROTATIVO INTERNO ESPECIAL DE PRIVATIVOS

Encargado de Tesorería
UDAFA

INICIO A

C

3. Verifica la liquidación

D FIN

Jefe de UDAFA Encargado de Contabilidad
UDAFA

B

SI

NO

Devuelve con
observaciones

2. Traslada la liquidación y

A

Jefe del Departamento de
Tesorería

D

Fondos Rotativos,
imprime, firma y sella.

Documentos al Jefe de
UDAFA

4. Aprueba el FR03
en el SICOIN dentro
del módulo de

5. Traslada los FR03 al
.Encargado de Tesoreria
UDAFA para firma y tramite

B

6. Recibe los FRO3 y firma

7. Entrega los FR03 al
Encargado de Contabilidad
UDAFA, con copia al Jefe del
Departamento de Tesorería.

C

8. Recibe los FR03 y
documentos

1. Elabora el FRO3, en el
SICOIN con documentos
de respaldo.

9. Consolida los FR03,
generando el CUR de gastos
y el consolidado del FR02 del
Fondo Rotativo Interno
Especial de Privativos.

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

11. Emite Oficio a la Dirección
de Contabilidad del Estado
para liquidar el Fondo de
Privativos.
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TESORERÍA
“UDAFA” Fecha julio 2015

REPOSICIONES DE FONDO ROTATIVO INTERNO DE
PRÉSTAMOS Y DONACIOES PARA PROGRAMAS O

PROYECTOS
Páginas 3

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, deberá entregarse al Encargado de
Contabilidad, integrado de la siguiente forma:

a) Check-list
b) Forma FR03 (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) Documentación de soporte según requerimiento de la compra o servicio.

2. Este procedimiento se aplicará únicamente 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, Institucionalización del Régimen de
Fondos Rotativos para las Instituciones del Estado dependientes del Organismo
Ejecutivo. (Ver anexos 1 y 4)

4. Si derivado de la verificación 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 Única de Préstamos – Tesorería 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 reposición de fondos rotativos de
préstamos para programas o proyectos debe ir debidamente foliadas.
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REPOSICIONES DE FONDO ROTATIVO INTERNO DE PRÉSTAMOS Y
DONACIONES PARA PROGRAMAS O PROYECTOS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE REPOSICIÓN

Encargado de
Tesorería UDAFA

1 Registra las reposiciones en el SICOIN, con
documentos de respaldo, debidamente foliados.

2 Traslada las reposiciones y documentación al Jefe de
UDAFA para su revisión y aprobación.

APROBACIÓN DE LA REPOSICIÓN

Jefe de la UDAFA

3

Recibe y Verifica que las liquidaciones tengan la
documentación completa y correcta.
Sí: sigue paso 4.
No: devuelve las reposiciones al Encargado de
Tesorería UDAFA para que haga las correcciones
pertinentes.

4

Aprueba en el SICOIN a través del FR03 en el módulo
de Fondos Rotativos, Rendición de Fondos, imprime y
firma físicamente los FR03 de cada una de las
reposiciones.

5 Traslada los FR03 al Encargado de Tesorería UDAFA,
para firma y trámite correspondiente.

Encargado de
Tesorería UDAFA

6 Recibe y Firma los FR03 ya aprobados.

7

Entrega físicamente los FR03 con sus documentos de
respaldo respectivos al Encargado de Contabilidad
UDAFA para el visado correspondiente.
(Ver norma 1 y anexo 10)

GENERACIÓN DEL CUR

Encargado de
Contabilidad UDAFA

8 Recibe los FR03 con documentación de respaldo.

9

Realiza el proceso de consolidación del FR03,
generando el CUR de gastos y el consolidado del
FR02 del Fondo Rotativo de Préstamos y Donaciones
para Programas o Proyectos y lo traslada al Jefe
Financiero UDAFA

Jefe Financiero
UDAFA

10 Recibe el CUR con documentación de respaldo y
solicita la reposición del fondo en el SICOIN.

REPOSICIÓN DE FONDO ROTATIVO DE PRESTAMOS Y DONACIONES PARA
PROGRAMAS O PROYECTOS POR EL MINFIN

Tesorería Nacional 11
Emite Oficio de traslado a la cuenta de préstamos o
donaciones aperturada en el Banco del Sistema.

Jefe de UDAFA 12

Revisa el estado de cuenta en banca virtual y registra
en el libro bancos el acreditamiento de los CUR de
reposición aprobados por contabilidad.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -----------------
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TESORERÍA
“UDAFA” Fecha julio 2015

LIQUIDACIÓN PARCIAL O FINAL DEL
FONDO ROTATIVO INTERNO DE PRÉSTAMOS O
DONACIONES DE PROGRAMAS O PROYECTOS

Páginas 3

OBJETIVO:

Establecer el  proceso de liquidación 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, deberá entregarse al Encargado de
Contabilidad, y deberá 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) Documentación de soporte según requerimiento de la compra o servicio.

2. Este procedimiento se aplicará 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, Institucionalización del Régimen de
Fondos Rotativos para las Instituciones del Estado dependientes del Organismo
Ejecutivo.  (Ver anexos 1 y 4)

4. Se deberá cumplir con las normas de cierre del ejercicio fiscal, emitidas por el
MINFIN y por la UDAF CENTRAL.

5. Si derivado de la verificación 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 No.1129816 del Banco de Guatemala a nombre de
Cuenta Única de Préstamos – Tesorería Nacional Quetzales y la cuenta No.
1130186 Cuenta Única de Donaciones-Tesorería-Nacional-Quetzales del Banco
de Guatemala.
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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 liquidación de los Fondos
Rotativos Internos deben ir debidamente foliadas.

LIQUIDACIÓN PARCIAL O FINAL DEL FONDO INTERNOS ROTATIVO DE
PRÉSTAMOS O DONACIONES DE PROGRAMAS O PROYECTOS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE LIQUIDACIÓN

Encargado de
Tesorería UDAFA

1 Elabora el FR03 en el SICOIN, con documentos de
respaldo.

2 Traslada la liquidación y documentación al Jefe de
UDAFA para su revisión y aprobación.

APROBACIÓN DE LA LIQUIDACIÓN

Jefe de UDAFA

3

Recibe y verifica que la liquidación contenga la
documentación completa.
Sí: sigue paso 4.
No: devuelve la liquidación Encargado de Tesorería
UDAFA, para que haga las correcciones pertinentes.

4 Aprueba el FR03 en el SICOIN dentro del módulo de
Fondos Rotativos, Imprime, firma y sella.

5 Traslada la liquidación al Encargado de Tesorería
UDAFA para firma y trámite correspondiente.

Encargado de
Tesorería UDAFA

6 Recibe y Firma los FR03.

7
Entrega físicamente los FR03 con sus documentos de
respaldo al Jefe de Contabilidad de UDAFA para el
visado correspondiente, con copia al Jefe del
Departamento de Tesorería. (Ver norma 1 y anexo 10).

Jefe de Contabilidad
UDAFA

8 Recibe los FR03 con documentación de respaldo.

9

Realiza el proceso de consolidación del FR03,
generando el CUR de gastos y el consolidado del FR02
del Fondo Rotativo Interno de Préstamo o Donaciones
para Programas o Proyectos.
LIQUIDACIÓN DE FRPR

Jefe del
Departamento de
Tesorería

10
Revisa copia de liquidación y emite Oficio al Banco de
Guatemala por traslado del saldo de la cuenta de
préstamos o donaciones.

11
Emite Oficio a la Dirección de Contabilidad del Estado
para liquidar el Fondo de Préstamos o Donaciones.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO ------------------
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TESORERÍA
“UDAFA” Fecha julio 2015

PAGO DE ANTICIPOS
PARA VIÁTICOS AL EXTERIOR Páginas 4

OBJETIVO:

Establecer el proceso de trámite para el Pago de gastos de viático, derivados del
cumplimiento de comisiones oficiales que se lleven a cabo en el exterior de la
República, por parte del personal que presta sus servicios en el Ministerio de
Agricultura, Ganadería y Alimentación.

NORMAS:

1. Llevar libro Autorizado por la Contraloría General de Cuentas para control de
solicitudes de los formularios de viáticos (Nombramiento, Anticipo, Constancia
y Liquidación).

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

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

4. Archivar los Envíos Fiscales de los Formularios de Viáticos emitidos por la
Contraloría General de Cuentas.

5. Para iniciar el trámite de pago de anticipo para viáticos al exterior, debe
contarse con el Acuerdo Ministerial en el que se nombre a la persona para
llevar a cabo una comisión, el Acuerdo deberá indicar:

a) Nombre de la persona comisionada.
b) Fecha de inicio y  de finalización de la comisión – Lugar del viaje.
c) Actividad presupuestaria que cubrirá el gasto de la comisión.
d) Autorización para que el valor del viático 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, establecerá el porcentaje de viático que pagará el
Ministerio sobre el valor de la tabla contenida en el Acuerdo Gubernativo
397-98 Reglamento de Gastos de Viático para el Organismo Ejecutivo y las
Entidades Descentralizadas y Autónomas del Estado.

6. El Encargado de Almacén debe entregar dos formas para poder realizar el
trámite de pago anticipo de viáticos, siendo éstas:
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a) Viático Anticipo (Ver anexo 21)
b) Viático Liquidación (Ver anexo 25)

7. En el formulario de cálculo de viáticos al exterior, el cual es entregado por el
Encargado de Tesorería, deberá consignarse el número de identificación
tributaria (NIT) del comisionado y la partida presupuestaria del gasto. Lo
anterior de conformidad a lo establecido en el Reglamento de Gastos de
Viático para el Organismo Ejecutivo y las Entidades Descentralizadas y
Autónomas del Estado (Acuerdo Gubernativo No. 397-98). (Ver anexos 24 y
25)

8. El expediente completo para tramitar el pago de anticipo de viáticos al exterior
debe presentarse al Encargado de Tesorería, el expediente debe incluir:

a) Acuerdo Ministerial de Nombramiento (Ver anexo 24)
b) Formulario de cálculo de viático al exterior (Ver anexo 25)
c) Impresión del tipo de cambio del día.
d) Formulario de viático anticipo. (Ver anexo 21)
e) Reporte analítico de la disponibilidad presupuestaria de los renglones de

gastos que afectarán la comisión.

9. La persona nombrada debe presentar su liquidación, dentro de los diez (10)
días hábiles siguientes a la fecha de haberse cumplido la comisión.

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

11.El Jefe de UDAFA y Encargado de Tesorería firmarán el cheque de pago,
cuando estos no sobrepasen el valor del monto máximo establecido en la
constitución 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 máximo establecido en
la constitución del Fondo Rotativo Interno se requerirá autorización 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 Tesorería).

13.Ningún consultor externo contratado bajo el sub grupo 18 (servicios técnico y/o
profesionales) podrá ser nombrado para el cumplimiento de comisiones
oficiales en el interior o exterior del país.
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PAGO DE ANTICIPOS PARA VIÁTICOS AL EXTERIOR

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
NOMBRAMIENTO PARA COMISIÓN

Administrador
General

1 Emite el Acuerdo Ministerial de Nombramiento para la
comisión. (Ver norma 5).

2
Traslada el Acuerdo Ministerial de nombramiento a la
persona nombrada para la Comisión al exterior
aprobado por el Ministro.

SOLICITUD DE FORMULARIOS

Persona Nombrada

3 Obtiene el juego de formularios con el Encargado de
Almacén. (Ver norma 6).

4 Obtiene hoja de cálculo de viáticos al exterior por el
Encargado de Tesorería UDAFA

5 Llena y  firma el formulario de viático anticipo forma V-
A. (Ver Norma 7)

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

7 Presenta al Encargado de Tesorería UDAFA el
expediente completo. (Ver norma 8)
EMISIÓN DE CHEQUE

Encargado de
Tesorería UDAFA

8

Recibe y verifica que el expediente cumpla con todos
los requisitos establecidos.
Sí: sigue paso 9.
No: devuelve a la persona nombrada para que haga

las correcciones correspondientes.

9 Emite y firma el cheque, previa comprobación de la
disponibilidad en la cuenta bancaria.

10 Traslada el cheque con la documentación de respaldo
al Jefe de UDAFA para que firme de autorizado.

APROBACIÓN Y ENTREGA DE CHEQUE

Jefe de UDAFA
11

Recibe y verifica que el cheque este correcto.
Sí: Firma cheque.
No: Devuelve al Encargado de Tesorería UDAFA para
su corrección.

12
Traslada el cheque con la documentación de respaldo
al Encargado de Tesorería UDAFA para su trámite y
pago correspondiente.

Encargado de
Tesorería UDAFA

13 Recibe cheque y lo entrega a la persona nombrada.
Solicitando la firma de recibido en el voucher.

14 Verifica documentación y forma expediente.

15
Archiva el expediente para su control y posterior
liquidación.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -----------------
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TESORERÍA
“UDAFA” Fecha julio 2015

LIQUIDACIÓN DE ANTICIPO DE VIÁTICOS AL
EXTERIOR Páginas 4

OBJETIVO:

Establecer los pasos a seguir, por parte del personal nombrado para llevar a cabo
comisiones oficiales en el exterior de la República, en cuanto a la liquidación de los
gastos de viáticos, pagados anticipadamente.

NORMAS:

1. La persona nombrada debe presentar el formulario Viático Liquidación, forma “V-
L”, dentro de los diez (10) días hábiles siguientes a la fecha de haberse cumplido
la comisión. (Ver Anexo 23)

2. No se aprobarán las liquidaciones de los gastos de viático, en las que faltaren
comprobantes o requisitos que se deban cumplir.

3. El expediente de liquidación se presenta al Jefe de UDAFA, con los documentos
siguientes:

a) Boleta de cálculo de anticipo (elaborado por el Encargado de Tesorería)
(Ver anexo 25)

b) Planilla de otros gastos (impuestos de salida)
c) Hoja tipo de cambio (vigente al día del pago del anticipo)
d) Fotocopia de pasaporte del funcionario nombrado para la comisión
e) Formulario Viático Liquidación, forma V-L (Ver anexo 23)
f) Formulario Viático Anticipo forma V-A (en los casos que se dé anticipo) (Ver

anexo 21)
g) Boleta de depósito original, en caso de reintegro a favor de la Institución
h) Informe de comisión efectuada
i) Voucher de sueldo

4. Cuando la liquidación del viático sea superior al anticipo, se procederá a
reintegrar la diferencia a la persona nombrada.
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LIQUIDACIÓN DE ANTICIPO DE VIÁTICOS AL EXTERIOR

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
LIQUIDACIÓN DE ANTICIPO

Persona nombrada

1 Llena y firma el formulario de Viático Liquidación forma
V-L  y adjunta documentos de soporte. (Ver norma 3).

2 Presenta a la Autoridad que lo nombró a la comisión,
el expediente para su visto bueno.

3 Traslada expediente completo al Encargado de
Contabilidad UDAFA para  su  revisión.

Encargado de
Contabilidad UDAFA

4

Recibe y verifica que los documentos estén completos
y en orden.
Si, Firma y sella los documentos.
No, devuelve a la persona nombrada para que haga
las correcciones pertinentes.

5 Traslada el expediente ya firmado a la Persona
Nombrada para su liquidación.

Persona Nombrada 6 Recibe expediente y lo presenta al Encargado de
Tesorería UDAFA para su Liquidación.

ELABORACIÓN DEL CHEQUE

Encargado de
Tesorería UDAFA

7
Recibe expediente y verifica que los documentos se
encuentren completos para la liquidación del viático al
exterior.

8

Verifica si existe saldo a favor de la persona nombrada
en la liquidación.
Si, sigue paso 9.
No, resguarda expediente para liquidación.

9 Emite y firma el cheque a favor de la persona
nombrada.

10 Traslada el cheque al Jefe Financiero de UDAFA para
firma de autorización.

Jefe Financiero de
UDAFA

11

Recibe y verifica que el cheque este según el
expediente.
Si: Firma el cheque.
No: Devuelve expediente al Encargado de Tesorería
UDAFApara su corrección.

12
Traslada el cheque con la documentación al
Encargado de Tesorería UDAFA, para su trámite y
pago  correspondiente.
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
ENTREGA DEL CHEQUE

Encargado de
Tesorería UDAFA

13 Recibe y entrega el cheque a la persona nombrada
quien firma el voucher de recibido.

14

Resguarda temporalmente el expediente de pago,
para su posterior liquidación en el formulario FR03
dentro del SICOIN.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -----------------
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TESORERÍA
“UDAFA” Fecha julio 2015

PAGO DE ANTICIPOS
PARA VIÁTICOS AL INTERIOR Páginas 4

OBJETIVO:

Establecer el trámite para pago de gastos de viático, derivados del cumplimiento de
comisiones oficiales que se lleven a cabo en el interior de la República, 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 Contraloría General de Cuentas para control de
solicitudes de los formularios de viáticos (Nombramiento, Anticipo, Constancia y
Liquidación).

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

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

4. Archivar los Envíos Fiscales de los Formularios de Viáticos emitidos por la
Contraloría General de Cuentas.

5. Es responsabilidad del Encargado de Almacén mantener la custodia y el control de
los formularios para viáticos y entregarlos a los usuarios, siendo estos:

a) Viático Nombramiento (Ver anexo 20)
b) Viático Anticipo (Ver anexo 21)
c) Viático Constancia (Ver anexo 22)
d) Viático Liquidación (Ver anexo 23)

6. En el dorso del formulario de viático nombramiento, deberá consignarse el número
de identificación tributaria (NIT) de la persona nombrada y la partida
presupuestaria del gasto la colocará el Encargado de Presupuesto con firma y
sello.

7. La persona nombrada debe presentar la liquidación dentro de los diez (10) días
hábiles siguientes a la fecha de haber cumplido la comisión.

8. El pago del anticipo de viático se hará por el 100% del viático calculado, de
acuerdo a lo establecido en el Acuerdo Gubernativo No. 397-98. (Ver anexo 24)
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9. Los formularios deberán presentarse sin tachaduras, borrones o enmiendas para
que sean aceptados para el trámite de pago.

10. Se deberá adjuntar al expediente el voucher de pago de salario emitido por
Recursos Humanos.

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

12. Para el cálculo de pago de viáticos al interior se excluyen del salario el bono
MAGA y la bonificación de emergencia.

PAGO DE ANTICIPOS PARA VIÁTICOS AL INTERIOR

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE FORMULARIOS DE VIÁTICOS

Autoridad que
nombra  la comisión 1 Informa por escrito a la persona nombrada para el

cumplimiento de la comisión.

Persona Nombrada

2 Solicita los formularios de viáticos: nombramiento,
anticipo, constancia y liquidación.

3
Llena los formularios de viático nombramiento y
anticipo con los datos de la persona nombrada para
efectuar comisión al interior.

4
Traslada los formularios de viático nombramiento y
viático anticipo a la Autoridad que nombra la comisión
para su aprobación

APROBACIÓN DE VIÁTICO NOMBRAMIENTO

Autoridad que
nombra  la comisión

5

Recibe y verifica que los formularios de viático
nombramiento y anticipo estén correctamente llenos.
Si: sigue paso 6.
No: devuelve para su corrección.

6 Entrega formulario viático nombramiento debidamente
firmado a la persona nombrada.

Persona Nombrada
7

Recibe y verifica que los formularios viático
nombramiento y viático anticipo estén debidamente
firmados.

8
Traslada los formularios viático de nombramiento y
anticipo debidamente llenos al Encargado de
Contabilidad UDAFA para visado correspondiente.

Encargado de
Contabilidad UDAFA 9

Recibe expediente y verifica
Si: Traslada expediente al Encargado de Tesorería de
UDAFA para emisión de cheque.
No: Devuelve expediente a la persona nombrada para
su corrección.
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
ELABORACIÓN DEL CHEQUE DE ANTICIPO

Encargado de
Tesorería UDAFA

10

Recibe y verifica que el Viático Nombramiento y
Viático Anticipo estén correctos.
Si: sigue paso 11
No: devuelve expediente al Encargado de Contabilidad
UDAFA para su corrección

11 Emite y firma el cheque con el valor del anticipo, previa
comprobación de saldos.

12 Traslada el cheque con la documentación al Jefe de
UDAFA.

APROBACIÓN DEL CHEQUE DE ANTICIPO

Jefe de UDAFA
13

Recibe y verifica que el cheque y la documentación
estén correctamente llenos.
Si: Firma el cheque en calidad de aprobado.
No: devuelve expediente al Encargado de Tesorería
UDAFA para su corrección.

14 Traslada el cheque con la documentación de soporte
al Encargado de Tesorería para pago.

ENTREGA DEL CHEQUE Y LIQUIDACIÓN DEL FR03

Encargado de
Tesorería UDAFA

15 Recibe y entrega el cheque a la persona nombrada
quien recibe y firma voucher de recibido.

16

Archiva temporalmente el expediente de pago para su
posterior liquidación para ser liquidada en el FR03
dentro del SICOIN.
--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -------------------
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TESORERÍA
“UDAFA” Fecha julio 2015

LIQUIDACIÓN DE ANTICIPO DE VIÁTICOS AL
INTERIOR Páginas 4

OBJETIVO:

Establecer los pasos a seguir, por parte del personal nombrado para llevar a cabo
comisiones oficiales en el interior de la República, en cuanto a la liquidación de los
gastos de viáticos, pagados anticipadamente.

NORMAS:

1. La persona nombrada debe presentar el formulario Viático Liquidación forma V-L,
dentro de los diez (10) días hábiles siguientes a la fecha de haberse cumplido la
comisión.

2. No se aprobará la liquidación de los gastos de viático, en las que faltaren
comprobantes o requisitos que se deban cumplir.

3. El formulario viático constancia debe llevar la firma y sello del jefe de la
dependencia visitada, o de una autoridad competente de la localidad a donde se
efectuó la comisión.

4. El expediente de liquidación a presentarse al Encargado de Contabilidad, debe de
contar con los siguientes documentos:

a) Formulario Viático Nombramiento (Ver anexo 20)
b) Formulario Viático Anticipo (Ver anexo 21)
c) Formulario Viático Constancia (Ver anexo 22)
d) Formulario Viático Liquidación (Ver anexo 23)
e) Informe de comisión con fecha de viatico de liquidación
f) Tabla de kilometraje en el caso de compra de combustible
g) Fotocopia refrendada de certificación de inventario del vehículo
h) Boleta de depósito original, en caso de reintegro a favor de la institución
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 comisión.

5. Cuando la liquidación del viático sea superior al anticipo, se procederá a
reintegrar la diferencia a la persona nombrada.
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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 comisión.

LIQUIDACIÓN DE ANTICIPO PARA VIÁTICOS AL INTERIOR

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
LIQUIDACIÓN DE VIÁTICO

Persona nombrada

1

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

2

Elabora el Informe sobre la comisión realizada y
obtiene la firma de la autoridad que nombró la
comisión, en el Formulario Viático liquidación y en el
informe.

3
Obtiene en el Encargado Tesorería el original del
formulario Viático Anticipo forma V-A (que quedó
adjunto al voucher del cheque recibido como anticipo).

4 Traslada expediente de liquidación al Encargado de
Contabilidad UDAFA.

APROBACIÓN DEL VIÁTICO LIQUIDACIÓN

Encargado de
Contabilidad UDAFA

5

Recibe y verifica que el expediente de liquidación
cumpla con los requisitos. (Ver norma 4)
Sí: Firma y sella el Viático Liquidación.
No, devuelve el expediente a la Persona Nombrada
para que efectúe las correcciones correspondientes.

6 Devuelve el Viático Liquidación debidamente firmado y
sellado a la persona nombrada.

Persona nombrada
7 Recibe y verifica que el expediente esté firmado.

8
Traslada el expediente de liquidación ya revisado y
firmado, para su liquidación, al Encargado de
Tesorería UDAFA.

ELABORACIÓN DEL CHEQUE

Encargado de
Tesorería UDAFA 9

Recibe y verifica que los documentos estén completos
para la liquidación del anticipo viático al interior.
Si: sigue paso 10.
No: devuelve expediente a la persona nombrada para
su corrección.
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

Encargado de
Tesorería UDAFA

10

Verifica si existe saldo en la liquidación.
Si: Llena el cheque a favor de la persona nombrada
No: Archiva el expediente para su liquidación en el
FR03.

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 corrección Encargado
de Tesorería UDAFA

13
Traslada el cheque con la documentación al
Encargado de Tesorería UDAFA, para su trámite y
pago  correspondiente.

ENTREGA DEL CHEQUE Y ARCHIVO DE EXPEDIENTE

Encargado de
Tesorería UDAFA

14 Recibe y Entrega el cheque a la persona nombrada
quien firma el voucher de recibido.

15

Archiva temporalmente el expediente de pago, para su
posterior liquidación en el formulario FR03 dentro del
sistema SICOIN.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -----------------
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TESORERÍA
“UDAFA” Fecha julio 2015

ENTREGA DE VALES DEL FONDO
ROTATIVO INTERNO Páginas 4

OBJETIVO:

Contar con  el proceso de trámite de solicitud de vales, derivado de la necesidad de
hacer una compra con recursos del Fondo Rotativo Interno, por parte del personal
que 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 límite autorizado por medio del Fondo, debe
solicitarse oficio de autorización de pago al Titular de la Unidad Ejecutora,
excepto si es un pago de servicio básico.

2. Para solicitar un vale de FRI, deberá cumplir con los siguientes requisitos:
a) Oficio de solicitud dirigida al Jefe Financiero de UDAFA.
b) Copia refrendada de certificación 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 según el monto de la adquisición.

3. El Encargado de Tesorería UDAFA y el Jefe Financiero UDAFA firmarán el
cheque de pago, cuando estos no sobrepasen el valor del monto máximo
establecido en la constitución del Fondo Rotativo Interno; excepto en caso de
ausencia de uno de los anteriores firmará un Viceministro.

4. Cuando el valor del cheque de pago exceda el monto máximo establecido en la
constitución del Fondo Rotativo Interno se requerirá autorización por escrito del
Despacho Ministerial, firmarán en el cheque dos de las personas que tienen firma
registrada en la cuenta (Viceministro o Director, Jefe Financiero y Encargado de
Tesorería UDAFA).

5. La liquidación de los vales por compras efectuadas se realizará hasta 5 días
plazo máximo, en caso contrario se solicitará el reintegro correspondiente.
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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 Contraloría General de Cuentas (Ver anexo
14).

2
Llena el formulario de Solicitud de Pedido siguiendo
las instrucciones descritas al dorso del mismo, firma y
sella identificando nombre y cargo.

3
Solicita firmas al Jefe de la Unidad Solicitante y
Encargado de Almacén.

4
Obtiene número de partida presupuestaria, firma y
sello del responsable del control presupuestario al
Encargado de Presupuesto.

5
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

6

Por medio de Oficio solicita al Jefe Financiero UDAFA
el vale por medio de FRI y adjunta documentación
correspondiente para requerir el cheque de la compra
a realizar

ENTREGA DE VALE

Jefe Financiero
UDAFA

7
Recibe y verifica expediente
Sí: Firma de Visto Bueno el oficio y traslada el
expediente al Encargado de Tesorería UDAFA
No: Devuelve el expediente al solicitante

Encargado de
Tesorería UDAFA

8
Registra en el libro de control y seguimiento de vales
del FRI la entrega del vale emitido. (Ver Anexo 13)

9
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 documentación de respaldo si se tratare de
casos especiales.(Ver Norma 2)

14
Presenta el vale con toda la documentación de
respaldo al Encargado de Tesorería.UDAFA
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
ELABORACIÓN DEL CHEQUE

Encargado de
Tesorería UDAFA

15

Recibe y revisa que el vale y la solicitud de pedido
cumplan con los requisitos previa visa.
Sí: sigue paso 16.
No: devuelve el vale al solicitante para que corrija o
complete la documentación.

16
Elabora el cheque, previa comprobación de la
disponibilidad en la cuenta bancaria del FRI.

17 Verifica que la documentación este completa.
18 Firma el cheque (Ver Norma 2y 3)

19
Traslada el cheque al Jefe de UDAFA para que firme
la autorización.

Jefe de UDAFA
20 Recibe y Firma el cheque.

21 Traslada el cheque al Encargado de Tesorería UDAFA
para su trámite y pago correspondiente.

ENTREGA DEL CHEQUE Y REGISTRO DEL PAGO

Encargado de
Tesorería UDAFA

22 Recibe y entrega el cheque al beneficiario.

23
Archiva temporalmente voucher y expediente para
posterior liquidación.

24
Registra el pago en el libro de control y seguimiento de
vales del FRI.

25
Resguarda el expediente para su posterior liquidación
en el FR03.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO ------------------
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ENTREGA DE VALES DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

Solicitante Jefe  Financiero UDAFA Encargado de Tesorería UDAFA

FIN

INICIO

A

A

Firma de Visto Bueno el oficio
y traslada Encargado
Tesoreria UDAFA

D

Devuelve para
correcciones

E

F

20. Recibe y firma el
cheque.

21. Traslada el cheque al
Encargado de Tesorería
UDAFA  para trámite.

C

B

10. Llena el vale con la
información requerida, sin
tachones ni enmendaduras.

11. Firma y sella el vale
como solicitante.

12. Solicita firma y sello del
Jefe Inmediato y visto
bueno del Jefe Financiero
UDAFA

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.

4. Obtiene número de partida
presupuestaría, firma y sello
del responsable del control
presupuestario al Encargado
de Presupuesto.

5. Requiere al Encargado de
Almacén el sello de existencia
o no en la solicitud de pedido.

6. Por medio de oficio, solicita
al Jefe Financiero de UDAFA
el vale por FRI requiere
cheque

B

13. Completa documentación
de respaldo, si se trate de
cosos especiales.

14. Presenta vale y
documentación de respaldo,
al Encargado de Tesorería.

C

15. Recibe y revisa vale y
solicitud de pedido.

17. Verifica que la
documentación este

completa.

18. Firma el cheque si el valor
no excede el monto máximo
establecido para el Fondo.

Jefe de UDAFA

8.Registra en el Libro de
Control de Vales del FRI

23. Archiva
temporalmente

voucher y
expediente

22. Recibe y entrega el
cheque al beneficiario

24. Registra el pago en el
libro de control y seguimiento

de vales del FRI.

NO

Devuelve para
correcciones SI

7.Reibe y verifica expediente

9. Entrega el Vale al
Solicitante y requiere firma

derecibido

D

E

F

NO

SI

16. Elabora el cheque , previa
comprobación de la
disponibilidad en la cuenta
bancaria del FIR.

19.Traslada el cheque al
Jefe de UDAFA para firma.

25. Resguarda
expediente

para liquidarlo
en el  FR03
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TESORERÍA
“UDAFA” Fecha julio 2015

LIQUIDACIÓN DE VALES DEL FRI
POR COMPRAS REALIZADAS Páginas 4

OBJETIVO:
Establecer una guía 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 ágil y oportuna.

NORMAS:

1. La factura del bien o servicio adquirido deberá ir razonada al dorso de acuerdo a
la descripción hecha en la solicitud de pedido y deberá llevar además 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 documentación adicional que debe adjuntarse a la liquidación es la siguiente:
a) Factura del proveedor y/o recibo autorizado. (Ver anexo 12)
b) Recibo de Caja con fecha de recepción del cheque (cuando la factura lo

indique).
c) Vale del FRI (si se efectuó algún anticipo). (Ver anexo 13)
d) Solicitud de pedido. (Ver anexo 14)
e) Cotizaciones del bien o servicio (según normativa vigente). (Ver anexo 15)
f) Constancia de ingreso a Almacén. (Ver anexo 17)
g) Nómina de comensales o consumidores con firmas y visto bueno del Titular

de la Unidad Ejecutora, cuando aplique.
h) Fotocopia refrendada de la certificación de Inventarios (Ver Anexo 18)
i) Constancia de Retención ISR, (solo si la factura indica retener)
j) Orden de Trabajo debidamente autorizada, con detalle de materiales y

repuestos. (en el caso de reparación, mantenimiento de vehículos,
maquinaria, equipo o instalaciones, excepto en el caso de haber comprado
repuestos).

k) Dictamen técnico (Ver anexo 19)
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) Cuadro comparativo de ofertas.
n) Patente de Comercio del oferente ganador.
ñ) Diagnóstico de la Dirección de Informática (cuando se trate de
mantenimientos u operación de equipo de cómputo).
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o) En el caso de existir saldo a favor del FRI debe adjuntarse la boleta de
depósito efectuado.

p) Carta de entera satisfacción emitida por el solicitante del servicio, cuando así
lo amerite el caso.

3. La Unidad Solicitante deberá adjuntar oficio autorizado para pago del FRI (Ver
anexo 31) y deberá requerir al Encargado de Presupuesto firma y sello de
disponibilidad presupuestaria en la Solicitud de Pedido, previo a la emisión del
vale.

4. Cumplir con los procedimientos de autorización de pago por medio de Fondo
Rotativo Interno, establecidos por el Ministerio de Finanzas Públicas.

5. El Encargado de Tesorería UDAFA y el Jefe Financiero UDAFA firmarán el
cheque de pago, cuando estos no sobrepasen el valor del monto máximo
establecido en la constitución del Fondo Rotativo Interno; excepto en caso de
ausencia de uno de los anteriores firmará un Viceministro.

6. Cuando el valor del cheque de pago exceda el monto máximo establecido en la
constitución del Fondo Rotativo Interno se requerirá autorización por escrito del
Despacho Ministerial, firmarán en el cheque dos de las personas que tienen firma
registrada en la cuenta (Viceministro o Director, Jefe Financiero y Encargado de
Tesorería UDAFA).

LIQUIDACIÓN DE VALES DEL FRI POR COMPRAS REALIZADAS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
LIQUIDACIÓN DE VALE

Solicitante

1
Efectúa la compra y el pago correspondiente por
medio del cheque recibido del FRI o caja chica
mediante vale.

2 Obtiene del proveedor, la factura por el bien o servicio
adquirido y la razona firma y sello en el dorso.

3 Obtiene la constancia de ingreso de Almacén y
certificación de Inventarios cuando proceda.

4 Conforma el expediente con la documentación de
soporte. (Ver norma 2)

5 Traslada el expediente para visa previa de
documentos al Encargado de Contabilidad UDAFA
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
VISA DE DOCUMENTOS

Encargado de
Contabilidad UDAFA

6

Recibe y verifica que el expediente esté completo y
correcto.
Sí: sigue paso 7.
No: rechaza expediente.

7 Traslada expediente al Encargado de Tesorería
UDAFA

ELABORACIÓN DE CHEQUE

Encargado de
Tesorería UDAFA

8

Recibe y verifica expediente, si en la liquidación existe
saldo.
Sí: sigue paso 9.
No: Resguarda expediente para su liquidación en el

FR-03 en el  SICOIN.

9
Verifica si el saldo es a favor del solicitante.
Si: sigue paso 10.
No: solicita el reintegro mediante boleta de depósito

10 Llena el cheque a favor de la persona solicitante por el
saldo pendiente.

11 Traslada el cheque al Jefe de UDAFA para firma.
APROBACIÓN DE CHEQUE

Jefe de UDAFA

12

Recibe cheque y verifica que la documentación esté
correcta.
Sí: sigue paso 13.
No: devuelve al Encargado de Tesorería para su

corrección.

13
Verifica que el cheque esté correcto.
Si: Firma el cheque.
No: devuelve para su corrección.

14 Traslada el cheque con la documentación al
Encargado de Tesorería para trámite de pago.

ENTREGA DE CHEQUE Y RESGUARDO DEL EXPEDIENTE

Encargado de
Tesorería UDAFA

15 Recibe y entrega cheque al beneficiario solicitando
firma de recibido.

16
Archiva expediente y voucher para su posterior
liquidación en el FR03 SICOIN.
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO --------------------
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TESORERÍA
“UDAFA” Fecha Julio 2015

PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS
A TRAVÉS DEL FRI Páginas 4

OBJETIVO:

Establecer el proceso de pago a proveedores de bienes y servicios con el fin de
orientar y facilitar las actividades que deberán cumplir la institución para el logro de
sus objetivos.

NORMAS:

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

2. La documentación 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 recepción del cheque (cuando la factura lo

indique).
c) Solicitud de pedido. (Ver anexo 15)
d) Cotizaciones del bien o servicio (según normativa vigente). (Ver anexo 15)
e) Constancia de ingreso a Almacén. (Ver anexo 17)
f) Nómina de comensales o consumidores con firmas y visto bueno del Titular de

la Unidad Ejecutora, cuando aplique.
g) Fotocopia refrendada de la certificación de Inventarios (Ver Anexo 18)
h) Constancia de Retención ISR, (solo si la factura indica retener)
i) Orden de Trabajo debidamente autorizada, con detalle de materiales y

repuestos. (en el caso de reparación, mantenimiento de vehículos, maquinaria,
equipo o instalaciones, excepto en el caso de haber comprado repuestos).
(Ver anexo 16)

j) Dictamen técnico de la Dirección de Informática cuando aplique (Ver anexo
19)

k) 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)

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

m) Carta de entera satisfacción emitido por el solicitante del servicio.
n) Cuadro comparativo de ofertas.
ñ) Patente de Comercio del oferente ganador.
o) Diagnóstico de la Dirección de Informática (cuando se trate de mantenimientos

u operación de equipo de cómputo).
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3. Para la entrega de cheques, es necesario que el proveedor cumpla con lo
siguiente:
a. Sello de  cancelación en la factura ( o excepción de factura cambiaria)
b. Recibo de caja cuando la factura lo indique
c. Firma de recibido en el voucher.

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

5. Los expedientes para pago, deben ser visados previamente por el Auxiliar de
Contabilidad de la UDAFA.

6. El Encargado de Tesorería y el Jefe Financiero UDAFA firmarán el cheque de
pago, cuando estos no sobre pasen el valor del monto máximo establecido en la
constitución del Fondo Rotativo Interno; excepto en caso de ausencia de uno de
los anteriores firmará un Viceministro o Director.

7. Cuando el valor del cheque de pago exceda el valor del monto máximo
establecido en la Constitución del Fondo Rotativo Interno se requerirá
autorización por escrito del Viceministro o Director, firmarán el cheque dos de las
personas que tienen firma registrada en la cuenta (Jefe Financiero, Encargado de
Tesorería, Viceministro o Director)

PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVÉS DEL FRI

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
ELABORACIÓN DEL CHEQUE

Encargado de
Tesorería UDAFA

1
Recibe de Contabilidad el expediente de solicitud de
pago a proveedores, y/o reembolsos por FRI,
previamente visados.

2 Verifica que el expediente contenga toda la
documentación.

3 Elabora el cheque, previa comprobación de la
disponibilidad en la cuenta bancaria del FRI

4
Firma el cheque si no excede el monto establecido en
la Resolución del Fondo Rotativo Interno (Ver Norma
7)

5 Traslada el cheque con la documentación de respaldo
al Jefe de UDAFA para su revisión y firma.
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
APROBACIÓN DE CHEQUE

Jefe de UDAFA 6

Recibe y verifica que la documentación esté correcta.
(Ver Norma 7)
Sí: Firma el cheque.
No: devuelve al Encargado de Tesorería para su

corrección.

7
Traslada el cheque con la documentación al
Encargado de Tesorería UDAFA para su trámite y
pago correspondiente.
ENTREGA DE CHEQUE

Encargado de
Tesorería UDAFA

8

Recibe expediente y entrega el cheque al Proveedor,
solicitando su identificación, el sello de cancelación y/o
recibo de caja correspondiente y firma del voucher del
cheque. (Ver norma 6)

9
Resguarda el expediente para su liquidación en el FR
03.
--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -------------------
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TESORERÍA
“UDAFA” Fecha julio 2015

ADQUISICIÓN DE BIENES, MATERIALES, INSUMOS Y
SERVICIOS A TRAVES DE CAJA CHICA Páginas 5

OBJETIVO:

Facilitar y agilizar el proceso de adquisición de bienes y servicios de consumo
inmediato a través de caja chica.

NORMAS:

1. Toda compra deberá sujetarse a lo estipulado en el Acuerdo Ministerial 0698
Artículo 2 del Ministerio de Finanzas Publicas y la Resolución de constitución del
Fondo Rotativo Interno.

2. Los montos a pagar a los proveedores no podrán exceder de Q.1,000.00 por
documento de transacción.

3. Los vales con cargo a caja chica serán autorizados por el Jefe de UDAFA y en
su ausencia por el Auxiliar de Tesorería.

4. Los vales no podrán emitirse por más de Q.1,000.00 y deberán indicar el objeto
del gasto y el número de partida presupuestaria y serán firmados por el
solicitante, por el Jefe de la Unidad Solicitante, quienes tendrán la
responsabilidad de la liquidación del mismo.

5. El responsable de la caja chica, deberá llevar un libro de control de vales
autorizado por la Contraloría General de Cuentas.

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

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

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

9. Toda factura deberá ser emitida a nombre del MAGA, con número de NIT
3440273 y con la siguiente dirección 7ª. Avenida 1290 zona 13.
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10. Se adjuntará Recibo de Caja cuando la factura sea cambiaria o si
la misma lo indica.

11. Las facturas deberán 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 descripción de la factura, el bien o servicio que se está

adquiriendo.
d) Consignar el monto total de la factura en números 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 están
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 deberán 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 Almacén cuando sea el caso.
e) Firma del Director de Informática cuando se trate de Bienes Adquiridos bajo

el renglón presupuestario 328.

13. Especificaciones técnicas emitidas por el Departamento de Informática (Cuando
se trate de bienes adquiridos bajo el Renglón Presupuestario 328).

14. Las compras efectuadas por caja chica no requerirán de Solicitud de Pedido.

15. Los bienes adquiridos por medio de caja chica NO requerirán del formulario de
constancia de ingreso a almacén y  a inventario Forma 1H serie B, salvo
cuando se trate de bienes inventariables.

16. Podrán usar la Caja Chica, todas las Unidades Ejecutoras del MAGA.

17. Se podrán adquirir compras del grupo tres (3) propiedad, planta equipo e
intangibles, con excepción 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 Reparación de obras e
instalaciones) 18 (Servicios Técnicos y Profesionales) del Manual de
Clasificación Presupuestaria.
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18. Certificación de inventarios (cuando se trate de mantenimiento, repuestos,
lubricantes para vehículos; mantenimiento y repuestos para equipo de
producción; mantenimiento y repuestos equipo telefónico o equipo para
comunicaciones; mantenimiento film para fax, toner para fotocopiadora y
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 cómputo, compra de tarjetas telefónicas,
mantenimiento y repuestos para aire acondicionado.

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

ADQUISICIÓN 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
Tesorería UDAFA

2 Completa los datos que se solicitan con firma y sello.
3 Traslada el vale de caja chica al solicitante

Solicitante 4 Recibe, firma el vale de caja chica y el Libro de
Control de Vales.

5 Traslada al el vale al Jefe de UDAFA para su firma y
sello.

AUTORIZACIÓN DE VALE

Jefe de UDAFA 6 Recibe el vale de caja chica, lo firma y sella de
aprobado.

7 Devuelve el vale al solicitante para retirar el
efectivo.

Solicitante
8 Recibe el vale con firma y sello del Jefe de UDAFA.

9 Entrega el vale original al Encargado de Tesorería
UDAFA y retira el efectivo.

ENTREGA DEL EFECTIVO

Encargado de
Tesorería UDAFA

10 Recibe y revisa que el vale este completo.

11 Entrega el efectivo al solicitante para efectuar las
compras.

Solicitante 12

Efectúa la compra y revisa que los datos de la
factura (Ver Norma 11)
Si: sigue paso 13.
No: devuelve al proveedor para corrección.
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RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

Solicitante 13 Entrega la factura, documentos de soporte y vale al
Encargado de Tesorería UDAFA, para su liquidación.
LIQUIDACIÓN DE VALE

Encargado de
Tesorería 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 liquidación para la solicitud de
reposición 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 reposición de caja chica al Encargado de
Contabilidad UDAFA

Encargado de
Contabilidad
UDAFA 20

Recibe la reposición de caja chica para la visa,
verificando si los documentos están bien.
Si: Traslada la reposición de caja chica al Encargado
de Tesorería UDAFA
No: devuelve al Encargado de Tesorería UDAFA para
correcciones

REPOSICIÓN DE CAJA CHICA

Encargado de
Tesorería UDAFA

21 Recibe solicitud de reposición de caja chica.

22 Emite cheque de reposición de caja chica.
-------------------FIN DEL PROCEDIMIENTO-------------



Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Tesorería y UDAFA

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizó:
Administrador Financiero

Aprobó:
Ministro de Agricultura, Ganadería y
Alimentación

1
9
2



Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Tesorería y UDAFA

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizó:
Administrador Financiero

Aprobó:
Ministro de Agricultura, Ganadería y
Alimentación

1
9
3

TESORERÍA
“UDAFA” Fecha julio 2015

SOLICITUD DE REGISTRO DEL CUENTADANTE
ANTE LA CGC Páginas 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
públicos.

NORMAS:

1. Los funcionarios o empleados que sean responsables de la administración de
Fondos Públicos, deben tramitar el registro de cuentadancia en la Contraloría
General de Cuentas, para lo cual deberán presentar los requisitos siguientes:

a) Nombre de la persona
b) Cargo que desempeña
c) Dirección y teléfono actual de su residencia
d) Dirección y teléfono actual de su trabajo
e) Fotocopia del DPI
f) Fotocopia de Contrato si es Renglón 022 ó Voucher si es Renglón 011
g) Fotocopia de Fianza de Fidelidad
h) Fotocopia de Fianza de Cumplimiento
i) Asignaciones presupuestarias que va a manejar
j) Número de Identificación Tributaria NIT

2. Cada UDAFA, deberá notificar cualquier cambio de sus cuentadantes a Recursos
Humanos.

3. Cada cuentadante deberá presentar a la UDAFA, una certificación de la
Contraloría General de Cuentas como constancia de su cuentadancia.
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SOLICITUD DE REGISTRO DEL CUENTADANTE ANTE LA CGC

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE CUENTADANCIA

Solicitante 1
Presenta oficio con la documentación requerida por la
Contraloría General de Cuentas al Encargado de
Tesorería UDAFA. (Ver norma 1).

Encargado de
Tesorería UDAFA

2 Separan la documentación de la cuentadancia para
darle el trámite correspondiente.

3

Traslada la documentación de la Cuentadancia con el
Oficio al Jefe Financiero de UDAFA a para el Trámite
de Registro de Cuentadancia ante la Contraloría
General de Cuentas.

APROBACIÓN TRÁMITE DE CUENTADANCIA

Jefe Financiero de
UDAFA

4

Recibe y verifica Oficio y documentación, revisando si
está completa.
Sí: Aprueba el trámite con firma.
No: devuelve al Solicitante para que efectúe las
correcciones.

5 Traslada Oficio y documentación al Encargado de
Tesorería UDAFA

Encargado de
Tesorería UDAFA 6 Recibe y traslada Oficio con la documentación a la

Administración General para trámite correspondiente.
SOLICITUD DE CUENTADANCIA A LA CGC

Administración
General

7 Recibe y verifica Oficio con documentación de soporte.

8 Elabora, imprime y firma Oficio dirigido a la CGC,
solicitándole el registro del cuentadante.

9
Traslada el Oficio con la documentación
correspondiente a la CGC.
--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -------------------



Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Tesorería y UDAFA

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizó:
Administrador Financiero

Aprobó:
Ministro de Agricultura, Ganadería y
Alimentación

1
9
5



Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Tesorería y UDAFA

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizó:
Administrador Financiero

Aprobó:
Ministro de Agricultura, Ganadería y
Alimentación

1
9
6

TESORERÍA
“UDAFA” Fecha julio 2015

SOLICITUD DE FINIQUITO
DE CUENTADANTE ANTE LA CGC Páginas 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 gestión como administradores de fondos públicos y/o valores.

NORMAS:

1. Los funcionarios o empleados que cesen actividades como responsables de la
administración de fondos públicos, deben tramitar su finiquito de cuentadante en
la Contraloría General de Cuentas, dentro de los 30 días después de haber
dejado el cargo.

2. Al formulario de solicitud de finiquito se adjuntarán los documentos siguientes:
a) Fotocopia completa del DPI.
b) Recibo de compra de formulario de solicitud de finiquito.

3. Recursos Humanos es el único responsable de extender a cada cuentadante de
las UDAFA, Acta de entrega del cargo toda vez haya terminado su relación
laboral con el puesto de trabajo con la Institución.

SOLICITUD DE FINIQUITO DE CUENTADANTE ANTE LA CGC

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE FINIQUITO DE CUENTADANTE

Cuentadante

1 Compra formulario de solicitud de finiquito de
cuentadante en la CGC.

2 Llena el formulario con lo requerido.

3 Adjunta al formulario la documentación
correspondiente (Ver norma 2).

4 Presenta el formulario con la documentación de
soporte a la CGC.

5 Realiza consulta sobre el estatus del trámite, a efecto
de darle seguimiento.

6 Obtiene el Finiquito de Cuentadante.
-----------------FIN DEL PROCEDIMIENTO------------------
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TESORERÍA
“UDAFA” Fecha julio 2015

RETENCIÓN DEL IVA (Reten IVA) Páginas 3

OBJETIVO:

Contar con los pasos a seguir para la realización de la retención del impuesto al
Valor Agregado a través de Fondos Rotativos, donaciones y préstamos.

NORMAS:

1. El Administrador Financiero deberá solicitar por escrito a la Dirección de
Contabilidad del Estado, la activación e inactivación del código de agente
retenedor de sus Fondos Rotativos Internos.

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

3. Las Unidades responsables de Fondos Rotativos Internos que se desempeñen
como agente retenedor, están obligados a efectuar las retenciones
establecidas en la Ley según Decreto 4-2012 del Congreso de la República.

4. El Encargado de Tesorería deberá entregar al proveedor la constancia de
retención y presentar declaración mensual y pago de los impuestos retenidos
por medio de BANCASAT dentro de los 15 días hábiles del mes siguiente a
aquel en el que se realice la retención.  De no haberse realizado ninguna
retención, la declaración jurada debe de presentarse sin movimiento (valor
cero).

5. Para generar las constancias de retención y la declaración jurada, los agentes
de retención, deben de realizarlo a través del sistema de Reten IVA que para
el efecto la Superintendencia de Administración Tributaria pone a disposición,
así como al usuario respectivo.  Dicho sistema le calculará la retención que le
corresponda según la Ley al Impuesto al Valor Agregado vigente de acuerdo
si el proveedor del bien o servicio es pequeño contribuyente o contribuyente
normal.
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6. Para la rendición del Fondo Rotativo, el Sistema de Contabilidad Integrada
SICOIN validará en la etapa de “solicitud” del FR03, si las facturas cuentan
con la constancia de retención del IVA en el estado de autorizado en los casos
establecidos en la Ley del Valor Agregado vigente, de no ser así, no permite
realizar la rendición del fondo rotativo.

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

RETENCIÓN DEL IVA (Reten IVA)

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

Encargado de
Tesorería

1 Solicita Banca Virtual al banco del sistema.

2 Realiza las retenciones a los proveedores en facturas
según la Ley Tributaria vigente.

3 Entrega al proveedor copia de la retención realizada
cuando le entrega el cheque.

4 Realiza la Declaración Jurada en Banca SAT dentro
de los 15 días hábiles del mes siguiente.

5
Archiva las Retenciones y Declaraciones Juradas que
realiza.
-----------------FIN DEL PROCEDIMIENTO------------------
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO SIGNIFICADO

FONDO
Perteneciente al tesoro público o al haber de
una empresa.

FONDO ROTATIVO

Fondo o caja chica, que se constituye en las
dependencias públicas, mediante un depósito
en efectivo que hace la Tesorería Nacional,
con el objeto de cubrir gastos de carácter
urgente o de poca cuantía, que no puedan
esperar el trámite de una orden de compra y
pago.

VALE
Documento informal que comprueba una
deuda en efectivo.

ACREDITAR
Registrar un crédito mediante un asiento
contable.

NÓMINA

Lista, relación ordenada de nombres de
personal que ha de recibir haberes, y donde
firman los interesados al recibir su paga.

RETENCIÓN

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
o patrón debe retener y enterar a las
autoridades impositivas.
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GLOSARIO DE SIGLAS

SIGLAS SIGNIFICADO
DCE Dirección de Contabilidad del Estado

CDP Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

CGC Contraloría General de Cuentas

COPEP Comité para la Ejecución Presupuestaria

CUR Comprobante Único de Registro

DIPLAN Dirección de Planeamiento

EFA Escuelas de Formación Agrícola

FR-03 Documento de Rendición de Fondo Rotativo

FREP Fondo Rotativo Especial de Privativos

FRIEP Fondo Rotativo Interno Especial de Privativos

FRI Fondo Rotativo Interno

Fondo Rotativo
Institucional Fondo Rotativo Institucional

FRPR Fondo Rotativo para Programas y Proyectos

FRIPP Fondo Rotativo Interno para Programas y Proyectos

MAGA Ministerio de Agricultura, Ganadería y Alimentación

MINFIN Ministerio de Finanzas Públicas

SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

SIGES Sistema de Gestión
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GLOSARIO DE SÍMBOLOS

No. Símbolo Significado

1. Inicio o termino:  Indica el principio o fin del
flujo

2.
Actividad:  Describe las funciones que
desempeñan las personas involucradas en el
procedimiento ejemplo revisión, análisis, etc.

3.
Decisión o alternativa:  Indica un punto dentro
del flujo en donde se debe tomar una
decisión entre dos o más opciones

4.
Documento: Representa cualquier
documento, Leyes, acuerdos, cartas memos
etc.

5.
Conector: Significa una conexión o enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra parte
de la misma.

6.
Conector de página: Simboliza una conexión
o enlace con otra hoja diferente, en la que
continua el diagrama de flujo.

7. Transportación: Indica el movimiento de
personas, material o equipo.

8. Archivo: Significa resguardo de documentos.

9. Almacenamiento: Resguarda la información
digital.
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ANEXOS
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SOLICITUD PARA LA CONSTITUCIÓN DEL FONDO ROTATIVO ESPECIAL
PARA PROGRAMAS O PROYECTOS (FREPP)
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OFICIO PARA ACREDITAMIENTO DE NÓMINA 031
DIRIGIDO AL BANCO DEL SISTEMA
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COPIA DEL FR03
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SOLICITUD DE APERTURA DEL FONDO ROTATIVO INTERNO
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FACTURA DE PROVEEDOR
(PARTE FRONTAL)
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VALE DEL FONDO ROTATIVO INTERNO (FRI)



Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Tesorería y UDAFA

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizó:
Administrador Financiero

Aprobó:
Ministro de Agricultura, Ganadería y
Alimentación

2
3
6

Anexo 14

SOLICITUD DE PEDIDO
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COTIZACIÓN DEL BIEN O SERVICIO
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ORDEN DE TRABAJO DEL PROVEEDOR
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CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACÉN
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CERTIFICACIÓN DEL
DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS
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DICTAMEN TÉCNICO
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VIÁTICO NOMBRAMIENTO



Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Tesorería y UDAFA

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizó:
Administrador Financiero

Aprobó:
Ministro de Agricultura, Ganadería y
Alimentación

2
4
4

Anexo 21

VIÁTICO ANTICIPO
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VIÁTICO CONSTANCIA
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DE NOMBRAMIENTO DE PERSONAL
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FORMULARIO DE
CÁLCULO DE VIÁTICOS AL EXTERIOR
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PROYECTO DE RESOLUCIÓN
DEL FONDO ROTATIVO INTERNO (FRI)

Hoja 1

ADMINISTRACION FINANCIERA, Guatemala, 01 de Febrero del 2012.

RESOLUCIÓN  AF-005-2012

ASUNTO: Constitución del Fondo Rotativo Interno para el
Instituto Geográfico Nacional del  Ministerio de
Agricultura, Ganadería y Alimentación, por el monto
de SETENTA Y CINCO MIL QUETZALES EXACTOS
(Q. 75,000.00) para el Ejercicio Fiscal 2012.

CONSIDERANDO: Que según el Acuerdo Gubernativo No. 474-2,006 de fecha
doce de septiembre del 2,006 se traslada el Instituto Geográfico Nacional –IGN- al
Ministerio de Agricultura Ganadería y Alimentación, CONSIDERANDO: Que según 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 Geográfico Nacional –
IGN- y el Ministerio de Finanzas Públicas, mediante Resolución número FRI-32-2012
de fecha veintiséis de enero de dos mil doce, autorizó el Fondo Rotativo Institucional
para el ejercicio  2012 para el Ministerio de Agricultura, Ganadería y Alimentación;
CONSIDERANDO: Que mediante Resolución No. AG-82-2012 de fecha 31 de enero
de dos mil doce el Ministerio de Agricultura Ganadería y Alimentación, constituyó el
Régimen de Fondos Rotativos Internos para el ejercicio fiscal 2012, la cual en su
parte resolutiva en su numeral 5º. estable que se delega en el Administrador de la
Administración Financiera, la facultad de constituir, ampliar y modificar los Fondos
Rotativos Internos mediante la emisión de resoluciones específicas 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 ágil y oportuna los gastos de funcionamiento urgentes y de poca cuantía, que
por su naturaleza no pueden esperar el trámite normal de pago a través del
Comprobante Único de Registro (CUR) en forma electrónica (E-CUR). POR TANTO:
Con base en lo establecido en la Resolución AG-82-2012 emitida por la
Administración Financiera del Ministerio de Agricultura Ganadería y Alimentación, y
la solicitud de fecha 18 de enero del 2012, presentada por el Instituto Geográfico
Nacional del MAGA, EL ADMINISTRADOR DE LA ADMINISTRACION
FINANCIERA DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERÍA Y
ALIMENTACIÓN RESUELVE: PRIMERA: CONSTITUCIÓN. Se Constituye el Fondo
Rotativo Interno para el Instituto Geográfico 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 administración del Fondo Rotativo Interno  se designan a las
siguientes personas:  1) El Director, 2) El Sub-Director, 3) Jefe Financiero; todos del
Instituto Geográfico Nacional-IGN- Los recursos del Fondo Rotativo Interno, se
administrarán por medio de la cuenta de depósitos 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 podrán 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  y los renglones contenidos en el subgrupo 15
Arrendamientos y Derechos, 17 Mantenimiento y Reparación de Obras e
Instalaciones y 18 Servicios Técnicos y Profesionales del Manual de Clasificaciones
Presupuestarias. Previo a efectuar un gasto, se deberá llevar control de la
disponibilidad presupuestaria de la Unidad solicitante mediante reportes
proporcionados por el  de Presupuesto de la Unidad Financiera del MAGA; además
deberá verificarse que los documentos a pagar por medio del fondo, cuenten con
visa del área 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 estarán  sujetas  a  lo
que establece el  Artículo 2,  del  Acuerdo Ministerial cero seis guión noventa y ocho
(06-98) del Ministerio de Finanzas Públicas, corresponderán exclusivamente a
facturas de proveedores de bienes y servicios del MAGA, los cuales serán
cancelados por medio de cheque. 2) Los cheques que se giren contra la cuenta de
depósitos monetarios del fondo deberán obligatoriamente ser NO NEGOCIABLES y
estar respaldados por dos firmas mancomunadas, de las personas responsables de
la administración del Fondo, indicadas en la cláusula segunda, las cuales deben
estar debidamente registradas en la cuenta monetaria Aperturada para el manejo del
fondo. Los cheques únicamente podrán emitirse a nombre del proveedor del bien o
servicio adquirido, siempre y cuando los bienes y servicios hayan sido recibidos a
conformidad, lo cual constará en el formulario autorizado para el registro del ingreso
a inventarios correspondiente; en los demás casos los cheques serán emitidos a
nombre de la persona que gestione anticipo o reintegro de viáticos; o de las personas
que tramiten vales, debidamente autorizados por el Director del IGN. 3) En ningún
caso los montos a pagar a proveedores podrán exceder de Q 7,500.00  por
documento o transacción, con excepción de los servicios básicos de Agua, Luz, y
Teléfono, en los cuales los montos a pagar podrán ser superiores, siempre que las
circunstancias lo ameriten; cualquier otro pago mayor de   Q 7,500.00 requerirá la
autorización escrita del Coordinador de la Unidad Financiera del MAGA;  Los vales
que se emitan con cargo a este Fondo Rotativo Interno  serán autorizados
únicamente por el Director del IGN,  y  los  mismos  no  podrán  ser  mayores  de Q.
7,500.00 y  deberán liquidarse en un plazo no mayor de 5 días hábiles contados a
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partir de su emisión, 4) El responsable del Fondo Rotativo Interno deberá llevar un
libro de control de los vales autorizado por la Contraloría General de Cuentas, que
entregue a los solicitantes. 5) Los vales que se emitan con cargo a Caja chica
deberán estar autorizados por la Contraloría General de Cuentas y tienen que ser
firmados por el solicitante y por el Jefe de su Unidad, quienes serán responsables de
la liquidación del mismo. 6) No se autorizará ningún vale ni se efectuará ningún
reintegro por medio del Fondo Rotativo Interno, si la compra por realizar no cuenta
con renglón y disponibilidad presupuestaria. 7) Queda estrictamente prohibido
fraccionar compras o la contratación de servicios, con la intención 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 transacción ya que los pagos por montos superiores a esa cantidad se
pagarán por medio de cheque del Fondo. Los vales que se otorguen con cargo a la
Caja Chicas serán por un monto no mayor de Q500.00 para compras de bienes y
servicios y deberán ser liquidados en un plazo no mayor de 48 horas. La constitución
o ampliación de Cajas Chicas se hará mediante Oficio emitido por el Director del
IGN, dirigido al Administrador de la Administración Financiera, con copia a la Unidad
de Auditoria Interna, indicando en el mismo el cumplimiento de lo indicado en el
inciso 8 de la cláusula cuarta de la presente resolución, así mismo debe indicar: a) el
nombre completo de la persona encargada de Caja Chica; b) fecha de apertura de
Caja Chica; c) Monto de acuerdo a la presente resolución, adjuntando la
documentación requerida para el registro de cuentadancia personal ante la
Contraloría General de Cuentas del encargado de Caja chica. QUINTA:
REPOSICIONES Y LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO. 1) Los
responsables de la administración del Fondo Rotativo Interno deberán tramitar las
reposiciones de los fondos,  para lo cual presentarán al Departamento de
Contabilidad de la Administración 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
ejecución real del Presupuesto de Egresos del MAGA; en todo caso la solicitud de
reposición de gastos efectuados deberán realizarla, cuando hayan ejecutado, previa
comprobación, no mas del cincuenta por ciento (50%) del monto asignado; esta
condición deberá ser comprobada por el Departamento de Contabilidad y Ejecución
Presupuestaria de la Administración Financiera del MAGA, emitiendo los informes
alertivos oportunos. Las reposiciones de fondos deberán realizarse a través del
Sistema de Contabilidad Integrado SICOIN, en el módulo de Fondos Rotativos. La
reposición del fondo se efectuará con recursos de la cuenta del Fondo Rotativo
Institucional, mediante el acreditamiento en la cuenta bancaria creada
específicamente para el manejo de dicho Fondo, teniendo como requisito que el E-
CUR de la liquidación  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 Administración de Fondos Rotativos. 2) La liquidación final del
Fondo Rotativo Interno deberá efectuarse cuando lo solicite la Administración
Financiera con base en la normativa de cierre presupuestario que emita el Ministerio
de Finanzas Públicas.  Para poder cumplir con esta disposición, se tendrán 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 liquidación del
Fondo Rotativo Interno  deberá contener, como mínimo, la siguiente información:
a)Partida Presupuestaria de los gastos que se liquidan, b) fecha de factura, c)
Número de Factura, 4)Nombre y NIT  del Proveedor, y  5) Monto del gasto. Así
mismo se deberán adjuntar las facturas por los gastos efectivamente realizados y
pagados, debidamente razonadas al dorso, con indicación 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 constitución o ampliación
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 verificación que cumplan con los requisitos legales,
administrativos, de registro, control y cobertura presupuestaria;  e) Firmar cheques
que se emitan contra la cuenta bancaria del fondo; f) Supervisar la ejecución de los
gastos efectuados a
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través del fondo rotativo interno; g) Revisar periódicamente que la cuenta corriente
de la cuenta bancaria se esté operando en forma razonable y que los registros se
mantienen al día; h) verificar que mensualmente se realice la conciliación bancaria de
la cuenta de depósitos monetarios; i) Revisar que la documentación de respaldo de
las operaciones financieras y administrativas relacionadas con el fondo, sea
archivada siguiendo un orden lógico, de fácil acceso, y utilización, en un lugar seguro
que 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 efectúen las retenciones basadas en ley que sean depositadas a
donde corresponda; l) Revisar y firmar los formularios FR-03 para obtener la
reposición del Fondo; i) Efectuar conjuntamente con el Jefe Administrativo financiero
del Fondo Rotativo Interno el Cierre y Liquidación Final del Fondo de acuerdo al
requerimiento de la Administración 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 documentación previo al pago
por medio del fondo, asegurándose de que cumplen con los requisitos legales,
administrativos, de registro, control y cobertura presupuestaria c) Pagar las facturas
autorizadas, mediante la emisión 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 día la cuenta corriente de la cuenta bancaria; f) Realizar
mensualmente la conciliación bancaria de la cuenta de depósitos monetarios y
enviar copia a la Unidad Financiera del MAGA en los primeros cinco días
hábiles 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
Públicas y Contraloría General de Cuentas dentro de los primeros 15 días del mes
siguiente. g) Archivar la documentación de respaldo de las operaciones financieras y
administrativas relacionadas con el fondo, siguiendo un orden lógico, de fácil acceso
y utilización, y en un lugar seguro que la preserve de contingencias, hasta ser
liquidadas en el Área 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 FR0-3 para obtener la reposición del
Fondo; k) Efectuar conjuntamente con el Director del Instituto Geográfico Nacional el
cierre y Liquidación Final del fondo de acuerdo al requerimiento de la Unidad
Financiera del MAGA. i) Pagar las facturas autorizadas, mediante la emisión y
entrega del cheque correspondiente, j) Registrar y solicitar en forma electrónica los
formularios FR-03  en el SICOIN, para tramitar la reposición del Fondo;  h) Efectuar
conjuntamente  el Cierre y Liquidación Final del Fondo Rotativo Interno de acuerdo al
requerimiento de la Administración 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 documentación previo al pago por medio de Caja Chica,
asegurándose de que cumplen con los requisitos legales, administrativos, de registro
control y cobertura presupuestaria c) Realizar liquidaciones de caja Chica
periódicamente, para mantener disponibilidad de efectivo; d) Archivar la
documentación de respaldo de las operaciones financieras y administrativas
relacionadas con la Caja Chica, siguiendo un orden lógico, de fácil acceso y
utilización 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 Liquidación Final de la Caja Chica ante el Encargado
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del Fondo Rotativo Interno. SEPTIMA:  COMPROBACION DE LOS  GASTOS.
Todo gasto deberá comprobarse a través  de facturas emitidas a nombre del
MINISTERIO  DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION o simplemente
MAGA, y NIT:  344027-3.  Se deberá exigir  recibo de caja  en cancelación de
facturas cambiarias, cuando éstas así lo establezcan. Las facturas deberán  ser
razonadas al dorso, incluyendo la finalidad u objeto del gasto, así como el nombre,
firma y sello de las personas responsables del gasto, y del Director de la Unidad
respectiva. Las facturas de los proveedores deberán 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, así 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 podrán ser utilizados para efectuar
ningún pago y deberán ser depositados mensualmente a la cuenta 110001-5
Gobierno de la República Fondo Común, en el Banco de Guatemala, enviando
las boletas de depósito al Director Financiero del Ministerio de Finanzas Públicas
para elaboración del CUR de Ingreso respectivo. NOVENA:  AUDITORIAS
FINANCIERAS Y DE PROCEDIMIENTOS. La Unidad de  Auditoria Interna del
MAGA deberá efectuar auditorias financieras y de procedimientos periódicamente, de
conformidad con la planificación que esa Unidad efectúe. DECIMA: VIGENCIA. La
presente resolución  entrará  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. NOTIFÍQUESE.

cc. Ministro de Agricultura, Ganadería y Alimentación
Viceministro de Sanidad Agropecuaria y Regulaciones
Coordinador de Auditoría Interna
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Anexo 27

OFICIO DE SOLICITUD DE 63-A2
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Anexo 28

SOLICITUD DE REINTEGRO DE FACTURA
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Anexo 29

FORMATO DE LIQUIDACIÓN
DEL FONDO ROTATIVO INTERNO
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Anexo 30

FORMATO DE CONCILIACIÒN BANCARIA
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Anexo 31

OFICIO AUTORIZADO PARA PAGO POR MEDIO DE FRI
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Anexo 32

SOLICITUD A BANCO DEL SISTEMA DEL TRASLADO DIARIO
DE  LOS MOVIMIENTOS DE CUENTA DE DEPÓSITOS MONETARIOS
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Anexo 33

SOLICITUD AL BANCO DE GUATEMALA PARA
APERTURA DE CUENTA DE DEPÓSITOS MONETARIOS

EN EL SISTEMA BANCARIO
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Anexo 34

OFICIO PARA EL TRASLADO DEL FORMULARIO
UTILIZADO PARA APERTURA DE CUENTA EN UN

BANCO DEL SISTEMA
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Anexo 35

FORMULARIO DEL BANCO DE GUATEMALA
PARA CONSTITUIR UNA CUENTA EN UN BANCO DEL SISTEMA
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Anexo 36

OFICIO DE APERTURA DE CUENTA
EN BANCO DEL SISTEMA
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Anexo 37

AUTORIZACIÓN DEL BANCO DE GUATEMALA
PARA LA CONSTITUCIÓN DE CUENTA EN UN BANCO DEL SISTEMA
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Anexo 38

RESOLUCIÓN A SOLICITUD DE DONACIONES
PARA EL MANEJO DE CUENTA

DE ORIGEN (MADRE) Y DE GASTO (HIJA)
Hoja 1
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Anexo 39

REGISTRO DE FIRMAS DE FUNCIONARIOS DE MINISTERIOS Y SECRETARÍAS
DE ESTADO PARA REALIZAR GESTIONES DE EJECUCIÓN DEL GASTO EN
TESORERÍA NACIONAL (FORMA TNDN-01)
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Anexo 40

REGISTRO DE FIRMAS PARA CUENTAS DE FONDOS ROTATIVOS,
PRÉSTAMOS Y DONACIONES (FORMA TNDN-02)
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ANEXO 41

CONSTANCIA DE ASIGNACIÓN DE RECURSOS EN EL PRESUPUESTO
GENERAL DE INGRESOS Y EGRESOS DEL ESTADO (FORMA TNDN-03)
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Anexo 42

INVENTARIO DE CUENTAS (FORMA TNCM-04)
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Anexo 43

FORMULARIO IVE-BA-02
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Anexo 44

VALE DE CAJA CHICA
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Anexo 45

VOUCHER DEL CHEQUE DE PAGO EMITIDO


