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MINISTERIO DE ECONOMIA GENERADOS EN LA MISION PERMANENTE
s DE GUATEMALA ANTE LA OMC
1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para el registro de los gastos ejecutados y devengados, asi como la
contratacion del personal local de la Misién Permanente de Guatemala ante la Organizacidn
Mundial del Comercio -OMC-, del Ministerio de Economia, con sede en la ciudad de Ginebra
Suiza.

2. ALCANCE

Este manual aplica tanto a la Misién Permanente de Guatemala ante la Organizacién Mundial del
Comercio “OMC- del Ministerio de Economia con sede en la ciudad de Ginebra, Suiza; asi como
a la Unidad Ejecutora 107 Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la Integracion.

3. DEFINICIONES

3.1 Acuerdo Ministerial de delegacidn:
Especificaciones técnicas, objetivos y descripcion de actividades a realizar, plazosy montos

en virtud del contrato.

3.2 Administrador de la Misidn Permanente de Guatemala ante la OMC:
Funcionario encargado de realizar los procesos administrativos y financieros de la Misidn
Permanente de Guatemala ante la OMC.

3.3  Anexo requisicién:
Documento por medio del cual se registra una accion de compra de bienes y servicios recibidos

de conformidad.

3.4 Contratista:
Persona individual con quien se suscribe un contrato de servicios técnicos o profesionales
con cargo al rengldn presupuestario 199 “Otros Servicios no Personales”

3.5 Embajador:
Denominacion diplomatica para el Jefe de la Mision Permanente de Guatemala ante la
Organizacion Mundial del Comercio -OMC-, quien ejerce la Representacion del Gobierno de
Guatemala ante los diferentes organismos internacionales bajo la competencia de la Mision.

3.6 Expediente de contratacidn:
Conjunto de documentos digitales o fisicos exigidos al contratista para la elaboracién del
contrato, tales como Curriculum Vitae, permiso de residencia, pasaporte vigente y
cualquier otro adherente al servicio a prestar.

3.7 Fianza de cumplimiento:
Documento emitido por una entidad Financiera, mediante el cual se asegura el pago de
posibles dafios y perjuicios por el incumplimiento del contrato suscrito. Esta fianza debera
emitirse a favor del Ministerio de Economia, por el 10% de los ingresos brutos anuales del
servicio contratado, incluyendo el Impuesto al Valor Agregado, IVA.

3.8 Forma FR-03:
Documento de rendicion de fondo rotativo, generado en SICOIN en el cual se registra
detalladamente los documentos de soporte de los gastos ocasionados por las Unidades
Ejecutoras del Ministerio de Economia.

A
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3.9 Ministro consejero:
Denominacion diplomatica para el Secretario General de la Misidon Permanente de
Guatemala ante la OMC, ejerce la representacion alterna en caso de ausencia del Jefe de
la Mision Permanente de Guatemala ante la Organizacién Mundial del Comercio -OMC.

3.10 NOG:
Siglas que significan: Nimero de Operacion GUATECOMPRAS.

3.11 Oficio de solicitud de contratacién:
Documento de solicitud en el cual se requiere a la autoridad superior para la aprobacién

de los contratos a suscribir,

3.12 oMcC
Siglas que significan: Organizacion Mundial del Comercio.

3.13 Requisicion:
Documento por medio del cual se genera el compromiso presupuestario derivado de una
accion de compra de bienes y servicio.

3.14 Servicios técnicos:
Servicios que presta un contratista, los cuales requieren cierto grado de conocimiento,

experiencia y calificacion.

3.15 SICOIN:
Siglas que significan: Sistema de Contabilidad Integrada.

3.16 Sistema E-BANKING:
Sistema de banca virtual del Banco UBS, en el cual se realizan las diferentes operaciones,
transacciones y gestiones bancarias de la cuenta de francos suizos correspondiente a la
Mision Permanente de Guatemala ante la Organizacion Mundial del Comercio.

3.17 Términos de Referencia (TDR)
Especificaciones técnicas, objetivos y descripcion de actividades a realizar, plazos y montos

en virtud del contrato.
4, BASE LEGALY DOCUMENTOS RELACIONADOS

Base legal y documentos relacionados
Numero o codigo del documento Descripcién del documento

Constitucion Politica de la Republica de

Asamblea Nacional Constituyente, 1985.

Guatemala
Decreto del afio lectivo del Congreso de la | Leydel presupuesto General de Ingresos y Egresos
Republica de Guatemala del Estado conforme al ejercicio fiscal vigente.
Decreto numero 5-2021 del Congreso de la | Ley para la Simplificacién de Requisitos y
Republica de Guatemala Tramites Administrativos.

Aprobacién del Convenio Suprimiendo la
Decreto nimero 1-2016 del Congreso de la | Exigencia de Legalizacion de los Documentos
Replblica de Guatemala. Publicos Extranjeros, hecho acordado en La Haya
el5 de octubre de 1961 (Acuerdo de la Apostilla).
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Base legal y documentos relacionados

Numero o cddigo del documento

Descripcidn del documento

Decreto Legislativo 10-2012 del Congreso de
la Republica de Guatemala.

Ley de Actualizacion Tributaria.

Decreto 101-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

Ley Organica del Presupuesto y sus reformas.

Decreto Legislativo 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley de Contrataciones del Estado y sus
reformas.

Decreto Legislativo 27-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley del Impuesto al Valor Agregado vy sus
reformas.

Decreto numero 2-89 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley del Organismo Judicial y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 211-2019  del
Vicepresidente de la Republica en Funciones
de Presidente Ministerio de Economia, de
fecha 24 de octubre de 2019.

Reglamento Orgénico Interno del Ministerio
de Economia.

Acuerdo  Gubernativo  213-2013  del
Presidente de la Republica, Ministerio de
Finanzas Publicas, de fecha 08 de mayo de
2013.

Reglamento del Libro | de |a Ley de Actualizacion
Tributaria, Decreto numero 10-2012 del
Congreso de la Republica de Guatemala, que
establece el Impuesto sobre la Renta.

Acuerdo Ministerial 762-2019 del Ministerio
de Economia, de fecha 19 de noviembre de
2019,

Estructura Organica Interna complementaria
a la Estructura establecida en el Reglamento
Orgénico Interno del Ministerio de Economfa.

Acuerdo Mlinisterial 184 del Ministerio de
Relaciones Exteriores, de fecha 05 de julio de 2018.

Reglamento para la Rendicion de Cuentas
del Servicio Exterior.

Sin especificacion.

Normas establecidas por la Sociedad de
Inmobiliarias de Ginebra y de la Camara
Ginebrina Inmobiliaria del afio 1996.

Articulo 109.

Constitucion Federal de la Confederacion
Suiza del 18 de abril de 1999.

NORMAS

5.1 La Mision Permanente de Guatemala ante la Organizacién Mundial del Comercio -OMC-,
es la Unica representacion del Ministerio de Economia en el extranjero con sede en la
ciudad de Ginebra, Suiza. Por lo tanto, el sistema de rendicion de cuentas que es utilizado
por la Misién debe cefirse a cumplir con la Legislacion y Normativa del lugar de su
ubicacién, sin dejar de utilizar en lo que aplique las Normas Legales guatemaltecas.

Por tal razén, se integra como parte referencial dentro de la base legal del presente
Manual, el Acuerdo Ministerial 184 del Ministerio de Relaciones Exteriores de Guatemala,
que contiene el Reglamento para la Rendicion de Gastos del Servicio Exterior. De esta

manera, se aplicardn aquellas disposiciones que sean compatibles con la funcién y

operacion de la Misidn Permanente de Guatemala ante la OMC.

W
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MINISTERIO DE ECONOMIA GENERADOS EN LA MISION PERMANENTE
e DE GUATEMALA ANTE LA OMC
5.2 Todos los procesos administrativos financieros efectuados por la Misién Permanente de

53

5.4

5.5

5.6

5.7

Guatemala ante la Organizacion Mundial del Comercio -OMC-, se realizan basados de
conformidad con el sistema legal suizo, asi como las costumbres contractuales de este pais.

Los contratos de arrendamiento, leasing y presentacion de servicios se regiran por los principios
y formas contractuales establecidos en el lugar de la celebracién de los mismos. Estos contratos
se basaran en los principios de pacta sunt servanda, que implica la obligatoriedad de cumplir
con los términos y condiciones acordados, teniendo como uno de los requisitos pactados entre
la Mision y el prestador del servicio la renovacion automatica.

Para la suscripcion de nuevos contratos de arrendamiento, leasing o prestacién de
servicios, serd necesario solicitar la autorizacion correspondiente a las autoridades
competentes. Una vez suscrito el contrato, se debera remitir una copia del mismo a la
Unidad Ejecutora 107 Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la Integracién. Ademas,
se deberd adjuntar la traduccidon simple del contrato al idioma espaiiol, para facilitar su
comprension y seguimiento por parte de las partes involucradas.

Para la contratacién de personal local de la Mision, se seguirdn los procedimientos

establecidos por la Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de Economia.

5.5.1 El proceso de reclutamiento y seleccion para contratacion de servicios técnicos con
cargo al renglén presupuestario 199 “Otros Servicios No Personales”, estd a cargo del
Embajador y el Administrador de la Mision.

5.5.2 Los expedientes para contratacién con cargo al renglén presupuestario 199 "Otros
servicios No Personales", se trabajaran de forma fisica o electrénica, conforme proceda.

5.5.3 La partida presupuestaria sera designada por la Unidad Ejecutora 107 Programa de
Apoyo al Comercio Exterior y la Integracion.

El Departamento de Presupuesto de la Direccidn Financiera, recibird el requerimiento de
cuota de regularizacién y anticipo, consolida los comprobantes y realiza el procedimiento
de acuerdo con el Manual de Normas y Procedimientos ME-VIAFI-DF-MNP -02, titulado
'PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE CUOTA FINANCIERA'.

Por su parte, el Departamento de Tesoreria de la Direccidn Financiera, deberé lleva a cabo
las acciones indicadas en el Manual de Normas y Procedimientos ME-VIAFI-DF-MNP-01,
denominado 'CONSTITUCION Y ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO'

De manera mensual, la Misidon Permanente de Guatemala ante la OMC, recibiran dos tipos

de envios de efectivo (transferencias) en divisas extranjeras (Francos Suizos), los cuales

seran remitidos por parte de la Unidad Ejecutora 107 Programa de Apoyo al Comercio

Exteriory la Integracidn las cuales se acreditardn a la cuenta de depdsito de la Mision de la

forma siguiente manera:

5.7.1 Para el pago de salarios y otras bonificaciones del personal permanente de la
Mision.

5.7.2 Para los gastos de operacién y funcionamiento de la Misién. Estos fondos
constituyen el fondo rotativo a cargo de la Mision.
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5.8

5.9

5.10

511

5.12

Para fines del presente manual, la ejecucion y registro de los gastos corresponde al fondo
No. 2.

El acceso a las cuentas de depdsito de la Mision estard restringido para el personal, a
excepcion del Administrador, Jefe de la Mision (Embajador) y Secretario General (Ministro
Consejero). Para ello se utilizard el sistema electrénico “E-banking” a través de Internet,
por medio de las tarjetas de acceso correspondientes a la cuenta que tienen asignadas cada
una de las personas que tiene autorizacion y firma registrada dentro de la cuenta de francos
suizos de la Mision Permanente de Guatemala ante la OMC, permitiendo asi un acceso
seguro y conveniente a los fondos de la Mision.

Para cualquier transaccion o gestidn dentro del sistema electronico “E-banking”, sera
necesario obtener la aprobaciéon de dos personas con firmas autorizadas. Cualquier
transaccion y decision relacionada con el uso de recursos de las cuentas bancarias se
debera contar con el conocimiento y la aprobacién de las personas autorizadas para el
manejo de la cuenta, conforme a la ley y a los procedimientos administrativos vigentes.
Se utiliza este método para el manejo de las cuentas de la Mision debido a gque en Suiza el
sistema bancario no utiliza cheques. En su lugar, las transferencias bancarias y el sistema
electrénico “E-Banking” suplen este medio de pago, proporcionando alternativas segurasy
eficientes.

Todos los pagos y transferencias, realizados por la Mision se llevaran a cabo por medio del
sistema “E-Banking” que provee el Banco UBS. Cada pago sera ingresado al sistema “E-
Banking” por el Administrador y posteriormente debera ser autorizado por el Embajador o
en su ausencia por el Ministro Consejero, siendo necesaria esta autorizacion para que el
sistema acredite automdticamente los pagos a la cuenta que corresponda. Una vez
ingresado cada pago, el Banco emite un comprobante de la transaccion efectuada, el
mismo sera recibido en la Misidn y se utilizara para registrar el pago de manera adecuada.

El Administrador es el encargado de realizar mensualmente la regularizacion de gastos, asi
como la preparacién y envio de la documentacion de soporte de los gastos. Ademas, es el
encargado de gestionar las Cajas Fiscales mensuales, completar los formatos de solicitud
de cuota, asi como generar los reportes e informes financieros de ejecucion, los cuales son
enviados a la Unidad Ejecutora 107 Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la
Integracion del Ministerio de Economia, luego de ser revisados y autorizados por el
Embajador o en ausencia del Embajador por el Ministro Consejero.

El expediente de gasto debera estar conformado por los documentos siguientes:

5.12.1 Requisicion del pago, en el cual se debe incluir una descripcion en espafiol del
gasto correspondiente, la cual debe estar firmada por el Administrador de la
Mision y el Embajador o en ausencia del éste por el Ministro Consejero.

5.12.2 Documentos de soporte del gasto o factura original, en la cual debe colocarse el
sello de visto bueno, asi como la razon de pago en idioma espafiol, con la
respectiva firma del Embajador o en ausencia del éste por el Ministro Consejero.
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5.13

5.14

5.15

5.16

5.12.3 Los documentos del gasto deben estar expresados en francos suizos, moneda
original del gasto siendo necesaria su reexpresion primeramente a dolares
estadounidenses y posteriormente a su equivalente en quetzales para efectuar el
registro correspondiente en el Sistema Integrado de Contabilidad. El tipo de
cambio que se utiliza es el establecido en la nota de débito del Banco de
Guatemala en la que se refleja la asignacion de los fondos privativos sujetos a
liquidacion.

El Administrador debera realizar la liguidacion de ingresos y gastos de manera mensual

ante la Unidad Ejecutora 107 Programa de Apoyo al Comercio Exterior y a la Integracion,

para lo cual debera incluir dentro del expediente lo siguiente:

5.13.1 Original del FRO3 y su documentacion de soporte correspondiente.

5.13.2 Caja fiscal con los recibos forma 63-A2 emitidos durante el periodo.

Los funcionarios, servidores publicos, técnicos y profesionales que intervienen en el
numeral “7. PROCEDIMIENTOS” del presente manual de normas y procedimientos, son
corresponsables del contenido y cumplimiento de éste, seglin corresponda.

Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos serdn
resueltas por el Embajador y Jefe de la Misién Permanente de Guatemala ante la
Organizacién Mundial del Comercio -OMC-y el lefe de la Unidad Ejecutora 107 Programa
de Apoyo al Comercio Exterior y a la Integracion.

El presente manual deja sin efecto el manual de normas y procedimientos: “EJECUCION Y
REGISTRO DE LOS GASTOS DE OPERACION Y FUNCIONAMIENTO GENERADOS EN LA MISION
PERMANENTE DE GUATEMALA ANTE LA OMC”, ME-VICE-MPGOMC-MNP-01, Version 01.

6. RESPONSABILIDADES

6.1

6.2

Viceministro (a) de Integracion y Comercio Exterior es responsable de:
6.1.1 Aprobar, firmary sellar el presente Manual de Normas y Procedimientos.

Embajador y Jefe de la Misién Permanente de Guatemala ante la Organizacién Mundial

del Comercio -OMC-y el Jefe de la Unidad Ejecutora 107 Programa de Apoyo al Comercio

Exterior y la Integracidon, son responsables de:

6.2.1 Revisar, firmary sellar el presente manual, garantizando que su contenido responde
al proceso que norma y documenta el mismo.

6.2.2 Actualizar o Delegar y supervisar la actualizacién oportuna del presente manual, en
coordinacidn con la Direccién de Desarrollo Institucional.

6.2.3 Cumpliry supervisar, en lo que corresponde a él para dar cumplimiento al presente
manual.

6.2.4 Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.
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6.3 Consejero Il asignado para actualizar el presente Manual de Normas y Procedimientos, es

responsable de:

6.3.1 Actualizar oportunamente el presente Manual, por instrucciones del Embajador y el
Jefe de la Unidad Ejecutora 107 Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la
Integracion, en coordinacién con la Direccion de Desarrollo Institucional.

6.3.2 Firmar y sellar el presente manual, garantizando que su contenido responde al
proceso que norma y documenta el mismo.

6.3.3 Cumplir en lo que corresponda con lo contenido en el presente manual.

6.3.4 Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

7. PROCEDIMIENTOS

7.1 Solicitud, asignacion de fondos rotativos y solicitud de contratacion

Responsable

Embajador y Jefe
de la Misidn
Permanente de
Guatemala ante
la Organizacion
Mundial del
Comercio -OMC-

Actividades

Traslada el requerimiento de cuota de Regularizacién y Anticipo
que proyecta los gastos a efectuarse en cada cuatrimestre al Jefe
de la Unidad Ejecutora 107 Programa de Apoyo al Comercio
Exteriory la Integracion del Ministerio de Economia, para realizar
la solicitud de los fondos a asignar para el cuatrimestre que
corresponda.

dia

lefe de la Unidad
Ejecutora 107
Programa de
Apoyo al
Comercio Exterior
y la Integracién

Revisa y traslada el requerimiento de Cuota de Regularizacion y
Anticipo a la Coordinacién de Presupuesto y Tesoreria a la
Direccidn Financiera. (Ver norma 5.6)

dia

Tesorero (a) de
la Unidad
Ejecutora del
Programa de
Apoyo al
Comercio
Exteriory la
Integracion

Realiza la transferencia bancaria a través del Banco de Guatemala
a la cuenta de Depdsitos Monetarios de la Mision aperturada en
una institucién bancaria en Ginebra, en el presente caso es el
Banco UBS.

Remite una copia de la nota de déhito emitida por el Banco de
Guatemala a la Mision para el control del tipo de cambio aplicada
a la transferencia.

Constituye el fondo Rotativo de la Misidn a través de la emision
del formulario FRO1- DOCUMENTOS DE CONSTITUCION DE
FONDO ROTATIVO INTERNO.

dias




MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMHALA

Manual de Normas y Procedimientos

ME-VICE-MPGOMC-MNP-01

EJECUCION Y REGISTRO DE LOS GASTOS DE
OPERACION Y FUNCIONAMIENTO
GENERADOS EN LA MISION PERMANENTE
DE GUATEMALA ANTE LA OMC

Pagina 10 de 22

Responsable

Administrador
de la
Mision
Permanente de
Guatemala ante
laOMC

No. Actividades
6 Recibe la transferencia bancaria y elabora el recibo 63-A2 (en
quetzales) para el registro del ingreso.
7 |Ingresa el recibo en la Caja Fiscal del mes correspondiente.
Utilizan los fondos para realizar el pago de los gastos generados
8 | por la Mision Permanente de Guatemala ante la OMC.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo

dia

7.2 Registroy ejecucion del gasto

. Elabora el cuadro de gastos para proceder a realizar los pagos 1
Admlnlstrz?d-c‘)r g correspondientes. hora
(a) de la Mision Ejecuta pagos a través del sistema electronico del Banco UBS 1
GPE;:E::I:nti:tee Z (ebanking). (Ver norma 5.10) dia

la OMC 3 Conforma el expediente de pago, con los documentos i
correspondientes. (Ver norma 5.12) dia
Embajador y Jefe | 4 Recibe el expediente de requisicion con los documentos de
de la Misién soporte.
Permanente de 5 | Revisa y verifica la documentacién de soporte; ”
Guatemqla ante 5 Procede a la firma de la requisicion y razén del documento de diza
la Organizacion soporte o la factura original.
Conr/lnuel:gilg I—dOT\LIC ; Devuelve la requisicion y documentos de soporte al Administrador
de la Mision Permanente de Guatemala ante la OMC.
Administrador de| 8 |Recibe la requisicion y documentos de soporte firmados.
la Misién g |Crea el NOG en el sistema de GUATECOMPRAS y
gﬁ;:;?:gtt::ti Adjudica y publica el proceso finalizado. dia
i, 10 FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.3 Regularizacion de gasto en sistema SICOIN

Responsable No.

Administrador de
la Mision
Permanente de
Guatemala ante
laOMC

Actividades
Crea el FR-03- DOCUMENTO DE RENDICION DE FONDO ROTATIVO,

. para la regularizacién de gastos de funcionamiento mensual.
2 | Ingresa de las requisiciones en el FR-03 del SICOIN.

Deja el documento como SOLICITADO vy ftraslada para
3 |aprobacion del Embajador y Jefe de la Mision Permanente de

Guatemala ante la Organizacién Mundial del Comercio -OMC.

dia
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Responsable No. Actividades Tiempo

Embajador y Jefe Revisa y aprueba el FR-03 rendicién final del fondo privativo
de la Misidn 4 |para gastos de funcionamiento de la Misién Permanente de

Permanente de Guatemala ante la OMC. 1

Guatemala ante hora

la Organizacion Firma la documentacion y la traslada al Administrador de la

Mundial del > | Misién Permanente de Guatemala ante la OMC.

Comercio -OMC

Fotocopia todos los documentos que conforman Ila
regularizacibn mensual, con el fin de poder enviar los

Administrador de| g |documentos originales a la Unidad Ejecutora 107 Programa de

la Mision Apoyo al Comercio Exterior y la Integracion via courier cada fin "
Permanente de de mes.
hora
Guatemala ante
la OMC Adjunta la Caja Fiscal mensual correspondiente y los recibos
7 |de ingresos varios utilizados mensualmente en la Forma 63-
A2.

Jeffa de la Unidad Recibe él envié del Courier y traslada al Tesorero (a) de la
Elecutora 107 Unidad Ejecutora 107 la documentacion de soporte de los
Przi?ylzzlde 8 |gastos correspondientes a la liquidacién FR-03- DOCUMENTO hc:)Lra

; : DE RENDICION DE FONDO ROTATIVO, para la regularizacion de

Comercio Exterior . .

v la Integracién los gastos de funcionamiento mensuales.

9 |Recibe y verifica si la documentacion esta correcta.
Tesorero (a) de
la Unidad No estd correcta, se comunica via correo electrénico para

Ejecutora 107 9.1 corregir inconsistencias.

Programa de Si estd correcta, efectlia la consolidacién y elaboracion del 1
Apoyo E_’l 9.2 | comprobante Unico de Registro -CUR-. dia
Comercio

Exteriory la Remite el expediente a la Direccion Financiera para su revision.

Integracion 10

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.4 Solicitud de contratacion y proceso de revisidon de contratos

No. Actividades Tiempo
Embajador y Jefe
de la Mision
Permanente de Traslada al Despacho del Viceministerio de Integracién y
Guatemala ante Comercio Exterior el oficio de solicitud de contratacion, para 1
la Organizacién su aprobacion. tia
Mundial del
Comercio -OMC
Viceministro de Traslada al Despacho Ministerial el oficio de solicitud de
Integracion y contratacién para el refrendo y Vo. Bo. del Ministerio de B
Comercio Economia. dia
Exterior
Prepara los expedientes de los contratistas, en los cuales se
Administrador de incluyen la documentacién personal, asi como los términos de
la Mision referencia de los contratos, para su revision tanto del Asesor legal
Permanente de del Vicedespacho de Integracién y Comercio Exterior como de la 2
Guatemala ante Delegada de Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora 107 dias
laOMC Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la Integracion.
Asesor Legal del Realiza las revisiones correspondientes, traslada los
Viceministerio de expedientes a la Delegada de Recursos Humanos de la Unidad
Integracién y Ejecutora 107 Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la 3
T Integracién e instruye al Administrador de la Misién la dias
Exterior elaboracidn del proyecto de contrato.
Delegada de
Recursos Remite al Administrador de la Misién el Acuerdo Ministerial de
Humanos de la delegacién de suscripcidon de contratos bajo el renglon 199
Unidad Ejecutora 'Otros Servicios No Personales'. Ademds, adjunta los montos 1
107 Programa de correspondientes para el pago de las fianzas de cumplimiento dia
Apoyo al por parte de los contratistas.
Comercio Exterior
y la Integracion.
Prepara los proyectos de contratos para su revision por parte
Administrador de del Asesor Legal del Viceministerio de Integracion y Comercio
la Mision Exterior.
Permanente de 2
Realiza el pago de las fianzas de cumplimiento de conformidad dias

Guatemala ante
laOMC

con los procedimientos indicados por Recursos Humanos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEHALA

Manual de Normas y Procedimientos

ME-VICE-MPGOMC-MNP-01

EJECUCION Y REGISTRO DE LOS GASTOS DE
OPERACION Y FUNCIONAMIENTO
GENERADOS EN LA MISION PERMANENTE
DE GUATEMALA ANTE LA OMC

Pagina 13 de 22

7.5 Firma del contrato y traslado a la delegacién de recursos humanos de la Unidad Ejecutora
107 Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la Integracion.

Responsable

Actividades

Asesor Legal del
Viceministerio de Revisa los proyectos de contrato y da Vo.Bo. para proceder a
Integraciony la firma de los mismos por parte del Embajador y los 1
Comercio contratistas. dia
Exterior
Embajador y Jefe
de la Misién
Permanente de s ; .
A Procede a la sus'crlpcaon y firma de’!ols contratos en el r.englon
Y 199 “Otros Servicios no Personales” junto a los contratistas. 1
la Organizacion
Mundial del hora
Comercio -OMC
Traslada a la Delegacion de Recursos Humanos de la Unidad
Administrador de Ejecutora 107 Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la
la Misidn Integracion, los contratos firmados tanto de forma fisica como
Permanente de electrénica para que concluya los procesos administrativos 4
Guatemala ante correspondientes. hora
i G FIN DEL PROCEDIMIENTO

A\
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8.

FLUJOGRAMAS

8.1. Procedimiento: Solicitud, asignacidn de fondos rotativos y solicitud de contratacién

Paginal

Embajador y lefe dela Misién
Permanentede Guatemalaante la

lefe de la Unidad Ejecutora 107
Programa de Apoyo al

Tesorero (a) de la Unidad Ejecutora
Programa de Apoyo al Comercio

Administrador de la Misién
Permanente de Guatemala ante la

S e

OMC Comerdo Exteriory la Integracién Exterior y la Integrad6n oMmcC
‘ INICIO '
b
mmd:';mfdf;"zgde Realiza transferencia bancariaa
A fu.ota e eguzaahs ttos Revisa y trasladael través del Banco de Guatemala
Wsi P‘:" fam & requerimiento de Cuotade o | hacia la cuentade Depdsitos de
pl;orfcuadosmels £ P80 IRE Regularizacién y Anticipo 7|  1a Misién aperturada enuna
o3 fondas auetimesire g e 2 Institucién bancaria en Ginebra
corresponda 3
i
Y
Remiteuna copiade lanota de
débito emitida por el Banco de
Guatemalaa la Misién, parael
controlde tipo de camblo
aplicadaa la transferenda
4
v
Constituye el Fondo Rotativo de
la Misi6n a través de laEmisién Recibe la transferencia bancaria y,
del formulario FROL- elabora el recibo 63-A2 (en
DOCUMENTOS DE quetzales) parael registrodel
CONSTITUCON DE FONDO > ingreso
ROTATIVO INTERNO 6
5

Ingresa el recibo en laCajafiscal
del mes corespondiente
7

4
Utilizan los fond os para realizar
€l pago de los gastos generados
por laMisién Permanente de
Guatemalaante laOMC

«»

&
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8.2. Procedimiento: Registro y ejecucion del gasto

Administrador de la Misidn Permanente de Guatemala ante la | Embajador y Jefe de |la Misién Permanente de Guatemala ante

omcC laoMC

‘ INICIO }

Y

Elabara el cuadro de gastos para
proceder arealizar los pagos
correspondlentes
1

Ejecuta pagos a través del
sistema electrénico del Banco

UBS (ebanking)

Pagina 1

2
h 4
Conforma el expediente de pago, Recibe el expediente de
con los documentos o | requisicién con los documentos
correspondientes E de soporte
3 4
A 4
A Revisa y verifica la
Recibe la requision y documentos documentacién de soporte
de soporte firmados < 5
B8
f Y
Procede a la firma de la
’ requisicién y razén del
Crea IZSS&E‘B: ;:;esma de documento de soporteo la
o factura original
b A 4
Adjudicay publica el proceso Devuelve la requisicion y
documentos de soporte
finalizado 7
10
"
FIN
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8.3. Procedimiento: Regularizacién de gasto en el sistema SICOIN

Administrador de |z Misién
Permanente de Guatemalaante la
omc

Embajador y Jefe de la Misién
Permanente de Guatemala ante la
oMC

Jefe de la Unidad Ejecutora 107
Programa de Apoyo al
Comerdo Exteriory la Integracion

Tesorero (a) de la Unidad Ejecutora
Programa de Apoyo al Comercio
Exterior yla Integraddn

‘ INICIO J

h 4

Creael FR-03 DOCUMENTO
DE RENDICION DE FONDO
ROTATIVO, parala
regularizacién de gastos
mensual
1

A 4

Ingresa de las requisiclones
en el FR-03 del SICOIN
2

y

Deja el documento como
SOUCTADO y traslada para la

Revisa y apruebael FR-03
rendicién finaldel fondo

aprobacién del Embajador
3

> privativo para gastos de
funcionamiento
4

Fotocopia todos los documentos
que conforman la regularizacién
mensual con el fin de enviar

Y

Frma la documentacidnyla

via courier cadafinde mes
6

r
Adjunta la Caja Fiscal mensual
correspondiente y los recibes de
ingresos varios utilizados

originales a la UE yla integracién [

traslada
5

Recibe el envio del couriery
traslada al Tesorero la
o | documentacién de soporte de los | |

mensualmenteen laForma 63-A2
7

Pagina 1

gastos correspondientesala
liquidacién FR-03
8

Recibe y verifica la

documentacion esta correcta
9

A4

$Estd correcta?

NO

¥

Secomuniaviacorreo
electrénico para corregir
inconsistencias
9.1

Efectua la consolidacién y
elaboracidn del Comprobante
Unico de Registro -CUR-
9.2

¥

Y

Remite el expediente a la
Direccién Financlera para su
revisién
10

FIN
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8.4, Procedimiento: Solicitud de contratacidn y proceso de revision de contratos

Embajador y Jefe dela Misién
Permanente de Guatemala ante la OMC

Viceministro de Integracién y Comercio

Exterior

Administrador de la Misién Permanente

de Guatemala ante la OMC

t INICIO )

A 4

Traslada al Despacho del
Viceministerio de Integracién y
Comercio Exterior el oficio de
solicitud de contratacién, parasu

aprobacién
1

Pdgina 1l

Traslada al Despacho Ministerial
el oficio de solicitud de
contratacién parael refrendoy

v

Vo. Bo. del Ministerio de
Economia
2

v

Prepara los expedientes de los
contratistas, incluye la
documentacién persenal, asi
como los términos de referencia
de los contratos, para su revision
tanto del Asesor legal como de la
Delegadade Recursos Humanos
de la Unidad Eecutora
3
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DE GUATEMALA ANTE LA OMC

Pagina 2

8.4. Procedimiento: Solicitud de contratacion y proceso de revision de contratos

Asesor Legal del Viceministerio de
Integracién y Comercio Exterior

Delegada de Recursos Humanos de la
Unidad Ejecutora 107 Programa de Apoyo
al Comercio Exteriory la Integracién

Administrador de la Misién Permanente
de Guatemala ante la OMC

Realiza las revisiones
correspondientes, traslada los
expedientes ala Delegada de

Recursos Humanos de la Unidad
Ejecutora Programade Apoyo al
Comercio Exterior y la

Integraci6n e instruye al
Administrador de la Misién la
elaboracién del proyecto de
contrato
4

Remite al Administrador de la
Misidn el Acuerdo Ministerial de
delegacidn de suscripcién de
contratos bajo el renglén 199
'Otros Servicios No Personales'.
Ademis, adjunta los montos
correspondientes para el pago de
las fianzas de cumplimiento por
parte de los contratistas
5

Prepara los proyectos de
contratos para su revisién por

v

parte del Asesor Legal del
Viceministerio de Integraciény
Comercio Exterior
6

Realiza el pago de las fianzas de
cumplimiento de conformidad
con los procedimientos indicados
por Recursos Humanos
7

FIN
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8.5. Procedimiento: Firma del contrato y traslado a la delegacion de recursos humanos de la Unidad Ejecutora
107 Programa de Apoyo al Comercio Exterior y la Integracion

Integracién y Comercio Exterior

Asesor Legal del Viceministerio de

Permanente de Guatemala ante la OMC

Embajador y Jefe de la Misién

Administrador de la Misién Permanente
de Guatemala ante la OMC

‘ INICIO '

Revisa los proyectos de contrato
ydaVo.Bo. paraprocederala

Embajador y los contratistas
1

Pagina 1l

firma de los mismos por parte del =

Procede a la suscripcidn y firma
de los contratos en el rengldn
199 “Otros Servicios no

A 4

Personales” junto a los
contratistas
2

Traslada a la Delegacién
de Recursos Humanos de
la UE, los contratos
firmados tanto de forma

fisica comeo electrénica
para que concluya los
procesos administrativos
correspondientes
3

A 4

FIN
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9. ANEXOS

9.1 Documento de Requisicion de Gasto

MINISTERIO DE ECONOMIA
MISION PERMANEN TE DE GUATEMALA

ANTE LA ORGANIZACION MUNDIAL DEL COMERCIO

GINEBRA, SUIZA
Fecha:
REQUISICION O PEDIDO
Equipo Materiales o Suministros Senvicio X
Programa Subprograma Actividad
No. OMC SUIZA

RENGLON CANTIDAD CONCEPTO PARCIAL Q TOTAL Q
OBSERVACIONES
Poliza 15.078.468
CONVERSIONES

RENGLON MONTO MONTO MONTO

MONEDA CONVERSION MONEDA CONVERSION QUETZALES
SUIZA AMERICANA

ENCARGADO DE CONTABIUDAD

FIRMA DIRECTOR
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9.2 Documento de rendicion de fondo rotativo ~FR03-

PACINANs. I DE 7

. FR03:DOCUMENTO DE RENDIGION DE FONDO ROTATIVO

PG 8P PY ACT OBR REMN UBG FTE ORG CORR

Wsiitucion: Fecha Elabovacidn Ho. Fordo Ho.
Unid. Ejeculora; | Consl. | Enneda
Unid. Desc: Fecha Aprcbacién
Unid. Resp. FR. l r

Tigo Documento Respalds Clase D.ocum-mlo Ho. Respaldo Belaco

Clase Regustro Clase Modil. Clase Aper. Cilase Fondo. Fuante Organiama Corrgalvo,
Berneficlario:

CUADRO DEMOSTRATIVO DEL GASTO
IHMPUTACKON PRESUPUESTARIA Ma. Tips
Fastura No.Cheque  NIT BENEFICUARIO HONTOQ

Ueonto Presupeestaio. Q
Nonlo IVA Q@
TOTAL Rendicion Q

000

0.00

SON:
DESCRIPCION:
DATOS SOUCITUD DATOS APROBACICH Firmas
FIRAWA ELECTRONICA: FIRAMA ELECTRONICA:
USUAR: USUARID.
FECHA: FECHA:

TS TR T
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9.3 Check List Requisitos para la Contratacion de Servicios Técnicos o Profesionales con
cargo al renglon presupuestario 199 “Otros servicios”

DOCUMENTOS A CARGO DE LA DEPENDENCIA CONTRATANTE:

1. Carta de autorizacién de la contratacién firmada por la Autoridad y por el sefior Ministro de Economfa......... O

2. Disponibilidad presupuestaria, firmada y sellada por el drea financiera de donde se pagara la contratacion...O

3. Términos de Referencia aprobados con la firma o firmas respectivas de la (s) persona (s) responsable (s) de la

COMETAEACION 11 1evevevesieseersessaesersresseseiesesssesesesseeasseseasassasessnsees s esensasseerasseheasseas e haseneheeaeb et beasas et b bt b b eheaeseh s enbmessbe st ebeanasbears

DOCUMENTOS A CARGO DEL CONTRATISTA:

O

4, Boleta de Datos del Ministerio de Economia: Colocar fotografia reciente. Llenar en forma digital o (letra

legible) y firmar, llenar con una linea horizontal los espacios que no apliquen al contratista.....cnniiiiniins O

5. Curriculum Vitae: Actualizado y firmado (cada hoja). La experiencia debe describirse del méas reciente al mas

VT 0o e s A o T A s E e S R

6. Pasaporte: Fotocopla logible Y eOmMPIEtE .. cuimveimiorsiismntomerions s s sssonsiveiisssabs iasss s sesisisssasvosassonsnists

O
®)

7. Titulo nivel medio y/o universitario: Fotocopia de lado anverso y reverso con los sellos respectivos de la

Contraloria General de Cuentas y de la SAT, si carresponde, y Gltimos diplomas obtenidos relacionados con el

SAIVICIO IR Prastara N0 TNAS 05 resrorseorm min s oo oy v s s ey s A EO s B e g

O

8. Certificacidn Original de Colegiado Activo: Con calidad de Colegiado Activo por el tiempo que durara el

contrato (aplica para servicios profesioNls) ... s

O

9. Constancias Laborales: Acreditar constancia de los dos (2) dltimos trabajos desempefiados o en su defecto,

fotocopia de los contratos suscritos por prestacién de servicios

10. Cartas de Recomendacidn: Presentar dos (2) cartas de recomendacion recientes de las referencias

consignadas en su CV. Quien brinda la recomendacién debe consignar su nimero de teléfono para verificar la

CETBTBREIR. . v s misnninsessiiis e ris oA AR AT R AR PR R AR T B T T T e P R e S s

O

[

Actualizacién de Datos de Contraloria General de Cuentas. Entregarla firmada junto con la fianza de cumplimiento el
dia y hora que se le asigne para firmar su contrato en Recursos Humanos, y que cubra el perfodo contractual.

TODOS LOS DOCUMENTOS DEBEN SER CON FECHA PREVIA A LA FECHA DE SUSCRIPCION DEL CONTRATO

f)

f)

Revisado por: Nombre, sello y firma/ Unidad /Dependencia

Nombre del Contratista:

Revisado por Unidad Ejecutora del Programa de

Apoyo al Comercio Exterior.




