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1. OBIJETIVO
Establecer el procedimiento a seguir para la presentacion, gestion y visado de Comprobantes
Unicos de Registro que ingresan a la Direccion Financiera previo a solicitar el pago o reposicion a
efecto se verifique que los mismos cumplan con lo establecido en las leyes, procedimientos y
normas de control interno que apliquen a cada caso.

2. ALCANCE
Este manual de normas y procedimientos aplica a todas las Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Economia, sus érganos y dependencias.

3. DEFINICIONES

3.4,

3.2,

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.
3.8.
3.9.

3.10.

3.11.

312,

Anexo Orden de Compra: Documento que se registra en el Sistema Informdtico de Gestion
(SIGES), para continuar con la etapa del devengado, regularizacién del devengado pagado,
derivado de una accién de compra de bienes y servicios recibidos de conformidad.

Clases de CUR:

v" PRE (Precompromiso).

v' COM (Compromiso).

v’ DEV (Devengado).

v" CyD (Compromiso y Devengado).

v" RDP (Regularizacién de Devengado Pagado).

v" REG (Regularizacion).

Devengado (DEV): Momento del gasto en que se recibe el bien o servicio, de conformidad
con lo establecido con la Ley de Organica del Presupuesto. Es en esta fase cuando el
presupuesto es afectado o ejecutado y es en este momento cuando un proveedor puede
exigir el pago correspondiente.

Expediente: Conjunto de documentos originales que conforman cada uno de los expedientes
de Comprobantes Unicos de Registro (CUR) remitidos para pago o reposicion de fondo.

Forma FR-02: Documento de consolidacion de fondo rotativo, generado en el Sistema de
Contabilidad Integrada (SICOIN).

Forma FR-03: Reporte obtenido del Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) denominado
“Documento de Rendicion de Fondo Rotativo”.

Forma FR-04: Documento de Constitucidn de Fondo Rotativo Institucional TCI.
Forma FR-05; Documento de Rendicidn de Fondo Rotativo Institucional TCI.

Formato para Revisién de Papeleria de Soporte: Formato para compra de bienes, suministros
y servicios.

Orden de Compra: Documento por medio del cual se registra la adquisicién o contratacion de un bien
o servicio, para generar el compromiso presupuestario en el Sistema Informdtico de Gestion (SIGES).

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo: Instrumento cuyo objeto y propdsito fundamental es
regular las relaciones laborales entre el Ministerio de Economfa y sus trabajadores.

Pagado: Momento del gasto en que se desvanece una deuda, mediante transferencia a la
cuenta monetaria del proveedor de los bienes o servicios adquiridos.
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3.13. Visa de Documentos: Revision minuciosa de documentos que deben hacer las Unidades
Ejecutoras y el Departamento de Contabilidad de la Direccién Financiera del Ministerio de
Economia, para verificar que el Comprobante Unico de Registro (CUR) cumpla con las leyes,
procedimientos y normas de control interno que apliquen.

4. SIGLAS Y ACRONIMOS

4.1. CUR: Comprobante Unico de Registro.
4.2. BANGUAT: Banco de Guatemala.

4.3. DAC: Direccion de Adquisiciones y Contrataciones.

4.4. DPIl: Documento Personal de Identificacion.

4.5. NOG: Nimero de Operacion en GUATECOMPRAS.
4.6. NPG: Nimero de Publicacion en GUATECOMPRAS.

4.7. RENAP: Registro Nacional de las Personas.
4.8. RTU: Registro Tributario Unico.

4.9. SIAF: Sistema Integrado de Administracidn Financiera.

4.10. SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.
4.11, SIGES: Sistema Informético de Gestion.
412,
4,13, TCI: Tarjeta de Compras Institucional.
4,14, U.E.: Unidad Ejecutora.

5. BASE LEGAL

SITRAME: Sindicato de Trabajadores del Ministerio de Economia.

Base legal y documentos relacionados

Numero o codigo del documento

Descripcion del documento

Asamblea Nacional Constituyente, 1985.

Constitucion Politica de la Repulblica de
Guatemala.

Decreto del Afio Lectivo del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley General del Presupuesto de Ingresos y
Egresos del Estado.

Decreto nimero 31-2024 del 6 de diciembre
2024,

Ley para la Integracion del Sector Productivo
Primario y Agropecuario.

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

Ley de Actualizacién Tributaria y sus reformas.

Decreto numero 31-2002 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley Orgédnica de la Contraloria General de
Cuentas y sus reformas.

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

Ley Organica del Presupuesto y sus reformas.

Decreto nimero 57-92 del Congreso de la
Replblica de Guatemala.

Ley de Contrataciones del Estado y sus
reformas.

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

Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus
reformas.
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Base legal y documentos relacionados

Acuerdo Gubernativo nimero 211-2019 del
Vicepresidente de la Replblica en Funciones
de Presidente, del 24 de octubre de 2019.

Reglamento Orgénico Interno del Ministerio
de Economia.

Acuerdo Gubernativo nimero 96-2019 del
Presidente de la Republica, de fecha 14 de
junio de 2019,

la Ley Organica de la
de Cuentas y sus

Reglamento de
Contraloria General
reformas.

Acuerdo Gubernativo numero 26-2019 del
Presidente de la Republica, del 12 de febrero
de 2019.

Reglamento para el Reconocimiento de
Gastos por Servicios Prestados y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016 del
Presidente de la Republica, del 15 de junio de
2016.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo nimero 106-2016 del
Presidente de la Republica, del 30 de mayo de
2016.

Reglamento General de Viaticos y Gastos
Conexos y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo ntimero 540-2013 del
Presidente de la Republica, del 30 de
diciembre de 2013.

Reglamento de la Ley Organica del

Presupuesto y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo numero 213-2013 del
Presidente de la Replblica, del 08 de mayo de
2013.

Reglamento de la Ley de Actualizacién
Tributaria y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo nimero 5-2013 del
Presidente de la Republica, del 04 de enero de
2013.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor
Agregado v sus reformas.

Acuerdo Ministerial nimero 460-2023 del
Ministerio de Finanzas Publicas, del 14 de julio
de 2023.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias
para el Sector Plblico de Guatemala, Séptima
Edicion.

Acuerdo Ministerial nimero 228-2020 del
Ministerio de Finanzas Publicas, del 22 de
mayo de 2020.

Reglamento para la Administracion del Fondo
Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras
Institucional -TCl- y Aprobacién del Manual de
Procedimientos para la Administracion de
Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de
Compras Institucional =TCl-.

Acuerdo Ministerial nimero 762-2019 del
Ministerio de Economia, del 21 de noviembre
de 2019.

Estructura Orgénica Interna Complementaria
a la Estructura establecida en el Reglamento
Orgénico Interno del Ministerio de Economia.

Acuerdo Ministerial numero 709-2010 del
Ministerio de Economia, del 07 de diciembre de
2010.

Desconcentracion Administrativa y Financiera
del Ministerio de Economia.
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Base legal y documentos relacionados

Resolucién Nimero 001-2022 de la Direccién | Normas para el Uso del Sistema de

General de Adquisiciones del Estado, del 03 de | Informacién de Contrataciones y
enero de 2022. Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS.
6. NORMAS
6.1. Es responsabilidad de cada autorizador de egresos, asi como del personal encargado de la

6.2,

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

ejecucién presupuestaria en cada Unidad Ejecutora, velar por el cumplimiento de las
especificaciones establecidas en el Comprobante Unico de Registro (CUR). Para ello, deberan
registrar de forma adecuada el gasto que se estd ejecutando en las fases de compromiso,
asegurando que las facturas contengan una descripcién clara, especifica y completa del gasto.
Asimismo, deberdn verificar que el gasto esté registrado en el renglén correspondiente,

~ utilizando el formato de revisién de papeleria que corresponde a cada tipo de gasto.

Todo expediente de pago relacionado con la compra de equipo de cdmputo, servicios de
mantenimiento de equipo de cdmputo, adquisicion de software o compra de equipo para
comunicaciones, debera contener las especificaciones técnicas correspondientes, que respalden
y justifiquen la necesidad de la adquisicién y las especificaciones técnicas que emite la Direccion
de Tecnologias de la Informacién o su equivalente en las Unidades Ejecutoras.

Los documentos que integren el expediente para pago deberdan estar redactados correctamente,
asegurando la coherencia entre las cantidades expresadas en letras y nimeros, asi como la
consistencia de las fechas. No deberan contener borrones, tachones, remarcaciones ni ningun
otro tipo de alteracién, y deberdn contar con las firmas correspondientes.

El Jefe Financiero o la persona nombrada en cada Unidad Ejecutora, debera aprobar el
Comprobante Unico de Registro (CUR) de Compromiso en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF). Por su parte, el Director o la persona nombrada, deberd aprobar el CUR de
Devengado o de Regularizacién. En el caso de ausencia de alguno de los dos, el Director (a)
Financiero (a) o la persona nombrada en la Unidad Ejecutora deberd designar mediante
nombramiento a la persona que realizard dicha funcién.

Las Unidades Ejecutoras deberén dejar evidencia de la visa realizada en el formato de revisién de
papeleria de soporte para pago, seglin formatos de revisién que se adjuntan al Comprobante
Unico de Registro (CUR) de Devengado o Regularizacién, previo a enviarlo al Departamento de
Contabilidad de la Direccion Financiera.

El Jefe Financiero o su equivalente en la Unidad Ejecutora, debera verificar que la documentacion
adjunta al expediente de pago para visa se encuentre foliada, ordenada y engrapada en forma
ascendente por fecha (Precompromiso, Compromiso y Devengado), conforme a la naturaleza del
gasto y en orden cronoldgico. Los mismos deberan colocarse en folder o archivador (Leith),
cuando sea necesario. ‘
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6.7. Dependiendo de la naturaleza del expediente de pago, las Unidades Ejecutoras deberdn presentar
la documentacidn en el orden establecido en el formato especificado en el numeral 6.5, el cual
debera entregarse dentro de los plazos establecidos por la Direccion Financiera, de conformidad
con el calendario financiero con fechas limite para gestiones mensuales, como se describe a
continuacion:

6.7.1. ETAPA DE “COMPROMISO” responsabilidad de la Unidad Ejecutora:

A. Todo expediente con su Comprobante Unico de Registro (CUR) de adquisicién de
bienes, suministros y servicios debe estar conformado y ordenado con la siguiente
documentacion:

v

v

%

v
v

Orden de compra (nombre, firma y sello de quien elabora, revisa y autoriza), cuando
aplique.

Original de la solicitud de compra o pago de bienes y servicios, firmada y sellada por
las personas que la generan, revisan y aprueban.

Disponibilidad Presupuestaria con sello y firma correspondiente.

Impresién del NPG o NOG, segtn corresponda.

Notificacién del portal GUATECOMPRAS de la apertura y finalizacion del
concurso para eventos competitivos.

Cuadro comparativo de ofertas, cuando aplique, firmado y sellado por quien lo
elabora, revisa y autoriza.

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), cuando aplique.

Especificaciones técnicas de bienes y servicios informéticos, y de comunicacion,
cuando corresponda.

Contrato o acta administrativa de adquisicion de bienes y servicios, o arrendamientos,
cuando aplique.

Fianza de cumplimiento por el 10% del valor del contrato o acta administrativa,
cuando aplique.

Acuerdo Ministerial de aprobacién del contrato debidamente firmado, cuando
aplique.

Constancia de inventario de cuentas de la Tesoreria Nacional, cuando aplique.

Formato de Revisidn de Papeleria de Soporte (segln corresponda), debe llenarse
especificando los documentos que contiene el expediente.

B. Para la adquisicion de boletos aéreos el expediente debe contener los siguientes
documentos:

v

Orden de compra generada en el SIGES, con las firmas correspondientes.

v" Solicitud de compra o pago de bienes y servicios.
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v
v
v
v
v
v

Invitacion o agenda del evento.

Impresidn de la publicacién del NPG o NOG, cuando aplique.
Cotizaciones que contengan el itinerario del viaje.

Cuadro comparativo de ofertas, cuando aplique.

Copia del nombramiento o designacion de la comisién.

Otros documentos que apliquen.

C. Para pago de indemnizacién y/o prestaciones laborales, el expediente debe
contener los siguientes documentos:

v

<N

L U

v

Formato de “Célculo de Prestaciones Laborales” emitido por la Direccion de
Recursos Humanos o su equivalente en las Unidades Ejecutoras en las cuales se
detalla el cdlculo del pago a realizar.

Certificacidn laboral de la Direccién de Recursos Humanos.
Copia del Documento Personal de Identificacién (DPI).

Copia de Acta, Acuerdo Gubernativo o Ministerial que describa “aviso de toma
de posesion” y “aviso de entrega”.

Copia del Registro Tributario Unificado (RTU) actualizado del beneficiario.
Copia de Solvencia General con todas las firmas solicitadas.
Copia de Finiquito laboral firmado por el interesado.

El expediente de Indemnizacién no debe incluir los documentos para el pago de
vacaciones.

Expediente ordenado y foliado en orden ascendente.

D. Para pago por reconocimiento de incentivos académicos por graduacién a nivel
medio o universitario el expediente debe contener los siguientes documentos:

v

v
v
v

Copia de la solicitud del trabajador por culminacién de estudios a nivel medio y
universitario, diploma o titulo y la certificacion de estudios.

Copia del Registro Tributario Unificado (RTU) del beneficiario.
Copia de Documento Personal de Identificacion (DPI).

Copia de la Orden de Impresién de Tesis cuando corresponda y del Acta de
Graduacion por Culminacién de Estudios Universitarios.

E. Para pago de aportes a Instituciones aprobadas como entes receptores el
expediente debe contener los siguientes documentos:

v

Copia de Resolucién de Programacién/Aprobacién de Transferencias a Entes
Receptores con su numero asignado.
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v
v

v

Solicitud de desembolso, cuando aplique.

Reporte del tipo de cambio del Banco de Guatemala (BANGUAT) de la fecha para
la conversién de la moneda de pago.

Reporte de cuenta corriente con los saldos actualizados a pagar con la
conversion de la moneda que corresponda y el tipo de cambio especificado en
vifieta anterior.

F. Para pago de ayuda funeraria (fallecimiento del trabajador o sus beneficiarios
declarados) el expediente debe contener los siguientes documentos:

v

v

AN

v

Copia de la solicitud del interesado dirigida a la Direccion de Recursos Humanos
o la delegacién en la Unidad Ejecutora que corresponde.

Copia de la certificacion emitida por Direccion de Recursos Humanos o la
delegacion en la Unidad Ejecutora, que indique el beneficiario declarado, segin
expediente del funcionario o servidor publico.

Copia del Documento Personal de Identificacién (DPI) del trabajador.
Copia del Documento Personal de Identificacién (DPI) del beneficiario.

Certificacion emitida por el Registro Nacional de las Personas (RENAP), que
identifique el vinculo familiar (nacimiento, matrimonio o defuncién).

Copia del Registro Tributario Unificado (RTU) del beneficiario.

G. Para pago de servicios de oftalmologia a los trabajadores y sus beneficiarios, el
expediente debe contener los siguientes documentos:

v

AN

Copia de la solicitud de reembolso presentada por el trabajador en la Direccion
de Recursos Humanos o en la delegacion de Recursos Humanos de la Unidad
Ejecutora.

Receta médica firmada y sellada por el oftalmdlogo, la cual se emitira una sola
vez al afio.

Copia de la factura a nombre del servidor pablico por el valor de los anteojos
recetados por el profesional contratado por el Ministerio de Economia y
adquiridos por el trabajador, tomando el monto de hasta Q. 1,800.00 menos el
IVA y dividido entre dos.

Copia del Documento Personal de Identificacién (DPI).
Copia del Registro Tributario Unificado (RTU) del beneficiario.

Certificacién emitida por el Registro Nacional de las Personas (RENAP) que
demuestre el parentesco con el trabajador y beneficiario, cuando aplique.

El beneficiario se acredita por medio de partida de nacimiento o certificado de
matrimonio.
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H. Pago de Becas, el expediente debe contener los siguientes documentos:

J.

v’ Acta administrativa y convenio colectivo conforme al articulo 41° del Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo suscrito por el Ministerio de Economia y el
Sindicato de Trabajadores (SITRAME).

Para pago de sentencias por reinstalacion o multas del Organismo Judicial, el
expediente debe incluir los siguientes documentos:

v' Copia completay legible del expediente de la sentencia judicial.

v" Detalle de hoja de célculo firmada por el responsable de Recursos Humanos o del
delegado de la Unidad Ejecutora que corresponde.

v En el Comprobante Unico de Registro (CUR) del gasto, en el campo “Clase de
documento” debe colocar el nimero de la resolucién de la sentencia que hace
referencia el documento legal.

Ayuda econdmica que se otorga a la Organizacion Sindical, segin articulo 8° del Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo.

v’ Se basa en la Normativa del Manual de Normas y Procedimientos “Ayuda
Econdmica que se Otorga a la Organizacién Sindical, segun articulo 8°. del Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo”, que se encuentre vigente.

6.7.2. ETAPA DE “DEVENGADO”

A. Todo expediente con su Comprobante Unico de Registro (CUR) de adquisicién de

bienes, suministros y servicios debe estar conformado y ordenado con la siguiente
documentacion:

v" CUR de Devengado en estado aprobado, firmado y sellado por el Jefe Financiero
0 su equivalente.

v' Anexo de la orden de compra generada en el SIGES con las firmas
correspondientes.

Factura razonada con la firma correspondiente.

Recibo de caja, cuando aplique.

Copia del contrato, Acuerdo Ministerial o Acta de Negociacion, cuando apligue.
Fianza de cumplimiento, cuando aplique.

Impresién de la publicacion NOG o NPG, segtn corresponda.

Constancia de ingreso al almacén o a inventario, cuando aplique.

Constancia de bienes en inventario, cuando aplique.

LI O A L

Carta de satisfaccion del servicio contratado y recibido, con el visto bueno del
Jefe inmediato donde se prestd el servicio, con fecha igual o posterior a la
emision de la factura.
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L

NN

v

Orden de trabajo para mantenimiento de vehiculos, cuando aplique.

Listado de participantes que debe contener: fecha y nombre de la actividad.
Muestra de publicaciones o trabajos de imprenta, cuando aplique.

Cuando se trate del primer pago, trasladar a la Direccién Financiera el CUR de
compromiso.

Solicitud de compra o pago de bienes y servicios.

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

En caso de impuestos, derechos y tasas, verificar el renglén de gasto
correspondiente.

Copia de Especificaciones Técnicas firmada por el responsable de la emision en
el Organo de Apoyo Técnico de Tecnologias de la Informacién y responsables en
Unidades Ejecutoras.

Expediente ordenado y foliado en orden ascendente por fecha.

B. Pago de boletos aéreos, el expediente debe contener lo siguiente:

v
v
v

Copia del nombramiento o designacién de la comision.
Copia de la invitacién o agenda del evento que fundamenta el motivo del viaje.
Copia del pasaporte visado con la fecha de salida y retorno al pais.

C. Pago de indemnizacién y/o prestaciones el expediente debe contener:

v

v

AN

Formato “Calculo de Prestaciones Laborales” emitido por la Direccion de
Recursos Humanos o su equivalente en la Unidad Ejecutora.

Certificacion de constancia laboral de la Direccién de Recursos Humanos o en la
delegaciéon de Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora con el desglose del
monto mensual a recibir.

El expediente de Indemnizacién no debe incluir los documentos para el pago de
vacaciones.

Solvencia general del exservidor publico o funcionario, emitida por la Direccion
de Recursos Humanos o su equivalente en la Unidad Ejecutora.

Documento Personal de Identificacién (DPI), de ambos lados.

Registro Tributario Unificado (RTU) del beneficiario actualizado.

Certificacion de vacaciones pendientes de gozar, emitida por la Direccién de
Recursos Humanos o su equivalente en la Unidad Ejecutora.

Copia del Acuerdo Ministerial o Gubernativo de nombramiento y remocion del cargo.
Copia del acta de toma de posesién y entrega del puesto.

Finiquito laboral emitido por la Direccién de Recursos Humanos o su equivalente
en la Unidad Ejecutora firmado por el interesado.



MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

ME-VIAFI-DF-MNP-06

Manual de Normas y Procedimientos

; cor B
(De aplicacién general) Version 0

Pagina 12 de 28

D. Para pago por reconocimiento de incentivos académicos por graduacién a nivel
medio o universitario, el expediente debe contener lo siguiente:

v

v
4
v

™,

v

Solicitud del trabajador por culminacién de nivel medio o universitario.
Copia del diploma o titulo.
Certificacion de estudios.

Copia de ambos lados del Documento Personal de Identificacion (DPI) del
servidor publico.

Copia actualizada del Registro Tributario Unificado (RTU) del beneficiario.

Copia de la Orden de Impresion de Tesis cuando corresponda y del Acta de
Graduacién por Culminacidon de Estudios Universitarios.

E. Pago para cuotas a organismos internacionales el expediente debe contener lo
siguiente:

g
v

Solicitud de desembolso, traslado de fondos, pago de cuota o membresia.

Copia de la Resolucién Ministerial de aprobacién de transferencias a entes
receptores y oficio del monto solicitado a transferir.

Reporte del tipo de cambio oficial del dia, emitido por el Banco de Guatemala
(BANGUAT) correspondiente a la fecha utilizada para la conversion de la moneda
de pago.

Hoja de la cuenta corriente de los fondos a transferir, firmada por el Jefe o
encargado de presupuesto.

Instrucciones requeridas por el Banco de Guatemala (BANGUAT) para realizar la
transferencia: banco intermediario, ABA, BIC/Swift, direccién, banco
beneficiario, nimero de cuenta, cddigo Swift, direccion, datos del beneficiario,
nombre, direccién, nimero de cuenta, nombre de la cuenta, documentos de
referencia de pago (facturas o documentos equivalentes).

F. Pago de ayuda para sufragar gastos funerales el expediente debe contener lo

siguiente:

v Solicitud del interesado dirigido a la Direccion de Recursos Humanos o su
equivalente en la Unidad Ejecutora.

v" Certificacion emitida por la Direccion de Recursos Humanos o su equivalente en
la Unidad Ejecutora que acredite el beneficiario registrado en el expediente del
servidor publico.

v" Certificacion de matrimonio del trabajador emitida por Registro Nacional de las
Personas (RENAP), cuando corresponda.

v' Certificado de Defuncion.

v' Copia de ambos lados del Documento Personal de Identificacién (DPI) del

beneficiario.

/Cj)
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v' Copia del Documento Personal de Identificacion (DPI) del fallecido o certificacion
emitida por el RENAP, cuando aplique.

v" Certificado de nacimiento para menores de edad, cuando aplique.
. Pago de los servicios de oftalmologia a los trabajadores y sus beneficiarios, el
expediente debe contener los siguientes documentos:

v Solicitud de reembolso a la Direccién de Recursos Humanos o su equivalente en
la Unidad Ejecutora de conformidad a los montos méximos o porcentajes
establecidos en el articulo 36° literal ¢, del Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo.

v' Receta médica firmada y sellada por el oftalmélogo contratado por el Ministerio
de Economia, correspondiente al ejercicio fiscal vigente.

v" Factura a nombre del servidor publico por el valor de los anteojos recetados y
adquiridos por el trabajador (la factura deberd corresponder al ejercicio fiscal
vigente), tomando el monto hasta Q. 1,800.00 menos el IVA y dividido entre dos.

v Copia de ambos lados del Documento Personal de Identificacién (DPI).

v’ Certificacién emitida por Registro Nacional de las Personas (RENAP) que
demuestre el parentesco del trabajador con el beneficiario.

. Pago de sentencias por reinstalacion o multas del Organismo Judicial, el expediente
debe contener lo siguiente:

v" Copia completa y legible del expediente de la sentencia judicial.

v Oficio de la Direccidon de Recursos Humanos o delegacion en la Unidad Ejecutora.

Pago de servicios basicos (energia eléctrica, agua, telefonfa, cable, modem inaldmbrico,
extraccion de basura, internet y otros), el expediente debe contener lo siguiente:

v Factura (s) con su respectivo endoso, indicando el mes o perfodo del servicio a
pagar (tomar en cuenta que no se pagaran saldos con mora).

Pago del servicio de capacitacién y logistica, el expediente debe contener lo
siguiente:
v" Informe o resumen de la capacitacion realizada.

v" Contenido de la capacitacién tales como: diapositivas, fotografias y copia del
diploma cuando aplique.

. Pago del tiempo extraordinario al personal del Ministerio de Economia renglones 011,

021y 022, el expediente debe contener lo siguiente:

v" Némina de tiempo extraordinario, firmada y sellada por el personal de la Direccién
de Recursos Humanos o su equivalente en la Unidad Ejecutora.

v" Informe de las actividades realizadas firmado y sellado por el Jefe inmediato
superior.
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v

Reporte de marcaje de entrada y salida proporcionado por la Direccion de
Recursos Humanos o su equivalente en la Unidad Ejecutora.

L. Para la reposicién del fondo interno con Tarjeta de Compras Institucional (TCl), el
expediente debe contener:

v

v
v

Solicitud de compra o pago de bienes y servicios, excepto viaticos y
reconocimiento de gastos.

Facturas y/o recibos.

Formulario de vidticos o formulario de reconocimiento de gastos debidamente
liguidados, cuando apligue.

Ingreso al almacén e inventario (Formulario 1-H), cuando aplique.

Otros documentos de soporte (cartas de satisfaccion, listado de asistentes, hojas
de servicio, etc.).

Impresion del NOG o NPG.
Los vidticos y reconocimiento de gastos con sus documentos de soporte.

En el caso de retencién de Impuesto al Valor Agregado (IVA) e Impuesto Sobre la
Renta (ISR), se debe emitir la misma cuando aplique.

Otros documentos de soporte que se consideren necesarios adjuntar, segun el
Manual de Normas y Procedimientos especifico del Departamento de Tesoreria
de la Direccién Financiera.

M. Pago de ayuda econdmica que se otorga para las Organizaciones Sindicales, segin
articulo 8° del Pacto Colectivo de condiciones de trabajo.

v

Se revisard de Conformidad con la Normativa del Manual de Normasy Procedimientos
“Ayuda Econdmica que se Otorga a la Organizacion Sindical, segin articulo 8°. del
Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo” que se encuentre vigente.

6.8. Los funcionarios, servidores publicos y personal que intervienen en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual de normas y procedimientos son corresponsables del
contenido y cumplimiento de este segtn corresponda.

6.9. Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos seran resueltas por
el Director (a) Financiero (a) y en caso de fuerza mayor seran resueltas por el Viceministro (a)
Administrativo (a) y Financiero (a).

6.10. El presente manual deja sin efecto el manual de normas y procedimientos: “EXPEDIENTES PARA
VISA PREVIO A SOLICITUD DE PAGO EN EL MINISTERIO DE ECONOMIA”, ME-VIAFI-DF-MNP-06,

Version 06.
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7. RESPONSABILIDADES
7.1. Viceministro (a) Administrativo (a) y Financiero (a) es responsable de:

7.2.

7.3.

7.1.1. Aprobar, firmar y sellar el manual de normas y procedimientos.

Director (a) Financiero (a) es responsable de:

7.2.1,

Titndy

7.2.3.
7.2.4.

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

Delegar y supervisar la actualizacién oportuna del manual, en coordinacién con la
Direccién de Desarrollo Institucional.

Dar cumplimiento a la correcta aplicaciéon del manual.

Otras responsabilidades que le correspondan, establecidas en el numeral “8
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

Contador (a) General es responsable de:

7.3.1.

7 e R

7.3.3.
7.3.4.

Actualizar oportunamente el manual con instrucciones del Director (a) Financiero (a),
en coordinacidn con la Direccién de Desarrollo Institucional.

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

Cumplir lo que le corresponda con el contenido del presente manual.

Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

8. PROCEDIMIENTOS
8.1. Envio de expedientes para visa previo a solicitud de pago.

Responsable | No.

Analista o Jefe
de Contabilidad 3
de Unidad
Ejecutora

Actividades ‘ Tiempo

Recibe el expediente de pago remitido por la Direccion de
1 Adquisiciones y Contrataciones (DAC) o su equivalente en la
Unidad Ejecutora.

Revisa y verifica que la documentacion cumpla con los
2 requisitos fiscales, legales, y las normas y procedimientos de
control interno. (Ver norma 6.7)

No cumple, elabora el formato “Boleta de Rechazo” vy
devuelve expediente a la Direccién de Adquisiciones y
Contrataciones (DAC) o su equivalente de Unidad Ejecutora
para correcciones (anexo 10.8). (Regresa a paso 1)

dias
24

Si cumple, elabora conocimiento para traslado del expediente
2.2 | al Jefe Financiero de Unidad Ejecutora para continuar con el
proceso de aprobacion.
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Responsable ‘ No. |

Actividades | Tiempo

3 Recibe la documentacion y firma el conocimiento de recibido.
lefe Fmalnuero 4 Genera y aprueba CUR de devengado. 1
de Unidad di
. fa
Ejecutora 5 | Traslada el expediente al Analista o Contador General del
Departamento de Contabilidad de la Direccién Financiera.

6 | Recibe y revisa el expediente.
Analista o , | Verifica el cumplimiento de requisitos fiscales, legales,
Contador normas y procedimientos de control interno.

General del No cumple, devuelve expediente al Analista o Jefe de 1
Departamento 741 | Contabilidad de la Unidad Ejecutora correspondiente, )
de Contabilidad | "~ | mediante el formulario de Boleta de Rechazo. (Regresa a paso dia
de la Direccidn 2)

Financiera Si cumple, traslada expediente a Tesorero (a) de la Direccién

7.2 | Financiera para la gestion de la solicitud de pago utilizando el
formato establecido.
Tesorero (a) del | 8 | Recibe expediente y solicita el pago al beneficiario en SICOIN.
Departamento - - -
dia Tospreris di Traslada electro.nicamente solicitud de pago a Tesoreria 1
5 DifeccGn 9 Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas. dia
Financiera | | e FIN DEL PROCEDIMIENTO------

8.2. Preparacién y traslado de expedientes para reposicién de fondo rotativo con fuente de
financiamiento 11 (Ingresos Corrientes)

Responsable | No. |

Actividades | Tiempo
Prepara la documentacién correspondiente al fondo rotativo,

1 | realiza la primera revision y registra en el SIGES a nivel
_ solicitado.
Analista de — -
: Ordena la documentacién conforme al formulario FR-05,
Tesoreria de o : 3
Unidad 2 | Documento de Rendicién de Fondo Rotativo TCI, y numera la di
. s documentacién por cada compra o pago realizado. o
Ejecutora
3 Traslada la documentacidn al Jefe de Tesoreria de la Unidad
Ejecutora correspondiente.
4 Revisa la documentacién y aprueba el formulario FR-05 en el
lefe Tesoreria SIGES. .
de la Unidad 3 . s
Ejecutora 5 Traslada la documentacién al Analista de Contabilidad o su dia

equivalente en la Unidad Ejecutora.
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Responsable | No. Actividades | Tiempo
6 Recibe, revisa y verifica que los documentos en el expediente,
cumplan con los requisitos establecidos para la revision y visa.

Analista o Jefe

de Contabilidad No cumple, elabora la Boleta de Rechazo y devuelve 1

i 6.1 | expediente al Jefe Tesoreria de la Unidad Ejecutora para )
de Unida correcciones. dia
Ejecutora

6.2 Si cumple, elabora conocimiento para traslado del expediente
' al Jefe Financiero de Unidad Ejecutora para su aprobacion.
7 | Recibe la documentacién y firma conocimiento de recibido.

Jefe Fma'nmero 8 | Generay aprueba CUR de Regularizacion. 1
de Unidad dia
Ejecutora 9 Traslada el expediente al Analista o Contador General de la

Direccion Financiera.
10 | Recibe y revisa documentacién.
Analista o | 5 I
Contador 10.1 No Cl:lmp|e, e!ab'ora Ie? Boleta de Rechazo y devuelve
Geotieal dal expediente a la Unidad Ejecutora. (Regresa a paso 7)
1

Departamento it

de Contabilidad 1053 Si cumple, traslada el expediente al Tesorero (a) de la

de Direccién "“ | Direccién Financiera para su reposicion.
Financiera

Tesorero (a) del | 11 | Recibe expediente y solicita el pago al beneficiario en SICOIN.

Departamento - 1

de Tesoreria de Traslada electrénicamente la solicitud de pago a la Tesoreria dia
la Direccién 12 | Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas.

N N B FIN DEL PROCEDIMIENTQ-----nnsenmemmsemnnnes
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9. FLUJOGRAMAS

9.1 Procedimiento: Envio de expedientes para visa previo a solicitud de pago

Analista o Jefe de Contabilidad de
Unidad Ejecutora

Jefe de Financiero de Unidad Ejecutara

Analista o Contador General del
Departamento de Contablilidad de la
Direccién Financiera

Tesorero (a) del Departamentode
Tesoreria de la Direccién Financlera

Pagina 1

‘ Inidio '

Y
Redbe expediente de pago
remitido por la DAC o su
equivalente en U.E.

1

y
Revisa y verifica que la
documentacién cumpla con
los requisitos
2

Elabora el formato Boletade
Rechazoy devuelve para
correcciones

2.1

Ebbora conodmiento para
trasdado del expediente,
para continuar con & proceso

+ | Recibe y revisa el expediente
2

Recibe la documentadény
firma el conocimiento de

de aprobacién
22

A 4

recibido
3

Y

Genera y aprueba CURde
devengado
4

Traslada el expediente
5

6

A 4

Verifica cumplimiento de
requisitos
7

Pf

Devuelve expediente
mediante formulario de
boleta de rechazo

sl 7.1

Traslada expediente parala
3| gestién de solicitud de pago
7.2

Recibe expedientey
solicita el pago al
benefidario en SICOIN

Traslada
electrénicamente
solicitud de pago a
Tesoreria Naclonal del
Ministerio de Finanzas
Publicas
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9.2 Procedimiento: Preparacién y traslado de expedientes para reposicion de fondo rotativo fuente de financlamiento 11 (Ingresos
Corrientes)

Analista de Tesorerfa de Unidad | (. 4. 7esorerta de Unidad Ejecutora
Ejecutora

Prepara la documentacién
correspondiente al fondo
rotativo, realiza la primera

Analista o Jefe de Contabilidad de
Unidad Ejecutora Jefe Financiero de Unidad Ejecutora

revisidn y registra en SIGES
1
Redibe, revisay verifica
Y que los documentos en
Ordena documentos conforme el el expediente, cumplan
FR-05 Documento de Rend icidn con los requisitos
de Fondo Rotative TQ, numera la establecidos
documentacion 6
2
Y
Traslada ladocumentaciéna Revisa la documentacién Cala
Jefe de Tesoreria de U.E. w y aprucba el FR-05 enel deampie
correspondiente & SIGES
3 4
NO

|

s Elabora la Boleta de
Traslada a Analista de Rechazo y devuelve
Contabilidad o equivalente expesdienle
enU.E. si 4
5
Elabora conocimiento Recibe la documentacdiény
3 paratraslado del v firma conocimiento de
expediente % recibido
6.2 7
Y
Generay aprueba CURde
Regularzaddn
8
Y

Traslada el expediente
9

Pagina 1
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financiamiento 11 (Ingresos

9.2 Procedimiento: Preparacién y traslado de expedientes para reposicién de fondo rotativo fuente de

Corrientes)

Analista o Contador General del Departamento de Contabilidad
de la Direccién Financiera

Tesorero (a) del Departamento de Tesoreria de la Direccidén
Financiera

Recibe yrevi

sa ladocumentacion
10

NO

|

Elabora la

devudve expediente

Boleta de Rechazoy

10.1

O

Traslada el expediente para parasu

( Recibe expediente y solicita el pago al
o beneficiario en SICOIN
b3 |

reposicion >
10.2 \

Pdgina 2

A 4

Traslada electrénicamente solicitud de pago
a Tesorerfa Nacional
12

( Fin )
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10. ANEXOS

10.1. Formato para Revisidén de Papeleria de Soporte para Compra de: BIENES, SUMINISTROS Y
SERVICIOS

¥ I:maf};-:.” BIENES, SUMMISTROS ¥ SERVICIOS

FORMATO PARA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE PARA COMPRA [E:

ACREDITAMIENTO

Referencia Noo

Observacicnes:

L I T Y

10
i
12

DWW ON O B W ORN -

- mh e
“w N -

- n
@ A s

-
-

COMPROMISO

ORDEN DE COMPRA nombre, firma y sello de quien elabora, quien auteriza, exceplo servicios bisicos
SOLICITUD DE COMPRA O PAGO DE BIENES Y SERVICIOS

Términos de Referencia cuando aplique.

Impresién de la publicacién del HOG ¢ NPG segdn el caso,

COTIZACION EN HOJA MEMBRETADA, con direccién, tefono, sello y firma del oferente, NIT, con Vo.Bo.
de autonizacidn de la unidad de compra en la oferta adudicada
Cuadro comparativo da ofertas, con las femas de quien elabors, reviss y auteriza, cuando aplique

Constancia de Disponibilidad Presupusstaria (COP), cuando aplique.

Especificaciones lécnicas sobre la adquiskién de equipos de cémputo, mantenimisnto de los mismos,
software, cuando aplique.

Copla da contrato con acuardo Ministerlal o copla de acta adminlstrativa da adquisicién de blanes y serviios.
Flanza de cumplimlsnto por ¢l 10% dal valer del co © acta adminkstrath

Acuerdo Ministerial de aprobacién del contrato debidamente firmado, cuando aplique.
Copla de Inventario de cusnta da la Tesoreria Nacional del proveedor adjudicado,

DEVENGADO, Adiclonar lo siguente:
SOLICITUD DE COMPRA O PAGO DE BEKES Y SERVICIOS
ANEXO DE ORDEN DE COMPRA (nombre, firma y salio de quien slabora, quien autoriza, exceplo servicios biskos)
Factura verificar NIT, direccidn uridad ejecutors, no achaduras, borrones nl remarcacionss, con régimen fiscaly razonads,
Recibo de caja, cuando aplique.
Imgresidn de la publicacidn del NPG o NOG, segin o caso.
Constancla de Ingreso a Almacén o a lnventado, cuando aplique.

Despacho de almacén, cuando aplique.
Constancla de blenes en lnventario, cuando aplique, debldaments firmado,
Especificaciones licnicas sobde la adquiskién de equipos de cémputo, mantenimiento de los mismos, software, cuando aplique,

Constancla de blenes e Inventario cuando aplique, debldaments firmado,
Carla de satisfaccion dal servicho prastado, cuando aplique.

Orden de trabajo o servicios, cuando aplique.

Listado de particlpantes por dis, Informe de la actividad, cuando aplique.

Muestra de publicaciones o trabajos de Imprenta, cuando aplique,

Cuando s4 trate del primaer pago, trasladar a UDAF, ol CUR de compromlto,

EXPEDIENTE ORDENADO Y FOLIADO en orden ascendsnts por hecha, s4g0n naturaleza del mismo y remitirse asegurados (engrapados,
en folders o Leith).

En ol caso de mpuestos, derechos y tasas, verificar qua 3o afects ol renglén presupudstario comespondents,

Resprossble de revieldn del axpedisnts
(Hombre, Mrma y s&lio)

Visa d¢ Documantos
[Nembre y frma)

0 0000000000000 C00 Doooooo ooooo
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10.2. Formato para Revision de Papeleria de Soporte: PAGO DE BOLETOS

s (W FORMATO PARA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE:
QR Lismie PAGO DE BOLETOS

»r

sTis
g

y
e,
Caren

Referencia No.

Observaciones:

COMPROMISO

1 ORDENDE COMPRA

2 SOLICITUD DE COMPRA O PAGO DE BIENES Y SERVICIOS

3  Fotocpia Invitacibn o agenda del evento
4 Impresién de la publicacién del NPG O NOG, segln el caso. Cuando aplique,

5 Cotizacion en hoja membretada que contenga el tinerario del viaje,

6 Cuadro comparativo de ofertas, con las firmas de quien elabora, revisa y autoriza.
7  Fotocopia del Nombramiento y / o designacién de ka comisién
8 Otros documentos que apliquen
DEVENGADO
1 ANEXO DE ORDEN DE COMPRA,
2 FACTURA
4  Impresién de la publicacién del NPG o NOG, seglin el caso.
§ Constancia del ISR, cuando aplique.

6 Invitacién alevento

7  Nombramiento y / o designacion de la comisién
8 Fotocopla del pasaporte donde se muestren los sellos de salida y entrada del designado

9§ EXPEDIENTE ORDENADO Y FOLIADO EN ORDEN ASCENDENTE POR FECHA, segn expediente y remitirse asegurados
(engrapados, en folders o leitz).

Responsable de revisién del expediente
(Nombre, firma y sello)

o0 oooon ood bdo od

Visa de Documentos
(Nombre y firma)
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10.3. Formato para Revision de Papeleria de Soporte: VIATICOS

Joha
e“l ‘t | Monisteno de
. MO . ' Economia

e, F
Capgpr

MINISTERIO DE ECONOMIA
DreccidnFinanoera

Forma: DF-RPV-15

FORMATO PARA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE:
VIATICOS

ACREDITAMIENTO

Referencia No.

Observaciones:

VIATICOS AL INTERIOR

1 Nombramiento - autorizacion de gastos.
2 Formulario V-A Vidtico Anticipo.

3 Formulario V-C Vidtico Constancia.

4  Formulario V.L Vidtico Liquidacion.

conexos).

6  Planilla de gastos conexos, silos hubiere.

supefior.

VIATICOS AL EXTERIOR
1  Nombramiento, autorizacién de gastos y designacion.

2 Formulario V-A Vidtico Anticipo, cuando aplique.

Formulario V-E Vidtico Exterior.

&~ W

Formulario V-L Vidtico Liquidacién.

5  Planilla de gastos conexos, silos hubjere.

alcanzodos.

al Exterior)

8  Fotocopia de invitacidn o agenda del evento.

Responsable de revision del expediente
(Nombre, firmay selio)

§  Facturas originales a nombre de la unidad ejecutora (no llevan razonamiento, excepto cuando sean por gastos

7 Informe decomision que inchuya destinos, objetivo y logros alcanzados, con sello de recibido del jefe inmediato

6§ Informe de comisién con el visto bueno del jefe inmediato superior, que incluya destinos, objetivo y logros

7 Fotocopiade pasaporte donde conste la entrada y salida del pais destino (puede susttuir el formulario V£ Vidtico

Nota: Las planilas deben llevar firma de aprobacién del jefe inmediato o autoridad que lo nombra,

Ul oo

0 0 00oooo

Visade Documentos

(Nombre y firma)
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10.4. Formato para Revisién de Papeleria de Soporte: RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR

TRASLADO
ot | MINISTERIO DE ECONOMIA
F % Eﬁnis(erkﬁ: de Direccién Financlera
% = conomia
Pn gt Forma: DF-RPV-16

FORMATO PARA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE:
RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR TRASLADO
ACREDITAMIENTO

Referencia No.

Observaciones:

RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR TRASLADO AL INTERIOR

1 Designacién debidamente firmada. l:
2 Formulario RG-A (Reconoccimiento de gastos anticipo). |___|
3 Formulario RG-L (Reconocimiento de gastos fiquidacién). —3
4 Planila de comprobacién de gastos por traslado y de otros gaslos conexos, si los hublere. D
5 Informe de comisién con el visto bueno del jefe inmediato superior, que incluya destines, objetivo y logros alcanzados. [:I
6 EXPEDIENTE ORDENADO Y FOLIADO EN ORDEN ASCENDENTE POR FECHA, remitirse asegurados E

(engrapados, en foldars o leitz).

RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR TRASLADO AL EXTERIOR
41 Designacién debidamente firmada.
2 Fomulario RG-A (Reconocimiento de gastos anticipo).
3 Formmulario RG-L (Reconocimiento de gastos liquidacién).
4 Planilia de liquidaclon de gastos en el exterior y gastos conexos, si los hubleren.

5 Informe de comislén con el visto bueno del jefe inmediato superior, que incluya destinos, objetivo y logros alcanzados.
6 Fotocopla de pasaporte donde conste |a entrada y safida del pals destino.

oooooo

7 EXPEDIENTE ORDENADO Y FOLIADO y remitirse asegurados (engrapados, en folders o leitz).

Nota : Las planillas deben Hevar firma de aprobacién del jefe inmediato o autoridad que le nombra.

Responsable de revision del expedients
(Nombre, firma y selio)

Visa de Documentos
{Nombre y firma)
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10.5. Formato para Revision de Papeleria de Soporte para el Pago de: INDEMNIZACIONES Y
VACACIONES DE PERSONAL POR FINALIZACION DE RELACION LABORAL

FORMATO PARA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE PARA EL PAGO DE:

INDEMNIZACIONES Y VACACIONES DE PERSONAL POR FINALIZACION DE RELACION LABORAL

ACREDITAMIENTO
Referencia No.
Observaciones:
Seleccionar el momento que correspode al tramite
COMPROMISO I:l DEVENGADO ‘:l
Adjuntar copias de documentos: Adjuntar eriginales de documentos:

1 Disponibiidad Presupuestaria

2 Formalos "calculo de prestaciones laborales” emitido por Direccion de Recursos Humanos o su equivalente
en la Un idades Ejecutoras, en el cual se detalla el calculo a pagar.

3 Copia de documento personal de identificacion de ambos lados
4  Certificacion de vacaciones pendientes de gozar

5  Folocopia de Acuerdo de toma de posesion
6 Folocopia de Acuerdo de terminacion de la relacion laboral, las firmas correspondientes

7  Fotocopia de acta de entrega de cargo extendida por la Direccion de Recursos Humanos o su equivalente en Unidades

unidades ejecutoras.

g Solvencia general que emite Direcclon de Recursos Humanos o su equivalente en unidades ejecutoras
g Folocopia de Finiquito Laboral firmado por el exservidor publico
10 EXPEDIENTE ORDENADQ Y FOLIADO y remitirse engrapados, en folders o leilz

Responsable de revision del expediente
{Nombre, firma y sello)

Oooon oo

Visa de Documentos
(Nombre y firma)
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10.6. Formato para Revisién de Papeleria de Soporte para el pago de: TRANSFERENCIAS

et | MNISTERIO DE ECONOMIA
y 4 % | Ministerio de Ll
‘;o R | Economlia
<, W
Bl Forma: DFRPT19
FORMATO PARA REVSION DE PAPELERIA DE SOPORTE PARA EL PAGO DE:
TRANSFERENCIAS
Referencl No. |
Observaclones: |

Selecclonar el momento que corresponda al tramite

COMPROMISO D DEVENGADO [:l

Adjuntar coplas de documentos: Adjuntar originales de documentos:

S
1 Acuerdo Ministerial de aprobacidn de transferencias,
2 Solicitud da desembolso, cuando aplique
3 SOLICITUD DE COMPRA O PAGO DE BIENES Y SERVICIOS (Completada en todos los espacios, con las firmas y selos de disponiblidad presupuestariay cuota
financlera).
5 Hoja de cilculo de los fondos a transferiry cuando aplique, reporte de tipo de camblo del Banco de Guatemala.
6 Estado de cuenta o simiar, del ente receptor de la transferencla.
7 Instrucclones claras y praclsas de cuenta, banco y olros datos para transferencha,

[ 1

C! 0 DEI
Salicitud del inte resado difigida a Direcclén de Recursos Humanos o su equivalente en unidad ejecutora haclerdo referencia al aicuio de paclo cokelvo.
Certificaclones emitidas por RENAP, que identifiquan el vinculo familiar con el trabajador (matrimonlo, nacimlento, defuncién).
Documento Personal de identificacién -DPI- del lrabajador
Documento Personal de ldentificacion -DPI- del benefickario
Inventario de cuentas

@ o e -

Solicitud del Interesado difgida a Direccidn de Recursos Humanos, hackndo referencla del articulo de pacto coleclivo.

SOLICITUD DE COMPRA O PAGO DE BIENES Y SERVICIOS (Completa en lodos bbs espacios, con las firmas y selos de disponiblidad presupuestania y cuota financiera
Certificaclones emitidas por RENAP, que identifiqusn el vinculo famifar (matrimonlo, nacimlento, defuncién).

Documento Personal de ldentificackon del trabajador

Inventario de cuentas

L =

Solicitud del Interesado dirigida a Direccién de Recursos Humanos, o su equivalente en UE haclendo referencia del articulo de pacto colectivo,

SOLICITUD DE COMPRA O PAGO DE BIENES Y SERVICIOS (Completa en lodos ks espacios, con las Frmas y selios de dispon'biidad presupuestada y cuota frarciera.
Receta médica firmada y sellada por ¢l ofalmdlogo.

Factura a nombre del beneficiario.

Documento Personal de ldenBficacién, DPI, del trabajador.

Constacla de la Direcclén de Recursos Humanos qus acredite el beneficlo, segn expedients del rabajador,

Inventario de cuentas.

- d N -

Solicitud del rabajador del beneficlo que corresponda haclendo referencia del articulo de pacto colecvo. Agregar copla titulo o diploma y certificacion de
estudlos.

SOLICITUD DE COMPRA O PAGO DE BIENES Y SERVICIOS (Complela en lodos los espacios, con las Frmas y selos de disponibiidad presupuestada y cuota Franclera,
Copla del Documento Personal de identificacién, DPL

Formulario "Inventario de Cuentas™ de la Tesoreria Kaclonal

En el caso universitario, orden de impresién de tesls y/o acta de graduackén,

(LIS Ny

SENTENCIA JUDICIAL DE PAGO DE ALIMENTOS Y TRANSPORTES
1 SOUICITUD DE COMPRA O PAGO DE BIENES Y SERVICIOS (Completa en 1odos bs espacios, con las firmas y selos de disponibilidad presupuestada y cuota financlera.
2 Aulorizackin para pago de otro €po de sentencias judiciaks, deberd Fevar visto bueno de autoridad de RRHH o su equivalente en Unidades

Ezcutoras y hoja de cdculo, cuando apique.

00 O 010 0 0I1ma

EXPEDIENTE ORDENADO Y FOLIADO EN ORDEN ASCENDENTE POR FECHA

Responsable de revisién del expedinie
(Nombre, Brma y sello)

Visa de Documenios

(Nombre y firma)
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10.7. Formato para Revision de Papeleria de Soporte: TIEMPO EXTRAORDINARIO

¥ e
% | Ministerio de
¥ Economia

® O0a,
“a,

e
Yarenr™

MINISTERIO DE ECONOMIA
Direccion Financlera

Forma: DF-RPTE-20

FORMATO PARA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE:
TEMPO EXTRAORDINARIO

ACREDITAMIENTO

Referencla No.

Observaclones:

TIEMPO EXTRAORDINARIO
cCYD

2 Informe de actividades realizadas,

1 NOMINA DE TIEMPO EXTRAORDINARIO, firmada y sefada por b persona que elabora y aprobado por  Director (a) de Recursos
Humanos o su equivalente en Unidades Ejecutoras.

firmado y aprobado por el jefe inmedato superior sin tachones

3 Reporle de marcaje dz entrada y saida

4  Otros que el Manual de horas extras apique

(Nombre y firma)

Responsable de revision del expedients

0 00 0

EXPEDIENTE FOLIADO

Visa de Documentos
(Nombre y firma)
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10.8. Boleta de Rechazo

Ferma: DF-BA-22
ovELe, I

FR) S

@, *
CaTanFY

Ministerio de

Econemia BOLETA DE RECHAZO

Unidad Ejecutora: | No. l I
No. de referencia:

Fecha:

Nombre del Expediente:
Beneficiario:

Dependencia 6 responsable:

Motivo del rechazo:

Nota: NO RE TIHAR esta beleta, loz poz-il o cuslguier cira anclacién que se le haga al expediente. La unidsd encargada de hacerlo o2 Conlabilidad.

Unidad que realiza el rechazo

Visa Direccién Financlera
Tesoreria Direccién Financiera l Nombre y firma de quien recibe
Contabilidad U. Ejecutora

DAC - Unidad de Compras

Forma: DF-BR-22

S »
Carem ™

| Ministerio de
Economia

BOLETA DE RECHAZO

Unidad Ejecutora: [ _I No. |—

No. de referencia:

Fecha:

Nombre del Expediente:
Beneficiario:

Dependencia ¢ responsable:

Motivo del rechazo:

N ota: NO RETIRAR esia boleta, los pos4t o cualquier otra anotacién que se le haga al expediente. La unidad encargada de hacerlo es

Unidad que realiza el rechazo

Visa Direccién Financiera
Tesoreria Direccién Financlera Nombre yfirma de quien recibe
Contabllidad U. Ejecutora

DAC - Unidadde Compras




