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1. OBIJETIVO:

Establecer el procedimiento a seguir para la presentacion, gestion y visado de documentos que
ingresan a la Direccidn Financiera previo a solicitar el pago, 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.

ALCANCE:

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

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

DEFINICIONES:

ANEXO ORDEN DE COMPRA:

Documento que se registra en SIGES, para continuar con la etapa del devengado,
regularizacion del devengado pagado, derivado de una accién de compra de bienes y
servicios recibidos de conformidad.

CDP:
Sigla que significa: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

CLASES DE CUR:

PRE (Pre compromiso);

COM (Compromiso);

DEV (Devengado);

Cy D (Compromiso y Devengado);

RDP (Regularizacion de Devengado Pagado);
REG (Regularizacion).

COMPROMETIDO -COM-:

Es el momento del proceso del gasto en el que la autoridad en una institucion firma un
contrato y “compromete” el presupuesto de la institucién, dejando reservada una parte
del presupuesto para que en el momento de recibir o devengar el bien o servicio, haya
disponibilidad presupuestaria.

CUR:
Sigla que significa: Comprobante Unico de Registro.

DEVENGADO -DEV-:

Es el momento del gasto en que se recibe el bien o servicio, de acuerdo con la Ley de
Presupuesto, el momento en que el presupuesto es afectado (o ejecutado) es en este
momento cuando un proveedor puede exigir el pago.

EXPEDIENTE-:
Es el conjunto de documentos originales que conforman cada uno de los expedientes de
Comprobantes Unicos de Registro —CUR- remitidos para pago.

FORMA FR-02:
Documento de consolidacién de fondo rotativo, generado en el SICOIN.

T T T W TR

FORMA FR-03:
Reporte obtenido del SICOIN denominado “Documento de Rendicion de Fondo
Rotativo”.
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3.10. FORMA FR-04:
Documento de Constitucion de Fondo Rotativo Institucional TCI.

3.11. FORMA FR-05:
Documento de Rendicion de Fondo Rotativo Institucional TCI.

3.12. NOG:
Sigla que significa: Nimero de Operacion en GUATECOMPRAS.

3.13. NPG:
Sigla que significa: NUmero de publicacion en GUATECOMPRAS.

3.14. ORDEN DE COMPRA:
Documento por medio del cual se registra la adquisicion o contratacion de un bien o
servicio, para generar el compromiso presupuestario en el SIGES.

3.15. PAGADO:
Es el momento del gasto en que se desvanece una deuda, mediante transferencia a la
cuenta del proveedor de los bienes o servicios adquiridos.

3.16. SICOIN:
Sigla que significa: Sistema de Contabilidad Integrada.

3.17. SIGES:
Sigla que significa: Sistema Informatico de Gestién.

3.18. SINACIG:
Sigla que significa: Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental: Normas
emitidas por la Contraloria General de Cuentas que deben ser observadas y cumplidas,
con el objetivo de prevenir posibles riesgos, lograr la eficiencia, efectividad y
transparencia de gestiones y documentos de las Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Economia.

3.19. VISA DE DOCUMENTOS:

Se refiere a la revision minuciosa de documentos que deben hacer las Unidades
Ejecutoras y la Coordinacion de Contabilidad de la Direccion Financiera del Ministerio de
Economia, para verificar que los mismos cumplan con las leyes, procedimientos y normas
de control interno que apliquen.

4. BASE LEGAL Y DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Base legal y documentos relacionados

Nuamero o codigo del documento

Descripcion del documento

Decreto del Afio Lectivo del Congreso de la
Republica de Guatemala

Ley General del Presupuesto de Ingresos vy
Egresos del Estado.

Decreto nimero 5-2021 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley para la simplificacion de requisitos y tramites
administrativos.

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

Ley de Actualizacion Tributaria y sus reformas.

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

Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas y sus reformas.
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Base legal y documentos relacionados

Numero o cédigo del documento

Descripcién del documento

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

Ley Organica del Presupuesto y sus reformas.

Decreto nimero 57-92 del Congreso de la
Republica 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.

Acuerdo Gubernativo numero 211-2019 del
Ministerio de Economia, de fecha 24 de
octubre de 2019.

Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Economia.

Acuerdo Gubernativo numero 96-2019 de
fecha 14 de junio de 2019.

Reglamento de la Ley Orgdnica de la Contraloria
General de Cuentas y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo numero 26-2019 del
Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 12
de febrero de 2019.

Reglamento para el reconocimiento de gastos por
servicios prestados y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016 del
Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 15
de junio de 2016.

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

Acuerdo Gubernativo nimero 106-2016 del
Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 30
de mayo de 2016.

Reglamento General de viadticos y gastos conexos y
sus reformas.

Acuerdo Gubernativo niumero 540-2013 del
Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 30
de diciembre de 2013.

Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto y
sus reformas.

Acuerdo Gubernativo nimero 213-2013 del
Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 08
de mayo de 2013.

Reglamento de la Ley de Actualizacién Tributaria y
sus reformas.

Acuerdo Gubernativo nimero 5-2013 del
Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 04

_de enero de 2013.

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

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

"Fléglal;h-éh'to-;ﬁ:é;;-lav Administracién del Fondo |

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

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

Estructura Organica Interna Complementaria a la
Estructura establecida en el Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Economia.

Acuerdo Ministerial nimero 379-2017 del
Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 29
de diciembre de 2017.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el
Sector Publico de Guatemala, 6ta. Edicidn y sus
reformas.
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Base legal y documentos relacionados

Numero o cddigo del documento Descripcion del documento
Acuerdo Ministerial ndmero 709-2010 del | Desconcentracion Administrativa y Financiera
Ministerio de Economia, de fecha 07 de | del Ministerio de Economia.
diciembre de 2010.
Acuerdo Numero A-028-2021 del Contralor | Sistema  Nacional de Control Interno
General de Cuentas, de fecha 13 de julio de 2021. | Gubernamental -SINACIG-.

Resolucion Numero 001-2022 de la Direccion | Normas para el Uso del Sistema de Informacién
General de Adquisiciones del Estado, de fecha | de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
03 de enero de 2022. GUATECOMPRAS.

5. NORMAS:

5.1. El Jefe o Responsable de Contabilidad de la Unidad Ejecutora debera verificar que la
documentacion que se adjunta al expediente de pago incluya los expedientes para visa
deben estar foliados, ordenados y engrapados en forma ascendente por fecha (Pre-
compromiso, Compromiso y Devengado), cada uno con foliado independiente, de
conformidad con la naturaleza de los gastos y en forma cronolégica. Los expedientes
deben remitirse en folder o archivador (Leitz), cuando sea necesario.

5.2. Los documentos deben estar redactados correctamente, sin contradicciones entre
cantidades en letras, nimeros y fechas, acatando descripciones de renglones, sin
borrones, remarcaciones, tachones u otras alteraciones.

5.3. Debe dejarse evidencia de la visa realizada de parte de las Unidades Ejecutoras, segtn
formatos de revision, previo a su envio a la Direccién Financiera.

5.4. Dependiendo de la naturaleza del expediente de pago, la Direccién de Adquisiciones y
Contrataciones o su equivalente en las Unidades ejecutoras, deberd presentar la
documentacion en el orden establecido en el formato para revisién de papeleria, segun
corresponda:

5.4.1. ETAPA DE “COMPROMETIDO” responsabilidad de las unidades ejecutoras:

A. Todos los expedientes deben estar conformados y ordenados con la siguiente
documentacion:

v Fotocopia de la Solicitud de compra, firmada y sellada por las personas que la
generan, revisan y aprueban; con sello y firma de disponibilidad presupuestaria.

v Cotizaciones, proformas u oferta econémica deben incluir, descripcién y
valor, la fecha debe ser igual o posterior a la, de la solicitud de compra o
pago de bienes y servicios, NIT, direccién, teléfono, régimen tributario y
firma y sello de responsable de la compra, visita técnica o de campo del
oferente segun sea el caso.
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v' Fotocopia de los Términos de referencia, para las contrataciones del
Subgrupo 18 y renglén 081 (cuando corresponda).

v" Notificacion del portal GUATECOMPRAS de la apertura y finalizacion del
concurso, para eventos competitivos.

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

v" Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), cuando aplique.

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

v Orden de compra generada en el SIGES, con las firmas de elaboracion,
supervision y aprobacion.

v" Cotizaciones que contengan el itinerario del viaje.
v" Cuadro comparativo de ofertas, cuando aplique.

v" Fotocopia del Nombramiento o designacion de la comision.

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

v" Disponibilidad Presupuestaria.

v" Fotocopia del Formato “Calculo 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.

v" Fotocopia del Formulario electrénico de movimiento de personal, de la
Oficina Nacional del Servicio Civil (ONSEC), que describa “aviso de toma de
posesion” y “aviso de entrega”.

v" Fotocopia del Registro Tributario Unificado —RTU- del beneficiario.

D. Para pago de reconocimiento de incentivos por estudios académicos, por
graduacidn a nivel medio o universitario, el expediente debe incluir los siguientes
documentos:

v" Disponibilidad Presupuestaria.

v" Fotocopia de la Solicitud del trabajador por culminacién de nivel primario,
basico o medio, copia del diploma o titulo y la certificacién de estudios.

v" Fotocopia del Registro Tributario Unificado —RTU- del beneficiario.

v Fotocopia de la Orden de impresidn de tesis y del Acta de graduacion por
culminacién de estudios universitarios.

E. Para pago de cuotas a organismos internacionales, el expediente debe incluir
los siguientes documentos:

v" Disponibilidad Presupuestaria.
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v
v

Fotocopia del Acuerdo Ministerial de programacion / aprobacién de
transferencias a entes receptores.

Reporte del tipo de cambio del Banco de Guatemala, de la fecha para la
conversion de la moneda de pago.

Hoja de calculo de fondos a transferidos.

Estado de cuenta o similar, del ente receptor de la transferencia, que
identifique los aportes realizados y cuotas pendientes.

. Para pago de ayuda funeraria (fallecimiento del trabajador o sus beneficiarios

declarados), el expediente debe incluir los siguientes documentos:

v
v

v

Disponibilidad Presupuestaria.

Fotocopia de la Solicitud del interesado dirigida a la Direccién de Recursos
Humanos.

Fotocopia de la Certificacion emitida por la Direccion de Recursos Humanos
que indique el beneficiario declarado, segtin expediente del funcionario o
servidor publico.

Fotocopia del Registro Tributario Unificado —RTU- del beneficiario.

. Para pago de servicios de oftalmologia a los trabajadores y sus beneficiarios, el

expediente debe incluir los siguientes documentos:

v
v

v
v

Disponibilidad Presupuestaria.

Fotocopia de la Solicitud de reembolso presentada por el trabajador en la
Direccion de Recursos Humanos.

Fotocopia de la factura a nombre del servidor publico, por el valor de los
anteojos recetados por el profesional contratado por el Ministerio de
Economia y adquiridos por el trabajador.

Fotocopia del Registro Tributario Unificado —RTU- del beneficiario.

Certificacion emitida por el RENAP que demuestre el parentesco con el
trabajador beneficiario, cuando aplique.

. Para pago de alimentos y transportes por sentencia judicial, el expediente debe

incluir los siguientes documentos:

v
v

Disponibilidad Presupuestaria.

Fotocopia completa y legible de la sentencia judicial (resaltar la
informacion importante de cada caso).

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

v
v

Disponibilidad Presupuestaria.

Fotocopia completa y legible del expediente de la sentencia judicial.
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5.4.2. ETAPA DE “DEVENGADQ"”

A. Todos los expedientes deben estar conformados y ordenados con la siguiente
documentacion:

v

v

UG U NEEY

<

N %

\

v
v

CUR de devengado en estado aprobado firmado y sellado por el jefe
financiero.

Anexo orden de compra generada en el SIGES, con las firmas de elaboracion,
supervision y aprobacion.

Factura.

Fotocopia del Contrato o del Acta de Negociacion, cuando aplique.
Fianza de cumplimiento, cuando aplique.

Acuerdo de aprobacion de contrato, cuando aplique.

Impresion del NOG o NPG, cuya fecha no debera ser mayor a 5 dias
posteriores a la emision de la factura.

Constancia de ingreso al almacén o a inventario (Formulario 1-H), cuando
aplique.

Constancia de bienes en inventario, generado por el SICOIN, cuando aplique.
Constancia de retencion de impuestos, cuando aplique.

Carta de satisfaccion del servicio contratado y recibido, con visto bueno del
Jefe inmediato del area con fecha igual o posterior a la fecha de la factura,
sin excepcion.

Orden de trabajo para mantenimiento a equipos de transporte, cuando
aplique.

Muestra de publicaciones o trabajos de imprenta, cuando aplique.

Fotocopia del Contrato o Acta de negociacion cuando aplique (resaltar la
informacidn importante en dichos documentos).

Solicitud de compra o pago de bienes y servicios.
Fotocopia de dictamen técnico como aplique.

B. Para el pago de boletos aéreos, al expediente de devengado también se le
debera adjuntar lo siguiente:

v
v
v

Fotocopia del Nombramiento o designacién de la comision.
Fotocopia de invitacion o agenda del evento que motivo del viaje.
Fotocopia del pasaporte visado con las fechas de salida y retorno al pais.

C. Pago de indemnizacion y/o prestaciones laborales, se verificaran los
documentos siguientes, en el orden a continuacion:

v

Formato “Calculo de prestaciones laborales” emitido por la Direccion de
Recursos Humanos o su equivalente en las Unidades Ejecutoras, el cual debe
incluir el detalle de los montos a pagar.
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<

v

v

Solvencia general del ex servidor publico o funcionario, emitida por la
Direccién de Recursos Humanos o su equivalente en las Unidades
Ejecutoras.

Fotocopia del Documento Personal de Identificacion —DPI-, de ambos lados.

Certificacion de vacaciones pendientes de gozar, emitida por la Direccion de
Recursos Humanos o su equivalente en las Unidades Ejecutora.

Formulario de movimiento de personal electrénico, de la Oficina Nacional
del Servicio Civil “ONSEC-, que identifique “aviso de toma de posesion” y
“aviso de entrega”.

Fotocopias de los Acuerdos Ministeriales o Gubernativos de nombramiento
y finalizacion de la relacion laboral.

Fotocopias de las Actas de toma de posesion y de entrega del puesto.

D. Para el reconocimiento de incentivos por estudios académicos, por graduacion a
nivel medio y universitario, se deben adjuntar los documentos en el orden
siguiente:

v

v
v

Solicitud del trabajador por culminaciéon de nivel primario, basico, medio o
universitario.

Fotocopia del diploma o titulo.
Certificacion de estudios.

Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI- del servidor
publico, de ambos lados.

Fotocopia de la Orden de impresion de tesis y del Acta de graduacion por
culminacion de estudios universitarios.

E. Cuotas a organismos internacionales, debe adjuntar lo siguiente:

v

v

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

Fotocopia de la Resolucion Ministerial de aprobacién de transferencias a
entes receptores.

Reporte del dia por tipo de cambio del Banco de Guatemala, de |a fecha para
la conversion de la moneda de pago.

Hoja de célculo de fondos a transferir, acompafiado del reporte del tipo de
cambio; firmado por el Jefe o encargado de presupuesto.

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

F. Ayuda para sufragar gastos funerales, se debe entregar lo siguiente:

v

Solicitud del interesado dirigida a la Direccion de Recursos Humanos.
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v' Certificacion emitida por la Direccion de Recursos Humanos o su
equivalente en las Unidades Ejecutoras, que acredite el beneficiario
registrado en el expediente del servidor publico.

v" Certificacion de matrimonio del trabajador emitida por el RENAP, cuando
corresponda.

v Certificado de defuncion.

v" Fotocopia del Documento Personal de Identificacion —DPI- del beneficiario,
de ambos lados.

v Fotocopia 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.

¥v" Constancia inventario de cuentas.

G. Para el pago de los servicios de oftalmologia a los trabajadores y sus

beneficiarios, deben incluir los siguientes documentos:

v" Solicitud de reembolso presentada por el trabajador en la Direccion de
Recursos Humanos, de conformidad a los montos maximos 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, que corresponda al ejercicio fiscal en curso.

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 en curso).

v Fotocopia del Documento Personal de Identificacion —DPI-, de ambos lados.

v" Certificacion emitida por el RENAP que demuestre el parentesco del
trabajador con el beneficiario.

H. Pago de alimentos, transportes, mensajeria y limpieza por sentencia judicial,

deben incluir lo siguiente:

v" Fotocopia completa y legible de la sentencia judicial (resaltar la informacién
importante del caso).

Sentencias por reinstalacion o multas del Organismo Judicial, el expediente
debe incluir:

v Fotocopia completa y legible del expediente de la sentencia judicial.

v" Recibo del Organismo Judicial cuando aplique; el cual debe de coincidir con
el nimero de la Resolucion de la Sentencia.

Para el pago de servicios basicos (energia eléctrica, agua, telefonia, cable, modem
inaldmbrico, extraccion de basura, internet y otros), verificar lo siguiente:
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v

v
v

Disponibilidad Presupuestaria (Tomar en cuenta que no se pagardn saldos
vencidos).

Factura (s) con su respectivo endoso, indicando el mes del servicio a pagar.

Integracion del saldo o saldos, que incluya monto del servicio facturado,
periodo de servicio y el monto que corresponde pagar.

K. Para los servicios de capacitaciones y su logistica, se debe adjuntar lo siguiente:

v
v

L T T T N

Solicitud de compra o pago de bienes y servicios.

Listado firmado de los participantes, en los casos que se adjunte fotocopias
de listados, se debe razonar en qué expediente consta el original.

Nombre del evento.

Fecha del evento.

Lugar de realizacion del evento.

Informe o resumen de la capacitacion realizada.

Contenido de la capacitacion, diapositivas, fotografias, fotocopia de
muestra de diploma cuando aplique.

L. Todo expediente para rendiciones del fondo rotativo debe contener:

v

NN NN

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

Facturas y/o Recibos.
Formularios de viaticos y reconocimiento de gastos debidamente liquidados.
Ingreso al almacén e inventario (Formulario 1-H), cuando aplique.

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

¥" Impresion del NOG o NPG.

v

Los viaticos y reconocimiento de gastos, con sus documentos de soporte.

En el caso de retencion de IVA e ISR, se debe emitir la misma cuando
aplique, para dejar finalizado el proceso.

Otros documentos de soporte que se consideren necesarios de adjuntar.

5.5. La Unidad Ejecutora debera hacer entrega de los CUR en formato digital, del mes
inmediato anterior segun la calendarizacion establecida por la Direccion Financiera.

5.6. 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 su cumplimiento, en lo que les corresponda.

5.7. Las situaciones no previstas en el presente Manual de normas y procedimientos seran
resueltas por el Director Financiero.

5.8. El presente Manual deja sin efecto el Manual de normas y procedimientos:
“EXPEDIENTES PARA VISA PREVIO A SOLICITUD DE PAGO, MINISTERIO DE ECONOMIA”,
ME-VIAFI-DF-MP-EV-06, Version 05.
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6. RESPONSABILIDADES:

6.1. Viceministro Administrativo y Financiero es responsable de:
6.1.1. Aprobar el presente Manual de normas y procedimientos.

6.2. Director Financiero es responsable de:
6.2.1. Revisar, firmar y sellar el presente Manual de normas y procedimientos,
verificando que su contenido responda a las normas de control interno y
normativa legal vigente.

6.2.2. Delegar y supervisar la actualizacion oportuna del presente Manual, en
coordinacion con la Direccién de Desarrollo Institucional.

6.2.3. Dar cumplimiento a la correcta aplicacién del presente manual de normas y
procedimientos dentro de la dependencia a su cargo.

6.2.4. Otras responsabilidades que le correspondan, establecidas en el numeral “7
PROCEDIMIENTOS” del presente Manual.

6.3. Contador General es responsable de:

6.3.1. Actualizar el presente Manual de normas y procedimientos, por delegaciéon de
las Autoridades Superiores o por la emision de nuevas Leyes y Reglamentos que
modifiquen, supriman o tergiversen su contenido, en coordinacion con la
Direccion de Desarrollo Institucional.

6.3.2. Firmar y sellar el presente Manual, verificando que su contenido responda a las
normas de control interno y normativa legal vigente.

6.3.3. Cumplirlo que le corresponde del presente manual de normas y procedimientos.

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

7. PROCEDIMIENTOS:
7.1 Envio de expedientes para visa previo a solicitud de pago

Responsable No. Actividades

Recibe expediente de pago del Técnico de la Direccion de
1 Adquisiciones y Contrataciones o equivalente en la Unidad
Ejecutora, revisa y verifica que los documentos cumplan con
los requisitos establecidos para la revision y visa.

Analista o Jefe Revisa y verifica que los documentos cumplan con los

de Contabilidad | 2 | requisitos fiscales, legales, normas y procedimientos de 3
de Unidad control interno. dias
Ejecutora No cumple, elabora el formato “boleta de rechazo” y devuelve

2.1 | expediente al Técnico de Compras o su equivalente de Unidad
Ejecutora para correcciones.

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 Actividades
3 Recibe la documentacién y firma conocimiento de recibido.

Jefe Financiero 1
de Unidad 4 Genera y aprueba CUR de Devengado. dla
Ejecutora 5 | Traslada el expediente al Analista o Contador General de la

Coordinacion de Contabilidad de Direccion Financiera.
Analista o 6 | Recibe y revisa el expediente.
Contador — — — .
Gepural deis 7 Verifica el cumplimiento de requisitos fiscales, legales,
‘ normas y procedimientos de control interno. q

Coordinacion de ” = 7 .

n 7.1 | No, devuelve al Analista o Jefe de Contabilidad de la Unidad dia
Contabilidad " | Ejecutora correspondiente el formulario “boleta de rechazo”.
de la Direccion : = o :
: ] 7.9 Si, traslada a Tesorero (a) de la Direccién Financiera para la
Financiera . .
solicitud de pago.
8 R . . . . . o -
Tesorero (a) de ecibe expediente y solicita en SICOIN el pago a beneficiario. .
la Traslada electronicamente solicitud de pago a Tesoreria
Direccion 9 | Nacional del MINFIN. hora
Financiera FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.2 Procedimiento: Preparacion y traslado de expedientes para liquidar el fondo rotativo
fuente de financiamiento 11 Ingresos Corrientes

Responsable

Actividades

1 Prepara la documentacion del fondo rotativo y realiza la primera
revision de ésta y registra en el SICOIN a nivel solicitado.
Analista de Ordena documentos conforme el FR-03 o FR-05 (TCl), 3
Tesotoria da UE 2 Documento' ’de Rendicion de Fondo Rotativo” y numera la dias
documentacion por cada compra o pago.
3 Traslada la documentacién a Jefe de Tesoreria de la Unidad
Ejecutora.
4 | Revisa documentacion y aprueba el FR-03 o FR-05 en el
Jefe Tesoreria SICOIN. 1
Unidad - — - dia
i Traslada a analista de contabilidad o su equivalente de la
jecutora 5 . .
Unidad Ejecutora.
. 6 Recibe, revisa y verifica que los documentos en el expediente,
Analista de cumplan con los requisitos establecidos para la revision y visa.
Contabilidad o m m
_ No cumple, elabora el formato “boleta de rechazo” y devuelve 1
su equivalente | 6.1 expediente al Jefe Tesoreria de la Unidad Ejecutora para dia
de Unidad correcciones.
Ejecutora 62 | Si cumple, elabora conocimiento para traslado del expediente
' al Jefe Financiero de la Unidad Ejecutora para su aprobacion.
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Responsable No. Actividades Tiempo
7 | Recibe la documentacién y firma conocimiento de recibido.

Jefe Financiero 1
de Unidad 8 | Generay aprueba CUR de Regularizacion. dia
Ejecutora 9 Traslada el expediente a Analista o Contador General de la

Direccion Financiera.
) 10 | Recibe y revisa documentacion.

Analista o

Contador 11 | Nocumple, elabora el formato “boleta de rechazo” y devuelve
General de expediente a la Unidad Ejecutora. 1
Direccidén Sicumple, traslada el expediente a Tesorero (a) de la Direccidn dia
Financiera 12 | Financiera para su reposicion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. FLUJOGRAMAS:

8.1 Procedimiento: Envio de expedientes para visa

Analista o Jefe de Contabilidad

Analista o Contador General de la

Tesorera General

[Pagina 1

Recibe, corrigey
devuelve

&

S| con su boleta de

rechazo
Traslada el expediente 7.1
al Analista o Contador h

General de la -
Coordinaciénde
Direcd6n Finandera

5

Traslada a Tesoreria

N General DF para

solicitud de pago
7.2

UE Jefe de Financiero de UE Coordinacién de Contabilidad de la Di i6n Fi ie
Direcdién Rrsnders ireccion Financiera
Inicio
Y
Recibe expediente de
pago del Técnico DAC
o equivalente en U.E.
1
Revisa y verifica que
los documentos
cumplan con los
requisitos
2
xpediente
completo
v
Elaborar el formato
“boleta de rechazo” y N Recibe y revisa el
devueive para > expediente
si correcciones .
21 ¥
\/\ v
cumplimiento de
requisitos
Elabora conodmiento 7
para traslad o del
expediente al Jefe Recibe la
N Fmandgro de UE para »| documentaciény
continuar con & "] firma conocimiento
proceso 3
2.2
NO
¥ Recibe
= expediente y
Devuelve al -Analista
o Jefe da > solld:;ap:::licom
Contabilidad de la UE beneficiario

Traslada
electrénicamente
solicitud de pago
a Tesoreria
Nacional del
MINFIN
9
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8.2 Procedimiento: Preparacion y traslado de expedientes para liquidar el fondo rotativo fuente de financiamiento 11
| Ingresos Corrientes

Analista de Tesoreria de

Jefe de Tesoreria de UE

Analista de Contabilidad o

Jefe Financiero de UE

Analista o Contador General

ﬂina 1

UE su equivalente en UE de Direccién Financiera
{ Inicio ’
Recibe, revisay

Prepara la
documentaci
6n del fondo
rotativo,
realizay
registra a
nivel
solicitado
1

Ordena
documentos
conforme el FR-03
o FR-05 y numera
2

Traslada la
documentacién a

Jefe de Tesoreria ~
de la UE
3

v

OFR-05en
SICOIN
4

verifica que la
Documentacion

» | en el expediente

Traslada a
Analista de
Contabilidad
osu
equivalente
en UE
5

Recibe, corrigey |

cumpla con los
requisitos
establecidos
[

std correcta

NO

Y
Elabora el
rechazmo y
devuelve
pediente al

devuelve

jefe de tesoreria
de la UE para
correcciones
6.1

Sl

Elabora
conocimiento
para traslado del
expediente al
Jefe Financiero
de la UE para su
aprobacién
6.2

v

ecl| a

documentacion y

firma

conocimiento de
recibido

regularizadon

Traslada
expediente
Analista o
Conttador
General de DF
9

Recibe, corrigey
devuelve

Q

Recibe y revisa la
documentacién
10

A 4

sta correcta

NO
h 4

Elabora formato
boleta de rechazo

y devuelve s1
I_ expediente a la UE

0

F 3

11

Traslada el
Expediente a
Tesorero de

Direccién ﬁ-
Financiera para
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12
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9. ANEXOS:
9.1 Formato para revision de papeleria de soporte para compra de: BIENES, SUMINISTROS Y

SERVICIOS
MINIS TERIO DE ECONOMIIA
lléﬁ?\'%’é;*fkin i SR
i B Forma: DF-RPB-13
FORMATO PARA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE PARA COMPRA DE:
BIENES, SUMINISTROS Y SERVICIOS
ACREDITAMIENTO
Referencia No,
Observaciones:
COMPROMISO

1 ORDEN DE COMPRA (nombre, firma y sello de quien elabora, quien revisa y quien autoriza), excepto
para servicios basicos

2 SOLICITUD DE COMPRA O PAGO DE BIENES Y SERVICIOS (Completada en todos los espacios, con las
firmas ysellos de disponibilidad presupuestaria y cuota financiera. Anotar el nUmero de la preorden de com

3 Términos de Referencia (cuando proceda)
4  Impresion de la publicacion del NOG, segunel caso.

5 COTIZACION EN HOJA MEMBRETADA, con direccion, teléfono, sello y firma de la empresa oferente,
NIT,y que contenga el Vo.Bo. de autorizacion de la unidad de compra en la oferta adjudicada).

6  Sumario o cuadro comparativo de ofertas, con las firmas de quien elabora, revisa y autoriza, cuando apliqi
7 Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), cuando aplique.

8 Dictamen u opinién técnica sobre la adquisicion de equipos de computo, mantenimiento de los mismos,
software, cuando aplique.

9 Copiadec oacta ativa de adquisicion de bienes y servicios, arrendamientos,
cuando aplique.

10 Fanza de cumplimiento, por el 10% del valor del contrato o acta administrativa, cuando aplique.
11 Acuerdo Ministerial de aprobacion del contrato debidamente firmado, cuando aplique.
12 Copla inventario de cuenta de la Tesoreria Nacional del proveedor adj do
13 La no objecion de la entidad financiera, cuando cofresponda.
DEVENGADO, Adicionar lo siguiente:
1 ANEXO DE ORDEN DE COMPRA, (nombre, firma y sello de quien elabora y quien autoriza)

N

FACTURA (Verificar vigencia; NIT, direccion unidad ejecutora, documento sin alteraciones, tachaduras,
borrones ni remarcaciones, identificar régimen fiscal. Razonada eneldorso.

3 Reclbo de caja, cuando aplique.

4  Impresién de la publicacion del NPG o NOG, segun el caso.

5 Constancia de ingreso a Aimacén o a Inventario, cuando aplique.

8 Despacho de Aimacén, cuando apiique.

7 Constancia de blenes en invertario, cuando aplique, debidamente firmado.
8 Constancia del ISR, cuando apligue.

9@ Carta de satisfaccion del servicio prestado, cuando aplique.

10 Orden de trabajo o servicios, cuando aplique.

11 Listado de participantes por dia, informe de la actividad, cuando aplique.
12 Muestra de publicaciones o trabajos de Imprenta, cuando aplique.

13 Cuando se trate del primer pago, trasladar a UDAF, el CUR de compromiso.

14 EXPEDIENTE ORDENADO Y FOLIADO EN ORDEN ASCENDENTE POR FECHA, seguin naturaleza del mismoy
remitirse asegurados (engrapados, en folders o leitz).

15 Enelcaso de impuestos, derechos y tasas, verificar que se afecte el renglon presupuestario corres pondiente.

00 000000000000 O Doooo O oob ooo o

Responsable de revision del expediente
(Nombre, firmay sello)

Visa de Documentos
{Nombre y firma)
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9.2 Formato para revision de papeleria de soporte de: PAGO DE BOLETOS

GOBIERNO MINISTERIO Direccion Financlera

MINIS TERIO DE ECONOMIIA
I I CUATEMA!.A DE ECONOMIA

Forma: DF-RPB-14

FORMATO PARA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE:
PAGO DE BOLETOS

Referencia No.
Observaciones:

COMPROMISO

1 ORDEN DE COMPRA (nombre, firma y sello de quien elabora, quien revisa y quien autoriza)

2  SOLICITUD DE COMPRA O PAGO DE BIENES Y SERVICIOS (Completada en todos los espacios, con las firmas y
sellos de dis ponibilidad presupuestaria y cuota financiera. Anotar el nimero de la preorden de compra)

3 Fotocpia Invitacion o agenda del evento
4  Impresién de la publicacion del NOG, segln el caso. Cuando aplique.

5  COTIZACION EN HOJA MEMBRETADA, copia de itinerario, direccion, teléfono, sello y firma de la empresa oferente,
NIT, y que contenga el Vo.Bo. de autorizacién de la unidad de compra en la oferta adjudicada)

6 Sumario o cuadro comparativo de ofertas, con las firmas de quien elabora, revisa y autoriza.
7  Fotocopia del Nombramiento y/ o designacién de la comision
8 La noobjecion de la entidad financiera, cuando corresponda.
DEVENGADO
1 ANEXO DE ORDEN DE COMPRA, (nombre, firma y sello de quien elabora y quien autoriza)

2 FACTURA (Verificar vigencia; NIT, direccién unidad e jecutora, documento sin alteraciones, tachaduras, borrones
ni remarcaciones, identificar régimen fiscal. Razonada en eidorso.

3 Recibo de caja, cuando aplique.

4  Impresion de la publicacion del NPG o NOG, segun el caso.
5 Constancia del ISR, cuando aplique.

6  Invitacion alevento

7 COTIZACION EN HOJA MEMBRETADA con itinerario, direccion, te#éfono, sello y firma de la empresa oferente, NIT,y
que contenga el Vo.Bo. de autorizacién de la unidad de compra en la oferta adjudicada)

8 Nombramiento y /o designacion de la comisién

9  Fotocopia del pasaporte donde se muestren los sellos de salida y entrada del comisionade o designado

000 ooobo 0o bdo 00O oo

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

Responsable de revision del expediente
(Nombre, firmay selio)

Visade Documentos
(Nom bre y firma)
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Formato para revision de papeleria de soporte: VIATICOS

I I CC’B'EQND 3 MINISTERIO Dreccion Financiera
DE ECONOMIA
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 Viatico Constancia.
4  Formulario V-L Vidtico Liquidacion.

5 Facturas originales a nombre de la unidad ejecutora (no llevan razonamiento, excepto cuando sean por
gastos conexos).

6  Planilla de gastos y planilla de otros gastos conexos, si los hubiere.

00 ooooo

7 Informe de comision que incluya destinos, objetivo y logros alcanzados, con sello de recibido del jefe
inmediato superior.

Nota: Las facturas deben adherirse a una hoia tamafio carta

WATICOS AL EXTERIOR
Nombramiento, autorizacién de gastos y designacion.

2  Formulario V-A Vidtico Anticipo, cuando aplique.

3 Formulario V-E Viético Exterior.

4  Formulario V-L Viatico Liquidacion.

5  Planilla de gastos y de otros gastos conexos, si los hubiere.

6 Informe de comision con el visto bueno del jefe inmediato superior, que incluya destinos, objetivo y logros
alcanzados.

7  Fotocopia de pasaporte donde conste la entrada y salida del pais destino (puede sustituir el formulario V-E
Viatico al Exterior).

0 0 0oooood

8 Fotocopia de invitacién o agenda del evento.

Nota : Las planillas deben llevar firma de aprobacion del jefe inmediato o auteridad que lo nombra,

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

Visa de Documentos
(Nombre y firma)
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9.4 Formato para revision de papeleria de soporte: RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR

TRASLADO
MINIS TERIO DE ECONOMIIA

l COATEMALA | lwumreme G P
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 Designacion debidamente firmada

2 Formulario RG-A (Reconocimiento de gastos anticipo)
Formulario RG-L (Reconocimiento de gastos liquidacién).
4 Planilla de comprobacion de gastos por traslado y de otros gastos conexos, silos hubiere
5§ Informe de comision con el visto bueno del jefe inmediato superior, que incluya destinos, objetivo y logros alcanzad

6 EXPEDIENTE ORDENADO Y FOLIADO EN ORDEN ASCENDENTE POR FECHA, remitirse asegurados
(engrapados, en folders o leitz)

gooood

Las facturas deben adherirse en papel tamano carta

RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR TRASLADO AL EXTERIOR
1 Designacion debidamente firmada
2 Formulario RG-A (Reconocimiento de gastos anticipo)

3 Formulario RG-L (Reconocimiento de gastos liquidacion)

4 Planilla de liquidacion de gasios en el exterior ygastos conexos, si los hubieren

5 Informe de comision con el visto bueno del jefe inmediato superior, que incluya destinos, objetivo y logros alcanzad:

6 Fotocopia de pasaporte donde conste la entrada y salida del pais destino

goooood

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

Nota : Las planillas deben llevar firma de aprobacion del jefe inmediato o autoridad que lo nombra.

Responsable de revision del expediente
(Nembra, firma y sello)

Visa de Documentos
(Nombre y firma)
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9.5 Formato para revision de papeleria de soporte para contratacién de: SERVICIOS
PROFESIONALES Y TECNICOS SUBGRUPO 18

GOBIERNO 4 T
I I CORTEMALA | s

MINIS TERIO DE ECONOMIIA
Direccion Financiera

Forma: DF-RPS-17

FORMATO PARA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE PARA CONTRATACION DE:
SERVICIOS PROFESIONALES Y TECNICOS SUBGRUPO 18

ACREDITAMIENTO

Referencia No.

Observaciones:

COMPROMISO

DEVENGADO

Publicacién de NPG.

w @ @ N ™

(engrapado en folder o leitz)

1 ORDEN DE COMPRA (nombre, firma y sello de quien elabora, quien revisa y quien autoriza)

2 SOLICITUD DE COMPRA O PAGO DE BIENES Y SERVICIOS (Completada en todos los espacios, con las
firmas y sellos de disponibilidad presupuestaria y cuota financiera. Anotar el nimero de la preorden de compra)

3 TERMINOS DE REFERENCIA (TDR) APROBADOS.
4  Fotocopia contrato de servicios técnicos o profesionales.
5§ Fotocopia de la fianza de cumplimiento.

8  Fotocopia del Acuerdo Ministerial de aprobacién de contrato.

1 ANEXO DE ORDEN DE COMPRA, (nombre, firma y sello de quien elabora y quien autoriza).

2 FACTURA (NIT, sin alteraciones, tachaduras, borrones ni remarcaciones, identificar régimen fiscal. Para
subgrupo 18, agregar leyenda: "CANCELADA" y firmada en el frente en espacio que no oculte datos principales.
Las facturas deben razonarse yfirmarse al dorso por el jefe inmediato y imbrada cuando corresponda:
Colego profesional OC. EE, Arquitectos e Ingenieros Agrononos 1%. Ingeneros 5 por millar en honorarios y 1 por millar en obras)
Los Contadores Ribiicos y Audiores del colegio profesional del msmo nombre, no timbran facturas. igualmente, psicdlogos,
profesionales del Colegio Profesional de Humanidades

3 Producto impreso ylo digital segun contrato, con aprobacion de autoridad superior del area.
4  TERMINOS DE REFERENCIA (TDR) APROBADOS

5 Fotocopia contrato de servicios técnicos o profesionales
Fotocopia de la flanza de cumplimiento

Fotocopia Acuerdo Ministerial de aprobacion del contrato.

Constancia de retencion, cuando aplique.

EXPEDIENTE ORDENADO Y FOLIADO EN ORDEN ASCENDENTE POR FECHA y remitirse asegurado.

Res ponsable de revision del expediente
(Nombre y firma)

gd dood oo

gooooooo

Visa de Docume ntos
{Nombre y firma)
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9.6 Formato para revision de papeleria de soporte para el pago de: INDEMNIZACION Y
VACACIONES DE PERSONAL POR FINALIZACION DE RELACION LABORAL

I l MINISTERIO DE ECONOMIIA

GOBIERNO i
GUATEMALA | o economia Direccién Financiera

Forma: DF-RPRL-18

FORMATO PARA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE PARA EL PAGO DE:
INDEMNIZACION Y VACACIONES DE PERSONAL POR FINALIZACION DE RELACION LABORAL

ACREDITAMIENTO

Referencia No.
Observaciones:

Seleccionar el momento que corresponda al tramite

COMPROMISO I:I DEVENGADO D

Adjuntar copias de documentos: Adjuntar originales de documentos:

1 SOLICITUD DE COMPRA O PAGOQ DE BIENES Y SERVICIOS (Completada en todos los espacios, con las firmas y selos de
disponibilidad presupuestaria y cuota financiera. Anotar el numero de la preorden de compra).

2 Formatos "céalkculo de prestaciones laborales”.
3 Certificacion laboral de la Direccion de Recursos Humanos del exservidor publico.
4 Copia del Documento Personal de Identificacion, de ambos lados

5 Certificacion de vacaciones pendientes de gozar.

[ Fotocopias de formulario de movimiento de personal, de la ONSEC, que identifique "aviso de toma de posesion”
7 Fotocopias de formulario de movimiento de personal. de la ONSEC, que identifique "aviso de entrega”.

8 Fotocopia de Acuerdo Ministerial de toma de posesion

9 Fotocopia de Acuerdo Ministenal de terminacion de la relacion laboral, con las firmas correspondientes

10 Fotocopia de Acta de entrega del cargo extendida por la Direccion de Recursos Humanaos.

1 Fotocopia de Solvencia de inventarios y de la Direccion de Tecnologias de la Informacion, cuando corres ponda.

12 Fotocopia de Constancia de inventario de cuenta del exservidor publico

13 Fotocopia de Finiquito Laboral

0 oodooooooooo d

14 EXPEDIENTE ORDENADO Y FOLIADO EN ORDEN ASCENDENTE POR FECHA y remitirse asegurado
(engrapado en folder o leitz).

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

Visade Documentos
(Nom bre y firm a)
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9.7 Formato para revision de papeleria de soporte para el pago de: TRANSFERENCIAS

COBIERNG 4 ST ER

GUATEMALA | o5 scomonia Dreccen Fnanosm

Forms: DF-APT-19

DE ECONOMITA

FORMATO PARA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE PARA EL PAGO DE-
TRANSFERENCIAS

ACREDITAMIENTO

Referencia No. |

Observaciones: |

Seleccionar el momento que corresponda al tramite

COMPROMISO [:] DEVENGADO D

Adjuntar copias de documentos Adpuntar originaies de documentos

AINST AP S RECEF TORES
Acuerdo Ministerial de aprobacion de transferencias

1

~

Soficitud de desembolso, cuando aplique

3 SOLICITUD DE COMPRA O PAGD DE BIENES Y SERVICIOS (Compietada en todos los espacios, con las firmas y sellos de
disponibilidad presupuestara y cuots financiera),

4 Reporte del tipo de del Banco de de la moneda que corresponda.

§ Hoja de calculo de ios fondos a ranaferir y cuando aplique, reporis de §po de cambio del Banco de Guatemaia
§ Estado de cuenta o similar, del ente recepior de la iransferencia.

7 instrucciones clarss y precisas de cuenta, banco y otros datos para transferencia.

1 Solicitud dirigida a Dire Recursos .haciendo referencia del srticulo de pacto colective

2 SOLICITUD DE CC AGO A [ tada en lodos los espacios. con las fmas yselios de
dsponibiidad presupuestana ycuocts nanciem

3 Certificacionss emitidas por RENAP, que identifiquen el vinculo famiar con el trabajador {matrimonio, nacimiento. defuncion)

4 de

dei
§ I de del
6 Inventario de cusntas

PRES TA( FAMILIAR ADOR
1 Solicitud del inter esado dirigids a haclendo referencia del sriicuio de pacto colective

1 SOLIOTUDDE COMPRA C PAGO DE BIENES Y SERVICIOS (Compiatads an Indas ios 8spacios, con ias Smas ysefios oe
dispendtided presubuasana ycuala fnancem

3 Certificaciones emitidas por RENAP, que identifiquen ¢f vinculo familiar jm strimonio. nacimiento, defuncion).

4 de del
6 Inventario de cuentas

$
1 Solicitud del interesado dirigida s U Recursos Hy . haciendo del articulo de pacto colectivo.

2 SOLICITUD DE COMPRA O PAGO DE BIENES Y SERVICIOS (Compiataca an Iodos los sspacios con fes Emas ysefos de
dispondéiad presupussiana ycuols nancem

3 Receta médica firmada y seflada por el oftaimélogo.
4 Factura a nombre del bensficiario.
§ Documento Personal de identificacion, DPI, del trabajador

& Constacia dela de Recursos que acredite ol benaficio, segun expedients del trabajador,
7 inventario de cuentas.

CULMINACION DE ESTUDIC'S: NIVEL PRIMARIO, BASICO, MELIO ¥ UNVERSITARO
1 Selicitud de! trabajador del beneficio que corresponda haciendo referencia del articulo de pacto colectivo. Agregar copia titulo o
diplom s y certific acion de estudios

2 SOLITUD DE COMPRA O PAGO DE BIENES Y SERVICIOS (Compietada &0 Ddos los 85080108 con las Bmas yeefos de
disponbiniad presepuestana ycunta Snancenm

3 Copia del Documento Personal de identificacion, DPI
4 Formulario “inventaric de Cuentas” de ia Tesoreria Nacional

§ Enel . arden de impr tenis y'o acta de graduacion.

f8cAS
1 SDLICHTUD DE COMPRA O PAGO DE BIENES Y SERVICIOS (Compretads en kidos Ios sspacios contas fmas ysefos de
dsponiiiiad presupwestana yruots inanciem

Liswdo de becados, firmadoy por ol O de Recursos

Acta administrative suscrita entre |a de Re Humanas yla dirige sindcal del SITRAME. en donde se detalla o
listado de los bacados

SENTENCIA JUDICIAL DE PAGO DE ALIMENTOS Y TRANSPORTES
1 BOLICITUD DE COMPRA O PAGO DE BIENES Y SERVICIOS (Completada mn lodos los espacks conlas Brnas ysstios de
disponibilidad pres upuestana youols inanciem

2 opis oe la nla Judic b,
3 Autorizacion pars page de oo #po de debers Nevar de de RAMH y hojs de chicuo,
cuande splique .

EXPEDIEN TE ORDENADO Y FOLIADO EN ORDEN ASCENDENTE POR FECHA

de tevinion de
{Nombre. firma y sefio)

Visa de Documentos
(Nombre y fima)

0000 0O0O0000O0 00000 00 00000 000000 000 ooo
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.8 Formato para revision de papeleria de soporte: TIEMPO EXTRAORDINARIO

9
GOBIERNO STE
I ' GUATEMALA | ot economia

MINISTERIO DE ECONOMIIA
Direccion Financiera

Forma: DE-RPTE-20

FORMATO PARA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE:
TIEMPO EXTRAORDINARIO

ACREDITAMIENTO

Referencia No.

Observaciones:

TIEMPO EXTRAORDINARIO
cYD

2 Informe de actividades realizadas,

1  NOMINA DE TIEMPO EXTRAORDINARIO, firmada y sellada por la persona que elabora y aprobado por Director (a) de
Recursos Humanos (101) o la audotidad administrativa superior

firmado yaprobado por el jefe inmediato superior

3 Reporte de marcaje de entrada y salida

EXPEDIENTE FOLIADO

(Nembre y firma)

Responsable de revision del expediente

Visa de Documentos

O oo O

{(Nombre y firma)
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9.9 Formato para revision de papeleria de soporte para compra de: BIENES, SUMINISTROS
Y SERVICIOS POR FONDO ROTATIVO

' I GoalERNO |If MINISTERIO
DE ECONOMIA

MINISTERIO DE ECONOMIIA
Dwreccion Financiera

Forma: DF-RPFR-21

FORMATO PARA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE PARA COMPRA DE:
BIENES, SUMINISTROS Y SERVICIOS POR FONDO ROTATIVO

EMISION DE CHEQUE

Referencia No.

Observaciones:

10
11
12
13

14

SOLICITUD DE EMISION DE CHEQUE (segun formato de procedimiento de emision de cheque. B monto maximo Q.25.000.00)

Nota justificando el motivo por el cual el pago se hace por medio de cheque si el monto es mayor de
@Q.10,000.00. Debera contar con Vo. Bo. del Viceministro Administrativo y Financiero o de la autoridad
administrativa superior del area.

SOLICITUD DE COMPRA O PAGO DE BIENES Y SERVICIOS (Completada en todos los espacios, con las firmas y
sellos de disponibilidad presupuestaria y cuota financiera. Anotar centro de costo y partida contable, producto y
subproducto, codigo de insumo, descripcion detallada de la compra.

FACTURA (Verificar vigencia: NIT, direccion unidad ejecutora, documento sin alleraciones, tachaduras, borrones
ni remarcaciones, identificar régimen fiscal. Razonada en el dorso.

REGIMEN ISR IMPRESO
5.1 Pequefio Contribuyente no genera derecho a crédito fiscal

5.2 Sujeto a pagos Iimestrales
5.3 Sujeto a retencion definitiva

CONSTANCIA DE RETENCION DE ISR, cuando aplique

CONSTANCIA DE RETENCION DE IVA, cuando aplique

Recibo de caja, cuando aplique.

NOTAINDICANDO COMPRA CONTRA ENTREGA (cuando no se adjunte factura, ingreso y despacho de aimacén)
INGRESO Y DESPACHO DE ALMACEN

CONSTANCIA DE BIENES DE INVENTARIO (GRUPO 3)

Muestra de publicaciones o trabajos de Imprenta, cuando aplique.

CARTA DE RECEPCION DE SERVICIOS A SATISFACCION POR MANTENIMIENTO O REPARACION (vehiculos,
maquinaria y equipo, obras e instalaciones, equipe de oficina), SERVICIOS en reglones 185 y 196, VIGILANCIA,
renglon 197, (firmadas y selladas por el jefe de mantenimiento ylo servidor publico responsable de los mismos).

NPG el cual debe cumplir la normativa del tiempo para su emisién.

EXPEDIENTE ORDENADO Y FOLIADO, y remitirse asegurados (engrapados, en folders o leitz). Las facturas
deben adherirse en hojas tamafo carta.

Responsable de revision del expedients
{Nom bre y firma)

Visa de Documentos
(Nombre y firma)

od oooood oOodd o 0O Do
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9.10 Boleta de Rechazo UDAF

Fecha:

GOBIERNO | rsusresio DIRECCION FINANCIERA BOLETADE RECHAZO
| CUATEMALA DE ECONOMIA U D A F
CONTABILIDAD No. 000000
No.de CUR
Unidad Ejecutora: Cantidad Q. :

Motivo del Rechazo:

Forma; DF-BR-22

Nombre de quien recibe:

NOTA: POR FAVOR NO RETIRAR ESTA BOLETA DEL EXPEDIENTE

Firma:

Nombre de quien entrega:

Fima:

Con gusto le atendemos en el 2412-0373 o al 2412-0200 ext. 5104 - 5107 para ampliar la informacin anterior
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9.11 Formato para revision de papeleria de soporte para contratacion de: PERSONAL
CONTRATADO POR ORGANISMOS INTERNACIONALES

GOBIERNO 4
GUATEMALA | ot tconomin

MINIS TERIO DE ECONOMIIA
Dreccin Financiera

Forma: DF-RPS-23

FORMATO PARA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE PARA CONTRATACION DE:

PERSONAL CONTRATADO POR ORGANISMOS INTERNACIONALES

ACREDITAMIENTO

Referencia No. |

Observaciones:|

1

RENGLON 081 PERSONAL ADMINISTRATIVO, TECNICO, PROFESIONAL Y OPERATIVO

COMPROMISO

SOLIQTUD DE COMPRA O PAGO DE BIENES Y SERVICIOS (Completada en todos los espacios. con las
fimas ysellos de disponibitidad presupuesiaria y cuota financiera

FACTURA ( VIGENTE, NIT. sin alteraciones. tachaduras, borones ni remarcaciones. identificar régimen fiscal
agregar leyenda: "CANCELADA" y firnada en el frente en espacio que no oculte datos principales.

Las facluras deben razonarse y fimarse al dorso por el jefe inmediato y tim brar cuando corresponda:
Colegio profesional CC. EE 1%, Arquitectos e ingenieros Agronomos 1%, ngenieros 5 por milar en honorarios y 1 por milar en obras). Los Contadores Riblicos y Audiores

contrato, con aprobacion de autoridad superior del area.

2 TERMINOS DE REFERENCIA (TDR) APROBADOS

3 Fotocopia contrato de servicios técnicos o profesionales

4  Fotocopia de la fianza de cumplimiento

5 Fotocopia del Acuerdo Ministerial de aprobacion de contrato

6 Fomulario inventario de Cuentas

7 Lano objecion del gasto, cuando aplique

8 Aprobacion del contrato por Viceministro que comesponde
DEVENGADO

1

2 Producto impreso yfo digital segun

3 TERMINOS DE REFERENCIA (TDR) APROBADOS

4 Fotocopia de contrato

5 Fotocopia de la fianza de cumplimiento

6 Folocopia Acuerdo Ministenal de aprobacion del contrato

7 Constancia de retencion. cuando aplique

8 Publicacion Guatecompras -NPG-

]

EXPEDIENTE ORDENADOQ Y FOLIADO EN ORDEN ASCENDENTE POR FECHA yremitirse asegurado

(engrapado en folder o leitz)

Responsable de revision del expedients

(Nombre y firma)

0 goood o o

oooooood

Visa de Documentos
(Nombre y firma)
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9.12 Control de recepcion y devolucion de CUR

20XX

Foma DF-CRD-23]

Fecha
Hora

XX--ME-DF-C-CRDC

XXI20XX

-DF-C-CRDC-

CONTROL DE CONTABILIDAD| ME-UE-

CONTROL DE RECEPCION Y DEVOLUCIONDE CUR'S

RECIBIDO UNIDAD EJECUTORA

FECHA

RECIBIDO DIRECCION FINANCIER

ungtezo  |Entrega
DE ECONOMiA

COBERNO
' | GUATEMALA

ENTREGADO UNIDAD EJECUTORA

FIRMA

NOMBRE

FARMA

FECHA | NOMBRE

O

5

=

-

et

e
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o

]

O 2
o
= =
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Obsenaciones




