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El documento tiene como objetivo primordial ser un material de apoyo para dar a conocer las funciones y procedimientos, de
los procesos sustantivos dentro de la Seccion de Tesoreria y sus regionales, para el apoyo de las diferentes actividades del
Instituto de Ciencia y Tecnologia Agricolas —ICTA-. En tanto en oficinas centrales como a nivel regional durante la evaluacién
de la seccion, se discutié con los responsables, para definir correctamente paso a paso, cada uno de los procesos contenidos
en el presente manual.

Con la aplicacion de los procesos, encaminados hacia el cumplimiento de las normas de auditoria gubernamental, se
obtendra la optimizacion de los recursos y principalmente del Recursos Humano, el desarrollo de las principales actividades
es necesario contar con un documento de consulta, donde se define proceso por proceso y el cual se discutido con las
personas responsables, El objetivo fundamental del manual es el de impulsar un aumento en el nivel de desarrollo humano y
asegure el servicio que necesitan todos los guatemaltecos, con especial atencién a nuestros usuarios.

El documento es una herramienta de consulta para todo el personal de la Institucion, su contenido es facil de comprender esta
elaborado en una version gréafica para obtener una mejor captacién inmediata de los procesos mas importantes, asi como un
punto de partida para el personal de reciente ingreso al ICTA, para que conozca y valore el trabajo de la administracién del
ICTA y de la entidad, velard porque en la constitucién y administracién de Fondos Rotativos, Cajas Chicas ¢ Viaticos se
aplique a la reglamentacién y normativa respectiva, con el propdsito de que la constitucién de todo fondo esté apegada a la
metodologia técnica, contemplada en el presente manual.



La Seccion de Tesoreria es la responsable de registrar y manejar
todos los ingresos y egresos de los recursos que afecte los
fondos del Instituto de Ciencia y Tecnologia Agricolas —ICTA-, la
funciones de esta seccién son de vital importancia para la
administracion-financiera considerados como un filtro donde se
registra toda operacién monetaria interrelacionadose con todas
las unidades, departamentos o secciones que generen ingresos o
egresos.

Asi mismo es la encargada de velar por las liquidaciones del
Fondo Rotativo Institucional y sus Fondos Internos, realiza los
pagos de servicios o bienes por medio de cheque, pago de
viaticos, pago de impuestos y otros, emite facturas por los
ingresos adquiridos de los usuarios por concepto de bienes o
servicios que ofrece el ICTA, lleva los controles de manejo de las
cuentas monetarias y del cual se generan los informes de saldos
de cada cuenta.

Esta seccion depende del Departamento Financiero, quien
conjuntamente con Contabilidad y Auditoria Interna se encargaran
de verificar sus registros, los registros emitidos por ellos seran de
importancia para que Contabilidad realice la integracion de la
Caja Fiscal, por esto es una seccion de alta importancia por su
manejo de directo de fondos.

=

Imagen: Organigrama donde se define el orden jerarquico, de
quien depende la Seccién de Tesoreria







Ingresos:

Este capitulo versa exclusivamente lo relacionado al area de Ingresos y define los procedimientos de manera técnica
para que permita controlar y dar seguimiento a los ingresos, dandole la importancia que ameritan las necesidades de una
Institucion Gubernamental Descentralizada. Por lo anterior se abordan los siguientes procesos:

e In Sifiencia y Tecnologia Agricolas g 1. ¢Como se percibe los Ingresos Privativos?:
;'7 - 1‘%, o 21.5 carrertera al pacifico, Barcenas, Villa Nueva —
" LQ) | y 4 Guatemala, Centro América ICTA . . . Y
%\_)/ y Telefdno: 66305703 Telefax 66305699 ElI ICTA obtiene Ingresos Privativos que se pueden clasificar por:
S NIT 172375-8
FACTURA No. 010023
Sefor. | | a) Ventade bienes;
Edhar | i | | b) Venta de servicios;

e | c) Arrendamiento de tierras y terrenos;
Direccidn:

d) Intereses generados por los saldos de cuentas bancarias

Para el registro de este tipo de ingresos, el documento oficial a utilizar es
la Factura Contable 6 Recibo de Ingresos 6322.

1.1 Registro de Ingresos Privativos por medio de F  acturas
Contables

La emisién de las facturas, es competencia del jefe de Tesoreria y de los
Tesoreros auxiliares en los centros regionales en los cuales se obtenga

Total en letras: m ingresos por alguno de los conceptos arriba identificados a excepcion de
los intereses.

Autorizade segin rezolucién o, 2006-1-34-56730 del 020306, Imprenta T4, Mit:230405-5 1000 3 ls 20000
ORIGINA

Usuario DUPLICADO:Caja Central TRIPLICADO: Contabiidad CUATRIPLICADO: Caja Fiscal

El origen de la obligacién del ICTA de emitir factura se debe a que este
tipo de ingresos se derivan de operaciones inherentes a sus objetivos, los
cuales al momento de trasladar bienes o servicios a terceros, el ICTA
recibe una remuneracion la cual genera Impuesto al Valor Agregado segun
Decreto 27-92.

Imagen: La factura es el documento contable con el cual se registraran los
ingresos del ICTA.



Proceso de venta de productos o servicios del ICTA

Inicia: Usuario &e——»  Finaliza: Contabilidad

No.

Descripcion del Proceso

Infografia

El ICTA divulgarda mensualmente a nuestros usuarios los
productos y servicios que se encuentran disponibles, incluyendo
el precio de venta que lo establece la Junta Directiva en el afio.

La Planta procesadora de Semillas, mantendra actualizados los
inventarios de semillas para la venta y la Seccién de Tesoreria
tendra acceso a través de la red local, de esta informacion.

El usuario requiere bienes o servicios al ICTA, solicitando el
monto a cancelar; el tesorero consulta el listado de existencias
del bien o el valor del servicio a vender.

En la actualidad, la cuenta utilizada para este tipo de ingresos es
de BANRURAL, Cuenta Monetaria a nombre de ICTA Proyectos
Comerciales, con numero 309903480

El usuario realiza su respectivo pago en Cajas de Tesoreria
Central o Regional, dicho pago puede ser en efectivo
considerando siempre y cuando los controles de seguridad de
los billetes y en el caso cheque emitir a nombre del Instituto de
Ciencia y Tecnologia Agricolas.

En el caso de los Centro Regionales deben depositar el dinero a
la Cuenta ICTA PROYECTOS COMERCIALES.

El Usuario recibe su Factura emitida Gnicamente por la Seccion
de Tesoreria, posteriormente se traslada a la Planta de Semilla
donde contra factura se le hard la entrega del producto, y/o
contrato de servicio

]
| —




No. Descripcion del Proceso Infografia

5 Los tesoreros regionales realizaran el registro en el Libro de
Ventas autorizado, al igual que el Tesorero Central se
encargara de llevar sus registros en el libro respectivo.

6 En lo casos de los centros regionales, el tesorero responsable,
trasladara a Tesoreria de oficinas centrales, el duplicado y
triplicado de la factura y boleta de depdsito en original.

(Para estar al dia en registros es necesario que la s facturas
sean trasladadas una vez por semana deben quedar lo s
ingresos registrados durante el mismo mes )

7 Tesoreria opera en el libro de Bancos, los ingresos y recibe la
factura de regionales, posteriormente traslada este expediente a
la Seccion de SIAF-Contabilidad para ingresarlo al SICOIN
(Sistema de Contabilidad Integrado), para elaboracion de CUR
(Comprobante Unico de Registro) de Ingreso.

8 El encargado del registro de SIAF-Contabilidad lo traslada a
Jefe de Contabilidad para su aprobacion, y lo adhiere a la Caja
Fiscal correspondiente.

NOTA IMPORTANTE:

En los casos de arrendamiento de tierras o terrenos, debe mediar un contrato previamente legalizado entre ambas partes. El Tesorero, en
representacion de la Unidad Financiera, velara por que los ingresos se perciban de acuerdo a lo establecido en dicho contrato al emitir la factura
correspondiente, y el procedimiento serd como el anteriormente descrito.



1.2 Ingresos varios por medio del Recibo de Ingres

A T T

i ONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

¥e | c
M Guatémala, C. A

REPUBLICA DE GUATEMALA AMERICA CENTRAL

FORMA 83-A2.

RECIBO DE INGRESOS VARIOS No.2Z2 53 80

OFICINA:

LUGAR Y FECHA:
RECIBI DE:

EN CONCEPTO DE:

LA CANTIDAD DE:
[EN LETRAS)

SELLO:

FIRMARECEPTOR O JEFE DE LA OFICINA

VALIDO POR EL IMPORTE IMPRESO POR LA CAJA REGISTRADORA Y/O NOMBRE
FIRMAY SELLC DEL RECEPTOR

ORIGINAL PARA EL ENTERANTE
DUPLICADO PARA RENDIR CUENTAS

NOTA:

os Varios (Formulario 63-a2):

El Recibo de ingresos varios (Forma 63-A2) se utiliza para ingresos
gue no sean recurrentes, los formularios se encuentran autorizados
por la Contraloria General de Cuentas quien se encarga de fiscalizar
anualmente la utilizacién de los mismos.

El uso es exclusivo para el Sector de Gobierno y permite identificar los
ingresos no planificados y percibidos por las Instituciones, y por
ejemplo se emite un recibo por venta de:

a) Venta de Folletos o fotocopias.

b) Reintegros de cualquier indole.

c) Intereses percibidos por el manejo de las diferentes cuentas
bancarias.

d) y otros servicios que no estan relacionados con el giro

comercial del ICTA

La emision no debe tener ninguna alteracién como lo establece el
Articulo 1113 numeral 4 del Codigo Fiscal, ademas este documento
no esta afecto a ningun impuesto y su valor debe ser consignado en
moneda nacional.

Por ningin motivo se debe emitir un 63-a2 por venta de semilla por
eso se establece desde el inicio que la factura es el documento valido
para una transaccién de venta de producto.

Para un mejor control de los recibos es necesario contar con un libro
donde se ingresen y a la vez en el orden cronolégico se opere su
respectiva salida, detallando fecha de emision, descripcion de la
venta, nombre del beneficiario, y valor total.






Egresos:

Comprenden las erogaciones destinadas a las actividades de funcionamiento del Instituto de Ciencia y Tecnologia Agricolas, los gastos destinados a
este fin comprenden las remuneraciones, los bienes y servicios adquiridos, y como lo indica la Constitucidn de la Republica en el Articulo 12, en los
presupuestos de egresos se utilizara una estructura programatica coherente con las politicas y planes de accién del Gobierno, que permita identificar
la produccién de bienes y servicios de los organismos y entes del sector publico, asi como la incidencia econémica y financiera de la ejecucién de los
gastos y la vinculacion con sus fuentes de financiamiento.

Otra definicién de la naturaleza y destino de los egresos aparece en el articulo 13; los grupos de gastos contenidos en los presupuestos de egresos
del Estado, expresan la especie o naturaleza de los bienes y servicios que se adquieren, asi como la finalidad de las transferencias y otras
aplicaciones financieras. No habra grupo de gasto que no esté representado por una cifra numérica. Los montos asignados en el presupuesto general
de ingresos y egresos del Estado no obligan a la realizacién de los gastos correspondientes, éstos deben efectuarse en la medida en que se van
cumpliendo los objetivos y las metas programadas. La reglamentacion establecera las técnicas de programacion presupuestaria a aplicar y los
clasificadores de ingresos y egresos que seran utilizados.

De los gastos mas recurrentes de una Institucion de Estado se encuentra los reintegros de Fondos Rotativos, pago a proveedores, pagos de sueldos,
salarios, prestaciones, impuestos y otras obligaciones contraidas.
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l. CONSIDERACIONES GENERALES

El presente Manual establece los procedimientos basicos, formularios e instructivos para el funcionamiento de fondos rotativos internos del Instituto

de Ciencia y Tecnologia Agricolas ICTA.

Con la finalidad de precisar conceptos, seguidamente se sefialan algunas caracteristicas particulares de este mecanismo de ejecucién de gastos:

1. Por Resolucién de la Autoridad Jerarquica Superior en este caso Gerente General del ICTA, se constituiran con cargo a cada fondo rotativo
institucional, fondos rotativos denominados “Fondo Rotativo Interno”.

DATOS IMPORTANTES DE LA RESOLUCION:

CoNooUA~WNE

Bases Legales para autorizar un Fondo Rotativo
Valor Total del Fondo Rotativo Institucional

Valor Total de los Fondo Rotativos Internos
Regionales autorizadas para Fondo Rotativo Inter
Autorizacion de manejo de Cajas Chicas
Naturaleza de los Fondos

Objeto de los Fondos

Administracion de los Fondos

Responsables de los Fondos

. Forma de Reposicion y Liquidacion de los Fondos
. Grupos de Gastos autorizados

. Valor maximos de compra

. Controles Monetarios y aperturas de cuentas

. Normas y bases legales para ejecucion gastos

. Formularios de Liquidacion

. Requisitos de los documentos de respaldo

no

12



2. La provisién de fondos para la constitucién, incremento o reposicion de fondos rotativos se har4 mediante el siguiente mecanismo

administrativo:

Fondos Rotativos Internos

a) El formulario a tramitar por el responsable del Fondo Rotativo Institucional para la constitucién, incremento o reposicién del fondo rotativo
interno, con cargo a dicho fondo, sera el documento “Fondo Rotativo Interno” (Formulario FR-02).

b) El documento, “Fondo Rotativo Institucional” (Formulario FR-02) a tramitar por el responsable del fondo rotativo institucional para la
reposicién del fondo rotativo interno, debera estar respaldado por el Formulario FR-01 y FR-02"Fondo Rotativo Interno” y el de “Relacion de
Gastos del Fondo Rotativo Interno”, el cual contendra una relacion de comprobantes debidamente imputados, nimero de comprobante,
beneficiario, monto, asi como el estado de situacion del fondo rotativo interno constituido con cargo al fondo rotativo institucional.

Una vez firmado el Formulario FR-01 y 03 por los funcionarios responsables del fondo rotativo interno, la documentaciéon de soporte,
constituida por las facturas conformadas y constancia de recepcion conforme de los bienes y servicios recibidos, debera quedar archivada en

la Oficina de Contabilidad de la Unidad Ejecutora de presupuesto correspondiente.

lio

FONDO ROTATIVO INTERNO

wow [T T T

Joeoso [
o 1 o
Jse ssona e sanco L I I I I I I A

DE GRSTOS DEL FONDO ROTATIVO ITERNO

s caomoan o

outrzues

3060

DESCRPCION

wonro

OBSERVACIIES ToraL

comoeeno, [T [ |

fscni e
N S Y |

ESTADO € STUACKN DEL FONDO ROTATNO WIERIO

CUADRO DEMOSTRATIVO DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

BENEFICARID

wowto

oL

JEFE OE ARER DE CONTABILIOND DIRECTOR DEL OEPARTAIIENTO FINANCIERO

TR

DIRECTORIA) REGIONAL DIRECTORYA) FANANCIERO()

ENCARGADD DE TESORERIA CENTRAL

Facturas / Constancias de Ingreso
| |

Solicitudes de Compra

Salidas de Aimacén
Ordenes de Trabajo

CUADRO RESUMEN DE MPLTACION PRESUPLESTARIA DE GASTOS Y PAGOS EFECTUADOS

) SALDO ANTERIOR
©) FONDOS RECIBIDOS:
©) MONTO DE LA RENDICION:
©) SALDO POR RENDIR
©) FONDOS RENTEGRADDS:

oE GASTOS Y PAGOS

Conico

+roc. | w6 | pnov | actomma | rencLon oo DESCRIPCION vonto

TOTAL

JEFE DE TESORERIA CENTRAL JEFE DE CONTABILIDAD

Imagen:

Los Centros Regionales realizaran los formularios FR-01 y FR-03 con su respectiva papeleria de respaldo y posteriormente el Tesorero Central elaborara el FR-02 para

liquidar el Fondo Institucional.
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Elaboracion de los Formularios de Fondo
Rotativo Interno:

Es necesario definir los formatos a utilizar en el manejo de Fondos Rotativos Internos, los cuales estan de acuerdo con el Manual de Procedimientos
Formularios e Instructivos para la Administracion de Fondos Rotativos emitido por Ministerio de Finanzas Publicas en donde establece los pasos
como elaborar los respectivos formulario; a continuacion se describe paso a paso en forma grafica como debe llenar los formularios y sus documentos
soportes:

INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO FR-01 "FONDO ROTATIVO IN TERNO”

a.- Denominacion del Formulario
Fondo Rotativo Interno

b.- Cdédigo del Formulario
Formulario FR-01

c.- Objetivo
Entregar fondos con fines especificos a funcionarios formalmente autorizados para administrar fondos rotativos internos y con cargo a rendicion del
objeto del gasto efectivamente realizado para su reposicion.

d.- Responsabilidad

Son responsables de su elaboracién y correcta utilizacion el Tesorero Regional, asi como los responsables del Fondo Rotativo Interno. Mediante sus
firmas al pie del Documento certificardn que se ha verificado la correcta emision del formulario, que se ha tenido a la vista toda la documentacién de
soporte y que el tipo de registro y la imputacién presupuestaria son las que corresponden a cada caso en particular.

e.- Distribucion

Original )

Para uso y archivo del Area de Contabilidad del ICTA, formara parte del respectivo expediente, adjuntdndose a la documentacion de respaldo original
y formaran parte de los tomos de la Caja Fiscal.

Copia

Para uso y archivo de los responsables de los fondos, adjuntando fotocopias de las facturas, y de mas documentos de soporte. Es importante que la
copia se resalte sello original de entrega para su respectiva liquidacion, para un mejor respaldo de las operaciones de los responsables de los fondos.

14



f.- Instrucciones para el llenado del Formulario FR  -01

En la Parte Superior del Formulario se destina a la identificacién del nimero de registro del documento, del ejercicio presupuestario, del lugar de
emision y fecha. Asi mismo, se debe identificar la Unidad Ejecutora que solicitd la elaboracion del documento y su llenado es el siguiente:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Afo

Afio fiscal vigente, por lo que todos sus documentos deben ser del mismo afio.

Lugar
Ciudad donde se registra el documento

Fecha
La fecha correspondiente al dia de elaboracién de la Formulario

Utilizara la modalidad .......... dia/mes/afio por ejemplo 04/02/06.

Entidad

El codigo que le corresponde al ICTA es 041 INSTITUTO DE CIENICA'Y

TECNOLOGIA AGRICOLAS.

Unidad Ejecutora

FONDO ROTATIVO INTERNO
1 3
i 2
JANO LUGAR: FECHA:
ENTIDAD 4 ]
6

UNIDAD EJECUTORA 5 REG. No.
PAGUESE A: e LTI T T T ] [ii]
SE ABOHAEN: BANCO CTA. I'.’\ONETARIAND‘| ‘ | ! ‘ | | ! ‘ ‘ | ‘ ‘ | ! |:|
LA CANTIDAD DE: QUETZALES.
[TIPO DE REGISTRO: CONSTITUCION: l:l REPOSICION: I:l

INCREMENTO: I:I REND. FINAL: I:I REG. ORIGINAL Ho. | ‘ | i | ‘ ‘ | ] ‘ ‘ | ‘ ‘

El codigo de la regional dependera de acuerdo a lo que establece su regién adjunto colocara el nombre de la regional por ejemplo:

Guatemala, Icta Central 3000
El Progreso 3300
Sacatepéquez 3500
Chimaltenango 3500
Escuintla (Cuyuta, Nueva Concepcion) 3500
Santa Rosa 3400
Solola 3600
Totonicapan 3600
Quetzaltenango (Labor Ovalle) 3600
Suchitepéquez (La méaquina) 3600
Retalhuleu 3600

Registro nimero
Se colocara el correlativo de liquidaciones que llevan elaborada.

San Marcos

Huehuetenango

Quiché (Playa Grande, Ixcan)
Baja Verapaz (San Jer6nimo)
Alta Verapaz (Fray Bartolomé de las Casas)
Petén

Izabal (Cristina)

Zacapa

Chiquimula

Jalapa

Jutiapa

3600
3700
3700
3200
3200

3300
3300
3300
3400
3400

15



7)

8)

9)

10)

Paguese a
Nombre completo del beneficiario en este caso al Tesorero o
responsable del Fondo.

N.L.T. (NGmero de Identificacion Tributaria)

En este lugar se colocara el nombre del beneficiario al cual
se realizara la transferencia, asi como de su namero de
N.L.T. Por cada documento s6lo puede haber un
beneficiario identificado con el nlmero de su  NUimero de
Identificacién Tributaria.

SE ABONA EN BANCO Y CUENTA MONETARIA N°

En el caso de la Institucion utiliza BANRURAL por lo que
colocaremos el nimero 16 y nombre de la cuenta, asi como
el nimero especifico que se utiliza para el manejo del fondo.

LA CANTIDAD EN LETRAS

Debe indicarse en letras el monto en quetzales sefialado en
nameros en el TOTAL.

TIPO DE REGISTRO:

11)

12)

13)

CONSTITUCION

Cuando se marque con una x la casilla CONSTITUCION,
significa que el Tesorero General le emitira el presente
formulario a los regionales en vez de la antigua
utilizacion del vale.

INCREMENTO O AMPLIACION

FONDO ROTATIVO INTERNO

fio LUGAR: FECHA:
ENTIDAD
UNIDAD EJECUTORA REG. Ho.
PAGUESE A: HIT) — ‘ | ! | ‘ ‘ | | ‘ I l:l
SEABONAEN: BANCO 7 CTA.r'.’IO!‘JETAR\ANo‘I: 8 \ | li | \ \ | | \ | l:l
LA CANTIDAD DE: QUETZALES.
g
[TIPO DE REGISTRO: CONSTITUCION: ’_| R I:l
meremente 10 REND. FINAL: I:l REG. ORIGINAL No. \ \ \ ! | | \ \ ! | | \ \ \
11 13
TIPO DE REGISTRO: CONSTITUCION: l:l REPOSICION: I:l
INCREMENTO: l:l REND. FINAL: I:l REG. ORIGINAL No. \ \ \ ! | | \ \ ! | | \ \ \
12 14

Cuando se marque con una x la casilla INCREMENTO O AMPLIACION , significa que se solicita aumentar un Fondo Rotativo Interno creado
on mediante Resolucion de la Autoridad Maxima

con anterioridad Unicamente con la debida justificacion y autorizaci

REPOSICION

Cuando en el Formulario FR-01 se marque con una x la casilla REPOSICION, significa que se han efectuado los gastos correspondientes al
Fondo Rotativo Interno y que se cuenta con la documentacion de respaldo para su respectivo reintegro.

16



14)

15)

RENDICION FINAL

A la conclusion de cada Ejercicio Fiscal en el mes de Diciembre debera rendirse los fondos rotativos internos, para lo cual se marcara con una
x la casilla RENDICION FINAL. En estos casos los fondos no utilizados seran devueltos a la Cuenta de Fondo Rotativo Institucional, la boleta
de depdésito se adjunta a la dltima liquidacion y se remite la Seccion de Tesoreria.

Asi mismo, el fondo rotativo interno debe rendirse a solicitud expresa de los responsables de los fond 0s rotativos internos por
cambio de los administradores de dichos fondos o po r supresion, fusiéon o transferencia de una Unidad E  jecutora que tenga
asignado un Fondo Rotativo Interno.

REG. ORIGINAL Ne° de diez (10) digitos el codigo de dos (2) digitos de la Institucion, el cédigo de tres (3) digitos de la unidad ejecutora que
solicita la elaboracion del formulario y el nUmero correlativo de cinco (5) digitos del Formulario FR-01 de constitucion del Fondo Rotativo
Interno.

TIPO DE REGISTRO: CONSTITUCION:E R 14 |:|

INCREMENTO: |:| REMD. FIMAL: |:| REG. ORIGIHAL Ho.

Cuerpo Central de la Formulario

Cuando se trate de reposicion o rendicion final, esta parte se utilizard para la imputacion presupuestaria de los gastos efectuados y pagados, la
descripcidon o nombre del objeto del gasto y los montos de las afectaciones contables.

16)

17)

18)

19)

IMPUTACION PRESUPUESTARIA DE GASTOS Y PAGOS 16
EFECTUADOS 17 IMPUTACICN PRESUPUESTARIA DE GASTOS Y PAGOS EFECTUADCS
CODIG0

=a PROG. SUE PROY  ACTIOERA  RENGLOI UB. GEO FIE.Fll. ESCREGON o
CODIGO:
Cuando se trate de reposicion, se utilizara el cédigo de la imputacion 18 19
presupuestaria desde el programa hasta el renglén.
DESCRIPCION
La descripcion se refiere al nombre del objeto del gasto, segun el Clasificador
de Gastos Vigente.
MONTO
En esta columna de consignaran las cantidades en quetzales imputadas al
Objeto del gaStO OBEERVACIONZS: TOTAL
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20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

TOTAL
Seré la sumatoria de los montos imputados al objeto del gasto

OBSERVACIONES:

Se indicaran las observaciones que se puedan tener al contenido del
formulario.

CTA. MONETARIA F. R: BANCO: N°

Se colocara el codigo del banco por ejemplo a BANRURAL tiene el
cadigo 00 asi como numero de cuenta donde se realizara el deposito de
los fondos.

FECHA
Este espacio se colocara la fecha de liquidacién, reposicion etc.

FIRMA TESORERO
Se indicara en este espacio la firma del Tesorero de la Institucion o del
funcionario delegado que ordeno la transferencia o emitié el cheque.

COMP. DEP. N°

Cuando se devuelvan fondos al Area de Tesoreria o Institucion sera
Unicamente mediante depdsitos, deberd sefialarse en la casilla
correspondiente el nimero del comprobante de depdsito y la fecha del
depésito.

FECHA
Asi como la fecha de correspondiente depésito

Parte Inferior de la Documento

27)

FIRMAS
Se destina al registro de las firmas de los responsables del fondo en
este caso el Tesorero Regional y su Director Regional

IMPUTACION PRESUPUESTARIA DE GASTOS Y PAGOS EFECTUADOS

CODIGO

DESCRIFCION

PROG.  SUB | PROV  ACTOERA  REGLON  URGEQ  FIEFIL

MONTO

20

OBEERVACION=S: 21 ‘ TOTAL

eemer o [ e[ [T/ [T T T T[] 2
24
23 e [ [ T[] muwesono
COMP‘DEPND“ | ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ | ‘FEEHA1| ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
25 26

27

TESORERO REGIONAL DIRECTOR REGIONAL

FORMA FR-01
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FONDO ROTATIVO INTERNO

hio [T T 1] wo: Fecn

ENTIDAD

UNIDAD EJECUTORA REG. No.

PAGUESE A: NIT.: ‘ | ‘ ‘ ‘
S aBONA EN: BANCO cmoneane. | | |0 [ [ 0] | |1 ]
La canTioap DE: QUETZALES.
rpo e REsisTRO: CONSTITUCION: I:I REPOSICION: I:I
woreweto: || RED.AN: || REGORGNALN. LT /[ ] | 1] [ T ]
IMPUTACION PRESUPUESTARIA DE GASTOS Y PAGOS EFECTUADOS
CODIGO .,
: DESCRIPCION MONTO
PROG. SUB PROY ACT/IOBRA RENGLON UB. GEO FTE. FIlL.

OBSERVACIONES: TOTAL

CTA. MONETARIA FR: eco [ [ o T L T T T T I:l

e | | | | [ ] ] FIRMIA DE TESORERO REGIONAL:

owowo. | | [ [ [ [ [ [ T T T T Jeew [ [ T [ [ T[]
TESORERO REGIONAL DIRECTOR REGIONAL

FORWAFRO1
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INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO FR-03 “RELACION DE GASTO S DEL FONDO ROTATIVO INTERNO”

DESCRIPCION DEL FORMULARIO

a.- Denominacion de la Formulario
Relacion de Gastos del Fondo Rotativo Interno

b.- Objetivo
Presentar para su reposicion o rendicion final la relacién de gastos efectivamente gastados del fondo rotativo interno.

c.- Responsabilidad

Son responsables de su elaboracidn, correcta utilizacion el Tesorero Regional y la revision el Jefe de la Oficina de Tesoreria conjuntamente con el
Jefe del Area de Contabilidad de la Institucion, mediante sus firmas al pie del Documento certificaran que se ha verificado la correcta elaboracion del
formulario, que se ha tenido a la vista toda la documentacion de soporte y que el estado de situacién del fondo, la imputacion presupuestaria, el
namero de comprobante y el beneficiario son los que corresponden a cada soporte en particular.

d.- Distribucién

Original )

Para uso y archivo del Area de Contabilidad del ICTA, formara parte del respectivo expediente, adjuntandose a la documentaciéon de respaldo original
y formaran parte de los tomos de la Caja Fiscal.

Copia

Para uso y archivo de los responsables de los fondos, adjuntando fotocopias de las facturas, y de mas documentos de soporte. Es importante que la
copia se resalte sello original de entrega para su respectiva liquidacion, para un mejor respaldo de las operaciones de los responsables de los fondos.
e.- Instrucciones para el llenado de la Formulario FR-03 Relacién de Gastos de la Fondo Rotativo Inter  no

Parte Superior del Formulario

Esta parte se destina a la identificacion de la Institucion, de la unidad ejecutora responsable del fondo rotativo interno y de su ubicacion geografica, el
N° de la relacién de gastos, fecha de preparacion, periodo de la relacion, asi como el monto del fondo.

Su llenado es el siguiente:

20



RELACION DE GASTOS DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

Cuadro de Relacion de Gastos o1

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

| ENTIDAD

Entidad:
El codigo que le corresponde al ICTA es 041 INSTITUTO
DE CIENICA YTECNOLOGIA AGRICOLAS.

0p | oo esecurons
| CTA. MONETARIA:
03

Unidad Ejecutora |

C T T 1

| 1]

| 7

El codigo a trabajar es el multiregional dependera de acuerdo a lo que establece su region adjunto colocara el nombre de la

regional por ejemplo:

Guatemala, Icta Central 3000 San Marcos

El Progreso 3300 Huehuetenango
Sacatepéquez 3500 Quiché (Playa Grande, Ixcan)
Chimaltenango 3500 Baja Verapaz (San Jer6nimo)
Escuintla (Cuyuta, Nueva Concepcion) 3500 Alta Verapaz

Santa Rosa 3400 Petén

Solola 3600 Izabal (Cristina)

Totonicapan 3600 Zacapa

Quetzaltenango (Labor Ovalle) 3600 Chiquimula

Suchitepéquez (La méaquina) 3600 Jalapa

Retalhuleu 3600 Jutiapa

Cuenta Monetaria
Se coloca el numero de cuenta donde se maneja el fondo rotativo interno.

Ndamero :
Numero correlativo del Fondo Rotativo
Ejemplo: 00-2006

Fecha:

La fecha correspondiente al dia de elaboracion de la Formulario
Utilizara la modalidad .......... dia/mes/afio

Ejemplo: ... 02/01/06

Periodo:

Consiste en el periodo de la primer y Ultima factura a liquidarse

Monto del Fondo:
Se coloca el monto total a liquidarse.

05

06

07

3600
3700
3700
3200
3200

3300
3300
3300
3400
3400

No. |

FECHA: |

DEL: [

AL |

MONTO DEL FONDO:

[a]

21



Parte Superior Intermedia

En esta parte se presenta un estado de situacién del fondo rotativo interno, indicando un resumen de los movimientos realizados en el
periodo de la relacion.

ESTADO DE SITUACION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

08 A) SALDO ANTERIOR: Q.
09 B) FONDOS RECIBIDOS ) Q.
10 C) MONTO DE LA RENDICION: Q.
11 D) SALDO POR RENDIR Q.
12 E) FONDOS REINTEGRADOS: Q.

ESTADO DE SITUACION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO:

8)

9)

10)

11)

12)

SALDO ANTERIOR
Indique el saldo por rendir que quedé pendiente segun la Relacion de Gastos presentada con anterioridad.

FONDOS RECIBIDOS
Anote el monto recibido con posterioridad a la Gltima relacion presentada (monto de la Gltima reposicion).

MONTO DE LA RENDICION
Refleje el monto total de la rendicion de la presente Relacién de Gastos.

SALDO POR RENDIR
Indique los fondos sin rendir que quedan en poder del Responsable del Fondo Rotativo Interno. Si se trata de la Ultima rendicién por
cierre del fondo rotativo interno, no debe llenar esta linea sino la correspondiente a la de FONDOS REINTEGRADOS.

FONDOS REINTEGRADOS

Anote en los casos de rendicion final2 el monto sobrante que debera depositar en la cuenta bancaria a favor de la Tesoreria Nacional.
Anexe el comprobante de depdsito bancario a la Relacion de Gastos.
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12

CUADRO DEMOSTRATIVO DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

Cuerpo Central del Formulario

CODIGO

Ho. DE

PROG.

SUB

PROY |ACT/OBRA | RENGLON

COMPROBA
UB.GEO | FTE.Fll. HTE

BENEFICIARIO MONTO

En esta parte se presenta un cuadro demostrativo del gasto,
indicando la imputacién presupuestaria de los comprobantes
relacionados, el nimero de comprobante, el beneficiario de
cada gasto relacionado y su monto.

CUADRO DEMOSTRATIVO DEL GASTO::

12) CODIGO (IMPUTACION PRESUPUESTARIA)
Indique la partida presupuestaria afectar
correspondiente al comprobante relacionado.

13) N° DE COMPROBANTE
Indique el numero correlativo de cada comprobante

13

14 15

16

(factura o recibo) que se relaciona.

TOTAL

14) BENEFICIARIO.

Indique el nombre del beneficiario o razon social a quien se adquirid los servicios pagados.

15) MONTO

En esta columna se consignaran las cantidades en quetzales de cada comprobante de gastos.

16) TOTAL
Sera la sumatoria de los montos de cada comprobante

Parte Inferior de la Documento
17) FIRMAS
Se destina al registro de las firmas del Tesorero(a) Regional,

Director(a) Regional, Director(a) Financiero(a) y Encargado de
Tesoreria Central.

17

TESORERO(A) REGIONAL

DIRECTOR(A) REGIONAL

DIRECTOR(A) FINANCIERO(A) ENCARGADO DE TESORERIA CENTRAL

FORMA FR-03
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RELACION DE GASTOS DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

ENTIDAD

UNIDAD EJECUTORA

w [T TTTT]
o [ [ [ [ [ ]

PERIODO

I

CTA. MONETARIA:

MONTO DEL FONDO:
Lo] |
ESTADO DE SITUACION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO
A) SALDO ANTERIOR Q.
B) FONDOS RECIBIDOS Q.
C) MONTO DE LA REMDICION Q.
D) SALDO POR RENDIR: Q.
E) FONDOS REINTEGRADOS: Q.
CUADRO DEMOSTRATIVO DEL FONDO ROTATIVO INTERNO
CODIGOD Ho. DE
- COMPROBA BENEFICIARIO MONTO
PROG. | SUB | PROY |ACTIOBRA | RENGLON | UB.GEO | FTE.FINl. e
TOTAL

TESORERO(A} REGIONAL DIRECTOR{A) REGIONAL ENCARGADO DE CONTABILIDAD

ENCARGADO DE TESORERIA CENTRAL

FORMA FR-03
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INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO FR-02 “RESUMEN DE GASTOS DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL”

DESCRIPCION DEL FORMULARIO

Denominacién del Formulario
Resumen de Gastos del Fondo Rotativo Institucional

Objetivo
Presentar el resumen de gastos efectivamente realizados de los fondos rotativos internos adjuntando sus respectivos respaldos
debidamente revisados por el departamento de Contabilidad.

Responsabilidad

Es responsable de su elaboracién y correcta utilizacién el Jefe de Tesoreria como Responsable del Fondo Rotativo Institucional. Asi
como el Jefe de Contabilidad que mediante sus firmas al pie del Documento certificaran que se ha verificado la correcta emision del
formulario, que se ha tenido a la vista toda la documentacién de soporte y que el estado de situacion del fondo y la imputacion
presupuestaria, son los que corresponden a las relaciones de gastos de los fondos rotativos internos presentadas.

Distribucién
Original

Para uso y archivo del Area de Contabilidad de la Institucién, formara parte del respectivo expediente de Caja Fiscal, adjuntandose las
relaciones de gastos de los fondos rotativos internos.
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Instrucciones para el llenado de la Formulario FR-02 Resumen de Gastos de la Fondo Rotativo Insti

Parte Superior de la Formulario

tucional

Esta parte se destina a la identificacion de la Institucién, de la Unidad de Administracién Financiera, responsable del Fondo Rotativo
Institucional, el N° del resumen de gastos, fecha de preparacion, periodo de la relacién, asi como el monto del fondo.

Cuadro de Relacion de Gastos

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Entidad:
El cédigo que le corresponde al ICTA es 041 INSTITUTO DE
CIENICA YTECNOLOGIA AGRICOLAS.

Unidad Ejecutora:
Se coloca es mismo 041 INSTITUTO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
AGRICOLAS

Cuenta Monetaria:

Se coloca el nimero de cuenta donde se maneja el fondo rotativo INSTITUCIONAL.

Ndmero:
Nuamero correlativo del Fondo Rotativo Institucional
Ejemplo: 00-2006

Fecha:

La fecha correspondiente al dia de elaboracién de la Formulario
Utilizara la modalidad................. dia/mes/afio

Ejemplo: ..o 02/01/06

Periodo:

Consiste en el periodo de la primer y Ultima factura a liquidarse

Monto del Fondo:
Se coloca el monto total a liquidarse.

ENTIDAD

UNIDAD EJECUTORA

CTA. MONETARIA:

RESUMEN DE GASTOS DEL FONDQ ROTATIVO INSTITUCIONAL

1]

No.

FECHA: |

MONTO DEL FONDO:
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Parte Superior Intermedia

En esta parte se presenta un estado de situacién del fondo rotativo interno, indicando un resumen de los movimientos realizados en el
periodo de la relacion.

ESTADO DE SITUACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

A) SALDO ANTERIOR:

B) FONDOS RECIBIDOS:

C) MONTO DE LA REMDICION:
D) SALDO POR REMDIR:

E) FONDOS REINTEGRADOS:

c oo oL

)
)
)
)

ESTADO DE SITUACION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO:

8)

9)

10)

11)

12)

SALDO ANTERIOR
Indique el saldo por rendir que quedé pendiente segun la Relacion de Gastos presentada con anterioridad.

FONDOS RECIBIDOS
Anote el monto recibido con posterioridad a la Gltima relacion presentada (monto de la Gltima reposicion).

MONTO DE LA RENDICION
Refleje el monto total de la rendicion de la presente Relacién de Gastos.

SALDO POR RENDIR
Indique los fondos sin rendir que quedan en poder del Responsable del Fondo Rotativo Interno. Si se trata de la Ultima rendicién por
cierre del fondo rotativo interno, no debe llenar esta linea sino la correspondiente a la de FONDOS REINTEGRADOS.

FONDOS REINTEGRADOS

Anote en los casos de rendicion final2 el monto sobrante que debera depositar en la cuenta bancaria a favor de la Tesoreria Nacional.
Anexe el comprobante de depdsito bancario a la Relacion de Gastos.
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- CUADRO RESUMEN DE IMPUTACION PRESUPUESTARIA DE GASTOS Y PAGOS EFECTUADOS

cODIGO

PROG.

SUB | PROV |ACT/OBRA | RENGLOH | UB.GEO

FTE.F.

DESCRIPCIGN

MONTO

Cuerpo Central del Formulario

En esta parte se presenta un cuadro demostrativo del gasto,
indicando la imputacién presupuestaria de los comprobantes
relacionados, el nimero de comprobante, el beneficiario de
cada gasto relacionado y su monto.

CUADRO DEMOSTRATIVO DEL GASTO :
12) CODIGO (IMPUTACION PRESUPUESTARIA)

Indique la partida presupuestaria afectar
correspondiente al comprobante relacionado.

13) DESCRIPCION.

| TOTAL

Colocar el renglén de gastos que se estan liquidando. |

14) MONTO

En esta columna se consignaran las cantidades en quetzales de cada comprobante de gastos.

15) TOTAL
Sera la sumatoria de los montos de cada comprobante

Parte Inferior de la Documento
16) FIRMAS

Se destina al registro de las firmas del Jefe de Tesoreria Central asi
como el Jefe de Contabilidad.

JEFE DE TESORERIA CENTRAL

JEFE DE CONTABILIDAD

FORMA FR-02
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RESUMEN DE GASTOS DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

LU N N I I A

e [ [ [ [ T 1]
ENTIDAD PERIODO

UNIDAD EJECUTORA DEL: l:l:l:l:l:l:l
TR MONETARI: LT LT T T T T T Ie] e LT T TT]

MONTO DEL FONDO:

(o]

ESTADO DE SITUACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

A) SALDO ANTERIOR

B) FONDOS RECIBIDOS:

C) MONTO DE LA REMDICION:
[} SALDO POR REMDIR:

E) FONDOS REINTEGRADOS:

e o000

CUADRO RESUMEN DE IMPUTACION PRESUPUESTARIA DE GASTOS Y PAGOS EFECTUADOS

CODIGO i
. DESCRIPCION MONTO
PROG. suB PROY | ACT/OBRA | RENGLON UB. GEO FTE.F.
TOTAL
JEFE DE TESORERIA CENTRAL JEFE DE CONTABILIDAD

FORMA FR-02
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10

11

12

13

14

15

Descripcién

Gerente General emite resolucidn
donde determinard el monto de los
Fondos Rotativos Internos y Cajas
Chicas.

Tesorern Central emitira un FR-0O1
donde  constituira los  Fondos
Internos .

Auxiliar  Administrativo (Tesorero
Regional) habilitard cuenta bancaria
para manejo de los fondos; asi como
un libro donde registrard todas la
operaciones

El auxiliar administrativo, procede a
realizar los desembolosos por los
diversos gastos gue necesite los
centros

Director Regional wvelara gque los
gastos sean los mas convenientes
para la regidn

El auxiliar administrativo, determinara
en fque momento  realiza  la
integrancion de fondo rotativo interno
es  recomendable el 75%  por
cualguier eventualidad

El auxiliar administrativo procede a la
elaboracién del FR-01 y FR-03 de
conformidad & la papeleria  de
soporte.

Cada integracion debe contener en su
arden:

ap Solicitud de Materiales v
Suministros debidamente autorizada.

) Factura(s) debidamente razonadas y
firmadas, emitidas a nombre de ICTAy
HIT: 172375-8, Sello de Régimen de ISR,
una enmienda, tachon o borron.

c} En los casos de reparaciones
juntar ordenes de trabajo.

Director Regional autoriza la
liguidacidn de Fondo Rotativo Interno.
El auxiliar administrativo, envia su
Fondo Rotativo  Interno para  la
revision de Contabilidad

Contabilidad revisa, cualguier
deficiencia devuelve fondo con boleta
de rechazo, de lo contrario pasa a
Presupuesto para visa

Presupuesto visa traslada a
Direccion Financiera para su
respectiva autorizacidn de pago
Contabilidad elabora el Comprobante
Unico de Registro CUR y traslada a
Tesoreria para su pago

Tesoreria verifica en sistema chegue
y elabora para desples acreditarlo
en cuenta del centro regional
Tesoreria integra posteriorments los
Fondos Rotativos Internos y para
liguidar el Fondo Institucional.
Tesoreria integra posteriormente los
Fondos Rotativos Internos y para
liguidar el Fondo Institucional  y
elabora FR-02

L(:iy FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE FONDO ROTATIVO INTERNO

o~
|4

CENTRO DE INVESTIGACION

Auxiliar Administrativo
(Tesorero Regional)

Gerente General

Inicio

Director Regional

Tesorere Central Presupuesto

Contabilidad

12

1
2
[
3
4
9
11 —|
[
13
[
14

Fin del proceso
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z‘fgi) Manejo de Caja Chica:

La Caja Chica constituye parte del fondo rotativo interno, el cual debe ser aprobado mediante Resolucién emitida por la Maxima Autoridad,
dicho fondo es asignado para atender pagos en efectivo por gastos menores, el cual es custodiado por la Seccion de Tesoreria
exclusivamente para fines de la Entidad. Este fondo no podra utilizarse para pagos fraccionados de compras mayores que exceden los
limites establecidos en el presente Manual.

1. Se autorizan compras y/o pagos hasta un maximo de UN MIL QUINIENTOS QUETZALES (Q.1,500.00) en una
sola compra y/o pago de servicio. ESTOS GASTOS NO DEBEN SER RECURRENTES.

2. Unicamente podran efectuarse compras y/o pagos que estén comprendidos en los renglones presupuestarios
autorizados para el ejercicio fiscal vigente, de los grupos 1 Y 2 del Manual de Clasificaciones Presupuestarias
para el Sector Publico de Guatemala, conforme a la descripcion siguiente:

GRUPO 1: SERVICIOS NO PERSONALES

111 Energia eléctrica (En este caso se puede cancelar mayor a Q.1,500.00 con justificacion, la cual no debe exceder el
monto asignado a Caja Chica)

112 Agua (En este caso se puede cancelar mayor a Q.1,500.00 con justificacién, la cual no debe exceder el monto
asignado a Caja Chica)

113 Telefonia (En este caso se puede cancelar mayor a Q.1,500.00 con justificacion la cual no debe exceder el monto
asignado a Caja Chica)

114 Correos y telégrafos

121 Divulgacion e informacion

122 Impresion, encuadernacion y reproduccion

142 Fletes

162 Mantenimiento y reparacién de equipo de oficina

165 Mantenimiento y reparacion de medios de transporte

174 Mantenimiento y reparacién de instalaciones

195 Impuestos, derechos y tasas

199 Otros servicios no personales
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GRUPO 2: MATERIALES Y SUMINISTROS

211 Alimentos para personas

241 Papel de escritorio

291  Utiles de oficina

292 Utiles de limpieza y productos sanitarios
297

298 Accesorios y repuestos en general

NOTA IMPORTANTE:

PARA EJECUTAR EN RENGLONES DEL GRUPO 1 Y 2 QUE NO F IGUREN EN EL LISTADO ARRIBA IDENTIFICADO, DEBERA S OLICITAR
AUTORIZACION A LA DIRECCION FINANCIERA A TRAVES DEL ANALISTA DE PRESUPUESTO.

GRUPO 3: PROPIEDAD, PLANTA, EQUIPO E INTANGIBLES

Para utilizar este renglén por medio de Caja Chica o Fondo Rotativo queda totalmente prohibido por disposiciones del Ministerio de Finanzas
Publicas.

FISCALIZACION Y REGISTRO

La fiscalizacién del fondo de caja chica estd a cargo de la Contabilidad, Auditoria Interna del Instituto de Ciencia y Tecnologia Agricolas y la
Contraloria General de Cuentas. Los Encargados de Caja Chica deberan llevar un libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas para el
registro del fondo inicial, el registro de todos los documentos que integran cada liquidacién que presenten y para la liquidacion final de la
misma.

SANCIONES

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente Manual, por parte de los encargados de caja chica y/o quién hace uso de los
fondos, dara lugar a las sanciones disciplinarias del régimen sancionatorio de la Contraloria General de Cuentas y las que las autoridades
Superiores establezcan, asi como otras sanciones legales aplicables.
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DISPOSICIONES GENERALES

La creacion del Fondo de Caja Chica deberd ser autorizada por la Autoridad Superior de la Dependencia, mediante Acuerdo o Resolucién
interna, indicando el monto que se estime necesario para la creacion del mismo.

Para el manejo del fondo de Caja Chica, se nombrard a la persona responsable del mismo por medio escrito, quién debera caucionar la
respectiva fianza de fidelidad y presentar ante la Contraloria General de Cuentas su Declaracion Jurada Patrimonial conforme al Decreto 89-2002
(Ley de Probidad).

Formato de liquidacién de Caja Chica:

Sector Plblico Agropecurio ¥ de Alimentacidn
Instituto de Cienciay Tecnologia Agricolas

Liquidacion de Gastos por Caja Chica

Firma v sello del responsable Firma v zello de %o Bo.

)

Mombres v apelidos completos Mombres v apelidos completos
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@ Manejo de Vales en Caja Chica:

Para llenar un vale, debe tomarse en cuenta las siguientes recomendaciones:

1. Unicamente el personal pagados por ICTA, podré solicitar vale a la Seccion de Tesoreria 6 Tesorero(a) Regional, en los casos que la
Seccion de Almacén, no cuente con los materiales, alimentos para reuniones y otros; el vale debe llenarlo con letra clara, el concepto
de gasto que sea el mismo de la Solicitud de Materiales, Firma del Solicitante, Encargado de Tesoreria y Visto Bueno del Director
Financiero; en el caso de la sedes regionales debe ir con Visto Bueno del Director Regional.

2. En casos de compras de materiales, suministros, bienes, y accesorios debe tener la Factura Sello de Ingreso a Almaceén.

3. No es permitido que el Encargado de Caja Chica emita vales para préstamos personales y cambio de cheques con el fondo, asi
como anticipos de viaticos y proveedores.

4. La persona que solicita el vale tiene la obligacion de tramitar el numero de la Solicitud de Compra de Materiales y Suministros en la
Seccion de Almacén, asi como su respectiva visa presupuestaria.

LIQUIDACION DE VALES

Los empleados que soliciten dinero de caja chica, estan obligados a liquidar el mismo dentro de los cinco dias habiles siguientes al recibo del
efectivo, adjuntando los documentos contables con la visa de Presupuesto y Contabilidad, y observando los siguientes aspectos:

1.

2.

A todo vale debera acompafarse la Solicitud para Compra de Materiales y Suministros.

El Monto del vale debera liquidarse en un término de (5) cinco dias habiles y no se autorizar4 un segundo vale sin antes haberse
liquidado el primero. (a excepcidn de la Seccion de Compras puede adquirir mas vales).

Al liquidarse el vale, deberd acompafiarse de factura (s) a nombre de ICTA y el Namero de Identificacion Tributaria NIT 172375-8 de la
Institucion, asi como la Direccion Km 21.5 carretera al pacifico que compruebe los gastos efectuados; el valor de gasto en nimeros y
letras.

Las facturas que se presenten en dicha liquidacién debera tener sello de Ingreso a Almacén si se trata de materiales, Utiles o bienes.

Cuando sea compra de alimentos para reuniones oficiales, adjuntar listado de participantes con firmas en original.

Las facturas deben liquidarse dentro del mismo mes. NO SE REALIZARA EL TRAMITE SI SE ENCUENTRA INCOMPLETO.



Debera realizarse como minimo una vez por semana, la integracién del Fondo asignado, en la que incluira el saldo bancario del libro
autorizado, vales pendientes de liquidar y los documentos de legitimo abono.

Imagen:
El Vale de Caja Chica es un requisito de
respaldo en el momento de entregar dinero.

Vale de Caja Chica

\ Instituto de
oy
:'y atemala C.A.

No.de Wale 0001

Datos Generales:

Lugar y fecha [

Cantidad en letras: [

Concepto del gasto: [

P

—

Datos del Solicitante:

R

Mombres y Apellidos: [

—

Departamento o seccidn [

Firma del Solicitante Firma de Tesoreria Firma de Financierofa)

Requisitos:

1. &) presentar vale deberd acompafiarse de la Solicitud de Materiales v Suministroz debidamente autorizada

2. El monto de este vale debers liguidarse en un término de (5) cinco dias habiles y no e aceptars un segundo vale sin antes haberse
liquickado el primero.

3. Al liguidarse este vale deberd acompafiarse lals) facturals) a nombre del Instituto de Ciencia y Tecnologia Agricolas -ICTA-
con Mimero de ldentificacion Tributaria -MIT- 172375-8; que compruehe [0s gastos efectuados el valar de gasto en numero v letras.

4. La @) facatra §) se deben presentat sin il aiteracidn, borron o tachadurd, asi comoe sefio de Régimen de ISR,
gueda prohibido presentarla por concepto de Consumo e debe detallar la compra

5. La(z) factura(s) gue se presenten en dicha liguidacidn deberd tener sello de Ingreso a Almacén =i = trata de materiales, dtiles o
bienes

6. Toda tactura debers presentar |a razdn, de preferencia en el reverso donde ze justifigue el gasto con firmas de quien reslizd el gasto
v &l Wisto Bueno del Jefe Inmediato.

ORIGIHAL: Tesoreria ¢ Responsable del Fondo DUPLICADO: Usuario
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Todo pago que realice el Instituto de Ciencia y Tecnologia es necesario realizar cheque para dejar constancia de todo pago que se
realiza es una forma de evidenciar el cumplimiento y no acarrear problemas posteriores, es importante realizar un voucher donde
describa quien recibe el cheque y porque valor y concepto se realiz6 la operacion, asi como colocar el NO NEGOCIABLE.

Toda cuenta se debe identificar por
la Institucion, Sede Regional y
Programa, asi como su respectivo
namero.

Lugar y fecha de emision del
cheque

A nombre de quien se emite el
cheque

Cadigo de autorizacion del cheque

Todo cheque sin excepcién alguna
se debe colocar NO NEGOCIABLE

AGO
© P2 oroenoe:
Lilan)

Suwnoe

CHEQUE No. 00014046

Numeracion de cheque, para
trabajarlos en orden.

.

Cantidad en nUmeros

QUETZALES.

FIRMA

FIRMA

Cantidad en letras

DESCRYACION DEL PAGO

e

~

CONCEPTO

80159

/ 312000000 & k611 3099036L ?E000 ALOLE 00000 L0 Sﬂvﬂ\

00014046

Firmas autorizadas

| DEBE HABER

Concepto de pago

Firma de recibido

5 FECHO FoR REVISADO | AUTORIZADO
8

RECIBI CONFORME

Fecha de recibido
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Con el expediente completo se procede a verificar en el sistema la informacién de cheques a elaborar, con unos pasos sencillos y graficos
detallaremos el proceso de elaboracion de los mismos por el SICOIN, el primer paso es el de asignar cuenta:

e Bl>h

[PROD-DESCENTRALIZADAS : Srvil] - [Ejercicio : 2006]

Seleccione alguna opcion del mena

ULTIMAS NOTICIAS SICOINWEB

[PROD-DESCENTRALIZADAS : Sivl] - [Ejercicio : 2006] e

Bienvenido BYTORRES
Seleccione alguna opcion del meni

ULTIMAS NOTICIAS SICOINWER
[0 e intemer

Se ingresa al sistema y se busca en las carpetas
del lado izquierdo el M6dulo de Tesoreria, (Para
ingresar presionar doble clic).

En la carpeta de Tesoreria nos desplegara otras
cuatro carpetas, para este proceso nos interesa

abrir la de Operaciones de Caja, (Para ingresar
presionar doble clic).

v

v



= -lar |
[PROD-DESCENTRALIZADAS : Srvi] - [Ejercicio : 2006] s

Bienwenida BYTOR
Seleccione odguna opeitn el mini

ULTIMAS NOTIGIAS SICOINWER

T

En Operaciones de Caja despliega otras carpetas y funciones
que dependiendo a quien se le pagara se determinara el filtro
en este ejemplo tomaremos Pagos a Beneficiarios.

(Para ingresar presionar doble clic).

O DDESD ENSANO0S  00DSEE VD GOA  B4NIO05 LSRAE LEREE

00U UHOVINNE  GUDESE VD o84 ITHINIS 142580 000 Lakoo [
“ ODOMSA ORG4M006  OODNSE CYD O0A  143A0Es  Z00S0  Do0 Jéonon [T

00DTI4 OTO4/I006  000ST4 CVD o0A  14ReEL %320 o =300 |7

Se verifica el listado de cheques y se seleccionan siempre y
cuando se cuente con su respectiva papeleria de respaldo.

Direcen |&] fingob. S B
[PROD-DESCENTRALIZADAS : Siv1] - [Ejercicio : B
006

Salir

Bienvenido BYTORRES
seleccione alguna opcion del meni

ULTIMAS NOTIGIAS SIGOINWEB
[ @

En esta ocasion nos cambia de opciones y nos especifica
operaciones del ICTA, y presionamos 041 Instituto de
Ciencia y Tecnologia Agricolas.

DaA  0ceee g ECELELE

%00 1143080 T

Se procede a seleccionar el cheque y se oprime el primer
icono del cuadro superior derecho.
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Despliega otra ventana donde verificaremos la forma de
pago a realizar.

[PROD-DESCENTRALIZADAS : Srvl] - [Ejercicio : 2006]

Se selecciona la cuenta origen a afectar.

Contsbired Imegrada - Wicesenft kntnnest Explomr

frive g g Dot avph ]

Q.90 . ¢ @ @G p & @ @2 5 @ @l
s Dorres shaks  Fen | Blgeds Foowis Weds W | oo Drpaw Bl Refeerce
Crvagekan [ g facoies rende ot o mek ey s v B

En este caso desde un inicio sabemos que la forma de pago
es cheque por lo que seleccionamos la No. 1.

0.0 . MM B & P %k @ @ |2 5 B @
a. e e e

[ ———
m|—|—.. EE e

TrowAES R iA e sLADT

Verifica el sistema la cuenta y procede la
asignacién automatica.
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&b ESOM Y oo Heorkes A

Q.0 .6 @B &L, &
tria : Dobarar fecbudew  [mco | Bisqmds Favorkcs Wobrasca  Hatorid
Dirmgriin [ bty Jicrindes riin ot gk ceebiven e -Foer o

o |

EE TTORRES GASCIA IV TLADI

Se da por finalizada la operacion y esperamos a ver el
cuadro de informacion de aceptacion.

W Shten i CostobiBaad lntepradn - Miciail) blrrest Exgibres

Archiws  Edcin e Faoibm Hamerbrta Asuds r
Q.0 . b @ &2
| e Deterer  Whidew Ik | Blsgeds Favikos
[ e T8>
[PROD-DESCENTRALIZADAS : Srvi] - [Ejercicio : 2006]

Una vez autorizada la operaciéon seguimos con la asignacion
e impresion del cheque.




El presente proceso es el final en la operacion de cheques, primero se le selecciona cuenta y ahora se le da de baja del sistema elaborando
la respectiva impresion del cheque; a continuacién describiremos paso a paso de la operatoria en el sistema:

- Dotprer.
| Drwgeiin [ g condes et g st e i

[PROD-DESCENTRALIZADAS : Srvi] - [Ejercicio : 2006]

Blnvanide BYTORRES.
Balaneians algui ogsi del meni

ULTIMAS NOTICTAS SICEINWER

D5 @ & (@ 5 d. @

Al igual que la operacion anterior entramos a la Carpeta de
Tesoreria y doble clik en operaciones de caja.

Bkvanito BYTORRES
Spdacoana skima poide sl aaid

LR TIMAE NOTICLAS BICOINWER

Damos doble clik a la carpeta de Operaciones de pagos con
cheque.

41



EE|

& B iz
Como en el proceso anterior se procedié a seleccionar el
cheque, por lo que debe aparecer y se selecciona.

|

| Eitn pocen ver Exotne Hemamenias -yt

Q.0 . .4 @ G| F° % @ a3 5 B @
Airi: = Ina | Bimgueds Paerkos Mbirads et | Cone [ .
o e e b

[PROD-DESCENTRALIZADAS : Sivi] - [Ejercicio ; 2006]

[@itea

Esperamos la notificacién del sistema que la Operacion fue
la adecuada.

O Micreenit fxed - Liben)

Githn BN Wi Freos  Bemansnos s -

Gl
ks o Bl

En la siguiente pantalla no desplegara que el cheque ya esta
creado.

| i)
T T e e ———————
Q.0 .« @
s Deterer _ tendoy |
| Dvmgoian g et n s B>
-]

salr

[PROD-DESCENTRALIZADAS : Sivi] - [Ejercicio :
005 (=]

Bienvenido BYTORRES
Beleccione s cpota dal mend

ULTIMAS NOTICIAS SICOINWER

1] Banrd Prograiacion Franckes de Cals B et

Una vez autorizada se procede a la impresion de cheque y
voucher.
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Una vez realizada la impresién del cheque y su voucher se procede a asignarle un cédigo de seguridad el cual automaticamente es
proporcionado por el Banco; es un proceso de control conjunto con el Banco de lo contrario el cheque sera objeto de algun rechazo o
verificacion de la verdadera existencia, asi como cuidar algin sobre giro por parte de la Institucion.

™ Clave de Acceso [X]|
Usuario | Como medida de seguridad el acceso al programa es totalmente
= | restringido y en este caso solo la persona responsable de la elaboracion de
Clave I cheques puede asignar codigo.
Aceptar | Salir

® Banrural - Seguridad {Cheque Seguro)

G Fi
Mo, Cuenta Nao. de Cheque Generar Firma

I I Limpiar Fantalla

Es necesario cumplir con ciertos datos para la asignacion de
e, &1 Irteriers Monto Salida Cddigo de Seguridad, como nimero de cuenta que se
I I afectara, nimero de cheque y monto.




Pasos para ver Caja Fiscal por medio del SICOIN:

Este proceso es exclusivamente para la Seccion de Contabilidad y donde la Tesoreria sera parte fundamental de este proceso, toda la
documentacién de pago su ultimo filtro es la misma por lo que es necesario que Tesoreria revise dicho reporte para ver que expedientes
estan pendientes de trasladar para la integracion de la Caja Fiscal. Esta sera una fuente de informacién alterna hasta que sea autorizado por
la Contraloria General de Cuentas y Ministerio de Finanzas, por lo que la utilizacion del formato de Caja Fiscal 200-A2 continGa.

[PROD-DESCENTRALIZADAS : Srvi] - [Ejercicio : 2006] - (AL AL e st a e ell) o st B efeall] B

VPERMAND.

Bienvenido YFERNAND
Blanvenddo YFERNAND zEone alguna opcitn del
Seleccione alguna opcion del mend e g !

ULTIMAS NOTICIAS SICOINWER

ULTIMAS NOTICIAS BICOINWER

& eapend Dpnradones ds Can

& Expend Teswerin A Ineires

1. En el médulo de Tesoreria se verificara la Caja 2. Se da doble clik en la carpeta de Operaciones

Fiscal.

de Caja.




A i 8 g | A 1 W

Usuario: YFERNAND

- Valores de Filtrado

riente
s 3 D 0 0 0 ValresdeFilteads |
. [Bw Sfess @] |[Pavee]

3. Se habilitara una ventana del lado derecho
donde se debe cumplir con los siguientes filtros:
a) Entidad  igual a 041

b) Cuenta Monetaria y se coloca el nUmero de la

Valores de las parimetros mlsma 3
_ c) Periodo a verificar.
Final

kS

Fecha de solicd [Ceveal |
Forma de
nuntasles v] R

€ » Continuar | -

b 1 B Iieene

2 Sistema de Contabilidad Integrado - Micresoft Inernet Explorer
Archive Edten Y Fevortos  Herramentes  Ayuda

OQuw«r Q- M B Q| Powe: e @ 2.5 H-LJOIY S

<k | 4] heeasi oo da. e in, b phiscorm abimena e el “| By »
X1 - & v |} seathipet o (e e @ SN - @revabon + Elonsers » usames - 3 PP W OD - "
_ Stmma o Contebiinad Integrac || b Ak Tab (%]

[PROD-DESCENTRALIZADAS : Srvi] - [Ejercicio : 2006]

ol = A Nt B HArmi+s [me-B-8awm -& OOMD 5-|M
; L]
Tesereria - Dperacionss de Caja - Repartis PABMA 1 DE J
7 . Bobstin da Diario par neil z:r\:m
4. Esperara unos segundos para que el sistema - K e = o
detalle las operaciones realizadas en la cuenta, el E === — T R

reporte lo puede solicitar en Microsoft Excel o en — o
PDF Acrobat Reader. SN e K A ' ;

L#] 7 taed v M maaznsamn O W M ] > i




Para llevar registros de operacion de una cuenta bancaria, fondo rotativo o
entrega de formularios oficiales es necesario contar con un libro foliado donde
se detalla las operaciones o entregas; estos libros deben estar debidamente

autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

Estos libros es necesario que sean custodiados por los responsables de los
manejos de las cuentas o formularios, los libros no deben contener ningln
tachadura o enmienda, los responsables deberdn dar cuenta de toda
operacion realizada en dichos libros, los directores deben velar que las

operaciones se encuentren al dia.

Los libros se pueden llevar en libros formales o en hojas mdviles los datos

que debe cumplir un libro son los siguientes:

nero de 2006

//\\

Coerdy FONDO ROTATIVO HETITUSIONAL /| 7\
\ \— \ / \

f

Fecha

i
/ \\ Descripciér /

\ Irpresos /

\ Egrr:sos/

\ Sdldo )

vi

Vere dl nies & W

Bolets = Depdisito Mo, 3440553 Corettucibm el
Fordo Rotstive Irettuciond pasel eproicioFecd =
200k 5ER0M Resducidm de Gerercia Gererd Mo

GG'lOOb' o=

- = P - s Lt

" 7000

oo

0

Y Nofo 0

oo

Ensrc de 2006

2P0 ATV IHETITLESRA

Ccanpees

bgycan
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Concepto de Conciliacion:

Demostracion analitica mediante la cual quedan justificados los elementos contrapuestos que generan diferencia, que pueda existir entre dos cuentas
o importes relacionados intrinsecamente; la conciliacion entre el saldo de la cuenta corriente que mantiene con un banco y el saldo que arroja el
estado periddico remitido por éste.

Conciliacién de Cuentas Bancarias:

Para verificar el movimiento de las cuentas representativas de los depdsitos bancarios hay que conciliar los resimenes o estados de cuenta que
envian los bancos. Con ese objeto se debe considerar lo siguiente:

1. Los depésitos aln no acreditados por los bancos.
2. Los cheques emitidos pero no presentados al cobro por sus beneficiarios.
3. Los cargos que pudieran practicar los bancos en concepto de intereses, comisiones, sellados u otros gastos semejantes.

Computados estos importes debe coincidir el saldo de cada banco con el saldo que acuse el respectivo resumen de cuenta. Por razones de control, la
conciliacion de las cuentas bancarias no debe ser realizada por los empleados que intervienen en el movimiento de fondos, sino por otra persona
ajena a las tareas que originan los ingresos y egresos de caja.

El manejo de fondos requiere que los Directores Regionales y Auxiliares Administrativos ( Tesorero ) lleven un control diario y mensual de las
operaciones de cada una de las cuentas de cheques (Sueldos /Salarios, Caja Chica y Fondo Rotativo Interno), por lo que deben habilitar libros de
bancos u hojas moéviles autorizadas y habilitadas por la Contraloria General de Cuentas, en los que tienen que registrar cronoldgica y
correlativamente las operaciones (Ingresos y Egresos, es decir, Depdsitos y Retiros), realizadas en cada una de las cuentas, anotando el dia, el
numero de documento(cheque o boletas de depdsito), nombre del librado (persona o empresa a la que se le extiende el cheque), nimero correlativo
de la operacién, monto de las operaciones de ingresos, intereses y depdsitos, como de egresos, pagos, anulacién de cheques, cobros por manejos
de cuenta.

Objetivos de la Conciliacion:

Comprobar que el saldo determinado a una fecha dada (fin de mes) es correcto, el responsable debe igualar el saldo determinado en el libro de
bancos con el saldo reportado en el Estado de Cuenta Bancario

Es responsabilidad de los DIRECTORES REGIONALES que los registros se encuentren actualizados, por lo que deberan instruir a la persona idénea

para que oportunamente requiera al Banco los Estados de Cuenta, con el afan de conciliar los saldos dentro de los primeros diez (10) dias siguientes
a la finalizacion de cada mes.
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Imagen:
e - 009 o .
Conciliacion Bancaria Conciliacién Bancaria, es un formato recomendado
Mes de Septiembre para realizar una Conciliacion Mensual la cual debe

ir al final de cada movimiento diario.

Refer. Descripeiér Seqin Libro Sepin Barco

Ademas es importante crear un archivo donde se
adjunten todos los cheques cobrados y estado de
cuenta de acuerdo al mes.

Saldo al 3rde octubre del agge.

& |Cheques en circulacibn #——
(#y [Notas de crédito

¢ [Motas de debita

i) |Depdsitos en trénsit

Sumas |guales

ESTADOS DE CUENTA EN QUETZALES

Banco — e —

Haja Mo. 1
Cuenta nimero 000-30048474

Descripcion de Cheqgues en Circulacion ESTADO DE CUENTA MONETARIOS

Mombre la Cuenta Fondo Rotativo Interno ICTA (Chimaltenanga)
Direccian:
INGhtsre
Fecha de Marbre del Bereticiario Cheques pagados durante el mes
V L Ch 5 Dia Mo. dave Descripcion de Operacion Dehitos. Créditos Saldos
Cheque alor SEFYACIONES Chieque valor

Patibre de La Perosa que lleva los regis{ros FJokibre del REPDNSablE de la Cuergta

5 & CHEQUE NO. 00014046

(a]

“  PAGADO -

312000000 & 6130990364 7E#000 4LOLE 00000 L0588

WY &

)

)
No.1366899
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El Instituto de Ciencia y Tecnologia Agricolas -ICTA-, tiene la contratacién del personal bajo los siguientes términos:

1) Personal Permanente (011): Constituye el personal fijo y el proceso de pago se centraliza en oficinas centrales.

Pago de Planillas y NOminas:

2) Personal por contrato (022): Es el personal que realiza labores por un periodo determinado y goza de contratacion por un afio, el
proceso de pago también se centraliza en oficinas centrales.
3) Personal por jornal (031) 6 Retribuciones a destajo (035): Es el personal que esta contratado para labores de campo de los diferentes

centros de investigacion.

Es uno de los procesos mensuales que realiza el personal de esta Seccion conjuntamente con Financiero, es el correspondiente acreditamiento
6 pago de Planillas y Néminas de personal que labora en los Centros de Investigacién Regional y Oficinas Centrales del Instituto de Ciencia y
Tecnologia Agricolas -ICTA-, este proceso se origina desde la Seccion de Néminas que se encarga de realizar dichos documentos y los
traslada para el proceso de acreditamiento.

Proceso de Pago o acreditamiento en Oficinas  Centrales:

No.

Descripcién

Infografia

1

Seccién de Nominas elabora las correspondientes Nominas y Planillas de
conformidad a los controles de la Unidad de Recursos Humanos.

Coordinador(a) de Recursos Humanos revisa y firma autorizacion de las
Nominas o Planillas.

Presupuesto se encarga de verificar partida presupuestaria y Compras de
realizar Orden de pago

Contabilidad revisa célculos e informacion de las mismas, posteriormente
Financiero(a) firma autorizacion.

Seccién de Tesoreria conjuntamente con Financiero(a) realizan los
respectivos acreditamientos, y en caso de las regionales se elabora
cheque y se le acredita a la cuenta regional.
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Proceso de Pago o acreditamiento en Centros Regiona  les:

No. Descripcién Infografia
1 | Auxiliar Administrativo o Tesorero procede a la elaboraciéon de Nominas 6
Planillas. g
2 | Coordinador Regional revisa y autoriza las correspondientes Nominas o
Planillas.
3 | Setraslada a la Seccién de Presupuesto para su visa presupuestaria.
4 | Ingresan a Néminas conjuntamente con compras se procede a realizar la
Orden Pago en el SIGES.
5 | Contabilidad revisa calculos e informacion de las mismas y posteriormente
Financiero(a) firma autorizacion. &
6 | Seccion de Tesoreria Central elabora cheque y realiza acreditamiento a
cuenta regional. ‘FL@
7 | Auxiliar Administrativo o Tesorero, elabora cheques personales NO - 3
NEGOCIABLES a cada persona que figura en las respectivas Nominas o g\‘ﬁ
Planillas. E

50




‘,3 Pago a terceros:

Consiste en los pagos de descuentos que se derivan de las planillas o0 nominas del personal, la Seccion de Nominas emitira los listados de respaldo
para realizar las transacciones a las entidades beneficiadas, entre los pagos mas comunes se encuentra pagos de prestamos, fianzas, colegiaturas
profesionales, clases pasivas, impuestos y seguro social; para realizar los pagos es necesario cumplir con formatos que determinan las instituciones
por ejemplo en el pago de las Remesas del Banco de los Trabajadores, el Seguro Social con el Instituto de Guatemalteco de Seguridad Social,
Clases Pasivas al Banco de Desarrollo Rural, asi como los impuestos a la Superintendencia de Administracién Tributaria.

BANCO DE .OS TRABAJADORES REMESA DE DESCUENTOS
POR PRESTAMOS

LSO EXCLUSING DEL BANCO

CAPITAL FEGIETROS
INTERES
MORA
OTROS
TOTAL

COREFCNDERTE L LR R, G POPATREH AL

DESCUENTOS RECIERDDS POR COMCEPTO DE PRESTAMOS
MCHTD INTEGRACION DEL PAGD

PRESTAMI No. WOMERE DEL DEUDOR Ho.PAGD

WOVIERTD
FaGo [T
DESCONTADD | CAPTAL INTERES MooA CAPITAL | 7a | Basa

En este caso de las planillas determinaremos que
personas tienen algin compromiso con el Banco y

detallaremos el listado en el formulario con sus
valores.

ARTICULO 28 DECRETO LEY 383 LEY ORGANICA DEL BANCO DE LOS TRABAJADORES
VER INSTRUCCIONES AL DORSO FECHA: —

INGRESE ALEANCOANTESDEL 15 BELHES SIGUIEHTEAL HES SUEPAGH.

FORMA DE PAGO:

EFECTIVO l:l CHEQUE l:l No.

FIRIA T SELLD DEL PATRONOD

EL REPRESENTANTE LEGAL

FIRIA T SELLD DEL RECEPTOR
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3008612
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RECIBO DE CUOTAS

DE PATRONOS Y DE TRABAJADORES
IMPUESTO IRTRA Y TASA INTECAP

SERIE “E* FORM. 181 A-DP.74 (NO. UJd1lb l ) 8

TIOMBRE DEL PATAONG O AAZON SOCIAL

DIBECCION DEL PATRONG:

MNo. PATRONAL

MNe. TRABAJADDRES

DEL

[ [ [ |
PERIODO DE CONTRIBEUCION

LUGARY FECHA

0. |

TOTAL DE SALAF{.I.K-Ué_HEPORTAIJDS EN PLANILLA EN LETRAS ¥ NUMEROS
-~

MRS =2 L .o CONCEPTOS TOTALES

CUOTA DE PATRONOS Q.

CUOTA DE TRABAJADORES

RECARGD POR CUDTAS

IMPUESTO |LR.T.R.A,
RECARGD IMPUESTO LR.T.R.A.
TASA INTECAP

RECARGOS TASA INTECAP

TOTAL GENERAL EN LETRAS ¥ NUMERDOS

FORMA DE PAGOD: EFECTIVC CHEGUE No. BANCO

AUTORIZADD SEGUN RESOLUCION DE LA GONTRALGRIA GENERAL DE GUENTAS o, Br./ 10754 Clan: 2271-20-5-10-84 DE FECHA 21-03-04

SELLD DE CAJA

En el pago de la cuota laboral y patronal, también
se deriva de la planilla y para el pago se debe
cumplir el detalle de Recibo de Cuotas de Patronos
y de trabajadores, (Forma 181 A-DP-74 este
proceso se deriva mensualmente; y a la boleta se
le debe adjuntar un listado de personas con su
namero de identificacién y valor a pagar.

Estos recibos son proporcionados por el Instituto
de Seguridad Social no tiene ningun costo, el
recibo debe estar autorizado por la Contraloria
General de Cuentas y conservar las copias donde
se distinga bien el sello y la firma del receptor.

El recibo lo elabora Tesoreria y el listado se
encargara Néminas de trasladarlo.
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El pago de clases pasivas se deriva de planillas
mensuales, por lo que NOminas es necesario que
elabore un listado de las personas que estan
realizando el respectivo pago de clases pasivas, el
ingreso lo recibe la Tesoreria Nacional, por medio
de una boleta de depdsito plenamente identificada.

En el caso de planillas mensuales se encuentran
personas que estan afectas al Impuesto Sobre la
Renta ISR estos datos aparecen en planillas al
igual que los otros se elaborara un listado.

En el caso de los ingresos del Instituto de Ciencia y
Tecnologia Agricolas se lista las facturas emitidas
durante el mes y procede a pagar el Impuesto al
Valor Agregado IVA

“BANRURAL

1A CLASES PASIVAS

RECIBO DE INGRESOS VARIOS

w @ ST .
SAT-No.topa 1891116 (R0
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PROCEDIMIENTO PARA VIATICOS:

INICIA: Interesado.
FINALIZA: Tesoreria.

1. Jefe Inmediato Superior proporciona Orden de Comision;

2. Comisionado, solicita a Tesoreria en Oficinas Centrales y en Direcciones
Regionales a los Asistentes Administrativos: LOS FORMULARIOS DE
ANTICIPO, CONSTANCIA Y LIQUIDACION DE VIATICOS (ORIGINAL Y
COPIA);

3. Al retornar de la Comision elaborara el Informe correspondiente el cual debera
llevar firma de aprobacion de la autoridad que lo nombra;

4. Presentar a la Seccion de Contabilidad, los documentos siguientes:

o Nombramiento firmado,

o Formularios debidamente llenados a maquina, sin borrones , ni tachones.

o Informe circunstanciado de comision realizada con Vo.Bo. de jefe
inmediato.

5. La seccion de Contabilidad, verifica informacion, célculos y sellos y traslada a la
Direccién Financiera para autorizacion, y después a la seccién de tesoreria para
pago;

6. La Seccion de Tesoreria emite cheque para el interesado.

NOTA: Para el Anticipo de Viaticos se utilizara el mismo procedimiento, con la diferencia
gue no deben presentarse: El Informe, Viatico Const  ancia y Viatico Liquidacion.

La persona nombrada es la responsable de los calcu  los de sus viaticos. RESALTAR
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Reglamento de gastos de viaticos al interior y exte  rior Acuerdo Gubernativo 225-2003
CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. OBJETO.
El Presente Reglamento establece las disposiciones generales relacionadas con los gastos de vidtico y otros gastos conexos derivados del
cumplimiento de comisiones oficiales que se llevaran a cabo en el interior y en el exterior de la Republica, por parte de los funcionarios y
empleados del Instituto de Ciencia y Tecnologia Agricolas, que para los efectos del presente Reglamento se identificara con las siglas ICTA.
Articulo 2. GASTOS DE VIATICO.
Los gastos de viatico son las asignaciones que le ICTA reconoce a sus funcionarios y empleados que desempefien comisiones oficiales, fuera
de la sede oficial de trabajo, en el interior o exterior del pais, destinadas a cubrir hospedaje, alimentacion y otros gastos conexos en que se
incurra.
Articulo 3. OTROS GASTOS CONEXOS.
Se entiende por otros gastos conexos, los que en cumplimiento de comisiones oficiales se ocasionen por concepto de:
a) Pasajes
b) Transporte de equipo de trabajo
) Reparacion de vehiculos del ICTA, asi como repuestos, combustibles y lubricantes. Estos se reconocerdn en casos debidamente
justificados y hasta por un maximo de quinientos (Q.500.00); si fueren mayores de esa cantidad se debera obtener autorizacion, por la via
mas rapida, de la autoridad que hubiere ordenado la comision.

d) Pago documentado de derecho de salida tanto de Guatemala como de otros paises.

e) Gastos debidamente comprobados que se ocasionen por caso fortuito o fuerza mayor en el desempefio de comisiones en el interior o en
el exterior del pais. Estos gastos deberan ser aprobados por la autoridad maxima de la dependencia de que se trate.
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Articulo 4. AUTORIZACION.

Se autorizara el pago de viatico y otros gastos conexos a que se refieren los articulos anteriores, a los funcionarios y empleados del ICTA, a
guienes se le encomiende por la Gerencia General o Jefe Inmediato y por escrito, el desempefio de una Comisién Oficial que deba cumplirse
fuera de la sede oficial de sus labores. En el caso de los trabajadores por planilla, podra autorizarseles los mismos, siempre que en el lugar
donde deban ejecutar la comision o trabajo no hubiere trabajadores para la actividad que se necesita realizar

Articulo 5. FORMULARIOS.
Para el cobro y comprobacion de los pagos de viatico y otros gastos conexos, se establecen los siguientes formularios:

a) Formulario V-A Viatico Anticipo
b)  Formulario V-C Viatico Constancia
c¢) Formulario V-E Viatico Exterior
d) Formulario V-L Viatico Liquidacion

Los formularios deben ser impresos conforme a los modelos que proporcione la Contraloria General de Cuentas. Asimismo se llevara un
registro debidamente autorizado por la Contraloria General de Cuentas, para control de los formularios autorizados y las existencia de los
mismos.

Articulo 6. ANTICIPOS DE GASTOS DE VIATICOS.

A la persona designada para el desempefio de una comision oficial, debera llenar el formulario V-A “Viatico Anticipo” y obtener la
autorizacion de pago de la autoridad que emitid el nombramiento correspondiente. Contra dicho documentos la personada designada
recibira del Cajero los fondos asignados, a la comisién, quedando obligada a presentar posteriormente la respectiva liquidacion, conforme a
las disposiciones que para el efecto se establecen en el presente reglamento.

En caso que el anticipo autorizado resultara insuficiente para terminar la comision, podra gestionarse el complemento por la via mas rapida,

ante la autoridad que corresponda, quedando obligado el gestionante a presentar su liquidacion y a justificar los motivos por los que solicito
dicho complemento.
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Articulo 7. COMISIONES SUSPENDIDAS.

Cuando por alguna causa la comision encomendada quedare en suspenso o fuere cancelada, los fondos anticipados deberan reintegrarse
inmediatamente contra la devolucion del formularios V-A “Viatico Anticipo” . Si se hubiere efectuado algin gasto por la citada comision, es
obligatoria la liquidacion en el formulario V-L “Viatico Liquidacion en la forma prescrita en el Articulo 9 del presente Reglamento.

Articulo 8. COMPROBACION.

Para comprobar gastos de viaticos se utilizara el Formulario V-C “Viatico Constancia” si se trata de comisiones en el interior del pais y el
formularios V-E “Viatico Exterior”, cuando se trate de comisiones en el exterior del pais. Los otros gastos conexos a que se refiere el Articulo
3. Se comprobaran asi:

Los de inciso a) con los boletos o los comprobantes respectivos;
y los del inciso b) con los documentos extendidos por las empresas de transporte;

En ambos casos, si éstos fueran recogidos se comprobaran con la planilla respectiva, pero su monto no podra ser superior al valor que
corresponda segun tarifas establecidas por la empresa de transporte. Los gastos que correspondan a los incisos c) y d) se comprobaran con
las facturas o recibos y la autorizacion por escrito para efectuar el gasto cuando la reparacion exceda de quinientos quetzales (Q.500.00).

Articulo 9. LIQUIDACION DE GASTOS DE VIATICO Y OTROS GASTOS CONEXOS.

El personal del ICTA comisionado debe presentar el formulario V-L “Viatico Liquidacion”, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la
fecha de haberse cumplido la comisién, con la aprobacion de la autoridad que la ordend, la liquidacion de los gastos efectuados,
acompanando, segun sea el caso, el formulario V-A “Viatico Anticipo”, el formulario V-C “Viatico Constancia, o el formulario V-E “Viatico
Exterior”. Este Ultimo podra ser sustituido por fotocopia de pasaporte donde conste la entrada y salida del pais, asi como la planilla de otros
gastos conexos y los documentos correspondientes, si los hubiere.

Aprobada la liquidacion, la autoridad respectiva exigira la devolucion de los fondos que corresponde a gastos comprobados, o en su caso,
ordenara el reembolso de los excesos que resulten a favor de quien realizo la comision.

Cuando la liquidacion no se presente dentro del plazo indicado, la autoridad respectiva ordenara el reintegro inmediato de los fondos
anticipados.
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Articulo 10. LIQUIDACION INCOMPLETA.

No se aprobard la liquidacién de los gastos de viatico y otros gastos conexos, a que se refiere al articulo anterior, sin en la liquidacion
faltaren comprobantes o requisitos que se deban cumplir, o existan anomalias. En tales casos, se le fijara al responsable el término
improrrogable de ochos dias, contados a partir de la fecha de notificacién, para que presente nueva liquidacion con los documentos y
requisitos correspondientes. Vencido dicho término, sin que se hubiere presentado la liquidacion o se presentare sin los documentos y
requisitos respectivos, se procedera a requerir cobro inmediato por la via econdmico coactiva.

Articulo 11. GASTOS DE VIATICO AL PERSONAL DE DISTINTA DEPENDENCIA.

Cuando una comisidn sea desempeiada por funcionarios o empleados de diferentes dependencias del Sector PUblico, cada uno obtendra la
asignacion para los gastos de vidtico en donde preste sus servicios. Cuando el ICTA los proporcione, debera comunicarlo a los demas
dependencias o entidades que participan, para que éstas no los asignen al mismo personal que integra la comision.

CAPITULO II

COMISIONES EN EL INTERIOR DEL PAiS

Articulo 12. COMPROBACION DE TIEMPO.

El personal que sea designado para el desempefio de una comision oficial en el interior del pais, debera solicitar de la autoridad maxima del
ICTA en la region donde se cumpla la comision o de una autoridad civil o militar local, que mediante su firma y sello indique en el formulario
V-C “Viatico Constancia”, lugar de permanencia, fecha y hora de llegada y salida.

Se tiene por interior del pais, cualquier lugar del territorio nacional fuera de la sede oficial de trabajo independientemente de la distancia a
que se encuentre con relacion a esta Ultima.
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Articulo 13. CATEGORIA DE SUELDOS.

Los gastos de viatico a que se refiere el articulo 2 del presente Reglamento, se asignaran por categoria de sueldo de acuerdo con la escala

de sueldos y salarios mensuales siguientes:

Categoria I  Mayores de......cccccuvereeeereereeeenennn.
Categoria I Desde.......... Q.2,970.01 hasta
Categoria III Desde.......... Q.1,320.01 hasta

Categoria IV Hasta de ......cceeveeveeviiivinnnnnnneenennn,

Articulo 14. CUOTAS DIARIAS.

Con base en las categorias de sueldos que se indican en el articulo anterior, respectivamente, se establecen las cuotas diarias siguientes:

Categoria I
Categoria II
Categoria III

Categoria IV

La cuota diarias cubre veinticuatro (24:00) horas a partir de las cero (0:00) horas.

Q.4,500.00
Q.4,500.00
Q.2,970.00

Q.1,320.00

Q.160.00 diarios
Q.140.00 diarios
Q.120.00 diarios

Q. 80.00 diarios

Cuando el tiempo empleado en la comision comprende fracciones de dia, los gastos de viatico se computaran conforme a los porcentajes

que se indican en el articulo 15 del presente Reglamento.
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Articulo 15. FRACCION DE DiA.

Cuando la comisién se cumple en menos de veinticuatro horas, los gastos de viatico, se reconoceran conforme los porcentajes de las cuotas
indicadas en el articulo anterior, de la manera siguiente:

a) Para el desayuno: 15 %
b) Para el almuerzo: 20 %
c) Para la cena: 15 %
d) Para el hospedaije: 50 %

Horarios contemplados para cobros de viaticos:
Procede desayuno si la comision inicia antes de las 7:00 a.m.
Procede almuerzo si la comisién inicia antes de las 12:00 y finaliza después de las 15:00 horas.

Procede cena si la comision finaliza después de las 19:00 horas.

Procede hospedaje después de las 20:00 horas, siempre y cuando dependiendo de la distancia donde se
encuentre y que no se encuentre dentro del departamento.

Articulo 16. DURACION DE LAS COMISIONES.

Las comisiones en el interior del pais, no deberan exceder de treinta (30) dias calendario, salvo casos de fuerza mayor debidamente
comprobados y autorizados por la Gerencia General del ICTA.

Articulo 17. GASTOS DE VIATICO POR MAS DE TREINTA DIAS.

En el caso de funcionarios y empleados de la Institucién que tengan que efectuar trabajos fuera de la sede que requieran mas de treinta
(30) dias calendario, se pagaran gastos de viaticos por el equivalente al cuarenta por ciento (40%) de la remuneracion mensual,
proporcional al tiempo que estén fuera de su sede, llenando los formularios correspondientes.
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Para que el personal a que se refiere el presente articulo, se le pueda asignar gastos de viatico en la forma indicada su movilidad debera ser
previamente calificada por la Gerencia General del ICTA y aprobada mediante dictamen del ente rector del Servicio Civil.

Los funcionarios y empleados aludidos en el presente articulo recibiran el valor de los gastos de viaticos mediante némina mensual

elaborada por la Sub-Seccién de Néminas, sin llenar otros requisitos de comprobacion, mas que el Formulario Viatico Declaracién y entrega
del informe de comision.

CAPITULO III

COMISIONES EN EL EXTERIOR DEL PAiS

Articulo 19. CATEGORIAS GRUPO: GEOGRAFICOS Y CUOTAS DIARIAS.

Los gastos de viatico en el exterior del pais para el Presidente y Vicepresidente de la Republica y Ministro de Relaciones Exteriores, los
determinaran cada uno de ellos, segun la naturaleza de la comision de que se trate. Los gastos de viatico para el demas personal nombrado
especificamente para el desarrollo de cargos y comisiones oficiales en el exterior del pais, se regulara conforme a las categorias, grupos
geograficos y cuotas que se indican a continuacion.

Las Categorias del personal son las siguientes:

CATEGORIA I
Miembros de la Junta directiva y Gerente General

CATEGORIA II
Sub-Gerentes, Directores de Centro, directores de Unidad, Auditoria Interna y Asesores de Gerencia General-

CATEGORIA 111
Investigadores principales, Asistentes y Asociados y Asistentes Regionales.
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CATEGORIA IV
Otro personal no especificado en las categorias anteriores.

Los Grupos Geograficos son:

GRUPO 1:  Paises de Europa, Asia, Africa, Oceania, Argentina, Brasil y Chile.

GRUPO 2:  Estados Unidos de América, Canada, Venezuela, Panama, Per( y Ecuador.
GRUPO 3:  México, Islas del Caribe y demas paises de América del Sur.

GRUPO 4:  Paises de Centroamérica y Belice.

Las cuotas diarias por Categoria y Grupo Geografico, asignadas en Ddlares de los Estados Unidos de América (US.$), son la siguientes:

CATEGORIA GRUPO 1 GRUPO 2 GRUPO 3 GRUPO 4
I 350.00 300.00 250.00 200.00
I 300.00 250.00 200.00 150.00
III 250.00 200.00 150.00 100.00
v 200.00 150.00 100.00 75.00

Articulo 21. GASTOS ADICIONALES DE VIATICO POR CAUSA DE FUERZA MAYOR.

A los funcionarios y empleado del ICTA que por causas de fuerza mayor se les imposibilite retornar al pais o a su sede en la fecha estipulada

en la comision, se les reconoceran gastos de viatico por cada dia de atraso, debiéndose justificar para su autorizacion ante la Gerencia
General.
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Articulo 22. COMPROBACION DE TIEMPO.

Las personas a quienes se les autorice gastos de viatico para el desempefio de comisiones oficiales en el exterior de la RepUblica, deberan
presentar a su regreso el formulario V-E Viatico Exterior

Las Oficinas de Migracion quedan obligadas a anotar en dicho formulario la hora y fecha, tanto de salida como de entrada del personal, con
el objeto que pueda verificarse el nimero de dias empleados en el desempefio de la comisién encomendada. En casos especiales podra ser
utilizado el pasaporte, su fotocopia legalizada o los comprobantes que extienden las lineas aéreas, para la comprobacion de entrada y salida
del pais.

Articulo 23. COMPUTO DE GASTOS DE VIATICO.
Los gastos de viatico de los funcionarios y empleados del ICTA que desempefien comisiones oficiales en el exterior del pais se determinaran
asi:

a) Por los primeros treinta (30) dias calendario, tendran derecho al cien por ciento (100%) de la cuota que les corresponda de
conformidad con el articulo 20 del presente reglamento; para los quince (15) dias calendarios después de los primeros treinta (30) dias se
le reconocera el setenta y cinco por ciento (75%) de dicha cuota; y por cada dia adicional a los a cuarenta y cinco (45) dias anteriores, se
reconocera el cincuenta por ciento (50%) de la cuota que corresponde.

b) El dia de la salida del pais se pagara completo y el dia de regreso se pagara el cincuenta por ciento (50%) de la cuota diaria que
corresponda.

Articulo 24. VIAS, ITINERARIO Y EXCESO DE EQUIPAJE.

Los viajes deberan hacerse por la via mas directa y en clase econdmica. No se reconocera gastos ocasionados por escalas o rutas
innecesarias, ni gastos por excesos de equipaje.

Articulo 25. COMPLEMENTO DE GASTOS DE VIATICO.
El personal del ICTA que sea autorizado para asistir a eventos fuera del pais, patrocinados o impartidos por instituciones internacionales o

extranjeras, tendra derecho a que se le complementen los gastos de viatico que otorguen tales entidades hasta el porcentaje de las cuotas
diarias establecidas en el articulo 23 del presente reglamento.



Articulo 26. FRACCIONAMIENTO DE LA COMISION.
Queda prohibido el fraccionamiento de una comision con el propdsito de cobrar la cuota diaria completa.

Quien autorice la comision en esta forma sera responsable personal y solidariamente con el infractor, y quedaran obligados al reintegro
inmediato correspondiente.

Articulo 27. VIATICO A PARTICULARES.
Podra autorizarse el pago de viatico y otros gastos conexos, en la forma y condiciones que establece el presente reglamento, a las personas
que sin tener la calidad de servidores publicos o que estando contratados como personal temporal, desempefien o formen parte de las

comisiones oficiales del ICTA segun la categoria que se les asigne en el nombramiento respectivo emitido en resolucion de la Gerencia
General.
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NOMBRAMIENTO DE COMISION

Nombre{

Cargo: [

Partida: [

Sede Permanente: [

Sueldo: [

Sirvase constituirse en: [

[

Para dar cumplimiento a la siguiente comision: [

[

[

[

|z cual debera efectuar dentro del periodo comprendide d'el.'[

[

S | N ) NS U ) ) NS S S S S S S_—

35U regreso sirvasepresentar el informe detallado correspondiente.

Lugary fecha:

Firma y Sello
Jefe Inmediato:

Firma de Recibido:

l

I

~

vy

No. Descripcion

1 Nombre y apellidos completos de la persona
nombrada.

2 Cargo de la persona nombrada

3 Partida presupuestaria a utilizar

4 Sede permanente donde labora la persona
nombrada.

5 Sueldo base + Bono Antigiiedad + Bono
Profesional

6 Sirvase constituirse en: se describe los lugares a
realizar la comision.

7 Para dar cumplimiento a la siguiente comision: se
describe las actividades que se realizaran durante
la Comision.

8 La cual se efectuara durante los dias.

9 Lugar y fecha de nombramiento.

10 Firma y sello del Jefe Inmediato.

11 Firma de recibido.
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Viatico Anticipo

[Fnrrnulario V.A. No. 0012345

[Pur Q.

Recibi de [

Instituto de Ciencia y Tecnologia Agricolas -ICTA-

Ls Cantidad de [

Por concepto de anticipo de Viatico para cumplimiento de la siguiente Comision Oficial

Tipo de Comision
(Descripcion)

Lugares en que se realizara

No. de Dias | Cuota Diaria

Total

Segtin nombramiento nimero: [

] de fecha: [

Emitido por:

Mombre: I

Cargo: [

Persona nombrada-

Mombre: I

Cargo: [

Lugar y fecha: [

Partida Presupuesta ria.'[

Firma:

Vo.Bo

Persons nombrads

Autoridad que emitirs el r

No. Descripcién

1 Valor en niUmeros

2 Recibi de: Instituto de Ciencia y Tecnologia
Agricolas -ICTA-

3 La cantidad de: se detalla en letras

4 Tipo de Comisién (Descripcién): Se detalla las
actividades que se realizaran.

5 Lugares en que se realizara las comisiones.

6 Numero de dias que se realizara la comisién.

7 Cuota diaria segun Articulo 14 del Reglamento de
Vidticos

8 Total a solicitar

9 Segun nombramiento nimero, todo
nombramiento es necesario colocarle nimero

10 Fecha del nombramiento de comision

11 Nombre de la persona que esta nombrando la
comisién

12 | Cargo de la persona que nombra la comision que
debe ser el Jefe Inmediato

13 | Nombre completo de la persona nombrada.

14 | Cargo de la persona nombrada.

15 Lugar y fecha de elaboracion del formulario.

16 Partida presupuestaria que afectara el anticipo.

17 Firma de la persona nombrada

18 | Visto bueno del jefe Inmediato.
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Z
o

Descripcién

S [F.,r...,..ﬁ., V.C. No. 0012345 1 Nombre completo de la persona nombrada
- - 2 Cargo de la persona nombrada
Enmmplimiemnalamcwol;ﬂ&afmﬁ:emldewmcm Mo 2752003 3 Lugar de Permanenma
e 4 Columna de salida
Nombre 5 Hora de salida de la sede
Cargor [ 6 Fecha de salida de la sede
Permanecia en comision oficial en los lugares y fechas que se indican 7 CO'Umna de |ngreSO
e Aastoridad = quien ey St 8 Hora de ingreso a la sede
e T O O i 9 Fecha de ingreso a la sede
10 | Autoridad a quien consta:

1 En este caso de los regionales cuando visiten la
Sede Central esta Unicamente permitido la firma
del Jefe de Recursos Humanos 6 en su caso el

R Gerente General. En caso fortuito Policia
Nacional de Villa Nueva.

En el caso cuando el personal visite las sedes
regionales, se solicitara la respectiva firmay sello

? de autoridades de la Policia Nacional Civil,
Municipalidades y Gobernacion.

11 Firma y sello de las persona anteriormente

a descritas.

12 | Observaciones: por cualquier modificacion en la

Constancia es necesario hacerla saber, y firma el
responsable.

Observaciones:
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VIATICO LIQUIDACION

[Furrnulariu WV.L. No. 0012345

[Por a.

Recibi de la Caja General del Instituto de Ciencia y Tecnolegia Agricolas -ICTA-

L= cantidad de'[

Por concepto de gastos de vistico y otros gastos derivados del cumplimiente de la siguiente Comision Oficial:

Tipo de Comision
(Descripcion)

Lugar de Permanencia

'de Cuota Diaria Toml Q.

Suman los gastos de viatico

Otros gastos derivados seglin comprobantes y planilla adjunta

TOTAL:

LIQUIDACION

Recibido por medio del fromulario WA

Reintegro al ICTA (-

Complemento & mi favor (+]

TOTAL:

Lugar y fecha:

Partida presupuestaria:

MNombre Firma:

Cargo: Sueldo @

Revisado por:

Firma: Firma:

Aprobado por:

Cargo: Cargo:

Autoridad que ordens i Comision

No. Descripcion

1 Cantidad en nimeros de la liquidacion

2 Cantidad en letras de la liquidaciéon

3 Tipo de Comision 6 descripcion de lo que se realizo
en dicha comision.

4 Lugar de permanencia, donde se realizé la comision
oficial.

5 Numero de dias que se utilizaron para la comision,
como lo establece el articulo 15 del Reglamento de
viaticos:

a) Desayuno............... Quince por ciento 15%
b) Almuerzo................ Veinte por ciento 20%
c)Cena.......ccovevniiinnns Quince por ciento 15%
d) Hospedaje............... Cincuenta por ciento 50%
Parauntotalde........cocoiiiiiiiiiiiiiiiann, 1.00 dia
6 Cuota diaria, esta dependera de la categoria de

sueldo como determina el articulo 13 y 14 del
Reglamento:

Categorial Mayores de ........... Q.4,500.00
Categoria Il Desde ...... Q.2,970.01 a Q.4,500.00
Categoria lll Desde ...... Q.1,320.01 a Q.2,970.00
CategorialV Hasta ................... Q.1,320.00
Categorial ...ccovvvviiiii i, Q.160.00
Categoriall .....cooovviiviiii i, Q.140.00
Categorialll ......oovviiiiiii s Q.120.00
Categoria IV .......cooviiiiii i, Q. 80.00
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Sector Publico Agropecurio y de Alimentacién
Instituto de Ciencia y Tecnologia Agricolas

ICTA

VIATICO LIQUIDACION

[Fun’nulariu V.L. No. 0012345

N—

[Por Q.

Recibi de Iz Cajs Genersl del Institute de Cienciz y Tecnolegia Agricelas -1CTA-

La cantidad de: [

Por concepto de gastos de vidtico y otros gastos derivados del cumplimiento de la siguiente Comisidon Oficial:

Tipo de Comision
[(Descripcion]

Lugar de Permanencia

No de

= Cuot=a Diari.
Dias w iaria

Total Q.

Suman los gastos de viatico

Otros gastos derivados segun comprobantes y planilla adjunta

TOTAL:

LIQUIDACION

Recibido per medio del fromulario V.A.

Reintegro al ICTA [-)

Complemento a mi favor [+)

TOTAL:

Lugar y fecha:

Partida presupuestaria:

MNombre

Firma

Cargo

Sueldo O

Revisado por

Firma:

Firma:

Aprobado por

Cargo:

Cargo:

Autoridad gue erdend ks Comision

No. Descripcién

7 Total se origina de la operatoria de No. de dias por la
cuota diaria.

8 Suman los gastos de viatico, aqui solo se contabilizan
exclusivamente los gastos de viatico.

9 Recibido por medio de Viatico Anticipo

10 Reintegro al ICTA, en los casos cuando se recibe
anticipo y la comisién se realiz6 en menos tiempo de
lo establecido.

11 | Complemento a mi favor, en caso de que se recibié
anticipo y la comisién fue mas tiempo de lo
establecido se coloca la diferencia, en el caso de
liguidacién se coloca el valor total a liquidar.

12 | Total coloca el total a liquidar ya con sus adiciones.

13 Lugar y fecha de liquidacion, la cual no debe pasar
los diez dias habiles de liquidacion.

14 Partida presupuestaria a afectar, que debe ser la
asignada al Departamento, Unidad o Seccion

15 Nombre y apellidos completos de la persona para la
emision de cheque.

16 Firma de la persona nombrada

17 | Cargo de la persona nombrada

18 | Sueldo de la persona nombrada, esto para verificar
en que categoria le corresponde en viéticos, solo se
toma el Sueldo Base.

19 Revisado por: La Firma autorizada es la del
Encargado(a) Financiero(a)

20 | Aprobado por: La Firma del Jefe Inmediato quien es

el mismo que firma Nombramiento de Comision.
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El tramite de los viaticos es personal, y es responsable de los mismos
es el nombrado a la comisién; no se entrega ningln juego de viaticos si
no lleva debidamente autorizado el Nombramiento.

2 Es necesario cuidar y mantener en buen estado los formularios de e
viaticos, por ser un documento oficial de lo contrario se sancionara de %)) CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
conformidad al Régimen Sancionatorio de la Contraloria General de JJJ
Cuentas.

3 En el momento cuando ya no se utiliza un juego de formulario se debe
devolver a la Tesoreria completo. T y Ce ITaI

4 El formulario se debe llevar a maquina mecanica, eléctrica o
computadora. (legible)

5 Para liquidacion de viaticos son 10 dias habiles después del dia de
haberse cumplido la comision.

6 Los gastos conexos el Unico documento que se autoriza es la Factura,
asi como la elaboracién de la Planilla de gastos y su debida
justificacion.
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Flujograma de Procedimiento de Liquidacion de Viaticos

Descripcion

1. El Departamento, Unidad o Seccidn verifica
con gue disponibilidad presupuestaria se cuenta
para realizar la cormisidn

2. Si hay disponibilidad suficiente se procede a
elaborar Mombramiento de Comisidn.

3. La persona designada por el Jefe Inmediato
recibe notificacion por medio del Mombramiento
de Cormisidn.

4. La persona nombrada se dirije al Tesorero o
Aauxiliar Administrative para entrega de Juego de
Farmularios (WO WL WA

5. La persona nombrada realiza las actividades
los dias establecidos segdn nombramiento

6. Al regreso de la comisidn la personada
nombrada notifica  por  medio  de  Informe
circunstanciado de los avances o vicisitudes
durante la comisidn

T. El primer filtro para revisian de viaticos en el
caso de Sedes Regionales es el Tesorero
(Auxiliar Administrativa) ¥ en el area central la
Seccidn de Contabilidad.

8. Contahilidad o Tesaorero [Auxiliar
Administrative)  procede  a  la revision  de
formularios de viaticos los cuales debe cumplir
con lo siguiente:

a) CQue se encuentre en tiempo de
liquidacidn los cuales son 10 dias habiles.

b) Adjuntar informe circunstanciado firmado
por la personada nombrada y Visto Bueno
del Jefe Inmediato.

c} Que se encuentre completo el juego de
viaticos y que coincidan la numeracién.

d} GQue se encuentre llene a maquina de
escribir mecanica, eléctrica 6 computadora.

¢} Verificar calculos que commespondan
segiun Reglamento de Viaticos y que no se
encuentre ninguna alteracién, borron o
tachadura.

e} Se coloca sello de recibido para dejar
constancia, y si necesita alguna correcciion
para que cumpla los 8 dias  que
corresponde.

9. Se traslada a la Seccidn de Presupuesto para
verificacian y colocar el respectivo sello de visa
presupuestaria

Financiero firma de
formulario de  “iatico

10. El Departamento
autorizacidn  en el
Liguidacidn %.L.

11. La Seccién de Tesoreria procede a realizar
chegue y realizar el pago

Jefe Inmediato

Comisionado

Presupuesto

Sub Direccion
Financiera

Tesoreria
Central/lRegional

Consulta si hay
dizponibilidad
presupuestaria

l

Disponibilidad
Presupuestari

Recibe el
Mombramiento de
Comision Oficial,
en el cual describe

lugares dias ¥
actividades a
realizar en dicha
comisidn

l

Marnbra a la
persona a
realizar
Carisian (Se
emite el
formulario de
Mombramiento
de Comisidn)

de Comisién

Caon namhbramiento
de Comisidn
solicita los
formularios para
hacer constar
Cornisidn

Realiza la
actividad confarme
a Mombrarniento
de Comigidn,
adguiere firma y
sello en T

Realizada la
Comisidn:
Procede a llenar
WO Widtico
Constancia L
Widtico
Liguidacidn y
elaboracidn de
Infarme

En caso de
vigticos regionales
ze lo trasladan a
su Tesorero; y en
lcta Central se
traslada a
Contabilidad

En caso de
rechazo deviaticos
por alguna
alteracidn o mala
operatoria se tiene
5 dias para
entregar los
formularios
correqidos o
perderd el derecho
de reintegro

En el caso que la
entrega fue
posterior a los 10
dias no procede |a
liguidacidn de
gastos de vidticos

Fin del proceso

Recike &l expedients
de formularios y
revisa:

a) Céloulos
matematicos.

k) Qe no contegan
borrones, enmiendas
v tachaduras

o) Infarme
circusntanciacdo

o1 Werificar que la
entrega de los
formularios este
dertro de los 10 dias
hébiles segin ley

“erificar saldos,
colocar sello y
firma de viza
presupuestaria, se
devuelve a
Contabilidad

Werificar informacin
firma v sella el w-L
“iatico Liguidacion y
devuelve a Caontabilidad

No

Producto de
Revision

Se traslada a
Presupuesto para
sello de visa
presupuestaria

Obtenida la visa
presupuestaria se
traslada al
Departamento
Financiera para
autarizacion

Solicita el
nombramiento de
Comisidn y de
conformidad a este
entrega formularios de
viaticos

ico Constancia
VL-Viatico Liguidacion

Se encarga de
elaborar cheque al
comisionado

CHEQUE

Fosteriormente ze
traslada a Tesoreria
para gue se realice el

pago




El manejo del Recibo de Ingresos Varios requiere un especial cuidado por ser un documento oficial y de valor, debe operarse en forma
ordenada llevar los registros cronolégicamente, es un documento autorizado y vendido por la Contraloria General de Cuentas.

- - - - — - — - — — —

SERIE "AB"

Guatemala, C, A FORMA B3-A2.

REPUBLICA DE GUATEMALA AMERICA CENTRAL

RECIBO DE INGRESOS VARIOS No. 253806

OFICINA:

LUGAR Y FECHA:
RECIBI DE:

EN CONCEPTO DE:

LA CANTIDAD DE: Sy 5 =

[EN LETRAS)

SELLO:

FIRMARECEPTOR O JEFE DE LA OFICINA

VALIDO POR EL IMPORTE IMPRESO POR LA CAJA REGISTRADORA YO NOMBRE,
FIRMAY SELLO DEL RECEPTOR

ORIGINAL PARA EL ENTERANTE
DUPLICADO FARA RENDIR CUENTAS

NOTA: Eneste codo es requisito indispensable La Firma de quien entera. Articule 1113,
numeral 4 del Codigo Fiscal No tendra valor si contiens borrones, tachaduras
o enmiendas.

i PO B Tall B T b L M ARy LIPS BEL 3501 KOO BEL o001 AL 263,000 Seda A8
AUTCRIZATD SEGLIN BESOLLCION DF LA SONTRALGRIA GENERAL DE CUENTAS BL1 038 Sl 53812451 088 OEL 13-5-68
N L T S 101 B FECH 1 £ b0 EOAHELATIVE (308D FECAA M E-200E CIENTADANICIA (212 s 48 ot 164

El uso es exclusivo para personal de Tesoreria y
Tesoreros Regionales.

Se utilizard en casos de ingresos no imprevistos.

No debe contener ninguna alteracion y debe
consignar los mismos datos en la copia.

Es necesario habilitar un libro donde se detallen los
registros de los formularios.

El valor Unicamente puede ser en moneda
nacional.

Debe estar firmado de recibido por la persona que
requirié el recibo.

En el momento de agotar existencias los talonarios
se solicitan en forma escrita a la Seccién de
Talonarios de la Contraloria General de Cuentas.

Firma y sello de la persona que emiti6 el recibo
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NORMAS DE ETICA DEL ORGANISMO EJECUTIVO,
ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 197-2004:

Guatemala, 13 de julio de 2004.

CONSIDERANDO:
Que la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala establece que los funcionarios son depositarios de la autoridad, responsables legalmente
por su conducta oficial, sujetos a la Ley y jamas superiores a ella, que los funcionarios y empleados publicos estan al servicio del Estado y no de
partido politico alguno.

CONSIDERANDO:
Que la Convencion Interamericana contra la Corrupcion, aprobada y ratificada por el Estado de Guatemala, es sin lugar a dudas el mas importante
paso dado a nivel hemisférico en la lucha contra este fendmeno y que establece que los Estados Partes convienen en considerar la aplicabilidad de
medidas, dentro de sus propios sistemas institucionales, destinadas a crear, mantener y fortalecer Normas de Conducta para el correcto, honorable y
adecuado cumplimiento de las funciones publicas mismas que deberan estar orientadas a prevenir conflictos de intereses y asegurar la preservacion
y el uso adecuado de los recursos asignados a los funcionarios publicos en el desempefio de sus funciones.

CONSIDERANDO:
Que la Ley del Organismo Ejecutivo establece dentro de los principios que rigen la funciéon administrativa que el fin supremo del Estado es el bien
comun y que las funciones del Organismo Ejecutivo han de ejercitarse en orden con su consecucion y con arreglo a los principios de solidaridad,
subsidiariedad, transparencia, probidad, eficacia, eficiencia, descentralizacion y participacion ciudadana.

CONSIDERANDO:
Que como resultado de los Acuerdos de Paz sobre Aspectos Socioeconémicos y Situacion Agraria y de Fortalecimiento del Poder Civil y Funcion del
Ejército en una Sociedad Democratica, el Estado de Guatemala asumié el compromiso de reformar, fortalecer y modernizar la gestion publica, en aras
de procurar un manejo transparente absolutamente honrada en el uso de los recursos publicos como condicion para lograr que las funciones de la
administracion publica tengan la capacidad de cumplir con el fin supremo del Estado de Guatemala.

CONSIDERANDO:
Que los funcionarios y empleados del Organismo Ejecutivo son el eje de la Administracién Publica y que su funcion debe atender a principios de
probidad, responsabilidad, honestidad, lealtad, solidaridad, transparencia, integridad, discrecion, rectitud, imparcialidad, veracidad, austeridad,
accesibilidad, disponibilidad, descentralizacion, celeridad, diligencia, disciplina, eficiencia, eficacia, calidad, respeto, prudencia, decoro, y honradez,
por lo que, no solamente son necesarias las reformas legales pertinentes, sino que también la formulacién y cumplimiento de normas minimas éticas
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gue rijan su conducta en el gjercicio de sus cargos publicos, asi como la implementacién de mecanismos para hacer efectivo el cumplimiento de las

mismas.

POR LO TANTO:

En ejercicio de las atribuciones que le confieren los articulos 183, literales a) y €), de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y 7 de la
Ley del Organismo Ejecutivo.

EN CONSEJO DE MINISTROS

ACUERDA:

Las siguientes:

NORMAS DE ETICA DEL ORGANISMO EJECUTIVO

Articulo 1°. Ambito de aplicacion.  Las presentes normas éticas deberan ser observadas por todos los funcionarios, empleados y asesores del
Organismo Ejecutivo, sin perjuicio de lo dispuesto en otras normas.

Articulo 2°. Obligatoriedad. Las normas contenidas en este Acuerdo son de cumplimiento obligatorio para todos los funcionarios, empleados y
asesores del organismo Ejecutivo en lo que les fuere aplicable. En consecuencia, las autoridades del organismo Ejecutivo, dentro sus respectivas
competencias y funciones deberan velar por la debida observancia de las mismas.

Articulo 3°. Definiciones. Para los efectos de las presentes normas, se entendera por:

A)

B)

C)

D)

Servidor Pablico: Funcionarios, empleados publicos y asesores en general que trabajan en y para el Organismo Ejecutivo, el cual se
integra de conformidad con lo estipulado en la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y la Ley del Organismo Ejecutivo.

Funcionario Plblico: Quien por disposicion de la ley, por eleccién popular o legitimo nombramiento ejerce cargo o autoridad,
calidad, jurisdiccién o representacion, de caracter oficial en el Organismo Ejecutivo.

Empleado Publico: Quien sin facultades legales de propia determinacion, realiza o ejecuta lo que se le ordena o manda o, de
acuerdo a dicha subordinacién, desempefia labores o funciones publicas en el Organismo Ejecutivo.

Asesor: Quien por virtud de contrato, presta determinado servicio acorde a su conocimiento y experiencia en determinada rama
técnica o profesional en el Organismo Ejecutivo.

Articulo 4°. Valores que deben inspirar la funcién publica en el Organismo Ejecutivo.  La Administracién Publica, como funcién estatal, debera
ser realizada por los funcionarios y empleados publicos del Organismo Ejecutivo, atendiendo en todo momento a los valores expresados en el quinto
considerando del presente acuerdo, asi como con absoluto y total apego a la ley, respetando y haciendo que se respeten los derechos humanos,
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tales como la dignidad, la libertad, la igualdad y la seguridad de las personas, sin incurrir en discriminacién de ningin tipo, sea por razén de género,
cultura, ideologia, raza, religion, idioma, nacionalidad, condicion econémica, social o personal y fortaleciendo el Estado de derecho, el pluralismo y la
participacion ciudadana.

Articulo 5°. Integridad y Transparencia. En el desempefio de sus funciones, los funcionarios, empleados publicos y asesores del Organismo
Ejecutivo deberan actuar integra y transparentemente, debiendo velar porque todas sus actuaciones y las de sus subalternos respondan a los
principios y valores que inspiran las presentes normas, debiendo documentar todos los actos de su gestién, permitiendo la publicidad de los mismos,
salvo las excepciones establecidas en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, en aras de honrar el cargo que ocupan y de fortalecer el
respeto y la credibilidad en el Organismo Ejecutivo.

Articulo 6°. Secretividad. Los funcionarios, empleados publicos y asesores del Organismo Ejecutivo no podran revelar o facilitar la revelacién de
hechos actuaciones o documentos de los que tengan conocimiento por razén del cargo que ocupen y que, por disposicion de la ley, deban
permanecer en secreto. Asimismo, les queda prohibida la utilizacion, con o sin fines de lucro, para si o para un tercero de informaciones reservadas a
las cuales haya tenido acceso por razén de su cargo, sin perjuicio de las sanciones que para el efecto les corresponda, segun la ley respectiva.

Articulo 7°. Relaciones Interpersonales. Los funcionarios, empleados publicos y asesores del Organismo Ejecutivo, sin importar el cargo que
ocupen, deberan guardar un espiritu de colaboracién y sentido social en el desempefio de su gestion, debiéndose prestar el apoyo, cooperacion y
respeto debidos en aras de la eficiencia, la eficacia y el profesionalismo. Para efecto, los superiores jerarquicos deberan guardar las reglas del
correcto trato con sus subalternos y los servidores publicos dependientes deberan guardar respeto a sus superiores jerarquicos.

Articulo 8°. Denuncia de actos impropios. Los funcionarios, empleados Publicos y asesores del Organismo Ejecutivo que, por razén de su cargo,
tengan conocimiento de un acto impropio o deshonroso de un colega, colaborador o subordinado, deberan promover los procedimientos legales ante
los diferentes 6rganos competentes.

Articulo 9°. Deberes basicos de los funcionarios, e @ mpleados publicos y asesores del Organismo Ejecutiv 0. Ademas de los deberes y
obligaciones referidos en los articulos precedentes, los funcionarios, empleados, publicos y asesores del Organismo Ejecutivo tendran los siguientes:

A) Cumplir con la mayor diligencia el ejercicio de sus cargos, asi como con la puntualidad y oportunidad debidas y abstenerse de actos u omisiones
que causen mal funcionamiento retardo en el servicio que prestan.

B) Custodiar la documentacién e informacion que tengan a su cargo, evitando el mal uso, sustraccién, destruccion, ocultamiento o inutilizacion de las
mismas, conforme lo dispuesto en el articulo 6 del presente acuerdo.

C) Observar buena conducta en el ejercicio de sus cargos, tratando con rectitud, imparcialidad, respeto a las personas con las que tengan relacion, se
trate del publico en general o de otros servidores publicos.

D) No deberan incurrir en agravio, desviacion o prepotencia en el ejercicio de sus cargos.

76



E) Abstenerse de solicitar, aceptar o recibir, por si o por persona intermedia, dadiva, favor, presente, ventaja o cualquier recompensa, compensacion
o retribucién, en dinero o en especie, 0 aceptar ofrecimiento o promesa para realizar u omitir un acto relativo al ejercicio de su cargo o empleo. Asi
mismo, no deberan aceptar, en el ejercicio de su cargo donacién, empleo, cargo o comision para si, su conyuge, convivientes o parientes dentro de
los grados de ley, que procedan de cualquier persona individual o juridica cuyas actividades, de cualesquiera indole que sean, se encuentren
directamente vinculadas, reguladas o supervisadas por el funcionario o empleado publico de que se trate.

F) Abstenerse de intervenir, directa o indirectamente, en la seleccién, nombramiento, designacién, contratacién, promocion, suspension, remocion,
traslado, ascenso, cese o sancion de cualquier funcionario o empleado publico, cuando tengan algun interés personal, familiar o de negocios con
ellos, o cuando dichas acciones puedan traer algun tipo de ventaja o beneficio para ellos, su conyuge, conviviente o parientes dentro de los grados de

ley.

En consecuencia si fuere el caso, deberan velar porque los nombramientos, designaciones y contrataciones referidas recaigan en personas
competentes y honorables.

G) Desempefiar su puesto sin pretender beneficios adicionales a la remuneracion salarial y demas prestaciones, reconocimientos u honores que,
segun sea el cargo, el Organismo Ejecutivo les otorgue por el desempefio de sus funciones.

H) Deberan rechazar cualquier tipo de presion, indicacién o solicitud dirigida a influir indebidamente en el tiempo y forma del desempefio de sus
funciones, siempre con apego a la ley. En tal virtud, en sus actuaciones deberan abstenerse de incurrir en actos o actitudes que den la impresion de
que sus relaciones sociales, de negocios o familiares influyen en sus decisiones.

I) Deberan presentar la declaracién jurada patrimonial ante la autoridad respectiva, si por razon de su cargo estuvieren obligados legalmente a ello.

Articulo 10°. Independencia del Organismo Ejecutivo . En atencidén a lo que establece el articulo 141 de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala, los funcionarios, empleados publicos y asesores del Organismo Ejecutivo deberan proteger y promover la independencia del Organismo
Ejecutivo con respecto a los otros érganos del estado, como factor de equilibrio dentro de la estructura del poder publico del pais.

Articulo 11°. Actividades Politicas.  Los funcionarios, empleados publicos y asesores del Organismo Ejecutivo deberan abstenerse de participar en
el proceso electoral, cuando este haya sido convocado por el 6rgano competente, sin menoscabo de su derecho al sufragio a efecto de no empafiar
con su conducta y actuacién la imagen de imparcialidad y neutralidad del Organismo Ejecutivo. Por consiguiente, no podran favorecer a un
determinado partido politico o candidato durante el proceso electoral.

Articulo 12°. Conflicto de intereses y abuso de aut  oridad . Los funcionarios, empleados publicos y asesores del Organismo Ejecutivo, ademas de
los deberes y obligaciones contemplados en el articulo 9 del presente acuerdo, no deberan utilizar su cargo para fomentar el éxito de sus negocios
privados o para su beneficio personal, de sus familiares y/o amigos.

Asimismo, deberan evitar toda conducta o actuacién por la que, en provecho propio o de terceros, ejerzan influencia indebida sobre otro servidor
publico del Organismo Ejecutivo y/o de cualesquiera otros érganos, entidades, dependencias y empresas del Estado.
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Articulo 13°. Decoro y comportamiento publico. Los funcionarios, empleados publicos y asesores del Organismo Ejecutivo deberan actuar con
decoro, evitando actuaciones que razonablemente puedan dar la impresion de que sus relaciones de tipo social, familiar o de negocios influyen en
alguna forma en el desempefio de sus funciones publicas.

Articulo 14°. Observancia de otras normas.  La observancia de las normas consignadas en el presente Acuerdo no excluye el cumplimiento de otras
disposiciones éticas, morales, de urbanidad y disciplinarias, para lograr el buen desenvolvimiento de la funcién publica, asi como de las contenidas en
las leyes y reglamentos respectivos por parte de los funcionarios, empleados publicos y asesores del Organismo Ejecutivo.

Articulo 15°. Vigencia: El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Diario de Centroamérica, 6rgano oficial del
Estado.

El Acuerdo Gubernativo 197-2004, fue publicado en e | Diario de Centro América el jueves 15 de julio de  2004.
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™ ™ % Régimen Sancionatorio de la Contraloria General de

gf’ +  Cuentas, Capitulo VI, Decreto Nimero 31-2002

ARTICULO 38. Infraccién. Infraccion es toda accién u omision que implique violacién de normas juridicas o procedimientos establecidos de indole
sustancial o formal, por parte de servidores publicos u otras personas individuales o juridicas sujetas a verificacién por parte de la Contraloria General
de Cuentas, sancionable por la misma, en la medida y alcances establecidos en la presente Ley u otras normas juridicas, con independencia de las
sanciones y responsabilidades penales, civiles o de cualquier otro orden que puedan imponerse o0 en que hubiere incurrido la persona responsable.
La Contraloria General de Cuentas se constituira como querellante adhesivo en los procesos penales en los cuales se presuma la comision de delitos

contra el Estado de Guatemala cometidos por servidores publicos y las demas personas a las que se refiere el articulo 2 de la presente Ley.

ARTICULO 39. Sanciones. La Contraloria General de Cuentas aplicar4 sanciones pecuniarias que se expresan en Quetzales a los funcionarios y
empleados publicos y demas personas sujetas a su control, que incurran en alguna infraccion de conformidad con el articulo 38 de la presente Ley,

en otras disposiciones legales y reglamentarias de la siguiente manera:

Minimo
1. Falta de arqueos sorpresivos de fondos y valores. Q.2,000
2. Incumplimiento de recomendaciones realizadas en auditorias anteriores. Q.2,000
3. Falta de manuales de funciones y responsabilidades. Q.2,000
4. Incumplimiento a normas de control interno y de administracion de personal. Q.2,000
5. Falta de control previo a la ejecucion de inversiones. Q.2,000
6. Falta de presentacion del informe de Ejecucion de la inversion. Q.2,000
7. Incumplimiento a normas establecidas para la creacion y manejo de fondos fijos rotativos y de caja chica.  Q.2,000
8. Uso excesivo de efectivo para pagos. Q.2,000
9. Falta de aplicacion de los clasificadores presupuestarios establecidos en la ley. Q.2,000
10. Falta de conciliaciones de saldos. Q.2,000
11. Atraso en las conciliaciones bancarias. Q.2,000
12. Incumplimiento en la rendicién de cuentas. Q.2,000
13. Falta de registro y control presupuestario. Q.4,000
14. Falta de separacion de funciones incompatibles. Q.8,000
15. Pérdida o extravio de formularios oficiales. Q.2,000

Maximo

Q. 5,000
Q.10,000
Q.10,000
Q.10,000
Q.10,000
Q.10,000
Q.10,000
Q.10,000
Q.10,000
Q.10,000
Q.20,000
Q.40,000
Q.40,000
Q.40,000
Q.80,000
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16. Falta de documentos de respaldo. Q.2,000 Q.80,000

17. Falta de realizacion de depdsitos inmediatos e intactos de los ingresos. Q.2,000 Q.80,000
18. Otros incumplimientos a Normas de Control Interno y disposiciones legales. Q.2,000 Q.80,000
19. Utilizacién de formularios no autorizados Q.4,000 Q.80,000
20. Falta de control interno Q.4,000 Q.80,000
21. Falta de registro o atraso en los registros para el control de inventarios y almacén. Q.4,000 Q.80,000
22. Falta de un adecuado registro y resguardo de la documentacién de respaldo de operaciones

financieras y administrativas. Q.8,000 Q.80,000
23. Falta de presentacion de la liquidacién del presupuesto en la fecha establecida en la ley. Q.40,000 Q.80,000

Para el caso especifico de la falta de cumplimiento de la entrega de la Declaracion Jurada Patrimonial en la oportunidad, forma y condiciones
establecidas en la Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos, la sancion correspondera a la multiplicacion del salario

o sueldo mensual del responsable por los meses de atraso en la entrega de la declaratoria.

Ley de probidad y responsabilidades de funcionarios
y empleados publicos, Decreto numero 89-2002

CAPITULO |
NORMAS GENERALES

ARTICULO 1. Objeto de la ley. La presente Ley tiene por objeto crear normas y procedimientos para transparentar el ejercicio de la administracion
publica y asegurar la observancia estricta de los preceptos constitucionales y legales en el ejercicio de las funciones publicas estatales; evitar el
desvio de los recursos, bienes, fondos y valores publicos en perjuicio de los intereses del Estado; establecer los mecanismos de control patrimonial
de los funcionarios y empleados publicos durante el ejercicio de sus cargos; y prevenir el aprovechamiento personal o cualquier forma de
enriquecimiento ilicito de las personas al servicio del Estado y de otras personas individuales o juridicas que manejen, administren, custodien,
recauden e inviertan fondos o valores publicos, determinando la responsabilidad en que incurran.

ARTICULO 2. Naturaleza de la ley. La ley de Probidad y Responsabilidades de los Funcionarios y Empleados Publicos es de orden publico y de
observancia general.
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ARTICULO 3. Funcionarios publicos. Para los efectos de la aplicacion de esta Ley, se consideran funcionarios publicos todas aquellas personas a
las que se refiere el articulo 4 de la misma, sin perjuicio de que se les identifique con otra denominacion.

ARTICULO 4. Sujetos de responsabilidad.  Son responsables de conformidad de las normas contenidas en esta Ley y seran sancionados por el
incumplimiento o inobservancia de la misma, conforme a las disposiciones del ordenamiento juridico vigente en el pais, todas aquellas personas
investidas de funciones publicas permanentes o transitorias, remuneradas o gratuitas especialmente:

a) Los dignatarios, autoridades, funcionarios y empleados publicos que por eleccion popular, nombramiento, contrato o cualquier otro
vinculo presten sus servicios en el Estado, sus organismos, los municipios, sus empresas y entidades descentralizadas y autbnomas.

b) Los miembros de juntas directivas, directores, g erentes, administradores y demas personas relaciona  das con la
recaudacion, custodia, administracién, manejo e inv ersion de fondos y valores de las asociaciones, fun daciones y demas
entidades o personas juridicas que reciban aportes 0 subvenciones del Estado, de sus instituciones o d el municipio, o que
efectlen colectas publicas.

c) Los directivos y demas personas de comités, asoc iaciones y patronatos autorizados conforme la ley p ara recaudacion y
manejo de fondos para fines publicos y beneficio so cial y/o que perciban aportes o donaciones del Esta do, de sus
instituciones, del municipio o entidades, nacionale s 0 extranjeras, de cualquier naturaleza para los m  ismos fines; asi como

las demas personas que intervengan en la custodia y manejo de dichos valores.

d) Los contratistas de obras publicas que inviertan 0 administren fondos del Estado, sus organismos, m unicipalidades y sus
empresas y de entidades autbnomas y descentralizada  s.

e) Los miembros de las Juntas Directivas, el o los propietarios de las empresas que construyan, produz can, monten,

instalen, mejoren, adicionen, conserven, restauren y administren una obra, bien o servicio publico. As imismo, en esta
disposicion quedan comprendidos quienes presten sus servicios al Estado de Guatemala en el exterior de | pais en cualquier
ramo.

ARTICULO 5. Bienes Tutelados. Los bienes tutelados por la presente Ley son los siguientes:

a) El patrimonio publico, de conformidad con el articulo 121 de la Constitucion Publica de la Republica y articulos 457 458 y 459 del
Cadigo Civil, y otros que determinen las leyes.

b) Los aportes que realiza el Estado, sus organismos, las municipalidades y sus empresas, las entidades publicas auténomas y

descentralizadas, a las entidades y personas juridicas indicadas en el articulo 4 inciso c) de la presente Ley, asi como los fondos que
éstas recauden entre el publico para fines de interés social.
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c) Los fondos y aportes que perciban y reciban con ocasion de colectas publicas los comités, asociaciones, patronatos y demas
organizaciones no gubernamentales debidamente autorizados, para la realizacién de actividades sociales de cualquier naturaleza.
d) Los fondos o aportes econémicos que perciban del Estado, sus organismos, municipalidades y sus empresas y de las entidades

descentralizadas y auténomas; las entidades o personas juridicas y comités indicados en el articulo 4 incisos c), d) y e), para garantizar su debida
inversion.

e) Los demas que regulan la Constitucion Politica de la Republica y leyes especificas.
ARTICULO 6. Principios de probidad.  Son principios de probidad los siguientes:

a) El cumplimiento estricto de los preceptos constitucionales y legales,

b) El ejercicio de la funcién administrativa con transparencia;

¢) La preeminencia del interés publico sobre el privado;

d) La prudencia en la administracion de los recursos de las entidades del Estado, y demas entidades descentralizadas y autbnomas
del mismo;

e) La promocion e implementacion de programas de capacitacion y la difusion de valores, imparcialidad y transparencia de la gestion
administrativa;

f) Publicitar las acciones para generar un efecto multiplicador que conlleve a la adquisicion de valores éticos por parte de la
ciudadania;

g) El apoyo a la labor de deteccion de los casos de corrupcion a través de la implementacion de los mecanismos que conlleven a su
denuncia;

h) La actuacion con honestidad y lealtad en el ejercicio del cargo o empleo o prestacion de un servicio;

i) La incorporacion de una estructura de incentivos que propenda a que en la administracion publica ingresen, asciendan y
permanezcan las personas mas idéneas, mediante la valorizacion de su desempefio en un cargo o empleo publico a través del
fortalecimiento del sistema de calificaciones, de remuneraciones y de reconocimientos;

j) El fortalecimiento de los procedimientos para determinar la responsabilidad de los servidores publicos; vy,

k) El establecimiento de procedimientos administrativos que faciliten las denuncias por actos de corrupcion.

ARTICULO 7. Funcionarios Publicos.  Los funcionarios publicos conforme los denomina el articulo 4 de esta Ley, estan obligados a desempefiar sus
deberes, atribuciones, facultades y funciones con estricto apego a la Constitucion Politica de la Republica y las leyes. En consecuencia, estan sujetos
a responsabilidades de caracter administrativo, civil y penal por las infracciones, omisiones, acciones, decisiones y resoluciones en que incurrieren en
el ejercicio de su cargo.

CAPITULO I

RESPONSABILIDADES DE LAS PERSONAS AL SERVICIO DEL ESTADO
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ARTICULO 8. Responsabilidad administrativa. La responsabilidad es administrativa cuando la accién u omisidn contraviene el ordenamiento
juridico administrativo y las normas que regulan la conducta del funcionario publico, asimismo cuando se incurriere en negligencia, imprudencia o
impericia o bien incumpliendo leyes, reglamentos, contratos y demas disposiciones legales a la institucién estatal ante la cual estan obligados o
prestan sus servicios; ademas, cuando no se cumplan, con la debida diligencia las obligaciones contraidas o funciones inherentes al cargo, asi como
cuando por accién u omision se cause perjuicio a los intereses publicos que tuviere encomendados y no ocasionen dafios o perjuicios patrimoniales, o
bien se incurra en falta o delito.

ARTICULO 9. Responsabilidad civil.  Genera responsabilidad civil la accion u omisién que con intencion o por negligencia, imprudencia, impericia o
abuso de poder, se cometa en perjuicio y dafio del patrimonio publico, independiente de la responsabilidad penal que se genere. Los dafios y
perjuicios provenientes de la responsabilidad civil se haran efectivos con arreglo al Cédigo Civil y demas disposiciones legales vigentes sobre la
materia, salvo que la accion civil se decida dentro de la accion penal en forma conjunta.

ARTICULO 10. Responsabilidad Penal. Genera responsabilidad penal la decisién, resolucion, accion u omision realizada por las personas a que se
refiere el articulo 4 de esta Ley y que, de conformidad con la ley penal vigente, constituyan delitos o faltas.

ARTICULO 11. Grados de responsabilidad. La responsabilidad es principal cuando el sujeto de la misma esté obligado por disposicion legal o
reglamentaria a ejecutar 0 no ejecutar un acto, y subsidiaria cuando un tercero queda obligado por incumplimiento del responsable principal.

ARTICULO 12. Responsabilidad por cumplimiento de or  den superior. Ninguna persona sujeta a la aplicacion de la presente Ley sera relevada de
responsabilidad por haber procedido en cumplimiento de orden contraria a la ley dictada por funcionario superior, al pago, uso o disposicion indebidos
de los fondos y otros bienes de que sea responsable. El funcionario que emita la orden de pago o empleo ilegal, serd responsable
administrativamente, sin perjuicio de la responsabilidad penal y civil que pudiere corresponderle por la pérdida o0 menoscabo que sufran los bienes a
su cargo.

ARTICULO 13. Responsabilidad solidaria.  Los miembros de juntas directivas o de cuerpos colegiados y comités, asociaciones, fundaciones,
patronatos y demas organizaciones no gubernamentales encargados de la administracion y manejo del patrimonio publico a que se refiere el articulo
4 de la presente Ley, incurren solidariamente en responsabilidad administrativa cuando concurren con sus votos a la aprobacion del registro de
operaciones o de pagos ilegales de fondos y uso indebido de bienes, valores, enseres 0 productos, sin perjuicio de la responsabilidad penal y civil que
de tales acuerdos pudieran derivarse. Esta disposicion sera aplicable a los Concejos Municipales.

Incurren igualmente en la responsabilidad a que se refiere el parrafo anterior, los funcionarios que hubieren autorizado tales pagos, salvo que
hubieren objetado previamente por escrito la orden respectiva.

ARTICULO 14. Instituciones tutelares de la presente Ley. La verificacion y el cumplimiento de la presente Ley, corresponde a las siguientes
instituciones estatales:

a) Congreso de la Republica de Guatemala, de conformidad con sus atribuciones establecidas en la Constitucién Politica de la Republica y su Ley
Organica.
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b) Ministerio Publico, que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica y las leyes especificas es responsable del ejercicio de la accién
penal.

¢) Procuraduria General de la Nacion; que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica y las leyes especificas es el representante
legal del Estado y, en consecuencia responsable de velar por su patrimonio.

d) Contraloria General de Cuentas, que de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica y su Ley Organica es responsable de la
fiscalizacion de los ingresos, egresos y, en general, de todo interés hacendario de los organismos del Estado, los municipios, entidades
descentralizadas y autbnomas.

e) Autoridades nominadoras de los distintos organismos del Estado, municipalidades y sus empresas y entidades descentralizadas y autébnomas.

CAPITULO Il
REGIMEN DE LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS

ARTICULO 15. Cargos Publicos. Los ciudadanos guatemaltecos que no tengan impedimento legal y que rednan las calidades necesarias, tienen
derecho a optar a cargos y empleos publicos de conformidad con la ley.

Para su otorgamiento no se atendera mas que a razones fundadas de méritos de capacidad, idoneidad y honradez. Ninguna persona podra
desempefiar mas de un cargo o empleo publico remunerado, excepto quienes presten servicios en centros docentes o instituciones asistenciales y
siempre que haya compatibilidad en los horarios.

ARTICULO 16. Impedimentos para optar a cargos y emp  leos publicos. No podran optar al desempefio de cargo o empleo publico quienes tengan
impedimento de conformidad con leyes especificas, y en ningln caso quienes no demuestren fehacientemente los méritos de capacidad, idoneidad y
honradez.

Tampoco podran optar a ningin cargo o empleo publico:

a) Quienes no retinan las calidades y requisitos requeridos para el ejercicio del cargo o empleo de que se trate;

b) Quienes habiendo recaudado, custodiado o administrado bienes del Estado, no tengan su constancia de solvencia o finiquito de la
institucidn en la cual presto sus servicios y de la Contraloria General de Cuentas;

¢) Quienes hayan renunciado o perdido la nacionalidad guatemalteca;
d) Quienes no estén en el pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos o hayan sido inhabilitados para ejercer cargos publicos;
e) Quienes hubieren sido condenados por los delitos de enriquecimiento ilicito, narcotrafico, secuestro, asesinato, defraudacion tributaria,

contrabando, falsedad, apropiacién indebida, robo, hurto, estafa, prevaricato, alzamiento de bienes, violacion de secretos, delitos contra la
salud, delitos contra el orden institucional, delitos contra el orden publico, delitos contra la administracién publica, delitos de cohecho, delitos



de peculado y malversacion, delitos de negociaciones ilicitas, ain cuando fueren penados Unicamente con multa, en tanto no hayan cumplido
las penas correspondientes y en ninglin caso mientras no transcurran cinco afios de ocurrido el hecho;

f) Quienes hubieren sido condenados por el delito de accién publica distintos de los enunciados en el inciso e) de este articulo, en tanto no
hayan cumplido las penas correspondientes y en ningdn caso mientas no trascurran cinco afios de ocurrido el hecho;
g) El ebrio consuetudinario y el toxicomano; vy,

h) El declarado en quiebra, mientras no obtenga su rehabilitacién.

ARTICULO 17. Casos que generan responsabilidad admi  nistrativa. Sin perjuicio de los casos regulados en leyes especificas, también son casos
que generan responsabilidad administrativa:

a) La inobservancia e incumplimiento de funciones, atribuciones y deberes que las disposiciones legales o reglamentarias impongan;

b) El abuso de autoridad en el ejercicio del cargo o empleo, siempre que la resolucién, decisién, hecho u omisién que lo genere, no constituya
responsabilidad civil o penal;

c) Extender certificados o constancias que contengan datos inexactos o que sean erréneos como consecuencia de un error involuntario sin
gue constituya responsabilidad civil o penal;

d) La contratacion de la esposa o hijos como subalternos en relacién de dependencia, o la contratacién de personas sin calificacion necesaria
cuando los cargos requieren calidades, cualidades, profesion, conocimientos o experiencias especiales y de personas que se encuentran
inhabilitadas conforme a la ley;

e) Ocultar, permitir el acaparamiento, negar o no disponer para el servicio de los usuarios, los formularios o formatos, asi como especies
fiscales y otros cuyo suministro corresponda a la administracién publica de su cargo; cuando se tenga la obligacién de recaudar fondos o
verificar los registros publicos o facilitar a los particulares el pago de sus obligaciones;

f) La negligencia o descuido en la custodia, uso o destino de bienes integrantes del patrimonio publico;

g) No presentar la declaracion patrimonial dentro de los plazos y con las formalidades que establece la presente Ley; vy,

h) Cualquiera otra responsabilidad que establezca la Constitucién Politica de la Republica y otras leyes.

CAPITULO IV
PROHIBICIONES DE LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS
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ARTICULO 18. Prohibiciones de los funcionarios publ icos. Ademas de las prohibiciones expresas contenidas en la Constitucion Politica de la
Republica y leyes especiales, a los funcionarios y empleados publicos les queda prohibido:

a) Aprovechar el cargo o empleo para conseguir 0 procurar servicios especiales, nombramientos o beneficios personales, a favor de sus
familiares o terceros mediando 0 no remuneracion.

b) Utilizar el poder que le confiere el ejercicio del cargo o empleo en las entidades del Estado, autbnomas o descentralizadas, para tomar,
participar o influir en la toma de decisiones en beneficio personal o de terceros.

c) Solicitar o aceptar directamente o por interpdsita persona, dadivas, regalos, pago, honorarios o cualquier otro tipo de emolumentos
adicionales a los que normalmente percibe por el desempefio de sus labores.

d) Utilizar bienes propiedad del Estado o de la institucion en la que labora, tales como vehiculos, material de oficina, papeleria, viaticos y
otros, fuera del uso oficial, para beneficio personal o de terceros.

e) Usar el titulo oficial del cargo o empleo, los distintivos, la influencia, o el prestigio de la instituciéon para asuntos de caracter personal o de
terceros.

f) Utilizar los recursos publicos para elaborar, distribuir o enviar regalos, recuerdos, tarjetas navidefas o de cualquier otra ocasion.

g) Utilizar el tiempo de trabajo para realizar o prestar asesoria, consultorias, estudios y otro tipo de actividades a favor de terceros, que le
generen beneficio personal.

h) Disponer de los servicios del personal subalterno para fines personales o en beneficio de terceros.

i) Realizar trabajos o actividades, remuneradas o no en horarios que no son de su trabajo, que estén en conflicto con sus deberes y
responsabilidades, o cuyo ejercicio pueda poner en riesgo la imparcialidad de sus decisiones por razén del cargo o empleo.

j) Utilizar los materiales de oficina, vehiculos, teléfonos, fondos publicos, el tiempo pagado por el Estado al funcionario o a sus subalternos,
los conocimientos, informacion, el titulo oficial, papeleria, el prestigio o la influencia de la institucion para el logro de objetivos politicos
personales o del partido al que pertenece.

k) Solicitar a otros gobiernos o empresas, privadas colaboracién especial para beneficio propio o para un tercero.

[) Actuar como abogado o representante de una persona que ejerce reclamos administrativos o judiciales en contra de la entidad a la cual
sirve estando en el ejercicio del cargo o empleo.

m) Nombrar y remover al personal por motivos o razones politico partidistas o ideol6gicos.
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n) Discriminar en la formulacion de politicas y en la prestacion de servicios a personas o sectores de personas, por razén de su afiliacion
politica asi como por cualquiera otra causa que infrinja el derecho de igualdad.

0) Utilizar recursos humanos y financieros del Estado para la promocién politica, personal o del partido politico al que pertenece.

ARTICULO 19. Prohibiciones a los funcionarios publi  cos con relacion a terceros. Ademas de las prohibiciones expresas contenidas en la
Constitucién Politica de la Republica y leyes especificas, a los funcionarios publicos les queda prohibido:

a) Efectuar o patrocinar a favor de terceros, tramites o gestiones administrativas, sean relacionadas con labores o conocimiento de
informacion propia del cargo, u omitiendo cumplir con el desempefio normal de sus funciones.

b) Dirigir, administrar, patrocinar, representar o prestar servicios, remunerados o no, a personas individuales o juridicas que gestionen,
exploten concesiones o privilegios de la administracion publica o, que fueren sus propios proveedores o contratistas.

¢) Recibir directa o indirectamente, beneficios originados de contratos, concesiones o franquicias que celebre u otorgue el Estado, sus
organismos, las municipalidades y sus empresas o las entidades auténomas y descentralizadas.

d) Solicitar servicios o recursos especiales para la institucién que puedan comprometer la independencia de ésta en la toma de decisiones.

e) Fomentar relaciones que le signifiquen beneficios u obligaciones con personas individuales o juridicas que deban ser directamente
supervisadas Y fiscalizadas por la entidad estatal en la cual presta sus servicios.

CAPITULO V
DECLARACION PATRIMONIAL Y DEL PROCEDIMIENTO PARA SU PRESENTACION

ARTICULO 20. Declaracion Patrimonial. La declaracion patrimonial es la declaracion de bienes, derechos y obligaciones que bajo juramento
deberan presentar ante la Contraloria General de Cuentas, los funcionarios publicos como requisito para el ejercicio del cargo o empleo; vy, al cesar en
el mismo, como requisito indispensable para que se le extienda el finiquito respectivo. Estan sujetos a la obligacién de cumplir con la declaracién
jurada patrimonial las personas siguientes:

a) Los sujetos de responsabilidad a que se refieren los incisos a), b), c), d) y e) del articulo 4 de la presente Ley, excepto aquellos
cuyo sueldo mensual sea inferior a ocho mil quetzal es (Q8,000.00), y no manejen o administren fondos p  Ublicos.

b) Todos los funcionarios y empleados publicos que trabajen en aduanas, puestos fronterizos, Direccion General de Migracion, puertos y
aeropuertos de la Republica, o que se encuentren temporalmente destacados en dichos lugares.

c¢) Cualquier otra persona distinta a las indicadas en el articulo 4 de esta Ley, cuando de las investigaciones surjan indicios de su participacion
en actos constitutivos de delitos o faltas contra los bienes tutelados por la presente Ley.
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ARTICULO 21. Confidencialidad de la declaracion jur ada patrimonial. Los datos proporcionados por los funcionarios publicos dentro de su
declaracion jurada patrimonial deben tenerse como proporcionados bajo garantia de confidencialidad; se prohibe su divulgacién por cualquier medio y
s6lo podran verificarse dentro de un proceso judicial.

ARTICULO 22. Plazo para la presentacion de la decla racion patrimonial. La declaracion jurada patrimonial debera ser presentada por los
obligados, dentro de los treinta (30) dias siguientes de la fecha efectiva de toma de posesion del cargo o empleo, y dentro de los treinta (30) dias
posteriores a la fecha en que cesen en el gjercicio del cargo o empleo.

En casos excepcionales debidamente justificados, la Contraloria General de Cuentas podra ampliar el plazo hasta por un periodo igual. Las
ampliaciones, rectificaciones y demas diligencias relacionadas con la declaracion jurada patrimonial estan exentas del pago de impuestos o tasas de
cualquier naturaleza.

ARTICULO 23. Requisitos de la declaracién. La declaracion jurada patrimonial se presentara en los formularios impresos que proporcione la
Contraloria General de Cuentas y debera contener como minimo la siguiente informacion:

a) Nombre completo, datos de identificacién personal, numero de identificacién tributaria, calidad de integrante de juntas o consejos directivos
y/o socio en corporaciones, sociedades o asociaciones; y direccion del domicilio permanente del declarante;

b) Nombre completo y datos de identificacion personal del conyuge o conviviente, y de sus hijos dependientes;
c) Relacién de ingresos del dltimo afio, propios, de su conyuge o conviviente, y de sus hijos dependientes;

d) Identificacion de las cuentas corrientes y de ahorros en Guatemala y en el exterior, si las tuvieren el declarante, su conyuge o conviviente,
0 sus hijos dependientes;

e) Relacion detallada de los bienes y derechos vigentes, propios del declarante, de su cényuge o conviviente y sus hijos dependientes,
debiendo consignar, como minimo: los bienes muebles e inmuebles, fondos, valores y créditos a su favor. Los bienes deberan describirse e
identificarse plenamente. En el caso de bienes inmuebles no es necesario consignar su valor declarado ante la autoridad fiscal
correspondiente, siendo suficiente consignar su valor estimado. Los bienes muebles se indicaran con su valor estimado. En ninglin caso los
valores asignados en los bienes inmuebles tendran efectos fiscales o tributarios;

f) Relacion detallada de las acreencias y obligaciones vigentes propios del declarante, de su conyuge o conviviente y sus hijos dependientes.
En el caso de acreencias, deudas y otras obligaciones se expresara su monto, naturaleza y nombre del acreedor o beneficiario; v,

g) Informacion sobre existencia de sociedad conyugal vigente o de sociedad de hecho, entre compafieros permanentes. La declaracion jurada

patrimonial se debe especificar que los bienes y rentas declarados son los Unicos que posee el declarante, ya sea personalmente o por
interpdsita persona, a la fecha de presentacion de dicha declaracion.
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ARTICULO 24. Comprobacion. Presentada la declaracion jurada patrimonial, la Contraloria General de Cuentas podra proceder a su comprobacion
recabando los informes que estime necesarios y practicando las diligencias pertinentes; y obligatoriamente cuando el funcionario publico cese en el
cargo. Para el efecto, las personas obligadas deberan prestar toda la colaboracién que la Contraloria

General de Cuentas les requiera y las oficinas publicas y entidades privadas deberan proporcionarle los informes que les soliciten dentro del marco de
la ley.

Si de la verificacion resultare que ha habido inexactitud en la informacién aportada la Contraloria General de Cuentas correra audiencia al declarante
por quince dias, para que se manifieste al respecto y, en su caso, efectle las aclaraciones o rectificaciones que correspondieren. En caso contrario,
se le deduciran las responsabilidades a que hubiere lugar.

ARTICULO 25. Obligacién de suministrar informacion. Ademas de lo establecido en el articulo precedente, para efectos de la comprobacion de la
declaracion jurada patrimonial, las oficinas publicas y bancos del sistema, asi como las personas individuales y juridicas que el declarante mencione
como deudores o acreedores, quedan obligados a suministrar la informacién que la Contraloria General de Cuentas les requiera, dentro de los plazos

que dicha entidad les imponga, previniéndoles que de incumplir con tales requerimientos se promovera en su contra las acciones judiciales
pertinentes.

ARTICULO 26. Ampliacién de la declaracion jurada pa  trimonial. Las personas a que se refiere el articulo 4 de la presente Ley, deberan ampliar su
declaracion jurada patrimonial en el mes de enero de cada afo, e n los casos siguientes:

a) Si en el curso del afio adquirieron bienes inmuebles, por cualquier titulo o valor.
b) Si adquirieron otros bienes cuyo precio sea mayor de cincuenta mil quetzales (Q.50,000.00).
c¢) Si contrajeron acreencias o deudas mayores de cincuenta mil quetzales (Q.50,000.00).

Igual obligacién de presentar la ampliacion de su Declaracion Jurada Patrimonial procede cuando los bienes, deudas o acreencias, a que se refiere
este articulo, hubieren sido adquiridos por su conyuge o hijos dependientes.

El incumplimiento de esta norma constituye responsabilidad administrativa que sera sancionada por la Contraloria General de Cuentas conforme a la
presente Ley.

ARTICULO 27. Responsabilidad por omision de la pres  entacién de la declaracién jurada patrimonial. Las personas que de conformidad con la
presente Ley estan obligadas a presentar Declaracién Jurada Patrimonial y que incumplan con realizarlo en los plazos previstos en la presente Ley,
incurren en responsabilidad administrativa y serdn sancionados conforme lo establecido en la Ley de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion.

ARTICULO 28. Personas exentas de la presentacion de la declaracion jurada patrimonial.  Estan exentas de presentar Declaracion Jurada
Patrimonial:
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a) Quienes ejerzan cargos o empleos publicos en forma temporal hasta por un periodo de un mes contado a partir de la fecha de toma de
posesion.

b) El funcionario o empleado publico que fuere trasladado a otro puesto de la administracién, excepto que anteriormente estuviere exento de
su presentacion, si por razén del mismo se encontrare obligado.

La Contraloria General de Cuentas de la Nacion esta facultada para aclarar las dudas que surjan con relacién a la obligacion de presentar la
declaracion jurada patrimonial.

ARTICULO 29. De la comprobacion por cesacion en el cargo. Al presentarse la declaracién jurada patrimonial, por cese en el desempefio de
cargo o empleo, la Contraloria General de Cuentas de la Nacién, efectuara el estudio comparativo del activo y pasivo que el obligado haya incluido en
sus diversas declaraciones, a fin de establecer si existe 0 no enriquecimiento ilicito u otro acto que pudiera ser constitutivo de responsabilidad de
acuerdo con la ley.

ARTICULO 30. Finiquito. El finiquito a favor de las personas indicadas en el articulo 4 de esta Ley, como consecuencia de haber cesado en su
cargo, no podra extenderse sino solamente después de haber transcurrido el plazo sefialado en la ley para la prescripcion. Para que una persona
pueda optar a un nuevo cargo publico sin que haya transcurrido el plazo de la prescripcion, bastara con que presente constancia extendida por la
Contraloria General de Cuentas de que no tiene reclamacién o juicio pendiente como consecuencia del cargo o cargos desempefiados anteriormente.
Recibida la solicitud de finiquito este se extendera dentro de los quince dias siguientes, sin costo alguno.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

ARTICULO 31. Transitorio. Las personas afectas por esta Ley, que a la fecha no han presentado su declaracion jurada patrimonial, deberan cumplir
con dicha obligacion dentro del plazo que establezca su reglamento, el cual debera emitirse en un plazo maximo de cuarenta y cinco dias posteriores
a que ésta entre en vigor.

ARTICULO 32. Epigrafes. Los epigrafes que aparecen al inicio de cada articulo son guias que no tienen validez interpretativa.

ARTICULO 33. Vigencia. El presente Decreto entrara en vigencia el uno de febrero del afio dos mil tres y sera publicado en el diario oficial.
REMITASE AL ORGANISMO EJECUTIVO PARA SU SANCION, PR OMULGACION Y

PUBLICACION.

EMITIDO EN EL PALACIO DEL ORGANISMO LEGISLATIVO, EN LA CIUDAD DE
GUATEMALA, A LOS SEIS DIAS DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL DOS.
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