MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL
ACUERDO MINISTERIAL NUMERO DS-73-2015
Guatemala 20 de julio de 2015

CONSIDERANDO

Que al tenor de lo establecido en los articulos 1y 2 de la Constitucidn Politica de la Republica de
Guatemala, el Estado se organiza para proteger a la persona y a la familia; su fin supremo es Ia
realizacion del bien comun, asi como garantizar a los habitantes de la Republica la vida, la justicia,
la seguridad, la paz y el desarrollo integral de la persona; que los articulos 27 literal m) y 31 Bis de
la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, 7
literal j) del Reglamento Organico Interno del Ministerio de Desarrollo Social, Acuerdo Gubernativo
numero 87-2012, establecen que al Ministro de Desarrollo Social le corresponde ejercer Ia
direccion y conduccién técnica y administrativa de las politicas de su ramo a nivel nacicnal v es
atribucion propia dictar los acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas
con los asuntos de Desarrollo Social, conforme la ley.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 7 literal h), del Acuerdo Gubernativo numero 87-2012,
Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Desarrollo Social, es atribucion del titular del
Ministerio de Desarrollo Social, “Aprobar manuales administrativos, de procedimientos y emitir {as
normas Internas que viabilicen el funcionamiento institucional”, que el Acuerdo Gubernativo
namero 129-2013 de fecha siete de marzo del afio dos mil trece, articulo 1, crea el Fondo de
Desarrollo Social, adscrito al Ministerio de Desarrollo Social, con el objeto de administrar Ins
bienes, derechos y obligaciones que le sean trasladados por el Fondo Nacional para la Paz
-FONAPAZ-, y su unidad ejecutora de proyectos en liquidacién, y en cumplimiento de sus fines.
Asimismo, la ejecucion de programas y proyectos relacionados con el desarrollo social.

CONSIDERANDO
Que a través del Oficio nimero VPPE guidn EAS guidn jtr guidn seiscientos cuarenta y dos guidn
dos mil quince (VPPE-EAS-jtr-642-2015), de fecha diecisiete de julio de dos mil quince, el
Viceministro de Politica, Planificacidn y Evaluacién del Ministerio de Desarrollo Social, solicita al
Titular del Ministerio de Desarrollo Social Aprobar el “Manual de Politicas, Normas, Procesos y
Procedimientos de la Subdireccién Financiera de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social
-FODES-", tamando en cuenta que a través de la Opinidn Juridica ntimero FODES-UAJ-143-2015, de
fecha veintiséis de junio de dos mil quince, de la Unidad de Asesoria Juridica del Fondo de
Desarrolio Social -FODES-; Opinidn Juridica nimero DAJ-0011-2015/migt de fecha trece de mayo

de dos mil quince de la Direccién de Asesoria Juridica del Ministerio de Desarrollo Social y Opinion

PRI

30 Avenele 644 Zona 1, Guatemala C A PBX 23214490

vww.mides.gob. gt
www.guatemalo.gob.gt




-

w4

15 | Gielbiame de Cue

Técnica numero 72-2015 de fecha veinticuatro de junio de dos mil quince, emitida por la
Subdirectora de Disefio y Organizacidon de Programas Sociales de la Direccién de Disefio v
Normatividad de Programas Sociales del Viceministerio de Politica, Planificacién y Evaluacién;
todas Opinan de forma favorable en el sentido que es procedente Aprobar el “Manual de Politicas,
Normas, Procesos y Procedimientos de la Subdireccién Financiera de la Unidad Ejecutora del Fondo
de Desarrollo Social -FODES-".

POR TANTO
Con base en lo considerado, leyes citadas y lo que para el efecto establece el articulo 7 literal h),
del Acuerdo Gubernativo nimero 87-2012, Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Desarrollo Social.

ACUERDA
Articulo 1. Aprobar el “Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de la
Subdireccion Financiera de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES-" adscrito’
al Ministerio de Desarrollo Social, el cual estd conformado por sesenta y seis (66) folios, que
forman parte del presente Acuerdo.

Articulo 2. Casos no Previstos. Los casos no previstos, deberan ser resueltos por la Subdireccion
Financiera de la Unidad Fjecutora del Fondo de Desarrollo Social -FODES-, conforme los principios
generaies del Derecho y leyes relacionadas con la materia, previa anuencia de este Despacho.

Articulo 3. La Subdireccién Financiera de la Unidad Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social
-FODES-, deberd velar por el estricto cumplimiento del presente Acuerdo, asi como de hacerlo del.
conocimiento de las dependencias respectivas.

Articulo 4. Vigencia. El presente Acuerdo surte efectos inmediatamente.
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1 PRESENTACION

La Subdireccién Financiera del Fondo de Desarrollo Social -FODES- ha elaborado el
Manual de Politicas, Normas, Procesos y Procedimientos de las Secciones que la
integran siendo estas Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria.

El propésito de esta herramienta es facilitar y orientar al personal sobre los procesos
que le permitan coadyuvar a alcanzar los objetivos institucionales y con eso incrementar
los niveles de eficiencia y eficacia generando mayor indice de productividad.

Este manual tiene como propodsito establecer un componente del sistema de control
interno con el objeto de establecer responsabilidades sobre las actividades que son
competencia de la Sub Direccion Financiera y sus Secciones. Contiene una descripcién
de los procedimientos administrativos que deben seguirse en la realizacion de las
funciones de la Unidad en mencion del Fondo de Desarrollo Social, incluyendo a los
actores, precisando su responsabilidad y participacién, el mismo fue elaborado de
acuerdo con los lineamientos establecidos en la CIRCULAR MIDES-DRRHH-082-2014.

Es importante considerar que el contenido del manual estd sujeto a cambios, por lo
cual, debe ser revisado periédicamente a fin de disponer de un documento actualizado
y aprobado por la Autoridad Nominadora.
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2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA INSTITUCION
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3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL FONDO DE DESARROLLO SOCIAL
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4 MISION

El Ministerio de Desarrollo Social es la dependencia del Organismo Ejecutivo, a quien
corresponde la rectoria de las politicas publicas orientadas a mejorar el nivel de
bienestar de las personas y grupos sociales vulnerables, que sufren de exclusion y
viven en situacion de pobreza y pobreza extrema, generando oportunidades vy
capacidades que les permitan mejorar sus vidas en forma positiva y duradera, mediante
la coordinacion, articulacién y trabajo en alianza con otras instituciones publicas,
privadas y de la sociedad civil, en el marco de proteccion de los derechos humanos y
constitucionales.

5 VISION

Un pais con un modelo de desarrollo social incluyente y participativo, que genere
confianza e institucionalice la politica publica dirigida a proteger y promover a las
personas y grupos mas rezagados y vulnerables, generando oportunidades para que
puedan desarrollar sus capacidades desde los primeros afos de vida y mecanismos
temporales para hacer frente a la crisis, de manera que se alcance un nivel de vida
digno.

6 OBJETIVOS DEL MANUAL

o Ser una guia de orientacion para la realizacion de los procesos y procedimientos
de la Subdireccion Financiera del Fondo de Desarrollo Social.

e Tener una guia para la induccion de nuevo personal al puesto en cuanto a las
obligaciones y actividades a realizar.
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o Ser herramienta de consulta para el personal y autoridades de la Subdireccion
Financiera.

o Determinar los Procesos vy procedimientos precisando actividades,
responsabilidad y autoridades relacionadas con la organizacion de la
Subdireccion Financiera del Fondo de Desarrollo Social.

e Desarrollar y mantener la linea de autoridad y responsabilidad en el desempefo
de las diferentes funciones de las Secciones que conforman la Subdireccion
Financiera del Fondo de Desarrollo Social, a fin de optimizar resultados.

o Normar las operaciones que se realizan en la Subdireccion Financiera y cada
una de las Secciones que la integran, con la finalidad de verificar los procesos
existentes a efecto que estos sean agiles en su aplicacion y cumplan con las
metas trazadas en la ejecucion propuesta para cada periodo fiscal.
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7 SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para una mayor comprensién de los procesos y procedimientos, a continuacion se
representan graficamente la simbologia utilizada en los mismos.

i/, ) Inicio / fin: se uwtiliza para indicar el momento en que inicia o finaliza
R el proceso o procedimisnio
Actividad: Describe o accldn readizada por determinados
puasios an las diferanles droas.
N
e %‘M\‘ Decision: se utiliza en el momento en que se debs tlomar una
S 7 decizion o se presentan alternativas.
T “f"/!
S
Pocumento: se utiliza para indicar que se elabord, recibio, envid o
se imprimic un documento,
e, MJKM‘W’\
Coneclor de pagina: conecta actividades de una pagina a
k, ] otra del mismo procedimiento.
o~
[;”' ‘\‘ Conector de actividades. Une actividades dentra de la misma
e pagina o pagina distinta.
tpamin
” Conectores: se utilizan para unir actividades.
a@mnmw 1680
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8 HOJA DE APROBACION

Jefe de la Unidad de
Planificacion

Cargo

Subdirector Financiero

Cargo

Ing. José Alejandro Caceres Sandoval | Subdirector Ejecutivo
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SUBDIRECCION FINANCIERA
FONDO DE DESARROLLO SOCIAL

-FODES-
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9 NORMATIVA DEL PROCESO REGISTRO Y EJECUCION DE LAS COMPRAS
POR MEDIO DE COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO —CUR- Y EL ARCHIVO
DEL EXPEDIENTE

9.1 DESCRIPCION

Proceso mediante el cual la Sub-Direccién Financiera recibe, registra y autoriza la ejecucion
del presupuesto en etapa de devengado, por medio de un Comprobante Unico de Registro
—CUR-y el archivo del expediente al culminar con el proceso.

9.2 PROPOSITO

Autorizar el Comprobante Unico de Registro —CUR- en el sistema de contabilidad integrada
SICOIN.

9.3 FUNDAMENTO JURIDICO

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b) Acuerdo Gubernativo No. 129-2013. Creacion de la Unidad Ejecutora del Fondo de
Desarrollo Social.

c) Decreto Legislativo No. 1748-1968. Ley del Servicio Civil.

d) Decreto Legislativo No. 114-1997. Ley del Organismo Ejecutivo.

e) Decreto Legislativo No. 42-2001. Ley de Desarrolio Social.

f) Decreto Legislativo No. 57-2008. Ley de Acceso a la Informacién Publica.

g) Decreto Legislativo 01-2012 Reformas a la Ley del Organismo Ejecutivo.

h) Acuerdo Ministerial No. 236-2013. Creacion de la Unidad Ejecutora adscrita al
Ministerio de Desarrollo Social.

i) Acuerdo Ministerial No. 11-2014. Reglamento de Funcionamiento de la Unidad
Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social, como Unidad especial de Ejecucién
adscrita al Ministerio de Desarrollo Social

j) Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 y su Reglamento Acuerdo
Gubernativo 1056-92.

k) Reglamento para la compra y contratacion de bienes, suministros, obras y servicios
del Fideicomiso de Desarrollo Social (FODES).

I) Resolucién 24-2010 Normas de Transparencia en los procedimientos de Compra y
Contratacion Publica.
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m) Acuerdo Ministerial 214-2004 del Ministerio de Finanzas Publicas Manual de
Programacién de la Ejecucién Presupuestaria para las Entidades de la
Administracion Central.

n) Ley de presupuesto anual vigente.

9.4 POLITICAS Y NORMAS

a) Es responsabilidad de la Sub Direccién Financiera la Aprobacion de los
Comprobantes Unicos de Registro CUR por medio del sistema de contabilidad
integrada SICOIN.

b) Es responsabilidad del Departamento Compras la Integracién y revision completa
del expediente para el pago a proveedores o contratistas.

9.5 USUARIOS

o Departamento de Compras de FODES
e Seccidon de Presupuesto de FODES

o Seccion de Contabilidad de FODES

o Seccion de Tesoreria de FODES

o Sub Direccidn Financiera de FODES

9.6 DEFINICIONES

o Forma FR-03: Es el documento en el cual se registra detalladamente los
documentos de soporte de los gastos ocasionados.

o Forma FR-02: Es el documento en el cual se realiza la consolidacion de los listados
de gastos elaborados en la Forma FR-03.

o Forma 200-A-3: Es el documento que se utiliza para la elaboracién de la Caja Fiscal
la cual se debe presentar a la Contraloria General de la Nacién.

o Orden de Compra: Es el documento en donde las Unidades Administrativas
registran en el Sistema de Gestion -SIGES-, todos los gastos que efecttan. (Pago
de proveedores y organismos internacionales, regularizaciones de préstamos y
donaciones).

o CUR: Es el documento denominado Comprobante Unico de Registro, es por el cual

7~ Se realizan los registro en el SICOIN-WEB; (Pago de proveedores y organismos
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internacionales, regularizaciones de gastos de fondos rotativos, regularizaciones de

préstamos y donaciones).

o CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
o SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrado

o SIGES: Sistema de Gestidon

9.7 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Codigo

Nombre del Formato o registro

Documento Externo

Forma FR-03

Documento Externo Forma FR-02
Documento Externo Forma 200-A-3
Documento Externo Forma 63-A2
Documento Externo CUR
Documento Externo Forma 63-A

Documento Externo

Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP-

Documento Externo

CUR de Compromiso

Documento Externo

CUR de Devengado

Documento Externo

CUR de Regularizacion

Documento Externo CURdeCYD
Documento Externo CUR de Ingresos
Documento Interno Check List

9.8

INDICADORES
a) Numero de documentos recibidos

b) Numero de documentos asignados

c) Numero de documentos revisados
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9.9 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y EJECUCION DE
LAS COMPRAS, POR MEDIO DE COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO
—-CUR-

Proceso: Registro y Ejecucion de las compras, por
medio de Comprobante Unico de Registro —-CUR-

No.
Actividad Responsable Descripcién

Presenta el expediente completo el cual debe contener
Solicitud de Compra o Pedido, Orden de Compra,
1 elaborada en el SIGES, adjuntar cotizaciones, CDP,
contrato para su registro de compromiso presupuestario

Compras y demas documentos que aplican segin Check List

Recibe y revisa los expedientes completos de las
compras y efectia el compromiso en el SICOIN,

2 Presupuesto dejandolo en Status de Solicitado.
Revisa en el SICOIN-WEB, el registro del CUR que
3 contenga los datos exactos, aprueba y firma el

Presupuesto compromiso y traslada a Compras.

Elabora en el SIGES la liquidaciéon del Gasto segun
“Anexo orden de Compra” adjuntando Factura, Solicitud
de Compra, si fuera el caso de compra de suministros y
equipo se adjunta el ingreso al almacén, en el caso de
4 Compras prestacion del servicio se debe adjuntar la Constancia
de Satisfaccion del Bien o Servicio, y demas
documentos que aplica, ingreso a inventarios, actas y
cualquier otro documento administrativo necesario.
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Recibe y analiza el expediente que contenga
Liquidacion de la Orden de Compra, la cual debe de ir
acompanada por Factura, Solicitud de Compra,
Cotizaciones, Ingreso de Almacén, Requisicion de
5 Contabilidad Almacén, en caso de servicios la Constancia de

Satisfaccion del Bien o Servicio, firma y sella el check
list, dando fe de que el mismo cumple con todos los
requisitos para el registro y ejecucion del gasto
contenidos en la Ley de Contrataciones del Estado y
para Registro y Ejecucion del Gasto.

Revisa en el SICOIN el registro del CUR que contenga
los datos exactos.

Contabilidad | Regliza en el SICOIN el CUR de Devengado, se deja en

estatus de “Solicitado” y traslada para la aprobacién de
Subdireccion Financiera.

Aprueba y firma el CUR de Devengado en el SICOIN-
WEB. Lo cual realiza de conformidad si se cumple con
los requisitos ya descritos anteriormente y se procede a
la ejecucion del gasto. A través de la firma electrénica
en el SICON, firma Subdireccion Financiera.

7 Subdireccion
Financiera

Traslada el CUR de devengado a la Tesoreria en

8 estatus de aprobado, para que realice la solicitud de
Contabilidad pago.

Aprueba la solicitud de pago y traslada a Contabilidad el

9 . CUR para el archivo
Tesoreria
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9.10 FLUJOGRAMA

PROCESO: Registro y Ejecucion de las compras, por medio de Comprobante Unico de
Registro ~ClUR-
Subdireceisn Ejecutiva FODES

Subdireccion Administrativa

Sub Direccion Financiera

Departamento de Compras

Subdireccion Financiera/
Seccion’de Presupiiesto

i,

—_——

Subdireceion Financieral
Seccién de Contabitidad

——

Subdireccion Finandiéral
Seccidn de Tesoreria

Subdireccion Financiera

4
1

2
| Recibe, revisay

Presenta
expediente

compromete en
SICOIN

4

3

Elabora
liquidacién en

Aprueba GUR en
SICOIN

Analiza y verifica

SIGES, adjunta
papeleria de
soporte

Y

que cumpla con
todos los
requisitos

6
Realiza CUR de

7
' Aprueba CUR de

Devengado

Devengado

8
Recibe y traslada

9
Solicita el pago
en SICOIN y

para Solicitud de
pago

devuelve a
Contabilidad
para archivo
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SO

9.11 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO: ARCHIVO DE EXPEDIENTE
CON SOLICITUD DE PAGO REALIZADA EN EL SICOIN

Proceso: Archivo de expediente con solicitud de
pago realizada en el SICOIN
No. Responsable Descripcion
Actividad P P
1 Seccidn de Traslada expediente completo el cual ya cuenta con
Tesoreria click de solicitud de pago
Seccion de Recibe y revisa que el expediente trasladado cumpla
) Contabilidad con todos los requisitos legales, si todo esta bien
continua en la actividad 3, de lo contrario: 2.a Se
devuelve a Tesoreria para que se completen los
mismos se regresa al paso 1.
Seccién de Escanea y se crea el archivo digital, el expediente fisico
3 Contabilidad es trasladado al Departamento de Archivo del Fondo de
Desarrollo Social para el resguardo fisico del
expediente.
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8.12 FLUJOGRAMA

PROCESO:

Archivo-de expediente con Solicitud de Pago realizada e el SICOIN

Diregscidri'Ejecutiva FODES

Subdireccion Ejecutiva FODES

Subdireccion Financieral Seccion de Tesoreria Bubdireccion Financieral Seccitn de -Contabilidad

s i

< Inicio \

Traslada expediente P
completo en original, > Recibe y revisa
con solicitud de pago y
7 \\\\
2a. - N. Esta todo bien?
/
Devuelve para que se ~— e
complete, regresa a \\/
paso 1

3
Escanea y crea archivo
digital y traslada al
Archivo del FODES

l

Fin | \

\
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ATUINIS A

10 NORMATIVA DE PROCESO DE PROGRAMACION FINANCIERA INDICATIVA
ANUAL DE CUOTAS DE COMPROMISO Y DEVENGADO

10.1 DESCRIPCION

Las instituciones del Sector Publico, deberan programar la ejecucion fisica y financiera de su
Presupuesto. En este sentido, efectuaran una programacion inicial indicativa para la
totalidad del afno y una Programacion antes del inicio de cada trimestre, utilizando para ello
los formularios e instructivos del presente Manual, informacion que deberan acceder, de
manera consolidada, segin sea el caso, a nivel institucional, por grupo de gasto y fuente de
financiamiento.

10.2 PROPOSITO

Programar y solicitar oportunamente las cuotas financieras para hacer efectivo los pagos y
compromisos adquiridos por el Fondo de Desarrollo Social.

10.3 FUNDAMENTO JURIDICO

a) Decreto Legislativo No. 114-1997. Ley del Organismo Ejecutivo.

b) Decreto Legislativo 01-2012 Reformas a la Ley del Organismo Ejecutivo.

) Acuerdo Ministerial No. 236-2013. Creacién de Ia Unidad Ejecutora adscrita al
Ministerio de Desarrollo Social.

d) Acuerdo Ministerial No. 11-2014. Reglamento de Funcionamiento de la Unidad
Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social, como Unidad especial de Ejecucion
adscrita al Ministerio de Desarrollo Social

e) Acuerdo Ministerial 214-2004 del Ministerio de Finanzas Publicas Manual de
Programacion de la Ejecucién Presupuestaria para las Entidades de la
Administracién Central.

f) Ley de presupuesto anual vigente.

10.4 POLITICAS Y NORMAS

La Direccion Ejecutiva del FODES debera remitir al Despacho Superior del MIDES las
programaciones indicativas anuales y trimestrales para ser presentadas ante la
B

)

s

i
4

5
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programacion trimestral debera remitirse a dicha Dependencia, antes del dia 20 del mes
anterior al inicio de cada trimestre.

10.5 USUARIOS
o Subdireccion Financiera de FODES
o Seccion de Presupuesto de FODES

10.6 DEFINICIONES
o Cuota Financiera: Constituyen los limites maximos para ejecutar pagos por la
Tesoreria Nacional segun el presupuesto asignado al Fondo de Desarrollo Social
en un periodo de tiempo establecido.
o Programacién Indicativa: Presentacion financiera del Presupuesto asignado
para la totalidad de un Ejercicio Fiscal.

10.7 DOCUMENTOS RELACIONADOS
a) Programacion Indicativa Anual
b) Presupuesto asignado al FODES
c) Programacion trimestral y anual presentado por las Unidades Administrativas del
FODES

10.8 INDICADORES
a) Cantidad de Programaciones recibidas
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10.9 RESPONSABILIDADES
FINANCIERA INDICATIVA ANUAL DE

PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION
CUOTAS DE COMPROMISO Y

POR

DEVENGADO
Proceso: Programacion Financiera Indicativa Anual
de Cuotas de Compromiso y Devengado
No. Responsable Descripcion
Actividad
La programacion se efectuara por fuente de
financiamiento, Programa o Actividad Y grupo de gasto,
con base en las asignaciones aprobadas dentro del
Director Presupuesto General de Egresos y el Plan Operativo
Ejecutivo, Anual -POA- del respectivo Ejercicio Fiscal, a través del
1 Subdirector formato establecido, de acuerdo con el nivel que
Ejecutivo o requiere la aplicacién de los criterios de programacion
Subdirector de compromiso y devengado, dentro de las fechas
Financiero establecidas por el Ministerio de Finanzas Publicas y la
Unidad de Administracién Financiera -UDAF- del
Ministerio de Desarrollo Social ~MIDES-.
Le corresponde la consolidacién de Ia informacion
preparada por las unidades administrativas, valiéndose
Jefe de la de la herramienta  informatica Hoja de Excel
2 Seccion de ‘Programacién Indicativa  Anual’  producira la
Presupuesto consolidacion ~ del programa, por fuente de
financiamiento, grupo de gasto, rengldn, ubicacion
geografica, gasto cuatrimestral Yy gasto mensual.
Previa verificacién de los gastos programados y
Jefe_?e la presupuesto aprobado, las Justificaciones respectivas
3 Seccion de y elabora el Oficio de Traslado a la Unidad de
Presupuesto | Ayministracion Financiera -UDAF- del Ministerio de
Desarrollo Social -MIDES-.
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Jefe de la
Seccion de
Presupuesto

Remite la herramienta informatica Hoja de Excel
“Programacion Indicativa Anual’, las Justificaciones y el
oficio de traslado al Ministerio de Desarrollo Social, al
Subdirector Financiero para su consideracion y firma.

Subdirector

Recibe y revisa los documentos que amparan la
Programacion de Gastos, de estar conforme firma Ia
herramienta informatica Hoja de Excel “Programacion

Financiero Indicativa Anual” y el Oficio de Traslado, y traslada el
expediente a la Direccién o Subdireccion Ejecutiva para
Su consideracién y firma.

Director o De estar conforme, con el Subdirector Financiero

Subdirector

procede a la firma de la herramienta informatica Hoja de
Excel “Programacién Indicativa Anual” y el Oficio de

Ejecutivo Traslado.

Envia firmado y sellado por el Subdirector Financiero y

Jefe de la con el visto bueno del Director o0 Subdirector Ejecutivo,
Seccién de Hoja de Excel “Programacion Indicativa Anual’, las
Presupuesto justificaciones respectivas y el Oficio al Ministerio de

Desarrollo Social.

Jefe de la Recibe copia Firmada de Recibido de la Unidad de
Seccion de Administracion Financiera del MIDES, archiva y
Presupuesto resguarda.

Recibe la notificacion de Aprobacion de Ia

Jefe de la . o
Seccién de Programacion Indicativa Anual durante el mes de enero

del siguiente afo y notifica a su vez al personal de la
Presupuesto

Subdireccién Financiera para la Ejecucion del Gasto.
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10.10 FLUJOGRAMA

PROCESO:

Programacion Financiera Indicativa Anual de Cuotas de Compromiso y Devengado

Dirececion Ejecutiva FODES

| Subdireccidon Ejecutiva FODES

Director Ejecutivo

Subdirec¢ion Financiera

Subdireccidh Financiera/ Secéiédn de

Piresupuesto
: - ™
Inicio J
4
En el mes de diciembre
efectian la Programacion
indicativa Anual de
manera conjunta con los
Subdirectores Ejecutivoy
Fianciero
2
| Verifica y consolida
informacién
3
Elabora Oficio para
envio de
programacion a
MIDES
4
Traslada toda
documentacidén y
oficio para firma
I
v
(-] 5
Firma de Vito Bueno | Revisa, firma oficio y
y traslada paralo | eleva para Visto
que corresponde Bueno

7
Traslada todo

”| expediente originaly
Oficio para UDAF

|

8
Recibe copia de
oficio con firmay
sello de recibido

¥

9
Recibe notificacion
de Aprobacion de
Programacién en
enero del siguiente
afo
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11 NORMATIVA DE PROCESO DE SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA
CUATRIMESTRAL DE COMPROMISO Y DEVENGADO

11.1 DESCRIPCION

Es la gestion periddica de la solicitud de cuotas de ejecucion financiera cuatrimestral que se
realiza en el Fondo de Desarrollo Social y se traslada al Despacho Superior del Ministerio
de Desarrollo Social, para su consolidacién y envio al Ministerio de Einanzas Pdblicas, las
cuales se aprueban en las reuniones del Comité de Programacién de Ejecucion
Presupuestaria (COPEP).

11.2 PROPOSITO
Programar y solicitar oportunamente las cuotas financieras para hacer efectivo los pagos y
compromisos adquiridos por el Fondo de Desarrollo Social.

11.3 FUNDAMENTO JURIDICO

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b) Acuerdo Gubernativo No. 129-2013. Creacién de la Unidad Ejecutora del Fondo de
Desarrollo Social.

c) Decreto Legislativo No. 1748-1968. Ley del Servicio Civil.

d) Decreto Legislativo No. 114-1997. Ley del Organismo Ejecutivo.

e) Decreto Legislativo No. 42-2001. Ley de Desarrollo Social.

f) Decreto Legislativo No. 57-2008. Ley de Acceso a la Informacién Publica.

g) Decreto Legislativo 01-2012 Reformas a la Ley del Organismo Ejecutivo.

h) Acuerdo Ministerial No. 236-2013. Creacién de la Unidad Ejecutora adscrita al
Ministerio de Desarrollo Social.

) Acuerdo Ministerial No. 11-2014. Reglamento de Funcionamiento de la Unidad
Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social, como Unidad especial de Ejecucion
adscrita al Ministerio de Desarrollo Social

j) Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 y su Reglamento Acuerdo

Gubernativo 1056-92.

Reglamento para la compra y contratacién de bienes, suministros, obras y servicios

del Fideicomiso de Desarrollo Social (FODES).
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) Acuerdo Ministerial 214-2004 del Ministerio de Finanzas Publicas Manual de

Programacion de la Ejecucién Presupuestaria para las Entidades de la
Administracién Central.

m) Ley de presupuesto anual vigente.

11.4 POLITICAS Y NORMAS

]

Segun las normas establecidas por el Organo rector Ministerio de Finanzas -
Publicas-.

Es presentado dentro de los 10 dias antes que de inicio el cuatrimestre a programar
0 segun calendario de fechas establecido por la Unidad de Administracién
Financiera ~UDAF-, del Ministerio de Desarrollo Social ~MIDES-.

11.5 USUARIOS

-]

[}

Subdireccion Financiera de FODES
Seccién de Presupuesto de FODES

11.6 DEFINICIONES

o)

Cuota Financiera: Constituyen los limites maximos para ejecutar pagos por la
Tesoreria Nacional segun el presupuesto asignado al Fondo de Desarrollo Social
en un periodo de tiempo establecido.

Formato CO3: Es el comprobante de Programacion presupuestaria, el cual se utiliza
para aprobar las solicitudes de cuota en el sistema SICOIN-WEB en su fase de
solicitud y aprobacién, ya sea mensual o cuatrimestral.

Comprobante Utilitario: Es el registro que se utiliza para ingresar la programacion
y reprogramacion de la cuota financiera a nivel de Programa dentro del SICOIN-
WEB

11.7 DOCUMENTOS RELACIONADOS

a) Comprobantes del Sistema SICOIN y Utilitarios.
b) Solicitud de Cuota Financiera.
¢) Presupuesto asignado.
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11.8 INDICADORES
a) Cantidad de comprobantes
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11.9 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CUOTA
FINANCIERA CUATRIMESTRAL DE COMPROMISO Y DEVENGADO

Proceso: Solicitud de Cuota Financiera
Cuatrimestral de Compromiso y Devengado
No. s
Actividad Responsable Descripcion
El proceso de programacion de la ejecucion inicia a
nivel de las unidades administrativas, tanto para la
programacion inicial anual fisica y financiera, como
Director para cada cuatrimestre.
Ejecutivo, . .
Subdirector lta p-rogr.amamon se efegtgara por fuente de
1 Ejecutivo o fmanmamlento, Programa o Ac’uyndad y grupo de gasto,
Subdirector ppr medio del formato est'able.(’:ldo, de acuerQo .con el
Financiero nivel que .r,equlere la aplngacnon de los criterios de
FODES programacion de compromiso y devengado dentro de
las fechas establecidas por la Unidad de Administracion
Financiera -UDAF- del MIDES.
Le corresponde la consolidacién de la informacion
Jefe de Ia preparada por Igs unidad.es admi.nistrativgs, valiéndose
Seccién de de la her.r'amlenta mformayca Hoja de Fxcel
2 Presupuesto “Progr.ama.c,lon de Gastos Cuatrimestral” producira la
FODES consolidacion del programa, por fuente de
financiamiento, grupo de gasto, renglon, ubicacion
geogréfica, gasto cuatrimestral y gasto mensual.
Jefe de la Erevia ve.rificacic')n” de los saldos presupuestarios,
Seccién de ingresa la informacion gn el compr.o.bante UTILITARIO,
3 Presupuesto de estar conforme, reg|§tra la SO|I‘CItUd en el sistema,
FODES generando el formu!ano _CO3 ‘Comprobante  de
Programacion de la Ejecucion del Gasto”.
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Remite el documento CO3 “Comprobante de
Programacion de la Ejecucidon del Gasto” en estatus de

Jefe de la Solicitado con su respectivo comprobante UTILITARIO

Seccion de este Ultimo en estado de Registrado, la herramienta

4 Presupuesto informatica Hoja de Excel “Programacién de Gastos
FODES Cuatrimestral”, las Justificaciones y elabora oficio de

traslado al Ministerio de Desarrollo Social, al
Subdirector Financiero para su consideracion y firma.

Recibe y revisa los documentos que amparan la
Programacion de Gastos, de estar conforme firma y
sella la Forma CO3 “Comprobante de Programacién de

Subdirector la Ejecucion del Gasto” en estatus de Solicitado con su

5 Financiero respectivo comprobante UTILITARIO en este en estado
FODES de Registrado, la herramienta informatica Hoja de Excel
‘Programacion de  Gastos  Cuatrimestral”, las

Justificaciones y el oficio de traslado, y traslada el
expediente a la Direccidn o Subdireccién Ejecutiva.

De estar conforme, con el Subdirector Financiero
procede a la firma del formulario CO3 “Comprobante de
Director o Programacién de la Ejecucién del Gasto” en estatus de
6 Subdirector Solicitado con su respectivo comprobante UTILITARIO
Ejecutivo FODES | en estado de Registrado, la herramienta informatica
Hoja de Excel “Programacion de Gastos Cuatrimestral”,
las Justificaciones y el oficio de traslado.

Envia firmado y sellado por el Subdirector Financiero y
con el visto bueno del Director o Subdirector Ejecutivo,

éjeeéiigs (Ijae el formato CO3 — Comprobante de Programaciéon de la
7 Presupuesto Ejecucion del Gasto con su respectivo comprobante
FOSES UTILITARIO, la herramienta informatica Hoja de Excel

‘Programacion  de  Gastos  Cuatrimestral’, las
Justificaciones respectivas y el Oficio al MIDES.
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Despacho Recibe oficio y documentacién, firma y sella
8 Superior MIDES
Jefe de la Recibe notificacién, copia firmada y sellada de recibido,
Seccion de archiva y resguarda.
9 Presupuesto
FODES
Verifica dentro del Sistema SICOIN Ia Aprobacion de la
Jefe de la - . .
Seccién de Programacién Financiera Cuatrimestral en el mes que
10 corresponde y notifica a su vez al personal de la
Presupuesto . . . . . . . .
Subdireccién Financiera y Subdireccion Administrativa
FODES . .
para la Ejecucion del Gasto.
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11.10 FLUJOGRAMA

PROCESO:
Solicitud de Cuota Financiera Cuatrimestral de Compromiso y Devengado

: Subdire¢cion Ejecutiva FODES
Forndo de Desarrolio Social e

Ministerio.de Desarrolio Sacial
Subdireccion Financiera

Director Ejecutivo _1

Jefe de Presupiiesto Subdiretor Finarnciero Despache Supérior
| {nicio
\=~ _—
] ! ’7
De manera conjunta con
los Subdirectores
Ejecutivo y Financiero P R 2 .
se elabora solicitud de Consolida informacién
Cuota Cuatrimestral
v
3
Verifica saldos
presupuestarios,
elabora en SICOIN
Utilitario y Comprobante
de Programacion
4
Elabora oficio para 5
traslado al Despacho Revisa, firma Utilitario,
Superior de MIDES y » Comprobante y oficio,
traslada junto con eleva todo el expediente
documentacién en para Visto Bueno
origical
g |
- 7
Firma Utilitario, Envia Utilitario, 8
Comprobante y oficio, .| Comprobante, Oficioy n Recibe Expediente con
de Vito Bueno y trasiada documentacion en " adjuntos, firma y selia
para lo que corresponde Original para consolidar de recibido
a nivel Entidad
9
Recibe Copia de Oficio
con sello, firma y fecha |
de recibido y Archiva
10
Recibe Notificacién de
Aprobacién y
Verifica la Aprobacion
en SICOIN
Fin j
: ~
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12 NORMATIVA DE PROCESO DE MODIFICACIONES INTERNAS
PRESUPUESTARIAS (INTRA 2)

12.1 DESCRIPCION

Proceso para hacer modificaciones presupuestarias internas, traslados entre renglones y
actividades, para la cual se realiza la transferencia tipo INTRA 2 y se respalda con una
Resolucion interna, firmada por la Autoridad Nominadora del Ministerio de Desarrollo Social
~MIDES- .

12.2 PROPOSITO
Registrar adecuadamente en el SICOIN las transferencias presupuestarias internas que
sean requeridas.

12.3 FUNDAMENTO JURIDICO

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b) Acuerdo Gubernativo No. 129-2013. Creacion de la Unidad Ejecutora del Fondo de
Desarrollo Social.

c) Decreto Legislativo No. 1748-1968. Ley del Servicio Civil.

d) Decreto Legislativo No. 114-1997. Ley del Organismo Ejecutivo.

e) Decreto Legislativo No. 42-2001. Ley de Desarrolio Social.

f) Decreto Legislativo No. 57-2008. Ley de Acceso a la Informacién Publica.

g) Decreto Legislativo 01-2012 Reformas a la Ley del Organismo Ejecutivo.

h) Acuerdo Ministerial No. 236-2013. Creacién de la Unidad Ejecutora adscrita al
Ministerio de Desarrollo Social.

i) Acuerdo Ministerial No. 11-2014. Reglamento de Funcionamiento de la Unidad
Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social, como Unidad especial de Ejecucion
adscrita al Ministerio de Desarrollo Social

j) Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 y su Reglamento Acuerdo
Gubernativo 1056-92.

k) Reglamento para la compra y contratacién de bienes, suministros, obras y servicios

del Fideicomiso de Desarrollo Social (FODES).

Acuerdo Ministerial numero 11-2014 Reglamento de Funcionamiento de la Unidad

Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social.
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m) Resolucion 24-2010 Normas de Transparencia en los procedimientos de Compra y

n)

0)

p)

Contratacién Publica.

Acuerdo Ministerial 214-2004 del Ministerio de Finanzas Publicas Manual de
Programacién de la Ejecucion Presupuestaria para las Entidades de Ia
Administracion Central.

Acuerdo Gubernativo 191-97 Ley de Organica del Presupuesto, y su Reglamento
(Acuerdo Gubernativo 240-98).

Ley de presupuesto anual vigente.

12.4 POLITICAS Y NORMAS

a)

Segun las normas establecidas por el Organo rector Ministerio de Finanzas
Publicas.

Todas las modificaciones internas requieren del documento CO2F el cual debe ser
elaborado y aprobado por Unidad de Planificacién del FODES.

Toda modificacién denominada interna debe ser solicitada al Director Ejecutivo del
FODES.

No se puede modificar del grupo 300 para el grupo 100 y 200, sélo a la inversa.

Las Modificaciones Presupuestarias deben justificarse mediante la exposicion de los
motivos que la originan, causas de éstos, objetivos y otra informacion que aporte
elementos de juicio para la toma de decisiones correspondientes, con base al
contenido de numeral 3, capitulo | del Manual de Modificaciones Presupuestarias
para la Administracién Central y Entidades Descentralizadas y Auténomas.

12.5 USUARIOS

[o]

o

(o]

Subdireccién Financiera de FODES
Seccion de Presupuesto de FODES
Direccion Ejecutiva del FODES

12.6 DEFINICIONES

Modificaciones Presupuestarias: Sirven para adaptar o readecuar las asignaciones
presupuestarias a los objetivos institucionales, fortalecer programas o proyectos de
beneficio social.
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12.7 DOCUMENTOS RELACIONADOS
a) Solicitud de transferencia presupuestaria
b) Presupuesto asignado al FODES
c) Resolucion Ministerial Despacho Superior MIDES
d) Comprobante CO2 de Modificacién Presupuestaria
e) Comprobante CO2F Modificacion de Metas Fisicas emitido por la Unidad de
Planificacién de FODES

12.8 INDICADORES
a) Cantidad de solicitudes de modificaciones internas
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12.9 RESPONSABILIDADES

POR PROCEDIMIENTO: MODIFICACION

PRESUPUESTARIA INTERNA (INTRA 2)

Proceso: Modificacion Presupuestaria interna
(INTRA 2)
No.
Actividad Responsable Descripcion
Director Recibe solicitud de modificacion presupuestaria, giran
Ejecutivo, instrucciones para que se analice, evalle y se elabore
Subdirector dicha modificacion, que puede ser una transferencia
1 Ejecutivo, entre actividades o también modificacion entre
Subdirector renglones no controlados del mismo grupo de gasto del
Financiero programa.
Analiza y verifica la disponibilidad presupuestaria, el
cumplimiento de la normativa aplicable, la pertinencia
Jefe_‘j'e la de la solicitud y la competencia del funcionario que la
2 Seccion de solicita; si todo esta bien continua en la actividad 3, de
Presupuesto lo contrario: 2.a Se devuelve para que se efectuen los
cambios sugeridos y se regresa al paso 1.
De estar conforme, registra la solicitud en el sistema,
produce el formulario CO2 “Comprobante de
Jefe de la Modificacion Presupuestaria” este contiene la partida
3 Seccién de presupuestaria correcta y correspondiente a la Unidad
Presupuesto Ejecutora, separando las fuentes de financiamiento.
Los montos de los débitos deberan ser iguales a los
créditos (cuadre), y debe acompanarse de las
justificaciones respectivas.
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Jefe de la
Seccién de
Presupuesto

Solicita a la Unidad de Planificacién que indique si la
modificacion afecta las metas fisicas programadas.

Unidad de
Planificacion del
FODES

Unidad de planificacién verifica y si esta afecta emite el
documento CO2F el cual debe ser elaborado vy
aprobado por la Unidad y remitido a la Seccion de
Presupuesto.

Jefede la
Seccion de
Presupuesto

Recibe CO2F y remite el comprobante de modificacion
presupuestaria, las respectivas justificaciones y elabora
Oficio de solicitud ante el Ministro de Desarrollo Social y
traslada a la Subdireccion Financiera para las firmas
respectivas.

Subdirector

Recibe y revisa los documentos que amparan la
Modificacion Presupuestaria, de estar conforme firma y
sella de autorizado el formulario CO2 “Comprobante de

nanciero Modificacién  Presupuestaria , en su fase de
“Solicitado”. Traslada a la Direccion Ejecutiva.
Director o De estar conforme, con el Subdirector Financiero
. procede a la firma del formulario CO2 ‘Comprobante de
Subdirector N - .
: : modificacion presupuestaria” en el estatus de solicitado
Ejecutivo

y lo remite al Jefe de la Seccién de Presupuesto.

Jefe Seccidén de
Presupuesto

El responsable de la unidad envia firmado y sellado por
el Subdirector Financiero y con el Visto Bueno del
Director o Subdirector, el formato CO2 - Comprobante
de Modificaciéon Presupuestaria, las justificaciones,
toda la papeleria de respaldo y el oficio al Ministerio de
Desarrollo Social.
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Despacho Recibe oficio y documentacion, firma y sella
10 Superior MIDES
Jefe Seccidn de | Recibe copia firmada de recibido del Ministerio de
11 Presupuesto | Desarrollo Social, archiva y resguarda.
Recibe la notificacion de Aprobacion de la Modificacion
. Presupuestaria la cual Verifica dentro del Sistema
Jefe Seccién de . o
12 SICOIN, con la Aprobacion notifica a su vez al personal
Presupuesto . . . . . .
de la Subdireccion Financiera para la Ejecucion del
Gasto.
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PROCESO:
Modificacion Presupuestaria’Interna (INTRA 2)
Subdireccion Ejecutiva FODESFODES Ministerio de Desarrollo
Fondo de Desarrollo Social Sodial
Subdireccidon Financiera
Unidad de'Planificacion
Director Ejecutivo Jefe de Presupuesto Subdirector Finangiera Despache Superior
TN
K\ Inicio J
1
Recibe solicitud de
modificacién y traslada L 2
para lo que corresponde Recibe analiza, verifica,
4@
No bien 7 ’
Si
4
2a 3
Devuelve con Registra en SICOIN
observaciones regresa Comprobante de
paso 1 Modificacion
5
a4 Verifica si afecta las
Solicita se indique metas emite
mediante oficio si la Comprobante de
Modificacién afecta o no Modificacién de Metas
las Metas Fisicas Fisicas, remite a
Presupuesto
]
 2—
6 7
Recibe elabora oficio de Recibe y revisa que
traslado de la cumpla con los
Modificacién al P requisitos establecidos,
Despacho Superiory firma y sella
traslada para firma lo Comprobante CO2,
que corresponde trasiada
8
Recibe Firma CO2y
oficio de traslado a B 5
Despacho Superior Remite a Despacho 10
I - Superior toda la Recibe Expediente con
documentacion para adjuntos, firma y sella
consolidad a nivel de recibido
Entidad 11
Recibe Copia de Oficio con
sello, firma y fecha de
recibido y Archiva
12
Recibe Notificacién de
Aprobaciéon y
Verifica la Aprobacién en
SICOIN
Fin
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13

NORMATIVA DE PROCESO DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA EXTERNA
(INTRA 1)

13.1 DESCRIPCION

Es

la gestion para hacer modificaciones presupuestarias (TIPO INTRA 1), a programas,

subprogramas, fuentes de financiamiento, renglones y actividades las cuales deben
requerirse al Ministerio de Finanzas Publicas, por medio de la Unidad de Administracion
Financiera —~UDAF- con la consolidacion a nivel del Ministerio de Desarrollo Social, para lo
cual se elabora el documento de respaldo correspondiente (Acuerdo Gubernativo o Acuerdo
Ministerial), por la Autoridad Nominadora o quien este designe del Ministerio de Finanzas
Publicas.

13.2 PROPOSITO
Registrar adecuadamente en el SICOIN las transferencias presupuestarias resultado de
ampliaciones o disminuciones presupuestarias o por movimientos dentro del grupo de gasto

00

“Servicios Personales”

13.3 FUNDAMENTO JURIDICO

a)
b)

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Acuerdo Gubernativo No. 129-2013. Creacion de la Unidad Ejecutora del Fondo de
Desarrollo Social.

Decreto Legislativo No. 1748-1968. Ley del Servicio Civil.

Decreto Legislativo No. 114-1997. Ley del Organismo Ejecutivo.

Decreto Legislativo No. 42-2001. Ley de Desarrollo Social.

Decreto Legislativo No. 57-2008. Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Decreto Legislativo 01-2012 Reformas a la Ley del Organismo Ejecutivo.

Acuerdo Ministerial No. 236-2013. Creacién de la Unidad Ejecutora adscrita al
Ministerio de Desarrollo Social.

Acuerdo Ministerial No. 11-2014. Reglamento de Funcionamiento de la Unidad
Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social, como Unidad especial de Ejecucion
adscrita al Ministerio de Desarrolio Social
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j) Ley de Contrataciones del Estado Decreto 57-92 y su Reglamento Acuerdo
Gubernativo 1056-92.

k) Reglamento para la compra y contratacion de bienes, suministros, obras y servicios
del Fideicomiso de Desarrollo Social (FODES).

) Resolucion 24-2010 Normas de Transparencia en los procedimientos de Compra y
Contratacion Publica.

m) Acuerdo Ministerial 214-2004 del Ministerio de Finanzas Publicas Manual de
Programacién de la Ejecuciébn Presupuestaria para las Entidades de la
Administraciéon Central.

n) Acuerdo Gubernativo 191-97 Ley de Organica del Presupuesto, y su Reglamento
(Acuerdo Gubernativo 240-98).

0) Ley de presupuesto anual vigente.

13.4 POLITICAS Y NORMAS

a) El Despacho Superior del Misterio de Desarrollo Social es el Unico que puede remitir
al Misterio de Finanzas Publicas las Modificaciones INTRA 1 segln las normas
establecidas por el C)rgano rector Ministerio de Finanzas Publicas.

b) Las Modificaciones externas deberan ser remitidas al Despacho Superior del
Ministerio de Desarrollo Social, para ser consolidadas a Nivel de Entidad por la
Unidad de Administracién Financiera ~UDAF-

c) Las modificaciones externas deben contemplar el documento CO2F Comprobante
de Modificacion Presupuestaria de Metas Fisicas, el cual debe ser elaborado y
aprobado por la Unidad de Planificacion del FODES (cuando se modifiquen metas
fisicas).

d) Todas las modificaciones denominadas externas requieren la aprobacion del
Ministro o Viceministro de Finanzas Publicas.

e) El presupuesto total de la institucion debera ser coma maximo el techo asignado por
el Ministerio de Finanzas Publicas.

f) Las modificaciones que conllevan cambios en la fuente especificas tanto en cddigo
del organismo financiador (préstamos y donaciones), son analizadas por la Direccién
de Credito Publico, quien emitird su dictamen al respecto.
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13.5 USUARIOS

o Subdireccién Financiera de FODES
o Seccion de Presupuesto de FODES
o Direccion Ejecutiva del FODES

13.6 DEFINICIONES

o Modificaciones Presupuestarias: Sirven para adaptar o readecuar las
asignaciones presupuestarias a los objetivos institucionales, fortalecer programas o
proyectos de beneficio social.

o CO2 Comprobante de Modificacion Presupuestaria.

o CO2F Comprobante de Modificacion Presupuestaria de Metas Fisicas.

13.7 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Solicitud de transferencia presupuestaria

Presupuesto asignado al FODES

Resolucion Ministerial Despacho Superior MIDES

Comprobante CO2 de Modificacion Presupuestaria

Comprobante CO2F Modificacion de Metas Fisicas emitido por la Unidad de
Planificacion de FODES

KUIRS IR ARERCE

13.8 INDICADORES
a) Cantidad de solicitudes de modificaciones externas
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13.9 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO MODIFICACION

PRESUPUESTARIA EXTERNA (INTRA 1)

Proceso: Modificacion Presupuestaria Externa
(INTRA 1)
No. bi .
Actividad Responsable Descripcion
Recibe solicitud y analiza que las causas de la misma
Se enmarquen dentro de la Ley Organica del
] Presupuesto, Articulo 32 numeral 1 y traslada a la
PII‘GCFOI’ Seccion de presupuesto para iniciar con el tramite que
EJeC_Ut'VO’ corresponde
1 Subdirector
Ejecutivo, Si la modificacion afecta la programacion de la
Subdirector ejecucion  fisica-financiera, la  solicitud debera
Financiero acompanarse con las reprogramaciones de meta fisica
(CO2F), de ser el caso.
Analiza y verifica la disponibilidad presupuestaria, el
cumplimiento de la normativa aplicable, la pertinencia
de la solicitud y la competencia del funcionario que la
Jefe de la solicita. Analizando la justificacion  mediante una
) Seccién de exposicion de los motivos que originan, causas de
Presupuesto éstos, objetivos y otra informacién que aporte
elementos de juicio para la toma de decisiones ; Si todo
esta bien continua en la actividad 3, de lo contrario: 2.a
Se devuelve para que se efectien los cambios
sugeridos y se regresa al paso 1.
De estar conforme, registra la solicitud en el sistema,
Jefe de la genera el formulario CO2 “Comprobante  de
3 Seccion de Modificacién  Presupuestaria”, las justificaciones
Presupuesto

respectivas y elabora el oficio de solicitud al Ministerio
de Desarrollo.
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Subdirector

Recibe y revisa los documentos que amparan Ia
modificacion presupuestaria, de estar conforme firma y

. . sella el CO2 “Comprobante de Modificacion
Financiero - €@ fini ”
Presupuestaria” en estatus de “Solicitado”, y traslada el
expediente a la Direccion.
. Recibe Comprobante de Modificacion Presupuestaria
Director o e .
. CO2, las Justificaciones y el Oficio de Traslado, de
Subdirector . )
. . estar conforme los firma y sella y lo remite al Jefe de la
Ejecutivo iy
Seccion de Presupuesto.
El responsable de la unidad envia firmado y sellado por
Jefe de la el Subdirector Financiero y con el visto bueno del
. Director o Subdirector Ejecutivo, el formato CO2 -
Seccion de e .
Comprobante de Modificacion Presupuestaria, las
Presupuesto C , -
justificaciones, toda la papeleria de soporte y el oficio al
Ministerio de Desarrollo Social.
Despacho Recibe oficio y documentacién, firma y sella

Superior MIDES

Jefe Seccion de
Presupuesto

Recibe copia firmada de recibido del Ministerio de
Desarrollo Social, archiva y resguarda.

Jefe Seccién de
Presupuesto

Recibe la notificacion de Aprobacion de la Modificacion
Presupuestaria la cual Verifica dentro del Sistema
SICOIN, con la Aprobacién notifica a su vez al personal
de la Subdireccién Financiera para la Ejecucién del
Gasto.




000045

MINISTERIO DE

DESARROLLO SOCIAL

Version 01

MANUAL DE POLITICAS, NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION FINANCIERA DEL FONDO DE DESARROLLO SOCIAL

- 44 de 65
Pagina

13.10 FLUJOGRAMA

PROCESO: Modificacion Presupuestaria Externa (INTRA 1)
Subdireccion Ejecutiva FODES
Fondo de Desarrollo Soci - Mini de Desarrolio Social
Subdirescion Financiera

Director Ejecutive

Jefe de Presupiiesto Subdirector: Finandiero

Despacho Supéerior

- . >
Inicio

1
Recibe Solicitud analiza

-

2
Recibe analiza, verifica

las causas y remite para
lo que corresponde

2a.

v

que cumpla con ia
Norma

Devuelve para que se
complete, regresa a
paso 1

No
Esta todo bien?

Registra solicitud en a
SICOIN Comprobante de R . -

P N A Recibe, revisa, firma y
Mod_nf‘lcaclén co2 si sella CO2 en estado
modifica metas debe o

solicitado y eleva para
contar con CO2F , "
- firma
elabora oficio para
trasiado a MIDES

4

5
Recibe, revisa, firma y

traslada para continuar
con el tramite

-3
Remite a Despacho
Superior toda la

7 1
Recibe Expediente con

documentacion para

consolidad a nivel
Entidad

8

Recibe Copia de Oficio

A

Y

adjuntos, firma y sella
de recibido

con sello, firma y fecha
de recibido y Archiva

¥

9
Recibe Notificacién de
Aprobaciony
Verifica la Aprobacion
en SICOIN

™
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14 NORMATIVA DE PROCESO DE REPROGRAMACION FINANCIERA MENSUAL
DE CUOTA DE COMPROMISO Y DEVENGADO

14.1 DESCRIPCION

Es la solicitud para hacer reprogramaciones a las cuotas financieras mensuales aprobadas,
para que las mismas sean aprobadas como reprogramacion en las reuniones del Comité de
Programacion de Ejecucion Presupuestaria (COPEP), seguin calendarizacién proporcionada
por la Direccion Técnica de Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas —MINFIN-.

14.2 PROPOSITO
Requerir oportunamente las reprogramacion de cuotas mensuales para la ejecucion del
presupuesto asignado al Fondo de Desarrollo Social <FODES.-.

14.3 FUNDAMENTO JURIDICO

a) Decreto Legislativo No. 114-1997. Ley del Organismo Ejecutivo.

b) Decreto Legislativo 01-2012 Reformas a la Ley del Organismo Ejecutivo.

¢) Acuerdo Ministerial No. 236-2013. Creacion de la Unidad Ejecutora adscrita al
Ministerio de Desarrollo Social.

d) Acuerdo Ministerial No. 11-2014. Reglamento de Funcionamiento de la Unidad
Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social, como Unidad especial de Ejecucion
adscrita al Ministerio de Desarrollo Social

e) Acuerdo Ministerial 214-2004 del Ministerio de Finanzas Publicas Manual de
Programacion de la Ejecucién Presupuestaria para las Entidades de Ja
Administracioén Central.

f) Ley de presupuesto anual vigente.

14.4 POLITICAS Y NORMAS
o Segun las normas establecidas por el Organo rector Ministerio de Finanzas -
Publicas-.
e Si la modificacién presentada contiene cambios sustanciales que obliguen a un
incremento o disminucién de metas, éstas deben hacerse acompanar en la
solicitud en formato creado para el caso.
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o Cuando la modificacién presupuestaria afecte los Grupos 000, 300 y 400 deben
adjuntarse una reprogramacion de dichos recursos, de conformidad con la ley.

o Unicamente se aceptara una modificacién presupuestaria al mes, con excepcion
de aquellos casos que ameriten una emergencia justificable, la cual sera
analizada para su autorizacion.

e Los renglones que sufran modificacion, no podran invertirse a débito o crédito,
segun sea el caso, dentro del mismo cuatrimestre. Ejemplo: Si en el presente
mes se proyecta un incremento a determinado renglon, no podra disminuirse
dentro de los siguientes tres meses (del mismo cuatrimestre), por considerar que
tenia un destino y objetivos especificos. Se exceptia aquellos casos que
ameriten una emergencia justificable, la cual seré analizada para su autorizacion.

o Para el caso del grupo de gasto 300 “Propiedad, planta, equipo e intangibles”
cada unidad debera indicar el grado de avance en el tramite de la compra o
adquisicién de los bienes que permita identificar con precision el mes de
ejecucion tanto para el compromiso como el devengado.

14.5 USUARIOS
e Subdireccién Financiera de FODES
o Seccidn de Presupuesto de FODES

14.6 DEFINICIONES
o Cuota Financiera: Constituyen los limites maximos para ejecutar pagos por la
Tesoreria Nacional segun el presupuesto asignado al Fondo de Desarrollo Social
en un periodo de tiempo establecido.
o Cuota Presupuestarias: Constituyen los limites maximos para ejecutar en el
presupuesto asignado al Fondo de Desarrollo Social en un periodo de tiempo
establecido.




000048

MINISTERIO DE

DESARROLLO SOCIAL

Versién

01

MANUAL DE POLITICAS, NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION FINANCIERA DEL FONDO DE DESARROLLO SOCIAL

Pagina

47 de 65

14.7 DOCUMENTOS RELACIONADOS
a) Comprobantes del Sistema SICOIN y Utilitarios.
b) Solicitud de Cuota Financiera.
¢) Presupuesto asignado.

14.8 INDICADORES
a) Cantidad de solicitudes de reprogramacion
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14.9 RESPONSABILIDADES

POR  PROCEDIMIENTO: REPROGRAMACION

FINANCIERA MENSUAL DE CUOTA DE COMPROMISO Y DEVENGADO

Proceso: Reprogramacién Financiera Mensual de
Cuota de Compromiso y Devengado

No.

Actividad Responsable

Descripcion

Director
Ejecutivo,
Subdirector
Ejecutivo,
Subdirector
Financiero

La solicitud de reprogramacion de cuotas de
compromiso y devengado para ejecucion, resulta de las
necesidades de las unidades administrativas, para el
cumplimiento de compromisos de pago y la obtencion
de recursos financieros mensuales o eventuales, ya sea
para adiciones o reducciones de cuota.

Dicha reprogramacion se efectuara por fuente de
financiamiento, Actividad y grupo de gasto, a través del
formato establecido, de acuerdo con el nivel que
requiere la aplicacion de los criterios de programacion
de compromiso y devengado, dentro de las fechas
establecidas por la Unidad de Administracion Financiera
del MIDES.

Jefe de la
2 Seccion de
Presupuesto

Consolidacién la informacion preparada por las
unidades administrativas, valiéndose de la herramienta
informatica Hoja de Excel ‘Reprogramacion de Gastos
Mensual” producira la consolidacion del programa, por
fuente de financiamiento, grupo de gasto, renglén y
ubicacion geografica.

Jefe de la
3 Seccion de
Presupuesto

Previa verificacién de los saldos presupuestarios, si
todo esta bien continta en la actividad 4, de Io
contrario: 3.2 Se devuelve para que se efectien los
cambios sugeridos y se regresa al paso 1.
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Jefe de la
Seccion de
Presupuesto

Ingresa la informacion en el comprobante UTILITARIO,
registra la solicitud en el sistema, generando el
formulario CO3 “Comprobante de Programacién de la
Ejecucion del Gasto”.

Jefe de la
Seccién de
Presupuesto

Remite al Sub Director Financiero el documento CO3
“Comprobante de Programacion de la Ejecucion del
Gasto” en estatus de Solicitado con su respectivo
comprobante UTILITARIO en este en estado de
Registrado, la herramienta informatica Hoja de Excel
“Reprogramacion de  Gastos Mensual”, las
Justificaciones y elabora el oficio de solicitud de
Reprogramacion a la Unidad de Administracién
Financiera del MIDES. Ministerio de Desarrollo.

Subdirector
Financiero

Recibe y revisa los documentos que amparan la
Programacion de Gastos, de estar conforme firma vy
sella la Forma CO3 “Comprobante de Programacién de
la Ejecucién del Gasto” en estatus de Solicitado con su
respectivo comprobante UTILITARIO en este en estado
de Registrado, la herramienta informatica Hoja de Excel
‘Reprogramacion  de  Gastos  Mensual”, las
Justificaciones y el Oficio de traslado, y remite el
expediente a la Direccidn o Subdireccién Ejecutiva.

Director
Ejecutivo o
Subdirector

Ejecutivo

De estar conforme, con el Subdirector Financiero
procede a la firma del formulario CO3 “Comprobante de
Programacioén de la Ejecucién del Gasto” en estatus de
Solicitado con su respectivo comprobante UTILITARIO
en estado de Registrado, la herramienta informatica
Hoja de Excel “Reprogramacién de Gastos Mensual’,
las Justificaciones y el Oficio de traslado a la Unidad de
Administracion Financiera ~-UDAF- del MIDES. Traslada
a Seccion de Presupuesto.

‘
FaN

SRES
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Envia firmado y sellado por el Subdirector Financiero y
con el visto bueno del Director o Subdirector Ejecutivo,
el formato CO3 — Comprobante de Programacion de la
Jefe de la Ejecucion del Gasto con su respectivo comprobante
8 Seccién de UTILITARIO, la herramienta informatica Hoja de Excel
Presupuesto “Reprogrgmacién de Gastos. ‘ Mensual”, las
Justificaciones respectivas y el Oficio a la Unidad de
Administracion Financiera -UDAF- del MIDES.
Jefe de la
9 Seccion de Recibe copia Firmada de Recibido, archiva y resguarda.
Presupuesto
10 UDAF del MIDES Notifica Aprobacion
Recibe la notificacion de Aprobacién de la
Jefe de la Reprogramacién Financiera Mensual en el mes que
11 Seccion de corresponde y notifica a su vez al personal de la
Presupuesto Subdireccion Financiera y Subdireccion Administrativa
para la Ejecucion del Gasto.
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14.10 FLUJOGRAMA

PROCESO:
Reprogramacion Financiera Mensual de Cuotas de Compromiso y Devengado

]
Subdireceién Ejediitiva FODES

Ministerio de Desarrollo Social

Subdireceion Finangiera

—

Jefe de Presupuesto . Stubdirector Financiere Unidad de Adan:Ds;r:cnon Financiera

Despacho Superior

Director Ejecutive

2
Recibe analiza, verifica,
que cumpla con Ia
Norma

Recibe Solicitud analiza
las causas y remite para
lo que corresponde

3
Consolida por Fuente,
Grupo, Gasto, renglon
ubicacién geografica

3a.
Devuelve para que se
complete, regresaa

paso 1

Esta todo bien? >

4
Registra en SICOIN
Utilitario y Comprobante
de Programacién c0O3
elabora oficio para
traslado a MIDES

3
Recibe, revisa, firma v
sella CO3, Utilitario en

estado solicitado y eleva

para firma

Traslada para firma
Utilitario y CO3 con
documentacién de
respaido en original

7
Firma Utilitario,
Comprobante CO3 y
oficio, de Vito Bueno y
traslada para lo que
corresponde

8
Remite a UDAF toda la
documentacién para
consolidad a nivel
Entidad

9
Recibe Expediente con

e adjuntos, firma y sella

de recibido

10
Recibe Copia de Oficio
con sello, firma y fecha
de recibido y Archiva

11
Recibe Notificacion de
Aprobacién y
Verifica la Aprobacion
en SICOIN
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15 NORMATIVA DE PROCESO PARA EL FONDO ROTATIVO INTERNO

15.1 DESCRIPCION

Este procedimiento es de observancia obligatoria, el Fondo Rotativo esta constituido
por la disponibilidad de giro monetario asignado y autorizado al inicio de cada ejercicio
fiscal por el Ministerio de Finanzas Publicas. Con el objeto de contar con los recursos
financieros para cubrir gastos urgentes de funcionamiento (bienes y servicios), que por
su naturaleza no pueden esperar tramite normal de pago a través de Acreditamiento en
cuenta.

15.2 PROPOSITO

Normar las operaciones para la adecuada administracién y uso de los recursos
financieros y presupuestarios asignados al Fondo de Desarrollo Social, por medio el
Fondo Rotativo.

15.3 FUNDAMENTO JURIDICO

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

b) Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del congreso de la Republica.

c) Acuerdo Ministerial 12-2013 Manual para la Administracién y Manejo del Fondo
Rotativo Institucional del Ministerio de Desarrollo Social.

d) Acuerdo Ministerial No. 11-2014. Reglamento de Funcionamiento de la Unidad
Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social, como Unidad especial de Ejecucion
adscrita al Ministerio de Desarrollo Social

e) Acuerdo Ministerial 06-98 Ministerio de Finanzas Publicas Régimen de Fondo
Rotativo.

f) Acuerdo Ministerial 07-2014 Ministerio de Finanzas Publicas Régimen de Fondo
Rotativo.

15.4 POLITICAS Y NORMAS
Lo que se establece en:

a) Acuerdo Ministerial 12-2013 Manual para la Administracién y Manejo del
- Rotativo Institucional del Ministerio de Desarrolio Social.
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b) Acuerdo Ministerial 06-98 Ministerio de Finanzas Publicas Régimen de Fondo
Rotativo.

c) Subdirector Ejecutivo autoriza la factura en el reverso por los pagos de Q1,000.00 a
Q10,000.00, previo a su pago.

d) Director Ejecutivo autoriza por escrito los pagos de Q10,000.01 a Q90,000.00 y
posteriormente la factura en el reverso previo a su pago.

15.5 USUARIOS
o Unidades Administrativas del FODES

15.6 DEFINICIONES:

o Factura: Una facturaes un documento de caracter administrativo que sirve de
comprobante de una compraventa de un bien o servicio y, ademas, incluye toda la
informacién de la operacién. Podemos decir que es una acreditacion de una
trasferencia de un producto o servicio tras la compra del mismo.

o 1-H: Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario forma 1H, autorizada por la
Contraloria General de Cuentas.

o RTU: Es una herramienta creada por la Superintendencia de Administracion
Tributaria a fin de agilizar el comercio Internacional y establecer controles efectivos:
que iniciara con el proceso de registro correspondiente, el cual a partir el 1 de julio
de 2003, sera indispensable para poder operar como importador y gozar de los
beneficios que ello conlleva.

o Fotocopia DPI: Copia fiel del Documento Unico de Identificacion del Representante
Legal o Dueno de la empresa o persona que presto servicios.

o Patente de Comercio: Es el permiso necesario para emprender cualquier actividad
comercial el cual es otorgado por las autoridades del Registro Mercantil.

o Patente de Comercio de Sociedad: Es el permiso necesario para emprender
cualquier actividad comercial como una Sociedad definida segin sus intereses, el
cual es otorgado las autoridades del Registro Mercantil.

o Constancia de Satisfaccion de Servicio: Es el documento interno que se genera
cuando el bien o el servicio adquirido se recibi6 a entera satisfaccién y que cumplio
con todos los requisitos.
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o Nombramiento del Representante Legal: Es el documento autorizado que permite
a una persona que actue en nombre de otra o de una empresa ya sea en nombre de
una persona natural o de una persona juridica.

o Fotocopia del Representante Legal o Propietario: Es la Copia fiel del documento
que acredita a la persona como Representante Legal de una empresa o de una
persona.

o Solicitud de emisién de cheque: Documento que aprueba o autoriza la creacion
del pago de dicho bien o servicio recibido por una empresa o persona individual.

o Solicitud de Compra de bienes o servicios: Documento interno el cual detalla el
objeto de la adquisicién del bien o servicio aprobado por las autoridades respectivas
del fondo de desarrollo social.

15.7 DOCUMENTOS RELACIONADOS

a) Recibo de Ingresos Varios 63-A.

b) Recibos de ingresos a Almacén y a Inventarios 1-H
c) Cajas Fiscales 200-A-3

d) Cheques

e) Libro de Bancos

15.8 INDICADORES

a) Cantidad de Expedientes ingresados a SICOIN.
b) Cantidad de Fondos solicitados en SICOIN.

c) Cantidad de Fondos Aprobados en SICOIN.
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15.9 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO: PAGO PARA BIENES O
SERVICIOS POR MEDIO DE FONDO ROTATIVO INTERNO.

Hg@} Proceso: Pago para Bienes o Servicios por medio
Pl ER oS de Fondo Rotativo Interno.
No.
Actividad | Responsable Descripcién
Genera la Solicitud de Compra Bienes o Servicios la
Sub Direccion | cual detallara el objeto a comprar el monto del mismo,
Administrativa/ | la cual debe de llevar firma y sello del solicitante, Jefe
1 Departamento de | de  Presupuesto, Subdirector  Administrativo y
Compras Subdirector Ejecutivo. Y se entrega en el Departamento
de compras para siguiente tramite.
Se encarga de colocarle la partida presupuestaria
9 Jefe de asegurandose que exista presupuesto disponible para
Presupuesto dicha compra, firma y sella, devuelve el documento a
compras o Departamento Administrativo.
Sub Direccion | Se encarga de solicitar la cotizacién la cual debe de ir a
3 Administrativa/ | nombre de Fondo de Desarrollo Social —FODES-
Departamento de | debidamente firmada y sellada por el Jefe de Compras
Compras y Subdirector Administrativo.
Posteriormente se debe de solicitar la Factura que debe
de contener los siguientes requisitos:
Sub Direccién
4 Administrativa/ e Fecha de Emision.
Departamento de o Debe ir a Nombre de FONDO DE DESARROLLO
Compras SOCIAL —~FODES-
o Direccién Avenida Bolivar 28-07 zona 8,
Guatemala.
o Nit. 8217981-6
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e Detalle de los Bienes y/o Servicios.

e Detalle de la Unidad de Medida, Precio Unitario,
Precio total en numeros y letras con sello de
CANCELADO.

e Si es Factura cambiaria presentar recibo de caja

o Debera Indicar Régimen Tributario.

Sub Direcciéon
Administrativa

Es el encargado de realizarle la razén al reverso de la
factura para su veracidad y validez la cual debe de
contener la firma y sello del Solicitante, Subdirector
Administrativo / Subdirector Ejecutivo o Director
Ejecutivo.

Sub Direccidn
Administrativa/
Departamento de
Compras

Posteriormente es enviada a dicho departamento para
que se adjunte la papeleria de soporte la cual es la
siguiente:

Patente de Comercio

Patente de Comercio de Sociedad.

Escritura Constitutiva de Sociedad.
Nombramiento del Representante legal
Fotocopia del Representante Legal vy/o
Propietario.

e RTU vigente en el ano en curso..

® o & & o

Sub Direccién
Administrativa

Unicamente en casos de pagos de Servicios del Grupo
100 se debe realizar una Constancia de Satisfaccién de
Servicios la Cual llevara la Firma y Sello del Solicitante
con Visto Bueno del Subdirector Administrativo.

Seccidon de
Tesoreria.

Este sera el encargado de analizar y revisar que la
documentacion de soporte para posteriormente realizar
la Solicitud de Emisién de Cheque.

Se traslada para Firma
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Subdirector
Financiero

Recibe , revisa y Firma la solicitud para emision de7
cheque y devuelve a Seccidn de Tesoreria

10

Seccion de
Tesoreria.

Para la emision de cheque debe considerarse lo
siguiente:

Cheque emitido a nombre de quien indique la
cotizacion, que sera el mismo nombre que se especifica
en la Solicitud de Emision de Cheque

Debe consignarse la frase “No Negociable”, como
medida de seguridad.

A las facturas que sean canceladas, se les colocara el
sello “Pagado” en la parte frontal de Ia misma,
indicando el niimero del cheque.

Se emite el Cheque que debera de llevar Firmas del
Jefe de Tesoreria y Subdirector Ejecutivo y el Boucher
debera de llevar Firmas y Sellos del Jefe de Tesoreria y
el Nombre de la encargado de revision. Se envia a
tramite a firma dependiendo el monto a Ia Autoridad que
corresponda.

11

Seccion de
Tesoreria.

El pago de los cheques debe ser autorizada por firmas
mancomunadas, debiendo registrarse las firmas de-

= Jefe de Seccidn de Tesoreria
= Subdireccion Ejecutiva
= Direccion Ejecutiva

12

Seccion de
Tesoreria.

Previo a entregar los cheques a los proveedores de
bienes y servicios, se requerira:

= Original y Copia y una carta del Representante
Legal o Duefio Donde autoricen la entrega del
cheque.

= Que se identifique plenamente, con DP}

= Que consigne en el Boucher, la fecha, el nombre,
la firma, ndmero de DPI.
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15.10 FLUJOGRAMA

PROCESO: Pago para Bienes o Servicios por medio del Fondo Rotativo interrio

Subdireccién Ejecutiva FODES
i it R
Subdireceidn Administrativa Subdireccion Financiera

Departamento de Compras Subdirector Administrativo Jefe de Presupuesto Jefede Tessreria Subdirector Finandiero

Inicio

>

Coloca partida
Recibe compra del bien presupuestaria firma
o servicio sella y traslada

v

3
Solicita Cotizacion y se -+
elige opcidn ganadora

4
4 5

S_qllc:ta se facture y > Razona firma la factura

verifica que todo este de al reverso

acuerdo a la Norma

(5] 7 ]
Recibe y adjunta > aSIGT'Lgis’:g;E:bees'zz:‘::r  Revisa, a aaliza solicita —p-! Recibe, revisa y firma
papeleria de soporte del P N | isa, an ’ < solicitud de emision de
con Constancia de la emision de cheque
gasto : " . cheque
satisfaccion de Servicio
10

Se emite el cheque en
cumplimento a la Norma

l

11
Tramita Firmas
mancomunadas de
acuerdo a la Norma

v

12
Entrega cheque a
proveedor con los
requisitos establecidos

Cﬁ?)
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16 NORMATIVA DE PROCESO DE REPOSICION DE CAJA CHICA

16.1 DESCRIPCION

Normar las operaciones para la adecuada administracion y uso de los recursos
financieros y presupuestarios asignados y la reposicion de los mismos al Fondo de Caja
Chica.

Contar con los recursos Financieros necesarios para cubrir gastos, los cuales se
consideran urgentes para el adecuado funcionamiento del Fondo de Desarrollo Social,
dichos gastos son de menor cuantia, que por su naturaleza no pueden esperar el
tramite normal de pago a través de Acreditamiento a cuenta o emisién de cheque del
Fondo Rotativo Institucional.

16.2 PROPOSITO

Contar con los fondos necesarios en Caja Chica y mantener una disponibilidad en
efectivo con los cuales se pueda cubrir gastos menores y urgentes a través de vales de
Caja Chica autorizados para el efecto.

16.3 FUNDAMENTO JURIDICO

a) Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

b) Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 del congreso de la Republica.

¢) Acuerdo Ministerial 12-2013 Manual para la Administracion y Manejo del Fondo
Rotativo Institucional del Ministerio de Desarrollo Social.

g) Acuerdo Ministerial No. 11-2014. Reglamento de Funcionamiento de la Unidad
Ejecutora del Fondo de Desarrollo Social, como Unidad especial de Ejecucion
adscrita al Ministerio de Desarrollo Social

d) Acuerdo Ministerial 06-98 Ministerio de Finanzas Publicas Régimen de Fondo
Rotativo.

16.4 POLITICAS Y NORMAS

a) Los Fondos de Caja Chica seran destinados para realizar pagos menores, los
cuales pueden realizarse hasta por un monto de un mil quetzales exactos
(Q.1,000.00), entregados mediante vale correspondiente, en el caso de
reintegros no sera necesario la emision de vale. i DRSS
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b) Los vales de la caja chica deben ser autorizados por el Jefe Inmediato Superior
del Encargado de Caja Chica, el cual debera ser liquidado dentro de los cinco
(05) dias habiles siguientes de su emisién. De no cumplir con liquidar los vales
autorizados dentro del plazo establecido, sera objeto de sancidn disciplinaria; por
lo tanto, los Encargados de Caja Chica con el visto bueno del Jefe Inmediato
Superior, deberan informar oportunamente a la Jefatura de Recursos Humanos
para la aplicacion de la sancién que conforme a la Ley de Servicio Civil u otras
leyes laborales corresponda, enviando copia a su expediente personal y a las
instancias que correspondan.

¢) La constitucién, ampliacién o disminucion de los Fondos de Caja Chica, seran
mediante Resolucion o Acuerdo Ministerial del Ministerio de Desarrollo Social
para cada ejercicio fiscal, en donde se fijara el monto autorizado.

d) Es responsabilidad del Encargado de Caja Chica de manera mancomunada con
sus Jefes Inmediatos Superiores, preparar y presentar ante la Seccion de
Tesoreria dentro del plazo establecido, la liquidacion total del Fondo de Caja
Chica, para dar estricto cumplimiento a las normas establecidas por el Ministerio
de Finanzas Publicas y Direccidn Financiera del Ministerio de Desarrollo Social.

e) Las Delegaciones departamentales, podran realizar la adquisicién de bienes o
contratacion de servicios, con cargo a los recursos de caja chica, de los servicios
de energia eléctrica, telefonia, agua potable, extraccién de basura y cualquier
otro gasto urgente.

f) Toda adquisicion de bienes debe ampararse con la emisién de la Constancia de
Ingreso a Almacén y a Inventario, forma 1H y estampar en la factura el sello de
Almaceén o colocar en el reverso de la factura el numero de orden asignado del
Libro Auxiliar de Almacén para Caja Chica, folio y el nimero del libro autorizado
por Contraloria General de Cuentas, sello, nombre y firma del funcionario
responsable que opero en el libro los bienes objeto de compra.

o 7
AN Ty
«fﬁi{ﬁma\a.f{‘

e
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9)

Los gastos por concepto de mantenimiento y reparacion de vehiculos
(lubricantes, repuestos y accesorios menores), que sean colocados directamente
por el proveedor de los servicios al momento de la prestacion del mismo, no se
requerird la constancia de ingreso a Almacén y a Inventarios 1H o gue sea
colocado en el reverso de la factura el nimero de orden asignado del Libro
Auxiliar de Almacén para Caja Chica, folio y el nimero del libro autorizado por
Contraloria General de Cuentas, sello, nombre y firma del funcionario
responsable que opero en el libro los bienes objeto de compra.

Las facturas que sean canceladas, se les colocara el sello “Pagado por Caja
Chica” en la parte frontal de la misma.

Factura contable original, debidamente razonada en el reverso y consignar el
nombre, puesto, sello y firma de la persona responsable, con el visto del Jefe
Inmediato Superior o Sub Director Administrativo.

Todo lo que contempla la Norma para el Manejo del Fondo Rotativo Institucional
del Ministerio de Desarrollo Social.

16.5 USUARIOS

o Encargado de Caja Chica
o Departamento de Compras
o Seccion de Tesoreria

o Subdireccién Financiera

16.6 DEFINICIONES
Caja Chica: Caja menor, caja chica o simplemente caja, que maneja una cantidad
pequena de fondos en dinero efectivo que se usa para gastos de menor monto por
su naturaleza en aquellas situaciones urgentes en que no sea necesario emitir un
cheque.
Reposicion: Accion y efecto de reponer en este caso el efectivo gastado en caja
chica.
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16.7 DOCUMENTOS RELACIONADOS

©

[]

(-]

o

Vale de Caja Chica, Forma: FOR-RES-01

Solicitud de Reposicién de Caja Chica, forma; FOR-TES-02

Arqueo de Caja Chica, FOR-TES-03 y sus anexos

Libro de Caja Chica autorizado por la Contraloria General de Cuentas

Libro de Bancos de Caja Chica autorizado por la Contraloria General de Cuentas

16.8 INDICADORES
a) Cantidad de liquidaciones de caja chica

R 15\

SNISTRS
WA
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16.9 RESPONSABILIDADES POR PROCEDIMIENTO: REPOSICION DE FONDOS
PARA CAJA CHICA

Proceso de: Reposicion de Fondos para Caja Chica

Responsable Descripcion

Actividad

Departamento Traslada el expediente a la Seccion de Tesoreria para
de Compras / Su revision y aprobacion.
Encargado de

Caja Chica
Revisa el expediente de gastos con toda |la
Seccion de documenftacién de respaldo. Si todo esta bien c;ontinya
Tesoreria paso 3 sino 2b) Ttraslada al encargado de caja chica
para que complete el mismo como Ilo establece Ia
Norma regresa a paso 1
Seccion de Firma_y_ ,sellar de re.visad'o el fprmulario de solicitud de
Tesoreria reposicion de caja chica, ingresa a SICOIN, se
solicita y se traslada a Sub Direccion Financiera
Subdireccién Recibe, revisa y Aprueba en SICOIN vy traslada a
Financiera Seccioén de Tesoreria
Elabora Oficio, tramita Ia firma del Subdirector
Seccién de Fi@ancifaro y trasleida la solicitud dg reposigic?n de
Tesoreria caja chica acompanado de I/os e_xpeduentes originales
a la Unidad de Administracién Financiera ~UDAF- de|
B Ministerio de Desarrollo Social -MIDES-.
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r Seccioén de Recibe copia del Oficio de envio con firma y Sello de |
6 Tesoreria la UDAF y archiva
Recibe aviso de Ia Unidad de Administracion
2 Seccion de Financiera —~UDAF- del Ministerio de Desarrollo Social
Tesoreria —MIDES-.para poder recoger Cheque de Reposicion
del Fondo de Caja Chica
Seccién de Se deposita el Cheque en la Cuenta del Fondo
3 Tesoreria Rotativo de FODES.
Seccién de Se emite Cheque del Fondo Rotativo del FODES para
9 Tesoreria reponer los fondos al encargado de Caja Chica
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16.10 FLUJOGRAMA

PROCESO:

Reposicion de Fondos para Caja.Chica

Subdireccion Ejecutiva FODES

Subdireccidn Administra

Subdireccion Financiera

Departamento.de Compras (Caja Chica)

i e RRRAIC S M

Seccidn de Tésoreria

Subdireccion Finariciera

Q Inicio “‘

- 2

1
Trasiada el expediente
para revisién y
aprobacion

2a.
Devuelve para que se

'i Revisa el expediente

'

~—.

T~

complete, regresa a -
paso 1

—

g
?

Esta todo bien )

.

3
Firma y sella de
revisado el formulario

de solicitud de
reposicion de caja chica

ingresa a SICOIN

5
Elabora oficio tramita
firma del Sub Director |«

a4

- Recibe, revisa y aprucba

en SICOIN

para traslado a UDAF
del MIDES

v

6
Recibe copia con selloy
firma de recibido

¥

7
Recibe aviso de UDAF
para recoger cheque de
reposicion de fondos

v

8
Deposita Cheque en ia
Cuenta dei Fondo
Rotativo FODES

v

9
Emite cheque del Fondo
Rotativo de FODES para
reponer los fondos de la
caja Chica FODES

—

Inicio




