MINISTERIO DE
GOBIERNO AMBIENTE ¥

. CUATEMAILA RECURSOS

NATURALES

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 463-2023
Guatemala, 24 de noviembre de 2023
EL MINISTRO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
CONSIDERANDO

Que el articulo 194 literales a), f) e i), de la Constitucién Politica de la Reptiblica de Guatemala, establece
que, el Ministro debe ejercerjurisdiccién sobre todas las dependencias de su Ministerio, dirigir, tramitar,
resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su Ministerio, velar por el estricto
cumplimiento de Jas leyes, la probidad administrativa y la correcta inversién de los fondos pablicos en
los negocios confiados a su cargo. Asf mismo, de conformidad con el articulo 27 literal f), g) y m) del
Decreto nimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, donde
regula que es atribucion del Ministro dictar los Acuerdos, Resoluciones, Circulares y otras disposiciones
relacionadas con el despacho de los asuntos de su ramo, conforme la Ley.

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Nimero A-039-2023 aprueba las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamentales que establece en la literal b) del numeral 3.1 Seleccion y Desarrollo de Actividades
de Control lo siguiente “b) Establecer Procedimientos. La mdxima autoridad, a través de la unidad
competente en materia de desarrollo de procedimientos de la entidad, debe elahorar e implementar
manuales de procedimientos, para cada puesto o cargoy procesos relativos a las diferentes actividades de
la entidad sujetas a control gubernamentaly fiscalizacidn. Los manuales de procedimientos deben revisarse
en funcién de las necesidades de la entidad para su actualizacién de acuerdo con cambios en los procesos y
funciones de los puestos o cargos, seleccionando los diferentes tipos de control ajustdndolos a la naturaleza,
tamario y complejidad de los procesos y dreas de la entidad.”

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Gubernativo nimero 73-2021, que contiene el Reglamento Orgénico Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales establece en su artfculo 7 que “(..) ¢) Dictar disposiciones
para desconcentrar y descentralizar actividades, funciones y procesos técnico administrativos; suscribir
cuando estime necesarios convenios administrativos; aprobar los diversos manuales administrativos y
operativos y emitir disposiciones internas; d) Dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar las acciones
relacionadas con su Ministerio; (...)"

POR TANTO

Con base a lo considerado y en ejercicio de las funciones y atribuciones establecidas en los articulos 194
literales a), f) e i), de la Constitucién Politica de la Reptblica de Guatemala; 27 literales a), f) y m), del
Decreto nimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo;
Norma No. 3 del Acuerdo Namero A-039-2023 de la Contralorfa General de Cuentas, que aprueba las
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamentales; y 7 del Acuerdo Gubernativo m’m}e;’p
73-2021, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales. ‘x;;'\"f?—"\'”' e
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MINISTERIO DE
GOBIERNO & AMBIENTE Y

GUATEMALA RECURSOS
NATURALES

ACUERDA

APROBAR EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
TESORERIA DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES.

ARTICULO 1. Se aprueba el Manual Administrativo de Procedimientos del Departamento de Tesorerfa
del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

ARTICULO 2. Los casos no previstos dentro del Manual objeto de aprobacidn, seran resueltos por las
reglas del Derecho Administrativo,

ARTICULO 3. El Coordinador de la Unidad de Planificacion y el Jefe del Departamento de Tesorerfa
ambos del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, seran los responsables de levar a cabo las
publicaciones, notificaciones, registros, actualizaciones y gestiones administrativas de conformidad con
fa normativa vigente aplicable; se remite el expediente conformado, para continuar con el procedimiento
administrativo correspondiente, para darle estricto cumplimiento a las presentes disposiciones.

ARTICULO 4. El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos inmediatamente,

COMUNIQUESE
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.  PRESENTACION

El Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales tiene dentro de sus objetivos mantener un
sistema de gestion que atienda las necesidades sustantivas del Ministerio para que se realicen
los procesos en forma eficiente, agil y segura, dando seguimiento a los lineamientos y directrices
emitidos por los entes rectores y por el Despacho Ministerial y que ademas contribuya al
cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica y a los procesos de rendicion de

cuentas establecidos por las leyes vigentes del pais.

Asimismo, dentro de sus atribuciones esta la actualizacion periédica de manuales de
procedimientos, guias de trabajo y otros instrumentos que se requieren para que los procesos
administrativos sean 4giles, transparentes y documentados. Dentro de este contexto, se
presenta el Manual Administrativo de Procedimientos del Departamento de Tesoreria, como un
instrumento que facilite la orientacion y consulta para cada una de las funciones asignadas al

Departamento referido.
El presente documento permitira agilizar los procesos requeridos por las distintas dependencias
y unidades, contribuyendo con ello a que se mantenga un alto nivel de objetivos del Ministerio

de Ambiente y Recursos Naturales.

Para la elaboracion del presente Manual de Procedimientos se conté con la colaboracion del

Jefe del Departamento de Tesoreria y del personal que la conforma.

Guatemala, junio de 2023

Manual Administrativo de Procedimientos
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. OBJETIVO

Facilitar a los funcionarios y servidores publicos de un instrumento técnico que guie de
forma ordenada, secuencial y detallada, las normas y procedimientos establecidos para
dar cumplimiento a las funciones, responsabilidades y respetando aspectos de orden

legal, los pasos a seguir en la ejecucion de los procesos del Ministerio.

ll. ANTECEDENTES

Tomando en cuenta la importancia de la proteccién del Medio Ambiente y los Recursos
Naturales y Culturales para el desarrollo sostenible del pais, garantizando un ambiente
propicio para el futuro y para crear un marco institucional favorable para agilizar y
normativizar las acciones y politicas nacionales tendientes a prevenir el deterioro
ecologico y la conservacion de los Recursos Naturales, el Estado establece la Ley de
Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente, mediante el Decreto Nimero 68-86 del
Congreso de la Republica de Guatemala; con el cual se crea la Comision Nacional del
Medio Ambiente -CONAMA-, la cual estuvo vigente hasta el afio 2000.

Dentro de este contexto y con el objeto de contar con un ambito institucional propio y
especifico con jerarquia decisoria definida dentro del Sector Ambiental, se crea el
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, mediante el Decreto Niimero 90-2000 del
Congreso de la Republica de Guatemala, reformado por el Decreto Namero 91-2000 del

Congreso de |la Republica de Guatemala.

Para regular la estructura interna del Ministerio y asignar las atribuciones y competencias
de sus dependencias, mediante Acuerdo Gubernativo Nimero 73-2021, del 8 de abril de
2021, se emiti6 el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales.

Manual Administrativo de Procedimientos
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IV. FUNDAMENTO LEGAL

Los manuales constituyen un normativo basico de ordenamientos o mandatos juridicos,
de los cuales se derivan las funciones de la institucion y de las dependencias
administrativas comprendidas en el Ministerio, como lo es el Departamento de Tesoreria.
Siendo su fundamento de leyes el siguiente:

e Constitucién Politica de la Reptblica de Guatemala.

e« Decreto Numero 68-86 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley de
Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente”

e Decreto Niumero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del
Organismo Ejecutivo”.

e Decreto Nimero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley Organica
de la Contraloria General de Cuentas”.

e Acuerdo Gubernativo Numero 73-2021, “Reglamento Orgéanico Interno del Ministerio
de Ambiente y Recursos Naturales”,

e Acuerdo Numero A-039-2023, emitido por la Contraloria General de Cuentas “Normas
Generales y Técnicas de Control Internc Gubernamental

e Acuerdo Ministerial Nimero 242-2022 del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, “Manual Administrativo de Funciones de Puestos Direccion Financiera”.

e Acuerdo Ministerial Numero 214-2021 del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, “Disposiciones Internas Relacionadas con las Funciones de los
Departamentos que conforman las Direcciones del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales”.

¢ Sentencia Laudo Arbitral del Tribunal de Arbitraje No. 01091-2009-00534/SRIA,
“Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales 2021-2023”

e Arreglo Directo Colectivo de Condiciones de Trabajo entre el Ministerio de Ambiente
y Recursos Naturales, el Sindicato de Trabajadores y Trabajadoras del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales (SITRAMARN) y el Comité AD HOC del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.

El Articulo 39, del Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica de

Guatemala, “Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas”, establece: La

Manual Administrativo de Procedimientos S A
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cantidad de salarios o sueldos a los funcionarios y empleados publicos y demas
personas sujetas a control y fiscalizacién, que incurran en alguna infraccion de
conformidad con dicho articulo de la presente Ley, en otras disposiciones legales vy

reglamentarias de |a siguiente manera:

e Falta de Manuales de funciones y responsabilidades, de clases de puestos y de
normas y procedimientos. El equivalente al 25% del 100% de su salario
mensual.

e Incumplimiento a normas de control interno y de administracién de personal. El

equivalente al 25% del 100% de su salario mensual.

El presente manual de procedimientos se elaboroé de acuerdo a la normativa que le
aplica, y en cumplimiento a lo establecido en las Normas Generales de Control Interno
Gubernamental, contenidas en el Acuerdo A-039-2023, emitido por la Contraloria

General de Cuentas y la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

V. MISION Y VISION DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS
NATURALES'

- MISION

“Somos la institucién rectora que regula la gestién ambiental y los recursos naturales
con pertinencia cultural y de genero promoviendo de forma participativa el desarrollo
sostenible en Guatemala”.

- VISION

“Ser la institucién que garantice la conservacion, proteccion, mejoramiento del ambiente
y fomento del desarrollo sostenible del pais, bajo un enfoque de participacion
ciudadana”.

VI. VALORES INSTITUCIONALES

a. Transparencia

b. Trabajo en Equipo

c. Responsabilidad Ambiental
d. Integridad

e. Efectividad

f. Ecoeficiencia

! Segin lo establecido en el Plan Estratégico Institucional PEI 2022-2027 aprobado mediante Acuerdo Ministerial nimero 194-2022 del .
MARN.
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VIl. PILARES ESTRATEGICOS?

1.  Pilar de educacion ambiental (pilar transversal): El pilar de educacién ambiental
constituye el enfoque estratégico que mayor sostenibilidad representa por la
trascendencia que provoca en las generaciones actuales y futuras. A través de la
educacion es posible el cambio de comportamiento humano y generar cambios que a
largo plazo representaran una ciudadania mas responsable y comprometida con el

cuidado de los recursos naturales del pais.

2. Gestidn integrada de los recursos naturales: El pilar de gestion integrada de los
recursos naturales conlleva acciones con efectos inmediatos, en cuanto a la integralidad
de su jurisdiccion, misma que garantiza la existencia de recursos naturales para el
futuro, que de la mano del primer pilar estratégico; provoca sostenibilidad en el largo

plazo.

3. Gestidn ambiental: El pilar de gestion ambiental constituye el marco regulatorio de
donde deriva los alcances y limites que garanticen la estrategia de sostenibilidad
ambiental en la magnitud que se requiere para trascender los factores antropogénicos

y propios de la naturaleza que van marcando los cambios de escenarios.

4, Cambio climatico: Este pilar esta orientado a reducir la vulnerabilidad de la poblacion
introduciendo variables de adaptacioén y mitigaciéon al cambio climatico enmarcados en
la Ley de Cambio Climatico y la Politica, esto con la finalidad de emplear estrategias
que permitan a los guatemaltecos elaborar escenarios climaticos que se utilizan para

prevenir y tomar decisiones en funcién de la variabilidad climatica.

5. Gestién del fortalecimiento institucional (pilar transversal): El fortalecimiento
institucional es el resultado de una serie de acciones que implicita o explicitamente
pretenden encontrar la mayor coherencia posible entre los objetivos institucionales, los

resultados planteados y el quehacer cotidiano en la institucion.

2 Seguin lo establecido en el Plan Estratégico institucional PE! 2022-2027 aprobado mediante Acuerdo Ministerial nlimero 194-2022 del
MARN.
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VIII. GLOSARIO DE SIGLAS, ACRONIMOS Y TERMINOS

1. Arqueo de Valores: Andlisis, recuento y comprobacién de los bienes monetarios
periédicamente pertenecientes a las cajas chicas, con el objeto de comprobar si se ha
contabilizado todo el efectivo, documentos de respaldo, y si el saldo corresponde con lo

gue se encuentra fisicamente.
2. Banrural: Banco de Desarrolio Rural
3. CONAMA: Comisién Nacional del Medio Ambiente

4. Contratista: Persona que presta sus servicios técnicos o profesionales bajo el renglon
029.

5. COM-DEV: Compromiso Devengado
6. CUR: Comprobante Unico de Registro
7. DFIN: Direccion Financiera

8. DTES: Departamento de Tesoreria

9. Fondo Rotativo: Fondo revolvente, de acuerdo a las normas de ejecucion
presupuestaria y cuya suma se restablece periédicamente en su monto original, en una

cantidad equivalente al total de los desembolsos efectuados.

10. Gastos de Viaticos: Son gastos de viaticos, las asignaciones destinadas a cubrir los
desembolsos por hospedaje, alimentacion y otros gastos conexos, en que se incurre,
para el cumplimiento de comisiones oficiales, fuera del lugar ordinario de trabajo, en el

interior o exterior del pais.

11. Liquidacién: Procedimiento para validar y dar cierre con documentos de respaldo los

gastos realizados del anticipo monetario otorgado por el Departamento de Tesoreria.

T
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12. MP: Manual Administrativo de Procedimientos

13. MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
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14, Otros Gastos Conexos: Se entiende por otros gastos conexos, los gue en
cumplimiento de comisiones oficiales se ocasionan por concepto de: pasajes, transporte
de equipo de trabajo, reparacion de vehiculo, pago documentado de derecho de salida
y gastos debidamente comprobados que se ocasionen por caso fortuito o fuerza mayor

en el desempefio de comisiones en el interior o exterior del pais.

15. Reconocimiento de Gastos: Es el pago que le corresponde al contratista que presta
sus servicios técnicos o profesionales individuales, cuando con motivo de su traslado
hacia e! interior o exterior de la Republica y de acuerdo al procedimiento incurra en

gastos que justifique y compruebe debidamente.
16. ROI: Reglamento Orgéanico Interno
17. SIGES: Sistema de Gestion.
18. SICOIN Web: Sistema de Contabilidad Integrada

19. Vale de Caja Chica: Documento de respaldo y constancia de entrega del efectivo

proveniente de la caja chica al personal del Ministerio de Ambiente y Recursos

Naturales, para que efectué un gasto debidamente autorizado.

Manual Administrativo de Procedimientos
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IX. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

1. PAGO DE VIATICOS PARA COMISION DENTRO DE LA REPUBLICA DE
GUATEMALA

1.1. OBJETIVO:

Definir e integrar el procedimiento para el pago de viaticos dentro de la Republica de
Guatemala acorde a las normas y directrices proporcionadas por el Departamento de
Tesoreria, facilitando a todo el personal del Ministerio la gestion mediante el sistema de
viadticos para solventar los gastos de alimentacion y hospedaje, cuando la labor sea fuera
de su jurisdiccion Municipal o Departamental.

1.2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia en la gestién del nombramiento de comision dentro del sistema
del Departamento de Tesoreria, para finalizar con la obtencién y liquidacion de viaticos por
el personal del Ministerio que tenga que desempefiar sus funciones fuera de su jurisdiccion
Municipal o Departamental.

1.3. RESPONSABILIDAD:

1.3.1. La Autoridad de la Unidad Administrativa y Delegaciones Departamentales deberan
elaborar y firmar el nombramiento de comisién para la persona que realizara la
comision dentro de la Republica de Guatemala.

1.3.2. El Jefe(a) del Departamento de Tesoreria velard por la correcta aplicacion y
cumplimiento del presente procedimiento.

1.3.3. El Departamento de Tesoreria tendra la responsabilidad de socializar y divulgar los
formatos vigentes del presente procedimiento a todas las Unidades Administrativas
y Delegaciones Departamentales.

1.3.4. La persona nombrada deberad presentar la liquidacion de gastos conforme al
presente documento y en el tiempo establecido para el efecto en el Reglamento
vigente.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cédigo:
INSTERIO DE PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-P1-2

AMBIENTE Y DEPARTAMENTO DE TESORERIA
ﬁi%s,?\?:s PROCEDIMIENTO: PAGO DE VIAT,ICOS PARA

COMISION DENTRO DE LA REPUBLICA DE
GUATEMALA

Fecha: junio 2023

1.4. FUNDAMENTO LEGAL.:
1.4.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

1.4.2. Decreto Numero. 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del
Organismo Ejecutivo”.

1.4.3. Decreto Numero. 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del
Organismo Judicial”.

1.4.4. Decreto Numero. 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley para la
Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos”.

1.4.5. Sentencia Laudo Arbitral del Tribunal de Arbitraje No. 01091-2009-00534/SRIA,
“Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales 2021-2023"

1.4.6. Arreglo Directo Colectivo de Condiciones de Trabajo entre el Ministerio de Ambiente
y Recursos Naturales, el Sindicato de Trabajadores y Trabajadoras del Ministerio
de Ambiente y Recursos Naturales (SITRAMARN) y el Comité AD HOC del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

1.4.7. Acuerdo Gubernativo Numero. 73-2021, “Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

1.4.8. Acuerdo Gubernativo Numero. 106-2016, “Reglamento General de Viaticos y
Gastos Conexos”.

1.4.9. Acuerdo Ministerial Nimero. 275-2020, “Reglamento de Fondos Rotativos del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.
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MINISTERIO DE
AMBIENTE Y

Codigo:
DFIN-DTES-MP-P1-2

MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

RECURSOS
NATURALES

PROCEDIMIENTO: PAGO DE VIATICOS PARA

Fecha: junio 2023

COMISION DENTRO DE LA REPUBLICA DE
GUATEMALA

1.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Autoridad de la Unidad Ingresa al sistema INTRAMARN  www.intramarn.marn.gob.gt,
1. | Administrativa/Delegacion | selecciona la opcién aplicaciones e ingresa a la aplicacion de Tesoreria.
Departamental
Ingresa la informacion correspondiente y determina si es necesario
_ solicitar transporte.
Autoridad de la Unidad
. _ | ¢Se necesita vehiculo, combustible y/o piloto?
2. | Administrativa/Delegacion | _ . . ‘
’ Si: Selecciona en el sistema la opcién y coordina con el Departamento
Departamental o
de Servicios Internos o Delegado Departamental segin sea el caso.
No: Contintia con la actividad.
Descarga formato DFIN-DTES-F1-2 “Nombramiento de Comision”
en INTRAMARN vy le otorga firma para nombrar a la persona que
realizara la comision oficial en los siguientes casos:
¢ MARN Central al interior de la Republica de Guatemala.
‘ , e De las Delegaciones del MARN al MARN central.
Autoridad de la Unidad
. ) . e De las Delegaciones del MARN a otros municipios.
3. | Administrativa/Delegacion
Departamental
¢Es Delegacion Departamental la que solicita viaticos?
Si: Coordina la entrega del formato de Nombramiento de Comision a la
Direccion de Coordinacién Nacional. Contintia en actividad No.4.
No: Coordina la entrega del formato de Nombramiento de Comision al
Departamento de Tesoreria. Continta en actividad No.6.
Recibe el formato DFIN-DTES-F1-2 “Nombramiento de Comision”
por parte de la Delegacion Departamental solicitante, verifica que
cuente con las firmas y sellos que le correspondan.
Secretaria de la Direccion
4.

de Coordinacion Nacional

Observacion: Si el nombramiento es para el Delegado Departamental,
se gestiona la firma y sellos del Director de Coordinacién Nacional, en
cambio si es para personal de la Delegacién Departamental, es el

Delegado Departamental quien otorga la firma y sello correspondiente.

Manual Administrativo de Procedimientos




MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:
S PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-P1-2
GOBIERNO AMBIENTE Y DEPARTAMENTO DE TESORERIA T
GUATEMALA | Recrsos | PROCEDIMIENTO: PAGO DE VIATICOS PARA | | echa:junio 2023
NATURALES COMISION DENTRO DE LA REPUBLICA DE
GUATEMALA
No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Secretaria de la Direccion | Traslada al Departamento de Tesoreria para gestionar los vidticos de la
5. de Coordinacion Nacional | Delegacion Departamental solicitante.
Recibe el formato “Nombramiento de Comisién”, verifica que cuente con
las firmas y sellos que le correspondan.
Jefe(a) del Departamento
6 de Tesorerfa y/o Analista . .
) o Observacion: La presentacion del formato es personal. En caso de ser
de Viaticos . ‘ ‘ _
Delegacion Departamental, la Direccion de Coordinacion Nacional
realiza la gestion.
Ingresa al Mddulo de Viaticos del Sistema Informatico de Tesoreria, los
datos de la persona nombrada para la comisién dentro de la Republica
de Guatemala, generando e imprimiendo los siguientes formularios:
V-A “Viatico Anticipo” y V-C “Viatico Constancia”.
¢ Se presento a tiempo el nombramiento para la comision?
Si: Se elabora el cheque de anticipo. Continta con la actividad.
No: Se indica al nombrado que la gestion serd por reintegro, debido a
que la entrega de la documentacion se realizo justo antes de iniciada la
comision. Contintia con la Actividad No.8.
Jefe(a) del Departamento
7. | de Tesoreria y/o Analista | ¢Es Delegacion Departamental la que recibe viaticos anticipo?

de Viaticos

Si: Gestiona la entrega del monto que corresponde con chegue no
negociable o acreditamiento a la cuenta del nombrado previamente
registrada. Ademas, entrega copia digital mediante correo electrénico
del formulario V-A “Viatico Anticipo” y V-C “Viatico Constancia”.

No: Realiza la entrega del monto que le corresponde con cheque no
negociable o acreditamiento a la cuenta del nombrado previamente
registrada; le entrega copia del formulario V-A “Viatico Anticipo” y V-C

“Viatico Constancia”.

Observacion: En caso la gestion sea por reintegro, el nombrado a la

comision debera facturar los gastos a nombre del Ministerio de

Manual Administrativo de Procedimientos




MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:

— PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-P1.2
GOBIERNO AMBIENTE Y DEPARTAMENTO DE TESORERIA o
GUATEMALA | recursos [ PROCEDIMIENTO: PAGO DE VIATICOS PARA Fecha: junio 2023
NATURALES COMISION DENTRO DE LA REPUBLICA DE
GUATEMALA
No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Ambiente y Recursos Naturales “NIT: 2556261-4"; respetando las

normativas internas de viaticos para liquidacion.

Observacién: El monto que entrega esta acorde a lo establecido en el
Acuerdo Gubernativo No. 106-2016 “Reglamento General de Viaticos y

Gastos Conexos”.

Observacion: No se admitird el tramite de autorizacion de comisiones

o viaticos en forma retroactiva o cuando la actividad ya se haya iniciado.

Después de realizada la comision, prepara la liquidacion de viaticos,

entrega documentacién correspondiente:

e Formulario V-C “Viatico Constancia” y V-A “Viatico Anticipo”
debidamente firmados y sellados.

e Factura(s) en original a nombre de la institucion, extendida(s) por
el hotel o empresa donde se hosped6 y efectud los gastos.
(realizar el detalle de los consumos segun lo establecido en el
Reglamento de Viaticos, y circular No. 01-2022/Tesoreria de
fecha 01 de abril de 2022 y las que se emitan posteriormente.)

¢ Informe con los siguientes datos:
8. Persona Nombrada

1) Lugares visitados.

2) Objetivos de fa comision.

3) Logros alcanzados.

4) Otros datos relativos.

5) Boleta de depésito a cuenta 3-818-00164-1 MARN Fondo

Rotativo Especiales Privativos (en caso de reintegro).

Observacion: El informe debe contener los datos segun el Art. 9 del
Acuerdo Gubernativo No. 106-2016. Si el nombrado no usa en su
totalidad los viaticos, debera reintegrar el excedente con depésito en el

banco o acreditamiento a la cuenta, y adjuntar la(s) respectiva(s)

.« e . . NI
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:

I PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-P1-2
GOBIERNO AMBIENTE Y DEPARTAMENTO DE TESORERIA A
GUATEMALA | recussos [ PROCEDIMIENTO: PAGO DE VIATICOS PARA Fecha: junio 2023
NATURALES COMISION DENTRO DE LA REPUBLICA DE
GUATEMALA
No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

boleta(s) e ingresar nimero(s) en la planilla de liquidacién del sistema

de tesoreria.

Observacién: En caso la gestion sea por reintegro, el nombrado
debera liquidar con la documentacion correspondiente y se le emitira
cheque o acreditamiento a la cuenta para el pago de viaticos, segun lo

establecido en el Reglamento de Viaticos.

Observacién: El tiempo para efectuar la liquidacion es de 10 dias
habiles, en caso de no efectuarla en el tiempo establecido, el nombrado
debera reintegrar la totalidad del anticipo al Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales, en caso de ser gestién por reintegro, no se le

efectla el pago de los gastos realizados.

Recibe expediente de Liquidacion de Viaticos por comision, verifica que

toda la documentacion se encuentre debidamente firmada y sellada.

Jefe(a) del Departamento L
. ) ¢ Cumple con todos los requerimientos?
9 de Tesoreria y/o Analista i ) ] ) .
) o Si: Recibe expediente y elabora el formulario V-L “Viatico
de Viaticos i i i
Liquidacion” gestionando firma de la persona nombrada.

No: Devuelve expediente e indica a la persona nombrada lo que

procede. Regresa a la actividad No. 8.

Jefe(a) del Departamento | Ingresa datos para Liquidacion de Viaticos en el Modulo
10. | de Tesoreria y/o Analista | correspondiente del Sistema Informatico de Tesoreria y al Médulo de
de Viaticos SICOIN.

Fin del procedimiento
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DEL

Cadigo:
DFIN-DTES-MP-P1-2

GOBIERNO & | mumty | DEPARTAMENTO DE TESORERIA
GUATEMALA RECURSOS PROCEDIMIENTO: PAGO DE VIATICOS PARA

COMISION DENTRO DE LA REPUBLICA DE
GUATEMALA

Fecha: junio 2023

1.6. DIAGRAMA DE FLUJO

1. Ingresa a sistema
INTRAMARN, selecciona
la opcion aplicaciones e
ingresa a la aplicacion de
Tesoreria.

2 Ingresa la informacion
correspordientey
determina si es necesario
solicitar trarsporte.

8l

¥

Selecciona en el sisterna la
opciony Coordina con
Servicios Internos o
Delegado Departamental
segun sea el caso.

ContinGa con la
actividad.

v

3. Descarga formato
“Nombramiento de Comision” en
INTRAMARN y fe oforga firma
para nombrar a la persona que
realizara la comision oficial en los
siguientes casos:

. MARN Central al interior de

. De las Delegaciones del

- De las Delegaciones del

la Republica de Guatemala

MARN al MARN Central

Observacion: Si el nombramiento
es para el Delegado Departamental
se gestiom firma y sellos del
Director de Coordinacion Nacional,
en cambio si es pam personal de la
Delegacion Departamental, es el
Delegado quien oforga firma y sello
. corres pordiente.

|

MARN a otros Municipios.

Si

v

" 4. Recibe Nombramiento de
Coordinan [a entrega del Ml
Formato Nombrarriento de L De°°’"'_5!°"sf)‘l’_' }::ﬂle de laif'
Comisién a la Direccion de P legacién Solicitante, verifica
Coordinacién Nacional que cuente con las firmas y
b sellos comrespordientes.

v

5. Traslada al Departamento de
Tesoreria para gestionar los
viaticos de la delegacion
solicitante.

Observacién: La presentacion
del formato es personal. En caso
de ser Delegacion Departamental,
La Diecdon de Coordinacion
Nacional realiza la gestion

Coordinan la entrega det
formato Nombramiento de
Comision al Departamento
de Tesoreria. Continda en

actividad No.6.

6. Recibe el formato

.| “Nombramiento de Congsion”.

7| Verifica que cuente conlas firmas

y sellos que le corespondan.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DEL

Cdédigo:
DFIN-DTES-MP-P1-2

GOBERNOJ | mmwer | DEPARTAMENTO DE TESORERIA Eecha: i 2023
GUATEMALA | recursos ™" pROCEDIMIENTO: PAGO DE VIATICOS PARA echa: junio

COMISION DENTRO DE LA REPUBLICA DE
GUATEMALA

Departamento de Tesorer

7. Ingresa a Méduo de Viaticos del

Sistema Informatico de Tesoreria, los datos
de la persona nombrada para la comision
dentro de la Repiblica de Guaterala,
generando e imprimiendo los siguientes
formularios:

Obseyvacion: No se adnitira el
framite de autorizacion de
comisiones o viaticos en forma
refroactiva o cuando la actividad
ya se haya iniciado.

Observacion; En caso la gestion
sea por reintegro, el nombrado a
la comision debera facturar los
gastos a nombre dd Ministerio
de Ambiente y Recursos
Naturales, respefando  las
normativas internas de viaticos

NO

{

Se indica al nombrado que la
geslion serd por reintegro,
debido a que la enfrega del
nombramiento se realizé justo
antes de iniciada la comisidn.
ContinGa enla actividad No.8

para liquidacion.

'

Si

l

Se elabora d cheque
de anficipo.

Gestiona la enfrega del monto que corresponde
con cheque no negociable o acreditamienio a la
cuenta del nombrado previamente registrada.
Ademds, entrega copia digital mediante correo
electronico del formulario V-A “Viatico Anticipo” y

V-C *Viatico Conslancia”,

Realiza la entrega del monto que le
corresponde concheque no negociable o
acreditamiento a la cuenta del nombrado

previamente registrada; ke entrega copia del
fomulario V-A “Viatico Anticipo® y V-C
“Viatico Constancia®.

Observacion: El monto que
entega estA acode a o
establecido en el Acuerdo
Gubernafivo  No.  106-2016
“Reglamento General de Viaticos
y Gastos Conexos”

Manual Administrativo de Procedimientos

\\\!,\U”E ¥
"QON A ¢

Y
W

N
%’;%Cv

Pagina | 15




MINISTERIO DE
GOBIERNO (- AMBIENTE Y
GUATEMALA RECURSOS

NATURALES

MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Cadigo:
DFIN-DTES-MP-P1-2

PROCEDIMIENTO: PAGO DE VIA'I:ICOS PARA
COMISION DENTRO DE LA REPUBLICA DE
GUATEMALA

Fecha: junio 2023

Observacion; En caso la
gestion sea por reinlegro
deberd liquidar con kb
documentacion
correspondiente y se ke
emtid  cheque o
acreditamiento a cuenta
para pago de vidticos.

Observacion: El informe
debe contener los dalos
segln el Art. 9 Literal d)
del Acuerdo Gubernativo
No. 106-2016. Si el
nombrado no usa en su
totalidad los vialicos,
deberd  reintegrar el
excedente y adunlar
boketa(s) con  su
respectivo(s) nimero(s).

) 4

/

8. Después de realizada lacomisidn,
prepara la liquidacidn de viaticos,
entrega documentacion
correspondiente.

(ver descripcion del procedimiento)

I
Observacion; El tiempo
para  efectar
liquidacién es de 10 dias
habiles, en caso de no
efecuarla en el lienpo
establecido, el nombrado
deberd rminlegrar kb
totalidad del anficipo al
Miislerio de Ambiente y
Recursos Naturales, en
caso de ser porreintegro,
no se le efectda el pago
de los gastos realizados.

y

v

9. Recbe expediente de Liquidacion
de Vidticos por comision, verifica
que toda la documentacion se
encuenire debidamente firmada y
sellada.

NO

l

Si

l

Devuelve expedenle e
ndica a la persona
nombrada lo que procede.

Recbe expediente y elabora €
formulario V-L “Viatico
Liquidacion” gestionando firma de
la persona nombrada.

v

10. Ingresa datos para liquidacion
de Viaticos en el Modubo
correspondiente de! Sistema
Informatico de Tesoreria y al
Médulo de SICOIN.
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MINISTERIO DE
GOBIERNO AMBIENTE Y
GUATEMALA RECURSOS

NATURALES

MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Cédigo:
DFIN-DTES-MP-P1-2

PROCEDIMIENTO: PAGO DE VIA'I:ICOS PARA
COMISION DENTRO DE LA REPUBLICA DE
GUATEMALA

Fecha: junio 2023

1.7. ANEXOS

Cadigo

Nombre del Formato

DFIN-DTES-F1-2

Nombramiento de Comisioén

DFIN-DTES-F9-1

Informe Final de Comisién

DFIN-DTES-F11-1

Corte de Formas de Viaticos y Reconocimiento de Gastos

V-A Viatico Anticipo
V-C Viatico Constancia
V-L Viatico Liquidacién
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DFIN-DTES-F1-2
MINISTERIO DE

GOBIERNO AMBIENTE ¥
GUATEMALA | necursos Version 2

i
| MATURALES

NOMBRAMIENTO DE COMISION

Guatemala, 26/05/2023
NOMBRAMIENTO No.:

El Viceministro de Recursos Naturales y Cambio Climatico DEL VICEMINISTERIO DE RECURSOS NATURALES Y
CAMBIO CLIMATICO, HECTOR FRANCISCO ESPINOZA GARCIA

Nombra a:

NIT de la persona nombrada:

Cargo que desempefia; COOR (A) INERRI
Dependencia a la que pertenece: AD DE g8 B
Motivo de la Comision: a p oyect

Destino donde se realizara la Comision:

OSFE IAL

Dias de la Comision: Del: 29/05/2023 Al:  29/05/2023
Renglén Presupuestario: 011 022 031

(fy HECTOR FRANCISCO ESPINOZA GARCIA

Se solicita a Direccion Financiera:  Viaticos
Se solicita a la Direccion Administrativa: Vehiculo Combustible Piloto
Observaciones:

Kilometraje estimado: 0

Vo. Bo.

(f) Director Administrativo




GOBIERNO ¢/ MINISTERIO DE
’ AMBIENTE Y
GUATEMA’ILA RECURSOS DFIN-DTES-F9-1

NATURALES Pagina 1 de 1

Guatemala,

INFORME FINAL DE COMISION

LUGARES VISITADOS:
(Colocar las ubicaciones haciendo una hoja de ruta de inicio a fin)

OBJETIVOS DE LA COMISION:
(Describir el fin que se quiere alcanzar al realizar la comision)

LOGROS ALCANZADOS:
(Determinar los logros alcanzados al finalizar la comision)

OTROS DATOS RELATIVOS:
(Describir los datos importantes)

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente.

Persona Nombrada Vo.Bo. Autoridad

7 AVENIDA 3-67, ZONA 13. CIUDAD DE GUATEMALA
PBX: (502) 2423-0500 / www.marn.gob.gt

©O0OO




Corte de Formas de Viaticos y Reconocimiento de Gastos

DFIN-DTES-F11-1

MINJSTERIO DE P
mwwwmﬂwmmb N ne Departamento de Tesoreria pagina 1de
NATURALES
Mes ENERO
Ao 2023
Viaticos al interior j Viaticos al interior ; — Libro de Control de Viaticos al interior \_
Inicio Final
1122 1139 Anulados . DEL AL
1138 65 65
Resumen
Aprobados 2000
Utilizados 1139
Restante 861
Viaticos al exterior ﬁ Viaticos al exterior ; L
Inicio Final
0 0 , . Anulados tibro de Control de Viaticos al Exterior \_
Resumen DEL AL
Aprobados 500 43 43
Utilizados 418 .
Restante 82
RG-A / RG-L ; [ RG-A / RG-L
Inicio Final Libro de Control de Reconocimiento de Gastos al
4763 4821 - Anulados Interior y Exterior
4763
Resumen 4804 DEL AL
Aprobados 5000 4805 88 89
Utilizados 4821
Restante 179




ol b
MINISTERIO DE AMBIENTE ¥ RECURSOS NATURALES
Guatemala,C.A.

VIATICO ANTICIPO

MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
Nit 2556261-4

Carrelatiyo CGC:

909

Formulario V-A
Serie "A"

Por:

{en nlimeros)

LA CANTIDAD DE:

RECIBI DEL; MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES ¢

\

(en letras) ,

POR CONCEPTO DE ANTIC|P6 DE VIATICOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE COMISION OFICIAL.

. Tipo de Comisidn

(Descripcidn)

Lugar o lugares en que se realizara

Numero de Dias

SEGUN NOMBRAMIENTO No.

‘ DE FECHA:

EMITIDO POR

NOMBRE
CARGO

PERSONA NOMBRADA

b’\MBRE
SRRGO

LUGAR Y FECHA: GUATEMALA,

FIRMA

Vo.Bo.

PERSONA NOMBRADA

AUTORIDAD QUE EMITIO EL NOMBRAMIENTO

Original : Contabilidad/Rendicion de Cuentas

Copia: Tesoreria

FORMA ELECTRONICA AUTORIZADA POR LA GONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, MEDIAMTE RESOLUCION M.F,O-Jh-86/002057 GESTION 566026 DE FECHA 19-05-2021, CORRELATIVO 392-2021

FECHA 10-06-2021 UNIDADES DEL 1 AL 2000 SERIE ‘A ENVIO FISCAL E. FISCAL 4-ASCC 18228 DE FECHA 10-06-2021, LIBRO 4-ASCC FOLIO 68, CUENTADANGIA M2-8.

*




SIMISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALEX N !T 2556261 -4

Guatlemala,G.A.

VIATICO CONSTANCIA

MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

Correlative CGC No.:
FORMULARIO V-C
Setie "A"

981

EN EL CUMPLIMIENTO DEL ARTICULO 13 DEL REGLAMENTO GENERAL DE VIATICOS VIGENTES,
ACUERDO GUBERNATIVO NUMERQ 106-2016 DE FEGHA 30 DE MAYO DE 2016

QUE EL SENOR (A):
CARLOS EDUARDO PA[Z GUTIERREZ

CARGO: -
MENSAJERO, DEPARTAMENTO DE SERVICIOS INTERNOS

DEPENDENCIA:  DEPARTAMENTO DE SERVICIOS INTERNOS

‘WERMANEC!O EN COMISION OFICIAL EN LOS LUGARES Y FECHAS QUE SE INDICAN:

No., Lugar de Permanencia INGRESb SALIDA AUTORIDAD QUIEN
Hora | Fecha | Hora | Fecha CONSTA
2
3
4
%

OBSERVACIONES:

Original: Contabilidad/Rendiclén de Cuentas
Copia; Tesoreria

FORMA ELECTRONICA AUTORIZADA POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, MEDIANTE RESOLUCION M.F.0-IM-86/002057 GESTION 566026 DE FECHA 19-05-2021,
CORRELATIVO 392-2021 DE FECHA 10-06-2021 UNIDADES DEL 1 AL 2000 SERIE A", ENVIO FISCAL E. FISCAL 4-ASCC 18229 DE FECHA 10-06-2021. LIBRO 4-ASCC FOUQ 68.

resoksm \
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
Nit. 2556261-4 :

{
L J

i N P
8 NATURALES

Correlativo CGC No.: 981

Formulario V-L
Serie "A"

VIATICO LIQUIDACION

Por: Q57.00

(en numeros)

RECIBI DE: MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

LA CANTIDAD DE: CINCUENTA Y SIETE QUETZ%ALES CON 00/100,

{en letras)

POR CONCEPTO DE GASTOS DE VIATICO Y OTROS DERIVADOS DEL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE
COMISION OFICIAL:

Tipo Comisidn ' Lugar Permanencia Numero Dias Cuota Diaria

Total

‘baslado de personal Municipio de Antigua Guatemala del 0.50 Q0.00
departamenlo de Sacatepéquez.

Q0.00

SUMAN LOS GASTOS DEL VIATICO Q0.00

OTROS GASTOS DERIVADOS SEGUN COMPROBANTES . . Q57.00
Y PLANILLA ADJUNTOS ’

TOTAL | C “/;\&%\\ Q57.00
LlQUI[?SIOI\&N N\

9

RECIBIDO POR MEDIO DE FORMULARIO V-A No. Q0.00
REINTEGRO A LA DEPENDENCIA () : \/ / Q0.00
COMPLEMENTO A M| FAVOR (+) \k//\ D, Q57.00

TOTAL Q57.00
ki
LUGAR Y FECHA: GUATEMALA, 03/10/2022
NOMBRE  CARLOS EDUARDO PAIZ GUTIERREZ : SUELDO‘MENSUAL Q1,105.00
CARGO MENSAJERO, DEPARTAMENTO DE SERVICIOS INTERNOS ‘ FIRMA
REVISADO POR: , APROBADO POR:
CARGO CARGO
FIRMA: FIRMA:

Orlginal: Contablildad/Rendicion de Cuentas
Caopia: Tesoreria

FORMA ELECTRONICA AUTORIZADA POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUEMTAS, MEDIANTE RESOLUCION M.F.0-JM-86/002057 GESTION 586026 DE FEGHA 19-06-2021, CORRELATIVO 39
DE FECHA 10-06-2021 UMIDADES DEL 1 AL 2000 SERIE 'A', ENVIO FISCAL E. FISCAL 4-ASCC 18228 DE FEGHA 10-06-2021, LIBRO 4-ASCC FOLIO 68, CUENTADANCIA M2-8.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE | Cédigo:

— PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-WP-F2-2
ANBIENTE ¥ DEPARTAMENTO DE TESORERIA
RECURSOS PROCEDIMIENTO: PAGO DE VIATICOS PARA

NATURALES 1 COMISION AL EXTERIOR DE LA REPUBLICA
DE GUATEMALA

Fecha: junio 2023

2. PAGO DE VIATICOS PARA COMISION AL EXTERIOR DE LA REPUBLICA
DE GUATEMALA

2.1. OBJETIVO:

Definir e integrar el procedimiento para el pago de viaticos para comision al exterior de la
Republica de Guatemala acorde a las normas y directrices proporcionadas por el
Departamento de Tesoreria, facilitando a todo el personal del Ministerio la gestion mediante
el sistema de viaticos para solventar los gastos de alimentacion y hospedaje, cuando la labor
sea por comision al exterior del pais.

2.2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia en la gestion del nombramiento de comision dentro del sistema
del Departamento de Tesoreria, para finalizar con la obtencion y liquidacion de viaticos por
el personal del Ministerio que tenga que desempefiar sus funciones por comision al exterior
de la Republica de Guatemala.

2.3. RESPONSABILIDAD:

2.3.1. La Direccion Financiera revisara el formato de Nombramiento y determinara si
cumple con todos los requisitos y deberd solicitar las modificaciones, en caso
correspondan.

2.3.2. El Jefe(a) del Departamento de Tesoreria velara por la correcta aplicacion vy
cumplimiento del presente procedimiento.

2.3.3. La Autoridad Maxima (Ministro) debera firmar el Nombramiento para la persona
que debera realizar la comision oficial al exterior de la Republica de Guatemala y
cuando se trate del Ministro, debera ser autorizado por el Presidente de la
Republica de Guatemala, y el Vicedespacho Administrativo Financiero tramitara
las designaciones.

2.3.4. La persona nhombrada debera presentar la liquidacién de gastos en el tiempo
establecido en el reglamento, normativa y manual de procedimientos vigente.

Manual Administrativo de Procedimientos



MANUAL ADMINISTRATIVO DE | Cédigo:

— PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DYES-WP-r2-2
AMBIENTE Y DEPARTAMENTO DE TESORERIA
RECURSQS PROCEDIMIENTO: PAGO DE VIATICOS PARA

NATURALES | COMISION AL EXTERIOR DE LA REPUBLICA
DE GUATEMALA

Fecha: junio 2023

2.4. FUNDAMENTO LEGAL:
2.4.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2.4.2. Decreto Numero. 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del
Organismo Ejecutivo”.

2.4.3. Decreto Nimero. 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del
Organismo Judicial”.

2.4.4. Decreto Numero. 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley para
la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos”.

2.4.5. Sentencia Laudo Arbitral del Tribunal de Arbitraje No. 01091-2009-00534/SRIA,
“Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales 2021-2023"

2.4.6. Arreglo Directo Colectivo de Condiciones de Trabajo entre el Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales, el Sindicato de Trabajadores y Trabajadoras del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales (SITRAMARN) y el Comité AD HOC
del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

2.4.7. Acuerdo Gubernativo Namero. 73-2021, “Reglamento Orgénico Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

2.4.8. Acuerdo Gubernativo Numero. 106-2016 “Reglamento General de Viaticos y
Gastos Conexos”.

2.4.9. Acuerdo Ministerial Numero. 275-2020, “Reglamento de Fondos Rotativos del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

Manual Administrativo de Procedimientos
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GOBIERNO
GUATEMALA

MINISTERIO DE
AMBIENTE Y

MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DEL

Cadigo:
DFIN-DTES-MP-P2-2

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

RECURSOS
NATURALES

PROCEDIMIENTO: PAGO DE VIATICO§ PARA
COMISION AL EXTERIOR DE LA REPUBLICA

Fecha: junio 2023

DE GUATEMALA

2.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Autoridad de la Unidad Ingresa al sistema INTRAMARN www.intramarn.marn.gob.gt,
1. | Administrativa/Delegacion | selecciona la opcion aplicaciones e ingresa a la aplicacion de
Departamental Tesoreria.
Procede a ingresar la informacién correspondiente, descarga formato
DFIN-DTES-F1-2 “Nombramiento de Comisién” en INTRAMARN y
por medio de oficio solicita al Ministro de Ambiente y Recursos
Naturales su autorizacion y firma para nombrar a la persona que
Autoridad de la Unidad | realizara la comision oficial al exterior de la Republica de Guatemala.
2. | Administrativa/Delegacién
Departamental Observacién: La presentacion del formato es personal. En caso de
ser Delegacion Departamental, la documentacion se traslada a la
Direccion de Coordinacion Nacional para la gestion de la firma del
Ministro y presentacion de documentacién al Departamento de
Tesoreria.
Traslada Oficio con DFIN-DTES-F1-2 “Nombramiento de
Comision” para aprobacion del Ministro del MARN.
Persona
3. Nombrada/Direccion de | Observacion: Si la comisién al exterior la realiza el Ministro, debera
Coordinacion Nacional | ser autorizada por el Sefior Presidente de la Republica de Guatemala,
y el Vicedespacho Administrativo Financiero es el encargado de
tramitar las designaciones.
Recibe oficio con DFIN-DTES-F1-2 “Nombramiento de Comisién”,
Asistente Administrativa |y procede a sellar con firma y fecha de recibido;, Traslada
4. del Despacho Superior | documentacion al Ministro de Ambiente y Recursos Naturales para
aprobacion.
Recibe y revisa oficio justificando la comision al exterior de la
Ministro de Ambiente y Republica de Guatemala con el formato DFIN-DTES-F1-2
5. “Nombramiento de Comision” para firma y sello de aprobacion.

Recursos Naturales

¢Aprueba la solicitud de viaticos para comision al exterior?

Manual Administrativo de Procedimientos
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cédigo:
NSTERIODE PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-P2-2

AMBIENTE Y DEPARTAMENTO DE TESORERIA
zi%gii’ss PROCEQIMIENTO: PAGO DE VIAT|C0$ PARA

COMISION AL EXTERIOR DE LA REPUBLICA
DE GUATEMALA

Fecha: junio 2023

No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Si: Otorga firma y sello al formato DFIN-DTES-F1-2 “Nombramiento

de Comision” y remite a la Asistente Administrativa del Despacho

Superior.
No: Remite a la Asistente Administrativa del Despacho Superior la

documentacién sin aprobacién. Continda en la actividad No.6.

Recibe documentacién con respuesta del Ministro de Ambiente y
Recursos Naturales. Segln la respuesta elabora providencia de

traslado.

:La respuesta es aprobatoria por parte del Ministro?

Asistente Administrativa | Si: Remite DFIN-DTES-F1-2 “Nombramiento de Comision” a la
del Despacho Superior | Persona Nombrada/Direccion de Coordinacion Nacional con firma y
sello del Ministro de Ambiente y Recursos Naturales.

No: Remite DFIN-DTES-F1-2 “Nombramiento de Comisién” a la
Autoridad de la Unidad Administrativa/Delegacion Departamental, sin
aprobacién por parte del Ministro de Ambiente y Recursos Naturales.
Fin del procedimiento.

Recibe providencia con DFIN-DTES-F1-2 “Nombramiento de

Persona Comisién”, firmado y sellado por el Ministro de Ambiente y Recursos

7. Nombrada/Direccion de | Naturales. Remite solicitud a la Direccion Financiera para proceder

Coordinacion Nacional con el framite.

Recibe expediente y revisa las condiciones de la comisién al exterior

de la Republica de Guatemala.

;La comisién es mayor a los veinticinco mil quetzales exactos
8. Director Financiero (Q. 25,000.00)?

Si: Debera pagarse por acreditamiento, Comprobante Unico de
Registro (CUR). Se le indica a la persona nombrada que complete el

formulario DFIN-F4-1 “Orden de pago” para proceder con el

acreditamiento. Contintia en actividad No.9.

Manual Administrativo de Procedimientos



MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cédigo:
o PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-P2-2
GOBIERNO /v AMBIENTE Y DEPARTAMENTO DE TESORERIA Fecha: iunio 2023
GUATEMALA | recursos  ["PROCEDIMIENTO: PAGO DE VIATICOS PARA echa: Junio
NATURALES COMISION AL EXTERIOR DE LA REPUBLICA
DE GUATEMALA
No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
No: Remite al Departamento de Tesoreria. Continda en actividad
No.20.
Completa el formato DFIN-F4-1 “Orden de Pago” con firma, gestiona
Visto Bueno con firma de la Autoridad de la Unidad Administrativa o
b Delegacion Departamental, y traslada expediente al Departamento de
ersona
_ L Presupuesto por medio de la Direccién Financiera.
9. Nombrada/Direccién de
Coordinacion Nacional i _ '
Observacion: Debera registrar la cuenta Bancaria en el SICOIN
(Inventario de Cuentas, en el Ministerio de Finanzas PUblicas), en
concepto de los Viaticos y gastos conexos que correspondan.
Jefe(a) del Departamento | Recibe expediente con DFIN-F4-1 “Orden de Pago” y consigna fa
10. de Presupuesto y/o partida presupuestaria con -firma y sello, y traslada expediente al
Asistente Director Financiero.
Recibe y revisa expediente con DFIN-F4-1 “Orden de Pago”.
¢ Esta correctamente?
11. Director Financiero Si: Firma de Visto Bueno vy traslada al Departamento de Compras y
Adquisiciones para proceder con el acreditamiento.
No: Devuelve expediente, indicando las observaciones a realizar.
Regresa a la actividad No. 10.
Recibe y revisa el formulario DFIN-F4-1 “Orden de Pago” y partida
presupuestaria las cuales deben de cumplir con los requisitos
Jefe(a) de Compras y ‘ _
o correspondientes, completa expediente y procede a generar en el
12 Adquisiciones y/o _ .
’ . Sistema SIGES el comprobante COM-DEV “Compromiso y
Asistente o .
Devengado”, lo imprime, lo agrega al expediente; y con
conocimiento, lo traslada al Departamento de Presupuesto.
Jefe(a) del Departamento | Recibe expediente, evalla que esté completo.
13. de Presupuesto y/o

Asistente

¢ Esta completo el expediente?

Manual Administrativo de Procedimientos




MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:
S PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-P2-2
AMBIENTE Y DEPARTANMENTO DE TESORERIA Fecha: iunio 2023
ReCURSOs — [“PROCEDIMIENTO: PAGO DE VIATICOS PARA echa:junio
NATURALES | cOMISION AL EXTERIOR DE LA REPUBLICA
DE GUATEMALA
No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Si: Procede a elaborar y registrar el estado de “solicitado” en el
Sistema del CUR de compromiso en el SIGES; y traslada expediente
fisico al Departamento de Contabilidad.
No: Devuelve expediente e indica lo que procede. Regresa a la
actividad No. 12.
Recibe y revisa expediente, evaltia que este completo de acuerdo con
el listado de chequeo vigente.
¢Esta completo el expediente?
Jefe(a) del Departamento | . . ,
- Si: Aprueba el CUR de compromiso en el SIGES, lo imprime, firma,
14. de Contabilidad y/o . , o . o
Asistent sella y adjunta al expediente; asimismo, registra la “liquidacion del
sistente
expediente” en el Sistema SIGES vy traslada al Departamento de
Compras y Adquisiciones.
No: Devuelve expediente e indica lo que procede. Regresa a la
actividad No.13.
Jefe(a) de Compras 'y Recibe y revisa expediente, aprueba en el Sistema la liquidacion del
15. Adquisiciones y/o gasto y traslada al Departamento de Presupuesto.
Asistente
Jefe(a) del Departamento | Recibe expediente, registra y solicita CUR de devengado en SIGES y
16. de Presupuesto y/o traslada expediente al Departamento de Contabilidad.
Asistente
Jefe(a) del Departamento | Recibe expedientes, aprueba el CUR de devengado en el SIGES,
17. de Contabilidad y/o traslada a Direccién Financiera para el pago correspondiente.
Asistente
Recibe y revisa expediente, solicita pago en SICOIN Web, imprime,
firma y sella CUR de devengado. Lo adjunta al expediente y traslada
al Departamento de Contabilidad para archivo y resguardo.
18. Director Financiero

Observacion: En caso de no estar en funciones el Director
Financiero, la solicitud de pago y firma de CUR de devengado podra

realizarla la persona nombrada por la maxima autoridad para

Manual Administrativo de Procedimientos
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cadigo:
MINISTERIO DE PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-P2-2

AMBIENTE Y DEPARTAMENTO DE TESORERIA
ﬁiﬁggiﬁs PROCEDIMIENTO: PAGO DE VIATICOS PARA

COMISION AL EXTERIOR DE LA REPUBLICA
DE GUATEMALA

Fecha: junio 2023

No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
desempefiar temporalmente las funciones o el Viceministro

Administrativo Financiero.

Recibe en su cuenta monetaria registrada en la Tesoreria Nacional, el
acreditamiento correspondiente al pago por concepto de anticipo de
19. Persona Nombrada o , o _ .
Viatico para realizar la comision al exterior de la Republica de
Guatemala. Contintia en actividad No. 23.

Recibe y revisa que el DFIN-DTES-F1-2 “Nombramiento de

Comision” tenga la firma del Ministro de Ambiente y Recursos

Jefe(a) del Departamento | Naturales.
20. | de Tesoreria y/o Analista
de Viaticos Observacion: En caso el funcionario nombrado es el Ministro,
procede a revisar que tenga la firma del Viceministro Administrativo

Financiero.

Ingresa al Médulo de Viaticos del Sistema Informatico de Tesoreria,

Jefe(a) del Departamento los datos de la persona nombrada para la comisién al exterior,

21. | de Tesorerfa y/o Analista generando e imprimiendo los siguientes formularios: V-AE “Viatico
de Viaticos Anticipo Exterior” y V-CE “Viatico Constancia Exterior”,

Hace entrega del monto que le corresponde con cheque no
negociable o acreditamiento a la cuenta del nombrado previamente
registrada; le entrega copia fisica o digital por medio de correo
Jefe(a) del Departamento | electrénico, los formularios V-AE “Viatico Anticipo Exterior” y V-CE

22. | de Tesoreria y/o Analista | “Viatico Constancia Exterior”.

de Viaticos
Observacion: El monto que entrega esta acorde a lo establecido en
el Acuerdo Gubernativo No. 106-2016 "Reglamento General de
Viaticos y Gastos Conexos”
Después de realizar la comision, prepara la liquidaciéon de comision
al exterior, entrega documentacién correspondiente:
23. Persona Nombrada

e Formulario V-CE “Viatico Constancia Exterior” y V-AE

“Viatico Anticipo Exterior” debidamente firmados vy

Manual Administrativo de Procedimientos



MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:
—— PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-P2-2

AMBIENTE Y DEPARTAMENTO DE TESORERIA
ﬁf\%giﬁs PROCEDIMIENTO: PAGO DE VIATICOS PARA

COMISION AL EXTERIOR DE LA REPUBLICA
DE GUATEMALA

Fecha: junio 2023

No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
sellados o fotocopia del pasaporte donde conste la entrada y

salida del pais destino de la comision oficial y la entrada a la

Republica de Guatemala.

e Informe con los siguientes datos:
1. Lugares visitados.
2. Objetivos de la comision.
3. Logros alcanzados.
4

Otros datos relativos.

Observacion: En caso la comision oficial al exterior se realice a los
paises de Centroamérica, deben observarse los acuerdos de libre

movilidad de personas suscritos en la region centroamericana.

Recibe expediente de liquidacién de comision al exterior, verifica que

toda la documentacion se encuentre debidamente firmada y sellada.

Jefe(a) del Departamento | ; cumple con todos los requerimientos?

24, | de Tesoreria y/o Analista | gj: Recibe expediente y elabora el formulario V-LE “Viatico

de Viaticos Liquidacion Exterior” gestionando firma de la persona nombrada.
No: Devuelve expediente e indica a la persona nombrada lo que

procede. Regresa a la actividad No.23.

Jefe(a) del Departamento | Ingresa datos para Liquidacion de Viaticos al Exterior en el Médulo
25. | de Tesoreria y/o Analista | correspondiente del Sistema Informatico de Tesorerfa.

de Viaticos

Fin del procedimiento

Manual Administrativo de Procedimientos
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MINISTERIO DE
GOBIERNO AMBIENTE Y
GUATEMALA RECURS0S

NATURALES

MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Cadigo:
DFIN-DTES-MP-P2-2

DE GUATEMALA

PROCEDIMIENTO: PAGO DE V|ATICO§ PARA
COMISION AL EXTERIOR DE LA REPUBLICA

Fecha: junio 2023

2.6. DIAGRAMA DE FLUJO

1.Ingresa d sistema NTRAMARN,
selecciona la opeidn aplicaciones e
ingresa ala gplicadion de Tesoreria.

'

2. Procede a ingresar b infomacion
comespordiente, descaga fomalo
DAN-DTES-F1-2 “Nombramiento de
Camision” en INTRAMARN y soficita
al Miristro de Ambiente y Recursas
Nalurdes su autorizacion y firma para
nombrar a la persona que realizard la

ision oficial d exted

T ]
Observadén; La presentacion del
fomato es personal. En caso de ser
Delegacicn ~ Depatamental, la
Direccion de Coordinacion Nacional
efechia fa gestion.

~—7 “Nombramiento de Comisién” para

3. TrasladaOficio con DAN-DTES-F1-2

4. Recbe oficio con DAN-DTES-F1-2
“Nombramiento de Comisién”, y procede a

v

sellar con frma y fecha de recibido; Tradada

gprobacion del Ministro del MARN.

f 1
Obsevaddn; Si la comision al exterior la
realiza ¢l Minkstro, deberd ser atorizada
por ¢ Seficr Presicente de 12 Repiblica de
Guatemala, y el Viedespacho
Adwinistrativo Finanderoes ¢l encargado
de tramitar las designadanes.

v

documentacion d Mnistro de Ambiente y
Recursos Naturdes paa aprobacion.

Y

6Recbe ddcumentéﬁén con mpuesta delu
Ministro de Ambiente y Recursos Naturdes. |

5.Recbe yrevsa oficio justificando fa comisitn al
exterior dela Repiblica de Guatemala con ! formato
DHN-DTES-F4-2 “Nombramiento de Comision” para
frma y sello de aprobacién.

Segtin la respuesta elaboraprovidencia de
trastado.

Y
7. Recbe providencia con DAN-
DTES+1-2 “Nombramiento de
Comisién”, fmado y sefado por
¢ Ministro de Ambientey
Recursos Nalurdes. Remite
solicitud ala Direccion Financiera
par proceder con d tramile.

Remite DAN-DTES-F1-2
“Nombramiento de Comision” a
la Persona Nombrada/Direocion
de Coordinacion Nacional con

firma y sello del Ministro de NO
Ambiente y Recursos Naturales.

—

Resmite DAN-DTES-F1-2 “Nombramiento de
Camisidn” a la Autoridad de la Unidad
AdministrativaDelegacitn Departamentd, sin
apmbacion porpartedel Ministro de Ambiente y
Recursos Naturales. Fin del procedimiento

St MO
Otorga fima y selod fomato Remiea laAsstente
DAN-DTESF1-2 e
“Nombramierto de Comisiany| |  Administativa e
remite ala Asistente Despacho Supericrla
A documentacidn sin
Admlmsuasn\a qd Despacho aprobiacion.
uperior. *
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DEL

Cédigo:
DFIN-DTES-MP-P2-2

COMISION AL EXTERIOR DE LA REPUBLICA
DE GUATEMALA

COBERNO 4 | ieieo™ | DEPARTAMENTO DE TESORERIA echa: funio 2023
GUATEMALA | recursos | "PROCEDIMIENTO: PAGO DE VIATICOS PARA echa: Junto

| 8. Recie expediente y evisa ks
condiciones de la comision al
exterior de fa Repiiblica de
Guatemda.

HO

Observadin: Deberd registrarlacuenta
¢ | Bancaria en el SICOIN.
1 }
Remite al 'J |
T‘:g;'r‘imﬁﬁa Deberd pagarse por 9. Completz el formalo DAN-FA-1 “Orden de v
i acredtamiento -CUR-. Se ke indka| | | Pago” oon fima, gestina Visto Bueno de k2 1 " .
en aofvidad No:20. alapersonanorbradaque | || Auoidad dela Unidad Adminitativao 10. Recbe expediente con DRAN-F4-1 “Orden de Pago
. N - yeosigna l parfida presupuestaria con frma y sebo, y
complete ef formulario DAN-F4-4 Delegatitn Departamenta, y fraskda trastada expediente al Direclor Financiero
“Orden de Pago” para proceder expediente al Departamento de Presupuesto :
con ¢ acreditamiento. pormedio de 1a Direccion Finandiera.
11. Revbe yrevisa expediente
con DANF41 “Odende ¢
Pago”.
HO of ¢
¥ v 12. Revibey revisa el formufario DFIN-F441
'] " - i
Devichveexpedente, | |Fima de Vislo Bueno y esloda &”;E‘Lﬁ&&ﬁ?"f&ﬁﬁ?ﬂ?
indicando las observaciones a| | d Departamento de Compras y »len o Sistema SIGES el comprobante COM-
realizar. Regresa a la Adquisiciones para proceder v DEV“Compromiso y Devengadd”, b
acfividad No. 10. con el acrediamiento. agrga dbexpedinle;y o trastadaal
¥ Departamento e Presupuesto.
13. Recibe expediente, evalia T

A

que esté completo.

HO +

l Procede a elaborary registrar el
Devueveexpedenle e estado de "soliitado” en el
ndicak que procede. | | Sstemadel CUR de compraniso
Regresa a laactiidad No. en el SIGES; y fraslada

12. expediente al Departamento de

l Contablidad.
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Fecha: junio 2023

14. Recbe y revisa expediente,
evalitaque este complelo de
acuerdo con el litado de
chequeo vigente.

Devuelve expedente
eindicaloque
procede. Regresa ala

actividad No.13.

Aprueba B CUR de compromiso
en el SIGES ylo adjunta dl 15. Recbe y revisa expediente, 16. Recbe expediente, registra y Obsevadén; En caso de no
expediente; asimismo, registrala | | N aprueba en el Sistemala solicita CUR de devengade en encontrarse disponble d Director
“liquidacin def expediente” y liquidacicn del gasto y traslada SIGES yraslada expediente al Finandero, la solictud de pago y
raslada dl Departamento de Departamento de Presupuesto. Deparlamento de Contablidad. fima de CUR de devengado
Compras y Adquisiciones. podi redizara e Viceministo
| Administrativo Financiero.
|
¢ 18, Recbe y revisa expediente,
17. Recbe expedientes, apueba salicita pago en SICOIN Web,
o CUR de devengado en e mprime, fima y sefla CUR de
SIGES, braslada a Direccion P dewngado. Loaduntad
Financiera para el pago expediente ytradada al
correspondiente. Depatamento de Contabiidad
para archivo y resguardo.

R

19, Recbe en su cuenta monetaria
registrada en la Tesoreria
Nagiond, el acreditamiento
correspondienteal pagopor
concepto de anticpo de Vidtico
para reaizarla comisiond
exterior. Continia en actividad No.
A
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Codigo:
DFIN-DTES-MP-P2-2

MINISTERIO DE

GOBIERNO AMBIENTE Y

GUATEMALA RECURSOS
NATURALES

PROCEDIMIENTO: PAGO DE VIATICOS PARA
COMISION AL EXTERIOR DE LA REPUBLICA
DE GUATEMALA

Fecha: junio 2023

20. Recbe y revisa que el DAN-DTES-F1-2

Observacién: Revisa que
tenga la fima del

“Nombramiento de Comision” tenga la firma
del Ministro de Ambiente y Recursos Naturales.

v

21. Ingresa al Méddo de Viaticos del
Sistema Informatico de Tesoreria los datos
de la persona nombrada para la camision al

exterior, generando e imprimiendo los

siguientes formularios:

22. Hace entrega del monto que le
corresporde con cheque o acreditamiento a
la cuenta del nombrado; ke entrega copia de

Financiero si el funcionario

Viceministo  Administrativo
{nombrado es el Ministro.

Observacion: El monto que entrega
estd acorde a lo establecido en o

los formularios V-AE “Viatico Anticipo
Exterior” y V-CE “Viatico Constancia
Exterior”.

Gubemativo No.

Acuerdo 106-2016
I;‘Reglamento General

de Vilicos vy
Gastos Conexos”.

24. Recibe expediente de liquidacion de
comision al exterior, verifica que bda la

.

23. Después de realizar la comision,
prepara fa liquidacion de comision al

documentacion se encuentre debidamente
firmada y sellada.

NO

v

Recibe expedierte y elabora
el formulario V-LE “Viatico
Liquidacion Exterior”
gestionando firma de la
persona nombrada.

Devuelve expediente e indica
a ka persona norrbrada lo que
procede.

— 3

25. Ingresa datos para Liquidacion
de Viaticos al Exterior en el Médulo
correspordiente del Sisterna
Informatico de Tesoreria.

14
[}

exterior, entrega documentacién
correspordiente. {(ver descripcion del
procedimiento)

Y

1

1 - P

| Observacion; En caso la comision
' oficial al exterior se realice a los
1 paises de Centroamérica, deben
: observarse los acuerdos de lbre
: movilidad de personas suscritos
1 en la region centroamericana.

|
i
]
t
)
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MINISTERIO DE
GOBIERNO AMBIENTE Y
GUATEMALA RECURSOS

NATURALES

MANUAL ADMINISTRATIVO DE

Cdédigo:
DFIN-DTES-MP-P2-2

PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO: PAGO DE VIATICOS PARA
COMISION AL EXTERIOR DE LA REPUBLICA

DE GUATEMALA

Fecha: junio 2023

2.7. ANEXOS

Cédigo

Nombre del Formato

DFIN-DTES-F1-2

Nombramiento de Comisién

DFIN-DTES-F9-1

Informe de Final Comisidn

DFIN-DTES-F11-1

Corte de Formas de Viaticos y Reconocimiento de Gastos

DFIN-F4-1 Orden de Pago
V-AE Viatico Anticipo Exterior
V-CE Viatico Constancia Exterior
V-LE Viatico Liquidacion Exterior
COM-DEV Compromiso y Devengado
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DFIN-DTES-F1-2
MINISTERIO DE

. GOBIERNO /- AMBIENTE ¥
. GUATEMALA | necursos Version 2

i MATURALES

_

’6~<§ 5

NOMBRAMIENTO DE COMISION

Guatemala, 26/05/2023
NONMBRAMIENTO No.:

El Viceministro de Recursos Naturales y Cambio Climatico DEL VICEMINISTERIO DE RECURSOS NATURALES Y
CAMBIO CLIMATICO, HECTOR FRANCISCO ESPINOZA GARCIA

Nombra a:

NIT de la persona nombrada:;

Cargo que desempefia: COOR (A) INE IR
Dependencia a la que pertenece: AD DE BB OSFE IAL
Motivo de la Comisién: a p oyect

Destino donde se realizara la Comisién:

Dias de la Comision: Del: 29/05/2023 Al: 29/05/2023
Renglén Presupuestario: 011 022 031

() HECTOR FRANCISCO ESPINOZA GARCIA

Se solicita a Direccion Financiera: Viaticos

Se solicita a la Direccion Administrativa: Vehiculo Combustible Piloto

Observaciones:

Kilometraje estimado: 0

Vo. Bo.

(f) Director Administrativo




MINISTERIO DE

GUATEMALA | hresmsos DFIN-DTES-Fo-1
NATURALES Pagina 1 de 1
Guatemala,

INFORME FINAL DE COMISION
LUGARES VISITADOS:
(Colocar las ubicaciones haciendo una hoja de ruta de inicio a fin)
OBJETIVOS DE LA COMISION:
(Describir el fin que se quiere alcanzar al realizar la comisién)
LOGROS ALCANZADOS:
(Determinar los logros alcanzados al finalizar la comisién)
OTROS DATOS RELATIVOS:
(Describir los datos importantes)
Sin otro particular, me suscribo.
Atentamente.

Persona Nombrada Vo.Bo. Autoridad

7 AVENIDA 3-67, ZONA 13. CIUDAD DE GUATEMALA
PBX: (502) 2423-0500 / www.marn.gob.gt
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MINISTERIO DE Corte de Formas de Viaticos y Reconocimiento de Gastos

M@WﬂMﬂWﬁb PO Departamento de Tesoreria
NATURALES
Mes ENERO
Ao 2023
Viaticos al interior Viaticos al interior _ _ Libro de Control de Viaticos al Interior
Inicio Final
1122 1139 Anulados ... DEL AL
1138 S s 65
Resumen o
Aprobados 2000
Utilizados 1139
Restante 861
Viaticos al exterior Viticos al exterior
Inicio Final .
0 0 ; © Anulados Libro de Control de Viaticos al Exterior
Resumen DEL AL
Aprobados 500 43 43
Utilizados 418..
Restante 82
RG-A / RG-L RG-A / RG-L
Inicio Final Libro de Control de Reconocimiento de Gastos al
4763 4821 Anulados Interior y Exterior
4763
Resumen 4804 DEL AL
Aprobados 5000 4805 88 89
Utilizados 4821
Restante 179




MINISTERIO DE

GCOBIERNO 4 AMBIENTE ¥
GUATEMALA RECURSOS DFIN-F4-1
MATURALES

Pagina 1 de 1

"ORDEN DE PAGO"

Lugar y Fecha: Guatemala,

Sefiores .
DIRECCION FINANCIERA

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

Por este medio solicito se autorice el pago por el concepto que se detalla a continuacion:

Fecha de NIT Unidad de Precio

No. Factura Factura Proveedor Descripcion detallada del bien o servicio Cantidad Medida _
Unitario Q Total Q

TOTAL (en letras):

Favor emitir pagos a nombre de:

Vo.Bo.:

(f) Solicitante (f) Director

EXCLUSIVO PARA USO DE DIRECCION FINANCIERA

Partida Presupuestaria No.:

Departamento de Presupuesto (f)

Autorizado:

Direccion Financlera

Original: Direccién Financiera
copia; solicitante




I PPN l AMSIENTE Y MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

RECURSOS

NATURALES Nit 2556261-4

1:31:17 p.m.

Formulario V-A No, 418
VIATICO ANTICIPO
Por; Q35,981.02

(en numeros)

RECIBI DEL: MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

LA CANTIDAD DE: TREINTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS OCHENTA Y UNO QUETZALES CON DOS CE

(en letras)

POR CONCEPTO DE ANTICIPO DE VIATICOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE COMISION OFICIAL.

Tipo de Comisid .
pode .0 ..|S| 4 Lugar o lugares en que se realizara NGmero de Dias
(Descripcion)

Participacion en 27a. Conferend S 11.50

SEGUN NOMBRAMIENTO No. DE FECHA: 28/11/2022

EMITIDO POR

NOMBRE
CARGO

PERSONA NOMBRADA

NOMBRE
CARGO

LUGAR Y FECHA: GUATEMALA,  4/11/2022

FIRMA Vo.Bo.

PERSONA NOMBRADA

Original : Contabilidad/Rendicién de Cuentas

Copia: Tesoreria

Forma electrénica autorizada por 1a Contraloria General de Cuantas, medianto Resolucién No. Fl 12802 Clas.:365-12:8-1-4-97 do fociia 01 da abnl do 1997, correlalivo 271/2,010 du fecha 10 da junio da 2,010
001 a 500; segin envid Rscal 4-ASCC 8134 da facha 10 de junla do 2,010, bbra 4-ASCC, Follo 113, cuentadancla M2-8




MINISTERIO DE
SORTENATA | Avmentey MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
NATURALES NIT 2556261-4
1:31:58 p.m.
VIATICO CONSTANCIA
0O V-C No. 418
EYTERIOR FORMULARIO V-C No
EN EL CUMPLIMIENTO DEL ARTICULO 13 DEL REGLAMENTO GENERAL DE VIATICOS VIGENTES,
ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 106-2016 DE FECHA 30 DE MAYO DE 2016
QUE EL SENOR (A):
CARGO:
DEPENDENCIA:
PERMANECIO EN COMISION OFICIAL EN LOS LUGARES Y FECHAS QUE SE INDICAN:
No. Lugar de Permanencia INGRESO SALIDA AUTORIDAD QUIEN | FIRMA Y SELLO
Hora | Fecha | Hora | Fecha CONSTA
1
2
3
4
5
OBSERVACIONES:

Original: Contabilidad/Rendicién de Cuentas
Copia: Tesoreria

Forma elecudnica autosizada por 1a Contraloria General de Cuentas, medianie Resolucion No. Fb./2662 Clas.365-12-84-4-97 de facha 01 de abril de 1997, correlativo 271/2,010 de
fecha 10 de junio de 2,010, 500 unidades de! 001 a! 500; segin envio fiscal 4-ASCC 8134 do fecha 10 do junio de 2,010, ibro 4-ASCC, Fallo 113, cuantadancia M2.8.




GUATEMALA RECURSOS Nit. 2556261-4

NATURALES

GOBIERNO AMBIENTEY MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
1:32:17 p.m.

Formulario V-L No. 418

VIATICO LIQUIDACION
Por: 035.981.02
{en nimeros)

RECIBI DE: MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
LA CANTIDAD DE: TREINTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS OCHENTA Y UNO QUETZALES CON DOS CENTAVOS.
(en letras)

POR CONCEPTO DE GASTOS DE VIATICO Y OTROS DERIVADOS DEL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION
OFICIAL:

Tipo Comisién Lugar Permanencia Nimero Dias Cuota Diaria Total

Participacién en 27a. Sharm El-Sheikh, Egipto 11.50 Q400.00 Q35,981.02
Conferencia (COP27)

Convencion Naciones

Unidas

SUMAN LOS GASTOS DEL VI Q35,981,02
OTROS GASTOS DERIVADOSEBEGUN @OMPR E Q0.00
PLANILLA ADJUNTOS
TOTAL Q35,981.02
LIQUIDACION
RECIBIDO POR MEDIO DE FORMULARIO V-A No. Q35,981.02
REINTEGRO A LA DEPENDENCIA (- Q0.00
COMPLEMENTO A MI FAVOR (+) Q0.00
TOTAL Q35,981.02
LUGAR Y FECHA: GUATEMALA, 25/11/2022
NOMBRE SUELDO MENSUAL  Q17,500.00
CARGO FIRMA
REVISADO POR: APROBADO POR:
CARGO CARGO
FIRMA: FIRMA:

& ey RE‘:&(Q,‘

Original: Contabilidad/Rendicién de Cuentas
Copla: Tesorerla

Forma elecuénica autorizada por la Conlraloria General de Cuentas, mediante Resolucion No. Fh./2662 Clas.:365-12-8--4.97 da facha 01 da abrl de 1997, correlaliva 271/2,010 de facha 10 de junio
001 al 500; segdn envid fiscat 4-ASCC 8134 da fecha 10 do junlo do 2,010, huro 4-ASCC, Fotio 113, cuantadancla M2-8,




MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cddigo:

INSTERIO DE PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-P3-2
AMBIENTE Y DEPARTAMENTO DE TESORERIA Eecha: iunio 2023
RECURSOS PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE echa: Junio

NAURMES | GASTOS PARA DESIGNACION DE ACTIVIDADES

DENTRO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

3. RECONOCIMIENTO DE GASTOS PARA DESIGNACION DE ACTIVIDADES
DENTRO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

3.1. OBJETIVO:

Definir e integrar el procedimiento para el Reconocimiento de Gastos por servicios prestados
dentro de la Republica de Guatemala acorde a las normas y directrices proporcionadas por
el Departamento de Tesoreria, para que el contratista que presta sus servicios técnicos o
profesionales individuales al Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, pueda hacer
efectivo el derecho a que le sean pagados los gastos con motivo de la prestacion de los
servicios para los que ha sido contratado.

3.2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia en la gestion de la designacion de actividades dentro del sistema
del Departamento de Tesoreria, para finalizar con la obtencion y liquidacion del
Reconocimiento de los Gastos por el contratista que presta sus servicios técnicos o
profesionales individuales, para los cuales ha sido contratado por el Ministerio de Ambiente
y Recursos Naturales.

3.3. RESPONSABILIDAD:

3.3.1. La Autoridad de la Unidad Administrativa y las Delegaciones Departamentales
deberan firmar la designacién de actividades para el contratista técnico o
profesional que realizara las actividades dentro de la Republica de Guatemala.

3.3.2. El Jefe(a) del Departamento de Tesoreria velara por la correcta aplicacion y
cumplimiento del presente procedimiento.

3.3.3. El Departamento de Tesoreria tendra la responsabilidad de socializar y divulgar los
formatos vigentes del presente procedimiento a todas las Unidades Administrativas
y Delegaciones Departamentales.

3.3.4. El contratista técnico o profesional designado deberd presentar la liquidacion de
gatos conforme al presente procedimiento y en el tiempo establecido por el
reglamento, normativa y manual administrativo de procedimientos vigente.

Manual Administrativo de Procedimientos
Pagina | 31




MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:

INISTERIO DE PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-P3-2
GOBIERNO AMBIENTE Y DEPARTAMENTO DE TESORERIA A
GUATEMALA | recursos PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE Fecha: junio 2023

NATURALES

GASTOS PARA DESIGNACION DE ACTIVIDADES
DENTRO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

3.4. FUNDAMENTO LEGAL.:
3.4.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

3.4.2. Decreto Numero. 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del
Organismo Ejecutivo”.

3.4.3. Decreto NUmero. 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del
Organismo Judicial”.

3.4.4. Decreto Numero. 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley para la
Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos”.

3.4.5. Acuerdo Gubernativo Numero. 73-2021, “Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

3.4.6. Acuerdo Gubernativo Numero. 26-2019, “Reglamento para el Reconocimiento de
Gastos por Servicios Prestados”.

3.4.7. Acuerdo Ministerial Numero. 275-2020, “Reglamento de Fondos Rotativos del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

Manual Administrativo de Procedimientos



MINISTERIO DE

GOBIERNO AMBIENTE Y

MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DEL

Codigo:
DFIN-DTES-MP-P3-2

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

RECURSQS
NATURALES

GUATEMALA

GASTOS PARA DESIGNACIC)N DE ACTIVIDADES
DENTRO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE Fecha: junio 2023

3.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Autoridad de la Unidad | Ingresa al sistema INTRAMARN  www.intramarn.marn.gob.dt,
1. | Administrativa/Delegacion | selecciona la opcion aplicaciones e ingresa a la aplicacion de Tesoreria.
Departamental
Ingresa la informacion correspondiente y determina si es necesario
_ _ solicitar transporte.
Autoridad de la Unidad
. ) | ¢Se necesita vehiculo, combustible y/o piloto?
2. | Administrativa/Delegacion | _ . . .
’ Si: Selecciona en el sistema la opcion y coordina con el Departamento
Departamental o
de Servicios Internos o Delegado Departamental seguin sea el caso.
No: Continta con la actividad.
Descarga formato DFIN-DTES-F2-2 “Designacién para
Reconocimiento de Gastos” en INTRAMARN vy le otorga firma para
designar al contratista que presta servicios técnicos o profesionales que
realizara la actividad.
Autoridad de la Unidad | ¢Es Delegacién Departamental la que solicita Reconocimiento de
3. | Administrativa/Delegacion | Gastos?
Departamental Si: Coordina la entrega del formato de Designacion para
Reconocimiento de Gastos a la Direccion de Coordinacién Nacional.
Contintia en actividad No.4.
No: Coordina la entrega del formato de Designacion para
Reconocimiento de Gastos al Departamento de Tesoreria. Continda en
actividad No.6.
Recibe el formato DFIN-DTES-F2-2 “Designacion para
Secretaria de la Direccién | Reconocimiento de Gastos” por parte de la Delegacion
4. de Coordinacion Nacional | Departamental solicitante, verifica que cuente con las firmas y sellos
correspondientes.
, _ _ Traslada al Departamento de Tesorerfa para gestionar el
Secretaria de la Direccion ) ) o
5. Reconocimiento de Gastos para el contratista que presta servicios

de Coordinacion Nacional

técnicos o profesionales.

Manual Administrativo de Procedimientos
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cadigo:
NSTERO D PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-P3-2
GOBIERNO AMBIENTE Y DEPARTAMENTO DE TESORERIA I
GUATEMALA | recursos PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE Fecha: junio 2023
NATURALES | GASTOS PARA DESIGNACION DE ACTIVIDADES
DENTRO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Recibe el formato “Designacién para Reconocimiento de Gastos’,

verifica que cuente con las firmas y sellos que le correspondan.
Jefe(a) de! Departamento

g. | de Tesoreria y/o Analista . .
’ o Observacion: La presentacion del formato es personal. En caso de ser
de Viaticos . _ _
Delegacién Departamental, la Direccion de Coordinacion Nacional

realiza la gestién.

Ingresa en el Sistema Informatico de Tesoreria, los datos del contratista
designado para la actividad dentro de la Republica de Guatemala,
generando e imprimiendo el siguiente formulario: RG-A

“Reconocimiento de Gastos Anticipo”.

¢ Se presento a tiempo la designacién?

Si: Se elabora el cheque de anticipo. Continua con la actividad.

No: Se indica al contratista que la gestién sera por reintegro, debido a
que la entrega de la documentacioén se realiz6 justo antes de iniciada la
actividad. Contintia con la Actividad No.8.

Jefe(a) del Departamento . o
. _ ¢Es Delegacion Departamental la que recibe Reconocimiento de
7 de Tesoreria y/o Analista .
’ o Gastos Anticipo?
de Viaticos _
Si: Gestiona la entrega del monto que corresponde con cheque no
negociable o acreditamiento a la cuenta del contratista previamente
registrado. Ademas, entrega copia digital mediante correo electronico
del formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos Anticipo”.

No: Realiza la entrega del monto que corresponde con cheque no
negociable o acreditamiento a la cuenta del contratista previamente
registrado; le entrega copia del formulario RG-A “Reconocimiento de

Gastos Anticipo”.

Observacion: En caso la gestion sea por reintegro, el contratista

designado debera facturar los gastos a nombre del Ministerio de

Manual Administrativo de Procedimientos L) Y
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cadigo:

I PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-F3-2
GOBIERNO o AMBIENTE Y DEPARTAMENTO DE TESORERIA
GUATEMALA | recursos PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE

NAIURMES 1 GASTOS PARA DESIGNACION DE ACTIVIDADES
DENTRO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Fecha: junio 2023

No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Ambiente y Recursos Naturales “NIT: 2556261-4"; respetando las

normativas internas de reconocimiento de gastos para liquidacion.
Observacién: El monto que se entrega esta acorde a lo establecido en
el Acuerdo Gubernativo No. 26-2019. “Reglamento para el

Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados”.

Observacion: No se admitira el tramite de autorizacion de designacion
para reconocimiento de gastos en forma retroactiva o cuando la

actividad ya se haya iniciado.

Después de realizada la actividad, prepara la liquidacion para el

reconocimiento de gastos, entrega documentacion correspondiente:

¢ Formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos Anticipo”,
debidamente firmado y sellado.

o Factura(s) en original a nombre de la institucion, extendida(s) por
el hotel o empresa donde se hospedd y efectud los gastos.

e Informe con los siguientes datos:

Lugares visitados.

Objetivos.

8. Contratista Designado 4 Otros datos relativos.

)
)
3) Logros alcanzados.
)
) Boleta de dep6sito a cuenta 3-818-00164-1 MARN Fondo

Rotativo Especiales Privativos (en caso de reintegro).

Observacion: El informe debe contener los datos segun el Art. 9 inciso
d) del Acuerdo Gubernativo No. 26-2019. Si el contratista no usa en su
totalidad el monto, debera reintegrar el excedente con deposito en el
banco y adjuntar la(s) respectiva(s) boleta(s) e ingresar numero(s) en la

planilla de liquidacion del sistema de tesoreria.

Observacion: En caso la gestién sea por reintegro, el contratista

debera liquidar con la documentacion correspondiente y se le emitira
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:
ANSIERODE PROCEDIMIENTOS DEL. DFIN-DTES-WP-P3-2
GOBIERNO AMBIENTE Y DEPARTAMENTO DE TESORERIA -
GUATEMALA | recursos PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE Fecha: junio 2023
"WAURME ] GASTOS PARA DESIGNACION DE ACTIVIDADES
DENTRO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

cheque o acreditamiento a la cuenta para el pago por reconocimiento
de gastos segun lo establecido en el Reglamento para Reconocimiento

de Gastos por Servicios Prestados.

Observacion: El tiempo para efectuar la liquidacién es de 10 dias
habiles, en caso de no efectuarla en el tiempo establecido, el contratista
debera reintegrar la totalidad del anticipo al Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales, en caso de ser gestion por reintegro, no se le

efectla el pago de los gastos realizados.

Recibe expediente de Liquidacién para Reconocimiento de Gastos por
Servicios Prestados, verifica que toda la documentacion se encuentre
debidamente firmada y sellada.

Jefe(a) del Departamento
9. | de Tesoreria y/o Analista | ¢ Cumple con todos los requerimientos?

de Viaticos Si: Recibe expediente y elabora el formulario RG-L “Reconocimiento
de Gastos Liquidacién” gestionando firma del contratista designado.
No: Devuelve expediente e indica al confratista designado lo que

procede. Regresa a la actividad No. 8.

Jefe(a) del Departamento | Ingresa datos de Liquidacién para Reconocimiento de Gastos en el
10. | de Tesoreria y/o Analista | Modulo correspondiente del Sistema Informatico de Tesorerfa y al
de Viaticos Médulo de SICOIN.

Fin del procedimiento

Manual Administrativoe de Procedimientos



MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Codigo:
DFIN-DTES-MP-P3-2

MINISTERIO DE

GOBIERNO ik AMBIENTE Y

GUATEMALA RECURSOS
NATURALES

PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE
GASTOS PARA DESIGNACION DE ACTIVIDADES
DENTRO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Fecha: junio 2023

3.6. DIAGRAMA DE FLUJO

b 1. Ingresa a sistema
INTRAMARN, selecciona
la opcion aplicaciones e
ingresa a la aplicacion de
Tesoreria.

y

2.Ingresa la informacion
correspondientey
determina si es necesario
b solicitar transporte.

si
v

Selecciona en el sistema la
opciony Coordina con Continta con la
Servicios Internos o actividad.
Delegado Departamental
segun sea el caso. I

v

| 3. Descarga fonmato “Designacion
I para Reconocimiento de Gastos”
en INTRAMARN y le otorga firma
para designar al contratista que
presta sevicios técnicos o
profesionales que realizard la
actividad.

| I

Coondinan la entrega dd
Farmato de Designacion para
Reconocimiento de Gasfos a la
Direccion de Coordinacion
Nacional.

!

Coondinan la enfrega de formato
Designacion para Reconocimiento de

4. Recibe Designacion para Reconocimiento
de Gaslos par parte de la Delegacion

A4

Departamental solicitante, verifica que
cuente con las firmas y sellos
correspondientes.

v

5. Traslada al Departamento de Tesoreria
para gesfonar el Reconocimiento de Gastos
para el contratista que presta servicios
técnicos o profesionales.

Observacion; lLa presentacion
del fomato es personal. En caso
de ser Delegacion Departamental,
La Direccion de Coordinacion

Nacional realiza la gestion.
L }

‘ 6. Recbe el formalo “Designacion
para R imiento de ”.

Gastos al Departamento de Tesorena.
o Contintia en actividad No.6.

Verifica que cuente conlasfirmasy
sellos que le comrespondan.

l
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:

INISTERIO DE PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-P3-2
COBIERNO AMBIENTE Y DEPARTAMENTO DE TESORERIA L
GUATEMALA | recursos PROCEDIMIENTO: RECONOGIMIENTO DE Fecha: junio 2023
ATURALES

GASTOS PARA DESIGNACI()N DE ACTIVIDADES
DENTRO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

7. Ingresa al Sistema Informatico de Observacion; No se admilid el

Tesoreria, los dztos del contratista g;?:;ci:nepa;u:ﬁizgnmien({i
deslgpafi o para |a actividad dentro de & de gastos en forma refroactiva o
Repliblicade Guatemala, generando e

imprimiendo el siguiente formulario cuando fa actividad ya se haya
iniciado.

- NO Si
Observacion: En caso la ¢ l
gestion sea por reintegro, el
contratista  designado  debera Se indica al contratista que la
facturar bos gastos a nombre del gestion sera por reintegro,
Ministerioc de  Ambiente vy debido a que la entrega de la Se elabora e cheque
Recursos Naturales, respetando documentacion se realizé juslo de anticipo.
las nomativas intemas de antes de iniciada la actividad. :
reconocimiento de gastos para Continua en |a actividad No.8 I
fiquidacicn. ¢
Observacion: El monto
Gestiona la enlrega del monto que corresponde Gesliona la enirega del monto que que se enfrega esta
con cheque no negociable o acreditamiento a la corresporde con cheque no negociable o | | acorde a b establecido en
cuenta del contratista previamente registrado. acreditamiento a la cuenta del contratista | | el Acuerdo Gubematvo
Ademas, entrega copia digital mediante correo previamente registrado. Ademas, entrega | | No. 26-2019. "Reglamento
electrénico del formulario RG-A "Reconocimiento copia digital del formulario RG-A para el Reconocimiento de
de Gastos Anticipo”. “Reconocimientode Gastos Anticipo™. Gastos por Servicis
Prestados”.
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MINISTERIO DE
GOBIERNO AMBIENTE Y
GUATEMALA RECURSQS

NATURALES

MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Codigo:
DFIN-DTES-MP-P3-2

PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE
GASTOS PARA DESIGNACION DE ACTIVIDADES
DENTRO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Fecha: junio 2023

Observacion; En caso la
gestion sea por reintegro
debera fEquidar con la
documentacion

correspondiente y se ke
emitird cheque o
acreditamiento a cuenta

para pago.
Observacion; El informe
debe contener los datos
segun el Art. 9 Literal d)
del Acuerdo Gubemativo | -
No. 26-2019. Si el

8. Después de realizada la actividad,
prepara la iquidacion para el
reconocimierto de gastos, entrega
documentacion comespondiente.
(ver descripcion de! procedimiento)

contratista no usa en su
totaidad el  anticipo,
debera  reintegrar el
excedente y aduntar
boleta(s) con su
respectivo(s) niimero(s).

Observacion; El tiempo
para efectuar la
fiquidacion es de 10 dias
hables, en caso de no
efectuarla en el tienpo
establecido, e contratista
deberd reintegrar h
totaidad del anficipo al
Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturdes, en
caso de ser geslion por
reintegro, no se ke
efectia el pago de los
gastos reakizados.

i

v

9. Recibe expediente de Liquidacion
para Reconocimiento de Gastos por
servicios prestados, verifica que
toda la documentacion se encuenke
debidamente firmada y sellada.

NO

Si

v

Dewvuelve expedente e
indica al confratista
desigrado lo que procede.

Recibe expediente y elabora e
fomulario RGL “Reconocimiento
de Gastos Liquidacion”
gestionando frma del contratista
designado.

Y

10. Ingresa datos de liquidacion
para Reconocimiento de Gastos en
el modulo comespordiente del
Sistema Informatico de Tesoreria y
al Médulo SICOIN.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:

INSTERID DE PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-P3-2
GOBIERNO AMBIENTE Y DEPARTAMENTO DE TESORERIA e
GUATEMALA | recursos PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE Fecha: junio 2023

NATURALES

GASTOS PARA DESIG[\IACION DE ACTIVIDADES
DENTRO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

3.7. ANEXOS

Cadigo Nombre del Formato

DFIN-DTES-F2-2 | Designacion para Reconocimiento de Gastos
DFIN-DTES-F10-1 | Informe Final de Reconocimiento de Gastos
DFIN-DTES-F11-1 | Corte de Formas de Viaticos y Reconocimiento de Gastos

RG-A Reconocimiento de Gastos Anticipo

RG-L Reconocimiento de Gastos Liguidacion

Manual Administrativo de Procedimientos
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DFIN-DTES-F2-2
MINISTERIO DE

RECURSO0S Version 2

NATURALES

GOBIERNO /i’
GUATEMALA

DESIGNACION PARA RECONOCIMIENTO DE GASTOS

Guatemala, 26/05/2023
DESIGNACION No.:

El Viceministro de Recursos Naturales y Cambio Climatico DEL VICEMINISTERIO DE RECURSOS NATURALES Y
CAMBIO CLIMATICO, HECTOR FRANCISCO ESPINOZA GARCIA

Nombra a:

NIT del contratista:

Cargo que desempefa:
Dependencia a la que pertenece: AD DE BB
Motivo de la Actividad: ap oyect

Destino donde se realizara la Actividad:

OSFE IAL

Dias de la Actividad: Del: 29/05/2023 Al: 29/05/2023
Renglon Presupuestario: 011 022 031

(fy HECTOR FRANCISCO ESPINOZA GARCIA

Se solicita a Direccion Financiera: Reconocimiento de Gastos
Se solicita a la Direccion Administrativa: Vehiculo Combustible Piloto

Observaciones:

Kilometraje estimado: 0

Vo. Bo.

(f) Director Administrativo




1.

2.

3.

4,

MINISTERIO DE
GOBIERNO AMBIENTE Y
CUATEMALA RECURSOS

NATURALES

Guatemala,

DFIN-DTES-F10-2
Pagina 1 de 1

INFORME FINAL DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS

LUGARES VISITADOS:
(Colocar las ubicaciones haciendo una hoja de ruta de inicio a fin)

OBJETIVOS DE LA ACTIVIDAD:
(Describir el fin que se quiere alcanzar al realizar la actividad)

LOGROS ALCANZADOS:
(Determinar los logros alcanzados al finalizar la actividad)

OTROS DATOS RELATIVOS:
(Describir los datos importantes)

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente.

Contratista Designado Vo.Bo. Autoridad

7 AVENIDA 3-67, ZONA 13, CIUDAD DE GUATEMALA
PBX: (502) 2423-0500 / www.marn.gob.gt




GOBIERNO /-
GUATEMALA

MINISTERIO DE

AMBIENTE Y
RECURSOS
NATURALES

Corte de Formas de Viaticos y Reconocimiento de Gastos

Departamento de Tesoreria

DFIN-DTES-F11-1
pagina1de 1

Mes
Ano

ENERO
2023

Viaticos al interior

Viaticos al interior

Libro de Control de Viaticos al Interior

Inicio Final
1122 1139 Anulados . DEL AL
1138 65 65
Resumen
Aprobados 2000
Utilizados 1139
Restante 861 )
Viaticos al exterior Vidticos al exterior L
Inicio Final - ;
0 0 “ Anulados Libro de Control de Viaticos al Exterior
Resumen DEL AL
Aprobados 500 43 43
Utilizados 418 .
Restante mmw
RG-A / RG-L RG-A / RG-L
Inicio Final Libro de Control de Reconocimiento de Gastos al
4763 4821 Anulados Interior y Exterior
4763
Resumen 4804 DEL AL
Aprobados 5000 4305 88 89
Utilizados 4821
Restante 179




FORMULARIO RG-A
WY 403895
‘ SRR kper Q. ’
H " HEANATLE N .. E N,
RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO (En Nimeros)
Articulo 6 Acuerdo Ministerial Ndmero 54-2017
REC!Bi DE: MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURS0S NATURALES
(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA)
LA CANTIDAD DE:
(En Lelras)
POR CONGEPTO DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS
TIPO DE DESIGNACION  LUGARES EN QUE SE REALIZARA NUMDEfﬁg DE
‘ SEGUN DESIGNACION NUMEROD: FECHA:
EMITIDO POR:
NOMBRE i
CARGO
PERSONA DESIGNADA:
NOMBRE
PUESTO .
Lugar y Fecha: Guatemala,
FIRMA Vo.Bo.
PERSONA DESIGNADA AUTORIDAD QUE AUTORIZA
AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SEGUN RESOLUCION No, Fb./2662 Clas.: 3656-12-8-1-4-97 de Fecha 03-04-1997. IMPRENTA GRAFICAS NIT, 16816192 TELEFAX: 225,
5,000 UNIDADES DEL 1 AL 5,000 SIN SERIE ENVIO FISCAL 4-ASCC 14634 DE FECHA 08-12-2017 CORRELATIVO 888-2017 OE FECHA 08-12-2017 CUENTADANCIA M2-8 LIBRO 4-ASCC FOLL
ORIGINAL! DUPLICADO:




Sesbost

<

(En Nimeros)

L Por Q,

RECONOCIMIENTO DE GASTOS LIQUIDACION

RECIBI DE:

v

{NOMBRE DE LA DEPENDENCIA)

{

LA CANTIDAD DE:

(En Lelraé)

POR CONCEPTO DE RECONOGIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS

®

TIPODEDESIGNACION | | j6ar DE PERMANENGIA | No. DE DIAS CUOTA DIARIA

(DESCRIPCION)

TOTAL

SUMA DEL RECONOCIMIENTO DE LOS GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS

LIQUIDACION

RECIBIDO POR CONCEPTO DE FORMULARIO RG-A No.

REINTEGRO A LA DEPENDENCIA ()

COMPLEMENTO A Ml FAVOR (+)

TOTAL:

LUGAR Y FECHA

NOMBRE:

FIRMA

CARGO:

NIT:

REVISADO POR:

CARGO:

FIRMA:

AUTORIZADO POR:

CARGO:

FIRMA:

AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SEGUN RESOLUCION No. FbJ2662 Clas.; 365-12-8-1-4.97 da Fecha 01-04-1997. IMPRENTA G
6,000 UNIDADES DEL 1 AL 5,000 SIN SERIE ENVIO FISCAL 4-ASCC 14634 DE FECHA 08-12-2017 CORRELATIVO 888-2017 DE FECHA 08-12-2017 CUENTA

ORIGINAL :

DUPLICADO:

RAFICAS NIT. 16616198-2 TELEFAX: 22 y
DANCIA M2-8 LIBRO 4-ASCC FOL) Q456 “‘ 3




VIANUAL ADMINISTRATIVO DE | Codigo:
L | o PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-P4-2
GOBIERNOA | MBEVEY |  DEPARTAMENTO DE TESORERIA
NATURALES PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE

GASTOS POR TRASLADO AL EXTERIOR DE
LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Fecha: junio 2023

4. RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR TRASLADO AL EXTERIOR DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA

4.1. OBJETIVO:

Sistematizar e integrar el procedimiento del Departamento de Tesoreria para el
reconocimiento de gastos por servicios prestados, para que el contratista que presta sus
servicios técnicos o profesionales individuales al Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales pueda hacer efectivo el derecho a que le sean pagados los gastos con motivo de
la prestacion de los servicios para los que ha sido contratado al trasladarse al exterior de la
Republica de Guatemala.

4.2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia en la gestion de la designacion para Reconocimiento de Gastos
dentro del sistema del Departamento de Tesoreria, para finalizar con la obtencion y
liquidacion del Reconocimiento de Gastos por el contratista que presta sus servicios
técnicos o profesionales individuales al Ministerio y que tenga que desempefiar con motivo
de la prestacién de los servicios para los que ha sido contratado al trasladarse al exterior de
J]a Republica de Guatemala.

4.3. RESPONSABILIDAD:

4.3.1. La Direccién Financiera revisara el formato de Nombramiento y determinara si
cumple con todos los requisitos y debera solicitar las modificaciones, en caso
correspondan.

4.3.2. E| Jefe(a) del Departamento de Tesoreria velara por la correcta aplicacion y
cumplimiento del presente procedimiento.

4.3.3. La Autoridad Maxima (Ministro) debera firmar la Designacion para el contratista
técnico o profesional que debera realizar la actividad de traslado al exterior de la
Republica de Guatemala.

4.3.4. El contratista técnico o profesional debera presentar la liquidacion de gastos en el
tiempo establecido en el reglamento, normativa y manual de procedimientos
vigente.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cadigo:

, | wsemoos PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-P4-2
GoBERNOy | AEENEY | DEPARTAMENTO DE TESORERIA

NATURALES PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE Fecha: junio 2023

GASTOS POR TRASLADO AL EXTERIOR DE
LA REPUBLICA DE GUATENMALA

4.4. FUNDAMENTO LEGAL.:
4.41. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

4.4.2. Decreto Numero. 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del
Organismo Ejecutivo”.

4.4.3. Decreto Numero. 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del
Organismo Judicial”.

4.4.4. Decreto Numero. 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley para la
Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos”.

4.4.5. Acuerdo Gubernativo Namero. 73-2021, “Reglamento Orgéanico Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

4.4.6. Acuerdo Gubernativo Numero. 26-2019 “Reglamento para el Reconocimiento de
Gastos por Servicios Prestados”.

4.4.7. Acuerdo Ministerial Numero. 275-2020, “Reglamento de Fondos Rotativos del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE TESORERIA
PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE

Cadigo:

MINISTERIO DE DFIN-DTES-MP-P4-2
AMBIENTE Y
RECURSOS
NATURALES

GOBIERNO
GUATEMALA

Fecha: junio 2023

GASTOS POR TRASLADO AL EXTERIOR DE

LA REPUBLICA DE GUATEMALA

4.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Autoridad de la Unidad | Ingresa al sistema INTRAMARN www.intramarn.marn.gob.gt,
1. | Administrativa/Delegacion | selecciona la opcion aplicaciones e ingresa a la aplicacion de
Departamental Tesoreria.
Procede a ingresar la informacion correspondiente, descarga formato
DFIN-DTES-F2-2 “Designacion para Reconocimiento de Gastos”
en INTRAMARN, por medio de oficio le solicita al Ministro de
) ) Ambiente y Recursos Naturales su autorizacion y firma para designar
Autoridad de la Unidad
. _ al contratista técnico o profesional que realizara la actividad en el
2. | Administrativa/Delegacion , o
Departamental exterior de la Republica de Guatemala.
Observacion: La presentacion del formato es personal. En caso de
ser Delegacion Departamental, la Direccion de Coordinacion
Nacional efectla la gestion.
Contratista Traslada Oficio con DFIN-DTES-F2-2 “Designacion para
3. Designado/Direccion de | Reconocimiento de Gastos” para aprobacion del Ministro del
Coordinacion Nacional | MARN.
Recibe oficio con DFIN-DTES-F2-2 “Designacion para
Asistente Administrativa | Reconocimiento de Gastos”, y procede a sellar con firma y fecha
4. del Despacho Superior | de recibido; Traslada documentacion al Ministro de Ambiente y
Recursos Naturales para aprobacion.
Recibe y revisa oficio justificando la comision al exterior de la
Republica de Guatemala con el formato DFIN-DTES-F2-2
“Designacion para Reconocimiento de Gastos” para firma y sello
de aprobacion.
Ministro de Ambiente y
5. Recursos Naturales ¢Aprueba la solicitud de Reconocimiento de Gastos para
traslado al exterior?
Si: Otorga firma y sello al formato DFIN-DTES-F2-2 “Designacion
para Reconocimiento de Gastos” y remite a la Asistente
Administrativa del Despacho Superior.

Manual Administrativo de Procedimientos

Pagina | 43 5~ j#s

% V"%«,%M W’dé“ L

N 13
‘\(_,U_ALELM:\; y




MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cadigo:

/ MINISTERIO DE PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-P4-2
gonlERNO | MeEeY | DEPARTAMENTO DE TESORERIA ot o 2023
NATURALES PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE echa: junio

GASTOS POR TRASLADO AL EXTERIOR DE
LA REPUBLICA DE GUATEMALA

No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
No: Remite a la Asistente Administrativa del Despacho Superior la

documentacién sin aprobacién. Continda en la actividad No.6.

Recibe documentacion con respuesta del Ministro de Ambiente y
Recursos Naturales. Segun la respuesta elabora providencia de
traslado.

¢La respuesta es aprobatoria por parte del Ministro?

, L _ Si: Remite DFIN-DTES-F2-2 “Designacion para Reconocimiento

Asistente Administrativa ) ) ) o

6 ' de Gastos” al Contratista Designado/Direccion de Coordinacion
) del Despacho Superior , _ . .

Nacional con firma y sello del Ministro de Ambiente y Recursos

Naturales.

No: Remite DFIN-DTES-F2-2 “Designacion para Reconocimiento

de Gastos” a la Autoridad de la Unidad Administrativa/Delegacion

Departamental, sin aprobacion por parte del Ministro de Ambiente y

Recursos Naturales. Fin del Procedimiento.

Recibe providencia con DFIN-DTES-F2-2 “Designacion para
Contratista Reconocimiento de Gastos”, firmado y sellado por el Ministro de
7. Designado/Direccion de | Ambiente y Recursos Naturales. Remite solicitud a la Direccion

Coordinacién Nacional | Financiera para proceder con el tramite.

Recibe expediente y revisa las condiciones del traslado al exterior de

la Republica de Guatemala.

¢La comision es mayor a los veinticinco mil quetzales exactos
(Q. 25,000.00)?

8. Director Financiero Si: Debera pagarse por acreditamiento, Comprobante Unico de
Registro (CUR). Se le indica al Contratista Designado que complete
el formulario DFIN-F4-1 “Orden de pago” para proceder con el
acreditamiento. Contintia en actividad No.9.

No: Remite al Departamento de Tesoreria. Continta en actividad
No.20.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:
coBlERNO | ETERO0E PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-P4-2
G AMBIENTE Y i
GUATEMALA RECURSOS DEPARTAMENTO DE TESORERIA Fecha: junio 2023
NATURALES PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE )
GASTOS POR TRASLADO AL EXTERIOR DE
LA REPUBLICA DE GUATEMALA
No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Completa el formato DFIN-F4-1 “Orden de Pago” con firma,
gestiona Visto Bueno con firma de la Autoridad de la Unidad
. Administrativa o Delegacion Departamental, y traslada expediente al
Contratista _ . _
' _ y Departamento de Presupuesto por medio de la Direccion Financiera.
9. Designado/Direccion de
Coordinacion Nacional . . .
Observacion: Debera registrar la cuenta Bancaria en el SICOIN
(Inventario de Cuentas, en el Ministerio de Finanzas Publicas), en
concepto de Reconocimiento de Gastos que correspondan.
Jefe(a) del Departamento | Recibe expediente con DFIN-F4-1 “Orden de Pago” y consigna la
10. de Presupuesto y/o partida presupuestaria con firma y sello, y traslada expediente al
Asistente Director Financiero.
Recibe y revisa expediente con DFIN-F4-1 “Orden de Pago”.
¢Esta correctamente?
11. Director Financiero Si: Firma de Visto Bueno y traslada al Departamento de Compras y
Adquisiciones para proceder con el acreditamiento.
No: Devuelve expediente, indicando las observaciones a realizar.
Regresa a la actividad No. 10.
Recibe y revisa el formulario DFIN-F4-1 “Orden de Pago” y partida
presupuestaria las cuales deben de cumplir con los requisitos
Jefe(a) de Compras y _ .
o correspondientes, completa expediente y procede a generar en el
12 Adquisiciones y/o _ _ .
’ . Sistema SIGES el formulario COM-DEV “Compromiso vy
Asistente i
Devengado”, lo imprime, lo agrega al expediente; y con
conocimiento, lo traslada al Departamento de Presupuesto.
Recibe expediente y evalta que esté completo.
Jefe(a) del Departamento ]
¢Esta completo el expediente?
13 de Presupuesto y/o i ‘ o
’ Si: Procede a elaborar y registrar el estado de “solicitado” en el
Asistente
Sistema el CUR de compromiso en el SIGES vy traslada expediente
fisico al Departamento de Contabilidad.

Manual Administrativo de Procedimientos

e




MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cadigo:

— MINISTERIO DE PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-P4-2
fir AMBIENTE Y 1

U DEPARTAMENTO DE TESORERIA -
GUATEMALA NATURALES PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE Fecha: junio 2023

GASTOS POR TRASLADO AL EXTERIOR DE
LA REPUBLICA DE GUATEMALA

No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
No: Devuelve expediente e indica lo que procede. Regresa a la

actividad No.12.

Recibe y revisa expediente, evalla que este completo, de acuerdo

con el listado de chequeo vigente.

¢ Esta completo el expediente?
Jefe(a) del Departamento | | ) . ]
N Si: Aprueba el CUR de compromiso en el SIGES, lo imprime, firma,
14 de Contabilidad y/o . . o _ o
’ , sella y adjunta al expediente; asimismo, registra la “liquidacion del
Asistente . .
expediente” en el Sistema SIGES vy traslada al Departamento de

Compras y Adquisiciones.
No: Devuelve expediente e indica lo que procede. Regresa a la
actividad No.13.

Jefe(a) de Compras y Recibe y revisa expediente, aprueba en el Sistema la liquidacion del

15. Adquisiciones y/o gasto y traslada al Departamento de Presupuesto.
Asistente

Jefe(a) del Departamento | Recibe expediente, registra y solicita CUR de devengado en SIGES
16. de Presupuesto yfo y traslada expediente al Departamento de Contabilidad.

Asistente

Jefe(a) del Departamento | Recibe expedientes, aprueba el CUR de devengado en el SIGES,
17. de Contabilidad y/o traslada a Direccion Financiera para el pago correspondiente.

Asistente

Recibe y revisa expediente, solicita pago en SICOIN Web, imprime,
firma y sella CUR de devengado. Lo adjunta al expediente y traslada

al Departamento de Contabilidad para archivo y resguardo.

18. Director Financiero Observacién: En caso de no estar en funciones el Director
Financiero, la solicitud de pago y firma de CUR de devengado podra
realizarla la persona nombrada por la maxima autoridad para
desempefiar temporalmente las funciones o el Viceministro

Administrativo Financiero.

Manual Administrativo de Procedimientos
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cadigo:

L | thsrerooe PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-P4-2
GOBIERNO | AveEwEY | DEPARTAMENTO DE TESORERIA R
NATURALES PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE echa: junto

GASTOS POR TRASLADO AL EXTERIOR DE
LA REPUBLICA DE GUATEMALA

No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Recibe en su cuenta monetaria registrada en la Tesoreria Nacional,

) . el acreditamiento correspondiente al pago por concepto de anticipo
19 Contratista Designado o _ .
’ de Reconocimiento de Gastos por traslado al exterior de la Republica

de Guatemala. Contintia en actividad No. 23.

Jefe(a) del Departamento | Recibe y revisa que el DFIN-DTES-F2-2 “Designacion para
20. | de Tesoreria y/o Analista | Reconocimiento de Gastos” tenga la firma del Ministro de

de Viaticos Ambiente y Recursos Naturales,

Ingresa los datos del contratista por traslado al exterior en la Base de

Jefe(a) del Departamento Datos del Departamento de Tesoreria, generando e imprimiendo los

21. | de Tesoreria y/o Analista siguientes formularios: RG-A “Reconocimiento de Gastos
de Viaticos Anticino”
nticipo”.

Hace entrega del monto que le corresponde con cheque en concepto
de anticipo o acreditamiento a la cuenta del contratista; entrega copia
fisica o digital del formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos
Jefe(a) del Departamento
. _ Anticipo”
22. | de Tesoreria y/o Analista

de Viaticos i _
Observacion: El monto que entrega esta acorde a lo establecido en

el Acuerdo Gubernativo No. 26-2019 “Reglamento para el

Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados”

Después de realizada la actividad, prepara la liquidacion por traslado

al exterior, entrega documentacién correspondiente:

e Formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos Anticipo”
debidamente firmado y sellado.

23. Contratista Designado e Informe con los siguientes datos:

1. Lugares visitados.

2. Objetivos.

3. Logros alcanzados.

4

Otros datos relativos.

Manual Administrativo de Procedimientos )
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MINISTERIO DE
COBIERNO AMBIENTE Y

GUATEMALA RECURSOS

MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:
PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-P4-2

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

NATURALES

GASTOS POR TRASLADO AL EXTERIOR DE

PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE Fecha: junio 2023

LA REPUBLICA DE GUATEMALA

No.

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

e Fotocopia del pasaporte donde conste la entrada y salida del
pais destino del traslado y la entrada a la Republica de
Guatemala.

o Listado detallado de los gastos efectuados especificados en
la planilla DFIN-DTES-F3-1 “Planilla para la Liquidacion
de Reconocimiento de Gastos al Exterior”, que incluya
fecha de emision del comprobante de gasto, numero del
comprobante de gasto, valor en moneda local y equivalente
en dolares y concepto o rubro de gasto, debiendo llevar la
firma del contratista que realizé la actividad en el exterior y
la firma del Jefe Inmediato Superior o funcionario que
efectud la designacion de actividades para Reconocimiento

de Gastos por Traslado al Exterior.

Observacion: En caso el traslado al exterior se realice a los paises
de Centroamérica, deben observarse los acuerdos de libre movilidad

de personas suscritos en la region centroamericana.

24,

Jefe(a) del Departamento
de Tesoreria y/o Analista

de Viaticos

Recibe expediente de liquidacion de Reconocimiento de Gastos por
traslado al exterior, verifica que toda la documentacion se encuentre

debidamente firmada y sellada.

¢ Cumple con todos los requerimientos?
Si: Recibe expediente gestionando firma del contratista designado.
No: Devuelve expediente e indica al contratista designado lo que

procede. Regresa a la actividad No. 23.

25.

Jefe(a) del Departamento
de Tesoreria y/o Analista

de Viaticos

Ingresa datos para liquidacion de Reconocimiento de Gastos por
traslado al Exterior en el Modulo correspondiente del Sistema

Informatico de Tesoreria.

Fin del procedimiento

Manual Administrativo de Procedimientos




Caodigo:
DFIN-DTES-MP-P4-2

MANUAL ADMINISTRATIVO DE

OBl / MINISTERIO DE PROCEDIMIENTOS DEL
SOBIERNO Y | AvEEmEY | DEPARTAMENTO DE TESORERIA oot o 2023
NATURALES PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE echa: junio

GASTOS POR TRASLADO AL EXTERIOR DE

LA REPUBLICA DE GUATEMALA

4.6. DIAGRAMA DE FLUJO

1. Ingresa d sistema NTRAMARN,
sefecdona la opeidn apficaciones e
ingresa ala aplicacion de Tesoreria.

v

2 Procede a ngresar la informacién
correspondiente, descarga formalo

redlizaré la aclividad en ¢ exterior de la
Repiitlicade Gualemala

DAN-DTES-F2-2 “Designacién para N
Reconocimiento de Gastos” en 3. Traslada Oficio con DAIN-DTES-F2-2 .- Reche ofio oon DAN-DTES F2:2 5. Recibe y revisa oficio jslificando la comisitn a
INTRAMARN, por medio de oficio le “Designacion para Reconocimientn Designacitn para Reconocimiento de exterior de la Repiblica de Guatemaa con el formato
solila d Mistro de Ambienley | 7| de Gastos” para aprobacion del P, Gastos",y procede a selarcon fimay fecha de »| DAN-DTES-F2:2 “Designacion para Reconocimiento
Recursos Naturales su mtodzacigl msn[:)a del I&ARN resbilo; Trastada documentacicn af Mnistro de deGastos” para fima y sello de aprobacion.
firma para desigar al conlratista qug . Ambiente y Recursos Naturales para aprobacian. pa y .

S HO
» N
Olservadén; La  presentacion  del
fomato es persanal. En caso de ser * Otorga fima y seloal fomato Remite a I Asistente
Delegacicn ~ Deparlamenlal, Ja 6. Recibe documentacion con respuestadel DAN-DTES-F2:2 “Designacitn || =y (et
Drreccidn de Coordinacidn Nacional Mnistro de Ambienle y Recursos Naturdes. |, para Reconocimiento de Despacho Superiorla
efectitala gestion. Segin Ia respuesta elabora providencia de Gastos" y remiealaAsklenle ||t tac;’;‘ ek
trastado. Administrativa del Despachio "‘g "
Supericr. aprobacion.
¥
SL?
Remite DAN-DTES F2-2
“Designacidn para
Reconocimiento de Gastos” al
Cantratista DesignadaDireccion
l de Coordinacitn Naciond con Ho
firma y selto del Miistrode

7. Recibe providencia con DAN- Ambiente y Recursos Naturales.

DTES-F2-2 “Designacion para

Reconecimiento de Gastos”, o

firmadoy sefado pa o Miisira Remmite DAN-DTES-F2.2 “Designacion para

de Ambiente y Recuysos Recenocimiento de Gastos” a la Auloridad de fa
Naturales. Remie sdicitid a fa Unidad AdministrativaDelegacién Depariamental, sin
Direccidn Fna\clel.a para aprobacidn por partedel Mnistro de Ambienle y
proceder oon el lrdmie. Recursos Naturales. Fin del procedimientn
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cadigo:

DFIN-DTES-MP-P4-2

CORIEANG 4o | NSTERODE PROCEDIMIENTOS DEL
GUATEMALA | Rtcomsos. DEPARTAMENTO DE TESORERIA Focha: iunio 2023
NATURALES PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE echa: junio

GASTOS POR TRASLADO AL EXTERIOR DE
LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8. Recbe expediente y revisa las
condiciones def traslado al extedor,
de la Repibicade Guaemala.

NO

Observadin: Deberd registrarta cuenla

Bancaria en el SICOIN.
L |

11. Recibe y revisa expediente

Remie l |
T[;:;’;'r'i‘;"g"o:?ﬁ?‘jm  Deberd pagarsepor 9. Completa e omalo DAN-F4-1 “Orden de Y
¥ s 3 yconsigna ka partida presupuestaa con firma y selo, y
complete el formularic DAN-F4-1 Delegatitn Departamental, y trashda traslada expediente al Director Firanciero
“Orden de Pago™ para proceder expediente al Departamento de Presupuesto :
con el acreditamiento. pormedio de [ Direccion Financlera.

con DAN-F4-1“Ordende <
Pago”. ‘

'

. ND sf

¥ v 12 Recbe y revisa el fomulario DAN-F4-1

nem A
Deweheexpedenls, | |Fima de Vislo Buenoy taskada m‘;"kge;me'{fmmgj;‘fﬁfgﬁ
ndicando las observaciones aj | al Departamento de Comprasy B! en el Sistema SIGES e%gom robage CoM

reafizar. Regresa a la Adquisiiones para proceder 4 DEV “Gompromiso y De\?enga do" bo

aclividad No. 10. con el acrediamiento. agregaalexcpedmiensole;ylotmsladaal
* e Departamento de Presupuesto.
13. Recibe expediente y evalia

A

) que esté completo.

o SJ
l Procede a elaborar y registrarel
Devuelve expediente e eslado de “solicitado” en el
indica b que proceda. Sislema del CUR de compramiso
Regresa a |a actividad No. en ¢l SIGES; y traslada
12. expediente al Deparlamenlo de
+ Contabidad.
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GOBIERNO (/v
GUATEMALA

MINISTERIO DE

AMBIENTE Y
RECURSOS
NATURALES

MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DFI

Cadigo:

N-DTES-MP-P4-2

PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE
GASTOS POR TRASLADO AL EXTERIOR DE
LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Fe

cha: junio 2023

14. Recbe y revisa expediente,
evalliaque este complelo de
acuerdo oon ¢ listado de
chequeo vigenle.

Devuelve expediente
eindicalo que
procede. Regresaala

actividad No.13,

Aprueba B CUR de compromiso
en el SIGES yho adjunta d
expediente; asimismo, registrala
“iquidacion del expediente’y
traslada al Departamento de
Compras y Adquisiciones.

I
L2

15. Recbe yrevisa expediente,
aprueba en el Sistema la
fiquidacicn del gasto y traslada al
Departamento de Prestpuesto.

16. Recbe expedierte, regisiay
saliila CUR de devengado en
SIGES ytraslada expediente al
Departamento de Contabiidad.

!

17. Reche expedientes, apnieba
¢l CURde devengadoen el
SIGES, traslada a Direccion

Obsenvadén; En caso de no

enconlrarse  disponible ¢
Director Financier, fa sofictud
de pago y fima de CUR de
devengado podra redizara la
persona nombrada por
méxima  auaided  para
desempefiar temporalmente las
funcimes o e Viceminbtro
Admpistrativo Financlero.

|

Financiera para el pago
comespordiente.

v

18. Recbe y revisa expediente,
soliita pago en SICOIN Web,
mprime, frma y salla CUR de
devengado. Lo adjunta al
expediente y lradada al
Depattamenlo de Contabiidad

—p

19. Recbe en su cuenta monetaria
registradaen la Tesoreria Naciond, el
acreditamiento corespondiente al pago
porconcepto de anticipo de Vidtico
para realizaria comision d exterior.
Continlia enactividad No. 23.

para archivo y resguardo.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cédigo:

.| msrenooe PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-P4-2
GOBIERNO | AT | DEPARTAMENTO DE TESORERIA

NATURALES PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE
GASTOS POR TRASLADO AL EXTERIOR DE
LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Fecha: junio 2023

20. Recibe y revisa que el DAN-DTES-F2-2
“Designacion para Reconocimiento de

| Gastos” tenga la firma del Ministro de

Ambiente y Recursos Naturales.

v

21. Ingresa los datos del contratista por
traslado al exterior en la Base de Datos del
Departamento de Tesoreria, generando e
imprimiendo los siguientes formularios:

22_Hace entrega del monto que le Observacion: El monto que entrega
corresponde con cheque o acreditamiento a esta acorde a lo establecido en
la cuenta del nombrado; le entrega copia de Acuerdo Gubemativo No. 26-2019
los formularios RG-A “Reconocimiento de “Reglamento para el Reconocimiento de
Gastos Anticipo”. Gastos por Servicios Prestados”
24. Recbe expediente de liquidacion de 23. Después de realizar la actividad,
Reconocdmiento de Gastos por traslado al prepara la kquidacién por traslado al
exterior, verifica que toda la documentacion (¢ exterior, entrega documentacion
se encuentre debidamente firmada y correspordiente. (ver descripcion del
sellada. procedimiento)

A

Observacion: En caso el traslado
al exterior se realice a los paises
de Centroamérica, deben
observarse los acuerdos de libre

sf movilidad de personas suscritos
¢ Nf’ en la region centroamericana.
Recibe expediente Devuelve expediente e indica
gestionando firma del al contratistadesignadolo ~~q---~~~—=—"~==—-—--~
contratista designado. que procede.

— 3

25. Ingresa datos para liquidacion
de Reconocimiento de Gastos por
traslado al Exterior en el Modulo
correspordiente del Sisterna
Informéatico de Tesoreria.

. . - CRBEN
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GOy |

)




MINISTERIO DE
GOBIERNO AMBIENTE Y

GUATEMALA RECURSOS

NATURALES

MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DEL.
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Codigo:
DFIN-DTES-MP-P4-2

PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE
GASTOS POR TRASLADO AL EXTERIOR DE
LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Fecha: junio 2023

4.7. ANEXOS

Cédigo

| Nombre del Formato

DFIN-DTES-F2-2

Desighacion para Reconocimiento de Gastos

DFIN-DTES-F3-1

Planilla para Liquidacién de Reconocimiento de Gastos al

Exterior

DFIN-DTES-F10-1

Informe Final de Reconocimiento de Gastos

DFIN-DTES-F11-1

Corte de Formas de Viaticos y Reconocimiento de Gastos

DFIN-F4-1 Orden de Pago
RG-A Reconocimiento de Gastos Anticipo
COM-DEV Compromiso y Devengado

Manual Administrativo de Procedimientos
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DFIN-DTES-F2-2
MINISTERIO DE

‘ ‘ |
GUATEMAX(ILA E RECURSOS Versién 2

HATURALES

DESIGNACION PARA RECONOCIMIENTO DE GASTOS

Guatemala, 26/05/2023
DESIGNACION No.:

El Viceministro de Recursos Naturales y Cambio Climatico DEL VICEMINISTERIO DE RECURSOS NATURALES Y
CAMBIO CLIMATICO, HECTOR FRANCISCO ESPINOZA GARGIA

Nombra a:

NIT del contratista:

Cargo que desempena.
Dependencia a la que pertenece: AD DE BB
Motivo de la Actividad: ap oyect

Destino donde se realizara ta Actividad:

Dias de la Actividad: Del: 29/05/2023 Al: 29/05/2023
Renglén Presupuestario: 011 022 031

(fy HECTOR FRANCISCO ESPINOZA GARCIA

Se solicita a Direccion Financiera: Reconocimiento de Gastos
Se solicita a la Direccion Administrativa: Vehiculo Combustible Piloto
Observaciones:

Kilometraje estimado: 0

Vo. Bo.

(f) Director Administrativo




MINISTERIO DE
OOmMmDZO% ”Esmwmz«m,.‘

GUATEMALSA recursos DFIN-DTES-F3-1
l RATURALES P
Pagina 1de 1
PLANTILLA PARA LIQUIDACION DE RECONOCIMIENTOS DE GASTOS AL EXTERIOR
Nombre:
Puesto:
NIT:
Lugar y fecha:
Gastos de Alimentacion

No. Fecha Lugar Detalle Proveedor Monto

TOTAL

Gastos de Hospedaje

No. Fecha Lugar Detalle Proveedor Monto

TOTAL

Persona designada Vo.Bo.Autoridad que designo



MINISTERIO DE

AMBIENTE ¥

RECURSOS DFIN-DTES-F10-2

NATURALES Pagina 1 de 1
Guatemala,

INFORME FINAL DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS

LUGARES VISITADOS:
(Colocar las ubicaciones haciendo una hoja de ruta de inicio a fin)

. OBJETIVOS DE LA ACTIVIDAD:

(Describir el fin que se quiere alcanzar al realizar la actividad)

LOGROS ALCANZADOS:
(Determinar los logros alcanzados al finalizar la actividad)

OTROS DATOS RELATIVOS:
(Describir los datos importantes)

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente.

Contratista Designhado Vo.Bo. Autoridad

SMIE Y g

Ya)
3 o

7 AVENIDA 3-67, ZONA 13, CIUDAD DE GUATEMALA
PBX: (502) 2423-0500 / www.marn.gob.gt

0006 —




GOBIERNO
GCUATEMALA

MINISTERIOC DE

AMBIENTEY
RECURSOS
NATURALES

Corte de Formas de Viaticos y Reconocimiento de Gastos
Departamento de Tesoreria

DFIN-DTES-F11-1
pagina 1 de 1

ENERO
2023

Viaticos al interior

Viaticos al interior

Libro de Control de Viaticos al Interior

AL

... DEL

65

65

Libro de Control de Viaticos al Exterior

DEL

AL

43

43

Libro de Control de Reconocimiento de Gastos al

Interior y Exterior

DEL

AL

88

89

Inicio Final
1122 11398 Anulados
1138
Resumen
Aprobados 2000
Utilizados 1139
Restante 861
Viaticos al exterior Viaticos al exterior
Inicio Final " ,
0 0 - Anulados
Resumen
Aprobados 500
Utilizados 418
Restante 82
RG-A / RG-L RG-A / RG-L
Inicio Final
4763 4821 Anulados
4763
Resumen 4804
Aprobados 5000 4805
Utilizados 4821
Restante 179




GOBIERNO /-
GUATEMALA

Lugar y Fecha: Guatemala,

Sefiores .
DIRECCION FINANCIERA

MINISTERIO DE
AMBIENTE Y

RECURSOS DFIN-F4-1
MATURALES
Pagina 1 de 1

"ORDEN DE PAGO"

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

Por este medio solicito se autor

ice el pago por el concepto que se detalla a continuacion:

No. Factura F'f(:hta de p NITd Descripcion detallada del bien o servicio Cantidad U'r\\nlsdaicii:e Precio
actura roveedor Unitario Q@ [Total Q
TOTAL (en letras):
Favor emitir pagos a nombre de:
Vo.Bo.:

(f) Solicitante

(f) Director

EXCLUSIVO PARA USO DE DIRECCION FINANCIERA

Partida Presupuestaria No.:

Departamento de Presupuesto (f)

Original; Direccion Financiera
copia: solicitante

Autorizado:

Direccién Financiera




‘ tPOrQ.
ok ) . e i E N;
RECONOCIMIENTO DE GASTOS ANTICIPO : (En Nimeros)
Articulo 6 Acuerdo Ministerial Ntimero 54-2017
REC!Bi DE: MINISTERIO DE AMB|ENTE Y RECURSOS NATURALES

LA CANTIDAD DE:

(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA)

(En Lelras)

POR CONGEPTO DE RECQNQCIM!ENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS

TIPO DE DESIGNAGION

LUGARES EN QUE SE REALIZARA Nﬂhﬁuﬁﬁg DE

‘ SEGUN DESIGNACION NUMERO:

FECHA:

EMITIDG POR:
NOMBRE

CARGO

PERSONA DESIGNADA:

NOMBRE
PUESTO ..

Lugar y Fecha: Guatemala,

FIRMA

Vo,Bo.

PERSONA DESIGNADA

AUTORIDAD QUE AUTORIZA

AUTORIZADO POR LA CONTRALOR{A GENERAL OE CUEMTAS SEGUN RESOLUCI

5,000 UNIDADES DEL 1 AL 6,000 SIN SERIE ENVIO FISCAL 4-ASCC 14634 OF

ORIGINAL:

ON No, Fb./2662 Clas.: 365-12-8-1-4-87 de Fecha 01-04-1997. IMPRENTA GRAFICAS NIT, 1681619-2 TELEFAX: 226
FECHA 08-12-2017 CORRELATIVO 888-2017 DE FECHA 08.12-2017 CUENTADANGIA M2-8 LIBRO 4-ASCC FOLI

DUPLICADO:




MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cé%if:’f’,j DTES.MP-P5.1
GOBIERNO (- | ABENTEY PROCEDIMIENTOS DEL
GUATEMALA | recursos DEPARTAMENTO DE TESORERIA
NATURALES | PROCEDIMIENTO: MANEJO DE CAJA CHICA Fecha: junio 2023

5. MANEJO DE CAJA CHICA

5.1. OBJETIVO:

Sistematizar e integrar el procedimiento del Departamento de Tesoreria para el manejo y
administracién de cajas chicas autorizadas en el Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, contribuyendo a que las diferentes dependencias cuenten con recursos
financieros oportunos para gestion eficaz y eficiente.

5.2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica a las cajas chicas de las Delegaciones Departamentales del
MARN, Autoridad para el Manejo y Desarrollo Sostenible de la Cuenca del Lago Petén ltza
—AMPI-; Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenta del Lago de lzabal y del Rio
Dulce —~AMASURLI-; Despacho Ministerial; Direccion Administrativa y Departamento de
Servicios Internos, Departamento de Compras y Adquisiciones, y otras que se autoricen por
necesidad del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

5.3. RESPONSABILIDAD:

5.3.1. El Director Financiero debe gestionar anuaimente ante el Ministerio de Finanzas
Publicas la autorizacion de constituciéon de los Fondos Rotativos del MARN,
efectuar los avisos correspondientes en caso de variacion del monto autorizado de
los fondos.

5.3.2. El Jefe del Departamento de Tesoreria debera llevar el control de las cajas chicas
autorizadas, el registro de los responsables de las mismas; coordinar la recepcion,
revisién y verificacion de los comprobantes de las liquidaciones de caja chica y
gestionar en forma oportuna, las reposiciones solicitadas; coordinar y verificar el
ingreso al Médulo de Fondos Rotativos al SICOIN WEB, velar porque toda la
documentacion cumpla con las normas aplicables.

5.3.3. Los Responsables de Caja Chica deberan velar por el correcto manejo de los
fondos asignados, llevar el control de la documentacion correspondiente y presentar
la liguidacién en el tiempo establecido.
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MINISTERIO DE
AMBIENTE Y
RECURSOS
NATURALES

MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cadigo:
PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-P5-1
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
PROCEDIMIENTO: MANEJO DE CAJA CHICA Fecha: junio 2023

5.4. FUNDAMENTO LEGAL.:

5.4.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

5.4.2. Decreto Numero. 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del
Organismo Ejecutivo”.

5.4.3. Decreto Numero. 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley Organica
del Presupuesto”.

5.4.4. Acuerdo Gubernativo Nimero. 73-2021, "Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Ambiente y Recursos Naturales”.

5.4.5. Acuerdo Gubernativo Numero. 540-2013, “Reglamento de la Ley Organica del

Presupuesto”,

y sus reformas.

5.4.6. Acuerdo Ministerial Nimero. 163-2021, “Normativa para el Manejo de Cajas Chicas
del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

5.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Jefe(a) del
1 Departamento de

Tesoreria

Procede a notificar via electronica, a los responsables de las cajas chicas

que ya han sido situados los fondos en las cuentas respectivas.

Responsable de

Retira efectivo de la cuenta de depositos monetarios respectiva, para tener

2
Caja Chica disponibilidad en caja chica.
Entrega DFIN-DTES-F4-1 “Vale de Caja Chica” a Servidor Publico del
Responsable de o , . . .
3 MARN gue solicita efectivo para la compra de bienes o servicios y solicita

Caja Chica

su firma y que gestione la autorizacién correspondiente.

Autoridad de la
4 Unidad

Administrativa

Firma y sella de autorizacién el DFIN-DTES-F4-1 “Vale de Caja Chica” y

traslada al Responsable de Caja Chica.

Responsable de
Caja Chica

Revisa y recibe DFIN-DTES-F4-1 “Vale de Caja Chica”, verifica que
cuente con las firmas y sellos respectivos, y entrega el efectivo al Servidor

Publico solicitante.
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MINISTERIO DE

GOBIERNO ¢ AMBIENTE Y
GUATEMALA RECURSOS

NATURALES

MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:
PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-P5-1
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
PROCEDIMIENTO: MANEJO DE CAJA CHICA Fecha: junio 2023

No.

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Observacion: El empleado solicitante tiene 5 dias habiles para liquidar con

documentos contables y a nombre de la institucion que respalden el gasto.

Solicitante

Después de efectuar el gasto, entrega la (s) factura (s) a hombre de la

institucion y documentacion de soporte al Responsable de caja chica.

Responsable de
Caja Chica

Verifica que la documentacién recibida cumpla con los requisitos
correspondientes.

¢ Cumple con los requisitos?

Si: Recibe la documentacién y adjunta el DFIN-DTES-F4-1 “Vale de Caja
Chica”, procede al archivo de la documentacion para después liquidar la
caja chica cuando sea necesario.

No: Devuelve para su debida correccion. Regresa a la actividad No.7.

Responsable de
Caja Chica

Realiza arqueo periodico para determinar su nivel de efectivo, registrandolo
en forma electrénica. El arqueo realizado al final de cada mes lo registra
en la forma DFIN-DTES-F6-1 “Arqueo de Valores”. Al tener un 30% de
efectivo del monto autorizado en caja chica, o por lo menos, una vez al mes

debe realizar la liquidacion correspondiente.

Responsable de
Caja Chica

Ordena, pone sello de liquidacién y clasifica las facturas contables con la
documentacion de soporte, verifica que todas las facturas estén
debidamente razonadas, con nimero de publicacion Guatecompras (npg),
ingreso almacén si corresponden, verificador de factura de la SAT y lleven
la firma del funcionario que autorizé el gasto; elabora la forma DFIN-DTES-
F5-1 “Liquidacion y/o Solicitud de Reembolso de Caja Chica” lo firma
y sella, gestiona firma y sello de la persona que revisa la liquidacion y lo
remite con oficio dirigido al Departamento de Tesoreria de la Direccion

Financiera, solicitando su reembolso.

Fin del procedimiento
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GOBIERNO f+ | AMBENTEY PROCEDIMIENTOS DEL
GUATEMALA | recursos DEPARTAMENTO DE TESORERIA
NATURAES | PROCEDIMIENTO: MANEJO DE CAJA CHICA Fecha: junio 2023

5.6. DIAGRAMA DE FLUJO

1. Procede a ndtificar via electronica,
a los responsables de las cajas chicas
que ya han sido situados los fondos
en las cuentas respectivas.

2. Retira efectivo de la cuenta de
depositos monetarios respectiva, para
tener disponibilidad en caja chica.

v

3. Entrega DAN-DTES-F4-1 “Vale de 4. Fima y sellade
Caja Chica” a Servidor Piblico del autorizacion el DFIN-
MARN que solicita efectivo para la .. | DTES-F4-1 “Vale de Caja
compra de bienes o servicios y solicita "1 Chica”y traslada al
su fima y que gestione la autorizacion Responsable de Caja
correspordiente Chica.

Observacién: El  empleado

5. Revisa y recibe DFIN-DTES-

solicitante tiene 5 dfas hdbiles F4-1 “Vale de Caja Chica”,

para liquidar con documentos verifica que cuente con las fimas |

contables y a nombre de la y sellos respectivos, y entregael |~

institucion que respalden el efectivo al Servidor Publico
solicitante.

gasto
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE COCSIE:JION: D TES.MP-P5-A
COBIERNO & | AMBIENTE Y - PROCEDIMIENTOS DEL
GUATEMALA RECURSOS DEPARTAMENTO DE TESORERIA

NATURALES | pROCEDIMIENTO: MANEJO DE CAJA CHICA Fecha: junio 2023

¢
t 6. Después de efectuar el gasto,
;} entrega la (s) factura (s) a nombre 7. Verifica que la documentacion
| de la institucion y documentacion | recibida cunrpla con los requisitos
de soporte al Responsable de caja correspordientes.
chica.
o N

Recibe la documentacion y

adjunta e! DFIN-DTES-F4-1
Devuelve para su debida “Vale de Caja Chica”,
—————————————— - correccion. Regresa a la procede a archivo de la
actividad No.7. documentacion para
después liquidar la caja chica

cuando sea necesario.

c

8. Realiza arqueo periédico para determinar su nivel de
efectivo, registrandolo en forma electrénica. B arqueo
realizado al inal de cada mes lo registra en la forma DFIN-
DTES-F6-1 “Arqueo de Valores”. Al tener un 30% de
efectivo del monto autorizado en caja chica, o porio menos,
una vez al mes debe realizarla liquidacion correspondiente.

9. Ordena, pone sello de liquidacion y dasifica las facturas
contables con la documentacion de soporte, verifica que
todas las facturas estén debidamente razonadas, con
ntimero de publicacion Guatecomrpras (npg), ingreso
alracén si corresponden, verificador de factura de la SATy
lleven la firma del funcionario que autorizo el gasto; elabora
la forma DFIN-DTES-F5-1 “Liquidacion y/o Solidtud de
Reembolso de Caja Chica” lo firma y sella, gestiona fimna
y sello de la persona que revisa la liquidacion y lo remite
con oficio dirigido al Departamento de Tesoreria de la
Direccion Financiera, solicitando su reposicion.
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MINISTERIO DE
GOBIERNO AMBIENTE Y
GUATEMALA RECURSOS

NATURALES

MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Codigo:
DFIN-DTES-MP-P5-1

PROCEDIMIENTO: MANEJO DE CAJA CHICA

Fecha: junio 2023

5.7. ANEXOS

Caodigo

Nombre del Formato

DFIN-DTES-F4-1

Vale de Caja Chica

DFIN-DTES-F5-1

Liquidacién y/o Solicitud de Reembolso de Caja Chica

DFIN-DTES-F6-1

Arqueo de Valores

DFIN-DTES-F7-1

Boleta para Devolucion de Documentos en Tesoreria

Manual Administrativo de Procedimientos
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DFIN-DTES-F4-1

2

v

GOBIEEND DE LA REPUBLICA DE

GUATE

MINISTERIO DE AMBIENTE
Y RECURSOS NATURALES

MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
DIRECCION FINANCIERA

VALE DE CAJA CHICA

Guatemala,

Recibl de:
La Cantidad de: Q.
En letras:

Concepto:

Nombre del Solicitante:

Firma:

Autorizado por:

(nombre)

Firma y Sello

Nota: La Liquidacion del presenta vale, debera efectuarse en un plazo no
mayor de cinco dias; caso contrario debera reintegrar el valor total del
mismo.




MINISTERIO DE

£ GOBIERNO <« AMBIENTE ¥
b CUATEMALRA RECURSOS
e NATURALES

MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES DFIN-DTES-F5-1

LIQUIDACION Y/O SOLICITUD DE REEMBOLSO DE CAJA CHICA

FONDO NO. 1
FUENTE 31
Guatemala, 30 de marzo 2022 i
Caja Chica de: DIRECCION FINANCIERA
_ No. _ Serie _ Factura No. Fecha _ NIT _ Nombre _ Descripcién del Gasto Monto Q. *
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
TOTAL Q -
RESUMEN
a Total Facturas Liquidadas Q -
b Documentos de abono Q -
[4 Caja en Tramite de Liguidacion Q -
d Vales por Liquidar Q -
e Efectivo Q -
f Saldo Chequera Q -
Total de la Caja Chica Q -




MINISTERIO DE

88?{%%%%(1{1& AMBIENTE Y
RECURSOS
. NATURALES DFIN-DTES-F6-1
No.

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
ARQUEOQO DE VALORES

Guatemala,
1. Caja Chica:
2. Nimero de Cuenta Bancaria:
3. Monto Autorizado: 0.00
4, Total de Reposiciones: 0.00
1 Q -
2 Q -
3 Q -
4 Q -
5. Efectivo en Caja 0.00
Billetes de Q.200.00 0 0.00
Billetes de Q.100.00 0 0.00
Billetes de Q.50.00 0 0.00
Billetes de Q.20.00 0 0.00
Billetes de Q.10.00 0 0.00
Billetes de Q.5.00 0 0.00
Billetes de Q.1.00 0 0.00
Monedas de Q.1.00 0 0.00
Monedas de Q.0.50 0 0.00
Monedas de Q.0.25 0 0.00
Monedas de Q.0.10 0 0.00
Monedas de Q.0.05 0 0.00
Monedas de Q.0.01 0 0.00
6. Vales 0.00
7. Viaticos 0.00
8. Documentos de Legitimo Abono 0.00
1 Q -
2
3
4
5
9, Liquidaciones en Tramite 0.00
1 Caja Chica Q -
2 Caja Chica Q -
3 Caja Chica Q -
Conciliacién Automatica
Nombre y Firma Nombre y Firma

Persona que Elaboré Jefe Inmediato




) . MINISTERIO DE
ODw_mﬁZO,\,ﬂT »memeﬂm,m

CUATEMALA | recursos
H MATURALES

BOLETA PARA DEVOLUCION DE DOCUMENTOS TESORERIA

DFIN-DTES-F7-1

Pagina 1 de 1
1 |Factura Alterada 5 [Suma no correcta FECHA
2 [Nit Incorrecto 6 |[Nombre Incorrecto
3 [Mal Razonamiento 7 |Autorizacion SAT
4 [Fecha Incorrecta 8 [Otros
No. NOMBRE DE PROVEEDOR #FACTURA | CONCEPTO DE RECHAZO OBSERVACIONES
1
2
3
4
5
6
7

NOMBRE

CARGO

CAJA CHICADE

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE




MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:

GOBIERNO | AVBIHIEY PROCEDIMIENTOS DEL PHN-DTESE-FE-t
GUATEMALA | recursos DEPARTANMENTO DE TESORERIA I
NATURALES Fecha: junio 2023

PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION Y
REENMBOLSO DE CAJA CHICA

6. LIQUIDACION Y REEMBOLSO DE CAJA CHICA

6.1. OBJETIVO:

Sistematizar e integrar el procedimiento del Departamento de Tesoreria para el manejo,
liquidacion y reembolso de cajas chicas autorizadas dentro del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales, contribuyendo a que las diferentes dependencias cuenten con recursos
financieros oportunos para gestion eficaz y eficiente.

6.2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica a las cajas chicas de Delegaciones Departamentales del MARN,
Autoridad para el Manejo y Desarrollo Sostenible de la Cuenca del Lago Petén ltza —~AMPI-
. Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenta del Lago de |zabal y del Rio Duice —
AMASURLI-; Despacho Ministerial; Direccion Administrativa, Departamento de Compras y
Adquisiciones y el Departamento de Servicios Internos.

6.3. RESPONSABILIDAD:

6.3.1. El Director Financiero gestiona anualmente ante el Ministerio de Finanzas Publicas
la autorizacién de constitucion del Fondo Rotativo Institucional del MARN, apoya en
la elaboracion de la normativa anual para el manejo, liquidacion y reembolso de cajas
chicas y atiende cualquier eventualidad relacionada con la aplicacién de las normas
y procedimientos relacionados con la ejecucion presupuestaria.

6.3.2. El Jefe(a) del Departamento de Tesoreria llevar el control de las cajas chicas
autorizadas, el registro de los responsables de las mismas; coordinar la recepcion,
revision y verificacion de los comprobantes de las liquidaciones de caja chica y
gestiona en forma oportuna los reembolsos solicitados.

6.3.3.Los encargados de caja chica deberan efectuar su liquidacion y solicitud de
reembolso, de acuerdo a la normativa vigente y velar porque los gastos que se
efectlien con los reembolsos solicitados se encuentren debidamente documentados.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:

GOBIERNO 4 | mintev - PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-P6-1
GUATEMALA RECURSOS DEPARTAMENTO DE TESORERIA

NATURALES

Fecha: junio 2023

PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION Y
REEMBOLSO DE CAJA CHICA

6.4. FUNDAMENTO LEGAL.:
6.4.1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

6.4.2. Decreto Numero. 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del
Organismo Ejecutivo”.

6.4.3. Acuerdo Gubernativo Numero. 73-2021, “Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Ambiente y Recursos Naturales”.

6.4.4. Acuerdo Gubernativo Numero. 540-2013, “Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto”, y sus reformas.

6.4.5. Acuerdo Ministerial Nimero. 163-2021, “Normativa para el Manejo de Cajas Chicas
del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

6.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Elabora, firma y sella forma DFIN-DTES-F56-1 “Liquidacion y

Responsable de Caja Solicitud de Reembolso de Caja Chica”, adjunta facturas contables

Chica y lo envia al Departamento de Tesoreria para la liquidacion o
reembolso correspondiente.
Recibe y revisa forma DFIN-DTES-F5-1 “Liquidacion y/o Solicitud

de Reembolso de Caja Chica” con la documentacién contable de

soporte (facturas, recibos y otros que apliquen).

¢ Se encuentra incompleto o incorrecto un documento?

Si: Llena forma DFIN-DTES-F7-1 “Boleta para Devolucion de

Jefe(a) del Departamento | pocumentos en Tesoreria”, devuelve los documentos y solicita firma
de Tesoreria en dicha forma al Responsable de Caja Chica.

No: Recibe expediente. Contintia con la actividad No. 3.

Observacion: La revision es segln lo establecido en la forma DFIN-
DTES-F8-1 “Lista de Chequeo de Documentacion a Presentar en

Liquidaciones de Caja Chica”.
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INSTERIO DE MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:
GOBERNO A | AvagwTeY PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-F8-1
GUATEMALA ﬁi%gi?és DEPARTAMENTO DE TESORERIA Fecha: iunio 2023
PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION Y echa: junio
REEMBOLSO DE CAJA CHICA
No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Ingresa los totales de los documentos de la liquidacién en formato de
5 Jefe(a) del Departamento | Excel “Control de Caja Chica’, luego traslada las facturas al
de Tesoreria Departamento de Presupuesto.
Recibe facturas y verifica disponibilidad presupuestaria para
reembolso de caja chica.
Jefe(a) del Departamento | ¢Existe disponibilidad presupuestaria?
4 de Presupuesto y/o
Asistente Si: Anota en la parte frontal de las facturas el codigo presupuestario
correspondiente y devuelve documentacion al Departamento de
Tesoreria.
No: Procede con el procedimiento de modificacion presupuestaria.
Recibe la documentacion con partida presupuestaria asignada y
procede a verificar si es reembolso o liquidacion de caja chica.
; Jefe(a) del Departamento ¢Es reembolso de caja chica?
de Tesoreria Si: Elabora, imprime y firma cheque de reintegro de caja chica,
traslada cheque de reintegro para firma del Director Financiero o
funcionario segun registro de firmas. Contintia en actividad No.6.
No: Procede a liquidar Caja Chica. Contintia en la actividad No. 8
Recibe y revisa cheque de reintegro de caja chica, procede a otorgar
6 Director Financiero firma y traslada nuevamente al Departamento de Tesorerfa.
Jefe(a) del Departamento Recibe cheque de reintegro firmado y procede a depositarlo a las
7 de Tesoreria cuentas de las cajas chicas en Banrural. Fin del Procedimiento
Ingresa en Moédulo de Fondos Rotativos del SICOIN WEB, los
Jefe(a) del Departamento documentos de cada liquidacion de caja chica en “Rendiciéon ylo
8 , Rendicion Final de Fondos Rotativos”, efectlia una verificacion
de Tesoreria
preliminar con el control interno en version Excel referida.
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| MANUAL ADMINISTRATIVODE | Cédigo:
GOBIERNO + | wBieNTEY PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-Pé-1
GUATEMALA | recurses | DEPARTAMENTO DE TESORERIA R
PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION Y echa: junio
REEMBOLSO DE CAJA CHICA
No.| RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Jefe(a) del Departamento Solicita aprobacion “estado solicitado” de “Rendicion vylo

9 . Rendicion Final de Fondos Rotativos”, en el Sistema SICOIN WEB.
de Tesoreria

Aprueba la “Rendicion y/o Rendicion Final de Fondos Rotativos”

en el Sistema SICOIN WEB, en caso sea aprobado en el sistema.

10 Director Financiero
Procede a consolidar el mismo mediante la Consolidacion de
Rendiciones”, verifica y aprueba la Rendicion y/o Rendicién Final
11 Director Financiero de Fondos Rotativos” y la generacion del “CUR” y traslada la
impresion de las mismas.
Firma y sella el “CUR” para la “Rendicion y/o Rendicion Final de
12 Director Financiero Fondos Rotativos. Traslada expediente al Departamento de

Tesoreria para Archivo.

Recibe expediente, revisa que cuente con la firma correspondiente y

solicita el reintegro de los fondos rotativos, dentro del sistema SICOIN
Jefe(a) del Departamento N o
13 ) WEB vy verifica via electronica que se encuentren los fondos
de Tesoreria

disponibles en la cuenta. Realiza operaciones de control interno de

bancos en Excel.

Remite copia al Jefe(a) del Departamento de Contabilidad para que

Jefe(a) del Departamento Realice el registro de las operaciones correspondientes en el Libro de

14 de Tesoreria Bancos (hojas Moviles) debidamente autorizado por la Contraloria

General de Cuentas.

Fin del procedimiento
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MINISTERIO DE MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:
GOBIERNO AMBIENTE Y PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-P6-1

GUATEMALA ke DEPARTAMENTO DE TESORERIA
PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION Y
REEMBOLSO DE CAJA CHICA

Fecha: junio 2023

6.6. DIAGRAMA DE FLUJO

Observacion:; La revision es segun o
establecido en la forma DFIN-DTES-F8-1
“Lista de Chequeo de Documentacion a
Presentar en Liquidadones de Caja
Chica”.

L i

; 1. Blabora, firma y sella forma DFIN-DTES-
. F5-1 “Liquidacion y/o Solicitud de
Reembolso de Caja Chica”, adjunta

2. Recibe y revisa forma DFIN-DTES-F5-1
“Liquidacion y/o Solicitud de Reembolso

'Y 1 1 tH 1A
facturas contables y lo envia al 4 c:?}g‘g: g;'fozof?en(ggﬁf::fg?;o?;
/ Departamento & Tesoreria para la ofros que apli uen)'
,; liquidacién o reembolso correspordiente. g rquen).
|
|
I
; I
|
|
|
|
! Llena forma DFIN-DTES-F7-1 ) ]
| “Boleta para Devolucion de Recibe expedierte.
e ___| Documentos en Tesoreria”, Contina con la
1 devueve los documentos y aclividad No. 3.
solicita fima en dicha forma al
Responsable de Caja Chica.

—

3. Ingresa los tolales de los
documentos de la liquidacion en 4. Recibe facturas y verifica
formato de Excel “Control de Caja disponibilidad presupuestaria
Chica”, luego traslada las facturas para reembdlso de caja chica.
al Departamento de Presupuesto.

v
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MINISTERIO DE MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cédigo:

AMBIENTE Y PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-P6-1
RECURSOS DEPARTAMENTO DE TESORERIA o
NATORALES Fecha: junio 2023

PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION Y
REEMBOLSO DE CAJA CHICA

757 s

Anota en ia parte frontd de +
fas facturas o codigo 5. Recibe la documentacion con
Procede con el presupuestario partida presupuestaria asignada
procedimiento de correspordiente y devuelve P yprocede a verificar si es
modificacion docurnentacion al reembolso o kquidacion de caja
presupuestaria. Al terminar Deparamenlo de chica.
cortinia en actividad No.5 Tesoreria.

Elabora, imprime y fima
cheque de reintegro de 6. Recibe y revisa cheque de
. . caja chica, rashada reintegro de cajachica, procede
Pé?rc;fb(foril?::ﬁzg?: cheque de rintegro para »|  aotogar fimma y traslada
ci' idad No. 8 firma del Director nuevamente al Deparfamento de
acliv 0. Financiero. ContinGia en Tesorerfa.
actividad No.6.

8. Ingresa en Médulo de Fondos
Rotatvos del SICOIN WEB, los

documentos de cada iquidacion
de caja chica en “Rendicion ylo 7. Recibe chegque de rantegm
Rendicion Find de Fondos firmado y procede a depositaro
Rotativos®, efectiia una a las cuenlas de las cajas chicas 4
verificacion prefiminar con el en Banrral, Fin del
control interno en version Excel Procedimiento
referida. *

9, Solicila aprobadidn “estado 10. Aprueba “estado aprobado” fa
sdlicitado” de “Rendicion ylo “Rendicion yfo Rendicién Final de
Rendicién Find de Fondos 1 Fondos Rofatives” en el Sistema
Rotafivos”, en el Sistema SICOIN WEB, en caso sea

SICOIN WEB. aprobado en el sistema.

Y

14. Procede a consofidar el mismo
medante la Consolidacion de
Rendiciones”, verifica y aprueba fa
Rendicién yfo Rendicién Final de
Fondos Rotativos” y la generacion
del "CUR" y trashada laimpresion de
las mismas.
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] MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:
GOBIERNO (v AMBIENTE Y PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-P6-1
GUATEMALA | recursos DEPARTAMENTO DE TESORERIA

NATURALES PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION Y Fecha: junio 2023
REEMBOLSO DE CAJA CHICA

13. Recibe expediente, revisa que cuente

con lafima correspondente y solicitael

reintegro de los fondos rotativos, dentro

> del sistema SICOIN WEB y verifica via
electronica que se encuentren los fondos

disporibles en la cuenta. Realiza
operaciones de control interno de bancos
en Excel.

12. Firma y sellael “CUR” para la
“Rendicion y/o Rendicion Final
de Fondos Rotatfivos. Traslada
expediente al Departamento de
Tesoreria para Archivo.

14. Remite copia al Jefe(a) del

| Departamento de Contabilidad para que
realice elregistro de las operaciones

correspondientes en el Libro de Bancos

(hojas Maviles) debidamente autorizado

por la Contraloria General de Cuentas.
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GUATEMALA RECURSOS
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:
PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-P6-1

DEPARTAMENTO DE TESORERIA
PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION Y
REEMBOLSO DE CAJA CHICA

Fecha: junio 2023

6.7. ANEXOS

Cédigo

Nombre del Formato

DFIN-DTES-F5-1

Liquidacién y/o Solicitud de Reembolso de Caja Chica

DFIN-DTES-F7-1

Boleta para Devolucién de Documentos en Tesoreria

DFIN-DTES-F8-1

Lista de Chequeo de Documentacion a presentar en

Liquidacion de Caja Chica

S/IC

Consolidacion de Rendiciones

S/IC

Rendicién y/o Rendicion Final de Fondos Rotativos
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MINISTERIO BE
GOBIERNO «- AMBIENTE ¥

CUATEMALA RECURSOS, 701431
MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES DFIN-DTES-F5-1

LIQUIDACION Y/O SOLICITUD DE REEMBOLSO DE CAJA CHICA

FONDO NO. 1
FUENTE 31
Guatemala, 30 de marzo 2022 _
Caja Chica de: DIRECCION FINANCIERA “
No. * Serie Factura No. _ Fecha NIT _ Nombre _ Descripcién del Gasto Monto Q. _
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
TOTAL Q -
RESUMEN

a Total Facturas Liquidadas Q -

b Documentos de abono Q -

c Caja en Tramite de Liquidacion Q -

d Vales por Liquidar Q -

e Efectivo Q -

f Saldo Chequera Q -

Total de la Caja Chica Q -




) MINESTERIO DE
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GUATEMALA | recunrsos
MATURALES

BOLETA PARA DEVOLUCION DE DOCUMENTOS TESORERIA

DFIN-DTES-F7-1

Pagina 1 de 1

1 [Factura Alterada | [ 5 [Suma no correcta | FECHA
2 [Nit Incorrecto _ [ 6 [Nombre Incorrecto |

3 [Mal Razonamiento | [ 7 JAutorizacién SAT |

4 [Fecha Incorrecta | [ 8 [Otros ]

No. NOMBRE DE PROVEEDOR # FACTURA | CONCEPTO DE RECHAZO OBSERVACIONES

1

2

3

4

5

6

7

NOMBRE

CARGO

CAJA CHICADE

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE




MINISTERIO DE

GOBIERNO (/& AMBIENTE Y
GUATEMALA RECURSOS
NATURALES

DFIN-DTES-F8-1
Pagina 1 de 2

Lista de Chequeo de Documentacion a presentar en Liquidacion de Caja Chica

Grupo 100 servicios no personales, grupo 200 materiales y suministros y grupo 300

propiedad, planta y equipo
Pagos mediante fondo rotativo
Departamento de Tesoreria

Trasferencia No. Cheque No.
No. Documento Si No N/A
Factura original — La misma debera venir pegada en
una hoja en blanco tamafio carta, cuando sea de un
1 |tamafio diferente, y sello del Departamento de
Presupuesto  donde  conste la  disponibilidad
presupuestaria
2 | Razonamiento de factura firmaday sellada
3 | Cotizacion firmaday sellada
A Ingreso de Almacén o carta de conformidad,
seguin corresponda
5 | Constancia niumero de publicacién de —NPG-
6 | Verificacién de factura
7 | Solicitud de compra
8 | RTU actualizado
9 | Patente de comercio
10 | Fotocopia de cheque del fondo rotativo
11 | Fotocopia de DPI de quien recibié el cheque
12 | Certificacion de inventarios cuando corresponda
13 | Recibo de caja cuando corresponda
Nota:

1. Cualquier documento faltante serd razén de rechazo y hasta completarse el mismo, se realizara

el pago definitivo.

7 AVENIDA 3-67, ZONA 13. CIUDAD DE GUATEMALA
PBX: (502} 2423-0500 / www.marn.gob.gt
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MINISTERIO DE

AMBIENTE ¥
RECURSOS DFIN-DTES-F8-1
NATURALES Pagina 2 de 2

Lista de Chequeo de Documentacién a presentar en Liquidacion de Caja Chica

Servicios Bdsicos
Pagos mediante fondo rotativo
Departamento de Tesoreria

TRASFERENCIA

NO. CHEQUE NO.

No. DOCUMENTO SI NO N/A

1 | Factura original — La misma debera venir pegada en
una hoja en blanco tamafio carta, cuando sea de un
tamafio diferente, y sello del Departamento de
Presupuesto  donde conste la  Disponibilidad
Presupuestaria.

2 | Razonamiento de Factura y sus respectivas

Firmas y Sellos

3 | Constancia Numero de Publicacion de
GUATECOMPRAS —NPG-

4 | Carta de entera satisfaccion
Verificacion de Factura
6 | Orden de Pago

Ul

Nota:
1. Cualquier documento faltante serd razén de rechazo y hasta completarse el mismo, se realizard
el pago definitivo.

VISADO:
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7 AVENIDA 3-67, ZONA 13, CIUDAD DE GUATEMALA Lo e
PBX: (502) 2423-0500 / www.marn.gob.gt \
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cédigo:
S PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-P7-2
GOBIERNO (- AMBIENTE Y DEPARTAMENTO DE TESORERIA
GUATEMALA | necursos PROCEDIMIENTO: REGISTRO, CONTROL Y
ATURALES TRASLADO DE LOS INGRESOS PROPIOS Fecha: junio 2023
DEL MARN INGRESADOS
ELECTRONICAMENTE

7. REGISTRO, CONTROL Y TRASLADO DE LOS INGRESOS PROPIOS DEL
MARN INGRESADOS ELECTRONICAMENTE

7.1. OBJETIVO:

Sistematizar e integrar el procedimiento del Departamento de Tesoreria para el registro,
control y traslado de los ingresos propios recibidos por diferentes conceptos del Ministerio
de Ambiente y Recursos Naturales.

7.2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para la recepcion, control y traslado de los ingresos propios recibidos
por diferentes conceptos y que son ingresados de forma electrénica en el Ministerio de Ambiente
y Recursos Naturales.

7.3. RESPONSABILIDAD:

7.3.1. El Director Financiero debera establecer sistemas de gestion de recursos financieros
en conjunto con la Direccion de informatica con la finalidad de suplir las necesidades
sustantivas del Ministerio y realizar todos los procesos y transacciones financieras
en una forma digital, eficiente, segura y agil.

7.3.2. El Director Financiero deberd colaborar, registrar contablemente e integrar al
presupuesto los importes por concepto de ingresos propios que obtenga el Ministerio.

7.3.3.El Jefe(a) del Departamento de Tesoreria debera velar por la aplicacion y
cumplimiento de las politicas y normas dictadas por los érganos rectores del Sistema
Integrado de Administracién Financiera y Sistema de Auditoria Gubernamental
(SIAF-SAGQG), por la Contraloria General de Cuentas y por las autoridades en materia
de administracion de flujos de efectivo, operaciones de pago y ofras aplicables; llevar
el registro y control de los fondos propios que son percibidos por diferentes conceptos
en el MARN.

7.3.4. El Departamento de Contabilidad revisara las conciliaciones bancarias mensuales y
anuales de las cuentas del MARN, elaboradas por las Dependencias
correspondientes.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cadigo:
S PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-P7-2
GOBIERNO AMBIENTE Y DEPARTAMENTO DE TESORERIA
GUATEMALA | recunsos PROCEDIMIENTO: REGISTRO, CONTROL Y
NATURALES TRASLADO DE LOS INGRESOS PROPIOS Fecha: junio 2023
DEL MARN INGRESADOS
ELECTRONICAMENTE

7.4. FUNDAMENTO LEGAL.:

7.4.1. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

7.4.2. Decreto Numero. 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del
Organismo Ejecutivo”.

7.4.3. Numero. 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley del Organismo
Judicial”.

7.4.4. Decreto Numero. 101-97 del Congreso de la Replblica de Guatemala, “Ley Organica
del Presupuesto”.

7.4.5. Acuerdo Gubernativo Numero. 73-2021, “Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Ambiente y Recursos Naturales”.

7.4.6. Acuerdo Gubernativo Numero. 540-2013, “Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto”, y sus reformas.

7.4.7. Acuerdo Gubernativo Numero. 137-2016 del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, “‘Reglamento de Evaluacion, Control y Seguimiento Ambiental”.

7.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
1 Proponente o Se presenta a las instalaciones del MARN y procede a pagar el servicio
Usuario segun corresponda.

Los ingresos propios del MARN proceden por los conceptos de:

a) Licencias para instrumentos ambientales, Licencias varias y otros
_ servicios ambientales, atiende la Direccion de Gestion Ambiental y
Dependencia
2 . Recursos Naturales.
correspondiente ‘ , _ . _ L o
b) Por infracciones ambientales, atiende la Direccién de Cumplimiento

Legal.

¢) Fotocopias o certificaciones, atiende la Unidad de Informacion Publica.

Remite diariamente via correo electrénico al Departamento de Tesoreria

3 Agencia Bancaria | del MARN, un correo de tipo ZIP con el reporte completo de ingresos o

depdsito efectuado en la cuenta monetaria cobro por cuenta ajena.

7 N
e fed,
- Tl
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MINISTERIO DE

GOBIERNO o AMBIENTE Y
GUATEMALA RECURSOS

NATURALES

MANUAL ADMINISTRATIVO DE codigo:
PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-P7-2

DEPARTAMENTO DE TESORERIA
PROCEDIMIENTO: REGISTRO, CONTROL Y
TRASLADO DE LOS INGRESOS PROPIOS Fecha: junio 2023
DEL MARN INGRESADOS

ELECTRONICAMENTE

No. | RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Recibe el archivo digital con reporte diario de ingresos del Banrural y lo
ingresa a su base de datos “Control de Ingresos Propios MARN en Excel”;
Jefe(a) del y registra los datos en el Libro de Bancos correspondientes.
4 Departamento de
Tesoreria Observacion: Durante los primeros cinco dias de cada mes, remite
mediante Oficio al Departamento de Contabilidad el Libro de Bancos para
que se realice la Conciliacion Bancaria y la Caja Fiscal.
_ . Envia boletas de depdsito de Banrural forma 63-A2 “Recibo de Ingresos
5 Agencia Bancaria .
Varios” al Departamento de Tesoreria cada quince (15) dias.
Jefe(a) del _ _ '
Recibe y archiva boletas de deposito Banrural y forma 63-A2 “Recibo de
6 Departamento de
) Ingresos Varios” MARN.
Tesoreria
Para el registro oportuno, eficiente y real se traslada de manera (diaria,
semanal, quincenal y mensual) mediante cheque los fondos percibidos a la
Jefe(a) del cuenta del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, fondos privativos
7 Departamento de | del Banco de Guatemala No. 111637-4.
Tesoreria
Observacion: En los plazos (diario, semanal, quincenal y mensual) que se
computen, no se incluiran los dias inhabiles. \
Jefe(a) del Con base en la documentacion de ingresos propios elabora en el SICOIN
8 Departamento de | el CUR de Ingresos, lo imprime, lo firma y gestiona firma del Director
Tesoreria Financiero.
Jefe(a) del
9 Departamento de | Archiva y resguarda CUR de Ingresos y documentacion de soporte.

Tesoreria

Fin del procedimiento
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:
S PROCEDIMIENTOS DEL DFIN-DTES-MP-P7-2
GOBIERNO AMBIENTE Y DEPARTAMENTO DE TESORERIA
GUATEMALA zi%gi(t)gs PROCEDIMIENTO: REGISTRO, CONTROL Y
TRASLADOQ DE LOS INGRESOS PROPIOS Fecha: junio 2023

DEL MARN INGRESADOS
ELECTRONICAMENTE

7.6. DIAGRAMA DE FLUJO

1. Se presentaa las
nstalaciones del MARNy o| 2. Losingresos propios det MARN
procede apagar el servicio 4 proceden por s conceplos de:
seglin corresponda.
) Li '¢|shu I v )P¢de
L a) Licencias para Instumentos : ¢) Por pago
Técnicos Ambientales, Tasasy Amggg:ﬁgﬁze fotocopias o
Licencias Varias, atiende ka a Di'eccié)n de certificaciones, atiende
Drreccion de Gestion Ambiental Cumgliiento Legal fa Unidad de Acceso a
y Recursos Nalurales. -1 | la Informacién Piblica 3. Remite daramente via coreo
electonico al Departamento de
Tesoreria dd MARN, un correo de

tipo ZIP con el reporte completo

de ingresos o depdsito efectuado

en la cuenta monetaria cobro por
cuenta ajena.

v
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:
PROCEDIMIENTOS DEL DFIR-DYES-MP-P7-2
GOBIERNO ¢ AMBIENTE Y DEPARTAMENTO DE TESORERIA
GUATEMALA | recursos PROCEDIMIENTO: REGISTRO, CONTROL Y
NATURALES TRASLADO DE LOS INGRESOS PROPIOS
DEL MARN INGRESADOS

MINISTERIO DE

Fecha: junio 2023

ELECTRONICAMENTE

4. Recibe el archivo digital con reporte
diario de ingresos del Banrural y loingresa 5. Envia boletas de depdsito Banrural
a su base de datos “Control de Ingresos .| forma 63-A2 “Recibo de Ingresos

Propios MARN en Excel’; y registra los Varios” al Departamento de
datos en el Libro de Bancos Tesoreria cada quince (15) dias.
corres pordientes.

Observacion: Durante los primeros cinco
(5) dfas de cada mes, remite mediante
oficio al Departamento de Contabilidad el
Libro de Bancos para que se realice la
Conciliacidon Bancaria y la Caja Fiscal

6. Recibe y archiva boletas de depdsito
Banrural y forma 63-A2 “Recibo de <§
Ingresos Varios” MARN.

v

7. Para el registro oporturo, eficiente y real

se traslada de manera (diaria, semanal,
quincenal y mensual) mediante cheque los
fondos percibidos ala cuenta del Ministerio
de Ambiente y Recursos Naturales, fondos
privativos def Bancode Guatemala No.
111637-4.

) 4

8. Con base enla documentacion mensual
de ingresos propios elabora enel SICOIN
el CUR de Ingresos de cada mes, lo
imprime, lo firna y gestiona ima del
Director Financiero.

v

9. Archiva y resguarda CUR de ingresos y
documentacion de soporte.

Observacion; En los plazos
(diario, semanal, quincenal
v mensual) que se
computen, no se incluiran
los dias inhabiles.
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MINISTERIO DE
GOBIERNO ¢ AMBIENTE Y
GUATEMALA RECURSOS

NATURALES

MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Codigo:
DFIN-DTES-MP-P7-2

PROCEDIMIENTO: REGISTRO, CONTROL Y
TRASLADO DE LOS INGRESOS PROPIOS
DEL MARN INGRESADOS
ELECTRONICAMENTE

Fecha: junio 2023

7.7. ANEXOS

Cadigo

Nombre del Formato

63-A2

Boleta de deposito Banrural “Recibo de Ingresos Varios”

DFIN-DTES-F12-1

Corte de Formas de 63-A2, 63-A2 serie Ay 63A
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