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INTRODUCCION '

Ei Programa de Fomento del Sector Municipal -FSM [- financiado parcialmente por el Banco
interamericano de Desarrollo —BID-, mediante e! contrato de préstamo BID-1 217/10C-GU, con el
Gobierno de Guatemald, tiene cuatro componentes.

s
El objetivo general del Programa es, apoyar el proceso de descentralizacién en Guatemala y
fortalecer.el degarrollo municipal, ¥ especificamente establecer mecanismos mas equitativos y .
eficientes para la provision y el financiamiento de los servicios municipales, el INFOM a través E
del componente [l del Programa FSM |, apoya a la Municipalidad en la creacién, organizacion y
funcionamiento de la Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipat ~AFIM-.

En el marco del apoyo indicado se elabor¢ el presente Manual de Normas y Procedimientos
para las ‘actividades de la Unidad Administrativa Financiera Integrada “AFIM", en las areas de

presupuesto, contabilidad, tesoreria, adquisiciones y almacen.

Con el presente manual se contribuye a la transparencia en la administracion financiera municipal
en los procesos de las areas de la AFIM, y ala vez evitar el incumplimiento de normas legales que
pudieran representar sanciones a las autoridades, funcionarios y empleados municipales.

Por ofro lado con el manual se cumple una de' las funciones de la AFIM que es proponer
normas complementarias, para la aprobacién del Concejo Municipal, tal como indica el Cédigo
Municipal, para que se tenga mayor efectividad en la Administracion Financiera Integrada

Municipal.

El manual comprende los principales procedimientos vinculados con el proceso de lds areas de la

AFIM incluyendo en cada uno: ‘ ‘ _ .

a) ldentificacion, el cual indica para qué se realiza y las normas o requisitos que deben
cumplirse en su aplicacion; y, CoL

b} Descripcién de la secuencia de las acciones, se identifica a los responsables de ejecutar fos
procedimientos, la numeracién de los pasos y la descripcion de las acciones, en las cuales
se mencionan los formularios y demés documentos que se van preparando y adjuntando al
expediente o que se utilizan durante los procesos. ' : ‘ : :

Es importante sefialar que posteriormente al presente manual es funcion de ia AFIM adecuar y

mantener actualizados [os manuales y la metodologia. contable, disefar 'y manfgner :
actualizadas las normas, procedimientos e instructivos que regulan e! funcionamiento del Area.
de Tesoreria, asi como los reglamentos, instructivos y procedimientos en las fases de
programacién y control de los flujos financieros de la  Municipalidad; realizar estudios /i
proponer normas tendientes a optimizar la liquidez, mediante el Sistema de Cuenta Unic
evaluar el grado de aplicacién de las normas, sistemas y procedimientos para la formulacion:
presupuesto, la programacién de la ejecucion, el procesamiento co‘nt'able, ejecucio
pagos. : y o o g
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OBJETIVO GENERAL

El presente manual, es
y el uso eficiente de los racursos humanos,

custodia y registro oportuno,-con base en &is

OBJETIVOS

un instrumento Gtil para guiar el proceso de registro de las operaciones
materiales y financieros, asegurando su integridad,

ternas integradoside administracion y finanzas.

OBJETIVOS DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL T o

Los objetivos de control interno se encaminan a controlar y mejorar |as operaciones en las
distintas etapas de su proceso gue s€ relacionan con: A

y uso de los recursos municipales.'

a. La eficiencia de las operaciones en la captacion

b. La utilidad, oportunidad, confiabilida

d y razonabilidad de la informacién gque se genere
sobre el manegjo, uso 'y control de los ‘

bienes y recursos de la municipalidad.

a oportuna de fos

ra que toda autoridad y funcionario, rindan cuent

c. Los procedimientos pa
~ resultados de su gestion.

d. La capacidad administrativa para impedir, identificar y comprobar el manejo inadecuado

de los recursos municipales.

NORMAS DE CUMPLIMIENTO GENERAL

La observancia de normas generales de control es importante, porque s el camino que.guia a
los funcionarios de la Direccién Financiera, a entender mas ampliamente Jos procesos y
controles que debe ejercer en el marco de sus funciones, Y, sobre lo cual, tiene que informar

con responsabilidad.

e Rectoria del control interno

ntrol gubernamental y responsable

ntas es el érgano rector del co _
les son de observancia obligatoria

La Contralorfa General de Cue
les de control interno, las cua

reestablecer las normas genera
para cada entidad publica.

En el contexto institucional, le corresponde a la Unidad de Auditoria Interna —UDAIM-, e;(aluar :
permanentemente el ambiente y estructura de control interno en todos los niveles y operaciones:

para promover el mejoramiento continuo de fos mismos.

+ Estructurade Control Interno

mo méaxima autoridad, disenar e implantas

Es responsabilidad del Concejo Municipal ¢o
romueva un:ambiente optimo d

estructura efectiva de control interno, que p
alcanzar los objetivos institucionaies. . ,
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+ Funcionamiento de ios Sistemas

Es responsabilidad del Concejo Municipal, emitir los regiamentos O normas ‘especificas que
regiran el funcionamiento de los sistemas operativos, de administracion y finanzas. o

o Evaluacion del Controf Interno

£l ambiente y estructura de éontrol internd debe ser evaluado de manera continua. |

» hed ‘n . * " *
« WManuales de Funcionesy Procedimientos

El Concejo Municipal debe apoyar ¥y promover la elaboracion de manuales de funciones y
procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la

municipalidad.

. Unidad de Mando

ion interna de la Direccion Financiera, debe responder al principio de unidad de

La organizaclo
mando en todos los niveles. Este principio establece gque cada servidor municipal debe ser

responsable unicamente ante su jefe inmediato superior.

« Delegacion de Autoridad

En funcién de los objetivos y |a naturaleza de sus actividades, El Concejo Municipal delegara lé_
autoridad en los distintos niveles de mando, de manera que cada jefe asuma la responsahilidad
en el campo de sU competencia para qué puedan tomar decisiones en los Pprocesos de

operacién y cumplir las funciones que le sean asignadas.

« Separacion de Funciones Incompatibles

Las autoridades municipales deberan limitar, cuidadosamente, las funciones de ias unidades y’
la de sus servidores, de modo que exista independencia Yy separacion entre funciones
incompatibles como son '

las de autorizacion, ejecucion, registro, custodia de fondos, valores y
bienes y el control de las operaciones. :

« Procedimientos para Autorizacién y Registro de Operaciones

Se deben establecer por escrito, los procedimientos de autorizacion, registro, custodia y contro!
astas financieras,

oportuno de todas las operaciones de la Direccion Financiera, sean €
administrativas u operativas, de tal forma que cada una de las personas que la conforman,
cuenten con los apoyos Y la evidencia necesaria, para rendir cuenta de las respons’abilidad'es

inherentes a su cargo.

« Documentos de Respaldo

Toda operacion, cualquiera sea su naturaleza, que realicen en las areas que conforman la
Direccion Financiera, debera contar con 1a documentacion necesaria y suficiente qué la

respalde y demuestre que se ha cumplido con los requisitos legales, adminis
y de control.

trativos, de registro -

et
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« Control y Uso de Formularios Numerados

Deben establecerse los criterios que permitan el uso permanente de formularios numerados en
forma correlativa, independientemente del medio que se utilice para su produccion,-sea por
imprenta o por medios informaticos. -

N o . .
En el disefio de cualquier formulario, tlebe constar |a referencia al nimero de copias, al destino
de cada una de ellas, las firmas de aptorizacion necesarias, asl como los procedimientos de
control adecuados para sustentar toda operacién financiera o administrativa.

e Instrucciones por Escrito

Las autoridades municipales deben garantizar que toda orden, politica y procedimiento dictado
por los distintos niveles jerarquicos, sean entendidos y aplicados conforme fueron disefiados,
por lo que éstos deben darse a conocer por escrito, divuigandose hasta los niveles necesarios.

_ ; e
Por lo tanto, deben evitarse las érdenes verbales, por cuanto éstas diluyen la responsabilidad

=y

de los funcionarios y servidores municipales y propician el debilitamiento de los controles . .-

internos, y el proceso de rendicion de cuentas.

+ Lineas de comunicacion

r
'

Se estableceran y mantendran lineas definidas y reciprocas de comunicacién en todos. los -
niveles y entre las diferentes unidades administrativas, evitando la concentracion de informacion -

en una persona o unidad administrativa.

» Emision de informes

El Concejo Municipal debe velar por que los informes internos y externos se elaboren y
presenten en forma oportuna a quién corresponda. ‘

e Declaracién de Probidad

Los funcionarios y empleados municipales, cualesquiera que sea el monto de su sueldo,
siempre que tengan a su cargo el mangjo o administracién de bienes, fondos o valores y los que
su sueldo mensual sea de ocho mil quetzales o mas, deben, al tomar posesién del cargo,
presentar declaracién jurada de bienes y deudas, de conformidad con el Decreto 89-02 del

Congreso de la Republica, Ley de Probidad y Responsabilidades. .

« Etica

Las autoridades superiores, deben velar por que los empleados municipales, en el desempefio
de sus labores, observen una conducta individual de comportamiento como lo son: lealtad,

vocacién de servicio, probidad, honradez, responsabilidad, competencia, efectividad, efic:i_encig,

valor clvico, transparencia y discrecion.
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1, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL AREA DE PRESUPUESTO

Dentro del proceso presupuestario, las etapas de formulacion, ejecucién y liquidacion, conllevan
el desarrollo de una serie de actividades interrelacionadas que deben cumplirse. Para elaborar
el presupuesto en forma~técnica y participativa deben cumplirse las siguientes Normas y
Procedimientos: A

o r———-

1.1 NORMAS
Se refieren a los criterios técnicos generales de control interno, que deben ser observados en la
metodologia uniforme establecida en los manuales emitidos por el organo rector. :

)

‘e Formulacion Presupuestaria

El Concejo Municipal, a través de la Direccion Financiera, debe definir las estrategias, politicas, .

objetivos y metas institucionales, para la preparacion del anteproyecto de presupuesto.
« Politicas para la Formulacion del Presupuesto

El Concejo Municipal debe definir y aprobar para cada ejercicio fiscal, las estrategias y potiticas
presupuestarias que le permitan alcanzar sus objetivos y metas institucionales, en concordancia
con lo establecido en los articulos 131 del Decretd 12-2002, Cadigo Municipal y 16 del Decreto
14-2002, Ley General de Descentralizacion. ' . '

« Coordinacion del Proceso de Formulacion del Presupuesto
La Direccion Financiera, es ia responsable en coordinacion con la Direccién Técnica y de

Planificacion, de ejecutar las politicas emanadas del Concejo Municipal, para la formulacién-del
presupuesto. :

Estas actividades deben incluir la divulgacion de las politicas presupuestarias; definicion de"

mecanismos de participacion interna y externa, orientacion de los funcionarios. municipales y
grupos drganizados de 1a sociedad civil, sobre los procedimientos, formularios e instructivos que

deben utilizarse para dar a conocer sus necesidades; y fijacion de plazos y mecanismos para la

~ consolidacidn de los requerimientos recibidos.

« Interrelacion del Proyecto de Presupuesto con las Politicas Nacionales

La Direccion Financiera, debe evaluar si los reguerimientos recibidos, tanto a nivel interno como
externo, se enmarcan dentro de las politicas presupuestarias aprobadas por el Concejo
Municipal, que a su vez, deben tener coherencia con las politicas del gobierno central.

» Plan Operativo Anual

El Concejo Municipal, debe promover la elaboracion técnica y _objeﬁva de los planes operativos
anuales.

El Plan operativo anual, constituye la base técnica para una adecuada formulacion
presupuestaria, por lo tanto, la unidad de Presupuesto debe efaborar anualmente en forma

5
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técnica y objetiva, sus respectivos planes operativos, reflejando los alcances y las metas segin
su finalidad, a fin de que en su anteproyecto de presupuesto sean contemplados los recursos
financieros que habran posible alcanzar las metas propuestas, por lo que debera existir
interrelacion entre ambos. ;

¢ Indicadores de Gestion

"El Concejo Municipal es responsabjé porque 1a Direccién Financiera elabore los indicadores

aplicables a cada nivel que permitan. medir la gestion institucional.

~
47

« Estimacion de los Ingresos

El Concejo Municipal debe velar porque en su anteproyecto de Presupuesto, se incluyan todas
las estimaciones de ingresos y se identifiquen las fuentes de financiamiento.

» Programacién de los Egresos

Ef Concejo Municipal es responsable porque su anteproyecto de Presupuesto se realice
utilizando la metodologia Programatica.

La Direccién Financiera debera estructurar el Presupuesio utilizando la técnica de Presupuesto
por Programas, identificando claramente las categorias programaticas ‘institucionales y jas
unidades ejecutoras responsables de cada uno de ellas, asi como-el destino e los egresos de
acuerdo a su fuente de financiamiento, tomando en cuenta los requerimientos recibidos de las
diferentes unidades administrativas, jefes de programas, proyectos, etc. en cumplimiento de las
poiiticas emitidas por el Concejo Municipal. '

« Revision del Anteproyecto de Presupuesto

Concluida la elaboracion del proyecto de presupuesto, la Direccion Financiera debe presentarlo

al Concejo Municipal, por intermedio del Alcalde, para su revision y correccion. Las correcciones
deberan quedar establecidas en el Acta respectiva. AN
« Correccién del Anteproyecto de Presupuesto Y

Con base en las Actas suscritas por el Concejo Municipal, 1a Direccién.Fin‘a\nciera, procedera a
informar a las unidades administrativas, jefes de programas y proyectos gue corresponda, las
correcciones ordenadas por las autoridades municipales, para que realicen los ajustes
necesarios, debiendo informar de dichos ajustes a. la Direccion Financigra, para que ésta
consolide nuevamente el presupuesto incluyendo las correcciones realizadas. .

o Aprobacién del Proyecto de Presupuesto

E! proyecto de presupuesto debidamente ajustado, [0 pfesentaré la Difeccion Financiera al
Alcaide, quien a su vez lo someterd a la aprobacién de! Concejo M fnicipal, en los plazos
establecidos conforme al artfculo 131 del Decreto 12-2002 del CO}greso de la Republica,

Cédigo Municipal. y

-y
E
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« Comunicacion de ias Asignaciones a Responsables de la Ejecucion

La Direccién Financiera entregara a los responsables de las dependencias municipales, jefes de
programas o proyectos, las asignaciones presupuestarias aprobadas por el Concejo Municipal,.

para que con esta base procedan a elaborar su programacion anual de la ejecucion.

En cumplimiento a la nbrimativa establecida en el articulo 47 de la Ley Organica del

Presupuesto, la Direccién Financiera rernitira al Ministerio de Finanzas Publicas, al Congreso de”

la Republica y a la Contraloria General de Cuentas, su presupuesto de ingresos Yy egresos.
aprobados. Asimismo la informacién de la ejecucion fisica vy financiera de su gestion

presupuestaria.
«. Ejecucién Presupuestaria

Ei Concejo Municipal con base en la programacion fisica y financiera, dictara las politicas
administrativas para lograr la calfidad del gasto, con criterios de probidad, eficacia, eficiencia,

transparencia, economia y equidad.
+ Programacion de la Ejecucion Presupuestaria

Los responsables de las dependencias municipales, jefes de programas. o proyectos, deben
elaborar una programacion trimestral de la forma en que seran utilizadas las asignaciones
presupuestarias aprobadas, por fuente de financiamiento, tomando en cuenta la necesidad y
oportunidad de los insumos que seran utilizados para la prestacion de los servicios municipales.

Asimisimio, en e caso de construccion de obras, los responsables de su ejecucion, deberan
prever las fechas de inicio, avances y terminacion de las mismas, para que en forma oportuna
se cumpla con los compromisos contraldos y cronogramas de gjecucion. '

Esta programacion, debera trasladarse a la Direccién Financiera, para que ésta prevea los.

recursos financieros necesarios, que demandan los responsables de las -dependencias
municipales, p?zigramas y proyectos. ' .

« Modificaciones Presupuestarias

Los encargadog de los diferentes programas deben velar porque los procedimientos necesarios,
para realizar [as modificaciones presupuestarias, se sometan-a un adecuado proceso de

solicitud; andljsis; autorizacion y cumplimiento legal; de todos los niveles que intervienen en la
ejecucion. :

Las modificaciones que surjan durante el ejercicio fiscal, sdio deben realizarse en €asos no
previstos en el presupuesto aprobado. En tal sentido, al formularse el presupuesto de cada
ejercifio fiscal, las autoridades municipales velaran porque queden contemplados. todos
agudellos gastos y proyectos a realizarse durante el mismo. o -

« Actualizacién de la Programacion Presupuestaria Fisica, Financiera y Metas

La unidad responsable al realizar modificaciones al presupuesto, tandra especial cuidado de
‘actualizar la programacian presupuestaria a nivel de programas y proyectos, .asi como las

metas establecidas al inicio del ejercicio.
7
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« Control de la Ejecucion Presupuestaria

£l Concejo Municipal y fa Direccion Financiera deberan establecer los procedimientos tecnicos:
que permita controlar oportunamente el avance de la ejecucion presupuestaria, fisica y
financiera, asi como el comportamiento de los ingresos y fuentes de financiamiento, con base:

en lo cual se debe hacer el seguimiento y evaluacion correspondiente.
- . [ Y i

. Evaluacion de la Ejecucisn Presupuestaria

PRSI .

El Area de presupuesto debera realizar en forma trimestral, el analisis y evaluacién financiera
del comportamiento de los ingresos, egresos Y disponibilidades presupuestarias, para
determinar el grado de cumplimiento de las metas. Con base a esta evaluacion, se trasladaran-

los informes correspondientes al Alcalde Municipal para que éste lo haga del conocimiento del
Concejo Municipal, quién decidira los cambios y ajustes que sean pertinentes, a fin de alcanzar

los objetivos y metas propuestas en sus planes de trabajo. ‘

+ Liquidacion Presupuestaria

La Direccion Financiera con base en las normas de liguidacion presupuestaria, debe preparar la
liquidacion pgesupuestaria cuidando que todos los ingresos y egresos hayan sido operados de
acuerdo a la base contable establecida por la ley.

1.2 PROCEDIMIENTOS
Procedimientos de las diferentes etapas presupuestarias:

FORMULACION DEL PRESUPUESTO

Responsabie Paso Descripcion :
Direccion 01 |Promueve la participacion de. [as diferentes dependencias
Financiera municipales para la elaboracion de propuesta.de la politica
presupuestaria y concensuada, la presenta al Goncejo Municipal.
Concejo Municipal | - 02 Aprueba la politica presupuestaria. . J ‘
Direccion 03 - |Remite a los Jefes de Dependencia la politica presupuestaria
Financiera aprobada, define formularios y metodologia.
Direccion 04 |Apoya y emite el proceso inferno, proporcionando asistencia
Financiera técnica a los responsables de programas y proyectos.
Jefes de 05 |Elaboran su anteproyecto de presupuesto y o trasladan a la
Dependencia Direccion Financiera ' ’ :
Direccion 06 | Recibe los anteproyectos de presupuesto de las diferentes
Financiera unidades ejecutoras.
[ Direccion 07 |Analiza y elabora e! anteproyecto de presupuesto de ingresos y
‘Financiera egresos. ‘ :
Direccion 08 I|Envia el anteproyecto de presupuesto a traves de! Alcalde
Financiera Municipal al Concejo Municipal para su analisis discusion Y
aprobacion. ' ' ) o

Financiera para incorporarias al anteproyecto de presupuesto .

8
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Direccidn 10 | Realiza los cambios y lo traslada de nuevo al Concejo Municipal
Financiera '
Concejo Municipal | 11 |Analiza, discute y aprueba el Prestpuesto Municipal y lo traslada a
la Direccidn Financiera. _
Direccién 12 |Ingresa al sistema SIAF-MUNI el presupuesto, e informa a los
Financiera , Jefes de Dependencia, la asignacion aprobada. ‘

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

-

i
- F
5 .

Descripcion

Responsablé’ | Paso
Jefes de 01 | Solicita la modificacion presupuestaria, indicando los renglones
Dependencias presupuestarios a afectar. _ .
Direccién 02  |Recibe la solicitud y consolida las solicitudes de los Jefes dej
Financiera Dependencia; analiza las propuestas, el cumplimiento de la I
normativa aplicable; la pertenencia de la solicitud y la competencia
del funcionario gue la solicita.
Direccién 03 |Traslada la solicitud de modificacién consolidada al Alcalde. -
Financiera ,
Concejo Municipal | 04 Recibe, analiza, discute y aprueba o rechaza la modificacién
presupuestaria. '
Direccion 05 | Recibe la modificacion, si fue aprobada por el Concejo Municipal,
Financiera realiza los cambios en.el Presupuesto.
Direccidn 06 |Informa a los Jefes de Dependencia, lo dispuesto por e! Concejo
Financiera Municipal. - '
Direccidn 07 |En caso de ampliacion presupuestaria, se traslada la solicitud al
Financiera Alcalde para que lo remita al Concejo Municipal para su

aprobacion.

EVALUACION PRESUPUESTARIA

LIQUIDACION PRESUPUESTARIA

Responsabie Paso Descripcion
Direccién 01 |Realiza en forma trimestral, el analisis y evaluacion financiera del
Financiera comportamiento de los ingresos, egresds - y disponibilidad
: presupuestaria de la Municipalidad.
Direccion 02 |Traslada el informe trimestral al Alcalde -Municipal para que lo
Financiera presente al Concejo Municipal. ' o '

Responsable Paso Descripcion ' L
Direccion 01 |Elabora el cuadro de la ejecucion del presupuesto de ingresos 'y
Financiera egresos por rubro. o
Direccion 02 |Elabora el cuadro del estado condensado de la liquidacion d
Financiera presupuesto de funcionamiento, inversion y deuda public

ejercicio fiscal. v . .
( Direccion 03 | Elabora el cuadro de resultado econémico del ejercicio fiscal.
Financiera ' N
\ Direccion 04 | Traslada los cuadros de la liquidacion del presupuesto al‘Conceje
Financiera Municipal, para su discusion y aprobacion.




Responsable Paso Descripcién
Concejo Municipal | 05 Aprueba los cuadros de la liquidacion presupuestaria y los traslada
a la Direccién Financiera. B
Direccidn 06 |Recibe los cuadros aprobados por el Concejo Municipat y lo
Financiera traslada a la Secretaria.
Secretaria | 07 ° [Envia copia de los cuadros de la liquidacién presupuestaria al
"I INFOM, _Ministerio de Finanzas, Contraloria General de Cuentas,

para su ¢ohocimiento.

W

2. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTABILIDAD

n

Ei Area de Contabilidad abarcara las transacciones presupuestarias y financieras en un sistema
comun, oportuno y confiable, asi como el destino y fuente de los datos expresados en términos

de moneda de curso legal.

2.1 NORMAS

e Funcién Normativa
La normatividad debe ajustarse a las Normas Internacionales de Contabifidad Gubernamental,

para el registro contable, elaboracién y presentacién de los estados financieros, incluyendo la li
presentacién de informacién complementaria. L i

« Naturaleza Y Destino De Los Egresos

Los grupos de gasto expresan ia especie 0 naturaleza de los bienes y servicios gue se
adquieren; los montos asignados al presupuesto de egresos no obligan a la realizacién de los
gastos correspondientes, estos deben efectuarse en la medida que se van cumpliendo, los

objetivos y metas programadas.
e Limite De Los Egresos Y Su Destino

Los créditos presupuestarios constituyen el limite maximo de fas dsignaciones presupuestaﬁas;
no se podran adquirir compromisos ni devengar gastos para los cuales no existan saldos
“disponibles de créditos presupuestarios, ni disponer de estos créditos para una finalidad distinta

a la prevista.

"« Registros Contables

El sistema de contabilidad efectuaré los registros en forma electronica, 2 través del Sistema -
Integrado de Administracién Financiera —SIAF- Municipal, el cual se regira por [as disposiciones .
que emita la Direccion de Contabilidad del Estado de! Ministerio de Finanzas Publicas, como
drgano rector del sistema y como minimo deberan registrar en materia de egresos, las etapas

del Compromiso, el Devengado y del Pago.

~» Informacién Gerencial

El Sistema de Administracion Financiera, generara informacion relevante para ia toma d
decisiones a los distintos niveles de gestion publica, entre los cuales estan a) ejecucio
presupuestaria de ingresos y gastos b) movimiento y situacién financiera; y c) otros.

i
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« Elaboracion y Presentacion de Estados Financieros

1a Direccién Financiera elaborara los estados financieros de acuerdo con las normas Yy
procedimientos emitidos por la Direccidn General de Contabilidad del Estado, como argano

rector.

o v ™ .
X Lor

e Separacion De Fancione§ - ™~
. ¥

Las operacioneg contables y finandieras deben estar separadas. Nihguna persona debera estar’

en situacion de controlar los registros y al mismo tiempo controlar:ias operaciones que originan
los asientos de registro.

« Capacidad Del Personal

El personal del area de contabilidad, debe cumplir con los requisitos minimos de conocimiento,
de tal manera que esten en condiciones de manejar y especialmente de explotar el sistema,

para aprovechar 1a informacién que produce e mismo.

Ei conocimiento del personal debe estar en concordancia con las necesidades de los procesos
de decisién y rendicion de cuentas, porque esto permite transparencia de la informacion y del

mismo sistema.

« Seguridades Del Sistema

El sistema de Administracion Financiera —SIAF-, esta basado en tecnologia avanzada, mantiene
una base de datos transparente del registro de las transacciones en cada una de las etapas.

.. Recepcion y Verificacion de la Documentacion de Soporte

Toda la documentacion que ingrese para ser procesada por &l sistema de contabilidad, tiene
que ser verificada 1a propiedad, legalidad y conformidad con las disposiciones legales, planes,

programas y el presppuesto.
+ Archivos De Soporte

Toda la documentacion de soporte de los registros de las transacciones financieras deben ser
archivadas siguiendo un orden légico, de manera que sea f4cil su localizacion, en un lugar
adecuado. Se deben adoptar las medidas de seguridad contra robos, incendios u otro riesgo,
manteniéndola por el tiempo gue establezca la Contraloria General de Cuentas. s

e Conciliaciones De Saldos

En el area de contabilidad se elaboraran Ias conciliaciones de [as cuentas de saldos de caja,
banco, de valores por cobrary obligaciones. ’ : :

11
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+ Cierre del Ejercicio Contable

La Direccion Financiera debe velar porque el 31 de diciembre de cada afio, s reafice el cierre
contable en los plazos establecidos en la ley, aplicando criterios técnicos, normas, politicas Y
procedimientos de cierre contabie, emitidos por el ente rector.

« Propietlad Dela Documentacién Contable

Los comprobantes y documentos q_g’j,e respaldan la contabilidad, forman parte integral de ésta.
La documentagion contable es” propiedad de la Municipalidad y por ningun motivo, los

servidores o ex servidores podran sustraer total o parcialmente ninguna documentacion.

« Registro De Activos Fijos

La adquisiciéh de mobiliario y equipo debe registrarse en el Libro de inventarios autorizado por
|a Contraloria General de Cuentas, anotando los ingresos y las bajas que se autoricen en su
operatoria. Se debe anotar fecha de ingreso o egreso, numero de factura o acta de descargo,
proveedor, descripcion del bien con todas sus caracteristicas y valor del misma.

« Informe De Inventario

Los primeros dias del mes de enero de cada afio, debe enviarse copia del inventario a la
Contraloria General de Cuentas. o :

« Control De Bienes Fungibles

Para el control de bienes fungibles, se debe lievar un Iibiro auxiliar de inventario, en el que sé
registrara el control de ingresos y egresos de los mismos. ‘

« Registro, Control Y Ubicacién De Activos Fijos Y Fungibles

Se deberan operar Tarjetas de Responsabilidad por cada funcionario y empleado municipal, en
las cuales se anota el nombre, puesto gue ocupa, ufiles y bienes bajo su responsabilidad,
monto del bien, fecha de ingreso y firma del responsabie. Al renunciar o ser destituido debe
entregar lo gue tiene cargado para que fe sean pagadas sus prestaciones' o su liquidacion.

2.2 PROCEDIMIENTOS:
Enel Areade Contabilidad se registran los pasos de ejecucion presupuestaria siguientes: |

DEVENGADO: Ei devengado es una modificacion cualitativa y cuantitativa en la composicion
del patrimonio, originada por transacciones con incidencias econémica y financiera, por lo que
significa el surgimiento de una obligacién de pago inmediata y diferida por la recepcion de
bienes y servicios, y 1a afectacion definitiva de ios creditos pres_upuestarios correspondientes.

En el momento del registro del devengado, e! sistema verificara que exista registro previo del
COMpPromiso, confirmara la ejecucion del presupuesto Y permitird contar con informacién
actualizada del nivel de deuda exigible al comparar este monto con el de los pagos efectuados.

12
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DEL COMPROMISO Y DEVENGADO
SIMULTANEO

El Compromiso y Devengado simultaneo, registra la ejecucion presupuestaria en las etapas de
compromiso y devengado al mismo tiempo, esto se hace debido a que existen operaciones de
las gue se toma conocimiento, hasta cuando se reciben las facturas del gasto realizado (p.e.
servicios de energia eléctrica, agua, teléfono, u otros) sin que se cuente con registro previo del
Compromiso, también se incluira el registic de los contratos por obras relacionados a proyectos

municipales. o

PO |

En estos casos, el Sistema verificara que exista saldo disponible de crédito y de cuotas de

compromiso y devengado para la imputacion contenida en el documento. Confirmara la

ejecucion del presupuesio y generara en forma automatica el asiento de partida doble en la
contabilidad.

PROCESO DE COMPRA DE BIENES Y SUMINISTROS O CONTRATACION DE SERVICIOS

Responsable Paso Descripcion :
Encargado 1 Traslada a Contabilidad expediente que contenga solicitud de
Adquisiciones pedido y orden de compra con las firmas y autorizaciones

correspondientes, con el registro dei codigo presupuestario
firmado por el Encargado de Presupuesto, las cotizaciones
correspondientes, el ingreso al almacén, ingreso @ inventario
cuando se trate de activos fijos y la-factura original o
documento legal de respaldo debidamente razonado y

autorizado. _
Encargado 2 Contabilidad procede a revisar si el expediente contiene toda la
Contabilidad documentacion legal de respaldo y si cumple con [os

procedimientos y requisitos que marca la ley, realiza el
devengado, registra el nimero del expediente gue genera el
sistema y traslada a Tesoreria para su pago.

Tesorero 3 Efectta pago y traslada expediente a Contabilidad para su
archivo y resguardo. , i
Encargado 4 Recibe la documentacion efectia una Ultima revision del
Contabitidad expediente y procede a su archivo. , ‘
Encargado 5 Genera al finalizar el mes, por medio del sistema, &l
Contabilidad movimiento de caja correspondiente al periodo, incluyendo el”

resumen de |la misma y realiza un control de calidad sobre los
registros con respecto a la documentacion de gastos, para
comprobar que la documentacion es la misma gue aparece
operada en la caja. :

CAJA .
CHICA ' ' - _
Encargado 1 Recibe de Encargada de Caja Chica, [a liquidacion y prosigue
Contabilidad a la revisién de la dgcumentacion, verificando que la misma

cumpla con los requisitos legales, registros y autorizacione
correspondientes, registra en forma simultanea los momento
de comprometido y devengado, sella, firmay trasladaa: -
Tesoreria para que se elabore el cheque de reintegro. o
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INVENTARIOS
Responsable Paso Descripcidn ]
Encargado 1 Traslada factura cuando es por compra de activo fijo, a
Adquisiciones .1 Encargado de inventarios.
Encargado ’ 2 +7| Registra en el Libro de Inventarios el ingreso y coloca el sello
Inventario 1 de ingreso @ inventario a {2 factura, anotando el nimero de folio
y fibra,, :
Encargado .. 3 Registra el ingreso_en la Tarjeta de Responsabilidad de la
Inventario persona gue recibio el bien. '
Encargado 4 Codifica el activo fijo
Inventario
REGISTRO DE NOMINAS
Responsable Paso . Descripcion ]
Jefe de Recursos Traslada a Contabilidad las néminas y planillas de sueldos y
Humanos 1 salarios, bonos vacacionales, bono 14, aguinaldo, bono
: escolar, horas extras, dietas, clases pasivas y otras.
Encargado 2 Revisa renglones presupuestarios de las nominas y planillas,
Contabilidad verificando la disponibilidad presupuestaria, rectifica las
operaciones, realiza el devengado en el sistemay traslada a
Tesoreria para su pago, o

3. NORMASY PROCEDIMIENTOS DEL ARE_A DE TESORERIA

El presente manual de procedimientos de recaudacion y reduccién de 1a morosidad, sera de
aplicacion en todas las oficinas y servicios donde se gjecuten acciones de cobranza. '

3.1 NORMAS.

e RegistroY lUso De Formularios.

Todo ingreso, en una entidad publica, debe ser registrado en el dia en que este se origina,

utilizando los formularios establecidos en el sistema integrado de administracién financiera, con

la informacién necesaria para su identificacion, clasificacion'y registro contable.

» Depositos Inmediatos e Integros De Los Ingresos.

audar los ingresos, del estado, deben

Las instituciones publicas, que tengan como funcion rec
oras después de recibidos

depositar los mismos integramente y a mas tardar dentro de las 24 h
en la cuenta designada por ia municipalidad.

. Documentos De Soporte En Las Entidades Ejecutoras.

Todo desembolso deberad contar con la documentacién de soporte suficiente y con fa
informacién que permita.su registro de acuerdo al clasificador de gastos vigente, Al.momento

del pago, dichos documentos deberan inutilizarse con un sello de "cancelado.” _
o 14
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. Programacién De Pagos.
en forma trimestra\. y enlo

ion de los compromisos
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que tengan.
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que respecta @
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y custodia de lps fondos ¥ valore$, cofmo de las actividades contab

e Arqueocs gorpresivos De Fondos Y Valores:
uiera sea su origen, debera estar
sivos periodicos, practicados par

La existencia de fondos Y valores de las entidades, cualg
abilidad de su custodia Y

sujeta a comprobaciones fisicas mediante arqueos sorpre
empleados publicos independientes de guienes tienen la respons

registro.’
es de los procesos aplicados a la

es independient
ara determinar su eficiencia Y efectividad, asi como ia

rinentes.

no realizard evaluacion
e los fondos rotativos, P
y demas reglamentos peé

El auditor inter
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conformidad 3 las leyes

ra De Cuentas Bancarias:

da por € Concej
N NUMero limitado de cu
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a debe ser autoriza o Municipal, ¥ debera ser abierta
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« Flujo De Caja

soreria, €S responsable de integrar {as necesidades de efectivo de las demas
arar 1a programacién de caja. La periodic‘tdad del flujo de caja (cash flow) sera
6n de las necesidades Y caracteristicas dela Municipaﬁdad.
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efectivo, todos 08 desembolsos S€
| sistema giaf Muni.
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+ Pagos Por Servicios

Las instituciones del gobierno gentral, entidades descentralizadas y autonoma, organismaos. y
entes con independencia econdomica y en forma funcional, asi como las municipalidades de la
republica, deberan pagar-en forma oportuna las cuotas de seguridad social, los servicios
energia eléctrica, agua, teléfono, transporte y otros similares con cargo a las asignaciones para
estos conceptos contempladas enzsu “presupuesto, las autoridades de cada entidad o
dependencia seran responsables C!eijlgmplimiento de tales obligaciones.

Responsable Paso Descripcion

Tesorerc o1 Recibe del Cajero General en forma diaria la rendicion de
cuentas del dia, lo cual hara por medio del Comprobante
Unico de Registro —~CUR- que genera el sistema, cuyo total
sera comparado con la boleta de deposito debidamente
certificada por la caja registradora del banco.

02 | Autoriza conforme la calendarizacion establecida, los pagos
‘correspondientes, verificando previamente Ia legalidad de los | -

mismos.

03 | Aprueba los cheques pagados en el sistema y coloca @ la
documentacién de gastos, un selio fechador que diga
PAGADO con cheque No. .

04 | Aprueba en el menor tiempo posible, la reposicion de caja.

chica y el proceso de pagado que permite registrar las

operaciones en a caja fiscal de’egresos.

05 Traslada al Cajero General, informacion mensual de los
intereses bancarios que devenguen los diferentes dep6sitos
bancarios para su operatoria dentro del sistema.

06 Realiza verificaciones en las operaciones de la caja fiscal,
tanto en los ingresos como los egresos. Elabota la integracion
y descomposicion del saldo de caja, en el reverso de la caja
fiscal, de la siguiente manera. Se opera el argueo de valores
como primer paso ¥ seguidamente se le restan las rentas
consignadas pendientes de pago, la diferencia dard como
resultado, la disponibilidad real con gque cuenta la
municipalidad , ' '

07 | Recibe la informacion bancaria, estados de cuenta, notas de
crédito y débito, emitidas por los bancos por concepto ‘de
intereses originado por los depositos bancarics, para su
operatoria en el programa de bancos del SIAF.

08 | Practica sorpresivamente arqueo de valores 2 los receptores
y otros recaudadores fuera del edificio municipal, asi como &
los responsables de fondos de caja chica '

09 Suscribe cuando 1o deranden las circunstancias, las actas
correspondientes para dejar constancia delo actuado. - o
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Receptores

01

Recibe de los vecinos el pago de tasas, arbitrios, impuestosy—]
contribuciones, extendiendo para el efecto el recibo fiscal
respectivo, el que sera procesado debidamente en el sistema..

02

Recibe chegues personaies, certificados o de gerencia,
siempre que la cuenta esté a nombre de la persona que emite
el cheque. Tendra especial cuidado de verificar que el cheque
esté a nombre de la Tesoreria Municipal, asi como la correcta
redaccion del mismo, incluyendo el valor de los arbitrios y/o
tasas- que en eseé momento paga €l contribuyente, quien al
extender el cheque consignara al reverso de éste, su
direccién, exacta, teléfono, numero de NIT y numero de
cédula de vecindad, asl como el nombre del lugar donde fue
extendida. Los datos de identificacion del contribuyente, deben
ser verificados por el receptor, quien agregara el numero y

fecha del recibo fiscal extendido. En el caso de pago de | -

cuentas de empresas comerciales, se tomara en cuenta los
datos referidos anteriormente, que a criterio del receptor sean
aplicables.

03

Efectua su corte diario de operaciones, genera el reporte en el
sistema y lo traslada al Cajero General

04

Elabora detalle de los cheques que forman parte de 1a
rendicion de cuentas junto con el efectivo que entrega. '

Cajero General

01

Recibe reporte y valores, ofectua cuadre y ciesre de caja diario
e ingresa el total recaudado por medio de boletas de depésito
al sistema.

02

Recibe de los cobradores ambulantes - los formularios
realizados y los valores para ser registrados en el sistema.

Cobradores
Ambulantes

01

Los recaudadores ambulantes, administradores de mercados,
encargados de servicios sanitarios y otros servicios publicos
que tengan bajo su responsabilidad la recaudacién de fondos
fuera del edificio municipal, procederan a hacer entrega de los
recaudos al Cajero General, para el efecto deben elaborar un-

reporte detallando los formularios utilizados gue amparan los |

ingresos, a su vez, para su entrega, el respectivo‘conocimiento
en libro autorizado.

Pagador

01

Ordena la documentacion completa, conforme a las fechas en
que éstas fueron registradas en el sistema, que serd la
misma que aparece en el sello de “Pagado”, estampado por la

Tesoreria al momento de su pago. La documentacién sera |

numerada correlativamentg _en forma mensual.

02

Emite los cheques para efectuar los pagos, firmarlos y obtener

la firma de la autoridad administrativa ‘correspondiente Y.\

efectuar las operaciones respectivas para dejar registrado el
momento de pagado y automaticamente, correr 1as partidas en

la caja fiscal de Egresos.

Encargado
Formularios

-

de

01

Recibe de la Seccion de Talonarios de 1a Contraloria Generdl
de Cuentas, por medio del' envio fiscal, los form_u_lfa_ﬁ[;if’
solicitados, hace ia verificacion inmediata y devueive‘eligh
fiscal firmado de conformidad, quedandose con una &t
mismo, para su archivo. -
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02

Entrega a cada receptor y cobrador ambulante los formula_r_io_ﬂ
7-B, 31-B, 36-B7 ¥ 36-B10, la cantidad aproximada para
realizarse durante el dia, a manera de mantener una constante
correlatividad en su realizacion, facilitar la verificacion y en
consecuencia, su registro en el libro de control de talonarios.

' 03’ .

Recibe del Cajero General {os diferentes formularios
realizados, 10 cual se hara en forma diaria, para que estos
| quedert debidamente registrados en las cuentas corrientes
respectiyas. Una vez operados Y verificados, siempre por

| archivo ¥ resguardo.

04

Lieva en forma separada la cuenta corrienie' de todos y cada.
uno de los responsables del. manejo de l0s diferenies
formularios fiscales,

05

Hace del conocimiento del tesorero municipal las medidas
correctivas del caso, principalmente cuando se haga la
verificacién  de los envios procedentes de la Contraloria
General de Cuentas, asi como por cualquier motivo se
extravie uno o varios formularips, segun las circunstancias, se
suscribira el acta correspondiente y se informara al ente
fiscalizador.

06

una vez por semana, un inventario de existencias.

07

existencia de acuerdo a su inventario.

'Procedimiento para Man'ejo y Control de Caja Chica

['El Interesado

01

Elabora el oficio de solicitud, lo firmara y obtendra el visto '
bueno de su jefe inmediato y trasladara el pedido a compras.

Encargado de
Adquisiciones

02

Recibe la solicitud, verifica disponibilidad presupuestaria Yy
traslada a Caja Chica.

Caja Chica

03

Eiabora vale conforme 2a lo solicitado, autorizado por el |
Director Financiero y el interesado entrega efectivo.

Interesado

04

Realiza las adquisiciones, traslada la factura al almacén para
su razonamiento, iNgreso y registro en el:dorso, para justificar
el gasto, pondra ia fecha, firmara de recibido y obtendra el
visto bueno de su jefe inmediato y procedera a liquidar el vale
a Caja Chica. '

Caja Chica

05

Recibe la factura y Ia trasiada a presupuesto para, la
codificacion presupuestaria.

Encargado de
Caija Chica

06

Colocara a la factura, un selio fechador que identifique a la
oficina y que diga “pPAGADO POR CAJA CHICA”

Liquidacion de Caja Chica

Encargada de
Caja Chica

01

Formula las liquidaciones de caja chica, utilizando et formulario
que genera el sistema. Su elaboracion estara a cargo de la
persona gue tenga bajo su responsabilidad el manejoy
control del fondo asignado y traslada a contabilidad. '

y traslada @ comMabriiqay. ——
18
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02 Revisa 2 documentacion; que cumpla con ‘los requisitos
legales ¥ procedimientos establecidos, procede 2 realizar €l
devengado en el sistema y traslada 2 Tesoreria para a
elaboracién de chegue. '

“ Emite y aprueba cheque para 1 reposicion del fondo de caja
' chica. : ‘ L
“ Trasiada fa_liquidacion con la_documentacion respectiva, a

Caja Chica idad [

Contablidad para su archivo y resguardo.

4. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ADQUISICIONES oy

Contabilidad

r‘.r.’ﬂ

441 NORMAS
. Responsabllidad de las adquisiciones

E! Encargado de Adquisiciones, tendra bajo su responsabilidad ia adquisicion de hienes,
materiales, suministros Y servicios que requiera la municipalidad para su administracion Y

funcionami@nto.

Ninguna persona, que no sea el encargado, podra efectuar compras, salvo que exista
autorizacion de autoridad superior, pero en este caso debe informarse al Encargado de

Adquisiciones 0 persona designada.
. Verificacion de disponibilidad presu puestaria

No se podré efectuar gasto alguno, mientras no S€ haga la consulta al Encargado de
Presupuesto, sobre la disponibiﬁdad del renglén al que se cargara el gasto @ efectuar. Quien
contraiga obligaciones O efectue gastos sin previa consulta presupuestaria, sera responsable
del pago realizado y cOomo consecuencia, respondera por gl mismo, reembolsando su valor.

. Clasificacion del sistema de adquisiciones municipales

Para efectuar adquisiciones 0 contratacién de bienes ¥ servicios que reqLﬂera la Municipalidad

parala gjecucion de sus planes y programas, puede aplicarse segun el caso, cualquiera delas
formas siguientes: - : ‘

« Adquisiciones por caja chica

Las compras por caja chica son aplicables Gnicamente para compr'as menores y de caracter
urgente y con plenc conocimiento de la disponibilidad presupuestaria.

Con fondos de caja chica no se podran realizar compras menores gue correspondan @ gasios
de programasy proyectos que se ejecuten con \as transferencias pard inversion del gobieme
central y Consejos de Desarrolia.

Las compras de activos fijos no s€ podran realizar con fondos de caja chica. -

Las adquisiciones cu'."o monto exceda el limite establecido para compras por medio de.caja

chica, se efectuaran con orden de compra.
19
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» Adquisiciones o contrataciones directas

Conforme el articulo 43 de [a Ley' de Contrataciones del Estado, se podra hacer compras hasta
por Q30,000.00 a un mismo proveedor, en un solo acto y bajo ia responsabilidad y autorizacion
previa de la autoridad administrativa superior de |a municipalidad, en este caso es el Alcalde,
tomando en cuenta el precio, calidad, el plazo de entrega y demas condiciones que favorezcan
los intereses de la institucion,

.,‘ o .

+ Adquisiciones 0 contrataciones por cotizacién

Las compras c;uyo monto sobrepasen los Q30,000.00; pero que no‘pése"n de Q900,000.00 se
sujetaran al regimen de cotizaciones, de conformidad con el articulo 38 inciso a) de la Ley.

» Adquisiciones o contrataciones por licitacion publica

Cuando el monto total de los bienes, materiales, suministros, obras o servicios, pasen de los

valores establecidos en el articulo 38 de la Ley, es decir, que excedan de los Q. 900,000.00,

debera hacerse por el sistema de Licitacion Publica.
+ Adquisiciones por procedimiento de excepcion

Son aquellas exceptuadas de los requisitos de Icotizaci_én o licitacion publica, se aplican en
casos especiales tal como lo establece el articulo 44 de la Ley.

4.2 PROCEDIMIENTOS

Eiaboracién de la orden de compra

Este formulario estaré bajo ia‘responsabilidad del Encargado de Adquisiciones quién al recibir la
solicitud del pedido con 1as fitmas correspondientes y luego de que almacén haya colocado el
sello de “NO EXISTENCIA” en el mismo, procedera a generarlo en el sistema SIAF, operando

el precomprometido.

Este formulario es numerado en forma correlativa y editado en original y tres copias, 1as cuales
se distribuiran de la siguiente forma: o

Original: Forma parte del expediente original, para adjuntar a'la factura para su cobro,
requisito‘indispensable sin el cual no se pagara dicho documento. o

Duplicado: para el Area de Presupuesto, para su archivo de referencia.

Triplicado: para el Area de Adquisiciones, para su control correlativo. -

! En el texto de este manual cuando se indica "Ley” y no se especifica, se refiere al Decreto Legislativo 57-92 ;ey de
Contrataciones del Estado y 5uS modificaciones, y cuando s indica "Reglamento” y no se especifica, se refiere al

- Acuerdo Gubemativo 1056-92 Reglamento de la Ley de Contrataciones dei Estado y-sus modificaciones.
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Cuando se anule una orden-de compra sin que se hayan distribuido las copias a las -oficinas
respectivas, se procedera a su archivo, con el fin de no interrumpir 1a correlatividad numérica de

éstas.

Cuando una orden sea anulada posteriormente a la distribucion de las copias, éstas seran
recopiladas por el Encargado de Adgquisiciones para incluirias, en juego completo, dentro de su
propio archivo corfelativo.” " R o
Precompromiso: - S |

Es un acto dg,-administracibn interna, util para dejar‘constancia, certificar o verificar la

| disponibilidad ‘de créditos pfesupuestariosy. efectuar la reserva de los mismos al inicio de un .

tramite de gastos.

El precompromiso 0 permiso preventivo, €s un registro presupuestario que. no afecta la

contabilidad porque no modifica la composicion de patrimonio

Procedimientos para las adquisiciones o contrataciones dii'ectas

a) Todas las transacciones deben permitir una competencia. abierta entre contratistas ¥
proveedores, permitiéndose el libre concurso de los que estén en capacidad de proveer

lo solicitado, ¥ evitando la participacion de intermediarios;

b) Debera obtenerse en io posible 3 facturas pro forma solicitadas a proveedore's que se
dediquen en forma permanente al giro normal de las obras, bienes o servicios que sé

 solicitan, y que estén legalmente establecidos;

¢) Debe cuidarse.que los bienes o servicio's sean de la calidéd deseable paré' el fin a que

estan destinados. Debera tomarse €n cuenta el precio, calidad, plazo de entrega y '

© demas condiciones que favorezcan los interese del municipio; ¥

d) Es prohibido el fraccionamiento; cuando debiendo sujetarse la negociacion por su monto

~ al procedimiento de cotizacién, se fraccione deliberadamente con el proposito de evadir
su practica (articulos 81 de la Ley y 55 det Reglamento). - L

Procedimientos para adquisiciones © contrataciones por el sistema directo

Responsable | Paso. Descri Gion

Interesado 1 |Conforme el listado de proygctos ¥y bienes autorizados en el

Presupuesto Municipal, y-1as ;necesidadés lo requieran, llena el
Nformulario de pedido, justi'ficanc_io- ia compra, describe Y

esgeciﬁca lo que se requiere.

Encargado
~ Adquisiciones

solicita a 3 proveedores una factura pro forma de los bienes ©
servicios que se necesitan, elabora la orden compra, tramita las

firmas respectivas ¥ tr_aslada a Presupuesto.

21
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P

" . de solicitar las ofertas no podran hacerse transferencias qué d

e

Procedimientos para las adquisiciones © contrataciones po

De conformidad con el articulo 42 de la Ley, V. 17 del Reglament
las licitaciones s€ aplicaran supletoriamente en el régimen de C
procedentes; especialmente cuando el mon

(Q 900,000.00).

Previo a la solicitud de cotizaciones, debera contarse con el ped

oficina que corresponda, justificando la necesidad de la compra

suministro, obras o servicios, debiendo contarse con la descripcion y €8

se requiere, bases de contratacion cuando proceda y en el
estudios, disefios, pianos ¥ referencias sobre el costo pro
por la autoridad administrativa superior de la dependenci

Reglamento).

Se podran soficitar ofertas, atn cuando no s€ cuente con las

permitan cubrir los pagos, pero cuan
- contrato, ya debe existir la asignacion presupuestaria. De e
que se justifique que los fondos asighados para aquell
ejercicio fiscal en vigencia, ya que de lo contrario se
Cuando un contrato continGe vigente durantes varios gjercicios
asignaciones presupuestarias correspondientes. (Articulo 3 de la

to no ”exceda de novecientos mil

bable de las misma
a interesada.

asignaciones presupuestarias que
do se proceda a I2 adjudicacién definitiva y 12 firma del
xistir la disp'onibilidad, al momento.
isminuyan dichas reservas, salvo
os fines, ya no seran utilizados
podrian sobregirar |as asignaciofe

la transferencia
firma y traslada a

y procedimientos legales,

Responsable Paso Descripcion ‘ :
Encargado .3 Verifica la disponibilidad de los renglones presupuestarios que
Presupuesto se van a afectar y 108 compromete, haciéndolo constar en el
formulario de pedido, si no hubiere. disponibilidad presupuestaria |
regresa al interesado para €l tramite de
correspondiente; sii existe disponibilidad
»+ | adquisiciones. '
Encargado 4 |Se comunica con el proveedor © Contratista_seleccionado,
Adquisiciones solicitgndole envie el bieny la factura correspondiente. '
Proveedor+ 5 Entrega el bien al Area de Almacén, acom sanando la factura.
Encargado 6 Recibe el bien, verifica contra la factura y revisa el estado de los|.
Almacen bienes entregados, lo ingresa a las tarfjetas. autorizadas por 1a
'| Contraloria General de Cuentas, extiende la constancia de
ingreso a almacén y traslada el expediente @ Contabilidad.
Encargado 7 Devenga el gasto afectando los renglones correspondientes,
Contabifidad teniendo a la vista toda la documentacion, la revisa y verifica
gue cumpla con los requerimiento
solicita la firma de la Comision de- Finanzas Y trasiada a
Tesoreria.. B S :
Tesorero 8 Elabora el cheque, tramita firmas, aprueba el nago ¥ trasiada
con conocimiento al pagador. .
Tesorero Efectila el pago adjuntando voucher al expediente y con la firma
del proveedor en la orden de compra, traslada 12 documentacion| -
a Contabilidad para su archivo y resguardo.. . '

r cotizacién o licitacion

o, las disposiciones que rigen
otizaciones, en lo que fueren
quetzales

ido suscrito por el Jefe dé la”
o contratacion de los hienes, ..

pecificaciones de lo que
caso .de obras, también con
s, todo aprobado.
{Articulo 15 del

fiscales, :se debe asegur
Ley). ' .




1

cion de la Ley de Contrataciones, |a municipatidad, antes del inicio de!
ogramar las compras, suministros y.contrataciones que tenga que

(Articulo 4 de la Ley).

Para la eficaz aplica
ejercicio fiscal, debera pr
hacerse durante el mismo.

el suministro de bienes ¥ servicios,
de cada uno de 108 renglones que

Las ofertas ¥y contratos que se presenten y!d suscriban, para
do corresponda.

en la contratacion de obras, deben contener el precio unitario
lo integran, expresados en vquetzale,s-;’,tanto en numeros comao en letras, cuan

(Articulo & delaley). i

o se trate de mercancias, obras, bienes y servicios que gean adquiridos en el mercado

a celebracion de! contrato escrito, siempre que el -
les (Q 100,000.00), debiéndose hacer w
ando las constancias del caso al .

cuand
local o entrega inmediata, podra omitirse |
monto de 12 negociacién no exceda de cien mil quetza
constar en acta, todos los pormenores de la negociacion, agreg

expediente respectivo. (Articulo 50 de la Ley).-

Corresponde la designacion de los integrantes de la Junta de cotizacion o licitacion, segun sea
el caso, asi como a la aprobacu’m de la adjudicacié,n de toda cotizacién © licitacién, a'las
autoridades que S€ especifican: a) Al Alcalde Municipal cuando el monto no exceda de
novecientos mil quetzales (QQO0.000.00); b) Al Concejo Municipal, cuando el valor total
exceda de novecientos mil quetzales Q §00,000.00}, (Articulo g numerat 5) de la Ley). Ademas

se debe tomar en cuenta lo determinado en el numeral 6 del articulo 9 del réferido cuerpo legal.

n el unico 6rganc competente,' para recibir, calificar

Las Juntas de Licitacion y/o Cotizacion, S0
ofertas Y adjudicar el negocio. La Junta de (;otizacién se integrara con tres miembros que sean
dos por ia autoridad admipistrativa

servidores publicos de la entidad contratante, nombora _
superior. La Junta de Cotizacion tendra las mismas facultades, atribuciones, r‘esponsabilidades_;
y obligaciones que se fijan para la Junta de Licitacion. { a Junta de {icitacion se integrara con
un namero de cinco miembros, nombrados por la autoridad administrativa superior, de

ntratante. Si 1a entidad no cuenta con

preferencia entre servidores publicos de la entidad cO
o, podra nombrarse 8 servidores publicos de otras d_epend_enc‘las del Estado que

personal idone : |
e que se trate. La Junta tomara sus decisiones porf mayoria

tenga experiencia en la materia d
del total de sus miembros, quienes no podran abstenerse de votar, dejando constancia-en acta
los: 10, 11, 15Y 16delaleyy 14 del Reglamento). '

de lo actuado. (Articu
n minimo de tres ofertas firmes,

Mediante formulario de cotizacion, debera obtenerse u

solicitadas a proveedores que se dediquen en forma permanente 3 este giro comercial y esten
jegaimente establecidos para el efecto y que estén en condiciones de vender 0 contratar 108
bienes, materiales, suministros, obras o servicios requeridos. Los formularios de cotizacion, |as
bases, especiﬁcaciones generales, especiﬁcacidnes técnicas, disposiciones e‘s’pécia!es '
planos, segun procedan, deberan entreg dos en pr,esentar‘;

arse sin costo alguno 2 los interesa
ofertas. (Articulo 39 de la Ley).

! formulario Y los documentos 2 que se hace referencia en el parrafo anterior, deberdn _ser{
tratante, antes de requerir 1as ofert

aprobados por |a autoridad superior de ia entidad con

(Articulo 40 de la Ley).
nta a)la autoridad‘superior-VeIéyé' o
planos de cons

s de Licitacion, se debe tomar en oue
cesidades que mot ent

Para los efecto r
las espec‘lﬁcaciones generales, técnicas, disposiciones especiales ©
sean congruentes o.se ajusten al contenido de las bases Y con las ne




:-
;l

contratacién y se observara 1o que sobre el particular reguie el Reglamento. b) Que los
documentos a que se refiere el articuio 18 de la Ley, deben ser aprobados por la autoridad
administrativa superior de 1a dependencia, previo los dictamenes técnicos que determina el

Reglamento.

En todo caso se respetaran los convenios y tratados internacionales acordados entre las partes,

si fuere el caso. ¢) Que las bases se gntregaran a quien las’ solicite, siempre que se acredite

estar inscrito en el Registro de Precalificados correspondiente Y demuestre haber hecho el pago:
correspondiente establecido en el r;églamento de 1a Ley, el cual en ningun £aso excedera del
cero punfo cergr.cinco por ciento” (0.05%) del monto. d) Que las convocatorias a licitar s€
publficaran dos veces en el diario oficial y en otro de mayor circulacion;, dentro de un plazo de
diez dias. Entre la ultima publicacion y el dia fijado para la presentacion y recepcion de ofertas,
debera mediat, por lo menos un término de ocho dlas. (Articulos: 20, 21,22,y 23 delaLey).

Convocatoria de oferentes
dio de publicaciones en el

licitaciones, la convocatoria se haré por me
respectivos, adjuntando al

o los formuiarios de gotizacién
e debe ajustar la cotizacion.

Cuando se trate de
programa Guate compras asl com
mismo les requisifos legales aque s
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Procedimiento para la fase publica del proceso de compras por cotizacién o licitacioén
publica (Articulos 24 de la Ley y 10 del Reglamento). ' ‘ :

N
Descripeion

Ry
Responsabie Paso | -
Junta 1 Recibira directamente, de los oferentes, en la direccion, fechay

- |hora establecidas en las publicaciones, si se trata de licitactones
»+| 6 en los requisitos de las cotizaciones, cuando sea esta clase de
i convb@iatorié’.” No se recibird ninguna oferta después de 30

minutgs de la hora fijada. ' .

2 Al recibir las plicas que ¢ontengan las ofenas, verificara que los BN
sobres estén debidamente cerrados y en el momento pondra al K
sobre la fecha y hora de recibido y el respectivo numero de

orden.

3 ° |Apertura de plicas: _ :

Procedera a la apertura de plicas, lo cual hara en el orden enj.
que éstas fueron recibidas, dara lectura al valor iotal de cada
oferta, haciendo a su yez, mencion del nombre de oferente.
Finalizada la lectura de las ofertas, s& procedera a numerar,
firmar y sellar la documentacion de cada oferta, a la que s€
adjuntara el sobre en la que fue recibida.

4 Acta de apertura de plicas: ' : R
Finalizado el acto a que s& hace referencia en el numeral

anterior, se procedera a levantar el acta correspondiente, en ia
cual se dejaré constancia de:sus actuaciones, hara énfasis
en detallar el nombre de los oferentes y el precio total de cada

. oferta.

Cuando se trate de ja construccion de obras se proc_ederé ala
integracién de! precio oficial, de conformidad con fo establecido i
en el articulo 29 de ja Ley, en €l que también se refiere a lal '
franja de fluctuacion. De esta actuacion, también 'se dejara

constancia en el acta ya referida. ¢ C a

i




procedimiento de la fase privada del proceso para compras por cotizacion 0

licitacion pablica
rollara la junta como trabajo de gabinete y la realizara dentro‘ del plazo que 1a

Esta fase la desar
autoridad administrativa superior haya fijado en 1as hases.

1 Expedientes de \as ofertas: :
men y revision de los expedientes que conforma

Realizaré.gl exa
cada una delas ofertas presentadas, para el efecto, observara: .

a

oo | Solicitara 12 certificacion de existencia de la disponibilidad'
Kk presupuestaria del caso (ar_tlcu_lo 3 de la Ley)-

e Tener a la vista ¥ adjuntar al expediente respectivo, €l dictamen

técnico respectivo (articulo 6 del Reglamento).

| Establecer €l cumplimiento  de los articuios 15 .y 16 del
Reglamento Y adjuntar copia del documento al expediente.

Obtener 1as publicaciones originales hechas en el diario oficial y el}"
de mayor circulacién, para conformar €l expediente de la junta.

Articulo 23 de la Ley y 8 de su Reglamento.

nto de lo es’;ab\ecido en los articulos 39y

40 de ia Ley. En lo que s€ refiere’ al articuio 39, establecer por
medio de la patente de comercio, el giro comercial de cada unp de
los oferentes Y en cuanto al articulo AD obtener copias de la

resolucion respectiva.

Comprobar el cumplimie

en los -documentos de cotizacion: 0
debe tomar en cuenta los lineamientos
del Reglamento. 7

1En caso de discrepancia
licitacion, segun el caso, s€
establecidos en el articulo 5
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Responsable

Paso

Descripcion

Junfa

2.1,
2.2,
2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

1de los oferentes y @ continuacién en forma horizontal, cada uno dej-

Comprobacion de cumplimiento de normas legales: ,
Procedera a formular una tabulacion con la informagcion que se
haya especificado en [as pases de licitacién © convocatoria de| -
cotizacion, las ofertas se colocaran, en el arden en que éstas
fueron recibidas, principiando con el nombre comercial o personél '

I6s requisitos exigidos.
Docurentos de licitacion. (Articulo 18 de la Ley).

Requisitos de las bases de licitacion (articulo 19 de la _Ley)..

Contenido de las plicas. (articulo 9 del Reglamento).

Franja de fluctuacion. (Articulo 28 de ja Ley; solo cuando se trata
de obras). :

Verificara la documentacion reiacionada con la constancia de
precalificacion que es totaimente diferente ‘a la constancia|
especlfica de la obra. (Articulos 71 y 72 de la Ley). Cuando se
irate de proveedores de bienes materiales Y suministros debe
observarse lo establecido por el articulo 73 de la Ley, articulo 54
de! Regiamento y sus modificacicnes. ;

Observara lo establecido-en el articul'o 31 de la Ley, en el caso de
presentarse un solo oferente. -

Tendra siempre presente, que solo recibird una sola ofeia pér
participante. (Articulo 25 de la Ley). , :

Comprobara que jos oferentes han cumplido con. presentar 1a|
declaracion jurada a que s€ hace referencia en el articulo 26 y que
se relaciona también en el articulo 80 de la Ley. T

Junta

Tabulacion de precios e informaciones adicionales.
Desarrollara esta actividad de gabinete y 1a misma ' consistira en
formular una tabulacion que sera firmada por 108 integrantes de 1a
misma y tendra cuando menos, 1a siguiente informacion:

« Nombre individual © empresa comercial que preseﬁ:t") ra
oferta. (se pondran en el orden en que fueron presentad--as y
recibidas las ofertas). - '

¢ Descripcion de todos los renglones gue integran los bieres u

obra, razén de la licitacion © convocatoria de cotizacion.

Precios unitarios y totales. o

Tiempo oficial de entrega.

Tiempo de entrega

En caso de obra, aplicacién de la franja dé fluctuacion yi

fijacion de iimite inferior y superior. (Articulo 29 de i :y)
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Responsable

Paso

Descripcion

: lLey)

Bases de hcltacmn o cotizacién. '

Formulara un cuadro tabular que le permita deta!lar todos los
requisitos establecidos en las bases, asi como de aspectos
técnicos contenidos en las mismas. (Articulos 18, 19 y 20 de la

Comparamén "de cumplimiento de re'quisitos legales, | -

fmanmer0§ y técnicos.

Elaborard una tabulacién que le permita hacer una comparacién
de las ofertas, en cuanto a los aspectos legales, financieros y
{écnicos.

Adjudicacion.

Una vez efectuado y finalizado los analisis pertinentes sobre las
ofertas presentadas por medio de los ‘cuadros conformados,
segln se detalldé en los numerales anteriores, procederd a la
adjudicacion del negocio, lo cual hara tomando en consideracion,
lo establecido en los articulos 10, 11, 16, 28 y 33 de la Ley, y 12
del Reglamenio. '

Junta de
cotizacion o
licitacién

Acta de Adjudicacion.
Una vez hecha Ia adjudlcacmn se procedera a fraccionar el acta
respectiva. .

Notificacion de la Adjudicacion.
Dentro del plazo de tres dias, establecido en el artlcuio 35 de la
Ley, hara las notificaciones del caso a los oferentes pagticipantes.

Resolucion de Adjudicacion.

En un plazo de dos.dlas y conforme lo establece sl articulo 36 de .

la Ley, emitir la resolucién respectiva y enviara el expediente a la
autoridad superior correspondiente, para su aprobacidn ©
improbacion. .

Alcalde

Resolucion de Aprobacion o improbacion.

Recibe el expediente con la resolucion emitida por ia Junta,
procederd a su estudio y andlisis y dentro del plazo de & dias
emitira la resolucion de aprobacion o improbacion, actuacion que
se hara conforme lo establecido en el articulo 36 de la Ley.
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Resumen de procedimientos para compras por cotizacion y licitacién publica.

Responsable | Paso Descripcién

Solicitante 1 Llena el pedido, y solicita el bien o servicio.

Jefe 2 Sj esta de acuerdo, la autoriza y con su firma da su visto bueno.
inmediaio Si no, regresa el pedido al solicitante. ‘ ) ]
Encargado de: 3 | Si hay en existencia, proporciona el bien solicitado, r;agistrando el

Almacén - 4 egreso en.egl libro de almacén. Si no hay en existencia, lo hara
saber para sucompra. ‘

Encargado de 4 Verifica si existe rengion presupuestario con saldo disponible,

Presupuesto | . caso -coritfario tramitara la transferencia de renglones. que
T correspondan. '

Encargado de 5 Si estima que la compra necesita cotizacion o licitacién publica, -

Adquisiciones solicitara al alcalde, autorizacion para el evento, B

Alcalde 6 Autoriza la negociacién, y ordena la elaboracién de las bases de

Municipal cotizacion o licitacion, estudios, planos etc. : '

7 Aprueba las bases de cotizacién o licitacion, y emite la resolucion
correspondiente. : " '
Encargado de 8 Liena en tripiicado los form larios de cotizacion o licitacion y los
Adquisiciones envia a los oferentes o participantes. B
Secretario 9 Redacta el anuncio y pide su publicacion en el Diario Oficial y

Municipal otro de mayor circulacion, con las fechas en que debe publicarse
y con la informacion necesaria.

Proveedor 10 Recibe |a cotizacién, y.llena los datos solicitados entregando su
.oferta el dia y hora indicada. o .

Licitante 11 Recoge las bases de licitacion y demas papeleria pagando por
ella o reponiendo el material empleado, siempre que acredite
estar inscrito en e} registro de precalificados respectivo: Prepara.
su oferta para presentarla en dia y hora indicada.

Junta 12 Se reune el dia y hora senalados para efectuar el proceso de
: recepciones y apertura de ofertas, concediendo media hora de
espera a los participantes, juego, procederan a la apertura de
plicas, levantando el acta comespondienté. Seguidamente
revisan las ofertas, ias examinan y califican, adjudicande la mejor
. oferta que convenga a los intereses municipales, fraccionando el
acta correspondiente y los cuadros de ley que enviaran al Alcalde
Municipal para su aprobacién respectiva.

Notifica a los oferentes lo resueito. L .
Aicalde 13 Recibe el expediente completo, para su aprobacion, emitiendo &
Municipal resolucién correspondiente, de no aprobarla devolvera el
, | expediente a la Junta con las objeciones del caso. :

Secretario 14 Elabora proyecto de contrato y cita al ‘adjudicatario para discutir

Municipal su contenido. :

15 Elabora el contrato respectivo, cumpliendo con &l procedimiento
legal. ‘

Concejo 16 Aprueba el contrato, haciéndolo constar en punto de acta de la |

Municipat sesion correspondiente. ‘ : .

Secretario 17 Solicita al contratista todas las fianzas y requisitos que exige la

Municipal Ley y su Reglamento. - a _

Encargado de 18 Registra €l compromiso. J
|_Presupuesto . '
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Responsable Paso

Descripcion :

Llena ia orden de pago
pagar el anticipo cuand
contrato.

Encargado de 19
Adquisiciones

ya sea para bienes o servicios o para
o se trate de obras © proyectos por

Alcalde 20
Municipal

Firma la orden de pago, dando asi su aptorizacién.

Encargado de

Adquisiciones y la factura gofrespondie

’

- 4 respdide.
factura correspondiente,

pedira la certificacion de

factura correspondiente.

“ 271 +1"Sj se tratade bienes pide al proveedor la entrega de los mismos

pedira ja factura de merito, y €l expediente completo que fo
Si se tratara de pago de estimaciones, pediré'1a

fraccionada por la Oficina Municipal de Planificacion Y el reporte |
de renglones de trabajo ejecutados. Si se trata del ultimo pago,

fianzas correspondientes. Si se tratara de estudios técnicos,
entregaréa tres juegos completos del mismo, juntamente con la

nte. Si se tratara de anticipo de obras,

la certificacion del.acta de avance fisico

las actas de recepcion, liquidacion y 1as

Provéedoro 22 Entrega el bien al Enca

contratista

tratara de pago de

factura. Si se tratara de anticipo de obras, entregara :a factura
de merito y un cuadro que revele la inversion del anticizo. Sise

correspondiente y €l reporte de renglones de trabajo ejzcutados.
Si se trata del ultimo-pago, entregara la factura.

rgado de Almacen, acompafado de la |

estimaciones, entregara |& factura

Encargado de 23 Recibe el bien, lo ingres

a y extiende la constancia de ingreso a

s p 1

-

Almacén aimacén y a inventario. _
Encargado de 24 Recibe toda la documentacién, la revisa, contabiliza el gasto, -
Tesoreria firma 'a orden de pago, emite el chegque con las firmas
correspondientes y lo entrega al contratista. '
Contratista 25 Recibe el cheque, firmando de conformidad ia orden de compra
' y el voucher. : : -
Unidad 26 Recibe los bienes solicitados.
solicitante
-
5. NORMASY PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ALMACEN
5.1 NORMAS

« Resguardo de Materiales, Utiles ¥ Sumi-niétro;s

Los materiales, (tiles de escritorio, equipo, mobiliari

naturaleza, tienen que ser objeto de control y resguardo deben

adecuado.

. Personal Responsable

El Almacén Municipal debe contar con un enéargad'o, al g
Guardalmacén, quien serd responsable de 12 custodia y control de todos aq
por su naturaleza son sujetos de esta ciase de control.

o'y otros bienes de consumo que por su
de contar con'el espacio fisico

ue se le pugde denominar
uellos bienes gue

30




e Solicitud de bienes materiales y suministros

Las diferentes dependencias municipales, para solicitar bienes, materiales o suministros al
almacén, deberan hacerlo por medio del formulario “Solicitud / entrega de Bienes”. '

Al Hlenar el formulario “Solicitud / entrega de Bienes”, en éste solo debe incluirse articulos que
se encuentren en existencia en el almacén municipal. | :

Por los bienes, materiales o sumini_a_t?p; gue no haya existencia en el almacén, se lienara, por
parte del-interesado, una “Solicifud / entrega de Bienes” y su tramite se ajustara a los
procedimientos de autorizacién establecidos. : . .

¢ Ingreso de Bienes

£l Guardalmacén para recibir e ingresar bienes al almacén, utilizara el formulario Recepcion de
Bienes y Servicios. : - T

5.2 PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE ALMACEN DE BIENES Y SUMINISTROS.

Responsable Paso " Descripcion K
Encargado de 1 Recibe el bien, lo ingresa y llena el formulario Recepcion de
Almacén .| bienes y servicios con el cual le da ingreso a almacén y a
inventario.

Inferesado 2 Llena el formulario Solicitud-/ entrega de bienes y io presenta a
Almaceén. o o

Encargado de 3 Recibe y revisa si hay existencia o no de los bienes, materiales
Almacén 0 suministros solicitados, firmando vy sellando el formulario

: correspondiente. '

3.1. Si hay existencia, procede a entregar los bienes, materiales o
. suministros al solicitante, quedandose con la original del|

formulario Solicitud / entrega de bienes, distribuyendo las copias
a las oficinas correspondientes. ?
3.2. Si no hay existencia, estampa el seflo de no existencia en el|

interesado. :
Interesado 4 Presenta formulario de Solicitud / entrega de bienes al Area de| .
Adquisiciones para que siga el tramite correspondiente. J -

formularic de solicitud / entrega de bienes y entrega el-mismo alt
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g SIAF MUNI - COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO . * E “ ' } \ |
4 N
r. . ' Fecha Elnboracibn i L\ l1 .
I ‘24| Institucion. 499000 | Municipalidad de Cobén, Alla Verapaz . 200 No. € “JNC' iR
.. Unid. Ejeculora: | ' recho Beal \jss 'SBS \
I 2| Unid. Desc.: ' 22 § 1 2005]
TIPO DE DOCUMENTO RESPALDO CLASE DE DOCUMENTO RESPALDO No. No. Expediente \
COMPROBANTES DE INGRESOS RESUMEN DE INGRESOS ’ 896309 585 ‘
Area del INGRESOS . :
Commrabante Fuente: [ 31 | ngresos propios ]
Clase de DEVENGADO Y . : T - . ' .
Registre: PERCIBIDO DIS: ‘ 1DP: l U ]

Institucion Origen: | 499000 Municipalidad de Cobén, Alta Verapaz “CUENTA MONETARIA

U. Ejec. Origen: ‘ K ‘
U. Desc. Origen: - C_AJA__MUNICIPAL

AFECTACION 1’RESUPUESTARIA ‘ ‘ B
'L 8C GR E.l EZ DESCRIPCION DE CUENTAS MONTO
w0 1 |1ust21000 rasee || i
10 2 {1US16/1000 1,830.90 :
¢ 3 §lUSI9/1000 375.53
20 1 | Muitas [USI 2/1000 . 24.20
20 2 | Multas1US! 6/1000 330.18
20 3 | Muitas [US1 9/1000 75.11
1 0 | Abarroterias 425.00
5 0 | Baresy Restauranlcs 40.00
16 0 | Librerias yfo Papcler!ﬂs . ' 20.00
i9 0 | Tiendes ' 114,00
25 0 | Ventas de Repuestos pard Vehlculos 14.00
26 0 | Cafeterfas ‘ o . 30.00 \
3 ¢ | Salones. de Belleza : : - 10.00
14 0 | Empresasde Transporie Urbano 1,080.00 -
20 0 | Oficinas de Profesionales Universitarios © o 35.00
g9 O | Otros Eslablecimicntos de Servicios 30.00
24 0 | Extraccién de Cardamormio Pergamino 11,627.40
12 0 ] Extraccitn de Cardamomo en Oro 15.63
1 1 | valor Boleto de Ornato £840.00
i 2 Mulla def Boleto de QOrnato 570.00
1 0 | Licencias de Construccién R \ 276.00
3 0 | Pavimento P : T 2,467.85
2 i Arrendamiento locales mercado central . ) 408375
2 2 | Arrendamiento locales mercado cantonal e T - ' 762.60
2 3 | Arrendamicnto locales salon municipal - ad : . 800.00
1 0 | Mullas Administrativas © 4,955.00
5 0 | Multas de transito 2,025.00
4 0 | Intereses por mora mullas de Lransilo 8.76
99 (¢ | Otros Intereses poi Mora 2,322.96
1. 2 | Certicacionés de Matrimonios 10.00
1 5 | Cetificaciones Varias 500.00
e
DATOS APROBACION
APROBADO Firma Elecironicas
_U_suar!o: i
: Fecha:  qOWePALgy | 2112005 12:00:40 g/m. .
< ] o LD LT ] PR Y S . .
Fith RS T T S
. ‘ l 6‘01 A A \Y) N / ‘ .
T E 15\ = \ .



SIAF MUNI - COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO

. ———
I "| Fecha Elaboraciin | 1.
Institucion: 499000 | Municipalidad de Cobén, Alta Yerapaz 4\
— Febalel ] i
> ha L3 4

Unid. Ejecutora:

Unid. Desc.:

No. :Expediente,f' :
| 11585 '

CLASE DE DOCUMENTO RESPALDO No.

[ TiPODE SOCUMENTO RESPALDO
liOMPRQBANTES DE INGRESOS

Area del INGRESOS .
‘ Fuente: | 31 | Ingresos propios : '

Comorohante
DIS: [:] iDP:

499000 Municipalidsd de Cobién, Alta Verapal

RESUMEN DE [NGRESOS

DEVENGADO Y
PERCIBIDO

Clase de
Registrn:

CUENTA MONETARIA
CAJA_MUNICIPAL

e
——— W

Institucion Origen:
U. Ejec. Origen:

U. Desc. Origen:
AFLCTACION PRESUPUESTARIA ' o ‘ Ny
.1 E.2 DESCRIPCION DE CUENTAS ‘ ' MONTO
3 | Licencia concesion de taxis o o 400,00
5 | Licencias varias o . i 50.00
2 | Reconexitn de Agua Potable 130.00
0 | Rotulos 9.00 .
1 | Estacionamiento de Vehiculos 15.00
2 | Estacionamiento de Taxis 1,100.00
20 0 Reposicidn de Cédulas de Vecindad . 472.00
38 0 | Primera cedula ' E f 228.00
g9 0 | Otros lngresos Por Servicios Administrativos Municipal ‘ : ' .50.00
¢ | Canonde Agua H I . 4,748.00
4 0 | Cementerio . : . “10.00
6 0 | Exceso dec Agua .11,398.00
10 0 | Servicios de Drenaje 496.00
g9 0 | Otros Ingresos Por Servicios Publicos Municipales ' . 40.00
1 0 Arrendamicnto de Terrenos . S 9,129.59
1 0 fSitsado Constitucional para Funcionamienlo ) 0 201,326.15
3 0 |lmpuesio Petrolea y Derivados Para Funcionamiento ¥ :
6 0 |IVAPAL
{1 0 | Situado Constitucional Para Inversidn
5 0 | lmpuestoal Yalor Agregndo{lVA-PAZ.)
v
3
IR .
-(
DATOS APROBACION
APROBADO Ticma Elecironicat '
Usuario: .
Fecha: ¥ %
) i S

<eS0A

e 7
-
‘3
U

s Argpark




FAGLNA:

-

:GISTRO ‘

A :

SI{U’ MUNI - C’OMPROBANTE UNICO DE RE
I : ‘ Frcha Elaboracid
Institucion: 99000 | Municipalidad deCobén, Alia Verapaz ccha Elsborseltn 3.1, cun
; 22 | 11 2005]
Unid. Ejecutora: S
85
Unid. Desc.: 72 L1 2005
TirO DE DOCUMENTO RESPALDO CLASE DE DOCUMENTO RESPALDO No. No. Expediente
COMPROBANTES DE INGRESOS RESUMEN DE INGRESOS ‘ , 896309 585 ‘
Aread : .
c:::m.enlhmu INGRESOS Fuente: | 2! Ingresos tributarios IVA Paz J
Clasede | DEVENGADOY : : i
Registro: PERCIBIDO DIS: IDP: .
Institucion Origen: | 499000 Municipalidad de Cobén, Alta Verapaz CUENTA MONETARIA
U. Ejec. Origen: -
U. Desc. Origen: CAJA_MUNICIPAL
AFECTACION .PRES UPUESTARIA . >
CL SC GR E1 E2 DESCRIPCION DE CUENTAS ‘ ' . MONTO
TOTAL AFECTADO 3,396,631.37
. AUMENTOS 74,661.38
RECAUDO NO EFECTIVO "~ 0.00
_ PERCIBIDO NETO _ 3.401.292-75’,
SON:  TRES MILLONES TRESCIENTOS NOVENTA ¥ SEIS MIL SEISCIENTOS TREINTA Y UNQ QUETZALES CON- 371100 M.N. L
DESCRIPCION:  CUR DE INGRESOS GENERADO AUTOMATICAMENTE POR EL CIERRE DEL DIA 22/11/2005.
RECAUDOS NO EFECTIVO Y AUMENTOS ,
CODIGO DESCRIECION RECAUDOS Y AUMENTOS AUMENTO PEDUCCION _
502 ASOCIACION CLUB SOCIAL Y DEPORTIVO COBAN IMPERIAL 2,330.69 '
503 CARDEGUA 2,330.69
TOTAL AUMENTOSDEDUCCIONES 4,661.38
DATOS APROBACION
APRODBAD Firma Llectrénica:
Usuarlo: / /
Fecha: \“\\cw,q NET lr;,eps 12:00:00 7./
~ i 01 L
Fit Firm
\ =



FAGINAT | DE !

PR
: SIAF MUNI - COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO o ;
y ) - A “
' . . . 6 1 . ‘
‘ Institucion: 499000 | Municipalidad de Cobén, Alta Verapaz \ .F;;h“lml“:’“r“;;os No. CUJI‘_*O- Co
i Unid. Ejecutora: .
nid. Ejecutora : a . \
- £ Unid: Desc.: ' 22 | 31 | 2005 — |
TiPO DE DOCUMENTO RESPALDO CLASE DE DOCUMENTO RESPALDO No. T No. Expediente . ‘
'- ] COMPROBANTES DE INGRESOS RESUMEN DE INGRESOS 2157 . 0 \
| [Arenael INGRESOS , — .
& Comnrohante ‘ Fuente: | 31 | Inpresos propios
ik
B Clase de DEVENGADO Y : ‘ . : S ‘ |
P Registro: PERCIBIDO DIS: l 1DP: ‘ . L ,‘ |
Institucion Origen: [ 499000 [Municipalided de Cobés, Alta Verapaz CUENTA MONETARIA 1
U. Ejec. Origen: | : ] :
U. Desc. Origen: CAJA_MUNICIPAL Il

AFECTACION PRESUPUESTARIA

CL SC GR E.l E2 DESCRIPCION DE CUENTAS Co MONTO i
13 2 60{16 1 Estacionamiento de Vehiculos . : . 2,497.50 '
i4 2 40|2 1 jPiso de plaza (mercado central) ‘ 556.15°
4 2 402 2 |Pisodeplaza {mercado cantonal ‘ - 534.90
14 2 40]7 1 {Baflosy sanilarios mpales. (mereado cantonal) ' . 100.00 I;
14 2 407 3 | Baflosy sanitarios mpéles. (costade de Gobernacion . ’ ‘ 20000
14 2 407 4 Balios y sanitarios mpale. (terminal) ' 300.00
14 2 417 5 |Banosy sanitarios mpales. (mercado cenlral) T 500.00
4 2 4017 6 |Bafiosy sanitarios mpales, (terminal de buses frente Injav) ; 150.00

!
+

TOTAL AFECTADO 5,039.15

AUMENTOS 0.00
RECAUDO NO EFECTIVO _ 0.00 4] L
- PERCIBIDO NETO _ . 5,039.1 :
SON: _ CINCO MIL TREINTA Y NUEVE QUETZALES CON 15/100 M.N. T - [
DESCRIPCION:  CUR DE INGRESOS GENERADO AUTOMATICAMENTE-POR £A (S) RENDICION(ES) DE RECIBOS AMBULANTESNO.  ° E
f)lﬁ[l}iﬁl)l\) )i'\’.)lﬁﬂ)iﬁ\JiﬁhIi§1}{'\ﬂJl‘\ulihllliﬁl.\llh FEL HA TT TS aum j’

RECAUDOS NO EFECTIVO Y AUMENTOS

CODIGO DRSCRIPCION RECAUDOS Y AUMENTOS —UMENTO ] DEDUCCION T
-0 0.00 o -
TOTAL AUMENTOSDEDUCCIONES 0.00
N
. DATOS APROBAC!ON
APRORBADO | Firma Electrénica:
' Ysuario: . /7
Fecha: 05 12:00,00 i/
o 1Y ri il |
. :
Firma g
\ /
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SIAF-MUNI e et © pAGINA: 1 IDE 3
o f ‘ : © FECHA: 22/11/2005 .
Municipatidad de Cobin, Allnl\’crnpnz LIORA  05:05:000.m :
Ubicacién Geo.gl‘ﬁrll:n: 1601 : REI’O]"!.TE: Rﬂmuuirhllrn,nsm:cion:ur
Resumen de Ingresos
Receptoria Municipal
Periodo: De 22/11/2005 Al 22/11/2005
. : y H
Total de Ingresos del Periodo: 3,406,331.90
' =
Clase Seccién Grupe Especificol Especifico2 Descripceién Monto Q.
Detalle Caja de Wilma Violeta Jolon Flores L
10 l 4] 10 1 [US]I/[OOG/ "71.35/
0 1 41 10 2 1US1 6/1000 -1,308.90
10 1 4t 10 3 st s/1000 ¥ / : : 3183/
0 I 41 20 1 Multas [UST /1000 ] "'!0.95/
10 i 41 20 2 Multas 1UST 6/1000 /I) _ e 355_43/
10 [ 41 20 3 Multas [USI 9/1000° , 75,71~
10 2 81 1 0 Abarrolerlas ' - ' o000
10 2 a1 19 0 Tiendas 2400
10 2 82 - 14 0 Empresas de Transporte Urbano 640.06G
10 2 82 v 20 ¢ Oficinas de Profesionales Univessitarios " 15.00
10 2z 82 99 0 Otros Establecimientos de Servicios -30.00
10 2’ 29 1 i Valor Boleto de Ornato 405.00
10 2 89 1 2 Mulla del Boleto de Omato 270.00
11 2 o0 I 0 Licencias de Construccién 276.00
11 3 10 3 0 Mavimento ) 400.00
11 4 [0 2 ] Arcendamiento Jocales mercado central 4083.75
It 6 10 1 0 Mullas Administrativas 4,865.00
i 6 10 5 0 Multas de Transilo 1,650.60
11 7 10 4 0 Tntereses por mora multas de Transito 8.76
11 7 10 99 0 Otros Intereses por Mora 1,000.98
13 2 60 [ 5 Centificaciones Varias 320.00
13 2 60 2 3 I.icencia coneesion de taxis 400.00
13 2 60 2 5 Licencias varias ‘ ) 50.00
13 2 60 9 2 Reconexién de Agua Potable b . : 70.00
13 2 60 15 0 Rétulos - : o ' 5.00
13 2 60 16 | Estacionamienlo de Yehiculos 35.00 .
13 2 60 16 2 Estacionamienio de Taxis 50.00
13 2 60 20 0 Reposicién de Cédulas de Vecindad 231.00
13 2 60 38 0 Pritnera cedula 108.00
14 2 40 [ 0 Canon de Agua 1,64 1.00
14 2 40 4 [y} Cemenlerio 10.00
{ 14 2 40 6 0 Exceso de Agua 10,710.80
‘14 2 40 10 0 Servicios de Drenaje 184.00
15 k) 10 i 0 Arrendamiento de Terrenos 2,629.59
c Total Caja de Wilma Violeta Jolon Flores 34,710.20
- Détalle Cobrado 31B y otros especiales ' ’
13 b 60 16 1 Estacionamiento de Vehiculos 2,497.50
14 2 40 2 1 Piso de plaza (mercado central) 556.75
14 2 40 2 2 Piso de plaza (mercado cantonal 534.90
14 2 40 7 H Bafos y sanitarios mpales. {mercade cantonal) 100.00
14 2 40 7 3 Bafos y sanitarios mpales. {costado de Gobermacion 200.00
14 2 40 7 4 Q@aflos y sanitarios mpale. (lerminal) 300.00
14 2 40 7 5 ‘Daftos ¥ sanitarios mpales. (mercado central) 500.00
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16
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!
5
16
19
3
26
2
20
24
12
3
2
9%
13
16
99
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1 - 0 0
"u@zyﬁﬁw7$“

_ Dg_;qlle,_(faja de Edin Roilan Coy Caal

PAFH3 L

U

1

Total Caja de Braulia Alberto Coc Sun

A{)arr;:lcrlns
Bares y Reslauranies

Librecias yfo Papelerias

Ticndas

Ventas de Repueslos para Vehiculos

Cafleterias ’

Salones. de Belleza

Oficinas dc Prafesionales Universitarios ,

Extraccidn de Cardamome Pcrgamino'

Exlraccion de Cardamorno en Oro

Pavimento

Arrendamiento locales salon municipal __' .

Otros Intercses por Mora ‘

Rétulos

Estacigngniciito de Taxis

Otros lnisos Por Servicios Dublicos Municipales
Arrendamiento de Terrenos

Situado Constilucional para Funcionamiento

Impuesto Pelrdleo y Derivadas Para Funcionamiento
Impuesto al Valor Agregado (IVA PAZ) para Funcionamiente
Silvado Constitucional Para Inversion,

Impuesto al Valor Agregado(IVA-PAZ)

AUMENTO3

OOOOOOOONDOUOOOOOQQOOOO

Total Caja de Edin Roilan Coy Caal

A46.3 b
Wi ll(.38

b ' No. PAginz ‘ o
Clase Seccién Grupo Especificol Especifico2 Descripcion S Monto Q.
14 2 40 7 6 Bahos y sanitarios mpales. {terminal de buses frente Injav) 350.00 E
Total Colirade 31B y otrosespeciales 503005
Deétille Caja dé Braulio Alb Coc Sun. | :
10 1 a 1o 1 1UST 2/1000 4 T masé”
10 1 41 i0 2 1US1 6/1000 v 5220087
10 ! 4] 20 1 Mullag IUST 2f1000y‘/ . 13.25 V/
[0 1 41 20 2 Multas FUSI 6/1000 }0/"
10 2 82 14 0 Empresas de Transporte Urbano 440.07
0 2 82 20 1] Oficinas de Profesionales Universilarios 5.00
10 2 §9 | 1 Valor Boleto de Ornalo 415.00
10 2 89 i 2 Multa del Doleto de Ornalo 300.00
11 3 10 3 0 Pavinenlo ‘ l,29*£.§5
il 4 106 2 2 Arrendamiento Jocales mercado canlonal 762.60
il 6 [0 ] 0 Mulias Adminisirativas ' .96.00
1 6 10 5 0 Multas de Transilo 375.00
11 7 10 99 0 Otlros [ntereses par Mora 332.58
13 2 60 | 2 Cesticaciones de Matrimonios 10.00
1 2 60 1 5 Certificacioncs Varias y80.00
13 2 60 9 2 Reconexitn de Agua Polable :60.00
13 2 60 16 2 Estacionamienlo de Taxis 150.00
13 2 60 20 0 Reposicion de Cédulas de Vecindad 241,00 .
13 2 60 38 0 Primera cedufa o 120.n0
13 2 60 99 0 Otros Ingresos Pof Servicios Administrativos Municipales 50.00
14 1 40 I o Canon de Agia . ' , : 1,107.00
14 2 40 6 0 i xceso de Agua 687.20 -
14 2 40 1o 0 Servicios de Drenaje 112.00"
‘ 7,435:43
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ML MUMICIPALIDAD DE COBAN. ALTA VERAPAZ Feehaz 230072000
T -
Loslheaciaon seonriliva: {601 Flara: 02:39:580.m1.
Detalle Cuja Chica. Repurte:s REIDETCAJACTICAS

I T0-Clembti Liseth Och:Cu

No. Liquidacion: b Fecha: 04/ T 12005
Estructura Pragrim:itica Nombre Gasto Nao. Documenta Monto Total{())
/L2005 '
0100 000 001 000 211 310151 0001 Alimentas para persenas PEACTURA 4778 36:40
FOOOG0 009 GOY TR QTS 000 OHros servicios no personales FACTHRA (443 . 14000
BT 00 000 001 000 286 31 0131 00 Hérramicnras wenares . FACTURA 16419 35.00
d!7 00 000 003 000 297 31 0131 0601 Utiles. accesarios v nneeriales cléetricos ' FACTURA 17099 29450 -
T00 000G 003 000 297 31 0151 00 Utiles. aceesurios v materiales eléctricos FACTURA 17105 ' 8800 °
i:'lﬂll OGEHO03 G 297 31 alST oaal Uhiles. stecesarios v materiales eléctricos FACTHRA 17177 000
:" 100 QOO QG QOO 262 220101 000 T Combustibles v Tubricintes JFACTUHRA 17267 . Fd5.00
Rl 01 00T 000 001 262 21 9101 00l Combustibies v lubricantes FACTURA 17263 CL H4A00
| 00 000 001 600283 3101510001 Praductos Jde metal N FACTURA 17656 [08.00
11 00 000 001 GU¢ 208 22 (ol qool Productas plisticos, nvlon, vingl v PV C. FACTURA 17691 h s0.00
10O 000 Q01 000 283 31 0131 000 | Praducton de et CEFACTURA E7091 _ 20400
EOO 000 009 000 274 31 0135 0001 Cemento I-'.'\(," FURA T80480 : 79.80
FOEQOA0] 000 286 3EQIST 0001+ Terramientas menores FACTURA EROTO0 S IR40
100 000 01 400 262 22 0101 Qi Combustibles v upricantes FACTURA 283005 (4400
LOG 000 QOS5 GO0 262 3T 0151 00k Combustibles s Tubeiciinles ‘ FAUTURA 323485 140.00
10O Q00 807 000 262 310131 0! Combastibles « lebricimted FACTURA 223508, L300
101 GOT 000 a1 262 210101 oo Combastibles v frbricinies ' FACTURA 3197 140.00
103000 QU GOO 114 3151 00l Carreos v Lelégralos : FACTURA 3333 30000
300 000 001 Q00 114 31 T3] 0001 Cotreos s lefégritlos FACTURA 3613 ' C30.00
7000000 003 000 267 31 0151 G001 Tintes, pinturas v colurantes FACTURA 36711 - H19.90
700 000 003000 261 3LAO1SE 000! Flementos v compoestos quimicos . FACTURA 36711 - 39.40
TG OOC GO3 Q00 253 31 0131 0001 Lhntas » nennmiticos COVACTHRA 3718 . 140,00
.MHI 0O GO2 000 241 3OS aodl Papel do eseritario FACTURA 37710 G0 (0
400 000 002 000 291 31 01510001 Ultiles de aliving CFACTURA 37710 3380
ll 00 GO0 G0T GO0 201 310151 000! Alimentos pari personis . I-‘.f\("l'lll'il_‘/\_ 31977 - d0.30
7O Q00 003 00 298 31 0151 000 Actesorios y repuestos en general FACTURA 4733 2in.0u0
01 00 00U 005 000 243 31 0151 0001 Productos de papel o carton L FACTURA 59030 s
;'; 00 800 009 000 133 31 0131 100] Vidtivos el imerior L0 -2 . VIATICOS 5913 © 3500
000 000 009 000 133 3101500008 Visticos en el interior . | *VIARICOS 5914 . 35.00
i(l[l GUOUO3 GO0 L33 3] 0131 ool Vidticos en el inerior COVIATICOS 3098 2MEO0 -
J? GO OO0 U035 Ga6 133 31 0131 Outr] Vidticos en el intertor VIATICON 3919 25(].”“
] 00 Q00 008 0G0 114 3T G151 000l Carreos s (eléyratos ' FACTUIRA ‘\:‘13 3 ['3.0H)
3 GO OGO 00T 000 211 310131 G001 + Almentos par personas FACTUIRA 63248 - 21750
700 000 0037000 297 31 0151 0001 Ultiles. aceesarios v materiales eléetricos CEFACTUHRA 690 3000
i(lﬂ GOOGOT QO 113 31 0151 000 Teletia FACTUHRA 33200 <0000
-I_'tl(l OOG 010 G122 3T 0151 ool Inipresian, encirdernacion v reprodiccian FACTHRA ©000 S 2000
[O0 GO0 BU6 U 299 31 015 000 Chras maleriales v suministros FACTURA 9830 R {
100 000 003 600 243 31 0151 aial Productos doe papeb o cartan FACTHIRA 986Y : rs.o0
;100 oo agas n(m 290 3L atshoaud Vitides e oficim ' FACTURA 9869 8.8
700 QUO OU3 000 201 31T 0131 (K el de oseritorio FAUTTIRA 9804 ; 000
’ Tatal del Dia ' 4,235.50




MUNICIPALIDAD DE COBAN
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ

SOLICITUD / ENTREGA DE BIENES

(coniGo ) ( OEPENDENCIA O UNIDAD ADMINISTRATIVA
- ( J f No. OHDEN
(caobigo ) ~ " "FUENTE DE FINANCIAMIENTO ::"_"'—_"__3

[ ) N
MATERIALES | J @ J EEERV'C'OSI }

'.: BIENES

7 RENGLON  RDADES | 1Daccalpcmu bE LOS BIENEK; MATERIA luNiDAD DE | UNIDADES VALOR. TOTAL
. SOUCTADAS <" s, + - 7, SUMINISTROS 0 SERVICIOS? FMEDIDA | ENTREGADAS |  UNITARIO :
; ARt b R . S o - . -
i
|
" . F -
ks
-
R o
TOTAL
—
~

1 } cipwa IEFF NDFE 1A DFICINA
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MUNICIFALIDAD DE COBAN - C Cen - J %

' DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ :

Py

SOLICITUD / ENTREGA DE BIENES

copico ) DEPENDENCIA O UNIDAD ADMINISTRATIVA D
J. No. ORDEN
(cobico ) ( FUENTE DE FINANCIAMIENTO )
I

l BIENES I l MATEHIALES SUM|NISTHOS ‘ SE'RVICng j :

o ,;I' ._)- R ] P AR _4 ‘.‘ R . r
. & : S ibAoEs S| 4 A “DESGRIPCION DE LOS BIENES; MAYERIALES < ni;‘mu) D | 4 immoapes & %
oua Rerie oN LE J . i A
Wy B e et T S Ea Rl
Tk \
0
. ’ ~ e .
. ; -
I8
- i -
of
" e 4 )
5 1A 5'?’.*--”(::‘[? !@i
E\r“l.f E.'t'f"rh o nb0f gvaanrs
TOTAL

Vaciones:

FIRMA JEFE DE LA OFICINA l
O DEPARTAMENTO FIRMA DEL GUARDALMACEN FIRMA G

IAMA DEL SOLICITANTE

o ik
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g g
- ; " MUNICIPALIDAD DE COBAN
DEPARTAMENTO DIE ALTA VERAPAZ - g ng -
= qd RECEPCION DE BIENES / SERVICIOS

i

NOME " -

(maeccnow ) [TEL,:I | .
.'s,l = . - . -
E (FACTUHAE J (P‘{_‘f\*gggh%f : ' ,
- I
)

f:' or Guardalmacen procedenle del proveedor idenlificado en casiila anterior, sirvase recibir lo siguiente:
a =) ) G ) G
: ) ) N
" ] S
TN
TIDAD Umg&%RE DESCRIPCION DE LOS DICNES, MATERIALES, SUMINISTROS O SERVICIOS | VALOR UNITARIO 0. TOTAL Q.
a ) TR
L )
-
' _

FRVAGIONES: )

NOMBRE Y FIRMA DEL PROVEEDOR O DE QUIEN ENTREGA

RNOMBRE Y FIRMA DEL ENCARGADO DEL ALMACEN

OW. T. A . 3 ST05A5E - 213 : [307) 1103 120 200700 ha ]

CEATEAI RS I R M N | {1
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Municipalidad de Cobén, Alta Verapaz

Administracién Financiera Integrada Municipal - AFIM -.

ORDEN DE COMPRA Fecha:___
NIT: 4097777 Documento No.:
LA TESORERIA MUNICIPAL PAGARA A:
N.LT DEL.PROVEEDOR: TELEFONOQ DEL. PROVEEDOR: -
3_ . —
9 DIRECCION DEL PROVEEDOR: :
LA SUMA EN QUETZALES DE:
] PRECIO (Q)
PR%S'S{JF;‘IJJ%E;?\?{I R 'DESCRIPCION DEL GASTO A | CANTIDAD
UNITARIO TOTAL
ENCARGADO DE COMPRAS ENCARGADO DE PR_[-:'SUPUI;S.T
NOMBRE: : NOMDBRE:
FIRMA: FIRMA:
C1BI POR ALMACEN FUNCIONARIQ QUE AUTORIZA EL GASTO RECIBI CON'FIRM:_
NOMBRE: EC
ARJETA FECHA: _ .
PROVEEDOR O REERE&E
OMBRE FIMA: : :
: CARGO: CEDULA No...".
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