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Ministerio de Finanzas Publicas, Guatemala, C. A.

MANUAL PARA LA ADMINISTRACION
DE FONDOS PUBLICOS EN FIDEICOMISO

. PRESENTACION

El Manual de Administracion de Fondos Publicos en Fideicomiso que conforma el
presente documento, tiene como objetivo proveer a los érganos rectores del Sistema
Integrado de Administracién Financiera, asi como a los responsables de la
administracion de los fideicomisos de la Administracién Central, los elementos basicos
que permitan el registro y una gestién transparente de los fideicomisos, informacion
para la toma de decisiones y para terceros interesados en la ejecucion presupuestaria,
sin sacrificar la flexibilidad en la administracion y ejecucion del presupuesto bajo esta
modalidad.

Para la conformacion del manual, se han tomado en cuenta articulos especificos de la
Ley Organica del Presupuesto, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas
Publicas y el Codigo de Comercio.

En el Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica del Presupuesto, establece:

“Art. 33. Fideicomisos. Los recursos financieros que el Estado asigne con
obligacion de reembolso a sus entidades descentralizadas y auténomas para que
los inviertan en la realizacion de proyectos especificos de beneficio social y que
produzcan renta que retorne el capital invertido, podran darse en fideicomiso.
Asimismo, los Fondos Sociales podran ejecutar sus proyectos bajo dicha figura.
Los fideicomisos se constituiran en cualquier Banco del sistema nacional”

Acuerdo Gubernativo Numero 394-2008 del 23 de diciembre de 2008, Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Finanzas Publicas, establece:

Art. 52. “Direccion de Fideicomisos. Son atribuciones de la Direccion de
Fideicomisos las siguientes:

La Direccion de Fideicomisos es la dependencia del Ministerio de Finanzas
Publicas, designada como organo rector en materia de fideicomisos, por lo que le
corresponde gestionar la constitucion, operacion, extincion y liquidacion de los
fideicomisos establecidos con recursos del Estado; asi como fondos y otros
Instrumentos financieros para la ejecucion de los programas del Gobierno
Central, regulando, registrando y controlando su operacioén.”

El concepto, definicion, procedimientos y demds disposiciones relativas a fideicomisos
se encuentran en los Articulos 766 al 793 del Decreto 2-70, Cédigo de Comercio de
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Guatemala. A efectos de precisar los términos de uso generalizado en este mecanismo
financiero, se transcriben los articulos siguientes:

Art. 767. “(Fideicomitente). El Fideicomitente debe tener capacidad legal para
enajenar sus bienes, y el fideicomisario, para adquirir el provecho del
fideicomiso.”

Art. 768. “(Fiduciario). Solo podran ser fiduciarios los bancos establecidos en el
pais. Las instituciones de crédito podran asimismo actuar como fiduciarios,
después de haber sido autorizadas especialmente para ello por la Junta
Monetaria.”

Art. 769. “(Fideicomisario). Fideicomisario puede ser cualquier persona que,
en el momento en que de acuerdo con el fideicomiso le corresponda entrar a
beneficiarse del mismo, tenga capacidad de adquirir derechos. No es necesario
para la validez del fideicomiso que el fideicomisario sea individualmente
designado en el mismo, siempre que en el documento constitutivo del fideicomiso
se eslablezcan normas o reglas para su determinacion posterior.

El fideicomitente podra designarse a si mismo como fideicomisario. El fiduciario
nunca podra ser fideicomisario del mismo fideicomiso.”

Art. 778. “(Derechos del fideicomisario). El fideicomisario tiene los derechos
siguientes: 1° Ejercitar los que se deriven del contrato o acto constitutivo; 2.
Exigir al fiduciario el cumplimiento del fideicomiso; 3°. Pedir la remocion del
fiduciario por las causales sefialadas en el articulo 786 de este Cddigo; 4°
Impugnar los actos que el fiduciario realice de mala fe o en infraccion de las
disposiciones que rijan el fideicomiso y exigir judicialmente que se restituyan al
fiduciario los bienes que, como consecuencia de estos actos, hayan salido del
patrimonio fideicometido; 5 ° Revisar, en cualquier tiempo, por si 0 por medio de
las personas que designe, los libros, cuentas y comprobantes del fideicomiso, asi
como mandar a practicar auditoria.”

Art. 783. “(Derechos del fiduciario). El fiduciario tiene los derechos
siguientes:1o. Ejercitar las facultades y efectuar todas las erogaciones que se
requieran para el cumplimiento del fideicomiso, salvo las limitaciones que
establece la ley 0 que contenga el documento constitutivo; 2 ° ejercitar todas las
acciones que puedan ser necesarias para la defensa del patrimonio
fideicometido; 3° Otorgar mandatos especiales con representacion en relacion
con el fideicomiso; 4° percibir remuneracion por sus servicios; cobrar
preferentemente su remuneracion de los ingresos del fideicomiso. 5 ° Los demas
que sean necesarios para el cumplimiento del fin del fideicomiso.”

Art. 785. “(Obligaciones del fiduciario). El fiduciario tiene las obligaciones
siguientes: 1° Ejecutar el fideicomiso de acuerdo con su constitucion y fines; 2°
Desempeniar su cargo con la diligencia debida y unicamente podra renunciarlo
por causas graves que deberan ser calificadas por un Juez de Primera Instancia;
3° Tomar posesion de los bienes fideicometidos, en los términos del documento
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constitutivo y velar por su conservacion y seguridad; 4 ° Llevar cuenta detallada
de su gestion, en forma separada de sus demas operaciones y rendir cuenta e
informes a quien corresponda, por lo menos anualmente o cuando el
fideicomitente o el fideicomisario se lo requieran; 5° Las demas inherentes a la
naturaleza de su cargo.”

Art. 786. “(Remocion del fiduciario). El fiduciario debe ser removido: 1. Si no
cumple con las instrucciones contenidas en el documento constitutivo del
fideicomiso; 2°. Si no desempefia su cargo con la diligencia debida; 3°. Si tiene
intereses antagdnicos con los del fideicomisario.

La remocién del fiduciario no termina el fideicomiso, a menos que su sustitucion
sea imposible.”.

MANUAL PARA LA ADMINISTRACION
DE FONDOS PUBLICOS EN FIDEICOMISO

NORMAS ESPECIFICAS SOBRE LA OPERATORIA DE LA FIGURA DEL
FIDEICOMISO.

Formulacion del presupuesto. Las unidades ejecutoras responsables de la
administracion de fondos en fideicomiso a que se refiere el articulo 33 de la Ley
Organica del Presupuesto, deberan programar sus respectivos presupuestos, en
la estructura programatica que corresponda, con el detalle de los renglones de
gasto, asi como los objetivos y metas a alcanzar durante el afo que se
presupuesta.

Programacion de la ejecucidon presupuestaria. El administrador responsable
de cada fideicomiso (Unidad Ejecutora), preparara la programacién de la
ejecucion periodica de compromisos y devengados (normal y regularizacién) en
la forma como lo establece el respectivo Manual de Programaciéon de la
Ejecucidon Presupuestaria, asimismo, debe preparar la programacion de las
transferencias de fondos al fideicomiso. La Unidad de Administracion Financiera
-UDAF-, incorporara la programaciéon de compromisos y devengados a la
programacion periddica institucional a la cual estd asignado presupuestariamente
el fideicomiso y la remitira por separado al Ministerio de Finanzas Publicas.

Programacion de Anticipos. Las Entidades de la Administracion Central, por
medio del Comprobante CO05, solicitaran en el SICOIN las cuotas cuatrimestrales
de anticipos por fuente de financiamiento especifica y entidad, las cuales se
someten a consideracion del Comité de Programacion de la Ejecucidn
Presupuestaria -COPEP-, Cuerpo Colegiado que autorizara por entidad y fuente
de financiamiento dichos anticipos, de acuerdo a las disponibilidades financieras
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de caja; las entidades distribuyen la cuota maxima entre las unidades ejecutoras
responsables de cada fideicomiso.

4. Aprobacion de cuotas de anticipos. Una vez autorizadas las cuotas por
COPEP, la Tesoreria Nacional aprobara las cuotas maximas de anticipos en el
SICOIN, identificando el numero y fecha de resolucion de COPEP

5. Anticipos de recursos financieros al fiduciario del fideicomiso. El anticipo de
recursos se efectuard como una salida de fondos de Tesoreria, sin imputacion
presupuestaria, de acuerdo a la programacion de caja. El registro del anticipo se
hara contablemente de conformidad con el procedimiento especifico y las normas
de contabilidad gubernamental. Dicho anticipo, debera responder a la
programacion de la ejecucion presupuestaria y en funcidn de la disponibilidad de
los recursos.

6. Solicitud de anticipos a la Tesoreria Nacional. Para solicitar el pago de
anticipos, debe procederse asi:

a) El director o coordinador de la UDAF con el visto bueno de la autoridad
competente de la Institucidon de que se trate, elaborara y suscribird una
resolucion interna por fuente de financiamiento para autorizar el anticipo a cada
fideicomiso. Dicha resolucion contendra como minimo: numero de resolucién,
entidad, fecha, asunto, consideraciones (comprende numero de Acuerdo
Ministerial que autoriza el manual, numero de resolucién que autoriza COPEP y
solicitud de la Unidad Ejecutora) y resuelve (autorizacién del anticipo indicando
fuente de financiamiento, valor, numero de cuenta y banco);

b) Con base a la resolucion indicada anteriormente la UDAF registra en el
SICOIN la solicitud de anticipo al fideicomiso. Al aprobarse dicha solicitud, se
genera automaticamente un CUR contable por fuente de financiamiento para el
anticipo al fideicomiso;

c) Antes de aprobar el CUR contable, se valida la cuota aprobada por COPEP en
el comprobante CO5 que corresponda. El sistema generara la solicitud de pago a
la Tesoreria Nacional en el momento en que la UDAF apruebe los
correspondientes CUR’s.

7. Pago de anticipos: Solicitado el pago por la UDAF y de conformidad con la
disponibilidad de recursos por fuentes, la Tesoreria Nacional procede a efectuar
el pago, acreditando los recursos directamente en la cuenta de depdsitos
monetarios del fideicomiso en el banco fiduciario correspondiente, previamente
registrada en el SICOIN.

8. Ejecucion y registro presupuestario del fideicomiso. La ejecucién real de los
gastos, segun la estructura y presupuesto vigente del fideicomiso, se registrara y
solicitard en la etapa de regularizacién en el SIGES y se aprobara en el SICOIN,
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10.

11.

12.

13.

con lo cual se actualiza automaticamente los registros de ejecucién
presupuestaria y contables.

Autorizacién de anticipos adicionales. Para autorizar anticipos adicionales, la
UDAF y/o unidad ejecutora deberan cumplir con la regularizaciéon del 100% del
penultimo anticipo y como minimo el 75% del ultimo, lo cual sera previamente
verificado y analizado por la UDAF por medio de los reportes correspondientes
generados en el SICOIN; El sistema validara el porcentaje de regularizacion,
asignacion presupuestaria, monto maximo por anticipar.

Documentos de soporte para el CUR de Regularizacion. Para efectos de
elaboracion del CUR de Regularizacion en donde se consigna la estructura
programatica correspondiente al fideicomiso, las unidades ejecutoras que no
tengan acceso al SIGES y SICOIN WEB, deben presentar a la Unidad de
Administracién Financiera el formulario FF-01 “Resumen de Gastos del
Fideicomiso”, al cual le adjuntaran copia certificada de la documentacion de
soporte.

Registro contable. Para el registro y control de cuentas contables, la Direccion
de Contabilidad del Estado aperturard las cuentas auxiliares necesarias para
cada fideicomiso, las cuales se debitaran con cada anticipo de fondos y se
acreditara en forma automatica con cada regularizacién del gasto o
contablemente, segun sea el caso.

Registro de cuentas monetarias. A peticién de la UDAF la Tesoreria Nacional
registrara en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN, la cuenta de
depodsitos monetarios correspondiente a cada fideicomiso que las unidades
responsables manejen a través del sistema financiero. Los responsables de
administrar los fideicomisos (Unidades Ejecutoras), deben instruir al banco
fiduciario a efecto envien diariamente a Tesoreria Nacional, por medios
electronicos la informacion de operaciones y saldos de las cuentas de depdsitos
monetarios del fideicomiso, utilizando el formato de la cuenta de recaudo.

Responsable Administrativo del Fideicomiso. Para los efectos de este
Manual, el responsable administrativo y financiero del fideicomiso, es la Unidad
Ejecutora que en coordinacién con el Banco Fiduciario tiene a su cargo las
operaciones del fideicomiso. Cuando el Ministerio de Finanzas Publicas actue en
representacion del fideicomitente, las gestiones contenidas en este Manual que
estén a su cargo, correspondera realizarlas a la Unidad de Administracion
Financiera o quien haga sus veces de las unidades ejecutoras de los programas
0 proyectos.
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PROCEDIMIENTOS

A. PROCEDIMIENTO PARA LA FORMUI,ACION DEL PRESUPUESTO,
PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE LA EJECUCION DE FONDOS
PUBLICOS EN FIDEICOMISO.

DEPENDENCIA RESPONSABLE ACCION

1.

2.

Fideicomitente o Unidad Ejecutora

a)

b)

d)

e)

A través de la Unidad de Administraciéon Financiera o
la que haga sus veces, sera responsable de formular
el presupuesto del fideicomiso, el cual debe
programarse a nivel de renglén de gasto identificando
las remuneraciones, la adquisicion de bienes o
servicios o cualquier erogacién realizada, con el fin de
alcanzar los objetivos y metas. Dicha programacion se
realizara con base en los ingresos y gastos estimados
para el ejercicio fiscal;

De acuerdo con los lineamientos del Manual de
Programacion de la Ejecucidn Presupuestaria, elabora
la programacion de la ejecucion cuatrimestral de
compromisos, devengados (normal y regularizacion) y
anticipos, para lo cual utiliza los comprobantes CO3 y
CO5, segun corresponda;

Tomado en cuenta los saldos en la cuenta del
fideicomiso y la ejecucion programada de gasto
devengado, elabora programacion de caja;

Remite la programacion indicada en el inciso anterior
a la respectiva UDAF. En caso de identificarse el
fideicomiso con una Unidad Ejecutora que opere el
SICOIN, tramita directamente los aspectos referidos
en el numeral 2 siguiente; vy,

Solicita a la UDAF respectiva la tramitacién de la
transferencia de fondos al fideicomiso.

Unidad de Administracion Financiera -UDAF-

a)

Analiza la programacion y consolida la cuota de
compromisos, devengados (normal y regularizacion) y
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b)

anticipos en la respectiva programacién institucional
para su remision al Ministerio de Finanzas Publicas;

Incorpora la programacion de compromisos, de
devengados (normal y regularizacion) y anticipos al
sistema a través del SICOIN WEB; para lo cual utiliza
los comprobantes CO3 Y CO5, segun corresponda; vy,

Remite a la Direccién Técnica del Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas el documento fisico
con la programacion de compromisos, devengados
(normal y regularizacién) y programacion de los
anticipos, emitido por el SICOIN; Por medio de los
comprobantes CO3 y CO5, segun corresponda.

3. Ministerio de Finanzas Publicas

(COPEP)

a)

b)

Autorizacion de cuotas de anticipos. Las Entidades
de la Administracion Central, por medio del
Comprobante CO05, solicitaran en el SICOIN las cuotas
cuatrimestrales de anticipos por fuente de
financiamiento y entidad, las cuales se someten a
consideracion del Comité de Programacion vy
Ejecucion Presupuestaria  -COPEP-, Cuerpo
Colegiado que autorizara por entidad y fuente de
financiamiento dichos anticipos, de acuerdo a las
disponibilidades financieras de caja; las entidades
distribuyen la cuota maxima entre las unidades
ejecutoras responsables de la ejecucidn de
fideicomisos; vy,

Aprobacion de cuotas de anticipos. Una vez
autorizadas las cuotas por COPEP, la Tesoreria
Nacional aprobara las cuotas maximas de anticipos
en el SICOIN identificando el numero y fecha de
resolucién de COPEP.

4. Unidad de Administracion Financiera -UDAF-.

Solicitud de anticipos a la Tesoreria Nacional. Para
solicitar el pago de anticipos, debe procederse asi:

a) El director o coordinador de la UDAF con el visto
bueno de la autoridad competente de la Institucion de
que se trate, elaborard y suscribird una resolucion
interna por fuente de financiamiento para autorizar el
anticipo a cada fideicomiso. Dicha resolucion
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contendra como minimo: numero de resolucion,
entidad, fecha, asunto, consideraciones (comprende
numero de Acuerdo Ministerial que autoriza el manual,
numero de resolucién que autoriza COPEP vy solicitud
de la Unidad Ejecutora) y resuelve (autorizacién del
anticipo indicando fuente de financiamiento, valor,
numero de cuenta y banco);

b) Con base a la resolucién indicada anteriormente la
UDAF registra en el SICOIN la solicitud de anticipo al
fideicomiso. Al aprobarse dicha solicitud, se genera
automaticamente un CUR contable por fuente de
financiamiento para el anticipo al fideicomiso;

c) Antes de aprobar el CUR contable, se valida la
cuota aprobada por COPEP en el comprobante CO5
que corresponda. El sistema generara la solicitud de
pago a la Tesoreria Nacional en el momento en que la
UDAF apruebe los correspondientes CUR’s.

5. Ministerio de Finanzas Publicas

(Tesoreria Nacional)

a)

b)

Pago de anticipos: Solicitado el pago por la UDAF y
de conformidad con la disponibilidad de recursos por
fuentes de financiamiento, la Tesoreria Nacional
procede a efectuar el pago, acreditando los recursos
directamente en la cuenta de depdsitos monetarios
del fideicomiso en el banco fiduciario correspondiente,
previamente registrada en el SICOIN; vy,

Autorizacion de anticipos adicionales. Para
autorizar anticipos adicionales, la UDAF y/o unidad
ejecutora deberan cumplir con la regularizaciéon del
100% del penultimo anticipo y como minimo el 75%
del ultimo, lo cual serd previamente verificado y
analizado por la UDAF por medio de los reportes
correspondientes generados en el SICOIN; El sistema
validara el porcentaje de regularizacién.

6. Unidad de Administracion Financiera -UDAF

Para efectos de solicitud de nuevos anticipos la UDAF
de cada Ministerio o Secretaria, debera considerar los
recursos provenientes de préstamos, donaciones vy
otros conceptos que afecten el patrimonio
fideicometido, los cuales se deben incluir en las
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7. Banco Fiduciario

regularizaciones indicadas en el inciso b) del numeral
anterior.

Asimismo, los recursos trasladados a la cuenta de
depositos monetarios del fideicomiso deberan
permanecer en dicha cuenta para ser ejecutados para
los fines del fideicomiso; por lo que no se permitira
trasladarlos a otras cuentas u otros fideicomisos.

Recibe depodsitos y remite Nota de Crédito a la Unidad
Ejecutora.
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A. PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEL PRESUPUESTO,

PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE LA EJECUCION DE

FONDOS PUBLICOS EN FIDEICOMISO

FIDEICOMITENTE O

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

UDAF BANCO
UNIDAD EJECUTORA COPEP TESORERIA NACIONAL FIDUCIARIO
y
Formula su Analiza la L
Presupuesto, programacién y Autorizacion de

determina la Estructura
Programética,
Obijetivos, Metas y
programa su
Presupuesto Analitico,
con base en los

consolida cuotas

de compromisos,
devengados y
anticipos a nivel
institucion para

de Ejecucioén
Cuatrimestral de
Compromisos,
Devengados y
Anticipos.

!

Con base a los saldos
en la cuenta del
Fideicomiso y
ejecucion programada
de gasto devengado,
elabora programacion
de caja.

Remite la
programacién de caja a
la UDAF.

!

Solicita a la UDAF,

remision al
ingresos y gastos Ministerio de
estimados para el Finanzas
ejercicio fiscal. Publicas.
Elabora Programacion Incorpora la

programacién de
compromisos de
devengado y
anticipos al
sistema a través
del SICOIN
WEB, para lo
cual utiliza los
comprobantes
C03y COs5.

anticipos. Autoriza
por entidad y fuente
de financiamiento
los anticipos que
solicitan las
entidades de la
Administracion
Central de acuerdo
alas
disponibilidades
financieras de caja.

Remite la
programacion de
compromisos,
devengados y
anticipos, emitida
por el SICOIN

WEB, ala DTP []

del Ministerio de
Finanzas
Publicas.

Aprobacion de
cuotas de anticipos.
Autorizadas las
cuotas por COPEP,
la Tesoreria
Nacional aprobara
las cuotas méaximas
de anticipos en el
SICOIN WEB
identificando el
ndmero y fecha de
resolucién de
COPEP.

tramitar la transferencia
de fondos al
Fideicomiso.

1 /4
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A. PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION DEL PRESUPUESTO,

PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE LA EJECUCION

DE FONDOS PUBLICOS EN FIDEICOMISO

FIDEICOMITENTE O
UNIDAD EJECUTORA

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

UDAF

COPEP

TESORERIA NACIONAL

BANCO
FIDUCIARIO

Solicitud de Anticipos
a la Tesoreria
Nacional. a) El
Director de la UDAF
con el visto bueno de
la autoridad
competente de la
institucion, elabora
Resolucién Interna por
fuente de
financiamiento para
autorizar el anticipo a
cada fideicomiso. b)
Registra en el SICOIN

Pago de anticipos: De

registrado en el SICOIN.

conformidad con la
disponibilidad de
recursos, procede a
efectuar el pago,
acreditando los
recursos directamente
en la cuenta de
depésitos monetarios
del fideicomiso en el
banco fiduciario

la solicitud de anticipo
y se genera
automaticamente los
Cur’s Contables.
¢) Valida la cuota
aprobada por COPEP,
aprueba los Cur’s
Contables y se genera
la solicitud de pago a
Tesoreria Nacional.

Para solicitar nuevos
anticipos se debera
considerar los recursos
provenientes de
préstamos, donaciones
y otros conceptos que
afecten el patrimonio

fideicometido, los
cuales deben incluirse

Los recursos de la
cuenta de depésitos
monetarios del
fideicomisos, deben
permanecer en dicha
cuenta bancaria para
su ejecucion, no

fideicomisos.

Autorizacién de

anticipos adicionales.
Para autorizar anticipos
adicionales, la UDAF y/

o Unidad Ejecutora
deben cumplir con las
regularizaciones del
100% del pendltimo
anticipo y como minimo
el 75% del altimo, lo
cual sera analizado y
verificado por la UDAF.

remite nota de crédito
a la Unidad Ejecutora.

Recibe depésito Y

en las regularizaciones.

podran ser trasladados
a otras cuentas u otros
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B. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO PRESUPUESTARIO DE LOS FONDOS
PUBLICOS EN FIDEICOMISO

DEPENDENCIA RESPONSABLE ACCION
1. Banco Fiduciario

Recibe depdsito y remite Nota de Crédito a la Unidad
Ejecutora.

2. Fideicomitente o Unidad Ejecutora
Instruye al banco fiduciario la ejecucién de los pagos.
3. Banco Fiduciario

a) Ejecuta los pagos (gastos, préstamos y otros) segun
instrucciones recibidas de conformidad con el contrato
de fideicomiso;

b) Registra en la cuenta bancaria los ingresos por
préstamos concedidos, intereses y otros productos
generados de conformidad con el contrato de
fideicomiso;

c) Opera registros contables internos, si el fideicomiso
tiene como destino conceder préstamos, elabora
cuenta corriente mensual de préstamos por usuario
(saldo Inicial, movimiento del mes de ingresos y
egresos, y el saldo final del mes), con las notas de
crédito y depdsitos por intereses y otros productos,
elabora estados financieros; vy,

d) Envia la documentacion de la ejecucion de pagos, si
el fideicomiso tiene como destino conceder préstamos
envia la cuenta corriente mensual de préstamos por
usuario (saldo inicial, movimiento del mes de ingresos
y egresos, y el saldo final del mes), las notas de
crédito o depdsitos o fotocopia certificada de las
mismas por intereses y otros productos generados,
asi como los estados de cuenta bancarios mensuales
a la unidad ejecutora del fideicomiso y remite estados
financieros certificados en forma mensual a la
Direccién de Fideicomisos, del Ministerio de Finanzas
Publicas.

Manual para la administracion de fondos publicos en fideicomiso
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4, Fideicomitente o Unidad Ejecutora

a)

b)

d)

f)

¢)

Recibe y revisa los soportes documentales de los
ingresos, cuenta corriente mensual de préstamos, las
notas de crédito o depdsitos o fotocopia certificada de
las mismas por intereses y otros productos, los
estados de cuenta bancarios mensuales;

Recibe y revisa los soportes documentales de los
gastos, codifica el gasto de acuerdo a la estructura
programatica y de objeto del gasto que corresponda;

Elabora resumen de gastos del fideicomiso, utilizando
el formulario FF-01, incluyendo los gastos por
administracion del fideicomiso que cobra el fiduciario;

Cuando el fideicomiso tiene como destino conceder
préstamos (créditos), elabora el “Informe Mensual de
Préstamos otorgados por el Fideicomiso®, el cual
contiene el saldo inicial del mes, las erogaciones de
los préstamos, el valor de las recuperaciones y el
saldo al final del mes, en el Formulario FF-02;

Elabora el “Informe Mensual de Inventario de Bienes
Muebles por Fideicomiso” a cargo del Fiduciario, que
contiene el saldo inicial, las incorporaciones, los
traslados y el saldo al final de los bienes muebles,
utiizando el Formulario FF-03; asi como la
“Integracion del Saldo de Inventarios de Bienes
Muebles por Fideicomiso” con el Formulario FF-04;

Para el registro de los bienes muebles a cargo del
fiduciario, la unidad ejecutora debe crear en el moédulo
de inventarios del SICOIN, una unidad administrativa
que identifique al fiduciario y al finalizar el fideicomiso
los bienes pasaran a disposicion de la unidad
ejecutora del Ministerio o Secretaria que corresponda;

De contar con el SIGES y SICOIN, registra los
egresos, incluyendo los gastos por administracion del
fideicomiso, para lo cual elabora las ordenes de
compra y de liquidacion en el SIGES a nivel de detalle
por renglén, con base al Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala
y genera a nivel de registro y solicitud el CUR de
regularizacion (se debe seleccionar la cuenta
monetaria del fideicomiso donde se regulariza el
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h)

)

k)

gasto) y en SICOIN se aprueba el CUR de
regularizacion del devengado y pagado -RDP-,
actualizando automaticamente la ejecucion
presupuestaria y los registros contables;

Remite oficio y boleta de depdsito o notas de crédito a
la Direccidon Financiera del Ministerio de Finanzas
Publicas, para solicitar la elaboracion y aprobacion de
los CUR'’s de ingresos presupuestarios por el valor de
las amortizaciones de los préstamos recuperados en
el mes, asi como las notas de crédito o depdsitos o
fotocopia certificada de las mismas por intereses y
otros productos generados por el fideicomiso; y le
adjunta el Formulario FF-02 “Informe Mensual de
Préstamos del Fideicomiso”, ademas envia a dicha
Direccion, fotocopia certificada de los estados de
cuenta bancarios mensuales;

Remite a la Direccién de Contabilidad del Estado
fotocopia certificada de los estados de cuenta
bancarios mensuales y los formularios siguientes:
Formulario FF-02 Informe Mensual de Préstamos del
Fideicomiso, Formulario FF-03 Informe Mensual de
Inventarios de Bienes Muebles por Fideicomiso,
Formulario FF-04 Integracidn del Saldo de Inventarios
de Bienes Muebles por Fideicomiso, y las notas de
crédito o depdsitos o fotocopia certificada de las
mismas de los intereses y otros productos generados
por el fideicomiso;

De no tener el SIGES y SICOIN, remite a la respectiva
UDAF institucional los formularios, Resumen de
Gastos del Fideicomiso (FF-01), fotocopia certificada
de la documentacion de gastos, Informe Mensual de
Préstamos del Fideicomiso (FF-02); Informe Mensual
de Inventarios de Bienes Muebles por Fideicomiso
(FF-03) e Integracién del Saldo de Inventarios de
Bienes Muebles por Fideicomiso (FF-04), v,

Archiva la documentacion de soporte de ingresos y de
gastos, con los Formularios de: Resumen de Gastos
del Fideicomiso FF-01, Informe Mensual de
Préstamos del Fideicomiso FF-02, Informe Mensual
de Inventarios de Bienes Muebles por Fideicomiso
FF-03 a cargo del Fiduciario, Integracion del Saldo de
Inventarios de Bienes Muebles por Fideicomiso FF-
04, copia del CUR de Compromiso y de
Regularizacion del devengado y pago -RDP-, emitido
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y aprobado en la institucion o por la UDAF, las notas
de crédito o depdsitos o fotocopia certificada de las
mismas por intereses y otros productos generados por
el fideicomiso y copia de los Cur de Ingresos emitidos
por la Direccion Financiera del Ministerio de Finanzas
Publicas.

5. Unidad de Administracion Financiera -UDAF-

Recibe los formularios: FF-01 Resumen de Gastos del
Fideicomiso, FF-02 Informe Mensual de Préstamos,
FF-03 Informe Mensual de Inventarios de Bienes
Muebles por Fideicomiso y FF-04 Integracion del
Saldo de Inventarios de Bienes Muebles por
Fideicomiso. Elabora las ordenes de compra y de
liquidacién en el SIGES a nivel de detalle por renglon,
con base al Manual de  Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala
y genera a nivel de registro y solicitud el CUR de
compromiso y de regularizacién de devengado y en
SICOIN se aprueba el CUR de compromiso y de
regularizacion del devengado y pago -RDP-,
actualizando automaticamente la ejecucién
presupuestaria y los registros contables. Envia copia
del CUR de regularizacion a la unidad ejecutora y
documentacion certificada a la Direccion de
Fideicomisos del Ministerio de Finanzas Publicas.

6. Ministerio de Finanzas Publicas

(Direccion Financiera)

Recibe oficio con boletas de depdsito o notas de
crédito por la recuperacion de préstamos (créditos), las
notas de crédito o depdsitos o fotocopia certificada de
las mismas de los ingresos generados por concepto de
intereses y otros productos del fideicomiso y formulario
FF-02 “Informe Mensual de Préstamos del
Fideicomiso”, verifica la documentacion, elabora vy
aprueba los CUR’s presupuestarios de ingresos,
entrega copia de los CUR de ingresos a la unidad
ejecutora del fideicomiso y archiva.

7. Ministerio de Finanzas Publicas
(Direccion de Fideicomisos)

Recibe los estados financieros y traslada fotocopia
certificada a la Direccidn de Contabilidad del Estado;
asi mismo, revisa los estados financieros, procesa
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informacién, elabora informes para autoridades
superiores y archiva.

8. Ministerio de Finanzas Publicas
(Direccion de Contabilidad del Estado)

Con las fotocopias de los estados financieros recibidos
de la Direccidn de Fideicomisos, la fotocopia
certificada de los estados de cuenta bancarios
mensuales y los formularios: FF-02 Informe Mensual
de Préstamos del Fideicomiso, FF-03 Informe Mensual
de Inventarios de Bienes Muebles por Fideicomiso,
FF-04 Integracion del Saldo de Inventarios de Bienes
Muebles por Fideicomiso y las notas de crédito o
depésitos o fotocopia certificada de las mismas de los
intereses y otros productos generados por el
fideicomiso remitidos por la unidad ejecutora, analiza y
cuando proceda, elabora y aprueba CUR’s Contables
por las operaciones y archiva.

Manual para la administracion de fondos publicos en fideicomiso
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B. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO PRESUPUESTARIO DE LOS FONDOS PUBLICOS
EN FIDEICOMISO

BANCO FIDUCIARIO

FIDEICOMITENTE O UNIDAD
EJECUTORA

UDAF

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

Inicio

Recibe depésito y
remite nota de crédito -——

Lpd

Instruye al Banco
Fiduciario la ejecucion de

a la Unidad Ejecutora. pagos.
Ejecuta pagos segun
instrucciones de
Unidad Ejecutora. v

!

Registra los ingresos
por préstamos
concedidos, intereses
y otros productos.

Revisa documentacién de
ingresos, cuenta corriente
mensual de préstamos y
los estados de cuenta
bancarios mensuales.

v

v
Opera registros
contables internos,
elabora cuenta
corriente mensual de
préstamos y estados
financieros.

A4

Envia documentacién
de ejecucion de
pagos, cuenta
corriente mensual de
préstamos, nota de
crédito o boleta de

depositos por —
intereses y otros
productos, estados de
cuenta bancarios a la
Unidad Ejecutora y
estados financieros a
la Direccion de
Fideicomisos del
MFP.

Recibe y revisa
documentacion de gastos
y codifica el gasto.

A4

Elabora resumen de
gastos FF-01.

Elabora el informe
mensual de préstamos FF-
02.

1

v

Elabora informe mensual

de bienes muebles FF-03
e integracion del inventario
FF-04.

v

Crea en el Médulo de
Inventarios del SICOIN
una Unidad Administrativa
que identifique al fiduciario.

v

Si tiene SIGES y SICOIN
registra y aprueba CUR
de regularizacion de

gastos.
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B. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO PRESUPUESTARIO DE LOS FONDOS PUBLICOS

EN FIDEICOMISO

BANCO FIDUCIARIO

FIDEICOMITENTE O UNIDAD
EJECUTORA

UDAF

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

N
i

Remite oficio a Direccion
Financiera del MFP ,
solicitando elaboracion de
CUR’s de ingresos por el
valor de las amortizaciones
de los préstamos
recuperados y por
intereses y otros
productos.

|

Remite documentacion
certificada a la DCE y
formularios FF-02, FF-03
y FF-04.

!

De no tener SIGES Y
SICOIN WEB, remite a

Recibe formularios
FF-01, FF-02, FF-
03 y FF-04,
registra y aprueba
en SIGES y
SICOIN WEB la
regularizacion y

la UDAF Institucional
formularios FF-01, FF-
02, FF-03 y FF-04;y

envia copia del
CUR’ a la Unidad
Ejecutora y
documentacién a
la Direcciéon de
Fideicomisos del
MFP.

SICOIN WEB

DIRECCION
FINANCIERA

Recibe oficio con boletas bancarias
de los ingresos y formulario FF-02,
verifica la documentacion, elabora y
aprueba los CUR’s presupuestarios
de ingresos, entrega copia de CUR a
la UE del fideicomiso.

Archiva

DIRECCION DE
FIDEICOMISOS

Recibe estados financieros y traslada
fotocopia certificada a la Direccién de
Contabilidad del Estado; asi mismo,
revisa los Estados Financieros,
procesa informacion, elabora
informes para autoridades superiores.

Archiva

DIRECCION DE
CONTABILIDAD
DEL ESTADO

Analiza la documentacion recibida
(Fotocopia de Estados Financieros,
fotocopia certificada de estados de
cuenta bancarios, formularios FF-03,
FF-03, FF-04 y boletas bancarias) y
cuando proceda, elabora y aprueba
CUR’s Contables por las
operaciones; y archiva

SICOIN WEB

Manual para la administracion de fondos publicos en fideicomiso
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C. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE DE LA CONSTITUCION DE
FONDOS PUBLICOS EN FIDEICOMISO FINANCIADOS CON DISPONIBILIDADES
DE FIDEICOMISOS QUE YA TUVIERON AFECTACION PRESUPUESTARIA SIN
CONSTITUIR EXTINCION

DEPENDENCIA RESPONSABLE ACCION

1. Fideicomitente o Unidad Ejecutora
(Nuevo Fideicomiso)

Celebra contrato con el Fiduciario para la constitucidon
del nuevo fideicomiso.

2. Fiduciario
(Nuevo Fideicomiso)

Apertura cuenta de depdsitos monetarios para recibir
aportes al patrimonio del fideicomiso.

3. Fideicomitente o Unidad Ejecutora
(Fideicomiso Afectado)

Solicita al Banco Fiduciario de los fideicomisos que ya
tuvieron afectacién presupuestaria, el traslado de
fondos a la cuenta del nuevo fideicomiso, conforme lo
establecido en la Escritura Publica de constitucién del
nuevo fideicomiso.

4, Fiduciario
(Fideicomiso Afectado)

Debita cuenta bancaria y traslada los fondos a la
cuenta del nuevo fideicomiso y remite la
documentacion de soporte (Nota de Débito) al
fideicomitente o Unidad Ejecutora.

5. Fiduciario
(Nuevo Fideicomiso)

Recibe fondos, emite Nota de Crédito y la envia al
fideicomitente o Unidad Ejecutora del nuevo
fideicomiso.

Manual para la administracion de fondos publicos en fideicomiso
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6. Fideicomitente o Unidad Ejecutora
(Fideicomiso Afectado)

Remite a la Direccidén de Fideicomisos, fotocopia de la
Nota de Débito, enviada por el Banco Fiduciario.

7. Fideicomitente o Unidad Ejecutora
(Nuevo Fideicomiso)

Remite a la Direccidén de Fideicomisos, fotocopia de la
Nota de Crédito, enviada por el Banco Fiduciario del
nuevo fideicomiso y fotocopia de la Escritura del
Fideicomiso.

8. Ministerio de Finanzas Publicas
(Direccion de Fideicomisos)

Traslada a la Direccion de Contabilidad del Estado
fotocopias certificadas de las Notas de Crédito, Débito,
Escritura del Fideicomiso y archiva.

9. Ministerio de Finanzas Publicas
(Direccion de Contabilidad del Estado)

Elabora CUR’s Contables para registrar el nuevo
fideicomiso, actualizar el valor del fideicomiso debitado
y archiva.
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C. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE DE LA CONSTITUCION DE FONDOS
PUBLICOS EN FIDEICOMISO FINANCIADOS CON DISPONIBILIDADES DE FIDEICOMISOS QUE
YA TUVIERON AFECTACION PRESUPUESTARIA SIN CONSTITUIR EXTINCION

fotocopia de la
Nota de Crédito
enviada por el
Banco
Fiduciario del
nuevo
fideicomiso y
fotocopia de la
Escritura del
Fideicomiso.

Fideicomisos,
fotocopia de la
Nota de Débito
enviada por el
Banco
Fiduciario.

FIDEICOMITENTE O UNIDAD EJECUTORA FIDUCIARIO MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS
FIDEICOMISO FIDEICOMISO DIRECCION DE HECCION UE
NUEVO FIDEICOMISO AFECTADO NUEVO FIDEICOMISO AFECTADO FIDEICOMISOS nggég':'lklgglj
BT ‘
bancaria para Elabora
p_ara_[a recibir aportes al Traslada a la CUR’s
canstiucionidel patrimonio del Direccion de Contables
_ Nuevo fideicoimiso. Contabilidad para

Isicamisa del Estado registrar el
S_olicit_a a_il Banco Debita ct_Jenta f?;oﬁg?lsg’e fidenizce);ci)so,
Fld_ua_arlo f’e o Sl Escritura del actualizar el

fldelc_omlsos traslada fondos Fideicomiso; valor del
anteriores el ala cuenta del y feiooren
traslado de ~ huevo debitado; y

fondos a la fideicomiso y
cuenta del remite
nuevo documentacion
fideicomiso. soporte a UE. 3
Recibe fondos, Archiva Archiva
emite NC y
envia a UE del [«
nuevo
fideicomiso.
Remite a la
Direccion de Remite a la
Fideicomisos, Direccién de
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D. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LA EJECUCION DE GASTOS DE
LOS FONDOS PUBLICOS EN FIDEICOMISO EN FORMA CONTABLE, QUE
FUERON FINANCIADOS CON DISPONIBILIDADES DE FIDEICOMISOS QUE YA
TUVIERON AFECTACION PRESUPUESTARIA.

DEPENDENCIA RESPONSABLE ACCION

1. Fideicomitente o Unidad Ejecutora

2. Banco Fiduciario

b)

d)

Instruye al banco fiduciario la ejecucion de los gastos,
asi como, el traslado de informes y documentos a la
Direccion de Fideicomisos del Ministerio de Finanzas
Publicas.

Ejecuta los gastos realizados tanto con fondos del
patrimonio del fideicomiso como con los ingresos
generados por concepto de intereses y otros
productos de conformidad con el contrato de
fideicomiso;

Registra en la cuenta bancaria los ingresos por
préstamos concedidos, intereses y otros productos e
ingresos generados de conformidad con el contrato de
fideicomiso;

Opera registros contables internos, elabora cuenta
corriente mensual de préstamos por usuario (saldo
inicial, movimiento de ingresos y egresos, y el saldo
final) y con las notas de crédito o boleta de depésito,
por los ingresos generados en concepto de intereses
y otros productos, elabora estados financieros; vy,

Envia la ejecucidn de pagos e ingresos, incluyendo
las notas de crédito o boletas de depdsitos
correspondientes a intereses y otros productos
generados. Si el fideicomiso tiene como destino
conceder préstamos (créditos), envia la cuenta
corriente mensual de préstamos por usuario (saldo
inicial, ingresos, egresos y el saldo final del mes), asi
como los estados de cuenta bancarios mensuales al
fideicomitente o Unidad Ejecutora del fideicomiso y
envia los estados financieros mensuales certificados a
la Direcciébn de Fideicomisos del Ministerio de
Finanzas Publicas.
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3.

Fideicomitente o Unidad Ejecutora

a)

b)

d)

f)

¢)

Revisa los soportes documentales del gasto, de los
ingresos del fideicomiso, cuenta corriente mensual de
préstamos, los estados de cuenta bancarios
mensuales y las notas de crédito o boletas de
depdsitos generadas por intereses y otros productos
recibidos del fiduciario;

Clasifica, codifica y elabora el resumen de gastos del
fideicomiso en el formulario FF-01, por los gastos
financiados con intereses y otros productos
generados por el fideicomiso;

Clasifica, codifica y elabora integracion de gastos
(cuadro de integracidon de la documentacion de gastos
de fondos en fideicomiso), correspondientes a
recursos diferentes a intereses y otros productos;

Elabora el informe mensual de préstamos del
fideicomiso, en caso que el fideicomiso administre
préstamos (créditos), el cual debe contener el saldo
inicial, erogaciones de préstamos, valor de las
recuperaciones y saldo al final del mes, utilizando el
Formulario FF-02;

Elabora el informe mensual de inventarios de bienes
muebles por fideicomiso a cargo del fiduciario, el cual
debe contener saldo inicial, incorporaciones,
traslados y saldo al final del mes, utilizando el
formulario FF-03 (consolidado); asi como la
integracion del saldo de inventarios de bienes
muebles por fideicomiso en el formulario FF-04
(detalle).

Para el registro de los bienes muebles a cargo del
fiduciario, la unidad ejecutora debe crear en el moédulo
de inventarios del SICOIN, la unidad administrativa
que identifique al fiduciario y al finalizar el fideicomiso
los bienes pasaran a disposicion de la unidad
ejecutora del Ministerio o Secretaria que corresponda;

De contar con el SIGES y SICOIN, registra los
egresos por los gastos financiados con intereses y
otros productos generados por el fideicomiso, para lo
cual elabora las ordenes de compra y de liquidacion
en el SIGES a nivel de detalle por renglén, con base
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h)

)

al Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el
Sector Publico de Guatemala y genera a nivel de
registro y solicitud el CUR de compromiso y de
regularizacion de devengado y en el SICOIN se
aprueba el CUR de compromiso y de regularizacién
del devengado vy pago -RDP-, actualizando
automaticamente la ejecucién presupuestaria y los
registros contables, envia a la Direccibn de
Contabilidad del Estado, copia del resumen de gastos
del fideicomiso (FF-01);

De no disponer del SIGES y SICOIN, remite a la
respectiva UDAF institucional los formularios,
Resumen de Gastos del Fideicomiso (FF-01), Informe
Mensual de Préstamos del Fideicomiso (FF-02),
Informe Mensual de Inventarios de Bienes Muebles
por Fideicomiso (FF-03) y la Integracion del Saldo de
Inventarios de Bienes Muebles por Fideicomiso (FF-
04);

Remite oficio a la Direccion Financiera del Ministerio
de Finanzas Publicas, para solicitar la elaboracion y
aprobacion del CUR de Ingresos Presupuestarios del
ano vigente por el valor que consta en las notas de
crédito o boletas de depdsitos generadas por
intereses y otros productos, extendida por el fiduciario
en forma mensual; ademas envia a dicha Direccion,
fotocopia certificada de los estados de cuenta
bancarios mensuales;

Remite oficio a la Direccidn de Contabilidad del
Estado, para solicitar la elaboracién y aprobacion de
los CUR Contables por: el ingreso del valor de los
Préstamos Recuperados en el mes, adjuntando el
Formulario de Informe Mensual de Préstamos del
Fideicomiso FF-02; por los gastos realizados en el
mes con recursos diferentes a los intereses y otros
productos del fideicomiso, adjunta el cuadro de
Integracidén de la documentacion de gastos de fondos
en fideicomiso (Que contenga como minimo las
columnas siguientes: Numero de orden, proveedor,
fecha de pago, numero de cheque, numero de factura
y/o recibo, valor y total), ademas envia fotocopia
certificada de la documentacion de gastos, de los
estados de cuenta bancarios mensuales y los
formularios: FF-03 Informe Mensual de Inventarios de
Bienes Muebles por Fideicomiso, FF-04 Integracion
del Saldo del Inventarios de Bienes Muebles por
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4.

5.

k)

Fideicomiso, y las notas de crédito o depdsitos o
fotocopia certificada de las mismas de los intereses y
otros productos generados por el fideicomiso; y,

Archiva la documentacion de soporte de los ingresos
y de gasto, con el formulario Resumen de Gastos del
Fideicomiso (FF-01) financiados con intereses y otros
productos generados por el fideicomiso, el formulario
FF-01 por los gastos financiados con recursos
diferentes a los intereses y otros productos generados
por el fideicomiso, copia del CUR de Regularizacion,
emitido en la institucién o por la UDAF, copia de los
Formularios FF-02 Informe Mensual de Préstamos del
Fideicomiso, FF-03 Informe Mensual de Inventarios
de Bienes Muebles por Fideicomiso y FF-04
Integracién del Saldo de Inventarios de Bienes
Muebles por fideicomiso, copia del CUR de Ingresos
emitido por la Direccidn Financiera del Ministerio de
Finanzas Publicas y copia de los Cur's Contables
emitidos por la Direccion de Contabilidad del Estado.

Unidad de Administracion Financiera -UDAF-

Recibe el resumen de gastos del fideicomiso con
formulario FF-01, por los gastos financiados con
intereses y otros productos generados por el
fideicomiso y elabora las ordenes de compra y de
liquidacion en el SIGES a nivel de detalle por renglén,
con base al Manual de  Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala
y genera a nivel de registro y solicitud el CUR de
compromiso y de regularizacion de devengado y en
SICOIN se aprueba el CUR de compromiso y de
regularizacion del devengado y pago -RDP-,
actualizando automaticamente la ejecucion
presupuestaria y los registros contables, y remite copia
del CUR de Regularizacién a la Unidad Ejecutora;
ademas recibe los Formularios FF-02 “Informe
Mensual de Préstamos del Fideicomiso”, FF-03
“Informe Mensual de Inventarios de Bienes Muebles
por Fideicomiso” y FF-04 “Integracion del Saldo de
Inventarios de Bienes Muebles por Fideicomiso”.

Ministerio de Finanzas Publicas

(Direccion Financiera)
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Recibe oficio, las notas de crédito o boletas de
depodsitos por concepto de intereses y otros productos
del fideicomiso, verifica la documentacion, elabora y
aprueba el CUR presupuestario de ingresos, entrega
copia de los CUR de ingresos a la unidad ejecutora del
fideicomiso y archiva.

6. Ministerio de Finanzas Publicas
(Direccion de Fideicomisos)

Recibe los estados financieros y traslada fotocopia a la
Direccion de Contabilidad del Estado. Direccién de
Fideicomisos revisa los estados financieros, procesa
informacién, elabora informes para autoridades
superiores y archiva.

7. Ministerio de Finanzas Publicas
(Direccion de Contabilidad del Estado)

a)

b)

Revisa, analiza y elabora CUR contable para:

i. registrar los ingresos por el valor de los préstamos
recuperados con base a formulario FF-02 “Informe
Mensual de Préstamos del Fideicomiso”; ii. por los
intereses y otros productos de anos anteriores al
vigente con base a las notas de crédito y/o boletas
depodsito; iii. para registrar la ejecucidn de gastos
financiados con recursos diferentes a los intereses y
otros productos con cuadro de integracién de la
documentacion de gastos de fondos en fideicomiso.
Entrega copia de los CUR’s contables a la unidad
ejecutoray archiva; y

En el caso de ser necesario realizar ajustes a
operaciones anteriores a la vigencia de este manual,
los mismos se realizaran con fotocopia de los estados
financieros recibidos de la Direccidén de Fideicomisos
y fotocopia certificada de los estados de cuenta
bancarios, las notas de crédito o boletas de depésito
de los ingresos generados por concepto de intereses
y otros productos financieros del fideicomiso, y de los
Formularios siguientes: FF-03 “Informe Mensual de
Inventarios de Bienes Muebles por Fideicomiso”, FF-
04 “Integracion del Saldo de Inventarios de Bienes
Muebles por Fideicomiso” remitidos por la Unidad
Ejecutora, realiza analisis, elabora los CUR’s
Contables cuando procedan y archiva.

Manual para la administracion de fondos publicos en fideicomiso
.26 -



Ministerio de Finanzas Publicas, Guatemala, C. A.

D. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LA EJECUCION DE GASTOS DE LOS FONDOS
PUBLICOS EN FIDEICOMISO EN FORMA CONTABLE, QUE FUERON FINANCIADOS CON
DISPONIBILIDADES DE FIDEICOMISOS QUE YA TUVIERON AFECTACION PRESUPUESTARIA

UNIDAD DE _ MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS
FIDEICOMITENTE O UNIDAD ADMINISTRACION - -
EJECUTORA FINANCIERA BANCO FIDUCIARIO DIRECCION | DIRECCION DE | PIRECCION DE
FINANCIERA | FIDEICOMISOS | CONTABILIDAD
-UDAF- DEL ESTADO

Inicio

Instruye al banco fiduciario

Ejecuta los gastos con
fondos del fideicomiso

la ejecucion de los gastos.

gasto, de los ingresos,
cuenta corriente mensual
de préstamo, estados de
cuenta bancarios y
documentos certificados
de ingresos.

Revisa documentacion del

el resumen de gastos (FF-
01) financiados con
intereses y otros
productos.

Clasifica, codifica y elabora

Clasifica, codifica y elabora
integracion de gastos
financiados con recursos
diferentes a intereses, y
otros productos.

)

Elabora el Informe
Mensual de Préstamos,
Formulario (FF-02).

)

Elabora Informe Mensual
de Inventarios de Bienes
Muebles, e integracion del
mismo (FF-03 y FF-04).

i

Crea en Médulo de
Inventarios del SICOIN
WEB, una unidad
administrativa que
identifique al fiduciario.

v

Si tiene SIGES y SICOIN
WEB, registra los gastos
financiados con intereses y
otros productos a través de
la regularizacion
correspondiente.

y con intereses y otros
productos.

v

Registra los ingresos
por préstamos
concedidos, intereses y
otros productos
generados.

v

Opera registros
contables internos,
elabora cuenta
corriente mensual de
préstamos y estados
financieros.

v

Envia ejecucion de
pagos e ingresos,
notas de crédito o
boletas de deposito
certificadas de
intereses y otros
productos generados,

cuenta corriente

mensual de préstamos,
estados de cuenta
bancarios a la Unidad
Ejecutora y los estados
financieros a la
Direccion de
Fideicomisos.

&
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D. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LA EJECUCION DE GASTOS DE LOS FONDOS
PUBLICOS EN FIDEICOMISO EN FORMA CONTABLE, QUE FUERON FINANCIADOS CON
DISPONIBILIDADES DE FIDEICOMISOS QUE YA TUVIERON AFECTACION PRESUPUESTARIA

solicitando elaboracién
y aprobacion del CUR
de Ingresos £

Presupuestario por los
intereses y otros
productos generados
en el afio vigente.

Remite oficio a la
Direccién de
Contabilidad del
Estado, solicitando
elaboracion y
aprobacién de CUR
contables por los
préstamos recuperados
y por los gastos
realizados con recursos
diferentes a intereses y

los intereses y otros
productos, elabora
y aprueba CUR
Presupuestario de
Ingresos y entrega
copia a la Unidad
Ejecutora.

otros productos,
adjuntando
documentacién de

soporte; ademas envia
formularios FF-02, FF-
03 Y FF-04, asi como
fotocopia certificada de
los estados de cuenta
bancarios mensuales,
notas de crédito o de

boletas de depésito.

y

Archiva

UNIDAD DE | MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS
FIDEICOMITENTE O UNIDAD ADMINISTRACION - DIRECCION DE
EIECUTORA F'Nﬁgi"fm DIRECCION FINANCIERA E:gg%gﬁ:‘sgg CONTABILIDAD DEL
i - ESTADO
Recibe
documentacién y
realiza registros
en SIGES y
Si no tiene SIGES y SICOIN WEB, por
SICOIN WEB, remite a gastos financiados
la UDAF formularios » con intereses y
FF-01, FF-02, FF-03 y otros productos,
FF-04. remite copia de
CUR de
Regularizacién a 1
4 la Unidad
Remite oficio a la Ejecutora. Recibe y verifica
Direccién Financiera, documentacién por Y

Recibe los estados
financieros y
traslada fotocopia a
la DCE. Revisa los
estados financieros,
procesa informacion
elabora informes
para autoridades y
archiva.

Revisa, analiza y
elabora CUR
contable por

recuperacién de

préstamos, por los
intereses
generados en afios
anteriores al vigente

y por los gastos

financiados con

recursos diferentes
a intereses y otros

productos y traslada
copia de los cur a
Unidad Ejecutora.

A 4

Cuando proceda
realiza ajustes con
fotocopia de
estados financieros
y fotocopia
certificada de
estados de cuenta
bancarios, notas
bancarias y
formularios FF-03 Y
FF-04, elabora los
CUR Contables y
archiva.
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IV. ANEXOS
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RESUMEN DE GASTOS DEL FIDEICOMISO

CODIGO INSTITUCIONAL: [TTTTTTT] No. [JTTTTT1]

NOMBRE INSTITUCIONAL: FECHA: [ | | | | | |

UNIDAD EJECUTORA: | | | |

PERIODO
DENOMINACION DEL FIDEICOMISO:
oe: [T TTT]
BANCO:
AL HEEEEN
No. DE CUENTA:

e 2
N w
CUADRO RESUMEN DE IMPUTACION PRESUPUESTARIA DE GASTOS Y PAGOS EFECTUADOS

A) PRESUPUESTO VIGENTE a.
B) DESEMBOLSOS REGIBIDOS a
C) EJECUGION AGUMULADA ANTERIOR q
D) EJECUGION DEL PERIODO q
E) EJECUGION AGUMULADA q
F) SALDO DESEMBOLSOS POR EJECUTAR a
- ~
< y
CUADRO RESUMEN DE IMPUTACION PRESUPUESTARIA DE GASTOS Y PAGOS EFECTUADOS
CODIGO
DESCRIPCION MONTO
PROG| SUB| PY| AC/OB| RENG.| GEO.| FF FE’)T\‘]/
TOTAL
a N
S A
JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO AUTORIDAD SUPERIOR
UNIDAD EJECUTORA UNIDAD EJECUTORA
FORMA FF-01
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INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO FF-01 “RESUMEN DE GASTOS DEL
FIDEICOMISO”

DESCRIPCION DEL FORMULARIO

Denominacion del Formulario

Resumen de Gastos del Fideicomiso.

Objetivo

Presentar el resumen de gastos efectivamente realizados del fideicomiso.
Responsabilidad

Son responsables de su elaboracién y correcta utilizacién el Jefe del Area
Administrativa Financiera y la autoridad superior de la Unidad Ejecutora.
Mediante sus firmas al pie del documento certificardn que se ha verificado la
correcta emisién del formulario, que se ha tenido a la vista toda la documentacion
de soporte y que el estado de situacidon del fideicomiso y la imputacién
presupuestaria, corresponde a los gastos efectivamente erogados del
fideicomiso.

Distribucion

Original: Para uso y archivo del Area de Contabilidad de la Unidad de
Administracién Financiera del Ministerio o |Institucién, formara parte del
respectivo expediente.

Copia: Para uso y archivo de la Unidad Ejecutora del Ministerio o Institucion.

Instrucciones para el llenado del Formulario FF-01 Resumen de Gastos del
Fideicomiso

Parte Superior del Formulario

La parte superior izquierda se destina a la identificacién de la Institucidon de la
cual depende el fideicomiso, la Unidad Ejecutora a cargo del registro, la
denominacion del fideicomiso, el banco fiduciario y el numero de cuenta bancaria
del fideicomiso; la parte superior derecha identifica el No. de Resumen de Gastos
del Fideicomiso, la fecha de elaboracion del informe y el periodo que comprende
el resumen de gastos es decir del primero al ultimo dia que se informa.

El codigo y nombre institucional corresponde al sefalado en el Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, esta
compuesto por ocho digitos, los primeros cuatro digitos corresponden al Sector —
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Subsector — Grupo y Subgrupo y los cuatro digitos restantes corresponden a la
identificacion de la Institucion. Los cédigos de las Unidades Ejecutoras
corresponden a los indicados en la distribucion analitica del presupuesto, un
ejemplo de la institucidn y de una Unidad Ejecutora es el siguiente:

11130009  Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social (Institucion)
278 Area de Salud Guatemala Central (Unidad Ejecutora)

En el campo de 6 digitos se anotara el No. Correlativo correspondiente al Informe
Mensual de Préstamos del Fideicomiso.

Parte Superior Intermedia

En esta parte se presenta un estado de situacidén de la ejecucion del Fideicomiso,
con indicacion del resumen de los movimientos realizados en el periodo.

CUADRO RESUMEN DE IMPUTACION PRESUPUESTARIA DE GASTOS Y
PAGOS EFECTUADOS

A) PRESUPUESTO VIGENTE: Indique el monto total del presupuesto vigente
del fideicomiso.

B) DESEMBOLSOS RECIBIDOS: Anote el monto de desembolsos recibidos de
la Tesoreria Nacional desde el inicio del ejercicio fiscal a la fecha.

C) EJECUCION ACUMULADA ANTERIOR: Refleje el monto total de la ejecucion
relacionada anterior.

D) EJECUCION DEL PERIODO: Indique el total ejecutado de la presente
rendicion.

E) EJECUCION ACUMULADA: Corresponde a la cantidad acumulada de la
ejecucion, incluyendo la presente rendicidn.

F) SALDO POR EJECUTAR: Indique la diferencia entre los desembolsos
recibidos y la ejecucion acumulada a la fecha, incluyendo la presente
rendicion de ejecucion.

Cuerpo Central del Formulario

En esta parte se presenta el cuadro que contiene el resumen de gastos y pagos
efectuados, indicando la imputacion presupuestaria de los gastos efectuados, la
descripciébn y su monto, de conformidad a las asignaciones del fondo
autorizados.

CUADRO RESUMEN DE IMPUTACION PRESUPUESTARIA DE GASTOS Y
PAGOS EFECTUADOS
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IMPUTACION PRESUPUESTARIA, DESCRIPCION Y MONTO

CODIGO: Indique el cédigo de la imputacién presupuestaria correspondiente a
los gastos efectuados. Cuando el financiamiento del gasto corresponda a
préstamo o donacion deberd indicar el codigo del préstamo o donacidon
especifica.

DESCRIPCION: Se refiere a las operaciones que se realizaron e indicar la fecha
en que ocurrié la afectacién.

MONTO: En esta columna se consignaran las cantidades en quetzales
imputadas a cada objeto del gasto.

TOTAL: Corresponde a la sumatoria de los montos imputados en cada uno de
los objetos de gastos.

Parte Inferior del Documento

Se destina al registro de las firmas de los responsables del fideicomiso.

JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO AUTORIDAD SUPERIOR
UNIDAD EJECUTORA UNIDAD EJECUTORA

En este recuadro se registraran las firmas del Jefe del Area Administrativa Financiera y
de la maxima autoridad de la Unidad Ejecutora del Fideicomiso, que son los
responsables de su respaldo documentario, cuyos originales formaran parte del archivo
oficial del fideicomiso.
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INFORME MENSUAL DE PRESTAMOS DEL FIDEICOMISO

v [T
CODIGO INSTITUCIONAL: (T T ] rechia: [ [ ] ] | | |
NOMBRE INSTITUCIONAL: PERIODO
UNIDAD EJECUTORA: [TT1 DEL: [TTTTT]
DENOMINACION DEL FIDEICOMISO: AL: HEEEEE
BANCO:
No. DE CUENTA:
( )

INFORME MENSUAL DE PRESTAMOS DEL FIDEICOMISO

DESCRIPCION MONTO

Saldo inicial Q. 200,000.00
Movimiento del Mes: Mayo 2009
(+) Préstamos Concedidos Q. 100,000.00
(-) Recuperacion de Préstamos Q. 50,000.00
(=) Saldo final: al 31 de mayo de 2009 Q. 250,000.00

JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
UNIDAD EJECUTORA

AUTORIDAD SUPERIOR
UNIDAD EJECUTORA

FORMA FF-02
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INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO FF-02 “INFORME MENSUAL DE PRESTAMOS

DEL FIDEICOMISO”
DESCRIPCION DEL FORMULARIO
Denominacion del Formulario
Informe Mensual de Préstamos del Fideicomiso.
Objetivo

Presentar el informe mensual de préstamos del fideicomiso que incluya el saldo
inicial y final de cada mes, asi como el monto de los préstamos concedidos y la
recuperacién de los mismos.

Responsabilidad

Son responsables de su elaboracién y correcta utilizacién el Jefe del Area
Administrativa Financiera y la autoridad superior de la Unidad Ejecutora.
Mediante sus firmas al pie del documento certificardn que se ha verificado la
correcta emision del formulario, que se ha tenido a la vista toda la documentacién
de soporte y que el saldo y movimiento de préstamos del fideicomiso
corresponden efectivamente a las erogaciones y recuperaciones del fideicomiso.

Distribucion

Original: Para uso y archivo del Area de Contabilidad de la Unidad de
Administracién Financiera del Ministerio o Institucién, formara parte del
respectivo expediente.

Copia: Para uso y archivo de la Unidad Ejecutora del Ministerio o Institucion.

Instrucciones para el llenado del Formulario FF-02 Informe Mensual de
Préstamos del Fideicomiso

Parte Superior del Formulario

La parte superior izquierda se destina a la identificacién de la Institucidon de la
cual depende el fideicomiso, la Unidad Ejecutora a cargo del registro, la
denominacion del fideicomiso, el banco fiduciario y el numero de cuenta bancaria
del fideicomiso; la parte superior derecha identifica el No. de Informe Mensual de
Préstamos del Fideicomiso, la fecha de elaboracion del informe y el periodo que
comprende el informe es decir del primer dia al ultimo dia del mes que se
informa.

El codigo y nombre institucional corresponde al sefialado en el Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, esta
compuesto por ocho digitos, los primeros cuatro digitos corresponden al Sector —
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Subsector — Grupo y Subgrupo y los cuatro digitos restantes corresponden a la
identificacion de la Institucion. Los cédigos de las Unidades Ejecutoras
corresponden a los indicados en la distribucion analitica del presupuesto, un
ejemplo de la institucidn y de una Unidad Ejecutora es el siguiente:

11130009  Ministerio de Salud Pdblica y Asistencia Social (Institucion)
279 Area de Salud Guatemala Central (Unidad Ejecutora)

En el campo de 6 digitos se anotara el No. Correlativo correspondiente al Informe
Mensual de Préstamos del Fideicomiso.

Cuerpo Central del Formulario

En esta parte se presenta el saldo inicial, el movimiento del mes que se informa y
el saldo final de préstamos del fideicomiso.

INFORME MENSUAL DE PRESTAMOS DEL FIDEICOMISO
SALDO INICIAL: Indique el saldo final del mes anterior.
MOVIMIENTO DEL MES: corresponde al movimiento del mes que se informa.

Préstamos Concedidos: Indique el monto de los préstamos concedidos durante el
mes que se informa.

Recuperacion de Préstamos: Indique el monto de la recuperacion de préstamos
durante el mes que se informa.

SALDO FINAL: Corresponde al saldo final del mes que se informa y se obtiene
de sumar al saldo inicial de préstamos los préstamos del mes que se informa
menos la recuperacion de préstamos.

Parte Inferior del Documento

Se destina al registro de las firmas de los responsables del fideicomiso.

JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO AUTORIDAD SUPERIOR
UNIDAD EJECUTORA UNIDAD EJECUTORA

En este recuadro se registraran las firmas del Jefe del Area Administrativa Financiera y
de la maxima autoridad de la Unidad Ejecutora del Fideicomiso, que son los
responsables de la documentacién de respaldo, cuyos originales formaran parte del
archivo oficial del fideicomiso.
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INFORME MENSUAL DE INVENTARIOS DE BIENES
MUEBLES POR FIDEICOMISO

No. LIT T[]
CODIGO INSTITUCIONAL: | | | | | | | | |

recia: [ [ [ [ [ ] ]
NOMBRE INSTITUCIONAL:

PERIODO
UNIDAD EJECUTORA: |_|_|_|
, DEL: LIT T[]

DENOMINACION DEL FIDEICOMISO:

AL: HEEEEE
BANCO:
No. DE CUENTA:
C p

INFORME MENSUAL DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES POR FIDEICOMISO

DESCRIPCION MONTO

Saldo inicial Q. 800,000.00

Movimiento del mes: Mayo 2009

(+) Incorporaciones o Altas Q. 350,000.00
(-) Traslados o Bajas Q. 150,000.00
(=) Saldo final: al 31 de mayo de 2009 Q. 1,000,000.00
JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO AUTORIDAD SUPERIOR
UNIDAD EJECUTORA UNIDAD EJECUTORA
FORMA FF-03

Manual para la administracion de fondos publicos en fideicomiso
.37 -



Ministerio de Finanzas Publicas, Guatemala, C. A.

INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO FF-03 “INFORME MENSUAL DE INVENTARIOS

DE BIENES MUEBLES POR FIDEICOMISO”
DESCRIPCION DEL FORMULARIO
Denominacion del Formulario
Informe Mensual de Inventarios de Bienes Muebles por Fideicomiso.
Objetivo

Presentar el informe mensual de bienes muebles por fideicomiso que incluya el
saldo inicial y final de cada mes y el monto de las altas (incorporaciones) y las
bajas.

Responsabilidad

Son responsables de su elaboracién y correcta utilizacién el Jefe del Area
Administrativa Financiera y la autoridad superior de la Unidad Ejecutora.
Mediante sus firmas al pie del documento certificaran que se ha verificado la
correcta emisién del formulario, que se ha tenido a la vista toda la documentacion
de soporte y que el saldo y montos de movimientos del informe mensual de
inventarios de bienes muebles por fideicomiso corresponden efectivamente a las
incorporaciones y bajas de los bienes indicados.

Distribucion

Original: Para uso y archivo del Area de Contabilidad de la Unidad de
Administracién Financiera del Ministerio o Institucién, formara parte del
respectivo expediente.

Copia: Para uso y archivo de la Unidad Ejecutora del Ministerio o Institucion.

Instrucciones para el llenado del Formulario FF-03 Informe Mensual de
Inventarios de Bienes Muebles por Fideicomiso

Parte Superior del Formulario

La parte superior izquierda se destina a la identificacién de la Institucidon de la
cual depende el fideicomiso, la Unidad Ejecutora a cargo del registro, la
denominacion del fideicomiso, el banco fiduciario y el numero de cuenta bancaria
del fideicomiso; la parte superior derecha identifica el No. Correlativo de Informe
Mensual de Inventarios de Bienes Muebles por Fideicomiso, la fecha de
elaboracién del informe y el periodo que comprende el informe es decir del
primer dia al ultimo dia del mes que se informa.

El codigo y nombre institucional corresponde al sefialado en el Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, esta
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compuesto por ocho digitos, los primeros cuatro digitos corresponden al Sector —
Subsector — Grupo y Subgrupo y los cuatro digitos restantes corresponden a la
identificacion de la Institucion. Los coédigos de las Unidades Ejecutoras
corresponden a los indicados en la distribucion analitica del presupuesto, un
ejemplo de la institucidn y de una Unidad Ejecutora es el siguiente:

11130009  Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social (Institucion)
280 Area de Salud Guatemala Central (Unidad Ejecutora)

Cuerpo Central del Formulario

En esta parte se presenta el saldo inicial, el movimiento del mes que se informa y
el saldo final del inventario de bienes muebles por fideicomiso.

INFORME MENSUAL DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES POR
FIDEICOMISO

SALDO INICIAL: Indique el saldo final de inventarios de bienes muebles por
fideicomiso del mes anterior.

MOVIMIENTO DEL MES: corresponde al movimiento del mes que se informa.

Incorporaciones o Altas: Indique el monto de las incorporaciones al inventario de
bienes muebles por fideicomiso durante el mes que se informa.

Traslados o Bajas: Indique el monto de las bajas durante el mes que se informa.
SALDO FINAL: Corresponde al saldo final del mes que se informa y se obtiene
de sumar al saldo inicial de inventarios de bienes muebles por fideicomiso las
incorporaciones del mes que se informa menos las bajas de bienes.

Parte Inferior del Documento

Se destina al registro de las firmas de los responsables del fideicomiso.

JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO AUTORIDAD SUPERIOR
UNIDAD EJECUTORA UNIDAD EJECUTORA

En este recuadro se registraran las firmas del Jefe del Area Administrativa Financiera y
de la maxima autoridad de la Unidad Ejecutora del Fideicomiso, que son los
responsables de la documentacién de respaldo, cuyos originales formaran parte del
archivo oficial del fideicomiso.
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CODIGO INSTITUCIONAL:

NOMBRE INSTITUCIONAL:

UNIDAD EJECUTORA:

BANCO:

No. DE CUENTA:

DENOMINACION DEL FIDEICOMISO:

INTEGRACION DEL SALDO DE INVENTARIOS DE BIENES
MUEBLES POR FIDEICOMISO

INTEGRACION DEL SALDO DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES POR FIDEICOMISO

cODIGO CUENTA CONTABLE Q TOTAL

MAQUINARIA Y EQUIPO Q. 225,000.00
1232.01 DE PRODUCCION Q. 50,000.00
1232.02 DE CONSTRUCCION Q. 25,000.00
1232.03 DE OFICINA Y MUEBLES Q. 15,000.00
1232.04 MEDICO-SANITARIO Y DE LABORATORIO Q. 35,000.00
1232.05 EDUCACIONAL, CULTURAL Y RECREATIVO Q. 25,000.00
1232.06 DE TRANSPORTE, TRACCION Y ELEVACION Q. 20,000.00
1232.07 DE COMUNICACIONES Q. 30,000.00
1232.08 HERRAMIENTAS Q. 25,000.00

EQUIPO MILITAR Y DE SEGURIDAD Q. 750,000.00
1235 EQUIPO MILITAR Y DE SEGURIDAD Q. 750,000.00

OTROS ACTIVOS FIJOS Q. 25,000.00
1237 OTROS ACTIVOS Q. 25,000.00

TOTAL Q. 1,000,000.00

JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
UNIDAD EJECUTORA

AUTORIDAD SUPERIOR
UNIDAD EJECUTORA

FORMA FF-04
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INSTRUCTIVO DEL FORMULARIO FF-04 “INTEGRACION DEL SALDO DE
INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES POR FIDEICOMISO”

DESCRIPCION DEL FORMULARIO
1.- Denominacion del Formulario

Integracidn del Saldo de Inventarios de Bienes Muebles por Fideicomiso.
2.- Objetivo

Presentar la integracion del saldo de inventarios de los bienes muebles por
fideicomiso.

3.- Responsabilidad

Son responsables de su elaboracién y correcta utilizacién el Jefe del Area
Administrativa Financiera y la autoridad superior de la Unidad Ejecutora.
Mediante sus firmas al pie del documento certificardn que se ha verificado la
correcta emisién del formulario, que se ha tenido a la vista toda la documentacion
de soporte y que el saldo de la integracion del saldo de inventarios de bienes
muebles por fideicomiso muestran la totalidad de dichos bienes.

4.- Distribucion

Original: Para uso y archivo del Area de Contabilidad de la Unidad de
Administracién Financiera del Ministerio o Instituciéon, formara parte del
respectivo expediente.

Copia: Para uso y archivo de la Unidad Ejecutora del Ministerio o Institucion.

5.- Instrucciones para el llenado del Formulario FF-04 Integracion del Saldo de
Inventarios de Bienes Muebles por Fideicomiso

Parte Superior del Formulario

La parte superior izquierda se destina a la identificacién de la Institucidon de la
cual depende el fideicomiso, la Unidad Ejecutora a cargo del registro, la
denominacion del fideicomiso, el banco fiduciario y el nimero de cuenta bancaria
del fideicomiso; la parte superior derecha identifica el No. de Integracién del
Saldo de Inventarios de Bienes Muebles por Fideicomiso, la fecha de elaboracion
de la integracion y el periodo que comprende el informe es decir del primer dia al
ultimo dia del mes que se informa.

El codigo y nombre institucional corresponde al sefialado en el Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, esta
compuesto por ocho digitos, los primeros cuatro digitos corresponden al Sector —
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Subsector — Grupo y Subgrupo y los cuatro digitos restantes corresponden a la
identificacion de la Institucion. Los coédigos de las Unidades Ejecutoras
corresponden a los indicados en la distribucion analitica del presupuesto, un
ejemplo de la institucidn y de una Unidad Ejecutora es el siguiente:

11130009  Ministerio de Salud Pdblica y Asistencia Social (Institucion)
281 Area de Salud Guatemala Central (Unidad Ejecutora)

En el campo de 6 digitos se anotard el No. Correlativo correspondiente a la
Integracidn del Saldo de Inventarios de Bienes Muebles por Fideicomiso.

Cuerpo Central del Formulario

En esta parte se presenta el cédigo, nombre y monto de las cuentas contables de
bienes muebles, y el total de los mismos.

INTEGRACION DEL SALDO DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES POR
FIDEICOMISO

CODIGO: Indique el codigo contable de cada una de las cuentas de bienes
muebles existentes por fideicomiso.

CUENTA CONTABLE: corresponde a los nombres de cada una de las cuentas
contables de bienes muebles que se integran.

TOTAL: Corresponde al saldo final del mes que integra los bienes muebles por
fideicomiso.

Parte Inferior del Documento

Se destina al registro de las firmas de los responsables del fideicomiso.

JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO AUTORIDAD SUPERIOR
UNIDAD EJECUTORA UNIDAD EJECUTORA

En este recuadro se registraran las firmas del Jefe del Area Administrativa Financiera y
de la maxima autoridad de la Unidad Ejecutora del Fideicomiso, que son los
responsables de la documentacién de respaldo, cuyos originales formaran parte del
archivo oficial del fideicomiso.
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ACUERDO MINISTERIAL No. 25-2010 "A"

Guatemala, 27 de abril de 2010
EL MINISTRO DE FINANZAS PUBLICAS

CONSIDERANDO:

Que el Decreto nimero 101-97 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala. Ley Organica
del Presupuesto en su Articulo 48 establece que, el Sistema de Contabilidad Integrada
Gubernamental lo constituyen el conjunto de principios, organos, normas y procedimientos
que permitan el registro de los hechos que tienen efectos presupuestarios, patrimoniales v
en los flujos de fondos inherentes a las operaciones del Estado.

CONSIDERANDO:

Que el proceso de modernizacion del Sistema de Administracion Financiera de! Estado,
requicre la constante revision de los procedimientos administrativos y operativos para
facilitar. agilizar y transparentar la gestion publica que propicie un mancjo eficient de los
recursos del Estado y los procesos de la ejecucion del Presupuesto General de Ingresos y
Fgresos del Estado, correspondiendo a los 6rganos rectores de los sistemas regulados por la
referida ley, dictar las disposiciones que sean necesarias para su cumplimiento.

POR TANTO:

In ejercicio de las funciones establecidas en los Articulos 23, 27 literal m) y 35 literal §) del
Decreto Nimero 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo; io cstipulado en los Avticulos 9.
30, 49, 55, 58, 62 y 80 del Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto, embos
Decretos del Congreso de la Republica y de conformidad en el Articuto 19 del Acuerdo
Gubernativo 240-98, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

ACUERDA:

CAPITULOI
DE LOS MANUALES Y PROGRAMACION DE ANTICIPOS

Articulo 1. De la aprobacién. Se aprueban los manuales para ia ejecucion presupuestaria,
siguientes:

a) Manual para la Ejecucion Presupuesteria mediante Cenvenios con Organizacienes No
Gubernamentales v Creanismos Internacionalces:
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b) Manual para la Ejecucion Presupuestaria mediante Juntas Escolares: y
¢) Manual para la Administracion de Fondos Publicos en Fideicomiso.

Estos instrumentos forman parte integral del presente Acuerdo y contienen las
disposiciones basicas para regular su operatividad.

Articulo 2. Programacion de fondos rotativos y otros pagos contables: Incorporar a la
programacion de la ejecucion presupuestaria, a partir del segundo cuatrimestre del gjercicio
fiscal 2010, la programacion financiera para constitucion, ampliacion y reposicion del
régimen de fondos rotativos en sus diferentes modalidades, y otros pagos de origen
contable, dentro del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- y a través del
comprobante de anticipos contables denominado CO5.

[.a programacion de cuotas de compromiso y devengado para regularizar los gastos
efectuados con fondos rotativos. debe registrarse en el comprobante de programacion de la
ejecucion presupuestaria denominado CO3, la cual debera efectuarse a nivel institucional
y por fuente especifica.

Articulo 3. Obligatoricdad. La obligatoriedad de los manuales v disposiciones indicadas
en los articulos del presente Acuerdo Ministerial, es la siguiente:

a) El Manual de Procedimientos para la Ejecucion Presupuestaria mediante Convenios con
Organizaciones no Gubernamentales y Organismos Internacionales, es de observancia
obligatoria para todas la Entidades de la Administracién Central, entidades Autonomas,
Descentralizadas y Empresas Publicas;

b) El Manual de Procedimientos para la Ejecucion Presupuestaria a través de Juntas
escolares. es de observancia obligatoria para el Ministerio de Educacidn;

¢) El Manual para la Administracion de Fondos Publicos en Fideicomiso, es de observancia
obligatoria para las Entidades que conforman la Presidencia, Ministerios, Secretarias y
otras dependencias del Fjecutivo: y

d) La programacion de la ejecucion presupuestaria de fondos rotatives y otros pagos de
origen contable a que se refiere el articulo 2, es de observancia obligatoria para las
Entidades que conforman ia Presidencia, Ministerios, Secretarias y otras dependencias del
Ejecutivo que administran recursos bajo estas modalidades.

Articulo 4. Atribuciones de los Organos Rectores: Como entes rectores del Sistema de
Contabilidad Integrada, se faculta a la Tesoreria Nacional, Direcciones de Contabitidad del
Estado, Técnica del Presupuesto y de Crédito Publico, todas del Ministerio de Finanzas
Publicas, para emitir en forma coordinada y conjunta las resoluciones necesarias dentro del
ambito de su competencia para la ejecucion de recursos bajo las referidas modalidades.
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CAPITULO II
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 5. Requisitos de los convenios. Los convenios a suscribir para esta modalidad de
ejecucion presupuestaria, deberan cumplir con la informacion regulada en la Ley del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para cada Ejercicio Fiscal, que emite
¢l Congreso de la Reptblica de Guatemala y por los Manuales de Procedimientos que se
aprueban en este Acuerdo.

Articulo 6. Convenios anteriores. [.os convenios celebrados con anterioridad a la vigencia
de este acuerdo, deberan sujetarse a los requisitos establecidos cn el articulo anterior.

Articulo 7. Registro de operaciones financieras. Se autoriza a la Direccion de
Contabilidad de! Estado, para registrar las operaciones derivadas de Fideicomisos de
conformidad con los procedimientos establecidos en el respectivo manual.

Articulo 8. Informacién adicional. Las Unidades Ejecutoras, ios Bancos Fiduciarios y las
Unidades de Administracion Financiera, preporcionaran ademdas de la informacion
contenida en el Manual correspondiente, la que sea requerida por la Direccion de
Fideicomisos, Direccion Técnica del Presupuesto, Direccion de Contabilidad del Estado,
Tesoreria Nacional y la Direccion de Crédito Publico, relacionada con los fondos publicos
¢n fideicomise.

Articulo 9. Registro de intereses y otres productos generados. La Unidad Ejccutora del
fideicomiso, convenios suscritos con ONG'S o quien haga sus veces, es responsuble de
solicitar por escrito a la Direccion Financiera del Ministerio de Finanzas Puablicas, el
registro y aprobacién del Comprobante Unico de Registro del Ingreso Presupuestario, por
los intereses y otros productos que generen los fondos publicos en fideicomiso y la
ejecucion por medio de Convenios.

Articulo 10. Escrituras pablicas. En las Escrituras Piblicas de constitucion de
fideicomisos, debe incluirse una clausula en la cual se determine la obligacion de lus
otorgantes de observar y dar cumplimicnto al contenido de! Manual para la Adminisiracion
de Fondos Publicos en Fideicomiso, que se aprueba per medio de este Acuerdo.

CAPITULO H1
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Articule 11. Autorizacién de cuvtas. El Comité de Programacion de ia Ejecucion
Presupuestaria -COPEP-, autorizara las cuotas de anticipo, compromiso y devengado para
regularizar, con basc a los montos solicitados a través de los comprobantes indicacos en el
articulo 2 del presente Acuerdo vy las disponibilidades de caja.

Articulo 12. Procedimientos operativos. La ejecucion presupucsiaria a través de fondos
rotativos. en sus diferentes modalidades, se regira por Jos procedimientos establecidos en
los manuales y normativas vigentes para cada caso.
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Articulo 13. Derogatoria. Se derogan los Acuerdos Ministeriales Nameros 39-2005 del 30
de diciembre de 2005: 84-2009 del 29 de diciembre de 2009, 4-2010 del 1 de febrero de
2010 y las disposiciones que contravengan lo estipulado en el presente Acuerdo.

Articulo 14. El presente Acuerdo Ministerial empieza a regir el 3 de mayo de 2010 y
debera publicarse en el Diario de Centro América.

COMUNIQUESE
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