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ENCARGADO DEL DESPACHO MINISTERIAL

C ONSIDERANDO:

Que es responsabilidag del Ministerie de Agriculturg, Ganaderig y Alimentacian, poseer Ig
esfructurg organizativa y funcional gej mismo, con g fin de contribuir con |q Correcta
gjecucién de SUs funciones Y asi optimizar sys recursos,

CONSIDERANDO:

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere los articulos 194 de |g Consﬂfucién Politica ge
la Repiblica de Guatemailg: 27y 29 de o Ley de| Organismo Elecutive, Decreto Nimero
114-97 qey Congreso de la Repuiblicq de Guatemalg ¥ $Us reformas; ¢ Y 7 del Reglamento
Orgdnico Interne  dg| Ministerio de Agriculturg, Ganaderig Y Alimentacion, Acuerdo
Gubernative NiUmero 338-2010.
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DESPACHQO MINISTERIAT

7. Avenida 12-90 zona 13, edificio Monija Blanca, PBx: 2413 7000




¥ A 4
Y 3
E

-

?
L -y
. -

e

G(i(llﬂhﬂ\() DE LA REPUBLICA DE

L

MINISTERIO DE AGRICY LTURA,
GANADERIA Y ALIMEN TACION

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y
ALIMENTACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE ¢

OOPERACION, PROYECTOS Y
FIDEICOMISOS

gy b

laneamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

7% Av. 12-90, zona 13, Edificio Monja Blanca

WWwwW.maga.gob gt



GUATEMALA Manual de Normas Yy Procedimientos
: Direccién de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

INDICE
DESCRIPCION PAGINA
Presentacion 4
Marco Legal 5
CAPITULO |

GENERALIDAQES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE COOPERACION, PROYECTOS Y FIDEICOMISOS

DESCRIPCION PAGINA
Objetivo General 7
Objetivos Especificos 7
Alcance 4
Normas Generales 7

CAPITULO I
PROCEDIMIENTOS DE COOPERACION INTERNA Y EXTERNA

DESCRIPCION PAGINA
Gestion de Financiamiento para Cooperacion Reembolsable 10
Gestion para Ia Cooperacion No Reembolsable por Oferta 16
Gestion para Ia Cooperacién No Reembolsable por Demanda 19
Gestién de Cooperacion Técnica (CTPD, SUR-SUR Y TRIANGULAR) 23
Glosario de Términos 26
Glosario de Siglas 30
Glosario de Simbolos 31

Asistencia Administrativa:
Planeamiento
Inga. Ana Palaciosg Caniz
o Planeamiento
Mrnrsten’o de Agricultyra
anaderia y Ah‘mentaciér’v




GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Direccién de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

iINDICE
CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS PARA PROYECTOS DE COOPERACION

DESCRIPCION PAGINA
Orientacion e induccién para la implementacion de proyectos 33
Qestién parja' el uso de los fondos de contravalor para la 37
implementacion de proyectos
Monitoreo de proyectos de cooperacién 40
Glosario de Términos 44
Glosario de Siglas 48
Glosario de Simbolos 49
CAPITULO IV

PROCEDIMIENTOS PARA FIDEICOMISOS
DESCRIPCION PAGINA
Gestion técnica para a constitucion de fideicomiso 51
Gestion para la seleccion del fiduciario 57
Gestién para modificar el contrato de fideicomiso 60
Gestion para extincion del contrato de fideicomiso 66
Gestion del mandato especial con representacién 72
Gesta:én' para ia_ no.tificalcién del contrato de constitucién, modificacion 75
0 extincién del fideicomiso
Gestion para Ia liquidacion y finiquito del contrato de fideicomiso 79
Gestién para atender Ia practica de auditorjas 84
Gestion del seguimiento de recomendaciones de auditorias 87

A av
Asistencia Administrativa:
Planeamiento
Inga. Ana Palacios Caniz

Planeamiento

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion




GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
e Direccion de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

iNDICE
Gestion para sustituir al representante en el comité o consejo del 91
fideicomiso
Elaboracion, traslado Y publicaciéon de informes cuatrimestrales y 04
acumulado anual

Traslado y gestion para publicacién de estados financieros mensuales 97
y anual

Glosario de Términos

100
101

Glosario de Simbolos

of
Asistencia Administrativa:

Autorizo:
Planeamiento

Direccion de Coopeps 7
Fideicomisg

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion



GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Cooperacidn, Proyectos y Fideicomisos

PRESENTACION

El presente Manual tiene Ccomo objetivo orientar a |los Servidores Publicos,
Profesionales y Técnicos de la Direccién de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos,

vigente.

El presente Manual puede ser utilizado como herramienta de induccién para el
personal de nuevo ingreso o como guia de consulta, anélisis y evaluacion de los
procedimientos que se estan implementando.

S
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MARCO LEGAL

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,

2. Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto No. 114-97 del Congreso de Ia Republica
de Guatemala y sus reformas.

3. Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio
Fiscal 2017, Decreto No,. 50-2016 del Congreso de Ia Republica de Guatemala.

4. Ley Organica del Presupuesto, Decreto No. 101-97 del Congreso de Ia Republica
de Guatemala Yy sus reformas.

5. Caddigo de Comercio, Decreto No. 2-70 del Congreso de Ia Republica de
Guatemala y sus reformas.

6. Reglamento de |3 Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo 540-2013,

7. Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacién, Acuerdo Gubernativo No. 338-2010.

8. Politica Nacional de Cooperacién Internacional No Reembolsable, noviembre de
2013.

9. Manual de Registro de Donaciones del Ministerio de Finanzas Publicas, aprobado
mediante Acuerdo Ministerial No. 523-2014 de fecha 23 de diciembre de 2014.
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

OBJETIVO GENERAL

Orientar en Ia ejecucion de los procedimientos que se realizan en la Direccion de
Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos, al cumplimiento de sus atribuciones.

OBJETIVO ESPECIFICO

Proveer a los Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos de la Direccion de
Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos las normas y procedimientos necesarios que
rigen la gestion, seguimiento y control de proyectos financiados con recursos de
Cooperacion y fideicomisos. .

ALCANCE

El presente Manual esta dirigido a los Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos
de la Direccién de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos, asi como a las
Dependencias de| Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, a |a
Cooperacién Internacional Yy a los Entes Rectores Nacionales de I3 misma.

NORMAS GENERALES

1. La implementacion del presente Manual es inmediata, permanente Y necesaria
dentro de la Direccién de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos.

2. El Director de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos es el encargado de Ia
socializacion del presente Manual.

4. La Direccién de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos, brinda apoyo a las
Dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, para el
Registro de Ia Cooperacion Financiera Internacional no Reembolsable en ¢
Sistema de Gestion, Ejecucion Y Analisis de Ia Cooperacién Internacional de |a 00N, PR,
Secretaria de Planificacidn y Programacion de Ia Presidencia. &8 @

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién



GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
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avances de los proyectos durante su ejecucion.

6. El Director de Cooperacidn, Proyectos y Fideicomisos recibe solicitudes de
Cooperantes para participar en las misiones de monitoreo y evaluacidon de
programas y proyectos.

7. En el momento que las condiciones o exijan, el presente Manual de Normas y
Procedimientos se actualizara a través de las acciones administrativas
correspondientes.

9. Planeamiento es responsable de la Asistencia Administrativa en |3 elaboracion y
actualizacion de los Manuales de Normas y Procedimientos, la cyual consiste en
revision de formato, redaccion, secuencia de procesos y diagramacion.

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento

Ministerio de Agricultura, I{WWAL@E@UIERBOD?LC'ID
Ganaderia y Alimentacion Dmé&:apnﬁtgmym
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CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS DE COOPERACION INTERNA Y EXTERNA
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DIRECCION DE COOPERACION, PROYECTOS Y _— enero
FIDEICOMISOS 2019
GESTION DE FINANCIAMIENTO PARA COOPERACION Paainas 6
REEMBOLSABLE gl
OBJETIVO:

Gestionar ante la Cooperacion Internacional el financiamiento reembolsable para la
inversion de proyectos de desarrollo del sector.

NORMAS:

1. El Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion genera por demanda los
programas y proyectos financiados con recursos reembolsables; también se
generan por oferta de Organismos Financieros Bilaterales y Multilaterales.

2. El Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion traslada el documento ex-
ante al Ministerio de Finanzas Publicas, que es el 6rgano rector del Sistema de
Crédito Publico y entre otras competencias, es el que define los fundamentos
econémicos y financieros, considerando aspectos relativos a la capacidad de
pago del pais desde la perspectiva cambiaria como fiscal (Inciso a. articulo 62,
Decreto No. 101-97, Ley Organica del Presupuesto).

3. El Director de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos recibe del Ministro la
instruccion para conformar el equipo técnico del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, para que en coordinacion con el ente financiero
elaboren el documento del programa.

4. ElI Director de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos instruye al Jefe de
Cooperacion Interna y Externa para que con los profesionales acompane y de
seguimiento a las actividades siguientes:

a. Reuniones de Comisién negociadora sobre el analisis del documento de
proyecto del contrato del préstamo.

b. Informacién sobre la negociacion que la Comisién Negociadora realiza del
contrato/convenio de préstamo con la fuente financiera.

c. Emisién del dictamen técnico conjunto de la Comision Ministerio de Finanzas
Publicas/Segeplan.

\.(
Asistencia Administrativa:

Planeamiento

de Cooperacion, Proyectos y {!]
(=
| Ana Palacios Caniz (CIA LZQUIBRDO DEL CID
nga. Ana Palacios ' o
9 planeamiento Directora &2 Proyeciosy Fideicomisos
Ministerio de Agricultura, NAGA
Ganaderia y Alimentacion
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d. El tramite del expediente en Ministerio de Finanzas Publicas, Junta Monetaria
y Secretaria General de la Presidencia.

e. Elaboracion de la Iniciativa de Ley y envio del expediente al Congreso de la
Republica.

f. Analisis de la iniciativa de Ley y emisién de dictamenes favorables en
comisiones de Agricultura y Finanzas del Congreso de la Republica.

5. El Jefe de Cooperacion Interna y Externa informa al Director de Cooperacion,
Proyectos y Fideicomisos, sugerencias de acciones a incluir en la negociacion.

6. El Director de Cooperacién, Proyectos y Fideicomisos realiza las gestiones
siguientes:

a. Visto Bueno del documento ex-ante por parte del Ministro.

b. Nombramiento de la comisién negociadora Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion-Ministerio de Finanzas Publicas.

c. Notificacion al Ministerio de Finanzas Publicas sobre nombramiento de
representante del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

d. Solicitud de Opinién y/o Dictamen Técnico a la Segeplan del documento
elaborado.

e. Opinion de la Junta Monetaria.

7. El Profesional de Cooperacién realiza el seguimiento del documento ante las
instancias siguientes:

Ministerio de Finanzas Publicas y sus Dependencias correspondientes.
Segeplan.

Comision de Agricultura del Congreso.

Comision de Finanzas del Congreso.

Plenaria del Congreso.

Diario Oficial.

~P o0 T

8. EI Director de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos acompafia y da
seguimiento a las actividades que se ejecutan a partir de la aprobacion del
financiamiento para el Proyecto de Préstamo.
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GESTION DE FINANCIAMIENTO PARA COOPERACION REEMBOLSABLE

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Director de
Cooperacioén, Proyectos
y Fideicomisos

1

Recibe propuesta, coordina la elaboracion de nota
conceptual y borrador de términos de referencia de
la mision ex-ante (Ver Normas 1y 2).

Traslada documentos mediante Oficio al Ministro y
solicita se envie al ente financiero para su
conocimiento.

Recibe del Ministro la instruccion para conformar
el equipo técnico (Ver Norma 3).

Traslada propuesta de la conformacién del equipo
técnico al Ministro, solicitando la  designacion
oficial y la integracion de la misién de formulacion.

Recibe del Ministro la conformacion de los
integrantes de la mision, la programacion de
trabajo y términos de referencia respectivos.

Instruye al Jefe de Cooperacion Interna y Externa
para integrar la misidon y elaboren de forma
conjunta documento ex-ante (Ver Norma 4).

Jefe de Cooperacion
Interna y Externa

Coordina con los Profesionales de Cooperacion la
integracion de la mision y el aporte técnico
institucional para la elaboracion del documento
ex-ante (Ver Norma 5).

Traslada documento ex-ante al Director de
Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos.

Director de
Cooperacion, Proyectos
y Fideicomisos

Realiza gestiones de tramite (Ver Norma 6).

10

Instruye al Jefe de Cooperacion Interna y Externa
para continuar con la gestion.

Jefe de Cooperacion
Interna y Externa

11

Recibe instrucciones, realiza acompafiamiento y
seguimiento.

12

Elabora y traslada informe indicando la situacion
de la negociacion al Director de Cooperacion,
Proyectos y Fideicomisos.

Director de
Cooperacioén, Proyectos
y Fideicomisos

Recibe Informe con sugerencias y lo traslada al
Profesional de Cooperacion.

(ududl

3
Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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GESTION DE FINANCIAMIENTO PARA COOPERACION REEMBOLSABLE
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

14 | Recibe y ejecuta las instrucciones.

Realiza seguimiento al proceso de la aprobacion
del Proyecto de Préstamo (Ver Norma 7).
Traslada al Ministro la publicacion del Decreto
16 | Legislativo del Congreso que aprueba el préstamo
Director de Cooperacion, (Ver Norma 8).

Proyectos y Fideicomisos Solicita al Ministro la creaciéon de la Unidad de
17 | Coordinacién del Proyecto por Acuerdo Ministerial.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTQ--========--

Profesional de
Cooperacion 15
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GESTION DE FINANCIAMIENTO PARA COOPERACION REEMBOLSABLE

Director de Cooperacion,

Jefe de Cooperacion Interna y , .
Profesional de Cooperacién

Proyectos y Fideicomisos Externa
T T p FEN
(" mcio ) (A) (E)
- s N~ p—
v v

[ 1. Recive propuesta, coordina la elaboracion
de nota conceptual y borradar de #rminos de
referencia de lamision ex-ante

oor

A 4
2. Traslada documentos mediante Oficio al
Ministro y solicita se envie al ente financiero
para su conocimiento

R, .
3. Recibe del Ministro la instruccion para
conformar el equipo técnico

5 J

equipo técnico al Ministro, solicitando la
designacién oficial y la integracién de la mision
de formulacion

h J

integrantes de la mision, la programacién de

o

R ]

forma conjunta documento ex-ante

9. Realiza gestiones de tramite

-

4. Traslada propuesta de la conformacién del | :

5. Recibe del Ministro la conformacion de los | -

trabajo y témincs de referencia respectivos | -

6. Instruye al Jefe de Cooperacion Internay |
Externa para integrar lamision y elaboren de | -

T &

1

7. Coordina con los Profesionales de
Cooperacion la integracion de la mision y el
aporte técnico institucional para la elaboracian

del documento ex-ante

14. Recibe y gjecuta las inslrucuiones\‘

15. Realiza sequimiento al procesoe de la
aprobacidn del Proyecto de Préstamo

¥
8. Traslada documento ex-ante al

P Director de CEGpemciéT'L F'rcyeclo;s-y
Fideicomisos

Externa para continuar con la gesfion
—

—
L)
(c)

L

3 h 4
13. Recibe informe con sugerencias y lo
tresladaal

s

Profesional de Cooperacion

/
/

- :
’ 10. Instruye al Jefe de Cooperacion Internay | ©

A GARSN
(}\5\:‘\)R 44"‘?0\

11. Recibe instrucciones, realiza
acompanamiento y seguimiento

—

[ 12, Elabora y traslada informe Indicando la | 5
situacién de la negocdiacion al

h il LU T B
Direclor de Cooperacion, Proyectos y .
_ Fidekcomiss | :
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GESTION DE FINANCIAMIENTO PARA COOPERACION REEMBOLSABLE

Director de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

®

16. Traslada al Ministro la publicacion del Decreto Legislativo del
Congreso que aprueba el préstamo

L e

- [

17. Solicita al Ministo, la creacion de la Unidad de Coordinacién
del Proyecto por Acuerdo Ministerial

L .
Asistencia Administrativa:
Planeamiento

inga. Ana Palacios Caniz
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DIRECCION DE COOPERACION, PROYECTOS Y Fecha enero
FIDEICOMISOS 2019
GESTION PARA LA COOPERACION NO Pidinas 3
REEMBOLSABLE POR OFERTA g

OBJETIVO:

Gestionar y negociar la Cooperacion No Reembolsable por oferta para la inversion de
proyectos de desarrollo del sector.

NORMAS:

1. El Director de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos recibe, mediante Oficio,
oferta de Cooperacion Internacional no reembolsable de donante o la Segeplan.

2. El Profesional de Cooperacion conforma expediente, analiza, evalua la oferta y
divulga a las Dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, vinculadas a la oferta para:

a. Revision y emisién de opinién técnica.
b. Manifestacion de interés.
c. Indicacion de responsable.

3. El Director de Cooperacién, Proyectos y Fideicomisos gestiona el envio de Oficio
a la Segeplan para emision de Opinidon y/o Dictamen Técnico del proyecto.
Asimismo, gestiona emisién de Dictamen del Ministerio de Finanzas Publicas
cuando el proyecto requiera de contrapartida nacional.

4. EI Director de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos solicita la firma del
instrumento legal propuesto por el Cooperante para hacer efectiva la
implementacién de la cooperaciéon no reembolsable refrendada a través de
Acuerdo Ministerial que aprueba la donacion.

5. Cuando no exista la suscripcion de un Convenio Marco entre donante y receptor,
los Entes rectores, el donante y el receptor, a solicitud de este ultimo, tendran que
coordinar y elaborar el instrumento legal que haga viable la implementacion y
ejecucién de un programa o proyecto.
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GESTION PARA LA COOPERACION NO REEMBOLSABLE POR

OFERTA
RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Director de 1 Recibe y revisa oferta (Ver Norma 1).
Cooperacioén, Proyectos 5 Traslada oferta al Jefe de Cooperacion Interna y
y Fideicomisos Externa.
Jefe de Cooperacion 3 Recibe oferta y traslada al Profesional de
Interna y Externa Cooperacion.
4 Recibe, analiza, evalua y divulga la oferta (Ver
Norma 2).
Profesional de 5 Elabora borrador de Oficio para Visto Bueno del
Cooperacion Ministro y solicitud de traslado ante la Segeplan.
6 Traslada borrador de Oficio al Director de
Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos.
Recibe y revisa borrador de Oficio.
7 Si: Sigue paso 8.
No: Devuelve con observaciones.
8 Gestiona envio de Oficio a la Segeplan a través
; del Despacho Ministerial (Ver Norma 3).
rionilin Recibe del Ministro la_opinion técnica de Ia
Cogpgracic’_vn, Proyectos 9 Segeplan P
EdeicamIsss Solicita al Ministro firma de instrumento legal,
emision de Acuerdo Ministerial y nombramiento
10 |de la Unidad Ejecutora o punto focal (Ver

Normas 4 y 5).
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------
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GESTION PARA LA COOPERACION NO REEMBOLSABLE POR OFERTA

Director de Cooperacion,

Jefe de Cooperacioén Interna y

1. Reclbe y revisa oferta

¥

Jefe de Cooperacidn Interna y Exty
|

®

L 7. Recibe y revisa borrador de Oficio

T e
N OJ\/>
Devuelve con
observaciones S|

S
8. Gestiona envio de Oficio a la Segeplan a
través del Despacho Ministerial |

v

8. Recibe del Ministro la opinion técnica de |
la Segeplan |
__4—"_7—7_‘_7_‘——.

—

h 4
10. Solicita al Ministro firma deinstrumento |
legal, emision de Acuerdo Ministerialy |
nombramiento de la Unidad Ejecutora o
punto focal
T

—— —

——

18 e T

Profesional de Cooperacion. \/

J

8)

ey

Proyectos y Fideicomisos Externa Profesional de Cooperacién
 Ncio ®) (8)
! I 1
3. Recibe oferta y traslada al

‘ 4. Recibe, analiza, evaliay divulga la oferta

] 5. Elabora borrad; :de Oficio para Visto
Bueno del Ministro y solicitud de traslado
ante la Segeplan

—=T

6. Traslada borrador de Oficio al

Lo —!

Director de Cooperacion, Proyectos y ) |
Fideicomisos

=

(c)
N
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DIRECCION DE COOPERACION, PROYECTOS Y . enero

FIDEICOMISOS 2019

GESTION PARA LA COOPERACION NO
REEMBOLSABLE POR DEMANDA

Paginas 4

OBJETIVO:

Gestionar y negociar la Cooperacion No Reembolsable por demanda para la inversién
en proyectos de desarrollo del sector.

NORMAS:

1. El Director de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos recibe mediante Oficio la
demanda de Cooperacion Internacional No Reembolsable de las Dependencias
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, con el Visto Bueno del
Viceministro a su cargo y/o del Ministro.

2. El Profesional de Cooperacion:

a. Conforma expediente.

b. Analiza y evalla la demanda segun criterios estratégicos institucionales.

c. Identifica donante y coordina con la Unidad Ejecutora demandante el apoyo de
disefio y formulacion del proyecto.

3. El Profesional de Cooperacion conforma el expediente para solicitud de Opinion
y/o Dictamen Técnico que emite la Segeplan, con los documentos siguientes:

a. Oficio de solicitud de dictamen dirigida al Secretario de la Segeplan.

b. Oficio de manifestacion de capacidades instaladas del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

c. Oficio que indica que el proyecto es vinculante a las competencias del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

d. Documento técnico de proyecto.

Instrumento legal de implementacién del proyecto.

Solicitud de Opinién Técnica de Cooperacion Técnica No Reembolsable

firmada por el Director de Cooperacién, Proyectos y Fideicomisos (Formato

de la Segeplan).

D
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4. El Director de Cooperacién, Proyectos y Fideicomisos gestiona el envio de Oficio
a la Segeplan para emision de Opinion y/o Dictamen Técnico del proyecto.
Asimismo, gestiona emision de dictamen del Ministerio de Finanzas Publicas,
cuando el proyecto requiera de contrapartida nacional.

5. El Director de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos solicita la firma del
instrumento legal propuesto por el Cooperante para hacer efectiva la
implementacién de la Cooperacion No Reembolsable por demanda refrendada a
través de Acuerdo Ministerial que aprueba la donacion.

6. Cuando no exista la suscripcion de un Convenio Marco entre donante y receptor,
los Entes rectores, el donante y el receptor, a solicitud de este ultimo, tendran que
coordinar y elaborar el instrumento legal que haga viable la implementacion y
ejecucion de un programa o proyecto.

O

Asistencia Administratfva\:
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GESTION PARA LA COOPERACION NO REEMBOLSABLE POR DEMANDA
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Dirctor do Cosporacion, (1 Recheetse damanda (Ver orma ).
Proyectos y Fideicomisos 2 P S
Interna y Externa.
Jefe de Cooperacion Interna 3 Recibe demanda vy la traslada al Profesional
y Externa de Cooperacion.
4 Recibe, analiza, evalia vy conforma
expediente (Ver Norma 2).
Profesional de Cooperacion Traslada el documento de proyecto al
5 Director de Cooperacion, Proyectos vy
Fideicomisos.
6 Recibe documento de proyecto, suscribe
Director de Cooperacion, Oficio y lo envia al donante.
Proyectos y Fideicomisos 7 Recibe oferta del donante y la traslada al
Profesional de Cooperacién.
Recibe oferta e ingresa informacion
8 solicitada en el Sistema de Seguimiento y
Evaluacion de Dictamen (SICED) de la
Segeplan.
Profesional de Cooperacion Recibe proyecto con el aval del donante y
9 del proyecto de convenio y conforma
expediente (Ver Norma 3).
10 Traslada expediente al Director de
Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos.
Recibe y traslada expediente a través del
11 | Despacho a la Segeplan y al Ministerio de
Finanzas Publicas (Ver Norma 4).
Recibe del Ministro la Opinion Técnica de la
Director de Cooperacid 2 Segepian.
Pmy‘;gtos 7 Figgicorﬁigg’s Elabora Oficio dirigido al Ministro solicitando
13 | la firma del instrumento legal en su calidad
de beneficiario o testigo (Ver Norma 5 y 6).
Recibe el Acuerdo Ministerial, notifica a la
14 | Dependencia solicitante y al donante. =
. QO Poy
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GESTION PARA LA COOPERACION NO REEMBOLSABLE POR DEMANDA

Director de Cooperacian,

Jefe de Cooperacion Interna y ) »
Profesional de Cooperacidn

del Despacho a la Segeplan y al Ministerio |
de Finanzas Publicas

[12. Racibe del Ministro la opinién técnica de
la Segeplan

13. Elabora Cficie dirigido al Ministro
| selicitando la firma del instrumento legal en
[ su calidad de beneficiario o testigo

X
14. Recibe el Acuerdo Ministerial, notifica al
la Dependencia salicitante Y aI donante

Proyectos y Fideicomisos Externa
‘I.’—" N ‘,/"\‘
( mNcio ) (A) : (8)
I ] S S
1. Recibe y revisa demanda 3. Recibe demanday la traslada al : 4. Recibe, analiza, evallay conforma
it S o G expemanta
o " Profesional de Cooperacian. B p T { N
v o / .
2. Traslada demanda al .
L e ST v : { 6. Traslada el decumento de proyecto al
Jefe d;Cnuperadén Interna y Externa : e e ——
= Director de Cooperacion, Proyectos y
| t Fideicomisos
L 8 /! T o
s .Y Y
A (B) l
p— N
TN Vi
{ ‘ch
\E/I \E/
Y
6. Recibe documento de proyecto, suscribe |
Oficia y lo envia al donante
¥ $
J 7. Recibe oferta del donante y |a traslada al
. T
’\ Profesional de Cooperacidn >
P o
{D} (D)
N Nz
- e
; 4
8. Recibe oferta e ingresa informacion
| solicitada en el Sistema de Seguimiento y
(EN Evaluacicn de Dictamen (SICED) de la
l,_\li[. \ Segeplan -
v R (i
11. Recibe y traslada expediente a través
SRR,

e —

| 9. Recibe proyecto con el aval del donante y

del proyecto de convenio y conforma
expediente

—— — i

A 4
10. Traslada expediente al

Director de_Coopemcién. Proyécto-s. .y
F]ﬂeimr_n isos

A

=

= T
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DIRECCION DE COOPERACION, PROYECTOS Y Fecha enero
FIDEICOMISOS 2019

GESTION DE COOPERACION TECNICA

(CTPD, SUR-SUR Y TRIANGULAR) Paginas 3

OBJETIVO:

Gestionar y negociar la Cooperacién Técnica entre Paises en Desarrollo (CTPD);
Cooperacion SUR-SUR y Cooperacién Triangular, para la inversion de proyectos de
desarrollo del sector.

NORMAS:

1. La Segeplan es la responsable de la Cooperacion Técnica en el pais, y por ello
comunica a los diferentes Ministerios la oferta disponible de Cooperacion técnica
de los paises representados en Guatemala a través de comisiones binacionales,
mixtas u otras.

2. El Director de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos propicia la gestion eficiente
y eficaz de las solicitudes de Cooperacion Técnica vinculadas a actividades
desarrolladas por el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

3. El Jefe de Cooperacidon Interna y Externa recibe perfil de cooperacién técnica
divulgada por parte de las Dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion interesadas, cumpliendo con el formato, reglamento de la
convocatoria, requisitos requeridos por el pais oferente y el Visto Bueno del
Viceministro correspondiente o Ministro.

4. El Director de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos recibe solicitud oficial de la
dependencia para que el proyecto sea sometido a aprobaciéon en la Comision
Mixta. La Comision Mixta esta integrada por la representacién del Ministerio de
Relaciones Exteriores, la Segeplan y el pais cooperante, y las resoluciones que
emite son compromisos de caracter nacional.

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
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GESTION DE COOPERACION TECNICA
(CTPD, SUR-SUR Y TRIANGULAR)

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Recibe del Despacho Ministerial Ia
1 convocatoria de la Segeplan (Ver Norma 1
y 2).

Traslada convocatoria al Jefe de
Cooperacion Interna y Externa.

Recibe convocatoria y divulga las ofertas de
cooperacion técnica no reembolsable entre
las Dependencias del Ministerio vinculadas
al tema.

Recibe perfil de cooperacion técnica con
4 Visto Bueno del Viceministro
correspondiente o Ministro (Ver Norma 3).
Analiza, revisa y edita técnicamente los
5 perfiles de cooperacién técnica del
Ministerio conjuntamente con la Segeplan.
Notifica a la Dependencia interesada
6 proceder a realizar la solicitud oficial al
Ministro.

Recibe solicitud oficial de la Dependencia
para que el proyecto sea sometido a
aprobacion en la Comision Mixta (Ver
Norma 4).

Traslada oficialmente a la Segeplan las
8 solicitudes de aprobacién de los proyectos
ante la Comision Mixta.

Recibe de la Segeplan la aprobacién o

Director de Cooperacion,
Proyectos y Fideicomisos

Jefe de Cooperacién
Interna y Externa

Director de Cooperacion,
Proyectos y Fideicomisos

8 rechazo de la Comisién Mixta.
Notifica a la dependencia solicitante la
10 aprobacion o rechazo de los proyectos por

la Comision Mixta.

Asistencia Administrativa:
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GESTION DE COOPERACION TECNICA
(CTPD, SUR-SUR Y TRIANGULAR)

Director de Cooperacion, Proyectos y
Fideicomisos

Jefe de Cooperacién Interna y Externa

P,
INICIO )

s . A4 =
1. Recibe del Despacho Ministerial la convocatoria de la
Segeplan

3. Recibe convocatana y divuga las ofertas de cooperacion
técnica no reembolsable entre las Dependencias del Ministerio

vinculadas al tema

v - :*—k—)f'l o -

4. Recibe perfil de cooperacion técnica con Visto Bueno del
Viceministro correspondiente o Ministro

_Jef?de Cooperacion Interna y Externa _ B o — |
| : ’I
4 A 5. Analiza, revisa y edita técnicamente los perfiles de
P : Coperacion Técnica del Ministerio conjuntamente con la
'.\A/, 3 Segeplan
' 6. Notifica ala Dependencia interesada proceder a realizar la
solicitud oficial al Ministro
—_— I T o e
|
—~ s
'B )
A\ : A

L J —
7. Recibe sdlicitud oficial de la Dependencia para que el
proyecto sea sometido a aprobacion en la Comisién Mixta

- a 4 —y
8. Traslada oficialmente a la Segeplan las solicitudes de
aprobacién de los proyectos ante la Comisién Mixta

S i s S

v gt
9. Recibe de la Segeplan |a aprobacién o rechazo de la
Comision Mixta

R A 4 —
10. Notifica a la Dependencia solicitante la aprobacién o rechazo
| de los proyectos per la Comisién Mixta

g s

Autori

7
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO

SIGNIFICADO

Cooperacion
Internacional

En su acepcion mas general es la que alude a todo aquel
esfuerzo de cooperacion entre dos o mas paises para
abordar una tematica, solucionar un problema o hacer frente
a situaciones negativas, a través de mutuo acuerdo entre
cooperante y receptor.

Fondo de
contravalor

La modalidad de Cooperacion no reembolsable en especie
Monetizada (Fondo de Contravalor) es utilizada por algunos
cooperantes, para la implementacion de proyectos en
beneficio del sector agropecuario del pais.

El fondo de contravalor se origina por la comercializacion de
los insumos recibidos como Cooperacion No Reembolsable
en especie, los cuales son comercializados creando una
disponibilidad financiera para asignar proyectos en comun
acuerdo entre donante y receptor.

Cooperacion No
Reembolsable

Es la que ofertan fuentes bilaterales, multilaterales o
instituciones privadas o mixtas para la ejecucion de proyectos
de desarrollo, compatibles con los intereses de las fuentes y
que responde a las prioridades nacionales, cuyos recursos
no se reintegran.

Cooperacion
Reembolsable

Es la cooperacion que el Estado debe pagar a la fuente
cooperante en un plazo determinado y bajo condiciones
contractuales convenidas tales como: tasa de interés, plazo,
periodo de gracia, amortizaciones, comisiones de
compromiso y otros.

Es el registro detallado de los ingresos y gastos de acuerdo a

Ejecucion . s . .
J . la estimacion realizada en el presupuesto para un periodo
Presupuestaria :

determinado.

Son visitas coordinadas entre el pais socio y la fuente
Misiones .

cooperante, para realizar la identificacion, formulacién,
negociacion, ejecucion y evaluacion de proyectos en}r ot

(L)
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TERMINO SIGNIFICADO

En el marco de la cooperacion al desarrollo, se denomina
programa a un instrumento dirigido a financiar varias

Programa i A . . - .
iniciativas en un area de intervencion determinada, que suele
ejecutarse a través de proyectos.
Es el conjunto de acciones y/o actividades cuya finalidad es
transformar una realidad que se presenta como insuficiente o
Proyecto storm qu P

insatisfactoria y que pretende mejorarse en un tiempo
determinado.

Es un plan definido de ingresos y egresos que se estiman
Presupuesto necesarios para la realizacién de alguna actividad durante un
periodo de tiempo determinado.

Es una transferencia de recursos en forma de alimentos
donados o vendidos, con al menos un porcentaje de
concesion y que puede agruparse en tres modalidades por
programas establecidos entre el donante y el gobierno
receptor, por proyectos, orientados a sectores vulnerables
especificos y de emergencia en caso de desastre.

Se realiza entre paises de similar nivel de desarrollo. La
cooperacion Sur-Sur abarca un amplio espectro de
colaboraciones entre paises en desarrollo, tanto politicos
como tecnicos o econdémicos. Algunos de sus principios son:
(i) La horizontalidad: Los paises colaboran entre si en
Cooperacion Sur- términos de socios, de manera voluntaria; (ii) El consenso: La
Sur ejecucion de una accion de Cooperacion Sur-Sur debe haber
sido sometida a consenso por los responsables de cada pais
en marcos de negociacion comun, como las comisiones
mixtas; y (iii) La equidad: Por lo general, sus costos y
beneficios se distribuyen equitativamente entre todos los
participantes.

Ayuda Alimentaria

Asistencia Administrativa: PLANEAM'ENTO b
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TERMINO

SIGNIFICADO

Cooperacioén
Técnica

Es el tipo de cooperacion internacional por medio del cual se
transfieren conocimientos técnicos y cientificos entre
cooperantes o paises socios. Incluye capacitacion vy
formacion de recursos humanos, asesorias,
acompanamiento, y consultorias, programas de voluntarios,
entre otros. En la cooperacién o asistencia técnica la ayuda
se entrega en especie (en forma de profesores, consultores,
materiales o equipo) y puede ser reembolsable o no
reembolsable.

Cooperacion técnica
entre paises en
desarrollo (CTPD)

Es la cooperacién que se establece entre paises de un
mismo nivel de desarrollo relativo o entre un pais de
desarrollo medio y otro de menos desarrollo con el objetivo
de transferir experiencias exitosas a través de la asistencia
técnica. Se otorga sobre la base de costos compartidos.
Permite a la politica exterior de los paises incrementar sus
vinculos con otros paises y fortalecer el proceso de gestion
de cooperacion, en beneficio de la misma institucionalidad
nacional. Asimismo, se refiere al flujo de recursos técnicos,
pericias, informacion especializada, innovaciones cientificas,
tecnologia, experiencias y conocimientos que coadyuvan a
resolver problemas especificos del aparato productivo y a
fortalecer las capacidades nacionales, cientificas y
tecnologicas dentro de la estrategia de desarrollo econdmico
y social de un pais. Entre sus modalidades se encuentran las
pasantias, recepcion de expertos, intercambio de expertos,
seminarios, talleres, cursos, y demas.

Cooperacion
Horizontal

Es la cooperacion que se establece entre paises de un
mismo nivel de desarrollo relativo o entre un pais de
desarrollo medio y otro de menos desarrollo con el objeto de
transferir experiencias exitosas a través de la Asistente
Técnica que puedan ser adaptadas a la realidad del pais
receptor. Esta cooperacion se da sobre la base de costos
compartidos.

(ol

v
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TERMINO SIGNIFICADO
Es una modalidad de la cooperacion internacional,
Soomarasitn consistente en la asociacion de una fuente bilateral o
trianZular multilateral, y de un pais de desarrollo medio otorgante de

cooperacion horizontal, para conjuntamente generar acciones
a favor de un tercer pais en desarrollo a ser beneficiado.

Seguimiento de la

Es el proceso continuo que tiene como objetivo proporcionar
informacion oportuna sobre el grado de avance, utilizacion de

i fondos y cumplimiento de condiciones contractuales
Cooperacion . : : -
: relacionadas con la firma de convenios de cooperacion
Internacional : . . ) .
internacional. Se realiza desde la firma del convenio hasta la
culminacién del mismo.
: . Son los montos financieros acumulados que se han
EJeCUC!On ejecutado (gastado) durante la vida de un programa o
Financiera

proyecto hasta su finalizacion.

Ejecucion Fisica

Se refiere a la ejecucion o realizacién de las actividades
establecidas como medios para la obtencién de los
resultados esperados en el programa o proyecto. Puede
medirse sobre la base de un periodo de tiempo determinado
0 acumulado de la vida del proyecto.
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GLOSARIO DE SIGLAS

SIGLAS SIGNIFICADO
DCPF | Direccién de Cooperacion, Proyectoé y Fideicomisos |
UDAF Unidad de Administracion Financiera
Cl Cooperacion Internacional
CTPD Cooperacién Técnica entre Paises en Desarrollo

Segeplan | Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia

DCP Direccion de Crédito Publico

SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

SIGES Sistema Informatico de Gestion
Sistema de Gestion, Ejecucion y Analisis de la Cooperacién
SIGEACI
Internacional
PAC Plan Anual de Compras
POA Plan Operativo Anual

Asistencia Administrativa: < f Autgrzo: 3
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GLOSARIO DE SiMBOLOS

Num. Simbolo Significado

Inicio o finalizacién: Representa el
principio o final de un procedimiento.

Actividad: Describe las acciones que
desempefian las personas involucradas en
el procedimiento.

Decision: Permite analizar una situacion,
con base en los valores verdadero y falso.

Documento: Representa cualquier
documento impreso.

que contiene la misma letra.

Referencia a otra pagina: Indica que el
procedimiento continlia en otra pagina.

Traslado: Indica el movimiento de
documentos, material o equipo.

Archivo: Resguardo de documentos.

Base de datos: Manejo de informacion
digital.

Conector: Indica que el flujo continta
5 O donde se ha colocado un simbolo idéntico
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CAPITULO IlI ,
PROCEDIMIENTOS PARA PROYECTOS DE COOPERACION

1
Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
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DIRECCION DE COOPERACION, PROYECTOS Y Fecha enero |
FIDEICOMISOS 2019

ORIENTACION E INDUCCION PARA LA
IMPLEMENTACION DE PROYECTOS

Paginas 4

OBJETIVO:

Orientar a la Dependencia responsable de la ejecucién del proyecto en |la
implementacion técnica, administrativa y financiera de los programas y proyectos
financiados con recursos de cooperacion internacional.

NORMAS:

1. El Jefe de Proyectos coordina con la Dependencia ejecutora del proyecto los
criterios de operacion de los proyectos especificos de desarrollo rural en el marco
de las politicas sectoriales y el POA de cada proyecto.

2. El Profesional de Proyectos realiza la orientacion e induccion con los Servidores
Publicos, Profesionales o Técnicos de la Dependencia ejecutora del proyecto para
cumplir con los procesos técnicos, administrativos y financieros siguientes:

Contratacion de Personal de Coordinacién, cuando corresponda.

Elaboracion de manuales operativos y reglamentos especificos de los

proyectos

Disponibilidad de espacios presupuestarios.

Obtencién de nimero correlativo del donante y fuente.

Apertura de cuenta secundaria

Procesos de elegibilidad para el recibo de desembolsos de acuerdo al

instrumento legal suscrito.

Registro de firmas ante Tesoreria Nacional, Crédito Publico y Cooperante

Registro de los CUR de crédito

Solicitud del primer desembolso

Establecer rutas criticas de procesos de compras y contrataciones, gestion

administrativa e interna.

k. POA inicial y solicitud de asignacion de cuotas cuatrimestrales, segtn el Plan
Anual de Adquisiciones y Compras (PAAC).

| Presentacion de Informes de avances fisicos y financieros.

oo

=0 ao
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3. El Profesional de Proyectos elabora el Acta donde se hara constar las
responsabilidades de la Dependencia ejecutora del proyecto e inicio de ejecucion
de programas y/o proyectos en hojas mdviles del Libro de Actas de la
Administraciéon General del Ministerio, autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas.

4. El Profesional de Proyectos apoya a las Dependencias ejecutoras de proyectos
en funcion orientadora y de monitoreo a las acciones técnicas de éstos en el
periodo de ejecucion de las inversiones; verificando que la ejecucion se realice
conforme a lo estipulado en el instrumento legal suscrito de préstamo y/o
donacion y al documento de proyecto, relativo a los aspectos administrativos,
financieros y técnicos, realizando las actividades siguientes:

Reuniones de coordinacion.

Presentacion de avances.

Solucion de problematicas.

Visitas periddicas a las sedes y areas de cobertura de los proyectos.

aooow
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Manual de Normas y Procedimientos
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ORIENTACION E INDUCCION PARA LA IMPLEMENTACION DE PROYECTOS
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
y Recibe expediente de proyecto e instrumentos
Director de Cooperacion, legales suscritos.
Proyectos y Fideicomisos ,
2 Traslada expediente al Jefe de Proyectos.
Recibe expediente e instruye al Profesional de
Jefe de Proyectos 3 Proyectos  para realizar las  tareas
correspondientes (Ver Norma 1).
Convoca a la Dependencia ejecutora del
= proyecto para realizar la orientacion e
_ induccién (Ver Norma 2).
Profesional de Proyectos 5 Elabora Acta administrativa (Ver Norma 3).
6 Traslada Acta administrativa al Director de
Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos
: . Recibe Acta y notifica por Oficio el inicio de Ia
E'rge(étg: Oge lgiggi% %ﬁ?;gg’ i ejecucibn a las instancias técnicas,
Y y administrativas y financieras respectivas.
Brinda apoyo a la Dependencia ejecutora del
Profesional de Proyectos 8 proyecto (Ver Norma 4).
--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----==---
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ORIENTACION E INDUCCION PARA LA IMPLEMENTACION DE PROYECTOS

Profesional de Proyectos

Director de Cooperacion,
Proyectos y Fideicomisos Jefe de Proyectos
( Ncoo ) : (A) : (8)
) T : T : N

| 4. Convoca a la Dependercia ejecutora del
proyecto para realizar la orientacion e

3. Recibe expedierte e insju;t;;ﬁmfesion.a\ de
‘ induccion

T 2
Proyectos para realizar las tareas

1.Recibe expediente d_e'hro'yedn e
instrumentos legales suscritos :

correspondientes

. - o e . v
2. Traslada expediente al d : R
| e e | 5. Elabora Acta administrativa
Jefe de Proyectos / S T _7,_|I—J T
L L7 i v
v - . 1
A i N : 6. Traslada Acta administrativa al
(A) . (B . —_
R 5 N A . — e ——— T
* Director de Cooperacion, Proyectos y
Fideicomisos
X
{
(C)

7. Recibe Actay notifica por Oficio el inicio
de la ejecucion a las instancias técnicas,
administrativas y financieras respectivas

. v
8. Brinda apoyo a la Dependencia sjecutora
del Proyecto
h 4
{ FIN
NP 25 AN

oy
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' DIRECCION DE COOPERACION, PROYECTOS Y Fecha enero
FIEICOMISOS 2019
GESTION PARA EL USO DE LOS FONDOS DE
CONTRAVALOR PARA LA IMPLEMENTACION DE Paginas 3
PROYECTOS

OBJETIVO:

Gestionar ante los cooperantes la autorizacion para el uso de los Fondos de
Contravalor en la implementacién de proyectos.

NORMAS:

1. El Director de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos acompaifia al Ministro o
Viceministro en todas las gestiones a fin de coordinar con el Cooperante la
aprobacion de los proyectos.

2. El Director de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos notifica a la Segeplan,
trasladando copia del expediente de los proyectos financiados con los Fondos de
Contravalor.

3. El Jefe y Profesionales de Proyectos orientan a los Servidores Publicos,
Profesionales y Técnicos vinculados al proyecto, para cumplir con las
responsabilidades administrativas, legales y financieras siguientes:

Contratacién de Personal de Coordinacién, cuando corresponda.

Disponibilidad de espacios presupuestarios.

Informa sobre el numero correlativo del donante y fuente.

Apertura de cuenta secundaria cuando se requiera.

Registro de firmas ante Tesoreria Nacional, Crédito Publico y Cooperante,

cuando corresponda.

Registro de los CUR de crédito a través de la Unidad Desconcentrada de

Administracién Financiera y Administrativa correspondiente.

Establecer rutas criticas de procesos de compras y contrataciones, gestion

administrativa e interna.

h. POA inicial y solicitud de asignacion de cuotas cuatrimestrales, segun el Plan
Anual de Adquisiciones y Compras (PAAC).

i.  Presentacion de Informes de avances fisicos y financieros bimensuales.
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Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

GESTION PARA EL USO DE LOS FONDOS DE CONTRAVALOR PARA LA
IMPLEMENTACION DE PROYECTOS

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Director de Cooperacion,
Proyectos y Fideicomisos

1

Identifica disponibilidad en el fondo de
confravalor.

Solicita a Dependencias del Ministerio
perfiles y/o proyectos para implementar
con fondos de contravalor.

Recibe propuestas de proyectos de las
Dependencias del Ministerio, con el Visto
Bueno del Ministro o Viceministros
correspondientes.

Traslada las propuestas al Jefe de
Proyectos.

Jefe de Proyectos

Recibe las propuestas de proyecto, asigna
y las traslada al Profesional de Proyectos.

Profesional de Proyectos

Recibe, analiza, emite opinidon técnica y
traslada expedientes al Jefe de Proyectos.

Jefe de Proyectos

Recibe expedientes y los traslada al
Director de Cooperacion, Proyectos y
Fideicomisos.

Director de Cooperacion,
Proyectos y Fideicomisos

Recibe expedientes y los traslada al
Ministro para gestionar la aprobacion del
apoyo financiero del Cooperante (Ver
Norma 1).

Recibe proyecto aprobado y notifica a la
Dependencia solicitante y a la Segeplan
(Ver Norma 2).

10

Instruye al Jefe de Proyectos para apoyar
las acciones de implementacion de los
proyectos.

Jefe de Proyectos

11

Informa a la Dependencia ejecutora del
Proyecto (Ver Norma 3).
------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO «==s=--

Asistencia Administrativa:
Planeamiento
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GESTION PARA EL USO DE LOS FONDOS DE CONTRAVALOR PARA LA IMPLEMENTACION DE

PROYECTOS
Director de Cooperacion, .
Proyectos y Fideicomisos Jefe de Proyectos Profesional de Proyectos
(" incio ) (A) : )
Nbreon SRR o j’ . s
: v : v : v
Tidenifica dlszg::l:;\l\:ﬁgren #lfandais . 5.Reche las propuestas de proyecto, asignay | - 6. Recibe, analiza, emite opinion técnica y
— las traslada al traslada expedientes al

" Profesional de Proyectos

" Jefe de Proyectos

. h 4

| 2. Solicita a Dependencias del Ministerio

| perfiles y/o proyectos paraimplementar con . /i
e

fondos de contravalor

— T : (B)
SRS, S -
3. Recibe propuestas de proyectos de las
Dependencias del Ministerio, con el Visto
Bueno del Ministro o Viceministros
correspondientes
|
4
4. Traslada |as propuestas al
;  lefede Proyectos
A :
NG : : |
3 5 b 4
R : s
e | : LC)
S . N
v
7. Recibe expedientes y los traslada al
.’/E\‘ ¥_ P —
N Dlreclor de Cooperacion, Proyectos y

Fideicomisos

apoyo financiero del Cocperante

8. Recibe expedlentes y los trasladaal } L
Ministro para gestionar la aprobacion del /D \
| )

P ¥ .
9. Recibe prcyacto apmbado y nctiﬁca a Ia
Dependencia solicitante y ala Segeplan

— e Eer,

h 4
0. Instruye al Jefe de Proyectos para apoyar
1 las acciones de implementacion de los
proyectos
B

e,

¥

o/

11. Informa a la De endencia ejecutura del
royecto

N, PR
«.%‘5‘\0 Hw'*d,

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion



GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
- ALDGETAL Direccion de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

DIRECCION DE COOPERACION, PROYECTOS Y Fecha enero |
FIDEICOMISOS 2019
L MONITOREO DE PROYECTOS DE COOPERACION Paginas 4

OBJETIVO:

Realizar el monitoreo durante la ejecucion de los proyectos financiados

Cooperacion.

NORMAS:

1. El Director de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos solicita a Ia Dependencia
Ejecutora del proyecto presentar los Planes Operativos Anuales, Planes Anuales
de Adquisiciones y Contrataciones Yy presupuesto de los programas y proyectos

de préstamo, y donaciones en ejecucion.

2. El Jefe de Proyectos da seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones a

traves de:

a. Reuniones de trabajo
b. Informes de Avance Técnico Mensuales

Asistencia Administrativa: ——
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Cani
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Direccion de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

MONITOREO DE PROYECTOS DE COOPERACION

RESPONSABLE Ndm. PROCEDIMIENTO

Solicita a la Dependencia ejecutora del proyecto
1 Planes Operativos Anuales e informes de
avances fisicos y financieros (Ver Norma 1).
Recibe copia de los Planes Operativos Anuales
e informes.

Traslada los Planes Operativos Anuales e
informes al Jefe de Proyectos.

4 Recibe y revisa los planes e informes.

Elabora informes consolidados brindando
Jefe de Proyectos 5 recomendaciones para la solucion de
problemas.

Traslada informes consolidados al Director de
Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos.

Recibe informes consolidados vy traslada
7 recomendaciones  a las Dependencias
ejecutoras de proyectos.

Programa monitoreo de campo a los programas
8 y proyectos, priorizando aquellos en los que se
Jefe de Proyectos presentan dificultades en su ejecucion.

Informa  programacion de monitoreo al
Profesional de Proyectos.

Realiza monitoreo de campo a los programas y
proyectos en ejecucion.

Elabora informe de monitoreo de campo de los
Profesional de Proyectos programas y proyectos en ejecucion.

Traslada informe de monitoreo de campo con
12 | las observaciones y recomendaciones al Jefe
de Proyectos.

Director de Cooperacion,
Proyectos y Fideicomisos 2

Director de Cooperacion,
Proyectos y Fideicomisos

T
Asistencia Administrativa:
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MONITOREO DE PROYECTOS DE COOPERACION
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe informe de monitoreo y lo traslada al
Jefe de Proyectos 13 | Director de Cooperacion, Proyectos y
Fideicomisos.
I —— - Recibe informe y envia las observaciones y
0P o 14 | recomendaciones a las Dependencias
Proyectos y Fideicomisos .
ejecutoras de proyectos.
Da seguimiento al cumplimiento de las
Jefe de Proyectos 15 recomendaciones de la supervision de campo
(Ver Norma 2).
| mmm—— FIN DEL PROCEDIMIENTO---------
1URA GAN
cag N
s_____ %
@/ W PLANEAMIENTO 2
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MONITOREO DE PROYECTOS DE COOPERACION

Director de Cooperacidn,
Proyectos y Fideicomisos

Jefe de Proyectos Profesional de Proyectos

e ™ a0 )
(oo ) (») (D
¥ A 4

1. Solicita a la Dependencia Ejecutora del
proyecto Planes Operativos Anuales,
informes de avances fisicos y financieros

— T —

Anuales &informes

\ 4
I 2. Recibe copia de los Planes Operativos

v
3. Traslada los Planes Operativos Anuales e
: |

informes al

— Jﬁ{&e—;royectos V
&

5 8
i
\A)

(8)
, SR

A4 = e
7. Recibe informes consdidados y traslada
recomendaciones a las Dependencias
ejecutoras de proyectos

7 ‘!\“
{c)
g

P
N
L4 —
14. Recibe informe y envia las
observaciones y recomendaciones a las
Dependencias ejecutoras de proyactos

e —J

L%

2 { 4. Recibe y revisa los planes e informes

x ; ¥
. \‘ 6. Traslada Informes consolidados al 12. Traslada informe de monitoreo de campo ‘
: o =7 ——— | " conlas observaciones y recomendaciones al
: 7 Director de Cooperacion, Proyectos y - e e
£ Fideicomisos il N =
——m-m-m C— < Jefe de Proyectos
(8) :
\?/ X \\

— |

o Pr;;siunafde Proyectos > .

. 7 Diedorde ¢ Cooperacicn, Proyectos y

[ S,

. A4
10. Realiza monitoreo de campo a los
programas y proyectos en ejecucion

k. 4

5. Elabora informes consolidados brindando
recomendaciones parala solucion de problema:

4
11. Elabora informe de monitoreo de carrpoJ

de los programas y proyectos en ejecucion

8. Programa monitoreo de campo a los
programas y proyectos, priorizando aquellosen =
los gue se presentan dificultades en su ejecucién -

— —

9. Informa programacion de monitoreo al

13. Recibe informe de monitoreo y lotraslada al

Fideicomisos

Y e

-n

©)

“— ©

15. Da seguimiento al cumplimiento de las
recomendaciones de la supervision de campo

Asistencia Administrativa:
Planeamiento
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO

SIGNIFICADO

Cooperacion
Internacional

En su acepcion mas general es la que alude a todo aquel
esfuerzo de cooperaciéon entre dos o mas paises para
abordar una tematica, solucionar un problema o hacer frente
a situaciones negativas, a través de mutuo acuerdo entre
cooperante y receptor.

Fondo de
contravalor

La modalidad de Cooperacion no reembolsable en especie
Monetizada (Fondo de Contravalor) es utilizada por algunos
cooperantes, para la implementacion de proyectos en
beneficio del sector agropecuario del pais.

El fondo de contravalor se origina por la comercializacién de
los insumos recibidos como Cooperaciéon No Reembolsable
en especie, los cuales son comercializados creando una
disponibilidad financiera para asignar proyectos en comun
acuerdo entre donante y receptor.

Cooperacién No
Reembolsable

Es la que ofertan fuentes bilaterales, multilaterales o
instituciones privadas o mixtas para la ejecucion de proyectos
de desarrollo, compatibles con los intereses de las fuentes y
que responde a las prioridades nacionales, cuyos recursos
no se reintegran.

Cooperacion
Reembolsable

Es la cooperacion que el Estado debe pagar a la fuente
cooperante en un plazo determinado y bajo condiciones
contractuales convenidas tales como: tasa de interés, plazo,
periodo de gracia, amortizaciones, comisiones de
compromiso y otros.

Es el registro detallado de los ingresos y gastos de acuerdo a

Ejecucion . o ; :
Pjrzsu . la estimacion realizada en el presupuesto para un periodo
P determinado.
Son visitas coordinadas entre el pais socio y la fuente
Misiones cooperante, para realizar la identificacion, formulacion,

negociacion, ejecucion y evaluacion de proyectos entre otros.
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TERMINO SIGNIFICADO

En el marco de la cooperacion al desarrollo, se denomina
programa a un instrumento dirigido a financiar varias

Programa C . T ; : s ;
g iniciativas en un area de intervencion determinada, que suele
ejecutarse a través de proyectos.
Es el conjunto de acciones y/o actividades cuya finalidad es
transformar una realidad que se presenta como insuficiente o
Proyecto q R

insatisfactoria y que pretende mejorarse en un tiempo
determinado.

Es un plan definido de ingresos y egresos que se estiman
Presupuesto necesarios para la realizaciéon de alguna actividad durante un
periodo de tiempo determinado.

Es una transferencia de recursos en forma de alimentos
donados o vendidos, con al menos un porcentaje de
concesion y que puede agruparse en tres modalidades por
programas establecidos entre el donante y el gobierno
receptor, por proyectos, orientados a sectores vulnerables
especificos y de emergencia en caso de desastre.

Ayuda Alimentaria

Se realiza entre paises de similar nivel de desarrollo. La
cooperacion Sur-Sur abarca un amplio espectro de
colaboraciones entre paises en desarrollo, tanto politicos
como técnicos o econdmicos. Algunos de sus principios son:
(i) La horizontalidad: Los paises colaboran entre si en
Cooperacién Sur- términos de socios, de manera voluntaria; (ii) El consenso: La
Sur ejecucion de una accion de Cooperacion Sur-Sur debe haber
sido sometida a consenso por los responsables de cada pais
en marcos de negociacion comun, como las comisiones
mixtas; y (iii) La equidad: Por lo general, sus costos y
beneficios se distribuyen equitativamente entre todos los
participantes.
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TERMINO

SIGNIFICADO

Cooperacion
Técnica

Es el tipo de cooperacion internacional por medio del cual se
transfieren conocimientos técnicos vy cientificos entre
cooperantes o paises socios. Incluye capacitacion vy
formacion de recursos humanos, asesorias,
acompafamiento, y consultorias, programas de voluntarios,
entre otros. En la cooperacion o asistencia técnica la ayuda
se entrega en especie (en forma de profesores, consultores,
materiales o equipo) y puede ser reembolsable o no
reembolsable.

Cooperacion técnica
entre paises en
desarrollo (CTPD)

Es la cooperacién que se establece entre paises de un
mismo nivel de desarrollo relativo o entre un pais de
desarrollo medio y otro de menos desarrollo con el objetivo
de transferir experiencias exitosas a través de la asistencia
tecnica. Se otorga sobre la base de costos compartidos.
Permite a la politica exterior de los paises incrementar sus
vinculos con otros paises y fortalecer el proceso de gestion
de cooperacion, en beneficio de la misma institucionalidad
nacional. Asimismo, se refiere al flujo de recursos técnicos,
pericias, informacion especializada, innovaciones cientificas,
tecnologia, experiencias y conocimientos que coadyuvan a
resolver problemas especificos del aparato productivo y a
fortalecer las capacidades nacionales, cientificas vy
tecnolégicas dentro de la estrategia de desarrollo econdémico
y social de un pais. Entre sus modalidades se encuentran las
pasantias, recepcion de expertos, intercambio de expertos,
seminarios, talleres, cursos, y demas.

Cooperacion
Horizontal

Es la cooperacion que se establece entre paises de un
mismo nivel de desarrollo relativo o entre un pais de
desarrollo medio y otro de menos desarrollo con el objeto de
transferir experiencias exitosas a través de la Asistente
Técnica que puedan ser adaptadas a la realidad del pais
receptor. Esta cooperacion se da sobre la base de costos
compartidos.
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TERMINO SIGNIFICADO

Es una modalidad de la cooperacién internacional,
consistente en la asociacion de una fuente bilateral o
multilateral, y de un pais de desarrollo medio otorgante de
cooperacion horizontal, para conjuntamente generar acciones
a favor de un tercer pais en desarrollo a ser beneficiado.

Cooperacion
triangular

Es el proceso continuo que tiene como objetivo proporcionar
informacién oportuna sobre el grado de avance, utilizacion de
fondos y cumplimiento de condiciones contractuales
relacionadas con la firma de convenios de cooperacion
internacional. Se realiza desde la firma del convenio hasta la
culminacién del mismo.

Seguimiento de la
Cooperacion
Internacional

Son los montos financieros acumulados que se han
ejecutado (gastado) durante la vida de un programa o
proyecto hasta su finalizacién.

Ejecucion
Financiera

Se refiere a la ejecucidon o realizacion de las actividades
establecidas como medios para la obtencion de los
Ejecucion Fisica resultados esperados en el programa o proyecto. Puede
medirse sobre la base de un periodo de tiempo determinado
o acumulado de la vida del proyecto.
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GLOSARIO DE SIGLAS

SIGLAS SIGNIFICADO
DCPF Direccion de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos
UDAF Unidad de Administracion Financiera
Cl Cooperacion Internacional
CTPD Cooperacion Técnica entre Paises en Desarrollo
Segeplan Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia
DCP Direccion de Crédito Publico
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
SIGES Sistema Informatico de Gestion
SIGEACI Sistema_de Gestion, Ejecucion y Analisis de la Cooperacién
Internacional
PAC Plan Anual de Compras
POA Plan Operativo Anual
Luld,
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Nuam. Simbolo Significado

Inicio o finalizacién: Representa el
principio o final de un procedimiento.

Actividad: Describe las acciones que
desempenan las personas involucradas en
el procedimiento.

Decision: Permite analizar una situacion,
con base en los valores verdadero y falso.

Documento: Representa cualquier
documento impreso.

Conector: Indica que el flujo continta
5. O donde se ha colocado un simbolo idéntico
gue contiene la misma letra.

Referencia a otra pagina: Indica que el
procedimiento continda en otra pagina.

Traslado: Indica el movimiento de
documentos, material o equipo.

Archivo: Resguardo de documentos.

Base de datos: Manejo de informacion
digital.
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CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS PARA FIDEICOMISOS
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DIRECCION DE COOPERACION, PROYECTOS Y — enero
____ FIDEICOMISOS l 2019
GESTION TECNICA PARA LA CONSTITUCION DE | . - .
FIDEICOMISO Hgias
OBJETIVO:

Realizar la gestion técnica para la constitucion del Fideicomiso, en el cual el Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion representa al Estado de la Republica de
Guatemala en su calidad de Fideicomitente.

NORMAS:

1. El Director de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos recibe del Ministro
instruccion para la gestion de Constitucion de Fideicomiso, misma que es
establecida por el Organismo Ejecutivo, estableciendo la necesidad de ejecutar
determinado proyecto o programa por medio de un fideicomiso, determinando
fuente de financiamiento.

2. El Jefe de Fideicomisos instruye al Profesional o Técnico de Fideicomisos para
que elabore el expediente con los documentos siguientes:

Informe Técnico.

Proyecto de Acuerdo Gubernativo.

Exposicion de Motivos.

Minuta de contrato (consensuada con el Fiduciario).
Oficio de traslado.

©oooTw

Conforme a lo establecido en el “Proceso Tipo para la Constitucién de
Fideicomisos Publicos de la Administracién Central” del Ministerio de Finanzas
Publicas.

3. El Jefe de Fideicomisos instruye a la Secretaria de Fideicomisos para elaborar y
trasladar el Oficio para el tramite correspondiente:

a. Solicitar a Asesoria Juridica del Ministerio emision de dictamen con Visto
Bueno de la Procuraduria General de la Nacion.
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b. Requerir al Administrador General del Ministerio que solicite dictamen al
Ministerio de Finanzas Publicas, con Visto Bueno de la Procuraduria General
de la Nacion (Ministerio de Finanzas Publicas gestiona ante la Secretaria
Privada de la Presidencia el Acuerdo Gubernativo correspondiente).

En caso de observaciones o modificaciones en los documentos presentados ante
la Procuraduria General de la Nacién, el Ministerio de Finanzas Publicas o la
Secretaria Privada de la Presidencia, el expediente retorna al Director de la
Direccién de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos para realizar las enmiendas
correspondientes.

4. EIl Jefe de Fideicomisos instruye al Profesional o Técnico de Fideicomisos para
elaborar Oficio trasladando la minuta de la Escritura Publica que contiene la
Constitucion del Contrato de Fideicomiso, para aprobacion del Fiduciario por parte
de su maxima autoridad.

5. El Jefe de Fideicomisos instruye a la Secretaria de Fideicomisos para elaborar y
trasladar el Oficio con la minuta al Fiduciario para aprobacién por parte de su
maxima autoridad a través de una resolucion.

6. El Jefe de Fideicomisos instruye a la Secretaria de Fideicomisos para elaborar y
trasladar el expediente de Constitucién del Fideicomiso al Administrador General
para el tramite siguiente:

a. Solicitar al Escribano de Camara y Gobierno que autorice la Escritura Publica
correspondiente.

b. Recibir del Escribano de Céamara y de Gobierno el expediente, con la
Escritura Publica que contiene el Contrato de Constituciéon del Fideicomiso.

c. Trasladar el expediente al Director de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos.
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GESTION TECNICA PARA LA CONSTITUCION DE FIDEICOMISO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
1 Recibe instrucciones del Ministro para la
Director de Cooperacion, Constitucion del Fideicomiso (Ver Norma 1).
Proyectos y Fideicomisos 5 Coordina con el Jefe de Fideicomisos el inicio

del expediente administrativo.

Instruye al Profesional o Técnico de
3 Fideicomisos sobre el inicio del expediente
administrativo (Ver Norma 2).

Recibe y revisa expediente.

4 Si: Sigue paso 5.

No: Devuelve con observaciones.

Firma Oficio y gestiona el Visto Bueno del
5 Director de Cooperacion, Proyectos vy
Fideicomisos.

Traslada Oficio y expediente a Asesoria Juridica

Jefe de Fideicomisos

(Ver Norma 3).
Director de Cooperacion, 7 Recibe expediente con Acuerdo Gubernativo
Proyectos y Fideicomisos publicado y lo traslada al Jefe de Fideicomisos.
Recibe, revisa expediente y con instrucciones lo
Jefe de Fideicomisos 8 traslada al Profesional o Técnico de
Fideicomisos (Ver Norma 4).
Profesional o Técnico de 9 Recibe expediente, elabora Oficio y lo traslada

Fideicomisos al Jefe de Fideicomisos.

Recibe, revisa expediente con minuta y Oficio.
10 | Si: Sigue paso 11.

No: Devuelve con observaciones.

Firma Oficio y gestiona el Visto Bueno del

Jeleits Fldaieomses 11 Director de Cooperacion, Proyectos vy
Fideicomisos.
Traslada Oficio con minuta al Fiduciario (Ver

12

Norma 5).

Director de Cooperacion, Recibe resolucion del Fiduciario y la traslada al

o o . 13 e ;
Proyectos y Fideicomisos Jefe de Fideicomisos.
jofe do Eideicomisos 14 Recibe resolucion y la traslada al Profesional o

Técnico de Fideicomisos.
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GESTION TECNICA PARA LA CONSTITUCION DE FIDEICOMISO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe resolucion y la incorpora al
15 | expediente con el Mandato Especial con
Representacion.

Elabora proyecto de Oficio dirigido al
Administrador General y lo adjunta al
expediente.

17 | Traslada expediente al Jefe de Fideicomisos.
Recibe y revisa expediente.

18 | Si: Sigue paso 19.

No: Devuelve con observaciones.

Firma Oficio y gestiona el Visto Bueno del
19 | Director de Cooperacion, Proyectos vy
Fideicomisos.

Traslada Oficio y expediente al Administrador
General (Ver Norma 6).

Recibe expediente y realiza la gestion para la
21 notificacion especifica.

Profesional o Técnico de
Fideicomisos 16

Jefe de Fideicomisos

20

Director de Cooperacion,
Proyectos y Fideicomisos
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GESTION TECNICA PARA LA CONSTITUCION DE FIDEICOMISO

Director de Cooperacion,
Proyectos y Fideicomisos

Profesional o Técnico de

Jefe de Fideicomisos Fideicomisos

7 SRR .
i INICIO )
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J 2. Coordina con el Jefe de Fideicomisos ‘
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g SO, s i . {‘ Jefe de Fideicomisos

4. Recbe y Fsvisa expediente
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Devuelve con
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| 5. Fima Oficioy gestiona el Visto Bueno
. del Director de Cooperacion, Proyectos y
Fideicomisos

—

6. Traslada Oficio y expediente a la

T hsesoria Juridica

8. Recibe, revisa expedente y con
instrucciones lo traslada al

| Profesional o Técnico de F\deicolrnis7
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10. Recibe, revisa expedente con minuta
y Oficio
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11. Fimma Oficioy gestiona el Visto Bueno
del Director de Cooperacion, Proyectos y
| Fideicomisos

12, Traslada Oficio con minutaal |
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GESTION TECNICA PARA LA CONSTITUCION DE FIDEICOMISO

Director de Cooperacion,

Profesional o Técnico de
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DIRECCION DE COOPERACION, PROYECTOS Y Fecha enero
FIDEICOMISOS 2019
GESTION PARA LA SELECCION DEL FIDUCIARIO Paginas 3

OBJETIVO:

Realizar la gestion para la seleccion del Fiduciario para la Constitucion del
Fideicomiso, en el cual el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
representa al Estado de la Republica de Guatemala en su calidad de Fideicomitente.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico de Fideicomisos elabora los términos de referencia para
la seleccion del Fiduciario. Cuando se trata de negociaciones entre entidades del
Sector Publico, la contratacion se realiza directamente con el Ente que sera el

Fiduciario.

2. El Jefe de Fideicomisos instruye a la Secretaria de Fideicomisos para que elabore
la solicitud de pedido y la traslade con los términos de referencia a Contrataciones
y Adquisiciones del Ministerio, para que invite a cotizar como minimo a 3 bancos o
financieras del sistema nacional, sus servicios como Fiduciario de acuerdo al

procedimiento correspondiente.

3. El Director de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos en caso de que la Comisién
resuelva negativamente, iniciara el procedimiento nuevamente.
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GESTION PARA LA SELECCION DEL FIDUCIARIO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Profesional o Técnico de 1 Elabora términos de referencia, Oficio y los
Fideicomisos traslada al Jefe de Fideicomisos (Ver Norma 1).

Recibe, revisa términos de referencia y Oficio.

Fideicomisos.

2 Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve con observaciones.
Jefe de Fideicomisos 3 Firma Oficio, gestiona Visto Bueno del Director
de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos.
4 Traslada Oficio con Solicitud de Pedido a
Contrataciones y Adquisiciones (Ver Norma 2).
Recibe y revisa notificacion de la Resolucion
emitida por el Ministro de lo actuado por la
Director de Cooperacion, 5 Comisién, sobre la seleccién del Fiduciario.
Proyectos y Fideicomisos Si: Sigue paso 6.
No: Inicia nuevamente proceso (Ver Norma 3).
6 Traslada notificacion al Jefe de Fideicomisos.
Totads Bidelenmmians v R?cipe y tra§IaFia ngtificacic’m al Profesional o
Técnico de Fideicomisos.
Profesional o Técnico de 8 Recibe notificacion y la incorpora al expediente.

------------ FIN DEL PROCEDIMIENT O -seesnesn

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

irgtcion/de Cooperacion, Proyectos y ;
ideicomisos
(CIA IZQUIBRDO DEL CID




GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
S Direccion de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

GESTION PARA LA SELECCION DEL FIDUCIARIO

Profesional o Técnico de o ) Director de Cooperacion,
Fideicomisos Jefe de Fideicomisos Proyectos y Fideicomisos
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’ DIRECCION DE COOPERACION, PROYECTOS Y Fecha enero
FIDEICOMISOS 2019
[ GESTION PARA MODIFICAR EL CONTRATO DE Paginas 6
FIDEICOMISO

OBJETIVO:

Gestionar la modificacion de los Contratos de los Fideicomisos del Estado de la
Republica de Guatemala en los cuales Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion lo represente en su calidad de Fideicomitente.

NORMAS:

1. El Jefe de Fideicomisos instruye al Profesional o Técnico de Fideicomisos para
que elabore el expediente con los siguientes documentos:

Informe Técnico.

Proyecto de Acuerdo Gubernativo.

Exposicién de Motivos.

Minuta de Contrato (consensuada con el Fiduciario).
Oficio de traslado.

®ap oo

Conforme a lo establecido en el “Proceso 2, Proceso Tipo para la Modificacién de
Fideicomisos Publicos de la Administracion Central” del Ministerio de Finanzas
Publicas.

2. El Jefe de Fideicomisos instruye a la Secretaria de Fideicomisos para elaborar y
trasladar el oficio para el tramite siguiente:

a. Solicitar a Asesoria Juridica del Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy
Alimentacién, emision de dictamen con visto bueno de la Procuraduria General
de la Nacion.

b. Requerir al Administrador General del Ministerio que solicite dictamen al
Ministerio de Finanzas Publicas, con Visto Bueno de la Procuraduria General
de la Nacion (Ministerio de Finanzas Publicas gestiona ante la Secretaria
Privada de la Presidencia el Acuerdo Gubernativo correspondiente).
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En caso de observaciones o modificaciones en los documentos presentados ante
la Procuraduria General de la Nacion, el Ministerio de Finanzas Publicas o la
Secretaria Privada de la Presidencia el expediente, retorna al Director de
Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos para realizar las enmiendas
correspondientes.

3. El Jefe de Fideicomisos instruye al Profesional o Técnico de Fideicomisos para
elaborar Oficio trasladando la minuta de la Escritura Publica que contiene la
modificacion del contrato de Fideicomiso, para aprobacién del Fiduciario por parte
de su maxima autoridad.

4. El Jefe de Fideicomisos instruye a la Secretaria de Fideicomisos, para elaborar y
trasladar el oficio con la minuta de modificacion al Fiduciario para aprobacion del
Fiduciario por parte de su maxima autoridad a través de una Resolucion.

5. El Jefe de Fideicomisos instruye a la Secretaria de Fideicomisos, para elaborar y
trasladar el expediente de Modificacién del Fideicomiso al Administrador General,
para el tramite siguiente:

a. Solicitar al Escribano de Camara y Gobierno que autorice la Escritura Publica
correspondiente.

b. Recibir del Escribano de Camara y de Gobierno el expediente, con la
Escritura Publica que contiene el Contrato de Modificacion del Fideicomiso.

c. Traslada el expediente al Director de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos.
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GESTION PARA MODIFICAR EL CONTRATO DE FIDEICOMISO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe solicitud de modificacién de Contrato de
Fideicomiso y lo traslada al Jefe de
Fideicomisos.

Recibe solicitud e instruye al Profesional o
Técnico de Fideicomisos (Ver Norma 1).

Recibe y revisa expediente.

3 Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

Firma Oficio y gestiona el Visto Bueno del
E Director de Cooperaciéon, Proyectos vy
Fideicomisos.

Traslada Oficio y expediente a Asesoria Juridica
(Ver Norma 2).

Director de Cooperacion, 6 Recibe expediente con Acuerdo Gubernativo
Proyectos y Fideicomisos publicado y lo traslada al Jefe de Fideicomisos.
Recibe, revisa expediente y con instrucciones lo
Jefe de Fideicomisos ¥ traslada al Profesional o Técnico de
Fideicomisos (Ver Norma 3).

Profesional o Técnico de Recibe expediente, elabora Oficio y lo traslada
Fideicomisos al Jefe de Fideicomisos.

Recibe, revisa expediente con minuta y Oficio.
9 Si: Sigue paso 10.

No: Devuelve con observaciones.

Firma Oficio y gestiona el Visto Bueno del

Director de Cooperacion, 1
Proyectos y Fideicomisos

Jefe de Fideicomisos

=eleideFideisomisas 10 | Director de Cooperaciéon, Proyectos vy
Fideicomisos.
11 Traslada Oficio con minuta al Fiduciario (Ver
Norma 4).
Director de Cooperacion, 12 Recibe resolucion del Fiduciario y la traslada al
Proyectos y Fideicomisos Jefe de Fideicomisos.
Jefe de Fideicomisos 13 Recibe resolucion y la traslada al Profesional o

Técnico de Fideicomisos.

Asistencia Administrativa:
Planeamiento
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Planeamiento
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Direccién de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

GESTION PARA MODIFICAR EL CONTRATO DE FIDEICOMISO

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

14 Recibe resolucion y la incorpora al expediente

Bratssianaiic Tenis da con el Manda}tg Espt_aglgl con Represept_amon.

Fideicomisos 15 Elabora Oficio dirigido al Administrador
General y lo adjunta al expediente.

16 | Traslada expediente al Jefe de Fideicomisos.

Recibe y revisa expediente.

17 | Si: Sigue paso 18.

No: Devuelve con observaciones.

Firma Oficio y gestiona el Visto Bueno del

KIeitS Lo PRI Sos 18 | Director de Cooperacion, Proyectos vy
Fideicomisos.
19 Traslada Oficio y expediente al Administrador
General (Ver Norma 5).
. . Recibe expediente y realiza la gestion para la
Director de qup_erac[on, 20 | notificacion especifica.
Proyectos y Fldelcomlsos ____________ FIN DEL PROCEDIMIENTO ___________
i 1URA GA
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Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

GUATEMALA

GESTION PARA MODIFICAR EL CONTRATO DE FIDEICOMISO

Director de Cooperacién,
Proyectos y Fideicomisos

Jefe de Fideicomisos

Profesional o Técnico de
Fideicomisos

(" Ncio )

o h 4 .
1. Recibe sdicitud de modificacién de
Contrato de Fideicomiso y lo traslada al

S _ et ‘**—\f‘

[ Jafe de Fideicomisos -

r"\
\
)

(A
b, W

3)
(

¥
6. Recibe expediente con Acuerdo
Gubernafivo publicado y lo traslada al

l‘_i" jeﬁﬁdgﬁdaimmiscs )

v v

TN

=

)

|
/

i

"/D\\:‘
.~

v

, £
2. Recibe sdicitud e instruye al
LProfesional o Técnico de Fideicomisos
— — o

. SIS
L 3. Recibe y revisa expediente

7NO_ o
ey
Devuelve con
observaciones sl

4. Firma Oficioy gestiona el Vislo Bueno
del Director de Cooperacion, Proyectos y
Fideicomisos

e

5. Traslada Oficio y expediente a

e i S
L Asesoria Juridica )
i S ]

(8)

N

N
L C)
po
v

7. Recibe, revisaexpediente y con

instrucciones lo traslaca al

e B

— s
' Profesional o Técnico de Fideico?
7

2

D
(E)
~
- . .
9. Recibe, revisa expediente con minuta y|
Oficio o
~N
Devuelve con
observaciones S|

10. Firma Oficio y gestiona el Visto Bueno

del Director de Cooperacion, Proyectosy |
Fideicomisos

11. Traslada Oficio con minuta al |

— —
Fiduciario S

—

/
v

8. Recibe expediente, elabora Oficio y lo
traslada al J

(_7_ Je?:de Fideicomisos

R

T
Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
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Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Cooperacién, Proyectos y Fideicomisos

GESTION PARA MODIFICAR EL CONTRATO DE FIDEICOMISO

Director de Cooperacion,

Profesional o Técnico de

S \ 4 -
12. Recibe resolucion del Fiduciario y la
traslada al |

Proyectos y Fideicomisos Jefe de Fideicomisos Fideicomisos
@ () ()
e Y

13. Recibe resolucion y la traslada al

| Representacion

14. Recibe resolucion y la incorpora al |
expediente con el Mandato Especial con

o
4

~,

(@,

3

—————x ~
Jefe de Fideicomisos § . I Profesional o Técnico de Fidelcu? . . e =
/ v L g I
24 . l | : T

(/H Y : l\ Administrador General y lo adjunta al

15. Elabora Oficio dirigido al

expediente

— —

B

L 16. Traslada expediente al T

e

< Jefe—ﬁ;_ﬁﬂeimmisos

X ‘

S—

/

17. Recibe y revisa expediente

—N
| Devuelvecon

LobservacfE' S|

- A4 —
18. Fima Oficio y gestiona el Visto BuencJ

del Director de Cooperacion, Proyectos y
Fideicomigni

¥ .
19. Traslada Oficio y expediente al

—_—

Il

< Administrador General

AN
N

s X
(1) : (J
. . N
s v S
20. Recibe expediente y realiza la gestion
para la ndtificacion especifica

—

€ -
& PLANEAMIENTO =
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
' Direccién de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

DIRECCION DE COOPERACION, PROYECTOS Y Fecha enero
] FIDEICOMISOS 2019
GESTION PARA EXTINCION DEL CONTRATO DE Padinas 6
FIDEICOMISO g
OBJETIVO:

Gestionar la extincion de los Contratos de los Fideicomisos del Estado de la
Republica de Guatemala en los cuales Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion lo represente en su calidad de Fideicomitente.

NORMAS:

1. El Jefe de Fideicomisos instruye al Profesional o Técnico de Fideicomisos para
que elabore el expediente con los siguientes documentos:

Informe Técnico

Proyecto de Acuerdo Gubernativo

Exposicion de Motivos

Minuta de Contrato (consensuada con el Fiduciario)
Oficio de traslado

©ao o

Conforme a lo establecido en los Procesos: 2 “Proceso Tipo para la Modificacion
de Fideicomisos Publicos de la Administracion Central” y 3 “Proceso Tipo para la
Extincion y Liquidacion de Fideicomisos Publicos de la Administracién Central” del
Ministerio de Finanzas Publicas.

2. El Jefe de Fideicomisos instruye a la Secretaria de Fideicomisos para elaborar y
trasladar el Oficio para el tramite siguiente:

a. Solicitar a Asesoria Juridica del Ministerio emisién de dictamen con Visto
Bueno de la Procuraduria General de la Nacién.

b. Requerir al Administrador General del Ministerio solicitar dictamen al
Ministerio de Finanzas Publicas, con Visto Bueno de la Procuraduria General
de la Naciéon (Ministerio de Finanzas Publicas gestiona ante la Secretaria
Privada de la Presidencia el Acuerdo Gubernativo correspondiente).

2)
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Inga. Ana Palacios Caniz —~——
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
- Direccién de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

En caso de observaciones o modificaciones en los documentos presentados ante
la Procuraduria General de la Nacién, el Ministerio de Finanzas Publicas o la
Secretaria Privada de la Presidencia el expediente retorna al Director de
Cooperacién, Proyectos y Fideicomisos para realizar las enmiendas
correspondientes.

3. El Jefe de Fideicomisos instruye al Profesional o Técnico de Fideicomisos para
elaborar Oficio trasladando la minuta de la Escritura Puablica que contiene la
modificacién del Contrato de Fideicomiso para aprobacién del Fiduciario por parte
de su maxima autoridad.

4. El Jefe de Fideicomisos instruye a la Secretaria de Fideicomisos para elaborar y
trasladar el Oficio con la minuta de modificacion al Fiduciario para aprobacion del
Fiduciario por parte de su maxima autoridad a través de una Resolucion.

2. El Jefe de Fideicomisos instruye a la Secretaria de Fideicomisos para elaborar y
trasladar el expediente de Extincién del Fideicomiso al Administrador General,

para el tramite siguiente:

a. Solicitar al Escribano de Camara y Gobierno que autorice la Escritura Publica
correspondiente.

b. Recibir del Escribano de Camara y de Gobierno el expediente, con la
Escritura Publica que contiene el Contrato de Extincién del Fideicomiso.

c. Traslada el expediente al Director de Cooperacién, Proyectos y Fideicomisos.
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GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

GESTION PARA EXTINCION DEL CONTRATO DE FIDEICOMISO

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Drctorde Cooperacien, | || Recb S0k G oXineey de Conteto co
Proyectos y Fideicomisos Fidei : y
ideicomisos.
2 Recibe solicitud e instruye al Profesional o
Técnico de Fideicomisos (Ver Norma 1).
Recibe y revisa expediente.
3 Si: Sigue paso 4.
Jiade Etdelconiins N_o: Devuglye con observaciones.
Firma Oficio y gestiona el Visto Bueno del
4 Director de  Cooperacion, Proyectos vy
Fideicomisos.
5 Traslada Oficio y expediente a Asesoria Juridica
(Ver Norma 2).
Director de Cooperacion, 6 Recibe expediente y lo traslada al Jefe de
Proyectos y Fideicomisos Fideicomisos.
Recibe, revisa expediente y con instrucciones lo
Jefe de Fideicomisos 7 traslada al Profesional o Técnico de
Fideicomisos (Ver Norma 3).
Profesional o Técnico de 8 Recibe expediente, elabora Oficio y lo traslada
Fideicomisos al Jefe de Fideicomisos.
Recibe, revisa expediente con minuta y Oficio.
9 Si: Sigue paso 10.
No: Devuelve con observaciones.
L . Firma Oficio y gestiona el Visto Bueno del
HeiGite FIdeIComISes 10 | Director de Cooperacién, Proyectos vy
Fideicomisos.
11 Traslada Oficio con minuta al Fiduciario (Ver
Norma 4).
Director de Cooperacion, 12 Recibe la resolucion del Fiduciario y la traslada
Proyectos y Fideicomisos al Jefe de Fideicomisos.
Jefe de Fideicomisos 13 Recibe resolucion y la traslada al Profesional o

Técnico de Fideicomisos.
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

GESTION PARA EXTINCION DEL CONTRATO DE FIDEICOMISO

RESPONSABLE Ndm. PROCEDIMIENTO

14 Recibe resolucién y la incorpora al expediente
con el Mandato Especial con Representacion.
15 Elabora Oficio dirigido al Administrador General
y lo adjunta al expediente.

16 | Traslada expediente al Jefe de Fideicomisos.
Recibe y revisa expediente.

17 | Si: Sigue paso 18.

No: Devuelve con observaciones.

Firma Oficio y gestiona el Visto Bueno del
18 | Director de Cooperacion, Proyectos vy
Fideicomisos.

19 Traslada Oficio y expediente al Administrador
General (Ver Norma 5).

Recibe expediente y realiza la gestion para la
20 | notificacion especifica.

Profesional o Técnico de
Fideicomisos

Jefe de Fideicomisos

Director de Cooperacion,
Proyectos y Fideicomisos
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GESTION PARA EXTINCION DEL CONTRATO DE FIDEICOMISO

Director de Cooperacién,
Proyectos y Fideicomisos

Profesional o Técnico de

Jefe de Fideicomisos Fideicomisos

s R
It INICIO }
\‘m/
4
1. Recibe sdicitud de extincién de

Contrato de Fideicomiso y lotraslada al .

!

" Jefe de Fideicomisos X

:\/:\\:1
G

ﬂ/ﬁ\‘
B
; A4
1 . -
}‘ 6. Recibe expediente y lo traslada al

Jefe de Fidelcomisos
3 i

P&

~
>,

.| Devuelvecon
- | observaciones

,;\\ \
) : N
v
2. Recibe sdlicitud e instruye al
Profesional o Téenico de Fideicomisos

R

¥
8. Recibe expediente, elabora Oficio y lo
traslada al

— —T - . £ - Jefgdgl_:aeic;m\sus -
T 1 K ]

3. Rechbe y revisa expediente | )
i ool S| V

—NO©
. Sl !

. TDevuelvscnn {
. | observaciones J Si

L
e W
4. Fima Oficio y gestiona el Visto Bueno
del Director de Cooperacion, Proyectos y

Fideicomisos

e e

4 .
5. Traslada Oficio y expediente a |

e =

£ - ]
Asesoria Juridica >
v |

(B)
Nl

LN
{C)
)

Y
} 7. Rechbe, revisa expedente y con —|

instrucciones lotraslada al
—_— i e P T
Profesional o Técnico de Fic!eicor'rlisa;t

eont

v

F i

D)

e
i

=
i }
{ IE y,
S
9. Recibe, revisa expediente con minuta
| y Oficio
bows L e meomd

o

Sl

A 4
10. Fima Oficioy gestiona el Visto
Bueno del Director de Cooperacion,
Proyectos y Fideicomisos
— o e

v
{ 11. Traslada Oficio con minuta al

L Fiduciario o
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Direccion de Cooperacién, Proyectos y Fideicomisos

GESTION PARA EXTINCION DEL CONTRATO DE FIDEICOMISO

Director de Cooperacién,
Proyectos y Fideicomisos

Profesional o Técnico de

Jefe de Fideicomisos Fideicomisos

P h 4
12. Recibe laresolucién del Fiduciarioy
la traslada al
—_ B

o JefeEa Fideicomisos

/

i/’—\
LJd)
~

h 4
20. Recibe expediente y realiza la
| gestién para la notificacién especifica

[ o —

= N
( E) ‘\E/'
Y

h 4
‘ B 14. Recibe resolucién y la incorpora al
13.Recibe resolucion y la traslada al expediente con el Mandato Especial con
_ | : Representacion

o P X ]
Profesional o Técnico de Fideicomisos T =

IRy, & s sy
15. Elabora proyecto de Oficio dirigido al
Administrader General y lo adjunta al

x. axpediente
) S %
¥
16. Traslada expediente al
<_ " Jefe de Fideicomisos
- l
PR Vd \I
i) ()
Ly S
v

v

Devuelve con S |

observaciones

| Bueno del Director de Cooperacion,

|
L

17. Recibe y revisa expediente

™

s Y 2
18. Fima Oficio y gestiona el Visto

Proyectos y Hdﬁz}n{;@gs_;‘

v

19. Traslada Oficio y expediente al

I e e, T
Administrador General \

A
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[
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: Direccién de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

DIRECCION DE COOPERACION, PROYECTOS Y Fecha enero

FIDEICOMISOS 2019

GESTION DEL MANDATO ESPECIAL CON
REPRESENTACION

Paginas 3

OBJETIVO:

Realizar la gestion y seguimiento necesario para que la Procuraduria General de |a
Nacion otorgue el Mandato Especial con Representacion a favor del Ministro.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico de Fideicomisos conforma el expediente elaborando el
Oficio y la Minuta de la Escritura Publica de Mandato, con base al Acuerdo
Gubernativo correspondiente.

2. El Jefe de Fideicomisos instruye a la Secretaria de Fideicomisos para que elabore
y traslade el expediente con Oficio a la Asesoria Juridica del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, para el tramite siguiente:

a. Solicitar a Asesoria Juridica del Ministerio que emita opinion y traslade al
Administrador General para su envio a la Procuraduria General de la Nacién,
solicitando el otorgamiento del Mandato Especial con Representacion.

Asistencia Administrativa:
Planeamiento
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Rireccjon de gooperacion, Proyectos y )
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Dty Direccion de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

GESTION DEL MANDATO ESPECIAL CON REPRESENTACION

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Profesional o Técnico de 1 Conforma expediente (Ver Norma 1).
Fideicomisos 2 Traslada expediente al Jefe de Fideicomisos

Recibe y revisa expediente.

3 Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

Firma Oficio y gestiona el Visto Bueno del
< Director de Cooperacién, Proyectos vy
Fideicomisos.

Traslada expediente con Visto Bueno del
Director de  Cooperacion, Proyectos vy
Fideicomisos, a Asesoria Juridica del Ministerio
(Ver Norma 2).

Recibe expediente original con el Mandato
Director de Cooperacion, otorgado y registrado.

Proyectos y Fideicomisos Traslada expediente original al Jefe de

Jefe de Fideicomisos

7 T .
Fideicomisos.
L . Recibe expediente original y lo traslada al
SISOLEEEFRISIEamICoS 8 Profesional o Técnico de Fideicomisos.
9 Recibe expediente original con Mandato

otorgado y registrado.

Incorpora en el expediente de Constitucion,
Modificacion o Extincion, el original del Primer
Testimonio del Mandato Especial con
Representacion.

Traslada el expediente completo a la Secretaria
11 para su archivo.

Profesional o Técnico de 10
Fideicomisos

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

31 go/Cooperacion, Proyectosy
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GESTION DEL MANDATO ESPECIAL CON REPRESENTACION

F’rOfeSI.Onall 0 T.ecnlco de o . Director de C(l)opleracjén’
Fideicomisos Jefe de Fideicomisos Proyectos y Fideicomisos
NI ) : (A) : (8)
Y . v v
1. Conforma expediente 3. Recibe y revisa E’_xPediBmB s 6. Recibe expediente original con el
L o cgs S — . mandato otorgado y registrado
T — T o B
v . : NO > : k4
2. Traslada expjd—lente al ‘ . - ’ 7. Traslada expediente original al
oy A ~ Devuelve con : e R oedose— |
Hetetia Siceicomisos observaciones | S - aliele de Fideicomisos

| = N

4. Fima Oficioy gestiona el Visto Bueno

/!\_‘ H del Director de Cooperacian, Proyectos y
i‘\A v : | Fideicomisos
- * R T

5. Traslada expediente con Visto Bueno
del Director de Cooperacion, Proyectos y
Fideicomisos a Asesoria Juridica del

Ministerio
L e ‘/’ B
f'!‘\
&)
o .
LG C

8. Recibe expediente ariginal y lo
traslada al

Qof;sional o Técnico de Fideicomisos
N

\
9. Recibe é:;p.ediéri;a original con : (D)
Mandato otorgado y registrado : —
]

./ -\\
{ }
\B/

4 g

L 4
10. Incorpora en el expediente de
Constitucion, Modificacién o Extincidn, el
original del Primer Testimonio del
| Mandato Especial con Representacién

e S

Lee T

v

11. Trasladael
expediente completo
a la Secretaria para
su archivo

1
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

DIRECCION DE COOPERACION, PROYECTOS Y Fecha enero
FIDEICOMISOS 2019
GESTION PARA LA NOTIFICACION DEL CONTRATO DE
CONSTITUCION, MODIFICACION O EXTINCION DEL Paginas 4
FIDEICOMISO

OBJETIVO:

Gestionar la notificacion que por mandato de la Ley debe hacerse sobre la
Constitucion, Modificacion o Extincion de Fideicomisos del Estado de la Republica de
Guatemala en los cuales el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion lo
represente en su calidad de Fideicomitente.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico de Fideicomisos elabora Oficio solicitando al
Administrador General la legalizacion de 2 copias simples de la Escritura Publica
que contiene el Contrato de Constitucion, Modificacion o Extincion del
Fideicomiso.

2. El Jefe de Fideicomisos instruye a la Secretaria de Fideicomisos para que
elabore y traslade el Oficio al Administrador General para que legalice dos copias
simples del Primer Testimonio de la Escritura Publica de Constitucion,
Maodificacién o Extincion del Fideicomiso.

3. El Profesional o Técnico de Fideicomisos elabora los Oficios de notificacion,
dirigidos al Fiduciario, Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de
Cuentas, que se trasladaran para consideracion y firma del Ministro.

4. El Jefe de Fideicomisos instruye a la Secretaria de Fideicomisos para elaborar y
trasladar el Oficio con los oficios de notificacion al Ministro, para su consideracion
y firma, dirigidos a:

a. Fiduciario.
b. Ministerio de Finanzas Publicas a través de la Direccion de Fideicomisos.
c. Contraloria General de Cuentas.

Dichas notificaciones se realizan dentro de los quince (15) dias habiles,
posteriores a la fecha de emisién del Testimonio correspondiente. =
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GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

GESTION PARA LA NOTIFICACION DEL CONTRATO DE CONSTITUCION,
MODIFICACION O EXTINCION DEL FIDEICOMISO

RESPONSABLE NGm. PROCEDIMIENTO
, - Recibe expediente de Constitucion,
Director de Cooperacion, | 4 | podifeacion o Extincion del Fideicomiso y lo

Proyectos y Fideicomisos

traslada al Jefe de Fideicomisos.

Recibe expediente y lo traslada al Profesional o

Jefe de Fideicomisos 2 Téen . .
ecnico de Fideicomisos.

Iy, T Recibe expediente, elabora Oficio y lo adjunta
Fideicomisos Wer Novms 1)

Traslada expediente al Jefe de Fideicomisos.

Recibe y revisa expediente.

2 Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve con observaciones.

Firma Oficio y gestiona el Visto Bueno del
Jeks g Eildisanians 6 D.irec':tor . de Cooperacion, Proyectos vy

Fideicomisos.

Traslada expediente con Visto Bueno del

7 Director de Cooperacion, Proyectos vy

Fideicomisos al Administrador General (Ver

Norma 2).
Director de Cooperacion, . (I?ecilbe ignell A?mlnl{strzdor lGer::;arall,dIa:i Jdc;s
Proyectos y Fideicomisos d°p 25 SUDP S5 Egalizatan’y as daslatd e

e Fideicomisos.

Recibe las dos copias simples legalizadas y las

Jefe de Fideicomisos 9 traslada al Profesional o Técnico de
| Fideicomisos.

_ o 10 Recibe copias simples legalizadas y elabora
Profesional o Técnico de Oficios de notificacién (Ver Norma 3).
Fideicomisos 11 | Traslada Oficios al Jefe de Fideicomisos.

Recibe y revisa Oficios.
12 | Si: Sigue paso 13.
No: Devuelve con observaciones.
Firma Oficios y gestiona el Visto Bueno del
Jefe de Fideicomisos 13 | Director de Cooperacion, Proyectos vy
Fideicomisos.
Traslada Oficios con proyectos al Ministro (Ver
14 | Norma 4).
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
ANATERIA Y ALDMEN Direccion de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

GESTION PARA LA NOTIFICACION DEL CONTRATO DE CONSTITUCION, MODIFICACION O
EXTINCION DEL FIDEICOMISO
Director de Cooperacién, e — Profesional o Técnico de
Proyecios y Fideicomisoss Fideicomisos
=y 3 g : 7 S
INCIO ) : (a) : )
T ~ "/ )
R i I " | |3, Recb dierte, elabora Oficio y lo
1. Recibe expediente de Constitucion, . 3 | . Recibe expediente, elabora Oficio y
Modificacien o Extincion del Fideicormiso 2. Reclbs expediarte y lo traslada al adunta
y lo rasladaal : — o -— T e
— AN : Profesional o Técnico de Fideicomisos l
"~ Jefe de Fideicomisos i _— —
oo 3 4. Traslada expediente al |
| : T —— e —
¥ ! v ¢ Jefe de Fideicomisos |
{ A\i : { B\ ‘
& : L : N\
= |
e : A
{C} : [C)
o o N
v
5. Recibe y revisa expediente
: No—
1 Devuelve con |
-+ | observaciones s|
6. Firma Oficioy gestiona el Visto Bueno
del Director de Cooperacion, Proyectos y
Fideioomisns__ B
-~ _7,_.[-
L
7. Traslada expediente con Visto Bueno
o del Director de Cooperacitn, Proyectos y
D) | Fideicomisos al
7 . e
& Radhe T Admi iador G . T Administrador General
. Recibe del Administrader General, las = - g
dos copias simples legalizadas y las
traslada al a b4
e e TR T
Jefe de Hdeimm%so§ ) \\Ej
,’E‘\\ "\‘TE_,’
N )
9. Recibe las dos copias simples
legalizadas y las traslada al -
}is - —— ] ; F-\'
Profesional o Técnico de Fideicomisos ‘\1/"
X I’ | 10. Recibe copias simples legalizadas y
| \F, | elabora Oficios de notificacion
11. Traslada Oficio al
" Jefe de Fideicomisos )
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
NaDERiA ¥ ALIMENTACK Direccién de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

GESTION PARA LA NOTIFICACION DEL CONTRATO DE CONSTITUCION, MODIFICACION O
EXTINCION DEL FIDEICOMISO

Jefe de Fideicomisos

. h 4 -
12. Recibe y revisa Oficios
- — - e
|
—NO—— A
. . S
Devuelve con
observaciones ‘
b 4 Sl

!

13. Firma Oficics v gestiona el Visto Bueno del Director de Cooperacion, proyectos y Fideicomisos
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
YA Direccion de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

DIRECCION DE COOPERACION, PROYECTOS Y Fecha enero
FIDEICOMISOS 2019

GESTION PARA LA LIQUIDACION Y FINIQUITO DEL

CONTRATO DE FIDEICOMISO Paginas 5

OBJETIVO:

Realizar la gestion para la liquidacion y finiquito de los Contratos de los Fideicomisos
del Estado de la Republica de Guatemala en los cuales el Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion lo represente en su calidad de Fideicomitente.

NORMAS:

1

El Profesional o Técnico de Fideicomisos conforma el expediente elaborando el
Proyecto de Acuerdo Ministerial para nombrar a la Comisién Liguidadora y Oficio
o Providencia para su traslado.

El Jefe de Fideicomisos instruye a la Secretaria de Fideicomisos para trasladar el
Oficio o Providencia al Ministro, para su consideracion y tramite siguiente:

a. Emision del Acuerdo Ministerial y notificacion correspondiente, por parte del
Ministro.

b. Proceso de liquidacion y elaboracion de Informe por parte de la Comision para
aprobacion del Ministro y Fiduciario.

El Profesional o Técnico de Fideicomisos revisa el Informe de Liquidacién y lo
incorpora al expediente de liquidacion vy finiquito, elabora Oficio para trasladar al
Fiduciario la minuta de la Escritura Publica que contiene la liquidacion vy finiquito
del Contrato de Fideicomiso, para aprobacion por parte de su maxima autoridad.

El Jefe de Fideicomisos instruye a la Secretaria de Fideicomisos para trasladar
Oficio con la minuta al Fiduciario para su aprobacion por parte de su maxima
autoridad, a través de una Resolucion.

El Jefe de Fideicomisos instruye a la Secretaria de Fideicomisos para trasladar el
expediente de Liquidacion y Finiquito del Fideicomiso al Administrador General
para solicitar al Escribano de Camara y Gobierno, autorice la Escritura Publica
correspondiente.
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GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

GESTION PARA LA LIQUIDACION Y FINIQUITO DEL CONTRATO DE
FIDEICOMISO
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
. . Recibe Primer Testimonio de la Escritura
Director de Cooperacion, | 4 | pyplica de Extincion de Contrato da Fideicomiso
Proyectos y Fideicomisos il -
y lo traslada al Jefe de Fideicomisos.
Jefe de Fideicomisos 2 Rembg Prlmer’ Tgst|mon|.o Y Iq traslada al
Profesional o Técnico de Fideicomisos.
. o Recibe Primer Testimonio, conforma expediente
II:.rofrlasmn_ai G- lieemiboite 3 y lo traslada al Jefe de Fideicomisos (Ver
ideicomisos
Norma 1).
Recibe y revisa expediente.
4 Si: Sigue paso 5.
No: Devuelve con observaciones.
Firma Oficio y gestiona el Visto Bueno del
Jefe de Fideicomisos S Director de  Cooperacién, Proyectos vy
Fideicomisos.
Traslada expediente y Oficio con Visto Bueno
6 del Director de Cooperacién, Proyectos vy
Fideicomisos al Ministro (Ver Norma 2).
Director de Cooperacion, - Recibe Informe de Liquidacion y lo traslada al
Proyectos y Fideicomisos Jefe de Fideicomisos
JEiE B FaBiEEAaE 8 Rgclpe !nforr.ne'y lq traslada al Profesional o
Técnico de Fideicomisos.
Profesional o Técnico de 9 Recibe Informe, elabora Oficio y lo traslada al
Fideicomisos Jefe de Fideicomisos (Ver Norma 3).
Recibe expediente con Oficio y revisa.
10 | Si: Sigue paso 11.
No: Devuelve con observaciones.

50 : Firma Oficio y gestiona el Visto Bueno del
EISiCEICIEamISes 11 | Director de Cooperacion, Proyectos vy
Fideicomisos

12 Traslada expediente al Fiduciario (Ver Norma
4).
Director de Cooperacion, Recibe Resolucién del Fiduciario y la traslada al
ias : 13 .. .
Proyectos y Fideicomisos Jefe de Fideicomisos.
<URA G,q/“!;-\.\
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Direccién de Cooperacién, Proyectos y Fideicomisos

GESTION PARA LA LIQUIDACION Y FINIQUITO DEL CONTRATO DE N
FIDEICOMISO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

14 Recibe Resolucion y la traslada al Profesional
o Tecnico de Fideicomisos.

Recibe Resolucion y la incorpora al
15 | expediente con el Mandato Especial con
Profesional o Técnico de Representacion.

Fideicomisos Elabora Oficio para su traslado a la
16 | Administracion General y lo traslada al Jefe
de Fideicomisos.

Recibe expediente y Oficio los revisa.

17 | Si: Sigue paso 18.

No: Devuelve con observaciones.

Firma Oficio y gestiona el Visto Bueno del
18 | Director de Cooperacion, Proyectos vy
Fideicomisos.

19 Traslada Oficio y expediente al Administrador
General (Ver Norma 5).

Recibe expediente y realiza la gestion para la
20 | notificacion especifica.

------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO-=-======--

Jefe de Fideicomisos

Jefe de Fideicomisos

Director de Cooperacion,
Proyectos y Fideicomisos
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
iy YALDENTS Direccion de Cooperacién, Proyectos y Fideicomisos

GESTION PARA LA LIQUIDACION Y FINIQUITO DEL CONTRATO DE FIDEICOMISO

Director de Cooperacion, Profesional o Técnico de
Proyectos y Fideicomisos Jefe de Fideicomisos Fideicomisos
( mco ) _. (A) : (&
1. Recibe Primer Testimonio de la Escritura | , ‘ ' [ 3. Recibe PrimarTEstin'onio conforma
Publica de Extincién de Contrato de : ‘ 2. ReckioiPdmer Tesd mnij’ij'imﬂsz_al ‘ expediente y lo t’raglad-a_al say
e tes L T i e

-

Fideicomiso y lotraslada al 2 o —
— B~ L Profesional o Técnico de Fideicomisos .
"~ Jefe de Fideicomisos / : M :

Devuelve con J .
observaciones 8

h 4
5. Fimma Oficio y gestiona el Visto Bueno del
Director de Cooperacion, Proyectos y
Fideicomisos :

3 Y
- | . Traslada expediente y Oficio con Visto Bueno |
del Director De Cooperacidn, Proyectos y s
Fideicomisos al | .

__.—ﬁ—->i i

T Ministo

‘D Y L
: v

: 8. Rechbe irforme y o traslada al |

effteRE e —— .

: [ Profesional o Técnico de Fideicumiso7 3

. ’ s //«\\
(E)

:/'F\‘I o

LN 4

| 9. Recibe informe, elabora Oficio y Io traslada |
al . |

< al Jefe de Fideicomisos
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Y AL Direccion de Cooperacién, Proyectos y Fideicomisos

GESTION PARA LA LIQUIDACION Y FINIQUITO DEL CONTRATO DE FIDEICOMISO

o ) Director de Cooperacidn, Profesional o Técnico de
Jefe de Fideicomisos Proyectos y Fideicomisos Fideicomisos
e :'/I:\: (/I\)
. LA N
P : v e : : : ;
10. Recibe expedlerie con Ofuoyrevlsa | 13. Recibe Reﬁflatégaigggfi Fiduciario y la . L Jx%eﬁgﬁiecﬁﬁﬁ'ﬁg?,’ég’éaélﬁlﬁifr',
— SN Represantaciﬁrn - |

© T Jefe do Fideicomisos PO meee ;_’T./
: \ \I . h 4
i - 16. Elabora Oficio para su traslado ala
Dewvuelve con N Administracion General y lo traslada al
observaciones

[
|
v : f < Jefe de Fdelocmlsas
11. Firma Oficioy gestiona el Visto Bueno del |

Director de Cooperacion, Proyectos y
Fideicomisos

— T - .

— ¥
12. Traslada expediente al

<‘ "~ Fiduciario

(H)

o

O (1)
¥ :

14. Recibe Resolucién y latraslada al

. I = —

Profesional o Técnico de FderC‘omi‘V :

7 : :

N/ : :

=y : :
K

/

17. Recibe expediente y Oficio los rewsa

R e
V
—NO 4 )
Devue\vecon I
observaciones

[18. Fima Oficio y gestiona el Visto Bueno del
Director de Cooperacian, Proyectos y

Fideicomisos <
e T T i Tl >
19. Traslada Oficio y expediente al | © (L)
o e — . pa—
. Y
N Admumsua:.;lor et 20. Recibe expediente y realiza la gestion para
N . la notificacidn especmca
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Direccién de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

DIRECCION DE COOPERACION, PROYECTOS Y Fecha enero
, FIDEICOMISOS 2019
GESTION PARA ATENDER LA PRACTICA DE Piginas 3
AUDITORIAS g
OBJETIVO:

Realizar la gestion ante los Fiduciarios y otras Dependencias del Ministerio para
obtener la informacién que sea requerida por los Entes Fiscalizadores de los
Fideicomisos del Estado de la Republica de Guatemala en los cuales el Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién lo represente en su calidad de Fideicomitente.

NORMAS:

1.

El Director de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos instruye al Jefe de
Fideicomisos para recopilar informacion sobre la administracién financiera de los
Fideicomisos del Estado de la Republica de Guatemala en los cuales el Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion lo represente en su calidad de
Fideicomitente, para ser trasladada a los Entes Fiscalizadores cada vez que la
soliciten o practiquen auditorias de dichos Fideicomisos.

2. El Profesional o Técnico de Fideicomisos elabora los Oficios para el tramite

siguiente:

a. Acreditar las Auditorias a los Fiduciarios.

b. Proporcionar la informacién que se tiene en los archivos de la Direccion de
Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos.

c. Solicitar informacion al Fiduciario y otras Dependencias del Ministerio.

3. El Jefe de Fideicomisos instruye a la Secretaria del Fideicomisos para trasladar
los Oficios dirigidos al Fiduciario y otras Dependencias del Ministerio.

4. El Jefe de Fideicomisos instruye al Profesional o Técnico de Fideicomisos para
brindar seguimiento a los Oficios enviados para que el Fiduciario y otras
Dependencias del Ministerio, trasladen la informacion dentro de los plazos
requeridos.

5. El Jefe de Fideicomisos instruye a la Secretaria del Fideicomisos para trasladar el
Oficio con la informacion solicitada por los Entes Fiscalizadores.
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

GESTION PARA ATENDER LA PRACTICA DE AUDITORIAS

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Recibe nombramiento y requerimiento de
informacion del ente fiscalizador y lo traslada
al Jefe de Fideicomisos (Ver Norma 1).

Recibe  nombramiento y revisa los

Director de Cooperacion,
e : 1
Proyectos y Fideicomisos

2 requerimientos de informacién solicitada.
Jefe de Fideicomisos Traslada nombramiento y requerimiento de
3 informacién al Profesional o Técnico de
Fideicomisos.
: - Recibe nombramiento, requerimiento de
Profesional o Técnico de 4

informacion y elabora Oficios (Ver Norma 2).
Traslada los Oficios al Jefe de Fideicomisos.

Recibe Oficios, los firma y gestiona el Visto
6 Bueno del Director de Cooperacion,
Proyectos y Fideicomisos.

Traslada los Oficios con el Visto Bueno del
T Director de Cooperacion, Proyectos vy
Fideicomisos (Ver Norma 3 y 4).

Recibe informacién del Fiduciario u otras
Dependencias del Ministerio y la traslada al
Jefe de Fideicomisos.

Recibe informacion y la traslada al

Fideicomisos

Jefe de Fideicomisos

Director de Cooperacion, 8
Proyectos y Fideicomisos

ele:del Fldeicomisos ° Profesional o Técnico de Fideicomisos.

. _— Recibe informacién y elabora Oficio para
P.rofgzsmnlal o Técnico de 10 trasladarlo al ente fiscalizador.
Fideicomisos

11 | Traslada Oficio al Jefe de Fideicomisos.
Recibe, firma Oficio y gestiona el Visto Bueno
12 | del Director de Cooperacion, Proyectos vy
Fideicomisos.

Traslada la informaciéon solicitada (Ver
13 | Norma 5).

Jefe de Fideicomisos
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
DERIAY ALI Direccion de Cooperacién, Proyectos y Fideicomisos

GESTION PARA ATENDER LA PRACTICA DE AUDITORIAS

Director de Cooperacion,
Proyectos y Fideicomisos

Jefe de Fideicomisos

Profesional o T_écnico de
Fideicomisos

( Ncio

7N
LA)
AN

( %

I 1. Recibe nombramierio y requerimiento de
informacion del ente fiscalizador y lo traslada
al

B —

~ " Jefe de Fideicomisos

2. Recibe nombramiento y revisa los
requerimientos de informacion salicitada

e

4. Recibe nombramiento, requerimiento de
informacion y elabera Oficios

3. Traslada nombramiento y requerimiento de
informacion al
R ——

TR —— " ] i F e |
‘.\ILJ Profesional o Técnico de Fideicomisos al Jefe de Fideicomisos |

= S _"_'4"'71’7 LIS

(B)
v |
—_ b &
£~ e
s \&)
. | 6. Recbe Oficios, los firma y gestiona el Visto | -
Bueno del Director de Cooperacion, Proyectos y
Fideicomisos
L. B e )
: 7. Trasladalos Cficios con el Visto Bueno del .
s Director de Cooperacidn, Proyectos y
s Fideicomisos 2
.- T —— .
8. Recibe informacion del Fiduciario u oras | ,1\
Deperdencias del Ministerio yla trasladaal | - {D)
e NS
e~ === .
Jefe de Fideicomisos s
— f" \\
{E)
.
v v
gyl
(E) 9. Reclbe informacion y la traslada al
- . el
Frofesional o Téenico de Fideicomisos (E)
| Nee
/1\ : - v : ;
L F ) + | 10. Recibe informacion y elabora Oficio para
N trasladarlo al ente fiscalizador |
N, T T
| Gl_l o v ) .
: 11. Traslada Oficio al |
I | 12 Recbe, firma Oficio ygestionael Visto | | — = ——
Buena del Director de Cooperacion, Proyectosy = < al Jefe de Fideicomisos

Fideicomisos

13. Trasladala informacion solicitada
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5. Traslada los Cficios al J
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
- Direccion de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

DIRECCION DE COOPERACION, PROYECTOS Y Fecha enero
FIDEICOMISOS 2019

GESTION DEL SEGUIMIENTO DE
RECOMENDACIONES DE AUDITORIAS

Paginas 4

OBJETIVO:

Realizar las gestiones necesarias para comprobar que el Ente correspondiente
cumpla con implementar las recomendaciones de Auditorias realizadas por la
Contraloria General de Cuentas, Unidad de Auditoria Interna del Ministerio, Auditorias
Externas y supervisiones a los Fideicomisos del Estado de la Republica de Guatemala
en los cuales Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién lo represente en su
calidad de Fideicomitente.

NORMAS:

1. El Jefe de Fideicomisos instruye a la Secretaria de Fideicomisos trasladar los
Oficios a los entes responsables de implementar las recomendaciones.

2. El Jefe de Fideicomisos instruye al Profesional o Técnico de Fideicomisos para
dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dentro de los plazos
establecidos, llevando un registro de control digital.

3. El Profesional o Técnico de Fideicomisos, al determinar que no fueron atendidas
las recomendaciones, elabora oficios para requerir nuevamente el cumplimiento
de lo indicado hasta que sean atendidas, para informar al Ente Fiscalizador.

4. El Jefe de Fideicomisos instruye a la Secretaria de Fideicomisos trasladar los
Oficios a los Entes Fiscalizadores correspondientes.

URA G : %

\)\:‘ 44/40\\ \urzrem) §

((\ \ i Y R A.‘

[ 2 : N ./ |

) g $ 2\ £
T \ LT
g 4 PLANEAMIENTO > | T
e " ok o = . . -
Asistencia Administrativa: < A b 8
Planeamiento \53/ g? iréegion de/Gooperacion, Proyectos y B
&/N/#y NO\,SA ideidotTe3
Ioge MBLID/E{IIA LZQUIERDO DEL CD

inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento : y e
Ministerio de Agricultura, Divcora s operait, e P
Ganaderia y Alimentacion MAGA




GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Direccién de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

GESTION DEL SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES DE AUDITORIAS

RESPONSABLE Num. PROCESO
Director de Cooperacidn, 1 Recibe Informe de la auditoria o supervisién
Proyectos y Fideicomisos efectuada y lo traslada al Jefe de Fideicomisos.
Recibe, revisa informe y con instrucciones lo
Jefe de Fideicomisos 2 traslada al Profesional o Técnico de
Fideicomisos.
3 Recibe informe e instrucciones, analiza los
Profesional o Técnico de hallazgos y l?S recomeng!gciones.
FideiEAiSEs 4 Elabora Of!c]os para ngtlﬁcar los hallazgos y las
recomendaciones a quien corresponda.
Traslada Oficios al Jefe de Fideicomisos.
Recibe y revisa Oficios.
6 Si: Sigue paso 7.
Jofe de Fidsicomisos No: Devuelve con observaciones.
Firma Oficios y gestiona el Visto Bueno del
/4 Director de Cooperacion, Proyectos vy
Fideicomisos (Ver Normas 1y 2).
Director de Cooperacion, 8 Recibe informacion solicitada y la traslada al
Proyectos y Fideicomisos Jefe de Fideicomisos.
Jols deiEidoiinmiane 9 ?ecipe informac_ién y la traslada al Profesional o
ecnico de Fideicomisos.
Recibe, analiza y evalla las respuestas.
10 | Si: Sigue paso 11.
No: Prepara nuevos oficios (Ver Norma 3).
Profesional o Técnico de 11 Actualiza el control sobre el seguimiento al
Fideicomisos cumplimiento de las recomendaciones.
Elabora Oficios para informar a los entes
12 | fiscalizadores y los traslada al Jefe de
Fideicomisos.
Recibe y revisa los Oficios.
13 | Si: Sigue paso 14.
No. Devuelve con observaciones.
Firma Oficios y gestiona el Visto Bueno del
Jefe de Fideicomisos 14 | Director de Cooperacién, Proyectos vy
Fideicomisos.
Traslada Oficios a quien corresponda (Ver
15 | Norma 4) ’E
------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO---,---;-M“
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
DB Y : Direccion de Cooperacién, Proyectos y Fideicomisos

GESTION DEL SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES DE AUDITORIAS

Director de Cc')op_erac.ién, o ) Profesional o Técnico de
Proyectos y Fideicomisos Jefe de Fideicomisos Fideicomisos
— : : :
(_mcio ) : (a) : \B)

nstrucciones, analiza los |
efectuada y lo traslada al traslada al hallazgos y las recomendaciones
e ————

: 4 . % . ¥ s ageoeos
1. Recibe informe de la auditoria o supervision| . | 2. Recibe, revisainforme y coninstrucciones lo - 3. Recibe informe e i

e —_— ol 1 o —
Jefe de Fideicomisos : Profesional o Técnico de Fideicomisos g T e il
| : [ - | 4. Etabora Oficios para nctificar los hallazgos
_/’\_ : ,f‘\ L s vy las recomendaciones a quien corresponda
(A) (8) St ——
h 4
5. Traslada Oficios al i
("Eg Jefe de Fideicomisos
: . 3
. L 6. Recibe y revisa Oficios N 9/!
™\
~NO E
—_ %
Devuelvecon |
| observaciones | g
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. A o b
| 7. Fima Oficics y gestiona el Visto Bueno del  *
. Director de Cooperacién, Proyectos y .
L : Fideicomisos 3
Fi aellas : T §
2 i :
—= =X : (D) s
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al 2
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- (2 N
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I : T e
P . . h 4
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Profesional o Téenico de Fideicomisos

5 3
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nuevos oficios S_l
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cumplimiento de las recomendaciones

- k & .
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GESTION DEL SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES DE AUDITORIAS

Jefe de Fideicomisos

B

A 4
13. Recibe y revisa los Oficios
e 1 —
" >
| Dewuelvecon
observaciones [

14. Firma Oficics y gestiona el Visto Bueno del Director de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

—

15. Traslada Oficios a quien corresponda

Lalids
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Manual de Normas y Procedimientos

GUATEMALA
- Direccion de Cooperacidn, Proyectos y Fideicomisos

DIRECCION DE COOPERACION, PROYECTOS Y

Fecha g
FIDEICOMISOS 2019
GESTION PARA SUSTITUIR AL REPRESENTANTE Paginas 3
| ENEL COMITE O CONSEJO DEL FIDEICOMISO

OBJETIVO:

Gestionar las diligencias administrativas para que el Ministro emita el Nombramiento
del Servidor Publico que representara al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacién, ante el Comité o Consejo del Fideicomiso.

NORMAS:

{8

El Profesional o Técnico de Fideicomisos revisa Decretos, Acuerdos
Gubernativos, Escrituras Publicas y Reglamentos de Operaciones relacionados
con los Fideicomisos para determinar cdmo estan estructurados los Comités o
Consejos. Elabora un control sobre su estructura y corrobora periédicamente que
las personas designadas como representantes del Ministerio o sus Dependencias,
mantienen relacién laboral con el Ministerio.

El Profesional o Técnico de Fideicomisos elabora el Oficio para informar al
Ministro sobre los representantes que ya no tienen relacién laboral con el
Ministerio u otras razones para que sean sustituidos.

El Jefe de Fideicomisos instruye a la Secretaria de Fideicomisos trasladar los
Oficios para informar al Ministro sobre la necesidad de nombrar a un nuevo
representante ante el Comité o Consejo del Fideicomiso mediante Acuerdo
Ministerial.

El Profesional o Técnico de Fideicomisos elabora Oficio para firma del Jefe de
Fideicomiso y Visto Bueno del Director de Cooperacion, Proyectos vy
Fideicomisos, para trasladar al Ministro las observaciones, si el Acuerdo

Ministerial presenta alguna inconsistencia.
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
: Direccion de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

GESTION PARA SUSTITUIR AL REPRESENTANTE EN EL COMITE O
CONSEJO DEL FIDEICOMISO

Establece necesidad de nombramiento o cambio
1 "
y conforma expediente (Ver Norma 1).
Elabora Oficio dirigido al Ministro y lo adjunta al
expediente (Ver Norma 2)
Traslada expediente al Jefe de Fideicomisos.
Recibe y revisa expediente.
4 | Si: Sigue paso 5.
No: Devuelve con observaciones.
Firma Oficio y gestiona el Visto Bueno del
5 |Director de Cooperacién, Proyectos vy
Fideicomisos (Ver Norma 3).
Director de Cooperacion, 6 Recibe Acuerdo Ministerial y lo traslada al Jefe
Proyectos y Fideicomisos de Fideicomisos.
Recibe Acuerdo Ministerial y lo traslada al
Profesional o Técnico de Fideicomisos.
Recibe y revisa Acuerdo Ministerial.
8 | Si: Sigue paso 9.
No: Devuelve con observaciones (Ver Norma 4).
Profesional o Técnico de 9 Actualiza el control sobre la estructura de los
Fideicomisos Comités o Consejo del Fideicomiso.
Traslada Acuerdo a la Secretaria de
10 | Fideicomisos para su archivo.
------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------

Profesional o Técnico de
Fideicomisos

Jefe de Fideicomisos

Jefe de Fideicomisos 7
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

GESTION PARA SUSTITUIR AL REPRESENTANTE EN EL COMITE O CONSEJO DEL FIDEICOMISO

F’rofesigna.\i o Técnico de o ) Director de Cooperacion,
Fideicomisos Jefe de Fideicomisos Proyectos y Fideicomisos
(" mcio ) : a) . (8)
. e . Nt . N

v § e . v : v -
1. Establece necesidad de nombramiento o 4. Recibe y revisa expediente J I | 6. Recibe Acuerdo Ministerial y lo traslada

cambio y conforma expediente | e

/ <‘_ al Joko de Fidsicomisos
. v : NO— :
| 2. Elabora Oficio dirigido al Mnistro y lo | v o : \‘ !
adjunta al expediente : Devuelve con :
S —T T | observaciones S :
v e v i
i g 5. Fimma Oficioy gestiona el Visto Bueno del | .
3. Traslada expediente al |- Director de Cooperacién, Proyectos y
| e —— Fideicomisas
Jefe de Fideicomisos ) sl o me——
. — |
| L -
. » L] ]
r’ N N |
(a) : o .
N g /!\
\C)
Sl
(D)
4

8. Recibe y revisa Acuerdo Ministerial

NO—

g W
Devuelve con
observaciones sl

A 4
9. Aclualiza el control sobre la estructura de
los Comités o Consejo del Fideicomiso

o ]
o v — !
\ 10. Traslada Acuerdo P
ala Secretaria de e
Fideicomisos para su
archiva
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Cooperacidn, Proyectos y Fideicomisos

DIRECCION DE COOPERACION, PROYECTOS Y ( Fecha enero
FIDEICOMISOS 2019
ELABORACION, TRASLADO Y PUBLICACION DE
INFORMES CUATRIMESTRALES Y ACUMULADO | Paginas 3
ANUAL

OBJETIVO:

Elaborar, revisar y enviar los Informes Cuatrimestrales y el Acumulado Anual de los
Fideicomisos, a las Unidades responsables de la ejecucion del Ministerio e
Instituciones Gubernamentales que se relacionan con el control del Fideicomiso para
los efectos legales correspondientes.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico de Fideicomisos revisa que la informacion enviada por
los  Fiduciarios llene los requerimientos establecidos por la Direccién de
Fideicomisos del Ministerio de Finanzas Publicas. Caso contrario, devuelve dicha
informacion con observaciones a los Fiduciarios.

2. El Jefe de Fideicomisos instruye a la Secretaria de Fideicomisos trasladar los
Oficios con los informes de la siguiente manera:

a. Para las Unidades Administrativas responsables del Fideicomiso; copia de Ia
informacién recibida del Fiduciario, para la elaboracién de los Informes
correspondientes.

b. Para la Direccion de Fideicomisos del Ministerio de Finanzas Publicas Informe
Original y archivos digitales.

c. Para el Congreso de la Republica, COPRET y a la Contraloria General de
Cuentas; copia de los Informes y archivos digitales.

d. Para la Unidad de Acceso de Informacién Publica del Ministerio: copia de los
Informes.

3. El Jefe de Fideicomisos instruye al Profesional o Técnico de Fideicomisos para
que verifique que los Informes Cuatrimestrales y el Acumulado Anual estén
publicados en el portal del Ministerio en la Seccion de Acceso a la Informacion
Pudblica.
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

ELABORACION, TRASLADO Y PUBLICACION DE INFORMES
CUATRIMESTRALES Y ACUMULADO ANUAL

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe de los Fiduciarios la informacion
cuatrimestral 'y la traslada al Jefe de
Fideicomisos.

Recibe la informacion y la traslada al

Director de Cooperacion, y
Proyectos y Fideicomisos

Jateida; Fideicomisos 2 Profesional o Técnico de Fideicomisos.
Recibe y revisa informacion.
3 Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones (Ver Norma
1}
Elabora los informes y obtiene el Visto Bueno

Profesional o Técnico de

FlESiamiS0s % | del Jefe de Fideicomisos.
Digitaliza los Informes y reproduce copias.
6 Elabora Oficios para enviar los informes y los

traslada al Jefe de Fideicomisos.

Recibe, firma Oficios y gestiona el Visto Bueno
7 del Director de Cooperacion, Proyectos y
Fideicomisos.

Traslada con Oficio los informes (Ver Normas 2
8 y 3).

Jefe de Fideicomisos
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GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Direccién de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

ELABORACION, TRASLADO Y PUBLICACION DE INFORMES CUATRIMESTRALES Y ACUMULADO

ANUAL
Director de Cooperacion, o Profesional o Técnico de
Proyectos y Fideicomisos Jefe de Fideicomisos Fideicomisos
/_‘\ o \\
INICIO (A) (B)
R : N
: r v f Y
1. Recffa?:;;fsjjuyﬁ?;;lhaé?:rn acién 2. Recibe lainformacion y la traslada al ‘ ; 3. Recibe y revisa informacion ‘l
— o — = O B R ~ e T
Jefe de Fideicomisos /5 p Profesional o Técnico de Fdecomisy ;
/ . .
I v :
(A)
N

NO—
A e
N Devuelve con
- observaciones

¥
4. Elabora los informes y abtiene el Visto
Bueno del Jefe de Fideicomisos

|

5. Digitaliza los Informes y reproduce mpiasJ

6. Elabora Oficios para enviar los informes y |

los traslada &
T
Z AN/

Jefe de Fideicomisos

.3
©

7. Recibe, firma Oficios y gestiona el Visto
Bueno del Director de Ceoperacian, Proyectos y

Fideicomisos
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
- Direccion de Cooperacién, Proyectos y Fideicomisos

DIRECCION DE COOPERACION, PROYECTOS Y Fecha enero
FIDEICOMISOS 2019
TRASLADO Y GESTION PARA PUBLICACIONDE | . . _ "
| ESTADOS FINANCIEROS MENSUALES Y ANUAL gthas

OBJETIVO:

Trasladar los Estados Financieros Mensuales y el Anual de los Fideicomisos, a las
Unidades ejecutoras responsables de la ejecucién operativa y administrativa de los
Fideicomisos y a Comunicacion Social e Informacion Publica del Ministerio e
Instituciones Gubernamentales que se relacionan con el control del Fideicomiso para
los efectos legales correspondientes.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico de Fideicomisos revisa que los Estados Financieros
enviados por los Fiduciarios no tengan inconsistencia. Caso contrario se
devuelven los Estados Financieros con observaciones.

2. El Jefe de Fideicomisos instruye a la Secretaria de Fideicomisos trasladar los
Oficios con la fotocopia de los Estados Financiero de la siguiente manera:

a. Para las Unidades administrativas responsables de la ejecucion operativa y
administrativa del Fideicomiso; original de los Estados Financieros recibidos
del Fiduciario.

b. Para la Direccién de Fideicomisos del Ministerio de Finanzas Publicas copia
de los Estados Financieros y archivos digitales.

c. Para el Congreso de la Republica, COPRET y a la Contraloria General de
Cuentas; copia de los Estados Financieros y archivos digitales.

d. Para Comunicacién Social y Acceso a la Informacion Publica del Ministerio:
copia de los Estados Financieros.

3. El Jefe de Fideicomisos instruye al Profesional o Técnico de Fideicomisos para
verificar que los de los Estados Financieros e informacion complementaria estén
publicados en el portal del Ministerio en la Seccion de Acceso a la Informacion
Publica.
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GL;ATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Direccién de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

TRASLADO Y GESTION PARA PUBLICACION DE ESTADOS FINANCIEROS
MENSUALES Y ANUAL
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Director de Cooperacién, I_?embc_e de los Fiduciarios los estados
e . 1 financieros y los traslada al Jefe de
Proyectos y Fideicomisos g .
Fideicomisos.
" : Recibe los estados financieros y los traslada al
SIellE oS ieCOmESTS 2 Profesional o Técnico de Fideicomisos.
Recibe y revisa los estados financieros.
3 Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con observaciones (Ver Norma
Profesional o Técnico de d)
Eidlicomises 4 Daglltallza estados financieros y reproduce
copias.
Elabora Oficios para enviar copia de los estados
5 financieros y los traslada al Jefe de
Fideicomisos.
Recibe, firma Oficios y gestiona el Visto Bueno
6 del Director de Cooperacién, Proyectos y
L . Fideicomisos.
<efods Fideicomises Traslada con Oficio las fotocopias de los
7 estados financieros (Ver Normas 2 y 3).
------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO===-====nszu--
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(ML-A Manual de Normas y Procedimientos
N Direccion de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

TRASLADO Y GESTION PARA PUBLICACION DE ESTADOS FINANCIEROS MENSUALES Y ANUAL

Director de Cgoperac_ién, L ) Profesional o Técnico de
Proyectos y Fideicomisos Jefe de Fideicomisos Fideicomisos
———— : Py : ~
 Nco ) : (n) f ‘,“3/}
A 4 =

financieros y los traslada al al
e - T : Lo e - -

1. Recibe de los Fiduciarios los estados | ; [z Recibe los estados financieros ylos traslada ‘ 3. Recibe y revisa los estados finangieros

Jefe de Fideicomisos Profesmnal o Técnico de Fideicomisos ™ :

\ : NO——

(A ‘/’!\ : #
. \ =

R . - / . Devuelve con
: i observaciones S

. v
: Lti Digitaliza estados finarcieros y reproduce

S

copias

: 5. Elabora Oficios para erviar copia de los
. estados financieros y los traslada al

: <‘7 Jefe de Fideicomisos

v

N : P
{ | i { |
\C, / . E: /

2 ' 6. Recibe, firma Oficios y gesti.ona el Visto 4

+ | Bueno del Director de Cooperacion, Proyectos y| -

£ Fideicomisos i

estados financieros
—

[7. Traslada con Oficio las fotocopias de los :

o =
= =
Asistencia Administrativa: < £y
Planeamiento X , QY
/V/W NQ\O
inga. Ana Palacios Cani

Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién



3

Bmir

CAREN DE Ly BPEALIC 30

GUATEMALA

S
WINISTERID) DF ALRK
AANADERIA Y ALY

MEX

TR,
TACION

Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos

GLOSARIO DE TERMINOS

[

Elemento personal del Fideicomiso los cuales pueden ser

Fiduciario Bancos del Sistema o entidades financieras, autorizados por la
Junta Monetaria, encargadas de la administracion del
fideicomiso.

Para las entidades de la administracion central, es el Estado

Fideicomitente de Guatemala, representado por el Ministro que corresponda,

quien actia como Mandatario del mismo; o una entidad
descentralizada o auténoma, a través de su autoridad superior.
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
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GLOSARIO DE SiMBOLOS

Num. Simbolo Significado
1 Inicio o finalizacién: Representa el
' principio o final de un procedimiento.
Actividad: Describe las acciones que
2 desempenan las personas involucradas en
el procedimiento.
3 Decision: Permite analizar una situacion,
) con base en los valores verdadero y falso.
4 Documento: Representa cualquier
’ documento impreso.
Conector: Indica que el flujo continua
5. donde se ha colocado un simbolo idéntico
que contiene la misma letra.
6 Referencia a otra pagina: Indica que el
’ procedimiento contindia en otra pagina.
7 Traslado: Indica el movimiento de
’ documentos, material o equipo.
8. Archivo: Resguardo de documentos.
9. Base de datos: Manejo de informacion
digital.
9
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Asistencia Administrativa: g &/

inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion




