MINISTERIO DE
AGRICULTURA,
GANADERIAY

ALIMENTACION

ACUERDO MINISTERIAL No. 41-2023
Edificio Monja Blanca: Guatemala, 13 de Febrero de 2023
EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con la Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala, corresponde a los
Ministros de Estado ejercer jurisdiccion sobre todas las dependencias de su Ministerio, asi como
dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con el mismo.

CONSIDERANDO:

Que es responsabilidad del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, poseer la estructura
organizativa y funcional del mismo, con el fin de contribuir con la correcta ejecucion de sus
funciones y asi optimizar recursos. Asimismo, tiene las atribuciones de dirigir y coordinar la labor
de la administracion de los recursos financieros, humanos vy fisicos, velando por la eficiencia y
eficacia en el empleo de los mismos.

CONSIDERANDO:

Que con fundamento en el articulo 30 del Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, Acuerdo Gubernativo nimero 338-2010 de fecha 19 de
noviembre de 2010, Planeamiento tiene a su cargo elaborar, implementar y. actualizar
periédicamente, manuales de procedimientos y procesos del ministerio y sus dependencias.
Asimismo, que mediante el Acuerdo Ministerial nimero AGN guion ciento nueve guion dos mil
veintidés (AGN-109-2022) de fecha trece de julio de dos mil veintidés (13/07/2022), del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion se cred la Comisién de Saneamiento Contable de
Inventarios y se instruyd la elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos para Ia .
regularizacion de los saldos contables.

CONSIDERANDO: | |
Que la Comision de Saneamiento Contable de Inventarios, con apoyo de Planeamlento,
Administracién Financiera, Unidad de Audltona Interna y Asesoria Jundlca, procedlo a la
elaboracién del “MANUAL DE NORMAS YPROCEDIMIENTOS PARA LA REGULARIZACION
DE SALDOS CONTABLES”, el cual tiene por objeto ser una herramienta administrativa que

contiene las normas y procedimientos del funcionamiento de la Comisién de Saneamiento Contablé,
con la finalidad de contar con objetivos y normas de observancia general en cada procedimiento,

que permitan la continuidad y coherencia de los procedimientos para la regularizacién y concnluacuon i

de los saldos contables, a cargo del Ministerio de Agrlcultura, Ganaderia y Ahmentacnon

CONSIDERANDO:

Que se tuvo a la vista lo siguiente: a) Opinion favorable de la Comision de Saneamiento Contable
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion de fecha 6 de febrero de 2023 b) Opinion
Técnica de Aclaracion No.0001-2023/FYMI/PAOB/epa de Planeamiento y c) OPINION JURIDICA
No. AJ-48-2023, por medio de la cual Asesoria Juridica de este Ministerio, OPINA Y DICTAMINA
que es procedente continuar con el proceso administrativo de aprobacién correspondiente; por lo
que se emite la presente disposicién.
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POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere los articulos 194 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto niimero 114-97 del
Congreso de la Repiblica de Guatemala; 7 del Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, Acuerdo Gubernativo nimero 338-2010 de fecha 19 de
noviembre de 2010.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
REGULARIZACION DE SALDOS CONTABLES”, de la Comisién de Saneamiento Contable del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, el cual que contiene cuarenta (40) folios,
incluyendo portada.

ARTICULO 2. El presente Acuerdo Ministerial empieza a regir inmediatamente.

COMUNIQUESE,
A

—

ng, Edghr Reng de Ledn Moreno
MINISTRO D§ AGRJCULTURA,
GANADERIA Y ALIMENTACION
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PRESENTACION

El Acuerdo Ministerial nimero AGN-108-2022 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion, acordé la creacion de la Comision de Saneamiento Contable la cual
esta conformada por un Coordinador, un Enlace de Direccién de Cooperacion,
Proyectos y Fideicomisos, Analistas Técnicos Contables y personal encargado de emitir
aval de viabilidad técnico contable; y, tomando en consideracién lo establecido en el
Acuerdo Ministerial numero 284-2015 y sus modificaciones, emitido por este ministerio,
el cual acord6é desconcentrar los procesos financieros y administrativos en Unidades
Ejecutoras dentro de la estructura presupuestaria del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, a través de la creacién y organizacién de las Unidades
Desconcentradas de Administracion Financiera y Administrativa, siendo necesario
establecer que, el presente manual debera servir de guia para los miembros de dicha
comisién y las Unidades Desconcentradas de Administracion Financiera vy
Administrativas.

Esta herramienta administrativa contiene las normas y procedimientos del
funcionamiento de la Comisién de Saneamiento Contable, con la finalidad de contar
con objetivos y normas de observancia general en cada procedimiento, que permitan
asesorar la continuidad y coherencia de los procedimientos para la regularizaciéon de
los saldos contables a cargo del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

De esta manera, esta disefiado para servir de instrumento técnico-administrativo para
otorgar lineamientos uniformes e incidir en el cumplimiento de las actividades que
desarrolle cada responsable que interviene en las mismas.
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MARCO LEGAL

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto nimero 27-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.

Decreto numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

Decreto nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica
del Presupuesto y sus reformas.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio
Fiscal correspondiente.

Acuerdo Gubernativo nimero 217-95, Proyecto de Reforma de Administracion
Financiera (SIAF).

Acuerdo Gubernativo numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado y sus reformas.

Acuerdo numero A-028-2021 emitido por la Contraloria General de Cuentas, que
acordo aprobar el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental (SINACIG).

Acuerdo Ministerial numero 40-2005 del Ministerio de Finanzas Publicas, que
acordo crear el Sistema Informatico de Gestién denominado SIGES, por el cual se
administren los procesos de gestion del pedido de compras, permitiendo, asimismo,
la integracién con el presupuesto en cada uno de los momentos del proceso y sus
modificaciones.
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Acuerdo Ministerial numero 25-2010 “A” del Ministerio de Finanzas Publicas, que
acordo aprobar los Manuales y Programacién de Anticipos y sus modificaciones.

Acuerdo Ministerial numero 403-2013 del Ministerio de Finanzas Publicas, que
acordoé autorizar a quienes corresponda, realizar los registros de ajustes contables,
regularizacion de saldos y reclasificacion de saldos contables.

Acuerdo Ministerial numero 284-2015 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacién, que acord6é Desconcentrar los procesos financieros y administrativos
en Unidades Ejecutoras dentro de la estructura presupuestaria del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, a través de la creacién y organizacion de las
Unidades Desconcentradas de Administracion Financiera y Administrativa y sus
modificaciones.

Acuerdo Ministerial numero AGN-108-2022 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion, que acordo la creacién de la Comision de Saneamiento Contable.

Normas que regulan el registro y control de la ejecucién presupuestaria.

Las disposiciones internas que se emitan y regulen los procedimientos.
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CAPITULO |
GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
REGULARIZACION DE SALDOS CONTABLES
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e Regularizacién de Saldos Contables

OBJETIVO GENERAL

Implementar un instrumento técnico-administrativo de trabajo a los miembros de la
Comisién de Saneamiento Contable, indicando las normas y procedimientos para la
regularizaciéon de los saldos contables a cargo del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Proveer los procedimientos a utilizar en la realizacion de las funciones y actividades
asignadas a la Comision de Saneamiento Contable, Administracién Financiera
-UDAF Central- y las Unidades Desconcentradas de Administracién Financiera y
Administrativa del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

2. Delimitar funciones y responsabilidades para la regularizacion de los saldos
contables por la Comision de Saneamiento Contable, Administracion Financiera
-UDAF Central- y las Unidades Desconcentradas de Administracién Financiera y
Administrativas de conformidad con la documentacion de respaldo respectiva.

ALCANCE

El presente manual estd dirigido a la Comision de Saneamiento Contable,
Administraciéon  Financiera -UDAF Central-, Unidades Desconcentradas de
Administracién Financiera y Administrativa y Unidad de Auditoria Interna de este
Ministerio, asi como a los entes externos que mantienen alguna relacién con las
dependencias para la regularizacién de los saldos contables a cargo del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS GENERALES

1. La implementacién del presente manual es inmediata, permanente y obligatoria
para la Comisién de Saneamiento Contable, Administracion Financiera
-UDAF Central- y las Unidades Desconcentradas de Administracion Financiera y
Administrativa, por lo que es responsabilidad del Coordinador de la Comisién de
Saneamiento Contable, Jefes y Auditor Interno del Ministerio, la socializacion
continua y aplicacion del mismo.
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2. En el momento que las condiciones lo exijan, el presente manual de normas y
procedimientos se actualizard a través de las acciones administrativas
correspondientes.

3. El Coordinador de la Comision de Saneamiento Contable firmara cada una de las
paginas de este manual avalando su contenido.

4. Planeamiento brindara asistencia administrativa a las dependencias del Ministerio
en la elaboracién y actualizacién de los manuales de normas y procedimientos,
mediante la revision técnica del contenido, redaccion, secuencia logica de los
pasos, diagramacién de los procedimientos y formato final.
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CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
REGULARIZACION DE SALDOS CONTABLES
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COMISION DE SANEAMIENTO CONTABLE Fecha | icjembre
REGlSTRQ Y APROBACION DEL CUR' DE
REGULARIZACION DE DONACIONES O PRESTAMOS Paginas 7 4
(CONTABLE)

OBJETIVO:

Establecer las normas y procedimientos para registrar y aprobar la regularizacién en
forma contable que corresponde a los saldos de las donaciones o préstamos internos

y externos anteriores a la entrada en vigencia del Acuerdo Gubernativo nimero

540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

NORMAS:

a. Decreto nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica
del Presupuesto y sus reformas.

b. Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio
fiscal que corresponda.

c. Acuerdo Gubernativo numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.

d. Acuerdo Ministerial nGmero AGN-108-2022 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion, que acordo la creacion de la Comision de Saneamiento Contable.

e. Disposiciones complementarias emitidas por el Ministerio de Finanzas Publicas.

f. Las disposiciones internas que se emitan y regulen el procedimiento.
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REGISTRO Y APROBACION DEL CUR DE REGULARIZACION DE
DONACIONES O PRESTAMOS (CONTABLE)

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Analista Técnico Contable
de la Unidad Ejecutora
Correspondiente

Realiza lo siguiente:

a. Identifica y clasifica las donaciones o
préstamos pendientes de regularizar al 31
de diciembre de 2013.

b. Busca el estado de cuenta monetaria e
Informe de Auditoria o los documentos de
legitimo abono.

c. Revisa y analiza la documentacion para
determinar que cumpla con la normativa
que se encontraba vigente durante la
ejecucion de los gastos.

Conforma y traslada expediente con Visto
Bueno del Coordinador de la Comisién de
Saneamiento Contable al Administrador
Financiero o Jefe Financiero/Administrativo de
la Unidad Ejecutora Correspondiente.

Administrador Financiero o
Jefe
Financiero/Administrativo
de la Unidad Ejecutora
Correspondiente

Recibe y verifica expediente.

Si esta correcto: Sigue paso 3.

No esta correcto: Devuelve con
observaciones.

Emite, firma y sella dictamen de viabilidad
técnica contable y traslada al Auditor Interno
del Ministerio.

Auditor Interno del
Ministerio

Recibe y verifica expediente.

Si esta correcto: Sigue paso 5.

No esta correcto: Devuelve con
observaciones.

Emite, firma y sella dictamen de viabilidad
técnica contable y traslada expediente al Jefe
Financiero/Administrativo de la Unidad
Ejecutora Correspondiente.
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REGISTRO Y APROBACION DEL CUR DE REGULARIZACION DE
DONACIONES O PRESTAMOS (CONTABLE)

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Jefe
Financiero/Administrativo
de la Unidad Ejecutora
Correspondiente

Recibe expediente, solicita mediante oficio
ante la Administracion Financiera
-UDAF Central- la creacion del cédigo de
donacién o préstamo y la carga del saldo,
adjuntando fotocopia del contrato, convenio u
otro documento de formalizacion del préstamo
o} donacién en el Médulo de
Donaciones/Préstamos del Sistema
Informatico de Gestion (SIGES).

Jefe de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria

Gestiona ante la Direccion de Crédito Publico
del MINFIN, la creacion del cdédigo de
donacién o préstamo.

Notificada la creacién del cédigo de donacién
o préstamo por parte de la Direccién de
Crédito Publico del MINFIN, solicita la carga
del saldo ante la Direccién de Contabilidad del
Estado del MINFIN, adjuntando fotocopia del
oficio de notificacion de la Direccidon de Crédito
Publico.

Notificada la carga del saldo de préstamo o
donaciéon por parte de la Direccion de
Contabilidad del Estado del MINFIN, notifica
mediante oficio al Jefe
Financiero/Administrativo de la Unidad
Ejecutora Correspondiente.

Jefe
Financiero/Administrativo
de la Unidad Ejecutora
Correspondiente

Recibe oficio de notificaciéon y traslada
expediente al Sub-Jefe de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria o Auxiliar de
Contabilidad de la Unidad Ejecutora
Correspondiente, para su registro.
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REGISTRO Y APROBACION DEL CUR DE REGULARIZACION DE
DONACIONES O PRESTAMOS (CONTABLE)

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Sub-Jefe de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria

Recibe expediente, registra la regularizacion
del préstamo o donacién en el Moédulo de
Registro Donaciones/Préstamos en SIGES vy

Ejecutora Correspondiente

o Auxiliar de Contabilidad 9 traslada expediente al Jefe de Contabilidad y
de la Unidad Ejecutora Ejecucion Presupuestaria o Encargado de
Correspondiente Contabilidad de la Unidad Ejecutora
Correspondiente.
Recibe expediente y verifica que Ia
informacién esté registrada de forma correcta
10 |&n SIGES.
Si esta correcto: Sigue paso 11.
Jefe de Contabilidad y No esta  correcto: Devuelve  con
Ejecucién Presupuestaria observaciones.
o Encargado de Aprueba registro de la regularizaciéon en el
Contabilidad de la Unidad 11 | Modulo de Registro Donaciones/Préstamos
Ejecutora Correspondiente en SIGES.
Imprime, firma CUR contable y traslada
12 expediente al Administrador Financiero o Jefe
Financiero/Administrativo de la Unidad
Ejecutora Correspondiente.
Administrador Financiero o Recibe expediente, firma CUR contable y
Jefe traslada expediente al Jefe de Contabilidad y
Financiero/Administrativo 13 | Ejecucién Presupuestaria o Encargado de
de la Unidad Ejecutora Contabilidad de Ila Unidad Ejecutora
Correspondiente Correspondiente.
14 Recibe y archiva expediente con el CUR
contable y documentacién de soporte.
Jefe de Contabilidad y Notifica la regularizacion del préstamo o
Ejecucion Presupuestaria donacién adjuntando el Reporte Libro Mayor
o Encargado de Auxiliares de Cuenta generado en SICOIN al
Contabilidad de la Unidad 15 | Coordinador de la Comision de Saneamiento

Contable, Administrador Financiero y Auditor
Interno del Ministerio.
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(CONTABLE)

REGISTRO Y APROBACION DEL CUR DE REGULARIZACION DE DONACIONES O PRESTAMOS

Analista Técnico Contable de la
Unidad Ejecutora Correspondiente

Administrador Financiero o Jefe
Financiero/Administrativo de la Unidad

Ejecutora Correspondiente

Auditor Interno del Ministerio

INICIO

?

1. Realiza lo siguiente:

a. ldentifica y dasifica las donaciones o
préstamos pendentes de regularizar al
31 de didembre de 2013.

b. Busca el estado de cuenta monetaria
e Informe de Auditoria o los documentos
de legitimo abono.

c. Revisa y analiza la documentacién
para determinar que cumpla con la
normativa que se encontraba vigente
durante la ejecucion de los gastos.
Conforma y

Traslada expediente con Visto
Bueno del Coordinador de la
Comision de Saneamiento
Contable al Administrador
Financiero o Jefe Financiero/
Administrativo de la Unidad
Ejecutora Comespondiente.

2. Recibe y verifica expediente.

<
W

N

'

Devuelve con
observaciones. | S|

!

3. Emite, firma y sella dictamen de
viabilidad técnica contable y

Traslada al Auditor Interno del
Ministerio.

4. Recibe y verifica expediente.

N

.

Devuelve con
observaciones. S|

)

5. Emite, firma y sella dictamen de
viabilidad técnica contable y

Traslada expediente al Jefe
Financiero/Administrativo de
la Unidad Ejecutora

Cormrespondiente.
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REGISTRO Y APROBACION DEL CUR DE REGULARIZACION DE DONACIONES O PRESTAMOS
(CONTABLE)

Jefe Financiero/
Administrativo de la Unidad
Ejecutora Correspondiente

Jefe de Contabilidad y
Ejecuciéon Presupuestaria

Sub-Jefe de Contabilidad y
Ejecucién Presupuestaria o
Auxiliar de Contabilidad de
la Unidad Ejecutora
Correspondiente

Jefe de Contabilidad y
Ejecucién Presupuestaria o
Encargado de Contabilidad

de la Unidad Ejecutora

Correspondiente

6. Redibe expediente, solicita
mediante oficio ante la
Administracién Finandiera -UDAF
Central- la creacion del codigo de
donacdién o préstamo y la carga
del sado, adjuntando fotocopia
del contrato, convenio u otro
documento de formalizacion del
préstamo o donacién enel
Médulo de Donaciones/
Prestamos del Sistema
Informatico de Gestién (SIGES).

8. Recibe oficio de notificacion y

Traslada expediente al
Sub-Jefe de Contabilidad y
Ejecudién Presupuestaria o
Auxiliar de Contabilidad de
la Unidad Ejecutora
Correspondiente, para su
registro.

7. Gestiona ante la Direccion de
Crédito Publico del MINFIN, la
creacion del cédigo de donacion o
préstamo.

Notificada |a creacion del codigo
de donacion o préstamo por parte
de la Direccion de Crédto Publico
del MINFIN, solicita la carga del
saldo ante la Direccion de
Contabilidad del Estado del
MINFIN, adjuntando fotocopia del
oficio de notificacion de la
Direccion de Crédito Publico.
Notificada la carga del saldo de
préstamo o donacion por parte de
la Direccién de Contabilidad del
Estado del MINFIN, notifica
mediante oficio al Jefe Finandero/
Administrativo de la Unidad
Ejecutora Comespondiente.

9. Redibe expediente,
registra la regularizacion del
préstamo o donacién en el
Médulo de Registro
Donadiones/Préstamos en
SIGES y

Traslada expediente al Jefe
de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria o Encargado
de Contabilidad de la Unidad
Ejecutora Comrespondiente.

10. Recibe expediente y verifica
que la informacion esté registrada
de forma correcta en SIGES.

N

v

Devuelve con

.| observaciones. sl

|

11. Aprueba registro de la
regularizacién en el Médulo
de Registro Donaciones/
Préstamos en SIGES.

!

12. Imprime, firma CUR contable
y

Traslada expediente al
Administrador Financiero o
Jefe Financiero/Administrativo
de la Unidad Ejecutora
Cormespondiente.
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FosiBETacon Regularizacién de Saldos Contables

REGISTRO Y APROBACION DEL CUR DE REGULARIZACION DE DONACIONES O PRESTAMOS
(CONTABLE)

Jefe de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria o
Encargado de Contabilidad de la Unidad Ejecutora
Correspondiente

Administrador Financiero o Jefe Financiero/Administrativo
de la Unidad Ejecutora Correspondiente

14. Recibe y archiva
expediente con el CUR
contable y documentacion

de soporte.

13. Recibe expediente, firma CUR contable y

Traslada expediente al Jefe de Contabilidad y
Ejecudién Presupuestaria o Encargado de . . i
Contabilidad de la Unidad Ejecutora j 15. Notifica la regularizacion del préstamo o donacion
Cormrespondiente. . adjuntando el Reporte Libro Mayor Auxiliares de
s Cuenta generado en SICOIN al Coordinador de la
Comisién de Saneamiento Contable, Administrador
Financiero y Auditor Intemo del Ministerio.
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COMISION DE SANEAMIENTO CONTABLE Fecha | 9IGombre

REGULARIZACION DE CONSTRUCCIONES EN

PROCESO (CONTABLE) Paglnss ?

OBJETIVO:

Establecer las normas y procedimientos para proceder a la solicitud de regularizacion
de las cuentas contables de construcciones en proceso ante la Direccién de
Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas al 31 de diciembre de
ejercicio fiscal anterior al vigente.

NORMAS:

a. Decreto numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

b. Decreto nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica
del Presupuesto y sus reformas.

c. Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio
fiscal que corresponda.

d. Acuerdo Gubernativo numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.

e. Acuerdo Gubernativo numero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado y sus reformas.

f.  Acuerdo Ministerial numero AGN-108-2022 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion, que acordo la creacion de la Comision de Saneamiento Contable.

g. Las disposiciones internas que se emitan y regulen este procedimiento.

R ane lento

ncaz a({a ejs _()D[ansa (ento

p,Qég C@BLE

ACION



— MINISTERIO DE

e AGRICULTURA,

l QQATEMALA GANADERIA
SIS RS Y ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Regularizacién de Saldos Contables

REGULARIZACION DE CONSTRUCCIONES EN PROCESO (CONTABLE)

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Analista Técnico Contable
de la Unidad Ejecutora
Correspondiente

Realiza lo siguiente:

a. ldentifica las construcciones en proceso
pendientes de regularizar.

b. Busca las fotocopias del acta de
recepcion de la obra, acta de liquidacién
del contrato e integracion de pagos de la
obra debidamente firmada.

c. Revisa y analiza la documentacion para
determinar que cumpla con la normativa
legal vigente.

Conforma y traslada expediente con Visto
Bueno del Coordinador de la Comision de
Saneamiento Contable al Administrador
Financiero o Jefe Financiero/Administrativo de
la Unidad Ejecutora Correspondiente.

Administrador Financiero o
Jefe
Financiero/Administrativo
de la Unidad Ejecutora
Correspondiente

Recibe y verifica expediente.

Si esta correcto: Sigue paso 3.

No esta correcto: Devuelve con
observaciones.

Emite, firma y sella dictamen de viabilidad
técnica contable y traslada al Auditor Interno
del Ministerio.

Auditor Interno del
Ministerio

Recibe y verifica expediente.

Si esta correcto: Sigue paso 5.

No esta correcto: Devuelve con
observaciones.

Emite, firma y sella dictamen de viabilidad
técnica contable y traslada expediente al Jefe
Financiero/Administrativo de la Unidad
Ejecutora Correspondiente.
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REGULARIZACION DE CONSTRUCCIONES EN PROCESO (CONTABLE)

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Jefe
Financiero/Administrativo
de la Unidad Ejecutora
Correspondiente

Recibe expediente y gestiona ante Ila
Administracion Financiera -UDAF Central- la
regularizacion de las cuentas contables de
construcciones en proceso conformando el
expediente de la manera siguiente:
a. Fotocopia del acta de recepciéon de la
obra.
b. Fotocopia del acta de liquidacién del
contrato.
c. Integracion de pagos.
d. Fotocopia del (los) Comprobante(s)
Unico(s) de Registro (CUR).
e. Dictamenes de viabilidad
contable.
Traslada expediente al Técnico Asistente de la
Administracién Financiera.

técnica

Técnico Asistente de la
Administracion Financiera

Colabora en la recepcién y en el traslado del
expediente al Administrador Financiero.

Administrador Financiero

Recibe y traslada expediente al Técnico
Asistente de Contabilidad y Ejecucién
Presupuestaria.

Técnico Asistente de
Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria

Colabora en la recepcién y en el traslado del
expediente al Jefe de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria.

Jefe de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria

10

Recibe expediente y gestiona la regularizaciéon
de las cuentas contables de construcciones en
proceso ante la Direccién de Contabilidad del
Estado del MINFIN.

11

Notificada la regularizacién del saldo de la
cuenta de construcciones en proceso por
parte de la Direccion de Contabilidad del
Estado del MINFIN, notifica mediante oficio al
Jefe Financiero/Administrativo de la Unidad
Ejecutora Correspondiente, Coordinador de la
Comision de Saneamiento Contable y Auditor
Interno del Ministerio.
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Regularizacién de Saldos Contables

REGULARIZACION DE CONSTRUCCIONES EN PROCESO (CONTABLE)

Analista Técnico Contable
de la Unidad Ejecutora
Correspondiente

Administrador Financiero o
Jefe Financiero/
Administrativo de la Unidad
Ejecutora Correspondiente

Auditor Interno del
Ministerio

Jefe Financiero/
Administrativo de la Unidad
Ejecutora Correspondiente

INICIO

7

1. Realiza lo siguiente:

a. ldentifica las construcciones en
proceso pendientes de
regularizar.

b. Busca las fotocopias del acta
de recepcion de la obra, acta de
liquidacién del contrato e
integraciéon de pagos de la obra
debidamente firmada.

c. Revisa y analiza la
documentacion para determinar
que cumpla con la normativa lega
vigente.

Conforma y

1N

2. Recibe y verifica expediente.

4. Recibe y verifica expediente.

NO

)

+ | observaciones. | S|

Devuelve con

|

NO

!

Devueive con

+ | observaciones. | SI

|

Traslada expediente con
Visto Bueno del Coordinador
de la Comision de
Saneamiento Contable al
Administrador Financiero o Jefe
Financiero/Administrativo de
la Unidad Ejecutora
Comespondiente.

3. Emite, firma y sella dictamen
de viabilidad técnica contable y

5. Emite, firma y sella dictamen
de viabilidad técnica contable y

Traslada al Auditor Intemo del
Ministerio.

Traslada expediente al Jefe
Financiero/Administrativo de la
Unidad Ejecutora
Cormrespondiente.

6. Recibe expediente y gestiona
ante la Administracion Financiera
-UDAF Central- la regularizacion
de las cuentas contables de
consfrucciones en proceso
conformando el expediente de la
manera siguiente:
a. Fatocopia del acta de
recepcion de la obra.
b. Fotocopia del acta de
liquidacién del contrato.
c. Integracién de pagos.

d. Fotocopia dpl (los)
Comprobante(s) Unico(s) de
Registro (CUR).

e. Dictamenes de viabilidad
técnica contable.

Traslada expediente al
Técnico Asistente de la
Administracion Financiera.
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Regularizaciéon de Saldos Contables

REGULARIZACION DE CONSTRUCCIONES EN PROCESO (CONTABLE)

Técnico Asistente de
Administrador Financiero | Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria

Técnico Asistente de la
Administracion Financiera

Jefe de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria

7

10. Recibe expediente y gestiona
la regularizacién de las cuentas
contables de construcciones en

proceso ante la Direccion de
Contabilidad del Estado del
MINFIN.

2

8. Recibe y traslada
expediente al Técnico Asistente
de Contabilidad y Ejecucion

Presupuestaria.

7. Colabora en la recepcion y
en el traslado del expediente al
Administrador Financiero.

9. Colabora en la recepcién
y en el traslado del expediente
al Jefe de Contabilidad y

Ejecucién Presupuestaria.

11. Notificada la regularizacion
del saldo de |a cuenta de
consfrucciones en proceso por
parte de la Direccion de
Contabilidad del Estado del
MINFIN, notifica mediante oficio
al Jefe Financiero/Administrativo
de la Unidad Ejecutora
Cormrespondiente, Coordinador

; i . | dela Comisién de Saneamiento
4 . 4 . . Contable y Auditor Intemo del
CE) > @ . G . Ministerio.
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COMISION DE SANEAMIENTO CONTABLE Fecha di";g’;‘zb’e
REGISTRO Y APROBACION DEL CUR DE INGRESOS | . . 5
O GASTOS DE FIDEICOMISOS (CONTABLE) g
OBJETIVO:

Establecer las normas y procedimientos para registrar y aprobar en forma contable sin
afectacion presupuestaria los saldos pendientes de regularizar en concepto de
anticipos, productos, intereses, rendimientos, capitalizaciones, recuperacién de
carteras y gastos de los fideicomisos desde la fecha de su constitucion hasta el 31 de

diciembre de 2012.

NORMAS:

a. Decreto nuimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica
del Presupuesto y sus reformas.

b. Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio
fiscal que corresponda.

c. Acuerdo Gubernativo numero 540-2013, Reglamento de la Ley Orgénica del
Presupuesto.

d. Acuerdo Ministerial nimero 25-2010 “A” del Ministerio de Finanzas Publicas, que
acord6 aprobar los Manuales y Programacion de Anticipos y sus modificaciones.

e. Acuerdo Ministerial numero 403-2013 del Ministerio de Finanzas Publicas, que
acordé autorizar a quienes corresponda, realizar los registros de ajustes contables,
regularizaciéon de saldos y reclasificacion de saldos contables.

f.  Acuerdo Ministerial namero AGN-108-2022 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion, que acordo la creacion de la Comisiéon de Saneamiento Contable.

g. Disposiciones complementarias emitidas por el Ministerio de Finanzas Publicas.

h. Las disposiciones internas que se emitan y regulen el procedimiento.
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REGISTRO Y APROBACION DEL CUR DE INGRESOS O GASTOS DE
FIDEICOMISOS (CONTABLE)

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Analista Técnico Contable
de la Unidad Ejecutora
Correspondiente

Realiza lo siguiente:

a. ldentifica y clasifica los saldos pendientes
de regularizar al 31 de diciembre de 2012
de los fideicomisos.

b. Solicita a la Direcciéon de Cooperacion,
Proyectos y Fideicomiso o dependencia
que corresponda, que gestione ante el
fiduciario, fotocopia certificada de la
documentacion de legitimo abono.

c. Revisa y analiza la documentaciéon para
determinar que cumpla con la normativa
que se encontraba vigente durante la
ejecucion de los gastos.

Conforma y traslada expediente con Visto
Bueno del Coordinador de la Comisién de
Saneamiento Contable al Administrador
Financiero o Jefe Financiero/Administrativo de
la Unidad Ejecutora Correspondiente.

Administrador Financiero o
Jefe
Financiero/Administrativo de
la Unidad Ejecutora
Correspondiente

Recibe y verifica expediente.

Si esta correcto: Sigue paso 3.

No esta correcto: Devuelve con
observaciones.

Emite, firma y sella dictamen de viabilidad
técnica contable y traslada al Auditor Interno
del Ministerio.

Auditor Interno del
Ministerio

Recibe y verifica expediente.

Si esta correcto: Sigue paso 5.

No esta correcto: Devuelve con
observaciones.

Emite, firma y sella dictamen de viabilidad
técnica contable y traslada expediente al Jefe
Financiero/Administrativo de la Unidad
Ejecutora Correspondiente.
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REGISTRO Y APROBACION DEL CUR DE INGRESOS O GASTOS DE
FIDEICOMISOS (CONTABLE)

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Jofe Recibe exped?epte, §olicita mediante oficio
Finaniclero/Administrativo de ante la Administracion Financiera -UDAF
la Unidad Ejecutora 6 Cen_tral- la carga del saldo en _el Médulo de
Correspondiente Registro Contable de Fideicomisos del
Sistema Informatico de Gestion (SIGES).
Gestiona la carga del saldo ante la Direccion
de Contabilidad del Estado del MINFIN.
- Notificada la carga del saldo del fideicomiso
‘é?;i: ce; é%og::::s: : s’{aria 7 por parte de la Direccién de Contabilidad del
Estado del MINIFIN, notifica mediante oficio al
Jefe Financiero/Administrativo de la Unidad
Ejecutora Correspondiente.
tefa Recibg: oficio de notificacion y tr_aslada
Financiero/Administrativo de e).(ped|_ente al Sub-Jefe _de Contapi!adad y
la Unidad Ejecutora 8 Ejecuc@n Presupuestaria 0 AUXI!IaI' de
Correspondiente Contabilidad de Ila Unidad Ejecutora
Correspondiente, para su registro.
vie Recibe expediente, registra la regularizacion
gj‘;t(’:'d;gendsrgsc’u”;aZi't‘;fi‘;3(’) del fideicomiso en el Médulo de Registro
Alidliar de Contabilidid 46 9 Contaple de Fideicomiso en §IGES yftrasla\_qa
la Unidad Ejecutora expediente al Jefe de Contabilidad y Ejecgplon
Correspondiente Presupuestaria o Encargado de Contabilidad
de la Unidad Ejecutora Correspondiente.
Recibe expediente vy verifica que la
informacién esté registrada de forma correcta
10 |&n SIGES.
Si esta correcto: Sigue paso 11.
Jefe de Contabilidad y No esta  correcto: Devuelve  con
Ejecuciéon Presupuestaria o observaciones.
Encargado de Contabilidad Aprueba registro de la regularizacion en el
de la Unidad Ejecutora 11 | Médulo de Registro Contable de Fideicomisos
Correspondiente en SIGES.
Imprime, firma CUR contable y traslada
12 expediente al Administrador Financiero o Jefe
Financiero/Administrativo de la Unidad
Ejecutora Correspondiente.

/

S\ A N

e >
pPlanegmiento

fncuzgm[a ale fp ancamignte

Alisro & d]j:im[tuw, gm{ﬂ(a [ a%vmazwn

e Cchod Dautste -~




| MINISTERIO DE
GOBIERNO /v | AGRICULTURA,
GUATEMALA GANADERIA
""""""""""""""" Y ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Regularizacién de Saldos Contables

REGISTRO Y APROBACION DEL CUR DE INGRESOS O GASTOS DE
FIDEICOMISOS (CONTABLE)

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Administrador Financiero o
Jefe

Recibe expediente, firma CUR contable y
traslada expediente al Jefe de Contabilidad y

Financiero/Administrativo de | 13 | Ejecucién Presupuestaria o Encargado de
la Unidad Ejecutora Contabilidad de Ila Unidad Ejecutora
Correspondiente Correspondiente.

14 Recibe y archiva expediente con el CUR

contable y documentacién de soporte.

Jefe de Contabilidad y Notifica mediante oficio la regularizacién del
Ejecucion Presupuestaria o saldo del fideicomiso, adjuntando el Reporte
Encargado de Contabilidad Libro Mayor Auxiliares de Cuenta generado en
de la Unidad Ejecutora 15 | SICOIN al Coordinador de la Comisién de

Correspondiente

Saneamiento Contable, Administrador
Financiero y Auditor Interno del Ministerio.

?;sa Eno
E ncazgacfa de Plancamdspto

c’ﬂws&(w Jz digmufm«l, gm&zm § d%mtwu




GOBIERNO /-
' GUATEMALA

MINISTERIO DE
AGRICULTURA,
GANADERIA

Y ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos

Regularizacién de Saldos Contables

REGISTRO Y APROBACION DEL CUR DE INGRESOS O GASTOS DE FIDEICOMISOS (CONTABLE)

Analista Técnico Contable
de la Unidad Ejecutora
Correspondiente

Administrador Financiero o
Jefe Financiero/
Administrativo de la Unidad

Ejecutora Correspondiente

Auditor Interno del
Ministerio

Jefe Financiero/
Administrativo de la Unidad
Ejecutora Correspondiente

INICIO

1. Realiza lo siguiente:

a. ldentifica y dasifica los saldos
pendientes de regularizar al 31 de
diciembre de 2012 de los
fideicomisos.

b. Solicita a la Direccién de
Cooperacion, Proyectos y
Fideicomiso o dependencia que
corresponda, que gestione ante el
fiduciario, fotocopia certificada de
la documentacién de legitimo
abono.

c. Revisa y analiza la
documentacion para determinar
que cumpla con la normativa que
se encontraba vigente durante la
ejecucion de los gastos.
Conforma y

Traslada expediente con

Visto Bueno del Coordinador
de la Comisién de Saneamiento
Contable al Administrador
Finandero o Jefe Financiero/
Administrativo de la Unidad
Ejecutora Comrespondiente.

2. Redbe y verifica expediente

4. Recibe y verifica expediente.

N

NO

l

Devuelve con
observaciones. | S|

ot

NO

)

Devuelve con
observaciones. | S|

l

3. Emite, firma y sella ditamen
de viabilidad técnica contable y

5. Emite, firma y sella dictamen
de viabilidad técnica contable y

Traslada al Auditor Intemo del
Ministerio.

Traslada expediente al Jefe
Financiero/Administrativo de la
Unidad Ejecutora

Comespondiente.

6. Recbe expediente, solicita
mediante oficio ante la
Administracién Finandera
-UDAF Central- la carga del
saldo en el Modulo de Registro
Contable de Fideicomisos del
Sistema Informatico de Gestion
(SIGES).

m
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Manual de Normas y Procedimientos

Regularizaciéon de Saldos Contables

REGISTRO Y APROBACION DEL CUR DE INGRESOS O GASTOS DE FIDEICOMISOS (CONTABLE)

Jefe de Contabilidad y
Ejecucién Presupuestaria

Jefe Financiero/
Administrativo de la Unidad
Ejecutora Correspondiente

Sub-Jefe de Contabilidad y
Ejecucién Presupuestaria o
Auxiliar de Contabilidad de la
Unidad Ejecutora
Comrespondiente

Jefe de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria o
Encargado de Contabilidad

de la Unidad Ejecutora

Comrespondiente

?

7

7. Gestiona la carga del saldo
ante la Direccion de Contabilidad
del Estado del MNFIN.
Notificada |a carga del saldo del
fideicomiso por parte de la
Direccion de Contabilidad del
Estado del MINIFIN, notifica
mediante oficio al Jefe Financiero/
Administrativo de la Unidad
Ejecutora Comrespondiente.

8. Recibe oficio de notificacion y

Traslada expediente al
Sub-Jefe de Contabilidad y
Ejecudién Presupuestaria o
Auxiliar de Contabilidad de la
Unidad Ejecutora

Correspondiente, para su
registro.

9. Recbe expediente,
registra la regularizacién del
fideicomiso en el Médulo de

Registro Contable de

Fideicomiso en SIGES y

Traslada expediente al Jefe
de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria o Encargado
de Contabilidad de la Unidad
Ejecutora Comrespondiente.

10. Recibe expediente y verifica
que la informacion esté registrada
de forma correcta en SIGES.

* | observaciones. | g

!

11. Aprueba registro de la
regularizacién en el Médulo
de Registro Contable de
Fideicomisos en SIGES.

'

12. Imprime, firma CUR contable
y

Traslada expediente al
Administrador Financiero o
Jefe Financiero/Administrativo
de la Unidad Ejecutora
Comespondiente.
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II GOBIERNO (/v AGRICULTURA,
Y ALIMENTACIO . .

ER—— Regularizacién de Saldos Contables

REGISTRO Y APROBACION DEL CUR DE INGRESOS O GASTOS DE FIDEICOMISOS (CONTABLE)

Jefe de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria o
Encargado de Contabilidad de la Unidad Ejecutora
Correspondiente

Administrador Financiero o Jefe Financiero/Administrativo
de la Unidad Ejecutora Correspondiente

. . 14. Recbe y archiva
13. Recibe expediente, firma CUR contable y . expediente con el CUR
: contable y documentacion
de soporte.
Traslada expediente al Jefe de Contabilidad y Ejecucion - l

Presupuestaria o Encargado de Contabilidad de la Unidad

% . 15. Notifica mediante oficio la regularizacion del saldo del
Ejecutora Comrespondiente.

fideicomiso, adjuntando el Reporte Libro Mayor Auxiliares de
Cuenta generado en SICOIN al Coordinador de la Comisién de
Saneamiento Contable, Administrador Financiero y Auditor
Intemo del Ministerio.

FIN
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GUATEMALA | canaDERIA Manual de Normas y Procedimientos
EENNpE Regularizacién de Saldos Contables

COMISION DE SANEAMIENTO CONTABLE Fecha diczigg'zb'e
REGISTRO Y APROBACION DEL CUR GASTOS DE | p, . :
FIDEICOMISOS (PRESUPUESTARIO) g
OBJETIVO:

Establecer las normas y procedimientos para registrar y aprobar en forma
presupuestaria los saldos pendientes de regularizar de los gastos de los fideicomisos
desde el 01 de enero de 2013 al 31 de diciembre de ejercicio fiscal anterior al vigente.

NORMAS:

a. Decreto numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica
del Presupuesto y sus reformas.

b. Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio
fiscal que corresponda.

c. Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013, Reglamento de la Ley Orgéanica del
Presupuesto.

d. Acuerdo Ministerial nimero 25-2010 “A” del Ministerio de Finanzas Publicas, que
acordé aprobar los Manuales y Programacién de Anticipos y sus modificaciones.
e. Acuerdo Ministerial numero AGN-108-2022 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacién, que acordé la creacion de la Comision de Saneamiento Contable.
f. Disposiciones complementarias emitidas por el Ministerio de Finanzas Publicas.
Las disposiciones internas que se emitan y regulen el procedimiento.
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Manual de Normas y Procedimientos
Regularizacién de Saldos Contables

REGISTRO Y APROBACION DEL CUR DE GASTOS DE FIDEICOMISOS
(PRESUPUESTARIO)

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Analista Técnico Contable
de la Unidad Ejecutora
Correspondiente

Realiza lo siguiente:

a. ldentifica y clasifica los saldos pendientes
del 01 de enero de 2013 al 31 de
diciembre del ejercicio fiscal anterior al
vigente de los fideicomisos.

b. Solicita a la Direccion de Cooperacion,
Proyectos y Fideicomisos o dependencia
que corresponda, que gestione ante el
fiduciario, fotocopia certificada de la
documentacion de legitimo abono.

c. Revisa y analiza la documentacion para
determinar que cumpla con la normativa
que se encontraba vigente durante la
ejecucion de los gastos.

Conforma y traslada expediente con Visto
Bueno del Coordinador de la Comisién de
Saneamiento Contable al Administrador
Financiero o Jefe Financiero/Administrativo de
la Unidad Ejecutora Correspondiente.

Administrador Financiero o
Jefe
Financiero/Administrativo de
la Unidad Ejecutora
Correspondiente

Recibe y verifica expediente.

Si esta correcto: Sigue paso 3.

No esta correcto: Devuelve con
observaciones.

Emite, firma y sella dictamen de viabilidad
técnica contable y traslada al Auditor Interno
del Ministerio.

Auditor Interno del
Ministerio

Recibe y verifica expediente.

Si esta correcto: Sigue paso 5.

No esta correcto: Devuelve con
observaciones.

Emite, firma y sella dictamen de viabilidad
técnica contable y traslada expediente al
Administrador Financiero 0] Jefe
Financiero/Administrativo de la Unidad
Ejecutora Correspondiente.

\m—«' ,lpl'l!lwal Bautista N,
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MINISTERIO DE
GOBIERNO (/¢ AGRICULTURA,
Y ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Regularizacién de Saldos Contables

REGISTRO Y APROBACION DEL CUR DE GASTOS DE FIDEICOMISOS

(PRESUPUESTARIO)
RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

:‘J\glemstrador Finangien o gecitbtta) .lydtr:sladg .expe.c'iienée al Sub-.{efg de
. . e . ontabilidad y Ejecuciéon Presupuestaria o
Dnanclero/Administrativode | 8 | puxiliar de Contabilidad de la Unidad

A I G S Ejecutora Correspondiente

Correspondiente J i '
o Recibe expediente, registra la regularizacion
S.ub-Je.f,e de Contablllda_d y en el Médulo de Expedientes de Gasto en

Ejecucién Presupuestaria o SIGES Sreetacd e | Jefe d
Auxiliar de Contabilidad de 7 . CENGES SRS O o
& Urlidad Elscutora Contabilidad vy Epcuc:gn Presupuestang (o}
jecu

Correspondiente Epcargado de Contgblhdad de la Unidad

Ejecutora Correspondiente.
Recibe expediente vy verifica que la
informacion este registrada de forma correcta

8 en SIGES.

- Si esta correcto: Sigue paso 9.
é?;il?cﬁéiogrt:&;?f:s{aria 5 No esﬁé correcto: Devuelve con
Encargado de Contabilidad observacnongs. g
de la Unidad Ejecutora 9 Aprueba reglstro.de la regularizacién en el
c ' Médulo de Expediente de Gasto en SIGES.

orrespondiente : : :
Imprime, firma CUR presupuestario y traslada
10 expediente al Administrador Financiero o Jefe
Financiero/Administrativo de la Unidad
Ejecutora Correspondiente.
Administrador Financiero o Recibe expediente, firma CUR presupuestario
Jefe y traslada expediente al Jefe de Contabilidad
Financiero/Administrativode | 11 |y Ejecuciéon Presupuestaria o Encargado de
la Unidad Ejecutora Contabilidad de la Unidad Ejecutora
Correspondiente Correspondiente.
12 Recibe y archiva expediente con el CUR
presupuestario y documentacion de soporte.
Jefe de Contabilidad y Notifica mediante oficio la regularizacién del
Ejecucion Presupuestaria o saldo del fideicomiso, adjuntando el Reporte
Encargado de Contabilidad Libro Mayor Auxiliares de Cuenta generado en
de la Unidad Ejecutora 13 | SICOIN al Coordinador de la Comisién de
Correspondiente Saneamiento Contable, Administrador
Financiero y Auditor Interno del Ministerio.
----------- FIN DE PROCEDIMIENTO------=-===---
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Manual de Normas y Procedimientos

Regularizacion de Saldos Contables

REGISTRO Y APROBACION DEL CUR DE GASTOS DE FIDEICOMISOS (PRESUPUESTARIO)

Analista Técnico Contable de
la Unidad Ejecutora
Correspondiente

Administrador Financiero
o Jefe Financiero/
Administrativo de la Unidad
Ejecutora Correspondiente

Auditor Interno del Ministerio

Sub-Jefe de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria o
Auxiiar de Contabilidad de la
Unidad Ejecutora Correspondiente

INICIO

1. Realiza lo siguiente:
a. |dentifica y clasifica los saldos
pendientes del 01 de enero de

2013 al 31 de diciembre del

2. Redibe y verifica expedieD .

4. Redbe y verifica expediente.

N

ejercicio fiscal anterior al vigente
de los fideicomisos.

b. Solicita a la Direccion de
Cooperacion, Proyectos y
Fideicomisos o dependencia que
corresponda,que gestione ante el

N

v

fiduciario, fotocopia certificada de
la documentacion de legitimo
abono.

Devuelve con
observaciones. | S|

c. Revisa y analiza la
documentacion para determinar

)

N

'

Devuelve con
observaciones. [ S|

)

que cumpla con la normativa que
se encontraba vigente durante
la ejecucion de los gastos.
Conforma y

3. Emite, firma y sella dictamen
de viabilidad técnica contable y

5. Emite, firma y sella dictamen
de viabilidad técnica contable y

Traslada al Auditor Interno del
Ministerio.

Traslada expediente con
Visto Bueno del Coordinador
de la Comisién de Saneamiento
Contable al Administrador

Finandero o Jefe Financiero/
Administrativo de la Unidad
Ejecutora Comrespondiente.

®

6. Recbe y traslada
expediente al Sub-Jefe de
Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria o Auxiliar de

Contabilidad de la Unidad
Ejecutora Comespondiente.

Traslada expediente al
Administrador Financiero o
Jefe Finandiero/Administrativo
de la Unidad Ejecutora
Comespondiente.

7. Recibe expediente, registra

la regularizacion en el Médulo

de Expedientes de Gasto en
SIGES y

Traslada expediente al Jefe
de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria o Encargado
de Contabilidad de la Unidad
Ejecutora Comrespondiente.
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Manual de Normas y Procedimientos
Regularizacién de Saldos Contables

REGISTRO Y APROBACION DEL CUR DE GASTOS DE FIDEICOMISOS (PRESUPUESTARIO)

Jefe de Contabilidad y Ejecucién Presupuestaria o
Encargado de Contabilidad de la Unidad Ejecutora
Correspondiente

Administrador Financiero o Jefe Financiero/Administrativo

de la Unidad Ejecutora Correspondiente

/ 8. Recibe expediente y verifica que la informacién este \
A registrada de forma comrecta en SIGES. /

JN
Devuelve con
observaciones.

Sl

9. Aprueba registro de la regularizacién en el Médulo de
Expediente de Gasto en SIGES.

10. Imprime, firma CUR presupuestario y

Traslada expediente al
Administrador Financiero o Jefe Financiero/Administrativo de la
Unidad Ejecutora Comespondiente.

7

12. Recibe y archiva expediente
con el CUR presupuestario y
documentacion
de soporte.

13. Notifica mediante oficio la regularizacion del saldo del
fideicomiso, adjuntando el Reporte Libro Mayor Auxiliares de Cuenta
generado en SICOIN al Coordinador de la Comisién de Saneamiento

Contable, Administrador Financiero y Auditor Intemo del Ministerio.

?

11. Recibe expediente, firma CUR presupuestario y

Traslada expediente al Jefe de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria o Encargado de Contabilidad de la Unidad
Ejecutora Comrespondiente.
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MINISTERIO DE

GOBIERNO (/i AGRICULTURA, . .

l I GUATEMALA | canadERia Manual de Normas y Procedimientos
| VARG Regularizacién de Saldos Contables

COMISION DE SANEAMIENTO CONTABLE Fecha di";g'z"zb'e

RECLASIFICACION DE CUENTAS CONTABLES Paginas 5

OBJETIVO:

Establecer las normas y procedimientos para gestionar ante la Direccién de
Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas la reclasificacién de
cuentas contables por mala aplicacion del rengléon presupuestario, Niumero de
Identificacion Tributaria (NIT) o monto.

NORMAS:

a. Decreto numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica
del Presupuesto y sus reformas.

b. Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio
fiscal que corresponda.

c. Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.

d. Acuerdo Ministerial nimero AGN-108-2022 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion, que acordo la creacion de la Comision de Saneamiento Contable.

e. Disposiciones complementarias emitidas por el Ministerio de Finanzas Publicas.

f. Las disposiciones internas que se emitan y regulen el procedimiento.

'
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Manual de Normas y Procedimientos
Regularizacién de Saldos Contables

RECLASIFICACION DE CUENTAS CONTABLES

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Analista Técnico Contable
de la Unidad Ejecutora 1
Correspondiente

Realiza lo siguiente:

a. Solicita informacién y documentaciéon a
las dependencias pertinentes.

b. Revisa y analiza la documentacion de
soporte solicitada.

Conforma y traslada expediente con Visto

Bueno del Coordinador de la Comisién de

Saneamiento Contable al Jefe

Financiero/Administrativo de la Unidad

Ejecutora Correspondiente.

Jefe 2
Financiero/Administrativo de

Recibe y verifica expediente.

Si esta correcto: Sigue paso 3.

No esta correcto: Devuelve con
observaciones.

la Unidad Ejecutora
Correspondiente

Emite, firma y sella dictamen de viabilidad

3 técnica contable y traslada al Auditor Interno
del Ministerio.
Recibe y verifica expediente.
4 Si esta correcto: Sigue paso 5.
No esta correcto: Devuelve con
Auditor Interno del observaciones.
Ministerio Emite, firma y sella dictamen de viabilidad
5 técnica contable y traslada expediente al Jefe
Financiero/Administrativo de la Unidad
Ejecutora Correspondiente.
Recibe expediente y gestiona ante la
6 Administracion  General la  resolucion
ministerial correspondiente.
Jefe Notificada la resolucidon ministerial por parte
Financiero/Administrativo de de la Administracion General, traslada
la Unidad Ejecutora expediente al Técnico Asistente de la
Correspondiente 7 Administracion Financiera, para que se
gestione la reclasificacion de la cuenta
contable por la mala aplicacién del renglén
presupuestario, NIT o monto.
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Manual de Normas y Procedimientos
Regularizacién de Saldos Contables

RECLASIFICACION DE CUENTAS CONTABLES

PROCEDIMIENTO

Colabora en la recepcioén y en el traslado del
expediente al Administrador Financiero.

Recibe y traslada expediente al Técnico
Asistente de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria.

Colabora en la recepcién y en el traslado del
expediente al Jefe de Contabilidad y Ejecucién
Presupuestaria.

Recibe expediente de la Administracion
Financiera -UDAF Central- y gestiona la
reclasificacion de la cuenta contable ante la
Direccion de Contabilidad del Estado del
MINFIN.

Notificada la reclasificacion de la cuenta
contable por parte de la Direcciéon de
Contabilidad del Estado del MINFIN, notifica
mediante oficio al Jefe
Financiero/Administrativo de la Unidad
Ejecutora Correspondiente, Coordinador de la
Comision de Saneamiento Contable y Auditor
Interno del Ministerio.

RESPONSABLE Nam.
Técnico Asistente de la 8
Administracién Financiera
Administrador Financiero 9
Técnico Asistente de
Contabilidad y Ejecucion 10
Presupuestaria

11
Jefe de Contabilidad y
Ejecucién Presupuestaria
12
LN
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Y ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos

Regularizacién de Saldos Contables

RECLASIFICACION DE CUENTAS CONTABLES

Analista Técnico Contable
de la Unidad Ejecutora
Correspondiente

Jefe Financiero/
Administrativo de la Unidad
Ejecutora Correspondiente

Auditor Interno del
Ministerio

Técnico Asistente de la
Administraciéon Financiera

INICIO

®

1. Realiza lo siguiente:
a. Solicita inforaciony
documentacién a las
dependencias pertinentes.
b. Revisa y analiza la
documentacién de soporte
solicitada.
Conforma y

Traslada expediente con
Visto Bueno del Coordinador
de la Comision de
Saneamiento Contable

al Jefe Financiero/
Administrativo de la

Unidad Ejecutora
Cormrespondiente.

1N

2. Recibe y verifica expediente.

4. Recibe y verifica expediente.

©

N

v

Devuelve con
observaciones. | S|

!

3. Emite, firma y sella dictamen
de viabilidad técnica contable y

N

!

Devuelve con
observaciones. | Sl

|

5. Emite, firma y sella dictamen
de viabilidad técnica contable y

Traslada al Auditor Interno del
Ministerio.

6. Recibe expediente y gestiona
ante la Administracién Generd la
resolucion ministerial
correspondiente.

I

7. Notificada |a resolucion
ministerial por parte de la
Administracion Generd, traslada
expediente al Técnico Asistente
de la Administracion Financiera,
para que se gestione la
reclasificacion de la cuenta
contable por la mala aplicacion
del renglon presupuestario, NIT
0 monto.

Traslada expediente al Jefe
Financiero/Administrativo de la
Unidad Ejecutora

Correspondiente.

8. Colabora en la recepcion
y en el traslado del expediente
al Administrador Financiero.

7
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Manual de Normas y Procedimientos

Regularizacién de Saldos Contables

RECLASIFICACION DE CUENTAS CONTABLES

Administrador Financiero

Técnico Asistente de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria

Jefe de Contabilidad y Ejecucion

Presupuestaria

&

9. Recibe y traslada expedente a
Técnico Asistente de Contabilidad y
Ejecucion Presupuestaria.

10. Colabora en la recepcion y
en el traslado del expediente al Jefe
de Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria.

7

11. Recibe expediente de la
Administracion Financiera -UDAF
Central- y gestiona la reclasificacion de
la cuenta contable ante la Direccion de
Contabilidad del E stado del MINFIN

4

12. Notificada |a reclasificacion de la
cuenta contable por parte de
la Direccion de Contabilidad del Estado
del MINFIN, notifica mediante oficio al
Coordinador
de la Comisién de Saneamiento
Contable, Jefe Financiero/Administrativo
de la Unidad Ejecutora Comrespondiente
y Auditor Intemo del Ministerio.
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GUATEMALA | GANADERIA Manual de Normas y Procedimientos

| MINISTERIO DE
l l GOBIERNO /v | AGRICULTURA,
Y ALIMENTACION Regularizacion de Saldos Contables

GLOSARIO DE TERMINOS

Cédigo que crea el Sistema de Contabilidad Integrada, el
Cadigo de fuente cual estda conformado por la fuente especifica de
especifica financiamiento, organismo donante o cooperante y el
correlativo numérico.

Codigo de identificacion que asigna la Direccion de

Caodigo de donacién o Crédito Puablico en el Moédulo de Registro de
préstamo Donaciones/Préstamos en el Sistema Informatico de
Gestion (SIGES).

Dependencia encargada de la ejecucion de operaciones
de los fondos que administren.

Unidad Ejecutora

GLOSARIO DE SIGLAS

CUR Comprobante Unico de Registro

MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas

NIT Numero de Identificaciéon Tributaria

SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

SIGES Sistema Informatico de Gestion

UDAF Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera

\
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| MINISTERIO DE

GOBIERNO /v | AGRICULTURA, " .

I l GUATEMALA | GaNADERIA ' Manual de Normas y Procedimientos
SRR Regularizacién de Saldos Contables

GLOSARIO DE SiMBOLOS

Inicio o finalizacion: Indica el inicio o la
terminacion del flujo.

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

Decision: Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision entre dos o
mas opciones.

Inspeccion, revision o verificacion: Una
inspeccion ocurre, cuando se examina y/o
comprueba “algo” del trabajo ejecutado; cuando
antes de autorizar la consecucién de otro paso
de un procedimiento, se detiene a meditar, para
autorizar lo que debe continuarse ejecutando.
Conector: Indica que el flujo continia donde se
ha colocado un simbolo idéntico que contiene la
misma letra.

procedimiento continta en otra pagina.

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

Archivo: Resguardo de documentos de manera
permanente.

Archivo: Resguardo de documentos de manera
temporal.

10 Base de datos: Manejo de informacién digital.
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