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ACUERDO MINISTERIAL No. 124-2023
Guatemala, 19 de mayo de 2023

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la RepuUblica de Guatemala,
corresponde a los Ministros de Estado ejercer jurisdicciéon 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 Alimentacién, 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 y
fisicos, velando por la eficiencia y eficacia en el empleo de los mismos.

CONSIDERANDO:

Que con fundamento en el articulo 30 del Reglamento Orgdnico 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
actuadlizar periodicamente, manuales de procedimientos y procesos del Ministerio y sus
dependencias. Asimismo, que mediante el Acuerdo Ministerial nimero 104-2023 del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, se cred la Unidad Especial de
Ejecuciéon de Atencion y Seguimiento Chavil Choch Chinic.

CONSIDERANDO:

Que se tuvo a la vista lo siguiente: a) Opinion Numero AF-10-2023 favorable, emitida por
Administracion Financiera; b) Opinién Técnica No. 001-2023 de la Unidad Especial de
Ejecucion de Atencidon y Seguimiento Chavil Choch Chinic y ¢) Opinién Técnica
No. 0015A-2023/FYMI/PAOB/hjvt de planeamiento, en donde indica que es procedente
continuar con el proceso administrativo de aprobacion correspondiente; por lo que se
emite la presente disposicion.

CONSIDERANDO:

Que la Unidad Especial de Ejecucion de Atencion y Seguimiento Chavil Choch Chinic,
con apoyo de Planeamiento, procedieron a elaborar el “MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD ESPECIAL DE EJECUCION DE ATENCION Y SEGUIMIENTO
CHAVIL CHOCH CHINIC", el cual tiene por objeto disponer de un documento técnico
administrativo que describa las normas y procedimientos a observar por los servidores
puUblicos de la Unidad Especial de Ejecucion de Atencién y Seguimiento Chavil Choch
Chinic, en el desarrollo de sus actividades. Aunado a ello, tiene como objetivos
especificos servir como medio de consulta y apoyo para los servidores publicos de
referida Unidad, aumentar la eficiencia y eficacia de los mismos servidores, establecer un
criterio técnico, practico y estandarizado y servir como fuente de informacién o de
consulta.

S

o — — ; %, Uspc"f-r.
7ma avenida 12-90 zona 13, edificio Monja Blanca W
PBX: 2413 7000

b AH A



MINISTERIO DE
GOBIERNO (/4 AGRICULTURA,

. GUATEMALA GANADERIA Y

ALIMENTACION

POR TANTO:

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

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD ESPECIAL
DE EJECUCION DE ATENCION Y SEGUIMIENTO CHAVIL CHOCH CHINIC”, de la Unidad
Especial de Ejecuciéon de Atencion y Seguimiento Chavil Choch Chinic del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, que contiene veinticuatro (24) folios, incluyendo
indice y portada.

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

COMUNIQUESE

Ing. Edgar René|de Llén}%oreno
MINISTRO DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y ALIMENTACION
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PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos, es el instrumento técnico administrativo que
contiene entre otros apartados los principales procedimientos que se desarrollan para
el cumplimiento de las funciones de la Unidad Especial de Ejecucion de Atencion y
Seguimiento Chavil Choch Chinic, de conformidad con lo establecido en el Acuerdo
Ministerial nimero 104-2023, creacion de la Unidad Especial de Ejecucion de Atencion
y Seguimiento Chavil Choch Chinic en el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacién.

En el documento en referencia se establecen las normas a observar y la secuencia
légica e interrelacionada entre los pasos secuenciales que integran las actividades a
realizar en cada uno de los procedimientos que forman parte del quehacer diario de
esta Unidad, para la atencién y seguimiento del acuerdo de transaccion judicial a
formalizarse dentro del Juicio Ordinario de Reivindicacion y Devolucion de Frutos
numero 81-92.

Esta herramienta administrativa es de uso obligatorio para los servidores publicos, que
participan directamente en la ejecucion de cada uno de los procedimientos que se
describen en su contenido.

En el marco de los apartados que comprende el documento de mérito y de acuerdo con
las normas, criterios técnicos y principios administrativos aplicables, el Ministro de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, en su calidad de autoridad nominadora, autoriza
el uso del presente instrumento para que el mismo sea utilizado como una herramienta
de trabajo por los servidores publicos que integran la citada Unidad, en aras de cumplir
con el mandato para el que fue instituida.
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MARCO LEGAL
1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

3. Decreto numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo y sus reformas.

4. Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio fiscal
correspondiente.

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

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

7. Acuerdo Ministerial nimero 40-2005 del Ministerio de Finanzas Publicas, que acordd
crear el Sistema Informatico de Gestion denominado SIGES, por el cual se
administren los procesos de gestion del pedido de compras, permitiendo, asimismo,
la integracion con el presupuesto en cada uno de los momentos del proceso y sus
modificaciones.

8. Acuerdo Ministerial nimero 104-2023 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, que acordé crear la Unidad Especial de Ejecucion dentro del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, que sera denominada “Unidad Especial de
Ejecucion de Atencion y Seguimiento Chavil Choch Chinic”.

9. Resolucion conjunta DCE-DTP-TN No. 1-2020, emitida por la Direccion Técnica del
Presupuesto, Direccion de Contabilidad del Estado y Tesoreria Nacional del
Ministerio de Finanzas Publicas.

10. Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala
emitido por la Direcciéon Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.
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. Normas que regulan el registro y control de la ejecucién presupuestaria.

12. Las disposiciones internas que se emitan y regulen los procedimientgs)

L
Autorizo: ;/ “"-—.___‘__m mfm h
Unidad sjecucior d /4, \\
Atencion ySeguxm:ento Chavil Chol#Chigy g‘ﬂ\'

Lic. Erick Ma;mcw Saravia Ruiz

Planeamiepto

.ﬂrzﬂa Oq . @ao[aa%nlom@c. auti

gncat aa(a Jz .(p[anzamu:n Jefe Financiero
Unidad Especial de Ejecucidn de Atencion
J{m&dgm&m Gaadeisy Hlincia y Seguimiento Chavil Choch Chinic

MAGA



MINISTERIO DE Manual de Normas y Procedimientos
GOBIERNO AGRICULTURA, : . X o, .
GUATEMALA GANADERIA Y Unidad Especial de Ejecucion de Atencion
MR y Seguimiento Chavil Choch Chinic
CAPITULO |

GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD ESPECIAL DE EJECUCION DE ATENCION Y SEGUIMIENTO CHAVIL
CHOCH CHINIC

\_"URA, G

& (@)
& D!?'mo ey
S, Ching gy cUMENTy
: \%8 \_ﬂ'ﬂlﬁfc\@}
r— SRR
Unidad Especial de Eecucion de 3
Atencién y Seguimiento Chavil Choch Chinic

2.
3
—<
N

~

-~

Asistencia Ad|
Planeamiento

inis]

_(/nﬂa’ 043m. Pooly o Lic. Erick Mauricio Saravia Ruiz
\ Jefe Financi
fmatgac{a de Planeam Unidad Espgci; & E.i?u'i.ﬁ'& Atencion
aﬂiaisktio 1[ 04 5"'“&‘“" gml:u'a y : y Seguimiento Chavil Choch Chinic

MAGA



MINISTERIO DE Manual de Normas y Procedimientos
GOBIERNO AGRICULTURA, & < ) - ;
I GUATEMALA GANADERIA Y Unidad Especial de Ejecucion de Atencion
ALMENTACION y Seguimiento Chavil Choch Chinic
OBJETIVO GENERAL

Disponer de un documento técnico administrativo que describa las normas y
procedimientos a observar por los servidores publicos de la Unidad Especial de
Ejecucion de Atencion y Seguimiento Chavil Choch Chinic, en el desarrollo de sus
actividades.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Servir como medio de consulta y apoyo para los servidores publicos de la Unidad
Especial de Ejecucion de Atencién y Seguimiento Chavil Choch Chinic, en el ejercicio
de sus actividades.

2. Aumentar la eficiencia y eficacia de los servidores publicos de la Unidad Especial de
Ejecucion de Atencion y Seguimiento Chavil Choch Chinic al tener claridad en los
pasos a seguir, para el desarrollo de sus actividades.

3. Establecer un criterio técnico, practico y estandarizado que conduzca a los
servidores publicos en su trabajo, a proceder de idéntica o similar forma de actuacion
en la ejecucion de las actividades.

4. Servir como fuente de informacién o de consulta para realizar el proceso de induccion
de los servidores publicos de primer ingreso a la Unidad.

ALCANCE

El Manual de Normas y Procedimientos esta dirigido a los servidores publicos que
laboran en la Unidad Especial de Ejecucion de Atencion y Seguimiento Chavil Choch
Chinic del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, como fuente de consulta
para la realizacion de sus actividades.

NORMAS GENERALES

1. La difusion del presente Manual de Normas y Procedimientos, debera ser realizada
por el Jefe Financiero de la Unidad Especial de Ejecucion de Atencion vy
Seguimiento Chavil Choch Chinic, quien sera el responsable de supervisar su
debido cumplimiento.
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2. El presente Manual de Normas y Procedimientos sera actualizado de acuerdo con
las necesidades de funcionamiento de la Unidad Especial de Ejecucién de
Atencién y Seguimiento Chavil Choch Chinic, a través de las acciones
administrativas correspondientes.

3. El Jefe Financiero de la Unidad Especial de Ejecucion de Atencion y Seguimiento
Chavil Choch Chinic firmara cada una de las paginas del presente Manual de
Normas y Procedimientos, con la finalidad de avalar su contenido.

4. Cuando surjan disposiciones emitidas por los 6rganos rectores de la materia, que
modifiquen procesos establecidos en este manual, las mismas seran
implementadas por medio de oficios circulares, los cuales constituiran un
complemento del presente manual, en tanto se concluya el proceso de
actualizacion e incorporacion de las nuevas disposiciones.

5. 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, redaccién, secuencia logica de los
pasos, diagramacion de los procedimientos y formato final.
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CONFORMACION DE EXPEDIENTE PARA LA GESTION
DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS EXTERNAS | . . 4

(INTRA1 O INTER) E INTERNAS (INTRA2, INTRAU, g
INREC O INGRU)

OBJETIVO:

Conformar expediente para la gestion de modificaciones presupuestarias del
presupuesto asignado a la Unidad Especial de Ejecucion de Atencion y Seguimiento
Chavil Choch Chinic, mediante la afectacibn a la partida presupuestaria
correspondiente, para garantizar que la ejecucion presupuestaria se realice de forma
eficiente.

NORMAS:

1. El Encargado de Presupuesto registra datos en el Sistema Informatico de Gestion
(SIGES), de la manera siguiente:

a. Selecciona el tipo de modificacion a registrar.
b. Consigna el detalle financiero de los débitos y créditos presupuestarios.
c. Registra en la seccion de reprogramacién de metas fisicas, de acuerdo al caso:

i. Sila modificacion presupuestaria no afecta metas fisicas: adjunta en el SIGES
en formato PDF, la opinién o resolucion de no afectacion de metas fisicas de
Planeamiento y consigna el movimiento de metas fisicas en cero.

ii. Sila modificacion presupuestaria afecta totalmente metas fisicas: registra los
movimientos de las metas fisicas y gestiona ante Planeamiento la Resolucion
Ministerial que apruebe la afectacibn de metas fisicas. El oficio de
requerimiento dirigido a Planeamiento debe ir firmado por el Encargado de
Presupuesto y el Jefe Financiero de la Unidad Ejecutora.
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ii. Si la modificacién presupuestaria afecta parcialmente las metas fisicas:
adjunta en el SIGES en formato PDF, la opinion o resolucién de no afectacion
de metas fisicas de Planeamiento; registra los movimientos de las metas
fisicas y requiere a Planeamiento la gestion de la Resolucion Ministerial que
apruebe la afectacion de metas fisicas. El oficio con requerimiento dirigido a
Planeamiento debe ir firmado por el Encargado de Presupuesto y el Jefe
Financiero de la Unidad Ejecutora.

2. El Encargado de Presupuesto conforma expediente de modificacion presupuestaria
con los documentos siguientes:

a. Oficio de solicitud de modificacion presupuestaria.

b. Detalle de Modificacion Presupuestaria que contenga los débitos y créditos
presupuestarios propuestos, afectacion de metas fisicas y justificaciones (Ver
Anexo 1).

c. Opinién o resolucion de no afectacion de metas fisicas emitida por Planeamiento,
si la modificacion presupuestaria no implica afectacién de metas fisicas.

d. Resolucion Ministerial de afectacion de metas fisicas, si la modificacion
presupuestaria conlleva movimiento total o parcial de metas fisicas.

e. Comprobante de reprogramacion de subproductos a nivel de Unidad Ejecutora.

f. Otra documentacién que respalde la solicitud.

3. El Encargado de Presupuesto firma y sella los documentos siguientes:

a. Oficio de solicitud de modificacion presupuestaria.

b. Detalle de modificacién presupuestaria, que contenga los débitos y créditos
presupuestarios propuestos, movimientos de metas fisicas y justificaciones.

c. Comprobante de reprogramacion de subproductos a nivel de la Unidad
Ejecutora.

4. El Jefe Financiero firma y sella los documentos siguientes:

a. Oficio de solicitud de modificacion presupuestaria.

b. Detalle de modificacién presupuestaria, que contenga los débitos y créditos
presupuestarios propuestos, movimientos de metas fisicas y justificaciones.

c. Comprobante de reprogramacion de subproductos a nivel de la Unidad
Ejecutora.
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CONFORMACION DE EXPEDIENTE PARA LA GESTION DE MODIFICACIONES
PRESUPUESTARIAS EXTERNAS (INTRA1 O INTER) E INTERNAS (INTRA2,
INTRAU, INREC O INGRU)

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Registra datos del comprobante de
1 |reprogramacion de subproductos a nivel centro
de costo, en el SIGES (Ver Norma 1).

2 Realiza en el SIGES la consolidacion del centro
de costo a nivel de la Unidad Ejecutora.
Genera, solicita e imprime comprobante de
3 reprogramacion de subproductos a nivel de la
Unidad Ejecutora.

4 Conforma  expediente de  modificacion
presupuestaria (Ver Norma 2).

Firma y sella documentos (Ver Norma 3).
Traslada expediente  de modificaciéon
presupuestaria al Jefe Financiero.

Recibe y revisa expediente de modificacion
presupuestaria.

Si es correcto: Sigue paso 8.

No es correcto: Devuelve con observaciones.
Jefe Financiero 8 Firma y sella documentos (Ver Norma 4).
Traslada  expediente de modificacién
presupuestaria, instruyendo al Asistente para

Encargado de
Presupuesto

9 enviar a la Administracion Financiera -UDAF
CENTRAL- para su consolidacion.
Reproduce fotocopia del expediente de
10 modificacion  presupuestaria y traslada

expediente original a la Administracion
Financiera -UDAF CENTRAL-.

Resguarda la fotocopia del expediente con
oficio de constancia de recepcion de Ila
11 | Administracién Financiera -UDAF CENTRAL-
en archivo fisico y digital.

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

Asistente
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CONFORMACION DE EXPEDIENTE PARA LA GESTION DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
EXTERNAS (INTRA1 O INTER) E INTERNAS (INTRAZ, INTRAU, INREC O INGRU)
Encargado de Presupuesto Jefe Financiero Asistente
 Ncio A (D)

; v - v _ . v .-
j" 1. Registra datos del comprobante de { \‘-‘ | 7. Recibe y revisa expediente de ' 10. Reproduce fotocopia del expediente
| reprogramacién de subproductos a { | A modificacién presupuestaria. de modificacién presupuestaria y

nivel centro de costo, en el SIGES. | | S 25 s

S 7 4 }

— S e
[ 2ReazamelsiGEsia [ [NO— e
| consdidaci6n del centrode costoa | \ . 2 Tralada expedlente original a la
\ nivel de la Unidad Ejecutora. |/ | | Administracion Financiera -UDAF
- | Devuelvecon | CENTRAL-.
| : Bbsamadonas. | S| BT =
— Y = ¥ |
3. Genera, solicita eimprime
comprobante de reprogramacion de . — ¥ |
subproductos a nivel de la Unidad 8. Fima v sella documentos v
Ejecutora. ’ y ’ | - —
T | T ) 11. Resguarda la
\ 4 [ fotocopia del
| | expediente con
4, Confama expediente de modificacion \ | oficio de constanda
presupuestana. | de recepdtn de la
; | % Administracion |
¢’ - | | \ Financiera -UDAF /
. | " CENTRAL-en /
\ archivo fisico
5. Fima y sella documentos. g;;%::gg;;?:g::nut:s‘?m y digital. /
| instruyendo al Asistente para enviar \\ /
| ala Administracién Financera -UDAF N/
| CENTRAL- para su consolidadién. X
6. Traslada expediente de |
modificacién presupuestaria 1
al Jefe Finandero. |
.
X X
(A B
|
P . -
FIN
7

OE EJECUCKONDE
Teuchsmummo £

% CHAYIL CHOCK CHIMC 5 o

&
- ) &7 '_)
Autorizo: (Y \
Unidad Especial de Z /M'w NO

£ Maurzcw&amm Ruiz
Jefe Financiero
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UNIDAD ESPECIAL DE EJECUCION DE ATENCION Y Fecha mayo
SEGUIMIENTO CHAVIL CHOCH CHINIC 2023
SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA MENSUAL O Paainas 5
CUATRIMESTRAL NORMAL O REGULAR g

OBJETIVO:

Solicitar cuota financiera mensual o cuatrimestral normal o regular para comprometer y
devengar el monto consignado en el expediente de transaccion judicial.

NORMAS:

1. El Encargado de Presupuesto conforma expediente con los documentos siguientes:

a. Oficio solicitando cuota financiera.
b. Cuota Financiera Mensual o Cuatrimestral Normal o Regular (Ver Anexo 2),
incluyendo los datos siguientes:

i. Identificacion de la Unidad Ejecutora.
ii. Programa presupuestario.
ii. Fuente de financiamiento (con organismo y correlativo cuando aplique).
iv. Renglon de gasto.
v. Objeto de gasto.
vi. Montos de compromiso y devengado.
vii. Justificacion.

c. Comprobantes CO3 de programacion o reprogramacion de cuota financiera
generados en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN).

d. Documentacion de respaldo.

e fp.
UNDAD ESPECIAL 7,
EJECUCIONDE
NCION Y SEGUMIENTO 2=
CHAVIL CHOCH CHING 5

x>

Autorizo:
Unidad Especial d¢ Ejecucion de
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SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA MENSUAL O CUATRIMESTRAL NORMAL
O REGULAR

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Asistente

1

Recibe expediente de transaccion judicial y
traslada al Encargado de Contabilidad.

Encargado de Contabilidad

Recibe y revisa el expediente de transaccion
judicial.

Si es correcto: Sigue paso 3.

No es correcto: Devuelve con observaciones.

Verifica el monto a comprometer y devengar
consignado en el expediente de transaccion
judicial.

Elabora oficio de solicitud de cuota financiera
mensual o cuatrimestral normal o regular y
traslada al Asistente.

Asistente

Recibe y traslada al Jefe Financiero.

Jefe Financiero

Recibe y revisa oficio de solicitud de cuota
financiera mensual o cuatrimestral normal o
regular.

Si es correcto: Sigue paso 7.

No es correcto: Devuelve con observaciones.

Firma, sella oficio de solicitud de cuota
financiera mensual o cuatrimestral normal o
reqular y traslada al Encargado de
Presupuesto, por medio del Asistente.

Recibe y revisa oficio de solicitud de cuota
financiera mensual o cuatrimestral normal o
regular.

Si es correcto: Sigue paso 9.

No es correcto: Devuelve con observaciones.

Verifica en el SICOIN las reservas
presupuestarias, disponibilidad
presupuestaria y programacion de
modificaciones presupuestarias en proceso.

Asistencia Adlnin‘
Planeamiento

fnaatgac{a de Plancamients
dﬂmﬂma‘w‘}gu&[luw, ganalm’a ya%amtaaén

Autorizé: L—i« = U
Unidad Especial de Efecucién de
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SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA MENSUAL O CUATRIMESTRAL NORMAL
O REGULAR

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Consigna informacion de la programaciéon o
10 | reprogramacion de la cuota financiera en los
formatos correspondientes y en el SICOIN.

Genera e imprime comprobantes de
11 programacion o reprogramacion financiera
CO3 en el SICOIN y conforma expediente (Ver
Norma 1).

Firma y sella la documentacion y traslada
12 | expediente al Jefe Financiero de la Unidad
Ejecutora.

Recibe y revisa expediente de solicitud de
cuota financiera mensual o cuatrimestral
13 | normal o regular.

Si es correcto: Sigue paso 14.

No es correcto: Devuelve con observaciones.
14 Firma y sella comprobantes CO3, oficio de
solicitud, cuadros de detalle y justificaciones.
Traslada expediente al Asistente para su envio
15 |a Ila Administracion Financiera -UDAF
CENTRAL-.

Recibe y traslada expediente de solicitud de
cuota financiera mensual o cuatrimestral
16 normal o regular a la Administracion
Financiera -UDAF CENTRAL-, y archiva copia
fisica y digital de constancia de recibido.
----------- FIN DEL PROCEDIMIENTO------------

Jefe Financiero

Asistente

- \\

| (WRAGAy,
& —— %
& mo AnisvtmL 7,

‘- EIECUCIONDE
N ﬁniwsmmmem
g, _c_uo_cﬁmm 3

>, <
‘/‘S‘/wa WO

3

Autorizo: ;e
Unidad Especial de ucron

& PLANEAMIENTO
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% Atencion y Seguimiento Chavil Choch Chinic
g a{ljm, Paaly DX ’ Lic. Erick Mauricio Saravia Ruiz
Encargada de Plowgmiento 2 Jefe Financiero

Unidad Especial de Ejecucién de Atencion
y Seguimiento Chavil Choch Chinic
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SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA MENSUAL O CUATRIMESTRAL NORMAL O REGULAR

Asistente Encargado de Contabilidad Jefe Financiero
INICIO A (C)
- o
SR, — . S S I . L
| N 7 -
1. Recibe expediente de transaccion ! 2. Redbe y revisa el expediente de \ /6. Recbe y revisa oficio de solictud |
judicial y \ transacaion judicial. 4 | decuotafinancieramensualo |
_ LH I o - ,:-;| N\ cuatrimestral nomal o regular.
4 4
Traslada al Encargado de Contabilidad. [NO— YVNO Nk
Dewuelve con ! .| Devuevecon |
observaciones. .| observaciones. |
\ . sl ]|
— e — R T
v _ - A4

(> 4

5. Recbe y traslada al Jefe Financiero.

~ |
{. 3. Verifica e monto a comprometer y N
{ devengar consignado en el expediente i

de transacaidn judicial. A
\

oy S

4. Elabora oficio de solicitud de cuota
‘ financera mensual o cuatrimestral normal o
| regulary
L 2

Traslada al Asistente. |

b4
NO——
‘, Devuelvecon |
:I observacones. S|
-l
v

r )

| 7. Fima, sella oficio de solicitud de cuota

| finandiera mensual o cuatrimestral normal |
o regulary

[—— 1

| Traslada al Encargado de

Presupuesto, por medio del
Asistente.

— ¥ —=

8. Recibe y revisa oficio de solicitud
de cuota financiera mensual o
cuatrimestral nomal o regular.

\

e - —
9. Verifica en el SICOIN las

f reservas presupuestanas, |

\ disponibilidad presupuestaria y

|

|

\

programacion de madificaciones !

. presupuestarias en proceso.
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SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA MENSUAL O CUATRIMESTRAL NORMAL O REGULAR

Jefe Financiero Asistente
(p) (e)
| [ |
v

10. Consigna informacion de la programacion o
reprogramacion de la cuota finandera en los formatos
correspondientes y en el SICOIN.

\
¥

11. Genera eimprime comprobantes de programacion o
reprogramacion financiera CO3 en el SICOIN y conforma |
expediente.

v

12. Fia y sella la documentacion y

Traslada expediente al Jefe Financiero de la Unidad |
Ejecutora. |
{

v

{ 13. Redbe y revisa expediente de solicitud de cuota \
A financiera mensual o cuatrimestral normal o regular. |

b4
——NO- k'
W S
Dewuelvecon |
observaciones. s
e v

14. Firma y sella comprobantes CO3, oficio de solicitud,
j cuadros de detale y justificaciones. |

| 15, Traslada expediente al Asistente para su envio a la
| Administracién Financera -UDAF CENTRAL-.

- -

16. Recibe y traslada expedente de solicitud de cuota
financiera mensual o cuatrimestral normal o regular a la
| Administracion Financiera -UDAF CENTRAL-, y

o ]

L. A

_ Archivacopia fisicay digitalde
. constancia de recibido.

ATEN

,p/_

UNIDAD ESPECIAL 57
QEEJECUCIONDE 55

i 4
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO SIGNIFICADO

Obligacion evidenciada a través de un adecuado registro
Compromiso que coincida con las transacciones de debito y credito en la
contabilidad general.

Registro de transaccion econémica derivado de la

Devengado A
9 liquidacion.
Proceso a través del cual se concluye la obligacidon
Liquidacion adquirida en el compromiso, para conciliar el saldo de la

cuenta mayor con las transacciones detalladas.

Consiste en la anotacion de los datos y cuentas contables
Registro objeto de afectacion de los recursos financieros en los
sistemas gubernamentales.

Unidad Administrativa de caracter temporal que podra llevar
Unidad Especial de a cabo planes, programas o proyectos especificos,
Ejecucion adecuandose a las necesidades de funcionamiento de la
organizacion ministerial.

Modificacion Presupuestaria que permite movimientos de
asignaciones presupuestarias en los siguientes casos: Para
renglones del grupo 0 “Servicios Personales”, Renglon 911
“‘Emergencias y Calamidades Publicas”, Renglon 914
“Gastos No Previstos”, movimientos entre diferentes
INTRA 1 fuentes de financiamiento, traslados de asignaciones de un
programa o categoria equivalente a otro, entre proyectos de
inversion de un mismo o diferente programa y/o
subprograma. Este tipo de modificaciones presupuestarias
requiere la aprobacién del Ministerio de Finanzas Publicas,
mediante Acuerdo Ministerial.

Modificacion Presupuestaria Interinstitucional: Modificacion
INTER que permite movimientos presupuestarios de una institucion
a otra. Es aprobada mediante Acuerdo Gubernativo.

— 4,
S WEREN 7,
3 g;zcg%\gmm >
u 1y
2 ATENCION Y =
CHIMC
: 0, HLTNCAEHE &
<Y/ “opy Vo
Autorizd: ]
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TERMINO SIGNIFICADO

Modificacion  Presupuestaria Traspaso Interno en
Institucion: Viabiliza los movimientos presupuestarios entre
INTRA 2 activi_dades 0 sub programas d_e un mismo programa, entre
la misma obra o proyecto, siempre y cuando sea entre
grupos y renglones no controlados. Es aprobada por
Resolucién Ministerial.

Modificacion Presupuestaria Traspaso entre Unidades
Ejecutoras: Permite movimientos entre unidades ejecutoras
y actividades. Los cambios presupuestarios deben ser entre
INTRAU : . . e
estructuras presupuestarias similares, donde unicamente
puede cambiar la unidad ejecutora y la Actividad. Es
aprobada por Resolucion Ministerial.

Modificacion Presupuestaria Traspaso entre Geograficos:
Modificaciones que permiten hacer traslados entre partidas
INREC presupuestarias que poseen la misma estructura,
cambiando Unicamente la ubicacion geografica. Es
aprobada por Resolucion Ministerial.

Modificacion Presupuestaria Intra Grupo: Tiene como
finalidad regularizar saldos negativos de renglones de gasto
INGRU a nivel de actividad. Permite movimientos presupuestarios
dentro renglones de un mismo grupo de gasto, dentro de la
misma actividad y la misma fuente de financiamiento. Es
aprobada por Resolucion Ministerial.

\ A, GAy,
AR PR
S —— %
G (DA ESPECIL T
) 10N OE
< DEEJEWC >
L3 TENCION Y SEGUINENTO =

=
Qe
>, q“\
TR

Al

Autorizs: < \\bx !

Unidad Especial@{;uu di

Atencion y Seguimiento Chavil Choch Chinic

Lic. Erick Mauricio Saravia Ruiz

Jefe Financiero

. , , - Unidad Especial de Ejecucion de Atencibn

HMidsiod: Aialis, Goodi y Hinati y Seguimiento Chavil Choch Chinic
MAGA




T MINISTERIO DE Manual de Normas y Procedimientos
I GUATEMALA GANADERIA ¢ Unidad Especial de Ejecucion de Atencién
ALIMENTACION y Seguimiento Chavil Choch Chinic
GLOSARIO DE SIGLAS
SIGLAS SIGNIFICADO
CUR Comprobante Unico de Registro
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
SIGES Sistema Informatico de Gestién

\ \:\\)\’\’" GAn, 0
> —— %
RS L
& NI ESPECAL T
< DEEJECLCONDE 5

ATENCION Y SEGUIMENTO
S CHAVILCHOCH CHING 5
b, — &
%, v
= AN Sippy W
istencia Adghinistrativa: % ,e’f’rg- Autorize: "\ '
Planeamient D) QY Unidad Especial de Ejecucion de
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GLOSARIO DE SiMBOLOS
Nam. Simbolo Significado

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 Yy/o
comprueba “algo” del trabajo ejecutado; cuando
antes de autorizar la consecucion de otro paso
de un procedimiento, se detiene a meditar, para
autorizar lo que debe continuarse ejecutando.
Conector: Indica que el flujo contintia donde se
ha colocado un simbolo idéntico que contiene la
misma letra.

procedimiento continGia 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 informacion digital.

)
<>
DO
O
6 B Referencia a otra pagina: Indica que el
—>
/\
\
O

AsistenciaJAdmini
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ANEXOS
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Anexo 1

Detalle de Modificacion Presupuestaria

Metas fisicas
Incremento | Decremento

Total

UE | Prg|Sub|Pry|Act|Ob|Rng|Geo [FF| Org|Corr|CC|Prod|Subprod | Débito | Crédito | Justificacion

Tipo de modificacidn presupuestaria:

Autorize: £——
Unidad Especial de Ejecucion-
Atencidn y Seguimignto Chavil Choch Chinic

Lic. Erick Magricio Saravia Ruiz
Jefe Financiero
Unidad Especial de Ejecucion de Atencion
y Seguimiento Chavil Choch Chinic
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Anexo 2
Cuota Financiera Mensual o Cuatrimestral Normal o Regular

—

o= |

aE O &S e
Justificacion

Devengado Mes

—

fe— |
\

o _

UE [ Tipo| CO3| Fte | Org| Corr | Prg{Rng|Obj| Compromiso Mes

Autoriz6:
Unidad Especial
Atencidn y Seguiriento Chavil Choch Chinic

Lic. Erick /Mauricio Saravia Ruiz
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