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1. OBIETIVO
Establecer la metodologia y normativa para la creacién, programacién y reprogramacion de entes
receptores de transferencias corrientes y de capital, en virtud de compromisos adquiridos por el
Ministerio de Economia, con organismos, instituciones o entidades, mediante convenios,
membresias u otros instrumentos suscritos para el efecto.

2. ALCANCE
Este manual es de aplicacion general para el Ministerio de Economfa, sus Unidades Ejecutoras y
dependencias que suscriban convenios, membresias u otros instrumentos con organismos,
instituciones o entidades, para el traslado de recursos financieros.

3. DEFINICIONES

3.1.

3.2,

3.3,

3.4.

3.5.

3.6.

3.7

3.8.

3.9.

Cédigo Administrativo: Identificacion numérica que asigna el Ministerio de Finanzas Publicas
(MINFIN), a una entidad receptora internacional.

Convenio: Documento que contiene la expresion de voluntades (acuerdo, pacto, contrato,
tratado o ajuste) entre instituciones, generalmente sin otra garantia que lo dicho por las
partes interesadas.

Direccién Técnica de Presupuesto (DTP): Dependencia del Ministerio de Finanzas Plblicas
(MINFIN) designada como 6rgano rector del Sistema Presupuestario del Sector Publico,
responsable de normar, dirigir y coordinar el proceso presupuestario, asi como analizar,
controlar y evaluar la ejecucién presupuestaria, con énfasis en el control de la gestién publica
por resultados.

Organismo: Para los efectos de caracter presupuestario, son organismos, instituciones,
entidades descentralizadas y auténomas, calificadas asi en la clasificacion institucional del
“Manual de Planificacién y Programas Presupuestarios del Sector Plblico de Guatemala”.

Programacion de transferencias corrientes y de capital: Proceso que se realiza al inicio de
cada ejercicio fiscal, conforme a la normativa vigente, mediante el cual el Ministerio de
Finanzas Publicas (MINFIN) genera y aprueba de forma automdtica las asignaciones
presupuestarias por cada ente receptor de transferencias corrientes y de capital, dentro del
Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN).

Reprogramacién de Transferencias Corrientes y de Capital: Proceso que permite aumentar
o disminuir el monto programado para cada ente receptor de transferencias corrientes y de

capital.

SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrado que comprende los Subsistemas de Presupuesto,
Contabilidad y Tesoreria.

Transferencias Corrientes: Gastos correspondientes a transferencias corrientes que no
representan la contraprestacion de bienes o servicios y cuyos importes no son reintegrados
por los beneficiarios. Incluye aportes de cardcter institucional y otros para financiar gastos
corrientes de instituciones publicas y del sector externo.

Transferencias de Capital: Desembolso financiero destinado a la formacion de capital.
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4. SIGLAS Y ACRONIMOS
4.1, CGC: Contraloria General de Cuentas.

4.2, CO4: Comprobante de Programacion de Transferencias Corrientes y de Capital.

4.3. DTP: Direccidn Técnica del Presupuesto.
4.4. MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.
4.5, NIT: Nimero de Identificacion Tributaria.
4.6. SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

5. BASE LEGAL

Base legal y documentos relacionados

Numero o codigo del documento

Descripcidn del documento

Asamblea Nacional Constituyente, 1985.

Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala.

Decreto del Aho Lectivo del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado.

Decreto numero 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley Organica del Presupuesto y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo del Afo Lectivo del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Distribucion  Analitica del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado.

Acuerdo Gubernativo nUmero 211-2019 del
Vicepresidente de la Republica en Funciones de
Presidente, de fecha 24 de octubre de 2019.

Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Economia.

Acuerdo Gubernativo nUmero 55-2016 del
Presidente de la Republica, de fecha 28 de
marzo de 2016.

Reglamento de Manejo de Subsidios vy
Subvenciones y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013 del
Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 30
de diciembre de 2013.

Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y sus reformas.

Acuerdo  Ministerial ndmero 762-2019
Presidente de la Republica, de fecha 19 de
noviembre de 2019.

Estructura Organica Interna complementaria
a la Estructura establecida en el Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Economia.

6. NORMAS

6.1. La aprobacién de la programaciéon inicial, asi como de las reprogramaciones de
transferencias corrientes y de capital deberd realizarse mediante una Resolucién Ministerial

emitida por el Ministro (a) de Economia.

6.2. La programacién y reprogramaciones de transferencias corrientes y de capital deberdn ser
remitidas a la Direccién Técnica del Presupuesto (DTP) del Ministerio de Finanzas Publicas
(MINFIN), al Congreso de la Republica de Guatemala y a la Contraloria General de Cuentas
(CGC), dentro de los diez (10) dias siguientes de su aprobacién, a excepcion de la
programacion inicial, la cual deberd ser remitida a la DTP antes del 31 de enero de cada afio.
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6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

Las Unidades Ejecutoras deben gestionar la creacién, cambio o modificacion de asignaciones
a entidades receptoras mediante un oficio dirigido a la Direccion Financiera, adjuntando la
documentacién que corresponda, a efecto ésta, realice las acciones pertinentes ante el
Ministerio de Finanzas Plblicas (MINFIN).

Cuando la reprogramacién de transferencias corrientes y de capital esté vinculada con una
modificacién presupuestaria, debe verificar el monto de los renglones de gasto
correspondientes, asegurando que coincidan con lo requerido en el Comprobante de
Modificacion Presupuestaria (CO2).

Los entes receptores de transferencias corrientes y de capital con sede en Guatemala,
deben contar con un NUmero de Identificacion Tributaria (NIT). En el caso de entes
internacionales, deben contar con un cddigo administrativo, creado por el Ministerio de
Finanzas Publicas (MINFIN).

La Unidad Ejecutora debe gestionar ante la Direccién Financiera, la creacién de un cddigo
administrativo de entidades receptoras de transferencias corrientes y de capital, con la
documentacion siguiente:

e Convenio o instrumento que ampara el traslado de los recursos;

e Aprobacién de la maxima autoridad de la transferencia a realizar;

* Monto previsto a transferir a la entidad durante el ejercicio fiscal;

» Nombre del representante legal o quien haga sus veces en la entidad;

¢ Objetivos, metas e indicadores de resultados, derivado a la transferencia a realizar;
e Fotocopia del Registro Tributario Unificado (RTU), cuando corresponda;

e Reporte del SICOIN donde se refleje la gestion de asignacion presupuestaria;

e Oficio de solicitud de creacion de codigo administrativo.

El Director o Coordinador de Presupuesto solicita por medio de oficio a la Direccion Financiera
la Programacién inicial de Entes Receptores de Transferencias Corrientes y de Capital y
Comprobante de Programacién de Transferencias Corrientes y de Capital (CO4), en estado
“Aprobado” a nivel Unidad Ejecutora.

El Director o Coordinador de Presupuesto solicita por medio de oficio a la Direccién Financiera
la Reprogramacién de Entes Receptores de Transferencias Corrientes y de Capital vy
Comprobante de Programacién de Transferencias Corrientes y de Capital (CO4) en estado
“Solicitado” a nivel Unidad Ejecutora, adjuntado los documentos de soporte que amparan el
traslado de fondos al Ente Receptor.

Cuando se apruebe la programacion o reprogramacién de los Entes Receptores de
Transferencias Corrientes y de Capital mediante Resolucién Ministerial, y estos no estén
inicialmente asignados al renglén presupuestario correspondiente, serd necesario llevar a cabo
la modificacién presupuestaria correspondiente en el SICOIN, para asignar el presupuesto
necesario.
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6.10

6.11.

. Los funcionarios, servidores publicos y personal que interviene en el numeral 8.

“PROCEDIMIENTOS” del presente manual de normas y procedimientos, son corresponsables
del contenido y cumplimiento de éste seglin corresponda.

Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos seran resueltas
por el Director (a) Financiero (a) y en caso de fuerza mayor seran resueltos por el Viceministro
(a) Administrativo (a) y Financiero (a).

6.12. El presente manual deja sin efecto el manual de normas y procedimientos “CREACION,

PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE ENTES RECEPTORES DE TRANSFERENCIAS
CORRIENTES Y DE CAPITAL”, ME-VIAFI-DF-MNP-12, Versién 06.

7. RESPONSABILIDADES

7.1.

7.2.

7.3.

Viceministro (a) Administrativo (a) y Financiero es responsable de:
7.1.1. Aprobar, firmar y sellar el manual de normas y procedimientos.

Director (a) Financiero (a) es responsable de:
7.2.1. Revisar, firmar y sellar el manual, garantizando que su contenido responde al proceso
que norma y documenta el mismo.

7.2.2. Delegar y supervisar la actualizacién oportuna del manual, en coordinacion con la
Direccion de Desarrollo Institucional.

7.2.3. Dar cumplimiento a la correcta aplicacién del manual.
7.2.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS" del presente manual.

Coordinador General de Presupuesto es responsable de:
7.3.1. Actualizar oportunamente el manual, con instrucciones del Director Financiero, en
coordinacion con la Direccion de Desarrollo Institucional.

7.3.2. Firmar y sellar el manual, garantizando que su contenido responde al proceso que
norma y documenta.

7.3.3. Cumplir en lo que corresponda con el contenido del presente manual.

7.3.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.
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8. PROCEDIMIENTOS

8.1. Solicitud de Creacién de un Ente Receptor de Transferencias Corrientes y de Capital

Responsable ’ No. Actividades | Tiempo
. Recibe, revisa y traslada el expediente para la creacion del "
Plrecfor (a) 1 Ente Receptor de Transferencias Corrientes y de Capital al h
Financiero (a) Departamento de Presupuesto. —
Recibe y revisa el expediente para la creacion del Ente
2 Receptor de Transferencias Corrientes y de Capital conforme
a los requisitos establecidos. (Ver norma 6.6)
Coordinador del
d[;epazgtj%i:tg/ Elabora oficio dirigido a la DTP del MINFIN, en el que solicita la 2
Analis’?a de 3 | creacién del Ente Receptor de Transferencias Corrientes y de horas
Presupuesto Capital; adjunta el expediente correspondiente, firma y sella.
y Traslada el expediente y el oficio al Director Financiero para
su firma y sello.
5 Recibe, revisa y analiza el expediente para creacion del Ente
Receptor de Transferencias Corrientes y de Capital.
Director (a) ¢ | Firma el oficio de solicitud para la creacién del Ente Receptor de E
Financiero (a) Transferencias Corrientes y de Capital. hora
7 Devuelve el expediente y el oficio firmado al Departamento de
Presupuesto.
Coordinador del | 8 Recibe el expediente y el oficio de solicitud para la creacién del
oordinador de Ente Receptor de Transferencias Corrientes y de Capital.
Departamento 30
de Preslupuesto/ Traslada el oficio de solicitud para la creacion del Ente Receptor | oo voc
Analista de 9 | de Transferencias Corrientes y de Capital al Viceministro (a)
Presupuesto Administrativo (a) y Financiero (a) para su visto bueno.
Recibe, revisa y analiza el expediente y el oficio de solicitud
. 10 | para la creacion del Ente Receptor de Transferencias
Viceministro (a) Corrientes y de Capital. Sujeto al
Administrativo (a) tiempo del
- i Viceministro
y Financiero (a) 11 | Firma, sella el oficio y devuelve el expediente al '
Departamento de Presupuesto.
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Responsable | No. | Actividades Tiempo
Recibe el expediente y el oficio de solicitud para la creacién
12 | del Ente Receptor de Transferencias Corrientes y de Capital
Coordinador del con el oficio firmado y sellado, asimismo genera una copia.
Departamento 30
de Presupuesto/ Traslada el expediente y el oficio de solicitud para la creacion )
Analista de 13 | del Ente Receptor de Transferencias Corrientes y de Capital minutos
Presupuesto original a la DTP del MINFIN.
14 | Recibe, escanea y archiva copia con firma de recibido.
Viceministro (a) Recibe oficio del MINFIN con la respuesta a la solicitud de sujetoal
Administrativo (a) 15 | creacién del Ente Receptor de Transferencias Corrientes y de | tiempo del
Financiero (a Capital, y lo traslada al Director (a) Financiero (a). Viceministro
Y
) Recibe el oficio con la respuesta a la solicitud de creacion del
Director (a) 16 2 ; ; 1
) ; Ente Receptor de Transferencias Corrientes y de Capital, y lo h
Financiero (a) traslada al Departamento de Presupuesto. ora
17 Recibe el oficio con la respuesta a la solicitud de creacidn del
Ente Receptor de Transferencias Corrientes y de Capital.
C[;Jordlr:ador ctiel Elabora oficio dirigido al Director de la Unidad Ejecutora o al
q ePpar amento/ 18 Encargado de Unidad solicitante, para notificar la respuesta 1
% FIEUPMGSE0 de la creacion del Ente Receptor de Transferencias Corrientes hora
Analista de y de Capital; firma y sella el documento.
Presupuesto
Traslada el oficio de notificacién al Director (a) Financiero (a)
19 .
para su visto bueno.
20 | Recibe el oficio de notificacion, firma y sella de visto bueno.
Director (a) 1
Financiero (a) 51 | Devuelve el oficio de notificaciéon al Departamento de hora
Presupuesto de la Direccion Financiera.
Coordinador del | 22 | Recibe oficio de notificacién de respuesta y genera una copia.
Departamento 30
de Presupuesto/ Recibe la copia de recibido de la Unidad Ejecutora solicitante, g
Analista de : i g mirutas
23 | escaneay archiva el expediente respectivo.
Presupuesto
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8.2. Programacion Inicial de Entes Receptores de Transferencias Corrientes y de Capital

Responsable l No. | Actividades | Tiempo
, Recibe el oficio de solicitud de Programacion Inicial de Entes
‘D|rect'or (a) 1 | Receptores de Transferencia Corrientes y de Capital, y _30
Financiero (a) traslada al Departamento de Presupuesto. S
’ Recibe y revisa el oficio de solicitud de Programacion inicial
de Entes Receptores de Transferencia Corrientes y de Capital.
Elabora la Resolucién Ministerial de Programacion inicial de
Entes Receptores de Transferencias Corrientes y de Capital,
3 |en donde se describe el monto aprobado para cada Ente
Coordinador del Receptor, dando cumplimiento al Acuerdo Gubernativo del
Departamento afio lectivo de la Distribucion Analitica del Presupuesto 1
de Presupuesto/ General de Ingresos y Egresos del Estado. di
Analista de o
Presupuesto Imprime, firma y sella el “Comprobante de Programacion de
4 Transferencias Corrientes y de Capital” (CO4) del Sistema de
Contabilidad Integrada (SICOIN) en estado “Aprobado” por la
Direccién Técnica del Presupuesto (DTP).
5 Traslada la Resolucién Ministerial al Director (a) Financiero (a)
para revision y el Comprobante CO4 para firma.
6 | Recibe, revisa y analiza la Resolucién Ministerial.
Firma el “Comprobante de Programacion de Transferencias
Director (a) 7 | Corrientes y de Capital” (CO4) del Sistema de Contabilidad 1
Financiero (a) Integrada (SICOIN) en estado “Aprobado”. hora
8 Traslada la Resolucién Ministerial y Comprobante CO4 al
Departamento de Presupuesto.
9 | Recibe la Resolucion Ministerial y el Comprobante CO4 firmado.
Coordinador del Traslada la Resolucién Ministerial de Programacién de
Departamento 10 | Transferencias Corrientesy de Capital al Técnico de Secretarfa 30
de Pres‘upuesto/ General del Ministerio de Economia, para la asignacién de i
minutos
Analista de .
ntmero y fecha.
Presupuesto
11 Traslada Resolucion Ministerial y el Comprobante CO4 al
Viceministro (a) Administrativo (a) y Financiero (a).
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Responsable | No. |

12

Actividades I Tiempo

Recibe, revisa y analiza la Resolucién Ministerial y el
Comprobante CO4.

Viceministro (a)
Administrativo (a)

7@ i ; 2 Sujeto al
Refrenda la Resolucion Ministerial, firma vy sella Sl manasl

“Comprobante de Programacion de Transferencias Corrientes | viceministro

Director (a)

y Financiero (a) 13 :
y de Capital” (CO4) del SICOIN en estado “Aprobado” y
traslada al Director (a) Financiero (a).
14 Recibe la Resolucién Ministerial refrendada y el Comprobante

CO4 firmado. 30

Financiero (a)
15

Traslada la Resolucién Ministerial refrendada y el | minutos
Comprobante CO4 firmado al Departamento de Presupuesto.

16
Coordinador del

Recibe la Resolucién Ministerial y el Comprobante CO4.

Departamento . 1

de Presupuesto/ | 17 | Traslada la Resolucién Ministerial y el Comprobante CO4 al dia
Analista de Despacho Superior para firma del Ministro (a) de Economia.
Presupuesto

18

Recibe, revisa y analiza la Resolucion Ministerial y el
Comprohante CO4.

Ministro (a) de | 181
Economia

No procede, devuelve la Resolucién Ministerial y el
Comprobante CO4 al Coordinador del Departamento de | g0al
Presupuesto de la Direcciéon Financiera para correccidn. | tiempo del

(Regresa a paso 9) Winistra
182 Si procede, firma Resolucién Ministerial y devuelve al
" | Departamento de Presupuesto.
19 | Recibe Resolucion Ministerial firmada.
Coordinador del -
Departamento | 20 | Elabora oficio de notificacidn, firma y sella. 30
de Presupuesto/ L minutos
Analista de 21 | Traslada Resolucién Ministerial aprobada, Comprobante CO4 'y
Presupuesto oficio de notificacion al Director (a) Financiero (a).
22 Recibe Resolucién Ministerial aprobada, Comprobante CO4 y
oficio de notificacion.
Director (a) X — —— 30
Firaneiera (a) 23 | Firmay sella oficio de notificacién. minutos

24

Devuelve oficio de notificacién al Departamento de
Presupuesto.
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Responsable ‘ No.

25

Actividades ’ Tiempo

Recibe oficio de notificacién firmado y sellado, y genera una
copia.

Coordinador del

Traslada a la DTP del MINFIN, Congreso de la Reptblica de

Departamento 26 ’
de Presupuesto Guatemala y a la CGC, notificando lo actuado.
: horas
/ Analista de ] ] ] _
Presupuesto Recibe, escanea y archiva copia de documentos con firma de
27 | recibido de las entidades fiscalizadoras.
----- FIN DEL PROCEDIMIENTO =--=-senreenmernnecns
8.3. Reprogramacién de Entes Receptores de Transferencias Corrientes y de Capital
Responsable ’ No. Actividades I Tiempo
1 Recibe, revisa y analiza el expediente de Reprogramacion de
Directar {a) Transferencias Corrientes y de Capital. 30
Financiero (a) , | Traslada el expediente de Reprogramacién de Transferencias minutos
Corrientes y de Capital al Departamento de Presupuesto.
3 Recibe, revisa y analiza el expediente de Reprogramacion de
Transferencias Corrientes y de Capital.
4 | Verifica disponibilidad presupuestaria.
5 Elabora un cuadro que incluya el nombre de los organismos y

el nimero de partida con disponibilidad presupuestaria.

Coordinador del
Departamento 6
de Presupuesto/

Realiza la consolidacién del “Comprobante de Programacion
de Transferencias Corrientes y de Capital” (CO4) e imprime a )

nivel institucional en estado “Solicitado”, firma y sella. o

Elabora la Resolucion Ministerial de Reprogramacion de
Transferencias Corrientes y de Capital.

Traslada la Resolucién Ministerial de Reprogramacion de
Transferencias Corrientes y de Capital a la Secretaria General
del MINECO para la asignacion de nimero y fecha.

Analista de

Presupuesto 5
8
9

Traslada la Resolucién Ministerial y el expediente al
Viceministro (a) Administrativo (a) y Financiero (a).




MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

ME-VIAFI-DF-MNP-12

Manual de Normas y Procedimientos

. Versién 07
(De aplicacion general) ersion 0

Pagina 12 de 22

Responsable | No. |

10

Actividades | Tiempo

Recibe, revisa y analiza la Resolucién Ministerial y expediente
de Reprogramacion de Transferencias Corrientes y de Capital.

Viceministro (a)
Administrativo (a)

Kid 5% s . Sujeto al
Refrenda la Resolucion Ministerial, firma vy sella tiempo del

“Comprobante de Programacidn de Transferencias Corrientes | viceministro

Director (a)

y Financiero (a) 11 e ) iy
y de Capital” (CO4) del Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOIN) en estado “Solicitado”.
12 Recibe la Resolucion Ministerial refrendada y Comprobante

CO4 firmado. 30

Financiero (a) 13

Traslada la Resolucién Ministerial y el Comprobante CO4 al | minutos
Departamento de Presupuesto.

14 | Recibe el expediente completo.
Coordinador del
Departamento Traslada la Resolucién Ministerial y el expediente de 1
de Pres'upuesto/ 15 | Reprogramacién de Transferencias Corrientes y de Capital al dia
Analista de Despacho Superior para firma del Ministro (a) de Economfa.
Presupuesto

16

Recibe, revisa y analiza la Resolucién Ministerial y el
expediente de Reprogramacion de Transferencias Corrientes
y de Capital.

Ministro (a) de
Economia 161

No procede, devuelve la Resolucién Ministerial y el Sujetoal
expediente de Reprogramacion de Transferencias Corrientes |  tiempo del
y de Capital al Coordinador del Departamento de Presupuesto Ministro
de la Direccién Financiera para correccion. (Regresa a paso 3)

16.2

Si procede, firma la Resolucion Ministerial y traslada al
Departamento de Presupuesto.

17

Recibe Resolucién Ministerial de aprobaciéon de
Reprogramacién de Transferencias Corrientes y de Capital.

18

Aprueba la Reprogramacion de Transferencias Corrientes y de
Capital en el sistema SICOIN.

Coordinador del
Departamento 19
de Presupuesto/

Imprime Comprobante de Programacion de Transferencias 1
Corrientes y de Capital CO4 en estado Aprobado. (Ver norma 6.7) hota

Analista de
Presupuesto 20

Elabora oficio de notificacion de la Reprogramacion de
Transferencias Corrientes y de Capital, firma y sella.

21

Traslada oficio de notificacion de la Reprogramacion de
Transferencias Corrientes y de Capital al Director (a)
Financiero (a) para firma.
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Actividades

Tiempo

Responsable ‘ No. ‘

22

Recibe oficio de notificacion de la Reprogramacion de
Transferencias Corrientes y de Capital y el Comprobante CO4.

Firma y sella oficio de notificacion de la Reprogramacion de

27

recibido de las entidades fiscalizadoras.

; 23
Bireelor (a) Transferencias Corrientes y de Capital. i
Financiero (a) hora
Traslada oficio de notificacion de la Reprogramacion de
24 | Transferencias Corrientes y de Capital al Departamento de
Presupuesto para notificar a las instancias correspondientes.
25 | Recibe documento firmado y genera una copia.
Coordinador del Traslada a la DTP del MINFIN, Congreso de la Republica de
Departamento | 20 | Guatemala, CGC y a la Unidad Ejecutora solicitante,
de Presupuesto notificando lo actuado. 1
) hora
/ Analista de _ - .
Presupuesto Recibe, escanea y archiva los documentos con firma de
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9. FLUJOGRAMAS

9,1 Procedimiento: Solicitud de Creacién de un Ente Receptor de Transferencias Corrientes y de Capital

Director {a) Financlero (a) Coordinador del Departamento de
Presupuesto / Analista de Presupuesto

Viceministro {a) Administrativo (a) y
Financiero (a)

Recibe, revisay trasiada el Recibe yrevisa el expediente para
expediente parala creacién del Ente creaci6n del Ente Receptor de
Receptor de Transferencias > Transferencias Corrientes yde
Corrientes y de Capital Capital
1 2
A 4
Elabora oficio dirigido a DTP del
MINFIN, solicitando la creacién del
Ente Receptor de Transferencias
Corrientesy de Capital
3
’ . Traslada el expedientey
Recibe, revisay analizael P Hiiia desolicvidp ars s
expediente <
y sello
3 s

Firma oficio de solicitud de
creacién del Ente Receptor
de Transferencias Corrientes
y de Capital

Recibe el expediente y oficio
de solicitud
8

!

Traslada el oficio de

Devuelve el expediente yel
oficio de solicitud
5

Y

Recibe, revisay analiza el
expediente y oficio de

solicitud para Vo. Bo.
9

Recibe el expediente con

A\ 4

solicitud
10

Firma, sella oficio de
solicitud y devuelve el

oficio firmado y genera una |
copia =
12

v

Traslada el expediente
original a la DTP del MINFIN
13

v

Recibe, escaneay
archiva coplacen
firmade recibido
14

Pdgina 1

expediente
11
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9.1 Procedimiento: Solicitud de Creacidn de un Ente Receptor de Transferencias Corrientes y de Capital

Viceministro (a) Administrativo (a) y

Financiero (a)

Director (a) Financiero (a)

Pagina 15 de 22

Coordinador del Departamento de
Presupuesto / Analista de Presupuesto

Pagina 2

Recibe oficio de MINFIN con
respuesta a la solicitud de
creacidn del Ente Receptor
de Transferencias Corrientes
y de Capital y traslada
15

Recibe oficio con la
respuesta ala solicitud De

v

creacién del Ente Receptory

Recibe oficio conla

traslada
16

Recibe el oficio de
notificacidn, firmay sella

P{ respuesta a la solicitud
17

y
Elabora, firma Y sella oficio
dirigido al Director de la U.E.
solicitante para notificar la
respuesta

18

Traslada el oficio de

20

Y

Devuelve a Coordinador de
Presupuesto

notificacién paraVo.Bo.
19

Recibe el oficio de
o | notificacién derespuestay
»

21

genera una copia
22

Y

Recibe, escaneay
archiva el
expediente

23
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9.2 Procedimiento: Programacion Inicial de Entes Receptores de Transferencias Corrientes y de Capital

Director (a) Financlero () Coordinador del Departamento de Viceministro (a) Administrativo (a) y
Presupuesto / Analista de Presupuesto Financiero (a)

{ Inicio ’

Y

Recibe el oficio de solicitud
de Programacidn inicial de

Entes Receptores de . Racthe ‘;;;:s;;hcw o
Transferencia Corriente y de G A
Capital y traslada

1 v
Elabora B Resolucidn
Ministerial de Programacién
inicial
3
Imprime, firmay sella
comprobante CO4 del

SICOIN en estado
“Aprobado” por laDTP

4
Recibe, revisay analizala _Traslaf!a faResalucion
" " & Ministerial y comprobante
Resolucién Ministerial < A
6 CO4 parafirma
5

v

Firma comprobante CO4

7
y
Traslada Resolucién Recibe Resolucién
Ministerial y Comprobante | Ministerial y comprante CO4
coa T firmado
8
y
Traslada Resolucién : =
Ministerial a la Secretarfa Recibe, revisay analiza
General para asignacién de + | Resolucién Ministerial y
mimeroy fecha 4 comprobante CO4
10
Y
Y Refrenda Resolucién
_ Traslada Resolucién Ministerial, firmay sella
Ministerial y el Comprobante comprobante CO4 y traskada
co4
13
11

Pagina 1
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9.2 Procedimiento: Programacién Inicial de Entes Receptores de Transferencias Corrientes y de Capital

Director (a) Financiero (a)

Coordinador del Departamento de
Presupuesto / Analista de Presupuesto

Ministro (a) de Economia

Recibe la Resolucién
Ministerial refrendada y
comprobante firmado
14

Recibe Resolucidén Ministerial

A 4

Traslada Resolucién
Ministerial y Comprobante
co4
15

Recibe Resolucién Ministerial
aprobada, Comprobante CO4

Recibe resolucién firmada
19

Elabora, firmay sella oficio de
notificacién
20

—7 =

Traslada Resolucién
Ministerial aprobada,

y oficio de notificacién
22

v

Firma y sella oficio de
notificacién
23

Comprobante CO4 y oficio de
notificacién
21

Recibe oficio firmado y

v

Devuelve oficio de notificacién
24

Pagina 2

v

sellado, y genera una copia
25

v

Traslada a DTP del MINFIN, al
Congreso de la Replblicade
GuatemalayalaCGC
notificando lo actuado

26

v

Recibe, escaneay
archiva
27

Recibe, revisa, analiza

P> y Comprobante CO4 Resolucién Ministerial y
16 Comprobante CO4
* 18
Traslada Resolucién
Ministerial y Comprobante
CO4 al Despacho Superior {Procede?
para firma
17
NO

v

Devuelve para correccién

18.1 o

A 4

L

Ministerial y devuelve |«

Frma Resolucién

18.2
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9.3 Procedimiento: Reprogramacién de Entes Receptores de Transferencias Corrientes y de Capital

Director (a) Financiero (a)

Coordinador del Departamento de
Presupuesto / Analista de Presupuesto

Viceministro (a) Administrativo (a) y

Financiero (a)

‘ Inicio )

A 4

Recibe, revisay analizael
expediente de Reprogramacién
i

v

Traslada el expediente de
Reprogramacién
2

Pdginal

Recibe, revisay analizael
P expediente de Reprogramaciéon
3

v

Verifica disponibilidad
presupuestaria
4

v

Elabora un cuadro que incluya el
nombre delos organismosy el
nimero de partida con
disponibilidad presupuestaria
5

Realiza consolidacién del
Comprobante CO4 e imprime
6

Elabora Resolucién Ministerial
de Reprogramacién
7

Traslada a Secretaria General
para Asignacién de nimeroy
fecha
8

h 4

Traslada expediente

9

Redibe, revisay analiza
Resolucién Ministerial y
expediente de Reprogramadién
10

h 4

Refrenda Resolucién Ministerial,
firmay sella Comprobante CO4
y traslada
11
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9.3 Procedimiento: Reprogramacién de Entes Receptores de Transferencias Corrientes y de Capital

Coordinador del Departamento de

Director (a) Financiero (a) Presupuesto / Analista de Ministro (a) de Economia
Presupuesto
= Recibe expediente completo
= 14
Recibe la Resolucién Ministerial Traslada Resolucién Ministerial y el Recibe, revisa y analiza Resolucién
refrendaday Comprobante CO4 expediente al Despacho Superior . Ministerial y expediente de
firmado parafirma = Reprogramacion
12 15 16
A 4
Traslada la Resolucién Ministerialy iProcede?
el expediente e
13
l‘i)
Recibe Resolucién Ministerial de o .
aprobacién de Reprogramacion |« Dewvuelve para carreccion &
17 16.1
Aprueba la Reprogramacién en
SICOIN
18
¢ Firma Resolucién Ministerial
Imprime comprobante CO4 en — y traslada =
estado Aprobado 16,2
19
Recibe oficio de notificacién de la Elabora oficio de notificacién de Ia
Reprogramacién < Reprogramacién
22 \_*\
Firma y sella oficio de notificacién Traslada oficio de notificacién de la
de la Reprogramacién Reprogramaddén para firma
23 21
Traslada oficio paranotificar a las Recibe documento firmados y
instancias correspondientes P genera una copia
24 25
Traslada a DTP del MINFIN,
Congreso Dela Repiblica de
Guatemals, alaCGCY a laU.E.
solicitante, notificando lo actuado
26
A 4
Recibe, escanea y archiva
documentos
27
(o] y
Fin

Pdgina
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10. ANEXOS

10.1. Comprobante de Programacién de Transferencias Corrientes y de Capital (CO4).

FALANG Mo Pope )

COMPROBANTE DE PROGRAMACION DE TRANSFERENCIAS CORRIENTES Y DE CAPITAL )

(SRS} EN)

D SOALINAL N ENTIOAE LNIDAD HECUTORA FMSLELESTO FULHA DI OFUT ACH0N

s MES ASL

TR0 DE COULSENTO RESPAL DO No DL MUNTO KL APALDGY

FLOHA DO RES FALDO Mo OO0 LMENTO

[L TASL DY REGINTRO

| e —— )

Vs

(.

~
( CREDITOS ﬁlﬂiuﬂkm DISMINUIDOS )
ENT PG P PV Ast Obe (8g . Rem Ovp Con NIT NOMERS MONTO SO0 TTADO MON IO
TP AL s
( CREDITOS PRESUPUESTARIOS INCREMENTADOS )
EAY LB G AP PV At Obe. Ubg e Bew. Ovg Cor. NI SOMBRE MONTUSOLICTTADO MONTO
TOIAL ==»
Gu.\um 1oN: )

DISPOSGASE LA IMISON Y FL REGEHTRODE ISTACPIZACKON

FLOIEL DE APROBACNN

124 s AN
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( COMPROBANTE DE PROGRAMACION DE TRANSFERENCIAS CORRIENTES Y DE CAPITAL )
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10.2. Lista de cotejo: Documentos de soporte en expediente para solicitar Creacion de entes
de Transferencias Corrientes y de Capital SICOIN

Documentos de soporte en expendiente para solicitar
Creacién de entes de Transferencias Corrientes y de Capital SICOIN

Nota de remision de oficlo para solicitar creacion de Ente Receptor en el

1 SICOIN
1.1 FArma y sello del Director Financlero
Descripcién de la Partida Presupuestaria completa para cada Ente a crear,
1.2 verificar los renglones a conslgnar para cada una de las entidades
2 Documentos de Respaldo que acompaiia al expedlente
1.3 Contrato o convenlo suscrito con el Ente de Transferencla

Acuerdo Minlsterial que aprueba el contrato o convenlo Corresponde al grupo
de gasto 400 "Transferencias Corrlentes” o 500 "Transferencias de Capltal”.
Sl la respuesta es positiva, chequee gue los documentos nombrados en los
1.4 inclsos a, b, ¢, d, e se encuentren dentro del expediente

a. Acta de Comite Técnico de Evaluacién de Proyecto

b. Foetocopla de RTU (Reglstro Tributaric Unificado)

c. Escritura publica de Constituclion de Ente a reglstrar

d. Patente de inscripcion ante las instancias correspondientes

e. Documento donde consta la Inscripcién del Ente como persona juridica

Fotocopia del formulario de Inscripcion al Inventario de Cuenta Monetaria
2 ante el Ministerio de Finanzas Pdblicas

3 Nota de rechazo (sl fuera el caso)




