MINISTTRIO DT FINGNZAS PUBLICAS
GUATEMELA, C A

ACUERDO MINISTERIAL NOMERO 525-2023 .

Guatemala, 30 de agosto de 2023

EL MINISTRO DE FINANZAS PUBLICAS

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, faculta a los Ministros de Estado parél
gjercer jurisdiccion sobre todas las dependencias de su Ministerio, asimismo para dirigir, tramitar,

resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su Ministerio y velar por el estricto
cumplimiento de las leyes.

CONSIDERANDO

Que por medio de Acuerdo Ministerial Niimero 438-2022 de fecha 26 de Julio de 2022, fue aprobada
la actualizacién del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccién Financiera,
estableciendo que las Autoridades Administrativas Superiores de cada dependencia podran proponer
las actualizaciones a sus manuales, en coordinacién con la Direccin de Planificacién y Desarrollo
Institucional, para ser aprobados por el Despacho Ministerial.

CONSIDERANDO

Que dentro de la dindmica de actualizacién ¥ modemnizacién de la Direccién Financiera, esta realiza
revision constante de los procedimientos administrativos y operativos, para facilitar, agilizar y
transparentar la gestidn publica, por lo cual la Direccién Financiera establecié la necesidad de
actualizar su “Manual de Normas, Procesos y Procedimientos™; derivado de la creacion, modificacién
y eliminacion de procedimientos, con el propésito de contar con instrumentos adicionales al marco
regulatorio aplicable, asi como la actualizacién de informacién necesaria para ¢l fortalecimiento de
los controles administrativos internos; por lo que deviene procedente emitir la disposicion que

apruebe la actvalizacién del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccién
Financiera.

POR TANTO

En ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 194, literales a), 1) e i) de la Constitucién
Politica de la Repiblica de Guatemala; y con fundamento en los articulos 22, 27 literales a), f) y m),
y 35 del Decreto Niimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo
Ejecutivo; articulos 6 numeral 6, 94 y 123 del Acuerdo Gubernativo Ntimero 112-2018, Reglamento

Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Piblicas y Acuerde Ministerial Numero 438-2022, de
fecha 26 de julio de 2022.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobar la creacién de los procedimientos que se detallan a continuacion, los cuales a
partir de la emisién del presente Acuerdo Ministerial se realizarén conforme a la descripcion detallada
en el documento anexo, que pasara a formar parte del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos
de la Direccién Financiera, por lo que se actualiza dicho manual.
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Nombre del procedimiento A‘;:;Sl:gga
Recepceién y distribucién interna de documentos 01 '
Elaboracién v actualizacion del Plan Operativo Anual -POA- 01
Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto para Unidad Ejecutora 201 y 205 (Direccion 01
Financiera)
Elaboracion y actualizacién del Plan Arnual de Compras y Contrataciones -PACC- 01
Programacién Indicativa Anual Unidades Ejecutoras 201 v 205 (Direccién Financiera) 01
Respuesta a Requerimientos de la Contraloria General de Cuentas, del detalle de
transferencias de aportes otorgados a las Municipalidades del pais, utilizando firma 01
electrénica avanzada

Articulo 2. Aprobar fa modificacién de los procedimientos que se detallan a continuacién, los cuales
a partir de la emisién del presente Acuerdo Ministerial se realizarén conforme a la descripcion
detallada en el documento anexo, que pasaran a formar parte del Manual de Normas, Procesos ¥
Procedimientos de la Direccién Financiera, por lo que se actualiza dicho Manual,

- Version

Nombre del procedimiento Aprobada
Recepcion de Documentos para la guarda y custodia en el Archivo General de Direccion
Financiera 03
Préstamo de Documentos del Archivo General de Direccion Financiera 03
Arqueo de formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas 03
Constitucién, ampliacién, disminucién, rendicién y reposicién del Fondo Rotative Interno 02
utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCI- de la Direccién F Inanciera
Movimiento de Activos Fijos v Bienes Fungibles 02
Gestion de “Vidticos al interior” con Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras 02
Institucional -TCI-
Gestion de “Viaticos al exterior” con Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras 0
Institucional -TCI-
Regularizacién de comisiones por medio del Sistema de Liquidacion Bruta en Tiempo Real 03
-LBTR-
Adquisicién y pago de boletos aéreos para comisiones al exterior o interior, utilizando 0
Tarjeta de Compras Institucional -TCI-
Elaboracién de Caja Fiscal 03
Modificacién Presupuestaria de la Unidad Ejecutora 201 03
Modificacién Presupuestaria de la Unidad Ejecutora 205 03
Devolucién de Impuestos a Contribuyentes 04
Gestién de pago en concepto de incentivos forestales a beneficiarios del Programa de
Incentivos Forestales -PINPEP/PROBOSQUE/ERPA-, Programa de Incentivos Forestales
a Poseedores de Pequefias Extensiones de Tierra de Vocacién Forestal o Agroforestal 03
-PINPEP-, Programa de Incentivos para el Establecimiento, Recuperacién, Restauracién,
Manejo, Produccién y Proteccién de Bosques -PROBOSQUE- y Programa de Reduccién
de Emisiones -ERPA-
Gestién de Pago de la Deuda Politica 03
Anteproyecto de Presupuesto de Obligaciones del Estado a Cargo del Tesoro 03
Programacién Indicativa Anual de Obligaciones del Estado a Cargo del Tesoro 03
Modificaciones Presupuestarias de Obligaciones del Estado a Cargo del Tesoro 03
Programacién Financiera cuatrimestral y/o mensual de Obligaciones del Estado a cargo del 03
Tesoro
Reprogramacién/Ampliacién Financiera de Obligaciones del Estado a cargo del Tesoro 03
Gestién de Convenios para transferencias de recursos a Instituciones sin fines de Lucro 03
Autorizacion de Desembolsos, Fuentes Externas 03
Gestién de Aportes Institucionales y Desembolsos a Organismos del Estado, Entidades de
la  Administracién Central, Descentralizadas, Auténomas y Organizaciones No 04
Gubernamentales -ONG-
Gestion del Aporte a favor de la Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT- 03
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Nombre del procedimiento A‘]/;f;sl::ga
Regularizacién del impuesto de Salida (INGUAT), Comisién Venta Especies Fiscales y 03
Pago de Comisién al Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala
Aprobacién de Comprobantes Unicos de Registro Relacionados a las Nominas de Clases 03
Pasivas Civiles del Estado
Aprobacién de Comprobantes Unicos de Registro por Reintegros y Regularizaciones de 03
Clases Pasivag Civiles del Estado
Gestién de Aportes a Municipalidades 05
Desembolsos del Aporte IVA-Paz a Consejos Departamentales de Desarrollo 05
Registro de Reprogramacién de Obras y Aprobacién de la Modificacion Presupuestaria de 05
los Consejos Departamentales de Desarrollo CODEDE
Gestion de desembolsos a Consejos Departamentales de Desarrollo CODEDE,
correspondiente a los recursos provenientes del fondo para el desarrollo econémico de la 04
nacién -FONPETROL-
Consolidacién del Anteproyecto de Inversidn de los Consejos Departamentales de 04
Desarrollo financiado con el aporte [VA-Paz
Gestidn de desembolso a las Municipalidades que aun no recaudan el Impuesto Unico Sobre 04
Inmuebles -IGSI-
Aprobacién de los Ingresos Tributarios que recauda la Superintendencia de Administracién 03
Tributaria
Registro de los Ingresos Tributarios por Clasificar 03
Registro de Ingresos por Regalias ¥ Participacion Estatal de Hidrocarburos 03
Registro del Impuesto de Salida del Pais 04
Registro de Ingresos Varios 03
Registro de Ingresos por Arrendamiento de Bienes Inmuebles del Estado 03
Registro de Utilidades y Dividendos a favor del Estado 03
Registro de Ingresos por Contribucién al Régimen de Clases Pasivas Civiles del Estado 03
Registro de Diferencial Cambiario Originado por Pagos de Capital (Ganancia) 03
Registro de Disminucién a los Impuestos por Clasificar 03

Articulo 3, Eliminar los procedimientos abajo indicados, del Manual de Normas, Procesos y
Procedimientos de la Direccién Financiera, por lo que se actualiza dicho Manual.

. Version

Nombre del procedimiento Eliminada -
Recepeién de Documentos 02
Distribucién interna de expedientes : 02
Envio de correspondencia 02
Elaboracién del Plan Operativo Anual -POA- 02
Seguimiento y ajustes al plan operativo anual -POA- 02
Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto 02
Elaboracién del Plan Anual de Compras v Contrataciones 02
Programacién Indicativa Anual 02
Constitucion del Fondo Rotativo Interno para Atencién de Viaticos al Interior, Exterior, 03
Boletos Aéreos, v Gastos Conexos
Constitucién del Fondo Rotativo Interno para Adquisicién de Bienes y Servicios de Ia 02
Direccion de Asuntos Administrativos
Seguimiento de Compras y Contrataciones -PACC- 02
Vigticos al interior 03
Gestidn de Viaticos al exterior 03
Gestidn de pago de boletos aéreos para comisiones al exterior 03
Reposicion del fondo rotativo interno 02
Actualizacién del plan anual de compras y contrataciones -PACC- 02
Conciliacion Bancaria 03
Arqueo de fondo rotativo interno para atencién de viaticos al interior, exterior, boletos 03
aéreos v gastos conexos

L/
—

R !



MINISTTRIO BT FINGNZO6S PURLICAS
GQUATEMGLE, T A

- Version
Nombre del procedimiento Eliminada
Liquidacién de fondo rotativo interno de viaticos al interior, exterior, boletos adreos y 02
£astos conexos
Recepcion de los registros y traslado definitivo de activos fijos que la comunidad europea
doné a los distintos beneficiarios directos, a través del proyecto de apoyo a la gestién 03

presupuestaria en Guaternala -AGEP-

Gestion de pago a la Fundaci6n para la Conservacion de los Recursos Naturales y Ambiente 0
en Guatemala (Canje de Deuda por Nafuraleza)

Gestién para la devolucién v pago de Incentivos forestales devengados no pagados 02

Articulo 4. Se instruye a la Autoridad Administrativa Superior de la Direccién Financiera, en su
calidad de responsable del contenido, revisién y actualizaciones efectuadas a su Manual de Normas,
Procesos y Procedimientos, llevar a cabo la socializacion e implementacién del mismo.

Articulo 5, La Autoridad Administrativa Superior de la Direccién Financiera podra proponer las
actualizaciones a su Manual de Normas, Procesos y Procedimientos, en coordinacién con la Direccidn

de Planificacion y Desarrollo Institucional, para ser aprobado por el Despacho Ministerial.

Articulo 6. El presente Acuerdo Ministerial surte efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE

Qﬁ‘gﬁ’: Edwin ¢
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