GOBIERNG DE LA REPUBLICA DE

GGUATEMALA

SUNISTERIO DE AMIBIENTE
¥ RECURSOS NATURALRS

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 141-2018
Guatemala, 11 de abril de 2018
EL MINISTRO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
CONSIDERANDO

Que el articulo 194 literales a), ) e i), de la Constitucidn Politica de la Repuiblica de Guatemala,
regula que, el Ministro debe ejercer jurisdiccién sobre todas las dependencias de su
Ministerio, dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su
Ministerio, y velar por el estricto cumplimiento de las leyes y la probidad administrativa, asf
mismo de conformidad con lo que para el efecto establece el articulo 27 literal m), de la Ley
del Organismo Ejecutivo, Decreto niimero 114-97, del Congreso de la Reptblica de Guatemala,
es altribucién del Ministro dictar los Acuerdos, Resoluciones, Circulares y otras disposiciones
relacionadas con el despacho de los asuntos de su ramo, conforme la Ley.

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Gubernativo numero 50-2015, que contiene el Reglamento Organico Interno
del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales establece en su articulo 5, que son
atribuciones del Ministro entre otras, dictar disposiciones para descentralizar y
desconcentrar actividades, funciones y procesos técnico administrativos; suscribir cuando
estime necesario convenios administrativos; aprobar los diversos manuales organizativos y
operativos y emitir disposiciones internas; dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar las
acciones relacionadas con su Ministerio; crear, suprimir, fusionar, reestructurar, dirigir y
coordinar unidades y dependencias administrativas del Ministerio, asf como administrar sus
recursos financieros, humanos y fisicos, ejerciendo la potestad de gobierno y en consecuencia
disponiendo la actividad de los medios personales y utilizacion de los medios materiales.

PORTANTO

En ejercicio de las funciones que establecen los articulos, 194 de la Constitucidn Politica de la
Reptiblica de Guatemala; 27 literales a), f) y m), de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto
numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala; 5 y 33 del Acuerdo Gubernativo
ntimero 50-2015, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales.
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ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Procedimientos del Departamento de Contabilidad del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Articulo 2. El Viceministro Administrativo Financiero del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, bajo su estricta responsabilidad debe girar las instrucciones a donde corresponda
para que se efectien los avisos, registros y actualizaciones necesarias, para darle
cumplimiento a las presentes disposiciones.

Articulo 3. Casos no previstos: Los casos no previstos dentro del Manual objeto de
aprobacion, seran resueltos por las reglas del Derecho Administrativo.

Articulo 4. Notifiquese el presente Acuerdo Ministerial al Viceministro Administrativo
Financiero, al Director de la Direcciéon de Auditoria Interna, al Director de la Direccién
Financiera; y, al Jefe del Departamento de Contabilidad, todos del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales.

Articulo 5. El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE
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Lic. Alfonso Rafael Alonzo Vargagiy

P

i Winistro 2 =8
/N thstenudaAmblenteyRecursosNaturaIeLL\% WINIST Re

7 Avenida 03-67 zona 13 - PBX: 2423-0500

: \'\‘s'la, ‘|n




GOBEEILNG DE LA REPOBLICA DI

GUATEMALA

MINISTERIO DE AMBIRNTE
Y RECURSOS NATURALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Codigo: DCON-RF-M-002
Edicion: 1
Fecha: 20-03-2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Elaborado por: Fecha:
Especialista Técnico en Manuales / jarg 21-03-2018
Revisado Por: Fecha:

Licda. Claudia Leticia Macario Canastuj 2 /

Jefe del Departamento de Contabilidad H3/0 3 2(0/57

Lic. José Luis Hernandez Caceros
Director Financiero

23/03 /20/57

S ‘?v w?'\“
PP\t b
gz

Lic. Julio Recinos Castafieda
Viceministro Administrativo Financiero

\ \0 Dr\f\b@

Aprobado por: Fecha:
Lic. Alfonso Rafael Alonzo Vargas \ l {
Ministro de Ambiente y Recursos Naturales l l Dq— 2018




Codigo: DCON-RF-M-002
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GUATEMALA DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ES{‘:‘;:"z J p—
INDICE
Pagina
L Presentacién 1
I. Objetivo 2
1. Antecedentes 2
V. Fundamento Legal 3
V. Mision del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales 4
VI, Vision del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales 4
VIl.  Valores del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales 5

PROCEDIMIENTO:

1. Pago a Ciudadanos por Prestacion de Servicio
Civico 10

Ay



G

DCON-RF-M-002

g i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VeSO 1

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

7 Fecha: 20-03-2018

I PRESENTACION

El Viceministerio Administrativo Financiero tiene dentro de sus objetivos facilitar el
desempefio eficaz y efectivo del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales a
través de la administracion optima y transparente de los recursos financieros en el
marco de la legislacion vigente.

Dentro de sus politicas estd mantener un sistema de gestion que atienda las
necesidades administrativas del Ministerio para que se realicen los procesos
contables del Ministerio en una forma eficiente, agil y segura, dando seguimiento a
los lineamientos y directrices emitidas por el ente rector y por el Despacho
Ministerial. Ademas, que contribuya al cumplimiento de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica y a los procesos de rendicion de cuentas establecidos por las
leyes vigentes del pais.

Asimismo, el Viceministerio Administrativo Financiero debe velar porque todas las
actividades administrativas, financieras y de recursos humanos del Ministerio se
desarrollen con base a las normas técnicas y legales correspondiente; dentro de
este contexto, promueve la formulacion, implementacion y actualizacion periédica
de manuales de procedimientos, guias de trabajo y otros instrumentos que se
requieren para que los procesos administrativos sean agiles, transparentes y
documentados. El manual de procedimientos del Departamento de Contabilidad es
un instrumento que facilita la orientacion y consulta de cada una de las funciones
asignadas a dicho Departamento.

Para la elaboracion del presente Manual se tuvo la colaboracion del Jefe del
Departamento de Contabilidad, Jefe del Departamento de Presupuesto, Director
Financiero, Jefe del Departamento de Compras y Adquisiciones y el Director de
Coordinacién Nacional; asimismo, la validacion por parte del Viceministro
Administrativo Financiero de este Ministerio.

Guatemala, marzo de 2018
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GUATEMALA

Il. OBJETIVO

Sistematizar, integrar y documentar todos los procedimientos que permitan al
Ministerio realizar procesos agiles y eficientes en materia contable, acorde a
los sistemas electronicos implementados por el ente rector, y siempre, que se
desarrollen los mismos, bajo una plataforma de transparencia y rendicion de
cuentas.

Il. ANTECEDENTES

Tomando en cuenta la importancia de la proteccion del medio ambiente y los
recursos naturales para el desarrollo sostenible del pais, garantizando un
ambiente propicio para el futuro y crear un marco institucional favorable para
agilizar y normativizar las acciones y politicas nacionales tendientes a prevenir
el deterioro ecologico y la conservacion de los recursos naturales, el Estado
establece la Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente, mediante
el Decreto Numero 68-86 del Congreso de la Republica de Guatemala; con el
cual se crea la Comision Nacional del Medio Ambiente -CONAMA-, la cual
estuvo vigente hasta el afio 2,000.

Dentro de este contexto y con el objeto de contar con un ambito institucional
propio y especifico con jerarquia decisoria definida dentro del Sector
Ambiental, se crea el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, mediante
el Decreto numero 90-2000 del Congreso de la Republica de Guatemala,
reformado por el Decreto nimero 91-2000 del Congreso de la Republica de
Guatemala, que a su vez modifico el Decreto Numero 114-97 del Congreso de
la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo.

Para regular la estructura interna del Ministerio y asignar las atribuciones y
competencias de sus dependencias, mediante Acuerdo Gubernativo nimero
50-2015, de fecha 4 de febrero de 2015, se emite y aprueba el Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Mediante el Acuerdo Ministerial Namero 33-2015, de fecha 11 de febrero de
2015 se emitieron las Normas Operativas para el Funcionamiento del
Viceministerio Administrativo Financiero; en el cual se establece la estructura
organizativa de la Direccion Financiera y se establecen las funciones del
Departamento de Contabilidad, adscrito a la referida Direccion.
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IV. FUNDAMENTO LEGAL

Los manuales constituyen una herramienta técnica basica de ordenamientos,
por medio de los cuales se aplican las funciones de la institucion y de las
dependencias administrativas comprendidas en el Ministerio, como lo es el
Departamento de Contabilidad. Siendo su fundamento legal el siguiente:

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Decreto numero 68-86 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley
de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente”.

e Decreto nimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley
del Organismo Ejecutivo”.

e Acuerdo Gubernativo nimero 50-2015. “Reglamento Organico Interno
del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

e Acuerdo Ministerial numero 33-2015 “Normas operativas para el
funcionamiento del Viceministerio Administrativo Financiero del Ministerio
de Ambiente y Recursos Naturales”.

Asi mismo, el Articulo 39, del Decreto nimero 31-2002 del Congreso de la
Republica de Guatemala, “Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas”, en el que se establece lo siguiente:

“La Contraloria General de Cuentas aplicara sanciones pecuniarias que se
expresan en cantidad de salarios o sueldos a los funcionarios y empleados
publicos y demas personas sujetas a su control y fiscalizacion, que incurran
en alguna infraccion de conformidad con dicho articulo de la presente Ley,
en otras disposiciones legales y reglamentarias de la siguiente manera:

3. Falta de manuales de funciones y responsabilidades, de clases de
puestos y de normas y procedimientos. El equivalente al 25% del 100%
de su salario mensual.

4. Incumplimiento a normas de control interno y de administracion de
personal. El equivalente al 25% del 100% de su salario mensual”,

Numerales 1.10 y 2.2 del Acuerdo Numero 09-03. Contraloria General de
Cuentas. “Normas Generales de Control Interno Gubernamental”, establecen:
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1.10 Manuales de Funciones y Procedimientos
“La maxima autoridad de cada ente puUblico, debe apoyar y promover la
elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto
y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad.

“Los jefes, directores y demas ejecutivos de cada entidad son responsables
de que existan manuales, su divulgacion y capacitacion al personal para su
adecuada implementacion y aplicacion de las funciones y actividades
asignadas a cada puesto de trabajo”.

2.2 ORGANIZACION INTERNA DE LAS ENTIDADES

o Delegacion de Autoridad
En funcion de la naturaleza de sus actividades, la maxima autoridad
delegara la autoridad en los distintos niveles de mando, de manera que
cada ejecutivo asuma la responsabilidad en el campo de su competencia
para que puedan tomar decisiones en los procesos de operacion y
cumplir las funciones que les sean asignadas.

e Asignacion de Funciones y Responsabilidades
Para cada puesto de trabajo, deben establecerse en forma clara y por
escrito, las funciones, atribuciones y responsabilidades, de tal manera
que, cada persona desempefie un cargo de gestioén u operativo, conozca
el rol que le corresponde dentro de la organizacion.

V. MISION DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS
NATURALES'
“Somos la institucion que regula la gestion ambiental y promueve el
desarrollo sostenible en Guatemala, de forma participativa”.

VI.  VISION DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES?
“Ser la institucion que ejerza la rectoria ambiental y de los recursos

naturales, buscando el equilibrio del patrimonio natural con pertmenmaf ol
cultural y de género”. £ %

! Seglin lo establecido en el Plan Estratégico Institucional -PEI- aprobado mediante Acuerdo Ministerial No.
195-2017

2id. 1
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VIl.  VALORES?

e “Trabajo en Equipo: Reconocemos la fortaleza de compartir las
cargas de trabajo y responsabilidades, aprovechando la capacidad
de todos nuestros integrantes, estimulando el crecimiento personal
y profesional como parte de un mecanismo para alcanzar los
objetivos y metas institucionales.

e Transparencia: Estamos comprometidos con brindar el acceso a
toda persona individual o juridica, a la informacion publica
relacionada con el manejo y ejecucion de los recursos publicos y
sobre los actos de la administracion publica realizados por el
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

e Ecoeficiencia: Buscamos maximizar la productividad de los
recursos, minimizando desechos y emisiones, y promoviendo una
cultura de preciclaje y reciclaje.

e NMejoramiento continuo: ElI compromiso del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales es mejorar cada dia en sus
procesos que garanticen a la poblacion los servicios publicos que
demandan.

e Integridad: Somos honestos con nuestros clientes internos y
externos, desarrollamos nuestras acciones apegados a la ley, la
ética y la moral, como parte de la cultura del Ministerio de Ambiente
y Recursos Naturales.

e Responsabilidad: Que nos permite administrar, orientar y valorar
las consecuencias de los actos y conductas humanas de tal modo
que sean compatibles con la permanencia de la vida humana
transgeneracional, para que dentro del plano ético se establezca la
magnitud de dichas acciones y de como afrontarlas de manera
positiva e integral, siempre en pro del cumplimiento de las
obligaciones y poniendo cuidado y atencidon en lo que hace o decide
para el mejoramiento social, cultural y natural. EI cumplimiento
responsable en nuestra labora humana, sea cual fuere, se regiria
por altos principios éticos y morales.”

3 Segun el Acuerdo Ministerial No. 391-2011 del MARN.
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\HQEE. ABIENT PROCEDIM[ENTQ: PAGO A CIUDADANOS Fecha: 20-03-2018
¥ RS O POR PRESTACION DE SERVICIO CiVICO
1.1 OBJETIVO:

Regular, sistematizar e integrar el procedimiento de pago a ciudadanos que prestan Servicio Civico
en proyectos aprobados por el Despacho Ministerial del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

1.2 ALCANCE:
Este procedimiento aplica en las gestiones de pago a ciudadanos que estan debidamente registrados
y que prestan Servicio Civico en proyectos del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

1.3 RESPONSABILIDAD:

Es responsabilidad del Director Financiero dar Visto Bueno al formulario DFIN-RF-R-004
“Orden de Pago” y solicitar en el SICOIN el pago a ciudadanos en concepto de prestacion de
Servicio Civico, mediante CUR.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Compras y Contrataciones autorizar en el
SIGES la gestion tipo COM-DEV vy la liguidacion del gasto; asimismo, velar porque los
expedientes para pago de Servicio Civico se remitan cumpliendo con todos los requisitos
establecidos.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Presupuesto verificar la disponibilidad
presupuestaria de acuerdo a cuotas solicitadas, registrar y solicitar los CUR de compromiso y
devengado.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Contabilidad aprobar los CUR de
compromiso y devengado y remitir oportunamente los expedientes a la Direccion Financiera
para que se realice la solicitud de pago correspondiente.

Es responsabilidad del Delegado Departamental velar por la supervisién y control de los
ciudadanos que prestan Servicio Civico en proyecto del MARN; y firmar el formato “DCIN-CN-
R-006 “Certificacion de asistencia de Ciudadanos que prestan Servicio Civica” y el formulario
DFIN-RF-R-004 “Orden de Pago”.

Es responsabilidad del Director de Coordinacion Nacional validar la Orden de Pago y los
Reportes Consolidados de Horas de Servicio Civico, para la gestion correspondiente.

Es responsabilidad de la Direccion de Auditoria Interna velar por el cumplimiento de los
procesos y procedimientos establecidos en el MARN.

Decreto No. 20-2003 Ley del Servicio Civico
Acuerdo Gubernativo No. 345-2010 Reglamento de la Ley del Servicio Civico

Acuerdo Gubernativo No. 1-2018 Determinacion del Nimero de Ciudadanos Guatemaltqﬁe@

necesarios para prestar Servicio Civico en sus dos modalidades para el afio 2018 NG
Acuerdo Ministerial No. 92-2018 del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
Aprobacion del Proyecto de Servicio Civico 2018 “Lideres Ambientales”

Ley Anual de Aprobacion del Presupuesto de Gastos e Ingresos del Estado

Normas Generales de Control Interno Gubernamental, emitidas por la Contraloria General de | ¢

Cuentas mediante el Acuerdo Interno No. 09-03

VMAFIJARG
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Y RECLRSOS NATURALES

POR PRESTACION DE SERVICIO CivVICO

1.5 FORMULARIOS RELACIONADOS:

Codigo Nombre del documento o dato ' ‘

DICN-CN-R-006 Certificacion de Asistencia de Ciudadanos que prestan
Servicio Civico

DFIN-RF-R-004 Orden de Pago

S/IC COM-DEV

S/IC Solicitud de Inscripcion en proyecto de Servicio Civico

S/C Aceptacion de Inscripcion en proyecto Civico

S/C Hoj;n de Compromiso de ciudadano en Proyecto de Servicio
Civico

S/IC Reporte de Horas Servicio Civico

SIC Nomina de Pago por Servicio Civico prestado

1.6.1

1.6.2

1.6.3

1.6.4

1.6.5

1.6.6

1.6.7

1.6 DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS:

Certificacion de Asistencia de Ciudadanos que prestan Servicio Civico: Es el formato
mediante el cual, el Delegado Departamental da fe de la asistencia y niimero de horas de
participacion de ciudadanos en proyectos de Servicio Civico del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales.

Orden de Pago: Es el formulario utilizado para gestionar el pago por concepto de: a)
reintegro o reembolso de un gasto efectuado, previamente autorizado; b) servicios de
consultoria, y c¢) servicios recurrentes devengados tales como energia eléctrica, telefonia,
arrendamientos, d) otros pagos debidamente aprobados por la autoridad superior, etc.

COM-DEV: Es el comprobante generado por el Médulo de Gestion de Expediente PpR )z

SNIP en el SIGES, que se utiliza cuando la gestion va a generar pago por tesoreria, para |og: " N

renglones de los subgrupos 13, 15, 19, renglones de los grupos 400, 500, 600, 800 y 990

también cuando se gestiona un gasto de SNIP, IO 3\

w® o
;.J ”

MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
DCON: Departamento de Contabilidad.

DFIN: Direccion Financiera.

DICN: Direccion de Coordinacion Nacional.

SIGES: Sistema Informatico de Gestidn.

T
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POR PRESTACION DE SERVICIO CIVICO

1.6.9

1.6.10

1.6.11

1.6.12

1.6.13
1.6.14
1.6.15
1.6.16

1.6.17

CUR: Comprobante Unico de Registro.

Servicio Civico: Es la actividad de caracter personal, que todo ciudadano guatemalteco,
tiene el derecho y el deber de prestar al pais, por el tiempo que determina la Ley del Servicio
Civico, para contribuir a su desarrollo y a su defensa.

Hoja de Compromiso del Ciudadano: Forma mediante la cual el ciudadano se compromete
a cumplir con la Ley del Servicio Civico, su Reglamento y las normas establecidas por la
Secretaria Ejecutiva de Servicio Civico, una vez aceptada su inscripcion para prestar dicho
servicio civico.

Solicitud de Inscripcion en Proyecto de Servicio Civico: Forma mediante la cual, el
ciudadano solicita ser inscrito para prestar servicio civico ante la Secretarfa Ejecutiva de
Servicio Civico.

SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

SESC: Secretaria Ejecutiva de Servicio Civico.

DPI: Documento Personal de Identificacion.

PpR: Presupuesto por Resultados.

SNIP: Sistema Nacional de Inversion Publica

1.7 NORMAS ESPECIFICAS:

1.7.1

La Direccion de Coordinacion Nacional debe solicitar la cuota presupuestaria para el pago del

servicio civico de proyecto del MARN a la Direccion Financiera para los procedimientos que ||

correspondan. e
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1.7

1.7.1

PROCEDIMIENTO

Descripcion

PASO #

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

1

1.1. Secretaria de Servicio
Civico

Remite expedientes de ciudadanos inscritos en el
Proyecto de Servicio Clvico del MARN para el
periodo vigente, adjuntando la documentacién
correspondiente.

1.2 Asistente de Direccion de
Coordinacion Nacional

Recibe expedientes y verifica que contenga la
siguiente documentacion: a) copia de DPI; b)
Forma SESC.01 Solicitud de Inscripcion; c)
Forma SESC.02 Hoja de Compromiso y d) Forma
SESC.03 Aceptacion de Inscripcion en el Servicio
Civico, para control de expedientes y su archivo.

1.3 Director de Coordinacion
Nacional

Notifica mediante Oficio a cada Delegado
Departamental el nombre y datos de los
ciudadanos que participaran prestando Servicio
Civico en el Proyecto del MARN, a efecto que los
convoquen a iniciar su participacion en las
actividades del mismo.

2.1 Ciudadano

Se presenta al Proyecto del MARN a prestar
Servicio Civico durante los dias y horas
programados.

3.1 Promotor Ambiental y/o
Promotor de Participacion
Social y Educacion Ambiental
de Delegacién Departamental

Verifica asistencia del ciudadano al Proyecto,
tabula las horas de asistencia, elabora el formato
S/C Reporte de Horas Servicio Civico,
completa el formato DICN-CN-R-006
Certificacion de Asistencia de Ciudadancs que
prestan Servicio Civico; elabora el formato
DFIN-RF-R-004 Orden de Pago; gestiona firma
del Delegado Departamental en dichos formatos.

3.2 Delegado Departamental

de horas en las que el ciudadano prestd Servicio,

Clvico; para el efecto firma y sella el formato |«

DICN-CN-R-006 Certificacion de Asistencia de
Ciudadanos que prestan Servicio Civico de
cada uno de los ciudadanos y el formato SIC
Reporte de Horas Servicio Civico, firma de
solicitante en el formato DFIN-RF-R-004 Orden
de Pago; y traslada expedientes con
documentacion  completa a
Coordinacion Nacional.

4.1 Asistente de Direccion de
Coordinacion Nacional

Recibe documentacion, revisa y Verlfl(fq“,\tﬂ

) A .
Supervisa y da fe de la asistencia y del nimerg |-

Direccion  de /..,

/i%\’ v I
ﬁ \)-QQ.R

venga completa; y gestlona firma de Visto B,H@
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de Director de Coordinacion Nacional en formas
DFIN-RF-R-004 Orden de Pago.

4.2 Asistente de Direccion de | Con base en el formato S/C Reporte de Horas
Coordinacion Nacional Servicio Civico, elabora la Némina de Pago por
Servicio Civico prestado, la firma y gestiona Visto
Bueno de Director de Coordinacion Nacional.
4.3 Asistente de Direccion de | Traslada a Direccion Financiera para iniciar el
Coordinacion Nacional tramite de pago, la siguiente documentacién: a)
Nomina de Pago por Servicio Civico Prestado; b)
DFIN-RF-R-004 Orden de Pago, por cada
ciudadano; c) DICN-CN-R-006 Certificacion de
Asistencia de Ciudadanos que prestan
Servicio Civico de cada ciudadano; d) fotocopia
de DPI, de cada ciudadano; e) forma SESC.01
Solicitud de Inscripcion, de cada ciudadano; f)
forma SESC.02 Hoja de Compromiso, de cada
ciudadano;, g) forma SESC.03 Aceptacion de
Inscripcion en el Servicio Civico, de cada
ciudadano. Adicionalmente adjunta fotocopia del
Acuerdo Gubernativo numero 1-2018; fotocopia
de la Convocatoria de Alistamiento a Servicio
Civico del afio en curso y copia del Acuerdo
Ministerial que aprueba el proyecto de Servicio
Civico del MARN del afio en curso.

OBSERVACION: La documentacion indicada se
presentard Unicamente para efectos del primer
pago solicitado; a partir del segundo pago
unicamente se presentara la Nomina de Pago por
Servicio Civico Prestado y se adjuntaran los
formatos DICN-CN-R-006 Certificacion de
Asistencia de Ciudadanos que prestan
Servicio Civico y los formatos DFIN-RF-R-004 |/

Orden de Pago, de cada ciudadano. [ Q&/ £\
5. 5.1 Secretaria de Direccion | Recibe expedientes para pago de ciudadanos que ! ‘E o
Financiera prestan Servicio Civico, revisa que estén |-

completos. En caso no estan completos los
devuelve al Asistente de Direccidn de
Coordinacion Nacional para lo que corresponda. | ‘Km,f
En caso estan completos, los recibe y traslada los 5"0#& o
mismos al Departamento de Presupuesto para‘se,
consignacion de partida presupuestaria en el
- formulario DFIN-RF-R-004 Orden de Pago.

6. 6.1 Jefe de Presupuesto y/o | Recibe expedientes y consigna la partida | =
Asistente de Presupuesto presupuestaria en los formularios DFIN-RF-R- 004’ ol
Orden de Pago, los firma y sella y traa
expedientes a Direccion Financiera. i

VMAFAARG
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Presupuesto o Asistente de
Presupuesto

PASO # RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
6.2 Director Financiero Recibe expedientes, firma y sella de autorizado
los formularios DFIN-RF-R- 004 Orden de Pago y
los traslada al Departamento de Compras vy
Adquisiciones.
7. 7.1 Asistente de Compras Recibe expedientes, los revisa e ingresa datos y
elabora la gestion del comprobante S/C COM-
DEV en el modulo de gestion de expediente PpR
y SNIP del SIGES.
7.2 Jefe del Departamento de | Revisa y autoriza en el SIGES la gestion del
Compras y Adquisiciones comprobante S/IC COM-DEV.
7.3 Asistente de Compras Imprime el comprobante S/C COM-DEV, lo
adjunta a expediente y lo traslada al
Departamento de Presupuesto.
8. 8.1 Jefe del Departamento de | Recibe y revisa expedientes; en caso no cumple

con toda la documentacion indicada, los devuelve
al Departamento de Compras y Adquisiciones,
indicando los requisitos pendientes de cumplir. En
caso los expedientes cumplen con todos los
requisitos, elabora, registra y deja en estado
“Solicitado” los CUR de compromiso en el SIGES;
y fraslada expedientes al Departamento de
Contabilidad.

8.2 Jefe del Departamento de
Contabilidad o Asistente de
Contabilidad

Recibe y revisa expedientes. En caso no cumplen
con toda la documentacion indicada, los devuelve
al Departamento de Presupuesto, indicando los
requisitos pendientes de cumplir. En caso los
expedientes cumplen con todos los requisitos,
aprueba los CUR de compromiso en el SICOIN
Web, los imprime, firma y sella y los adjunta al
expediente. Registra en el SIGES la liquidacion
de los expedientes (documento de pago con las
especificaciones del servicio prestado), y los

traslada al Departamento de Compras vy
Adquisiciones.
8.3 Jefe del Departamento de | Recibe y revisa expedientes, verifica Ila

Compras y Adquisiciones

informacion en el SIGES. En caso esta correcta,
autoriza la liquidacion del gasto en dicho sistema;
y traslada dichos expedientes a Asistente de
Compras.

8.4 Asistente de Compras

Recibe expedientes y mediante conocimiento los
traslada al Departamento de Presupuesto.

8.5 Jefe del Departamento de
Presupuesto o Asistente de
Presupuesto

Recibe expedientes, registra y solicita CUR de’|-
devengado en SIGES vy fraslada exped|entes al |
Departamento de Contabilidad. \

VMAF/JARG
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8.6 Jefe del Departamento de
Contabhilidad o Asistente de
Contabhilidad

Recibe expedientes, aprueba los CUR de
devengado en el SICOIN Web, los imprime, los

8.7 Director Financiero

Recibe expedientes, solicita el pago en el SICOIN
Web, firma y sella CUR de devengado. Traslada
expedientes al Departamento de Contabilidad
para archivo y resguardo. OBSERVACION: En
caso de no encontrarse disponible el Director
Financiero, la solicitud de pago y firma de CUR de
devengado podra realizarla el Viceministro
Administrativo Financiero.

9 9.1 Asistente de Contabilidad Recibe expedientes y procede a su archivo y
resguardo respectivo.
10. 10.1 Ciudadano (que prestd | Recibe el pago mediante acreditamiento en

Servicio Clvico)

cuenta de depodsitos monetarios registrada
(gestion de Tesoreria Nacional, Banco de
Guatemala y Banco de cuenta registrada del
ciudadano).

Fin del Procedimiento

VMALF/IJARG
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1.7.2 Flujograma
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MARN

Direccion
Financiera

3.1 Promotor
Ambiental y/o
Promator de
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Nacional
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Secretaria i "
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el Coordinacion CIUDADANO Departamental W Comprasy
Servicio Civico Financiera Presupuesto

: WA i
ESC Nacional RN Adquisiciones .
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Director fimay
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DICN-CN-R-006

CERTIFICACION DE ASISTENCIA DE
CIUDADANOS QUE PRESTAN SERVICIO CIVICO

Por este medio hago CONSTAR, que verifiqué y estoy conforme con la asistencia de:

Nombre de ciudadano

con Numero de Identificacion Tributaria -NIT- quien realizo

horas durante el mes de de 2018, como
Cantidad de horas Mes

parte del servicio civico en el proyecto denominado Lideres Ambientales del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales; las cuales se autorizan segin Decreto No. 20-2003 del
Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de Servicio Civico” y Acta No. 02-2018 de Ia
Secretaria Ejecutiva de Servicio Civico de fecha 16 de marzo de 2018, la cual establece en el

punto quinto que el monto aprobado es de Q. 8.75 por cada hora de servicio realizado durante

Por lo que autorizo a la Direccion Financiera que proceda al trédmite de pago por la cantidad

que corresponde a horas de servicio civico prestado.

DELEGADO DEPARTAMENTAL




DFIN-RF-R-004
Version 2

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE AMBIENTE
Y RECURSOS NATURALES

"ORDEN DE PAGO"

Lugar y Fecha: Guatemala,

Seiiores
DIRECCION FINANCIERA

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

Por este medio solicito se autorice el pago por el concepto que se detalla a continuacion:

d 4 . FPs . i i
No. Factura Fecha de NIT Descripcion detallada del bien o servicio Cantidad Umda,d de Precio
Factura Proveedor Medida

Unitario Q Total Q

TOTAL (en letras):

Favor emitir pagos a nombre de:

Vo.Bo.:

(f) Solicitante (f) Director

EXCLUSIVO PARA USO DE DIRECCION FINANCIERA I

Partida Presupuestaria No.:

Departamento de Presupuesto (f)

Autorizado:

Original: Direccidn Financiera
copia: solicitante
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SISTEMA DE GESTION

R de ei ion de Gesti PAGINA : 1 de 1
epo':: :s‘;’::::g" tze IE:S i P FECHA : 13/06/2018
i
R . e C o IA HORA H 11:56.46
Filtros:
R00819367.rpt
> <
No. Gestion: 32572673 Tipo: COM-DEV

Lugar y Fecha: Guatemala - Guatemala

Institucién: 11130017 - 0 - MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
Unidad Compradora: 2139 - UNIDAD DE COMPRAS

NIT: CNUCC - CONVENCION NACIONES UNIDAS SOBRE CAMBIO CLIMATICO

Descripcion: CONTRIBUCION DE LA MEMBRESIA DEL PROTOCOLO DE KIOTO DE LA CONVENCION MARCO DE NACIONES UNIDAS SOBRE EL
CAMBIO CLIMATICO

- J
r 3
Renglén Descripcién Unldad Centro Costo Subproducto Cantidad Preclo Varlaclén Subtotal
Medida Adjudicada
472 CONTRIBUCION DE LA MEMBRESIA Unidad ADMINISTRACION Y FINANZAS  000-006-0001 1.00 13,178.34 0.00 13,178.34
Total: 13,178.34
-

.

No, Fecha Descripcion Monle Monto Monto ESTADD RTO RPA SP PT
Liquidacio Deducclén Liquido

[ RESUMEN ESTADO DE CUENTA(REGISTROS GESTION DE EXPEDIENTES - SIGES =)
Gestién Reversién Gestién Liquidacién Reversi6n Liquidacién Saldo a la Fecha
(A) (B) ©) (D) {A-B-C+D)

13,178.34 0.00 0.00 0.00 13,178.34




