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DE USO INTERNO

1. RESOLUCION

DR. ALEJANDRO GIAMMATTE!

GOBIERNO de
I I GUATEMALA

Que de conformidad a lo preceptuado en el Articulo 6 del Decreto ndmero 93-20
que contiene la Ley de Aviacion Civil, la Direccion General de Aeronau
vigilar y regular, con base en lo prescrito en la presente ley,

MINISTERIO DE
COMUNICACIONES,
INFRAESTRUCTURA
Y VIVIENDA

L
DTRFCCTON GFNFRAI DF ARRONAUTICA CTVTE

RES-DS-117-2022

EL DIRECTOR GENERAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

CONSIDERANDO

00 del Congreso de la Republica de Guatemala
tica Civil es el 6rgano encargado de normar, supervisar,
reglamentos, regulaciones y disposiciones complementarias, los

servicios aeroportuarios, los servicios de apoyo a la Navegacion Aérea, los servicios de Transporte Aéreo, de

Telecomunicaciones y en general todas las actividades de Aviacion Civil en el territ

en todo momento por la defensa de los intereses nacionales.

Que con base en la literal a) del Articulo 7 del Decreto ntimero 93-2000 del
4 del Reglamento de la Le

General de Aeronautica Ci

de aviacion que sean necesari

CONSIDERANDO

Ley de Aviacion Civil, Acuerdo Gubernativo 384-2001 y sus Reformas.

CONSIDERANDO

orio y espacio aéreo de Guatemala, velando

Congreso de la Republica de Guatemala. Articulo
y de Aviacién Civil, Acuerdo Gubernativo 384-2001 y sus Reformas. Es facultad de la Direccion
“Elaborar, emitir, revisar, aprobar y modificar las regulaciones y disposiciones complementarias

ias, para el cumplimiento de la presente ley y sus reglamentos”. Articulo 4 del Reglamento de la

Que la Unidad de Asesoria Juridica, el Departamento Financiero y el Departamento de Recursos Humanos de esta Direccion

General, revisaron, modificaron, aceptaron el
Judiciales”, habiéndose procedido por parte d

las disposiciones vigentes sobre la elaboracion de manuales de esta Direccion General.

La Direccién General de Aeronautica Civil; con fundamento en los
2000 del Congreso de la Republica de Guatemala, Re

2001.

1) APROBAR a partir de la presente fecha el Manual de Normas

Judiciales.

POR TANTO

RESUELVE:

“Manual de Normas y Procedimientos para la Ejecucion de Pago de Sentencias
e la Unidad de Planificacion a estructurar el referido manual de conformidad con

considerandos, Ley de Aviacion Civil, Decreto nimero 93-
glamento de la Ley de Aviacién Civil, Acuerdo Gubernativo No. 384-

y Procedimientos para la Ejecucién de Pago de Sentencias

Il)  Se instruye a la Unidad de Planificacién de la Direccién General de Aeronautica Civil a realizar la entrega del manual

correspondiente.

ll)  Notifiquese y publiquese, para los efectos legales correspondientes.

Guatemala, 22 de febrero de 2022.

-~

P.A. Francis Arturo Argueta
Director Genetal
Direccion General de Aeronautica Civil

9a. avenida, 14-75, zona 13, Guatemala.
PBX: (502) 2321-5000

www.dgac.gob.gt  Siguenos en: n B DGAC Guatemala =
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DEPENDENCIA
Direccién General DGAC

Subdireccién Técnica-Operativa
DGAC

Subdireccion Administrativa
Unidad de Asesoria Juridica
Departamento de Recursos
Humanos

Departamento Financiera

Unidad de Auditoria Interna

2. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

PUESTO
Director General

Subdirector Técnico-Operativo.

Subdirector Administrativa

Jefe Unidad de Asesoria Juridica
Jefe de Recursos Humanos

Jefe Financiero

Auditor Interno

FECHA

Este ejemplar del Manual de Procedimientos para el pago de sentencias judiciales por Juicios
Ordinarios Laborales es propiedad de la Direccién General de Aerondautica Civil de la Republica
de Guatemala, ha sido consighado para las personas que ocupan las posiciones anteriormente
indicadas quienes cuentan con un ejemplar completo del manual.

Este manual debe mantenerse en lugar accesible para rapida consulta y debe promoverse su
divulgacién verbal y escrita entre el personal subordinado.
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4. REGISTRO DE REVISIONES

Todas las revisiones, modificaciones y publicacion de este manual son responsabilidad de la
DGAC.

La DGAC exige que cada depositario de este manual la mantenga al dia en todo momento, esto
se logra insertando, de manera pronta, las paginas nuevas y revisadas, efectuando la anotacion
correspondiente en la seccion de registro de revisiones del manual. Los depositarios de este
manual deben estar familiarizados con su contenido.

Cada vez que se emita una nueva revisién, todo el contenido nuevo sera identificado por una
linea a lo largo del margen izquierdo de la pagina.

No. Pagina revisada Descripcién Fecha Persona
Asesoria Juridica
1. Todas Creacion Manual Enero 2022 Recursos Humanos

Departamento Financiero
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5.

6.

INTRODUCCION

Corresponde a la Direccion General de Aeronautica Civil el fortalecimiento de sus procesos
administrativos, razon de lo cual se hace necesario implementar un manual que contenga las
normas y procedimientos a realizar por cada area para realizar el pago de las sentencias que
tengan firmeza material y juridica, dictadas por los drganos jurisdiccionales en materia laboral.

Derivado de que se hace necesario contar con instrumentos administrativos que sirvan de guia
tanto a usuarios internos como a usuarios externos, el presente manual tiene como objeto
detallar las acciones a seguir por las areas juridica, recursos humanos y financiera, que son
necesarios para concluir con el pago efectivo de las sentencias judiciales por Juicios Ordinarios
Laborales.

El manual detalla los procedimientos que elaborados por el la Unidad de Asesoria Juridica,
Departamento de Recursos Humanos y Departamento Financiero, deben seguirse en
coordinacién con otras areas involucradas.

DEFINICIONES

1. Cuando los términos indicados a continuacion figuren en el contenido del presente manual,
tendran el significado siguiente:

Sentencia de Primer Grado: Resolucion Judicial emitida por un juez de primera instancia
del ramo laboral que pone fin a un juicio ordinario laboral y que declara la existencia o no de
la relacion laboral y de los derechos que le asiste a una persona respecto a prestaciones
laborales no pagadas por parte de la Direccion General de Aeronautica Civil, y que asi
mismo es susceptible de ser impugnada a través del recurso de apelacion.

Sentencia de Segunda Instancia: Resolucion judicial emitida por una Sala de la Corte de
Apelaciones en materia laboral que confirma, modifica 0 revoca una sentencia en primer
grado emitida por un Juez de Primera Instancia en Materia Laboral.

Sentencia de Amparo: Resolucion judicial emitida por la Camara de Amparo y Antejuicio,
de la Corte Suprema de Justicia que resuelve en definitiva sobre la proteccion constitucional
requerida por la Procuraduria General de la Nacion a través de la Abogacia Laboral, de la
cual es susceptible a ser impugnada a través del recurso de apelacion.

Sentencia de Amparo (Segunda Instancia): Es la resolucién judicial emitida por la Corte
de Constitucionalidad que confirma, modifica o revoca, la sentencia de amparo en primer
grado.

Amparo Provisional: Proteccion interina otorgada por un tribunal constitucional que
suspende los efectos del acto reclamado impidiendo su ejecucion.

Procuraduria General de la Nacion: Instituciébn encargada de ser responsable de
representar y defender los intereses del Estado, dar asesoria y consultoria a los érganos y
entidades estatales. Ejercer la representacion legal y atencion a la poblaciéon que por
mandato corresponde en resguardo de la legalidad y certeza juridica.
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Sentencia firme. Resolucion emitida por un Organo Jurisdiccional que expresa una
decision definitiva sobre un proceso civil, laboral, administrativo o penal, que por estar
confirmada, por no ser apelable o por haberla consentido las partes, causa ejecutoria.

Parte actora. Demandante. Persona (natural o juridica) que comparece ante un Juzgado o
Tribunal para intentar hacer valer una pretension.

Resolucion Ministerial. Norma aprobada por un Ministro de Estado respecto de las politicas
nacionales y disposiciones administrativas a su cargo.

Finiquito. Documento en el que se declaran las cantidades monetarias a abonar por el
patrono al trabajador con motivo de la extincién de la relacién laboral.

Inventario de Cuentas. Documento emitido por Tesoreria Nacional del Ministerio de
Finanzas Publicas, por medio del cual se comprueba que una Institucién, persona individual
o0 juridica tiene registrada una cuenta de depdsitos monetarios en el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN- Gobierno Central, misma que para recibir acreditamientos de cualquier
Entidad del Organismo Ejecutivo debe cumplir con tener un estatus valido en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- y estar activa en el banco del sistema.

Expediente. Conjunto de documentos que corresponden a una determinada cuestion.
También puede tratarse de laserie de procedimientos de caracter judicial o
administrativo que lleva un cierto orden cronolégico de las distintas incidencias que
acontecieron en el transcurso del tramite del mismo.

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria. Es el documento expedido por el
funcionario responsable de presupuesto o quien desempefie estas funciones, asegurar la
existencia de créditos presupuestarios a efecto de que cada entidad cumpla con sus
compromisos frente a

Pagos. Erogaciones por concepto de obligaciones adquiridas frente a terceros, derivadas de
sentencias, acuerdos conciliatorios, y laudos arbitrales en contra del Ministerio del Trabajo.

Sistema de Contabilidad Integrada del Estado. SICOIN- es una herramienta informética
del Sistema Integrado de Administracion -SIAF-, en el cual se registran los ingresos y
egresos de los programas y proyectos estatales, construyendo la contabilidad del Estado y
sus procesos de pago.

Sistema Informatico de Gestion. SIGES. Sistema por el cual se administran los procesos
de gestion del pedido de compras, de la Orden de Compra, del evento de la compra, el
abastecimiento y consumo de bienes, permitiendo asimismo, la integracion con el
presupuesto en cada uno de los momentos del proceso.

Comprobante Unico de Registro. Documento que se constituye como las 6rdenes de pago
o transferencias registradas por las Entidades o Instituciones Publicas

Comité de Programacion de la Ejecuciéon Presupuestaria. Conocido como COPEP es el
ente del Ministerio de Finanzas Publicas encargado de definir las politicas de asignacion de
recursos financieros a las entidades del sector publico y de aprobar las cuotas de
compromiso, devengado y pagos.
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Cuota financiera. Asignacion autorizada por el Comité de Programacion de la Ejecucién
Presupuestaria —COPEP- que corresponde a los gastos que se acreditardn en cuenta de un
beneficiario.

7. ACRONIMOS

1. Los acronimos empleados en esta programa o en otros documentos de la DGAC
relacionados con la aviacién civil tienen el significado siguiente:

MICIVI Ministerio de ngunlcauones, DAFE D_|rec0|_on de  Administracion
Infraestructura y Vivienda Financiera
RRHH Departamento de Recursos UAJ Unidad de Asesoria Juridica
Humanos
DGAC g:\r/eizlcmon General de Aeronautica RTU Registro Tributario Unificado
DP| Docu_ment_q Personal de PGN Proggradurla General de la
Identificacion Nacion
COPEP Cpmltg , de Programa(_:lon de la MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
Ejecucidon Presupuestaria
- . Sistema de Contabilidad
CUR Comprobante Unico de Registro SICOIN Integrada del Estado
SIGES Sistema Informatico de Gestién CDP Constancia .de Disponibilidad
Presupuestaria

8. BASE LEGAL

8.1. NACIONAL

ENTIDAD

DOCUMENTO

Congreso de la Republica de
Guatemala

Ley de Aviacién Civil, Decreto 93-2000
Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97
Cédigo de Trabajo, Decreto N0.1441.

Presidencia de la Republica de
Guatemala.

Reglamento de la Ley de Aviacion Civil, Acuerdo
Gubernativo 384-2001

Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto,
Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013 y sus
reformas

Contraloria General de Cuentas

Normas de Control Interno Gubernamental

Ministerio de Finanzas Publicas

Lineamientos y calendario sobre solicitudes de
programacion y reprogramacion de cuotas
financieras para el ejercicio fiscal que corresponda.
Disposiciones para el mejor desempefio de sus
funciones y oportuno registro de las transacciones
presupuestarias, contables y financieras de las
Unidades de Administracién Financiera
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e Manual de clasificaciones presupuestarias del
Sector Publico

e Distribucion Analitica del Presupuesto para cada
ejercicio fiscal

e Manual de procedimientos para el registro de la
ejecucién presupuestaria de la administracion
central

e ‘“Lineamientos para la conformacion de Expediente
administrativo para emisién de resolucion que
autorice el pago de sentencias judiciales por juicios
ordinarios laborales” provenientes del departamento
laboral de la Direccion de Asuntos Juridicos del

Ministerio de Comunicaciones, Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura vy
Infraestructuray Vivienda Vivienda (CIV)

e Disposiciones generales a observar en la Ejecucion
Presupuestaria durante el ejercicio fiscal que
corresponda

e Fechas de entrega de papeleria para solicitud de
cuotas (NOR, REG, ANTICIPO)

Asamblea Nacional Constituyente

e Ley de Amparo, Exhibicion Personal y de
Constitucionalidad, Decreto 1-86

9. NORMATIVA RELACIONADA

9.1. CODIGO DE TRABAJO
Jurisdiccion privativa
Articulo 283. Los conflictos relativos a Trabajo y Previsiébn Social estan sometidos a la
jurisdiccién privativa de los Tribunales de Trabajo y Prevision Social, a quienes compete
juzgar y ejecutar lo juzgado.
Clasificacién de los Tribunales
Articulo 284. Los Tribunales de Trabajo y Prevision Social son:
a) Los juzgados de Trabajo y Prevision Social, que para los efectos de este Codigo se
llaman simplemente «Juzgados».
b) Los Tribunales de Conciliacién y Arbitraje; y
c) Las Salas de Apelaciones de Trabajo y Previsidon Social, que para los efectos de
este Cadigo, se llaman simplemente «Salas»
Medios de impugnacion
Articulo 365. Contra las resoluciones que no sean definitivas procedera el recurso de
revocatoria. Este debera interponerse en el momento de la resolucién, si la misma
hubiere sido dictada durante una audiencia o diligencia y dentro de veinticuatro horas de
notificada una resolucién cuando ésta hubiere sido dictada por el tribunal sin la presencia
de las partes...
Recurso de apelacién
Articulo 367. Interpuesto el recurso de apelacion ante el tribunal que conocidé en primera
instancia, éste lo concederd si fuere procedente y elevard los autos a la Sala de
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9.2,

Apelaciones de Trabajo y Prevision Social. Produce efectos suspensivos la apelacion
contra las sentencias y autos que pongan final juicio.

Sentencia de segunda instancia: competencia
Articulo 372. La sentencia de segunda instancia debe confirma, revocar, enmendar o
modifica, parcial o totalmente la sentencia de primera instancia.

LEY DE AMPARO, EXHIBICION PERSONAL Y DE CONSTITUCIONALIDAD

Articulo 10. Procedencia del amparo. La procedencia del amparo se extiende a toda
situacién que sea susceptible de un riesgo, una amenaza, restriccion o violacién a los
derechos que la Constitucion y las leyes de la Republica de Guatemala reconocen, ya
sea que dicha situacién provenga de personas y entidades de derecho publico o
entidades de derecho privado.

Articulo 12. Competencia de la Corte Suprema de Justicia. La Corte Suprema de
Justicia conocera de los amparos en contra de: a) El Tribunal Supremo Electoral; b) Los
Ministros de Estado o Viceministros cuando actlien como Encargados del Despacho; c)
Las Salas de la Corte de Apelaciones, Cortes Marciales, Tribunales de Segunda
Instancia de Cuentas y de lo Contencioso-Administrativo.

Articulo 27. Amparo provisional. La suspension provisional del acto reclamando procede
tanto de oficio como a instancia de parte. En cualquier caso el tribunal, en la primera
resolucién que dicte, aunque no hubiere sido pedido, resolverda sobre la suspension
provisional del acto, resolucién o procedimiento reclamados, cuando a su juicio las
circunstancias lo hagan aconsejable.

Articulo 33. Tramite inmediato del amparo. Los jueces y tribunales estan obligados a
tramitar los amparos el mismo dia en que les fueren presentados, mandando pedir los
antecedentes o en su defecto informe circunstanciado a la persona, autoridad,
funcionario o empleado contra el cual se haya pedido amparo, quienes deberan cumplir
remitiendo los antecedentes o informando dentro del perentorio término de cuarenta y
ocho horas, mas el de la distancia, que fijara el tribunal en la misma resolucion, a su
prudente arbitrio.

Articulo 35. Primera audiencia a los interesados y prueba. Recibidos los antecedentes o
el informe, el tribunal deber& confirmar o revocar la suspension provisional decretada en
el auto inicial del procedimiento. De estos antecedentes o del informe dara vista al
solicitante, al Ministerio Publico, institucion que actuard mediante la seccidon que
corresponda segun la materia de que se trate, a las personas comprendidas en el
articulo anterior y a las que a su juicio también tengan interés en la subsistencia o
suspension del acto, resolucién o procedimiento, quienes podran alegar dentro del
término comun de cuarenta y ocho horas.

Articulo 37. Segunda audiencia. Concluido el término probatorio, el tribunal dictara
providencia dando audiencia a las partes y al Ministerio Pablico por el término comun de
cuarenta y ocho horas, transcurrido el cual, se haya o no pronunciado, dictara sentencia
dentro de tres dias.

Articulo 38. Vista Publica. Si al evacuarse la audiencia a que se refiere el articulo
anterior, o al notificarse la resolucién que omite la apertura a prueba, alguna de las
partes o el Ministerio Publico solicitan que se vea el caso en vista publica, ésta se
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9.3.

efectuard el ultimo de los tres dias siguientes y a la hora que sefiale el tribunal. Cuando
se haya efectuado vista publica, el tribunal dictard sentencia dentro del plazo de los tres
dias siguientes.

Articulo 43. Doctrina legal. La interpretacion de las normas de la Constitucién y de otras
leyes contenidas en las sentencias de la Corte de Constitucionalidad, sienta doctrina
legal que debe respetarse por los tribunales al haber tres fallos contestes de la misma
Corte...

Articulo 60. Tribunal de apelaciéon. La Corte de Constitucionalidad conocera de todos los
recursos de apelacion que se interpongan en materia de amparo

LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO, DECRETO NUMERO 101-97

Articulo 17. Control y fiscalizacién de los presupuestos. El control de los presupuestos
del sector publico corresponde al Organismo Ejecutivo a través del Ministerio de
Finanzas Publicas, con excepcién de las Municipalidades y de la Universidad de San
Carlos de Guatemala. La fiscalizacién de los presupuestos del sector publico sin
excepcion, serd ejercida por la Contraloria General de Cuentas o por la Superintendencia
de Bancos, segun sea el caso.

Articulo 26. Limite de los egresos y su destino. “Los créditos contenidos en el
presupuesto general de ingresos y egresos del Estado, aprobados por el Congreso de la
Republica, constituyen el limite maximo de las asignaciones presupuestarias. No se
podran adquirir compromisos ni devengar gastos para los cuales no existan saldos
disponibles de créditos presupuestarios, ni disponer de estos créditos para una finalidad
distinta a la prevista. La Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley Orgéanica del Presupuesto 9 contravencidn a esta disposicion es punible
penalmente, constitutivo de los delitos de abuso de autoridad, incumplimiento de deberes
y de los demas delitos que resulte responsable...”

Articulo 30. Programacion de la ejecucion. De acuerdo con las normas técnicas y
periodicidad que para efectos de la programacion de la ejecucion establezca el Ministerio
de Finanzas Publicas, las entidades y organismos que financieramente dependan total o
parcialmente del presupuesto general de ingresos y egresos del Estado, propondran a
dicho Ministerio la programacion de la ejecucion fisica y financiera de sus presupuestos.
Este fijara las cuotas de compromisos, devengados y pagos considerando el flujo
estacional de los ingresos, la capacidad real de ejecucion y el flujo de fondos requeridos
para el logro oportuno y eficiente de las metas de los programas y proyectos.

Articulo 56. Programa anual de caja. Se establece el programa anual de caja,
entendiéndose por éste el instrumento mediante el cual se programan los flujos de
fondos del presupuesto general de ingresos y egresos del Estado y se definen los
montos maximos, para cada uno de los periodos que establezca el reglamento, de los
fondos disponibles para que los organismos y entidades cumplan con las obligaciones
generadas en el proceso de la ejecucion presupuestaria.
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9.4. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO DE LA EJECUCION
PRESUPUESTARIA DE LA ADMINISTRACION CENTRAL

Responsabilidad de los Funcionarios, del Personal de la Direccién de Administracion
Financiera (DAF) y de las Unidades Ejecutoras. Las autoridades superiores de las
entidades que conforman la Administracion Central, son responsables de la ejecucion
presupuestaria de ingresos y egresos de su entidad, y en los casos que corresponda
velardn porque se registren en el Sistema de Contabilidad Integrada -Sicoin- los
Comprobantes Unicos de Registro (CUR), para efectos presupuestarios, contables y

pago.

10. OBJETIVOS
10.1. OBJETIVO GENERAL

El objetivo principal del presente “Manual de Procedimientos” es establecer de forma
general los pasos a seguir para lograr el pago efectivo de una sentencia en primer grado
que ha causado firmeza formal y material en virtud de un proceso judicial laboral, con la
finalidad de garantizar el cumplimiento de lo ordenado de los érganos jurisdiccionales .

10.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer las generalidades del procedimiento administrativo necesario para el pago
de sentencias judiciales con motivo de un juicio ordinario laboral.

2. ldentificar cuando una sentencia en primer grado emitida por un Juez de Trabajo y
Prevision Social ha causado firmeza material y formal.

3. Definir las areas de responsabilidad de los distintos departamentos y secciones que
intervienen en el proceso.

11. ACTUALIZACION DEL MANUAL

1. El presente manual constituye un proyecto que debe ser discutido, aceptado y/o modificado
por las diversas unidades y departamentos de la Direccion General de Aeronautica Civil que
de una forma u otra van a verse obligados a someterse a lo que él se dispone y que con la
aprobacion posterior del Despacho Superior el Manual entrara en vigencia.

2. El Manual se actualizara cuando se presenten circunstancias legales y administrativas asi lo
requieran o soliciten resguardando como objetivo principal la defensa de los intereses del
estado.

12. ALCANCE

El presente “Manual de Normas y Procedimientos” debera ser de conocimiento y
cumplimiento obligatorio del personal de la Unidad de Asesoria Juridica, Departamento
Financiero, Departamento de Recursos Humanos y Unidad de Planificacion que
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13. RESPONSABILIDAD

1. Subdireccion Administrativa tiene la obligacion de distribuir obligatoriamente a las
dependencias involucradas el presente “Manual de Normas y Procedimientos” promoviendo
su divulgacién verbal y escrita entre el personal que le esta subordinado.

2. Unidad de Asesoria Juridica,

e realizar la procuracion y conformacion del expediente cumpliendo con los lineamientos
requeridos por el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

¢ Remitir al Departamento de Recursos Humanos la resolucion ministerial que autoriza el
pago de una sentencia judicial con motivo de un Juicio Ordinario Laboral.

3. Departamento de Recursos Humanos

e Remitir el expediente a la Unidad de Asesoria Juridica si este fuera remitido
directamente del MICIVI.

o Revisar el expediente de pago a efecto de verificar que la documentacion se encuentre
en orden.

e Solicitar la asignacion de cuota al Departamento Financiero

e Requerir a la parte actora la documentaciéon concerniente a su Departamento cargo
solicitada por MICIVI y DAF.

e Colaborar con la parte actora para adquirir el finiquito de pago.

e Trasladar el expediente de pago al Departamento Financiero.
4. Departamento Financiero

e Elaborar la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

e Atender de manera escrita la solicitud de la cuota financiera requerida por parte de la
Departamento de Recursos Humanos.

e En coordinacién con la subdireccién administrativa gestionar financieramente cualquier
eventualidad, modificacion o faltante al presupuesto asignado para del expediente
administrativo.
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14. LINEAMIENTOS PARA LA CONFORMACION DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO PARA
PAGO DE SENTENCIAS JUDICIALES EN JUICIOS ORDINARIOS LABORALES

Los lineamientos para la conformacion de expediente administrativo para emision de resolucién
gue autorice el pago de sentencias judiciales por juicios ordinarios laborales (RENGLON 913)
son emitidos por el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.

15. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE SENTENCIAS JUDICIALES POR JUICIOS
ORDINARIOS LABORALES

15.1. PROCEDIMIENTO PARA LA CONFORMACION DE EXPEDIENTES DE SENTENCIAS
JUDICIALES

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

a) Asesor laboral de la Unidad de Asesoria Juridica

i. Realizar la procuracion y conformacion del expediente de sentencia judicial en
cumplimiento a los lineamientos para la conformacion de expediente de pago
para emision de resolucion que autorice el pago de sentencias judiciales por
juicios ordinarios laborales.

ii. Remite el expediente administrativo para pago de sentencia judicial a la
Direccién de Recursos Humanos del MICIVI.

iii. Recibe el expediente administrativo que contiene la resoluciéon ministerial que
autoriza el pago.

iv. Remite a Recursos Humanos de la Direccion General de Aeronautica Civil.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS:

a) Encargado de la Unidad de Acciones de Personal
Al recibir un expediente para pago con resolucion del MICIVI:
i. Si el expediente se recibe directamente del MICIVI se remite a la Unidad de
Asesoria Juridica para verifiquen la existencia de la resoluciéon ministerial.
ii. Si el expediente se recibe de la Unidad de Asesoria Juridica, se continGia con
el proceso.

b) Encargado de la Unidad de Acciones de Personal
Previo a realizar las gestiones ante el Departamento Financiero, debe realizarse
una revision del expediente a efecto de establecer si toda la documentacion se
encuentra en orden, debiendo prestar mayor importancia en:

Numero de caso

Nombre de la parte actora

Rubros objeto de pago

Montos de pago

Numero y contenido de la Resolucién Ministerial

Si al finalizar la revisién se establece algin error o inconsistencia en la resolucién

ministerial, sera devuelto a la Unidad de Asesoria Juridica para que se realicen las

acciones correspondientes, si no, se continuara con el proceso.
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c) Jefe de Recursos Humanos
Solicita al Departamento Financiero la asignacion de cuota para pago, esto debe
solicitarse en los primeros 10 dias del mes para que pueda pagarse el mes
siguiente, adjuntando copia de los siguientes documentos:
e Sentencia firme
e Liquidacion judicial
¢ Resolucion Ministerial

d) Encargado de la Unidad de Acciones de Personal

Al recibir confirmacion del Departamento Financiero de la existencia de cuota, se
requiere a la parte actora que complete el expediente con la documentacion
requerida por MICIVI y DAF:

e Copia de DPI

e Copiade RTU

e Copia de cheque anulado

e Constancia de Inventario de Cuentas
En caso de no poder completar el expediente por falta de alguno de los documentos
anteriormente descritos, se sustituird por otro que pueda completarse y cuyo monto
a pagar sea por un valor igual o menor.

e) La parte actora
Deberd cumplir con todos los requerimientos realizados por la Departamento de
Recursos Humanos a efecto que sea realizado el pago de lo ordenado por el Juez
de Trabajo y Prevision Social.

f) Encargado de la Unidad de Accion de Personal
Se requiere a la parte actora el otorgamiento de un finiquito de pago a favor de la
DGAC, este finiquito se elaborara en el Departamento de Recursos Humanos de
conformidad con el formato ya establecido. Para el efecto del otorgamiento, se
requiere que el demandante presente el timbre fiscal y notarial correspondiente.

Para la legalizacion de firmas del finiquito otorgado, el Departamento de Recursos
Humanos podra solicitar apoyo a la Unidad de Asesoria Juridica para que uno de
los abogados ajeno al proceso judicial, pueda firmar la legalizacion de firmas.

g) Jefe de Recursos Humanos
Traslada el expediente completo en original del Departamento Financiero para que
continle con el procedimiento de pago.

15.2. PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA

DEPARTAMENTO FINANCIERO

a) Asistente de Presupuesto
i. Recibir solicitud de constancia de disponibilidad presupuestaria.

ii. Verificar matriz de sentencias judiciales del afio vigente
iii. Verificar Plan Operativo Anual del afio vigente
iv. Verificar saldos en registros Auxiliares
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v. Elaborar oficio de respuesta y Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

b) Encargado de Presupuesto
vi. Verificar informacion y firma Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
vii. Trasladar al Departamento Financiero para visto bueno

c) Jefe Financiero
i. Revisar documentacion de Soporte

ii. Emitir visto bueno en Constancia de Disponibilidad Presupuestaria y oficio de
respuesta

15.3. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA
a) Encargado de Presupuesto
i. Recibir solicitud de cuota financiera por parte de Recursos Humanos.
ii. Analizar en conjunto con el Departamento Financiero las disponibilidades de
caja.
iii. Realizar comprobantes de solicitud de cuota en Sistema de Contabilidad
Integrada

iv. Emitir comprobantes con documentacion de soporte y traslada al Departamento
Financiero para firma en los documentos

b) Departamento Financiero
i. Revisar documentacion de soporte y firma la solicitud de cuota financiera.
ii. Trasladar documentacién a Direccidon General para firma en solicitud de cuota.

c) Asistente de presupuesto
i. Recibir de Direccion General documentacion de solicitudes de cuota financiera

debidamente firmada y traslada a la Direccion de Administracion Financiera del
MICIVI.

d) Direccién Administrativa Financiera DAF
i. Notificar mediante correo electrénico a Unidades Ejecutoras sobre aprobacién de
cuotas financieras por parte de COPEP.

e) Encargado de presupuesto
i. Revisar en SICOIN cuotas aprobadas
ii. Verificar cuotas aprobadas contra cuotas solicitadas
iii. Notificar a Recursos Humanos informando montos de cuotas aprobadas

15.4. PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE PAGO
a) Encargado de presupuesto
i. Recibir expediente administrativo con oficio del Departamento de RRHH
ii. Asignar codificacion presupuestaria y emite boleta para el pago
iii. Trasladar a la Seccion de Contabilidad para operatoria en sistemas de pago

b) Analista de Contabilidad:
i. Si al finalizar la revision se establece algun error o inconsistencia, sera devuelto
a la Unidad de Asesoria Juridica para que se realicen las acciones
correspondientes, si no, se continuara con el proceso.
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ii. Generar orden de compra a nivel de compromiso

¢) Encargado de Contabilidad
i. Realizar registros en SIGES
ii. Emitir CUR de aprobacién de Compromiso con estatus de solicitado
iii. Trasladar expediente al Departamento Financiero para aprobacion

d) Jefe Financiero
i. Aprobar CUR Compromiso

e) Analista de Contabilidad
i. Generar registros en SIGES a nivel de devengado

f) Encargado de Contabilidad
i. Emitir CUR de devengado en estado solicitado
i. Trasladar expediente al Departamento Financiero para gestién de aprobacion

g) Asistente del Departamento Financiero
i. Emitir oficio de traslado de CUR a DAF
ii. Trasladar oficio y expediente a Subdireccion Administrativa o Direcciéon General
para aprobacion del CUR de Devengado
iii. Elaborar expediente de verificacion de documentos requeridos por DAF
iv. Trasladar CUR de devengado aprobado y expediente de verificacién a DAF.
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16. FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS PARA EJECUCION DE PAGO DE SENTENCIAS
JUDICIALES

16.1. FLUJOGRAMA PARA LA CONFORMACION DE EXPEDIENTES DE SENTENCIAS
JUDICIALES

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

INICIO

Realiza la procuracion y conformaciéon
del expediente de sentencia judicial

v

Remite expediente administrativo

Asesor laboral

Recibe el expediente administrativo
que contiene la resolucién ministerial
que autoriza el pago.

Remite a Recursos Humanos de la
Direccion General de Aerondutica
Civil

FIN

ARCHIVO: DPE/PROCEDIMIENTOS / UAJ-NP-002-2022 Manual De Normas Y Primera Edicién L.
Procedimientos Para La Ejecucién De Pago De Sentencias Judiciales Enero 2022 Pagina 20 de 33




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
v PARA LA EJECUCION DE SENTENCIAS JUDICIALES
i UAJ-NP-002-2022

DE USO INTERNO

RECURSOS HUMANOS:

Encargado de laUnidad
de Acciones de Personal

Jefe de Recursos
Humanos

Parte Actora

Encargado de laUnidad
de Acciones de Personal

Jefe de Recursos
Humanos

INICIO

Recibe expediente con resolucion del
MICIVI

v

Realiza revision del expediente

v

Solicita al Departamento Financiero
asignacion de cuota

v

Contactaa la parte actora para
completar el expediente

Cumple con los requerimientos
realizados por el Departamento de
Recursos Humanos

Elabora finiquito

v

Entrega finiquito a la parte actora

v

Traslada expediente al Departamento
Financiero

FIN
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16.2. FLUJOGRAMA PARA LA EMISION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA

DEPARTAMENTO FINANCIERO

Recibe salicitud de constancia de
disponibilidad presupuestaria

v

Verifica matriz de sentencias
judiciales del afio vigente

v

Verifica Plan Operativo Anual del afio
vigente

v

Verifica saldos en registros Auxiliares

v

Elabora oficio de respuesta y
Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria

Asistente Presupuesto

Verifica informacién y firma
Encargado de Presupuesto Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria

Emite visto bueno en Constancia de
Jefe Financiero Disponibilidad Presupuestaria y oficio
derespuesta

FIN
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DE USO INTERNO

16.3. FLUJOGRAMA PARA LA SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA

Encargado de Presupuesto

Jefe Financiero

Asistente de Presupuesto

DAF

Encargado de Presupuesto

INICIO

Recibe solicitud de cuota financiera
por parte de Recursos Humanos.

Analiza con el Departamento
Financiero las disponibilidades de
caja.

Realiza comprobantes de solicitud de
cuota en Sistema de Contabilidad
Integrada

A 4

Emite comprobantes con
documentacién de soportey traslada
para firma en los documentos

Revisa documentacion de soportey
firma la solicitud de cuota financiera.

Traslada documentacion a Direccion
General para firmaen solicitud de
cuota.

Recibe documentacién de solicitudes
de cuota financiera debidamente
firmada

Notifica mediante correo sobre
aprobacion de cuotas financieras por
parte de COPEP

Revisa en SICOIN cuotas aprobadas

v

Notificaa Recursos Humanos
informando montos de cuotas

aprobadas

FIN
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16.4. FLUJOGRAMA PARA LA EJECUCION DE PAGO

Encargado de
Presupuesto

Analista de Contabilidad

Encargado de
Contabilidad

Jefe Financiero

Analista de Contabilidad

Encargado de
Contabilidad

Asistente Departamento
Financiero

INICIO

Recibe expediente con oficio de
RRHH

v

Asigna codificacién presupuestaria y
emite boleta para el pago

v

Traslada ala Seccion de Contabilidad
para operatoria en sistemas de pago

v

Revisa expediente

T

Devuelve la documentacién ala
Unidad de AsesoriaJuridica

Sl

Genera orden de compra a nivel de
compromiso

v

Realiza registros en SIGES

Emite CUR de aprobaciéon de
Compromiso con estatus de
solicitado

Aprueba CUR compromiso

v

Genera registros en SIGES a nivel de
devengado

v

Emite CUR de devengado en estado
solicitado

v

Emite oficio de traslado de CUR a DAF

Traslada a Subdirecciéon
Administrativa o Direccién General
para aprobacién del CUR

FIN
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17. MATRICES DE PROCEDIMIENTOS PARA EJECUCION DE PAGO DE SENTENCIAS
JUDICIALES

JUDICIALES

17.1. MATRIZ PARA LA CONFORMACION DE EXPEDIENTES DE SENTENCIAS

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

No. Responsable | Descripcién de la Actividad |
Realizar la procuracion y conformaciéon del expediente de
sentencia judicial en cumplimiento a los “lineamientos para la
conformacion de expediente de pago para emisién de

Asesor laboral de la resolucién que autorice el pago de sentencias judiciales por
1. Unidad de Asesoria juicios ordinarios laborales”
Juridica Remite el expediente administrativo para pago de sentencia
judicial a la Direccion de Recursos Humanos del MICIVI
Remite a Recursos Humanos de la Direccion General de
Aeronautica Civil.
RECURSOS HUMANOS:

No. Responsable | Descripcion de la Actividad |

Recibe un expediente para pago con resolucion del MICIVI
Encargado de la Unidad Si el expediente se recibe directamente del MICIVI se remite
1. de Acciones de a la Unidad de Asesoria Juridica para verifiquen.
Personal Si el expediente se recibe de la Unidad de Asesoria
Juridica, se contintGia con el proceso
Realizar revisién del expediente a efecto de establecer si
toda la documentacion se encuentra en orden
Encargado de la Unidad = NGmero de caso
2. de Acciones de * Nombre de la parte actora
Personal = Rubros objeto de pago
= Montos de pago
= Numero y contenido de la Resolucién Ministerial
Solicita al Departamento Financiero la asignacién de cuota
3 Jefe de Recursos de pago o
: Humanos " Sentencia firme
= Liquidacién judicial
» Resolucién Ministerial
Contacta a la parte actora para completar expediente de
con la documentacion requerida por MICIVI y DAF con los
Encargado de la Unidad siguientes documentos
4, de Acciones de

Personal

= Copiade DPI

= Copiade RTU

= Copia de cheque anulado

= Constancia de Inventario de Cuentas
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Debera cumplir con todos los requerimientos realizados por
el Departamento de Recursos Humanos a efecto que sea

> Parte Actora realizado el pago de lo ordenado por el Juez de Trabajo y
Previsién Social
5 Encargado de la Unidad Elabora finiquito

de Accién de Personal

Entrega finiquito a la parte actora

Jefe de Recursos
Humanos

Traslada expediente al Departamento Financiero

17.2. MATRIZ PARA
PRESUPUESTARIA

LA

EMISION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD

DEPARTAMENTO FINANCIERO

No. | Responsable

Descripcidn de la Actividad

Asistente de
1. Presupuesto

Recibe solicitud de constancia de disponibilidad
presupuestaria.

Verifica matriz de sentencias judiciales del afio vigente
Verifica Plan Operativo Anual del afio vigente

Verifica saldos en registros Auxiliares

Elabora oficio de respuesta y Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria

Encargado de

Verifica informacion y firma Constancia de Disponibilidad

2. Presupuesto Presupuestaria
Traslada al Departamento Financiero para visto bueno
Revisa documentacién de Soporte

3. Jefe Financiero Emite visto bueno en Constancia de Disponibilidad

Presupuestaria y oficio de respuesta

17.3. MATRIZ PARA LA SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA

No. | Responsable

Descripcion de la Actividad

Encargado de

Recibe solicitud de cuota financiera por parte de Recursos
Humanos.

Analiza en conjunto con el Departamento Financiero las
disponibilidades de caja.

1. Presupuesto Realiza comprobantes de solicitud de cuota en Sistema de
Contabilidad Integrada
Emite comprobantes con documentacion de soporte y
traslada al Departamento Financiero para firma en los
documentos
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Jefe Financiero

Revisa documentacion de soporte y firma la solicitud de
cuota financiera.

Traslada documentacion a Direccion General para firma en
solicitud de cuota.
) Recibe de Direccién General documentacion de solicitudes
3. Asistente de de cuota financiera debidamente firmada y traslada a la
Presupuesto . L . R .
Direccion de Administracién Financiera del MICIVI
Direccién Notifica mediante correo electrénico a Unidades Ejecutoras
4, Administrativa sobre aprobacién de cuotas financieras por parte de
Financiera DAF COPEP
Revisa en SICOIN cuotas aprobadas
5 Encargado de Verifica cuotas aprobadas contra cuotas solicitadas
' presupuesto Notifica a Recursos Humanos informando montos de cuotas
aprobadas
17.4. MATRIZ PARA LA EJECUCION DE PAGO
| No. | Responsable | Descripcion de la Actividad
Recibe expediente administrativo con oficio del
Departamento de RRHH
Encargado de Asigna codificacion pr taria y emite boleta para el
1. Presupuesto nggoa codificacion presupuestaria y emite boleta para e
Traslada a la Seccion de Contabilidad para operatoria en
sistemas de pago
Si al finalizar la revisibn se establece algin error o
Analista de mcgn;stenua, sera devuelto a Ia_ Unidad de Asgsorla
2. - Juridica para que se realicen las acciones
Contabilidad ; ; . .
correspondientes, si no, se continuara con el proceso.
Genera orden de compra a nivel de compromiso
Realiza registros en SIGES
Encargado de Em.|t¢ CUR de aprobacién de Compromiso con estatus de
3. - solicitado
Contabilidad . : .
Traslada expediente al Departamento Financiero para
aprobacion
4. Jefe Financiero Aprueba CUR Compromiso
Analista de . ;
Contabilidad Genera registros en SIGES a nivel de devengado
E Emite CUR de devengado en estado solicitado
ncargado de ; . .
6. e Traslada expediente al Departamento Financiero para
Contabilidad - .
gestién de aprobacion
Emite oficio de traslado de CUR a DAF
Traslada oficio y expediente a Subdireccion Administrativa o
Asistente del Direccion General para aprobacién del CUR de Devengado
7. Departamento Elabora expediente de verificacibn de documentos
Financiero requeridos por DAF

Traslada CUR de devengado aprobado y expediente de
verificacion a DAF.
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18. ANEXOS

18.1. FINIQUITO LABORAL

Yo, (nombre del beneficiario), (edad), (estado civil), (nacionalidad), (profesién), con domicilio en
(departamento 0 municipio de residencia), me identifico con documento personal de identificacion -
DPI- con Codigo Unico de ldentificacion -CUI- nimero (nimero de DPI en letras) (cifras en numeros
tal como aparece en el DPI), extendido por el Registro Nacional de las Personas de Guatemala.
Comparezco en pleno uso de mis facultades y por el presente documento, declaro bajo juramento
de ley y enterado de las penas relativas al delito de perjurio, lo siguiente: PRIMERO: Con fecha
(fecha en letras y numeros de la sentencia), el Juzgado (numero de juzgado) de Trabajo y Prevision
Social, dictd resolucion dentro del Juicio Ordinario Laboral No. (NUmero de proceso y oficial a
cargo), declarando con lugar parcialmente la demanda promovida, condenando al Estado de
Guatemala al pago de (detallar las prestaciones a pagar); con fecha (fecha en letras y nimeros de
la_liquidacion), el Juzgado en mencién dentro del juicio antes citado, emiti6 auto que contiene la
liquidacion practicada, la cual asciende a la cantidad de (cifra en letras) (cifra en niumeros), como a
continuacion se detalla:

DESCRIPCION MONTO
Prestaciones laborales, indemnizacién y dafios y perjuicios Q. 000,000.00
TOTAL Q. 000,000.00

SEGUNDO: En relacién al pago antes mencionado, el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura
y Vivienda, con fecha (fecha en letras y nimeros de la resolucion), emitié la Resolucion niamero
(numero _en letras) (numero de resolucidn en cifras), la cual en su punto resolutivo preceptia:
RESUELVE PRIMERO: Autorizar a la Direccién General de Aeronautica Civil -DGAC-, para que
efectlie el pago de (indicar concepto seqgun la resolucién) a favor de (nombre del beneficiario) de
conformidad con el detalle siguiente:

RENGLON CONCEPTO VALOR
Sentencias Judiciales Renglén Indemnizacion, prestaciones laborales y
~ A~ Q. 000,000.00
913 dafios y perjuicios
TOTAL Q. 000,000.00

TERCERO: En base a lo anteriormente expresado ACEPTO totalmente de entera conformidad el
pago que se me efectuard y la liquidacion practicada para tal efecto, el cual asciende a la cantidad
de (cifra en letras) (cifra en numeros). Dicha suma cubre la totalidad de (detallar prestaciones a
pagar) que por disposicion legal me corresponden. CUARTO: Por lo expuesto, otorgo a favor de la
Direccidn General de Aeronautica Civil -DGAC- de la Republica de Guatemala, y del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, el mas amplio, completo, total y eficaz FINIQUITO
LABORAL derivado DEL PAGO DE LAS PRESTACIONES DETALLADAS EN EL PUNTO
PRIMERO DEL PRESENTE FINIQUITO, haciendo extensivo el mismo a los ramos penal,
administrativo, civil y de cualquier otra indole, asi como a cualquier otra persona individual o juridica
en contra de la cual pudiera reclamar, obligandome en pacto de no pedir, declarando ademas, con
relacion AL PAGO DE LAS PRESTACIONES LABORALES DESCRITAS EN EL PUNTO
PRIMERO DEL PRESENTE FINIQUITO: a) que renuncio a cualquier causa, reclamo, accion,
demanda o litigio que pueda derivarse de la finalizacion de la relacién laboral; que tal renuncia la
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hago en forma voluntaria, libre, espontanea y con plena capacidad y facultades; b) que no iniciaré
ningun tipo de accion judicial o administrativa en contra de la Direccion General de Aeronautica Civil
-DGAC- y/o ante el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda; ¢) que presento
formalmente desistimiento total a cualquier accion judicial o administrativa que pudiera iniciarse, y d)
que el presente instrumento por si solo constituye titulo suficiente para que la Direccion General de
Aeronautica Civil -DGAC- y el Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda solicite la
terminacién de cualquier procedimiento administrativo o accién judicial que pudiese iniciar, con la
sola presentacion de este documento ante el drgano jurisdiccional o autoridad administrativa que
conozca de la gestién. Leido lo escrito, lo ratifico, acepto y firmo, en la ciudad de Guatemala, el dia
(fecha en letras).

f)

En la ciudad de Guatemala, el dia (fecha en letras), Yo, el infrascrito Notario, doy fe: a) Que la firma
gue calza el presente FINIQUITO LABORAL, otorgado a favor de la Direccion General de
Aeronautica Civil -DGAC- y del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda es
AUTENTICA por haber sido puesta el dia de hoy en mi presencia por (nombre del beneficiario),
quien se identifica con el Documento Personal de Identificacion -DPI- con Codigo Unico de
Identificacién -CUI- nimero (nimero de DPI en letras) (numero en cifras como aparece en el DPI),
extendido por el Registro Nacional de las Personas de Guatemala; y b) Que el signatario vuelve a
firmar juntamente con el infrascrito Notario al pie de la presente acta de legalizacion.

ANTE Mi:

ARCHIVO: DPE/PROCEDIMIENTOS / UAJ-NP-002-2022 Manual De Normas Y Primera Edicion

Procedimientos Para La Ejecucion De Pago De Sentencias Judiciales Enero 2022 Pagina 29 de 33




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA EJECUCION DE SENTENCIAS JUDICIALES DE USO INTERNO
UAJ-NP-002-2022

18.2. CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA PARA EL RENGLON 913 CDP No. 2021-913-00001

MONTO A RESERVAR Q
MONTO EN LETRAS

ENTIDAD 11130013 - MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA

UNIDAD EJECUTORA 205 - DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD DESCONCENTRADA 0

UNIDAD RESPONSABLE 4 - DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

FECHA DE EMISION  13/04/2021

CONCEPTO DE PAGO Sentencia Judicial

NOMBRES Y APELLIDOS

PROGRAMACION No. 1/1

MONTO PROGRAMADO (Q.) Q -

ESTRUCTURA(S) PRESUPUESTARIA(S) ASIGNADA(S)----------- ] [--FTE DE FINANCIAMIENTO-]
PRO SPR PROY ACT OBR REN UBG FTE ORG COR MonTe
13 00 000 001 000 913 0101 29 0101 0005 Saldo disponible Q -
13 00 000 001 000 913 0101 29 0101 0005 Total a erogar Q -
13 00 000 001 000 913 0101 29 0101 0005 Nuewo saldo disponible | Q -

Solicitado por

Nombres y apellidos

Aprobado por

Nombres y apellidos

Cargo Jefe de Presupuesto Cargo Gerente Financiero
Fecha 13/04/2021 Fecha 13/04/2021
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18.3. COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO -CUR-

I/S_-'ulu--n e Uo albillichad ot egradds (b recamen tal PAGINA Na, g ! )
[ SICOIN - COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO )
' -
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e b e e 599
Unid, Desc:
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PG_SP  PY ACT OBR __REN UBG FTE ORG CORR __DESCRIPCION DE CUENTAS MONTO
13 00 0d0 on o 913 01 ] o1 0035 SEMNTEMNCIAS JUDICIALES 088111
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19. REVISION Y ACEPTACION

Elaborado por:
Nombre: Jackelin Azucena Aguirre Recinos
Nombre del Puesto: Unidad de Asesoria Juridica

Nombre: Alejandra Merlos
Nombre del Puesto: Unidad de Asesoria Juridica

Elaborado por:
Nombre: Lic. Vilma Hernandez
Nombre del Puesto: Departamento de Recursos Humanos

Elaborado por:
Nombre: Carlos Meza
Nombre del Puesto: Departamento Financiero

Estructurado por:
Nombre: Carlos Porta
Nombre del Puesto: Asistente Administrativo (UP)

Revisado y Aceptado Por:

Nombre: Jackelin Azucena Aguirre Recinos /)
Nombre del Puesto: Jefe Unidad de Asesoria Juridica j

Firma y Sello:

Nombre: Carlos Meza

Nombre del Puesto: Jefe Departamento Financiero /\
/
/
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