Procuraduria General de L2 Nacion

ACUERDO No. 69-2026
Guatemala, 16 de marzo de 2026

LA PROCURADORA GENERAL DE LA NACION EN FUNCIONES

CONSIDERANDO
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Decreto
nlimero 512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacién

ejerce la representacion del Estado de Guatemala: asimismo, como méaxima autoridad debe promover las

gestiones necesarias, asi como los parametros y lineamientos de trabajo que sean idoneos para el correcto
‘funcionamiento de la Institucién.

CONSIDERANDO
Que mediante Acuerdo nimero 417-2022 de fecha 15 de diciembre de 2022, fue aprobada la actualizacion
del “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Presupuesto”, y en virtud que el Manual de Normas
y Procedimientos es un instrumento administrativo, técnico de aplicacion y consulta que busca mejoras en las
buenas practicas en la direccion, evaluacion y control administrativo, con el fin de alcanzar dptimos resultados
.en la gestion publica; en ese sentido, la Unidad de Presupuesto de la Direccion Financiera realizé una nueva
actualizacion del manual relacionado, incorporando cambios en los procedimientos que se desarrollan,
cumpliendo con los lineamientos establecidos en la Guia para Elaboracion de Manuales de Normas y
Procedimientos de esta Institucion; por lo que con fecha 12 de marzo del presente afio, se recibid el Oficio
numero PGN-DF-UP-077-2026, emitido por el Jefe de Presupuesto con el visto bueno del Director Financiero

ambos de esta Institucion, en el que solicita la aprobacion del Manual referido, siendo oportuno emitir la
disposicion legal respectiva.

POR TANTO
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; y en uso de las

facultades que le confieren los articulos 1 y 2 del Decreto nimero 512 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

ACUERDA
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

'PRESUPUESTO”; el que consta de 67 paginas las que forman parte del presente Acuerdo, mismas que se
numeran y sellan,

Articulo 2. Se instruye al Director Financiero, para que proceda a socializar la incorporacion de la
actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos aqui aprobado, a todas las personas que integran la
Direccion bajo su cargo, asi como velar por su debida implementacion y aplicacion.

Articulo 3. Se instruye a Informacion Piblica para que publique en el portal electrénico de la Institucién la
presente actualizacion de conformidad a la Ley de Acceso a la Informacién Publica,

Articulo 4. Se deroga el Acuerdo nimero 417-2022 de fecha 15 de diciembre de 2022, de la Procuraduria
General de la Nacion. /

Articulo 5. El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente. Notifiquese.
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1. Lista de distribucion del manual

El manual de normas y procedimientos de la Unidad de Presupuesto de la PGN, es distribuido de la
siguiente manera:

Num. Nombre del area Responsable Tipo de documento
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacion Copia digitalizada del
documento
2 Secretaria General Secretario General Original
3 Direccién de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada
4 Direccion Financiera Director Financiero Copia del original
5 Unidad de Presupuesto Jefe Unidad de Presupuesto Copia certificada
6 Auditoria Interna Auditor Interno Copia digitalizada del
documento
. . Copia digitalizada del
7 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General documento
S . e Copia digitalizada del
8 Informacién Pablica Encargado de Informacion Publica documento

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de la
Nacion, y ha resguardado el original en la Secretaria General de esta Procuraduria, copia certificada y
copia del original de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la Direccién de Planificacion y la
dependencia interesada poseen la versién electronica en formato PDF vy la versién en formato Word
para futuras modificaciones.

2. Registro o control de revisiones

Num. Pagina revisada Descripcion Fecha Puesto
1 Todas Original 30/09/2014 Jefe gu”;izitge
2 Todas Actualizacién 23/11/2018 Jgffegu”;iaegtge
3 Todas Actualizacion 19/11/2021 Jete gu”;iigtge
4 Todas Actualizacion 14/12/2022 J‘if;gu”;izztge
5 Todas Actualizacion 12/03/2026 J}e:free gu”;ii‘;tge

3. Introduccién

Este manual constituye una herramienta que coadyuva a la Unidad de Presupuesto en el
cumplimiento de las funciones asignadas, en ese sentido, esta Unidad es la dependencia técnico
administrativa de la Direccion Financiera (Unidad de Administracion Financiera ~UDAF-),
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encargada de apoyar y respaldar a las areas administrativas en el proceso de formulacion,
programacion y ejecucion del presupuesto de egresos de la Procuraduria General de la Nacion.

La misiéon principal de la Unidad de Presupuesto es formular, modificar, controlar y evaluar el
presupuesto de egresos anual de la PGN, rendir informes, orientar y asesorar a las autoridades de
la institucién, para el éptimo uso de los recursos. Coordinar y controlar el cumplimiento de las
normas y procedimientos de los procesos presupuestarios, mantener una comunicacion directa con
las dependencias involucradas en los procesos. Hacer uso de tecnologia que permita una buena
administracion de la informacién para su disponibilidad de forma oportuna y confiable.

Derivado de lo anterior, en el presente manual se detalla los procedimientos y Actividades a seguir

en relacion con la formulacion, programacion, ejecucion y control del presupuesto de ingresos y
egresos asignado a la Institucion,

4. Definiciones o conceptos

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

Anteproyecto de Presupuesto: Es |a programacion presupuestaria por resultados elaborada a
nivel institucional, con base al techo presupuestario trasladado a cada entidad?.

Autoridad Superior: Procurador General de la Nacion?.

Clase de Comprobante Unico de Registro (CUR): Segun la etapa del registro de la ejecucion del
gasto, durante el proceso se emiten los siguientes comprobantes:

*  Compromiso: Es un registro presupuestario que necesita autorizacion de cuota financiera, y
que se origina desde el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, sin embargo, no afecta a la
contabilidad porque no modifica la composicion del patrimonio, es un acto de administracion

interna, Util para dejar reservada la disponibilidad de créditos presupuestarios y el uso de los
mismos3.

* Devengado: Formulario electrénico que registra la incorporacién de bienes o servicios
contratados, genera obligacién con los proveedores. E Devengado es una modificacién
cualitativa y cuantitativa en Ia composicion del patrimonio, originada por transacciones con
incidencia econémica y financiera por lo que significa el surgimiento de una obligacion de pago
inmediata o diferida por la recepcion de bienes y servicios o por haberse cumplido los requisitos
administrativos dispuestos para los casos de gastos sin contraprestacion y la afectacion
definitiva de los créditos presupuestarios correspondientes?,

» Compromiso y Devengado: Formulario electrénico que registra la ejecucion presupuestaria
en las etapas de compromiso y devengado al mismo tiempo, esto se hace debido a que existen

' Ministerio de Finanzas Publicas, noviembre de 2023, Manual de Formulacion Presupuestarias de Guatemala, 22, Edicién pag.
27

2 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Art. 252, parr. 2

* Ministerio de Finanzas Publicas, noviembre de 2023, Manual de Procedimientos para el Registro de la Ejecucién Presupuestaria
de la Administracién Central de Guatemala, pag. 53

*Ministerio de Finanzas Publicas, noviembre de 2023, Manual de Procedimientos para el Registro de la Ejecucion Presupuestaria
de la Administracién Central de Guatemala, pag. 56
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operaciones de las que se tiene conocimiento, se aplica Unicamente a los servicios basicos con
cargo a renglones del subgrupo de gasto 115,

o Compromiso-Regularizaciéon del Devengado y Pagado (COM-RDP): Formulario electronico
que registra la ejecucion presupuestaria en las etapas de compromiso y regularizacion,
devengado y pagado. Este tipo de gestion se utilizara para todos los grupos de gastos que
ejecuten por regularizacién®.

o Compromiso-Devengado COM-DEV: Se utiliza cuando la gestion generara pago por
tesoreria, para los renglones de los subgrupos 130, 150 y 190, excepto renglones 196 y 197,
renglones de los grupos 400, 500, 600, 800 y S007.

Clasificacion Geografica: Es la clasificacion ordenada de las instituciones del Sector Publico,
agrupadas en las distintas regiones del territorio nacional. Presenta las transacciones economico
financieras tomando como unidad basica la divisién politica de la Republica de Guatemala®.

Clasificacion por Finalidad, Funcion y Division: Es una clasificacion detallada de los objetivos
socioecondémicos que persiguen las instituciones publicas por medio de distintos tipos de
erogaciones que realizan® .

Clasificacion de Recursos por Rubros: clasificacion que permite ordenar, agrupar y presentar los
recursos publicos conforme a la naturaleza u origen de los mismos, en ese sentido, es necesario
consultar el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala'®.

Clasificacién Economica de los Recursos: Agrupa los recursos segun sean estos corrientes, de
capital y fuentes financieras'.

Clasificacion por Objeto del Gasto: Constituye una ordenacion sistematica y homogénea de los
bienes y servicios, las transferencias y las variaciones de activos y pasivos que el sector publico
aplica en el desarrollo de su proceso productivo'.

Comprobante Unico de Registro: Es el formulario que se genera de forma electrénica a través del
sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB- Y Sistema de Gestion ~SIGES-, que utilizan las
dependencias gubernamentales, el cual se emite para el registro presupuestario de los ingresos y
egresos.

s Ministerio de Finanzas Publicas, noviembre de 2023, Manual de Procedimientos para el Registro de la Ejecucion Presupuestaria
de la Administracion Central de Guatemala, pag. 59

& Ministerio de Finanzas Publicas, noviembre de 2023, Manual de Procedimientos para el Registro de la Ejecucion Presupuestaria
de la Administracion Central de Guatemala. pag. 63

7 Ministerio de Finanzas Publica Direccién de Contabilidad del Estado, 2016, Guia del Méduio de Gestion de Expedientes de
Gasto PpR SNIP. Guatemala. Pag. 2

8 Ministerio de Finanzas Publicas, julio de 2023, Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala,
72. Edicién. Pag. 45

9 Ministerio de Finanzas Publicas, julio de 2023, Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Plblico de Guatemala,
72, Edicion pag. 61.

10 Ministerio de Finanzas Publicas, noviembre de 2023, Manual de Formulacion Presupuestarias de Guatemala, 2% Edicién pag.
14

1 Ministerio de Finanzas Publicas, julio de 2023, Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala,
72. Edicion pag. 219

12 Ministerio de Finanzas Publicas, julio de 2023, Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala,
72, Edicion, Pag. 233
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Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Es un documento administrativo que se
emite con el fin de asegurar la existencia de créditos presupuestarios a efecto de que cada entidad
cumpla con sus compromisos frente a terceros?s.

Constancia Interna de Disponibilidad Presupuestaria: Es la boleta que se emite para confirmar
la disponibilidad presupuestaria para la adquisicion de bienes y servicios, en la cual se describe Ia
estructura, ademas de otros datos que deben registrarse en los sistemas SIGES/SICOIN, de
acuerdo a los procesos internos de cada area responsable.

Cuota Financiera: Solicitud de presupuesto o liquidez para poder operar de manera mensual o
cuatrimestral, basados en la planificacion anual.

Dependencia Responsable: Dependencias administrativas responsables de la ejecucién del
Presupuesto de egresos, segun sus competencias. (Despacho Superior, Direccién Financiera,
Direccion Administrativa, Departamento de Recursos Humanos u otra).

Disponibilidad Presupuestaria: Existencia de créditos presupuestarios a efecto de que cada
entidad cumpla con sus compromisos frente a terceros.

Ejercicio Fiscal: El ejercicio fiscal del sector ptiblico se inicia el uno de enero y termina el treinta y
uno de diciembre de cada afio’s.

Fuentes de Financiamiento: Se refiere al origen de los recursos (0 ingresos) con los cuales se
espera cubrir el pago de los bienes y servicios necesarios para desarrollar los programas y proyectos

contenidos en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado correspondiente a un
ejercicio fiscalt®.

Jefe: Responsable de la Unidad de Presupuesto.

Metas: Es la cantidad de bienes o servicios Cuya produccion se programa en el ejercicio
presupuestario. Se considera también como el logro de un objetivo o parte de él, expresado en forma
cuantitativa durante un horizonte de tiempo definido!7.

Modificaciones presupuestarias: Son cambios que se efectian a los créditos asignados a los
programas, subprogramas, proyectos, Actividades, obras y grupos de gasto previstos en el
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, que pueden ser consecuencia de:
e Subestimaciones o sobreestimaciones de los créditos asignados originaimente en el
Presupuesto.
Incorporacion de nuevos programas, subprogramas, proyectos o Actividades.
Reajustes de gasto, efectuados con el proposito de lograr un uso mas racional de los mismos,
0 para dar respuesta a situaciones de tipo coyuntural no previstas.

* Alteracion en las metas o volumenes de trabajo en los programas que desarrolla la institucion o
dependencia’®,

13C
14C
150
16C

ongreso de la Republica de Guatemala, enero de 1998, Ley Orgénica del Presupuesto Guatemala, Art. 26 pag. 11
ongreso de la Republica de Guatemala, enero de 1998, Ley Organica de! Presupuesto Guatemala, Art. 26 pag. 11
ongreso de la Repliblica de Guatemala, enero de 1998, Ley Organica del Presupuesto Guatemala, Art. 6 pag. 3
on base en https://www‘minﬁn,qob.qt/wp-content/themes/minﬁn/transferencias/showitemphp?item=8

7 Ministerio de Finanzas Publicas, noviembre de 2023, Manual de Formulacion Presupuestarias de Guatemala, 22 Edicion pag.
27

'® Ministerio de Finanzas Pablicas, enero de 2005, Manual de Modificaciones Presupuestarias para las Entidades de la
Administracién Central de Guatemala, 2°, Edicion pag. 2
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Estructura presupuestaria (también llamada partida presupuestaria): Es la codificacion en la
cual quedan registrados los gastos. La misma se integra por:

° El clasificador institucional: indica qué institucién es la responsable de brindar el servicio.

o La estructura programética: indica los programas a través de los cuales se producen bienes
y/o se prestan servicios a la poblacion.

e Los clasificadores presupuestarios: muestran las distintas perspectivas de analisis del gasto
publico, es decir, registra los gastos a nivel de: finalidad el gasto, lugar geografico, renglon de
gasto, insumos, fuente de financiamiento™®.

Presupuesto: Es el limite de gastos que una entidad puede realizar durante un afio, de acuerdo a
los ingresos que espera recibir, ademas es la expresion financiera de los programas y proyectos
que ejecutara para alcanzar los objetivos del plan de gobierno?.

Presupuesto de Egresos: En los presupuestos de egresos se utilizara una estructura programatica
coherente con las politicas y planes de accion del Gobierno, que permita identificar la produccion de
bienes y servicios de los organismos y entes del sector publico, asi como la incidencia econémica y
financiera de la ejecucién de los gastos y la vinculacion con sus fuentes de financiamiento?'.

Presupuesto por Resultados (PpR): Es una metodologia complementaria a la técnica del
Presupuesto por Programas, que facilita la integracion del ciclo presupuestario en funcién a los
bienes y servicios entregados y los resultados generados en el ciudadano, bajo los criterios de
eficiencia, eficacia y equidad??.

Programa: se entiende como un conjunto organizado e integral de proyectos (multisectorial y/o
territorial) que apuntan al mismo objetivo y con una vision mas global a mediano plazo. En el marco
de la cooperacion para el desarrollo, se denomina programa a un instrumento dirigido a financiar
varias iniciativas en un area de intervencion determinada, que suele ejecutarse a través de
proyectos?,

Rendicion de Cuentas: Es el acto administrativo mediante el cual los responsables de la gestion
de los fondos publicos o cuentadantes informan, justifican y se responsabilizan de la aplicacion de
los recursos puestos a su disposicion en un ejercicio fiscal.

Reprogramacién de Cuota: Las reprogramaciones permiten realizar variaciones en las cuotas de
compromiso, devengado y pago aprobadas dentro del cuatrimestre?.

Sector Plblico: Esta conformado por el conjunto de entidades de Gobierno General y Empresas
Publicas que desarrollan Actividades y funciones que son competencia del Estado, ¢ que son
asumidos por éste?®.

' Con base en https://www.minfin.qob.qt/wp—content/themes/minﬁn/transferencias/showitem.php?item=8

20 Ministerio de Finanzas Publicas, noviembre de 2023, Manual de Formulacion Presupuestarias de Guatemala, 2° Edicién pag.
28

21 Congreso de la Republica de Guatemala, enero de 1998, Ley Organica del Presupuesto Guatemala, Art. 12. pag. 5

22 Ministerio de Finanzas Publicas, noviembre de 2023, Manual de Formulacion Presupuestarias de Guatemala, 27 Edicion pag.
28

23 SEGEPLAN, Guatemala 2022, Glosario de Términos de Cooperacion para el desarrollo, pag. 56.

24 Ministerio de Finanzas Publicas, Julio de 2023, Manual de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria de Guatemala, 47
Edicion pag. 16

25 Con base en hitps://www.minfin.gob.gt/wp-content/themes/minfin/transferencias/showitem php?item=8
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Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN): consolida la informacion registrada en los otros
sistemas que conforman el SIAF, el cual permite generar informacion en tiempo real. En el caso de
la formulacion presupuestaria, el SICOIN integra la estimacion de los ingresos, el marco estratégico
institucional y el gasto (némina, inversion y Presupuesto por Resultados)?.

Sistemas de Gestion (SIGES): permite registrar la informacion presupuestaria a detalle, a través

de los modulos de Programacion: Presupuesto por Resultados, Némina PpR y Proyectos de
Inversion?7,

Tipos de modificaciones presupuestarias:

Ampliaciones: Son incrementos a los créditos presupuestarios que se asignan a programas o
categorias equivalentes, subprogramas, proyectos, actividades, obras y grupos de gasto, para
atender requerimientos no previstos o que resultan insuficientes, siempre que se disponga de
las fuentes de financiamiento para atender la erogacion correspondiente. Este tipo de
modificacion presupuestaria es el resultado de un proceso de ampliacion del Presupuesto

General de Ingresos y Egresos del Estado, efectuado por el Congreso de la Republica mediante
el Decreto correspondientes,

* Disminuciones: Son disminuciones a los créditos presupuestarios que se asignaron a
programas o categorias equivalentes, subprogramas, proyectos, actividades, obras y grupos
de gastos, debido a cambios en las expectativas de los ingresos que se estima resultaran
insuficientes, por lo que no se dispondra de las fuentes de financiamiento para atender las
erogaciones programadas. Como resultado de este proceso el Presupuesto General de

Ingresos y Egresos del Estado, es disminuido por el Congreso de la Republica mediante
Decreto®.

e Modificaciones a las fuentes de financiamiento: Son cambios entre fuentes de
financiamiento de los gastos, que pueden o no modificar la composicién de los mismos en el
ambito de la estructura programatica o del objeto del gasto?.

Transferencias: Consiste en una reasignacion de créditos presupuestarios que pueden ocurrir
en distintos niveles: entre organismos, instituciones, distintas categorias programaticas y
renglones de gasto que no incrementan el total de los gastos previstos en el presupuesto?’.

4.1. Acrénimos

Los acrénimos empleados en este manual relacionados con los procesos de control de presupuesto,
tienen el significado siguiente:

% Ministerio de Finanzas Pdblicas, noviembre de 2023, Manual de Formulacion Presupuestarias de Guatemala, 22, Edicion pag.
7

¥ Ministerio de Finanzas Publicas, noviembre de 2023, Manual de Formulacién Presupuestarias de Guatemala, 2. Edicion péag.
7

2 Ministerio de Finanzas Publicas, enero de 2005, Manual de Modificaciones Presupuestarias para las Entidades de la
Administracion Central de Guatemala, 22, Edicion pag. 2

2 Ministerio de Finanzas Publicas, enero de 2005, Manual de Modificaciones Presupuestarias para las Entidades de la
Administracion Central de Guatemala, 22, Edicién pag. 3

% Ministerio de Finanzas Publicas, enero de 2005, Manual de Modificaciones Presupuestarias para las Entidades de la
Administracion Central de Guatemala, 22, Edicidn pag. 3

% Ministerio de Finanzas Publicas, enero de 2005, Manual de modificaciones presupuestarias para las entidades de la &\wgww,d
administracion central de Guatemala, 2%, Edicién pag. 3 ;’«_“,,;‘2 . Z/?:g,
3a gty =
=JTE YR DX
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Nam. Acrénimo Descripcion
1 ACT Actividad
2 AMP Ampliacion Presupuestaria
3 CDP Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
4 CDF Constancia Disponibilidad Financiera
5 CUR Comprobante Unico de Registro
6 CcO2 Comprobante de Modificacion Presupuestaria
7 COo3 Comprobante de Programacion de Ejecucion de Gasto
8 CO5 Comprobante de Programacion de Cuota Anticipo
9 COM Compromiso
10 CYD Compromiso y Devengado
11 COM-RDP | Compromiso y Regularizacion
12 COM-DEV | Compromiso-Devengado
13 DEV Devengado
14 DF Direccion Financiera
15 DIS Disminucion Presupuestaria
16 DTP Direccién Técnica del Presupuesto
17 ENT Entidad
18 FRO3 Formulario de Rendicién de Fondo Rotativo
19 FR Fondo Rotativo
20 FUE Fuente
21 INTER Interinstitucionales
22 UDAF Unidad de Administracion Financiera
23 INTRA 1 mmg;iﬁmones Presupuestarias intrainstitucionales (Aprueba
4 INTRA 2 Eﬂgsgie;]c;ogjsefggupuestarlas intrainstitucionales (Aprueba
25 MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
26 MNP Manual de Normas y Procedimientos
57 NGTCIG gaLng?;a%ZZ?;?les y Técnicas de Control Interno
28 NIT Numero de |dentificaciéon Tributaria
29 NOG Numero de Operacién de Guatecompras
30 OBR Obra
31 0cCs Orden de Compra SIGES
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Nim, Acronimo Descripcion
32 OoCP Orden de Compra y Pago
33 OoP Orden de Pago
34 PG Programa
35 PGN Procuraduria General de la Nacién
36 PpR Presupuesto por Resultados
37 POA Plan Operativo Anual
38 Proy Proyecto
39 REN Renglén
40 SEGEPLAN | Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia
41 SIAF Sistema Integrado de Administracion Financiera
42 SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
43 SIGES Sistema de Gestién
44 SP Sub Programa
45 uUBG Ubicacién Geografica
46 Vo.Bo. Visto Bueno

5. Base legal

La normativa que regula el proceso presupuestario dentro de las Instituciones del Estado, su
seguimiento, los controles internos y la rendicidn de cuentas tienen su base en el siguiente marco legal:

éiﬁg}%‘j;er:?:'onal e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

e Decreto Numero 512 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley Organica del Ministerio Publico.

e Decreto Numero 101-97 del Congreso de la RepUblica
de Guatemala, Ley Orgénica del Presupuesto y sus
reformas.

e Decreto Numero 31-2002 del Congreso de la Republica

Congreso de la Repiblica de g: g::;igala, Ley Orgénica de la Contraloria General

Guatemala e Decreto Numero 89-2002 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Probidad y Responsabilidades de
funcionarios y Empleados Puablicos.

» Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacion Publica.

e Decreto Numero 13-2013 Reformas al Decreto 101-97

del Congreso de la RepuUblica de Guatemala, Ley
Organica del Presupuesto.
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FECHA: 12/03/2026 Pagina 11 de 67




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE PRESUPUESTO

DE USO
INTERNO

Decreto 9-2014 Reformas al Decreto 101-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgénica
del Presupuesto.

Contraloria General de Cuentas

Acuerdo Numero A-039-2023 Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental

Ministerio de Finanzas Publicas

Acuerdo Ministerial Numero 108-2004

Acuerdo Ministerial Numero 214-2004 Manual de
Programacion de la Ejecucion Presupuestaria para las
Entidades de la Administracién Central.

Acuerdo Ministerial  No. 216-2004 Manual de
Modificaciones Presupuestarias para la Administracion
Central.

Acuerdo Ministerial No. 217-2004 Manual de
Formulacion Presupuestaria.

Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamentio de la Ley
Organica de Presupuesto y sus reformas.

Acuerdo Ministerial Numero 460-2023 Séptima Edicion
del Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el
Sector Publico de Guatemala.

Procuraduria General de la
Nacioén

Acuerdo 025-2017 Organigrama Funcional de la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 026-2017 Reglamento Organico Interno de la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 59-2019, Misién, Visién, Principios y Valores de
la Procuraduria General de la Nacién.

Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de
Capacitacion.

Acuerdo 61-2020, Politica de Contro! Interno.

Acuerdo 108-2020 Reglamento de Personal de la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 20-2022 Codigo de Etica de la Procuraduria
General de la Nacion.

Acuerdo 45-2022 Politica Anticorrupcion

Acuerdo 64-2022 Reglamento del Cédigo de Etica de la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 31-2023. Sistemas Informaticos utilizados por la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 107-2023. Politica de Comunicacidn, manejo y
salvaguarda de informacion.

Acuerdo 110-2023. Politica para la Administracion y Uso
de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
(TIC).

Acuerdo 194-2024. Politica para la Reduccion del
Consumo de Papel en la Procuraduria General de la
Nacién.

Acuerdo 104-2025, Reglamento para la Declaratoria de
Bienes Muebles Inservibles y su Disposicién Final Como
Material de Desecho de la Procuraduria General de la
Nacién.
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6. Objetivos

6.1. Objetivo general

Presentar en forma ordenada las normas y los procedimientos llevados a cabo en la Unidad de
Presupuesto, con la finalidad de formalizar y agilizar los tramites recurrentes.

6.2. Objetivos especificos

a. Garantizar la calidad, consistencia y uniformidad en todas las actividades relacionadas con el
presupuesto de la Procuraduria General de la Nacién, evitando duplicidades y errores.

b. Establecer claramente las tareas, autoridad y responsabilidades de cada puesto dentro de la unidad,
tanto en el area administrativa como operativa.

C. Proporcionar informacién clara vy procedimientos definidos que permitan decisiones rapidas vy
fundamentadas en Ia gestion del presupuesto.

d. Actuar como referencia para todo el personal, asegurando que las operaciones se realicen conforme
a las directrices establecidas.

e. Crear una cultura organizacional orientada a optimizar procesos y recursos, reduciendo tiempos y
costos en la cadena logistica.

Respetar la estructura jerarquica y los flujos de trabajo definidos, evitando conflictos y asegurando
la coordinacién entre areas.

g. Garantizar que las operaciones de la Unidad de Presupuesto se ajusten a la normativa vigente ya
los estandares de seguridad vial y ocupacional.

7. Generalidades

a. El presente Manual del Normas y Procedimientos, describe las normas, procesos y procedimientos
de la Unidad de Presupuesto de la Procuraduria General de la Nacion.

b. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se aplican
al control de ejecucion del presupuesto de egresos de la Procuraduria General de la Nacion, en las
Actividades correspondientes a la Unidad de Presupuesto.

c. El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el personal
de la Unidad de Presupuesto, en virtud de la validacion que consta en las firmas de los responsables
de su elaboracion, revision y autorizacion.

d. Una vez esté aprobado el manual por el Procurador General de la Nacion, por medio de Acuerdo,
es responsabilidad del Jefe de Presupuesto realizar la socializacién con el personal de las
dependencias segun corresponda. De conformidad con el articulo 10 de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica, Decreto numero 57-2008 del Congreso de la Republica, se realizara la
publicacion en el sitio web oficial de la PGN.
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8. Actualizacion del manual

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Unidad de Presupuesto,
revisado por el jefe de la Unidad de Presupuesto; entra en vigencia con la aprobacién del Procurador
(a) General de la Nacion por medio de Acuerdo.

b. El manual sera revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo justifiquen y
para facilitar su actualizacion las paginas del mismo seran intercambiables.

c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del jefe de la Unidad de Presupuesto,
razonando sus causas, o por instrucciones del Despacho Superior.

9. Alcance o areas de aplicacion

a. Elcontenido del presente documento, es aplicable a todo el personal de la Procuraduria General de
la Nacioén de la Republica de Guatemala en su sede central y Delegaciones, cuando intervengan en
el proceso de la ejecucion del presupuesto dentro y fuera de sus instalaciones en todo el territorio
guatemalteco.

b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente manual
deben ser aplicadas por el personal de la Unidad de Presupuesto en el desempefio de sus
Actividades.

c. Cualquier disposicion contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra validez
alguna y debera ser sometida a revisién y/o enmienda en el momento que sea identificada.

10. Politicas y/o normas

A. Formulaciéon del “Anteproyecto de Presupuesto”
Fundamento legal: Articulo 20 del Decreto Niimero 101-97 del Congreso de la Republica

de Guatemala “Ley Orgéanica del Presupuesto”

Le corresponde a la DTP dictar las normas técnicas para la formulacion de los presupuestos
de los Organismos del Estado y en coordinacion con la SEGEPLAN, proponer los lineamientos
para la elaboracion de los presupuestos del sector publico.

La programacion presupuestaria consiste en la fijacion de metas y en la asignacion de recursos
(humanos, materiales y financieros), que permitan alcanzar los objetivos propuestos dentro de
los Planes o Programas de Gobierno.

Para la fase de la formulacion del presupuesto del Estado, es necesario contar con las
normativas que permitan la estimacion de los ingresos y de la asignacion de los recursos las
cuales, son emitidas por los entes rectores cada afio en el periodo programado para la
formulacion.
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1) Techos presupuestarios. El Organismo Ejecutivo asigna los techos presupuestarios
institucionales a nivel de fuentes de financiamiento, mismos que las instituciones deben
respetar, y pueden modificar su distribucién unicamente en consenso con el MINFIN,

2) Las asignaciones que solicite la PGN deben programarse en detalle en el Médulo de

Formulacion Presupuestaria, dentro de los sistemas que establezca el MINFIN, a través de
la DTP.

3) Programacion presupuestaria de insumos. Para la programacién presupuestaria de
insumos se debera utilizar la metodologia del listado estandar o limitado.

4) Catalogo de insumos. Conforme lo establecido en el Articulo 12, del Acuerdo Gubernativo
Nimero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, se debera utilizar el
Catalogo de insumos disponible en el Sistema de Gestién —=SIGES-.

5) Fecha de presentacion de los anteproyectos de presupuesto.

Los anteproyectos de presupuesto a que se refiere el Articulo 21 del Decreto ntmero 101-
97 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley Organica del Presupuesto” y articulo
24 del Acuerdo Gubernativo 540-2013 “Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto”,
deben presentarse al Ministerio de Finanzas Plblicas, a mas tardar el 15 de julio de cada
afio, en el entendido que si éste fuere inhabil, se presentara el dia habil inmediato posterior
a dicha fecha, y se estructuraran conforme a las categorias programaticas y clasificaciones
sefialadas en el Articulo 15 del mismo reglamento, segun los formatos e instructivos que
proporcione la Direccion Técnica del Presupuesto.

B. Presupuesto de Egresos

De conformidad con el Articulo 9, literal c) del Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto, el Ministerio de Finanzas Publicas, a través de
la unidad especializada que corresponda, sera el 6rgano rector del proceso presupuestario
publico, quién emitira las normas técnicas de formulacion del gasto:

1) Modificaciones Presupuestarias

Toda modificacion presupuestaria deber ser analizada verificando el cumplimiento de la
normativa aplicable.

Las transferencias y modificaciones presupuestarias que resulten necesarias durante la
ejecucion del presupuesto general de ingresos y egresos de la Procuraduria General de la
Nacién, se realizaran de conformidad con lo establecido en el Decreto Nimero 101-97 del

Congreso de la Republica de Guatemala Ley Organica del Presupuesto, articulo 32, de la
manera siguiente:

> Por medio de Acuerdo Gubernativo refrendado por los titulares de las instituciones
afectadas, cuando el traslado sea de una institucion a otra, previo dictamen favorable
del Ministerio de Finanzas Publicas. (Tipo de modificacion Ampliacion o disminucion)

» Por medio de acuerdo emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas, siempre cuando

las transferencias ocurran dentro del presupuesto de egresos de la PGN (Tipo INTRA
1), en los casos siguientes:

- Cuando las transferencias impliquen la creacion, incremento o disminucion de
asignaciones de los renglones del grupo 0 -Servicios Personales- y renglones
911 -Emergencia y Calamidades Publicas- y 914 -Gastos no Previstos-;
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—~ Modificaciones en las fuentes de financiamiento; .

- Cuando se transfieren asignaciones de un programa o categoria equivalente a
otro, o entre proyectos de inversion de un mismo o diferente programa y/o
subprograma.

» Porresolucion del Procurador(a) General de la Nacion, cuando se trate del presupuesto
de la Procuraduria General de la Nacion y cuando las transferencias (INTRA 2) ocurran
entre:

— Subprogramas de un mismo programa o entre Actividades especificas de un
mismo programa o subprograma.

- Entre grupos no controlados del programa o categoria eguivalente,
subprogramas o proyectos.

- Entre renglones no controlados del mismo grupo de gasto del programa,
categoria equivalente, subprograma o proyecto.

- Para las modificaciones presupuestarias de este tipo se exceptuaran los
renglones del grupo 0, 911y 914)

Todas las transferencias deberan ser remitidas a la Direccion Teécnica del Presupuesto,
dentro de los diez (10) dias siguientes de su aprobacion, la que debera notificarlas de
inmediato al Congreso de la Republica y a la Contraloria General de Cuentas.

2) Programacién de ejecucion del gasto:

» Programacion periddica de la ejecucién del presupuesto. Debe efectuarse una
programacion inicial indicativa para la totalidad del afio, la que debe presentarse a la
DTP en el mes de diciembre de cada afio y una programacion antes del inicio de cada
cuatrimestre, a entregarse conforme a la normativa que emita el MINFIN para cada
cuatrimestre del ejercicio fiscal.

Reprogramacion de cuotas financieras mensuales. Existe flexibilidad para efectuar
las reprogramaciones de cuotas, las cuales se realizaran de acuerdo con las
necesidades que se presenten, debido a que hay gastos que no se puede prever su
forma de pago. La Unidad de Presupuesto sera quien administre los montos totales de
cuotas de regularizacion y normales dentro del SICOIN y gestionara las
reprogramaciones a solicitud de los responsables de la ejecucion del gasto y a la
necesidad de dar viabilidad a los procesos.

v

Autorizacién de cuotas financieras. Ei MINFIN autorizara las cuotas de compromiso,
devengado y de regularizacion, 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 y objetivos institucionales. Se notificara a la dependencia de la
PGN correspondiente, la aprobacién del MINFIN de las cuotas financieras, cuando se
tenga conocimiento de la disponibilidad de las mismas en el SICOIN.

Y

Reprogramacion de cuotas de compromiso y devengado. Debido a que la ejecucion
es un proceso dinamico, ésta puede variar de acuerdo con lo programado
mensualmente. Para ello, es necesario recurrir al mecanismo de reprogramacion de

A7
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3)

cuotas financieras, las cuales se dan a nivel de programa y objeto del gasto. Esta es
requerida por escrito a la Direccién Financiera, por la dependencia responsable de la

ejecucion, para que se realicen las gestiones administrativas en el SICOIN para la
aprobacién correspondiente.

Registro de la reversion del gasto. Una reversién representa una modificacion a una
operacion de registro ya realizada (COM, CYD, DEV,) esta operacion se hace cuando la
obligacion no ha sido pagada, en este caso se pueden registrar devoluciones totales y
devoluciones parciales. Para estos casos, los responsables o autorizadores del gasto,
deben verificar que las operaciones estén respaldadas con documentos legales y validos
para el registro presupuestario que corresponda en el SICOIN, tales como: copia del CUR

original y del expediente si fuera necesario y, solicitud de la dependencia de la PGN que
genera la reversion.

Presentacién de informes de ejecucion presupuestaria. La Unidad de Presupuesto,
debe emitir periédicamente o cuando se le requiera los reportes generados en el SICOIN u
otro tipo de informe financiero, con el fin de verificar y evaluar el avance de ejecucion
presupuestaria e informar de la misma a la Direccién Financiera.

De forma mensual, debe dar cumplimiento a la presentacion de la informacion publica de
oficio, conforme a lo establecido en la Ley de Informacion Publica u otra normativa legal.

Finalizado cada cuatrimestre, preparar dentro de los primeros 5 dias habiles del mes
siguiente, el Informe de Rendicién de Cuentas e Informe de Gestién Presupuestaria
correspondiente, los cuales deben ser enviados al Despacho del Ministro de Finanzas
Publicas y a la DTP respectivamente.

11. Responsabilidades

Jefe

a.

Planificar, organizar, coordinar y controlar todas las Actividades relacionadas con la
ejecucion del Presupuesto de Egresos asignado a la Institucién y que competen a la Unidad
de Presupuesto.

Formular el Anteproyecto de Presupuesto, conforme a las politicas y normas para la
elaboracion del mismo, establecidas por el Organismo Ejecutivo y el MINFIN, asi como a
los lineamientos del Despacho Superior y la Direccion Financiera.

Realizar evaluaciones y analisis con respecto a las transferencias y modificaciones
presupuestarias que resulten necesarias durante la ejecucion del presupuesto de egresos
de la PGN, lo cual incluye prever los débitos y creditos presupuestarios necesarios para
maximizar los recursos asignados.

Preparar la programacion financiera anual de ejecucion estimada del gasto.

Preparary solicitar las programaciones de ejecucion de cuotas financieras (de compromiso,
devengado y regularizacion), cuatrimestrales, para el aval del Despacho Superior y la
Direccion Financiera, para su envio al MINFIN.

Revisar y solicitar las reprogramaciones de cuotas financieras (de compromiso, devengado
y regularizacion), que sea necesario realizar mensualmente.

informar a la Direccion Financiera constantemente, sobre el avance en la ejecucién de
cuotas financieras.

Aprobar las CDP, ratificando la disponibilidad presupuestaria que corresponda.
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Refrendar con firma y sello el formulario de solicitudes de compra en el momento en gue
se asigna la partida presupuestaria correspondiente.

Supervisar la emisién de los CUR'S de COM que se emiten en la Unidad de Presupuesto
y verificar que cumplan con todos los requerimientos legales que exige la ley.

k. Proponer, preparar y revisar los proyectos de modificaciones presupuestarias, que sean
necesarias para la eficiente ejecucion del gasto, conforme a lo preceptuado en la Ley
Organica del Presupuesto.

. Contribuir a maximizar los recursos y ejecutar con eficiencia las asignaciones
presupuestarias asignadas

m. Presentar los informes financieros y de ejecucion presupuestaria cuatrimestrales al
Ministerio de Finanzas Publicas, la Direccion Técnica del Presupuesto u otro érgano de
fiscalizacion que lo requiera.

n. Elaborar informes mensuales de la ejecucidn presupuestaria para informar al Despacho
Superior de la PGN.

o. Dar apoyo e informar periédicamente a la Direccion Financiera, acerca de las gestiones
presupuestarias que se realizan.

p. Todas aquellas Actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Director
Financiero.

Profesional

a. Elaborar series estadisticas, cuadros, graficos y proyecciones de tipo financiero.

b. Calcular estimaciones financieras para la evaluacion de la ejecucion presupuestaria.

c. Llevar el registro y control de las disponibilidades presupuestarias relacionadas a la
contratacién de recursos humanos.

d. Apoyar en el analisis de ejecucion y modificaciones presupuestarias.

e. Revisar asignaciones y documentacion de soporte de modificaciones presupuestarias.

f  Dar seguimiento a la ejecucién del presupuesto de egresos de la Institucion, para la
medicién de resultados.

g. Elaborar informes ejecutivos sobre la ejecucion presupuestaria.

h. Preparar y presentar en forma correcta, adecuada y oportuna, la informacion
presupuestaria, que se le solicite, de conformidad con la normativa vigente.

i. Conocery aplicar la Ley del Presupuesto de Ingresos y Egresos del ejercicio fiscal vigente,
Ley Organica del Presupuesto, su Reglamento y otras disposiciones que, por su naturaleza
se relacionen con los procesos de gjecuciéon presupuestaria.

j. Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Técnico
a. Conocer y aplicar la Ley del Presupuesto de Ingresos y Egresos, Ley Organica del
Presupuesto y su reglamento y otras que por su naturaleza se correlacionen con los
procesos de ejecucion presupuestaria.

b. Colaborar en la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto, conforme a las politicas y
normas para la elaboracién del mismo.

c.  Cumplir con la normativa presupuestaria vigente en el proceso de ejecucion.

d. Registrar partida presupuestaria en las CDP que le sean trasladadas.

e. Modificar partida presupuestaria en los casos que asi se requiera.

f.  Asignar partida presupuestaria por renglén de gasto, a los documentos y comprobantes

fiscales de proveedores, Caja Chica general y otros que le sean trasladados, conforme a
los clasificadores presupuestarios, operandclos en el Programa Interno de Asignaciones
Presupuestarias.
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g. Ejercer el control de disponibilidades de saldos y verificando la documentacion de soporte
para su registro.

h.  Auxiliar en el control de la ejecucion de cuotas financieras mensuales y cuatrimestrales
(de compromiso y devengado), actualizando la informacion requerida que permita contar
con informes de disponibilidad oportunos y confiables.

I Emitir oportunamente los CUR’S de COM a nivel de solicitud de proveedores de servicios,
suministros y otros, dentro del SIGES, comprobando que la documentacion que ampara
la operacion, cumpla con todos los requerimientos legales que exige la ley. (Solicitud de
Compra, factura, ingreso a Almacén o registro de inventario cuando corresponda, otros).

j- Todas aquellas Actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.
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12. Descripcion de procedimientos

12.1. Matriz del procedimiento de modificaciones presupuestarias como resultado de
ampliacién, disminucién o interinstitucional del presupuesto de egresos de la PGN

Num.

Responsable

Actividad

Despacho Superior

Con base en las necesidades de la institucién o a requerimiento de las
dependencias responsables de la PGN, instruye y/o solicita de forma
verbal o escrita a la Direccion Financiera la modificacion
presupuestaria correspondiente (AMP, DIS o INTER).

Director Financiero

Recibe solicitud e instruye al Jefe, para que analice la propuesta de
modificacion presupuestaria (AMP, DIS o INTER) y efectue los tramites
que corresponda.

Jefe

Recibe, analiza, define y solicita la documentacion y/o informacion
necesaria a las dependencias de la PGN que corresponda, para
respaldar la propuesta de modificacién presupuestaria.

Jefe

Con la documentacion recibida prepara el expediente que respalda la
modificacion presupuestaria de AMP, DIS o INTER del presupuesto de
la PGN.

Jefe

Justifica la propuesta de distribucion de categoria programatica y objetq
de gasto del presupuesto de egresos de la PGN, exponiendo lag
razones que motivan la madificacién presupuestaria en gestion.

Jefe

Analiza con el Director Financiero la propuesta de modificacion.

Director Financiero

Revisa 4 esta correcta?
a. Si, daVo. Bo.y traslada a Jefe.
b. No, devuelve para correcciones, regresa a la Actividad 3.

Jefe

Elabora la propuesta de distribucion de débitos y/o créditos por
categoria programatica y objeto de gasto, verifica la disponibilidad
presupuestaria en el SICOIN.

Nota: Si la modificacion incluye la creaciéon de nuevos renglones (excepto los del grupo
911 vy 914), los crea en el modulo de Creacion de Estructuras Presupuestarias en el
SICOIN.

Jefe

Redacta oficio dirigido a la Direccion Administrativa, con atencion al
Centro de Costos, en el cual requiere gue se gestione la modificacion
presupuestaria (AMP, DIS o INTER), gestiona firma y sello del Director
Financiero como visto bueno. Adjunta documentos de respaldo y
traslada al Técnico para entrega al Centro de Costos

10

Técnico

Recibe oficio y documentos de respaldo. Traslada al Centro de costos
y solicita sello y firma de recibido.

11

Técnico de Centro
de Costos

Recibe oficio y otros documentos de respaldo segln corresponda,
sella y firma de recibido. Gestiona la modificacién presupuestaria, y
traslada al Técnico el expediente original con documentacion de
respaldo que ademas incluye: Oficio de envio, Comprobante de
Reprogramacion Subproductos en estado Solicitado del SIGES
debidamente firmado y sellado, Resoluciéon de metas fisicas emitida
por la Direccion de Planificacion.

12

Técnico

Recibe expediente. Revisa la documentacion y el Comprobante de
Reprogramacion Subproductos en estado Solicitado del SIGES y
genera Comprobante de Reprogramacion Consolidacion en el SIGES
en estado Registrado. Traslada al Jefe.
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13 Jefe Recibe expediente, revisa y procede a enviar el Comprobante de
Reprogramacién Consolidacién del SIGES al SICOIN.
Verifica en el SICOIN que el comprobante de modificacion

14 Jefe presupuestaria CO2 (Anexo 7) haya sido emitido en estado registrado
correctamente, y marca con estado solicitado.
15 Jefe Elabora oficio de solicitud de aprobacién de la modificacién

presupuestaria dirigido al Ministro de Finanzas Publicas.

Gestiona firma y sello del Director Financiero en el oficio y
16 Jefe comprobante de modificacion presupuestaria CO2 (Anexo 7) y traslada
al Despacho Superior para firma y sello de la Maxima Autoridad en
ambos documentos, como visto bueno.

Recibe el comprobante CO2 (Anexo 7) y el oficio de solicitud de
aprobacion de la modificacion presupuestaria dirigido al Ministro de
Finanzas Publicas, para firma y sello de la Maxima Autoridad, como
visto bueno, y traslada de regreso al Jefe Unidad de Presupuesto.
Recibe oficio y comprobante CO2, verifica que contenga las firmas y
18 Jefe sellos respectivos, traslada e instruye al Técnico para que reproduzca
una copia y gestione la entrega del expediente al MINFIN.

Reproduce una copia del expediente los documentos: oficio,
19 Técnico comprobante CO2 (Anexo 7), Resolucién de Direccion de Planificacion
y otros documentos segun corresponda.

Entrega el expediente original a la mesa de recepcion de documentos
del MINFIN, solicita sello y firma de recibido en la copia del expediente,
20 Técnico comunica verbalmente al Jefe sobre la entrega del mismo y archiva
donde corresponde.

17 | Despacho Superior

21 Jefe Verifica periodicamente en el SICOIN, la aprobacion del comprobante
CO2 por el MINFIN. Notifica a los interesados.

Fin del procedimiento.

Observacion: MINFIN gestiona el Acuerdo Gubernativo correspondiente e informa a la PGN de la aprobacién de la modificacion
presupuestaria.
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Diagrama de flujo del procedimiento de modificaciones presupuestarias como resultado de

Despacho Superior

tnicio

l

Instruye y/o solicita de
forma verbal o escrita a la
Direccion Financiera la
maodificacién presupuestaria
correspondiente

e, PTOpuESta de modificacién

Oirector Financiero

Recibe solicitud e instruye
para que se analice la

presupuestaria y efectie

ampliacién, disminucién o interinstitucional del presupuesto de egresos de la PGN

Procedimiento de modificaciones presupuestarias como resultado de ampliacion, disminucion o interinslituclbnél d’eﬂl presupuesto de
egresos de ta PGN

Jefe

las tramites que
corresponda.

Revisa

l

iEsra Correcto? ——No—P~ A

Da Vo.Bo. Y traslada a Jefe

l

Recibe, analiza, define y
solicita la documentacion y/
o informacién necesaria a
las dependencias.

l

Prepara el expediente que
respalda la modiflcacion
presupuestaria de la PGN.

l

Justifica la propuesta de
distribucion de categoria
programatica y objeto de
gasto del presupuesto de
egresos de la PGN.

l

Analiza con el Director
Financiero la propuesta de
modificacion.

A
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Procedimiento de modificaciones presupuestarias como resultado de ampliacion, disminucion o interinstitucional del presupuesto de egresos de la PGN

Jefe

Técnico

Técnico de Centro de Costos

Despacho Superior

1

Elsbora Propuestas de
débitos/créditos por
categoria y objeto de gasto;
verifica disponibilidad en
SICOIN.

Redacta oficio a Direccion
Administrativa/Centro de
Costos para gestionar ~ =—-
maodificacién
presupuestaria.

. Recibe expediente, revisa y
envia comprobante de
reprogram acion del SIGES |
al SICOIN.

Verifica comprobante de
modificacion presupuestaria
CO2 y marca como
solicitado.

Elabora oficio para solicitar

aprobacion de modificacidon :

presupuestaria al Ministro |
de Finanzas Publicas.

Gestiona fima y sello del
Director Financiero en el
oficio y comprobante CO2;

. Recibe oficio y documentos :
de respaldo. Traslada al L
Centro de costos y solicita |
sello y firma de recibido.

Recibe expediente y revisa
: documentacidn y
comprobanie de

Recibe oficio, firma y sella; |

gestiona modificacién
presupuestaria y traslada al
Técnico.

reprogramacién de
subproductos en estado
solicitado del SIGES.

traslada al Despacho
Superior para aprobacién
de la Maxima Autoridad.

Recibe oficio y comprobante:

CO2 para firmay sello de |

modificacion |
presupuestaria.
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Procedimiento de modificaciones presupuestarias como resultado de ampliacion, disminucion o
interinstitucional del presupuesto de egresos de la PGN

Jefe Técnico

Recibe oficio y comprobante

CO2,y verifica que N Reproduce una copia
contenga las firmas y sellos de! expediente.

respectivos.

| Verifica periddicamente en .
* - Entrega expediente a
el SICOIN, la aprobacidén MINFIN, obtiene sello y

de'l‘comprob'ante co2, firma de recibido y archiva.
Notifica a los interesados.

Fin

Observacién: MINFIN gestiona el Acuerdo Gubernativo correspondiente y notifica a la PGN de la aprobacién de la
modificacidn presupuestaria.
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frocuradiiia General do ke Macian

12.2. Matriz del procedimiento de modificaciones presupuestarias intrainstitucionales -
INTRA 1- (aprueba MINFIN)

Con base en las necesidades de la Institucion, solicita por medio
1 Dependenciade la PGN |de oficio a la Direccion Financiera la modificacion
presupuestaria correspondiente.
Recibe oficio e instruye al Jefe, para que analice la solicitud de

2 Director Financiero modificacion presupuestaria y ejecute los tramites que
correspondan.
Recibe solicitud de modificacion presupuestaria y analiza el
3 Jefe requerimiento presentado por la dependencia de la PGN
autorizada.

Elabora la propuesta de distribucién de débitos y creditos por
categoria programatica y objeto del gasto, verifica la
4 Jefe disponibilidad presupuestaria en el SICOIN.

Nota: Si la modificacién inciuye la creacion de nuevos renglones (excepto los

del grupo 911 y 914), los crea en el médulo de Creacion de Estructuras
Presupuestarias en el SICOI N.

Redacta oficio dirigido a la Direccion Administrativa con
atencion al Centro de Costos, en el cual solicita que se gestione
5 Jefe la modificacién presupuestaria INTRA 1, gestiona firma de visto
bueno y sello del Director Financiero. Adjunta documentos de
respaldo segln corresponda. Traslada a Profesional para que
entregue expediente al Centro de Costos.
Traslada oficio y expediente segun corresponda al Centro de
Costos, quien recibe con sello y firma, para generar el
6 Profesional Comprobante de Reprogramacién Subproductos en estado
Solicitado y gestione la Resolucién de metas fisicas, la cual
emite la Direccion de Planificacion.
Recibe oficio y expediente, sella y firma de recibido. Gestiona Ia
modificacién presupuestaria, conforma el expediente original
— con documentacién de respaldo que incluye: Oficio de envio,
7 Tecnlc%gztg:ntro de Comprobante de Reprogramacién Subproductos en estado
Solicitado del SIGES debidamente firmado y sellado,
Resoluciéon de metas fisicas emitida por la Direccion de
Planificacion. Traslada a Profesional.
Recibe oficio y expediente. Revisa el mismo y genera

8 Profesional Comprobante de Reprogramacion Consolidacion en el SIGES
en estado Registrado. Traslada a Jefe.
9 Jefe Recibe expediente, revisa y procede a enviar el Comprobante

de Reprogramacion Consolidacion del SIGES al SICOIN.
Verifica en el SICOIN que el comprobante de modificacion

10 Jefe presupuestaria CO2 (Anexo 7) haya sido emitido en estado
registrado correctamente, marca con estado solicitado e
imprime.

1 Jefe Elabora el oficio de solicitud de aprobacion de la modificacion

presupuestaria dirigido al Ministro de Finanzas Publicas.
Gestiona firma y sello del Director Financiero, en oficio y
12 Jefe comprobante de modificacion presupuestaria CO2 (Anexo 7).
Traslada al Despacho Superior.
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13

Despacho Superior

Recibe el comprobante CO2 (Anexo 7) y el oficio de solicitud de
aprobacion de la modificacidn presupuestaria dirigido al
Ministro de Finanzas Publicas, para firma y sello de la Maxima
Autoridad, como visto bueno, y traslada de regreso al Jefe
Unidad de Presupuesto.

14

Jefe

Recibe oficio y comprobante CO2 (Anexo 7), verifica que
contenga las firmas y sellos respectivos, traslada e instruye al
Técnico para que reproduzca una copia y gestione la entrega
del expediente al MINFIN.

15

Técnico

Reproduce una copia de los docurnentos: oficio, forma CO2
(Anexo 7), Resolucion de Direccién de Planificacién y otros
documentos segun corresponda.

16

Técnico

Entrega el expediente original a la mesa de recepcion de
documentos del MINFIN, solicita sello y firma de recibido en la
copia del expediente, comunica verbalmente al Jefe scbre la
entrega del mismo y archiva donde corresponde.

17

Jefe

Verifica periddicamente en el SICOIN, la aprobacion del
comprobante CO2 (Anexo 7) por el MINFIN. Notifica a los
interesados.

Fin del procedimiento.

Observacién: MINFIN emite el Acuerdo Ministerial correspondiente e informa a la PGN la aprobacion de la modificacién
presupuestaria.
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Diagrama de flujo del procedimiento de modificaciones presupuestarias intrainstitucionales

INTRA1- (aprueba MINFIN)

Procedimiento de modificaciones presupuestaras intrainstitucionales -INTRA 1- (Aprueba MINFIN)
Dependendia de la PGN Director Financiero Jefe Profesional Técnico de Centro de Costos
Inicio
P b A
Cenbase en las :
necesidades de la : Recibe oficio ¢ instruye al |
Institucion, solicita por - Jefe, para que ana!‘ijge a Recibe lasolicitudde
medio de oficio a la - soliclitzd dew:nodiﬁcacién 1= modificacion presupuestaria |
Direccion Financiera fa : resupugstaria : y lo analiza. ;
{ modificacion presupuestaria: prosup : :
: correspondiente. i H
Elaboera la propuesta de
distribucién de débitos y
créditos por categoria
programatica y objeto del
gasto.
: Redacta ofcio dirigidoa la ‘ Recibe oficio y expediente, :
. sellay firma de recibido.

: Direccion Administrativa con : : ;
:alencidn a Centro de Costos, Traslada oficio y expediente Gestiona la modificacién
en ¢l cual solicita que se a Centro de Costos. presupuestaria; :
gestione la modificacion | i posteriormente, conforma el

expedientel,

presupuestaria INTRA 1,

Recibe y revisa oficio y
expediente, Genera
Comprobante de
Reprogramacion de
Consolidacion en SIGES en |
estado Registrado.

Recibe y revisa et
expediente. Envia
Comprobante de -
Reprogramacién de
Consolidacion del SIGES at
SICOIN.

o

Verifica en SICOIN que ef

comprobante CO2 esté en :

eslado Registrado, Cambia

a estado Soficitado e
imprime.

|

Elabora oficic de solicitud
de aprobacidn de
modificacion presupuestaria®
al Ministro de Finanzas
Publicas.
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Procedimiento de modificaciones presupuestarias intrainstitucionales -INTRA 1- (Aprueba MINFIN)

Jefe Tecnico

Despacho Superior

!

Gestiona firma y selio del
Director Financiero en oficio

y comprobante CO2.

Recibe comprobante CO2 y
oficio para firma y sello de
la Maxima Autoridad.
Traslada al Jefe de la
Unidad de Presupuesto.

!

Recibe oficio y comprobante
CO2. Verifica firmas y
sellos. Instruye al Técnico
para reproducir copia y
entregar expediente al
MIiNFIN.

Reproduce copia del
expediente complieto.

Verifica periddicamente en Entrega expediente original

SICOIN la aprobacion del al MINFIN. Solicita sello y
comprobante CO2 por it firma de recibido en copia.
MINF IN. Notifica a los Archiva en donde
interesados. corresponda.

Fin

Observacion: MINFIN emite el Acuerdo Ministerial correspondiente e informa a la PGN la aprobacion de la modificacién

presupuestaria.
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Técnico

Recibe oficio de los requerimientos ‘de' mc“)ydiﬂcacmk)r'iés“
presupuestarias de las distintas dependencias responsables de la
PGN.

Técnico

Verifica las partidas presupuestarias a utilizar para los débitos que
corresponda. Elabora oficio de validacién de movimientos
presupuestarios para la dependencia de la PGN y traslada al Jefe.

Jefe

Recibe oficio de la dependencia solicitante y validacién de los
movimientos presupuestarios. Analiza los requerimientos de
modificaciones presupuestarias y verifica normativa vigente.

¢ Esta correcto?

a. Si, valida las partidas a afectar para los débitos que
corresponda firma y sella oficio. Traslada a Técnico,
Continta en Actividad 4.

b._No, devuelve al Técnico. Regresa a la Actividad 2.

Técnico

Recibe oficio de validacién de movimientos presupuestarios y
documentacién correspondiente, genera un juego de copias vy
traslada al Técnico de Centro de Costos.

Técnico de Centro de
Costos

Recibe oficio de validacion de movimientos presupuestarios,
prepara el formulario FE-CC-RP-01-__ Reprogramaciones
Presupuestarias, (Anexo 6) (con firmas y sellos
correspondientes), traslada al Técnico de la Unidad de
Presupuesto para revision y visto bueno del Jefe.

Técnico

Recibe el formulario FE-CC-RP-01-____ (Anexo 6) y revisa la
propuesta de distribucion de categoria programatica y objeto de
gasto del presupuesto de egresos de la PGN.
¢ Esta correcto?
a. Si, firma de revisado y traslada al Jefe para Vo. Bo.
contindia en la Actividad 7.
b. No, devuelve al Técnico de Centro de Costos. Regresa a
la Actividad 5.

Jefe

Recibe formulario FE-CC-RP-01- , verifica y firma de Vo.Bo.
Traslada a Técnico.

Nota: Sila modificacion incluye la creacién de nuevos renglones (excepto los del
grupo 911y 914) estos deberan crearse en el médulo de Creacién de Estructuras
Presupuestarias en el SICOIN,

Técnico

Recibe formulario FE-CC-RP-01- , coloca sellos y traslada al
Centro de Costos para las gestiones correspondientes.

Nota: Queda en espera de que el Centro de Costos envie el expediente original
para continuar con el procedimiento.

Técnico de Centro de
Costos

Recibe formulario FE-CC-RP-01-____| Gestiona la modificacion
presupuestaria, conforma expediente original con documentacién
de respaldo que incluye: Oficio de envio, Comprobante de
Reprogramacién Subproductos en estado Solicitado del SIGES
debidamente firmado y sellado, Resolucién de metas fisicas
emitida por la Direccion de Planificacion. Traslada a Técnico

10

Técnico

Recibe el expediente original con documentacion de respaido que
incluye: Oficio_de envio, Comprobante de Reprogramacion
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Subproductos en estado Solicitado del SIGES debidamente
firmado y sellado, Resolucion de metas fisicas emitida por la
Direccidn de Planificacion.
11 Técnico Genera Comprobante' de Reprogramacién Consolidacion en el
SIGES en estado Registrado. Traslada expediente a Jefe.
12 Jefe Recibe expediente, revisa y procede a enviar el Comprobante de
Reprogramacion Consolidacion del SIGES al SICOIN,
Verifica en el SICOIN que el comprobante de modificacién
13 Jofe pre;upuestaria CO2 (Anexo 7), haya sido emitido en estado
registrado correctamente. Marca en estado de solicitado el
comprobante de modificacidn presupuestaria CO2 (Anexo 7).
Gestiona la asignacién de numero de correlativo y fecha de la
14 Jefe resolucién del Despacho Superior con el secretario general de la
PGN. Traslada a Técnico para que continde con la gestion.
Recibe expediente, elabcra proyectos de dictamen de
15 Técnico presupuesto, oficio y resolucion del Despacho Superior. Traslada
al jefe
Recibe expediente, revisa proyectos de dictamen de presupuesto,
oficio y resolucion del Despacho superior. ¢ Esta correcto?
16 Jefe
a. No, regresa a la Actividad 15.
b. Si, contintia en la Actividad 17
Firma y sella el dictamen de presupuesto y oficio. Gestiona las
17 Jefe firmas del Director Financiero, en Qomprobante CO2 (Anexo 7),
dictamen y oficio. Traslada expediente a técnico para tramitar
firmas.
Gestiona firma y sello del secretario general en resolucion y
18 Técnico traslada expediente a Despacho Superior para visto bueno de la
Maxima Autoridad.
19 Despacho Superior Recibe expediente y la Maxima Autoridad firma y sella resolucion.
Traslada expediente al jefe.
Recibe expediente. Verifica que la resolucion contenga la firma y
sellos respectivos de la Maxima Autoridad. Aprueba comprobante
20 Jefe CO2 (Anexo 7) en el SICOIN, imprime y firma. Gestiona firma y
sello de Vo. Bo. de Director Financiero. Traslada expediente a
técnico
21 Técnico Recibe expediente y reproduce do_s copias del oficio, formulario
CO2 (Anexo 7), dictamen y resolucion,
Solicita a Secretaria General una copia certificada de la
. Resolucion del Despacho Superior para lo cual debe adjuntar
22 Tecnico original de Resolucion y oficio, con fotocopia certificada del
comprobante CO2 (Anexo 7) y dictamen financiero.
o Notifica via correo electrénico a la dependencia que corresponda,
23 Técnico la aprobacién de la modificacion presupuestaria.
Redacta oficio dirigido a la Direccion Técnica del Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas para notificar la Modificacion
24 Técnico Presupuestaria. Adjunta las fotocopias de comprobante CO2
(Anexo 7) y Resolucion del Despacho Superior. Gestiona firma
de Jefe en oficio y envia.
25 Técnico Resguarda expediente original donde corresponda.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de modificaciones presupuestarias intrainstitucionales -

intra 2- (aprueba despacho superior)

Procadimiento de modificaciones presupuestarias intrainstitucionales -INTRA 2- (Aprueba Despacho Superior)

Técnico

Jefe

Técnico de Centro de Costos

Inicio

!

Recibe oficio con
requerimientos de
- modificacion presupuestaria :
de dependencias
responsables de la PGN,

Verifica parfidas
presupuestarias para los
i débitos. Elabora oficio de !
validacion de movimientos

presupuestarios para la
dependencia de PGN.

|

CA

Recibe oficio y
documentacion. Genera
| copias y traslada al Técnico |
. delCentro de Costos. |

——

Recibe oficio de la
- dependencia sclicitante y
oficio elaborado porel
técnico. Analiza el
requerimiento y verifica
normativa vigente,

!

"(;Esté RS
Correcto? -

Si

'

Valida partidas para los
débitos, firma y sella oficio.

—No-»

A

Recibe oficio de validacién,
.. Prepara formulario FE-CC- -

” RPO1-___ confimasy < B

sellos. Traslada al Técnico,

L
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Procedimiento de modificaciones presupuestarias intrainstitucionales -INTRA 2- (Aprueba Despacho Superior)

Jefe |

Técnico Técnico de Centro de Costos

1

!

Recibe formulario FE-CC-
RP-01- y revisa
distribucion de categoria
programatica y objeto de
gasto del presupuesto de
egresos de la PGN.

|

¢Esta o
Correcto? No—» B
Si
¥
Recibe formulario FE-CC-
RP-01-____, verifica y firma
Firma de revisado y traslada . de Vo.Bo. Traslada a
al Jefe para Vo. Bo.

Técnico.

Recibe formulario FE-CC-
RP-01- . coloca sellos y
traslada al Centro de
Costos para las gestiones
correspondientes.

Recibe formulario FE-CC-
RP-01- . Gestiona
. modificacion presupuestaria
y conforma expediente con
documentacién de respaldo.
Traslada al Tecnico.

Recibe expediente original
con documentacion de
respaldo y comprobante de
reprogramacion -
subproductos en estado
solicitado en SIGES.

l

2
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Procedimiento de modificaciones presu puestarias intrainstitucionales -INTRA 2-

(Aprueba Despacho Superior)

Técnico

Jefe

2

:

Genera comprobante de
reprogramacion
consolidacion en estado
registrado en SIGES.

e

| Recibe expediente, elabora
proyecto de dictamen de
presupuesto, oficio y
resolucién.

AN SUSE—

| Recibe y revisa expediente,

| Envia Comprobante de

g Reprogramacion
Consolidacion del SIGES al

. SICOIN.

l

Verifica en SICOIN el

. comprobante CO2 en

. estado registrado y marca
en estado solicitado.

l

Gestiona nimero de
correlativo y fechade
resolucién con el Secretario
General de la PGN.

. Recibe expediente y revisa :
Proyecto de dictamen de |

Gestiona fima y selio del
secretario general en
resolucion y traslada

expediante

<—]

- presupuesto, oficio y
¢ resolucién del Despacho
Superior.

|

T Esta
~Correcto?-~

I

Si

—No-» ¢ ;

| Firma y sella el dictamen de |
presupuesto, oficio y
comprobante CO2, Gestiona |
las firmas del Director
Financiero.
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Procedimiento de modificaciones presupuestarias intrainstitucionales -INTRA 2- (Aprueba Despacho Superior)

Despacho Superior Jefe Técnico

3

!

Recibe expediente, verifica

Recibe expediente. La firmas y sellos, aprueba y .
A . X : Reproduce dos copia del
Maxima Autoridad firmay -—————— firma el comprobante CO2; ———t——rrmi> X
.. ) . expediente completo.
sella la resolucion. gestiona visto bueno del

Director Financiero.

Solicita a Secretaria
General copia certificada de
resolucion, adjuntando
documentos originales y
fotocopias certificadas.

Notifica via correo
electronico a la dependencia
la aprobacion de la
modificacidon presupuestaria.

Redacta oficio a DTP del
MINFIN, adjunta
documentos, gestiona firma
en oficio del Jefe y envia.

Resguarda expediente
original donde corresponde

Fin
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12.4. Matriz del procedimiento de programacioén de cuotas cuatrimestrales

Jefe

Recibe, analiza y consolida las solicitudes de programacion de
Cuotas de compromiso, devengado, regularizacion y anticipo,
de cada una de las dependencias responsables de la PGN.

Técnico

Ingresa al médulo de Control Financiero Cuatrimestral en el
SICOIN (Anexo 1) efectua los registros de las cuotas normales
y de regularizacion (formulario CO3 y/o COS5). Elabora el oficio
de solicitud de aprobacion para enviar a la DTP del MINFIN y
traslada al jefe.

Nota: Si la programacion corresponde al tipo de registro “Regularizacion”,
debe emitir el comprobante CO5 (Anexo 9) de cuota Anticipo.

Jefe

Recibe formulario y oficio, revisa, ¢ esta correcto?

a. Si, solicita el formulario CO3 y/o CO5 en el SICOIN
segun corresponda e imprime. Traslada a Director
Financiero para firma y sello.

b. No, regresa a la Actividad 2

Director Financiero

Recibe, firma y sella el formulario CO3 y/o CO5 y el oficio de
envio a la DTP del MINFIN, lo devuelve a jefe para que
gestione las firmas correspondientes de la Maxima Autoridad.

Jefe

Recibe, revisa y traslada al Despacho Superior el formulario
CO3y/o COS5y el oficio dirigido a la DTP del MINFIN para firma
y sello de la Méxima Autoridad, como visto bueno.

Despacho Superior

Recibe y la Maxima Autoridad firma y sella, como visto bueno,
formulario CO3 y/o CO5 y oficio. Devuelve expediente al jefe.

Jefe

Recibe expediente. Revisa que el formulario CO3 y/o CO5y
oficio esten debidamente firmados y sellados por la Maxima
Autoridad. Traslada al Técnico para que gestione envio a la
DTP del MINFIN.

Técnico

Recibe expediente. Reproduce un juego de copias de
formulario CO3 y/o CO5 y oficio. Envia a la DTP del MINFIN.

Técnico

Entrega el expediente original a la mesa de recepcion de
documentos de la DTP del MINFIN, solicita sello y firma de
recibido en la copia del expediente, comunica verbalmente al
Jefe sobre la entrega del mismo y archiva donde corresponda.

10

Jefe

Monitorea en el SICOIN la aprobacién de las cuotas financieras
y al ser aprobadas las cuotas financieras, informa a las
dependencias de la PGN segun corresponda.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de programacion de cuotas cuatrimestrales.

Procedimiento de programacion de cuotas cuatrimestrales

Jefe

Técnico

Director Financiero

Inicio

Recibe, analiza y consolida
I solicitude s de programacion
de cuotas de la PGN.

Recibe formulario y oficio,

o

Efectua registros de cuotas
en el SICOIN, genera

elabora oficio Dirigido a la
DTP del MINFIN .

revisa

¢ Esta
Cormrecto?

Si

|

Solicita e imprime CO3/CO5
en SICOIN y traslada al

—N o—% A

3 comprobantes C03 y/o CO5,

Director Financiero para
firma y sello.

Recibe, revisa y traslada al
Despacho Superior el

Firma y sella CO3/CO5 y

.. oficio; traslada al Jefe para

firmas de la Maxima
Autoridad.

formulario CO3 y/o COS5y el
oficio para firmas de la
Méaxima Autoridad.
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Procedimiento de programacién de cuotas cuatrimestrales

Jefe Técnico Despacho Superior
; 1
, \‘L p
Revisa formularios y oficio Recibe la Méxima Autoridad
fimmados; remite a Técnico |, firma y sella formulario CO3
paraenvioalaDTP del | ylo CO5 y oficio. Devuelve
MINFIN. expediente al Jefe.
Reproduce copias del CO3/
¥ CO5 y oficio; envia a la DTP
del MINFIN.
Monitorea aprobacion de DETnngT ﬁfg??&em;.a La
cuotas en SICOIN e informa | & WINTII, obliene
alas dependencias segin | sello de recibido, comunica
corespondan verbalmente al Jefe y
P ) archiva.
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12.5. Matriz del procedimiento de reprogramacion de cuotas financieras mensuales.

Ndam. Responsable Actividad

Recibe solicitud de reprogramacién de cuota financiera mensual de la
1 Técnico dependencia de la PGN responsable y analiza en el control interno
{Anexo 3) de ejecucién de cuotas financieras si procede.

Verifica ¢ la reprogramacion es entre objetos de gasto del mismo grupo?

a. Si, genera boleta interna de autorizaciéon (Anexo 8) para visto
bueno de Director Financiero, registra los movimientos de
cuota por objeto del gasto, en el mddulo del SICOIN:
Programacién  Cuatrimestral/Comprobante  Interno  de
Reprogramacion Financiera, genera e imprime el comprobante
CO3 en estado registrado, traslada a jefe para la aprobacién
correspondiente. Continlia en la Actividad 3.

b. No, continlia en la Actividad 5.

2 Técnico

Nota: Objeto del gasto grupos: 000, 100, 200, 300, 400 y 900
Recibe boleta de autorizacion y CO3 en estado registrado. Aprueba
3 Jefe CO3 en SICOIN, firma y sella. Gestiona firma de visto bueno del
Director Financiero. Traslada a Técnico.
Recibe expediente, notifica a dependencia responsable y archiva
donde corresponda. Fin del procedimiento.
Registra en el maodulo del SICOIN: Programacion
Cuatrimestral/Utilitario de Programacion Financiera los movimientos de
cuota por objeto del gasto, emite el CO3 en estado registrado y envia
5 Técnico el comprobante, elabora el borrador de oficio de solicitud de
reprogramacién de cuotas de compromiso y devengado o
regularizacion, a enviar a la DTP del MINFIN. Traslada al Jefe para que
continle con la gestién.
Recibe CO3 y oficio, revisa 4 esta correcto?

4 Técnico

a. Si, solicita el comprobante CO3 en el SICOIN, e imprime.

6 Jefe Contintia en la Actividad 7.
b. No, devuelve al técnico para correcciones. Regresa a la
Actividad 5.
7 Jefe Gestiona firma del Director Financiero en el comprobante CO3 y oficio.

Firmay sella el CO3y el oficio a enviar a la DTP del MINFIN. Traslada
a Jefe, para que gestione las firmas de visto bueno de la Maxima

8 Director Financiero Autoridad

Recibe vy traslada al Despacho Superior, para firma y sello de visto
bueno de ta Maxima Autoridad.

Recibe y la Maxima Autoridad firma y sella comprobante CO3 y oficio.
10 | Despacho Superior | Devuelve expediente al Jefe para que contintie con el proceso.

9 Jefe

Recibe expediente y revisa que contenga las firmas y sellos en los
documentos correspondientes. Traslada al Técnico

12 Técnico Recibe expediente, reproduce un juego de copias y gestiona envio a

11 Jefe

VERSION: ACTUALIZACION
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la DTP del MINFIN.

13 Técnico

Entrega el expediente original a la mesa de recepcion de documentos
de la DTP del MINFIN, solicita sello y firma de recibido en la copia del
expediente, comunica verbalmente al jefe sobre la entrega del mismo
y archiva donde corresponda.

14 Jefe

Monitorea en el SICOIN la aprobacion de la reprogramacion de cuotas
financieras y al estar aprobadas gira instrucciones al Técnico para la
actualizacion de los registros en el programa auxiliar de control interno
de cuotas financieras mensual: asimismo, notifica a las dependencias
de la PGN segun corresponda.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de reprogramacion de cuotas financieras mensuales

Procedimiento de reprogramacién de cuolas financieras mensuales

Jefe

Técnico

Inicio

Recibe solicitud de
reprogramacion de cuota
financiera y analiza si
procede en el control
interno

|

¢Lareprogramacion es
enlre objetos de gasto
del mismo grupo?

borrador de oficio.

Registra movimientos en
A  —3 SICOIN, emite CO3J, elabora

Genera boleta interna,
registra movimientios en
SICOIN, imprime CO3 y
trastada al Jefe para
aprobacion.

e G

Recibe expediente, notifica

” el CO3 en el SICOIN, firma

Recibe bolela de
aulcrizacion y CO3 en
estado registrado, aprueba

y sella. Gestiona firma de!
Director Financiero,

a dependencia responsable
y archiva donde
corresponda.

}

Fin

Recibe CO3 y oficio, revisa

. Esta correcto? —No—¥# A

Si

+

Solicita el comprobante
CO3 enel SICOIN, e
imprime.

|

Gestiona firma del Director
Financiero en el
comprobante CO3 y oficio.

l
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Procedimiento de reprogramacién de cuotas financieras mensuales
Técnico Jefe Director Financiero Despacho Superior
1
\\\ .
Recibe y fraslada al Firmay sella CO3 y oficio;
Despacho Superior, para | lraslada al Jefe para visto
fima y sello de visto bueno |  bueno de la Maxima
de la Maxima Autoridad. : : Autoridad.
Recibe y la Maxima
Autoridad firma y sella
..  comprobante CO3y
" oficio. Devuelve expediente
al Jefe para que continde
con el proceso.
Recibe expediente, : Recibe expediente y revisa

. © que contenga las firmas y
co;:?apsr?/d;ec:liizlau:r?\?igz la — sellos en los documentos <

DTP del MINFIN. correspond;gnte; Traslada
al Técnico

. Monitorea aprobacién de
reprogramacion en SICOIN
‘al ser aprobadas; instruye al
Técnico para su registro y
notffica a dependencias
segun correspondan,

Entrega expediente a la
DTP, obtiene sello y firma
de recibido, informa  ——
verbaimente al Jefey
archiva,
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12.6. Matriz de emision de constancia interna de disponibilidad presupuestaria

Nam. Responsable

Actividad

1 Técnico

Recibe de las dependencias responsables de la PGN, la documentacién
(solicitud de compra, cotizacion o factura; formularios de viaticos vy
reconocimiento de gastos u otros) para la emision de constancia interna
de disponibilidad presupuestaria.

2 Técnico

Revisa la documentacion a codificar (asignar partida presupuestaria), la
cual debe cumplir con los requisitos necesarios para su registro.

3 Técnico

Verifica los renglones a afectar segin corresponda, ingresa al control
electronico interno de asignacion presupuestaria {Anexo 2}, en el que
verifica: ¢ existe disponibilidad presupuestaria?
a. Si, registra los datos, define la forma de pago segun
corresponda (CUR, FR y Caja Chica), conforme el monto (Anexo
3), legislacién y normativas aplicables. Continta en la Actividad
4.
b. No, devuelve la documentacion a la dependencia responsable,
por medio del libro de conocimientos. Fin del procedimiento.

4 Técnico

Ingresa al control electrénico interno de cuota financiera, verifica el
grupo de gasto u objeto del gasto que afectara y si existe saldo de cuota
financiera, en el mes que corresponda. Ingresa la informacion
solicitada. (Anexo 3).

5 Técnico

Genera la Constancia Interna de Disponibilidad Presupuestaria (Anexo
4) en el control electronico interno de asignacién presupuestaria,
imprime, firma y sella expediente.

Técnico

Traslada expediente con boleta de Constancia Interna de Disponibilidad
Presupuestaria por medio del libro de conocimientos, segun
corresponda.
a. Caja Chica:
Central, traslada segun ccrresponda.
Delegaciones Regionales Cajas Chicas de Viaticos vy
reconocimiento de gastos, traslada a la Unidad de Tesoreria.
Caja Chica PNA traslada a la Procuraduria de la Nifiez y la
Adolescencia. Fin del procedimiento.
b. Solicitud de adquisicion de bienes, suministros y/o servicios por
CUR y FR traslada a Jefe. Continua en la Actividad 7

7 Jefe

Recibe y revisa la Constancia Interna de Disponibilidad Presupuestaria

contra documentos segun corresponda. ¢ Esta correcta?

a. Si, firmay sella en el apartado de disponibilidad presupuestaria en
la Solicitud de Adquisiciones de Suministros, bienes y/o Servicios y
traslada al Técnico. Contintia en la Actividad 8

b. No, devuelve al Técnico para la correccion. Regresa a la Actividad
4

8 Técnico

Recibe documentos y anota en el libro de conocimientos para su
traslado al Centro de Costos para que contintie con la gestion, solicita
firma y sello de recibido.

Fin del Procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de emisién de constancia interna de disponibilidad
presupuestaria

Procedimiento de emisién de constancia interna de disponibilidad
presupuestaria

Técnico

Inicio

. Recibe el expediente con la |
documentacion de las
| dependencias para emision
de constancia interna de
disponibitidad
presupuestaria.

}

Revisa documentacion para |
codificacion y cumplimiento
de requisitos.

Verifica los renglones a
afectar segun

corresponda, Ingresa al

. control electrénico interno

de asignacion

presupuestaria.

¢Existe . | Devuelve documentacion a |

_ Disponibilidad " ~~No-¥» la dependencia mediante
"Presupuestaria? . libro de conocimientos.
o

Registra datos y define =
‘forma de pago segin monto ———— B ;
y normativa legal aplicable. e
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Procedimiento de emisién de constancia interna de disponibilidad presupuestaria
Técnico
1
Ingresa a control interno,
verifica saldo de cuota y
registra informacién
solicitada.
Genera, imprime, firmay
sella Constancia Interna de
Disponibitidad
Presupuestaria.
Traslada expediente con
boleta de constancia segun
forma de pago:
Traslada expediente a ia
Segt dependencia
gun 4 = -Caja Chica---p correspondiente por medio
corresponda de libro de conocimientos,
segun corresponda.
Solicitud de Compra l
Fin Recibe y verifica Constancia
SOI.iCitUd de aqq_uisicién de interna de Disponibilidad
bienes, suministros y/o » Presupuestaria contra
servicios por CUR, y FR se documentos, segun
trastada a Jefe. correspoﬁda
S Esta
—No—>» B
Correcto?
Si
Recibe documentos. Firma y sella la Solicitud de
registra en libro de Adquisiciones; en el
conocimientos y traslada al apartado correspondiente.
Centro de Costos,
Fin
|
[ i
i i
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Procuraduria Gens

12.7. Matriz del procedimiento de emision y programacién de constancia de disponibilidad
presupuestaria (CDP)

Recibe de la Direccion Financiera, oficio de solicitud de CDP
de la dependencia responsable de la PGN, que contiene la
1 J informacién respectiva (NIT del proveedor, nombre, NOG,
efe OO e . .

descripcion del servicio o insumo, cantidad y monto) y la
traslada al Técnico para que verifique disponibilidad
presupuestaria.

Recibe oficio de solicitud de CDP vy verifica. ¢Existe
disponibilidad presupuestaria?

2 Tecnico a. Si, continta en la Actividad 3.

b. No, Informa de oficio con firma del jefe a la dependencia
de la PGN. Fin del procedimiento.

Ingresa al SIGES en el modulo de “Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria”, accede a la opcién procesos y
selecciona “Constancia de Disponibilidad Presupuestaria”; en
el sub menu selecciona la opcidon “crear” e ingresa la
informacion correspondiente. Genera CDP en estado
registrado (Anexo 5). Traslada a jefe.
Recibe CDP en estado registrado. Verifica la partida
presupuestaria y montos en el SIGES ; estan correctos?

3 Técnico

4 Jefe a. Si, aprueba CDP en el sistema e imprime, sellay firma.
y traslada al Técnico. Contintia en la Actividad 5.
b. No, traslada al Técnico para correcciones, regresa a la
Actividad 3.
Recibe CDP en estado aprobado. Elabora oficio de traslado a
la dependencia de la PGN. Traslada a jefe.
Recibe oficio, verifica contenido. ¢ Esta correcto?

5 Técnico

a. Si, firma, sella y gestiona firma de visto bueno del
6 Jefe Director Financiero. Traslada a técnico, continua
actividad 7.

b. No, traslada al Técnico para correcciones, regresa a
la Actividad 5.
Reproduce copias del oficio y de la CDP en estado aprobado.
7 Técnico Traslada oficio y CDP originales a la dependencia de la PGN,
solicita sello y firma de recibido en copia del oficio.

8 Técnico Archiva copia del oficio y CDP donde corresponda.
Fin del Procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de emision y programacion de constancia de disponibilidad

presupuestaria (CDP)

Jefe

Procedimiento de emisidn y programacion de constancia de disponibilidad presupuestaria (CDS)
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montos en el SIGES.

iLEsta
Correcto?

i

Si

1
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A
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Recibe oficio y verifica
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CDP y verifica.

i
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. Disponibilidad?
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con firma del jefe a la
dependencia de la PGN.
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Ingresa a SIGES. crea CDP
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T
l
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LEstA
Correcto?

|

Firma, sella y gestiona visto

Reproduce copias del oficio
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bueno de!l Director
Financiero.
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sello y firma de recibido en
copia.

Archiva copia del oficio y
CDP en donde
corresponda.
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12.8. Matriz del procedimiento de modificacién de la CDP (incremento, disminucién o monto
cero)

1 Técnico Reci_b‘e d.e ta Direccién Financiera, of@cio gka_ solicitud de
modificacién de la CDP, de la dependencia solicitante.
Verifica si la solicitud de modificacion de la CDP corresponde
) a un incremento, disminucién o monto cero. jA qué
Técnico corresponde la modificacion?
a. Incremento: continua en la Actividad 3.
b. Disminucién o monto 0: continlia en la Actividad 4
Verifica y analiza ¢ existe disponibilidad presupuestaria?
a. 8i, continlia a la Actividad 4.
b. No, redacta oficio dirigido a la dependencia que solicito
3 Técnico la modificacién de la CDP, indicando que no existe
disponibilidad  presupuestaria para realizar la
modificacion requerida. Gestiona firma de jefe y traslada
a la dependencia responsable. Fin del procedimiento.
ingresa en el SIGES al modulo de “Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria”, accede a la opcién procesos y
4 Técnico registra la modificacién del monto correspondiente, genera la
CDP en estado solicitado. Elabora oficio para la dependencia
de PGN. Traslada a Jefe.
Recibe oficio y la CDP, verifica contenido y las modificaciones
en el SIGES, 4 esta correcto?
5 Jefe a. Si, aprueba, imprime, firma y sella oficio y la CDP.
traslada al Técnico. Continlia en la Actividad 6.
b. No, regresa a la Actividad 4
Recibe y reproduce copias del oficio y la CDP en estado

6 Técnico aprobado. Traslada oficio y la CDP original a la dependencia
solicitante, solicita sello y firma de recibido en copia del oficio.
7 Técnico Archiva copia donde corresponda.

Fin del Procedimiento.
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Procedimienio de modificacidn de la CDP (incremento. disminucion ¢ manio cera)
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solicitante
!
L4

Verifica la soficitud de
modificacién de la CDP

LA qué
corresponde la
moditicacion?

:
!
Incremento
-
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- . monto en SIGES. genera
CDP en estado solictiado y
trastada af Jefe

Recibe oficio y la
,. CDP. verffica canlenido y
las madificaciones en e)
SIGES

LEsta . .
Comreacto? Mo 2

0

Recibe y reproduce copas

deloficia y la CDP en
estado aprobado. Traslach
ala dependencia salicitante

Aprueba. imprime, firma y
szlla oficio y la CDP

|
!
v

Archiva copia donde
corresponda

PR

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 12/03/2026

Pagina 48 de 67




Progundisa G

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE PRESUPUESTO DE USO

INTERNO

12.9. Matriz del procedimiento de aprobacién del comprobante unico de registro (CUR)-

compromiso de contrataciones del renglén 029 (otras remuneraciones de personal
temporal)

Recibe de la Direccion Financiera, oficio del Departamento de
Recursos Humanos, por medio del cual solicita la aprobacién del
compromiso de contrataciones por servicios técnicos y
profesionales, bajo el renglon 029, al cual adjunta el reporte
R00830945.rpt de Compromiso Presupuestario (Listado de
Compromisos), emitido en Guatenéminas.

Coteja la informacion del reporte R00830945.rpt, contra la
programacion remitida por el responsable de la programacion de
contrataciones del rengldén 029 en el Departamento de Recursos
Humanos. Verifica la disponibilidad presupuestaria y financiera por
estructura programatica.

¢ Existe disponibilidad?

a. Si, notifica al Encargado de la Unidad de Nominas del
Departamento de Recursos Humanos via telefénica, para
que genere el CUR de compromiso a nivel de solicitado.
Imprime CUR y genera matriz de cuadre de compromiso
029. Traslada expediente a Jefe para su aprobacién,
Continta a la Actividad 3

b. No, notifica por correo electrénico al Encargado de la
Unidad de Noéminas del Departamento de Recursos
Humanos, que no existe disponibilidad presupuestaria o
financiera, para que realice la gestién que corresponda.
Finaliza procedimiento.

Revisa reporte R00830945.rpt de programacion del renglon 029,
CUR de compromiso en estado solicitado y matriz de cuadre.
Valida nuevos compromisos.

Aprueba CUR de compromiso en el SICOIN, imprime y firma CUR-
COM en estado Aprobado. Traslada expediente a Profesional.

1 Profesional
2 Profesional
3 Jefe
4 Jefe
5 Profesional

Recibe expediente, notifica por correo electronico a la Unidad de
Nominas del Departamento de Recursos Humanos, la aprobacion
del compromiso y archiva el expediente donde corresponda.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de aprobacion del comprobante tnico de registro (CUR)-
compromiso de contrataciones del renglén 029 (otras remuneraciones de personal temporal)

Procedimiento de aprobacion del comprobante unico de registros (CUR)- compromiso de contrataciones del renglén 029
(Otras remuneraciones de personal temporal}
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12.10. Matriz del procedimiento de emisién y aprobacion del comprobante tnico de registro
(CUR)- compromiso

1 Técnico Recibe de la Unidad de Compras el expediente con la Orden
de Compra (OC).
Verifica que la OC esté en estado autorizado con firma y sello
del Jefe de Compras y Auxiliar de Compras. ¢ Esta correcto?
2 Técnico a. S8i, continta en la Actividad 3.

b. No, devuelve el expediente con la OC por medio de
libro de conocimientos a la Unidad de Compras. Fin de
procedimiento.

Si cumple con los requisitos, ingresa al SIGES en el médulo
“Proceso de Compra” accede a la OC correspondiente y
analiza partida presupuestaria conforme a la Constancia
Interna de Disponibilidad Presupuestaria y procede a agregar
3 Técnico fuentes para generar automaticamente el nimero del CUR-
COM, en estado solicitado.
Anota en la parte superior de la OC el nimero del CUR-COM.
Traslada el expediente con la OC a Jefe para la aprobacion del
CUR-COM correspondiente.
Recibe expediente con la OC y verifica la informacién en el
SIGES. (Esta correcto?

a. Si, aprueba el CUR-COM el en el SIGES, imprime, firma,
4 Jefe sella y adjunta al expediente. Traslada al Técnico.

Contintia en la Actividad 5.

b. No, devuelve expediente con OC al Técnico para

correccion. Regresa a la Actividad 3.

Recibe expediente con CUR-COM aprobado. Anota en el libro
5 Técnico de conocimientos y traslada a la Unidad de Compras, solicita
firma y sello de recibido.

Fin del Procedimiento.
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Procedimiento de emisién y aprobacion del comprobante tnico de registra (CUR)- compromisg

Diagrama de flujo del procedimiento de emision y aprobacion del comprobante unico de registro
(CUR)- compromiso
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12.11. Matriz del procedimiento de emisién de comprobante dnico de registro de
compromiso y devengado (CUR-CYD)

1 Técnico Recibe de la Unidad de Compras el expediente foliado con
Reporte de Ejecucion de Gestion, tipo CYD.
Verifica que el reporte esté en estado autorizado, con firma y
sello del jefe de la Unidad de Compras y Auxiliar de Compras.
¢ Esta correcto?
2 Técnico a. Si, continlia en la Actividad 3.
b. No, devuelve el expediente con el reporte por medio
de libro de conocimientos a la Unidad de Compras.
Fin de procedimiento.
Ingresa al SIGES al modulo “Expediente de Gasto PpR y
SNIP", analiza la partida presupuestaria en el SIGES
conforme a la Constancia Interna de Disponibilidad
Presupuestaria, procede a agregar fuentes y genera CUR-
CYD, en estado solicitado, imprime y adjunta al expediente,
traslada al jefe para firma y sello, como visto bueno.
Recibe expediente con reporte y CUR-CYD en estado
solicitado y verifica. ; Esta correcto?
4 Jefe a. Si, firmay sella al dorso del CUR-CYD de visto
bueno, traslada al Técnico. Continta a la Actividad
5
b. No, devuelve al técnico, regresa a la Actividad 2.
Recibe expediente con CUR-CYD firmado y sellado, traslada
5 Técnico a la Unidad de Contabilidad por medio del libro de
conocimientos, solicitando sello y firma de recibido.

3 Técnico

Fin del Procedimiento.
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Diagrama de flujo procedimiento de emisiéon de comprobante tnico de registro de compromiso y
devengado (CUR-CYD)

Procedimiento de emision de comprobante Unico de registro de compromiso y devengado (CUR-CYD)
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12.12. Matriz del procedimiento de emision de comprobante unico de registro compromiso-
devengado (COM-DEV)

1 Técnico Recibe de la Unidad de Compras el expediente con Reporte
de Ejecucion de Gestion, tipo COM-DEV

Verifica que contenga firma y sello del Jefe de la Unidad de
Compras y Auxiliar de Compras. ¢ Esta correcto?

a. Si, continta en la Actividad 3.

b. No, devuelve expediente con Reporte a la Unidad de
Compras por medio del libro de conocimientos. Fin
del procedimiento.

Ingresa al SIGES en el modulo “Expediente de Gasto PpR y
SNIP" y analiza la partida presupuestaria, conforme a la
3 Técnico Constancia Interna de Disponibilidad Presupuestaria,
procede a agregar fuentes y genera el CUR COM-DEV, en
estado solicitado, anota el nimero de CUR en la parte
superior y traslada al Jefe.

Recibe expediente con el reporte y CUR en estado solicitado,
verifica la informacién en el SIGES. ; Esta correcto?

2 Técnico

4 Jefe a. Si, aprueba en el sistema, imprime, firma, sella y
adjunta al expediente.  Traslada al Técnico.
Continta en la Actividad 5.

b. No, devuelve al Técnico para correccién. Regresa a

la Actividad 3.
Recibe expediente y traslada a la Unidad de Compras por
5 Técnico medio del libro de conocimientos y solicita sello y firma de
recibido.

Fin del Procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de emisién de comprobante tinico de registro compromiso-

devengado (COM-DEV)

Procedimiento de emisidn de comprobante Unico de reglistro compromiso-devengado (COM-DEV)
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12.13. Matriz del procedimiento del comprobante dnico de registro (CUR) de
descompromiso del gasto

Rﬂeycyibe" expedlente ‘de sohmtud de ‘descompromlso del CUR de
gasto de la dependencia de la PGN.
Verifica el tipo de descompromiso.
1 Técnico a. Corresponde arenglon 029. Traslada a Profesional y continua
en actividad 2.
b. Corresponde a otros gastos: ingresa al SIGES, asigna fuentes
y genera el descompromiso en estado solicitado. Traslada al
Jefe y continua en actividad 3.
Recibe expediente de solicitud de descompromiso del CUR
correspondiente al renglon 029. Ingresa al SICOIN y verifica que el
2 Profesional CUR esté generado en estado solicitado, traslada a Jefe.
3 Jof Recibe, verifica y aprueba CUR de descompromiso segun
ere corresponda.
Imprime el CUR de descompromiso en estado aprobado, firmay
4 Jefe A
sella. Traslada al Técnico.
Traslada a la dependencia de la PGN, por medio de libro de
conocimientos o informa por medio de correo electrénico a la
5 Técnico Unidad de Néminas la aprobacion del descompromiso al renglon
029, segln corresponda.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento del comprobante tinico de registro (CUR) de descompromiso
del gasto

Procedimiento del comprobante tnico de registro (CUR) de descompromiso del gasto
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13. Anexos

Anexo 1
Ruta de ingreso al SICOIN

Representa la pantalla principal de ingreso al Sistema de Contabilidad Integrado (SICOIN), en la que

se elige la operacioén que se necesita realizar.

Ejecucion de Ingresos

Ejecucidén de Gastos

Control Legal

todificaciones Presupuestarias

Registro de Fiecucion

Impresion del CUR de] Gasto

Seguimiento Fisico

Consulta def Presupuesto de Gastos Por Entidad
iConsulta del Presupuesto de Gastos Consolidado
Seguimiento Clasificador Temético
Programacion Cuatrimestral

‘Programacion Indicativa Anual

ontrol Financiero Custrimestral
Comprobante de Programacion Financiera

i Comprobante Interno de Reprogramacién Financiera
Consolidacion de documentos

Cerrar -

Aprobacién de Comprobante de Programacion Financiera

Consulta de Control Financiero
Utilitario Control Financiero

L Parametrizacidn

- Utilitario de Programacién Financiera

5

dnmnenhanta da Deaneamiarinn da Andicinaes o Damne Canfahlac

fpvascriphcambiar ] Smenu/indedormulacion.as P ID=5300W 02 0gelaltpdFxSU0= =
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Anexo 2
Control interno asignacién presupuestaria

Software de control interno que permite administrar la disponibilidad y modificaciones del presupuesto,
registrar gastos, monitorear saldos y anticipar la regularizacion de sobregiros al cierre de cada Ejercicio
Fiscal. Ademas, facilita la emision de la constancia interna de disponibilidad presupuestaria.

Fuente

s
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Anexo 3
Control interno de cuota financiera

Software de control interno, util para gestion de disponibilidad y reprogramaciones de cuota financiera
para la ejecucion del gasto.

Unidad de Presupuesto

brigval de [a Nadidn

S5 MOVIMIENTO OF CUCTA

- a

_‘&J Hueva partida. -
_Jﬂ taenu Principat

:J Reswmen de Solivitud

DETALLE MOVIMIENTO

Fechy

sobicitug

v G Buar X
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Anexo 4
Constancia interna de disponibilidad presupuestaria

Es la boleta que se emite para confirmar la disponibilidad presupuestaria para la adquisicién de bienes
y servicios, en la cual se describe la estructura, ademas de otros datos que deben registrarse en los
sistemas SIGES/SICOIN, de acuerdo a los procesos internos de cada area responsable.
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Anexo 5
Constancia de disponibilidad presupuestaria (CDP)

La siguiente imagen corresponde a la pantalla principal en el SIGES para la creacion de cabecera de
la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP).
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Anexo 6
Formulario FE-CC-RP-01- Reprogramaciones Presupuestarias

Formulario utilizado por el Centro de Costos para continuar con el proceso de Modificaciones
Presupuestarias.

DIRECCION ADMINISTRATIVA
CENTRO DE COS5TOS

=
™

CC-RP0 L0007

i

FECHA

peduris Gassiotal s b N i

Asunto;

Lepartamento/
Unidad s
sakiciti

Accidan:

EUERLE HE FidaneiimIenta: 1 Tndve cag Corrbnte
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ANEXO 7
Comprobante CO2

Es el comprobante que refleja los movimientos que afectaran la Modificacién Presupuestaria
correspondiente.

FAGANA, Me, LI 2% &
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¥ } EAREE ¥ T = I l
| e |
{('Xd\\x, TR MIRNFICACHIN [ PTER I [ MOEHFICA ; EORESRS i % ! DRSS ; ‘
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PR PR AC Y iR BER VOO PE SR O BERA W e AT €3 RGBT A RENE Lz SR D0
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ENE RO FEY AT S0 MR LXR SUF 3 T TH R E2R78 = on Tel 4 BEN VO HOE B A DEEREL AL L
FOEAL
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Anexo 8
Boleta de autorizacién de reprogramacion interna de cuota financiera

Es el documento de respaldo que se utiliza en el Area de Presupuesto como autorizacion para la
aprobacion de reprogramaciones internas de cuotas financieras.

Procuraduria General de la Nacion
Direccion Financiera
Awtorizacion de Reprogramacion Interna de Cuota Financiera
nonzatic Mes:
Area Solicitante:

Doc. de Respaldo:

Fecha: Ref. CO3 N

Grupo de Gasto: Monto:

Descripcion:
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ANEXO 9
Comprobante CO5

Es el comprobante de programacion de cuota de anticipos que sirve para la reposicion y relacion de
los gastos regularizados a través del fondo rotativo institucional.
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Modatided Toente Deseripaion de Poraw THIORTLS DE CUOTAL PROCRAMADAS
PR FEERTEG SAKID BRI T g
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P 7
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