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1 LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL
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El manual de normas y procedimientos del departamento de Unidad de presupuesto de la PGN,

es distribuido de la siguiente manera:

N NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE

1 Despacho Superior Procurador General de la Nacion

2 Secretaria General Secretario General

3 Unidad de Planificacion Jefe Unidad de Planificacion

“ Direccion Financiera Director

5 Unidad de Presupuesto Direccion Financiera

6 Biblioteca Responsable de Biblioteca J
[ J Inspectoria General Coordinador de Inspectoria General

Este ejemplar del Manual de Normas y procedimientos es propiedad de la PGN y ha certificado
un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General y copia certificada del original en
forma fisica de acuerdo a Ia lista que antecede, Ademas la Unidad de Planificacion tendra la
version electrénica en formato Word para futuras modificaciones, junto con la Unidad de
Presupuesto. De este archivo en formato Word no tendra acceso ninguna otra unidad

organizacional.
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4 INTRODUCCION

En el presente manual se detalla los procea mientos y actividades a seguir en la Unidad de
Presupuesto de la PGN.

5 INFORMACION GENERAL (DEF'NICION :S Y CONCEPTOS)

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

4, 4
Ty A
\-ﬂ.-/

=~ | ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/MANUAL DF NORMASY ~— ULTIMA ACTUALIZACION: 20 /09/2014 Pagina 7 de 81
. GENER 4 MROCEDIMIENTOS/UNIDAD DE PRESUPUESTO ORIGINAL
P " ",
" u—h_- ‘7




GENER, ™
abk A
@ %

=)
I3 g’;
< T2 SERpETAA 3
)’\ L™ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO ,ﬂ% I g¢
Q"ﬁ’\ UNIDAD DE PRESUPUESTO INTERNO %" ' s

DEFINICIONES

Presupuesto: Es una estimacion anticipada de ingresos y egresos para un fin y periodo
determinado.

Anteproyecto de Presupuesto: Estimacion preliminar de los gastos a efectuarse para el
desarrollo de los programas sustantivos y de apoyo de las dependencias, entidades del sector
publico presupuestario, observando las normas, lineamientos y politicas de gasto que fije el
MINFIN.

Presupuesto de Egresos: Contendra todos aquellos gastos que se estima se devengaran en el
periodo, se traduzcan o no en salidas de dinero efectivo de caja.

Ejercicio Fiscal: Inicia el 1 de enero y termina el 31 de diciembre de cada afo.

Modificaciones presupuestarias: Son cambios que se efectdan 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:

*  Subestimaciones o sobreestimaciones de los créditos asignados originalmente en el

*  Incorporacién de nuevos programas, subprogramas, proyectos o actividades.

* Reajustes de gasto, efectuados con el propdsito de lograr un uso més racional de los
mismos, o para dar respuesta a situaciones de tipo coyuntural no previstas.

¢ Alteracién en las metas o volumenes de trabajo en los programas que desarrolla |la
institucién o dependencia.

Tipos de modificaciones presupuestarias:

*  Ampliaciones: Son incrementos a los créditos presupuestarios que se asignan a programas

Replblica mediante el Decreto correspondiente.

*  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.
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Sector Publico: Esta conformado por el conjunto de unidades de Gobierno General y Empresas
Publicas que desarrollan actividades y funciones que son competencia del Estado, o que son
asumidos por éste.

(v

Clasificacion Geogrifica: Es la clasificacién ordenada, agrupada y presenta las transacciones
economico financieras que realizan las instituciones del Sector Publico, en las distintas regiones
del territorio nacional, tomando como unidad basica la division politica de la Republica de
Guatemala.

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

Clasificacion de Recursos por Rubros: Ordena, agrupa y presenta los recursos publicos
conforme a la naturaleza u origen de los mismos.

Clasificacion Economica de los Recursos: Agrupa los recursos seguln sean éstos corrientes,
de capital y fuentes financieras.

Clasificacion por Objeto del Gasto: Constituye una ordenacién 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.

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria: Es un instrumento administrativo gque permite
certificar la disponibilidad de recursos de una asignacion presupuestaria.

Constancia de Disponibilidad Financiera: Documento que garantiza la existencia de cuota
financiera.

Tipos de Comprobante Unico de Registro:

*  Compromiso: Formulario electrénico del compromiso, es un registro presupuestario que
necesita autorizacién de cuota financiera, sin embargo no afecta a la contabilidad porque no
modifica la composicién del patrimonio, es un acto de administracién interna, Util para dejar
reservada la disponibilidad de créditos presupuestarios y el uso de los mismos.

*  Devengado: Formulario electrénico que registra la incorporacion de bienes o servicios
contratados, genera obligacién con los proveedores. El Devengado es una modificacién
cualitativa y cuantitativa en la composicion del patrimonio, originada por transacciones con
incidencia econémica vy financiera por lo que significa el surgimiento de una obligacién 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 vy 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 operaciones de las que se tiene conocimiento, se aplica tnicamente a
los servicios basicos con cargo a renglones del sub grupo de gasto 11.

*  Compromiso-Regularizacion del Devengado y Pagado (COM-RDP): Formulario
electrénico 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 regularizacion.

- UNIDAD DE PLANIFICACION/MANUAL DE NORMAS Y ULTIMA ACTUALIZACION: 30 /09 /2014 Pagina 9 de 81
le] BQQM\FNIOS/UNIDAD DE PRESUPUESTO ORIGINAL
g’ \
> 1
of




FECK UL GENINAL OF LA S I

L \\ i
: TR
* Orden de Compra y pago: Documento electrénico por medio del cual se reconoce efmms® -
cumplimiento del compromiso adquirido por la Institucién.

esencial de la red de acciones presupuestarias que ejecuta una entidad, expresado como
contribucion al logro de los objetivos de la politica pdblica, a través de la provision de bienes y
servicios.

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 disposicién en un ejercicio fiscal.

Partida Presupuestaria: Constituye el mayor nivel de desagregacién del grupo de cuentas de
‘egreso”, determinadas en el clasificador presupuestario de recursos y egresos. Es Ia
codificacién en la cual quedan registrados los gastos.

Disponibilidad Presupuestaria: Son montos presupuestarios disponibles dentro de un techo
presupuestario aprobado por los entes rectores.

Metas: Es el resultado de Unidades Administrativas  institucionales que establecen metas y
objetivos significativos con los recursos humanos, fisicos vy financieros asignados

Cuotas: Solicitud de présupuesto o liquidez para poder operar mensual o cuatrimestral, basados
en la planificacién anual.

Fondo Rotativo: Es una disponibilidad de efectivo que situa la Unidad de Administracion
Financiera a través del area de Tesoreria, destinado para cubrir gastos urgentes de
funcionamiento de poca cuantia, que por su naturaleza no pueden esperar tramite normal a
través de CUR.

Reprogramacion de Cuota: Traslado de cuota financiera aprobada de un Grupo de Gasto a
otro.

Fuentes de Financiamiento: Se refiere al origen de los recursos (o 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 fiscal.

Sistemas de Gestion: Herramienta de apoyo a la ejecucion del gasto a las unidades de gestion
desconcentradas, abarca cada uno de los procesos administrativos de gestion y de seguimiento,
para el abastecimiento de bienes y servicios integrando GUATECOMPRAS y al SICOIN.

Sistema de Contabilidad Integrada: Herramienta informatica disefada para integrar los
principales sistemas financieros y administrativos, agilizar  los procesos y proporcionar
informacién oportuna y confiable sobre las transacciones economicos-financieras de la entidad.

6 ACRONIMOS

Los acrénimos empleados en este manual relacionados con los procesos de control de
Presupuesto, tienen el significado siguiente:
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Modificaciones
1 | ACT Actividad 23 | INTRA 1 Presupuestarias intra-
institucionales
pae Modificaciones
2 | AMP Smp Ilamon! ) 24 | INTRA 2 Presupuestarias intra-
resupuestaria institucionales
Constancia de B b ;
3 | cop Disponibilidad 25 | MINFIN Ministerio de Finanzas
. Publicas
Presupuestaria
Constancia Numero de Identificacion
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7 BASE LEGAL

La normativa que regula el proceso
seguimiento, los controles internos

marco legal:

presupuestario dentro de las Instituciones del Estado, su
y la rendicién de cuentas tienen su base en el siguiente

ENTIDAD

R

___DOCUMENTO

Guatemala

Congreso de la Republica de

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto Numero 512 Ley Organica del Ministerio
Publico.

Decreto Numero 101-97 Ley Organica del Presupuesto
y sus reformas.

Decreto Numero  31-2002 Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas.

Decreto Numero 57-2008 Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

Decreto Numero 89-2002 Ley de Probidad vy
Responsabilidad de Funcionarios y Empleados
Publicos.

Decreto Nimero 13-2013 Reformas al Decreto 101-97
del Congreso de la Republica, Ley Organica del
Presupuesto.

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

Ministerio de Finanzas Publicas

Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013

Reglamento de la Ley Organica de Presupuesto y sus
reformas.

Acuerdo Ministerial numero 40-2005, se crea el
Sistema Informatico de Gestién -SIGES- el cual
administrara los procesos de gestion de pedido de
compra, orden de compra, el evento de la compra y
todo lo relacionado con la gestion del pago.

Acuerdo Ministerial Numero 108-2004 Sistema de

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

* Acuerdo  Ministerial  216-2004  Manual de
Modificaciones Presupuestarias para la Administracién
Central.

e Acuerdo Ministerial No. 217-2004 Manual de
Formulacién Presupuestaria.

* Acuerdo Ministerial No. 291-2012 Quinta Edicién del
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el
Sector Publico de Guatemala.

* Cualquier otra Disposicion aplicable para cada
Ejercicio Fiscal.

8 NORMATIVA RELACIONADA

CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA
Titulo V. Estructura y Organizacién del Estado

Capitulo IV Régimen Financiero

Articulo 237 Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado

El presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, aprobado para cada ejercicio fiscal,
de conformidad con lo establecido en esta Constitucidn, incluira la estimacion de todos los
ingresos a obtener y los gastos por realizar.

La unidad del presupuesto es obligatoria y su estructura programatica. Todos los ingresos del
Estado constituyen un fondo comun indivisible destinado exclusivamente a cubrir sus egresos

Los organismos, las entidades descentralizadas y las auténomas podréan tener presupuestos y
fondos privativos cuando Ia ley asi lo establezca. Sus presupuestos se enviardan anualmente al

correspondientes del Estado.

Todo egreso extraordinario debera ser decretado por el Congreso de la Republica como
ampliacion del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, y su aprobacién debera
llenar los mismos requisitos que se fijan para la aprobacién del presupuesto ordinario

Articulo 238 Ley Organica del Presupuesto
Ley Orgénica del Presupuesto. La Ley Organica del Presupuesto regulara:
a) La formulacion, ejecucion vy liquidacién del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del

aprobacion;
b) Los casos en que puedan transferirse fondos dentro del total asignado para cada
organismo, dependencia, entidad descentralizada o autonomas, las transferencia de

“'—'.7E .N B >
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partidas deberan ser notificadas de inmediato al Congreso de la Republica y a la Contralon
de Cuentas.

c) Eluso de economias y la inversion de cualquier superavit e ingresos eventuales

d) Las normas y regulaciones a que esta sujeto todo lo relativo a la deuda publica, interna y
externa, su amortizacion y pago.

e) Las medidas de control y fiscalizacion a las entidades que tengan fondos privativos, en lo
que respecta a la aprobacién y ejecucién de su presupuesto.

f)  Laforma de remuneracién de todos los funcionarios y empleados publicos incluyendo los de
las entidades descentralizadas. Regularé especificamente los casos en que los que algunos
funcionarios, excepcionalmente Y Por ser necesario para el servicio publico, percibird gastos
de representacion; y quedan prohibidas cualesquiera otras formas de remuneracion y sera
personalmente responsable quién los autorice;

g) La forma de comprobar los gastos publicos y los casos muy calificados y aprobados por el
Congreso de la Republica, en los Que se eroguen gastos no comprobados y de naturaleza
confidencial.

h) Las formas de recaudacién de los ingresos publicos.

Articulo 240 Fuente de Inversiones y Gastos del Estado
Toda Ley que implique inversiones y gastos del Estado, debe indicar la fuente de donde se
tomaran los fondos destinados a cubrirlos.

LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO
Decreto No. 101-97

Titulo |
Disposiciones Generales

Articulos 2. Ambito de Aplicacién

a) Los Organismos del Estado

b) Las entidades descentralizadas y auténomas;

c) Las empresas cualquiera sea su forma de organizacién, cuyo capital mayoritariamente esté
conformado con aportaciones del Estado, en lo relativo a los fondos publicos.

d) Los Organismos Regionales e Internacionales en los programas o proyectos que reciban,
administren o ejecuten fondos publicos;

e) Las Organizaciones No Gubernamentales y Asociaciones sin fines de lucro que reciban,
administren o ejecuten fondos publicos, respecto de los mismos, para proveer servicios
delimitados por esta ley;

f)  Todas las entidades de cualquier naturaleza que tengan como fuente de ingresos, ya sea
total o parcialmente, recursos, subsidios o aportes del Estado, respecto a los mismos;

g9) Los Fideicomisos constituidos con fondos publicos y los fondos sociales: y

h) Las demas instituciones que conforman el sector publico.

Titulo Il
Del Sistema Presupuestario

Articulo 7. El Sistema Presupuestario

El sistema presupuestario lo constituye el conjunto de principios, 6rganos, normas y
procedimientos que rigen el proceso presupuestario de todos los organismos y entidades que
conforman el sector publico Y que se describen en esta ley y su reglamento.
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Articulo 11. Presupuesto de Ingresos
Los presupuestos de ingresos contendran la identificacion especifica de las distintas clases de
ingresos y otras fuentes de financiamiento, incluyendo los montos estimados para cada uno de
ellas.

Articulo 12. Presupuesto de Egresos

En los presupuestos de €gresos se utilizard una estructura programatica coherente con las
politicas y planes de accién del Gobierno, que permita identificar la produccion de bienes y
servicios de los organismos y entes del sector publico, asi como la incidencia econémica vy
financiera de la ejecucién de los gastos y la vinculacién con sus fuentes de financiamiento.

Articulo 14. Base Contable del Presupuesto
Los presupuestos de ingresos y de egresos deberan formularse y ejecutarse utilizando el monto
del devengado de las transacciones como base contable.

Articulo 17.Control y Fiscalizacién de los Presupuestos

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

Seccion llI
De la Ejecucién del Presupuesto

Articulo 25. Ejecucion del Presupuesto de Ingresos

La ejecucion del presupuesto de ingresos se regira por las leyes y reglamentos que determinen
Su creacion y administracion, asi como por las normas y procedimientos establecidos por el
érgano rector del sistema presupuestario.

Articulo 26.Limite de los Egresos y su Destino

Los créditos contenidos en el Presupuesto general de ingresos y egresos del Estado, aprobados
por el Congreso de la Republica, constituyen el Iimite maximo de las asignaciones
presupuestarias

No se podran adquirir compromisos ni devengar gastos para los cuales no existan saldos
disponibles de créditos presupuestarios, ni disponer de estos créditos para una finalidad distinta
a la prevista.

Articulo 27. Distribucién Analitica

Aprobado el presupuesto general de ingresos Yy egresos del Estado, aprobados por el Congreso
de la Republica, el Organismo Ejecutivo pondra en vigencia, mediante acuerdo gubernativo, la
distribucién analitica del Présupuesto; que consistira en la presentacion desagregada hasta el
Ultimo nivel previsto en los clasificadores y categorias de programacion utilizados, de los
creditos y realizaciones contenidas en el mismo.

Articulo 28. Medidas de Ajuste Presupuestarios

Cuando el comportamiento de los ingresos corrientes muestre una tendencia significativamente
inferior a las estimaciones contenidas en el presupuesto general de ingresos y egresos del
Estado, el Ministerio de Finanzas Publicas debera realizar los ajustes pertinentes en el
presupuesto, incluyendo el recorte e inmovilizacién de créditos o el cambio de fuentes de
financiamiento de asignaciones presupuestarias.

/@;ﬁm‘?
- SRCHO g
“ENE YO: UNIDAD DE PLANIFICACIGN/MANUAL DE NORMAS ¥ ULTIMA ACTUALIZACION: 30 / 09 / 2014 Pagina 15 de 81 S o 5 0C
IENTOS/UNIDAD DE PRESUPUESTO ORIGINAL i:gfﬂé s
< Z, *c%-,«.*oq

S %, S

[ Zaen S

J

2
»



et

PROR AL b Gl AA B LA faht e

DE USO
INTERNO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE PRESUPUESTO

Articulo 29. Autorizacion de Egresos
Los Ministros y Secretarios de Estado, los Presidentes de los Organismos Legislativo y Judicial,
asi como la autoridad no colegiada que ocupe el nivel jerarquico superior de las entidades
descentralizadas y auténomas y de otras instituciones, seran autorizadores de egresos, en
cuanto a sus respectivos presupuestos. Dichas facultades, de autorizacion de egresos, podran
delegarse a otro servidor publico de la misma institucion o al responsable de la ejecucion del
gasto.

Articulo 29 Bis. Responsables de la Ejecucion Presupuestaria-Autorizadores de Egresos
Las autoridades superiores de las entidades publicas son responsables de la ejecucién
presupuestaria de ingresos y egresos de su entidad. Para el efecto registraran en el Sistema de
Contabilidad Integrada (SICOIN), las transacciones presupuestarias y contables, que tendran
efectos contables de pago y financieros.

El archivo y custodia de los comprobantes de las transacciones presupuestarias y la
documentacion de soporte, quedaran a cargo de cada entidad, quien sera responsable de su
custodia, asi como de cumplimiento de los procesos legales y administrativos que se deriven de
la emision de los mismos.

Las autoridades superiores de las entidades son responsables de los fondos rotativos, anticipos,
fondos de convenios y de fideicomisos publicos que soliciten al Ministerio de Finanzas Publicas,
por lo que éste realizara los registros contables y tramites administrativos para la entrega de los
recursos financieros.

Articulo 30. Programacién de la Ejecucién

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

Articulo 32. Modificaciones y Transferencias Presupuestarias

Las transferencias y modificaciones presupuestarias que resulten necesarias durante la
ejecucion del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, se realizaran de la manera
siguiente:

1. Por medio de acuerdo gubernativo refrendado por los titulares de las instituciones
afectadas, cuando el traslado sea de una institucién a otra, previo dictamen favorable del
Ministerio de Finanzas Pblicas.

2. Por medio de acuerdo emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas, siempre cuando las

transferencias ocurran dentro de una misma institucion, en los casos siguientes:

a) Cuando las transferencias impliquen la creacion, incremento o disminucién de
asignaciones de los renglones del grupo 0 “Servicios Personales” y renglones 911
“Emergencias y Calamidades Publicas” y 914 “Gastos no Previstos™;

b) Modificaciones en las fuentes de financiamiento: y

c¢) Cuando se transfieren asignaciones de un programa o categoria equivalente a otro,
entre proyectos de inversion de un mismo o diferente programa y/o su programa.

Por resolucion Ministerial del Ministerio interesado: resolucion de la Secretaria General de la

Presidencia de la Republica cuando se trate del presupuesto de la Presidencia de la

Republica; y resolucién de la maxima autoridad de cada dependencia y secretaria, cuando

corresponda al presupuesto de las Secretarias y otras dependencia del Organismo

Ejecutivo, en los casos siguientes:
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a) Cuando las transferencias de asignaciones ocurran entre subprograma de un mismo
programa o entre actividades especificas de un mismo programa o subprograma;

b) Cuando las transferencias de asignaciones ocurran entre grupos no controlados del
programa o categoria equivalente, subprograma o proyecto;

c) Cuando las transferencias ocurran entre renglones no controlados del mismo grupo de
gasto del programa, o categoria equivalente, subprograma o proyecto.

Todas las modificaciones y transferencias deberan ser remitidas a la Direccién Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, dentro de los diez (10) dias siguientes de su
aprobacion, quien notificard de inmediato al Congreso de la Republica y a la Contraloria General
de Cuentas. Al notificarlas se debera incluir una justificacién y descripcién detallada de las
mismas. Dicha informacién de la notificacion debera ser publicada en una pagina web especifica
para modificaciones y transferencias presupuestarias por el Ministerio de Finanzas Publicas para

su facil consulta, acceso y evaluacion por parte de lis ciudadanos.

Seccién IV
De la Evaluacion de la Ejecucion Presupuestaria

Articulo 34. Alcance de la Evaluacién
La evaluacion presupuestaria comprendera basicamente la medicién de los resultados fisicos y
financieros obtenidos y los efectos producidos el andlisis de las variaciones observadas, con
determinacion de las causas y la recomendacion de medidas correctivas.

Seccion V
De la Liquidacion del Presupuesto

Articulo 36 Cierre Presupuestario
Las cuentas del presupuesto general de ingresos y egresos del Estado se cerraran el treinta y
uno de diciembre de cada afio.

Posterior a esta fecha, los ingresos que se recauden se consideraran parte del nuevo ejercicio
independientemente de la fecha en que se hubiese originado la obligacion de pago o liguidacion
de los mismos.

Con posterioridad al treinta y uno de diciembre no podran asumirse compromisos ni devengarse
gastos con cargo al ejercicio que se cierra en esa fecha.

Articulo 37. Egresos devengados y no pagados

Los gastos comprometidos y no devengados al treinta y uno de diciembre, previo analisis de su
situacion, podran trasladarse al ejercicio siguiente imputandose a los créditos disponibles de
cada unidad ejecutora.

Los gastos no devengados y no pagados al treinta y uno de diciembre de cada afo se
cancelaran durante al afio siguiente, con cargo a las disponibilidades de fondos existentes a esa
fecha de cada unidad ejecutora.

Articulo 38 Saldos en efectivo

Las Instituciones del Estado a las que se les transfieran los recursos a través del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado, del ejercicio fiscal correspondiente, los Consejos de
Desarrollo y las Instituciones Descentralizadas y Autonomas, éstas Ultimas respecto de los
fondos recibidos del Estado, que al treinta y uno (31) de diciembre de cada afio mantengan

saldos de efectivo y que no sean saldos por gastos devengados y no pagados a esa fecha, m\
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deben ser reintegrados dentro de los diez (10) dias después de finalizado el ejercicio fiscal 2% in,
Cuenta Gobierno de la Republica, Fondo Comun-Cuenta Unica Nacional, y a las cuentas
especificas abiertas por la Tesoreria Nacional cuando se trate de recursos externos.

Acuerdo Gubernativo No. 540-20]3
REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO

Articulo 2. Competencia y Funciones de las Unidades de Administracién Financiera
(UDAF)

Son atribuciones de las Unidades de Administracion Financiera de cada organismo y ente del
Sector Publico, las siguientes:

a) Coordinar la formulacion del presupuesto, la programacion de la ejecucion presupuestaria, y
con los responsables de cada programa, la evaluacién de la gestion presupuestaria, en el
contexto de la planificacion y presupuesto por resultados:

b) Administrar la gestion financiera del presupuesto, de la contabilidad integrada, de tesoreria y
de los demas sistemas financieros cuya operacion se desconcentre. Para el efecto, se
procedera conforme a los lineamientos y metodologias que establezcan los drganos
rectores de cada sistema:

¢) Registrar las diversas etapas del ingreso y del gasto en el sistema de contabilidad integrada
vigente de su institucion, asi como el comportamiento de la ejecucion fisica en el sistema de
seguimiento de los programas presupuestarios;

d) Asesorar en materia de administracién financiera, a las autoridades superiores de los
organismos, ministerios o entes a que pertenezcan:;

e) Mantener la adecuada coordinacién con los entes rectores de los sistemas de
administracion financiera y aplicar las normas y procedimientos que emane de éstos; v,

f)  Publicar en coordinacién con la Unidad de Acceso a la Informacion Publica y la Unidad de
Planificacion, los informes a que se refiere la Ley.

Consolidar la informacién fisica y financiera a nivel de entidad, para el proceso de evaluacién y
seguimiento; asi como para rendicién de cuentas.

CAPITULO V

Articulo 36. Modificaciones y Transferencias Presupuestarias

Las solicitudes de transferencias y modificaciones presupuestarias a que se refieren los
numerales 1 y 2 del Articulo 32 de la Ley, deberén ser presentadas al Ministerio de Finanzas
Publicas a través de (1 Direccién Técnica del Presupuesto, acompafadas de la respectiva
justificacion y de acuerd. a las normas y procedimientos contenidos en el Manual de
Modificaciones Presupuestar,as y otras disposiciones que emanen de dicho Ministerio.

CAPITULO VI

Articulo 38. Evaluacidn Presupuestaria y Gestion por Resultados

Las instituciones publicas centraran sus acciones estratégicas hacia el logro de resultados. A
partir de dichos resultados, se determinaran los productos que deben ser provistos y las
necesidades de financiamiento. El ciudadano y el logro alcanzado en su favor, es el principio
fundamental y el eje articulado de la gestion por resultados del presupuesto publico.

Las unidades de administracion financiera, en conjunto con las unidades de planificacién de cada
entidad, centralizaran la informacion sobre la ejecucion sus respectivos presupuestos.
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9 OBJETIVOS

Objetivo General

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

Objetivos Especificos

a) Formalizar los pasos, secuencias, distribucién de actividades y la forma de llevarlas a cabo.
b)  Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos.
¢) Servir de herramienta de consulta y capacitacion al personal de la Unidad de Presupuesto.

10 GENERALIDADES

1. El presente MNP, brinda una descripcién de las normas, procesos y procedimientos de la
Unidad de Presupuestos de la DF de la PGN.

2. El manual se compone de una parte narrativa del procedimiento, una matriz de
procedimientos y un flujograma para facilitar la comprensién del procedimiento.

3. Las politicas, normas, procedimientos y demés aspectos referidos en el presente Manual, se
aplican en la Unidad de Presupuesto.

4. Para el cumplimiento del objetivo del manual, es necesario que este instrumento
administrativo esté debidamente validado con las firmas de los responsables de
elaboracion, revisién y autorizacion: Y que posteriormente sea socializado al interior de la
Direccion Financiera y las Unidades Institucionales que corresponda. Esto permitira al
personal enterarse y empoderarse de sus responsabilidades como parte activa del proceso.

11 ACTUALIZACION DEL MANUAL

1. El presente manual sera revisado y actualizado por la Unidad de Presupuesto, cuando las

circunstancias asf lo ameriten.
2. Para facilitar su actualizacién las paginas del manual seran intercambiables.

12 ALCANCE O AREAS DE APLICACION

El presente manual es para uso de Unidad de Presupuesto y de aplicacién a todas las unidades
de la PGN que intervienen en el proceso de la ejecucion del presupuesto.

g — i
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13 POLITICAS GENERALES

1. Modificaciones Presupuestarias

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

2 Se dara tramite a las modificaciones INTRA 2, unicamente cuando estén autorizadas por
el Despacho Superior, mediante Resolucidén del Procurador General de la Nacion,
cuando las transferencias ocurran entre:

a) Sub-Programa de un mismo programa o actividades, especificacion de un mismo

programa o subprograma.
b) Entre grupos no controlados del programa o categoria equivalente, subprogramas o

proyectos.

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

d) Para las modificaciones presupuestarias de este tipo se exceptuaran los renglones del

grupo 0, 911 y 914)

2. Formulacién del “Anteproyecto de Presupuesto”
Fundamento legal: Articulo 19 del Decreto 101-97 “Ley Organica 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 elaboracidn 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 formulacién 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
formulacién.

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, se dictan las siguientes normas
técnicas de formulacién del gasto:

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 distribucion Gnicamente en consenso con el MINFIN.,

Las asignaciones que solicite la PGN deben programarse en detalle en el Médulo de
Formulacién Presupuestaria, dentro de los sistemas que establezca el MINFIN, a través de

la DTP.

Programacion presupuestaria de insumos. Para la programacion presupuestaria de
insumos debera utilizar la metodologia del listado estandar o limitado.

Catalogo de insumos. Conforme lo establecido en el Articulo 12, del Acuerdo Gubernativo
Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, se deber4 utilizar el
< GENEg;~  Catalogo de insumos disponible en el SIAF.
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Fecha de presentacion de los anteproyectos de presupuesto. Los anteproyectos de
presupuesto a que se refiere el Articulo 21 de la Ley y articulo 24 del Acuerdo Gubernativo
540-2013 “Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto”, deben presentarse al
Ministerio de Finanzas Publicas, a mas tardar el 15 de julio de cada afio, en el entendido
que si eéste fuere inhabil, se presentard el dia habil inmediato posterior a dicha fecha, y se
estructuraran conforme a las categorias programaticas y clasificaciones sefaladas en el
Articulo 15 de este reglamento, segun los formatos e instructivos que proporcione la
Direccion Técnica del Presupuesto.

Programacion de ejecucion del gasto:

Programacion periddica de la ejecucion del presupuesto. Debe efectuarse una
programacion inicial indicativa para la totalidad del afio, la que debe presentarse a la
DTP antes del 20 de diciembre de cada afio y una programacién 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 a las necesidades
que se presenten, debido a que hay gastos que no se puede prever su forma de pago y
la Unidad de Presupuesto sera quien administre los montos totales de cuotas de
regularizacion y normales para dar viabilidad a los mismos.

Autorizacion de cuotas financieras. EI MINFIN autorizara las cuotas de COMpromiso,
devengados 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.

Reprogramacién de cuotas de compromiso y devengado. Debido a que la ejecucion es
un proceso dinamico, ésta puede variar de acuerdo a lo programado mensualmente.
Para ello es necesario recurrir al mecanismo de reprogramacion de cuotas financieras,
las cuales se dan a nivel de grupo de gasto.

a)

Registro de la reversién del gasto. Una reversion representa una modificacion a una
operacion de registro ya realizada (COM, CYD, DEV,) esta operacién se hace cuando la
obligacién 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 operaci nes estén respaldadas con documentos legales y validos
para el registro presupuestario q. ~ corresponda en el SICOIN, tales como: copia del CUR
original y del expediente si fuera ne =sario y solicitud de la unidad u oficina que genera la
reversion.

Presentacién de informes de ejecucién presupuestaria. La Unidad de Presupuesto,
revisa constantemente los rap wtes generados en el SICOIN, para verificar el avance de
ejecucion presupuestaria e in‘or. var a la DF de forma mensual o cuando se requiera.

Supervisar de forma mensual, « | cumplimiento de la presentacién de la informacion publica
de oficio, conforme a lo establec do en la Ley de Informacién Publica u otra normativa legal.

Preparar en los 5 dias habiles ai ir zio del mes siguiente de finalizado cada cuatrimestre, el
Informe de Gestion Presupuestaria nrrespondiente, el cual debe ser enviado alaDTP.

T
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14 RESPONSABILIDADES

Jefe de Presupuesto

1. Planificar, organizar, coordinar y controlar todas las actividades relacionadas con la
ejecucion del Presupuesto de Egresos asignado a la Institucion Y que competen a la Unidad
de Presupuesto.

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

3. Periddicamente realiza  evaluaciones y andlisis con respecto a las transferencias y

modificaciones presupuestarias que resulten necesarias durante la ejecucion del presupuesto

de egresos de la PGN. Prevé los débitos y créditos presupuestarios necesarios para maximizar
los recursos asignados.

Preparar la programacion financiera anual de ejecucion estimada del gasto.

Preparar y solicitar las programaciones de ejecucién de cuotas financieras (de compromiso,

devengado y regularizacion), cuatrimestrales, para el aval del Despacho Superior y la DF,

para su envio al MINFIN.

6. Revisar y solicitar las reprogramaciones de cuotas financieras (de compromiso, devengado

y regularizacion), que sea necesario realizar mensualmente.

Informar a la DF constantemente, sobre el avance en la ejecucion de cuotas financieras.

Aprobar las CDP, ratificando la disponibilidad presupuestaria que corresponda.

Refrendar con firma y sello las solicitudes de compra en el momento en que se asigna la

partida presupuestaria correspondiente.

10. Supervisar la emision de los CUR'S de COM que se emiten en la Unidad de Presupuesto,
rectificando que cumplan con todos los requerimientos legales que exige la ley.

11. Coordinar todas las actividades relacionadas a la ejecucién presupuestaria.

12. 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
Orgénica del Presupuesto. Contribuir a maximizar los recursos y ejecutar con eficiencia las
asignaciones presupuestarias asignadas

13. Presentar los informes financieros y de ejecucion presupuestaria cuatrimestrales a la DTP,
SEGEPLAN u otro.

14. Elaborar informes mensuales de Ia ejecucion presupuestaria.

15. Dar apoyo e informar a la DF acerca del tema presupuestario.

o

©®~

Analista de Presupuesto

1. Actualizacién constante en la Ley del Presupuesto de Ingresos y Egresos, Ley Organica del
Presupuesto y su reglamento y otras que por su naturaleza se correlacionen.

2. Colaborar en la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto, conforme a las politicas y
normas para la elaboracion del mismo.

3. Cumplir con las politicas y normas presupuestarias en el proceso de ejecucion.

4. Registrar partida presupuestaria en las CDP que le sean trasladadas. Modificar partida
presupuestaria en los casos que asi se requiera.

5. 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, operandolos en el Programa Interno de Asignaciones
Presupuestarias, ejerciendo el control de disponibilidades de saldos y verificando la
documentacién de soporte para su registro.

i T
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6. Auxiliar en el control de la ejecucién de cuotas financieras mensuales y cuatrimestrales (de» o
compromiso y devengado), actualizando la informacion requerida que permita contar con
informes de disponibilidad oportunos y confiables

7. 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
operacién, cumpla con todos los requerimientos legales que exige la ley. (Solicitud de
Compra, factura, ingreso a Alimaceén o registro de inventario cuando corresponda, otros).

8. Otras actividades inherentes al puesto.

15 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

15.1 PROCESO DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS COMO RESULTADO DE
AMPLIACION, DISMINUCION O INTERINSTITUCIONAL DEL PRESUPUESTO DE

EGRESOS DE LA PGN.

1. Despacho Superior: Con base en las necesidades de la institucién o instrucciones de
entes externos, gira instrucciones a la DF para que elabore la propuesta de los
movimientos presupuestarios que corresponda.

2. Director Financiero: Conforme al requerimiento del Despacho Superior instruye al
Jefe de Presupuesto, para que elabore propuesta de movimientos presupuestarios.

3. Jefe de Presupuesto: Recibe instrucciones para la preparacion del expediente que
respalde la modificacién presupuestaria de AMP, DIS o INTER al presupuesto de la

PGN.

4. Analiza el requerimiento de AMP, DIS o INTER, define y solicita la documentacion y/o
informacién necesaria a las unidades institucionales que corresponda, para respaldar
la propuesta de modificacion presupuestaria.

5. Prepara y justifica la propuesta de distribucién de categoria programadtica y objeto del
gasto del presupuesto de egresos de la PGN.

6. Entrega al Director Financiero la propuesta de la modificacién de AMP, DIS o INTER
del presupuesto de la PGN para Vo. Bo.

7. Director Financiero: Recibe, revisa y si esta correcta la propuesta da Vo. Bo. y
traslada a Jefe de Presupuesto sigue paso 8, si no estid correcto devuelve para
correcciones, regresa a paso 4.

8. Jefe de Presupuesto: Recibe la propuesta con Vo. Bo. e instruye al Analista de
Presupuesto para que genere la forma CO2 a nivel de registrado en el SICOIN.

9. Analista de Presupuesto: Recibe el expediente, conforme a instruccién del Jefe de
Presupuesto genera en el SICOIN la forma CO2 a nivel de registrado (Anexo 1),
imprime y adjunta al expediente y traslada.

10. Jefe de Presupuesto: Recibe y revisa la forma CO2, si no esta correcta regresa a
paso 9, si esta correcto sigue paso 11.

11. Ingresa al SICOIN, selecciona CO2 que corresponde, lo marca con el estatus de

solicitado e imprime y adjunta al expediente. R0y
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12.

13.

14.

15.

16.

17,

18.

19.

20.

A.

Prepara oficio de envié de modificacién por ampliacién, disminucién o
interinstitucional del presupuesto para el Ministro del MINFIN y/o la DTP, y adjunta
al expediente para firmas del Director Financiero y del Procurador General de la
Nacién.

Director Financiero: Recibe, verifica expediente, si no esta correcto regresa al paso
10 para correcciones, si esta correcto firma y sella el CO2 y el oficio de envid, sigue
paso 14.

Jefe de Presupuesto: Recibe el expediente y traslada a Despacho Superior para firma
y sello.

Despacho Superior: Recibe el expediente, firma y sella la forma CO2 y el oficio de
envid al Ministro del MINFIN y/o la DTP, traslada al Jefe de Presupuesto.

Jefe de Presupuesto: Recibe el expediente, verifica que contenga las firmas y sellos
respectivos, traslada e instruye al Analista de Presupuesto para que reproduzca una
copia y entregue el expediente a donde corresponda.

Analista de Presupuesto: Recibe el expediente, conforme instruccion reproduce
una copia completa del expediente.

Entrega el expediente original a la mesa de recepcion de documentos del MINFIN,
solicita sello y firma de recibido en la copia del expediente y archiva.

MINFIN: Emite el Acuerdo Gubernativo correspondiente y notifica a la PGN.
Fin de proceso.
MATRIZ DEL PROCESO DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS COMO

RESULTADO DE AMPLIACION, DISMINUCION O INTER-INSTITUCIONAL DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA PGN.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Con base en las necesidades de la institucién o instrucciones de
entes externos, gira instrucciones a la Direccién Financiera para
1| Despacho Superior que elabore la propuesta de los movimientos presupuestarios
que corresponda.
. Instruye al Jefe de Presupuesto, para que elabore propuesta de
2 | Director Financiero movimientos presupuestarios.
Prepara el expediente que respalde la modificacion presupuestaria
3 | Jefe de Presupuesto de AMP, DIS o INTER al presupuesto de la PGN.
Analiza, define y solicita la documentacion y/o informacion
necesaria a las unidades institucionales que corresponda, para
4 respaldar la propuesta de modificacién presupuestaria.
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Justifica la propuesta de distribucion de categoria programg'q”@‘ »
5 objeto del gasto del presupuesto de egresos de la PGN S

Entrega al Director Financiero la propuesta de la modificacion de
6 AMP, DIS o INTER del presupuesto de la PGN para Vo, Bo.

Recibe, revisa y si esta correcto la propuesta da Vo. Bo. y
traslada, sigue paso 8, si no esta correcto devuelve para

7 | Director Financiero :
correcciones, regresa a paso 4.

Instruye al Analista de Presupuesto para que genere la forma
8 | Jefe de Presupuesto CO2 a nivel de registrado en el SICOIN.

) Genera en el SICOIN la forma CO2 a nivel de registrado (Anexo
9 |Analista de Presupuesto 1), imprime y adjunta al expediente y traslada.

Recibe y revisa la forma CO2, si no esta correcta regresa a paso

10 | Jefe de Presupuesto 9, si esta correcto sigue paso 11.
Ingresa al SICOIN, selecciona CO2 que corresponde, lo marca
n con el estatus de solicitado e imprime y adjunta al expediente.

Prepara oficio de envié de modificacion por AMP, DIS o INTER
del presupuesto para el Ministro del MINFIN y/ola DTP, y

12 adjunta al expediente para firmas del Director Financiero y del
Procurador General de la Nacién.

Recibe, verifica expediente si esta correcto firma ysellael CO2y
el oficio de envid, sigue paso 14, si no esta correcto regresa al

13 | Director Financiero ,
paso 10 para correcciones

14 | Jefe de Presupuesto Traslada a Despacho Superior para firma y sello.

Firma y sella la forma CO2 y el oficio de envié al Ministro del
15 | Despacho Superior MINFIN y/o la DTP, traslada al Jefe de Presupuesto.

Verifica que contenga las firmas y sellos respectivos, traslada e
instruye al Analista de Presupuesto para que reproduzca una

16 | Jefe de Presupuesto ! !
copia y entregue el expediente a donde corresponda.

17 | Analista de Presupuesto | Reproduce una copia completa del expediente

Entrega el expediente original a la mesa de recepcion de
documentos del MINFIN, solicita sello y firma de recibido en la

18 : : .
copia del expediente y archiva.
19 | MINEIN Emite el Acuerdo Gubernativo correspondiente y notifica a la PGN
20 Fin de proceso
ok GEN,
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UNIDAD DE PRESUPUESTO
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INTERNO

B. FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS C
RESULTADO DE AMPLIACION, DISMINUCION O INTER-INSTITUCIONAL

PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA PGN.

DE LA PGN.

PROCESO DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS COMO RESULTADO DE AMPLIACION, DISMINUCION O INTERIN

STITUCIONAL DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS —’

Despacho Superior

Director Financiero

lefe Presupuesto

Analista de Presupuesto MINFIN

Bra instrucciones a la Direcadn
Financieta para que elabore la
propuests de los —

Instruye al Jefe da Presupuesto,

presupuestarios que
corresponda

L

no

’—. Devuelve para carrecciones

MOVIMientos presupuestarios

1 5213 que elabore propuesta de |— —

Recibe y revisa

¢Esta correcto?

Da Vo, Bo. y traslada -

———————#{ presupuestaria de Ampliacién,
Disminucién o Interinstitucional

l presupuesto de la PGN

Analiza, define y solicita a
documentacién y/o informacién
necesaria a las unidades
Institucionales que
cofresponda, para respalidar la
propuesta de modificacién
presupuestaria

fr—

Justifica la propuesta de
distribucion de categoria
programatica y objeto del gasto

del presupuesto de agresos de la
PGN,
Entrega la propuesta de la
modificacién de amplacidn,

—— disminuci6n o interinstitucional
del presupuesto de la PGN para
Vo, Ba.

e —

Instruye sl Analista de
——— | Presupuesto para que genere i

forma CO2 a nivel de registrado
en el SICOIN

Genera en el SICOIN (a forma
€02 a nivel de registrado
[Anexo 1), imprime y adjunta al
expediente y trasiada..

Recibe y revisa la forma €02

-

- 1

(O

Regresa al Analista

o
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EGRESOS DE LA PGN.

PROCESO DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS COMO RESULTADO DE AMPLIACION, DISMINUCION O INTERINSTITUCIONAL DEL PRESUPUESTO DE

Despacho Superior

Director Financiero

Jefe Presupuesto

Analista de Presupuesto

MINFIN

Firma y sella |a forma CO2
v &l oficio de envio al
Ministro del MINFIN y/o

1 DTP, trasiada al Jefe de [ ——1—
Presupuesto

Regresa a lefe de
Presupuesto

no

¢Esta correcto el
expedhente?

si

h 4

Firma y sella &l CO2 v el oficio

de envié, y trasladaala  —

lefatura de Presupuesto

- oon el estatus de solicitado &

4

Ingresa al SICOIN, selecciona
€02 que coresponde, o manca

imprime y adjunta al
expediente

Y

Prepara oficio de envid de
modificacién para el

Ministro del MINFIN y/a la
DTR.

Trasiada a Despacha Superior

para firma y sello

Verifica que contenga las
firmac y sellos respect vos, flace

trasiada e wnstruye al Analista
de Presupuesto

Reprocuce una copia
completa del expediente

Y

Entrega el expediente
original a la mesa de
recepcién de documentos
del MINFIN, solicita seilo y
firma de recibida en la copia
del expediente y archiva.

Emite el Acuerdo
Gubernativo
correspondlente y
natifica a la PGN
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15.2 PROCESO DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS INTRA-INSTITUCIONAI@

-INTRA 1-

1. Despacho Superior o Unidades Institucionales: Con base en las necesidades de la
institucién o a requerimiento de Unidades Institucionales, solicita a la Direccion
Financiera la modificacion presupuestaria correspondiente.

2. Director Financiero: Recibe el requerimiento, traslada e instruye al Jefe de
Presupuesto, para que analice la propuesta de modificacién presupuestaria.

3. Jefe de Presupuesto: Recibe el requerimiento, analiza la documentacién enviada por las
Unidades Institucionales.

4. Prepara y justifica la propuesta de distribucién de categoria programatica y objeto del
gasto del presupuesto de egresos de la PGN.

5. Instruye al Analista de Presupuesto para que genere la forma CO2 a nivel de
registrado en el SICOIN.

6. Analista de Presupuesto: Recibe el expediente, conforme a instruccién del Jefe de
Presupuesto

7. Genera en el SICOIN la forma CO2 a nivel de registrado (Anexo 1), imprime y adjunta
al expediente y traslada a Jefe de Presupuesto.

8. Jefe de Presupuesto: Recibe y revisa la forma CO2, si estd correcto ingresa al
SICOIN, selecciona CO2 que corresponde, lo marca con el estatus de solicitado e
imprime y adjunta al expediente. Si esta incorrecto, devuelve para correcciones,
regresa al paso 6.

9. Prepara oficio de envié de modificacion INTRA1 del presupuesto para el Ministro
del MINFIN y/o la DTP, y adjunta al expediente para firmas del Director Financiero y
del Procurador General de la Nacion. Traslada a Director Financiero.

10. Director Financiero: Recibe, revisa, si no esta correcto devuelve para correcciones,
regresa a paso 8, si esta correcta, sigue pasé 11.

11. Firma la forma CO2 y oficio de envio y traslada a Jefe de Presupuesto para la firma del
Despacho Superior.

12. Jefe de Presupuesto: Recibe expediente y traslada a Despacho Superior para firma y
sello.

13. Despacho Superior: Recibe expediente, verifica, firma y sella la forma CO2 y el oficio
de envi6 al Ministro del MINFIN y/o la DTP, traslada al Jefe de Presupuesto.

14. Jefe de Presupuesto: Recibe expediente, verifica que contenga las firmas y sellos
respectivos, traslada e instruye al Analista de Presupuesto para que reproduzca una
copia y entregue el expediente a donde corresponda.

15. Analista de Presupuesto: Recibe expediente, conforme instruccién reproduce una
copia completa del expediente.
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16. Gestiona la entrega de expediente original en la mesa de recepcion de dogy tAs

del MINFIN, quien sella y firma de recibido en la copia del expediente y arc

17. MINFIN: Emite el Acuerdo Ministerial correspondiente y notitica a la PGN.

18. Fin de proceso.

A. MATRIZ DEL PROCESO DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS INTRA-
INSTITUCIONALES -INTRA 1-

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Con base en las necesidades de la institucion o a reguerimiento
1 | Despacho Superior o de Unidades Institucionales, solicita a la Direccién Financiera la

Unidades Institucionales | modificacién presupuestaria correspondiente.

. : . Instruye al Jefe de Presupuesto, para que analice la propuesta de
2 | Director Financiero modificacion presupuestaria.

3 |Jefe de Presupuesto Analiza la documentacion enviada por las Unidades Institucionales.

Prepara y justifica la propuesta de distribucion de categoria

4 programatica y objeto del gasto del presupuesto de egresos de la
PGN.
Instruye al Analista de Presupuesto para que genere la forma

5 CO2 a nivel de registrado en el SICOIN.

: Recibe el expediente, conforme a instruccién del Jefe de
6 |Analista de Presupuesto Presupuesto.

Genera en el SICOIN la forma CO2 a nivel de registrado (Anexo
> 1), imprime y adjunta al expediente y traslada a Jefe de
Presupuesto.

Revisa la forma CO2, si esta correcto ingresa al SICOIN,
selecciona CO2 que corresponde, lo marca con el estatus de

8 | Jefe de Presupuesto solicitado e imprime y adjunta al expediente. Si esta incorrecto,
devuelve para correcciones, regresa al paso 6.

Prepara oficio de envié de modificacion INTRA1 del presupuesto
para el Ministro del MINFIN y/o la DTP, y adjunta al expediente

9 para firmas del Director Financiero y del Procurador General de la
Nacion. Traslada a Director Financiero.

Recibe, revisa, si no esta correcto devuelve, regresa a paso 8, si
10 | Director Financiero esta correcta, sigue pasé 11.

Firma la forma CO2 y oficio de envio y traslada a Jefe de
11 Presupuesto para la firma del Despacho Superior

Recibe expediente y traslada a Despacho Superior para firma y

12 | Jefe de Presupuesto sello.
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Firma y sella la forma CO2 y el oficio de envié al Ministro del
13 | Despacho Superior MINFIN y/o la DTP, traslada al Jefe de Presupuesto.

Verifica que contenga las firmas y sellos respectivos, traslada e
instruye al Analista de Presupuesto para que reproduzca una

14 | Jefe de Presupuesto . :
copia y entregue el expediente a donde corresponda

Analista de Reproduce una copia completa del expediente

- Presupuesto

Entrega el expediente original a la mesa de recepcion de
16 documentos del MINFIN, solicita sello y firma de recibido en la
copia del expediente y archiva.

Emite el Acuerdo Ministerial correspondiente y notifica a la
PGN

18 Fin de proceso

17 | MINFIN
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B. FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS | ‘

INSTITUCIONALES -INTRA1-

PROCESO DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS INTRA —

INSTITUCIONAL -INTRA 1-

Despacho Superior o
Unidades Institucionales

Director Financiero

lefe de Presupuesto

Analista de Presupuesto

solicita ala Direccidn
Financiers la modificacisn
presupuestaria
correspondiente

Recibe y instruye al lefe de
Presupuesto, para que
analice a propuests de

modificacion presupuestaria

Prepara y justifica la
propuesta de distribucién de
categoria programitica v
objeto del gasto del
Bresupuesto de egresos de
1a PGN.

Instruye al Analista de
Presupuesto para que
genere la forma COZ a nivel
de registrado en el SICOIN

No

Selecciona la forma COZ que
corresponde, lo marca con
el estatus de solicitada o

imprime y adjunta ai
expediante

Regresa al Analista
de Presupuesto

Recibe Instruccian

Genera an el SICOIN la
forma CO2 a nivel de
registrado, imprime y

adjunta al expediente y
trasiada a Jefe de
Presupuesto
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Firma y sela la forma CO2 y el

oficio de envié al Ministro del
MINFIN y/a la DTP, traslada al

Jefe de Presupuesto,

no

UNIDAD DE PRESUPUESTO INTERNO
PROCESO DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS INTRA — INSTITUCIONAL -INTRA 1-
. r’.'sl ":d 'l mt”‘;tﬁ":;ﬁ Director Financiero Jefe de Presupuesto Analista de Presupuesto MINFIN
Y

Prepara cficio de envid de
modificacién INTRAL dei

Recibe oficio y forma para & Ministro
co2 [ del MINFIN y/o fa DTP..
Trasiada a Director
Financiero.

¢Esta correcto?

Firma la forma CO2 v oficio de
ooy trasiads 3 Jefe de
Presupuesto para ls firma del
Despacho Suparior

Recibe expediente y traslada a
Despacho Suparior para firma y
sello

Recibe y verifica que contenga
las firmas y sellos respectivos, Reproduce una copia
traslada einstruye al Analista de completa del expediente
Presupuesto

Entrega ¢l expediente original
3 la mesa de recepcion de
documentos del MINFIN,
salicita sello y firma de
recibido.

Emite el Acuerco Ministerial
correspondiente y notifica a
12 PGN

'-’{o \
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15.3PROCESO  DE  MODIFICACIONES  PRESUPUESTARIAS |NTHA-\§“ ol W

INSTITUCIONALES -INTRA2-

—
.

Unidad Institucional: Requiere las modificaciones presupuestarias.

2. Jefe de Presupuesto: Recibe y analiza el requerimiento y las propuestas de
modificaciones presupuestarias presentadas por las distintas unidades institucionales de
la PGN.

3. \Verifica el requerimiento y la propuesta de distribucién de categoria programatica y
objeto de gasto del presupuesto de egresos de la PGN, si es procedente gestiona las
modificaciones presupuestarias clase —INTRA 2- solicitadas, si no es procedente
devuelve, regresa paso 1.

4. Traslada el expediente al analista de presupuesto para que emita el CO2
correspondiente.

5. Analista de Presupuesto: Recibe el expediente de solicitud de modificacién
presupuestaria, gestiona la forma FE-UP-MRP-01-No. “‘MODIFICACION Y
REAJUSTES PRESUPUESTARIOS” (ANEXO 2), requiere las firmas y sellos de las
Unidades Institucionales que corresponda.

6.  Sino existe renglén presupuestario dentro de la estructura del presupuesto vigente de la
PGN, crea el renglén presupuestario en el médulo de Creacion de estructuras
presupuestarias en el SICOIN. Si existe emite en el médulo de modificaciones
presupuestarias del SICOIN la forma CO2, clase de modificacién INTRA2, ingresa la
informacion en los campos requeridos, registra los débitos y créditos en la estructura
presupuestaria que corresponda.

7. Verifica la informacién registrada.

8. Prepara el borrador del dictamen que emite la Jefatura de la Unidad de Presupuesto,
indicando la procedencia de la modificacién presupuestaria que se gestiona.

9. Elabora el proyecto de resolucién del Despacho Superior.

10. Traslada expediente a Jefe de Presupuesto con la forma CO2 en estatus
REGISTRADO, el borrador del dictamen y proyecto de resolucion.

11. Jefe de Presupuesto: Recibe y revisa el borrador del dictamen, el proyecto de
resolucion y la forma CO2.

12. Verifica la estructura presupuestaria de los débitos y créditos afectados en la forma
CO2, de estar correcto gira instrucciones a Analista de Presupuesto para que solicite en
el SICOIN.

13. Analista de Presupuesto: Recibe la forma CO2 en estado registrado y procede
conforme instrucciones.

14. Se ingresa al SICOIN en moédulo de Modificaciones Presupuestarias, seleccion el
numero de la forma CO2 que se esta gestionando y se le da el estatus de solicitado e
imprime y traslada Jefe de Presupuesto.
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15.

16.

j 7

18.

19.

20.

21,

22:

23.

Jefe de Presupuesto: Recibe la forma CO2 en estado solicitado.
Firma y sella dictamen.

Gestiona la revisién y asignacion de correlativo de la resolucién del Despacho Superior
con el Secretario General de la PGN. Traslada el expediente al Director Financiero para
firmas.

Director Financiero: Recibe, revisa y si estd correcto firma la forma CO2 y el
dictamen. Traslada a Jefe de Presupuesto para resolucion del Despacho Superior. Si
no esta correcto devuelve para correcciones, regresa a paso 15.

Jefe de Presupuesto: Recibe y traslada expediente al Despacho Superior.

Despacho Superior: Recibe y verifica expediente, firma y sella resolucién. Traslada
expediente al Jefe de Presupuesto.

Jefe de Presupuesto: Recibe el expediente y gira instrucciones al Analista de
Presupuesto para que reproduzca dos juegos de fotocopias y gestione el envié del
expediente ala DTP del MINFIN.

Analista de Presupuesto: Recibe expediente y conforme instruccion reproduce dos
fotocopias completas del expediente.

Elabora el oficio de notificacién y adjunta la primer fotocopia para la Direccidn
Técnica del Presupuesto en el Ministerio de Finanzas Publicas, quien sella y firma de
recibido la segunda copia del expediente. Archiva.

24. Fin de proceso
A. MATRIZ DEL PROCESO DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS INTRA-
INSTITUCIONALES -INTRA 2-
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Unidad Institucional Requiere las modificaciones presupuestarias.
Recibe y analiza el requerimiento y las propuestas de
2 | Jefe de Presupuesto modificaciones presupuestarias presentadas por las distintas
unidades institucionales de la PGN.
Verifica el requerimiento y la propuesta de distribucion de
categoria programética y objeto de gasto del presupuesto de
3 egresos de la PGN, si es procedente gestiona las
modificaciones presupuestarias clase -INTRA 2- solicitadas, si
no es procedente devuelve, regresa paso 1.
Traslada el expediente al analista de presupuesto para que emita
4 el CO2 correspondiente.
Gestiona la forma FE-UP-MRP-01-No. “MODIFICACION Y
5 | Analista de Presupuesto | REAJUSTES PRESUPUESTARIOS" (ANEXO 2), requiere las
P < firmas y sellos de las Unidades Institucionales que corresponda. |
Y L
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presupuesto vigente de la PGN, crea el renglon presupuestario en 1
el modulo de Creacion de estructuras presupuestarias en el
SICOIN. Si existe emite en el mddulo de modificaciones
6 presupuestarias del SICOIN la forma CO2, clase de modificacion
INTRA2, ingresa la informacion en los campos requeridos,
registra los débitos y créditos en la estructura presupuestaria que

corresponda
7 Verifica la informacién registrada
Prepara el borrador del dictamen que emite la Jefatura de la
8 Unidad de Presupuesto, indicando la procedencia de la
modificacion presupuestaria que se gestiona.
9 Elabora el proyecto de resolucién del Despacho Superior
Traslada expediente a Jefe de Presupuesto con la forma CO2 en
10 estatus REGISTRADO, el borrador de del dictamen y proyecto de
resolucion.
Recibe y revisa el borrador del dictamen, el proyecto de
11 | Jefe de Presupuesto resolucion y la forma CO2.

Verifica la estructura presupuestaria de los débitos y créditos
afectados en la forma CO2, de estar correcto gira instrucciones a
12 Analista de Presupuesto para que solicite en el SICOIN. Si no
esta correcto regresa al paso 4.

) Recibe la forma CO2 en estado registrado y proceden conforme
13 | Analista de Presupuesto instrucciones.

Ingresa al SICOIN en médulo de Modificaciones Presupuestarias,
seleccion el numero de la forma CO2 que se esta gestionando y
14 se le da el estatus de solicitado e imprime y traslada Jefe de

Presupuesto.

15 |Jefs da Presupuesto Recibe la forma CO2 en estado solicitado.

16 Firma y sella dictamen

Gestiona la revision y asignacion de correlativo de la resolucion
del Despacho Superior con el Secretario General de la PGN.
Traslada el expediente al Director Financiero para firmas.

Recibe y revisa, si esta correcto firma la forma CO2 y el
dictamen. Traslada a Jefe de Presupuesto para resolucién del
18 | Director Financiero Despacho Superior. Si no estd correcto devuelve para
correcciones, regresa a paso 15.

Recibe expediente y traslada a Despacho Superior para firma y

19 | Jefe de Presupuesto sello.
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20 | Despacho Superior Firma y sella resolucion. Traslada expediente al Jefe de ¢
Presupuesto
Verifica que contenga las firmas y sellos respectivos, traslada e
21 | Jefe de Presupuesto instruye al Analista de Presupuesto para que reproduzca dos
copias y gestione €l envi¢ del expediente a la DTP del MINFIN.
Analista de . .
22 Presupuesto Reproduce dos copias completa del expediente
Elabora el oficio de notificacién y adjunta la primer fotocopia
para la Direccion Técnica del Presupuesto en el Ministerio de
23 Finanzas Publicas, quien sella y firma de recibido la segunda
copia del expediente. Archiva
24 Fin de proceso
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DE USO
INTERNO

B. FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARME

INTRA-INSTITUCIONALES -INTRA 2-

PROCESO DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS INTRA INSTITUCIONALES - INTRA 2-
Unidad Institucional lefe de Presupuesto Analista de Presupuesto Director Financiero Despacho Superior
A 4
Requiere las Racke.y anakes el
medificacianes b — "“m:‘;r;*"w s
presupuestarias presupuestarias .
A
no— ————
si
—
Gestiona las
modificaciones
Presupuestacias clase -
INTRA 2- solictadas @
A 4 .
¥ gestiona la forma
Traslada el expediente al FE-UP-MRP-01-No. g
analista de presupuesto requiere las firmas y sellos
pafa que emita el CO2 de las Unidades
correspondiente Institucionales que
N ¢Existe renglon
presupuestario?
no
e el red
presupuestario en el
si médulc de Creacién de
estructuras
presupuestarias en el
SICOIN
Y
Emite en el madulo de
modificaciones
presupuestarias del SICOIN
la forma CO2, clase de
modificacidn INTRAZ,
1
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DE USO
INTERNO

PROCESO DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS INTRA INSTITUCIONALES — INTRA 2-

Unidad Institucional Jefe de Presupuesto Analista de Presupuesto Director Financiero

Despache Superior

\/

Verifica la informacién
registrada.

Prepara el borrador del
dictamen, indicando la
procedencia de la
medificacién
presupuestaria,

Elabora el proyecto de

resolucién del Despacho
Superior

h 4

Trasiada expediente a jefe de
Presupuesto con Is forma CO2

Recibe y reviza el L. -Tador
' .
del dictamen, e! proy ~~to ] e estatus REGISTRADO, o
de resolucién y ls forma borrador del dictamen y
co2. ProYecto de resohucidn

¢Esta correcto?

Traslada al Analista

si de Presupuesto

Gira instrucciones a
Analista de Presupuesto
Para que solicite en el
SICOIN
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PROCESO DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS INTRA INSTITUCIONALES - INTRA 2-

Unidad Institucional Jefe de Presupuesto Analista de Presupuesto Director Financiero

—

Recbela forma COZ en

estado solidtado, firma y g

Recibe la foma CO2 en
esiado regitrado y procede
confonme Insyucciones.

v
Ingrem i SION en mégulo de
Modfiadones Preswue tare
see@ions o nimern o @

sella.

1

Frmay sela dicamen

Gestiona [a revisidn y
mignacitn de comalativode
|2 resobicién del Despacho

frma CO2 aue se ey
Bestionando yse e da o estatia
& sdctad ¢ mpime y
adach

Superor con el Secretarn
Generalde laPGN. Tradach
el expedients

Recibe expediente

¢Esta comectn?

51

l

Firma ka forma €O2 y el
dictamen. Trashdaa Jefe
de Presupuesto para
resoiucion del Despacho
Superior
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PROCESO DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS INTRA INSTITUCIONALES — INTRA 2-

Unidad Institucional

Jefe de Presupuesto Analista de Prasupuesto Despacho Superior

Direccion Técnica de Presupuesto

Y

Recibe expediente y

traslada a Despacho

Superior para firma y
sello

Firma y sella resolucion
Traslada expediente.

Verifica que contengs las

firmas y sellos respectivas, e -
traslada e instruye al .

Anafista de Presupueste.

L Reproduce dos copias
completa del expedients

Y

Elabora el oficio de
notificacién y adjunta la
primer fotocopia para la

ore.

Archiva copia sellada y
firmada

@«

Firma y sella de recibide
original y copia de oficio

_|Devuelve copia firmada y

sellada
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15.4 PROCESO DE PROGRAMACION DE CUOTAS CUATRIMESTRALES

Unidad Institucional: Requiere la programacion de compromiso y devengado.

ARERY
PR

MIENTOS/UNIDAD DE PRESUPUESTO ORIGINAL

2. Jefe de Presupuesto: Recibe las soliciudes de programacion de compromiso y
devengado de cada una de las unidades institucionales responsables de la ejecucion,
para su revision, andlisis y consolidacién de la programacion institucional.

3. Genera los cuadros correspondientes a la programacion cuatrimestral y/o mensual y
traslada al Analista de Presupuesto, para la emision del comprobante en el utilitario de
programacion financiera en el SICOIN.

4. Analista de Presupuesto: Recibe |a documentacion correspondiente, ingresa al
médulo  de Control Financiero Cuatrimestral en el SICOIN realizando las registros
correspondientes (ANEXO 3)

5. Jefe de Presupuesto: Revisa y de estar correcto, solicita el formulario CO3 en el
SICOIN e imprime.

6. Elabora el oficio de solicitud de aprobacion de cuotas de compromiso y devengado, a
enviar a la DTP del MINFIN. Traslada al Director Financiero.

7. Director Financiero: Revisa expediente y si esta correcto firma y sella el CO3 y el
oficio a enviar a la DTP del Ministro de Finanzas Publicas, si esta incorrecto regresa
al paso 4.

8. Traslada a Jefe de Presupuesto, para que gestione las firmas correspondientes del
Procurador General de la Nacion.

9. Jefe de Presupuesto: Recibe expediente y traslada al Despacho Superior para
visto bueno del Procurador General de la Nacion, en el CO3 y oficio.

10. Despacho Superior: Recibe, verifica si esta correcto firma y sella el CO3 y oficio.
Devuelve expediente al Jefe de Presupuesto.

11. Jefe de Presupuesto: Revisa que expediente contenga las firmas y sellos en los
documentos correspondientes.

12. Traslada al Analista de Presupuesto para que gestione envio a la DTP del MINFIN.

13. Analista de Presupuesto: Recibe expediente, reproduce un juego de fotocopias y
gestiona el envié a la DTP del MINFIN.

14. entrega el expediente original en la mesa de recepcion de documentos de la
DTP del MINFIN, quien sella y firma de recibido en la copia del expediente y
archiva.

15. Jefe de Presupuesto: Monitorea en el SICOIN la aprobacién de las cuotas
financieras.

16. Al ser aprobados las cuotas financieras en el SICOIN, notifica a las Unidades
Institucionales que correspondan.
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17. Fin de proceso

A. MATRIZ DEL PROCESO DE PROGRAMACION DE CUOTAS CUATRIMESTRALES

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Requiere la programacion de compromiso y devengado.

1 | Unidad Institucional

Recibe las solicitudes de programacion de compromiso y
devengado de cada una de las unidades institucionales
2 | Jefe de Presupuesto responsables de la ejecucion, para su revision, analisis y
consolidacion de la programacion institucional

Genera los cuadros correspondientes a la programacion
cuatrimestral y/o mensual y traslada al Analista de Presupuesto,
3 para la emisién del comprobante en el utilitario de programacion
financiera en el SICOIN.

Ingresa al médulo de Control Financiero Cuatrimestral en el
SICOIN realizando los registros correspondientes (ANEXO 3) y

4 | Analista de Presupuesto traslada al Jefe de Presupuesto.

Si esta correcto, solicita el formulario CO3 enel SICOIN e
5 |Jefe de Presupuesto imprime, si no esta correcto regresa a paso 3

compromiso y devengado, a enviar a la DTP del MINFIN y

i
Elabora el oficio de solicitud de aprobacién de cuotas de Af

6
traslada al Director Financiero.
: : Si estd correcto firma y sella el CO3 y el oficio para enviar a la
7 | Director Financiero DTP del MINFIN, si esta incorrecto regresa al paso 4.
Traslada a Jefe de Presupuesto, para que gestione las firmas
8 carrespondientes del Procurador General de la Nacién
Traslada al Despacho Superior para visto bueno del Procurador
9 |Jefe de Presupuesto General de la Nacién, en el CO3 y oficio.

Firma y sella el CO3 y oficio. Devuelve expediente al Jefe de
Presupuesto

1:0 Despacho Superior

Revisa que expediente contenga las firmas y sellos en los

11 | Jefe de Presupuesto documentos correspondientes.

Traslada al Analista de Presupuesto para que gestione envio a la
12 DTP del MINFIN.
Reproduce un juego de fotocopias y gestiona él envié a la DTP 1l
del MINFIN. J
13 | Analista de Presupuesto J
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Entrega el expediente original en la mesa de recepcion de |
14 documentos de la DTP del MINFIN, quien sella y firma de
recibido en la copia del expediente y archiva.

15 | Jefe de Presupuesto Monitorea en el SICQIN la aprobacién de las cuotas financieras.

Al ser aprobados las cuotas financieras en el SICOIN, notifica a

16 las Unidades Institucionales que correspondan.
17 Fin de proceso
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B. FLUJOGRAMA DEL PROCESC DE PROGRAMACION DE CUOTAS
CUATRIMESTRALES

PROGRAMACION DE CUOTAS CUATRIMESTRALES

Unidad Institucional

Jefe de Presupuesto Analista de Presupuesto

Director Financiero

Aecibe i1 socses de
Aequeer s programacon oeagramacsen de
decompromacy || -

@ ———# Recibe la forma CO3 f[4— =

X

Elatiors e oo de
MHCRLC OF aprobanier de =

Cutas de comapmio — =T I Recibe la forma CO3
cevengado, 3 enviara s v oficia

DTP doi MINFIN

@‘ B
no
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PROGRAMACION DE CUOTAS CUATRIMESTRALES

Jefe de Presupuesto | Analista de Presupuesto

Director Financiero

Despacho Superior

Direccién Técnica de

Presupuesto

\/
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15.5PROCESO DE REPROGRAMACION DE CUOTAS FINANCIERAS MENSUALES

1. Jefe de Presupuesto: Analiza y verifica las necesidades de reprogramacion de cuotas
financieras dentro del mes en que se ejecutan, tomando como base el control interno de
ejecucion de cuotas financieras y los informes que emitan los analistas de presupuesto.

2. Genera los cuadros correspondientes a la reprogramacion mensual de acuerdo a las
necesidades requeridas y traslada al Analista de Presupuesto, para la emisién del
comprobante en el utilitario de programacicn financiera en el SICOIN.

3. Analista de Presupuesto: Recibe la documentacion correspondiente, ingresa al modulo
de Control Financiero Cuatrimestral en el SICOIN realizando las registros
correspondientes (ANEXO 3)

4. Elabora el borrador de oficio de solicitud de reprogramacién de cuotas de COMPromiso y
devengado o regularizacién, a enviar a la DTP del MINFIN. Traslada al Jefe de
Presupuesto para su visto bueno.

5. Jefe de Presupuesto: Revisa y de estar correcto, solicita el formulario CO3 en el
SICOIN e imprime.

6. Verifica el borrador de oficio de solicitud de reprogramacién de cuotas de compromiso y
devengado o regularizacién, a enviar a la DTP del MINFIN, si esta correcto, imprime. Si
no estd correcto regresa al paso 3. Traslada al Director Financiero para firma.

7. Director Financiero: Recibe y revisa expediente y si esta correcto, firma y sella el CO3
y el oficio a enviar a la DTP del MINFIN. Traslada a Jefe de presupuesto, para que
gestione las firmas de visto bueno del Procurador General de la Nacion.

8. Jefe de Presupuesto: Recibe expediente completo y traslada al Despacho Superior,
para firma y sello de visto bueno del Procurador General de la Nacién,

9. Despacho Superior: Recibe y verifica, si esta correcto firma y sella CO3 y oficio.
Devuelve expediente al Jefe de Presupuesto.

10. Jefe de Presupuesto: Recibe y revisa que expediente contenga las firmas y sellos en
los documentos correspondientes. Traslada al Analista de Presupuesto para que
reproduzca fotocopias del expediente y gestione envio a la DTP del MINFIN.

11. Analista de Presupuesto: Recibe expediente, reproduce un juego de fotocopias y
gestiona el envio a la DTP del MINFIN.

12. Entrega el expediente original en la mesa de recepcién de documentos de la DTP
del MINFIN, quien sella y firma de recibido en la copia del expediente y archiva.

13. Jefe de Presupuesto: Monitorea en el SICOIN la aprobacién de la reprogramacion de
cuotas financieras.

14. Al estar aprobadas gira instrucciones al Analista de Presupuesto para la actualizacién
de los registros en el programa auxiliar de control interno de cuotas financieras

mensual.
T o, A )
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USQ
UNIDAD DE PRESUPUESTO INTERNO

15. Fin de proceso.

A. MATRIZ DEL PROCESO DE REPROGRAMACION DE CUOTAS FINANCIERAS
MENSUALES

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Analiza y verifica las necesidades de reprogramacion de cuotas
financieras dentro del mes en que se ejecutan, tomando como base
1 |Jefe de Presupuesto €l control interno de ejecucién de cuotas financieras y los informes
que emitan los analistas de presupuesto.

Genera los cuadros correspondientes a la reprogramacion mensual
de acuerdo a las necesidades requeridas y traslada al Analista de
2 Presupuesto, para la emisién del comprobante en el utilitario de
programacion financiera en el SICOIN.

Ingresa al modulo de Control Financiero Cuatrimestral en el
Analista de Presupuesto SICOIN realizando los registros correspondientes (ANEXO 3).

w

Elabora el borrador de oficio de solicitud de reprogramacion de
cuotas de compromiso y devengado o regularizacién, a enviar ala
4 DTP del MINFIN. Traslada al Jefe de Presupuesto para su visto
bueno

Si esta correcto, solicita el formulario CO3 en el SICOIN, e
5 | Jefe de Presupuesto imprime. Si no esta correcto regresa al paso 3.

.|

Verifica el borrador de oficio de solicitud de reprogramacién de
cuotas de compromiso y devengado o regularizacion, a enviar a la
DTP DEL MINFIN, si esta correcto, imprime traslada al Director
Financiero para firma. Sino esta correcto regresa al paso 3.

(-]

Si esta correcto, firma y sella el CO3 y el oficio a enviar a la DTP
del MINFIN. Traslada a Jefe de presupuesto, para que gestione
las firmas de visto bueno del Procurador General de la Nacidn, si
no esta correcto regresa al paso 5.

-~

Director Financiero

Jefe de Presupuesto del Procurador General de la Nacion.

Firma y sela CO3 y oficio. Devuelve expediente al Jefe de
Despacho Superior Presupuesto.

Revisa que el expediente contenga las firmas y sellos en los

documentos  correspondientes. Traslada al Analista de

10 | Jefe de Presupuesto Presupuesto para que reproduzca fotocopias del expediente y
gestione envio a la DTP del MINFIN.

—_—

Traslada al Despacho Superior, para firma y sello de visto bueno]

©w

Reproduce un juego de fotocopias y gestiona el envié a la DTP
del MINFIN.
|

“WYIDAD DE PLANIFICACION/MANUAL DE NORMAS ¥
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Entrega el expediente original en la mesa de recepcién de
documentos de la DTP del MINFIN, quien sella y firma de

12 ey : 3 <
recibido en la copia del expediente y archiva.
Monitorea en el SICOIN la aprobacion de la reprogramacion de
13 | Jefe de Presupuesto cuotas financieras.
Al estar aprobadas gira instrucciones al Analista de Presupuesto
14 para la actualizacién de los registros en el programa auxiliar de
control interno de cuotas financieras mensual
15 Fin de Proceso
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P AT A GITRAL B e b

B. FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE REPROGRAMACION DE CUOTAS

FINANCIERAS MENSUALES

REPROGRAMACION DE CUOTAS FINANCIERAS MENSUALES
lefe de Presupuesto il Director Financiero
Presupuesto
v
Anaiiza y vertfica las
necesCaces de
TeProgramacion de cuotas
financeras dentro del mes.
v v
Genera los cuadros Recibe ¢ ingress ol méduio
¥ trasiada i de Control Financiero
3l Analista de Presupuests. . Cuatrimestral en of SICOIN.
v
( ) Recibe la forma CO3 s
y oficio B CLOtas 38 COMPrOmEs ¥
devengadc o regulsniecion

.
si

—_;_I

solicita el formuiaria CO3
*n ol SICOIN @ imprima

Recibe farma €03 y aficio &

Devueive ol ete de
Presupueste
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PO A ATRAL £ A SuALR

REPROGRAMACION DE CUQOTAS FINANCIERAS MENSUALES
Analista de ) . ; . Direccion Técnica de
Jefe de Presupuesto Director Financiero | Despacho Superior
Presupuesto Presupuesto
Y
Firma y sella of CO3 y of
R0 e envier Trasistas
__| iefe ou presupuests, para
Que gestione las firmnas de
WO bueno del Procur ador
General de la Nacion
Firma y seifa O3y oficie
— e 1 Devuere erpechente &
Jefe o bresupueste
Repraduce un juego de
fotocopus v gestions ¢
emad 8 ls OTP del MINEN
v
Entraga ol enpediente sella y firma e recibido
bl L MY N Sl L e N en original y copia del
recepcidn de
documentos de la DTP eapediente
Recide ¥ archiva copla Devuvire copra de
del expediente firmade v ] e . e e e e m—— o | txpediente firmada y
sellado
e,
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15.6 PROCESO DE REGISTRO DEL GASTO Y ASIGNACION DE RENGLON

—

10.

11.

PRESUPUESTARIO.

Compras o Tesoreria: Traslada expediente (Anexo 4).

Analista de Presupuesto: Recibe expediente de Compras o Tesoreria (Anexo 4)

Revisa que el documento a codificar (asignar partida presupuestaria), cumpla requisitos
necesarios para su registro.

Define los renglones a afectar conforme la descripcion de los bienes y/o servicios
consignados en las cotizaciones, facturas, recibos o formas debidamente autorizados
por la Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT- o por la Contraloria
General de Cuentas.

Accesa al Programa auxiliar de Control electrénico de Asignacién Presupuestaria en el
que verifica si existe disponibilidad presupuestaria, ingresa la informacion solicitada
(Anexo 5), define la forma de pago (CUR, F.R. y Caja Chica),conforme el monto,
legislacion y normativas aplicables.

Accesa al Programa auxiliar de Control electrénico de Cuota, verifica el grupo de gasto
que afectara y si existe saldo de cuota financiera en el mismo, dentro del mes que
corresponda. Ingresa la informacion solicitada en el programa (Anexo 6).

Imprime Boleta de Asignacién Presupuestaria (Anexo 7) generada en Programa auxiliar
de Control electrénico de Asignacion Presupuestaria, firma y sella.

Analiza y distribuye si corresponde a pagos por Caja Chica de delegaciones regionales,
anota en el libro de conocimientos y traslada a Tesoreria, solicitando firma y sello de
recibido. Cuando corresponde a pagos por CUR y F.R. traslada a Jefe de Presupuesto.

Jefe de Presupuesto: Recibe expediente, revisa la boleta de asignacion
presupuestaria contra expediente. Si esta correcta firma y sella en el apartado de
disponibilidad presupuestaria en la Solicitud de Adquisiciones de Suministros. bienes
¥/0 Servicios y traslada el expediente al analista de presupuesto, si no esta correcta
devuelve al Analista de Presupuesto para la correccion regresa al paso 3.

Analista de Presupuesto: Recibe expediente correcto, anota en el libro de
conocimientos y traslada a Compras, solicitando firma y sello de recibido.

Fin de proceso.
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A. MATRIZ DEL PROCESO DE REGISTRO DEL GASTO Y ASIGNACION DE
RENGLON PRESUPUESTARIO.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Compras o Tesoreria Traslada expediente (Anexo 4).
2 | Analista de Presupuesto | Recibe expediente de Compras o Tesoreria (Anexo 4). j
Revisa que el documento a codificar (asignar partida
3 presupuestaria), cumpla requisitos necesarios para su registro.

Define los renglones a afectar conforme la descripcién de los
bienes y/o servicios consignados en las cotizaciones, facturas,
4 recibos o formas debidamente autorizados porla

Superintendencia de Administracién Tributaria —SAT- o por la
Contraloria General de Cuentas.

Accesa al Programa auxiliar de Control electrénico de Asignacion
Presupuestaria en el que verifica si existe disponibilidad
presupuestaria, ingresa la informacién solicitada (Anexo 5), define

] la forma de pago (CUR, F.R. y Caja Chica),conforme el monto,
legislacion y normativas aplicables
Accesa al Programa auxiliar de Control electronico de Cuota,
verifica el grupo de gasto que afectara y si existe saldo de cuota
6 financiera en el mismo, dentro del mes que corresponda. Ingresa

la informacion solicitada en el programa (Anexo 6).

Imprime Boleta de Asignacion Presupuestaria (Anexo 7)
generada en Programa auxiliar de Control electrénico de
Asignacion Presupuestaria, firma y sella.

T

Analiza y distribuye si corresponde a pagos por Caja Chica de
delegaciones regionales, anota en el libro de conocimientos y
traslada a Tesorerfa, solicitando firma y sello de recibido. Cuando
corresponde a pagos por CUR y F.R. traslada a Jefe de
Presupuesto.

-]

Revisa la boleta de asignacion presupuestaria contra expediente.
Si esta correcta firma y sella en el apartado de disponibilidad
presupuestaria en la Solicitud de Adquisiciones de Suministros,
9 | Jefe de Presupuesto bienes y/o Servicios y traslada el expediente al analista de
presupuesto, si no esta correcta devuelve al Analista de
Presupuesto para la correccion regresa al paso 3.

Anota en el libro de conocimientos y traslada a Compras,
10 | Analista de Presupuesto solicitando firma y sello de recibido.

1 Fin de proceso
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B. FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE REGISTRO DEL GASTO Y ASIGNACION DE
RENGLON PRESUPUESTARIO.

PROCESO DE REGISTRO DEL GASTO Y ASIGNACION DEL RENGLON PRESUPUESTARIO

Compras o Tesoreria Analista de Presupuesto lefe de Presupuesto

Y

Traslada expediente |——{ — - Fecite expedients

A @

. 2

Revisa gue ol documento a
codificar (asignar partida
presupuestana), cumpla
rHQUISINOS necesarios para

24 registre

—

Define los rengionas
atectar contorme ta
duscripeion de ko4 brenes
¥/0 sarvicics consignados

Accmta ol Progiames suskar
e Contiol slectianice de
Cunta, vartica u exste waldo
de (ots fmanciers Ingresa
la imformacidn sobeitada en el

peograms.

—_—

imprime Boieta de

Anota en &l ibro de
¥ selio de recibido
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PROCESO DE REGISTRO DEL GASTO Y ASIGNACION DEL RENGLON PRESU PUESTARIO

Compras o Tesoreria

Analista de Presupuesto

lefe de Presupuesto

Frmay sella de recibido |— 4

Devuelve ol libro de

conocimientos & analista f
de presupuesto.

\/

A 4

Pagos por CUR y £.1
trasleda & Jefe ce - —
Presupueste

Anota en el ibro de
| conoamentas y trasiada s b
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15.7 PROCESO DE EMISION Y PROGRAMACION DE cbpP

Unidad Institucional: Traslada oficio de solicitud para emisién de CDP.

el

2. Jefe de Presupuesto: Recibe oficio de solicitud contenido la informacion respectiva
(ANEXO 8) de la Unidad Institucional solicitante y traslada al analista de presupuesto
para que verifique disponibilidad presupuestaria.

3. Analista de Presupuesto: Recibe oficio de solicitud y verifica disponibilidad
presupuestaria.

4. \Verifica disponibilidad presupuestaria si no hay elabora oficio informando a la Unidad
Institucional solicitante y traslada a Jefe de Presupuesto. Si existe disponibilidad
presupuestaria, continua con el proceso paso 7.

5. Jefe de Presupuesto: Recibe oficio y revisa, si esta correcto firma, sella y devuelve al
analista de Presupuesto, si no esta correcta regresa al paso 4.

6. Analista de Presupuesto: Recibe oficio y reproduce una copia del oficio y entrega a la
unidad institucional, solicitando firma y sello de recibido.

7. Ingresa en el SIGES al mddulo de “Constancia de Disponibilidad Presupuestaria” y
accesa a la opcion procesos y selecciona “Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria” dentro del sub mend selecciona la opcidén “crear” y procede a ingresar
la informacién correspondiente. (ANEXO 9)

8. Jefe de Presupuesto: Recibe la CDP y documentos de respaldo, verifica la partida
presupuestaria y montos en el SIGES, si estan correctos, aprueba en el Sistema,
imprime, firma, sella, adjunta al expediente, y traslada al Analista de Presupuesto. Si
estd incorrecta traslada al analista para correcciones, regresa al paso 6.

9. Analista de Presupuesto: Recibe expediente, elabora oficio de traslado a la Unidad
Institucional solicitante y traslada a Jefe de Presupuesto para firma y sello.

10. Jefe de Presupuesto: Recibe y revisa oficio de traslado, si esta correcto firma y sella y
traslada al Analista de Presupuesto, si no regresa al paso 9.

11. Analista de Presupuesto: Recibe y reproduce 2 juegos de fotocopias del oficio y de la
CDP aprobada.

12. Trasladando oficio y CDP original a la Unidad Institucional solicitante.

13. Adjunta el segundo juego de fotocopias con los sellos de recibido de la Unidad
Institucional y de la Direccién Financiera, al expediente de solicitud y archiva.

14. Fin de proceso
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UNIDAD DE PRESUPUESTO INTERNO

A. MATRIZ DEL PROCESO DE EMISION Y PROGRAMACION DE CDP

No. RESPONSABLE 4 ACTIVIDAD
1 | Unidad Institucional Traslada oficio de solicitud para emision de CDP.
Recibe oficio de solicitud conteniendo la informacion respectiva
(ANEXO 8) de la Unidad Institucional solicitante y traslada al
2 | Jefe de Presupuesto analista de presupuesto para que verifique disponibilidad
presupuestaria.
3 |Analista de Presupuesto Verifica disponibilidad presupuestaria.
Verifica disponibilidad presupuestaria si no hay elabora oficio
informando a la Unidad Institucional solicitante y traslada a Jefe
4 de Presupuesto. Si existe disponibilidad presupuestaria, continda
con el proceso paso 7.
Recibe y revisa oficio, si esta correcto firma, sella y devuelve al
5 |Jefe de Presupuesto analista de presupuesto, si no esta correcto regresa al paso 4.
Recibe oficio y reproduce una copia del oficio y entrega a la
6 |Analista de Presupuesto |unidad institucional, solicitando firma y sello de recibido.
Ingresa en el SIGES al médulo de “Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria” y accesa a la opcién procesos y selecciona
7 “Constancia de Disponibilidad Presupuestaria” dentro del sub
men selecciona la opcidn “crear” y procede a ingresar la
informacién correspondiente. (ANEXO 9).
Verifica la partida presupuestaria y montos en el SIGES, si estan
correctos, aprueba en el Sistema, imprime, firma, sella, adjunta al
8 |Jefe de P expediente, y traslada al Analista de Presupuesto. Si esta
R0 Eresupussio incorrecta traslada al analista para correcciones, regresa al paso
Elabora oficio de traslado a la Unidad Institucional solicitante y
9 | Analista de Presupuesto |traslada a Jefe de Presupuesto para firma y sello.
Si estd correcto firma y sella y traslada al Analista de
10 |Jefe de Presupuesto Presupuesto, si no regresa al paso 9.
. Reproduce 2 juegos de fotocopias del oficio y de la CDP
11 | Analista de Presupuesto aprobada.
12 Trasladando oficio y CDP original a la Unidad Institucional
solicitante y copia a la Direccién Financiera.
Adjunta el segundo juego de fotocopias con los sellos de recibido
13 de la Unidad Institucional y de la Direccién Financiera, al
expediente de solicitud y archiva.
14 Fin de proceso
o : ‘
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B. FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE EMISION Y PROGRAMACION DE CDP

PROCESO DE EMISION Y PROGRAMACION DE CDP

Unidad Institucional Jefe de Presupuesto Analista de Presupuesto
v

Recibe sficio du solicitud y

Trasiada oficic de solicitud

de emisidn de CDP ————1——# Recibe oficio de s0licnud

THay dsponibiiidad
presupuestaria?

No
L2

slabora oficio
informando & la Unidad
Recibe alicio [——————— Institucional salictante
Traslada a Jefs de
Presupuesio para firma

[y

Devueive

| —— |

=  Fitma ysella el oficie —_—

Firma y Sella oficio original
f—— S |

¥ copia

v
Adjunta y archiva el
Devuelve copia slanabsts segundo juego de
de prasupusite ftolocopias con los sefios
de recibida
Ingresa en al SIGES y
Recibe cop " ::;E:Iﬂ‘luo: ingresar la
corraspondients
st
f no
/T&l_k!:;:?\
/,;E"'{,"O saj’,\
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PROCESO DE EMISION Y PROGRAMACION DE CDP

Unidad Institucional lefe de Presupuesto Analista de Presupuesto

Devualve al Anaiista de
Presupuesto para
correccian

O O

| Aprueba an &l Sistema

_’l Presupussio
S —|

Elabora oheio de
traslado a la Unidad
=1 Insutucional solicitante y fg——
trasiada a Jels de

Presupuesto

Recibe oficio

| A 4
|
si
Orvueive =
Raproduce 2 uegos de
b fuma, seils y trasiada > pias del ohicio y de
la CDP sprobada
4
Traslada oficio y CDP
sella Oficio original s la !I.Fmdld
ool copa (4 |
Fnanciera
y
Adjunia y archiva el
Devusive copia al ) segundo juego da
analista de prasupuaeste B D folocopias con los sellos
de racibido
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15.8 PROCESO DE MODIFICACION DE L

MONTO CERO

1. Unidad Institucional: Tras

lada oficio de modificacién de la CDP.

INTERNG
o}

A CDP (INCREMENTO, DISMINUCION

2. Jefe de Presupuesto: Recibe oficio de solicitud con justificaciones de |a Unidad
Institucional solicitante y traslada al Analista de Presupuesto para que verifique.

3. Analista de Presupuesto: Recibe oficio de solicitud en el cual esta anotado el nuamero

de la CDP.

4. Verifica y analiza, si la solicitud corres

cero.

5. Sies disminucién sigue paso 9.

ponde a un incremento o disminucién o monto

6. Sies incremento, verifica disponibilidad presupuestaria, si hay sigue paso 9. Si no hay
disponibilidad elabora oficio y traslada para firma del Jefe de Presupuesto.

7. Jefe de Presupuesto: Rec
analista de presupuesto. Si

8. Analista de Presupuesto:

8. Ingresa en el SIGES al modulo de “Constancia de Dis

accesa a la opcion proceso
10). Traslada a Jefe de Pre

10. Jefe de Presupuesto: Recib
el SIGES, si estan correctos

expediente, y traslada al A
9.

11. Analista de Presupuesto:
traslado a la Unidad Instit
firma.

12. Jefe de Presupuesto: Recibe

traslada al Analista de Pres

13. Analista de Presupuesto:
CDP aprobada.

ibe oficio y verifica, si est4 correcto firma, sella y devuelve al

no esta correcto regresa al paso 6.

Recibe oficio, reproduce una copia y traslada a la Unidad
Institucional, requiriendo firma y sello de recibido.

ponibilidad Presupuestaria” y

S e registra la modificacion solicitada en el sistema (ANEXO

supuesto.

n

e la CDP y documentos de respaldo, verifica los datos en
. aprueba en el Sistema, imprime, firma, sella, adjunta al
alista de Presupuesto. Si estan incorrecta regresa al paso

Recibe la CDP y documentos de respaldo, elabora oficio de
ucional solicitante y traslada a Jefe de Presupuesto para

y revisa oficio de traslado, si esta correcto firma y sella,
upuesto, si esta incorrecto regresa al paso 8.

Recibe y reproduce 2 juegos de fotocopias del oficio y la

14. Trasladando oficio y CDP criginal a la Unidad Institucional solicitante.

15. Entrega un juego de fotocopia a la Direccién Financiera.

16. Adjunta el segundo juego

Institucional y de la Direccién Financie

17. Fin de proceso.

de fotocopias con los sellos de recibido de la Unidad

ra, al expediente de solicitud y archiva.
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UNIDAD DE PRESUPUESTO INTERNO

A. MATRIZ DEL PROCESO DE MODIFICACION DE LA CDP (INCREMENTO,
DISMINUCION O MONTO CERO)

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

4]

ey

Unidad Institucional

Traslada oficio de modificacion de la CDP.

Jefe de Presupuesto

Recibe oficio de solicitud con justificaciones de la Unidad
Institucional solicitante y traslada al Analista de Presupuesto para
que verifique

S ——

Analista de Presupuesto

Conforme a oficio de solicitud en el cual esta anotado el nimero
de la CDP.

Si es disminucién sigue paso 9,

Si es incremento, verifica disponibilidad presupuestaria. si hay
sigue paso 9. Si no hay disponibilidad elabora oficio y traslada

Verifica y analiza disponibilidad presupuestaria, si la solicitud
corresponde a un incremento o disminucion o monto cero
para firma del Jefe de Presupuesto.

Jefe de Presupuesto:

Recibe oficio y verifica, si esta correcto firma, sella y devuelve al
analista de presupuesto. Si no esta correcto regresa al paso 6.

Analista de Presupuesto:

Institucional, requiriendo firma y sello de recibido.

Ingresa en el SIGES al médulo de “Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria” y accesa a la opcién procesos e registra la

Recibe oficio, reproduce una copia y traslada a la Unidad _(
informacion solicitada en el sistema (ANEXO 10) ]

Jefe de Presupuesto

sella, adjunta al expediente, y traslada al Analista de

Recibe, si estan correctos, aprueba en el Sistema, imprime, firma,
Presupuesto. Si estan incorrecta regresa al paso 9.

Analista de Presupuesto

solicitante y traslada a Jefe de Presupuesto para firma.

Jefe de Presupuesto

Recibe y revisa si esta correcto firma y sella, traslada al Analis

Recibe y elabora oficio de traslado a Ja Unidad Institucional
ta
de Presupuesto, si no esta incorrecto regresa al paso 8.

JAnaIista de Presupuesto Reproduce 2 juegos de fotocopias del oficio y la CDP aprobada.

a
Trasladando oficio y CDP original a la Unidad Institucional

2/
of

14 solicitante
15 Entrega un juego de fotocopia a la Direccién Financiera
Adjunta el segundo juego de fotocopias con los sellos de recibido
16 de la Unidad Institucional y de la Direccién Financiera, al
expediente de solicitud y archiva.
117 Fin de proceso
SENED L 3
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UNIDAD DE PRESUPUESTO

DE USO
INTERNO

B. FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE MODIFI

DISMINUCION O MONTO CERO)

CACION DE LA CDP (INCREMENTO,

PROCESO DE MODIFICACION DE LA cbp

Unidad Institucional

Jefe de Presupuesto

Analista de Presupuesto

Traslada oficio de
modificacién de la
CcDP.

Recibe, firma y sella
original y copia del
documento

Devuelve copia
firmada y sellada al
analista de
presupuesto

Recibe ohcw de solicitud
con juetificacones y
tasiada al Anaista de
Prosupussio para que
verifique

Recibe oficio — - —

Devuelve al Analista
de Presupuesto

Firma, salla y
traslada al analista f—— = S
de pres ipuesta

incremento

Recibe oficio de sohcitud
@0 ol cual asta anotade
#l numero de la COP

Carficay ana
mcremento o
Jiammnucion?

disminucion

Ingresa an ol SIGES
regela la modicacwon
sokcia y raslada al
Jote deo Presupussio

Elabora oficio
miomando 3 i Unidad
Insitucional y rasiada a

Jele da Presupuesto

Racibe oficia,

reproduce una
copia y traslada a la
Unidad Institucional

Adjunta y Archiva
copia del
documenta

- |
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PROCESO DE MODIFICACION DE LA CDP —!
Unidad Institucional Jefe de Presupuesto Analista de Presupuesto

Recibe 12
modificacidn de |a
cop

no

Devuelve al analista
de Presupuesto
para correccion

Aprusba sn el Swioma
impnme, firma. saila
adunta al expedients. : N
lrasiada al Anaksts de
Presupuesto

Elabora oficio de
traslado a la Urnidaa
Insttucional soketante y
frasiada a Jele de
Presupussio para firma

Recibe oficio de
traslado

si Devuelve al Analista
de Presupuesto

Reproduce 2 juegos
de fotacopias,
traslada oficio y

DO original

Firma, sellay
traslada al analista
de Presupuesto

Recibe, firma y sella
originaly copiadel f@¢— - =
documento

Devuelve copia
firmada y sellada a
analista de
presupuesto

Adjunta y Archiva
copia del
documento
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15.9PROCESO DE EMISION Y APROBACION DE CUR- COM i " é.?;
‘L o W
1. Unidad de Compras: Traslada expediente con la OCS. X :} y q”‘/

2. Analista de Presupuesto: Recibe el expediente con la OCS.

3. Verifica la OCS que se encuentre en etapa autorizado y que contenga la firma y sello
del auxiliar de compras y Jefe de Compras. Si no esta correcto regresa paso 1. Si esta
correcto sigue paso 4.

4. Ingresa al SIGES, en el médulo de Ejecucién gasto-orden de compra, filtrando por el
numero de OCS, accesa al icono de Compromiso y Devengado, desplegando el
sistema el apartado para la creacion de la cabecera, define la clase de gasto, clase
de registro y procede a “Crear” generando automaticamente el nimero del CUR-COM.

5. Ingresa al SIGES filtra por el nimero de la OCS al apartado de “Detalle”, ingresa Ia
partida presupuestaria conforme a la Boleta de Asignacion Presupuestaria y procede a

6. Jefe de Presupuesto: Recibe expediente, accesa al SICOIN, médulo de Comprobante
Unico de Registro, filtra el nimero del CUR-COM, verifica la informacién en el sistema
contra expediente. Si esta correcta, aprueba en el sistema, imprime, firma, sella y
adjunta al expediente. Traslada al analista de presupuesto. Si no esta regresa paso 4.

7. Analista de Presupuesto: Recibe y anota en el libro de conocimientos el expediente y
traslada a Compras, solicitando firma y sello de recibido.

8. Fin de proceso.

A. MATRIZ DEL PROCESO DE EMISION Y APROBACION DE CUR- COM

No. RESPONSABLE | ACTIVIDAD
1 | Unidad de Contabilidad ITrasJada expediente con la OCS.

2 | Analista de Presupuesto { Recibe el expediente con la OCS,

Verifica la OCS que se encuentre en etapa autorizado y que
contenga la firma y sello del auxiliar de compras y Jefe de

3 Compras. Sino esta correcto regresa paso 1. Si esta correcto
sigue paso 4.

L]

Crea la cabecera, define Ia clase de gasto, clase de registro y
procede a “Crear” generando automaticamente el nimero del
CUR-COM

Ingresa en el “Detalle” |a partida presupuestaria conforme a la
Boleta de Asignacién Presupuestaria y procede a “crear”,

5 selecciona el CUR-COM, le da estado de solicitado, y anota en la
esquina superior derecha de la OCS el numero del CUR-COM,
Traslada expediente a Jefe de Presupuesto.
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Recibe y verifica la informacién en el SICOIN contra expediente.

Si estd correcta, aprueba en el sistema, imprime, firma, sella y
6 |Jefe de Presupuesto adjunta al expediente. Traslada al analista de presupuesto. Sino
esta correcta, regresa paso 4.

Anota en el libro de conocimientos el expediente y traslada a
7 |Analista de Presupuesto Compras, solicitando firma y sello de recibido.

J_a Fin de proceso j
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B. FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE EMISION Y APROBACION DE CUR- COM

PROCESO DE EMISION ¥ APROBACION DE CUR-COM

Unidad de Contabilidad Analista de Presupuesto

h J

lefe de Presupuesto

Traslada el
expedienteconla f—— |
ocCs.

[

Becibe elospedients con i
ocs

32 auterizage
debidaments
firmado?

no

—

Devuelve

h 4

Crea la cabacaras v
procede a ear”
generando - -
sulomaticamente el
numero del CUR-COM

Ingresa ts partida
Presupueita
Ia Boleta ¢

Recibe a informacian en el
SICOIN contra espedients

no

h 4

Devuelve al analista
de presupuesto
Para correciones
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PROCESO DE EMISION Y APROBACION DE CUR-COM
Unidad de Compras Analista de Presupuesto Jefe de Presupuesto
v
Aprueba en ol SICOIN
Recibe, firma y sella imprime. firma, seilay
de recibido el libro wdjunta al expediente.
de conccimiento Trasiaca al anaiita ge
presupuesto
Devuelve libro = "
firmado y sellado al “;:‘r::eirl:ﬁ::’:
analista de 3
sellado y firmado
presupuesto
.‘/-’—
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15.10 PROCESO DE EMISION DE COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO (CUR-CYD)

1. Unidad de Contabilidad: Traslada el expediente con la OCS.

2. Analista de Presupuesto: Recibe de Contabilidad el expediente con OCS.

3. Verifica que la OCS se encuentre en etapa autorizado ¥ que contenga la firma y sello
del auxiliar de compras y Jefe de Compras, Si no esta correcto regresa a paso 1. Si
esta correcto sigue paso 4.

4. Ingresa al SIGES, en el médulo de Ejecucién gasto-Orden de Compra, filtra por el
nimero de OCS, accesa al icono de Compromiso y Devengado ubicado en el ment,
despliega el sistema otro apartado para la creacién de la cabecera en que define la
clase de gasto y verifica la clase de registro que sea CYD., procede a “Crear”,
generando automaticamente el niumero del CUR-CYD.

5. Ingresa al SIGES filtra por el nimero de la OCS, accesa al apartado de “Detalle”,
ingresa la partida presupuestaria conforme a la Boleta de Asignacién Presupuestaria,
procede a “crear”. Se selecciona el CUR-CYD, le da estado de solicitado, imprime el
CUR-CYD y adjunta al expediente, se traslada a Jefe de Presupuesto.

6. Jefe de Presupuesto: Recibe y verifica la informacién contenida en el CUR-CYD
contra expediente. Si esta correcto, firma y sella al dorse del CUR-CYD de visto bueno,
traslada al analista de presupuesto. Si no esta correcto regresa a paso 3.

7. Analista de Presupuesto: Recibe expediente y traslada a Sub Direccién Financiera.

8. Fin de proceso.

A. MATRIZ DEL PROCESO DE EMISION DE COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO
(CUR-CYD)

No. RESPONSABLE : ACTIVIDAD
1 | Unidad de Contabilidad | 'raslada el expediente con la OCS.

2 |Analista de Presupuesto Recibe de Contabilidad el expediente con OCS.

Verifica que la OCS se encuentre en etapa autorizado y que
contenga la firma y sello del auxiliar de compras y Jefe de

3 Compras, Sino esta correcto regresa a paso 1. Si esta correcto
sigue paso 4.

Crean la cabecera en que define la clase de gasto y verifica la
clase de registro que sea CYD, procede a “Crear’, generando

4 automaticamente el nimero del CUR-CYD.
Ingresa la partida presupuestaria al SIGES conforme a la Boleta
de Asignacion Presupuestaria, procede a “crear”. Se selecciona el
5 CUR-CYD, le da estado de solicitado, imprime el CUR-CYD y
adjunta al expediente, se traslada a Jefe de Presupuesto.
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6 | lefe de Presupuesto

Recibe y verifica la informacién contenida en el CUR-CYD contra
expediente. Si estd correcto, firma y sella al dorso del GUR-CYD
de visto bueno, traslada al analista de presupuesto. Si no esta

correcto regresa a paso 3.

7 | Analista de Presupuesto

Traslada a Sub Direccién Financiera.

8 Fin de proceso
e D e
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B. FLUJOGRAMA DEL PROCESO D

REGISTRO (CUR-CYD)

E EMISION DE COMPROBANTE UNICO DE

PROCESO DE EMISION CUR-CYD

Unidad de Contabilidad

Analista de Presupuesto

Jefe de Presupuesto

Traslada el
expediente con I3
ocs

L

Devucive al analista
de presupuesto
Para correcciones
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PROCESO DE EMISION CUR-CYD

Sub Direccién Financiera

Analista de Presupuesto

lefe de Presupuesto

Recibe expediente

Trasiada a Sub Direceion
Financiera

@

Firma y seifa al dorso de/
CUR-CYD de Vo Bo
Trasiada al analista de
Bresupuesto
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15.11 PROCESO DE CUADRE DE FONDO ROTATIVO
1.

2,

]

Unidad de Tesoreria: Traslada el FRO3 con facturas y OP.

Analista de Presupuesto: Recibe de Tesoreria, el FRO3 en estado registrado con
facturas y OP.

Ingresa al sistema auxiliar de cuotas financieras, filtra el nimero de |a OP, comparando
que las cantidades y el grupo de gastos ingresados en el sistema sean iguales a la OP,
si son iguales ingresa en el apartado el nimero de FRO3, si no regresa a paso 1.

Imprime el reporte “CUADRE FONDO ROTATIVO" el que muestra el “TOTAL POR
GRUPO GASTO" y el “TOTAL DE FONDO" con montos iguales.

Firma y sella el reporte “CUADRE FONDO ROTATIVO” y los FRO3.

Adjuntan a la documentacién el reporte “CUADRE FONDO ROTATIVO” firmado y
trasladan por medio del libro de conocimiento a Tesoreria, requiriendo firma y sello de
recibido.

Fin de proceso.

MATRIZ DEL PROCESO DE CUADRE DE FONDO ROTATIVO

RESPONSABLE ] ACTIVIDAD

No. |
1

‘ Unidad de Tesoreria

)Traslada el FRO3 con facturas y OP.

2

Analista de Presupuesto

Recibe de Tesoreria, el FR03 en estado registrado con facturas yW
OP de Tesoreria.

de la OP, comparando que las cantidades y el grupo de gastos
ingresados en el sistema sean iguales a la OP, si son iguales
ingresa en el apartado el numero de FRO3, si no regresa a paso

Ingresa al sistema auxiliar de cuotas financieras, filtra el ndmero
1.

muestra el “TOTAL POR GRUPO GASTO" y el “TOTAL DE

Imprime el reporte “CUADRE FONDO ROTATIVO" el que
FONDQ" con montos iguales

Firma y sella el reporte “CUADRE FONDO ROTATIVO" y los
FRO3

3
4
5
6

B

Adjuntan a la documentacion al reporte “CUADRE FONDO
ROTATIVO” firmado y trasladan por medié del libro de
conocimiento a Tesoreria, requiriendo firma y sello de recibido

Fin de proceso
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B. FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CUADRE DE FONDO ROTATIVO

PROCESO DE CUADRE FONDO ROTATIVO —y

Unidad de Tesoreria Analista de Presupuesto

Racibe o FRO3 en estago
registrado con facturas y
OF de Tesoreria

Traslada el FRO3 con
facturas y 0P

Ingresa alsistema aunitiar

¢50n iguates las
cantidades y ol grupe
de gastos 4 ia OF?

| no si
| | |
|
| Ingress en el apartedo el
D e e e o o FRO3
ImBrime ol reparte o1 gue
muasire el "TOTAL POR
GRUPO GASTO" yel
“TOTAL DE FONDO" con
montos uates
Firmay selia ol reparte
“CUADAE FONDO
ROTATIVO" v las FROZ
Adjuntan & 1a
ocumantacidn el reporte
“CUADRE FONDO
ROTATIVO"
trasidan
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1512 PROCESO PARA EL REGISTRO DE LA REVERSION DEL GASTO.

1. Jefe de Presupuesto: Recibe expediente y solicitud de reversién del CUR de gasto
que corresponda y traslada a Analista de Presupuesto para que proceda a generar e
CUR de reversion.

2. Analista de Presupuesto: Recibe expediente y solicitud de reversion, y procede a
operar en el SICOIN el CUR de reversion (ANEXO 11), traslada el expediente a Jefe de
Presupuesto.

3.  Jefe de Presupuesto: Aprueba CUR de reversion de compromiso que se encuentra en
estado de solicitado, en el SICOIN.

4. Imprime el CUR reversion de compromiso aprobado, firma y sella, traslada al Analista.

5. Analista de Presupuesto: Recibe expediente y traslada a la Unidad de Contabilidad,
por medio de conocimiento.

6. Fin de proceso.

A. MATRIZ DEL PROCESO DE REGISTRO DE LA REVERSION DEL GASTO.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe expediente y solicitud de reversion del CUR de gasto que
corresponda y traslada a Analista de Presupuesto para que
proceda a generar el CUR de reversion.

Procede a operar en g SICOIN ei CUR de reversion (ANEXO 171), F

traslada el expediente a Jefe de Presupuesto. }

Jefe de Presupuesto

Analista de Presupuesto

Aprueba CUR de reversion de compromiso que se encuentra en
estado de solicitado, en el SICOIN

Imprime el CUR reversion de compromiso aprobado, firma y sella,
traslada al Analista,

- Jefe de Presupuesto

Analista de Presupuesto

Traslada a la Unidad de Contabilidad, por medio de conocimiento

Fin de proceso
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PR AL CENAL DR oA Sk,

B. FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE REGISTRO DE LA REVERSION DEL GASTO.

PROCESO PARA EL REGISTRO DE LA REVERSION CUR DEL GASTO

lefe de Presupuesto Analista de Presupuesto Unidad de Contabilidad

Recbe expadents y
solicitud de reversion del

CUR de gasto
corraspanda y iraslada
Anahsta de Presupues

a
1o

Procade a operar en el
| SICOIN ol CUR ge
—————{ raversion, lrasiada ai

Expedients

Aprusba CUR de reversién |
de compromiso que se
#ncuentra en estade de = =
solicitade, en ¢l SICOM

Y e
Imorime el CUR reversion Trastase oo Unnisd Recibe, firma y sella
e ilcompdlp | ERSS AR [T ivroiolyio ooy SR S Lo i i
Aml-’n. conocimients de conacimiento
|
v
" Devuelve libro
Recibe libro de firmade y sellado al
conocimiento —
analista de
sellado vy firmado BrRsU AL BsEE
|
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16 ANEXOS
ANEXO 1

a) Ingresa a la direccién https:\\sicoin.minfin.gob.gt, con usuario y contrasefia asignados,
selecciona el médulo de Modificaciones Presupuestarias y accesa al Comprobante de
Modificaciones Presupuestarias.

b) Crea cabecera, define la clase de modificacién INTER, anota en el apartado de descripcién
la justificacion de la modificacion, elije el tipo de documento y el documento de respaldo,
coloca el monto solicitado Yy procede a la creacion, generando el SICOIN el numero de la
forma CO2

c) Verifica si la cabecera esta correcta, ingresa al detalle, si no esta correcta modifica lo que
corresponda.

d) Ingresa al “detalle”, consignando la partida presupuestaria con los montos solicitados.

e) Verifica la informacion ingresada del detalle, si esta correcta registra la forma CO2 en el
SICOIN, si no esta correcta corrige el detalle.

f) Imprime CO2 en registrado y traslada al Jefe de Presupuesto.

ANEXO 2

FE-UP-MRP-01-No. “MODIFICACION Y REAJUSTES PRESU PUESTARIOS”

DIRECCION FINANCIERA
UNIDAD DE PRESUPUESTO

MODIFICACIONES ¥ REAJUSTES PRESUPUESTARIOS

Asunto.
DEP AR AMLNT O UNICAD
WA Joucta

o [ ]

B0 AL J0)8

Pugnte 11~ ingresos Cormmntes -

1O1AL ACTIVIDAD a a

| VI TO BuAno

ORIGINAL
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ANEXO 3

Ingresa al modulo de Control Financiero Cuatrimestral en el SICOIN realizando los registros
siguientes:

a) Selecciona el submenu de Utilitario control financiero, seguido del Utilitario de programacion
financiera seleccionando la Institucion y eligiendo la opcion de crear documento en la cual
se despliega un formato en donde se ingresa los campos requeridos para la creacién de la
cabecera del CO3 siguientes:

* Clase de Registro (Programacion o Reprogramacion)
* Tipo de Registro (Normal o Regularizacién)

» Cuatrimestre y mes a programar

* Descripcidn.,

b) Selecciona la opcién Crear y Detallar y registra detalles de los montos por fuente de
financiamiento, programa y grupo de gasto eligiendo la opcion de agregar detalles en
bloque. Verifica que los datos ingresados estén correctos Yy se procede a generar la forma
CO3 a nivel de REGISTRADO. Traslada al Jefe de Presupuesto para su visto bueno.

ANEXO 4
(Cuando corresponda)

a) Reposicion de Caja Chica de Compras o Delegaciones Regionales.

b} Solicitud de Adquisicién de Suministros, Bienes y/o Servicios

¢) Facturas, recibos o formas debidamente autorizados por la Superintendencia de
Administracién Tributaria —SAT- o por la Contraloria General de Cuentas.

d) Cotizacién

e) Impresién si el proveedor tiene cuenta habilitada en Tesoreria Nacional

f) Factura o facturas con listado resumen firmado por responsable, de pagos de Agua, Luz
Telefonia.

SN
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ANEXO 5

Informacion solicitada Control electronico de Asignacion Presupuestaria.
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ANEXO 6

Informacién solicitada Control electrénico de Cuota.

Cuota Normal Marzo de 2014 =
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S

ANEXO 7

Boleta de Asignacion Presupuestaria,

ANEXO 8

La solicitud de la CDF debera contener la siguiente informacion:

a) Numero de identifica. 5n tributaria -NIT- del proveedor o contratista,

b) Método de compra, nu. “ero de operacion de Guatecompras -NOG - segun corresponda,
¢) Montoe del valor de los bi. 1es y servicios a adquirir

d) Descripcién del proces de compra, y

€) Detalle por estructuras resupue tarias

e - W - — e
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ANEXO 9

a) Creacion de cabecera de la CDP, ingresa la informacion requerida en el sistema,

* NIT, al ingresarlo automaticamente el sistema genera el nombre de la persona o del
proveedor,

* NOG (cuando corresponda)

* MONTO, ingresa el monto total del contrato

* METODO DE COMPRA, selecciona la opcion de acuerdo al tipo de Servicio o bien que
se esta adquiriendo.

*» CATEGORIA DEL BIEN O SERVICIO, selecciona segun la naturaleza del bien o
servicio.

* CLASE DE GASTO, selecciona de acuerdo al tipo de bien o servicio que se adquiere.

* DESCRIPCION, anota las especificaciones Y periodo de contratacion (cuando
corresponda) del bien o servicio a adquirir,

b) Selecciona Ia opcion crear, el sistema automaticamente genera el numero de CDP y en
estatus REGISTRADO,

c) Selecciona la CDP Y procede a verificar la informacion ingresada, si es correcta, procede a
“Solicitar”, si no corrige cabecera de la CDP.

d) En estado “Solicitado” selecciona la CDP, elige la opcién “Programacion de Reserva”,
despliega una pantalla con meny, seleccionar “Crear’ se ingresa la estructura
Presupuestaria y el monto total del contrato. Selecciona Ia opcién crear, el sistema
automaticamente genera un correlativo numérico ¥ en estatus REGISTRADO.

e) Verifica la informacion ingresada si es correcta, procede a “Solicitar” |a programacion de
reserva y traslada a Jefe de Presupuesto.

ANEXO 10

Ingresa en el SIGES aj médulo de “Constancia de Disponibilidad Presupuestaria” y accesa a la
OpCion procesos y seleceiona:

a) Constancia de Dispon; vilidad Presupuestaria” filtra el nimero de la CDP en el sub mend,
selecciona la opcisn “Pr, Jramacion de Reserva” Y procede a:

b) En estado “Aprobado” selac ‘ona la opcién “Crear” ingresa el monto total del contrato g
modificar 0 monto cero, en el a. vrtado “Resolucion”, casilla nimero se ingresa el nimero de
oficio de solicitud de |a Unidad Ins.itucional,

c) Ingresa la informacion requerida, en la pestana partida Presupuestaria, ingresando el monto
a modificar o monto cero.

d) En la pestafia Document s adjuntos, casilla denominada Archivo Adjunto se ingresa el
Oficio de solicitud con justit.ca~ién en formato digital, se ingresar tipo de documento “Anexo
aCDP"y descripcion.

e) Selecciona Ia opcion crear, el sis, 'm. automaticamente genera un correlativo numeérico y en
estatus REGISTRADO.

f)  Verifica Ia informacién ingresada sj eg C. "ecta, procede a “Solicitar’ |a programacion de
feserva y traslada a Jefe de Presupuesto, s ;. corrige.
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ANEXO 11

1. Ingresa al sistema digita nombre de “usuario” y ‘clave” del Sistema de Contabilidad
Integrada).

2. Selecciona del mend principal “Opciones Disponibles” la siguiente cadena de opciones: de
opciones: “Ejecucion de Gastos”, “Registro de Ejecucion”, “‘Comprobante de Ejecucion de
Gastos”, “Entidad y/o Unidad Ejecutora”.

3. Elabora la cabecera del Comprobante Unico de Registro CUR, pulsando el icono Crear
Documento.

4. Ingresa los datos en los campos correspondientes a: Clase Registro: COM (Compromiso),
CYD (Compromiso, Devengado) DEV (Devengado). Clase Modificacion: RTO (Reversion
Total); Clase Gasto: OGA (Devengado) devolucién ofros gastos, SUE (Devengado
Devolucién Sueldos, TRF (Devengado Devolucion Transferencia); No. Original: Registra el
numero del CUR de la operacion original o inicial al que se desea efectuar la
reversion,

5. Luego presionar el campo “Cargar”, el Sistema trae automaticamente todos los datos de la
cabecera del CUR original, y los montos en valores negativos, Descripcion, Deducciones y
Facturas si las hay.

6. Modifica la clase y el nimero del documento de respaldo, basado en los documentos
legales y validos, y modifica la descripcion en la cual especifica el motivo de la reversisn.

7. Graba la informacién pulsando el icono Crear y Salir.

8. Selecciona del meny principal “Opciones Disponibles” la siguiente cadena de opciones:
“Ejecucion de Gastos”, “Registro de Ejecucién”, “Comprobante de Ejecucién de Gastos”
“Entidad y/o Unidad Ejecutora”

9. Selecciona el CUR en estado de Registrado y presiona el icono Generar Automatico.

10.Presiona Generar Automatico.

11.Copia los detalles automaticos: Estructuras Presupuestarias, deducciones y facturas s; las
hay. Salir de la opcién.

12.Selecciona del menu principal “Opciones Disponibles” la siguiente cadena de opciones:
“Ejecucién de Gastos”, “Registro de Ejecucién”, “Comprobante de Ejecucion de Gastos”,
“Entidad y/o Unidad Ejecutora”
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