Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO 79-2021
Guatemala, 10 de diciembre de 2021.

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de Ia Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Decreto
512 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion ejerce la
representacion del Estado de Guatemala y es el Jefe de la Procuraduria General de la Nacién.

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Replblica de Guatemala y sus respectivas reformas, establece que el
Procurador General de la Nacion, como méaxima autoridad debe promover las gestiones necesarias, asi como

los parametros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el correcto funcionamiento de Ia
Institucién,

CONSIDERANDO:; |
Que mediante Acuerdo nimero 267-2018 de fecha 28 de noviembre de 2018, fue aprobada la actualizacién
del "Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Presupuesto”, el cual, para alcanzar mayor
eficiencia en los procedimientos que realiza el mismo debe ser actualizado.

CONSIDERANDO:
Que en virtud que la Unidad de Presupuesto de la Direccion Financiera de la Procuraduria General de la
Necion, ha realizado la actualizacion del manual mencionado con anterioridad, cumpliendo con los
lineamientos establecidos en la Guia para Elaboracion de Manuales de Normas y Procedimientos de esta
Institucién, es procedente emitir la disposicion legal que apruebe la actualizacion del Manual de Normas y
Procedimientos de la Unidad de Presupuesto, para que pueda ser aplicado en el desarollo de las
funciones de dicha dependencia Institucional.

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de Ia Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos: 1,2, 13, 14 del Decreto 512 y sus reformas; 1, 2, 4 del Decreto 119-
96 ambos los decretos del Congreso de la Repiblica de Guatemala; Acuerdo Gubemativo 25 de la
Presidencia de la Repiblica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2018; numeral 1.10 de las Normas
Generales de Control Interno Gubemnamental, de la Contraloria General de Cuentas.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Presupuesto®, elaborado por la Unidad de Presupuesto de la Direccion Financiera de esta Institucian, el cual
esta compuesto de 67 paginas, mismos que forman parte del presente Acuerdo, los que se numeran y sellan.

Articulo 2. Se deroga el Acuerdo del Procurador General de la Nacién nimero 267-2018 de fecha 28 de
noviembre de 2018,

Articulo 3. El presente Acuerdo syﬂegsusefeetes-inmedkatamente. Notifiquese.
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En el presente manual se detalla los procedimientos y actividades a seguir en la Unidad de
Presupuesto de la PGN, relacionados con la formulacién, programacién, ejecucion y control del
presupuesto de ingresos y egresos asignado a la Institucion.

4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

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

Anteproyecto de Presupuesto: Estimacion preliminar de los gastos a efectuarse para el
desarrollo de los programas sustantivos y de apoyo de las dependencias, o entidades del sector

publico presupuestario, observando las normas, lineamientos y politicas de gasto que fije el
MINFIN.

Autoridad Superior: Procurador General de la Nacion.

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

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

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

e Compromiso y Devengado: Formulario electronico 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 Unicamente a los servicios
bésicos con cargo a renglones del subgrupo de gasto 11.

o 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 gestién se utilizara para todos los grupos
de gastos que ejecuten por regularizacion.

e Compromiso-Devengado COM-DEV: Se utiliza cuando la gestion generara pago por
tesoreria, para los renglones de los subgrupos 130, 150 y 190, excepto renglones 196 y 197,
renglones de los grupos 400, 500, 600, 800 y 900.

Clasificacion Geografica: Es la clasificacién ordenada de las instituciones del Sector Publico,
agrupadas en las distintas regiones del territorio nacional. Presenta las transacciones econémico
financieras tomando como unidad basica la division politica de la Republica de Guatemala.~
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Modificaciones presupuestarias: Son cambios que se efectiian a los créditos asignados a los

programas, subprogramas, proyectos, actividades, obras y grupos de gasto previstos en el

Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, que pueden ser consecuencia de:

e  Subestimaciones o sobreestimaciones de los créditos asignados originalmente en el

Presupuesto.

e Incorporacion de nuevos programas, subprogramas, proyectos o actividades.

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

e Alteracion en las metas o volimenes de trabajo en los programas que desarrolla la institucion
o dependencia.

Orden de Compra y pago: Formulario electrénico por medio del cual se reconoce el cumplimiento
del compromiso adquirido por [a Institucion.

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

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

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.

Presupuesto por Resultados (PpR): Es una estrategia de gestion piblica que permite vincular
la asignacion de recursos presupuestales a bienes y servicios (productos) y a resultados a favor
de la poblacién, con la caracteristica de permitir que estos puedan ser medibles.

Programa: Expresa el servicio que se brinda a la poblaciéon por parte de las Instituciones de
Gobierno, tomando en consideracién las funciones que la ley establece a cada una de ellas. Es la
categoria programatica de mayor nivel en el proceso presupuestario y refleja un proposito esencial
de la red de acciones presupuestarias que ejecuta una entidad, expresado como contribucién al
logro de los objetivos de la politica publica, a través de la provision de bienes y servicios.

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

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

Sector Pulblico: Estd conformado por el conjunto de entidades de Gobierno General y Empresas
Publicas que desarrollan actividades y funciones que son competencia del Estado, o que son
asumidos por éste.

Sistema de Contabilidad Integrada: Herramienta informatica disefiada para integrar los
principales sistemas financieros y administrativos, agilizar los procesos y proporcionar informacion
oportuna y confiable sobre las fransacciones econdmicos-financieras de la entidad.

Sistemas de Gestién: Herramienta de apoyo a la ejecucion del gasto a las entidades de gestién
desconcentradas, abarca cada uno de los procesos administrativos de gestion y de seguimiento,
para el abastecimiento de bienes y servicios integrando GUATECOMPRAS, SIGES y SICOIN.__ )

— g
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4.1. ACRONIMOS

Los acronimos empleados en este manual relacionados con los procesos de control de

presupuesto, tienen el significado siguiente:

Nam. | Sigla/acrénimo Significado
1 ACT Actividad
2 AMP Ampliacién Presupuestaria
3 CDP Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
4 CDF Constancia Disponibilidad Financiera
5 CUR Comprobante Unico de Registro
6 co2 Comprobante de Modificacién Presupuestaria
7 co3 Comprobante de Programacion de Ejecucion de Gasto
8 COs Comprobante de Programacién de Cuota Anticipo
9 COoM Compromiso
10 CYD Compromiso y Devengado
11 COM-RDP Compromiso y Regularizacion
12 COM-DEV Compromiso-Devengado
13 DEV Devengado
14 DF Direccion Financiera
15 DIS Disminucion Presupuestaria
16 DTP Direccién Técnica del Presupuesto
17 ENT Entidad
18 FRO3 Formulario de Rendicidon de Fondo Rotativo
19 FR Fondo Rotativo
20 FUE Fuente
21 INTER Inter-institucionales
22 UDAF Unidad de Administracién Financiera
23 INTRA 1 Modificaciones Presupuestarias inira-institucionales (Aprueba MINFIN)
24 INTRA 2 Modificaciones Presupuestarias intra-institucionales (Aprueba Despacho Superior)
25 MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
26 MNP Manual de Normas y Procedimientos
27 NIT Numero de Identificacién Tributaria
28 NOG NUmero de Operacién de Guatecompras
29 OBR Obra
30 ocs Orden de Compra SIGES
31 OCP Orden de Compra y Pago
32 OP Orden de Pago
33 PG Programa
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5. BASE LEGAL

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

legal:

 ENTIDAD

"~ DOCUMENTO

Asamblea Nacional Constituyente

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Congreso de la Repiblica de
Guatemala

Decreto Numero 512 Ley Organica del Ministerio
Publico.

Decreto Numero 101-87 Ley Organica del
Presupuesto y sus reformas.

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

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

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

Decreto Numero 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 Organica del
Presupuesto.

Ministerio de Finanzas Publicas

e Acuerdo Ministerial Nimero 108-2004 Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN.

e Acuerdo Ministerial Nimero 214-2004 Manual de
Programacion de la Ejecucién Presupuestaria
para las Entidades de la Administracién Central.

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

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

e Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de
la Ley Organica de Presupuesto y sus reformas.
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8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

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

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

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

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a. El contenido del presente documento, es aplicable a todos los empleados y funcionarios de la
Procuraduria General de la Nacién de la Republica de Guatemala en su sede central y
Delegaciones, cuando intervengan en el proceso de la ejecucion del presupuesto dentro y fuera
de sus instalaciones en todo el territorio guatemalteco.

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

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

10. NORMAS GENERALES

A. Formulacién del “Anteproyecto de Presupuesto”
Fundamento legal: Articulo 20 del Decreto 101-97 “Ley Organica del Presupuesto”

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

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

Para la fase de la formulacion del presupuesto del Estado, es necesario contar con las
normativas que permitan la estimacion de los ingresos y de la asignacion de los recursos las
cuales, son emitidas por los entes rectores cada afio en el periodo programado para la
formulacién.

1) Techos presupuestarios. El Organismo Ejecutivo asigna los techos presupuestarios
institucionales a nivel de fuentes de financiamiento, mismos que las instituciones deben
respetar, y pueden modificar su distribucién Gnicamente en consenso con el MINFIN.:Z . -
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- Cuando se transfieren asignaciones de un programa o categoria equivalente
a otro, o entre proyectos de inversién de un mismo o diferente programa y/o
subprograma.

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

- Subprogramas de un mismo programa o entre actividades especificas de un
mismo programa o subprograma.

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

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

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

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

2) Programacion de ejecucion del gasto:

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

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

> Autorizacion de cuotas financieras. El MINFIN autorizara las cuotas de
compromiso, devengado y de regularizacion, considerando el flujo estacional de los
ingresos, la capacidad real de ejecucion y el flujo de fondos requeridos para el logro
oportuno y eficiente de las metas y objetivos institucionales. Se notificara a la
dependencia de la PGN correspondiente, la aprobacion del MINFIN de las cuotas
financieras, cuando se tenga conocimiento de la disponibilidad de las mismas en el
SICOIN.

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

cuotas financieras, las cuales se dan a nivel de programa y objeto del gasto. Esta es -
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10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

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

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

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

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

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

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

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

Técnico

1.

n

ook w

10.

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

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

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

Registrar partida presupuestaria en las CDP que le sean trasladadas.

Modificar partida presupuestaria en los casos que asi se requiera.

Asignar partida presupuestaria por renglén de gasto, a los documentos y comprobantes
fiscales de proveedores, Caja Chica general y otros gue le sean frasladados, conforme a los
clasificadores presupuestarios, operandolos en el Programa Interno de Asignaciones
Presupuestarias.

Ejercer el control de disponibilidades de saldos y verificando la documentaciéon de soporte
para su registro.

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

Emitir oportunamente los CUR'S de COM a nivel de solicitud de proveedores de servicios,
suministros y otros, dentro del SIGES, comprobando que la documentacion que ampara la
operacion, cumpla con todos los requerimientos legales que exige la ley. (Solicitud de
Compra, factura, ingreso a Almacén o registro de inventario cuando corresponda, otros).
Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.,

ot
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SIGES debidamente firmado y sellado, Resolucion de metas

fisicas emitida por la Direccion de Planificacion.

Recibe expediente. Revisa la documentacion y el

Comprobante de Reprogramacién Subproductos en estado

12 Técnico Solicitado del SIGES y genera Comprobante de

Reprogramacién Consolidacion en el SIGES en estado

Registrado. Traslada al Jefe.

13 Jefe Recibe expediente, revisa y procede a enviar el Comprobante

de Reprogramacion Consolidacién del SIGES al SICOIN,

Verifica en el SICOIN que el comprobante de modificacion

presupuestaria CO2 (Anexo 7) haya sido emitido en estado

14 Jefe registrado correctamente, y marca con estado solicitado, para

firma y sello del Director Financiero y visto bueno de la maxima

autoridad de la PGN.

Elabora oficio de solicitud de aprobacion de la modificacion

15 Jufs presupuestaria dirigido al Ministro de Finanzas Publicas, el

cual debe ser firmado por el Director Financiero con visto

bueno de la maxima autoridad de la PGN.

Gestiona firmas y sellos del Director Financiero en el oficio y

16 J comprobante de modificacion presupuestaria CO2 (Anexo 7) y
efe 5 .

traslada al Despacho Superior para firma de visto bueno y

sello.

Recibe el comprobante CO2 (Anexo 7) y el oficio de envio de

solicitud de aprobacién de la modificacion presupuestaria al

Ministro de Finanzas Publicas, para fima y sello de la

Autoridad Superior, traslada al Jefe.

Recibe oficio y comprobante CO2, verifica que contenga las

18 J firmas y sellos respectivos, traslada e instruye al Técnico para
efe - -

que reproduzca una copiay gestione la entrega del

expediente al MINFIN.

Reproduce una copia de los documentos: oficio, comprobante

19 Técnico CO2 (Anexo 7), Resolucion de Direccién de Planificacion y

otros documentos segln corresponda.

Entrega el expediente original a la mesa de recepcidn de

documentos del MINFIN, solicita sello y firma de recibido en la

17 Despacho Superior

20 Thenjen copia del expediente y archiva en el leitz correspondiente.
Verifica periddicamente en el SICOIN, la aprobacion del
21 Jefe comprobante CO2 por el MINFIN. Sies aprobado notifica a los
interesados.
Fin del procedimiento.
A

Observacion: MINFIN gestiona el Acuerdo Gubernativo correspondiente e informa a la PGN la aprobacion de la modificacion
: presupuestaria.
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MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS COMO RESULTADO DE AMPLIACION, DISMINUCION O INTER-INSTITUCIONAL DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE
LAPGN

Despacho Superior Jefe Director Financiero Técnico Técnico de Centro de Costos

Si la modfcacién procede y estd respaldada,
clabora | prepuesia de distrbucién de débitos.
ylo crédites por categorla pogramitica y chplo
& g, weilca s Gsponbildad
presupuestaris enel SICOMN,

Not: St Ia modificacidn incluys la creacidn de
ruevos rengienes (excepto los del gupo 811 y
914), les crea en el méduo de Creacitn de

Estuuctirss Presupuestaiias en o SICON.

v Recibe oficio y oiros documentos de
respaids segin comsponda, sella ¥
Redacta ofcio drigdo a la Dimceidn frma de recibida Gestiena la
Adminsimbva, cn @encién o Centm del ; medficacién prosupuestaria, y tasladal
Coston, en ¢l cual requiers que o gestiona Ia| Reciba oficio y documanios a Téerico of expodents arigiral con
modfcacién presupuestaria (AP, DIS o o| derespaldo. Traslada al o de respaldo  que
mmﬁmmy‘:ﬁ:ﬁmw:u dd 7| Genlro de costos y salicita 7|atemds inciuje: Ofclo e envio,
o, ccumentcs de| i Comprobante  de  Reprogramacién
respeido y treslada al Téenico par que los o Y e o ik en esiado Sdicitado del
entregue a Centro de Costos SIGES debiiaments frmado y sallado,
de metas fiscas emivds

por la Dircclén de Planificacién,

Recbe mpedents Revima 1

Reche eipadients, mviea y documentacény el Compmbarie de

procede a enviar el Repms n Swpeoficos en|

Comprobanis de [ Soltitada dal SGES y genera 4

Reprogramacién Consobdacién c e

del SIGES al SICOIN. Consalidacién en el SIGES en estado
Regitrado, Trasiadaal Jofe.

Venftca en o SICON que o
de

resupuestana CO2 (Anexo 7) haya sido
emiico  en  estado  registrado
correctamente, Yy marea con esiado
sclieitado, para frma y selb del Direcior,
Financiers y vislo bueno de la médma
aulordad de b PGN,

Y.

Baboa ofcio de  solciud de
@ b
presupuestaris dirigido i Ministo do|
Finanzas Piblicas, e cual debe ser
&rmado por el Drecler Financlero con|
1aPGN.
Y
Gestiona fimmas y sellos del Recibe el comprobante CO2 (Anexo 7)|
Direclor Finandiero en el oficio y y el oficio de envio de solicitud de|
bante de < bacién de l@  modificacidn|
presupuestaria CO2 (Anexo 7) y | presupuestzria al Ministro de Finanzas|
traslada sl Deepacho Superior Publicas, para fimma y sello de la
para firma de visto bueno y sello. Autoridad Superior, traslada 2l Jale.

b

o

presupuestaria.
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12.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
INTRA- INSTITUCIONALES -INTRA 1- (APRUEBA MINFIN)

NUOM. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Con base en las necesidades de la Institucion, solicita por
medio de oficio a la Direccién Financiera la modificacion
presupuestaria correspondiente.

Recibe oficio e instruye al Jefe, para que analice la solicitud
2 Director Financiero de modificacion presupuestaria y ejecute los tramites que
correspondan.

Recibe solicitud de modificacion presupuestaria y analiza el
3 Jefe requerimiento presentado por la dependencia de la PGN
autorizada.

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

Dependencia de la PGN
Responsable

4 Jefe

Nota: Si la modificacién incluye la creacién de nuevos renglones (excepto los
del grupo 911 y 914), los crea en el médulo de Creacién de Estructuras
Presupuestarias en el SICOIN.

Redacta oficio dirigido a la Direccion Administrativa con atencién
al Centro de Costos, en el cual solicita que se gestione la
5 Jofe modificacion presupuestaria INTRA 1, gestiona firma de visto
bueno y sello del Director Financiero. Adjunta documentos de
respaldo segun corresponda. Traslada a Técnico para que
entregue expediente al Centro de Costos.

Traslada oficio y expediente segln corresponda al Centro de
Costos, quien recibe con sello y firma, para que genere el
6 Técnico Comprobante de Reprogramacion Subproductos en estado
Solicitado y gestione la Resolucién de metas fisicas, la cual
emite la Direccion de Planificacion.

Recibe oficio y expediente, sella y firma de recibido. Gestiona
la modificacién presupuestaria, lo conforma y traslada al
Técnico el expediente original con documentacidon de
respaldo que incluye: Oficio de envio, Comprobante de
Reprogramacion Subproductos en estado Solicitado del
SIGES debidamente firmado y sellado, Resolucién de metas
fisicas emitida por la Direccion de Planificacion.

Recibe oficio y expediente. Revisa expediente y genera
8 Técnico Comprobante de Reprogramacion Consolidacion en el SIGES
en estado Registrado. Traslada a Jefe.

Recibe expediente, revisa y procede a enviar el Comprobante
de Reprogramacién Consolidacién del SIGES al SICOIN
Verifica en el SICOIN que el comprobante de modificacion
10 Jefe presupuestaria CO2 haya sido emitido en estado registrado
correctamente, marca con estado solicitado e imprime.
Elabora el oficio de solicitud de aprobacidn de la modificacion
presupuestaria dirigido al Ministro de Finanzas Publicas, el

Técnico de Centro de
Costos

9 Jefe

B Jefe cual debe ser firmado y sellado por el Director Financiero, con
visto bueno de la maxima autoridad de la PGN.
Gestiona firma y sello del Director Financiero, en oficio y| - -
12 Jefe comprobante de modificacién presupuestaria CO2. Traslada“| i
al Despacho Superior. oy //
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MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS INTRA- INSTITUCIONALES -INTRA 1- (APRUEBA MINFIN)

Dependencia de la PGN

Director Financiero

Jefe

Técnico

Técnico de Centro de
Costos

Inicio

h 4
Con base en las nscesidades
de la Institucidn, salicita por

medio de oficio a la Direccién

Recibe oficio e instruye
al Jefe, para gue analice
Ia solicitud de

Recbe solictud de
modificacién
presupuestaria y analiza

P modificacién

Financiera la medificacién
presupuestaria
correspondiente.

presupuestaria y ejeculs
los tramiles que

o
presentado por la
dependenda de la PGN
autorizada,

'

h 4

Elabora la propuesta da distribucidn da
débitos y criditos por calegoria
programética y objeto del gasto, verifica
la disponibilidad presupuestada en el
SICOIN.

Nota: Si la modificacién incluye 2
croacidn de nuevos renglones (excepto
los del grupo 811 y 914), los crea en ol
médula Creacién de Estructuras
Prasupusstarias en ol SICOIN,

4

Rodacta oficio dirigido @ la Direccién
Administrativa con atencién al Centro de
Costos, en el cual solicita gue se gestione la
‘modificacidn presupuestaria INTRA 1,

Trasiada ofcio y expediarts segin
comespanda al Centro de Coslos,
quian recibe con sallo y firma, para
que genere of C: b

Reciba oficio y expadiants, sella y
firma de recibido, Gesfiona la

| modificacién presupuestaria,
conlorma expadients y traslada al
Técnico el axpedients original con
documentacidn de respaido que

gostiona firma da y sello del
Ditector Financiero. Adjunta documenios de
| rospaldo segin cormesponda. Traslada a
Téenico para que entregue expadianis al
Centro de Costos,

Recibe expediente,
revisay proceds a
enviar el

A 4

Reprogramacidn Subproducios en
estado Solicitado y gestions la
Resolucidn de metas fisicas, la cual
emite la Direccién de Planificacian.

Recibe oficic y expediente.
Revisa expedente y
genera Comprobanta de

ye: 3
Comprobante de Reprogramacién
Subproductos en estado Solicitado
del SIGES debidamento firmado y
saellade, Resolucidn do malas fisicas
emitida pot la Direccién da
Planificacién.

c de

7y

Reprogramacién
Consolidacién del
SIGES al SICOIN

h 4

Verifica en el SICOIN que
el comprobante de
medificacién
presupuestaria CO2 haya
sido emilido en estado
registrado correctamente,
marca con estado

I solicitade e imprime.

J

Elabora el oficio da solicitud de
aprobacitn de la modificacidn
presupuestaria dirigido ol Ministro do
Finanzas Piblicas, el cual deba ser
firmado y sallado per el Direclor
Financlaro, con visto bueno de la
mdxima sutoridad de la PGN.

Y

V.

Reg <

Consoldzcién en el SIGES |
en estado Registrado.
Traslada a Jefe.

| VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 26/07/2021

Pagina 25 A6 67—




T

Procnoduia Garasy! de 9 Meosn

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DE UsSO

UNIDAD DE PRESUPUESTO INTERNO

12.3 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
INTRA-INSTITUCIONALES -INTRA 2- (APRUEBA DESPACHO SUPERIOR)

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Técnico

Recibe oficio de los requerimientos de modificaciones
presupuestarias de las distintas dependencias responsables de la
PGN.

Técnico

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

Jefe

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

¢ Esta correcto?

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

b. No, devuelve al Técnico. Regresa a la actividad 2.

Técnico

Recibe oficio de validacion de movimientos presupuestarios y
documentacion correspondiente, genera un juego de copias y
traslada al Técnico de Centro de Costos.

Técnico de Centro de
Costos

Recibe oficio de validacion de movimientos presupuestarios,
prepara el formulario FE-CC-RP-01-_____ Reprogramaciones
Presupuestarias, (Anexo No. 6) (con firmas vy sellos
correspondientes), traslada al Técnico de la Unidad de Presupuesto
para revision y visto bueno del Jefe.

Técnico

Recibe el formulario FE-CC-RP-01- (Anexo 6) y revisa la
propuesta de distribucién de categoria programética y objeto de
gasto del presupuesto de egresos de la PGN.
¢ Esta correcto?
a. Si, firma de revisadoy traslada al Jefe para Vo. Bo. continta
en la actividad 7
b. No, devuelve al Tecnico de Centro de Costos. Regresa a la
actividad No. 5

Jefe

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

Nota: Si la modificacién incluye la creacién de nuevos renglones (excepto los del
grupo 911 y 914) estos deberan crearse en el modulo de Creacion de Estructuras
Presupuestarias en el SICOIN.

Técnico

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

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

Técnico de Centro de
Costos

Recibe formulario FE-CC-RP-01-_____, Gestiona la modificacion
presupuestaria, conforma expediente original con documentacion
de respaldo que incluye: Oficio de envio, Comprobante de
Reprogramacion Subproductos en estado Solicitado del SIGES

debidamente firmado y sellado, Resolucion de metas fisicas emitida: |

por la Direccién de Planificacion. Traslada a Técnico

10

Técnico

Recibe el expediente original con documentacion de respaldo qu

incluye: Oficio de envio, Comprobante de Reprogramacion |

o
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACIONES
PRESUPUESTARIAS INTRA-INSTITUCIONALES -INTRA 2- (APRUEBA DESPACHO
SUPERIOR)

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS INTRA-INSTITUCIONALES -INTRA 2- (APRUEBA DESPACHO SUPERIOR)

Técnico Jefe Técnico de Centro de Costos Despacho Superior

I Inido }

hd

Redbeoliciodelos
requerimienios de
modificaciones
presupuestarias de las
distintas dependendas
responsables dela

PGN.

Redba oficios de la

Verifica las partidas
dependencia solicitants y
m:&u;::ﬁ:s;tﬁ:rﬂzm validacién de los movimlentos
Elabora oficio de validacion de g . e ek
movimientos presupuestarios :g:;x:::ah:n e
para la dependenciade la yverifica
PGN y trasiadaal Jefe. normativa vigente.
Na—>®
Si
Recbe oficiode
validacion de
movimienios validalas partidas a
presupuesiarios y afectar para losdébitas
comespandients, < firma oficio, Traslada a
genera un juego de Téenico, Contintiaen
copias y lraslada al actividad
Técnlco de Cantro de
Costos.
Redibe oficio de validacién de
movimientos presupuestarios, prepara el
formulario FE-CC-RP-01-,

(Arnmto No. €) (con firmas y sellos
correspondientes), traslada al Técnico de
Ia Unidad de Presupuesto para revisiény

visto bueno del Jefe.

>
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MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS INTRA-INSTITUCIONALES -INTRA 2- (APRUEBA DESPACHO SUPERIOR)

(9

si
h 4

Fimay sellael diclamen y oficio.
Tramita las firmas del Direclor
Fianclero, en compmobante CO2,
diclamen y oficio. Traslada
expedente a Despacho Superior
para firma de la resolucién de
aprabadién.

Técnico lefe Técnico de Centro de Costos Despacho Superior
Genera Redbe expedienta,
Comprobante de revisa y procede a
Reprogramacion enviar el
Consolidacién enel »| Ci de
SIGES en estado Reprogramacidn
Registrado, Traslada Consolidacién del
expedients a Jefe. SIGES al SICOIN.
A4
Verificaenel SICOIN quael
comprobante de modificacién
presupueslaria CO2 (Anexo No. 7},
haya sido emitido en estado registrado
correclamente. Marca con estalus de
solidtado el comprobanle de
modificacién presupuestaria CO2
(Anexo No. 7)
A 4
Recibe expediente, Gestiona la asignacién de
elabora proyectos de nimero de correlativo y fecha
dictamende de la resoludén del Despacho
presupuesto, oficio y [« Superior con el Secretario
resolucién del Generaldala PGN. Traslada a
Despacho Superior. Téenico para que conlinde con
Traslada al jefe la gestién.
Redbe expedients,
revisa proyectos de
dictamen de
| presupuesto, ofido y
resolucion del
Despacho.

£y

TROCO,
0ES P4
@
27y

4 FELXN
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12.4 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION DE CUOTAS
CUATRIMESTRALES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe

Recibe las solicitudes de programacion de cuotas de
compromiso, devengado, regularizacion y anticipo, de cada
una de las dependencias responsables de la PGN de la
ejecucion, para revision, analisis y consolidacion de la
programacion institucional.

Jefe

Al recibir solicitudes, revisa la programacion correspondiente,
(cuatrimestral y/o mensual) y traslada al Técnico, para que
emita el comprobante en el utilitario de programacion financiera
en el SICOIN.

Técnico

Ingresa al modulo de Control Financiero Cuatrimestral en el
SICOIN (Anexo 1) efectla los registros de las cuotas normales
y de regularizacion (formulario CO3). Elabora el oficio de
solicitud de aprobacion para enviar a la DTP del MINFIN y
traslada al Jefe.

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

Jefe

Recibe formulario y oficio, revisa, ¢ esta correcto?

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

b. No, regresa a la actividad 3

Director Financiero

Recibe, firma y sella el formulario CO3 y/o COS5 y el oficio a
enviar a la DTP del MINFIN y lo traslada a Jefe para que
gestione las firmas correspondientes de la Autoridad Superior.

Jefe

Recibe y traslada al Despacho Superior el formulario CO3 y/o
CO5 vy el oficio para firmas de la Autoridad Superior.

Despacho Superior

Autoridad Superior firma y sella formulario CO3 y/o COS5 y
oficio. Devuelve expediente al Jefe.

Jefe

Recibe expediente. Revisa que el formulario CO3 y/o CO5 y
oficio estén debidamente firmados y sellados por la Autoridad
Superior. Traslada al Técnico para que gestione envio a la
DTP del MINFIN.

Técnico

Recibe expediente. Reproduce un juego de copias de
formulario CO3 y/o COS5 y oficio. Envia a la DTP del MINFIN.

10

Técnico

Entrega el expediente original en la mesa de recepcidén de
documentos de la DTP del MINFIN, solicita sello y firma de
recibido en la copia del expediente.

11

Jefe

Monitorea en el SICOIN I[a aprobacién de las cuotas
financieras.

12

Jefe

Al ser aprobados las cuotas financieras en el SICOIN, informa
a las dependencias de la PGN que corresponda.

Técnico

Archiva expediente en el leitz correspondiente.

Fin del procedimiento.
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PROGRAMACION DE CUOTAS CUATRIMESTRALES
Jefe Técnico Director Financiero Despacho Superior
Recibe expediente. Revisa s :
que el formulario CO3 y/o A"‘;:;:‘;i:ﬁ:"ur
COS5y aficia estén formulario CO3 y/
< o CO5 y oficio.
Devuelve
expediente al
Jefe.

debidamente firmados y
sellados por la Autoridad
Superior. Traslada al
Técnico para que gestione
envio a la DTP del MINFIN.

Recibe expediente.
Reproduce un juego de
. | copias de formulario
”| CO3 ylo CO5 y oficio.
Envia a la DTP del

MINFIN.
A
Entrega el expediente
Monitorea en el original en la mesa de
s recepcién de
SICOIN la aprobacion < P
de las cuotas del MINFIN, solicita sello
financieras. y firma de recibido en la
copia del expediente.
A4
Al ser aprobados
i 'a; cuotas ; Archiva
inancieras en el 2
SICOIN, informa - Sxpadienteen £l
las dependencias leitz .
de la PGN que correspondiente.
corresponda.
h 4
Fin
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Devuelve expediente al Jefe para que contintie con el proceso.

11

Jefe

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

12

Técnico

Recibe expediente, reproduce un juego de copias y gestiona
envio a la DTP del MINFIN.

13

Técnico

Entrega el expediente original en la mesa de recepcién de
documentos de la DTP del MINFIN, solicita sello y firma de
recibido en la copia del oficio.

14

Técnico

Monitorea en el SICOIN la aprobacién de la reprogramacion de
cuotas financieras e informa al jefe al ser aprobada.

15

Jefe

Al estar aprobadas gira instrucciones al Técnico para la
actualizacion de los registros en el programa auxiliar de control
interno de cuotas financieras mensual.

16

Técnico

Notifica a la dependencia responsable y archiva expediente en
el leitz correspondiente.

Fin del procedimiento.
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informa al jefe al
ser aprobada.

Notifica a la
dependencia
responsable y

archiva <

programa auxiliar de
control intemo de
cuotas financieras
mensual.

expediente en el
leitz
correspondiente.
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REPROGRAMACION DE CUOTAS FINANCIERAS MENSUALES
Técnico Jefe Director Financiero Despacho Superior
T Firma y sella el CO3
Recibe y traslada y el oficio a enviar a
al Despacho la DTP del MINFIN.
Superior, para Traslada a Jefe, para
fima y sellode < que jone las
visto bueno de la firmas de visto bueno
Autoridad del Procurador
Superior. Ge;‘:r;:.::? e
Recibe Recit::vei:getl!‘li:me Autoridad Superior
expediente, gonten :Ias firma y sella
reproduce un firraas sgellos S comprobante CO3
juego de copias y los dozumentos < y oficio. Devuelve
gestiona envio a corfbasondiantes expediente al Jefe
la DTP del T rapsla daal - para que continte
MINFIN. Técnico con el proceso.
h 4
Entrega el
expediente original
en la mesa de
recepcion de
documentos de la
DTP del MINFIN,
solicita sello y firma
de recibido en la
copia del oficio.
4
Monitorea en el Al estar aprobadas
SICOIN la gira instrucciones al
aprobacién de la a;:a‘?zi:ig:':fm
rep;l;gzg‘;::on T registros en el
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE CONSTANCIA INTERNA
DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

EMISION DE CONSTANCIA INTERNA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Jefe

Técnico

VERSION: ACTUALIZACION

Inicio

h 4

Recibe de las dependencias
esponsables de la PGN, la
documentacion (solicitud de
compra, cotizacidn o factura;
formularios de viaticos y
reconocimiento de gastos u
otros) para la emisién de
constancia interna de
disponibilidad presupuestaria.

12

Revisa la
documentacién a
codificar (asignar

partida

presupuestaria), la

cual debe cumplir

con los requisitos

necesarios para
su registro.

!

Verifica los
rengliones a
afectar segun
corresponda.

v

Ingresa al control
electréonico interno
de asignacion
presupuestaria

JdExiste
Disponibilidad
Presupuestaria

Si

devuelve la
documentacién a la
dependencia
responsable, por
medio del libro de
conocimientos.

A 4

registra los datos,
define la forma de
pago segun
corresponda (CUR, FRy
Caja Chica), conforme
el montoe, legislacién y

normativas aplicables.

-

>
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12.7 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION Y PROGRAMACION DE
CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA (CDP)

NUM, RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Jefe

Recibe de la Direccidon Financiera, oficio de solicitud de CDP
de la dependencia responsable de la PGN, que contiene la
informacion respectiva (NIT del proveedor, nombre, NOG,
descripcion del servicio o insumo, cantidad y monto) y la
traslada al Técnico para que verifique disponibilidad
presupuestaria.

2 Técnico

Recibe oficio de solicitud de CDP vy verifica. ¢Existe
disponibilidad presupuestaria?
a. Si, continta en la actividad 3.
b. No, informa por oficio firmado por el Jefe de Presupuesto
a la dependencia de la PGN. Fin del procedimiento.

3 Técnico

Ingresa al SIGES en el médulo de “Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria”, accede a la opcién procesos y
selecciona "Constancia de Disponibilidad Presupuestaria”; en
el sub menu selecciona la opcién “crear” e ingresa la
informacién correspondiente. Genera CDP en estado
registrado (ANEXO 5). Redacta oficio de traslado de CDP a la
dependencia autorizada. Traslada a Jefe.

4 Jefe

Recibe oficio y CDP en estado registrado. Verifica la partida
presupuestaria y montos en el SIGES ; estan correctos?
a. Si, aprueba CDP en el sistema e imprime, sella y firma.
y traslada al Técnico. Contintda en la actividad 5.
b. No, traslada al Técnico para correcciones, regresa a la
actividad 3.

5 Técnico

Recibe CDP en estado aprobado y elabora oficio de traslado a
la dependencia de la PGN autorizada. Traslada a Jefe para
firma y sello.

6 Jefe

Recibe oficio, revisa si esta correcto firma, sella y gestiona
firma de visto bueno del Director Financiero. Traslada al

Técnico.
Nota: Si el oficio no esta correcto regresa a la actividad 5 para correcciones.

7 Técnico

Reproduce copias del oficio y de la CDP aprobada. Traslada
oficio y CDP original a la dependencia de la PGN autorizada.
Solicita sello y firma de recibido en copia del oficio

8 Técnico

Archiva copia del oficio y CDP en el leitz correspondiente.

Fin del Procedimiento
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12.8 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE LA CDP (INCREMENTO,
DISMINUCION O MONTO CEROQ)

NUM RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Téenico Reci_be d_e la Direccion Financiera, oficio de solicitud de
modificacion de la CDP, de la dependencia responsable.
Analiza si la solicitud de modificacion de la CDP corresponde
2 Técni a un incremento, disminucién o monto cero.
cnico sl e
a. Incremento: continda en la actividad 3.
b. Disminuciéon o monto 0: continda en la actividad 4
Verifica y analiza ¢ existe disponibilidad presupuestaria?
a. Si, continla a la actividad 4.
b. No, redacta oficio dirigido a la dependencia que solicitd
3 Técnico la CDP, indicando que no existe disponibilidad
presupuestaria para realizar la modificacion requerida.
Gestiona firma de Jefe y traslada a la dependencia
responsable. Fin del procedimiento.
Si procede la modificacion, ingresa en el SIGES al maédulo de
“Constancia de Disponibilidad Presupuestaria”, accede a la
4 Técnico opcion procesos Yy registra la modificacion del monto
correspondiente, genera CDP en estado solicitado. Traslada a
Jefe.
Recibe CDP y verifica las modificaciones en el SIGES, ;esta
correcto?
5 Jefe a. Si, aprueba, imprime, firma, sella, y traslada al
Técnico. Continta en la actividad 6.
b. No, regresa a la actividad 4
s Recibe y elabora oficio para la dependencia responsable y
8 Tacnico traslada a Jefe para firma.
7 Jefe Recibe, firma y sella, oficio y traslada al Técnico.
8 Técnico Reproduce copias del oficio y la CDP aprobada.
Traslada oficio y CDP original a la dependencia responsable.
Adjunta copia de CDP y oficio con sello y firma de recibido por
9 Técnico la dependencia responsable. Archiva en el leitz
correspondiente.
Fin del Procedimiento
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12.9 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE APROBACION DE CUR- COMPROMISO DE

CONTRATACIONES DEL RENGLON 029 (OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL

TEMPORAL)

NUM. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Técnico

Recibe de la Direccion Financiera, oficio del Departamento de
Recursos Humanos, por medio del cual solicita la aprobacion
del compromiso de contrataciones por servicios técnicos y
profesionales, bajo el renglén 029, al cual adjunta el reporte
R00830945.rpt de “Compromiso Presupuestario-Listado de
Compromisos, emitido en Guatendminas.

2 Técnico

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

¢ Existe disponibilidad?

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

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

3 Jefe

Revisa reporte R00830945.rpt de programaciéon de R-029,
CUR de compromiso en estado solicitado y reporte de cuadre.
Valida nuevos compromisos .

4 Jefe

Aprueba CUR de compromiso en el SICOIN, imprime y firma
CUR-COM en estado Aprobado y traslada a Técnico para que
notifiqgue via telefénica a la Unidad de Nominas del
Departamento de Recursos Humanos la aprobacion del
compromiso. Traslada expediente a Técnico

5 Técnico

Recibe expediente, notifica a la Unidad de Néminas del
Departamento de Recursos Humanos la aprobacién del
compromiso y archiva el expediente en el leitz correspondiente.

Fin del procedimiento.
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12.10 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION Y APROBACION DE CUR- COM

ACTIVIDAD

Recibe de la Unidad de Compras el expediente con la Orden
de Compra (OC).

Verifica que la OC esté en estado autorizado con firma y selio
del Jefe de Compras y Auxiliar de Compras. ¢ Esta correcto?
a. 8i, continta en la actividad 3.
b. No, devuelve el expediente con la Orden de Compra
por medio de libro de conocimientos a la Unidad de
Compras. Fin de procedimiento.

Si cumple con los requisitos, ingresa al SIGES en el modulo
“Proceso de Compra” accede a la OC correspondiente y
analiza partida presupuestaria conforme a la Constancia
Interna de Disponibilidad Presupuestaria y procede a agregar
fuentes para generar automaticamente el numero del CUR-
COM, en estado solicitado.

Anota en la parte superior de la OC el nimero del CUR-COM.
Traslada el expediente con la OC a Jefe para la aprobacion del
CUR-COM correspondiente.

Recibe expediente con la OC vy verifica la informacién en el
SIGES. ;Esta correcto?
a. Si, aprueba el CUR-COM el en el SIGES, imprime, firma,
sella y adjunta al expediente. Traslada al Técnico.
Continta en la actividad 5.

b. No, devuelve expediente con OC al Técnico para
correccion. Regresa a la actividad 3.

NUM. RESPONSABLE
1 Técnico
2 Técnico
3 Técnico
4 Jefe
5 Técnico

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

Fin del Procedimiento.
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12.11 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE COMPROBANTE UNICO DE
REGISTRO DE COMPROMISO Y DEVENGADO (CUR-CYD)

NUM. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Técnico Recibe de la Unidad de Compras el expediente con OC

Verifica que la OC esté en estado autorizado con firma y sello
del Jefe de Compras y Auxiliar de Compras. ¢, Esta correcto?
c. Si, continlia en la actividad 3.

2 Tacnleo a. No, devuelve el expediente con la Orden de Compra
por medio de libro de conocimientos a la Unidad de
Compras. Fin de procedimiento.
Ingresa al SIGES al médulo “Expediente de Gasto PpR y
SNIP”, analiza la partida presupuestaria en el SIGES
3 Técnico conforme a la Constancia Interna de Disponibilidad

Presupuestaria, procede a agregar fuentes y generar CUR-
CYD, en estado solicitado, imprime el CUR-CYD, adjunta al
expediente, y traslada al Jefe para firma de visto .

Recibe expediente con OC y CUR-CYD en estado solicitado
y revisa. ¢ Esta correcto?

4 Jefe a. Si, firmay sella al dorso del CUR-CYD de visto
bueno, traslada al Técnico. Continta a la actividad 5
b. No, devuelve al técnico, regresa a la actividad 2.
Recibe expediente con OC y CUR-CYD y traslada a la Unidad

de Contabilidad por medio del libro de conocimiento.

5 Técnico

Fin del Procedimiento.

-
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12.12 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE COMPROBANTE UNICO DE
REGISTRO COMPROMISO-DEVENGADO (COM-DEV)

NUM. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Técnico

Recibe de la Unidad de Compras el expediente con Reporte
de Ejecucion de Gestion tipo: COM-DEV y verifica que
contenga firma y sello del Jefe de Compras y Auxiliar de
Compras. ¢ Esta correcto?

a. i, continda en la actividad 2.

b. No, devuelve expediente con Reporte de Ejecucién
de Gestion tipo: COM-DEV a la Unidad de Compras
por medio del libro de conocimiento. Fin del
procedimiento.

2 Técnico

Ingresa al SIGES en el médulo “Expediente de Gasto PpR y
SNIP” y analiza la partida presupuestaria, conforme a la
Constancia Interna de Disponibilidad Presupuestaria,
procede a agregar fuentes y genera el CUR COM-DEV, en
estado solicitado y traslada al Jefe.

3 Jefe

Recibe y verifica la informacién en el SIGES contra
expediente. ;Esta correcto?

a. Si, aprueba en el sistema, imprime, firma, sella y
adjunta al expediente. Traslada al Técnico.
Continda en la actividad 4.

b. No, devuelve al Técnico para correccion. Regresa a
la actividad 2.

4 Técnico

Traslada a la Unidad de Compras por medio del libro de
conocimientos y solicita sello y firma de recibido.

Fin del Procedimiento
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12.13 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE CUADRE DE FONDO ROTATIVO

NUM. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Técnico

Recibe de la Unidad de Tesoreria, el FR0O3 en estado
registrado con facturas y 6rdenes de pago (OP) para el
cuadre correspondiente.

2 Técnico

Ingresa al sistema auxiliar de cuotas financieras, filira el
nimero de la OP, compara las cantidades y el grupo de
gastos ingresados en el sistema para verificar que
corresponda al Fondo Rotativo recibido. ¢ Corresponde?

a. Si, ingresa en el apartado el nimero de FRO3.
Continda en la actividad 3.

b. No, devuelve por medio de conocimiento a la Unidad
de Tesoreria para las correcciones correspondientes.
Fin del procedimiento.

3 Técnico

Imprime el reporte “cuadre fondo rotativo” el que muestra el
“total por grupo gasto” y el “total de fondo” con montos iguales

4 Técnico

Firma y sella el reporte “cuadre fondo rotativo”

5 Técnico

Adjunta a la documentacién el reporte “cuadre fondo rotativo”
firmado y traslada por medio del libro de conocimientos a la
Unidad de Tesoreria, solicita firma y sello de recibido.

Fin del Procedimiento.
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12.14 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DEL CUR DE DESCOMPROMISO DEL GASTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Técnico

Recibe expediente de solicitud de descompromiso del CUR de
gasto de la dependencia de la PGN autorizada

Verifica el tipo de descompromiso.

a. Corresponde a renglén 029: ingresa al SICOIN y verifica que
el CUR esté generado en estado solicitado, traslada a Jefe.

b. Corresponde a otros gastos: ingresa al SIGES, asigna fuentes
y genera el descompromiso en estado solicitado. Traslada al
Jefe.

2 Jefe

Recibe, verifica y aprueba CUR de descompromiso segun
corresponda

3 Jefe

Imprime el CUR de descompromiso en estado aprobado, firma y
sella, traslada al Técnico.

4 Teécnico

Traslada a la dependencia de la PGN autorizada, por medio de
libro de conocimientos o informa por medio de correo electrénico,
que se realizd el descompromiso correspondiente.

Fin del procedimiento.
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13. ANEXOS

ANEXO 1

RUTA DE INGRESO AL SICOIN
‘Representa la pantalla principal de ingreso al Sistema de Contabilidad Integrado (SICOIN), en la
‘que se elige la operacién que se necesita realizar.

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
Sistema Inteqgrado de Administracon Finandera/ SIAF

| -Sicain Web

|+ __Clasificadores

- Ejecucidn de Ingresos

- . Ejecucidn de Gastos
Control Legal
* Modificaciones Presupuestarias
+ _ Reaqistro de Ejecucién
‘ Impresién del CUR del Gasto
+ Seguimiento Fisico
Consulta del Presupuesto de Gastos Por Entidad

~  Consults del Presupuesto de Gastas Consolidado

+ _ Seguimiento Clasificador Tematice

| -  ‘Programacién Cuatrimestral

] + _'Pragramacién Indicativa Anual

- Control Financiero Cuatrimestral

Comprobante de Programacion Financiera
Comprobante Interno de Reprogramacion Financiers
Consolidacion de documentos
Aprobacién de Comprobante de Programacion Financiera
Consulta de Control Financiero

| - Utilitario Control Financiern

i Parametrizacién

Utilitario de Programacidn Financiera
+ _ Manuales

| + __Repartes
5 Manuales
@ [l i TrN hants da Dranramarcian Aa Anticinac v Danac Fantahlac
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ANEXO 3

CONTROL INTERNO DE CUOTA FINANCIERA

Es la herramienta Util para controlar de manera interna la disponibilidad, los gastos y

reprogramaciones de cuota financiera de la Institucion.

Unidad de Presupueste

'

- 0 R

EJ Nueva partida
E[ Menu Princlpal

| movmiento oe cuora
E Resumen de Solicitud
DETALLE MOVIIGIENTO } I
acha . " solicitud - T o7 “pascription - “Toral T Mes
* /o202 )
Pegriia M tder M ae Busar K .
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ANEXO 5

CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA (CDP)

La siguiente imagen corresponde a la pantalla principal en el SIGES para la creacion de cabecera
de la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP).

Conatanzia 52 Despanbsicas [NEad
Sresupsstani ribad i
it RS

Rimertay v Remles Lurptesos ¢ Testmmuntesgms Cotunnie ¢ Malerg e Mews Fhetnodad ¢ daw fatedienneds
Lezezs, Fumigassn v 22, 2nes Muthies » Mablare 2o Beng Paseiera v & e Liverls Bubiizasd Cxmpsfize ¢ Vlaz
Sayd e [oaimming HeAwansg Swprded o Armaments Sequrce Fardes ¢ Serots Bansprey Tastias, Soga o Celrsds

Trarstine Tapoasios v Otmbustlis  S00s Teos e Bensey Semacios

RE in >
| % o3 )
Descyiprion
¥ 4
Lo

LS = Va2
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ANEXO 7

COMPROBANTE CO2

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

correspondiente.

PAGINA. No. 1 DE 4
COMPROBANTE DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA
CODIGO DENOMINACION ENTIDAD- UNIDAD EJECUTORA PRESUPUESTO FECHA DE IMPUTACION
8 3 18
11140021-00000 | PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION =
DIA MES ANO
TIPO DE DOCUMENTO RESPALDO “No DOCUMENTO RESPALDO FECHA DOC. RESPALDO No. DOCUMENTO
1 ACUERDO GUBERNATIVO | 27
DA s | o
|c1..\sr. DE MODIFICACION: INTER ] I MODIFICA I EGRESOS [ %! | INGRESOS I |
| CREEITOS PRESUPUESTARIOS DISMINUIDOS l
ENT-PG-5P-PRY-ACT-OBR-REN-UGEQ-FF-ORGF-CORR DESCRIPCION MONTOSCLICITADO MONTO APROBADO
11140021-1100-000-001-000-325-0101-17-0000-0000 EQUIPO DE TRANSPORTE -585,590,00 0.00
TOTAL ==> -585,590.00 0.00
CREDITOS PRESUPUESTARIOS INCREMENTADOS
ENT-PG-SP-PRY-ACT-OBR-REN-UGEQ-FF-ORGF-CORR DESCRIPCION MONTO SOLICITADO MONTO APROBADO
TOTAL ==>
Modificacién in que poade o la disminucitn de asi ias por njuste d males y de anticipa no
DESCRIPCION:  oiecutadas en el primer cuntrimestre del gjercicio fiscal 2018,
DISPONGASELA EMISION Y EL REGISTRO DEESTA OPERACION: FECHA DE APROBACION
SOLICITADO
DIA MES. ANO
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ANEXO 8

Comprobante CO5

Es el comprobante de programacion de cuota de anticipos que sirve para la reposicién y relacion de
los gastos regularizados a través del fondo rotativo institucional.

Siztems de ConmbEdsi Inrerady Cek PACDNANs. | DE |
e =
. COMPROBANTE DE PROGRAMACTION DE ANTICTPOS J
£ b

FECHA DEDVFLTACION
SORGY DENCMINACTON ENTIDAD- 17IDAD EFECHTORS TRESUPURSTR e o e 12
NTRORANTE No ==
e o SROLUSADURIL SENSFAL DE LA KASION ) MEs il
SECRanmIoaine
W = T s 3 [SEEAES
T feii AN AT, PP AL LA PRI TR TEONTEAMALTON gl
DA NES ann
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MModaliézd Fuenes Dexczipcion és Tnents DIFORTES DE CTOTAS FROCRAMADAL
ENZRO TEERERD MARZO ASRIL Torsl Cmapmimene
Juztificacion Fontdo Rocazivo:
Juzsdfieacion Fidticoamizos:
Juzdsicacion Colvezdon:
JuzdSicacion Cogeracas:
Juzsificacion Qrrpa:
Juztificacion Pagh: A20: Azreriores:
. y
 OZSERVACIONES: 3
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