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Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO 417-2022
Guatemala, 15 de diciembre de 2022.

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, el Decreto
512 del Congresc de la Reptiblica de Guatemala ¥ sus reformas, el Procurador General de la Nacion ejerce la
representacion del Estado de Guatemala y es el jefe de la Procuraduria General de Ia Nacion.

; CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Repiblica de Guatemala y sus respecfivas reformas, establece que el
Procurador General de la Nacién, como méxima autoridad debe promover las gestiones necesarias, asi como

los pardmetros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el correcto funcionamiento de la
Institucion.

: CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo niimero 79-2021 de fecha 10 de diciembre de 2021, fue aprobada la actualizacion del
“Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Presupuesto”, y en virtud que la Unidad de
Presupuesto de la Direccion Financiera de la Procuraduria General de la Nacion, ha realizado una
actualizacion del manual mencionado con anterioridad, cumpliendo con los lineamientos establecidos en Ja
Guia para Elaboracién de Manuales de Normas y Procedimientos de esta Institucién, es procedente emitir la
disposicion legal que apruebe la actualizacién del manual antes descrito, para que pueda ser aplicado en el
desarrollo de las funciones de dicha dependencia Institucional,

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de Ia Constitucion Politica de la Reptiblica 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 110-
96 ambos los decretos del Congreso de la Repiblica de Guatemala; Acuerdo Gubemativo 26 de Ia
Presidencia de la Repblica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2022; numeral 1.10 de las Normas

Generales de Control Interno Gubernamental, 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 Firanciera de esta Institucion, el cual
estd compuesto de 67 paginas, mismas que forman parte del presente Acuerdo, las que se numeran y sellan.

Articulo 2. Se deroga el Acuerdo del Procurader-Generat-de| Nm\ero 79-2021 de fecha 10 de
diciembre de 2021.

Articulo 3. El presente Acuerdo,<urte sus efectos inmediatamente Notifiquese.
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

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

NUM. NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE TIPO DE DOCUMENTO

1 Despacho Superior Procurador General de la Nacion Copia certificada
2 Secretaria General Secretario(a) General Original

3 Direccién de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada
4 Direccion Financiera Director Financiero Copia del original
5 Unidad de Presupuesto Jefe de la Unidad de Presupuesto Copia certificada
6 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
2 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del original

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

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

NUM. |PAGINA REVISADA DESCRIPCION FECHA PERSONA
1 Todas Original 30/09/2014 Jefe
2 Todas Actualizacién 23/11/2018 Jefe
3 Todas Actualizacion 19/11/2021 Jefe
4 Todas Actualizacion 14/12/2022 Jefe

3. INTRODUCCION

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

La misién principal de la Unidad de Presupuesto es formular, modificar, controlar y evaluar el
presupuesto de egresos anual de la PGN, rendir informes, orientar y asesorar a las autoridades de
la institucion, para el éptimo uso de los recursos. Coordinar y controlar el cumplimiento de las
normas y procedimientos de los procesos presupuestarios, mantener una comunicacién directa con
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las dependencias involucradas en los procesos. Hacer uso de tecnologia que permita una buena

administracion de la informacién para su disponibilidad de forma oportuna y confiable.

Derivado de lo anterior, en el presente manual se detalla los procedimientos y actividades a seguir
en relacion con la formulacién, programacion, ejecucién y control del presupuesto de ingresos y
egresos asignhado a la Institucion.

4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

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

Anteproyecto de Presupuesto: Estimacién 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:

¢ Compromiso: Formularic electrénico 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 administracion interna, Gtil 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 econ6mica y financiera por lo que significa el surgimiento de una obligacién de pago
inmediata o diferida por la recepcién de bienes Y servicios o por haberse cumplido los requisitos
administrativos dispuestos para los casos de gastos sin contraprestacion y la afectacion
definitiva de los créditos presupuestarios correspondientes.

* Compromiso y Devengado: Formulario electrénico que registra la ejecucion presupuestaria
en las etapas de compromiso y devengado al mismo tiempo, esto se hace debido a que existen
operaciones de las que se tiene conocimiento, se aplica Uinicamente a los servicios basicos con
cargo a renglones del subgrupo de gasto 11.

¢  Compromiso-Regularizacién 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.

* Compromiso-Devengado COM-DEV: Se utiliza cuando la gestién 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 Ia clasificacion ordenada de las instituciones del Sector Publico,

agrupadas en las distintas regiones del territorio nacional. Presenta las transacciones econédmico
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financieras tomando como unidad basica la division politica de la Republica de Guatemala. (Fuente:
Ministerio de Finanzas Publicas, marzo de 2018, Manual de Clasificaciones Presupuestarias para &l
Sector Publico de Guatemala, 62. Edicién).

Clasificacion por Finalidad, Funcion y Divisién: Es una clasificacion detallada de los objetivos
socioeconémicos que persiguen las instituciones publicas por medio de distintos tipos de
erogaciones que realizan. (Fuente: Ministerio de Finanzas Publicas, marzo de 2018, Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, 6. Edicion).

Clasificacién de Recursos por Rubros: Ordena, agrupa y presenta los recursos publicos conforme
a la naturaleza u origen de los mismos. (Fuente: Ministerio de Finanzas Publicas, marzo de 2018,
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, 6%. Edicion).

Clasificacién Econdémica de los Recursos: Agrupa los recursos segln sean estos corrientes, de
capital y fuentes financieras. (Fuente: Ministerio de Finanzas Publicas, marzo de 2018, Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, 6. Edicion).

Clasificacion por Objeto del Gasto: Constituye una ordenacion sistematica y homogénea de los
bienes y servicios, las transferencias y las variaciones de activos y pasivos que el sector publico
aplica en el desarrollo de su proceso productivo. (Fuente: Ministerio de Finanzas Publicas, marzo
de 2018, Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, 62
Edicién).

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

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

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

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

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

Disponibilidad Presupuestaria: Existencia de recursos presupuestarios y que son posibles de ser
utilizados de acuerdo a su programacion.

Ejercicio Fiscal: Inicia el 1 de enero y termina el 31 de diciembre de cada afio.
Fondo Rotativo: Es una disponibilidad de efectivo que programa la Direccion Financiera a traves
de la Unidad de Tesoreria, destinado para cubrir gastos urgentes de funcionamiento de baja cuantia,

que por su naturaleza no pueden esperar tramite normal a través de CUR.

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

VERSION: ACTUALIZACION Pagina 6 de 67
FECHA: 14/12/2022




3.\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
T UNIDAD DE PRESUPUESTO INTERNO

Procuracuia Gurral 08 1 Nesn

contenidos en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado correspondiente a un

ejercicio fiscal.
Jefe: Responsable de la Unidad de Presupuesto.

Metas: Es el resultado de Unidades Administrativas institucionales que establecen objetivos
significativos con los recursos humanos, fisicos y financieros asignados. Expresan el nivel de
desempefio a alcanzar.

Modificaciones presupuestarias: Son cambios que se efectian a los créditos asignados a los

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

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

e Subestimaciones o sobreestimaciones de los créditos asignados originalmente en el
Presupuesto.

e Incorporacién 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.

* Alteracion en las metas o vollimenes 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 la 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.

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

Programa: Expresa el servicio que se brinda a la poblacion por parte de las Instituciones de
Gobierno, tomando en consideracion 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 propésito 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 provisién de bienes y servicios.

Rendicién 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 disposicidn en un gjercicio fiscal.

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

Sector Publico: Esta conformado por el conjunto de entidades de Gobierno General y Empresas

PUblic_:as que desarrollan actividades y funciones que son competencia del Estado, o que son
asumidos por éste.
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Sistema de Contabilidad Integrada: Herramienta informatica disefiada para integrar los principales
sistemas financieros y administrativos, agilizar los procesos y proporcionar informacién oportuna y

confiable sobre |las transacciones econdmicos-financieras de la entidad.

Sistemas de Gestion: 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.

Tipos de modificaciones presupuestarias:

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

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

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

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

<

_‘.“‘I: I M S

h;
‘A

Nim. | 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 coz2 Comprobante de Modificacién Presupuestaria
7 Cco3 Comprobante de Programacién de Ejecucién de Gasto
8 CO5 Comprobante de Programacién de Cuota Anticipo
9 COM Compromiso
10 CYD Compromiso y Devengado
11 COM-RDP Compromiso y Regularizacion
12 COM-DEV Compromiso-Devengado
13 DEV Devengado
14 DF Direccion Financiera
15 DIS Disminucién Presupuestaria
16 DTP Direccion Técnica del Presupuesto
17 ENT Entidad
18 FRO3 Formulario de Rendicién 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 intra-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 Identificacion 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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34 PGN Procuraduria General de la Nacion

35 PpR Presupuesto por Resultados

36 POA Plan Operativo Anual

37 Proy Proyecto

38 REN Renglén

39 SEGEPLAN Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia
40 SIAF Sistema Integrado de Administracion Financiera

41 SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

42 SIGES Sistema de Gestién

43 SINACIG Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
44 SP Sub Programa

45 UBG Ubicacién Geografica

46 Vo.Bo. Visto Bueno
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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 rendicién de cuentas tienen su base en el siguiente marco legal: - .-

ENTIDAD

DOCUMENTO

Asamblea Nacional Constituyente

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Guatemala

Congreso de la Republica de

Decreto Numero 512 Ley Organica del Ministerio
Publico.

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

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

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

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

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 Orgénica del
Presupuesto.

Contraloria General de Cuentas

Acuerdo Interno A-028-2021 Sistema Nacional de
Control Interno Gubernamental.

Ministerio de Finanzas Publicas

Acuerdo Ministerial Namero 108-2004

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

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

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

Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley
Organica de Presupuesto y sus reformas.
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e Acuerdo Ministerial No. 379-2017 Sexta Edicién del
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el
Sector Publico de Guatemala.

Procuraduria General de la Nacion

e Acuerdo 025-2017 Organigrama Funcional de la
Procuraduria General de la Nacién.

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

s Acuerdo 108-2020 Reglamento de Personal de la
Procuraduria General de la Nacién.

e Acuerdo 20-2022 Cédigo de Etica de la Procuraduria
General de la Nacion.

o Acuerdo 45-2022 Politica Anticorrupcion

e Acuerdo 54-2022 Politica de Comunicacion, Manejo y
Salvaguarda de Informacion.

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

6. OBJETIVOS
6.1 Objetivo General

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

6.2 Objetivos Especificos

a. Formalizar los pasos, secuencias, distribucién de actividades y la forma de llevarlas a cabo.
b. Orientar la ejecucién de los procedimientos para agilizar los tramites recurrentes.
c. Servir de herramienta para capacitar al personal de la Unidad de Presupuesto.

7. GENERALIDADES

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

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

El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el personal
de la Unidad de Presupuesto, en virtud de la validacién que consta en las firmas de los responsables
de su elaboracién, revisién y autorizacién.
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Una vez esté aprobado el manual por el Procurador General de la Nacion, por medio de ‘Acuerdo,

es responsabilidad del Jefe realizar la socializacion con el personal de las dependencias _segun-

corresponda. De conformidad con el articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica,

Decreto numero 57-2008 del Congreso de la Republica, se realizara la publicacion en el sitio web

oficial de la PGN.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Unidad de Presupuesto,

revisado por el jefe de la Unidad de Presupuesto; entra en vigencia con la aprobacién del Procurador

(a) General de la Nacion por medio de Acuerdo.

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.

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

El contenido del presente documento, es aplicable a todo el personal 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.

Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente

manual deben ser aplicadas por el personal de la Unidad de Presupuesto en el desemperio de
sus actividades.

Cualquier disposicién contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra

validez alguna y deberd ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea
identificada.

10. POLITICAS Y/O NORMAS

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 Yy en coordinacion con la SEGEPLAN, proponer los lineamientos

para la elaboracién de los presupuestos del sector publico.

La programacién presupuestaria consiste en la fijacién de metas y en la asignacién de recursos
(humanos, materiales y financieros), que permitan alcanzar los objetivos propuestos dentro de

los Planes o Programas de Gobierno

Para Ia_1 fase de la formulacién del presupuesto del Estado, es necesario contar con las
normativas que permitan la estimacion de los ingresos y de la asignacién de los recursos las
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cuales, son emitidas por los entes rectores cada afio en el periodo programado para la
formulacion.

1)

2)

3)

4)

5)

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 tnicamente en consenso con el MINFIN.

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

Programacién presupuestaria de insumos. Para la programacién presupuestaria de
insumos se 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 debera utilizar el
Catalogo de insumos disponible en el Sistema de Gestion —~SIGES-.

Fecha de presentacién de los anteproyectos de presupuesto.

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

Presupuesto de Egresos

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

1)

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

Las transferencias y modificaciones presupuestarias que resulten necesarias durante la
ejecucion del presupuesto general de ingresos y egresos de la Procuraduria General de la
Nacion, se realizaran de conformidad a lo establecido en el Decreto 101-97 Ley Organica
del Presupuesto, articulo 32, de la manera siguiente:

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

» Por medio de acuerdo emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas, siempre cuando
las transferencias ocurran dentro del presupuesto de egresos de la PGN (Tipo INTRA
1), en los casos siguientes:
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— Cuando las transferencias impliquen la creacion, incremento o disminucién de
asignaciones de los renglones del grupo 0 -Servicios Personales- y renglones
911 -Emergencia y Calamidades Publicas- y 914 -Gastos no Previstos-; =

- Modificaciones en las fuentes de financiamiento; y.

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

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

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

- Entre grupos no controlados del programa o categoria 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, 911y 914)

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

2) Programacion de ejecucién del gasto:

»> Programacién periédica de Ia ejecucion del presupuesto. Debe efectuarse una
programacion inicial indicativa para la totalidad del afo, la que debe presentarse a la
DTP en el mes de diciembre de cada afio Yy 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 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 gestionarad las
reprogramaciones a solicitud de los responsables de la ejecucion del gasto y ala
necesidad de dar viabilidad a los procesos.

> Autorizacién 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 |a dependencia de la
PGN correspondiente, la aprobacion del MINFIN de las cuotas financieras, cuando se
tenga conocimiento de Ia disponibilidad de las mismas en el SICOIN.
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3)

> Reprogramacion de cuotas de compromiso y devengado. Debido a que la ejecucion
es un proceso dindmico, ésta 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
requerida por escrito a la Direccion Financiera, por la dependencia responsable de la
ejecucion, para que se realicen las gestiones administrativas en el SICOIN para la
aprobacién correspondiente.

Registro de la reversién del gasto. Una reversion representa una modificacién a una
operacién de registro ya realizada (COM, CYD, DEV,) esta operacion 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 operaciones estén respaldadas con documentos legales y validos
para el registro presupuestario que corresponda en el SICOIN, tales como: copia del CUR
original y del expediente si fuera necesario y, solicitud de la dependencia de la PGN que
genera la reversion.

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

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

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

11. RESPONSABILIDADES

Jefe

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

b. 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 Direccion Financiera.

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

d. Preparar la programacion financiera anual de ejecucion estimada del gasto.

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

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

g. Informar a la Direccion Financiera constantemente, sobre el avance en la ejecucion de
cuotas financieras.

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

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

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

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

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

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

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

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

Técnico
a. Conocer y aplicar la Ley del Presupuesto de Ingresos y Egresos, Ley Organica del

Presupuesto y su reglamento y otras que por su naturaleza se correlacionen con los
procesos de ejecucion presupuestaria.

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

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

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

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

f.

Asignar partida presupuestaria por renglon 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.

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

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

i.  Emitir oportunamente los CUR'S de COM a nivel de solicitud de proveedores de
servicios, suministros y otros, dentro del SIGES, comprobando que la documentacién

que ampara la operacion, cumpla con todos los requerimientos legales que exige la ley.

(Solicitud de Compra, factura, ingreso a Almacén o registro de inventario cuando

corresponda, otros).

J. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

121 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS COMO
RESULTADO DE AMPLIACION, DISMINUCION O INTER-INSTITUCIONAL DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA PGN

NUM. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Con base en las necesidades de la institucion o a
requerimiento de las dependencias responsables de la PGN,
1 Despacho Superior instruye y/o solicita de forma verbal o escrita a la Direccion
Financiera la modificacion presupuestaria correspondiente
(AMP, DIS o INTER).
Recibe solicitud e instruye al Jefe, para que analice la
2 Director Financiero propuesta de modificacién presupuestaria (AMP, DIS o INTER)
y efectle los tramites que corresponda.
Recibe, analiza, define y solicita la documentacion y/o
informacion necesaria a las dependencias de la PGN que
corresponda, para respaldar la propuesta de modificacion
presupuestaria.
Con la documentacién recibida prepara el expediente que
4 Jefe respalda la modificacion presupuestaria de AMP, DIS o INTER
del presupuesto de la PGN.
Justifica la propuesta de distribucién de categoria programatice
y objeto de gasto del presupuesto de egresos de la PGN
exponiendo las razones que motivan la modificacion
presupuestaria en gestion.
Analiza con el Director Financiero la propuesta de
modificacion.
Revisa ¢ esta correcta?

a. Si, daVo. Bo. y traslada a Jefe.

b. No, devuelve para correcciones, regresa a la actividad

3.

Si la modificacion procede y estéd respaldada, elabora la
propuesta de distribucion de débitos y/o créditos por categoria
programatica y objeto de gasto, verifica la disponibilidad
8 Jefe presupuestaria en el SICOIN.

3 Jefe

5 Jefe

6 Jefe

7 Director Financiero

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

Redacta oficio dirigido a la Direccién Administrativa, con
atencion al Centro de Costos, en el cual requiere que se
gestione la modificacién presupuestaria (AMP, DIS o INTER),
solicita firma y sello de visto bueno del Director Financiero.
Adjunta documentos de respaldo y traslada al Técnico para
que los entregue al Centro de Costos
Recibe oficio y documentos de respaldo. Traslada al Centro de
costos y solicita sello y firma de recibido.
Recibe oficio y ofros documentos de respaldo segun
corresponda, sella y firma de recibido. Gestiona la
Técnico de Centro de | modificacién presupuestaria, y traslada al Técnico el
Costos expediente original con documentacién de respaldo que
ademas incluye: Oficio de envio, Comprobante de
Reprogramacion Subproductos en estado Solicitado del

9 Jefe

10 Técnico

11
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SIGES debidamente firmado y sellado, Resolucién de metas
fisicas emitida por la Direccién de Planificacion.

Recibe expediente. Revisa la documentacion
Comprobante de Reprogramacién Subproductos en estado
Solicitado del SIGES y genera Comprobante de
Reprogramaciéon Consolidacién en el SIGES en estado
Registrado. Traslada al Jefe.

y el

Recibe expediente, revisa y procede a enviar el Comprobante
de Reprogramacion Consolidacion del SIGES al SICOIN.

Verifica en el SICOIN que el comprobante de modificacién
presupuestaria CO2 (Anexo 7) haya sido emitido en estado
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 aprobacién de la modificacién
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
comprobante de modificacién presupuestaria CO2 (Anexo Ny

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 aprobacion de la modificacién presupuestaria al
Ministro de Finanzas Publicas, para firma y sello de Ia
Autoridad Superior, traslada al Jefe.

Recibe oficio y comprobante CO2, verifica que contenga las
firmas y sellos respectivos, traslada e instruye al Técnico para

que reproduzca una copia y gestione la entrega del expediente
al MINFIN.

Reproduce una copia de los documentos: oficio, comprobante
CO2 (Anexo 7), Resolucién de Direccién de Planificacion y
otros documentos segun corresponda.

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

12 Técnico

13 Jefe

14 Jefe

15 Jefe

16 Jefe

17 Despacho Superior
18 Jefe

19 Técnico

20 Técnico

21 Jefe

Verifica periédicamente en el SICOIN, la aprobacion del
comprobante CO2 por el MINFIN. Sies aprobado notifica a los
interesados.

Fin del procedimiento.

Observacion: MINFIN gestiona el Acuerdo Gubernativo correspondiente e informa a la PGN la aprobacién de la modificacion

presupuestaria.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
COMO RESULTADO DE AMPLIACION, DISMINUCION O INTER-INSTITUCIONAL DEL

PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA PGN

EGRESOS DE LA PGN

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS COMO RESULTADO DE AMPLIACIONDISMINUCION O INTERINSTITUCIONAL DEL PRESUPUESTO DE

Despacho Superior

Jefe Director Financiero

Técnico

Técnico de Centro de
Costos

Inicio

Con base en las necesidades de la
institucién o a requerimiento de las
dependencias responsables de la
' PGN, inslruye y/o solicila de forma
verbal o escrita a la Direccion
Financiera la modificacion
presupuestaria correspondiente
(AMP, DIS 0 INTER).

Recibe solicitud e instruye al Jefe , |
para que analice la propuesta de |
»  modificacidn presupuesltaria

" Redbe, analiza, define y solicta la

(AMP, DIS 0 INTER) y efectie los |
trémites que corresponda.

Al

s

I

documentacion y/o informacion
necesaria a las dependencias de la <
PGN que corresponda, para respaidar
la propuesta de modificacion
presupuestaria

|

Con la documentacién recibida
prepara el expediente que respalda la
meodificacion presupuestaria de AMP,

DIS o INTER del presupuesto de la
| PGN.,

!

Justifica |a propuesta de distribucion
| de categoria programatica y objelo de :
. gasto del presupuesto de egresos de
| la PGN, exponiendo las razones que
motivan la medificacion
presupuestaria en gestion.

R P

Analiza con el Director
Financiero la propuesta de  ———> Revisa
modificacion. |

o {EstaCorrecte?  —No= A

5 .
Si
v

DaVo.Bo. Ytraslada
alefe
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MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS COMO RESULTADO DE AMPLIACION, DISMINUCION O INTER-INSTITUCIONAL DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE /
LAPGN e

Despacho Superior Jefe Director Financiero Técnico Técnico de Centro de Costos, .

Si la medificacion procede y esta respaldada,
elabora la propuesta de distribucion de débitos
ylo créditos por categoria programética y
objeto de gasto, verifica la disponibilidad
presupuestaria en el SICOIN,

Nota: §i la modificacidn incluye la creacion de
nuevos renglones (excepto los del grupo 911 y
914), los crea en el médulo de Creacién de

Recibe oficio y otros
|Estructuras Presupuestarias en el SICOIN. documentos de respaldo

segin comesponda, sella y

X firma de recibido. Gestiona la
Redacta oficio dirigido @ la  Direccion mu:‘fﬁ;accl‘un nlresTuPuestenai
Administrativa, con atencion al Centro de b :[ ﬂta al FCTIGO el
Costos, en el cual requiere que se gestione Ia Recibe oficio y documentos de o 'B';; s °"§'"ae :ig:
modificacién presupuestaia (AMP, DIS o respaldo. Traslada al Centro de ™ r'umg :""] y r. sgﬁ :

INTER), solcta fima y sello de visto bueno del costos y solicita sello y firma de | #que ademés inclye: Oficio
Director Financiero, Adjunta documentos de recihido, de envio, Comprobante de
respaldo y traslada al Técnico para que los Reprogramacion

entregue al Centro de Costos Subproductes en estado

Solicitado  del  SIGES,
debidamente  firmado  y

Recibe expediente. Revisa la: sellado, Resolucion de metas
documentacisn ~ y | fisicas emiida por Ia
{Recibe expediente, revisa y Compmban!el de Direccitn de Planificacién.
|pocede @ emvier el Reprogramacién
iComprobante del Subproductos en estado
Reprogramacian i del SIGES y €
Consolidacion del SIGES al genera Corppruhanle de
SICOIN. Reprogramacidn
........ S Consolidacién en el SIGES;
en estado  Registrado.;
e l Traslada al Jefe. |
]

Verifica en el SICOIN que el
comprobante de modificacion
presupuestaria CO2 (Anexo 7)
haya sido emitido en estado
registrado  correctamente, vy,
|marca con estado selicitado,
para firma y sello del Director
Financiero y visto bueno de Ja
méxima autoridad de la PGN,

Elabora oficio de solicitud de
aprobacion de la
modificacién presupuestaria
drigido al Ministro  de
Finanzas Pdblicas, el cual
debe ser fimado por el
Director Financiero con visto
bueno de la  méxima
autoridad de Ia PGN.

Gestiona firmas y sellos del

o i Recibe el comprobante CO2
o ﬁr:it:orc ;nar::::‘;ndeel (A:}e_za 7) y ¢l oficio de envio de
! modiﬁca);idn”;pm« f:;':f?c: :: iftz:zf:mnq: 'al
| p 3 ci 2 al
| CO2 (Anexo TJyh_asIadan Ministro de Finanzas Pblicas,
| ﬁl'Jesd|Jac?.wl S:penarpara para ﬁrme y sello de la Autoridad
; firma de visto bueno y sello. Superior, traslada al Jefe.

Observacion: MINFIN gestiona el Acuerdo Gubern

) ativo correspondiente y notifica a la PGN la aprobacién de la modificacian
presupuestaria.
P i
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE PRESUPUESTO

DE USO
INTERNO

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS COMO RESULTADO DE AMPLIACION, DISMINUCION O INTERANSTITUCIONAL DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

DE LA PGN
Despacho Superior Jefe Director Financiero Técnico Técnico de Centro de Costos
L 2
7
o

Recibe oficio y comprobante CO2,
verifica que contenga las firmas y
sellos respeclivos, traslada e

Reproduce una copia de los
documentos: oficio,
comprabante CO2 (Anexo 7),

o del MINFIN, solicita sello y

instruye al Técnico para que
reproduzca una copia y gestione
la entrega del expediente al
MINFIN.

lucién de Direccién d
Planificacion ¥ ofros
documentos segun
carresponda.

Verifica periddicamente en el
SICOIN, la aprobacién del
comprobante CO2 por el MINFIN.

Entrega el expediente
original a la mesa de
recepcidn de documentos

firma de recibido en la |
copia del expediente y |
archiva en el etz |
correspondiente. ‘

UK

Si es aprobado notifica a los
interesados.

Observacion: MINFIN gestiona el Acuerdo Gubernativo correspondiente y notifica a la PGN la aprobacion de la modificacién

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

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Dependencia de la PGN
Responsable

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

Director Financiero

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

Jefe

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

Jefe

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

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

Jefe

Redacta oficio dirigido a la Direccion Administrativa con
atencion al Centro de Costos, en el cual solicita que se
gestione la 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.

Técnico

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

Técnico de Centro de
Costos

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

Técnico

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

Jefe

Recibe expediente, revisa y procede a enviar el Comprobante
de Reprogramacién Consolidacion del SIGES al SICOIN.

10

Jefe

Verifica en el SICOIN que el comprobante de modificacion
presupuestaria CO2 haya sido emitido en estado registrado
correctamente, marca con estado solicitado e imprime.

11

Jefe

Elabora el oficio de solicitud de aprobacién de la modificacion
presupuestaria dirigido al Ministro de Finanzas Publicas, el
cual debe ser firmado y sellado por el Director Financiero, con
visto bueno de la méxima autoridad de la PGN.

12

Jefe

Gestiona firma y sello del Director Financiero, en oficio y
comprobante de modificacion presupuestaria CO2. Traslada
al Despacho Superior.
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Recibe oficio dirigido al Ministro de Finanzas Publicas y
13 Despacho Superior comprobante CO2 para firmas y sellos de la Autoridad
Superior, traslada al Jefe.

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

Reproduce una copia de los documentos: oficio, forma CO2,
15 Técnico Resolucion de Direccion de Planificacion y otros documentos
segun corresponda.

Entrega el expediente original a la mesa de recepcién de
16 Técnico documentos del MINFIN, solicita sello y firma de recibido en la
copia del expediente y archiva en el leitz correspondiente.
Verifica periodicamente en el SICOIN, la aprobacion del
17 Jefe comprobante CO2 por el MINFIN. Si es aprobado notifica a
los interesados.

Fin del procedimiento.

14 Jefe

Observacién: MINFIN emite el Acuerdo Ministerial correspondiente e informa a la PGN la aprobacion de la modificacion
presupuestaria.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

INTRA-INSTITUCIONALES -INTRA1- (APRUEBA MINFIN)

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS INTRA- INSTITUCIONALES -INTRA 1- (APRUEBA MINFIN)

Técnico de Centro de

de Costos, en el cual solicita que se
gestione la modificacion
presupuestaria INTRA 1, gestiona
firma de visto bueno y sello del -
Director Financiero. Adjunta
documentos de respaldo segiin
comresponda. Traslada a Técnico para
que entregue expediente al Centro de
Costos. |

Recibe expediente, revisa y procede
a enviar el Comprobante de
Reprogramacion Consolidacion del
SIGES al E‘HCOINl . i
Verifica en el SICOIN que &l
comprobante de modificacién
presupuestaria CO2 haya sido
emitido en estado registrado
correctamente, marca con estado
sohmtado e |mpnme

——

Elabora el oficio de solicitud de
aprobacién de la modificacion
presupuestaria dirigido al Ministro de
Finanzas Publicas, el cual debe ser
fimado y sellado por el Director
Financiero, con visto bueno de la

max:ma autondad de ia PGN

segun corresponda al Centro de
Costos, quien recibe con sello y
firma, para que genere el
Comprobante de
Reprogramacién Subproductos
en estado Solicitado y gestione
la Resolucién de metas fisicas,
la cual emite la Direccion de
Planificacion.

Dependencia de la PGN Director Financiero Jefe Técnico Costos
4 ™~
{ Inicie }
e -
Con base en las 1 Recibe oficio e
necesidades de la : instruye al Jefe,
Institucion, solicita r r para que analice la Recibe solicitud de modificacion
medio de oficio a la . solicitud de presupuestaria y analiza el
Direccién Financiera la modificacién requerimiento presentado por la
modificacién presupuestaria y dependencia de la PGN autorizada.
presupuestaria gjecute los tramites
correspondiente. que comespondan, v
— Elabora la propuesta de distribucion
de debitos y créditos por categoria
programética y objeto del gasto,
verifica la disponibilidad
presupuestaria en el SICOIN.
Nota: Si la modificacion incluye la
creacién de nuevos renglones
(excepto los del grupo 911 y 914),
|1os crea en el médulo de Creacién
ide Estructuras Presupuestarias en
el SICON Recibe oficio y expediente,
¥ sella y firma de recibido.
Redacta oficio dirigido a la Direccién 0 : Gestiona la medificacién
Administrativa con atencién al Centro Trastada oiicioy expediente

e

Recibe oficio y expediente,
Revisa expediente y genera
Comprebante de
Reprogramacion Consolidacion
en el SIGES en estado

Registrado, Traslada a Jefe.

presupuestaria, conforma
expediente y traslada al
Técnico el expediente original
con documentacion 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 Direccién de
Planificacion. l
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MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS INTRA- INSTITUCIONALES -INTRA 1- (APRUEBA MINFIN)
Dependencia de la PGN Director Financiero Jefe Técnico Despacho Superior

1)

N\

| Gestiona firma y selo del
 Director Financiero, en oficio y

Recibe oficio dirigido al
Ministro de Finanzas

icomprobante de modificacion
|presupuestaria CO2. Traslada al
{Despacho Superior.

Recibe oficio y comprobante CO2,
verifica que contenga las firmas y
sellos respectivos, lraslada e

Y

de la Autoridad Superior,
fraslada al Jefe.

instruye al Técnico para que
reproduzca una copia y gestione
la entrega del expediente al
MINFIN,

1

Reproduce una copia de los
documentos; oficio, forma CO2,
Resolucion de Direccion de
Planificacién y otros documentos
segln corresponda.

Verifica periédicamente enel |
SICOIN, la aprobacion del |

¢ el

IEmrega el expediente original a

la mesa de recepcién de
documentos  del  MINFIN,
solicita sello y firma de recibido
en la copia del expediente y
archiva en el leitz
correspondiente.

Si es aprobado notifica a los

comprobante CO2 por el MINFIN.
interesados. ’

Pdblicas y comprobante |
CO2 para firmas y selios |

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

NUM.

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, ContinGa
en actividad 4,
b. No, devuelve al Técnico. Regresa a la actividad 2.

Técnico

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

Técnico de Centro de
Costos

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

Técnico

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

Jefe

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

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

grupo 911 y 914) estos deberan crearse en el modulo de Creacién de Estructuras
Presupuestarias en el SICOIN.

Técnico

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

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

Técnico de Centro de
Costos

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

10

Técnico

Recibe el expediente original con documentacion de respaldo que

incluye: Oficio de envio, Comprobante de Reprogramacion
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Subproductos en estado Solicitado del SIGES debidamente firmado
y sellado, Resolucién de metas fisicas emitida por la Direccion de
Planificacidn.

11

Técnico

Genera Comprobante de Reprogramacién Consolidacion en el
SIGES en estado Registrado. Traslada expediente a Jefe.

12

Jefe

Recibe expediente, revisa y procede a enviar el Comprobante de
Reprogramacion Consolidacion del SIGES al SICOIN.

13

Jefe

Verifica en el SICOIN que el comprobante de modificacion
presupuestaria CO2 (Anexo 7), haya sido emitido en estado
registrado correctamente. Marca con estatus de solicitado el
comprobante de modificacién presupuestaria CO2 (Anexo 7)

14

Jefe

Gestiona la asignacion de numero de correlativo y fecha de la
resolucion del Despacho Superior con el Secretario General de la
PGN. Traslada a Técnico para que continte con la gestién.

15

Técnico

Recibe expediente, elabora proyectos de dictamen de presupuesto,
oficio y resolucion del Despacho Superior. Traslada al jefe

16

Jefe

Recibe expediente, revisa proyectos de dictamen de presupuesto,
oficio y resolucién del Despacho. ¢ Esta correcto?

a. No, regresa a la actividad 15.
b. Si, continla en la actividad 17

17

Jefe

Firma y sella el dictamen y oficio. Tramita las firmas del Director
Financiero, en comprobante CO2, dictamen y oficio. Traslada
expediente a Despacho Superior para firma de la resolucion de
aprobacion.

18

Despacho Superior

Recibe expediente. Autoridad Superior firma y sella resolucion.
Traslada expediente al Jefe

19

Jefe

Recibe expediente. Verifica que la resolucién contenga la firma y
sellos respectivos de la Autoridad Superior. Aprueba comprobante
CO2 en el SICOIN, imprime y firma. Gestiona firma y sello de Vo.
Bo de Director Financiero.

20

Jefe

Traslada expediente al Técnico y lo instruye para que reproduzca
copias de los documentos y efectle las gestiones para que
notifique la aprobacién de la modificacion INTRA 2 a la
dependencia que corresponda y al MINFIN.

21

Técnico

Recibe expediente y reproduce dos copias del oficio, formulario
CO2, dictamen y resolucién.

22

Técnico

Solicita a Secretaria General una copia certificada de la Resolucién
del Despacho Superior para lo cual debe adjuntar original de
Resolucion y oficio, con fotocopia certificada del comprobante CO2
y dictamen financiero.

23

Técnico

Notifica via correo electrénico a la dependencia que corresponda,
la aprobacion de la modificacién presupuestaria.

24

Técnico

Redacta oficio dirigido a la Direccién Teécnica de Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas para notificar la Maodificacion
Presupuestaria. Adjunta las fotocopias de comprobante CO2 vy
Resolucion del Despacho Superior. Gestiona firma de Jefe en
oficio y envia.

25

Técnico

Resguarda expediente original en el leitz correspondiente.

Fin del procedimiento.
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MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS INTRA-INSTITUCIONALES -INTRA 2- (APRUEBA DESPACHO SUPERIOR)

Técnico lefe Técnico de Centro de Costos Despacho Superior
3
Recibe expediente. Verifica que la
resolucién contenga la firma y sellos Recibe expediente.
respectivos de la Autoridad Autoridad Superior firma
Superior. Aprueba comprobante |« y sella resolucién.
CO2 en el SICOIN, imprime y firma. Traslada expediente al
Gestiona firma y sello de Vo. Bo de Jefe
Director Financiero.

Traslada expediente al Técnicoy lo
instruye para que reproduzca copias
Recibe expediente y reproduce de los documentos y efectue las
dos copias del oficio, formulario gestiones para que notifique la
€02, dictamen y resolucion. aprobacion de la modificacion
INTRA 2 a la dependencia que
corresponda y al MINFIN.

l—H

L
Solicita a Secretaria General una
copia certificada de la Resolucion del
Despacho Superior para lo cual debe
adjuntar original de Resolucién y
oficio, con fotocopia certificada del
comprobante CO2 y dictamen
financiero.

.
Notifica via correo electrénico a la
dependencia que corresponda, la
aprobacién de la modificacidn
presupuestaria.

!

Redacta oficic dirigido a la Direccién
Técnica de Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas para

notificar la Modificacién
Presupuestaria. Adjunta las
fotocopias de comprobante CO2 y
Resolucién del Despacho Superior.
Gestiona firma de Jefe en oficio y
envia.

S

Fin
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MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS INTRA-INSTITUCIONALES -INTRA 2- (APRUEBA DESPACHO SUPERIOR)
Técnico Jefe Técnico de Centro de Costos Despacho Superior

‘Recibe el formulario FE-CC- |
‘RP-01-___(Anexo68)y !
‘revisa la propuesta de

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

‘sellos y traslada al Centro de Costos para las
gestiones corespondientes

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

idistribucién de categoria ]
iprogramatica y objeto de | N/
igasio del presupuesto de
legresos de la PGN.
/ "\\‘ )
,"'—’ " \\\ -/- -.\:
,\\ Estd Correcto ; /»——No—h_‘ B ’_‘
~ P g
\\‘\]/, g
Si
o
%FTrma derevisado y traslada | =
ial Jefe para Vo. Bo. 1 i
‘Recibe formulario FE-CC-RP-01-___, coloca

Nota: Si la modificacion incluye la creacién|
de nuevos renglones (excepto los del i
grupo 811 y 914) estos deberan crearse

en el madulo de Creacion de Estructuras

Presupuestarias en el SICOIN.

A

%Recibe el expediente original con decumentacién
‘de respaldo que incluye: Oficio de envio,
‘en estado Solicitado del SIGES debidamente

firmado y sellado, Resolucion de metas fisicas
iemitida por la Direccién de Planificacién.

‘Comprobante de Reprogramacion Subproductos |

:Recibe formulario FE-CC-RP-01-___,
Gestiona la modificacion presupuestaria,
‘conforma expediente original con
.documentacion de respaldo que incluye:
1 Oficio de envio, Comprobante de
:Reprogramacion Subproductos en estado
‘Solicitado del SIGES debidamente
Hfimado y sellado, Resolucion de melas
{fisicas emitida por la Direccion de
Planificacion. Traslada a Técnico
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Técnico

Jefe

Técnico de Centro de Costos

Despacho Superior

@

/

v

¥

| Genera Compicbante de

| Reprogramacién Consolidacion en el
| SIGES en estado Registrado.

[ Traslada expediente a Jefe.

Recibe expediente, revisa y procede a
enviar el Comprobante de

Y

Reprogramacién Consolidacion del
SIGES al SICOIN.

O,

Recibe expediente, elabora
proyectos de dictamen de
presupuesto, oficio y resolucion del
Despacho Superior. Traslada al jefe

v
! Verifica en el SICOIN que el
i comprobante de modificacion
| presupuestaria CO2 (Anexo No. 7),
|

haya sido emitido en estado

; fegistrado correctamente. Marca con |

estatus de solicitado el comprobante

de modificacian presupuestaria CO2
{Anexo No. 7)

Gestiona la asignacion de numero de
comelativo y fecha de la resolucién del |

!
i
i
|

Despacho Superior con el Secretario ‘
General de la PGN. Traslada a Técnico|

i

para que continle con la gestion.

Recibe expediente, revisa proyectos ;

de dictamen de presupuesto, dficio y
resolucion del Despacho.

Firma y sella el dictamen y oficio. Tramita

| lasfirmas del Director Financiero, en

:  comprobante CO2, dictamen y oficio.

{ Traslada expediente a Despacho Superior
{ para fima de la resoluci6n de aprobacion. |

v

)
!
L3

N

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 14/12/2022

Pagina 31 de 67




PGRL

Mrecaradona Qo al da i Neson

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE PRESUPUESTO

DE USO
INTERNO

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

Técnico

Jefe

Técnico de Centro de Costos

Despacho Superior

l Recibe expediente y reproduce
dos copias del oficio, formulario [¢—
C02, dictamen y resolucion.

h 4
Solicita a Secretaria General una
copia certificada de la Resolucién del
Despacho Superior para lo cual debe
adjuntar original de Resolucion y
oficio, con fotocopia certificada del
comprobante CO2 y dictamen
financiero.

v
Notifica via correo electrénico a la
dependencia que corresponda, la
aprobacion de la modificacion
presupuestaria.

b4
Redacta oficio dirigido a la Direccién
Técnica de Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas para
notificar la Modificacion
Presupuestaria. Adjunta las
fotocopias de comprobante CO2 y
Resolucién del Despacho Superior.
Gestiona firma de Jefe en oficio y
envia.

Y

)

Recibe expediente. Verifica que la
resolucién contenga la firma y sellos
respectivos de la Autoridad
Superior. Aprueba comprobante
CO2 en el SICOIN, imprime y firma.
Gestiona firma y sello de Vo. Bo de
Director Financiero.

—
\

-

Traslada expediente al Técnico y lo
instruye para que reproduzca copias
de los documentos y efectie las
gestiones para que notifique la
aprobacién de la modificacion
INTRA 2 a la dependencia que

corresponda y al MINFIN.

Recibe expediente.
Autoridad Superior firma
y sella resolucién.
Traslada expediente al
Jefe
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12.4 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PROGRAMACION DE CUOTAS CUATRIMESTRALEQ\«_

NUM.

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 programacién correspondiente,
(cuatrimestral y/o mensual) y traslada al Técnico, para que
emita el comprobante en el utilitario de programacion financiera
en el SICQIN.

Técnico

Ingresa al médulo de Control Financiero Cuatrimestral en el
SICOIN (Anexo 1) efectua los registros de las cuotas normales
y de regularizacién (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, jesta 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 ylo CO5 vy el oficio a
enviar a la DTP del MINFIN y lo traslada a Jefe para que
estione las firmas correspondientes de la Autoridad Superior.

Jefe

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

Despacho Superior

Autoridad Superior firma y sella formulario CO3 ylo CO5 y
oficio. Devuelve expediente al Jefe.

Jefe

Recibe expediente. Revisa que el formulario CO3 ylo 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 CO5 v oficio. Envia ala DTP del MINFIN,

10

Técnico

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 expediente.

11

Jefe

Monitorea en el SICOIN Ia 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.

13

Técnico

Archiva expediente en el leitz correspondiente.

Fin del procedimiento.
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PROGRAMACION DE CUOTAS CUATRIMESTRALES

lefe

Técnico

Director Financiero

Despacho Superior

Recibe las solicitudes de programacisn |

de cuotas de compromise; devengado, |

requiarizacion y anticipe, de cada una |

de las dependencias responsables de |

. 13 PGN de la ejecucion, para revision, :

andlisis y consolidacién de la H
programacisn Institucional,

l

Al recibir solicitudes, revisa la

! programacion correspondiente ,
| [cuatrimestral ylo mensual) y traslada

| al Técnico, para que emita el
comprobante en el utilitario de i
programacién financieta en el SICOIN :

Recibe formulario y oficio

[

s

(ANEXO 1) d las cuotas retmales y 62
regularizacién (ormuario CO3). Elabora ef
oficio para arviar a lo DTP dot MINFIN y
traslada

Ingresa a SICOIN electia los registros |

Nota: Si la programacidn corresponds al tipo
de registro “Reguiarizacisn” | debe emitir el
comprobarte CO 5 (Anexo 9) de cuctz
Anticipo

revisa

'Solicita el formulario CO3 yfo COS en
el SICOIN segun corresponda e !

_}_Estécnrrecm? e

limprime Traslada a  Direclor|
Financiero para firma y sello i

Recibe y traslada al Despacho
Superior el formulario CC8 yfo

Recibe, firma y sella ef formulario CC3 |
y/o COS y el oficlo a enviar a la DTP |
del MINFIN y lo traslada a Jefe para |

que gestione las firmas i
correspondientes de la Autoridad
Superior .

g

COS y el oficio para firmas dela |
Autoridad Superior.
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PROGRAMACION DE CUOTAS CUATRIMESTRALES

lefe

Director

Técni . z
co Financiero

Despacho Superior

i

i formulario CO3 y/o CO5 y oficio
{eslén debidamente firmados y
| selladoes por la Autoridad Sup

1 Recibe expediente. Revisa que el |

L1 |
V4
rd

[ §
i Traslada al Técnico para que
] gestione envio a la DTP del

A

Autoridad Superior firma y
sella formulario CO3 ylo CO5
y oficio. Dewuelve expediente

al Jefe.
MINFIN
Recibe expediente,
|_ Reproduce un juego de
P copias de formulario CO3 y/o
COS5 yoficio. Enviaala DTP
i del MINFIN.
|—7 r
. Entrega el expediente
Monitorea en e!_‘ original en la mesa de
SICOIN la aprobacion recepcién de documentos de
de las cuotas ki la DTP del MINFIN, solicita
financieras selle y firma de recibido en la
: copia del expediente.
v
‘[Al ser aprobados fas cuotas | : .
i financieras en el SICOIN, | Archiva expediente en
| informa a las dependencias + 3 el leitz
i de la PGN que comespondiente .
corresponda. |
PUSENPRWRSIL, Ao
r,r‘ “‘_\
k Fin J
\__*__’//
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12.5 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE REPROGRAMACION DE CUOTAS FINANCIERAS
MENSUALES

NUM. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe solicitud de reprogramacién de cuota financiera
mensual de la dependencia de la PGN responsable y analiza
en el control interno de ejecucién de cuotas financieras si
procede.

Verifica jla reprogramaciéon es entre objetos de gasto del
mismo grupo?

a. Si, genera boleta interna de autorizacion (Anexo 8)
para visto bueno de Director Financiero, registra los
movimientos de cuota por objeto del gasto, en el
modulo del SICOIN: Programacion
Cuatrimestral/Comprobante Interno de
Reprogramacién Financiera, genera e imprime el
comprobante CO3 en estado registrado, traslada a jefe
para la aprobacion correspondiente. Continda en la
actividad 3.

b. No, continlia en la actividad 5.

1 Técnico

2 Técnico

Nota: Objeto del gasto grupos: 000, 100, 200, 300, 400 y 800

Recibe boleta de autorizacion y CO3 en estado registrado.
Aprueba CO3 en SICQIN, firmay sella. Gestiona firma de visto
bueno del Director Financiero. Traslada a Técnico para gue
notifigue a la dependencia responsable y archive expediente.
Recibe expediente, notifica a dependencia responsable y
archiva en el leitz correspondiente. Fin del procedimiento.
Registra en el modulo del SICOIN: Programacion
Cuatrimestral/Utilitario de Programacién Financiera los
movimientos de cuota por objeto del gasto, emite el CO3 en
5 Técnico estado registrado y envia el comprobante, 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 para que continle con la gestion.
Recibe CO3 y oficio, revisa ¢ esta correcto?

3 Jefe

4 Técnico

a. Si, solicita el comprobante CO3 en el SICQIN, e

6 Jefe imprime. Continda en la actividad 7.
b. No, devuelve al técnico para correcciones. Regresa a
la actividad 5.
Gestiona firma del Director Financiero en el comprobante CO3
7 Jefe s
y oficio.
Firma y sella el CO3 y el oficio a enviar a la DTP del MINFIN.
8 Director Financiero Traslada a Jefe, para que gestior}g las firmas de visto bueno
del Procurador General de la Nacion.
9 Jof Recibe y traslada al Despacho Superior, para firma y sello de
Fie visto bueno de la Autoridad Superior.
VERSION: ACTUALIZACION Pagina 36 de 67
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10

Despacho Superior

Autoridad Superior firma y sella comprobante CO3 y oficio.
Devuelve expediente al Jefe para que continte 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 recepcion 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 aprobacion 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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REPROGRAMACION DE CUOTAS

REPROGRAMACION DE CUOTAS FINANCIERAS MENSUALES

Técnico

lefe

Director Financiero

Despacho Superior

- "

Recibe solieitud de
reprogramacién de cuola
financiera mensual de la
dependencia de la PGN
tesponsable y analiza en el
| control interno da ejecucian de |
| cuotas linanciaras si procede |

'

¢La reprogramacion es.

"del mismo grupe?

e

No

¥

., enire cbjslos ce gasto | ———S— riui0 401 SICOI, genera e imprime

Genera balsta interna de autorizacidn |

{Anexo 8) pars wsto bueno de Director -

Financleto, registralos mowimientes de
cuata por objeto del gasts, en el

el comprabante CO3 en estado

registrado, traslada a jefe para la
aprobacién comrespondiente,

Recibe boleta de autorizaclén y
CO3 en estado registrado.
Apruaba CO3 en SICOIN, firma
y sellz Gestiona firma da visto |
| bueno del Director Financiara
Trastada t

Registta on of médulo dai SICON los
movimipnlo do cucta pof cbjelo dal
qusto, emioel COJen oatodo |
rogrsirado y envia of comprcbante | |

Reciza expediente, notifica a !
bie y archiva |

i Reclbe bolela de autorizacidn y ccn;
i en eslado registrado.  Aprueba CO3;
: en SICOIN, firma y sella Gestlona

| fima de visto bueno del Director

| Financiera, Traslada a Técnico para;
que notifique = la dependencia
. responsable y archive expedlente.

en el leitz correspondiente. Findel

pracedimiento

;

Fin !

.i Recibe CO3y oficio,

wiaborn el borrador do ficia da
salicifud do taprogramacisn do
cuctas do compromisoy dovengada
o reqiarizacidn . a erviar ata DTP
ol MINFIN

revisa

—

.7 iEstacomecte?  —Nopr A |

* Solicita el comprobante
| CO3enel SICOIN, e
| imprime .

i
| Gestiona firma del Ditector

| Financiero en el comprabante CO3
y oficlo.
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REPROGRAMACION DE CUOTAS FINANCIERAS MENSUALES

Técnico Jefe Director Financiero Despacho Superior

R: it =
expe liente,
reproduce un

Recibe y traslada
al Despacho
Superior, para
firma y sello de
visto bueno de la
Autoridad
Superior.

Firma y sella el CO3
y el oficio a enviar a
la DTP del MINFIN, |
Traslada a Jefe, para |

que gestione las
firmas de visto bueno
del Procurador
General de la
Nacién.

Recibe expediente
¥ revisa que
contenga las

firmas y sellos en

juego de copias y |
gestiona envio a
la DTP del
MINFIN.

Y

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.

Monitorea en el
SICOIN Ia
aprobacion de la
reprogramacion

'y

v

Autoridad Superior
firma y sella
comprobante CO3

los documentos
correspondientes.
Traslada al
Técnico

gira instrucciones al
Técnico para la
actualizacion de los

de cuotas
financieras e
informa al jefe al
ser aprobada.

Notifica a la
dependencia
responsable y

archiva

registros en el
programa auxiliar de
control interno de

Y

expediente en el
leitz
correspondiente.

Fin

—
Al estar aprobadas

|

cuotas financieras |
mensual. !

y oficio. Devuelve

expediente al Jefe

para que continte
con el proceso.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
UNIDAD DE PRESUPUESTO INTERNO

12.6 MATRIZ DE EMISION DE CONSTANCIA INTERNA DE DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTARIA

NUM.| RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Técnico

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

2 Técnico

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

3 Técnico

Verifica los renglones a afectar segun corresponda.

4 Técnico

Ingresa al control electrénico interno de asignacion presupuestaria
(Anexo 2), en el que verifica: ; existe disponibilidad presupuestaria?

a. Si, registra los datos, define la forma de pago segun
corresponda (CUR, FR y Caja Chica), conforme el monto,
legislacion y normativas aplicables. Continda en la actividad 5.

b. No, devuelve la documentacién a la dependencia responsable,
por medio del libro de conocimientos. Fin del procedimiento.

5 Técnico

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

6 Técnico

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

7 Técnico

Traslada documentos con boleta de Constancia Interna de
Disponibilidad Presupuestaria, segln su forma de pago. ¢Qué forma de
pago es?:
a. Caja Chica:
Central, traslada segtn corresponda.
Delegaciones Regionales, traslada segun corresponda.
Cajas Chicas de Viaticos y reconocimiento de gastos, traslada a
la Unidad de Tesoreria.
Caja Chica PNA: traslada a la Procuraduria de la Nifiez y la
Adolescencia. Fin del procedimiento.
b. Pagos por CUR, y FR traslada a Jefe. Continta en |a actividad 8

8 Jefe

Recibe y revisa la Constancia Interna de Disponibilidad Presupuestaria

contra documentos segun corresponda. ¢ Esta correcta?

a. Si, firmay sella en el apartado de disponibilidad presupuestaria en
la Solicitud de Adquisiciones de Suministros, bienes y/o Servicios y
traslada al Técnico. Contintia en la actividad 9.

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

9 Técnico

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

Fin del Procedimiento.
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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

Técnico

Inicio

v
Recibe de las dependencias
esponsables de la PGN, la
documentacién (solicitud de
compra, cotizacién o factura;
formularios de viéticos v
reconocimiento de gastos u
otros) para la emisiéon de
constancia interna de
disponibilidad presupuestaria.

y

Revisa la
documentacién a
codificar (asignar

partida
presupuestaria), la
cual debe cumplir
con los requisitos |
necesarios para
su registro.

J

Verifica los
renglones a
atectar segun
corresponda.

Jefe

Ingresa al control
electrénico interno
de asignacion
presupuestaria

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

éExiste Disponibilidad
Presupuestaria?

Si

v

registra los datos, |

define la forma de
pago segldn
corresponda (CUR, FR y
Caja Chica), conforme
el monto, legislacién v
normatlvas aplicables.

4 v

b
[ 1 Fin
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DE USO
INTERNO

EMISION DE CONSTANCIA INTERNA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Jefe

Técnico

Recibe y revisa la
Constancia Interna de
Disponibilidad

Ingresa al control electronico
interno de cuota financiera,
verifica el grupo de gasto u

objeto del gasto que afectara y
si existe saldo de cuota
financiera, en el mes que
corresponda. Ingresa la
informacién solicitada.

4

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

h
Traslada documentos
con boleta de
Constancia Interna de
Disponibilidad
Presupuestaria, segun
su forma de pago:

Y

Pagos por CUR, v

Presupuestaria contra
documentos segun
corresponda.

¢Estd
Correcto?

Si

¥

No—

firma y sella en el apartado de
disponibilidad presupuestaria en
la Solicitud de Adquisiciones de
Suministros, bienes y/o Servicios
y traslada al Técnico.

A

FR traslada a Jefe.

Recibe documentos y
anota en el libro de
conocimientos para su
traslado al Centro de

Y

Costos para que
continue con la gestion,
solicita firma y sello de

recibido.

Caja Chica
Central

a. Caja Chica Central

Cajas Chicas de Delegaciones
Regionales

Cajas Chicas de Viaticos y
reconocimiento de gastos,
Traslada a la Unidad de
Tesoreria.

Caja Chica PNA: traslada a
Procuraduria de Nifiez y
|Adolescencia

'ITrasIada.
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12.7 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION Y PROGRAMACION DE CONSTANCIA DE
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA (CDP) \ A

NUM. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe de la Direccion Financiera, oficio de solicitud de CDP
de la dependencia responsable de la PGN, que contiene la
1 Jeofe 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.
Recibe oficio de solicitud de CDP y verifica. ¢Existe
disponibilidad presupuestaria?
2 Técnico a. 8I, 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.
Ingresa al SIGES en el médulo de “Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria”, accede a la opcién procesos y
selecciona “Constancia de Disponibilidad Presupuestaria”; en
3 Técnico el sub menl selecciona la opcién “crear” e ingresa la
informacion correspondiente. Genera CDP en estado
registrado (Anexo 5). Redacta oficio de traslado de CDP a Ia
dependencia autorizada. Traslada a Jefe.
Recibe oficio y CDP en estado registrado. Verifica la partida
presupuestaria y montos en el SIGES ; estan correctos?
4 Jote a. Si, aprueba CDP en el sistema e imprime, sella y firma.
y traslada al Técnico. Contintia en la actividad 5.

b. No, traslada al Técnico para correcciones, regresaala

actividad 3.
Recibe CDP en estado aprobado y elabora oficio de traslado a
5 Técnico la dependencia de la PGN autorizada. Traslada a Jefe para
firmay sello.
Recibe oficio, revisa si estd correcto firma, sella y gestiona
6 Jefe firma de visto bueno del Director Financiero. Traslada al
Técnico.

Nota: Si el oficio no esta correcto regresa a la actividad 5 para correcciones.
Reproduce copias del oficio y de la CDP aprobada. Traslada

7 Técnico 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.

VERSION: ACTUALIZACION agi
FECHA: 14/12/2022 reeina fa de€7

)

Ao



P maghme Caras of 5 K Nesson

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE PRESUPUESTO

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION Y PROGRAMACION DE CDP

EMISION Y PROGRAMACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA (CDP)

Jefe

Técnico

Inicio

| Recibe de la Direccién Financiera,
oficio de solicitud de CDP dela
| dependencia responsable de la PGN,
que contiene la informaci6n respectiva

Recibe oficio de solicitud de

| (NIT del proveedor, nombre, NOG,
|  descripcién del servicio o insumo,
|  cantidad y monto) y la traslada al
| Técnico para que verifique
disponibilidad presupuestaria.

Recibe oficio y CDP en estado
registrado, Verifica la partida

v

CDP y verifica.

éExiste \
Dlsponibllidad?}‘”” >

si

informa por oficio firmado
por el jefe a la dependencia
de la PGN.

¥

Ingresa al SIGES en el médulo de
"Constancia de Disponibilidad
Presupueslana”, accede a la opcién
procesos y selecciona "Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria™; en el sub

A

presupuestaria y montos en el
SIGES

A

e

ment selecciona la opcidn “crear” e ingresa
la Informacidn correspondiente. Genera
CDP en estado registrado. Redacla oficia
de traslado de CDP a la dependencia
autorizada. Traslada a Jefe

N

JEsta Correcto?

aprueba CDP en el sistema e

NO

Recibe CDP en estado aprobado
y elabora oficio de traslado a la

imprime, sella y firma. y traslada
al Tecnico.

I dependencia de la PGN
autorizada. Traslada a Jefe para
firma y sello.

v

Recibe oficio, revisa si esta
correcto firma, sella y gestiona

Archiva copia del oficioc y CDP en

firma de visto bueno del Director
Financiero.

v

el leitz correspondiente.

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

NUM.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

Técnico

Recibe de la Direccién Financiera, oficic de solicitud de
modificacion de la CDP, de la dependencia responsable.

Técnico

Verifica si la solicitud de modificacion de la CDP corresponde
a un incremento, disminucién o monto cero. A qué
corresponde la modificacion?

a. Incremento: continta en la actividad 3.

b. Disminucién o monto 0: continta en la actividad 4

Técnico

Verifica y analiza ¢ existe disponibilidad presupuestaria?

a. 8i, continta a la actividad 4.

b. No, redacta oficio dirigido a la dependencia gue solicitd
la CDP, indicando que no existe disponibilidad
presupuestaria para realizar la modificacién requerida.
Gestiona firma de Jefe y traslada a la dependencia
responsable. Fin del procedimiento.

Técnico

Si procede la modificacion, ingresa en el SIGES al madulo de
“Constancia de Disponibilidad Presupuestaria’, accede a la
opcién procesos y registra la modificacién del monto
correspondiente, genera CDP en estado solicitado. Traslada a
Jefe.

Jefe

Recibe CDP vy verifica las modificaciones en el SIGES, ¢esta
correcto?
a. Si, aprueba, imprime, firma, sella, y traslada al
Teécnico. Continta en la actividad 6.
b. No, regresa a la actividad 4

Técnico

Recibe y elabora oficio para Ia dependencia responsable y
traslada a Jefe para firma

Jefe

Recibe, firma y sella, oficio y traslada al Técnico.

Técnico

Reproduce copias del oficio y la CDP aprobada.
Traslada oficio y CDP original a la dependencia responsable.

Técnico

Adjunta copia de CDP y oficio con sello y firma de recibido por
la  dependencia responsable. Archiva en el Ileitz
correspondiente.

Fin del Procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

UNIDAD DE PRESUPUESTO

DE USO
INTERNO

A.DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE LA CDP (INCREMENTO,
DISMINUCION O MONTO CERO)

MODIFICACION DE LA CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA (CDP (INCREMENTO, DISMINUCION O

MONTO CERQ)

Funcidén

Funcién

Recibe CDP y
verifica las
modificaciones
en el SIGES

Recibe de la Direcciéon
Financiera, oficio de solicitud
de modificacién de la CDP, de
la dependencia responsable.

redacta oficio dirigido a la
dependencia que solicitd la
CDP, indicando que no
existe disponibilidad

PP

A qué corresponde
la modificacién?

2

Incremento
h 4
Verifica y
analiza
Disminu
o Manto

JExiste Disponibilidad

aprueba,
imprime, firma,
sella, y traslada
al Técnico.

"Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria”, accede a la opcion
procesos y registra la modificacién
del monto correspondiente, genera

CDP en estado solicitado. Traslada a

prgsupuestari'a par_a_ (—=No Presupuestaria?
realizar la modificacion
requerida. Gestiona firma
de Jefe y traslada a la
dependencia responsable. si
h 4
ingresa en el SIGES al médulo de

A

cién
cero

Jefe.

Recibe y elabora oficio para
la dependencia responsable

Recibe, firmay
sella, oficio y
traslada al
Técnico.

A

y traslada a Jefe para firma.

A

Y

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 la dependencia
responsable. Archiva en el
leitz correspondiente.
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UNIDAD DE PRESUPUESTO INTERNO

12.9 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE APROBACION DE CUR- COMPROMISO DE|
CONTRATACIONES DEL RENGLON 029 (OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL

ACTIVIDAD

Recibe de la Direccion Financiera, oficio del Departamento de
Recursos Humanos, por medio del cual solicita la aprobacioén
del compromiso de contrataciones por servicios técnicos y
profesionales, bajo el renglén 029, al cual adjunta el reporte
R0O0830945.rpt de “Compromiso Presupuestario-Listado de
Compromisos, emitido en Guatenéminas.

Coteja la informacion del reporte RO0830945.rpt, contra la
programacion 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 Noéminas 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
aprobacion. Continua 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 Ia gestion que
corresponda. Finaliza procedimiento.

Revisa reporte R0O0830945.rpt de programacion de R-029,
CUR de compromiso en estado solicitado y reporte de cuadre.
Valida nuevos compromisos,

Aprueba CUR de compromiso en el SICQIN, imprime y firma
CUR-COM en estado Aprobado y traslada a Técnico para que
notifique via telefénica a la Unidad de Néminas del
Departamento de Recursos Humanos la aprobaciéon del
compromiso. Traslada expediente a Técnico

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

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

Fin del procedimiento.

r—
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE APROBACION DE CUR- COMPROMISO
DE CONTRATACIONES DEL RENGLON 029 (OTRAS REMUNERACIONES DE

PERSONAL TEMPORAL)

APROBACION DE CUR-COMPROMISO DE CONTRATACIONES DEL RENGLON 029 (OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL)

Técnico

lefe

Recibe de la Direccién Financiera, oficio del
Departamento de Recursos Humanos, por
medio del cual solicita la aprobacion del
compromiso de contratacicnes por servicios
técnicos y profesionales, bajo el renglén 029, al
cual adjunta el reporte RO0B30945.rpt de
“Compromiso Presupuestario-Listado de
Compromisos, emitido en Guatendminas.

[?teia la informacién del reporte
R0O0830945.rpt, contra la programacion
remitida por el responsable de |a programacion
de contrataciones del renglén 029 en Recursos
Humanos. Verifica la disponibilidad
presupuestaria y financiera por estructura

programatica.

Disponibilidad

Si

notifica al Encargado de Néminas del
Departamento de Recursos Humanos via
telefnica, para que genere el CUR de
compromiso a nivel de solicitado.

Imprime CUR y genera matriz de cuadre de
compromiso 029. Traslada a Jefe parasu
aprobacion.

notifica correo electranico al
Encargado de Nominas del
Departamento de Recursos
Humanos, que no existe
disponibilidad presupuestaria o
financiera, para que realice la
gestion que corresponda.

Fin

Recibe expediente, notificaala
Unidad de Néminas del
Departamento de Recursos

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

1

Humanos |a aprobacion del
compromiso y archiva el
expediente en el leitz

correspondiente.

Fin

Aprueba CUR de compromiso en el SICOIN,
imprime y firma CUR-COM en estado
Aprobado y traslada a Técnico para que
notifique via telefdnica a la Unidad de
Néminas del Departamento de Recursos
Humanos |2 aprobacién del compromiso.
Traslada expediente a Técnico
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UNIDAD DE PRESUPUESTO INTERNO

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 sello
del Jefe de Compras y Auxiliar de Compras. ¢ Esta correcto?
a. 8i, contintia 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 médulo
“Proceso de Compra" accede a la OC correspondiente y
analiza partida presupuestaria conforme a la Constancia
Interna de Disponibilidad Presupuestaria y procede a agregar
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 y 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.

o=
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION Y APROBACION DE CUR-

COM
A. EMISION Y APROBACION DE CUR- COM
Técnico Jefe
Inicio )
v
Recibe de la Unidad de
Compras el expediente con
la Orden de Compra (OC).
Verifica que la OC esté en
estado autorizado con firma
y sello del Jefe de Compras y
Auxiliar de Compras.
devuelve el expediente con
la Orden de Compra por
¢Esta Correcto? medio de libro de
conocimientos a la Unidad
de Compras.
Si cumple con los requisitos, ingresa al v
SIGES en el médulo “Proceso de
Compra” accede a la OC Fin
correspondiente y analiza partida
presupuestaria conforme a la
Constancia Interna de Disponibilidad
Presupuestaria y procede a agregar Recibe expediente con la
fuentes para generar automaticamente »|0C vy verifica la informacién
el nimero del CUR-COM, en estado |
e en el SIGES.
solicitado.
Anota en la parte superior de la OC el
numero del CUR-COM. Traslada el
expediente con la OC a Jefe para la
aprobacidn del CUR-COM
correspondiente.
aprueba el CUR-COM el en
el SIGES, imprime, firma,
sella y adjunta al
expediente. Traslada al
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.
v
Fin
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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?
a. Si, continlia en la actividad 3.

. Técnico b. 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 Téenico 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. i, firmay sella al dorso del CUR-CYD de visto
bueno, traslada al Técnico. Continda 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

5 Técnico . . 8 -
de Contabilidad por medio del libro de conocimiento.
Fin del Procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE COMPROBANTE UNICO DE
REGISTRO (CUR-CYD)

EMISION DE COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO DE COMPROMISO Y DEVENGADO (CUR-CYD)

Técnico lefe
Inicio
A
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.
Devuelve el expediente
con la Orden de Compra
¢Esta Correcto? por medio de libro de
conocimientos a la Unidad
de Compras.
Y
Fin
Ingresa al SIGES, analiza la
partida presupuestaria, agrega Recibe expediente con OCy
fuentes y genera CUR-CYD, en > CUR-CYD en estado
estado solicitado, imprime, solicitado v revisa,
adjunta al expediente

{Esta Correcto?

Recibe expediente con OCy
CUR-CYD y traslada a la Firma y sella al dorso del CUR-
Unidad de Contabilidad por <& CYD de visto bueno, traslada
medio del libro de al Técnico.
conocimiento.

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

NUOM.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Técnico

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

a. Si, contintia en la actividad 2.

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

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,

Jefe

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

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

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

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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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE COMPROBANTE UNICO
DE REGISTRO COMPROMISO-DEVENGADO (COM-DEV)

EMISION DE COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO COMPROMISO-DEVENGADO (COM-DEV)

Técnico

Jefe

( Inicio

h A
Recibe de la Unidad de Compras
el expediente con Reporte de
Ejecucidn de Gestion tipo: COM-
DEV y verifica que contenga firma
y sello del Jefe de Compras y
Augxiliar de Compras.

dEsta Correcto?

Si

|

Ingresa al SIGES, analiza la partida
presupuestaria conforme a la
Constancia Interna de

o—P»| COM-DEV a la Unidad de Compras

Devuelve expediente con Reporte
de Ejecucién de Gestion tipo:

per medio del libro de
conocimiento.

Fin

Disponibilidad Presupuestaria,
agrega fuentes y genera el CUR
COM-DEV, en estado solicitado

A

Recibe y verifica la informacién en
el SIGES contra expediente.

¢ Esta Correcto?

Traslada a la Unidad de Compras

por medio del libro de g

N
N

Si

v

firma de recibido.

v

Fin

conocimientos y solicita selloy |

Aprueba en el sistema, imprime,
firma, sella y adjunta al
expediente. Traslada 2l Técnico.
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12.13 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE CUADRE DE FONDQ ROTATIVO

NUM.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Técnico

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

Técnico

Ingresa al sistema auxiliar de cuotas financieras, filtra 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.
Contintia en la actividad 3.

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

Técnico

Imprime el reporte “cuadre fondo rotativo” el gque muestra el

“total por grupo gasto” y el “total de fondo” con montos
iguales.

Técnico

Firma y sella el reporte “cuadre fondo rotativo”.

Técnico

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

Fin del Procedimiento.

AN

[ VERSIGN: ACTUALIZACION

FECHA: 14/12/2022

Pdgina 55 de 67




DE USO

INTERNO

e radura Gune-al g o Nesan

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE PRESUPUESTO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CUADRE DE FONDO ROTATIVO

PROCEDIMIENTO DE CUADRE DE FONDO ROTATIVO

Técnico

Inicio

v

Recibe de la Unidad de Tesoreria,
el FRO3 en estado registrado con
facturas y érdenes de pago (OP).

:

Ingresa al sistema auxiliar de
cuotas financieras, filtra el
numero de la OP, compara las
cantidades vy el grupo de gastos
ingresados en el sistema para
verificar que corresponda al

Fondo Rotativo recibido.

Devuelve por medio de
conocimiento a la Unidad de
Tesoreria para las
correcciones
correspondientes. Fin del
procedimiento.

ingresa en el apartado el
numero de FRO3.

h 4

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

Firma y sella el reporte
“cuadre fondo rotativo”

h 4

Adjunta a la documentacion el
reporte “cuadre fondo rotativo”
firmado y traslada por medio del

libro de coneocimientos a la
Unidad de Tesoreria, solicita

firma vy sello de recibido.

D

A
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12.14 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DEL CUR DE DESCOMPROMISO DEL GASTO - .

NUM.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

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.

Jefe

Recibe, verifica y aprueba CUR de descompromiso segun
corresponda.

Jefe

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

Técnico

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

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL CUR DE DESCOMPROMISO DEL GASTO

CUR DE DESCOMPROMISO DEL GASTO

Técnico

Jefe

Inicio

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

ingresa al SICOIN y
verifica que el CUR
esté generado en
estado solicitado

Otros Gastos

Corresponde a otros
gastos: ingresa al
SIGES, asigna

fuentes y genera el
descompromiso en
estado solicitado.

Traslada a la dependencia
de la PGN autorizada, por
medio de libro de
conocimientos o informa 4

Recibe, verifica y

aprueba CUR de

descompromiso
segun corresponda

h 4

por medio de correc
electrénico, segln
corresponda.

Fin

Imprime el CUR de
descompromiso en
estado aprobado,
firma y sella, traslada
al Técnico.
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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 operacion que se necesita realizar.

| Sistema de Contabilidad Integrada - SICOTN
= Sistema Integrado de Administracion Financeraf SIAF

Usuario: LAAGUZMAN | Ejercicio: 2018

Sicoin Web

@ ZiClasificadores

Bl ZEjecucién de Ingresos

i Ejecucién de Gastos i
- TiContfrael Legal 1
. E-_DModificaciones Presupuestarias

“iRegistro de Ejecucién

Impresién def CUR del Gasto

Seguimiente Fisico

Consulta def Presupuesto de Gastos Por Entidad

. Consulta def Presupuesto de Gastos Consolidado
Seguimiento Clasificador Tematico

gramacién Cuatrimestral

IProgramacién Indicativa Anual

Contro! Financiero Cuatrimestral

1 Comprobante de Programacion Financiera

Comprobante Internc de Reprogramacién Financiera
Consolidacion de documentos

Aprobacién de Comprobante de Programacion Financiera
Consulta de Control Financierg

Utilitario Control Financiero

: Parametrizacion

: Utilitario de Programacidn Financiera

...Manuales

Reportes

Manuales

T nmnenhante da Denavamacian de Andirinac Danns Ffantahlac

JevascripteambizrUnl’ smenufindexiormulacion E3px7ID=S0EWONI2C g Mt pKFAGUQ = =
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ANEXO 2

CONTROL INTERNO ASIGNACION PRESUPUESTARIA

Es la herramienta con la que de manera interna se lleva el control de la disponibilidad, los gastos y
modificaciones que sufre el presupuesto de la Institucion.

b J1hes i pmserts T g

Ann Prograna Aatividad Ut Secgry Berglon Fuerde
| r -~
1 Car e it

| % QYT ERVCTY | PR S LA Tt |
-: i qie ‘ ; - -
i 3 fL i t ‘ H
{ baot] mo o #14 414 un | } ‘ i i
| SO — . ‘ 1' g 20
{ 1
: 1 i
| Arrendamiento de Edificios y Locales ji
| PR O
£
P peheagndt - Tesanamer 5 - Crbzona e seliedut - Gmaclhiea + T e e e “anl
P 0N No W L]
i e
!
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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 Institucién.
Unidad de Presupuesto
| 5 movivento oz cuoma . - 0 .
; i = ‘_‘%_} Nueva partida E
- _;:.g| Menu Princlpal . - .

DETALE MOVINIENTD

Fecha -

Solicrtud

fuit - top Deseripeion .

.2 Resumen e solicitud
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ANEXO 4
CONSTANCIA INTERNA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
Es la boleta que se emite para confirmar la disponibilidad presupuestaria.
TTATI: INERF DISFOUBILIIRD FESUPUES TARIA
TUnidsd de Precupuecto Cutta Financlara: Na
Seiteitum ___ s
ER
Czlz Onez yp e
CR %
Hsasanig e Eweduic SME
. Ceate SunProducto T SR acc Re 33 Saate Causads
5820 200-0%4-930: 9 W 2 A 220.30
%8201 000-014-000% @ % 2 ! 233, 3%
Tatal - 434, 45
Ly -GH
Caztu=a: ¥o X
""" | ¢ 3 211 b S T
406, 05 D80 D
a B !
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ANEXO 5 ic

CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA (CDP)

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

| e tohemits a ot b

FROCLRACURLA GENERAL OF L RATCHK
UrtoerApmesiati: G IE R S W Ry R e

el Coemmw.-mw
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~ Wkl v Saa Hgepy L
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- Moszies 5 Maplians 3¢ Oioing Fapeera v &1 de biveriz
- Sout e broumvi bomptalnegs Sequeided ¢ Armaments

wtturiie ¢ Matenans does Blectrscad y are Aigrddghids
Lmsiemy, Fumigasen y 2 ez FuBisaas, Cempanag y Yl
Transsarte, Sepoesize y Coumbastble | Dtos Tpos s Banes y Senisis
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ANEXO 6

Formulario FE-CC-RP-01- Reprogramaciones Presupuestarias

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

DIRECCION ADMINISTRATIVA
CENTRO DE COSTOS

I ARER TS T P PP S EH

oawaduns Geatil do a Kacita H et IS

Asunto:

Departamentaf —
Unidad que
solicita

Accidn:

! £.C.  Estructura Presupuestaria Creditos Debitas

VERSION: ACTUALIZACION

Pagina 64 de 67
FECHA: 14/12/2022




Ainturacking Ganeral de lo Nesin

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE PRESUPUESTO

DE USO
INTERNO

ANEXO 7

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

correspondiente.

COMPROBANTE CO2

PAGINA. No. 1 DE 4
| COMPROBANTE DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA
CODIGO DENOMINACION ENTIDAD- UNIDAD EJECUTORA PRESUPUESTO FECHA DE IMPUTACION
8 [} 2,018
1114002100000 | PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION =y MES o

TIPO DE DOCUMENTO RESPALDO No DOCUMENTO RESPALDO FECHA DOC. RESPALDO No. DOCUMENTO
1 [ ACUERDO GUBERNATIVO I [ 27
DIK MES ARD
k‘usr. DE MODIFICACION: INTER | l MODIFICA I EGRESOS ' x | INGRESOS I —l
| CREDITOS PRESUPUESTARIOS DISMINUIDOS |
ENT-PG-SP-PRY-ACT-OBR-REN-UCEQ-FF-ORCF-CORR DESCRIPCION MONTOSOLICITADO MONTO APROBADO
1114002111 00-000-001-000-323-0101-17-0000-0000 EQUIPC DE TRANSPORTE -585,590.00 0.00
TOTAL ==> -585,590.00 0.00
[ CREDITOS PRESUPUESTARICS INCREMENTADOS
mT-PGEI’-?RV-A(:FUBH-REN-UGEQ-FF-DRCF-CURR DESCRIPCION MONTO SOLICITADO MONTO APROBADO
TOTAL ==>
hodb acién ia que 8 la disminucion de esignaciones presupuestarias por muste de lesy de anticipo no
DESCRIPCION;: B ; ¥ L
CRIPCION ej. Jtides en el primer cuatrimestre del gjercicio fiscal 2018,
DISPONGASELA EMISION Y EL REGISTRO DE ESTA OPERACION: FECHA DE APROBACION
SOLICITADO
DIa MES ANO
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ANEXO 8

BOLETA DE AUTORIZACION DE REPROGRAMACION INTERNA DE CUOTA FINANCIERA

Es el documento de respaldo que se utiliza en el Area de Presupuesto como autorizacién para la
aprobacion de reprogramaciones internas de cuotas financieras.
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ANEXO 9

Comprobante CO5

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

Sizrmms gy Canral Inmgrads Ceb PACTNANa, 1 DE |
N
( COMPROBANTE DE PROGRAMACTION DE ANTICIPOS J
T —— i
FECHA DE DMFUTACION
[apsies] DENOMDRACION ENTIDAD- TRIRAD EECUITORA FRESUPLTEST . R Lo ]
CONPROBANTE No L o
1 L 2000 FROCURADURIA GENERAL DE LANACICN Ui = #
44444 _—
o x e " —— RIS 3 rACCLCaY
V2N S AMACIEN AN HATHIUERER): PRORAMACTI s
TiA MES ARG
e et e o 45 e e e et e e o e oS e e et i e e s Y
Adodalidad Fuoemee Descripcion e Foenze DO ORTES DE CUOTAS PROGRAMADAS H
FNERO TEBRERO A{ARZO ABRTL |_Tocad Coaprimenere |

Juzdfieacion Fondo Rorasiva:

Jusrificacioa Fidticeenizoz:

Justifieacion Coxvesior:

Justificacion Ceadrraros:

Juzofcacing Oerpa:

Juzdficacion Paghs Ads: Anteriares:

S

( OBSERVACIONES:
Procuraduriz General de |a Nasign
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CERTIFICA:

Que las treinta y cinco fotocopias que anteceden a la presente, impresas
en su lado anverso y reverso a excepcion del folio uno impreso Unicamente
en su lado anverso, fueron reproducidas hoy en mi presencia, de su
original, las que revelan integramente el contenido del Acuerdo numero
cuatrocientos diecisiete guion dos mil veintidés (417-2022), de fecha quince
de diciembre de dos mil veintidés, documento que obra en los Archivos
respectivos de la Secretaria General de la Procuraduria General de la
Nacién. Para los usos legales correspondientes, numero, sello y firmo, las
hojas que certifico y extiendo la presente en el reverso del folio treinta y
cinco, en la ciudad de Guatemala, el diecinueve de diciembre de dos mil
veintidos.
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Secretaria General
Procuraduria General de la Nacién
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