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INTRODUCCION

La Secretaria de Obras Sociales de la Esposa del Presidente de la Republica, se cre6 a través
del Acuerdo Gubernativo No. 893-91 y su Reglamento segun el Acuerdo Gubernativo 351-94,
el cual establece en el articulo 3 numeral b, que dentro de las atribuciones de la Secretaria
esta velar por la correcta y oportuna ejecucion de sus programas, mediante normas y

procedimientos que garanticen el cumplimiento de sus objetivos y metas.

El mismo Reglamento en el articulo 11, establece que para el cumplimiento de las atribuciones,
funciones y objetivos de la Secretaria, se contara con la Direccion Financiera; las atribuciones
de esta direccion las fijara el Organo de Direccién Superior, en el manual de funciones u

operaciones que para el efecto se emita.

Es por ello que el departamento de Presupuesto de la Direccién Financiera elabora el presente
manual de procedimientos, el cual contiene el detalle y secuencia l6gica de las actividades que
realiza y que el personal administrativo que lo conforma debe desempefiar en el ejercicio de

sus funciones.

El presente manual estd orientado tanto al personal operativo y administrativo de esta
Secretaria como a personal ajeno a la institucién con interés en conocer el funcionamiento

organizacional del departamento de Presupuesto.

En la medida que surjan nuevas instrucciones y/o actividades en algunos de los
procedimientos consignados en este documento, el presente manual sera sometido a un

proceso de actualizacion.
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OBJETIVOS

Objetivo General

Constituir un instrumento normativo de todas las actividades ejecutadas por el personal
administrativo del Departamento de Presupuesto, de la Secretaria de obras Sociales de la
Esposa del Presidente de la Republica -SOSEP- y de las &reas involucradas en los
procedimientos realizados.

Objetivos especificos

e Identificar y describir de forma detallada, cada uno de los procedimientos que debe de
realizar el personal administrativo del departamento de Presupuesto, para el correcto
desemperio de sus funciones.

e Exponer de forma gréfica, la sucesion de actividades para cada uno de los procesos
identificados.
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BASE LEGAL

Acuerdo Gubernativo No. 893-91, 351-94, 133-2008 y 154-2009

Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97 y sus modificaciones

Manual de modificaciones presupuestarias para las Entidades de la Administracién Central

Manual de procedimientos para el registro de la ejecucion presupuestaria de la
Administracion Central

Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas
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RESPONSABLES

e De la elaboracion del presente manual el Jefe de Presupuesto, Unica y exclusivamente
de los procedimientos que se realizan e implementan en el Departamento de

Presupuesto.

e De la supervision, seguimiento y cumplimiento del presente manual y procesos, la

Unidad de Auditoria Interna.

e Para la revision y lineamientos que conlleva la elaboracion del manual de

procedimientos, la Direccién de Planificacion.

e De su autorizacion Direccidn Financiera y maxima autoridad de esta Secretaria.
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PROCEDIMIENTOS

Nombre del procedimiento: Proceso de elaboracion de anteproyecto de presupuesto

[\[oR

01*

02*

03

04*

05

06

o7*

08

09*

10*
11

12

RESPONSABLE

Direccion de Planificacion

DTP/MINFIN

Jefe de Presupuesto

Despacho Superior

Jefe de Presupuesto

Analista de Presupuesto

Contador de Programa

Analista de Presupuesto

Contador de Programa

Direccion de Planificacion
Asistente de Presupuesto

Analista de Presupuesto

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Propone Anteproyecto de Presupuesto
Institucional, segun requerimiento de Unidades
Ejecutoras
Asigna techos presupuestario, por grupo de gasto
y fuente de financiamiento
Realiza la distribucion presupuestaria segun techo
presupuestario asignado por el MIFIN en base a las
necesidades de los Programas y Direccion de
Recursos Humanos, para ser propuesta a
Despacho Superior para su aprobacion.

Aprueba o no propuesta de asignacién de
financiamiento, segun planteamientos de Direccion
de Planificacion y Direccion Financiera

Informa a Directores de Programas y Direccién de
Recursos Humanos sobre asignacion de techos
presupuestarios, aprobados por Despacho
Superior

Coordina traslado de informacion anterior a
Contadores de Programas para que distribuyan el
techo presupuestario en base a sus necesidades
Integra  Anteproyecto de Presupuesto del
Programa, por fuente de financiamiento, grupo de
gasto, renglén de gasto, tipo de insumo, bien,
servicio y costo

Revisa informacién vy verifica que se ajuste a techo
presupuestario asignado

Clasifica insumos segun Catalogo de Insumos del
MINFIN e ingresa informacion en el SIGES.WEB
Ingresa metas fisicas para los programas

Asigna y Distribuye fuentes de financiamiento
Revisa datos ingresados en el SIGES.WEB y valida
informacion
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Consolida a nivel institucional informacion, migra

13 Jefe de Presupuesto (traslada) informacion al SICOIN.WEB Yy solicita
aprobacion a Director Financiero
Asocia estructuras presupuestarias a
14 Jefe de Presupuesto clasificadores tematicos en el SICOIN.WEB
15* Director de Planificacion Ingresa Marco Estratégico en el SICOIN.WEB

Aprueba Anteproyecto de Presupuesto
Institucional en SICOIN.WEB y envia a DTP
Imprime DTP Resumen, DTP9 y traslada para firma
y aprobacion

16* | Director Financiero

17 Jefe de Presupuesto

18* | Director Financiero Firma y autoriza DTP Resumen, DTP9

19" Despacho Superior Firma y autoriza DTP Resumen, DTP9

20*  Director Financiero Envia y devuelve formularios a Departamento de
Presupuesto

Envia original de formularios a Direccion de

21 Asistente de Presupuesto D : .
Planificacion y archiva copia

*Actividad Externa al Departamento de Presupuesto

Nombre del procedimiento: Proceso de solicitud de asighacion de renglon de gasto
donaciones en especie.

(\\[o} RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |
1*  Direccién de Donaciones Solicita verificacion de reglon de gasto y firma,
segun forma interna denominada “Informe Mensual
de Donaciones en Especie”
2 | Asistente de Presupuesto Verifica renglén de gasto segun lo descrito en el
“Informe Mensual de Donaciones en Especie”, y
catalogo de insumos del MINFIN

3  Jefe de Presupuesto Rectifica rengldn de gasto asignado y firma “Informe
Mensual de Donaciones en Especie”
4 | Asistente de Presupuesto Devuelve “Informe Mensual de Donaciones en

Especie” a Direccién de Donaciones

*Actividad Externa al Departamento de Presupuesto
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Nombre del procedimiento: Proceso de solicitud de certificacion presupuestaria

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
1* | Unidad solicitante

Analista de Presupuesto
Asistente de Presupuesto

4 | Jefe de Presupuesto

5  Jefe de Presupuesto

6 | Jefe de Presupuesto
* Actividad externa al Departamento de Presupuesto

Solicita emisién de certificacion presupuestaria

Verifica disponibilidad presupuestaria en el
SICOIN.WEB vy asigna estructura presupuestaria
Emite certificacion, segun formato preestablecido
Valida acciones anteriores y certifica (firma de
autorizado)

Traslada expediente a Director Financiero para su
consideracion y firma de aprobacion (Visto Bueno)
Devuelve expediente a Unidad de Solicitante

Nombre del procedimiento: Proceso de solicitud de Constancia de Disponibilidad

Presupuestaria —CDP-

No. RESPONSABLE
1"  Unidad de Compras

2 | Asistente de Presupuesto

3  Asistente de Presupuesto

4 | Contador de programa

5  Asistente de Presupuesto

6 | Analista de Presupuesto

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD \
Solicita aprobacion de cabecera de CDP, a través
de forma CICDP1 o CICDP2
Verifica disponibilidad presupuestaria en
SICOIN.WEB

e Si cuenta con disponibilidad presupuestaria,
pasa a punto 5
e Sj no cuenta  con disponibilidad
presupuestaria, continua el siguiente paso
Solicita a contador de programa modificacion
presupuestaria para dar disponibilidad a lo solicitado
por la unidad de compras

Envia a departamento de presupuesto, solicitud de
modificacion presupuestaria

Consolida datos por: actividad, renglon de gasto y
fuente de financiamiento; registra y asigna
estructura (as) presupuestaria (as) en CDP

Valida acciones anteriores, solicita CDP en
SIGES.WEB para aprobacion

10
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Valida acciones anteriores, aprueba CDP en el
SIGES.WEB, e imprime CDP

8 | Asistente de Presupuesto traslada CDP a Unidad de Compras
* Actividad externa al Departamento de Presupuesto

7  Jefe de Presupuesto

Nombre del procedimiento: Proceso de solicitud de Constancia de Disponibilidad
Financiera —CDF-

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Verifica Orden de Compra, CUR de Compromiso y
1 Analista de Presupuesto Constancia de Disponibilidad Presupuestaria en
expediente de pago

Analiza y verifica el cumplimiento de la normativa

2 Jefe de Presupuesto aplicable y la pertinencia de la solicitud

Registra Constancia de Disponibilidad Financiera,

o AEEENE O FEsiEie segun formato de Excel vigente y control interno

Valida acciones anteriores e imprime Constancia de
4 | Jefe de Presupuesto Disponibilidad Financiera y agrega a expediente de

pago

Nombre del procedimiento: Proceso de Convalidacién de Renglon presupuestario.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |
: - Envia formato de convalidacién de renglon, con el
1  Unidad Solicitante : :
detalle de gastos a realizar a unidad de presupuesto
Verifica tipo de gasto a realizar, rectifica renglén de

2  Analista de Presupuesto . ) .
gasto y/o codigo de insumo cuando aplique

11
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3  Analista de Presupuesto

4 | Analista de Presupuesto

5  Analista de Presupuesto

*Actividad externa al Departamento de Presupuesto

Si encuentra inconsistencias, realiza observaciones,
devuelve a unidad solicitante e inicia nuevamente
proceso

Consigna sello de convalidacion de renglén vy
estructura presupuestaria

Devuelve formato a unidad solicitante

Nombre del procedimiento: Proceso de Visado Disponibilidad Presupuestaria

No. RESPONSABLE

1* | Unidad Solicitante

2 | Asistente de Presupuesto

3  Asistente de Presupuesto

4 | Asistente de Presupuesto

5  Asistente de Presupuesto

6 | Analista de Presupuesto

* Actividad externa a Departamento de Presupuesto

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Envia expediente a presupuesto para avalar que
previo a realizar compra y/o pago de servicios se
cuente con disponibilidad presupuestaria

Rectifica tipo de gasto, monto a erogar y
convalidacion de renglén presupuestario

Verifica en el SICOINWEB que la estructura
presupuestaria cuente con la disponibilidad para
realizar gastos

Si no cuenta con disponibilidad presupuestaria,
solicita a encargado del programa que solicitd se
realice la compra y/o pago de servicio, traslade
solicitud de modificacion presupuestaria.

Consigna sello de “Visado Disponibilidad
presupuestaria”

Devuelve expediente a unidad solicitante

12
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Nombre del procedimiento: Proceso de emision de Comprobante Unico de Registro
—CUR- de compromiso por adquisicion de bienes, servicios no personales, materiales
y suministros.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Emite Orden de Compra, agrega a expediente y traslada
a Seccion de Presupuesto

Verifica que este programado financieramente el gasto a

1" Seccién de Compras

: realizar.
Asistente de o ) . -
2 P e Si esta programado: continua al siguiente paso
resupuesto : ; , -
e Si no estd devuelve expediente a seccion de
compras
3 Asistente de Registra CUR de Compromiso dentro del SIGES.WEB,
Presupuesto asigna estructura presupuestaria

Verifica la informacién ingresada, disponibilidad
4 | Analista de Presupuesto | financiera, solicita CUR de Compromiso en SIGES.WEB,
imprime y firma de solicitado

Valida acciones anteriores, aprueba CUR de Compromiso
en SICOIN.WEB y firma de autorizado

Traslada expediente a Seccion de Compras para que

continle proceso de ejecucion del gasto
* Actividad externa al Departamento de Presupuesto

5  Jefe de Presupuesto

6 | Analista de Presupuesto

Nombre del procedimiento: Proceso de emisién de Comprobante Unico de Registro
—CUR- de compromiso por servicios personales, planilla de personal 021 y 029.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Genera y solicta CUR de compromiso de
1" Direccion de RrHh GUATENOMINAS a SICOIN.WEB vy traslada oficio

de solicitud de aprobacién a Jefe de Presupuesto
Valida acciones anteriores, aprueba CUR de

2 | Jefe de Presupuesto Compromiso en SICOIN.WEB, imprime y firma de
autorizado
Notifica al Departamento de RrHh de la aprobacion
3  Jefe de Presupuesto de CUR compromiso, para que continde el proceso
de pago

* Actividad externa al Departamento de Presupuesto

13
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Nombre del procedimiento: Proceso de emision de Comprobante Unico de Registro
—CUR- de compromiso Planilla 031/prestaciones laborales

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Conforma  expediente = de pago, verifica
1° Direccion de Recursos disponibilidad presupuestaria/financiera en el
Humanos SICOIN.WEB, asigna estructura presupuestaria y

traslada a Seccion de Contabilidad
Emite Orden de Compra, adjunta a expediente y
traslada a Seccién de Presupuesto

Verifica disponibilidad presupuestaria y financiera,

2" | Secciéon de Contabilidad

3  Asistente de Presupuesto registra CUR de Compromiso dentro del
SIGES.WEB.
Verifica la informacion ingresada, disponibilidad
4 | Analista de Presupuesto financiera, solicita CUR de Compromiso en

SIGES.WEB, imprime y firma de solicitado

Valida acciones anteriores, aprueba CUR de

9 | JEEOE FESEUEse Compromiso en SICOIN.WEB y firma de autorizado

Traslada expediente a Seccién de Contabilidad para

6 | Analista de Presupuesto L ) .
gue continte proceso de ejecucion del gasto

* Actividad externa al Departamento de Presupuesto

Nombre del procedimiento: Proceso de solicitud de Transferencia Presupuestaria
Tipo INTRA 1

\[oR RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ‘

Elabora propuesta de distribucion de débitos
y créditos u Oficio de cesion de espacio a otra
Secretaria, autorizado por SOSEP vy justificar
la acciébn e indica si afecta o no la
programacion y ejecucion de metas fisicas.

Verifica si cumple con los requisitos, si no
devuelve a la Unidad Solicitante.

Unidad Solicitante

- RrHh/Despacho Superior

2  Asistente de Presupuesto

14
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3  Analista de Presupuesto

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Registra solicitud de modificacion en el
SICOIN.WEB vy genera C02.

Verifica la informacion ingresada, marca C02

4 | Analista de Presupuesto como solicitado a nivel de Unidad Ejecutora

5 Analista de Presupuesto

en el SICOIN.WEB.

Valida acciones anteriores y consolidar C02 a
nivel de Unidad Ejecutora en el SICOIN.WEB.

Verifica las acciones anteriores y solicita a

6 | Jefe de Presupuesto nivel de Secretarias, Imprimir C02 en fase de

7  Asistente de Presupuesto

8 | Jefe de Presupuesto

Solicitado en el SICOIN.WEB.

Conforma expediente C02, documento de
movimiento presupuestario del Despacho
Superior y/o RrHh, justificacibn movimiento
presupuestario, proyecciones, justificaciones
de afectacién o no de metas fisicas y oficio de
envio de expediente al MINFIN.

Traslada expediente a Director Financiero
para su consideracion y firmas de aprobacion.

9*  Director Financiero Aprueba y firma CO2 y justificaciones
10* | Despacho Superior Aprueba y firma CO02 y oficio de envio

11* | Director Financiero

12 | Asistente de Presupuesto

15 Publicas

14* | Ministerio de Finanzas

DTP, Ministerio de Finanzas

Traslada expediente aprobado y autorizado a
Seccion de Presupuesto.
Envia al Ministerio de Finanzas expediente
original y archivar copia.

Autoriza movimiento presupuestario a través
de dictamen, resolucion y/o Acuerdo
Ministerial; si encuentra inconsistencias
informa a través de providencia Ministerial a
Despacho Superior de la Secretaria.

Autoriza movimiento presupuestario en el
SICOIN.WEB.

* Actividad externa al Departamento de Presupuesto
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SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES
DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE

LA ESPOSA DEL PRESIDENTE FECHA : 07/02/2017

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL | 5\ococion FINANGIERA.

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Nombre del procedimiento: Proceso de solicitud de Transferencia Presupuestaria tipo
INTRA 2/INGRU/INREC

No. RESPONSABLE

1*

5*

6*

10

11

12

13
14*

Unidad Solicitante

Asistente de
Presupuesto

Analista de
Presupuesto
Jefe de
Presupuesto

Director Financiero

Despacho Superior

Analista de
Presupuesto
Analista de
Presupuesto
Analista de
Presupuesto
Jefe de
Presupuesto
Jefe de
Presupuesto

Analista de
Presupuesto

Jefe de
Presupuesto
Director Financiero

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |

Elabora propuesta de distribucién de débitos y créditos a
través de solicitud de transferencia presupuestaria y justifica
la accion por renglon de gasto e indica si afecta o no la
programacién y ejecucion de metas fisicas.

Verifica si cumple con los requisitos, si no devuelve a la
Unidad Solicitante.

Verifica disponibilidad presupuestaria de los renglones
afectados. Si no cumple con disponibilidad presupuestaria
para los débitos, devuelve a la Unidad Solicitante.

Analiza y verificar el cumplimiento de la normativa aplicable,
la pertinencia de la solicitud, realiza y firma Dictamen
favorable para realizar modificacion presupuestaria

Aprueba (Visto Bueno) Dictamen y traslada a Despacho
Superior para solicitar Resolucion de aprobacion.

Emite Resolucion para iniciar la emision de CO2 y traslada a
departamento de Presupuesto

Registra solicitud de modificacién en el SICOIN.WEB y genera
C02.

Valida acciones anteriores solicita y consolida C02 a nivel de
Unidad Ejecutora en el SICOIN.WEB.
Valida acciones solicita C02 a nivel
SICOIN.WEB.

Valida acciones anteriores, aprueba C02 a nivel de Unidad
Ejecutora en el SICOIN.WEB.

Imprime C02 en fase de Aprobado del SICOIN.WEB.

de Secretarias

Conforma expediente: dictamen, resoluciéon de autorizacién
de movimiento presupuestario del Despacho Superior,
dictamen vy justificaciones de débitos y créditos, justificacion
de afectacidbn o no de metas fisicas y oficio de envio de
expediente al MINFIN.

Traslada expediente a Director Financiero para su
consideracion y firmas de aprobacién en C02.

Aprueba y firma CO2 y traslada a despacho superior
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SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE

B FECHA : 07/02/2017
= LA ESPOSA DEL PRESIDENTE
| At |

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE . DEPARTAMENTO DE

PRESUPUESTO,
UATEMALA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL | oo ceron minancIERA.
SIZ(IRI{'I}\Rl‘;\ DE OBRAS SOCIALES DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Aprueba y firmar C02 (Visto Bueno) y oficio de envio de
expediente al MINFIN

Traslada expediente aprobado y autorizado a Departamento
de Presupuesto.

15* Despacho Superior

16* | Director Financiero

17 Asistente de Envia a Ministerio de Finanzas expediente original y archiva
Presupuesto copia.

. DTP, Ministerio de Recibe exp_efdlente para revision técnica y Iegal vigente para

18 la aprobacion de movimientos presupuestarios y continuos

Finanzas Publicas .
procesos internos.

*Procedimiento Externo al Departamento de Presupuesto

Nombre del procedimiento: Proceso de Solicitud de Transferencia Presupuestaria
tipo INTER/AMP/DIS

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elabora propuesta de distribucion de débitos y/o
créditos a traves de requerimiento oficial emitido por
Sefor Presidente de la Republica, Ministro de Finanzas
Publicas de Guatemala, avalada por instruccién escrita
de Secretaria de Obras Sociales. Analiza y verifica el
cumplimiento de la normativa aplicable, la pertinencia de
la solicitud y la competencia del funcionario que la
solicita.

1  Jefe de Presupuesto

Solicita a Direccion de Planificacion certificacion e
2  Jefe de Presupuesto informe de afectacibn o no de programacion vy
cumplimiento de metas fisicas institucionales.

Registra solicitud de modificacion en el SICOIN.WEB y

3 Analista de Presupuesto genera C02.

Marca C02 como solicitado y consolida a nivel de

4 Analista de Presupuesto Unidad Ejecutora en el SICOIN.WEB.

Valida acciones anteriores y solicita aprobacion de C02

< Jefe de Presupuesto a nivel de Secretaria en el SICOIN.WEB.

6  Jefe de Presupuesto Imprime C02 en fase de Solicitado del SICOIN.WEB

17



SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE

30wy LA ESPOSA DEL PRESIDENTE FECHA : 07/02/2017

W, i
RN
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GUATEMALA

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL | 5\ococion FINANGIERA.

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

escrita de

Conforma  expediente:  Instruccion
elaboracion y  autorizacion de movimiento
7  Analista de Presupuesto presupuestario, forma C02, resolucion, informe vy
justificacion de afectacion o no de metas fisicas y oficio
de envio de expediente al MINFIN.
Traslada expediente a Director Financiero para su
8  Jefe de Presupuesto ) i’ . .
consideracion y firmas de aprobacion.
9*  Director Financiero Aprueba y firmar CO2.
10"  Despacho Superior Aprueba y firmar C02 (Visto Bueno) y oficio de envio
11* Director Einanciero Traslada expediente aprobado y autorizado a Seccion
de Presupuesto.
12 Asistente de Presupuesto EnV|_a a Mlmsterlo de Finanzas expediente original y
archivar copia.
13° DTP, Ministerio de Recibe expediente para revision técnica y legal vigente
Finanzas Publicas para la aprobacion de movimientos presupuestarios.
Autoriza movimiento presupuestario a través de
14° Ministerio de Finanzas Acuerdo Gubernativo o Legislativo; si encuentra
Publicas inconsistencias informa través de providencia ministerial
a Despacho Superior de la Secretaria.
15° Ministerio de Finanzas Consolida y autorizar movimiento presupuestario en el

Publicas

*Actividad Externa al Departamento de Presupuesto

SICOIN.WEB.

Nombre del procedimiento: Proceso de solicitud de Cuota Financiera tipo NOR

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
: - Solicita  cuota  financiera  (mensual o
1 STl BB cuatrimestral), adjunta justificacion por renglon de
RRHH/Compras/HC ; agjunta | P 9
gasto de lo requerido.
Verifica disponibilidad presupuestaria en el
. SICOIN.WEB de los renglones afectados. Si no
2  Analista de Presupuesto

cumple con los requisitos devuelve a la Unidad
Solicitante.
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SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE
LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

FECHA : 07/02/2017

o
GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE .

UATEMALA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO,
DIRECCION FINANCIERA.

No. RESPONSABLE

3  Analista de Presupuesto

4 | Analista de Presupuesto
5  Jefe de Presupuesto
6 | Jefe de Presupuesto
7  Analista de Presupuesto

8 | Jefe de Presupuesto

9* | Director Financiero

10" | Secretaria de Obras Sociales
11* Director Financiero

12 | Asistente de Presupuesto

DTP, Ministerio de Finanzas
Publicas

COPEP, Ministerio de Finanzas
14* | Publicas

DTP, Ministerio de Finanzas
Publicas

16 | Jefe de Presupuesto

*Actividad Externa al Departamento de Presupuesto

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Consolida datos por grupo de gasto y fuente de
financiamiento; registra solicitud de cuota a
través de forma C0O3 en el SICOIN.WEB.

Marca C03 como solicitado y consolida a nivel de
Unidad Ejecutora en el SICOIN.WEB

Valida acciones anteriores, solicita aprobacion de
C03 a nivel de Secretaria en el SICOIN.WEB.

Imprime CO03 en fase de Solicitado del
SICOIN.WEB.

Conforma expediente: forma CO03, justificacion
por renglon de gasto de requerimiento y oficio de
envio de expediente al MINFIN.

Traslada expediente a Director Financiero para
su consideracion y firmas de aprobacion.

Aprueba y firma CO3, firma justificaciones

Aprueba y firma C03 y oficio de envio

Traslada expediente aprobado y autorizado a
Seccion de Presupuesto.

Envia a Ministerio de Finanzas expediente
original y archiva copia.

Recibe expediente para revision técnica y legal
vigente para solicitud de cuota financiera ante el
COPEP.

Aprueba y asigna cuota financiera, segun la
disponibilidad mensual estimada de ingresos
provenientes de la recaudacion tributaria.

Aprueba CO03 en el SICOIN.WEB.

Informa a Unidades Solicitantes la cuota
financiera aprobada.
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SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE
LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

FECHA : 07/02/2017

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES
DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO,
DIRECCION FINANCIERA.

Nombre del procedimiento: Proceso de Solicitud de Cuota Financiera tipo REG y

anticipo.
No. RESPONSABLE
1" Unidad Solicitante

9*
10*

11~

12

13*

-Tesoreria-

Analista de Presupuesto

Analista de Presupuesto

Analista de Presupuesto

Jefe de Presupuesto

Jefe de Presupuesto

Analista de Presupuesto

Jefe de Presupuesto

Director Financiero
Despacho Superior

Director Financiero

Asistente de Presupuesto

DTP, Ministerio de Finanzas
Publicas

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita cuota financiera  (mensual o
cuatrimestral) a través oficio donde indica
requerimiento de cuota financiera por grupo de
gasto y justifica accion.

Verifica disponibilidad presupuestaria en el
SICOIN.WEB. Si no cumple devuelve a la
Unidad Solicitante.

Consolida datos por grupo de gasto y fuente de
financiamiento; registra solicitud de cuota a
través de forma C03 y CO5 en el SICOIN.WEB.

Marca C03 y C0O5 como solicitado a nivel de
Unidad Ejecutora en el SICOIN.WEB, consolida
C03 a nivel de Unidad Ejecutora.

Valida acciones anteriores, y solicita aprobacion
de C03 a nivel de Secretaria en el SICOIN.WEB.

Imprime C03 y C05 en fase de Solicitado del
SICOIN.WEB.

Conforma expediente: forma C03 y CO05,
justificacion  por grupo de gasto de
requerimiento y oficio de envio de expediente al
MINFIN.

Traslada expediente a Director Financiero para
su consideracion y firmas de aprobacion.

Aprueba y firma CO3 y CO05, firma justificacion.

Aprueba y firma C03 y CO5 y oficio de envio

Traslada expediente aprobados y autorizados a
Seccion de Presupuesto.

Aprobadas todas las acciones anteriores, envia
Ministerio de Finanzas del expediente original y
archivar copia.

Recibe expediente para revision técnica y legal
vigente para solicitud de cuota financiera ante el
COPEP.

20
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GUATEMALA

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES
DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE

LA ESPOSA DEL PRESIDENTE FECHA : 07/02/2017

DEPARTAMENTO DE

PRESUPUESTO,
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL | 5\ococion FINANGIERA.

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
COPEP, Ministerio de Finanzas Aprueba y asigna cuota financiera, segun a
14* Publicas disponibilidad mensual estimada de ingresos
provenientes de la recaudacion tributaria.
i 2 IR 6 Finaizes Aprueba CO3 y CO5 en el SICOIN.WEB.
Pudblicas

16 Jefe de Presupuesto

Informa a Unidades Solicitantes la cuota
financiera aprobada.

*Actividad externa al Departamento de Presupuesto
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FLUIOGRAMAS

SOCIALES

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE
LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

FECHA : 07/02/2017

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO,
DIRECCION FINANCIERA.

ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

No.

PROCESOS

DIRECTOR DE PLANIFICACION

DTPIMINFIN

JEFE DE PRESUPUESTO

DESPACHO SUPERIOR

ANALISTA DE PRESUPUESTO | CONTADOR DE PROGRAMA

ASISTENTE DE

DIRECTOR FINANCIERO

PRESUPUESTO
. |Propone Anteproyecto de Presupuesto Institucional,
1 b
'segtin requerimiento de Unidades Ejecutoras
+ |Asigna techos presupuestario, por grupo de gastoy
fuente de financiamiento
Realiza la distribucion presupuestaria seg(n techo
asignado por el MIFIN en base a las
3 |necesidades de los Programas y Direccion de
Recursos Humanos, para ser propuesta a Despacho
Superior para su aprobacion.
o
|Aprueba o no propuesta de asignacion de
4+ [financiamiento, segiin planteamientos de Direccion
de Planificacion y Direccion Financiera
s
Informa a Directores de Programas y Direccion de
5 |Recursos Humanos sobre asignacion de techos
presupuestarios, aprobados por Despacho Superior
(Coordina traslado de informacién anterior a
6 [Contadores de Programas para que distribuyan el
techo presupuestario en base a sus necesidades
Integra Anteproyecto de Presupuesto del Programa,
2+ [por fuente de financiamiento, grupo de gasto,
renglon de gasto, tipo de insumo, bien, servicio y
costo
g [Revisainformacion y verifica que se ajuste a techo
presupuestario asignado
g+ [Clasifica insumos segan Catalogo de Insumos del
MINFIN e ingresa informacion en el SIGES.WEB
10* |Ingresa metas fisicas para los programas
11 |Asigna y Distribuye fuentes de financiamiento
1o [Revisa datos ingresados en el SIGES.WEB y validal
informacion
IConsolida a nivel institucional informacion, migra
13 |(traslada) informacion al SICOIN.WEB y solicita
laprobacion a Director Financiero
14 |psocia a
teméticos en el SICOIN.WEB
15* [ingresa Marco Estratégico en el SICOIN.WEB
16+ |Aprueba de
len SICOIN.WEB y envia a DTP
17 [mprime DTP Resumen, DTP9 y traslada para firmal
y aprobacion
18*  |Firma y autoriza DTP Resumen, DTP9
19* |Firmayy autoriza DTP Resumen, DTP9
0+ [Envia v devuelve formularios a Departamento del
Presupuesto
21 |Envia original de formularios a Direccion de|

Planificacion y archiva copia

*Actividad Externa al Presupuesto
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SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE
LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

FECHA : 07/02/2017

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE .

UATEMALA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES
DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO,
DIRECCION FINANCIERA.

SOLICITUD DE ASIGNACION DE RENGLON DE GASTO DONACIONES EN ESPECIE

No.

PROCESOS

DIRECCION DE
DONACIONES

ASISTENTE DE
PRESUPUESTO

JEFE DE
PRESUPUESTO

1*

Solicita verificacion de reglon de
gasto y firma, seglin forma
interna denominada “Informe
Mensual de Donaciones en
Especie”

Verifica renglon de gasto segun
lo descrito en el “Informe Mensual
de Donaciones en Especie”, y
catalogo de insumos del MINFIN

Rectifica renglon de gasto
asignado y firma “Informe
Mensual de Donaciones en
Especie’

Devuelve “Informe Mensual de
Donaciones en Especie” a
Direccion de Donaciones

Fin

*Actividad Externa al Departamento de Presupuesto
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SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES

GUATEMALA

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE
LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

FECHA : 07/02/2017

)
GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO,
DIRECCION FINANCIERA.

DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE
SOLICITUD DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
ANALISTA DE ASISTENTE DE JEFE DE
o PROCESOS UNIDAD SOLICITANTE | peesupuEsTO PRESUPUESTO PRESUPUESTO

1

Solicita emision de certificacion
presupuestaria

Inicio

Verifica disponibilidad
presupuestaria en el SICOIN.WEB
y asigna estructura presupuestaria

3*

Emite certificacion, segln formato
preestablecido

Valida acciones anteriores y
certifica (firma de autorizado)

Traslada expediente a Director
Financiero para su consideracion y
firma de aprobacidn (Visto Bueno)

Devuelve expediente a Unidad de
Solicitante

Fin

*Actividad Externa al Departamento de Presupuesto
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DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

GUATEMALA

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE
LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

FECHA : 07/02/2017

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO,
DIRECCION FINANCIERA.

SOLICITUD DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA -CDP-

No.

PROCESOS

ASISTENTE DE
PRESUPUESTO

CONTADOR DE

UNIDAD DE COMPRAS PROGRAMA

ANALISTA DE
PRESUPUESTO

JEFE DE
PRESUPUESTO

1%

Solicita aprobacion de cabecera de CDP,
a través de forma CICDP1 o CICDP2

Verifica disponibilidad presupuestaria en
SICOIN.WEB

o Sicuenta con disponibilidad
presupuestaria, pasa a punto 5

¢ Sino cuenta con disponibilidad

Solicita a contador de programa
modificacién presupuestaria para dar
disponibilidad a lo solicitado por la unidad
de compras

Envia a departamento de presupuesto,
solicitud de modificacion presupuestaria

Consolida datos por: actividad, renglon
de gasto y fuente de financiamiento;
registra y asigna estructura (as)
presupuestaria (as) en CDP

Valida acciones anteriores, solicita CDP
en SIGES.WEB para aprobacion

Valida acciones anteriores, aprueba CDP
en el SIGES.WEB, e imprime CDP

Traslada CDP a Unidad de Compras

Inicio

*Actividad Externa al Departamento de Presupuesto

25




SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE
LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

FECHA : 07/02/2017

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE .

UATEMALA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES
DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO,
DIRECCION FINANCIERA.

SOLICITUD DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD FINANCIERA -CDF-

No.

PROCESOS

ANALISTA DE
PRESUPUESTO

JEFE DE
PRESUPUESTO

ASISTENTE DE
PRESUPUESTO

Verifica Orden de Compra, CUR
de Compromiso y Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria en
expediente de pago

Analiza y verifica el cumplimiento
de la normativa aplicable y la
pertinencia de la solicitud

Registra Constancia de
Disponibilidad Financiera, segun
formato de Excel vigente y control
interno

Valida acciones anteriores e
imprime Constancia de
Disponibilidad Financiera y
agrega a expediente de pago

Fin

26




SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE
LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

FECHA : 07/02/2017

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE .

UATEMALA | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO,
DIRECCION FINANCIERA.

CONVALIDACION DE RENGLON PRESUPUESTARIO

No. PROCESOS UNIDAD SOLICITANTE

ANALISTA DE
PRESUPUESTO

Envia formato de convalidacion de

1+ |renglén, con el detalle de gastos a Inicio
realizar a unidad de presupuesto

Verifica tipo de gasto a realizar,
2 |rectifica renglon de gasto y/o
codigo de insumo cuando aplique

Si encuentra inconsistencias,
realiza observaciones, devuelve a
unidad solicitante e inicia
nuevamente proceso

Consigna sello de convalidacién de
renglén y estructura presupuestaria

Devuelve formato a unidad
solicitante

*Actividad externa al Departamento de Presupuesto

27



SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES DE
: LA ESPOSA DEL PRESIDENTE
| |

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE .

FECHA : 07/02/2017

UATEMALA | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

SECRETARIA DE OBRAS sociates | DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO,

DIRECCION FINANCIERA.

VISADO DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

No.

ASISTENTE DE

PROCESOS UNIDAD SOLICITANTE PRESUPUESTO

ANALISTA DE
PRESUPUESTO

1*

Envia expediente a presupuesto

para avalar que previo a realizar
compra y/o pago de servicios se Inicio
cuente con disponibilidad

presupuestaria

Rectifica tipo de gasto, monto a
erogar y convalidacion de renglon
presupuestario

Verifica en el SICOIN.WEB que la
estructura presupuestaria cuente
con la disponibilidad para realizar

gastos

Si no cuenta con disponibilidad

presupuestaria, solicita a
encargado del programa que
solicitd se realice la compra y/o

pago de servicio, traslade solicitud
de modificacion presupuestaria.

Consigna sello de “Visado
Disponibilidad presupuestaria”

Devuelve expediente a unidad
solicitante

Fin

*Actividad Externa al Departamento de Presupuesto
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GUATEMALA

SECRETARIA DE OBRAS SOCIALES
DE LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO,
DIRECCION FINANCIERA.

EMISION DE COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO -CUR- DE COMPROMISO POR ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS NO PERSONALES,

MATERIALES Y SUMINISTROS

No. PROCESOS

SECCION DE ASISTENTE DE ANALISTA DE
COMPRAS* PRESUPUESTO PRESUPUESTO

JEFE DE
PRESUPUESTO

Emite Orden de Compra, agrega a
1* |expediente y traslada a Seccién de
Presupuesto

Inicio

Verifica que este programado
financieramente el gasto a realizar.

o Si esta programado:
continua al siguiente paso

Si no esta devuelve expediente a
seccién de compras

Registra CUR de Compromiso
3 |dentro del SIGES.WEB, asigna
estructura presupuestaria

Verifica la informacién ingresada,
disponibilidad financiera, solicita
4 |CUR de Compromiso en
SIGES.WEB, imprime y firma de
solicitado

Valida acciones anteriores,
5 |aprueba CUR de Compromiso en
SICOIN.WEB y firma de autorizado

Traslada expediente a Seccién de
6 |Compras para que contintie
proceso de ejecucion del gasto

Fin

*Actividad Externa al Departamento de Presupuesto
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DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO,
DIRECCION FINANCIERA.

EMISION DE COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO -CUR- DE COMPROMISO POR SERVICIOS
PERSONALES, PLANILLA DE PERSONAL 021 Y 029

No. PROCESOS

DIRECCION DE RRHH

JEFE DE
PRESUPUESTO

Genera y solicita CUR de
compromiso de
GUATENOMINAS a
SICOIN.WEB vy traslada oficio
de solicitud de aprobacién a
Jefe de Presupuesto

l*

Valida acciones anteriores,
aprueba CUR de Compromiso
en SICOIN.WEB, imprime y
firma de autorizado

Notifica al Departamento de
RrHh de la aprobacion de

CUR compromiso, para que
continle el proceso de pago

Inicio

Fin

*Actividad Externa al Departamento de Presupuesto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO,
DIRECCION FINANCIERA.

EMISION DE COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO -CUR- DE COMPROMISO PLANILLA 031/PRESTACIONES LABORALES

No.

PROCESOS

SECCION DE
CONTABILIDAD

ASISTENTE DE

DIRECCION RRHH PRESUPUESTO

ANALISTA DE
PRESUPUESTO

JEFE DE
PRESUPUESTO

1*

Conforma expediente de pago,
verifica disponibilidad
presupuestaria/financiera en el
SICOIN.WEB, asigna estructura
presupuestaria y traslada a
Seccion de Contabilidad

o

Emite Orden de Compra, adjunta a
expediente y traslada a Seccion de
Presupuesto

Verifica disponibilidad
presupuestaria y financiera,
registra CUR de Compromiso
dentro del SIGES.WEB.

Verifica la informacién ingresada,
disponibilidad financiera, solicita
CUR de Compromiso en
SIGES.WEB, imprime y firma de
solicitado

Valida acciones anteriores,
aprueba CUR de Compromiso en
SICOIN.WEB y firma de autorizado

Traslada expediente a Seccion de
Contabilidad para que continie
proceso de ejecucion del gasto

Inicio

*Actividad Externa al Departamento de Presupuesto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO,

DIRECCION FINANCIERA.

SOLICITUD DE TRANSFERENCIA PRESUPUESTARIA TIPO INTRA 1

PROCESOS

UNIDAD SOLICITANTE
RRHH/DESPACHO
SUPERIOR

ASISTENTE DE
PRESUPUESTO

ANALISTA DE
PRESUPUESTO

JEFE DE
PRESUPUESTO

DIRECTOR
FINANCIERO

DESPACHO
SUPERIOR

MINISTERIO DE

DTP/MINFIN FINANZAS

1%

Elabora propuesta de
distribucién de débitos y
créditos u Oficio de
cesién de espacio a otra
Secretaria, autorizado
por SOSEP vy justificar la
accion e indica si afecta o
no la programacion y
ejecucion de metas
fisicas.

Verifica si cumple con los
requisitos, si no devuelve
a la Unidad Solicitante.

Registra solicitud de
modificacién en el
SICOIN.WEB y genera
C02.

Verifica la informacion
ingresada, marca C02
como solicitado a nivel de
Unidad Ejecutora en el
SICOIN.WEB.

Valida acciones
anteriores y consolidar
CO02 a nivel de Unidad
Ejecutora en el
SICOIN.WEB.

Verifica las acciones
anteriores y solicita a
nivel de Secretarias,
Imprimir CO2 en fase de
Solicitado en el
SICOIN.WEB.

Conforma expediente
CO02, documento de
movimiento
presupuestario del
Despacho Superior y/o
RrHh, justificacién
movimiento
presupuestario,
proyecciones,
justificaciones de
afectaciéon o no de metas
fisicas y oficio de envio
de expediente al MINFIN.

Traslada expediente a
Director Financiero para
su consideracion y firmas
de aprobacion.

Aprueba y firma CO2y
justificaciones

%

10

Apruebay firma CO02y
oficio de envio

*

11

Traslada expediente
aprobado y autorizado a
Seccion de Presupuesto.

12

Envia al Ministerio de
Finanzas expediente
original y archivar copia.

*

13

Autoriza movimiento
presupuestario a través
de dictamen, resoluciéon
y/o Acuerdo Ministerial; si
encuentra inconsistencias
informa a través de
providencia Ministerial a
Despacho Superior de la
Secretaria.

14*

Autoriza movimiento
presupuestario en el
SICOIN.WEB.

Inicio

NO

Eil

*Actividad Externa al Departamento de Presupuesto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO,

DIRECCION FINANCIERA.

SOLICITUD DE TRANSFERENCIA PRESUPUESTARIA TIPO INTRA 2/INGRU/INREC

PROCESOS

UNIDAD SOLICITANTE

ASISTENTE DE
PRESUPUESTO

ANALISTA DE
PRESUPUESTO

JEFE DE
PRESUPUESTO

DIRECTOR
FINANCIERO

DESPACHO

SUPERIOR DTP/MINFIN

1*

Elabora propuesta de
distribucién de débitos y
créditos a través de solicitud
de transferencia
presupuestaria y justifica la
accioén por renglén de gasto e
indica si afecta o no la
programacioén y ejecucién de
metas fisicas.

Verifica si cumple con los
requisitos, si no devuelve a la
Unidad Solicitante.

Verifica disponibilidad
presupuestaria de los
renglones afectados. Si no
cumple con disponibilidad
presupuestaria para los
débitos, devuelve a la Unidad
Solicitante.

Analiza y verificar el
cumplimiento de la normativa
aplicable, la pertinencia de la
solicitud, realiza y firma
Dictamen favorable para
realizar modificacion
presupuestaria

5%

Aprueba (Visto Bueno)
Dictamen y traslada a
Despacho Superior para
solicitar Resolucion de
aprobacioén.

6%

Emite Resolucién para iniciar
la emisiéon de CO2 y traslada a
departamento de Presupuesto

Registra solicitud de
modificacién en el
SICOIN.WEB y genera C02.

Valida acciones anteriores
solicita y consolida C02 a nivel
de Unidad Ejecutora en el
SICOIN.WEB.

Valida acciones solicita CO2 a
nivel de Secretarias
SICOIN.WEB.

10

Valida acciones anteriores,
aprueba CO2 a nivel de Unidad
Ejecutora en el SICOIN.WEB.

11

Imprime CO2 en fase de
Aprobado del SICOIN.WEB.

12

Conforma expediente:
dictamen, resolucién de
autorizacion de movimiento
presupuestario del Despacho
Superior, dictamen y
justificaciones de débitos y
créditos, justificacion de
afectaciéon o no de metas
fisicas y oficio de envio de
expediente al MINFIN.

13

Traslada expediente a Director
Financiero para su
consideracién y firmas de
aprobacion en C0O2.

14*

Aprueba y firma CO2 y
traslada a despacho superior

Imprime CO2 en fase de
Aprobado del SICOIN.WEB.

16*

Traslada expediente aprobado
y autorizado a Departamento
de Presupuesto.

17

Envia a Ministerio de Finanzas
expediente original y archiva
copia.

18

Recibe expediente para
revision técnica y legal vigente
para la aprobacién de
movimientos presupuestarios y
continuos procesos internos.

G

NO

sI

si

*Actividad Externa al Departamento de Presupuesto
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LA ESPOSA DEL PRESIDENTE

FECHA : 07/02/2017

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO,
DIRECCION FINANCIERA.

PROCESO DE SOLICITUD DE TRANSFERENCIA PRESUPUESTARIA TIPO INTER/AMP/DIS

No.

PROCESOS

JEFE DE
PRESUPUESTO

ANALISTA DE
PRESUPUESTO

DIRECTOR
FINANCIERO

DESPACHO
SUPERIOR

ASISTENTE DE
PRESUPUESTO

DTP, MINISTERIO DE
FINANZAS PUBLICAS

MINISTERIO DE
FINANZAS PUBLICAS

Elabora propuesta de distribucién
de débitos y/o créditos a través
de requerimiento oficial emitido
por Sefior Presidente de la
Republica, Ministro de Finanzas
Publicas de Guatemala, avalada
por instrucciéon escrita de
Secretaria de Obras Sociales.
Analiza y verifica el cumplimiento
de la normativa aplicable, la
pertinencia de la solicitud y la
competencia del funcionario que
la solicita.

Solicita a Direccion de
Planificacion certificacion e
informe de afectacion o no de
programacién y cumplimiento de
metas fisicas institucionales.

Registra solicitud de modificacion
en el SICOIN.WEB y genera C02.

Marca C02 como solicitado y
consolida a nivel de Unidad
Ejecutora en el SICOIN.WEB.

Valida acciones anteriores y
solicita aprobaciéon de C02 a nivel
de Secretaria en el SICOIN.WEB.

Imprime CO2 en fase de
Solicitado del SICOIN.WEB

Conforma expediente: Instruccién
escrita de elaboracién y
autorizacion de movimiento
presupuestario, forma C02,
resolucién, informe y justificacion
de afectacion o no de metas
fisicas y oficio de envio de
expediente al MINFIN.

Traslada expediente a Director
Financiero para su consideraciéon
y firmas de aprobacién.

—

o

Aprueba y firmar CO2.

10*

Aprueba y firmar C02 (Visto
Bueno) y oficio de envio

11*

Traslada expediente aprobado y
autorizado a Seccion de
Presupuesto.

12

14*

Envia a Ministerio de Finanzas
expediente original y archivar
copia.

Recibe expediente para revisién
técnica y legal vigente para la
aprobacién de movimientos
presupuestarios.

Autoriza movimiento
presupuestario a través de
Acuerdo Gubernativo o
Legislativo; si encuentra
inconsistencias informa través de
providencia ministerial a
Despacho Superior de la
Secretaria.

15*

Consolida y autorizar movimiento
presupuestario en el
SICOIN.WEB.

-

Actividad Externa al Departamento de Presupuesto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO,

DIRECCION FINANCIERA.

PROCESO DE SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA TIPO NOR

PROCESOS

UNIDAD SOLICITANTE/
RRHH/ COMPRAS/ HC*

ANALISTA DE
PRESUPUESTO

JEFE DE
PRESUPUESTO

DIRECTOR
FINANCIERO

SECRETARIA DE
OBRAS SOCIALES

ASISTENTE DE

PRESUPUESTO DTP/MINFIN

COPEP/MINFIN

*

1

Solicita cuota financiera
(mensual o cuatrimestral),
adjunta justificacion por
renglén de gasto de lo
requerido.

Verifica disponibilidad
presupuestaria en el
SICOIN.WEB de los
renglones afectados. Si no
cumple con los requisitos
devuelve a la Unidad
Solicitante.

Consolida datos por grupo de
gasto y fuente de
financiamiento; registra
solicitud de cuota a través de
forma CO3 en el SICOIN.WEB.

Marca C03 como solicitado y
consolida a nivel de Unidad
Ejecutora en el SICOIN.WEB

Valida acciones anteriores,
solicita aprobacion de C03 a
nivel de Secretaria en el
SICOIN.WEB.

Imprime C03 en fase de
Solicitado del SICOIN.WEB.

Conforma expediente: forma
CO03, justificacién por renglén
de gasto de requerimiento y
oficio de envio de expediente
al MINFIN.

Traslada expediente a Director
Financiero para su
consideracion y firmas de
aprobacion.

9*

Aprueba y firma CO3, firma
justificaciones

Aprueba y firma CO3 y oficio
de envio

%

11

Traslada expediente aprobado
y autorizado a Seccion de
Presupuesto.

12

Envia a Ministerio de Finanzas
expediente original y archiva
copia.

*

13

Recibe expediente para
revisién técnica y legal vigente
para solicitud de cuota
financiera ante el COPEP.

*

14

Aprueba y asigna cuota
financiera, segun la
disponibilidad mensual
estimada de ingresos
provenientes de la
recaudacion tributaria.

Aprueba C03 en el
SICOIN.WEB.

16

Informa a Unidades
Solicitantes la cuota financiera
aprobada.

Actividad Externa al Departamento de Presupuesto
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO,

DIRECCION FINANCIERA.

PROCESO DE SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA TIPO NOR

PROCESOS

UNIDAD SOLICITANTE/
RRHH/ COMPRAS/ HC*

ANALISTA DE
PRESUPUESTO

JEFE DE
PRESUPUESTO

DIRECTOR
FINANCIERO

SECRETARIA DE
OBRAS SOCIALES

ASISTENTE DE

PRESUPUESTO DTP/MINFIN

COPEP/MINFIN

1%

Solicita cuota financiera
(mensual o cuatrimestral) a
través oficio donde indica
requerimiento de cuota
financiera por grupo de gasto y
justifica accion.

Verifica disponibilidad
presupuestaria en el
SICOIN.WEB. Si no cumple
devuelve a la Unidad
Solicitante.

Consolida datos por grupo de
gasto y fuente de
financiamiento; registra
solicitud de cuota a través de
forma CO3 y CO5 en el
SICOIN.WEB.

Marca C03 y CO5 como
solicitado a nivel de Unidad
Ejecutora en el SICOIN.WEB,
consolida C03 a nivel de
Unidad Ejecutora.

Valida acciones anteriores, y
solicita aprobacion de C03 a
nivel de Secretaria en el
SICOIN.WEB.

Imprime C03 y CO5 en fase de
Solicitado del SICOIN.WEB.

Conforma expediente: forma
CO03 y CO05, justificacion por
grupo de gasto de
requerimiento y oficio de envio
de expediente al MINFIN.

Traslada expediente a Director
Financiero para su
consideracion y firmas de
aprobacion.

o*

Aprueba y firma CO3 y CO05,
firma justificacion.

10*

Aprueba y firma CO3y CO5 y
oficio de envio

Traslada expediente
aprobados y autorizados a
Seccién de Presupuesto.

12

Aprobadas todas las acciones
anteriores, envia Ministerio de
Finanzas del expediente
original y archivar copia.

%

13

Recibe expediente para
revision técnica y legal vigente
para solicitud de cuota
financiera ante el COPEP.

*

14

Aprueba y asigna cuota
financiera, segun a
disponibilidad mensual
estimada de ingresos
provenientes de la
recaudacion tributaria.

Aprueba C03 y CO5 en el
SICOIN.WEB.

16

Informa a Unidades
Solicitantes la cuota financiera
aprobada.

Actividad Externa al Departamento de Presupuesto
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DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO,
DIRECCION FINANCIERA.

SIGLAS

CDP: Constancias de Disponibilidad Presupuestaria
CUR: Comprobante Unico de Registro

DTP: Direccion Técnica del Presupuesto

MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas

RrHh: Recursos Humanos

SICOIN.WEB: Sistema de Contabilidad Integrada
SIGES.WEB: Sistema de Gestion de Compras
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GLOSARIO

Actividad:

Es una categoria programética cuya produccién es intermedia y, por lo tanto, es condicion de
uno o varios productos terminales o intermedios. Su produccion puede ser un insumo para otro
producto, en el caso de la tecnologia institucional de produccion por procesos. La actividad es
la accion presupuestaria de minimo nivel, e indivisible a los propésitos de la asignacion formal
de recursos.

Asociar:
Vincular una relacion entre estructuras presupuestarias.

Certificacion:
Documento o escrito en el que se da por verdadera la disponibilidad presupuestaria.

Compromiso:

Es un registro presupuestario que necesita autorizacion de cuota financiera, y que se origina
desde el Sistema de Gestion SIGES, sin embargo no afecta a la contabilidad porque no
modifica la composicion del patrimonio, es un acto de administracion interna, util para dejar
reservada la disponibilidad de créditos presupuestarios y el uso de los mismos.

Convalidacion:
Tramite realizado por la administracion o unidad solicitante para validar un documento.

Dictamen:
Opinidn técnica y experta que se da sobre una accion a realizar.

Erogar:
Es el pago del gasto que se realiza en la Institucion, esta directamente relacionado con los
procedimientos de compra.

Estructuras:

Son codigos que se utilizan para determinar las unidades ejecutoras responsables del uso de
los recursos y de la generacién de los productos o servicios en términos de metas, unidades
de medida, costos de produccion e indicadores de gestion.

Insumos:

Son los recursos humanos, materiales, equipos y servicios que se requieren para elaborar un
producto o prestar un servicio, expresado en unidades fisicas o en su valoracion financiera.
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Migra:
Cambiar, trasladar de un programa y/o sistema a otro.

Presupuesto:

Es el instrumento por medio del cual se determinan y proyectan las fuentes de recursos, que
permitirdn financiar las autorizaciones méaximas de gastos o egresos, para un periodo anual,
con el propdsito de ejecutar los distintos programas de gobierno y alcanzar sus objetivos y
metas, todo ello orientado a satisfacer las necesidades bésicas de la poblacion.

El presupuesto a través de la asignacion de recursos vincula los programas, subprogramas y
proyectos con las actividades sustantivas del Sector Publico.

Producto:
Es el bien o servicio que surge como un resultado, cualitativamente diferente, de la
combinacion de los insumos que requiere para su elaboracion.

Resolucion:
Consiste en una orden escrita dictada por la autoridad méaxima de la Institucion que tiene
caracter general, obligatorio y permanente.

Transferencia:

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

Sin embargo los traspasos mencionados en ningun caso deberan solicitarse ni aprobarse
trasladando asignaciones de inversion a funcionamiento, conforme lo establece la Constitucién
Politica de la Republica de Guatemala.

Visado:
Validacion de un documento por parte de la autoridad competente para que se pueda utilizar.
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