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GOBIERNO DE 1A REFUBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERYO DE ENERGIA Y MINAS

ACUERDO MINISTERIAL 395-2018
GUATEMALA, 17 DE DICIEMBRE DE 2018
EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 27 literal m) del Decreto 114-97 del Congreso de Ia
Repiblica, dentro de las atribnciones generales de los Ministros de Estado, se encuentra el
dictar los acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el
despacho de los asuntos de su ramo, conforme a la ley.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Procedimientos de la Unidad de Administracién Financiera -UUDAF- es
una herramienta que contiene objetivos y normas de observancia general, en cada
procedimiento, proporcionando a los funcionarios un instrumento que facilita la
orientacién de las actividades que deberin de realizarse en las dreas que conforman la
Unidad y asf dar cumplimientc a las actividades que desarrolle cada responsable que
interviene en los mismos.

POR TANTO:
En el gercicio de las funciones que le confieren los articulos: 194, literal f) de la
- Constitucion Polftica de Ja Repiiblica de Guaternala; 22 y 27 literales ) y m) de la Ley del
v, Organismo Fjecutivo; 4 literal h), 6 literal b) del Reglamento Orgénico Interno del
Ministerio de Energfa y Minas.

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Procedimientos de la Unidad de Administracién
Financiera -UDAF- del Ministerio de Energfa y Minas, que obra en documento adjunto al
presente, el cual forma parte integra del mismo.

ARTICULO 2. El presente Acuerdo Ministerial, empieza a regir a partir de la fecha de su
emisidn.

COMUNIQUESE,

LICDA: ICA™S E ;

;ECREI'A UAGENERAY
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Introduccion

La Unidad de Administracién Financiera UDAF del Ministerio de Energfa y Minas tiene como
propésito fundamental cumplir con los lineamientos que dicta el ente rector (Ministerio de
Finanzas Publicas) en cuantos aspectos que competen a contabilidad, presupuesto y tesorerfa; al

igual que los lineamientos organizacionales que sean de su competencia.

Esta herramienta contiene objetivos y normas de observancia general, en cada procedimiento,
proporcionando a los funcionarios un instrumento que facilita la orientacién de las actividades
que deberdn de realizarse en las dreas que conforman la Unidad de Administracién Financiera, y
asi dar cumplimiento a las actividades que desarrolle cada responsable que interviene en los

mismos.

El presente documento al igual que otras herramientas se debe caracterizar por ser dindmico y para
optimizar las funciones del personal, por tal motivo estd sujeto a mejoras en la administracién actual,
as{ como las que exigen las Leyes vigentes, ofreciendo la posibilidad de agregar otros procedimientos

que se consideren necesarios dada la demanda que se de en la practica diaria.
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Mision

Velar por el cumplimiento de las normas, politicas emitidas por los entes rectores de la
administracién piblica como el Ministerio de Finanzas Publicas y la Secretaria de Planificacién

de la Presidencia.

Con el propésito de coordinar Ia ejecucién del presupuesto asignado aplicando los principios de

eficiencia, responsabilidad y transparencia.

Vision

Aplicar de manera adecuada la metodologia de ejecucion del Presupuesto por Resultados y se
administre de manera adecuada la planificacién del presupuesto programado por los

departamentos y unidades del Ministerio de Energia y Minas.
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Base Legal

Decreto 101-97

Congreso de la Repiiblica

Acuerdo Gubernativo 217-95
MINFIN

Acuerdo Gubernativo 382-2006 y
631-2007 MEM

Acuerdo Ministerial

284-2015 MEM

Acuerdo Ministerial

346-98

En Ia que describe el contenido de la Ley Organica del
Presupuesto, la que debe regular, entre otros, los procesos

de formulacién, ejecucién y liquidacion del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado.

Por medio del cual se crea el “Sistema Integrado de
Administracién Financiera y Control (SIAF-SAG)” que

comprende los subsistemas de.presupuesto, contabilidad,

Tesorerfa, crédito priblico, adquisiciones y auditoria,

Reglamento Orgénico Interno.

. ®
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Objetivo General

Dotar de los instrumentos que guien el trabajo de los funcionarios en la Unidad de
Administracién Financiera del Ministerio de Energfa y Minas, facilitindole los procedimientos
que rigen los procesos bajo su responsabilidad, en cumplimiento a lo establecido en Ley.

Objetivos Especificos

1) Proveer a los funcionarios de las 4reas de tesoreria, contabilidad y presupuesto de los

2)

3)

4)

Alcance

procedimientos a utilizar en la realizacién de las funciones y actividades asignadas en
cada 4rea,

Ofrecer a los responsables de la gestién financiera del Ministerio de Energfa y Minas, los
elementos bésicos de orden legal-normativo asi como conceptual, que le faciliten la
administracién y ejecucién del SICOIN y del SIGES en la aplicacién de la metodologia
de Presupuesto por Resultados.

Facilitar la comprensién de los diferentes procedimientos e instrumentos de trabajo de la
gestién financiera del SICOIN y SIGES, para su efectivo cumplimiento en el nivel
operativo aplicando la metodologifa de Presupuesto por Resultados.

Responsabilizar a cada funcionario en la observancia y cumplimiento de las normas y
procedimientos establecidos para el desarrollo de las actividades de la Unidad de
Administracién Financiera.

O Sl

o
La descripcion de procedimientos incluidos en el presente manual estéd dirigido al p rsoaa.f:\\ Ya

Unidad de Administracién Financiera, especificamente para las coordinaciones de tesorafi
contabilidad y presupuesto, asi como a los entes externos que mantienen alguna relacién con la -

4

dependencia, para el buen mancjo del presupuesto asignado y el cumplimiento de sus actividades.
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Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio
16 11 | 2018
UNIDAD DE
ADMINISTRACION
FINANCIERA
Pig.: 1
De: 1

Verificacion de cuota financiera. Proceso 1

Establecer el procedimiento que permita verificar que se cuenten con las asignaciones de recursos financieros que permitan
a los departamentos financieros contar con los recursos para la adquisicién de insumos y pago de servicios de
funcionamiento para cumplir con los mandatos de ley en beneficio de la poblacién.

No. Operacion Responsable Descripcion

1 Departamento Financiero | Genera expediente para pago a proveedores por compra de
insumos y/o servicios ingresa a UDAF

2 Presupuesto UDAF Revisa folios de recibido, traslada a Tesorer{a.

3 Tesorerfa UDAF Verifica saldo de cuenta financiera si estd correcto traslada para
aprobacién de compromiso (COM), proceso 2, de lo contrario
genera rechazo. (Correlativo 5).

4 Presupuesto UDAF Se comunica con departamento financiero y entrega rechazo del
expediente.

5 Departamento Financiero | Realiza correcciones reingresa expediente.

6 Presupuesto UDAF Recibe y sella reingreso de expediente traslada a tesoreria

(Correlativo 3)

Elabora:

Aprueba:
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LORITENG BE LA KFCRLICE 1)
GUATEMALA UNIDAD DE
MINISTERIO DE ADMINISTRACION
ENERGIA Y MINAS FINANCIERA
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 1
Verificacion de cuota financiera. Proceso 1 Duraciéon 55 minutos
Flujograma del procedimiento de verificacién de cuota financiera
Departamento Presupuesto Tesoreria
Financiero UDAF UDAF

INICIO

Genera expedientes
para pago de
Proveedores por
compra de insumo y/o
servicios, Ingresa
expedientes

Realiza correcciones
(15min)

AWV

v

v

Revisa folio y Sella |2 Vﬂrlfica: sald? de |3
de recibido (5 min) »|  cuota financiera
(Smin})
Entrega rechazoal |4
departamento NO TIENE
financiero cuota S1
(20 min)
Recibe reingreso sella | 6 Verifica
boletas de rechazo, y . correcciones
documentacion " {5min)
anulada
(5 min)
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ENERGIA Y MINAS

Manual de procedimientos

Dia | Mes | Aifio
16 | 111 | 2018
UNIDAD DE
ADMINISTRACION
FINANCIERA
Pag.: 1
De: 1

Aprobacién de compromiso (COM). Proceso 2

por resultados.

Objetivo: Establecer el procedimiento que les permita a los colaboradores en el 4drea de la Unidad de
Administracién Financiera, realizar la aprobacién del compromiso a raiz de las solicitudes de los
departamentos financieros, para reservar los recursos para cumplir con las obligaciones para la compra
de los insumos y/o pagos de servicios a los proveedores, de acuerdo a la metodologia de presupuesto

No. Operacion Responsable Descripcion

1 Tesoreria UDAF Verificacién de cuota, traslada a analista financiero

2 Analista Financiero Revisa estructura presupuestaria, cddigos de subproductos y
renglones aplicados, si esta correcto correlativo 3, de lo contrario
genera rechazo, correlativo 4.

3 Analista Financiero Verifica si es compromiso, si es compromiso primero aprueba en
SIGES y traslada para aprobacién de devengado (DEV) o
compromiso y Devengado (CYD) proceso 3, de lo contrario
traslada directamente para aprobacién de devengado (DEV) o

Compromiso y Devengado (CYD) proceso 3.

4 Presupuesto UDAF Se comunica con departamento financiero y entrega rechazo del
expediente.

5 Departamento Financiero | Realiza correcciones reingresa expediente.

6 Presupuesto UDAF Recibe y sella boletas de rechazo y/o documentacién anulada,

i i i i 1A
traslada a analista financiero correlativo ,\\%‘:‘?\um‘s’pﬁ”@, )
=~ R
3
Elaboroé: Aprueba:
F) F)
Saﬂtr i
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o (5L Dia | Mes | Aiio
Gﬁt{f‘ﬁﬁAI'A 16 11 | 2018 UNIDAD DE
ENERGIA ¥ FMINAS Pég - 1 ADMINISTRACION
Manual de procedimientos De: 1 FINANCIERA
Procedimiento de aprobacion de Compromiso (COM) Duracién 2 horas, 35 minutos

Flujograma del procedimiento de aprobacién de devengado (DEV) y compromiso y devengado (CYD)

Recibe reingreso
selia boleta de
rechazo, y
documentacién

anulada
(5 min)

NO

Es
compromiso

Departamento Presupuesto UDAF Tesoreria UDAF Analista Financiero
financiero
INICIO
Revisién de 2
Verificacibnde |1 estructuras,
cuota L subproductos,
renglones (30 min)
Realiza 5 4 Entrega rechazo
correcciones al departamento NO
(50 min) financiero < Correcto
(20 min)
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G OB NG BENCRLMSUCY M ‘
MINISTERIO DE
EMERGIA Y MINAS
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 1

UNIDAD DE
ADMINISTRACION
FINANCIERA

Aprobacic’m de devengado (DEV) y compromiso y devengado (CYD) Proceso 3

Objetivo: Establecer los procedimientos y normas que le permitan a los colaboradores de la Unidad de
Administracion Financiera registrar y aprobar los CUR’S de devengado y Compromiso y Devengado
que permitan el pago por adquisicién de insumos y pagos de servicios a proveedores y tramite de pagos

de prestaciones y néminas de personal.

No. Operacion Responsable Descripcion

1 Analista financiero Traslada a Contabilidad luego de la revisidn realizada en el
proceso 2.

2 Contabilidad UDAF Revision de estructuras presupuestarias, subproductos,
renglones, aplicacion de normativa vigente y documentacién de
respaldo. Si estd correcto correlativo 3, de lo contrario genera
Rechazo, correlativo 5.

3 Contabilidad UDAF Aprueba en SIGES el devengado (DEV) o Compromiso y
Devengado (CYD), traslada a Tesorerfa.

4 Tesorerfa UDAF Solicitud de pago

5 Presupuesto UDAF Se comunica con departamento financiero y entrega rechazo de
expediente.

6 Departamento Financiero | Realiza correcciones reingresa expediente.

7 Presupuesto UDAF Recibe y sella reingreso de expediente traslada a Contabilidad.

8 Contabilidad UDAF Verifica correcciones, si estd correcto correlativo 3, de lo
contrario correlativo 5.
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5 ™ i,}ﬁ;-q : Dia | Mes | Ao
GUATEMALA. 16 | 11 | 2018 UNIDAD DE
ISTENCY DE
EMHERGIA Y MINAS Pég - 1 ADMINISTRACION
Manual de procedimientos De: 1 FINANCIERA
Procedimiento de aprobacion de devengado (DEV) y compromiso y devengado (CYD) Duracién
2 horas 20 minutos.
Flujograma del procedimiento de aprobacion de devengado (DEV) y compromise y devengado (CYD
Departamento Presupuesto UDAF | Analista Financiero | Contabilidad UDAF Tesoreria UDAF
financiero
| INICIO \ 2
Revision de
estructuras,
A 1 subproductos,
Trasladaa | | renglones,
contabilidad ampliaci6n de
6 normas PSmin)
Realiza Entrega rechazo
. a departamento
correcciones gl p . NO sl
$Smin) inanciero
(55mi (20 min)
Entrega rechazo 8
L, a departamento Verifica
financiero correcciones
(20 min} (15 min)
a @
-y
3 Aprueba
devengadoo M
CYD (15 min)
A
Solicitud de
pago
3
%
N =z
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antoNLgi ega
Jefe TIEMA,

Ministerio de Ener?a y Minas
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v et : Dia | Mes | Afio
Ef B g‘ﬁ:}? = 16 | 11 | 2018
G FAHE EYO B A BEMEDRCA DY
MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS
Pig.: 1
Manual de procedimientos De: 2

“UNIDAD DE
ADMINISTRACION
FINANCIERA

Aprobacién de Nomina de sueldo 029 y/o 011, Proceso 4

mensual.

Objetivo: Establecer los procedimientos y normas que le permitan a los colaboradores de la Unidad
de Administracién Financiera registrar y aprobar los CUR’S derivados de las gestiones de la Unidad de
Recursos Bumanos para el pago del personal 011 y 029 que permitan el pago de los sueldos de manera

No. Operacion Responsable Descripeion
1 Unidad de Recursos Genera la némina de personal 029 y/o 011 y documentacion de
Humanos respaldo
2 Presupuestos UDAF Recibe y sella la documentacién traslada a Tesoreria.
3 Tesoreria UDAF Verifica saldo de cuota financiera ¢ imprime CUR en estado
solicitado. Si tiene cuota correlativo 4, de lo contrario correlativo
6.
4 Analista financiero Revisa documentacion de respaldo, verifica estructuras
presupuestarias y aplicacién de normativa vigente. Si estd
correcto correlativo 6, de lo contrario correlativo 6.
5 Contabilidad UDAF Revisa informes, facturas fechas si esta correcto aprueba e
imprime CUR de Devengado en SICOIN, correlativo 9.
6 Presupuesto UDAF Se comunica con departamento financiero y entrega rechazo del
: expediente.
7 Departamento Financiero | Realiza correcciones reingresa expediente.
8 Presupuesto UDAF Recibe y sella reingreso de expediente traslada a: Si el rechazo
es de Tesoreria correlativo 3, si el rechazo es de Asistente
UDATF correlativo 4, si ¢l rechazo es de Contabilidad correlativo
5. oe ENE )frr._
9 Tesoreria UDAF Solicitud de pago. & R
2 TNDRDDE %
2 ADMIBISTRACION o
Elaboré: ueba: =  FINANGIfRA  (E
iy ® uoal—
Ak AL dggZs > LAY Q. avid
F) /,g@ D \ e I
5 DESPACHO 22 i A Y
29 "SYeC =2 Santo s EgidigT

Direccion Genera) 4

Sas Nisthal

Directora Genera]

lnisterio de Brergfay I\sdni?lg:a
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GUAT EN[ALA UNIDAD DE ADMINISTRACION

MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS FINANCIERA

Pig.: 2
Manual de procedimientos De: 2

Aprobacién de Nomina de sueldo 029 y/o 011, Proceso 4 Duraciéon 3 horas 10 minutos

Flujograma del procedimiento de Aprobacién de Nominas de Sueldo 029 y/o 011

Unidad de Recursos | Presupuesto UDAF | Tesoreria UDAF Analista financiero | Contabilidad UDAF
Humanos
INICIO
4
Genera Nomina .. L.
de 029 0 011 1 Revisa folios |2 Verifica > Revision de Revision de >
ebaro Uil »  ysellade > 1do d estructuras, estructuras,
para pago i saldo ae subproductos, subproductos,
mensual ingresa re;:x 1do cuota renglones renglones (45min)
a UDAF (Smin) financiera (30 min)
6 NO S| NO l sI
7
- Entrega < Correclo Correcto
Realiza Rechazo a /
COrTecciones |4 departamento ) (
(45 min) financiero (%
(20 min)
Recibe reingreso - . ,
sella boletas de Venﬁ_ca Verifica Vcrlflica
» hazo | Correcciones » CO[[ECCI.OHBS » COITECCIONES
rec! s Y” (5min) (10 min) (20 min)
documentacién
(S5min) '
Y

Aprueba nomina
de SICOIN
(5min)
1

*
Ministerio de Engrgia y Mings
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(GUATEMALA

GABIEENG BE 1A RUPEBLILL B,

MINISTERIO DE
ENERGIA Y MINAS

Dia | Mes | Afo

16 11 | 2018

Manual de procedimientos

UNIDAD DE
ADMINISTRACION
FINANCIERA

Solicitud de Pago.

Objetivo: Establecer los procedimientos y normas que les permitan a los colaboradores de Ia Unidad
de Administracién Financiera realizar el procedimiento para la solicitud de pago para los diferentes
tipos de compras para cumplir con los proveedores de insumos y servicios.

No. Operacion

Responsable Descripeion
1 Analista financiero/ Contabilidad Trasladan a Tesoreria posterior a los procesos 2,3 0 4.
UDAF
2 Analista financiero/ Contabilidad Trasladan expedientes revisado con aprobacion de DEV
UDAF (Devengado) o CYD (Compromiso y Devengado) en
SIGES y/o SICOIN.
3 Tesoreria UDAF Opera Solicitud de Pago en SICOIN.
Imprime CUR’S
4 Tesoreria UDAF Archiva documentacion de Respaldo.
Elaboré: Aprueba:
F) F)

ot ENEg
Q (;,4

& .
A TUNDADDE ‘2
}g; ADMINISTRAGION
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) o G35} wr Dia | Mes | Afio
GUATEMALA 16 | 11 | 2018 UNIDAD DE
Sl Al P 1 ADMINISTRACION
Manual de procedimientos De: 1 FINANCIERA
Procedimiento de Solicitud de pago Duracién 1 dia 10 minutos
Flujograma del procedimiento de Solicitud de Pago
Tesoreria UDAF

Contabilidad
Analista Financiero

INICIO

Revisiones
Procesos
2304

Trasladan expediente
revisado con aprobacién
de DEV o VYD en
SIGES y/o SICOIN
(Smin)

h 4

Opera solicitud de
pago en SICOIN
(5min)

|

Archiva Impresos
y documentacién
de respaldo
(1 dia)

FIN
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UNDADOE =

Jefe -UDAF-f
Ministerio de Edergig y Minas
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I ﬁ Dia | Mes | Afio
g Ko el ﬁ 16 | 11 | 2018
i FAVRHEEN G DE EA RCEERRRGE Y.
(GUATE UNIDAD DE
MINISTERIC DE ADMINISTRACION
ENERGIA Y MINAS FINANCIERA
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 1
Solicitud de Cuota Financiera.
No. Operacién Responsable Deseripeion
1 Departamentos Genera solicitud con programaci6n de gastos y
Financijeros justificaciones.
2 Presupuesto UDAF Recibe y sella de Recibido
3 Tesoreria UDAF Consolida las solicitudes de los Departamentos
Financieros y registra la solicitud de SICOIN.
4 Tesoreria UDAF Tramitan Firma de Coordinador de UDAF y
Despacho Superior.
5 Tesoreria UDAF Traslada comprobantes CO3 y/o COS para solicitud
de asignaci6n de recursos financieros a MINFIN,
6 MINFIN Revisa solicitud y justificaciones. Si esta correcto
correlativo 7, de lo contrario correlativo 3.
7 Tesoreria UDAF Rechaza para que ajuste los montos y justificaciones
8 Departamento Financiero | Realiza correcciones correlativo 3
9 MINFIN Recomienda montos de recursos financieros y solicita
aprobacién COPEP. Aprueba montos y notifica a
Tesoreria.
10 Tesoreria UDAF Verifica montos aprobados y distribuye a
Departamentos Financieros
11 Departamentos Recibe asignaciones de recursos financieros, realiza
Financieros gestion de compras y pagos a proveedores.
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Procedimiento de Solicitud de Cuota Financiera 5 dias 2 horas 50 minutos

Flujograma del procedimiento de la solicitud de Cuota Financiera

Departamento financiero Presupuesto UDAF Tesoreria UDAF MINFIN
INICIO
‘L Consolida y 3
Genera documento |1 .| Sello de 2 registra solicitud
con programacién Recibido de SICOIN (5min)
de gasto y (5 min) ¢
iustificaciones
Tramita formas 4
Coordinador UDAF
y Despacho Superior
(20 min) .
X Analista DTP 6
¢ revisa solicitud y
Traslada 5| 7™ justificaciones
comprobantes CO3 (20 min)
y/o COS5 para
"1 solicitar asignacién
de cuota financiera NO SI
(1 dia)
- 8 Rechaza para |7
Reah:za N ajustes de los
Correcciones
montos
- - Recomienda 9
> Rei;bebri"zgr gso montos y solicita
5 :ec;azs © aprobacidn de
CQOPEP (3 dias)
10 +
Recibe 1 Verifica Aprueba monto
asignaciones |« asignaciones y de cuota notifica
- istri a tesoreria
para compras y distribuye a w
a00s f\ departamentos (1 dia)
¥ pag % fiancieros (2 hrs)
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De: 1

Registro de Ingresos Privativos.

Objetivo: Establecer los procedimientos y normas que le permitan a los colaboradores de la Unidad de
Administracién Financiera registrar y aprobar los CUR’S de los ingresos productos de prestacion de
Servicios que presta directamente el Ministerio a través de los diferentes departamentos de las
Direcciones de Mineria, Hidrocarburos, Energfa y Laboratorios Técnicos.

No. Operacion Responsable Descripcion

1 Departamento Financiero | Traslada depdsito monetario o notas de crédito por los cobros
realizados por ingresos privativos.

2 Presupuesto UDAF Recibe y sella la documentacién.

3 Tesoreria UDAF Registra los Documentos en SICOIN.

4 Analista financiero Revisa rubros y montos aplicados al ingreso y la documentacién de
respaldo. Si esta correcto Correlativo S de lo contrario correlativo
4.

5 Jefe UDAF Revisa montos, fechas y rubros aplicados si esta correcto aprueba
en SICOIN, de lo contrario comelativo 4.

6 Presupuesto UDAF Sella y tramita firmas de CUR en estado aprobado.

7 Tesoreria UDAF Archiva CUR’S impresos y documentaci6n de respaldo.
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Procedimiento del Registro de Ingresos Privativos Duracién 1 dia 1 hora 53 minutos
Flujograma del procedimiento del Registro de Ingresos Privativos
Departamento Presupuesto UDAF | Tesoreria UDAF | Analista Financiero Jefe UDAF
financiero
| INICIO
h 4 1 2 3 2
Traslada bole:tas 0 Recibe y Consolida y Revisi6n libros
, notas de crédito de »| sellade " [ | registra solicitud montos y
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Solicitud y constitucion de Fondos Rotativos Institucionales y Privativos

Objetivo:

Establecer los procedimientos y normas que le permitan a los colaboradores de Ia Unidad
de Administracién Financiera registrar y aprobar los C UR’S de devengado y Compromiso y
Devengado que permitan el pago por adquisicién de insumos y pagos de servicios a proveedores y
tramite de pagos de prestaciones y néminas de personal.

No. Operaciéon Responsable Descripcién

1 Departamento Financiero Solicita constitucién de Fondo Rotativo de acuerdo a sus
necesidades y de la solicitud de anticipo

2 Presupuesto UDAF Recibe y sella de Recibido

3 Tesoreria UDAF Verifica que solicitudes coinciden con la solicitud de anticipo.

4 Tesoreria UDAF Consulta saldos aprobados por MINFIN.

5 Tesoreria UDAF Si esta correcto traslada registra solicitud de FRO1 en SICOIN y
solicita aprobacién de MINFIN, de lo contrario rechaza a
Departamento financiero para correcciones correlativo 1.

6 MINFIN Revisa y aprueba constitucién, acredita recursos a cuentas de
bancos.

7 MINFIN Notifica a UDAF del Ministerio.

8 Tesoreria UDAF Verifica montos aprobados distribuye a departamentos financieros.

9 Departamento Financiero
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Procedimiento de la solicitud y constitucion de Fondos Rotativos Institucionales y Privativos

Duracion 2 dias 42 minutos

Flujograma de la solicitud y constitucién de Fondos Rotativos Institucionales y Privativos

Departamento financiero Presupuesto UDAF Tesorerfa UDAF MINFIN
‘ INICIO I
L
Solicitan mcfnto de |1 Verifica 3
fondo tottivo de _ | Recibeysella | ? solicitudes de
. de recibido cuota de anticipo
necesidades y (5min) .
solicitud de (5min)
anticipo
y
y
Consulta saldos
‘s 4
de aprobacion
por MFP (5min)
NO
Hay saldo
: — . Aprueba
Registra solicitud constitucién
FRO1 en SICOIN .
. » acredita recursos
(2min) j
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- Verifica montos
Reg.lstr'a 9 aprobados 8 A
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Registro y Aprobacién de Transferencias Internas (I NTRA2).
No. Operacion Responsable Descripeion
1 Departamento Financiero Genera solicitud débito y créditos para modificacion
presupuestaria. Justifica montos de acuerdo a necesidad y saldos
de presupuesto vigente.
2 . Presupuesto UDAF Revisa saldos de presupuesto y cuota financiera aprobada y en
trimite. Verificando control legar de SICOIN.
3 Presupuesto UDAF Si esta correcto registra débitos y créditos a nivel de Centros de
Costo y Subproductos en SIGES. De lo contrario genera rechazo
a Departamento financiero para correcciones.
4 Presupuesto UDAF Consolida movimientos de SIGES y registra solicitado en
SICOIN, imprime comprobantes de SIGES y tramita resoluciones
e impresion de comprobantes de SICOIN, traslada a coordinador
de UDAF. ,
5 Jefe UDAF Verifica estructuras afectadas, justificaciones aplicadas y
normativas vigentes.
6 Jefe UDAF Si esta correcto envia al despacho para autorizacion y firmas, de
Io contrario regresa a presupuesto UDAF para correcciones.
7 Despacho Superior Da visto bueno a movimientos presupuestarios firma resolucién y
CO2 en estado solicitado.
8 Presupuesto UDAF Registra aprobacién del comprobante en SICOIN, Tramita firmas
en CO2 en estado aprobado, notifica a Ministerio de Finanzas
Piblicas y departamentos financieros.
9 MINFIN Revisa estructuras subproductos, justificaciones y renglones
aplicados.
10 MINFIN Emite recomendaciones y/o observaciones.
11 MINFIN Qﬁ'_\“““ Aefiva documentaci6n de respaldo
&8 0 &r 4\,
12 Departamento Finan %\}90@? D $rifi @win‘u’entos aprobadgs, gestiona comprobantes de

-
U2
J‘/,i’-?dﬂ

PAiecugin de efuerdo a saldos

ipentes.

g

\_of ENER
0 ° G‘,‘?

F
" UNIDRDDE =

% [l - a —
& o rieBoADMINISTRACION 2
SaniosEy g FINANCIERA &

Je 2 UDAF

4 v
TemaLn. g




Do LS50 ey @ Dia | Mes | Aiio
GUATEMALA, L1208 UNIDAD DE
EE—— S T ADMINISTRACION
Manual de procedimientos De: 1 FINANCIERA

Registro y Aprobacion de Transferencias Internas (I NTRA2) Duracién 3 dias 2 horas 30 min

Flujograma del registro y Aprobacién de Transferencias Internas (INTRA2)

Departamento Presupuesto UDAF Jefe UDAF Despacho Superior MINFIN
P p P P
Financiero
| INICIO l
2
* ! i ldos d
Genera solicitud Revisa saldos de
de débitos y presupuesta y
] cuota Aprobada
créditos para rémit
modificacién [P .0 el.l ram_1 °y
. justificaciones
presupuestaria .
(30min)
X
NO l S1
3
Registra débitos y
crédilos solicita a
» nivel de
subproductos en
SIGES y SICOIN
(50min)
v 5
Tramita . 9
resolucién e B Verifica 7 Revision de
. estructuras y tructuras
impresi6n de e Vo. Bo. De estiu »
justificaciones subproductos
comprobantes aplicadas, fechas. movimientos de reI; lones '
(30min) (25min) presupuesto, glones.
firma resolucién
4 NO st vy 10
y CO2 en estado Emite
Correcto solicitado recomendacion
(3df35) y/o
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h
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Registro y solicitud de Transferencias Externas INTRA1).

No. Operacion Responsable Descripcion
1 Departamento Financiero | Genera solicitud de débitos y créditos para modificacién
. y/o Unidad de Recursos presupuestaria. Justifica montos de acuerdo a necesidad y saldos de
4 Humanos presupuesto vigente. Si la solicitud es de recursos Humanos se
~ adjuntan los cuadros de movimientos de personal y/o solicitudes a las
Oficina Nacional de Servicio Civil.
2 Presupuesto UDAF Revisa saldos de presupuesto y cuota financiera aprobada y en tramite.
Verificando control legal de SICOIN.
3 Presupuesto UDAF Si esta correcto registra débitos y créditos a nivel de Centros de Costo

¥ Subproductos en SIGES. De lo contrario genera rechazo a
Departamento financiero para correcciones.

4 Presupuesto UDAF Consolida movimientos de SIGES y registra solicitado en SICOIN,
imprime comprobantes de SIGES y tramita resoluciones e impresién
de comprobantes de SICOIN, traslada a coordinador de UDAF.

5 Jefe UDAF Verifica estructuras afectadas, justificaciones aplicadas y normativas
vigentes.
6 Jefe UDAF Si esta correcto envia al despacho para autorizacién y firmas, de lo
contrario regresa a presupuesto UDAF para correcciones.
7 Despacho Superior Da visto bueno a movimientos presupuestarios firma resolucion y
CO2 en estado solicitado.
. 8 Presupuesto UDAF Traslada a Ministerio de Finanzas Piblicas y solicita aprobacién de
L modificacién presupuestaria.
9 MINFIN Revisa estructuras subproductos, justificaciones y renglones aplicados.
10 MINFIN Si esta correcto aprueba CO2 y notifica a UDAF.
11 MINFIN Archiva documentacion de respaldo
12 Presupuesto UDAT-. Verifica Montos aprobados y notifica a Departamentos financiero y/o
m\Unidad de recursos Humanos
13 Departament Eﬁx\:{n erifica movimientos aprobados, gestiona comprobantes de ejecucién
y/o Unidad q{;ge cuerdo a saldos vigentes, Unidad de Recursos Humanos Gestiona
Humayggs, ites para asignagion de puestos y/o complementos de acuerdo a
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Registro y solicitud de Transferencias Externas (INTRAI). Duracion 18 dias 3 horas
Depto.
Financiero/Recursos | Presupuesto UDAF Jefe UDAF Despacho Superior MINFIN
Humanos
(oo J :
Genera solicitud Revisa saldos de
dedébitosy  [—™ ?’“_“g’“ef:’ ycuolay
créditos, justifica justificacién (30min)
3
Registra solicitud a
nivel de subproductos
en SIGES y SICOIN
(50min)
v :
. . Verifica estrucluras y5
Tramita resolucién, .. .
justificaciones
y CO2 para firmas T .
(30min) aplicadas, fechas.
- (25min)
NQ
Correcto q
Vo. Bo. De .
6 movimientos de Revisitn de
Envia Despacho presupuesto, firma | | eslructuras,
Superior para Pl resolucién y CO2 en _; subp mducu:;’
autorizaci6n y firmas estado solicitado. renglones. {15dfas)
8 (3dias) NO SI
Traslada MFP para [« |
anrnhacidn
13 12 10
. Aprueba CO2 y
Verifica Verifica montos notifica a UDAF
movimientos, aprobados y notifica (30min)
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Solicitud de Anteproyecto de Presupuesto.
[~ .Operacién Responsable Descripcion
1 Departamento Financiero y/o Registra solicitud de insumos e integra renglones para
Unidad de Recursos Humanos anteproyecto en SIGES, a nivel de producto y subproducto.

2 Presupuesto UDAF Revisa renglones y montos registrados, verifica techos asignados
por renglén y fuente de financiamiento.

3 Presupuesto UDAF Si esta correcto consolida solicitudes a nivel de centros de costo en
SIGES, envia a SICOIN y traslada a Coordinador de UDAF para
revision, de lo contrario devuelve a departamento financiero para
correcciones, correlativo 1.

4 Jefe UDAF Verifica montos, estructuras y subproductos registrados y
solicitados.

5 Jefe UDAF Si esta correcto traslada al Despacho Superior, para aprobacién de
montos solicitados, tramite de firmas.

6 Despacho Superior Verifica monto solicitados, politicas aplicadas, si esta correcto
firma comprobantes y oficios de solicitud.

7 Presupuesto UDAF Opera envio de anteproyecto de presupuesto de SICOIN.

~ 8 MINFIN Verifica montos, renglones y fuentes de Financiamiento con
techos asignados, subproductos y centros de costos.

9 MINFIN Si esta correcto integra solicitud en informa para traslado al

Congreso de la Reptiblica, de lo contrario regresa al Ministerio
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Flujograma de solicitud de Anteproyecto de presupuesto. Duracién 15 dias 25 minutos
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Depto.
Financierof Recursos | Presupuesto UDAF Jefe UDAF Despacho Superior MINFIN
Humanos
| INICIO I
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renglones necesarios (2dias)
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Solicitud de creacién de insumos.

Objetivo: Establecer los procedimientos y normas que permitan a los colaboradores de la Unidad
de Administracién Financiera registrar la solicitud de insumos que son utilizados.

No. Operacién

Responsable

Descripeion

1 Departamento Financiero | Registra solicitud de insumos de acuerdo a necesidades del
departamento

2 Presupuesto UDAF Verifica caracteristicas, unidades de medidas y justificacién,
que no exista uno similar en el catdlogo del SIGES.

3 Presupuestoc UDAF Si esta correcto opera estatus de AUTORIZADO de SIGES, de
lo contrario devuelve a Departamento financiero para
correcciones. Cortelativo 1.

4 MINFIN Verifica caracteristicas solicitadas, renglén aplicado y
similitudes en el catilogo.

5 MINFIN Si esta correcto asigna cédigo de insumo y notifica al usuario
creador en SIGES, de Io contrario devuelve a UDAF para
correcciones, correlativo 2.

6 Departamento Financiero | Verifica c4digo asignado y renglén aplicado, gestiona

ejecucion.
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Flujograma para solicitud de creacién de insumos. Duracién 3 dias 45 minutos

Flujograma para la solicitud de creacién de insumos

Departamento Presupuesto MINFIN
Financiero UDAF
INICIO \
Y Revisa 2
Genera solicitud de | 1 caracteristicas y que
insumos SIGES > no exista en el
catdlogo (15min)
NO
Correcto
p Verifica
Opera f-.-,stz:itus ¢ caracterfsticas y
;u(;or;za © fm N aplicacion de 4
IGES (Smin) ™  renglones (3dias)
P NO
( J
Asigna c6digo de 5
Verifica codigo 6 . ins%n.lo en SIGE.S’
asignado, gestiona (4 m notifica at usuario
ejecucion. T gr%%r creado. (25min)
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Glosario de siglas

MINFIN Mlnlstcrlo de Fmanzas Pubhcas

COo2 Comprobante de Modificacién Presupuestaria

CO3 Comprobante de la Programacién Financiera

COs Comprobante de anticipos

COPEP Comité de Programacién de Ejecucién Presupuestaria

CUR Comprobante Unico de Registro

DIS Disminucién Presupuestaria

DTP Direccion Técnica de Presupuesto

INTRA 1 Modificaciones presupuestarias externas

INTRA2 Modificaciones presupuestarias internas

POA Planificacién Operativa Anual

SEGEPLAN Secretaria de Planificacién y Programacién de la P residencia

SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

SIGES Sistema de Gestién

DEV Devengado

UDAF Unidad de Adw Financiera

COM Compromlso/ < »/ 3 \

CYD Compromls(\m% } © of ENEQ‘,‘
AN L
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Glosario de Términos

SDEFINICIO

ACTIVIDAD

Categoria presupuestaria relativa a un conjunto
especializado de acciones intimamente relacionadas y
complementarias entre si, para el logro de los programas
y subprogramas; comprende el conjunto de acciones, los
recursos humanos, fisicos, materiales y financieros,
Necesarios para su realizacion. Cada actividad se
compone de las relaciones insumo — proceso - resultado
(producto).partidas de activo ficilmente convertible a
efectivo, no asignado a fines especificos distintos al pago
de una partida de pasivo circulante, 0 a una inversion
Facilmente realizable. Activos que pueden ser utilizados
para hacer pagos de forma inmediata.

APROBACION DE CUR

Es la autorizacién del CUR por parte del responsable de
acuerdo a los procedimientos establecidos, luego de

revisar la documentacion fisica con los datos registrados
en el Sistema.

ASIGNACION
PRESUPUESTARIA

Son las cantidades o créditos autorizados que representan

el limite miximo de gastos que puedan ejecutar los
organismos e instituciones del Estado en un ejercicio
Fiscal.

CODIGO PROGRAMATICO
(PRESUPUESTARIO)

Relacién de niimeros formados por cifras que funcionan
como claves de aflo, instituciones, unidades ejecutoras,
categorias programaticas, grupos y renglones de gasto,
regiones, departamentos y fuenies de financiamiento, en
la partida presupuestaria, del presupuesto de egresos.
También incluye el tipo de gasto, la finalidad y funci6n
del mismo. El c6digo programdtico actual en Guatemala,
tiene 31 digitos de la manera siguiente: Ejercicio fiscal 4,
institucién 3, unidad ejecutora 3, programa o categoria
equivalente 2, subprograma 2, proyecto 3, actividad u
obra 2, grupo y renglén de gasto 3, ubicacidon geogrifica
4, fuente de financiamiento 5; adicionalmente hay otros
cinco digitos de la manera siguiente tipo de gasto 2
finalidad 1 y funcién 2 con lo cual el cédigo
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CONTROL INTERNO

Sistema de su organizacién, compuesto por los
procedimientos que tiene implantados y el personal
dedicado a ello, estructurado para el logro de los
objetivos siguientes: a) obtencién de informacién
financiera correcta, segura y oportuna; b) proteccién de
los activos del negocio o institucién y, ¢) promocién de
la eficiencia de operacion.

PROGRAMACION DE
CUOTA

Es el proceso de programacién de la ejecucién
Presupuestaria que permite realizar una prevision
dindmica, para cada uno de los subperiodos del ejercicio
presupuestario, de realizaciones en términos de productos
terminales e intermedios, de requerimientos de recursos
reales y financieros en tiempo oportuno, asi como de los
procesos necesarios para obtener dichos productos con el
objeto de poder cumplir con los compromisos de gastos
Durante un periodo establecido.

DISMINUCIONES
PRESUPUESTARIOS

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 resultardn insuficientes, por lo que
no se dispondr4 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 12
Repiiblica mediante Decreto.

EJERCICIO FISCAL

Periodo que comprende la ejecucién del presupuesto, que
comienza el 1 de enero y termina el 31 de diciembre, de
cada afio.

FUENTES DE
FINANCIAMIENTO

Indica de donde provienen los recursos financieros para
1a realizacion del gasto piblico, permitiendo conocer si
se obtienen por impuestos, tasas, contribuciones, bonos
del tesoro, préstamos, donaciones, etc. pérdidas
obtenidas por operaciones de transferencia, cesi6n,
compra - venta, permuta u otra forma de negociacion de
bienes y derechos de la entidad que no corresponden al
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Diccionarios de palabras o términos especificos de una

GLOSARIO ciencia o una técnica de vocabulario.

Clase de gastos, que corresponde a una ordenacién
GRUPO DE GASTO: sistematica de los egresos, con base en el tipo delos

mismos.

Instrumento técnico bisico para aplicarlo a las labores
MANUAL DE | coadyuvando a establecer condiciones uniformes de
PROCEDIMIENTOS comportamiento laboral y de entendimiento operativo.

MODIFICACIONES A LAS

FUENTES DE
FINANCIAMIENTO

Son cambios entre fuentes de financiamiento de los

gastos, que pueden 0 no modificar la composicién de los
mismos en el 4mbito de la estructura programética delo
objeto del gasto.

MODIFICACIONES
PRESUPUESTARIAS

Son cambios que se efectdan a los montos asignadosa los
programas, subprogramas, proyectos, actividades, obras
y grupos de gasto previstos en el Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado por subestimaciones,
incorporacién de nuevos programas, subprogramas,
proyectos o acfividades, reajustes de gasto, alteracién en
las metas o volimenes de trabajo en los programas.

OBJETIVO

Esel logro que se pretende alcanzar con la ejecucién de
las actividades de un plan, programa o proyecto.
Constituye un punto central de referencia para emprender
determinadas acciones.

OBRA

Categorfa programética de minimo nivel en términosde
asignacion de recursos, al Igual que la actividad.

PLAN
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PLAN OPERATIVO ANUAL

Consigte en la Pla

ificacion de actividades a realizarse
por 4rea de trabajo, en las cuales se indique la
cuantificacién de las mismas tomando en cuenta
indicadores y techo estimado.

PROCEDIMIENTO

Sistema, método de ejecucion, actuacién o fabricacion.
Modo de tramitar las actuaciones administrativas.
Conjunto de operaciones ordenadas en secuencia
cronolégica, que precisa la forma sistemética de hacer
determinado trabajo.

PROCESO

Es el conjunto de fases sucesivas de un fenémeno o
técnica.

PROGRAMA

Categoria programatica cuya produccién es terminal de
la red de acciones presupuestarias de una institucién o
sector. Tiene las caracteristicas siguientes: a) es la
categorfa programatica de mayor nivel en el dmbitode la
producci6n terminal;  b) expresa la contribucién a una
politica, ya que refleja un propésito esencial en I a red de
acciones presupuestarias que ejecuta una institucién o
sector, a través de la produccidn terminal; ¢) se conforma
por la agregacion de categorias programaticas de menor
nivel que confluyen al logro de su produccién como
subprogramas, actividades y proyectos; y, d) tiene una
unidad administrativa responsable de su ejecucién. El
programa como conjunto de actividades o proyectos
coordinados, capaces de producir resultados homogéneos
y cuantificables, es la unidad presupuestaria bésica..

PROGRAMACION
PRESUPUESTARIA

Consiste en la fijacién de metas y en la asignacion de
recursos (humanos, materiales y financieros)  que

permitan alcanzar los objetivos propuestos de los planes
0 Programas de Gobierno

Modelo socio econdmico para la biisqueda de solucién de
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ADMINISTRACION
FINANCIERA

Esta conformada por los Departamentos de Programacién
y Presupuesto, Contabilidad y Tesorerfa que tiene La

responsabilidad de cumplir y aplicar las leyes, normas y
procedimientos en materia financiera y presupuestaria de
observancia general a nivel Nacional y de la Institucién.

SISTEMA DE
CONTABILIDAD
INTEGRADA (SICOIN)

Es la herramienta que lleva el control de la ejecucién
presupuestaria, registrando ingresos y el gasto de los
programas y proyectos segin corresponda, generandoe
automdticamente con cada registro la Contabilidad del
Estado y el proceso de pago. También contempla el
registro de metas, indicadores de desempeiio e ingreso
del Plan Operativo Anual de cada institucién asi como el
registro y control de inventarios.

SISTEMA
(SIGES)

DE GESTION

Es una herramienta informética que utilizan las entidades
publicas del Gobierno de Guatemala, para emitir las
Ordenes de Compra, liquidacién y Pago, gencraciénd e
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria CDP, en la

gestion de compra de los productos y/o servicios qu e
requieran.

SOLICITUD DE PAGO

Es l1a autorizacién del CUR para que sea pagado por parte
del Coordinador Financiero, luego de revisar la
documentacién fisica con los datos registrados en el
Sistema.

TECHO PRESUPUESTARIO

Mixima asignacién presupuestaria que el Ministerio de
Finanzas Piblicas da a cada Ministerio, para que este lo
distribuya dentro de las diferentes unidades, proyectos,

actividades, etc.
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ANEXOS

Procedimiento:

Solicitud de Cuota Financiera

Objetivos:

Establecer el procedimiento para la solicitud de las asignaciones de recursos financieros
que permitan a los departamentos financieros contar con los recursos para la adquisicién
de insumos y pago de servicios de funcionamiento para cumplir con los mandatos de ley
en beneficio de la poblacidn.

Normas:

1. La UDAF deben de presentar al MINFIN al inicio de cada afio, en forma fisica y
digital, Ia programacién de cuotas por fuente de financiamiento y grupo de gasto, asi
como su justificacién. vinculada la Planificacién Indicativa anual, para luego ser
consolidada la informacién y enviar al MINFIN.

2. Los departamentos financieros deberdn informar a la UDAF sobre la necesidad de los
recursos financieros, ya que los requerimientos de programacion y/o reprogramacién
de cuotas financieras deben canalizarse a la UDAF, ya que la DTP deniega cualquier
requerimiento que sean presentado directamente por cualquier otra unidad de la
Institucion.

3. De acuerdo a la normativa vigente debe hacer del conocimiento de los Departamentos
financieros que de no ejecutarse en el mes de programacién de cuota financiera se
perderdn las asignaciones presupuestarias, por lo cual deberdn poner a disposicion del
Ministerio de Finanzas Publicas el presupuesto equivalente al presupuesto no
ejecutado, cuando se trate de fuente 11000 “ingresos corrientes” a menos que se
indique lo contrario.
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Procedimiento;

Registro y Aprobacién de Transferencias Internas (I NTRA2)

Objetivo:

Establecer el procedimiento a seguir para facilitar a los diferentes departamentos, el
efectuar las modificaciones presupuestarias necesarias para regularizar sobregiros, contar
con saldos en la ejecucién del gasto por incrementos ¢ decrementos aprobados,
modificaciones interinstitucionales, a fin de realzar reajustes a las asignaciones de gasto
del Ministerio.

Normas:

1. Tomar en cuenta al analizar y presentar una modificacién presupuestarias realizar
las siguientes acciones:

a. Verificar que el expediente cuente con oficio de solicitud de modificacién
presupuestaria con firmas del Jefe y Director General dirigido al Coordinador de
la Unidad de Administracién Financiera.

b. Revisar que la solicitud de modificacién presupuestaria cuente con justificacién de
la exposicién de los motivos que la originan, grado de afectacién de metas,
objetivos, bases de cdlculo y otra informacién que aporte elementos de juicio para la
toma de decisiones.

la misma cantidad y que no incluyan decimales.

d. Cuando las modificaciones presupuestarias afecten metas programadas deberdn

notificar

a la Unidad de Planificacién del Ministerio para que se registren y verifiquen 1 '3}
cambios propuesto a fin de garantizafel cumplimiento de los planes opera@s b‘*' O&b
del Ministerio. %@0
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Revisar que las partidas presupuestarias cuenten con sus correspondientes
codigos geogréficos y fuentes de financiamiento que se afectaran; de incluir
asignaciones con financiamiento externo de préstamos o donaciones deben de
consignarse los c6digos de organismo y correlativo.

Si la modificacién presupuestaria requiere la creacién de nuevos renglones
verificar si se realizé y justifico la creacién.

La solicitud de requerimiento de utilizacién del renglén 151 (Alquiler de
edificios y locales) debe de incluir las programaciones pertinentes.

Si la solicitud de modificacién incluye asignaciones del subgrupo 32
(Maquinaria y Equipo) debe contener la programacién respectiva y las
caracterfsticas necesarias, sin incluir marcas, pero si la descripcién, costo
unitario y costo total estimado, informando si es equipo nuevo, o de reposicion.

Programacién de obras (Cuando corresponda) deberd de existir una partida
presupuestaria a nivel de proyecto y obra y registrarse en el SNIP.

Incluir fotocopia de la Base legal: Decretos, Acuerdos Gubernativos.
Acuerdos Ministertales y Convenios cuando corresponda.

Toda solicitud de Ampliacién Presupuestaria Interna INTRAZ2 deber4 contener el
visto bueno del Despacho Superior.
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Procedimiento:

Registro y solicitud de Transferencias Externas INTRA1)
Objetivo:

Establecer el procedimiento a seguir para facilitar a los diferentes departamentos
financieros y la Unidad de Recursos Humanos, el efectuar las modificaciones
presupuestarias necesarias para regularizar sobregiros, contar con saldos en la ejecucién
del gasto por incrementos o decrementos aprobados, modificaciones interinstitucionales, a
fin de realzar reajustes a las asignaciones de gasto del Ministerio, estas operaciones son
aprobadas de acuerdo a la normativa establecida por el Ministerio de Finanzas Pablicas.

Normas:

1. Tomar en cuenta al analizar y presentar una modificacién presupuestarias realizar
las siguientes acciones:

a. Verificar que el expediente cuente con oficio de solicitud de modificacién
presupuestaria con firmas del Jefe y Director General y/o Jefe de la Unidad de

Recursos Humanos, dirigido al Coordinador de la Unidad de Administracién
Financiera.

b. Revisar que la solicitud de modificacién presupuestaria cuente con justificacién de
la exposicion de los motivos que la originan, grado de afectacién de metas,
objetivos, bases de célculo y otra informacién que aporte elementos de juicio para la
toma de decisiones.

c. Supervisar que el expediente cuente con cuadro de débitos y créditos que se
afectaran, comprobando ademaés que cuenten con la disponibilidad presupuestaria
en los renglones de créditos observando ademds que los créditos y débitos sumen
la misma cantidad y que no incluyan decimales.

d. Cuando las modificaciones pre
notificar

puestarias afecten metas programadas deberédn

a la Unidad de Planifica
cambios propuesto a fi
del Ministerio.

1Q para que se registren y verifiqueg los
QiumAElimiento de los planes oper
S ot ENgg
0 s,

TNDRDDE ™ “pAT0
ADMINISTRACION = Jefe -
FINANGIERA g;Minislcno de En
S

&Y 0 R .
QR FE ShraLn, ©

.rgi;. y Minas

WINIg
\M €y

w




e. Revisar que las partidas presupuestarias cuenten con sus correspondientes
codigos geogréficos y fuentes de financiamiento que se afectaran; de incluir
asignaciones con financiamiento externo de préstamos o donaciones deben de
consignarse los c6digos de organismo y correlativo.

£ Si la modificacién presupuestaria requicre la creacién de nuevos renglones
verificar si se realizé y justifico la creacidn.

g La solicitud de requerimiento de utilizacién del renglén 151 (Alquiler de
edificios y locales) debe de incluir las programaciones pertinentes.

h. Programaci6n de obras (Cuando corresponda) deberd de existir una partida
presupuestaria a nivel de proyecto y obra y registrarse en el SNIP.
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Procedimiento:

Solicitud de Anteproyecto de Presupuesto

Objetivo:

Establecer el procedimiento para consolidar los requerimientos presupuestarios de los
diferentes Departamentos Financieros, necesarios para la ejecucibn de sus
correspondientes Planes Operativos Anuales (POA).

NORMAS

1. Previo a la integracién del Anteproyecto de Presupuesto del Ministerio de Energfa
y Minas, los diferentes departamentos de presupuesto en conjunto con la Unidad de
Planificacién, deben de realizar todas las actividades contempladas en el Manual
de Formulacién del Presupuesto, entre estas se encuentra el revisar la politica
Institucional y relacionarla con la politica de gobierno, definicién de metas
institucionales identificando los productos terminales, volimenes de trabajo y
unidades de medida, aplicando la metodologia de Presupuesto por resultados.

2. La UDAF debe de requerir a los departamentos financieros Solicitantes, presentar
el Anteproyecto de Presupuesto en la fecha establecida en el cronograma de
actividades para el anteproyecto.

Energia y Minas

3. El oficio debe estar dirigido al Coordinador de la Unidad de Administraci6n |
Fmanciera UDAF, con copia digital al Coordinador del Area de Presupuesto que
incluya firmas y sellos de los Jefes y Titulares de la Direccidn. ﬁo
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4. Los datos correspondientes al ingreso de los insumos y metas deberdn de ser = HNGEELEHA
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por el ente rector y de las fechas estimadas derivado de la asignacién d e los techos
presupuestarios.
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