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Guatemala 19 de marzo de 2018
RESOLUCION DE GERENCIA No. 038-2018

APROBACION DE MANUALES DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques —INAB-
CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, auténoma, descentralizada, con
personalidad juridica, patrimonio propio e independencia administrativa; es el érgano de direccién y
autoridad competente de sector Publico Agricola, en materia forestal.

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 sefiala que son atribuciones del Gerente, entre otras dirigir,
ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas y administrativas del INAB, de acuerdo con las
politicas, lineamientos y mandatos establecidos por la Junta Directiva, siendo responsable ante
ésta por el correcto y eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO

Que es necesario disponer de instrumentos técnicos que permitan optimizar las actividades y
procedimientos realizados dentro de |la Direccion Administrativa y Financiera del INAB, en funcion
de incrementar la eficiencia y productividad del desempefio de los objetivos y atribuciones del
Instituto Nacional de Bosques.

POR TANTO

Esta Gerencia con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en los Articulos 5,
6 y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Republica, Ley Forestal; 1, 3, 4, 5y 18 de la
Resolucion de la Junta Directiva del Instituto Nacional de Bosques Nlmero JD.03.26.2012
Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional de Bosques.

ACUERDA

I Aprobar los Manuales de Normas, Procesos y Procedimientos para ser utilizados por la
Direccion Administrativa y Financiera del INAB, siendo estos los siguientes:

MANUALES DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO FINANCIERO

Area Codificacion Procedimiento
Recopilacién de informacién y
MP-FIN.PRE-01 elaboracién de anteproyecto  de
presupuesto
MP-FIN.PRE-02 Aprobacion del anteproyecto  de
presupuesto
Seccidn de Presupuesto Presentacion del  anteproyecto de
MP-FIN.PRE-03 presupuesto a entes rectores y entidades
fiscalizadoras
Publicacion del presupuesto de ingresos y
MP-EIN.PREO4 egresos para el gjercicio fiscal vigente
MP-FIN.PRE-05 Control legal y programacion financiera
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MP-FIN PRE-06 Programaci()n _de transferencias
corrientes y de capital
MP-FIN.PRE.Q7 Operacion de expedientes
Elaboracién y aprobacién de constancia
MP-FIN,PRE.08 de disponibilidad presupuestaria -CDP-
MP-FIN.PRE.09 Reprogramacion de cuota financiera
. Reprogramacion de transferencias
MEEFIN-PREAY corrientes y de capital
Solicitud y aprobacién de modificaciones
MP-FIN.PRE.11 presupuestarias
MP-FIN.PRE.12 Informe de avance fisico y financiero
MP-FIN.PRE.13 Informe de gestion y rendicion de cuentas
(cuatrimestral)
MP-FIN.PRE.14 Informe de liquidacion presupuestaria
MP-FIN.PRE.15 Informes presupuestarios
MP-FIN. TES-01 Elaboracion de comprobantes de ingreso
Elaboracion de comprobante Gnico de
MP-FIN-TES-D2 registro de ingresos (CUR)
MP-FIN.TES-03 Pago a proveedores y fondo rotativo
MP-FIN.TES-04 Pago de impuesto
Seccién e Tesoraria MP-FIN.TES-05 Pago dcla'nomlnas
Operacién de cheques, boletas de
MP-FIN. TES-06 depdsito, notas de crédito y notas de
débito
MP-FIN. TES-07 Rendicion electrénica de ingresos vy
egresos
MP-FIN.TES-08 Apertura de cuenta de fuentes internas
Constitucion del fondo rotativo
MP-FIN.FRG-01 institucional y fondo rotativo interno
MP-FIN.FRO-02 Rendicion del fondo rotativo institucional
Reposicion del fondo rotativo institucional
Seccion del Fondo MPFIN.FRO-03 y fondo rotativo interno
Rotativo Institucional Liguidacion  del Fondo Rotativo
MP<FIN.FRO-D4 Institucional y Fondo Rotativo Interno.
Elaboracién del libro de cuenta corriente y
MP-FIN.FRO-05 conciliacién bancaria.
Carga de matrices contables del afio
MP-FINCON-01 anterior al vigente
MP-FIN.CON-02 Cuadre de saldos bancarios
¥’ Cuadre de ingresos y egresos
MP-FIN.GON-03 presupuestarios
MP-FIN.CON-04 Cuadre de bienes inventariables
MP-FIN.CON-05 Depreciaciones de activo no corriente
T — MP-FIN.CON-06 Registro del cierre contable en el SICOIN
eccién de Contabilida i :
MP-FIN.CON-07 I—;Iabo;amon de informe  contable
financiero anual
MP-FIN.CON-08 Elaboracién de conciliaciones bancarias
MP-FIN.CON-09 Devengado del gasto
MP-FIN.CON-10 Reposicion del fondo rotativo institucional
MP-FIN.CON-11 Elaboracién del CUR contable
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Seccion de Inventarios

MP-FIN.INV-01 Ingreso de bienes al inventario
MP-FIN INV-02 _Reg|strq de bienes en el libro de
inventarios
Elaboracion de tarjeta de responsabilidad
MP-FIN.INV-03 de bienes inventariables de activos fijos
Traslado de hienes entre personal 0 a la
MP-FIN.INV-04 seccion de inventarios
Cierre de tarjeta de responsabilidad de
MP-FIN.INV-05 bienes inventariables de activos fijos por
traslado o retiro del personal
MP-FIN.INV-06 Registro de bienes donados
MP-FIN.INV-07 Registro de bienes recibidos bajo criterios

de oportunidad

DEPARTAMENTO ADM

MANUALES DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INISTRATIVO

de la Seccion de
Servicios Generales

MP-ADM.SGE-01

Entrega de equipos de telefonia movil

MP-ADM.SGE-02

Requerimiento y autorizacion de equipos
de telefonia movil para el uso del
personal

Equipo de Telefonia Mévil

MP-ADM.SGE-03

Reparacion de equipos de telefonia movil

MP-ADM.SGE-04

Baja y devolucion de equipos de telefonia
movil

MP-ADM.SGE-05

Reporte de perdida, robd y extravio de
equipos de telefonia movil

MP-ADM.SGE-06

Cobro por consumo adicional al plan de

| telefonia movil asignado

Compras

MP-COMALM-Q1

Recepcion y registro de  bienes,
“materiales y suministros del almacén

Almacén de la Seccion de

NS]

/\AP-COM.ALM-

Despacho y salida de bienes, materiales y
suministros del almacén

MP-COM.ALM-03

Verificacion del estado de los materiales y
syrinistros del almacén

Iil. Notifiquese.
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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Bosques —INAB—, siendo una entidad estatal, autonoma,
descentralizada, con personalidad juridica, patrimonio propio e independencia
administrativa, debe contar con manuales de funciones y procedimientos de acuerdo
a las diferentes actividades que se desarrollan a nivel institucional; siendo las
autoridades de cada entidad responsables de la existencia de manuales, su
divulgacion, capacitacion, implementacion y aplicacion segun las funciones y
actividades de cada drea de trabajo.

En tal sentido, el presente Manual constituye un instrumento de apoyo a las tareas
especificas de la Seccion de Presupuesto, del Departamento Financiero, de tal
manera se tengan las pautas a sequir en las tareas especificas en esta drea de
trabajo, con lo que se contribuya a la transparencia y eficiencia de los procesos que
realizan, asi como cumplir con las disposiciones legales concernientes al tema.

Este manual en su contenido describe los procedimientos relacionados al
presupuesto institucional de aplicacion al ciclo presupuestario, el cual abarca la
formulacion, aprobacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion, monitoreo y
rendicion de cuentas.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Objetivo General

Contar con un instrumento técnico que sirva de guia al personal en cuanto a las

actividades que se desarrollan en la Seccion de Presupuesto, apegado a las normas y
procedimientos que rigen los procesos bajo su responsabilidad, en cumplimiento a lo establecido
en la Legislacion Presupuestaria.

Objetivos Especificos

Servir como instrumento de apoyo en el ciclo presupuestario, tanto desde la formulacion,
aprobacion, ejecucion, sequimiento, evaluacion, monitoreo y rendicion de cuentas.

Delimitar las funciones y responsabilidades, segun la descripcion de los procedimientos
para cada etapa del registro presupuestario.

Proveer a la institucion de un instrumento normativo en cada uno de los procesos y
procedimientos presupuestarios del Instituto.

Brindar un documento de consulta e informacion para el publico en general.
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MARCO NORMATIVO

Leyes, Reglamentos y Normas

El presente manual se fundamenta en las Leyes, Reglamentos y Normas que se describen

a continuacion:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley Forestal (Decreto 101-96)

Ley Orgdnica del Presupuesto (Decreto 101-97)

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio fiscal
vigente

Acuerdo Gubernativo que aprueba el Presupuesto de Ingresos y Egresos del INAB para el
ejercicio fiscal vigente

Reglamento de la Ley Orgdnica del Presupuesto (Acuerdo Gubernativo 540-2013)
Normas Generales de Control Interno Gubernamental

Estrategia de Programacion del Proceso de Planificacion y Formulacion del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado

Normas para la formulacion presupuestaria
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IV. GENERALIDADES DEL MANUAL

Alcance

El admbito de aplicacion del presente manual, es para el personal de la Seccion de
Presupuesto en las tareas que realizan, asi como a todos aquellos que mantienen alguna
relacion con la dependencia para el adecuado manejo del presupuesto y en el cumplimiento
de sus actividades.

Términos, Siglas y/o Definiciones

Control Legal: Son los criterios establecidos en cuanto al limite para sobregirar determinada
partida presupuestaria.

Crédito: Son las asignaciones que se suman a una partida presupuestaria.

Débito: Son los montos que se restan a una partida presupuestaria.

Fondo Rotativo: Es una cuenta monetaria con recursos disponibles para agilizar los pagos,
que opera como un fondo reembolsable a de acuerdo a las normas de ejecucion
presupuestaria, cuya suma se reintegra periédicamente a su monto original en una cantidad

equivalente al total de desembolsos efectuados.

Formularios DTP: Son documentos generados por el SICOIN que contiene clasificaciones
presupuestarias y que han son proporcionados por la Direccion Técnica del Presupuesto.

FRO3: Documento de Rendicion de Fondo Rotativo.

Modificacion Presupuestaria: Cambio en las asignaciones en las diferentes partidas
presupuestarias.

Orden de Compra y Pago: Documento generado por el Sistema de Gestion para iniciar el
tramite de pago y liquidacion de una transaccion.
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Plantilla para Recopilacion de Informacion: Documento utilizado para obtener datos de las
diferentes dreas, que cuenta con distintos campos, segun las normas presupuestarias
vigentes.

Programacion de Reserva: Constituye la asignacion de partidas presupuestarias a una
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

Programacion Financiera: Es la planificacion realizada al inicio de cada cuatrimestre en
cuanto a los egresos a realizar durante dicho periodo.

Registro Paralelo: Base de datos en la que se cuentan con las asignaciones a nivel de
estructura presupuestaria y se ingresan los cuadros de partida que son aprobados,
previamente a su ingreso en el SIGES y SICOIN.

Reporte Dinamico: Informe generado por el SICOIN, el cual puede ser filtrado de acuerdo a
diversos campos como, fuente de financiamiento, programa, actividad, entre otros.

Transferencias Corrientes y de Capital: Son los montos que se transfieren a otras entidades
en funcion de un convenio o Ley en donde se establece dicha obligacion.

Techos Presupuestarios: Monto limite para programar o ejecutar un gasto.

DTP: Direccion Técnica del Presupuesto.

CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

CUR: Comprobante Unico de Registro generado por el SICOIN.
INAB: Instituto Nacional de Bosques.

MAGA: Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

SIGES: Sistema de Gestion.

SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

TICS: Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.
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Simbologia ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo

Figuras Utilizadas en la Diagramacion Administrativa, Normas ANSI
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estandares Nacionales)

Simbolo Descripcion

Indica el inicio o fin del diagrama. Puede identificar a una
unidad administrativa o persona.

Inicio o Fin

Actividad

Actividad

Documento: Representa cualquier documento
generado o utilizado dentro del procedimiento.

Documento

Decisién o alternativa

Archivo o almacenamiento ya sea temporal
0 permanente.

Archivo

Conector o enlace de una parte del
diagrama a otra en al misma pagina.

Conector

Conector hacia otra pagina, enlace con otra hoja
diferente en donde continda el diagrama.

Conector

al o |<IOUILIL
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V. MECANISMO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

Monitoreo y Seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad del manual, la Jefatura del Departamento
Financiero deberd mantener un proceso constante de revision. Solicitar la actualizacion
oportuna para realizar la inclusion de ajustes y modificaciones que se consideren
pertinentes, debiendo efectuarse por lo menos una vez al afio o cada vez que cualquiera de
las normas y procedimientos establecidos lo requiera.

Modificacion y/o Actualizacion

Los cambios, modificaciones o actualizaciones contenidos en el presente manual,
deben ser canalizados por la Direccion Administrativa y Financiera quien presentard la
propuesta a la Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos para realizar las
gestiones que correspondan.

VI. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Seccion de Presupuesto pertenece al Departamento Financiero, el cual estd
organizado de la siguiente manera:

Puesto Cantidad de Personas
Jefe(a) Financiero(a) 01
Encargado(a) Il del Fondo Rotativo Institucional 01
Encargado(a) Il de Presupuesto 01
Técnico(a) de Presupuesto 01
Encargado(a) Il de Tesoreria 01
Técnico(a) de Tesoreria 02
Técnico(a) | de Archivo y Catalogacion 01
Encargado(a) Il de Contabilidad 01
Técnico(a) de Contabilidad 01
Encargado(a) Il de Inventarios 01
Técnico(a) de Inventarios 03
Total de personal en el Departamento Financiero 14
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Organigrama del Departamento Financiero

N y

Técnico(a) | de
Archivoy Técnico(a) de Técnico(a)de Técnico(a) de Técnico(a) de
Catalogacion Tesoreria Presupuesto Contabilidad Inventarios
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RECOPILACION DE INFORMACION Y
ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO

MP-FIN.PRE-01

Pertenece al proceso:

Gestion Presupuestaria

Procedimiento previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:
Aprobacion del Anteproyecto de Presupuesto

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccién:

Presupuesto
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ﬂ Anteproyecto de Presupuesto
. _ MP-FIN. PRE-01
!Dtag Version 3, Marzo 2018

Descripcion:

Comprende la primera fase del ciclo presupuestario, mediante la cual se conocen los lineamientos
y disposiciones generales de los entes rectores en materia de planificacién y presupuesto para la
formulacién presupuestaria anual y multianual.

Al contar con las normas respectivas, que orienten la estimacion de los ingresos y la asignacion de
recursos, el (la) Encargado Il (a) de Presupuesto procede a solicitar a las Direcciones, Unidades, y otras
dreas, el listado de necesidades por renglén de gasto, de tal manera en funcién de los techos
presupuestarios asignados por el Ministerio de Finanzas Ptublicas, elabora el Anteproyecto de
Presupuesto.

Objetivo:

Contar con el instrumento que oriente al personal involucrado en la identificacion de las
necesidades de las Direcciones, Unidades, Departamentos y Secciones de la Institucién, asi como para la
integracion de la informacion y presentacién ante las autoridades correspondientes.

Politicas y Normas:
Los (as) Delegados (as) Administrativos (as) deben enviar el listado de necesidades de acuerdo
a la Plantilla que otorgue el (la) Encargado (a) Il de Presupuesto.

Los (as) Delegados (as) Administrativos (as) solo podrdn incluir en sus listados de necesidades
gastos contenidos en los Grupos 100 “Servicios no Personales”, 200 “Materiales y Suministros” y 300
“Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles”.

En el caso de recopilacién de informacién del Grupo 000 “Servicio Personales”, se coordinard
directamente entre la Direccién Administrativa Financiera y la Direccién de Desarrollo Institucional y
Recursos Humanos; para cualquier otro Grupo de Gasto no mencionado anteriormente, se coordinard
con el Departamento Financiero.
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Puestos responsables:
Director(a) Administrativo(a) Financiero(a)
Jefe(a) Financiero(a)
Encargado (a) Il de Presupuesto
Delegados (as) Administrativos (as)
Secretaria (o) Direccion Administrativa y Financiera

Formatos utilizar:
Los que establezca el MINFIN o SEGEPLAN para cada ejercicio fiscal

Otros documentos:
e Ninguno
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Presupuestaria
Procedimiento: Recopilacion de Informacion y Elaboracion de Anteproyecto de Presupuesto

DIRECTOR (A)
ADMINISTRATIVO (A) Y JEFE (A) FINANCIERO (A)
FINANCIERO (A)

ENCARGADO (A) Il DE SECRETARIA (O) DIRECCION DELEGADOS (AS)
PRESUPUESTO ADMINSTRATIVA FINANCIERA ADMINSTRATIVOS (AS)

INICIO

1.
Participa en reuniones de
asistencia técnica institucional

v

2.
Identifica lineamientos parael
proceso de formulacién

presupuestaria
4. 3.
Valida plantilla(s) para < Elaboray enviaplantilla (s) a
recopilacién de informacion Jefe(a) Depto. Financiero
A

41
¢ Valida plantilla (s) ?

NO
NO

5.

Presenta plantilla (s) y
lineamientos en Reunion de
Delegados (as) Administrativos
(as)

9

DF-FIN.PRE-01
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Presupuestaria
Procedimiento: Recopilacion de Informacion y Elaboracion de Anteproyecto de Presupuesto

DIRECTOR (A)

ENCARGADO (A) Il DE SECRETARIA (0) DIRECCION DELEGADOS (AS)
ADMINISTRATIVO (A) Y EFE (A) FINANCIERO (A
S 0 (A) J (A) CIERO (A) PRESUPUESTO ADMINSTRATIVA FINANCIERA ADMINSTRATIVOS (AS)
FINANCIERO (A)
. .7' . 6.
Resabepla T‘“ga (S,) ye’.“,"a 2 le Envia plantilla a la Direccion
ec.re.tana. eD!recm.on Administrativa Financiera
Administrativa Financiera
8. 9.
P»{ Envia plantilla a Delegados (as) »{ Ingresa informacion solicitada
Administrativos (as) en laplantilla (s)
A 4
11. 10.
Recibey consolida plantillas [« Envia plantilla (s) con la
enviadas informacién solicitada
h 4
12.
Envia consolidado de plantillas
recibidasa Encargado (a) de
Presupuesto.
—
o
W
gﬁ_. A
=z B
(e
L
[a]
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Presupuestaria
Procedimiento: Recopilacion de Informacion y Elaboracion de Anteproyecto de Presupuesto

DIRECTOR (A)
ADMINISTRATIVO (A) Y
FINANCIERO (A)

JEFE (A) FINANCIERO (A)

ENCARGADO (A) Il DE
PRESUPUESTO

SECRETARIA (O) DIRECCION
ADMINSTRATIVA FINANCIERA

DELEGADOS (AS)
ADMINSTRATIVOS (AS)

16.
Recibe, revisa y realiza

observaciones a la informacion
trasladada

15.

13.
Recibe las plantilla(s) y agrupa
informacién

14.
Andlisis de los montos

A

Depura lainformacion

15.1
¢Realiza cambios en el
andlisis recibido?

@

solicitados y envia informacion

17.

DF-FIN.PRE-01

Y

18.
Recibe observaciones, efectua

Recibe observaciones y envia a
Encargado (a) de Presupuesto

Y

cambios, ingresa informacion a
SIGES
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Presupuestaria
Procedimiento: Recopilacion de Informacion y Elaboracion de Anteproyecto de Presupuesto

DF-FIN.PRE-01

DIRECTOR (A)
ADMINISTRATIVO (A) Y
FINANCIERO (A)

JEFE (A) FINANCIERO (A)

ENCARGADO (A) Il DE
PRESUPUESTO

SECRETARIA (O) DIRECCION
ADMINSTRATIVA FINANCIERA

DELEGADOS (AS)
ADMINSTRATIVOS (AS)

19.

20.
Recibe informacion del

Recibe techos presupuestarios
definitivos

21.
Realiza ajustes al Anteproyecto de

Director (a) Administrativo (a)
Financiero(a)

Presupuesto con los techos
definitivos

A 4

22.
Generareportes dindmicos y los
envia al Jefe(a) Depto. Financieroy
Director (a) Direccion
Administrativa Financiera

FIN
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A

iINab

Guatemala

Recopilaci 6 n de Informaci én y
Elaboraci 6 n de Anteproyecto de

Presupuesto

MP-FIN. PRE-01

Version 3, Marzo 2018

Participa en
reuniones de

Genera reportes dindmicos

Inicia . L Termina del Anteproyecto de
asistencia técnica
. Presupuesto
institucional
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

1.

Participa en Participa en reuniones de asistencia técnica
reuniones de Encargado(a) Il de institucional en el tema de formulacién
asistencia técnica Presupuesto presupuestaria, las cuales son organizadas por

2.

) I(!entifica Identifica los lineamientos que debe seguir
lineamientos para el Encargado(a) Il de para el proceso de formulacién presupuestaria
proceso de Presupuesto en la preparacién del anteproyecto de
formulacién presupuesto.
presupuestaria
3. Elabora y envia a Jefe(a) del Departamento
i Financiero lantillas ara  recopilar
Elabora y envia Encargado(a) Il de . °o b } P P
plantillas a Jefe(a) Presupuesto informacidn de necesidades presupuestarias a
Depto. Financiero nivel de renglén de las Direcciones, Unidades,
Regiones y otras areas.
4.
Revisa plantl_lla (5) Jefe(a) Revisa la(s) plantilla(s) para recopilacién de
para la recopilacion Financiero(a) informacion.
de informacién
Sl valida la (s) plantilla (s), continua con el
procedimiento y “conecta con la actividad N>
4.1 Jefe(a) 5".
Nyt . 5 . .
¢Valida plantilla (s)? Financiero(a) NO wvalida la (s) plantilla (s), emite
observaciones y regresa a la actividad N° 3.

5. Presenta en la reunién mensual de Delegados
Presenta plantilla (as) Administrativos (as) la plantilla de
(s) y lineamientos Jefe(a) recopilacién de informacién para identificar

en reunion de ) ) necesidades, insumo para la elaboracién del
Delegados (as) Financiero(a)

Administrativos (as)

Anteproyecto de Presupuesto, socializando los
lineamientos para su llenado.
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A

iINab

Guatemala

Presupuesto

Recopilaci 6 n de Informaci én y
Elaboraci 6 n de Anteproyecto de

MP-FIN. PRE-01

Version 3, Marzo 2018

Participa en
reuniones de

Genera reportes dindmicos

Inicia . L Termina del Anteproyecto de
asistencia técnica
. Presupuesto
institucional
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
6.
Envia plantilla (s) a Envia plantilla (s) a la Direccién Administrativa
N Jefe(a) o o ,
la Direccion Fi . Financiera para su revision y envio a los (as)
Administrativa inanciero(a) Delegados (as) Administrativos (as).
Financiera
7.
Recibe plantilla (s) y ] Recibe plantilla (s), las revisa y entrega a
envia a Secretaria (o) D{r?ctor(.a) Secretaria (o) de la Direccién Administrativa
de Direccion Adr.n/nlst.ratlvo(a) Financiera para su envio a Delegados (as)
Administrativa y Financiero(a) Administrativos (as).
Financiera
8. Secretaria(o) Envia la (s) plantilla (s) a los Delegados (as)
Envio de plantilla (s) Direccion Administrativos (as) para su llenado, indicando
a los Delegados Administrativa y el plazo en el cual deberdn ser entregados con
Administrativos Financiera la informacion solicitada.
o | inf i6 licitad |
Ingresan informacion Delegados(as) ngrgsan informacion solicitada ' en la (s)
- Administrativos plantilla (s) de acuerdo a los lineamentos
solicitada en la (s) . .
. (as) socializados en el plazo indicado.
plantilla (s)
10.
Envio de Delegados(as) Envia la (s) plantilla (s) con la informacién
informacién Administrativos solicitada a la (el) Secretaria (o) de la
solicitada en la (s) (as) Direccién Administrativa y Financiera.
plantillas (s)
Secretaria(o . . .
11. . .,( ) Recibe y consolida en una carpeta las plantillas
. . Direccion . . - .
Recibe y consolida las . . con la informacidn solicitada, enviadas por los
. . Administrativa y . .
plantillas enviadas Financiera (as) Delegados (as) Administrativos (as).
12. . . .
Envia consolidado SecTetar./c:l(o) Al completar la mforma(?lc?n de.todos (as) I?s
. Direccion (as) Delegados (as) Administrativos (as) envia
de plantillas .. . . . o
Administrativa y el consolidado de plantillas recibidas a
Encargado (a) Il de . .
Financiera Encargado (a) Il de Presupuesto.
Presupuesto
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Recopilaci 6 n de Informaci én y
Elaboraci 6 n de Anteproyecto de

Presupuesto

MP-FIN. PRE-01

Version 3, Marzo 2018

Participa en
reuniones de

Inicia asistencia técnica Termina del Anteproyecto de
institucional Presupuesto
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe las plantillas con la informacién
13. solicitada y procede agrupar las necesidades
. Encargado(a) Il de , .
Recibe y agrupa de acuerdo al renglén presupuestario y grupo
. . Presupuesto
informacién de gasto.
14. Realiza analisis del monto global solicitado, a
Analiza los nivel de rengldn presupuestario con la
montos solicitados Encargado(a) Il de eJNecuuon pre.supuestarla d.e por lo menos fel
R Presupuesto afio anterior, posteriormente  envia
. v enwa'\’ informacion a Jefe (a) del Departamento
informacion Financiero.
15. Revisa el analisis recibido por Encargado (a) Il
Depura la Jefe(a) de Presupuesto y depura la informacidn, de
] .. Financiero(a) acuerdo a los techos presupuestarios
informacion estimados.
S| realiza cambios en el analisis recibido,
15.1 devuelve a Encargado (a) Il de Presupuesto, y
. . . “conecta con la actividad N° 14”.
éRealiza cambios
s Jefe(a)
en el.a|'1aI|5|s Financiero(a) NO realiza cambios en el andlisis recibido,
recibido? remite  informacién a  Director (a)
Administrativo (a) y Financiero (a), y “conecta
con la actividad N° 16”.
16.
Recibe, revisay . Recibe, revisa y realiza observaciones de la
realiza .D/.rector.(a) informacién trasladada, y envia a Jefe (a) del
observaciones de Adm./n/str.at/vo (a)y Departamento Financiero para su
la informacién Financiero (a) conocimiento y ajustes correspondientes.
trasladada
17.
Recibe
observaciones y Jefe(a) Recibe las observaciones y envia a Encargado
envia a Encargado Financiero(a) (a) Il de Presupuesto, para su seguimiento.
(a) Il de presupuesto
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A

iINab

Guatemala

Recopilaci 6 n de Informaci én y
Elaboraci 6 n de Anteproyecto de

Presupuesto

MP-FIN. PRE-01

Version 3, Marzo 2018

Participa en
reuniones de

Genera reportes dindmicos

Inicia . L Termina del Anteproyecto de
asistencia técnica
. Presupuesto
institucional
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
18. ] )
Recibe observaciones, Recibe las obsz.ervaa.ones del , lefe (a) Qel
, ] Encargado(a) Il de Departamento Financiero y efectla los cambios
efectiia cambios, .
. ) ” Presupuesto que correspondan y procede a ingresar la
ingresa informacion a informacion al Sistema de Gestién —SIGES—.
SIGES
Recibe los techos presupuestarios definitivos
19. . del Ministerio de Finanzas Publicas, Ministerio
Director(a)

Recibe techos
Presupuestarios
definitivos

Administrativo (a) y
Financiero (a)

de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, asi
como de Seccion de Tesoreria y traslada a Jefe
(a) Departamento Financiero.

20.

Recibe informacién
del Director (a)
Administrativo (a)
Financiero (a)

Jefe(a)

Financiero(a)

Recibe informacion del Director(a)
Administrativo (a) Financiero(a), analiza y envia
a Encargado (a) Il de Presupuesto.

21.

Realiza ajustes al
Anteproyecto de
Presupuesto con los
techos definitivos

Encargado(a) Il de
Presupuesto

Realiza los ajustes que correspondan al
Anteproyecto de Presupuesto, en base a los
techos presupuestarios definitivos y actualiza
el Presupuesto de Ingresos y Egresos en el
Sistema de Gestion —SIGES—.

22.
Genera reportes
dinamicos del
Anteproyecto de
Presupuesto

Encargado(a) Il de
Presupuesto

Ingresada la informacion al SIGES, procede a
generar los reportes dindmicos del
Anteproyecto de Presupuesto y los envia a Jefe
(a) del Departamento Financiero y Director (a)
Administrativo (a) y Financiero (a).

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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A

INab

G uatemala

APROBACION DEL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO

MP-FIN.PRE-02

Pertenece al proceso:

Gestion Presupuestaria

Procedimiento previo:

Recopilacion de informacion y elaboracién de anteproyecto de presupuesto
Procedimiento posterior:

Presentacion del Anteproyecto de Presupuesto a Entes Rectores y Entidades Fiscalizadoras

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccién:

Presupuesto
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Aprobaci 6 n del Anteproyecto de

A Presupuesto
. _ MP-FIN. PRE-02
!Dtgg Version 3, Marzo 2018

Descripcion:

Como parte del ciclo de formulacion presupuestaria, de acuerdo a las leyes correspondientes, la
mdxima autoridad de cada institucion debe aprobar los presupuestos que se formulen, derivado a ello, es
necesario establecer la forma mediante la cual se obtiene el aval correspondiente, para dar cumplimiento
a las normas establecidas para tal efecto.

Objetivo:

Contar con el instrumento que establezca los pasos a sequir para someter a consideracion de la mdxima
autoridad institucional el Anteproyecto de Presupuesto y de esa manera se cuenta con la aprobacion
correspondiente que norman las Leyes aplicables al tema.

Politicas y/o Normas:

De conformidad con lo establecido en la literal c) Del Articulo 14 de la Ley Forestal (Decreto 101-96)
son atribuciones de la Junta Directiva del INAB aprobar o improbar los presupuestos formulados por el
Gerente, en virtud de ello, a continuacion se presenta el procedimiento para la aprobacion del
Anteproyecto de presupuesto.
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Aprobaci 6 n del Anteproyecto de
Presupuesto

inab |, MP-FIN. PRE-02

G uatemala

Version 3, Marzo 2018

Puestos Responsables:
Junta Directiva
Gerente
Director (a) Administrativo (a) y Financiero (a)
Encargado (a) Il de Presupuesto
Secretario (a) de Junta Directiva

Formatos utilizados:
Ninguno

Documentos utilizados:
e Resolucién de Junta Directiva
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Presupuestaria
Procedimiento: Aprobacion del Anteproyecto de Presupuesto
DIRECTOR(A)
JUNTA DIRECTIVA SECRE;’;REIS_I?S)A{UNTA GERENTE ADMINSTRATIVO (A) Y ENCPAI‘&(S;CESE(SA'I!(Q DE
FINANCIERO (A)

2. 1.

Revisa Anteproyecto de < Presenta Anteproyecto de

Presupuesto Presupuesto ante Gerencia
NO A

2.1
¢Emite observaciones?
3.
NO- P»{ Presenta Anteproyecto de
Presupuesto a Junta Directiva
31
¢Aprueba Anteproyecto
de Presupuesto?
6.
Elab fi 4(': ificacion d 5. Recibe la Certificacion de la
St » Risgjjc\i/é:g‘ea,&err:)ll)lgsgmef »| Recibey traslada certificacion »| Resolucidn con la Aprobacion
Anteproyecto depPresupuesto de Resolucion del Anteproyecto de
Presupuesto
FIN

DF-FIN.PRE-02
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Aprobaci 6 n del Anteproyecto de

Presupuesto

MP-FIN. PRE-02

A

Version 3, Marzo 2018

iNab

G uatemala

Presenta
Anteproyecto de

Recibe certificacién de
Aprobacién de

Inicia Presupuesto ante Termina Anteproyecto de
Gerencia Presupuesto
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.

Presenta Director(a) Somete a consideracién del Gerente del
Anteproyecto de Administrativo(a) y | INAB el Anteproyecto de Presupuesto para
Presupuesto ante Financiero(a) el siguiente ejercicio fiscal.

Gerencia

2.
Revisa y asigna
fecha para Gerente Revisa el Anteproyecto de Presupuesto.
presentacion a
Junta Directiva
Sl emite observaciones regresa y “conecta
2.1 con la actividad No. 1.”
¢Emite Gerente
observaciones? NO emite observaciones, continua con
procedimiento y, “conecta con la actividad
Ne- 3",
3.

Presenta Director(a) Presenta ante Junta Directiva el
Anteproyecto de Administrativo(a) y | Anteproyecto de presupuesto del siguiente

presupuesto a Junta Financiero(a) ejercicio fiscal, para su aprobacion.

Directiva

3.1 Sl aprueba el Anteproyecto de Presupuesto

éAprueba L “conecta con la actividad N°- 4.”

Junta Directiva
Anteproyecto de
Presupuesto? NO aprueba, regresa a la “actividad N°- 1.”
4,
Elabora y firma . e .
ope y' , Elabora y firma Certificacién de Resolucién
Certificacion de . .,
.. Secretario(a) de con la Aprobacién del Anteproyecto de
Resolucion de L . .,
., Junta Directiva Presupuesto vy traslada a la Direccién
Aprobacion del . . . .
Administrativa y Financiera.
Anteproyecto de
Presupuesto
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Aprobaci 6 n del Anteproyecto de

Presupuesto

MP-FIN. PRE-02

Version 3, Marzo 2018

iINab

G uatemala

Presenta
Anteproyecto de

Recibe certificacién de
Aprobacién de

Inicia Presupuesto ante Termina Anteproyecto de
Gerencia Presupuesto
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

5. Recibe la certificacion de la Resolucion con

Recibe y traslada Director(a) la aprobacién del Anteproyecto de

certificacion de Administrativo(o) y | Presupuesto y lo traslada a Jefe (a) del

Resolucion Financiero Departamento Financiero y Encargado (a) Il

de Presupuesto.

6.

Recibe certificacion Recibe la certificacion de la aprobacidn del
de Aprobacion de Encargado(a) Il de | anteproyecto de presupuesto y adjunta al
Anteproyecto de Presupuesto expediente que ampara el mismo.

Presupuesto “TERMINA PROCEDIMIENTO"”
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PRESENTACION DEL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO A ENTES RECTORES Y
ENTIDADES FISCALIZADORAS

MP-FIN.PRE-03

Pertenece al proceso:

Gestion Presupuestaria

Procedimiento previo:

Aprobacion del Anteproyecto de Presupuesto

Procedimiento posterior:

Publicacion del Presupuesto de Ingresos y Egresos para el Ejercicio Fiscal Vigente

Direccidn:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccién:

Presupuesto
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— ~ Presentaci 6 n del Anteproyecto de Presupuesto a
Entes Rectores y Entidades Fiscalizadoras

- _ MP-FIN. PRE-03
inab

Gustemals Version 3, Marzo 2018

Descripcién:

Para culminar el ciclo de formulacién presupuestaria, es necesario presentar el Anteproyecto de
Presupuesto ante el Organismo Ejecutivo por medio del MINFIN y SEGEPLAN, asi como informar a otras
instituciones de control y fiscalizacion como mecanismo de transparencia y rendicion de cuentas, tales
como el Congreso de la Reptiblica de Guatemala y Contraloria General de Cuentas.

Objetivo:
Contar con los pasos y lineamientos para hacer entrega del anteproyecto de presupuesto a los
entes rectores, asi como a entidades fiscalizadoras y de control.

Politicas y/o Normas:

De acuerdo a lo establecido en los articulos 21 y 40 del Decreto 101-97 Ley Orgdnica del
Presupuesto, y articulos 24 y 26 del Acuerdo Gubernativo No.540-2013 Reglamento de la Ley Orgdnica
del Presupuesto, las instituciones ptblicas deben presentar a mds tardar el 15 de julio de cada afio su
Anteproyecto de Presupuesto para el siguiente ejercicio fiscal, de conformidad a la disposiciones y
lineamientos que emitan los entes rectores.

Copia del Anteproyecto de Presupuesto deberd presentar ante los entes rectores: MINFIN y
SEGEPLAN y a entidades fiscalizadores y de control: Congreso de la Reptblica de Guatemala y
Contraloria General de Cuentas.
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inab )

Buatemala

Presentaci én del Anteproyecto de Presupuesto
a Entes Rectores y Entidades Fiscalizadoras

MP-FIN. PRE-03

Version 3, Marzo 2018

Puestos responsables:

Gerente

Jefe (a) Financiero (a)
Encargado (a) Il de Presupuesto
Secretaria(o) de Gerencia

Formatos utilizados:

e Los que establezca el MINFIN o SEGEPLAN para cada ejercicio fiscal

Documentos utilizados:
e Resolucion de Junta Directiva
e Formularios de la Direccion Técnica de Presupuestos (DTP)
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Presupuestaria
Procedimiento: Presentacion del Anteproyecto de Presupuesto a Entes Rectores y Entidades Fiscalizadoras

DF-FIN.PRE-03

ENCARGADO (A) Il DE
GERENTE SECRETARIA (O) DE GERENCIA JEFE (A) FINANCIERO (A)
PRESUPUESTO
INICIO
6. 1.
9. » L Revisa y traslada documentacién | Traslada datos de SIGES a
Firma oficios de envio B Elabora oficios para entregar |« del Anteproyecto de Presupuesto| SICOIN
Anteproyecto de Presupuesto
N
2.
Elaborajustificacién de los
recursos
y
10.
- Remite oficio de envio y 6.1 l
71 Anteproyecto de Presupuesto a ¢Existen correcciones?
Encargado (a) de Presupuesto.
Sl 3.
Imprime formularios de DTP
en SICOIN
NO
' l
A A 4
7 4
Entrega a Ger.e,nua a Consolida Anteproyecto de
documentacion del
Presupuesto
Anteproyecto de Presupuesto
N
5.
Traslada el Anteproyecto de
Presupuesto al Departamento
Financiero

Pagina | 30




DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Presupuestaria

Procedimiento: Presentacion del Anteproyecto de Presupuesto a Entes Rectores y Entidades Fiscalizadoras

DF-FIN.PRE-03

GERENTE

SECRETARIA (O) DE GERENCIA

JEFE (A) FINANCIERO (A)

ENCARGADO (A) Il DE
PRESUPUESTO

11.
Imprime, encuaderna y
envia de documentos
Anteproyecto

y
12.
Recibe copia de oficio de
entrega del Anteproyecto de
Presupuesto, encuadernay
archiva

FIN
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Presentaci 6 n del Anteproyecto de Presupuesto a
Entes Rectores y Entidades Fiscalizadoras

MP-FIN. PRE-03
Version 3, Marzo 2018

Recibe copia de oficio de

Traslada datos de entrega del Anteproyecto

Inicia SIGES a SICOIN Termina de Presupuesto,
encuaderna y archiva
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Traslada datos del SIGES a SICOIN, con base a la
Encargado(a) Il de DR » D
Traslada datos de certificacion de Ila Resolucion de Aprobacion del
Presupuesto
SIGES a SICOIN Anteproyecto de Presupuesto
2. Elabora justificacién de los recursos de ingresos y
Elabora Encargado(a) Il de egresos. Para lo cual ingresa los fundamentos legales
justificacién de los Presupuesto mediante los cuales se recibiran los ingresos para el
recursos siguiente ejercicio, asi como la informacién a nivel de
grupo de gasto en cuanto a los egresos
3.
Imprime . . . L o
p : Encargado(a) Il de Imprime formularios de Ia' Direccién Tecnlca?‘del
formularios de Presupuesto Presupuesto -DTP- en el Sistema de Contabilidad
DTP en SICOIN Integrada -SICOIN-
4. Consolida el Anteproyecto de Presupuesto con la
Consolida Encargado(a) Il de documentacion que establezcan las Normas para la
Anteproyecto de Presupuesto Formulacién Presupuestaria o que requiera el
Presupuesto Ministerio de Finanzas Publicas
5.
Traslada el
Anteproyecto de Encargado(a) Il de Traslada al Departamento Financiero para notificar a
Presupuesto al Presupuesto los entes rectores y entidades fiscalizadoras, con toda la
Departamento documentacién requerida
Financiero
6.
Revisa y traslada Jefa(a)
documentacién efa(a Revisa la documentacién del Anteproyecto de
Financiero(a
del Anteproyecto (a) Presupuesto
de Presupuesto
Sl existen correcciones regresa y “conecta con la
actividad N° 5”
6.1
Exi Jefe(a)
¢Existen , Financiero(a) NO existen  correcciones, continua  con
correcciones: procedimientoy, “conecta con la actividad N° 7”
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Presentaci 6 n del Anteproyecto de Presupuesto a
- Entes Rectores y Entidades Fiscalizadoras

MP-FIN. PRE-03
Version 3, Marzo 2018

Recibe copia de oficio de

Traslada datos de entrega del Anteproyecto

SIGES a SICOIN Termina de Presupuesto,
encuaderna y archiva
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
7.
Entrega a Gerel??ia Jefe(a) Entrega a Gerencia la documentacién del Anteproyecto
la documentaci6n _ _ de Presupuesto para su envio y notificacién a los entes
del Anteproyecto Financiero(a) rectores y entidades fiscalizadoras
de Presupuesto
8.
Elabora oficios
para entregar Secretaria(o) de Elabora los oficios para entregar el Anteproyecto de
Anteproyecto de Gerencia Presupuesto y traslada para firma de Gerente
Presupuesto
9.
Firma de oficio de Gerente Firma oficio de envio y devuelve a Secretaria (o) de
envié Gerencia
10.
Remite oficio de . - , .
, . Remite oficio de envio y documentaciéon del
envioy Secretaria(o) de
. Anteproyecto de Presupuesto a Encargado (a) Il de
Anteproyecto de Gerencia
Presupuesto
Presupuesto
11.
Imprime, Reproduce y encuaderna el Anteproyecto de
encuadernay Presupuesto, de acuerdo al nimero de entidades a las
. Encargado(a) Il de -
envia de cuales se les notifica y entrega el documento,
Presupuesto . . .- .
documentos enviandolos con copia de oficio como constancia de
Anteproyecto haberlo recibido
12,
Recibe copia de Recibe oficio con sello de recibido de los Entes Rectores
oficio de entrega y Entidades Fiscalizadoras, encuaderna la
Encargado(a) Il de .,
del Anteproyecto documentacion que ampara el Anteproyecto de
Presupuesto .
de Presupuesto, Presupuesto, y archiva
encuadernay “TERMINA PROCEDIMIENTO”
archiva
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A

iNab

G uatemala

PUBLICACION DEL PRESUPUESTO DE
INGRESOS Y EGRESOS PARA EL
EJERCICIO FISCAL VIGENTE

MP-FIN.PRE-04

Pertenece al proceso:
Gestion Presupuestaria

Procedimiento previo:
Presentacion del Anteproyecto de Presupuesto a Entes Rectores y Entidades Fiscalizadoras

Procedimiento posterior:
Control Legal y Programacién Financiera

Direccién:
Administrativa y Financiera

Departamento:
Financiero

Seccidn:
Presupuesto

Pagina | 34



Guatemala Version 3, Marzo 2018

" T Publicacién del Presupuesto de Ingresos y
A Egresos para el Ejercicio Fiscal Vigente
. _ MP-FIN. PRE-04
nab

Descripcion:

Dentro de los principios presupuestarios se encuentran la anualidad, unidad, equilibrio,
programacion y publicidad; por lo tanto, es necesario contar con procedimientos en los que se
establezcan los niveles de coordinacién tanto interno como externo para cumplir con el principio
de publicidad del presupuesto institucional que es aprobado por el Organismo Ejecutivo cada
ejercicio fiscal.

Objetivo:
Contar con un instrumento en el que se establezcan los pasos a seguir, asi como la
responsabilidad en cuanto a la publicacion del Acuerdo Gubernativo que contiene la aprobacion del

Presupuesto de Ingresos y Egresos del INAB para el ejercicio fiscal vigente.

Politicas y/o Normas:
Tal como lo establece el Articulo 40 de la Ley Orgdnica del Presupuesto, las entidades

descentralizadas presentardn su proyecto de presupuesto de ingresos y egresos al Organismo
Ejecutivo, a través del Ministerio de Finanzas Publicas, El Organismo Ejecutivo los aprobard antes
del quince de diciembre de cada afio y ordenard publicar en el diario oficial el acuerdo gubernativo
correspondiente.
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Publicacién del Presupuesto de Ingresos y
Egresos para el Ejercicio Fiscal Vigente

inab | MP—FIN. PRE-04

Buatemala

3 2 Version 3, Marzo 2018

Puestos Responsables:
Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a)
Jefe(a) Financiero(a)
Jefe(a) Administrativo(a)
Encargado(a) Il de Presupuesto
Técnico(a) de Compras

Formatos utilizados:
Ninguno

Documentos utilizados:

e Acuerdo Gubernativo que aprueba el presupuesto del INAB para el ejercicio
fiscal vigente.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Presupuestaria
Procedimiento: Publicacion del Presupuesto de Ingresos y Eqresos para el Ejercicio Fiscal Vigente

DIRECTOR (A)
ADMINISTRATIVO (A) Y JEFE (A) FINANCIERO (A) | JEFE (A) ADMINISTRATIVO (A)
FINANCIERO (A)

ENCARGADO (A) Il DE
PRESUPUESTO

INICIO

1.
Recibe notificacién del Acuerdo
Gubernativo de Presupuesto de
Ingresosy Egresos

TECNICO (A) DE COMPRAS

A 4
3. 2.
Recibe y traslada copia del Recibe y traslada copia del
Acuerdo Gubernativo a la < Acuerdo Gubernativo a Jefe(a)
Seccidén de Compras para su del Depto. Administrativoy
publicacion Financiero
4.
- Recibe y remite copia del
"1 Acuerdo Gubernativo al Diario
Oficial
5

Reproduce la publicacion en el
Diario de Centroamérica y
traslada al Jefe (a) Depto.

A

Financiero
7. 6
Reci fa A d r S S
< eut{ey envia Acuerdo < Recibe y remite publicacién del [«
Gubernativo para su publicaciéon )

o L Acuerdo Gubernativo

! enel Sitio Web
L
o
o
=
[

0
% FIN
[T
o
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A

iNab

G uatemala

Publicacidén del Presupuesto de Ingresos y
Egresos para el Ejercicio Fiscal Vigente

MP-FIN. PRE-04

Version 3, Marzo 2018

Recibe notificacion del
Acuerdo Gubernativo

Recibe y envia Acuerdo

Inicia d Termina Gubernativo para su
e Presupuesto de . .
Ingresos y Egresos publicacién en el Sitio Web
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
. ,1.' . Recibe la notificacidn de la Direccién Técnica del
Recibe notlflcaao.n del Encargado(a) Il de Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas,
Acuerdo Gubernativo de Presupuesto para recoger el Acuerdo Gubernativo en original,
Presupuesto de Ingresos donde se aprueba el presupuesto de ingresos y
y Egresos egresos para el ejercicio fiscal vigente
2.
Recibe y traslada cop.la Recibe y traslada copia el Acuerdo Gubernativo
del Acuerdo Gubernativo Encargado(a) Il de del Ministerio de Finanzas Publicas al Jefe (a) del
al Jefe (a) del Depto. Presupuesto Departamento Administrativo y Jefe (a) del
Administrativo y Departamento Financiero para su conocimiento
Financiero
3.
Recibe y traslada copia Recibe y traslada copia del Acuerdo Gubernativo
del Acuerdo Gubernativo Jefe(a)

a la Seccion de Compras
para su publicaciéon

Administrativo(a)

a la Seccién de Compras para su publicacién en el
Diario de Centroamérica

4.
Remite copia de
Acuerdo Gubernativo

Técnico(a) de

Remite copia del Acuerdo Gubernativo al Diario

Compras de Centroamérica para su publicacion
al Diario Oficial
> Reprod | blicacio | Diario d
Reproduce la Publicacién Encargado(a) Il de epro uce, . a publicacién en e jiario de
.. Centroamérica, y traslada a Jefe (a)
en el Diario de Presupuesto . .
.. Departamento Financiero
Centroamérica
° Recib ite | blicacion del Acuerd
Recibe y remite Jefe(a) ecibe y. remite la ‘pg icacion de E:Lfer o
L. . ) Gubernativo en el Diario de Centroamérica a
publicacion del Acuerdo Financiero(a)

Gubernativo

Director (a) Administrativo (a) y Financiero (a)

7.

Recibe y envia Acuerdo
Gubernativo para su
publicacidn en el Sitio
Web

Director (a)
Administrativo (a)
Financiero (a)

Recibe y envia el Acuerdo Gubernativo a la Unidad
de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién
—TICS— para la publicaciéon del mismo en el sitio
web institucional

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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A

iNab

G uatemala

CONTROL LEGAL Y PROGRAMACION
FINANCIERA

MP-FIN.PRE-05

Pertenece al proceso:

Gestion Presupuestaria

Procedimiento previo:

Publicacion del Presupuesto de Ingresos y Egresos para el Ejercicio Fiscal Vigente
Procedimiento posterior:

Programacién de Transferencias Corrientes y de Capital

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccién:

Presupuesto
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Control Legal y Programaci 6 n

A Financiera
. B MP-FIN. PRE-05
!Dtgg Version 3, Marzo 2018

Descripcion:

De acuerdo con las normas técnicas y periodicidad que para efectos de la programacion
de la ejecucion es necesario efectuar una programacién de la ejecucion fisica y financiera del
presupuesto, fijando para el efectos las cuotas de compromisos, devengados y pagos considerando
el flujo estacional de los ingresos, la capacidad real de ejecucion y el flujo de fondos requeridos
para el logro oportuno y eficiente de las metas de los programas.

Objetivo:

Contar con el procedimiento para preparar la apertura de la ejecucién presupuestaria.

Politicas y Normas:
El Control Legal y la Programacién Financiera deberdn ser elaboradas por Encargado (a)
Il de Presupuesto y revisadas por el (la) Jefe (a) Financiero(a).
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Financiera

Control Legal y Programaci 6 n

inab | MP-FIN. PRE-05

Buatemala

3 2 Version 3, Marzo 2018

Puestos Responsables:
Jefe(a) Financiero(a)
Encargado(a) Il de Presupuesto

Formatos utilizados:
Comprobante de Programacion Financiera

Documentos utilizados:
e Ninguno
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Presupuestaria

Procedimiento: Control Leqgal y Programacion Financiera

JEFE(A) FINANCIERO (A)

ENCARGADO (A) Il DE PRESUPUESTO

4

Inicio

A 4

1.
Recibe notificacion de la carga
del presupuesto en el SICOIN

A 4

2.
Verifica que se haya efectuado la
publicacién del Acuerdo
Gubernativo en el Diario Oficial

A 4

A

Revisay aprueba los criterios de
control legal en el SICOIN

3.
Establece los criterios de control
legal en el SICOIN

Notifica aprobacién de los

A
41 5
¢Existen observaciones?
NO
5. 6.

Realiza la programacion

criterios de control legal en
SICOIN

7.
Aprueba el comprobante dela |

A 4

financiera cuatrimestral y la
ingresa al SICOIN

programacion financiera
cuatrimestral

Fin

DF-FIN.PRE-05
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Control Legal y Programaci 6 n

Financiera

MP-FIN. PRE-05

Version 3, Marzo 2018

Recibe notificacion
de la carga del

Inicia Termina de la programacion
) presupuesto en el financiera cuatrimestral
SICOIN
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Recib tificacidon de la Di i6n Técnica del
Recibe notificacién de la Encargado(a) Il de ecibe notiicacion de fa Lireccion fechica de
del | Presupuesto Presupuesto —DTP— que el presupuesto de la
carga del presupuesto en e p institucion se encuentra cargado en el SICOIN.
SICOIN
2. - S
g Verifica que se haya efectuado la publicaciéon
Verifica que se haya o ‘.
fectuado la oublicacién Encargado(a) Il de en el Diario de Centroamérica del Acuerdo
etectua P ) Presupuesto Gubernativo donde se aprueba el presupuesto
del Acuerdo Gubernativo de ingresos y egresos de la institucion.
en el Diario Oficial
3. o
Establece los criterios de Encargado(a) Il de Establece.los criterios de control legal en el
| legal | Presupuesto SICOIN e informa a Jefe (a) del Departamento
control legal en el SICOIN Financiero para su revision.
4.
'Rev.lsa y aprueba los Revisa y aprueba los criterios de control legal
criterios de control legal Jefe(a)

en el Sistema de Contabilidad Integrada —

Fi )
en el SICOIN inanciero(a) SICOIN-.
Sl existen observaciones regresa a la actividad
4.1 N®* 37

¢Existen observaciones?

Jefe(a)

Financiero(a)

NO existen observaciones, aprueba en SICOIN y
continua con procedimiento, “conecta con la
actividad N°- 5”.

5.
Notifica aprobacion de los Jefe(a) Notifica a Encargado (a) de Presupuesto la
criterios de control legal en . . aprobacion de los criterios de control legal en
Financiero(a)
SICOIN SICOIN.
6. Realiza el comprobante de la programacion
Realiza la programacion Encargado(a) Il financiera cuatrimestral y la ingresa al SICOIN,

financiera cuatrimestral y
la ingresa al SICOIN

de Presupuesto

la solicita, recomienda y traslada a Jefe (a) del
Departamento Financiero.
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Control Legal y Programaci 6 n
Financiera

MP-FIN. PRE-05

Version 3, Marzo 2018

Recibe notificacion
de la carga del

Aprueba el comprobante

Inicia presupuesto en el Termina de la programacion
SICOIN financiera cuatrimestral
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
7.
Aprueba el comprobante Jefe(a) Aprueba el comprobante que contiene la
de la programacion . . programacion financiera cuatrimestral
Financiero(a)

financiera cuatrimestral

“TERMINA PROCEDIMIENTO"”
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A

iNab

G uatemala

PROGRAMACION DE TRANSFERENCIAS
CORRIENTES Y DE CAPITAL

Pertenece al proceso:

Gestion Presupuestaria
Procedimiento previo:

Control Legal y Programacién Financiera
Procedimiento posterior:
Operacion de expedientes

MP-FIN.PRE-06

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccién:

Presupuesto
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Programaci 6 n de Transferencias
corrientes y de capital

inab | MP-FIN. PRE-06

Buatemala

X v Version 3, Marzo 2018

Descripcion:
Las transferencias corrientes y de capital son los aportes que se efectuan a otras
instituciones de acuerdo a normas debidamente avaladas por convenio o Ley.

Objetivo:
Conocer los pasos a seguir para efectuar la programaciéon anual que establece la
legislacion correspondiente.

Politicas y Normas:
Las transferencias corrientes y de capital deben registrarse en el Sistema de Contabilidad

Integrada (SICOIN) a mds tardar el treinta y uno de enero de cada ejercicio fiscal, detallando el
nombra o razén social, el niimero de identificacién tributaria (NIT), el niimero del documento que
ampara el traslado de los recursos, los objetivos, ademds del niimero y fecha de la Resolucién por
medio de la cual se aprueba la programacioén inicial.
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Programaci 6 n de Transferencias
corrientes y de capital

inab | MP-FIN. PRE-06

Buatemala

X v Version 3, Marzo 2018

Puestos Responsables:
Junta Directiva
Gerente
Director (a) Administrativo (a) Financiero (a)
Jefe(a) Financiero (a)
Secretario (a) de Junta Directiva
Encargado (a) Il de Presupuesto

Formatos utilizados:
Ninguno

Documentos utilizados:
e Comprobante de Programacion de Transferencias Corrientes y de Capital
e Resolucion de Junta Directiva
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Presupuestaria
Procedimiento: Programacion de Transferencias Corrientes y de Capital

ASISTENTE DE JUNTA

DIRECTOR (A)

ENCARGADO (A) Il DE

JUNTA DIRECTIVA GERENTE ADMINISTRATIVO (A) Y JEFE (A) FINANCIERO (A)
DIRECTIVA PRESUPUESTO
FINANCIERO (A)
INICIO
1.
Elaboray envia proyecto de
P»{ Resolucion de Programacion de |4
Transferencias Corrientes y de
Capital
2.
Recibe y revisa el Proyecto de [«
Resolucion
NO
4. 3.
Asigna fecha para presentacién Elabora Presentaciondela | NO 21
en Junta Directiva Programacion de Transferencias | " JExisten observaciones?
Corrientes y de Capital
5.
| Presenta laProgramacion de Sk
"] Transferencias Corrientesy de
Capitalante Junta Directiva
5.1
éAprueba la Programacion de |
Transferencias Corrientes y
de Capital?
O
CI) 6.
E Emite Certificacion de Resolucion A
o Sl de Aprobacién de la »
Z' Programacion de Transferencias
et Corriente yde Capital
L
[a]
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Presupuestaria
Procedimiento: Programacion de Transferencias Corrientes y de Capital

DIRECTOR (A)
JUNTA DIRECTIVA ASISTENTE DE JUNTA GERENTE ADMINISTRATIVO (A) Y JEFE (A) FINANCIERO (A)

DIRECTIVA FINANCIERO (A)

ENCARGADO (A) Il
DE PRESUPUESTO

7.
Recibey traslada certificacion a
Jefe (a) Departamento
Financieros

8.
Recibey traslada certificacion a
Encargado (a) de Presupuesto

Y

9.

| Recibe certificacion, aprueba

en elSistema y archivael
expediente

FIN

DF-FIN.PRE-06
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Programacion de Transferencias Corrientes
y de Capital

MP-FIN. PRE-06

Version 3, Marzo 2018

iNab

Guatemala

Elabora proyecto de

Resolucién de Recibe certificacién,

Inicia Programacicn de Termina aprueba en el Sistema y
Tr anslj“ir ZZC’C?;I)C;;’; Ir tentes archiva expediente

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Elabora  proyecto de  Resolucién de
Elabora y envia proyecto Programacién de Transferencias Corrientes y de
de Resolucién de Encargado(a) Il de Capital, con base a los montos asignados en el
Programacion de Presupuesto Acuerdo  Gubernativo que aprueba el
Transferencias Corrientes y presupuesto de ingresos y egresos para el
de Capital ejercicio fiscal vigente y luego traslada a Jefe (a)

del Departamento Financiero
. _2‘ Jefe(a) Recibe y revisa el Proyecto de Resolucion de
Recibe y revisa proyecto de Financiero(a) Programacién de Transferencias Corrientes y de

Resolucion Capital
Jefe(a) Sl existen observaciones regresa a la actividad
o. 14
2.1 Financiero(a) N®1
éExisten observaciones? . . )

NO existen observaciones, continua con
procedimiento, “conecta con la actividad N° 3”
3. Recibe Proyecto de Resolucién de Programacion
Elabora Presentacion de la Director(a) de Transferencias Corrientes y de Capital y
Programacién de Administrativo(a) elabora presentacién de la Programaciéon de

Transferencias Corrientes y
de Capital

y Financiero (a)

Transferencias Corrientes y de Capital, y remite
el expediente a Gerencia para asignacion de
fecha para presentar el tema en Junta Directiva

4,
Asigna fecha para

Recibe el expediente y asigna fecha para

presentacion en Junta Gerente presentacién en Junta Directiva, informando a
Directiva Director (a) Administrativo (a) y Financiero (a)
5.
Presenta la Programacion p ; te Junta Directiva la P .,
. : resenta ante Junta Directiva la Programacion
de Transferencias Director(a) &

Corrientes y de Capital
ante Junta Directiva

Administrativo(a) y
Financiero (a)

de Transferencias Corrientes y de Capital
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Programacion de Transferencias Corrientes
y de Capital

MP-FIN. PRE-06

Version 3, Marzo 2018

iNab

Guatemala

Elabora proyecto de

Resolucién de Recibe certificacién,

Inicia Programacién de Termina aprueba en el Sistema y
Transferencias Corrientes archiva expediente
y de Capital
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Sl Aprueba la Programacién de Transferencias
5.1 Corrientes y de Capital, continta procedimiento,

éAprueba la Programacion
de Transferencias
Corrientes y de Capital?

Junta Directiva

“conecta con la actividad N° 6”.

NO aprueba la Programacion de Transferencias
Corrientes y de Capital, regresa a la Actividad
N°. 1

6.

Emite certificacion de
Resolucion de Aprobacion
de la Programacion de
Transferencias Corriente y
de Capital

Secretario(a)
Junta Directiva

Emite certificacion de la Resolucidén, donde
Junta Directiva aprueba la Programacién de
Transferencias Corrientes y de Capital, y notifica
a la Direccién Administrativa y Financiera.

7.
Recibe y traslada la
certificacion

Director(a)
Administrativo (a)
y Financiero (a)

Recibe vy traslada certificacion a Jefe (a)
Departamento Financiero.

8. Jefe(a) , e
. . . Recibe y traslada certificacion a Encargado (a) Il
Recibe y traslada la Financiero(a)
. de Presupuesto.
certificacion
9. Recibe certificacién y aprueba en el Sistema el
Recibe certificacién, Encargado(a) Il de comprobante correspondiente y archiva el
aprueba en el Sistema y Presupuesto expediente.

archiva el expediente

“TERMINA PROCEDIMIENTO”

Pagina | 51




iIN3ab

G uatemala

OPERACION DE EXPEDIENTES
MP-FIN.PRE-07

Pertenece al proceso:

Gestion Presupuestaria

Procedimiento previo:

Programacion de Transferencias Corrientes y de Capital

Procedimiento posterior:

Elaboracién y Aprobacion de Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)

Direccidn:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccién:

Presupuesto



Buatemsla Version 3, Marzo 2018

EAH Operaci 6 n de Expedientes
- . MP-FIN. PRE-07
Nnab

Descripcion:

Las instituciones del Estado estdn obligadas a llevar los registros de la ejecucién presupuestaria
en materia de egresos, tanto en las etapas de compromiso, devengado y del pago; para ello en los
presupuestos de egresos se utilizard una estructura programdtica coherente con las politicas y planes

de accion del Gobierno.

Objetivo:

Contar con los pasos para el registro de los gastos en la etapa de compromiso.

Politicas y Normas:
Los gastos de los grupos de gasto diferentes al 000 “Servicios Personales”, deben contar con el

respectivo cuadro de partida presupuestaria.

Se manejard un registro paralelo para el control de los cuadros de partidas presupuestarias.
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A Operaci 6 n de Expedientes

inab )

Buatemala

MP-FIN. PRE-07

Version 3, Marzo 2018

Puestos Responsables:
Jefe(a) Financiero(a)
Técnico(a) de Compras
Técnico(a) de Presupuesto
Delegado(a) Administrativo(a)

Formatos utilizados:
Cuadro de Solicitud de Partida Presupuestaria

Documentos utilizados:
e Comprobante Unico de Registro (CUR)
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Presupuestaria

Procedimiento: Operacion de expedientes

JEFE(A) FINANCIERO (A)

TECNICO(A) DE PRESUPUESTO

TECNICO(A) DE COMPRAS /
DELEGADO (A) ADMINISTRATIVO (A)

Inicio

4

1.
Recibe solicitud de partida
presupuestaria

2.
Revisa que el rengldn

A

A 4

presupuestario corresponda a la
naturaleza del gasto

!

3.
Verifica que el renglon
presupuestario tenga fondos

31

5.
Recibe solicitud para revision y
envio

¢Procede asignacion de
Partida Presupuestariaz

4

A

Asigna partida presupuestaria

Y

5.1
¢Procede asignacion?

DF-FIN.PRE-07
@

NO-
NO




DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Presupuestaria

Procedimiento: Operacion de expedientes

DF-FIN.PRE-07

JEFE(A) FINANCIERO (A)

TECNICO(A) DE PRESUPUESTO

TECNICO(A) DE COMPRAS /
DELEGADO (A) ADMINISTRATIVO (A)

7.
Recibe Orden de Compray pago

6.
Elabora Orden de Compra y/o |€—
Pago, y/o FRO3

7.1
¢Existen inconsistencias

A

en el expediente?

8.
Elabora el CUR de compromiso

A 4

9.
Aprobacién de CUR de
Compromiso

A 4

10.
Imprime el CUR y lo remite a
la Seccién de Compras

FIN
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Operaci 6 n de Expedientes

MP-FIN. PRE-07

Version 3, Marzo 2018

,A,

Recibe solicitud d
ecibe solicitud de Imprime el CUR y lo remite

P Inicia partida ' Termina a la Seccién de Compras
presupuestaria
PASO RESPONSABILIDAD ACTIVIDAD
1. Recibe solicitud de partida presupuestaria,
Recibe solicitud de partida Jefe(a) emitida por un (a) Delegado (a) Administrativo
presupuestaria Financiero(a) (a) y latraslada al Técnico (a) de Presupuesto

2.
Revisa que el renglén
corresponda a la
naturaleza del gasto

Técnico(a) de
Presupuesto

Revisa que el renglédn presupuestario
corresponda a la naturaleza del gasto, en la
solicitud de partida presupuestaria

3.
Verifica que el renglén

Técnico(a) de

Verifica que el rengldn presupuestario solicitado
tenga suficiente saldo financiero de acuerdo a la

presupuestario tenga Presupuesto consulta en el SICOIN y el registro paralelo a este
fondos
SI el rengléon presupuestario tiene saldo,
continua procedimiento y “conecta con la
3.1 Técnico(a) de actividad N°- 4”

éProcede a la asignacion
de Partida Presupuestaria?

Presupuesto

NO el renglén presupuestario no tiene saldo
procede rechazo, regresa a la actividad N° 1

4.
Asigna partida

Técnico(a) de

Asigna partida presupuestaria, conformado por
la ubicacién Geografica y la Fuente de

presupuestaria Presupuesto Financiamiento y traslada solicitud a la Jefatura
Financiera.
5. Recibe solicitud para revision y envio a
Recibe solicitud para Jefe(a) Delegado (a) Administrativo (a) o Técnico (a)
revision y envio Financiero(a) de Compras, segun corresponda.
SI procede asignacion de partida
presupuestaria, envia a Seccion de Compras o
Delegado (a) Administrativo (a), continua
. 5.1. 3y Jefe(a) p’r'ocedimiento y “conecta con la actividad N
éProcede asignacion . . 6”.
Financiero(a)

presupuestaria?

NO procede asignacion presupuestaria, regresa
a la actividad N° 4.




Operaci 6 n de Expedientes

A MP—-FIN. PRE-07
inab Versién 3, Marzo 2018

Buatltemala

Recibe solicitud de
g Inicia partida Termina
presupuestaria.

Imprime el CUR y lo remite
a la Seccién de Compras

PASO RESPONSABILIDAD ACTIVIDAD

Toen g
écnico (a) de Elabora Orden de Compra y Pago, y traslada al

. C
6 ompras / Asistente de Presupuesto; si elabora un FR0O3
Elabora Orden de Compra Delegado (a) . e .
/o Pago, y/o FRO3 Administrativo (a) (Fondo Rotativo) lo remitird a Encargado (a) Il del
¥ 8O, Y Fondo Rotativo Institucional.
7 Scni d Recibe Orden de C P
Recibe Orden de Compray Técnico(a) de ecibe Lrden de tLompra 'y Fago, para
Presupuesto compromiso del gasto.
pago
Revisa el expediente en el sistema, previo a
comprometer el gasto.
71 Sl existen inconsistencias, devuelve el
. L . Técnico(a) de expediente y regresa a la actividad N° 6.
éExisten inconsistencias en
. Presupuesto
el expediente? . . . . o
NO existen inconsistencias, continda con el
procedimiento y “conecta con la actividad No.
8”.
8.
Elabora el CUR de Técnico(a) de .
Compromiso Presupuesto Elabora el CUR de compromiso en el SIGES.
9.
Aprobacion de CUR de Técnico(a) de Aprueba en el Sistema de Contabilidad
Compromiso Presupuesto Integrado — SICOIN- el CUR de compromiso.
10. Imprime el CUR Comprometido, y lo remite a la

Técnico(a) de

Imprime el CURy lo remite
Presupuesto

a la Seccion de Compras

Seccién de Compras.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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ELABORACION Y APROBACION DE
CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA-CDP-

MP-FIN.PRE-8

Pertenece al proceso:

Gestion Presupuestaria
Procedimiento previo:
Operacion de Expedientes
Procedimiento posterior:
Reprogramacion de la Cuota Financiera

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccién:

Presupuesto



Elaboraci 6 n y Aprobaci 6n de Constancia
de Disponibilidad Presupuestaria

= . MP-FIN. PRE-8
iNnab

Buatemala Version 3, Marzo 2018

Descripcion:

En virtud que la Ley sefiala que las instituciones del Estado deben emitir una CDP previo a
emitir un contrato, es necesario contar con el procedimiento que desarrolle cada uno de los pasos
a seguir para la emisién de la misma, asi como las responsabilidad correspondientes.

Objetivo:

Establecer los niveles de responsabilidad en la elaboracién de las CDP.

Politicas y Normas:
Las instituciones del Estado previo a suscribir contratos para la adquisicion de bienes o

prestacion de servicios deberdn emitir la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) con
el fin de asegurar la existencia de créditos presupuestarios a efecto de que cada entidad cumpla
con sus compromisos frente a terceros.
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Elaboraci 6 n y Aprobaci 6n de Constancia
de Disponibilidad Presupuestaria

= . MP-FIN. PRE-8
iNnab

Buatemala Version 3, Marzo 2018

Puestos Responsables:
Jefe(a) Financiero(a)
Encargado(a) Il de Presupuesto
Técnico(a) de Presupuesto

Formatos utilizados:
Ninguno

Documentos utilizados:
e Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Presupuestaria
Procedimiento: Elaboracidn y Aprobacion de Constancia de Disponibilidad Presupuestaria

DF-FIN.PRE-08

JEFE(A) FINANCIERO (A)

ENCARGADO (A) Il DE

TECNICO(A) DE PRESUPUESTO

PRESUPUESTO
INICIO
1 Elaborala Co'nstancia de
Recibe solicitud de Constancia »| Disponibilidad Presupuestaria
de Disponibilidad Presupuestaria -1 P P o
—cDP— incluyendo la programacion de
reserva
A 4
4. 3
Revisa la Constancia de Solicitala pr Aramacién de
Disponibilidad Presupuestaria Progf
_CDP- reserva de la -CDP-
4.1 .
¢Existen inconsistencias?
NO
6 5.
. ) . Aprueba la Constanciade
-CDP- i <
Envia la CCDP a la seccion de Disponibilidad Presupuestaria
ompras. _CDP-
A 4
FIN




,A,

ELABORACIONY APROBACION DE CONSTANCIA
DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

MP-FIN. PRE-8

Version 3, Marzo 2018

Recibe solicitud de
elaboracion de Constancia Envia la -CDP- a la Seccidn de

] [nicia de Disponibilidad Termina Compras.
Presupuestaria —CDP—
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.

Recibe solicitud de Jefe(a) Recibe solicitud de elaboraciéon de Constancia de
Constancia de Financiero(a) Disponibilidad Presupuestaria —CDP—, y traslada
Disponibilidad al Técnico (a) de Presupuesto.

Presupuestaria —CDP-
2.

Elabora la Constancia
de Disponibilidad
Presupuestaria —CDP-

Elabora la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria incluyendo la programacién de
reserva.

Técnico(a) de
Presupuesto

3.
Solicita programacion
de reserva de la

Solicita la programaciéon de reserva de la
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -

Técni d
ecnicofa) de CDP- y traslada a Encargado (a) Il de

Constancia de Presupuesto p )
Disponibilidad resupuesto.
Presupuestaria —CDP-
4. Revisa la Constancia rogramacion de reserva
Revisa la Constancia Encargado(a) Il de Yp 8 . -
. . de la Constancia de Disponibilidad
de Disponibilidad Presupuesto

Presupuestaria —CDP-

Presupuestaria -CDP-

4.1
éExisten
inconsistencias?

Sl existen inconsistencias, regresa ala actividad

N°- 2.
Encargado(a) Il de
Presupuesto NO existen inconsistencias, continda con el
procedimiento y “conecta con la actividad No.
5”.

5.
Aprueba la Constancia

Aprueba la impresiéon de la Constancia de

Encargado(a) Il de Disponibilidad Presupuestaria -CDP- y envia a

de Disponibilidad Presupuesto . .
Presupuestaria —CDP— Jefe (a) del Departamento Financiero.
6 Recibe la Constancia de Disponibilidad
Envia la -CDP- a Ia . Jefe.(a) Presupuestaria -CDP- y envia a la Seccién de
Financiero(a) Compras.

Secciéon de Compras

“TERMINA PROCEDIMIENTO”




A

IN3ab

G uUuatemala

REPROGRAMACION DE CUOTA
FINANCIERA

MP-FIN.PRE-9

Pertenece al proceso:

Gestién Presupuestaria

Procedimiento previo:

Elaboracién y aprobacién de Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)
Procedimiento posterior:

Reprogramacion de Transferencias Corrientes y de Capital

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccién:

Presupuesto
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Version 3, Marzo 2018

fo REPROGRAMACION DE CUOTA FINANCIERA
. A MP-FIN. PRE-9
iNab

Descripcion:

Durante la ejecucion del presupuesto de egresos y de acuerdo al flujo de fondos, es necesario
efectuar reprogramaciones de la programacion financiera aprobada al inicio del cuatrimestre,
tanto para la cuota de compromiso como devengado, ademds del tipo de registro por medio del
cual se efectuien los gastos, ya sea normal o de regularizacién.

Objetivo:
Dotar al personal de la Seccién de Presupuesto con el mecanismo a seguir en los casos de que
sea necesario reprogramar cuota financiera.

Politicas y Normas:
El Jefe (a) Departamento Financiero emitird un oficio que ampare la aprobacién de las

reprogramaciones de cada mes.
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MP-FIN. PRE-9

Version 3, Marzo 2018

q Reprogramaci 6 n de Cuota Financiera
!ntég. ; .

Puestos Responsables:
Jefe(a) Financiero(a)
Encargado(a) Il de Presupuesto

Formatos utilizados:
Ninguno

Documentos utilizados:
e Comprobante de Programacion Financiera
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Presupuestaria
Procedimiento: Reprogramacion de la Cuota Financiera

DF-FIN.PRE-09

JEFE(A) FINANCIERO(A)

ENCARGADO (A) Il DE PRESUPUESTO

5

INICIO

A

1.
Recibe expediente con error del
sistema

2.
Revisa la fuente de financiamiento y
grupo de gasto

3.
Elabora comprobante de
reprogramacion

4.
Solicitay recomienda el comprobante

A

Revisay aprueba el comprobante

6.
Informa que cuenta con cuota

\ 4

financiera

FIN
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N

inNab

Buatltemala

Reprogramaci 6 n de Cuota Financiera

MP-FIN. PRE-9

Version 3, Marzo 2018

Recibe expediente con

Recibe la Constancia de

micia | e[ Termine | Ot
Compras.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.
; ; Recibe expediente con el error generado por el
Recibe expediente Encargado(a) Il p g p

con error del
sistema

de Presupuesto

sistema, ya sea para comprometer el gasto,
devengar o solicitar el pago.

2.
Revisa la fuente de
financiamiento y
grupo de gasto

Encargado(a) Il
de Presupuesto

Revisa la fuente de financiamiento y grupo de
gasto en los cuales no existe suficiente
programacioén financiera, identificando si el tipo
de registro es normal o de regularizacion.

3.
Elabora
comprobante de
reprogramacion

Encargado(a) Il
de Presupuesto

Elabora comprobante de reprogramacién en el
Sistema, ingresando el monto para compromiso
y devengado.

4,
Solicitay Solicita 'y recomienda el comprobante,
. Encargado(a) Il )
recomienda el trasladando el expediente al Jefe (a) del
de Presupuesto . .
comprobante Departamento Financiero.
5 Revisa 'y aprueba el comprobante de
. ) Jefe(a) reprogramacion de la cuota financiera y traslada
Revisa y aprueba el . ) .
Financiero(a) con el expediente a Encargado (a) Il de
comprobante
Presupuesto.
Recibe el expediente y lo devuelve a donde
6. corresponde, informando que el mismo vya
Encargado(a) Il

Informa que cuenta
con cuota financiera

de Presupuesto

cuenta con cuota financiera para seguir su
tramite.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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iNab

G uatemala

REPROGRAMACION DE
TRANSFERENCIAS CORRIENTES Y DE
CAPITAL

MP-FIN.PRE-10

Pertenece al proceso:

Gestién Presupuestaria
Procedimiento previo:
Reprogramacion de la Cuota Financiera

Procedimiento posterior:
Solicitud y aprobacion de Modificaciones Presupuestarias

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccién:

Presupuesto
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Reprogramaci 6 n de Transferencias

A Corrientes v de Capital
- ] MP-FIN. PRE-10
inNab -

Guatemats Version 3, Marzo 2018

Descripcion:

Durante la ejecucién del presupuesto de egresos y de acuerdo al flujo de fondos, es
necesario efectuar reprogramaciones de la programacioén de transferencias corrientes y de
capital, las cuales deben ser notificadas a las entidades que establece la Ley.

Objetivo:
Dotar al personal de la Seccion de Presupuesto con el mecanismo a sequir en los casos de
que sea necesario reprogramar las transferencias a otras entidades.

Politicas y Normas:
Toda reprogramacion de transferencias corrientes y de capital deberd ser aprobada por

la autoridad designada para el efecto en la resolucién que aprueba la programacién anual.
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Reprogramaci 6 n de Transferencias

A Corrientes y de Capital
. . MP-FIN. PRE-10
!Dtgg Version 3, Marzo 2018

Puestos Responsables:
Gerente
Jefe(a) Financiero(a)
Encargado(a) Il de Presupuesto
Secretaria(o) de Gerencia

Formatos utilizados:
Ninguno

Documentos utilizados:
e Comprobante de Programacion de Transferencias Corrientes y de Capital
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Presupuestaria
Procedimiento: Reprogramacion de transferencias corrientes y de capital

GERENTE SECRETARIA (O) DE GERENCIA JEFE (A) FINANCIERO (A) ENCARGADO(A) Il DE PRESUPUESTO

INICIO

1.
Recibe solicitud para realizar la
reprogramacion de
transferencias corrientesy de

capital
3. 2.
N Revisa comprobante, » Elaboray firma comprobante,
>

dictamen y proyecto de dictamen y proyecto de
resolucion resolucién

A

3.1
¢Existen correcciones?

Sl

5. 4
Firma resolucion y oficios

Recibe expediente

Sl

51
¢Existen correcciones?

6.
Recibe resolucién, oficios y
expediente y trasladaa
Encargado(a) Il de Presupuesto

DF-FIN.PRE-10
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Presupuestaria

Procedimiento: Reprogramacion de transferencias corrientes y de capital

GERENTE

SECRETARIA (O) DE GERENCIA

JEFE (A) FINANCIERO (A)

ENCARGADO(A) || DE PRESUPUESTO

DF-FIN.PRE-10

7.
Envia a entidades para su
notificacién

A 4

8.
Recibe copias con sello de
recibido de la reprogramacion,
entrega copia a Secretaria (o)
de Gerenciay archiva.

FIN
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Reprogramaci 6 n de Transferencias

Corrientes y de Capital

MP-FIN. PRE-10

,A,
G!’JQQ

Version 3, Marzo 2018
re’;‘;i:freléa;o,:gu:: n’: Zg;n Recibe copias con sello de
r Inicia de trans?ergndas Termina recibido de la
corrientes y de capital. reprogramacién y archiva
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.
Recibe solicitud para Encargado (a) | Recibe la solicitud para realizar |la

Elabora y firma

Encargado (a)

reprogramacion de Il de reprogramacion de transferencias corrientes
transferencias corrientes y Presupuesto y de capital.
de capital
2 Elabora y firma comprobante, dictamen y

proyecto de resolucion para la

¢Existen errores?

comprobante, dictamen y Il de reprogramacién de transferencias corrientes
proyecto de resolucién Presupuesto y de capital, Iu.ego t.raslada a Jefe (a) del
Departamento Financiero.
3.
Revisa comprobante, Jefe(a) Revisa el comprobante, dictamen y proyecto
dictamen y proyecto de Financiero(a) | de resolucion.
resolucion
Sl existen errores, regresa a la actividad N
2.
3.1 Jefe(a)
¢Existen errores? Financiero(a) NO existen errores, continia con el
procedimiento y “conecta con la actividad
No. 4”.
4, Secretaria(o) Recibe expediente, elabora oficios y remite
Recibe expediente de Gerencia los documentos para firma del Gerente.
5.
Firma Resolucién y oficios Gerente Recibe y revisa resolucién y oficios.
Sl existen errores, regresa a la actividad N°
5.1 3-
Gerente NO existen errores, continia con el

procedimiento y “conecta con la actividad
No. 6”.




Reprogramaci 6 n de Transferencias

Corrientes y de Capital

MP-FIN. PRE-10

Version 3, Marzo 2018

iNnab

Buatltemala

Recibe la solicitud para
realizar la reprogramacion

Recibe copias con sello de

~ < Inicia de transferencias Termina recibidc')’de la '
corrientes y de capital. reprogramacién y archiva
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
6. Secretaria(o) Recibe resolucidn, oficios y expediente con

Recibe resolucion, oficios
y expediente

de Gerencia

firmas y traslada a Encargado (a) Il de
Presupuesto.

Recibe resolucidn, oficios y expediente con

7. Encargado(a) ) .
, . las firmas correspondientes, reproduce los
Envia a entidades para su Il de .. , .
cpr ez oficios y documentos, y envia a entidades
notificacion Presupuesto . e
correspondientes para su notificacion.
8. Encargado(a) Recibe copias con sello de recibido de la
Recibe copias con sello de ¢ Ilgd ofa reprogramacion, entrega copia a Secretaria
recibido dela € (o) de Gerencia y archiva.
Presupuesto

reprogramacion y archiva

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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A

iNab

G uatemala

SOLICITUD Y APROBACION DE
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

MP-FIN.PRE-11

Pertenece al proceso:

Gestién Presupuestaria

Procedimiento previo:

Reprogramacion de Transferencias Corrientes y de Capital
Procedimiento posterior:

Informe de Avance Fisico y Financiero

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccién:

Presupuesto



Solicitud y Aprobaci é n de

A Modificaciones Presupuestarias
inab ' MP-FIN. PRE-11
Bustemata Version 3, Marzo 2018

Puestos Responsables:
Junta Directiva
Gerente
Director(a) Administrativo(a)y Financiero(a)
Jefe(a) Financiero(a)
Encargado(a) Il de Presupuesto
Técnico(a) de presupuesto
Secretaria(o) de Gerencia

Formatos utilizados:
Ninguno

Documentos utilizados:
e Comprobante de Modificacion Presupuestaria
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Solicitud y Aprobaci é n de

A Modificaciones Presupuestarias
inab ' MP-FIN. PRE-11
Bustemata Version 3, Marzo 2018

Descripcion:

Durante la ejecucién presupuestaria es posible que algunos renglones de gasto no
cuenten con suficiente asignacion para cubrir algunas necesidades, por lo tanto las insuficiencias
de los créditos presupuestarios que se generen durante dicho proceso deberdn ser regularizadas
por lo menos una vez al mes, tomando en consideracién lo establecido en la Ley Orgdnica del
Presupuesto y su Reglamento para tal efecto.

Objetivo:
Contar con el procedimiento interno para la elaboracién y aprobacion de cualquier tipo
de modificacidn presupuestaria.

Politicas y Normas:
Los aspectos establecidos en el Articulo 41 de la Ley Orgdnica del Presupuesto y 44 del
Reglamento de dicha Ley.

Se realizardn las modificaciones presupuestarias que sean necesarias, toda vez sean
debidamente justificadas.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Presupuestaria
Procedimiento: Solicitud y Aprobacion de Modificaciones Presupuestarias

DF-FIN.PRE-11

JUNTA DIRECTIVA /
GERENCIA

SECRETARIA (O) DE
GERENCIA

DIRECTOR (A)
ADMINISTRATIVO (A) Y
FINANCIERO (A)

JEFE (A) FINANCIERO (A)

ENCARGADO (A) Il DE
PRESUPUESTO

TECNICO (A)
PRESUPUESTO

INICIO

3.
Analiza la propuesta de
modificacién presupuestaria
por renglén

2.
Recibey revisa el listado para
determinar los créditosy

A

débitos y elabora la
modificacidn presupuestaria

A

1
Envia listado de renglones de
gasto que no cuentan con
suficiente asignacion

31
éla propuesta es
procedente?

A

4.
Recibe la propuesta de

7| modificacién presupuestaria y
la ingresa a SICOIN

A

5.

Solicita el comprobante de
modificacion presupuestaria y
elabora el dictamen,
justificacion y proyecto de
Resolucion




DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Presupuestaria
Procedimiento: Solicitud y Aprobacion de Modificaciones Presupuestarias

DIRECTOR (A)
ADMINISTRATIVO (A) JEFE (A) FINANCIERO (A)
FINANCIERO (A)

JUNTA DIRECTIVA / SECRETARIA (O) DE
GERENCIA GERENCIA

ENCARGADO (A) Il DE TECNICO (A) DE
PRESUPUESTO PRESUPUESTO

R 15.
”| Reproduce expediente y oficios

16.
Archiva en expediente copia de
oficios con sello de recibido

17.
Envia una copia a Gerencia

FIN

DF-FIN.PRE-11
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Solicitud y Aprobaci 6 n de

Modificaciones Presupuestarias

N

MP-FIN. PRE-11

Version 3, Marzo 2018

inab

Buatemala

Envia listado de renglones

Envia una copia a Gerencia para su

. y Inicia de gasto que no cuentan Termina conocimiento y archivo.
con suficiente asignacion '
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.

Envia listado de
renglones de gasto que

Técnico(a) de

Envia a Encargado (a) Il de Presupuesto listado de
renglones de gasto que no cuentan con suficiente

no cuentan con Presupuesto . L .
.. . .. asignacion presupuestaria.
suficiente asignacion
2.
Recibe y revisa el listado . . . .
y. . ¥ Recibe y revisa el listado para determinar los
determina los créditos y . 4 e e
L Encargado(a) Il de créditos y débitos y elabora la modificacidn
débitos y elabora la .
e o Presupuesto presupuestaria y traslada propuesta a Jefe (a)
modificacién . .
. del Departamento Financiero.
presupuestaria
3.
Analiza la propuesta de . e
.p. p” Analiza la propuesta de modificacion
modificacion Jefe(a) . .
. . . presupuestaria por renglén.
presupuestaria por Financiero(a)
renglon
Sl la propuesta de modificacién presupuestaria
es procedente, sigue procedimiento y conecta
con la actividad N° 4.
3.1
. Jefe(a) NO la propuesta no es procedente,
éLa propuesta es . . . L. . s
rocedente? Financiero(a) incorporacién de otras solicitudes de créditos
P ) presupuestarios, devuelve la propuesta a
Encargado (a) de Presupuesto y “conecta con la
actividad No. 2”.
4.
Recibe la propuesta e . e g
. . . . Encargado(a) Il de Recibe la propuesta de modificacidn
ingresa informacion a . )
Presupuesto presupuestaria y la ingresa a SICOIN.

SICOIN




inab

Buatemala

Solicitud y Aprobaci 6 n de

Modificaciones Presupuestarias

MP-FIN. PRE-11

Version 3, Marzo 2018

Envia listado de renglones

Envia una copia a Gerencia para su

Inicia g:ngjs;icciigrl:fen:s;f:cizz Termina conocimiento y archivo.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
5. Solicita el comprobante de modificacion
Solicita el presupuestaria y elabora el dictamen,
comprobante de justificacion y proyecto de Resolucién donde se
modificacion Encargado(a) Il de aprueba la modificacién presupuestaria y envia
presupue_staria Y Presupuesto expediente a Jefe (a) del Departamento
elabora dictamen Financiero.
6. Recibe el expediente, firma la justificacion de la
Firma justificacién y Jefe(a) modificacion presupuestaria y da el visto bueno
visto bueno de Financiero(a) al dictamen, luego traslada el expediente al
dictamen Director (a) Administrativo (a) y Financiero (a).
7.
Presenta proyecto de Director(a) Rubrica el expediente y presenta la modificacidn
modificacién Administrativo(a) y presupuestaria ante Gerencia General o Junta
presupuestaria Financiero(a) Directiva segun sea el caso.

8.
Aprueban modificacion
presupuestaria

Gerencia General/
Junta Directiva

Conocen el proyecto de modificacion
presupuestaria y si la misma es procedente
aprueba la modificacidn presupuestaria por
medio de resolucidn y traslada a la Direccidn
Administrativa y Financiera.

9.
Traslada resolucién para
respaldar la
aprobacion

Director(a)
Administrativo (a)
Financiero (a)

Traslada la resolucion original a Encargado (a) Il
de Presupuesto para respaldar la aprobacién del
comprobante de modificacidon presupuestaria.

Recibe resolucion de aprobacion de
10. Encargado(a) II de modificaciéon presupuestaria y aprueba en el
Aprueba en el Sistema el Presupuesto Sistema el comprobante correspondiente,
Comprobante imprime y firma el comprobante y traslada a Jefe
(a) Departamento Financiero.
11.
Recibe y envia Recibe y envia expediente a Secretaria (o) de
expediente de Jefe(a) Gerencia para elaboracién de oficios de
modificacion Financiero(a) notificacién.

presupuestaria
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Buatemala

Solicitud y Aprobaci 6 n de

Modificaciones Presupuestarias

MP-FIN. PRE-11

Version 3, Marzo 2018

Envia listado de renglones

Envia una copia a Gerencia para su

3 2 Inicia de gasto que no cuentan Termina conocimiento y archivo.
con suficiente asignacion ’
PASO RESPONSIBLE ACTIVIDAD
12.

Elabora oficios de

Secretaria(o) de

Recibe expediente, elabora oficios de
notificacién de modificacidon presupuestaria y

ificacié Gerencia .
notificacion traslada a Gerente para firma.
13. . . . .. .7 .o .7
Firma oficios de Firma oficios de notificacion de modificacion
Gerente presupuestaria y devuelve a Secretaria (o) de

notificacion

Gerencia.

14.
Entrega oficios de
notificacion y expediente

Secretaria(o) de

Recibe y entrega los oficios y expediente de
notificacién de modificacién presupuestaria al

firmados Gerencia Encargado (a) Il de Presupuesto firmados.
15. . Encargado(a) Il de Reproduce expediente y oficios para
Reproduce expediente y g notificacion de modificacidn presupuestaria,
oficios Presupuesto "
para entrega correspondiente.
16.

Archiva en expediente
copia de oficios con sello

Encargado(a) Il de

Archiva en expediente copia de oficios con sello
de recibido, de la notificacion de modificacion

de recibido Presupuesto presupuest?rla entregada a las instancias
correspondientes.
Envia una copia a Gerencia ara su
17. Encargado(a) Il de P P

Envia copia a Gerencia

Presupuesto

conocimiento y archivo.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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INFORME DE AVANCE FISICO Y
FINANCIERO

MP-FIN.PRE-12

Pertenece al proceso:

Gestion Presupuestaria

Procedimiento previo:

Solicitud y Aprobacion de Modificaciones Presupuestarias

Procedimiento posterior:
Informe de Gestion y Rendicion de Cuentas (Cuatrimestral)

Direccion:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccién:

Presupuesto



— Informe de Avance F { sico y
Financiero

. _ MP-FIN. PRE-12
inab

Guatemala Version 3, Marzo 2018

Descripcion:

Las entidades de fondos publicos deben presentar mensualmente a la Contraloria General de
Cuentas, Congreso de la Republica y al Ministerio de Finanzas Publicas, informes de avance fisico y
financiero de la ejecucion de los recursos, asi como de los objetivos, metas alcanzadas y poblacion
beneficiada, de acuerdo a los formatos establecidos por el Ministerio de Finanzas Publicas.

Objetivo:
Contar con el procedimiento en donde establezca los lineamientos para la presentacion
del informe cada mes.

Politicas y Normas:
Articulo 32 Bis de la Ley Orgdnica del Presupuesto.
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- Informe de Avance F { sico y

Financiero

inab | MP-FIN. PRE-12

SBuatemats Versién 3, Marzo 2018

Puestos Responsables:
Gerente
Director (a) Administrativo (a)y Financiero (a)
Jefe(a) de Planificacion
Encargado (a) Il de Presupuesto
Secretaria (o) de Gerencia

Formatos utilizados:
Ninguno

Documentos utilizados:
e Plantilla del Ministerio de Finanzas Publicas
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Presupuestaria
Procedimiento: Informe de Avance Fisico y Financiero

DF-FIN.PRE-12

GERENTE

SECRETARIA (O) DE

DIRECTOR (A) ADMINISTRATIVO

JEFE (A) DE PLANIFICACION

ENCARGADO (A) Il DE

Firma los oficiosy devuelve
expediente

GERENCIA (A) Y FINANCIERO (A) PRESUPUESTO
INICIO
A 4
> 1.
. > . - : "
Recibey revisa el informe B Recibe e Ingresa avance fisico | Generareporte de el]ecuclon
presupuestaria
A
3.1
éEl informe tiene Sl
inconsistencias?
4

Recibe y elabo;'a oficios para |«

notificacion del informe

6.
> Recibe oficios y expediente y

envia a Encargado (a) de
Presupuesto




DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Presupuestaria
Procedimiento: Informe de Avance Fisico y Financiero

GERENTE

SECRETARIA (O) DE DIRECTOR (A) ADMINISTRATIVO

GERENCIA

(A) Y FINANCIERO (A)

JEFE (A) DE PLANIFICACION

ENCARGADO (A) Il DE
PRESUPUESTO

DF-FIN.PRE-12

7.
Recibe informe, reproduce y
envia a entidades
correspondientes

Recibe copia del informe de avance
fisico y financiero

FIN
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Buatemala

Informe de Avance F { sico y Financiero

MP-FIN. PRE-12

Version 3, Marzo 2018

Genera reporte de

Recibe copia de oficios con sello de
recibido de las entidades

5 ’ Inicia ejecucidn Termina correspondientes, entrega copia a
. Secretaria (o) de Gerencia y archiva
presup uestaria junto al expediente de informes.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Genera reporte de ejecucidn presupuestaria al cierre
Genera reporte de del mes en SICOIN, cada inicio de mes, llenando los
ejecucion Encargado(a) Il datos financieros en la plantilla que indica el Ministerio

presupuestaria

de Presupuesto

de Finanzas Publicas, y traslada a Jefe (a) del
Departamento de Planificacién

2.

Recibe e ingresa el avance fisico al cierre del mes
anterior, luego lo imprime traslada para firma de

Recibe e ingresa Pljjzti?f(iZfJ::jiZn Director (a) de Planificacién, Monitoreo y Evaluacion
avance fisico Institucional y envia a Director (a) Administrativo y (a)
Financiero (a)
3. Director(a)
Recibe y revisa el Administrativo(a) Recibe el informe, revisa la informacion y firma
Informe y Financiero(a)
SI el informe tiene inconsistencias, traslada a
3.1 Director(a) EgFargado (a) Il de Presupuesto y regresa a actividad
éEl informe tiene Administrativo(a) N1

inconsistencias?

y Financiero(a)

NO el informe no tiene inconsistencias, continua
procedimiento “conecta con la actividad No. 4”

4,
Recibe y elabora . Recibe el informe y elabora los oficios para la
oficios para Secretaria(o) de L i
L . notificacién correspondiente, luego traslada para
notificacion del Gerencia )
. firma de Gerente
informe
5.
Firma los oficios y Firma los oficios y devuelve junto al expediente a la
devuelve Gerente . i
. Secretaria (o) de Gerencia
expediente
6.

Recibe oficios y
expediente y envia
a Encargado (a) Il de
Presupuesto

Secretaria(o) de
Gerencia

Recibe los oficios y el expediente y los traslada a
Encargado (a) Il de Presupuesto para su envio a las
instancias correspondientes




Informe de Avance F { sico y Financiero

MP-FIN. PRE-12

- n ab Version 3, Marzo 2018
Guatemala Genera reporte de
.. . iy . Recibe copia del Informe de Avance
Inicia ejecucion Termina Fisico y Financiero
presupuestaria
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
7.
Recibe informe . .
! Recibe el informe y sus documentos, los reproduce y
reproduce y envia a Encargado(a) Il i ] )
. envia a las entidades correspondientes
entidades de Presupuesto

correspondientes

Recibe copia de oficios con sello de recibido de las

8. entidades correspondientes, entrega copia a Secretaria
Recibe copia del Encargado(a) Il ) . )
(o) de Gerencia y archiva junto al expediente de
Informe de Avance de Presupuesto

informes
“TERMINA PROCEDIMIENTO”

Fisico y Financiero
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INFORME DE GESTION Y RENDICION
DE CUENTAS (CUATRIMESTRAL)

Pertenece al proceso:
Gestién Presupuestaria
Procedimiento previo:
Informe de Avance Fisico y Financiero

Procedimiento posterior:
Informe de Liquidacion Presupuestaria

MP-FIN.PRE-13

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccién:

Presupuesto



SR INFORME DE GESTION Y RENDICION DE
CUENTAS (CUATRIMESTRAL)

. _ MP-FIN. PRE-13
inab

Guatemala Version 3, Marzo 2018

Descripcion:

Las entidades que manejan fondos publicos del Estado deben presentar
cuatrimestralmente, un Informe de Gestion y Rendicion de Cuentas donde se deberdn
contemplas las asignaciones, modificacion y detalle de la ejecucion por renglon de gasto,
ademds de las metas, indicadores, productos y resultados, como también medidas de
transparencia y calidad del gasto.

Objetivo:
Contar con el procedimiento en donde establezca los lineamientos para la presentacion
del informe cada cuatrimestre.

Politicas y Normas:
Los Informes deberdn presentarse cuatrimestralmente ante la Contraloria General de

Cuentas, Congreso de la Republica de Guatemala, Ministerio de Finanzas Publicas y
SEGEPLAN.
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Version 3, Marzo 2018

- Informe de Gesti én y Rendici 6n de
A Cuentas (Cuatrimestral)

. . MP-FIN. PRE-13

inayv

Puestos Responsables:
Gerente
Director(a) Administrativo(a)y Financiero(a)
Jefe(a) Financiero(a)
Encargado(a) Il de Presupuesto
Secretaria(o) de Gerencia

Formatos utilizados:
Ninguno

Documentos utilizados:
e Plantilla del Ministerio de Finanzas Publicas
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Presupuestaria
Procedimiento: Informe de Gestion y Rendicion de Cuentas

DIRECTOR (A) ADMINISTRATIVO (A) Y ENCARGADO (A) Il DE
GERENTE SECRETARIA (O) DE GERENCIA FINANCIERO (A) JEFE (A) FINANCIERO (A) PRESUPUESTO
1.
Generareportes de SICOIN
para informes cuatrimestrales
2.
Recibey revisa el informe [«
cuatrimestral
3.
| Realiza modificacién e integra
informacién proporcionada por
Depto. Planificacién
4.
Recibey revisa las <
l modificaciones al informe
A
5.
Recibe, revisayfirma el
informe.
5.1
& éElinforme tiene Sl
i inconsistencias?
o
e
= A e NO
et < NO
L
o




DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Presupuestaria
Procedimiento: Informe de Gestion y Rendicion de Cuentas

DIRECTOR (A) ADMINISTRATIVO (A) Y

ENCARGADO (A) Il DE

8

DF-FIN.PRE-13

GERENTE SECRETARIA (O) DE GERENCIA FINANCIERO (A) JEFE (A) FINANCIERO(A) PRESUPUESTO
7 6.
. .- Recibeinformey elabora los
Firma los oficiosy devuelve - : .
expedientes oficios para notificacion del
informe
9

Recibe los oficios y el

Recibe oficios y expediente

P expediente, reproducey envia
a las entidades
correspondientes.

10.
Recibe copias de oficios con
sello de recibido y archiva

FIN
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Buatemala

Informe de Gesti én y Rendici 6n de

Cuentas (Cuatrimestral)

MP-FIN. PRE-13

Version 3, Marzo 2018

Genera reportes de

Recibe copias de oficios

Inicia SICOIN para informes Termina con sello de recibido y
} cuatrimestrales archiva
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. .
Genera reportes de SICOIN de informes
Genera reportes de . . -
Encargado(a) Il cuatrimestrales, para llenar plantillas que indica el
SICOIN para . . . -
informes de Presupuesto Ministerio de Finanzas Publicas, y traslada a Jefe (a)
. del Departamento Financiero.
cuatrimestrales
2. Recibe y revisa el informe cuatrimestral y plantillas
Recibe y revisa el Jefe(a) ey . yp '
. . . emite observaciones y devuelve a Encargado (a) Il
informe Financiero(a)
. de Presupuesto.
cuatrimestral
3.
Realiza modificacion Recibe el informe, realiza modificaciones e incorpora
e integra Encargado(a) Il de | informacién proporcionada por el Departamento de
informacién Presupuesto Planificacién y entrega en versién final a Jefe (a) del
proporcionada por Departamento Financiero.
Depto. Planificacion
4,
Recibe y revisa las Jefe(a) Recibe y revisa las modificaciones al informe y luego
modificaciones al . . lo remite al Director (a) Administrativo (a) y
. Financiero(a) . .
informe Financiero (a)
5. Director(a)
Recibe y revisa el Administrativo(a) | Recibey revisa el informe
informe y Financiero(a)
Sl el informe tiene inconsistencias, lo devuelve y
. regresa a actividad N° 4
5.1 Director(a) g

¢El informe tiene
inconsistencias?

Administrativo(a)
y Financiero(a)

NO el informe no tiene inconsistencias, firma el
informe, continua procedimiento “conecta con la
actividad No. 6”

6.
Recibe informe
y elabora oficios
para
notificacion del
informe

Secretaria(o) de
Gerencia

Recibe el informe y elabora los oficios para la
notificacién correspondiente, luego traslada para
firma de Gerente




Informe de Gesti én y Rendici 6n de

Cuentas (Cuatrimestral)

MP-FIN. PRE-13

- b Version 3, Marzo 2018
!ntga La Genera reportes de Recibe copias de oficios
Inicia SICOIN para informes Termina con sello de recibido y
) } cuatrimestrales archiva
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
7.
Firma los oficios y . - . .
Firma los oficios y devuelve los mismos, junto al
devuelve Gerente . . .
) expediente a la Secretaria (0) de Gerencia
expediente
8. . Recibe los oficios y el expediente y los traslada a
. . Secretaria(o) de ¥ P Y ,
Recibe oficios y Gerencia Encargado (a) Il de Presupuesto para su envio a las
expediente instancias correspondientes
9.
Recibe los oficios y ) o ]
. Recibe los oficios y el expediente, los reproduce y
el expediente, , . .
Encargado(a) Il envia a las entidades correspondientes

reproduce y envia
a entidades
correspondientes

de Presupuesto

10.
Recibe copias de
oficios con sello de
recibido y archiva

Encargado(a) Il de
Presupuesto

Recibe copias de oficios con sello de recibido, y
entrega copia a Secretaria (o) de Gerencia y archiva
junto al expediente de informes

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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INFORME DE LIQUIDACION
PRESUPUESTARIA

MP-FIN.PRE-14

Pertenece al proceso:

Gestion Presupuestaria

Procedimiento previo:

Informe de Gestion y Rendicion de Cuentas (Cuatrimestral)

Procedimiento posterior:
Informes Presupuestarios

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccién:

Presupuesto



Buatemalas Version 3, Marzo 2018

- Informe de Liquidaci 6 n
A Presupuestaria
. . MP-FIN. PRE-14
inab

Descripcion:

Las entidades que manejan fondos publicos del Estado deben presentar al finalizar el
ejercicio fiscal un Informe de la Liquidacién Presupuestaria y cierre contable donde se deberdn
incluir un Balance General del Estado, Estado de Resultados, Otros Estados Financieros que se
consideren convenientes asi como los Estados de Ejecucién Presupuestaria.

Objetivo:
Contar con el procedimiento en donde establezca los lineamientos para la presentacién
anual del informe.

Politicas y Normas:
El Informes deberd presentarse ante la Contraloria General de Cuentas, Congreso de la

Repiiblica de Guatemala, Ministerio de Finanzas Publicas y SEGEPLAN.
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inab )

Buatltemala

Puestos Responsables:

Gerente

Informe de Liquidaci 6 n

Presupuestaria

MP-FIN. PRE-14

Version 3, Marzo 2018

Director(a) Administrativo(a)y Financiero(a)

Jefe(a) Financiero (a)
Encargado(a) Il de Presupuesto
Secretaria(o) de Gerencia

Formatos utilizados:

Ninguno

Documentos utilizados:

e Plantilla del Ministerio de Finanzas Publicas
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Presupuestaria
Procedimiento: Informe de Liquidacion Presupuestaria

GERENTE

SECRETARIA (O) DE GERENCIA

DIRECTOR (A) ADMINISTRATIVO (A) Y
FINANCIERO (A)

JEFE (A) FINANCIERO (A)

ENCARGADO (A) Il DE
PRESUPUESTO

DF-FIN.PRE-14

2.
Revisa informe de liquidacién
presupuestariay plantillas

1.
Generareportes de SICOIN

A

3.
Recibe informey realiza

4.
Recibey revisa las
modificaciones al informey

v

5.
Recibe, revisa y firma las
plantillas.

5.1
Sl

Administrativo (a) Financiero
(a)

modificacién e incorpora los
Estados Financieros eintegra el
informe

Y

luego lo remite al Director (a) |

A

¢Elinforme tiene
inconsistencias?

—N!




DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Presupuestaria
Procedimiento: Informe de Liquidacion Presupuestaria

DIRECTOR (A) ADMINISTRATIVO (A) Y

JEFE (A) DEPARTAMENTO

ENCARGADO (A) Il DE

DF-FIN.PRE-14

GERENTE SECRETARIA (0) DE GERENCIA FINANCIERO (A) FINANCIERO PRESUPUESTO
7 6.
. L Recibe el informey elabora los
Firma los oficios y devuelve N PN
diente oficios para la notificacion
EXpe correspondiente
8 9

P Entrega oficios a Encargado (a)
de Presupuesto

P Recibeinforme, reproducey
envia

10.
Recibe copias de oficios con
sello de recibido y archiva

FIN
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BEualtemala

Informe de Liquidaci 6 n Presupuestaria

MP-FIN. PRE-14

Version 3, Marzo 2018

Genera reportes de

3 > [nicia SICOIN Termina sello de recibido y archiva
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Genera reportes de SICOIN, después de finalizar cada
Genera re. ortes de Encargado (a) Il ejercicio fiscal, para llenar las plantillas indicadas por
SICOpIN de Presupuesto el Ministerio de Finanzas Publicas, y envia a Jefe (a)
Departamento Financiero.
2.
Revi:::a I'nfor.n’we de Jefe(a) Recibe y revisa el informe y plantillas, emitiendo las
I|qU|daC|or3 Fi . observaciones correspondientes, y devuelve a
Presupuestariay inanciero(a) Encargado (a) Il de Presupuesto.
plantillas
L 3. . Recibe el informe, realiza modificaciones e incorpora
ReC|'b.e mf_c’)rm.e, realiza Encargado(a) Il de | los Estados Financieros proporcionados por Encargado
modlflcacmn,_ mcm:pora Presupuesto (a) Il de Contabilidad y entrega en version final a Jefe
los Estados Financieros (a) Departamento Financiero.
4.
. Recibe y r.ewsa el Jefe(a) Recibe y revisa las modificaciones al informe y luego
informe a Director (a) . h lo remite a Director (a) Administrativo (a) y Financiero
Administrativo (a) Financiero(a) (a)
Financiero (a)
5. .
. . Director(a)
Recibe y revisa las .. . . . . .
. Administrativo(a) | Recibe y revisa el informe y las plantillas.
plantillas . .
y Financiero(a)
Sl el informe tiene inconsistencias, lo devuelve vy
regresa a actividad N° 4.
5.1 Director(a)
éEl informe tiene Administrativo(a)

inconsistencias?

y Financiero(a)

NO el informe no tiene inconsistencias, firma las
plantillas y continda procedimiento “conecta con la
actividad No. 6”.

Recibe copias de oficios con




inab

Buatltemala

Informe de Liquidaci 6 n Presupuestaria

MP-FIN. PRE-14

Version 3, Marzo 2018

Inicia

Genera reportes de

Recibe copias de oficios con

Termina sello de recibido y archiva

SICOIN

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

6.
Recibe el informe y
elabora oficios

Secretario(o) de
Gerencia

Recibe el informe y elabora los oficios para la
notificacién correspondiente, luego traslada para
firma de Gerente.

7.
Firma oficios y
devuelve expediente

Gerente

Firma los oficios y devuelve los mismos, junto con el
expediente a la Secretaria (o) de Gerencia.

8.
Entrega oficios a

Secretaria(o) de

Recibe los oficios y el expediente y los traslada a
Encargado (a) Il de Presupuesto para su envio a las

Encargado (a) Il de Gerencia . . .
instancias correspondientes.
Presupuesto
9. Recibe el informe y sus documentos, los reproduce
Encargado(a) Il ¥ P ¥

Recibe informe,
reproduce y envia

de Presupuesto

envia a las entidades correspondientes.

10.
Recibe copias de oficios
con sello de recibido y
archiva

Encargado(a) Il de
Presupuesto

Recibe copias de oficios con sello de recibido, y entrega
copia a Secretaria (o) de Gerencia y archiva junto al
expediente de informes.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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A

INFORMES PRESUPUESTARIOS

Pertenece al proceso:

Gestion Presupuestaria
Procedimiento previo:
Informe de Liquidacidon Presupuestaria

Procedimiento posterior:
Ninguno

MP-FIN.PRE-15

Direccidn:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Financiero

Seccién:

Presupuesto



Informes Presupuestarios

A MP-FIN. PRE-15

'nab Version 3, Marzo 2018

Buatltemala

Descripcion:

Las entidades que manejan fondos ptiblicos del Estado estdn sujetas a la presentacion de
informes presupuestarios, tanto de oficio como el caso de la Ley de Acceso a la Informacién
Publica, asi como otras normas emitidas por los entes rectores en materia de Finanzas o entidades

fiscalizadoras.

Objetivo:
Contar con el procedimiento correspondiente para presentacion de informes a los
interesados.

Politicas y Normas:
Se deberd atender cualquier solicitud de informes presupuestarios en virtud que la misma

constituye informacién publica.



Informes Presupuestarios

l inab |/ MP-FIN. PRE-15

Buatltemala
Version 3, Marzo 2018

Puestos responsables:
Director(a) Administrativo(a)y Financiero(a)
Jefe(a) Financiero(a)
Encargado(a) Il de Presupuesto

Formatos utilizados:
Ninguno

Documentos utilizados:
e Ninguno
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Presupuestaria
Procedimiento: Informes Presupuestarios

DIRECTOR (A) ADMINISTRATIVO Y ENCARGADO (A) Il DE

JEFE (A) FINANCIERO (A)

FINANCIERO PRESUPUESTO
@
A
2 1.
o Recibey revis.a ol Informe W Recibe solicitud de Informe
” Presubuestario D presupuestario y genera reportes
P en SICOIN
3.
«| Incorpora observaciones y envia
a Jefe (a) del Departamento
Financiero.
5. 4.
Recibey revisa el Informe Recibe y revisa el Informe a W
Presupuestario N Director(a) Administrativo (a) |
Financiero (a)

Sl

5.1
¢El informe tiene
inconsistencias?

6.
Firmay enviaa donde
corresponde

FIN

DF-FIN.PRE-15




INFORME DE LIQUIDACION PRESUPUESTARIA
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Version 3, Marzo 2018

,A,

Recibe solicitud de
informe

Firma y envia a donde

Inicia presupuestario y Termina
corresponde
- genera reportes en
SICOIN
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Recibe la solicitud de elaboracién de Informe
Recibe solicitud de Informe Encargado(a) Il de Presupuestario, para lo cual genera los
presupuestario y genera Presupuesto reportes correspondientes en el SICOIN y
reportes en SICOIN envia a Jefe (a) Departamento Financiero.
2 Recibe y revisa el Informe Presupuestario
Recibe y revisa el Jefe(a) emitiendo, realiza las  observaciones
Informe Presupuestario Financiero(a) pertinentes, y envia a Encargado (a) Il de
Presupuesto.
3.
Incorpora observaciones y Encargado(a) Il de Recibe el informe, incorpora observacion, y
envia a Jefe (a) Depto. Presupuesto envia a Jefe (a) Departamento Financiero.
Financiero
4. Recibe y revisa la incorporacion de las
Recibe y revisa el Informe a Jefe(a) observaciones al Informe Presupuestario y
Director (a) Administrativo Financiero(a) luego envia a Director (a) Administrativo (a) y
(a) y Financiero (a) Financiero (a).
5. Directo(a)
Recibe y revisa el Informe Administrativo(a) y Recibe y revisa el Informe Presupuestario.
Presupuestario Financiero(a)
SI el informe tiene inconsistencias, lo
. devuelve y regresa a actividad N° 2.
5.1 Director(a) y ree
¢El informe tiene Administrativo(a, . . . . .
(f . . . . (a)y NO el informe no tiene inconsistencias,
inconsistencias? Financiero(a) . - «
continua procedimiento conecta con la
actividad No. 6”.
Director(a . , .
6. . .() Firma y envia el Informe Presupuestario a
. i Administrativo(a) y
Firma y envia a donde Financiero(a) donde corresponde.
corresponde “FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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- MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DELA
SECCION DE PRESUPUESTO DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES -INAB-

iINnab

GBuatemala

Direcci 6 n Administrativa y Financiera

Version 3, Marzo 2018

COMPROBANTE DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA
(GENERADO EN SICOIN)

BACINA. . Ll DE 6
COMFPROBANTE DE MODIFICACION PRESUFUESTARIA |
CODIGO DENOMEACTON ENTIDAD. UNIDAD ETECUTORA FRESUPLESTO FECHA DE IMPLITACION
1120005500000 | INSTITUTO NACIONAL DE BOSOUES (THAS) | | -
DIA | MES | AROD
TTP0 DE DOCUMENTD RESPALDO o DOCUMENTO RESPALTO FECHA DO, RESPALDID Yoo, DOCUMENTO!
‘ e | owm |
|c1_“£ DE MODIFICACION: | | MODITICA | EGRESOS | | THGRESOS | |
| CEREDITOS PRESUPUESTARIOS DISMINUIINDS |
EST- PGSR PRV ACT ORE REN DGR FP-ORGF OORE BT RPN T SOHLICTT Al ST A PR D
DESCRIFCION:
DISPONGASE LA EMISION ¥ EL REGISTRO DE ESTA OPERACION FECHA DE APROEACION
AFROBADD
G WES )
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COMPROBANTE DE PROGRAMACION FINANCIERA
(GENERADO EN SICOIN)

Sixema ds ComesbiBidad Integrads Cubsrmsmental PACDNANs. | DE |
COMFPROEANTE DE FPROGCEAMACION DE LA EJECUCION DEL GASTO
CODIGD DENOMINACION ENTIDAD- UNIDAD EIECUTORA PRESUFUESTO PECSLA TIE DSITACION
TAODEE00I0 | NSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES (IMAE) COMFROBANTE Ko | | DA MES RO
FECEH A RESEALDO
RE- wES - -
PROGRAMACION PROGRAMACION CUATRIMESTRE | FROGRAMACION 3::::": RFT::I:_;:_!:U\ | DI MES AR
Codiga | P Omeer | O [ Fee Descripcios de cueatas Compromi L. ORTES DE DEVENGADOS FROGEAMADO
. % iz
Entidad - SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBEE | Totsl Cuatrimesere
a0 b T > [T
TOTAL FOR FUENTE: 00 o.00 000 000
TOTALES ==

OBSERVACIONES:

DESPOMGASE LA EMISION ¥ EL REGISTRO DE ESTA OPERACION,

APROBADO

APROBADO

I .
FIRaLL OO0 BES K 1118 dal s 30 COC
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COMPROBANTE DE TRANSFERENCIAS CORRIENTES Y DE CAPITAL
(GENERADO EN SICOIN)

PAGINA. Na I ome 2

COMFROBANTE DE FROCGEAMACION DE TREANSFERENCIAS COREIENTES ¥ DE CAFTTAL

COMOG THEOMTHACITH ENTIDAD UHIDAD FIECUTORA FRESLPUTATT FRCILA T BAPUTACKRN
1120 00653 000 00 [HETITLTO MACOMAL DI HOSQUTS [THAM) [
ma | ums [ amo
TP . AL T RER AL T DR RERFALIG) FRCTEA T RESFALTEY Ve G
| e T
| | MOMFIC | RORFSOR | x | DOREROS | |

L‘.IJ.'“Z O FRGIETRD

| CEEDITOS FEESTFUESTARIOS DISMTNTIDOG

ENT MG SF FY et Obr. Ubg Pie Rm Owg Car. NIT SOOI SONTO SOHUICTTA DD SO NTO AT RO T

TOTAL mws 103134

1633404

CEEDITOS PEESUFUESTARIOS INCREMENTADOS

ENT LE G S TY Ac The Thg Fa Bes Org Ca. NIT ROMIEE SO0 SO T A DD SO NTO AT RO T

TOTAL e

TIESCHIBCH

CEISOASE LA EMISHE Y B REQISTRD TN FRETA OFERACH FROILA T AFRINLAC IR

AFROBATD

A WIS AR
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FORMULARIO DTP
(GENERADO EN SICOIN)

Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental
Formulacién - Gastas - Reportes DTP - DTP Resumen -

PAGINA: 1 DE 4
DTP Resumen FECHA:
Expresado en Quetzales HORA:

REPORTE: RO0818975.rpt

ENTIDAD: 11200055 - INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES (INAB) -

FUENTE DE FINANCIAMIENTO Y RECURSO

ESTIMADO A%NO 1,018

Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental
Formulacién - Gastos - Reportes DTP - DTP Resumen -

ey PAGINA: 1 DE 4
esumen FECHA:
Expresade en Quetzales HORA:

REPORTE: RO0818975.rpt

EJERCICIO:
ENTIDAD:
FUNCIONAMIENTO INVERSION
PROGRAMA Y -
FUENTE DE FINANCIANIENTO TOTAL ADMINISTRACION DESARROLLO  TRANSFERENCIAS TOTAL INVERSION TRANSFERENCIAS INVERSION DEUDA PURLICA
HUMANO CORRIENTES FisIca DE CAPITAL FINANCIERA ) )
Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental
Formulacion - Gastos - Reportes DTP - DTP Resumen - PACINA: 3 DE 4

EJERCICIO:
ENTIDAD:

DTP Resumen FECHA:

Expresado en Quetzales HORA:
REPORTE: RO0S18975apt

1D

PRODUCTOS Y SUBPRODUCTOS UNIDAD DE MEDIDA META

Sin Resultade
0

EJERCICIO:
ENTIDAD:

Tiempo v Magmitud- Tipo de Resultado:

Sin Resultado SIN_RESULTADO

Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental
Formulacién - Gastos - Reportes DTP - DTP Resumen -

PAGINA: 4 DE 4
DTP Resumen FECHA:
Expresado en Quetzales HORA:

REPORTE: RO0S18975.rpt

Firma Electronica:

Firma y Sella
Autoridad Superiar
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COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO —CUR-

(GENERADO EN SICOIN)

Shtoria da ConrabiBdad Ingegrada O aberma e ncal FaGiINa Sa e
SICOIN - COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO
Imstiicon: SEnomE | RETIIE ey (8 aosr e e Vacha Einzcmciar o CUR | Mo, Crigned
Uil Ejscubora o | |
=]
Unid. Disc:
g Lrocumes 0 s apaia Cimms Docure=in o hin Lipede—s
COMFEDRAHTEE ADMHETRAT Y O 08 FIDER D CONPA El
— N WPA RTO DEV
i | = | St | o | | I:l I:l I:I
— | e | | |
o
Humees 1én
D e | :u.l-c.:r::ncm | |
Barwficiaric: | | |

AFECTACION PREZUFUEETARLA

PO BP PY _ACT O#BR REN

1] FE 0BG  CoRR DESCHISGON DE CUENTAS

MONTO

DATOS APROBACION DATOS FOLICITUD PAGD

FiELA FIRKA

APROBADD ELECTROMICA ELECTRQMICA:
USUARID: UEUARID:
FECHA FECHA:
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CUADRO DE SOLICITUD DE PARTIDA PRESUPUESTARIA

CUADRO DE SOLICITUD DE FARTIDA FRESUFUESTARIA
000-IHC- Ao
Mo. DESCRIPCION REMGLON MONTOD FARTIDA
RESUMEM
REMGLON MONTOD FARTIDA
TOTAL

FECHAC

Jafe Administrafive f Encargodo de Comgras
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