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GOBIERNO d¢ MINISTERIO
CUATEMALA DE ENERGIA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTE] Y MINAS

ACUERDO MINISTERIAL 302-2021
GUATEMALA, 29 DE DICIEMBRE DE 2021

EL VICEMINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 27 literal m) del Decreto nimero 114-97 del Congreso de la Republica, Ley
del Organismo Ejecutivo, establece que son atribuciones generales de los Ministros de Estado, dictar los
acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el despacho de los asuntos de su ramo,

conforme a la ley.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Presupuesto de la Unidad de Administracién
Financiera, es un documento técnico normativo de gestion institucional que establece la secuencia de pasos
para agilizar y resolver la gestién administrativa mediante la aplicacién de procedimientos para el desarrollo de
las necesidades actuales de la Unidad de Administracién Financiera, para fortalecer el crecimiento econémico y

social del pals; por lo que, para cumplir con los fines institucionales es necesario su aprobacién. >
POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 152, 154 y 194 literal f) de la Constitucién Politica de
la Republica de Guatemala; 4, 20, 22, 27 literal m} y 34 del Decreto ndmero 114-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; 4, 5 Bis literal n) y 6 literal b) del Acuerdo Gubernativo 382-2006,
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas y sus reformas; dictamen DIC-1568-X11-202] de
fecha 22 de diciembre de 2021 de la Unidad de Asesorfa Juridica, oficio OFI-UPM-191-2021 de fecha 27 de
diciembre de 2021 de la Unidad de Planificacién y Modernizacion Institucional; Acuerdo Ministerial nimero 293-
2021 de fecha 17 de diciembre de 2021; y Acuerdo Ministerial nimero 299-2021 de fecha 28 de diciembre de 2021.

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Presupuesto de la Unidad de
Administracion Financiera, que obra en documento adjunto al presente, y el cual forma parte fntegra de este

Acuerdo Ministerial.

ARTICULO 2. El presente Acuerdo Ministerial, entra:en vigor a partir de la fecha de su emisién.
Josué Peralta S

Dina Pao e‘a’é'i’érra Villagran
Encargada de Secretaria General de Forma Temporal

- OFICINAS CENTRALES-
Diagonal 17, 28-78, zona 11, Las Charcas ® © O www.mem.gob.gt
PBX: (+502) 2419 6464
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Licenciada

Rita Maria Bueso Castafieda
Secretaria General

Ministerio de Energia y Minas
Presente

Apreciable Sra. Secretaria:

En atencién a Providencia SG-PROVI-5951-202] recibida en esta Unidad de Planificacion y
Modernizacién Institucional el dia de hoy, tengo a bien exponer lo siguiente:

1 Se ha revisado el expediente que acompania dicha Providencia, atendiendo su solicitud
para que esta Unidad de Planificacién y Modernizacion Institucional indigue si los
procedimientos descritos dentro del Manual de Procedimientos de la Coordinacién de
Presupuesto “se ajustan a los objetivos, misién y visién de este Ministerio”.

2. La parte introductoria del Manual referido, indica que la Unidad de Administracion
Financiera, tiene como propésito fundamental cumplir con los lineamientos del ente rector
(Ministerio de Finanzas Publicas) en cuanto a aspectos que competen a presupuesto,
contabilidad y tesoreria al igual que las politicas, normativas Yy lineamientos
organizacionales que sean de su competencia. Asl mismo, indica que derivado del ejercicio
fiscal 2021, la ejecucién del presupuesto del Ministerio de Energia y Minas, se hara de forma
centralizada de conformidad a lo estipulado en el Acuerdo Ministerial 167-2020 y sus
reformas, esimportante normar los procedimientosy actividades que realiza la Unidad de
Administracién Financiera -UDAF-, con la finalidad de dar cumplimiento a las normas de
control interno establecidas, asf mismo cumplir con la gestién por resultados, transparencia
y calidad de gasto, proporcionando a los funcionarios un instrumento que facilita y apoya
la orientacién de las actividades, por lo que es importante plasmar los procesos que
invol n las actividades que desarrolla cada responsable que interviene en los mismos.

" Consta ademas que el objetivo general es cumplir con la gestién por resultados,

‘z‘;"‘ transparencia y calidad del gasto publico, y el objetivo especffico es normar las gestiones

- %‘-Ey servir de gufa para operar y conocer los pasos de forma ordenada, secuencial y

<F =
L]
5 " detallada de los procedimientos para alcanzar resultados positivos.
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3. Los procedimientos descritos dentro de dicho Manual, son los siguientes:

a. Elaboracién y Consolidacién del Anteproyecto del Presupuesto Anual, de los
Diferentes Programas Presupuestarios del Ministerio de Energia y Minas.

b. Modificaciones Presupuestarias Internas en sus distintas clases (INTRA 2, INREC
e INGRU).

c. Modificacién Presupuestarias Externas en sus distintas clases (INTER e INTRA).
Descargas de pedidos de vidticos Liquidacion.
Elaboracién de la Etapa de Solicitado de los Comprobantes Unicos de Registro
de Gastos en modalidad COM-DEV o modalidad CYD.

f Elaboracién de la Etapa de Solicitado de los Comprobantes Unicos de Registro
de Ingresos.

g. Registro Auxiliar del Control de la Ejecucién Presupuestaria a Nivel de Programa,
Actividad, Fuente de Financiamiento, Grupo, Renglén, Productoy Subproducto.

h. Reporte de los Saldos Presupuestarios y Estado de la Ejecucién Presupuestaria,
por Programa, Actividad, Fuente de Financiamiento, Grupo del Gasto, Renglon,
Producto y Subproducto.

i Creacién de insumos en el sisterna SIGES, que no existan dentro del catdlogo de
insumos.

j. Verificacién de Pedidos de Compras. :

k. Aprobacién de Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP).

| Elaboracién de Informes Presupuestarios Mensuales y Cuatrimestrales.

m. Programacién y Reprogramacion del Rengléon Presupuestario 029 (Otras
Remuneraciones de Personal Temporal).
Elaboracién de Dictamen o Constancia Presupuestaria.
Elaboracién de Estudio, Dictamen u Opinién Financiera.

4. De cada procedimiento, el manual describe lo siguiente:
a. Descripcién del procedimiento
b. Flujograma. Todo refrendado por el Jefe de la Unidad de Administracion
Financiera -UDAF-y la Directora de la Direccion General Administrativa.

5. Laopinién vertida por la Unidad de Asesoria Juridica del MEM tras el anélisis realizado en el
ictamen correspondiente, refiere que lo plasmado en el Manual objeto de las presentes
diligencias, “se ajusta a las disposiciones legales atinentes, por lo que resulta procedente

r : g . s .
goActa ,*.g,. continuar con el trdmite correspondiente, tendente a la emisién del respectivo Acuerdo
| =z

Ministerial con el cual se aprobaré el mismo”.
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6. En el expediente de narras, no se hace referencia a la Misién y Visién vigentes en el
Ministerio de Energfa y Minas, por lo que esta Unidad de Planificacién y Modernizaciéon
Institucional, sugiere que en los expedientes por medio de los cuales se gestiona la
aprobacién de manuales institucionales, aparezcan de manera expresa la misién y visién
del Ministerio.

Con base en todo lo anteriormente descrito, y por cuanto el procedimiento que se analiza busca
unificar los pasos a seguir por el personal de la Coordinaciéon de Presupuesto, con la finalidad
de contar con procedimientos estandarizados; y por cuanto esto incide en la mejora de los
servicios que se prestan al usuario, realizdndolos de una manera eficaz y eficiente, esta Unidad
de Planificacién y Modernizacién indica que los procedimientos descritos dentro del Manual
de Procedimientos, se ajustan al quehacer ministerial y a la misién y visién vigentes en el
Ministerio de Energla y Minas.

BNB‘EO
Atentamente, O, CACION "y

e L8

o 0479‘!.\%*
Lcda. Elizabeth Veldasfjuez Rodriguez
Jefe Unidad de Planificacién y Modernizacién Institucional
Ministerio de Energia y Minas

C.c. Archivo
AEVR/cmv/yacc
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EXPEDIENTE: S/N

ASUNTO: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA, SOLICITA
APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COORDINACION DE PRESUPUESTO DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION FINANCIERA.

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS: Guatemala, veintisiete de diciembre de
o A RV E Lo 1 TGT o V| RN USRI 1 O M R S NS S Sl e SN E

SG-PROVI-5951-2021

l) Se tiene por recibidas las presentes diligencias; Il) Atentamente,
traslddese a la UNIDAD DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION
INSTITUCIONAL, para que de conformidad con el articulo 21 literales a), c), e) y m)
del Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas indigue si
los procedimientos descritos dentro del Manual identificado al acapite se
ajustan a los objetivos, misién y vision de este Ministerio; CITA DE LEYES:
Articulos 28, 29, 121, 125, 129, 152 y 154 de la Constitucién Politica de la Republica
de Guatemala; 2, 4, 22 y 34 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97, del
Congreso de la Republica; 1, 2, 3, 4 y 26 de la Ley de lo Contencioso
Administrativo, Decreto 119-96 del Congreso de la Republica; 6 literal g) del
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y Minas. --------============
Josué Peralta

INISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
M DAD DE PROGRAMACION
Y PLAN:FICACI{Q]JN
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OFI-DGA-532-2021
Guatemala, 27 de diciembre de 2021

Licenciada

RITA MARIA BUESO CASTANEDA
Secretaria General

Su Despacho

Estimada Licenciada:

Tengo el gusto de saludarle con el propésito de trasladar adjunto a esta
comunicacion en formato Impreso y digital del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACION DE PRESUPUESTO DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION FINANCIERA", para que se sirva emitir Acuerdo Ministerial.

Sin otro particular, agradezco la atencién que se sirva dar a la presente, me
suscribo.

Atentamente,
Licda. Diana 5(4‘ azarleg
Directora Gener inistrativa
c.c. archivo
Correlativo
MANISTERIC DE ENERGIA Y MINAS

|  SECRETARIA GENERAL
Manual Funciones: 97 folios

Dictamen Juridico: 05 folios
Digital: CD

27 DIC. 7
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Expediente: S/N
Dictamen: DIC-1568-XII-2021

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA. MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS. GUATEMALA, VEINTIDOS
DE DICIEMBRE DE DOS MIL VEINTIUNO.

ASUNTO: LA DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA DEL MINISTERIO DE ENERGIA Y
MINAS, TRASLADA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE
PRESUPUESTO DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA, DEL
MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS, PARA QUE SE EMITA DICTAMEN. ------==--—--

Sefiora Directora General Administrativa:

En respuesta al oficio nimero OFI-DGA-527-2021, de fecha 22 de diciembre de 2021, emitido por la

Directora General Administrativa, a.i la Unidad de Asesoria Juridica de manera respetuosa, por medio

del presente dictamen emite la opinién requerida, en los términos siguientes:

) ANTECEDENTES:

1. Adjunto al referido oficio OFI-DGA-527-2021, de fecha 22 de diciembre de 2021, la Directora
General Administrativa a.i. del Ministerio de Energia y Minas, envia a esta Unidad de Asesoria Juridica,
para que se emita dictamen, del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE
PRESUPUESTO DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA.

2. Consta en el expediente el oficio OFI-UDAF-1231-2021 de fecha 22 de diciembre de 2021,
suscrito por el Jefe de la Unidad de Administracion Financiera en el que requiere el apoyo de la
Directora General Administrativa, para solicitar el dictamen que corresponda, relativo a Ia

implementacién del Manual en referencia.

" 1) DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES:
CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Articulo 193. “Ministerios. Para el despacho de los negocios del Organismo Ejecutivo, habra los

ministerios que la ley establezca, con las atribuciones y la competencia que la misma les sefiale”.

Articulo 194. “Funciones del Ministro. Cada Ministerio estard a cargo de un Ministro de Estado,
quien tendra las siguientes funciones ...c) Refrendar los decretos, acuerdos y reglamentos dictados
por el Presidente de la Republica, relacionados con su despacho para que tengan validez... f) Dirigir,

tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su ministerio”.

LEY DEL ORGANISMO EJECUTIVO, DECRETO NUMERO 114-97 DEL CONGRESO DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA

Articulo 2. “Competencia del Organismo Ejecutivo. Dentro del marco de las funciones y

atribuciones constitucionales y legales de los 6rganos que lo integran, compete al Organismo Ejecutivo
el ejercicio de la funcién administrativa, y la formulacién y ejecucién de las politicas de gobierno, con
las cuales deben coordinarse las entidades que forman parte de la administracién descentralizada™.

Articulo 23. “Rectoria Sectorial. Los Ministros son los rectores de las politicas publicas
correspondientes a las funciones sustantivas de cada Ministerio. Ejercen un papel de coordinacion y

facilitacién de la accion del sector o sectores bajo su responsabilidad, para lo cual deben coordinar

Péagina 1 de
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Dictamen: DIC-1568-X1-2021
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esfuerzos y propiciar la comunicacién y cooperacién entre las diferentes instituciones publicas y
privadas que corresponda. Todas Ias instituciones publicas que tengan funciones relacionadas con el
o los ramos de cada Ministerio forman parte del sector o los sectores correspondientes y estan
obligadas a coordinar con el rector sectorial”.

Articulo 24. “Estructura Administrativa De Los Ministerios De Estado. Los Ministerios de
Estado podran estructurarse para el despacho de los asuntos que les competen, con las siguientes
unidades administrativas: Las funciones sustantivas estaran a cargo de: a) El Despacho Ministerial,
integrado por el Ministro y los Viceministros. b) Las Direcciones Generales. ¢) Los Departamentos. Las
funciones administrativas estaran a cargo de: a) El Administrador General. b) Los Administradores
Especificos. EI Administrador General es la autoridad superior en materia administrativa y depende
directamente del Ministro. Las funciones de apoyo técnico estaran a cargo de: a) Asesoria Juridica. b)
Planeamiento. La funcién de control interno estara a cargo de la Unidad de Auditoria Interna. No
obstante lo anterior, cada Ministerio podra decidir por otras denominaciones, pero no podran exceder
del numero de niveles administrativos previstos en este articulo. Los Ministerios reglamentaran su
estructura y organizacion mediante su reglamento organico interno, de conformidad con esta ley. -
Dicho reglamento debera emitirse mediante acuerdo gubernativo”.

Articulo 27: “Atribuciones Generales de los Ministros. Ademas de las que asigna la Constitucion
Politica de la Republica y otras leyes, los Ministros tienen las siguientes atribuciones: a) Cumplir y
hacer que se cumpla el ordenamiento juridico en los diversos asuntos de su competencia... ) Ejercer
la rectoria de los sectores relacionados con el ramo bajo su responsabilidad y planificar, ejecutar y
evaluar las politicas publicas de su sector, en coherencia con la politica general del gobierno,
salvaguardando los intereses del Estado, con apego a la ley; ... f) Dirigir y coordinar la labor de las
dependencias y entidades bajo su competencia, asi como la administracién de los recursos financieros,
humanos y fisicos bajo su responsabilidad, velando por la eficiencia y la eficacia en el empleo de los
mismos... m) Dictar los acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el

despacho de los asuntos de su ramo, conforme a la ley”.

G ENTO ORGANICO INTERNO DEL ISTERIO DE E Y MINAS, ACUERD

GUBERNATIVO 382-2006.

Articulo 19: “Funciones Generales. Son funciones y atribuciones de la Direccién General de
Administrativa: (...) d) Coordinar con las Direcciones Generales para que elaboren, actualicen,
aprueben e implementen el uso de los manuales de organizacion y normas y procedimientos en las
areas administrativas, para agilizar y hacer eficiente los procesos internos”.

Articulo 24: Funciones y atribuciones de la Unidad de Administracién Financiera. La Unidad de
Administracién Financiera, con sus coordinaciones de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria y su Area
de Informatica, tendra entre sus funciones y atribuciones, las siguientes: a) Cumplir y velar por el
cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el Ministerio de Finanzas Publicas, a través de sus
organos ejecutores; b) Emitir las normas complementarias que considere necesarias para la
administracion eficaz y eficiente del Sistema Integrado de Administracién Financiera y de los Sistemas

Pégina 2 de&
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integrados Administrativos a nivel del Ministerio y sus respectivas unidades ejecutoras; c) Coordinar,
dirigir e integrar el anteproyecto de presupuesto del Ministerio, asi como la programacion financiera
para la ejecucion; d) Autorizar el registro de la ejecucién del presupuesto, en las etapas de
compromiso, devengado y pagado de los ingresos privativos; e) Proponer las modificaciones
presupuestarias que conforme a la Ley Organica del Presupuesto y su reglamento le corresponden al
Ministerio, asf como gestionar ante la Direccién Técnica del Presupuesto aquellas que no le compete
autorizar; f) Dar seguimiento y control al manejo del Fondo Rotativo Institucional; g) Dar seguimiento
y registrar el cumplimiento de la ejecucion fisica del presupuesto, conforme a los indicadores de
gestion establecidos por la Direccion Técnica del Presupuesto; h) Asesorar al Despacho Ministerial
para una efectiva gestién estratégica financiera del Ministerio; i) Supervisar controlar y apoyar la
gestién administrativa financiera de las unidades ejecutoras del Ministerio; j) Supervisar el proceso de
elaboracién y seguimiento del plan anual de adquisiciones de bienes y servicios; k) Supervisar el
proceso para la adecuada administracion y control de los bienes de consumo y uso depositados en
los almacenes; 1) Velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por la Direccién de
Bienes del Estado, del Ministerio de Finanzas Publicas, para el control y resguardo de todos los bienes
de uso, y, m) Sugerir a la Direccién General Administrativa, el programa anual de capacitacion
preparado para el personal”.

Articulo 30: “Estructura Interna. Cada una de las Direcciones y Unidades de Apoyo Técnico de la
administracién funcional descritas, podran tener los Departamentos necesarios mediante los cuales
desarrollen las funciones y atribuciones respectivas para el efecto las Direcciones Generales en
coordinacién con la Direccién General Administrativa deberan proponer la estructura méas adecuada,

la cual debera ser aprobada por Acuerdo Ministerial”.

-

AS G LES DE CONT TERN BERNAMENTAL, AC (o) 0 09-03
EMITIDO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

“41. NORMAS DE APLICACION GENERAL Se refieren a los criterios técnicos y metodoldgicos
aplicables a cualquier institucion sujeta a la fiscalizacién de la Contraloria General de Cuentas,
independientemente de su magnitud y de los sistemas en funcionamiento. Las normas de aplicacion
general se refieren a: filosofia de control interno, estructura de control interno, rectoria del control
interno, funcionamiento de los sistemas, separacion de funciones, tipos de controles, evaluacion del
control interno y archivos”.

“4,.10 MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS. La maxima autoridad de cada ente
pUblico, debe apoyar y promover la elaboracién de manuales de funciones y procedimientos para cada
puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad. Los Jefes, Directores y demas
Ejecutivos de cada entidad son responsables de que existan manuales, su divulgacién y capacitacion
al personal, para su adecuada implementacion y aplicacion de las funciones y actividades asignadas a

cada puesto de trabajo”.
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LEY DE LO CONTEN SO ADMINIS TIVO, DECRETO NUMERO 119-96 DEL CO ESO DE
LA REPUBLICA DE GUATEMALA.

Articulo 3. “Forma. Las resoluciones administrativas seran emitidas por autoridad competente, con
cita de las normas legales o reglamentarias en que se fundamenta. Es prohibido tomar como resolucién
los dictamenes que haya emitido un drgano de asesoria técnica o legal. Las resoluciones seran
notificadas a los interesados personalmente citdndolos para el efecto”.

En ese sentido, la Corte de Constitucionalidad en criterios jurisprudenciales, dentro de expedientes
acumulados nimeros 4661-2014, 4662-2014 y 5073-2014, relativo a la naturaleza juridica de los
dictamenes, ha establecido “Del razonamiento anteriormente expuesto se sintetiza que: a) el dictamen
siempre es emitido por un érgano de consulta o asesoria, el cual de acuerdo con la funcién
eminentemente preparatoria que la ley le asigna, resulta ser, inicamente un érgano auxiliar de aquellos
que integran la denominada Administracién Activa (a la que corresponde, por disposicion de ley,
decidir y ejecutar lo pertinente): b) el dictamen constituye, conceptualmente, un acto juridico y simple
de la Administracién, que coadyuva en la inteleccién del asunto que se trata por medio de la emision
de informes y juicios u opiniones que se fundan en reglas o principios cientificos de una determinada
rama o especialidad del saber que versan sobre cuestiones juridicas, técnico juridicas o puramente
técnicas; c) el dictamen no obliga al 6rgano asesorado, siempre que el mismo esté situado, conforme
la doctrina, ya sea en la categoria de facultativo o en la de obligatorio, ya que no ocurre lo mismo con
el denominado vinculante el cual no se encuentra contemplado en la legislacion ordinaria
guatemalteca; y d) el dictamen se caracteriza, entre otros aspectos, porque no puede em itirse de oficio

sino que siempre sera a peticién de un 6rgano activo”. (sic)

i) ANALISIS JURIDICO:

1. La Constitucién Politica de la Repf_:biica de Guatemala, dispone en sus articulos 193y 194 que,
para el despacho de los negocios del Organismo Ejecutivo, habra los ministerios que la ley establezca,
con las atribuciones y la competencia que la misma les sefiale. De conformidad con la Ley del
Organismo Ejecutivo, dentro del marco de las funciones y atribuciones de los érganos que lo integran,
compete al Organismo Ejecutivo el ejercicio de la funcién administrativa. Dicha Ley, le asigna a los
Ministros, entre otras atribuciones, dirigir y coordinar la labor de las dependencias y entidades bajo su
competencia, asi como la administracién de los recursos financieros, humanos y fisicos bajo su
responsabilidad, velando por la eficiencia y la eficacia en el empleo de los mismos; Yy, dictar los
acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el despacho de los asuntos
de su ramo, conforme a la ley.

2. Lo anterior implica, por una parte, que los Ministros de Estado, estan facultados para tomar las
decisiones y llevar a cabo las atribuciones o funciones para las que la Constitucion Politica de la
Repliblica de Guatemala los faculta y ademés, que todas sus decisiones y actos deben atender al
conjunto de disposiciones que regulan el tema de que se trate. En el presente caso, derivado que
dentro de sus atribuciones esta la de dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar los negocios

relacionados con el Ministerio, asi como velar por el estricto cumplimiento de las leyes, la probidad
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administrativa y la correcta inversién de los fondos publicos en los negocios confiados a su cargo, le
compete entre otras funciones, emitir las disposiciones que coadyuven a optimizar la gestion de las
diferentes unidades y direcciones que conforman el Ministerio de Energia y Minas, en consecuencia
le corresponde, si asi lo estima pertinente la autoridad superior, aprobar el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE PRESUPUESTO DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION FINANCIERA, mediante Acuerdo Ministerial, en atencién con dicha funcién
administrativa.
3. Cabe indicar que el Manual objeto de las presentes diligencias, cuenta con la ribrica y sello
del Jefe de la Unidad de Administracién Financiera del Ministerio de Energia y Minas.
4, En cumplimiento de las funciones que el Reglamento Organico Interno de este Ministerio
dispone, la Direccién General Administrativa es la que coordina que se apruebe e implemente el uso
del manual referido, y atendiendo a que el contenido del proyecto de dicho manual responde a las
necesidades actuales de la Unidad de Administracién Financiera de conformidad con la estructura
orgénica y a las funciones que, con base al Reglamento Organico Interno del Ministerio de Energia y
Minas, le compete a dicha Unidad desempefiar, es menester que el mismo continte con su tramite de
aprobacién, pues no se evidencia que sus disposiciones sean contrarias a las normas legales vigentes.
5. Desde el punto de vista del &mbito juridico, respecto al MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA COORDINACION DE PRESUPUESTO DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA,
corresponde que se continué con el tramite de las presentes actuaciones, a efecto de ser aprobado
mediante Acuerdo Ministerial ya que el mismo esta en concordancia con las disposiciones legales
atinentes.

IV) OPINION:
Con base al anélisis efectuado, a las disposiciones legales aplicables al tema que nos ocupa, el
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE PRESUPUESTO DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION FINANCIERA, se ajusta a las disposiciones legales atinentes, por lo que resulta
procedente continuar con el tramite correspondiente, tendente a la emisién del respectivo Acuerdo

Ministerial con el cual se aprobaré el mismo.

La opinién acé vertida se realiza con fundamento en el articulo 3 de la Ley de lo Contencioso
Administrativo actualmente vigente, que prohibe “tomar como resolucion los dictamenes que haya
emitido un érgano de asesoria técnica o legal”.

Atentamente,

aln.
& s IR
¢ Licda. Saida Gualgaidia
ogada y Consultora Legal

Unidad de Asesoria Juridica
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Licenciado

MARCO ESTUARDO ORDONEZ GARCIA
Jefe Unidad de Asesoria Juridica

Edificio

Estimado Licenciado Ordéhez:

Tengo el gusto de saludarle, en seguimiento a las correcciones solicitadas al
Manual de Procedimientos Coordinacién de Presupuesto, de la Unidad de
Administracién Financiera, por medio de la Providencia: PROV-279-X11-2021 de
fecha 16 de diciembre de 2021, se procedié a remitir el documento a la instancia

correspondiente para su seguimiento.

En virtud de lo anterior, adjunto fotocopia del oficio OFI-UDAF-1231-2021 emitido
por la Direccién de Administracién Financiera de fecha 22 de los corrientes y del

Manual para los efectos procedentes.

Agradezco la atencién que se sirva brindar a la presente.

\ At amente,

c.c. archivo ANl T e
correlativo f{i"f’.',sT?f"!Q DE ENERGIA Y MINAS
R L "-_‘- L "_ ‘1_"5":}: "’-;_.3‘: "":.1 'J!
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| | Guatemala 22 de diciembre de 2021
RECIBID Qo J
Hora? ."% Firma: % ;
Licenciada
Joseline Caceres Quevedo
Directora General Administrativa
Ministerio de Energia y Minas

Estimada Licenciada Caceres:

En el marco de lo estipulado en el Acuerdo Ministerial 167-2020 y sus reformas, de manera
atenta me permito remitirle el Manual de Procedimientos Coordinacion de Presupuesto, de
la Unidad de Administracion Financiera, incluyendo las correcciones de las observaciones
realizadas por la Unidad de Asesoria Juridica, segun providencia nimero PROV-279-XIl-
2021.

En virtud de lo anterior, de manera atenta solicito su valioso apoyo, en el sentido de que se
continGe con el proceso de aprobacion del manual referenciado.

Aprovecho la ocasién de saludarle muy cordialmente y desearle toda clase de éxito en el
desarrollo de sus actividades.

Atentamente,
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Guatemala, 21 de diciembre de 2021

Licenciado
HECTOR LEIVA
- Jefe Unidad de Administracion Financiera

Edificio
Estimado Licenciado:

Tengo el gusto de saludarle, el motivo del presente es para trasladar en formato
impreso y digital los manuales remitidos a esta Direccién por medio de su oficio
OFI-UDAF-1224-2021, para que se sirvan realizar las correcciones solicitadas por la
Unidad de Asesoria Juridica, por medio de la PROVIDENCIA: PROV-279-X11-2021
de fecha 16 de diciembre, recibido en esta Direccion General el dia de hoy.

Agradezco la atencién que se sirva brindar a la presente, sin otro particular, me

suscribo de usted.
Atentamente,

c.c. archivo
Correlativo




UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA. MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS. GUATEMALA, DIECISEIS
DE DICIEMBRE DE DOS MIL VEINTIUNO.

ASUNTO: MANUAL DE FUNCIONES Y ESPECIFICACIONES DE PUESTOS, MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DE COORDINACION DE PRESUPUESTO, MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE COORDINACION DE CONTABILIDAD Y MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE COORDINACION DE TESORERIA., DE LA UNIDAD DE

ADMINISTRACION FINANCIERA.

Seiiora Directora:

1) Se tiene por recibido el oficio nimero OFI-DGA-520-2021, de fecha 16 de diciembre de 2021, emitido
por la Direccién General Administrativa del Ministerio de Energia y Minas. Il) En respuesta al mismo esta
Unidad de manera respetuosa por medio de la presente providencia se permite manifestar que de la
revision efectuada a: MANUAL DE FUNCIONES Y ESPECIFICACIONES DE PUESTOS, MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE COORDINACION DE PRESUPUESTO, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
COORDINACION DE CONTABILIDAD Y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COORDINACION DE
TESORERIA DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA, venidos a consulta, previamente a
emitir la opinién solicitada, recomienda se tomen en consideracidn las correcciones que en forma
manuscrita obran en los propios documento de la siguiente manera: A) MANUAL DE FUNCIONES Y
ESPECIFICACIONES DE PUESTOS DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA Folios: 3, 7,
12, 14, 27, 29, 32, 34, 36, 40; B) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COORDINACION DE
PRESUPUESTO Folios: 4, 6, 9, 72, 77, 78, 79, 84, 93, 95; C) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
COORDINACION DE CONTABILIDAD Folios: 3, 4, 6, 13, 33, 52, 55, 58,71, 76, 82, 83, 110; D) MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DE COORDINACION DE TESORERIA Folios: 2, 31, 67, 78, 79, 84, 88, 90, 109,
112, 129, 130, 131, 132. Adicional a lo anterior se debe tomar en cuenta que si se requiere un dictamen
por cada manual deben ser remitidos a la Unidad de Asesoria Juridica, con un oficio independiente, para
cada solicitud de dictamen. lll) Vuelvan a la Direccion General Administrativa, para que, en el ejercicio

de sus facultades y competencias, se diligencie lo procedente.

Atentamente, MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
DIRECCAON GENERAL ADMINISTRATIVA
/ ; g7
Quol< ? [ 21D1C 2091
Licda. Sai quidia Salazar Lépez FL;‘EE"-‘—-—C-')
Abogada y Consultora Legal -T2
Hnm._ﬂ z .

Unidad de Asesoria Juridica
Ministerio de Energfa y Minas

Ainisterio de Energia y Minas

Piginalde1l



Manual de

Procedimientos
GOBIERNO Je | MINISTERIO DE
ENERGIA
GUATEMALA | ENERCY :

Coordinacion De Presupuesto




ructivo General Unidad de
GOBIERNO d¢ ;‘;’;L‘gg“"’ DE Inst Administracion
COATEMALA [ ¥ Mias Coordinacién de Ginansam
Presupuesto -UDAF-

Instructivo General
1. Elaboracion y Consolidacién del Anteproyecto del Presupuesto Anual, de los Diferentes Programas Presupuestarios del
Ministerio de Energia y Minas.

2. Modificaciones Presupuestarias Internas en sus distintas clases (INTRA 2, INREC e INGRU).

3. Modificacién Presupuestarias Externas en sus distintas clases (INTER e INTRA 1).

4. Descargas de pedidos de viaticos Liquidacion. ;

5. Elaboracion de la Etapa de Solicitado de los Comprobantes Unicos de Registro de Gastos en modalidad COM-DEV o
modalidad CYD. !

6. Elaboracion de la Etapa de Solicitado de los Comprobantes Unicos de Registro de Ingresos.

7. Registro Auxiliar del Control de la Ejecucion Presupuestaria a Nivel de Programa, Actividad, Fuente de Financiamiento,

Grupo, Renglén, Producto y Subproducto.

8. Reporte de los Saldos Presupuestarios y Estado de la Ejecucién Presupuestaria, por Programa, Actividad, Fuente de
Financiamiento, Grupo del Gasto, Renglén, Producto y Subproducto.

9. Creacién de insumos en el sistema SIGES, que no existan dentro del catélogo de insumos.

10. Verificacion de Pedidos de Compras.

11. Aprobaci6n de Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP).

12. Elaboracién de Informes Presupuestarios Mensuales y Cuatrimestrales.

13. Programacion y Reprogramacion del Renglén Presupuestario 029 (Otras Remuneraciones de Personal Temporal).

14. Elaboracion de Dictamen o Constancia Presupuestaria.

15. Elaboracién de Estudio, Dictamen u Opinién Financiera.

Version 1
Aprobado por Cargo Fecha
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INTRODUCCION

La Unidad de Administracién Financiera -UDAF- del Ministerio de Energia y Minas
tiene como propésito fundamental cumplir con los lineamientos que dicta el ente
rector (Ministerio de Finanzas Publicas) en cuanto a aspectos que competen a
presupuesto, contabilidad, y tesoreria; al igual que las politicas, normativas y
lineamientos organizacionales que sean de su competencia.

Derivado que para el ejercicio fiscal 2,021, la ejecucién del presupuesto del
Ministerio de Energia y Minas, se hara de forma centralizada de conformidad a lo
estipulado en el Acuerdo Ministerial 167-2020 y sus reformas, es importante
normar los procedimientos y actividades que realiza la Unidad de Administracion
Financiera -UDAF-, con la finalidad de dar cumplimiento a las normas de control
interno establecidas por la Contraloria General de Cuentas y de la Auditoria Interna,
asimismo cumplir con la gestiéon por resultados, transparencia y calidad de gasto,
proporcionando a los funcionarios un instrumento que facilita y apoya la orientacion
de las actividades que se realizan en las areas que conforman la Unidad de
Administracion Financiera -UDAF-, por lo tanto es de suma importancia plasmar en
este documento los procesos que involucran las actividades que desarrolle cada
responsable que interviene en los mismos, para que el resultado de su trabajo se
convierta en opciones viables bajo los criterios de eficiencia, eficacia y transparencia

El presente manual contiene el detalle sistematico de los procedimientos con su
respectiva representacion grafica. Por ser un instrumento de consulta
organizacional, esta sujeto a mejoras en la administracion actual, asi como las que
exigen las leyes vigentes, ofreciendo la posibilidad de agregar otros procedimientos
que se consideren necesarios, dada la demanda que se dé en la practica diaria.
Debera permanecer en los centros de trabajo, por lo que se recomienda realizar su
revisiéon y actualizacion periddica.
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BASE LEGAL.:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas, Decreto Numero 101-97.

Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo
Numero 540-2013.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para cada
Ejercicio Fiscal.

Acuerdo Gubernativo de Distribucién Analitica del Presupuesto de cada
ejercicio fiscal.

Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas, Decreto Numero 57-92.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo
Numero 122-2016.

Ley del Impuesto al Valor Agregado -IVA-, Decreto Nimero 27-92.

Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Energia y Minas y sus
Reformas, Acuerdo Gubernativo Nimero 382-2006.

Ley de Incentivos para el Desarrollo de Proyectos de Energia Renovable,
Decreto Numero 52-2003 y su Reglamento, Ley de Incentivos para el
Desarrollo de Proyectos de Energia Renovable No. 211-2005.

Ley de Mineria, Decreto Nimero 48-97 y Reglamento de la Ley de Mineria
Decreto 176-2001.

Ley de Hidrocarburos, Decreto Niumero 109-83 y su Reglamento Acuerdo
Gubernativo 1034-83.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala, Acuerdo Ministerial Numero 379-2017 y Manual de
Modificaciones Presupuestarias.

Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo
Numero 106-2016 y sus Reformas.

Acuerdo Ministerial 167-2020 y sus Reformas, del Ministerio de Energia y
Minas.

INTRA 2, INREC e INGRU
Tipos uggucszlases de la Modificacién Presupuestaria.




2. OBJETIVOS:

General

Cumplir con la gestién por resultados, transparencia y calidad de gasto
publico.

Especifico

Normar las gestiones y servir de guia para operar y conocer los pasos de
forma ordenada, secuencial y detallada de los procedimientos para alcanzar
resultados positivos.

3. ALCANCE

Aplica para las gestiones de las coordinaciones de la Unidad de
Administracién Financiera -UDAF- del Ministerio de Energia y Minas -MEM-.

4. DEFINICIONES

UDAF:
Unidad de Administraciéon Financiera.

Anteproyecto del Presupuesto Anual:
Estimacion preliminar de los gastos a efectuar para el desarrollo de los programas

sustantivos y de apoyo de las dependencias y entidades del Sector Publico
‘Presupuestario.

POA:
Plan Operativo Anual.

SIGES:
Sistema Infermatico de Gestion.

Cco2:
Comprobante Modificacién Presupuestaria.

UPMI:
Unidad de Planificaciéon y Modernizacion Institucional.

€ ENERN
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INTRA 2, INREC e INGRU
Tipos dcé.\ clases de la Modificacion Presupuestaria.
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INTER e INTRA 1:
Tipos de clases de las Trasferencias Presupuestaria.

CUR: ;
Comprobante Unico de Registro.

COM-DEV: :
Proceso contable del Comprobante Unico de Registro conformado en dos fases en

tiempos distintos, las fases son: la etapa de comprometido y de la etapa de
devengado.

CYD:
Proceso contable simultaneo de las etapas de comprometido y devengado del

Comprobante Unico de Registro.

Orden de Compra:
Detalla la cantidad a comprar, el tipo de producto, precio y condiciones de pago, y
forma de entrega del producto.

5. RESPONSABILIDADES:

Coordinador de Presupuesto es el responsable de velar por el correcto
cumplimiento de las politicas y normas dictadas por la Direccién Técnica de
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas para la formulacioén y programacion
de la ejecucion y evaluacion del Presupuesto aprobado para el Ministerio de Energia
y Minas; asimismo, apoyar y asistir en las actividades que le sean asignadas por el
Subjefe, Jefe de la Unidad de Administracion Financiera -UDAF- y Despacho
Superior.

O ENERSS,
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; e ¢ Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracié
GUATEMALA | E\=Rcia Financlora
ou. ALEIANORD CrAMMATTE! INAS Iinanciera
-UDAF-
Pag.. 1
Manual de procedimientos De: 8 Duracién: 3 meses.

ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO ANUAL Y MULTIANUAL

PROCEDIMIENTO:

Elaboracién y Consolidacion del Anteproyecto del Presup

Programas Presupuestarios del Ministerio de Energia y Minas.

uesto Anual, de los Diferentes

Op :_:":i i Responsable Descripcion Tiempo
Entrega a Coordinador de Presupuesto el Plan
Operativo Anual (POA) entregado a SEGEPLAN, con
1 Unidad de las necesidades de la Unidad de Recursos Humanos 0
Planificacién en la contrataciéon de servicios, compra de insumos y
equipo por cada Unidad Administrativa y/o programas.
Recibe el Plan Operativo Anual (POA) entregado a
SEGEPLAN, con las necesidades de compra de
Coordinador servicios, insumos y equipo por cada Unidad
2 de Administrativa y/o programas. 2
Presupuesto Verifica el POA. Dias
UDAF - =1 7
Solicita a Coordinacién de Tesoreria la proyeccion de
ingresos.
Recibe la solicitud de la proyeccién de ingresos.
Coordinacién 1
3 de Tesoreria Envia a Coordinador de Presupuesto la proyeccion de Dia
UDAF ingresos.
Coordinador Recibe la proyeccion de ingresos.
4 Pre s::uest 5 52\:::39 .?;shgi snisterio de Finanzas Publicas la proyeccion H ; e
UDAF 4
Recibe la proyeccion de ingresos.
Ministerio de 12
5 Finanzas Envia a’l Coordinador de Presupuesto los Techos il
Publicas Presupuestarios preliminares o definitivos.
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Pag.: 2 J

Manual de procedimientos De: 8 {

Duracion: 3 meses.

ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO ANUAL Y MULTIANUAL

PROCEDIMIENTO:
Elaboracién y Consolidacion del Anteproyecto del Presupuesto Anual, de los Diferentes Programas
Presupuestarios del Ministerio de Energia y Minas.

No.

Operacién Responsable Descripcion Tiempo

. Recibe los Techos Presupuestarios preliminares o
definitivos.

« Distribuye los Techos Presupuestarios a nivel de
programa.

Coordinador « Elabora el analisis de la distribucién de los Techos
de Presupuestarios. 3

Presupuesto ! ] Dias
UDAF « Traslada a Jefe o Subjefe de UDAF el andlisis de la

distribucion de los Techos Presupuestarios, para la
discusion y socializacion de las necesidades de
compra de servicios, insumos y equipo, por cada
Unidad Administrativa y/o programas, plasmadas en
el POA y ajustadas a los Techos Presupuestarios.

.« Recibe el analisis de la distribucion de los techos
Presupuestarios.

. Convoca a reuniones periddicas con los Directores o
Jefes de las Direcciones Generales o Unidades de
Apoyo del Ministerio de Energia y Minas, para la
discusién del Analisis de la Distribucién de los Techos

Jefe o Subjefe Presupuestarios en funcién con la informacion 10
de UDAF contenida en las fichas técnicas. Dias

« Elabora oficio de solicitud de autorizacién de la
distribucion de los Techos Presupuestarios.

. Envia a Ministro de Energia y Minas el oficio de la
solicitud de autorizacion de la distribucion de los
Techos Presupuestarios. J

10
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ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO ANUAL Y MULTIANUAL

PROCEDIMIENTO:
Elaboracién y Consolidacién del Anteproyecto del Presupuesto Anual, de los Diferentes Programas
Presupuestarios del Ministerio de Energia y Minas.

No. R .
Oper:cién Responsable ~ Descripcion Tiempo
« Recibe y verifica el oficio de la solicitud de autorizacion
de la distribucién de los Techos Presupuestarios.
« Sino procede, lo devuelve a Jefe o subjefe de UDAF
para las correcciones pertinentes.
Ministro de ) d
8 Energia y « Si procede, firma y sella de aprobado el oficio de la 2
Miae solicitud de autorizacién de la distribucién de los Dias
Techos Presupuestarios.
. Devuelve el Oficio de la distribucién de los Techos
Presupuestarios autorizado a Jefe o Subjefe de
UDAF.
. Recibe el Oficio de la distribucién de los Techos
Presupuestarios.
9 Jefe o Subjefe . Traslada a los directores o jefes de las Direcciones 1
de UDAF Generales o Unidades de Apoyo del Ministerio de Dia
Energia y Minas el oficio de la distribucion de los
Techos Presupuestarios.
« Recibe el oficio de la distribucién de los Techos
Directores o Presupuestarios.
jefes de las '
Direcciones « Ajusta las fichas técnicas del POA a los Techos 2
10 Generales o Presupuestarios Aprobados. Dias
Unidades de 3 s ,
Apoyo del « Envia las fichas técnicas del POA con los ajustes
MEM correspondientes a Jefe o Subjefe de UDAF.
« Recibe las fichas técnicas del POA.
11 Jefe o Subjefe . Traslada a Coordinador de Presupuesto el Oficio de 1a D1i
)«. de UDAF distribucién de los Techos y las fichas técnicas del A
o POA con los ajustes correspondienieSe ENER
w
i‘% DESPACHO %q‘; i |
=2 DEL =>
=% DIRATOR =~
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Manual de procedimientos

Dia | Mes | Afio
MINISTERIODE| [ 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracién
Financiera
-UDAF-
Pag.. 4
De: 8 Duracién: 3 meses.

ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO ANUAL Y MULTIANUAL

PROCEDIMIENTO:
Elaboracién y Consolidacién del Anteproyecto del Presupuesto Anual, de los Diferentes Programas

Presupuestarios del Ministerio de Energia y Minas.

No. o :
Operacion Responsable Descripcién Tiempo
Recibe el Oficio de la distribucion de los Techos
Presupuestarios y las fichas técnicas del POA.
Elabora, imprime, firma y sella el listado de usuarios
Coordinador seglin formato de las Funciones de Formulacién
12 de Presupuestaria. 1
Presupuesto Hora
UDAF Envia por correo electronico el PDF del listado de
usuarios de las Funciones de Formulacion
Presupuestaria al Departamento de Normatividad y
Desarrollo de la Direccién Técnica del Presupuesto
del MINFIN.
Recibe por correo electrénico el requerimiento de las
; - Funciones de Formulacién Presupuestaria.
Direccion 1
" ;i‘::cz ;:;L Envia por correo electrénico las Funciones de B
P Formulacion Presupuestaria a Coordinador de
Presupuesto. :
Recibe por correo electronico las Funciones de
Formulaciéon Presupuestaria.
Coordinador
de . = 1
14 Traslada a Asistente y Auxiliar de Presupuesto el
Pmﬂ‘:}p::s s oficio de la distribucién de los Techos Presupuestarios Hora
aprobados por el Ministro de Energia y Minas y las
fichas técnicas del POA con los ajustes
correspondientes. : /@" ENEGS
‘3\0 4 , P %g b\
& DIt = &S DESPACHO 22\
= ADMINISTNACION = =8 DEL 3>/ 12
1 IlhlIrEHA .‘: \Z5 DIRECTOR &
@ vl . 00 : "
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ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO ANUAL Y MULTIANUAL

PROCEDIMIENTO:
Elaboracién y Consolidacién del Anteproyecto del Presupuesto Anual, de los Diferentes Programas

Presupuestarios del Ministerio de Energia y Minas.

No.
Operacion

Responsable Descripcion Tiempo

e Recibe el oficio de la distribucién de los Techos
Presupuestarios y las fichas técnicas del POA.

e Verifica la habiltacion de las Funciones de
Formulacién Presupuestaria.

« Sino estan habilitadas las Funciones de Formulacién
Presupuestaria, notifica a Coordinador de
Presupuesto.

« Si estan habilitadas las Funciones de Formulacion
Presupuestaria, realiza en el sistema SIGES la
formulacién del anteproyecto, (Ver la guia rapida
para elaboracién del anteproyecto del

. presupuesto en el sistema SIGES del MINFIN y las

Ams_tgntey_ Normas para la Formulacién Presupuestaria 15

16 Auxiliar de : emitidas por la Direccién Técnica del Presupuesto Dias

Presupuesto del Afio Fiscal Vigente).

e Realiza en el sistema SICOIN la formulacién del
Anteproyecto Multianual.

e Realiza Justificacion del Anteproyecto del
Presupuesto a nivel de grupo de gasto.

e Realiza cuadro comparativo del ejercicio fiscal
siguiente con el ejercicio fiscal vigente.

« Si existe una variacién de los montos por renglon
Presupuestario, realiza la justificacién en el cuadro
comparativo.

e Imprimen los cuadros comparativos.

e Traslada reporte dinamico de PPR en la etapa de < ENEA:
Presolicitado a Coordinador de Presupuesto. @&gﬂll g
&,
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ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO ANUAL Y MULTIANUAL

PROCEDIMIENTO:
Elaboracién y Consolidacién del Anteproyecto del Presupuesto Anual, de los Diferentes Programas

Presupuestarios del Ministerio de Energia y Minas.

No.
Operacion

Responsable

Descripcion

Tiempo

16

Coordinador
de
Presupuesto
UDAF

Recibe y verifica el reporte dindmico de PPR en la etapa de
Presolicitado.

Si no procede, devuelve a Asistente de Presupuesto el
reporte dinamico de PPR para las correcciones pertinentes.

Si procede, autoriza los Centros de Costos en el sistema
SIGES para la formulacién del Anteproyecto.

Emite reporte Dinamico del PPR.

Verifica cuadre del Anteproyecto en el reporte dindmico del
PPR.

Envia la programacion del Presupuesto solicitado en el
sistema SIGES al sistema SICOIN.

Envia a través del sistema SICOIN la consolidacién de los
detalles del renglén presupuestario a Direccion Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.

Solicita por medio de oficio a la Unidad de Planificacion y
Modernizacién Institucional el traslado de los formularios
correspondientes a la planificacion estratégica para ser
integrados al Anteproyecto.

Dias

17

Unidad de
Planificacién

Recibe el oficio con el requerimiento del traslado de los
formularios correspondientes a la planificacion estratégica.

Envia a Coordinador de Presupuesto los formularios
firmados y sellados de la planificacion estratégica.

Dias

19

Coordinador
de
Presupuesto
UDAF

Recibe los formularios firmados y sellados de la
planificacién estratégica.

Realiza el oficio para entrega formal del Anteproyecto del
Presupuesto a Ministerio de Finanzas Publicas.

Adjunta el oficio y los formularios de la planificacion
estratégica a la documentacion requerida en las Normas
para la Formulaciéon Presupuestaria emitidas por la
Direccion Técnica del Presupuesto del Afio Fiscal Vigente.

Traslada a Jefe o Subjefe de UDAF, el oficio de entrega del
anteproyecto de presupuesto y la documentacion de
respaldo para firma y sello.
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ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO ANUAL Y MULTIANUAL

PROCEDIMIENTO:
Elaboracién y Consolidacién del Anteproyecto del Presupuesto Anual, de los Diferentes Programas

Presupuestarios del Ministerio de Energia y Minas.

No.
Operacién

Responsable

Descripcion

Tiempo

20

Jefe o Subjefe
de UDAF

Recibe el oficio y la documentacion.

Verifica el oficio de entrega del anteproyecto del
Presupuesto y la documentacion.

Si no procede, devuelve a Coordinador de
Presupuesto para las correcciones pertinentes.

Si procede, firma y sella el oficio de entrega del
Anteproyecto de Presupuesto.

Traslada el oficio de entrega del Anteproyecto de
Presupuesto y la documentacién de respaldo a
Ministro de Energia y Minas, para firma y sello.

Dia

21

Ministro de
Energia y
Minas

Recibe el oficio de entrega del Anteproyecto de
Presupuesto y la documentacion de respaldo.

Firma y sella el oficio de entrega del Anteproyecto de
Presupuesto.

Devuelve el oficio de entrega del Anteproyecto de
Presupuesto y documentacién a Jefe o Subjefe de
UDAF.

Dias

22

Jefe o Subjefe
de UDAF

Recibe el oficio de entrega del Anteproyecto de
Presupuesto y documentacion aprobada por el
Ministro de Energia y Minas.
Traslada a Coordinador de Presupuesto el oficio de
entrega del Anteproyecto de Presupuesto vy
documentacién de respaldo.

Horas

23

Coordinador
de
Presupuesto
UDAF

Recibe el oficio de entrega del Anteproyecto de
Presupuesto y la documentacion.

Enumera los folios, reproduce copia, digitaliza y graba
en CD el expediente.

Envia al Ministerio de Finanzas Publicas el oficio de
entrega del Anteproyecto de Pres to y la
documentacioén de respaldo.

Horas

15
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ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO ANUAL Y MULTIANUAL

PROCEDIMIENTO:
Elaboracién y Consolidacién del Anteproyecto del Presupuesto Anual, de los Diferentes Programas
Presupuestarios del Ministerio de Energia y Minas.

No.

Operacién Responsable Descripcion Tiempo
e Recibe el oficio de entrega del Anteproyecto de
Presupuesto y la documentacién de respaldo.
Ministerio de « Firma de recibido la copia del oficio de la entrega del 2
24 Finanzas Anteproyecto de Presupuesto. Horas
Pablicas
e Entrega la copia del oficio a Coordinador de
Presupuesto.
Coordinador e Recibe copia del oficio, con la firma de recibido.
25 de « Archiva copia del oficio. 1
Presupuesto Hora
UDAF

Fin del Proceso.

o ENeng
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

del Ministerio de Energia y Minas.

PROCEDIMIENTO- Elaboracién y Consolidacion del Anteproyecto del Presupuesto Anual, de los Diferentes Programas Presupuestarios

Unidad de Planificacion

Coordinador de Presupuesto

Coordinador de Tesoreria

MINFIN

Entrega a Coordinador de
Presupuesto el Plan

Operativo Anual (POA)
entregado a SEGEPLAN.

Recibe el Plan Operativo
Anual (POA).

¥

Verifica el POA.

v

Solicita a Coordinacién

de Tesoreria la

proyeccion de ingresos.

Recibe la proyeccién de
ingresos.

Recibe la solicitud de la
proyeccion de ingresos.

A

b 4

Envia al Ministerio de
Finanzas Plblicas la
proyeccion de ingresos.

5

Envia a Coordinador de
Presupuesto la proyeccién
de ingresos.

Recibe los Techos
Presupuestarios
preliminares o definitivos.

4[”

Recibe la proyeccion de
ingresos.

v

L)

!

Distribuye los Techos
Presupuestarios a nivel
de programa.

v

Elabora el analisis de la
distribucién de los
Techos Presupuestarios.

Traslada a Jefe o Subjefe
de UDAF el analisis de la
distribucién de los Techos
Presupuestarios, para la
discusién y socializacion
de las necesidades de
compra de servicios,
insumos y equipo, por
cada Unidad
Administrativa y/o
programas, plasmadas en

el POA.

Envia al Coordinador de
Presupuesto los Techos
Presupuestarios
preliminares o definitivos.

17




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Elaboracién y Consolidacién del Anteproyecto del Presupuesto Anual, de los Diferentes Programas
Presupuestarios del Ministerio de Energia y Minas.

Jefe o Subjefe de UDAF

Ministro de Energia y Minas -

Directores o jefes de las Direcciones
Generales o Unidades de Apoyo

Pag. 17

Recibe el anélisis de la distribucién
de los techos Presupuestarios.

v

Convoca a reuniones periodicas
con los Directores o Jefes de las
Direcciones Generales o Unidades
de Apoyo del MEM, para la
discusion del Analisis de la
Distribucion de los Techos
Presupuestarios en funcién con la
informacién contenida en las fichas
técnicas.

v

Elabora oficio de solicitud de
autorizacién de la distribucién de los
Techos Presupuestarios.

J_'

Envia a Ministro de Energla y
Minas el oficio de la solicitud de
autorizacion de la distribucion de

los Techos Presupuestarios.

Recibe y verifica el oficio de la
solicitud de autorizacion de la
distribucion de los Techos
Presupuestarios.

éProcede

Recibe el Oficio de la distribucién

v

Traslada a los directores o jefes de
las Direcciones Generales o
Unidades de Apoyo del Ministerio

Solicitud?

Firma y sella de aprobado el
oficio de la solicitud de
autorizacion de la distribucion de
los Techos Presupuestarios.

v

de los Techos Presupuestarios. ||

Devuelve el Oficio de la
distribucion de los Techos
Presupuestarios autorizado a
Jefe o Subjefe de UDAF.

de Energia y Minas el oficio de la
distribucion de los Techos
Presupuestarios.

oﬂi ENEg

I M\
)

Recibe el oficio de la distribucion

de los Techos Presupuestarios.

Y

‘ Pag. 19 |
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
PROCEDIMIENTO: Elaboracién y Consolidacién del Anteproyecto del Presupuesto Anual, de los Diferentes Programas Presupuestarios

del Ministetio de Efergia y Minas.
* Directores o jefes de las R %
Direcciones Generales o Jefe o Subjefe de UDAF Coordinador de Presupuesto ireccién Técnica de
Unidades de Apoyo Presupuesto

Pég. 18

Ajusta las fichas técnicas
del POA a los Techos
Presupuestarios
Aprobados.

+

Envia las fichas técnicas
del POA con los ajustes | § Recibe las fichas
correspondientes a Jefe técnicas del POA.

o Subjefe de UDAF.

Y

Traslada a Coordinador
de Presupuesto el
Oficio de la distribucién Recibe el Oficio de la
delos Techosylas [ distribucién de los
fichas técnicas del POA Techos Presupuestarios.

con los ajustes

correspondientes. v

Elabora, imprime, firma y
sella el listado de

Recibe por correo

Envia por correo | ico ol
electronico el PDF del o
istado de usuarios ala (T "STTET 10T

Direccién Técnica del Formulacién
Presupuesto. Presupuestaria.

e
v

Envia por correo

Recibe por correo electrénico las
i i Funciones de
electrénico las Funciones .

i & B Formulacién
de Formulacion :
Presupuestaria Presupuestaria a

: Coordinador de
Presupuesto.

Y

Traslada a Asistente y
Auxiliar del Presupuesto
el oficio de la distribucion

de los Techos

3

Pag. 20




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
PROCEDIMIENTO: Elaboracién y Consolidacién del Anteproyecto del Presupuesto Anual, de los Diferentes Programas

Presupuestarios del Ministerio de Energia y Minas.
Asistente y Auxiliar de Presupuesto Coordinador de Presupuesto

Pag. 19

Recibe el oficio de la distribucién de los Techos
Presupuestarios y las fichas técnicas del POA.

!}

Verifica la habilitacién de las Funciones de Formulacién
Presupuestaria.

chinaeda Notifica a Coordinador de Presupuesto.

Solicitud

Realiza en el sistema SIGES la formulacion del
anteproyecto.

¥

Realiza en el sistema SICOIN la formulacién del
Anteproyecto Multianual.

4

Realiza la Justificacién del Anteproyecto del Presupuesto a
nivel de grupo de gasto.

v

Realiza cuadro comparativo del ejercicio fiscal siguiente
con el ejercicio fiscal vigente.

v

Si existe una variacién de los montos por renglon
Presupuestario, realiza la justificacion en el cuadro
comparativo.

)

Imprimen los cuadros comparativos.

Traslada reporte dindmico de PPR en la etapa de Pre- Recibe y verifica el reporte dinamico de PPR en la
solicitado a Coordinador de Presupuesto. = etapa de Pre-solicitado.

1]

{Procede
Solicitud?

No

Autoriza los Centros de Costos en el sistema SIGES
para la formulacién del Anteproyecto.

oF ENER. Pag. 21
s
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Elaboracién y Consolidacién del Anteproyecto del Presupuesto Anual, de los Diferentes Programas
Presupuéstarios del Ministerio de Energia y Minas.

Coordinador de Presupuesto Unidad de Planificacion

P4g. 20

Emite reporte Dinamico del PPR.

¥

Verifica cuadre del Anteproyecto en el reporte dinamico del
PPR.

A4

Envia la programacién del Presupuesto solicitado en el sistema
SIGES al sistema SICOIN del PPR.

A

Envia a través del sistema SICOIN la consolidacién de los
detalles del renglén presupuestario a Direccién Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.

Solicita por medio de oficio a la Unidad de Planificacion y : : A
Modernizacién Institucional el traslado de los formularios FTE:';?;L?;EZ 2‘;:?9?]%?::::":1 : BII ;Lai:gﬁ’;e
correspondientes a la planificacién estratégica para ser es:)r:t P P

integrados al Anteproyecto. i

\

4

Recibe los formularios firmados y sellados de la planificacién Envia a Coordinador de Presupuesto los formularios
estratégica. firmados y sellados de la planificacion estratégica.

Y

Realiza el oficio para entrega formal del Anteproyecto del
Presupuesto a Ministerio de Finanzas Publicas.

Y

Adjunta el oficio y los formularios de la planificacién estratégica
a la documentacion requerida en las Normas para la
Formulacién Presupuestaria emitidas por la Direccion Técnica
del Presupuesto del Afio Fiscal Vigente.

v
Traslada a Jefe o Subjefe de UDAF, el oficio de entrega del

anteproyecto de presupuesto y la documentacién de respaldo
para firma y sello.

21




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Elaboracion y Consolidacién del Anteproyecto del Presupuesto Anual, de los Diferentes Programas Presupuestarios

def Ministerio de Energla y Minas.

Jefe o Subjefe de UDAF

Ministro de Energia y Minas

Coordinador de Presupuesto

MINFIN

Pag. 21

Recibe y verifica el oficio y la
documentacion.

N
¢Procede ®

Devuelve a Coordinador de
Presupuesto para las

Solicitud?

Firma y sella el oficio de

entrega del Anteproyecto de

Presupuesto.

A 4

Traslada el oficio de entrega
del Anteproyecto de
Presupuesto y la
documentacion de respaldo a
Ministro de Energia y Minas.

Recibe el oficio de entrega
del Anteproyecto de
Presupuesto y la
documentacién de respaldo.

4

Firma y sella el oficio de

entrega del Anteproyecto de
Presupuesto.

:

Recibe el oficio de entrega
del Anteproyecto de
Presupuesto y
documentacidn.

Devuelve el oficio de entrega
del Anteproyecto de
Presupuesto y
documentacién a Jefe o
Subjefe de UDAF.

Y

Traslada a Coordinador de
Presupuesto el oficio de

B del Anteproyecto de

A

correcciones pertinentes.

Recibe el oficio de entrega

entrega del Anteproyecto de
Presupuesto y
documentacion de respaldo.

Presupuesto y la
documentacion.

v

Enumera los folios, reproduce
copia, digitaliza y graba en CD
el expediente.

\_/l"”'

Envia al Ministerio de :
Recibe el oficio de entrega
Finanzas Publicas el oficio de S
entrega del Anteproyecto de o Presupuesto y la
Presupuesto y la documentacion de
documentacién de respaldo. respaldo.
Pag. 23
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) . MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
PROCEDIMIENTO: Elaboracion y Consolidacion del Anteproyecto del Presupuesto Anual, de los Diferentes Programas

Presupuestarios del Ministerio de Energia y Minas.
MINFIN Coordinador de Presupuesto

Pag. 22

Firma de recibido la copia del oficio de la
entrega del Anteproyecto de Presupuesto.

A

Entrega la copia del oficio a Coordinador de Recibe copia del oficio, con la firma de
Presupuesto. recibido.

L 4

Archiva copia del oficio.

A

=

23
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MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

PROCEDIMIENTO:
Modificaciones Presupuestarias Internas en sus distintas clases (INTRA 2, INREC e INGRU).

No.

Operacién Responsable Descripcion Tiempo

« Recibe oficio del requerimiento Presupuestario de las
Direcciones Generales, Unidades de Apoyo o
Despacho Superior.

« Registra en el sistema las justificaciones de las
necesidades del requerimiento Presupuestario de los
campos siguientes:

Programa.

Actividad.
Producto/Subproducto.
Metas Fisicas.

Renglén de Gasto.

Fuente de Financiamiento.
Débitos Presupuestarios.
Créditos Presupuestarios.
Detalle de Justificacion.

Asistente de

Presupuesto Dias

o e S R RS o, R §

« Imprime, firma y sella las Justificaciones.

e Traslada a Coordinador de Presupuesto las
Justificaciones para verificacion.

« Recibe las Justificaciones.

« Verifica las justificaciones.

Coordinador « Si no procede, devuelve las Justificaciones a
de Asistente de Presupuesto para las correcciones 2
Presupuesto pertinentes. Dias
UDAF

« Siprocede, firma y sella las justificaciones.

« Traslada las justificaciones al Auxiliar de Presupuesto, .@é ENERN,

; RALf
para el registro en el sistema SIGES. S g

™
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EXTERNAS
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MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

PROCEDIMIENTO:
Modificaciones Presupuestarias Internas en sus distintas clases (INTRA 2, INREC e INGRU).
o p:ll':(.':i o Responsable Descripcion Tiempo
Recibe las justificaciones.
Crea cabecera del Comprobante de Reprogramacion
subproductos en el sistema SIGES.
Identifican el tipo de modificacion y el documento de
respaldo (El tipo de documento de respaldo para
las modificaciones INTRA 2, INREC e INGRU es
una Resolucién Ministerial).
. Registra en el sistema SIGES los renglones a afectar
3 Auxiliar de en cada subproducto en el detalle financiero (Si no 1
Presupuesto existe el renglén, se procede a crear y asociar ala Dia
estructura presupuestaria correspondiente).
Imprime el Comprobante de Reprogramacion
Subproductos en estado registrado.
Conforma el expediente.
Reproduce copia del expediente.
Envia la copia del expediente completo a Coordinador
de Presupuesto.
Recibe la copia del expediente completo.
Coordinador Realiza oficio de traslado del expediente. 1
4 - de Envia a las Direcciones Generales o Unidades de Hora
Presupuesto Apoyo la copia del expediente con el oficio de
traslado.
Reciben la copia del expediente.
Direcciones Firma de recibido el oficio de traslado.
5 Generales o Genera la variacién de las metas y adjunta 1
Unidades de justificacion de las mismas al expediente. Dia
hpayo Envia la variacion de las metas y justificacion de las
mismas al Auxiliar de Presupuesto.

QE ENER,..
QRERAL 4‘%‘"
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MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

PROCEDIMIENTO:
Modificaciones Presupuestarias Internas en sus distintas clases (INTRA 2, INREC e INGRU).

Op :::t‘;l - Responsable Descripcion Tiempo
Recibe la variacién de las metas y justificacion de las
mismas.
Registra la variacién de las metas y adjunta
justificacién de las mismas.
Auxiliar de Solicita en el sistema SIGES el Comprobante de 1
6 Presupuesto Reprogramacion Subproductos. Dia

Adjunta la variacién de las metas y la justificacion de
las mismas al expediente original.
Traslada a Coordinador de Presupuesto el expediente
original de la Modificacion Presupuestaria.
Recibe el expediente original de la Modificacion
Presupuestaria.
Verifica la Cuota Financiera vigente en los renglones
propuestos en los débitos de los comprobantes.
Si no procede, devuelve el expediente completo a
Asistente de Presupuesto para las correcciones
pertinentes.

Coikliiag Si procede, consolida los Comprobantes de

- de el Reprogramacion subproductos en el sistema SIGES. 4
7 Presupuesto Elabora Proyecto de Dictamen. Horas
UDAF Imprime, fima y sella el Comprobante de

Reprogramacion Consolidacion.
el comprobante modificacion presupuestaria (CO2) en
estado de registrado.
Solicita en el Sistema SICOIN el CO2.
Imprime, firma y sella CO2.
Imprime el Proyecto de Resolucion Ministerial de la
Aprobacién de Modificacion Presupuestaria.
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MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

PROCEDIMIENTO:
Modificaciones Presupuestarias Internas en sus distintas clases (INTRA 2, INREC e INGRU).

No. .
Onermolén Responsable Do;ecripclén Tiempo
Elabora oficio de traslado del expediente de la
. Modificacion Presupuestaria.
Coordinador
Continua de Firma y sella el oficio de traslado.
slipase 7 Pmﬁ‘gﬂ’: gt Traslada a Jefe o Subjefe de UDAF el expediente y el
oficio de traslado de la Modificacion Presupuestaria.
Recibe el expediente y el oficio de traslado de la
Modificacion Presupuestaria.
Verifica el expediente de la Modificaciéon
Presupuestaria.
Si no procede, devuelve el expediente a Coordinador
& Jefe o Subjefe de Presupuesto para las correcciones pertinentes. 1
de UDAF Si procede, firma y sella la documentacién Hora
correspondiente de la Modificacién Presupuestaria y
el oficio de traslado.
Envia el expediente y el oficio de traslado de la
Modificacion  Presupuestaria a Unidad de
Planificacién y Modernizacién Institucional (UPMI).
Recibe el expediente y el oficio de traslado de la
Modificacion Presupuestaria.
Firma de recibido la copia del oficio de traslado.
Unidad de Verifica el expediente de Ila Modificacion
Planificacién y Presupuestaria.
9 Modernizacién . 4
i Si no procede, devuelve el expediente a Coordinador Horas
Institucional : :
(UPMI). de Presupuesto para las correcciones pertinentes.
Si procede, emite Resolucion.
Devuelve a Jefe o Subjefe de UDAF el expediente de TR
la Modificacion Presupuestaria con la Resolucién. Q“EMHR 2 ¥
A
| &5 DESPACHO 2%
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MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

PROCEDIMIENTO:
Modificaciones Presupuestarias Internas en sus distintas clases (INTRA 2, INREC e INGRU).
No. : . :
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
« Recibe el expediente de Ila Modificaciéon
Presupuestaria con la Resolucion.
e« Aprueba en el sistema SICOIN la Modificacion
Presupuestaria.
» Imprime, firma y sella el CO2 estado aprobado.
10 Jefe o Subjefe . Adjunta el CO2 en estado de aprobado al expediente 2
de UDAF de la Modificacidon Presupuestaria. Horas
« Elabora, firma y sella el oficio de la aprobacién de la
Modificacion Presupuestaria.
« Traslada a Coordinador de Presupuesto el oficio y el
expediente de la aprobacion de la Modificacion
Presupuestaria para firma y sello.
* Recibe el oficio y el expediente de la aprobacion de la
Modificacién Presupuestaria.
Coordinador « Firma y sella el oficio de la aprobacién de la
1 de Modificacion Presupuestaria. 30
Presupuesto Minutos
UDAF « Devuelve a Jefe o Subjefe de UDAF el oficio y el
expediente de la aprobacién de la Modificacién
Presupuestaria
« Recibe el oficio y el expediente de la aprobacién de la
Modificacion Presupuestaria.
12 Jef:eousr;f'j:efe « Traslada el oficio y el expediente de la Aprobacién de Mir?u.?t %
la Modificaciéon Presupuestaria a Ministro de Energia

y Minas, para firma y sello. @
10 NERAL dp 7y
sl
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MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

PROCEDIMIENTO:
Modificaciones Presupuestarias Internas en sus distintas clases (INTRA 2, INREC e INGRU).

Op :':’(':i %o Responsable Descripcién Tiempo
« Recibe el oficio y el expediente de la aprobacién de la
Modificacion Presupuestaria.
e o Firma y sella el oficio de la aprobacién de la
Ministro de ; e :
13 Energla y Modificaciéon Presupuestaria. D1i :
MIRSS . Devuelve a Jefe o Subjefe de UDAF el oficio y el
expediente de la aprobacién de la Modificacion
Presupuestaria.
« Recibe el oficio y el expediente de la aprobacién de la
Modificacién Presupuestaria.
« Reproduce copia del expediente de la Modificacion
14 Jefe o Subjefe Presupuestaria. 2
de UDAF Horas
« Envia el oficio y copia del expediente de la aprobacion
de la Modificaciéon Presupuestaria a Direccién Técnica
del Presupuesto.
« Recibe el oficio y copia del expediente de la
Direccion aprobacion de la Modificacion Presupuestaria. 1
15 Técnica del Yioes
Presupuesto « Firma de recibido la copia del oficio y devuelve a Jefe
de UDAF dicho oficio.
« Recibe copia del Oficio.
16 Jefe o Subjefe 1
de UDAF « Archiva oficio y expediente original. Hora

Fin del Proceso.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCED!MIEN TO: Modificaciones Presupuestarias Internas en sus distintas clases (INTRA 2, INRE C e INGRU).

Asistente de Presupuesto

Coordinacién de Presupuesto

Auxiliar de Presupuesto

Recibe oficio del requerimiento
Presupuestario de las Direcciones
Generales, Unidades de Apoyo o Despacho
Superior.

v

Registra en el sistema las justificaciones de
las necesidades del requerimiento
Presupuestario.

v

Imprime, firma y sella las Justificaciones.

v

Traslada a Coordinador de Presupuesto las
Justificaciones para verificacién.

a8

ot Recibe las Justificaciones.

v

Verifica las justificaciones.

Firma y sella las justificaciones.

L ]

Traslada las justificaciones al
Auxiliar de Presupuesto, para el
registro en el sistema SIGES.

Recibe las justificaciones.

v

N\
A\\tﬂt 40‘,
& %

' S DESPAGHO fé?—
=

Crea cabecera del Comprobante de Reprogramacion
subproductos en el sistema SIGES.

v

Identifican el tipo de modificacién y el documento de
respaldo.

v

Registra en el sistema SIGES los reglones a afectar
en cada subproducto en el detalle financiero.

¥

imprime el Comprobante de Reprogramacion
Subproductos en estado registrado.

—————

Conforma el expediente.

v

Reproduce copia del expediente.

v

Envia |a copia del expediente completo a
Coordinador de Presupuesto.
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_ MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
PROCEDIMIENTO: Modificaciones Presupuestarias Internas en sus distintas clases (INTRA 2, INREC e INGRU).

Coordinador de Presupuesto Diracoiotms Ge::r:;%s 9 Unidades de Auxiliar de Presupuesto

Recibe la copia del expediente
completo.

y

Realiza oficio de traslado del
expediente.

v

Envia a las Direcciones
Genera!es y; Unldaqes ds Apoya Reciben la copia del expediente.
la copia del expediente con el
oficio de traslado. v

Y

Firma de recibido el oficio de
traslado.

!

Genera la variacion de las metas
y adjunta justificacion de las
mismas al expediente.

¥

Envia la variacién de las metas y 3 iy
justificacion de las mismas al » Rec_:lbe' - va‘nacién as ta_s -
Auxiliar de Presupuesto. y justificacion de las mismas.

Registra la variacion de las
metas y adjunta justificacion de
las mismas.

;

Solicita en el sistema SIGES el
Comprobante de
Reprogramacién Subproductos.

+

Adjunta la variacién de las metas
y la justificacion de las mismas al
expediente original.

{

Traslada a Coordinador de

Presupuesto el expediente
original de la Modificacion
Presupuestaria.

Pag. 33
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIEN ?.'Oi_ Modificaciones Presupuestarias Internas en sus distintas clases (INTRA 2, INREC e INGRU).
Coordinacién de Presupuesto Asistente de Presupuesto

Recibe el expediente original de la Modificacién Presupuestaria.

4

Verifica la Cuota Financiera vigente en los reglones propuestos en
los débitos de los comprobantes.

.

¢Procede No Devuelve el expediente completo a Asistente de Presupuesto
Solicitud? ] para las correcciones pertinentes.
Si

Consalida los Comprobantes de Reprogramacién subproductos en
el sistema SIGES.

v
Elabora Proyecto de Dictamen.

¥

Imprime, firma y sella el Comprobante de Reprogramacién
Consolidacién.

-

Envia al sistema SICOIN la consolidacién, generando el
comprobante modificacién presupuestaria (CO2) en estado de
registrado.

\ 4
Solicita en el sistema SICOIN el CO2.

v

Imprime, firma y sella CO2.

Imprime el Proyecto de Resolucién Ministerial de la Aprobacién de
Modificacién Presupuestaria.

A 4

Elabora oficio de traslado del expediente de la Modificacién
Presupuestaria.

4

Firma y selia el oficio de traslado.

v

Traslada a Jefe o Subjefe de UDAF el expediente y el oficio de
traslado de la Modificacién Presupuestaria.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Modificaciones Presupuestarias Internas en sus distintas clases (INTRA 2, INREC e INGRU).

3 e Planificacién
Jefe o Subjefe de UDAF Coordinador de Presupuesto Mlir:’i::n":z: ci 6: Instltucion):s\l
Recibe el expediente y el oficio de
traslado de la Modificacién
* Presupuestaria.
¥
Verifica el expediente de la Modificacion
Presupuestaria.
No Devuelve el expediente a Coordinador de
'E'P{wede i Presupuesto para las correcciones
Solicitud? pertinentes.
Firma y sella la documentacion
correspondiente de la Modificacién
Presupuestaria y el oficio de traslado.
Envia el expediente y el oficio de traslado Recibe el expediente y el oficio de
de la Modificacién Presupuestaria a > traslado de la Modificacidn
(UPMI). Presupuestaria.
Firma de recibido la copia del oficio de
traslado.
Verifica el expediente de la Modificacion
Presupuestaria.
Devuelve el expediente a Coordinador de No
Presupuesto para las correcciones < ¢Procede
pertinentes. Solicitud?
Emite Resolucion.
v
Devue Jefe o Subjefe de UDAF el
Recibe el expediente de la Modificacion | ' a,;;’:daiem bl oo
Presupuestaria con la Resolucién. Presupuestaria con la Resolucién.
v
Aprueba en el sistema SICOIN la
Modificacién Presupuestaria.
v
Imprime, firma y sella el CO2 estado
aprobado.
R
v
Adjunta el CO2 en estado de aprobado al
expediente.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Modificaciones Presupuestarias Internas en sus distintas clases (INTRA 2, INREC e INGRU).

Jefe o Subjefe de UDAF

Coordinador de Presupuesto

Ministro de Energia y Minas

Pag. 34

Elabora, firma y sella el oficio de
la aprobacion de la Modificacion
Presupuestaria.

‘

Traslada a Coordinador de
Presupuesto el oficio y el
expediente de la aprobacién de

la Modificacion Presupuestaria.

Recibe el oficio y el expediente
de la aprobacion de la
Modificacién Presupuestaria.

h

Recibe el oficio y el expediente
de la aprobacion de la
Modificacion Presupuestaria.

!

Firma y sella el oficio de la
aprobacion de la Modificacion
Presupuestaria.

v

I Y

¢

Traslada el oficio y el expediente
de la Aprobacion de la
Modificacién Presupuestaria a
Ministro de Energia y Minas.

Devuelve a Jefe o Subjefe de

UDAF el oficio y el expediente. -

A 4

Recibe el oficio y el expediente
de la aprobacion de la
Modificaciéon Presupuestaria.

Recibe el oficio y el expediente
de la aprobacion de la
Modificacién Presupuestaria.

v

Firma y sella el oficio de la
aprobacion de la Modificacion
Presupuestaria.

¥

»

v

Reproduce copia del expediente
de la Modificacion
Presupuestaria.

St TN

Envia el oficio y copia del
expediente de la aprobacion de
la Modificacion Presupuestaria a

Direccién Técnica del
Presupuesto.

Devuelve a Jefe o Subjefe de
UDAF el oficio y el expediente de
la aprobacion de la Modificacion
Presupuestaria.

DE Re,
ONERALig2 7,

ENE
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROGEDIMIENTO Modificaciones Presupuestarias Internas en sus distintas clases (INTRA 2, INREC e INGRU).

Direccién Técnica del Presupuesto Jefe o Subjefe de UDAF

Recibe el oficio y copia del expediente de
la aprobacion de la Modificacion
Presupuestaria.

Y

oficio.

Firma de recibido la copia del oficio y
devuelve a Jefe o Subjefe de UDAF dicho

Recibe copia del Oficio.

v

=7 =
Archiva oficio y expediente original.

=
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MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

PROCEDIMIENTO:
Modificacion Presupuestarias Externas en sus distintas clases (INTER e INTRA 1).
No. ; . ' .
Operacién Responsable Descripcién Tiempo
* Recibe el oficio del requerimiento Presupuestario de
las Direcciones Generales, Unidades de Apoyo o
Despacho Superior.
« Registra los siguientes campos en el programa
Access de las justificaciones de las necesidades del
requerimiento Presupuestario:
v" Programa.
v Actividad.
v
;| sstomo e L s
Presipuesto v" Renglén de Gasto. Bins
v Fuente de Financiamiento.
v" Débitos Presupuestarios.
v' Créditos Presupuestarios.
v' Detalle de Justificacién.
« Imprime, firma y sella las Justificaciones.
e Traslada a Coordinador de Presupuesto las
Justificaciones para verificacion, firma y sello.
« Recibe las Justificaciones.
« Verifica las Justificaciones.
Coorgl:a'dor e Si no procede, devuelve a Asistente de Presupuesto 2
2 Presupuesto las Justificaciones para las correcciones pertinentes. Biles
UDAF « Si procede, firma y sella las Justificaciones.
o Traslada las Justificaciones al Auxiliar de
0,‘;!‘!“‘ t!f! cPresupuesto, para el registro en el sistema SIGES.
3 % A
DESPACHO 22
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MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

PROCEDIMIENTO:
Modificacién Presupuestarias Externas en sus distintas clases (INTER e INTRA 1).

No.

Operacién Responsable Descripcién Tiempo

o Recibe las Justificaciones.

e Crea la cabecera del Comprobante de
Reprogramacién subproductos en el sistema SIGES.

« Identifican el tipo de modificacion y el documento de
respaldo. Los documentos de respaldo para las
Modificaciones son los siguientes:

v INTER - Acuerdo Gubernativo.
v" INTRA 1 - Acuerdo Ministerial.

Auxiliar de « Registra en el sistema SIGES los renglones a afectar 1
Presupuesto en cada subproducto en el detalle financiero (Si no Dia
existe el renglon Presupuestario, se procede a
crear y asociar a la estructura presupuestaria
correspondiente).

e« Imprime el Comprobante de Reprogramacion
Subproductos en estado registrado.

« Conforma el expediente.
+ Reproduce copia del expediente.

e Envia la copia del expediente a Coordinador de
Presupuesto.

38




. . Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracién
GUAT..EM.&LA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 3
Manual de procedimientos e £ Duracién: 11 dias con 1 hora.

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

PROCEDIMIENTO:
Modificacién Presupuestarias Externas en sus distintas clases (INTER e INTRA 1).

No.
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
« Recibe la copia del expediente completo.
Candilitisdss « Realiza oficio de traslado del expediente. :
. P res:eu r_— « Envia a las Direcciones Generales o Unidades de Hora
P Apoyo la copia del expediente con el oficio de
traslado.
« Reciben la copia del expediente.
« Firma de recibido el oficio de traslado.
Direcciones -
5 Generales o e Genera la variacion de las metas y adjunta 1
Unidades de justificacion de las mismas al expediente. Dia
Apoyo
« Envia la variacién de las metas y justificacion de las
mismas al Auxiliar de Presupuesto.
« Recibe la variacion de las metas y justificacion de las
mismas.
e Registra la variacion de las metas y adjunta
justificacion de las mismas.
P e Solicita en el sistema SIGES el Comprobante de
Auxiliar de : 1
6 Presupuesto Reprogramacién Subproductos. Dia
« Adjunta la variacion de las metas y la justificacion de
las mismas al expediente original.
« Traslada a Coordinador de Presupuesto el expediente
original de la Modificacién Presupuestaria.
ak FNES
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| MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

PROCEDIMIENTO:
Modificacién Presupuestarias Externas en sus distintas clases (INTER e INTRA 1).

No.

Operacion

Responsable

Descripcion

Tiempo

Coordinador
de
Presupuesto
UDAF

NER

Recibe el expediente original de la Modificacion
Presupuestaria.

Verifica la Cuota Financiera vigente en los renglones
propuestos en los débitos de los comprobantes.

Si no procede, devuelve a Asistente de Presupuesto
para las correcciones pertinentes.

Si procede, consolida los Comprobantes de
Reprogramaciéon Subproductos en el sistema SIGES.

Elabora la Justificacion General de la Modificacion
Presupuestaria.

Imprime, firma y sella la Justificacién General de la
Modificacién presupuestaria.

Imprime, firma y sella el Comprobante de
Reprogramacion Consolidacion.

" Envia al sistema SICOIN la consolidacién, generando

el comprobante modificacién presupuestaria (CO2) en

estado de registrado.

Solicita CO2.
Imprime CO2.

Imprime Proyecto de Resolucién Ministerial de la
solicitud de la Modificacion Presupuestaria.

Elabora oficio de traslado del expediente de la
Modificacién Presupuestaria.

Firma y sella el oficio de traslado.

¢ N Traslada a Jefe o Subjefe de UDAF el expediente y el
AL w&gﬁcio de traslado de la Modificacién Presupuestaria.

Horas




-

" - Dia | Mes | Afo
GOBIERNO Je | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Admini
ENERGIA istracion
I GUATEMALA | ' e Financiera
-UDAF-
Pag.. 5
Manual de procedlmlentos De: 7 Duracién: 11 dias con 1 hora.

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

PROCEDIMIENTO:
Modificacién Presupuestarias Externas en sus distintas clases (INTER e INTRA 1).

No.
Operacién

Responsable

.Descripcion

Tiempo

Jefe o Subjefe
de UDAF

Recibe el expediente y el oficio de traslado de la
Modificacién Presupuestaria.

Verifica el expediente
Presupuestaria.

de la Modificaciéon

Sino procede, devuelve el expediente a Coordinador

de Presupuesto para las correcciones pertinentes.
Si procede, Firma y sella el CO2 estado solicitado.

Adjunta el CO2 en estado solicitado al expediente de
la Modificaciéon Presupuestaria.

Firma y sella la documentacion correspondiente de la
Modificacion Presupuestaria y el oficio de traslado.

Envia el expediente y el oficio de traslado de la
Modificacién  Presupuestaria a Unidad de
Planificacion y Modernizacion Institucional (UPMI).

Hora

Unidad de
Planificacion y
Modernizacion

Institucional
(UPMI).

Recibe el expediente y el oficio de traslado de la
Modificacién Presupuestaria.

Firma de recibido la copia del oficio de traslado.

Verifica el expediente de Ila Modificacion
Presupuestaria.

Si no procede, devuelve el expediente a Coordinador
de Presupuesto para las correcciones pertinentes.

Si procede, emite Resolucion.

Devuelve a Jefe o Subjefe de UDAF el expediente de
la Modificacién Presupuestaria con la Resolucién.

Horas

10

Jefe o Subjefe
de UDAF

Recibe el expediente de Ila Modificacion

Presupuestaria.

Elabora, firma y sella el oficio de la solicitud de la
aprobacién de la Modificacion Presupuestaria.

Traslada a Coordinador de Presupuesto el oficio y el
expediente de la solicitud de la aprobacién de la

/6% ENER>Modificacién Presupuestaria para firma y sello.

Horas

\&'

§§ D Iy
2%, DIREGIOR, §&
4 /
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v Dia | Mes | Afio
GCOBIERNO 4¢ MINISTERIO DE 31 08 | 2021 < . =
ENERGIA Unidad de Administracion
GU‘ATE..M‘A..LA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag. 6
Manual de procedimientos e 7 i e

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

PROCEDIMIENTO:
Modificacién Presupuestarias Externas en sus distintas clases (INTER e INTRA 1).

Op::-:;:i S Responsable Descripcién Tiempo
« Recibe el oficio y el expediente de la solicitud de
aprobacién de la Modificacién Presupuestaria.
Coordinador « Firmay sella el oficio de la solicitud de aprobacién de
de la Modificacion Presupuestaria. 30
1 :
Presupuesto Minutos
UDAF « Devuelve a Jefe o Subjefe de UDAF el oficio y el
expediente de la solicitud de aprobacion de la
Modificacién Presupuestaria.
. Recibe el oficio y el expediente de la solicitud de la
aprobacion de la Modificacion Presupuestaria.
12 Jef;eoUS[;J:lj:efe « Traslada el oficio y el expediente de la solicitud de Mir?L?t "
aprobacién de la Modificacion Presupuestaria a
Ministro de Energia y Minas para firma y sello.
« Recibe el oficio y el expediente de la solicitud de
aprobacion de la Modificacién Presupuestaria.
« Firmay sella el oficio de la solicitud de aprobacion de
Ministro de . A g
13 Energia y ja Modificacién Presupuestaria. _ D1ia
A « Devuelve a Jefe o Subjefe de UDAF el oficio y el
expediente de la aprobacién de la Modificacién
Presupuestaria.
. Recibe el oficio y el expediente de la aprobacion de la
Modificacién Presupuestaria.
. Jefe o Subjefe - I;?egsglj::ta?;la del expediente de la Modificacion 2
de UDAF 4 Horas
« Envia el oficio y copia del expediente de la aprobacién
€ ENEp de la Modificacién Presupuestaria a Direccion Técnica
i DAL 476 He| Presupuesto.
fy




- ¥ Dia | Mes | Afio
GOBIERNO Je | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracién
EN
GUATEMALA Y ;1?3;‘2 Financiera
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Pag.: 7
Manual de procedimientos De: 7 e s e

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

PROCEDIMIENTO:
Modificacién Presupuestarias Externas en sus distintas clases (INTER e INTRA 1).
No. o
Operaci6n Responsable Descripcién Tiempo
« Recibe el oficio y copia del expediente de la
aprobacion de la Modificacion Presupuestaria a
Direccion Direccion Técnica del Presupuesto. 1
16 Técnica del blora
Presupuesto « Firma de recibido la copia del oficio y devuelve dicho
oficio a Jefe o Subjefe de UDAF.
« Recibe copia del Oficio.
Jefe o Subjefe ' . 1 : 1
16 de UDAF « Archiva oficio y expediente original. Kok
Fin del Proceso.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDRIMIENTO: Modificacioén Presupuestarias Externas en sus distintas clases (INTER e INTRA 1).

Asistente de Presupuesto

Coordinacién de Presupuesto

Auxiliar de Presupuesto

( INICIO )

Recibe oficio del requerimiento
Presupuestario de las Direcciones
Generales, Unidades de Apoyo o Despacho
Superior.

v

Registra en el sistema las justificaciones de
las necesidades del requerimiento
Presupuestario.

v

Imprime, firma y sella las Justificaciones.

Traslada a Coordinador de Presupuesto las
Justificaciones para verificacion.

r 3

et Recibe las Justificaciones.

v

Verifica las justificaciones.

No ¢Procede

Solicitud?

Fima y sella las justificaciones.

L ]

Traslada las justificaciones al
Augxiliar de Presupuesto, para el
registro en el sistema SIGES.

Recibe las justificaciones.

v

Crea cabecera del Comprobante de Reprogramacion
subproductos en el sistema SIGES.

v

Identifican el tipo de modificacién y el documento de
respaldo.

v

Registra en el sistema SIGES los reglones a afectar
en cada subproducto en el detalle financiero.

v

Imprime el Comprobante de Reprogramacion
Subproductos en estado registrado.

{/—

Conforma el expediente.

v

Reproduce copia del expediente.

v

Envia la copia del expediente completo a
Coordinador de Presupuesto.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCERIMIENTO: Modificacion Presupuestarias Externas en sus distintas clases (INTER e INTRA 1).

Coordinador de Presupuesto Rirsocianes Ge::r:;? o Uniiacies de Auxiliar de Presupuesto

Recibe la copia del expediente
completo.

v

Realiza oficio de traslado del
expediente.

v

Envia a las Direcciones
Generales o Unidades de Apoyo . : T
la copia del expediente con el Reciben la copia del expediente.
oficio de traslado. +

v

Firma de recibido el oficio de
traslado.

v

Genera la variacion de las metas
y adjunta justificacion de las
mismas al expediente.

+
Envia la variacién de las metas y : i
justificacién de las mismas al » Rec:lbe. la van_nacnbn de Ia_s metas
Auxiliar de Presupuesto. y justificacion de las mismas.

L

Registra la variacion de las
metas y adjunta justificacién de
las mismas.

v

Solicita en el sistema SIGES el
Comprobante de
Reprogramacién Subproductos.

v

Adjunta la variacién de las metas
y la justificacion de las mismas al
expediente original.

v

Traslada a Coordinador de

Presupuesto el expediente

original de la Modificacion
Presupuestaria.

Pag. 46
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIM!EHTO Modificacion Presupuestarias Externas en sus distintas clases (INTER e INTRA 1).

Coordinacion de Presupuesto Asistente de Presupuesto

Recibe el expediente completo de la Modificacion Presupuestaria.

A 4

Verifica la Cuota Financiera vigente en los reglones propuestos en
los débitos de los comprobantes.

'

No Devuelve el expediente completo a Asistente de Presupuesto

¢ Procede
5 para las correcciones pertinentes.

Solicitud?

Consolida los Comprobantes de Reprogramacién subproductos en
el sistema SIGES.

y
Elabora la Justificacién General de la Medificacién Presupuestaria.

!

Imprime, firma y sella la Justificacion General de la Modificacién
Presupuestaria.

v

Imprime, firma y sella el Comprobante de Reprogramacioén
Consolidacion.

[

Envia al sistema SICOIN la consolidacién, generando el
comprobante modificacién presupuestaria (CO2) en estado de
registrado.

!

Solicita e Imprime CO2.

!

Imprime el Proyecto de Resolucion Ministerial de la solicitud de
Moadificacién Presupuestaria.

.

Elabora oficio de traslado del expediente de la Modificacion
Presupuestaria.

}

Firma y sella el oficio de traslado.

v

Traslada a Jefe o Subjefe de UDAF el expediente y el oficio de
traslado de la Modificacién Presupuestaria.

vE ENgp

)
%
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

F:ROC@DIMIENT O: Modificacion Presupuestarias Externas en sus distintas clases (INTER e INTRA 1).

Jefe o Subjefe de UDAF

Coordinador de Presupuesto

Unidad de Planificacién y
Modernizacién Institucional

Recibe el expediente y el oficio de traslado
de la Modificacién Presupuestaria.

L 2

Verifica el expediente de la Modificacién
Presupuestaria.

¢ Procede No

Devuelve el expediente a Coordinador de

Solicitud?

Si

Firma y sella el CO2 en estado solicitado.

vy

Adjunta el CO2 en estado solicitado al
expediente.

v

Firma y sella la documentacion
correspondiente.

y

Envia el expediente y el oficio de traslado de

Presupuesto para |as correcciones
pertinentes.

la Modificacién Presupuestaria a (UPMI).

Recibe el expediente y el oficio de
traslado de la Modificacion
Presupuestaria.

v

Firma de recibido la copia del oficio de
traslado.

v

Verifica el expediente de la Modificacion
Presupuestaria.

Devuelve el expediente a Coordinador de
Presupuesto para las correcciones
pertinentes.

NO ¢ Procede

Solicitud?

Emite Resolucién. l

¥

Recibe el expediente de la Modificacion |
Presupuestaria.

v

Elabora, firma y sella el oficio de la
solicitud de la aprobacién de la
Modificacién Presupuestaria.

Traslada a Coordinador de Presupuesto
el oficio y el expediente de la solicitud de
la aprobacién de la Modificacion
Presupuestaria.

Devuelve a Jefe o Subjefe de UDAF el
expediente de la Modificacién
Presupuestaria con la Resolucion.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Modificacién Presupuestarias Externas en sus distintas clases (INTER e INTRA 1).

Jefe o Subjefe de UDAF

Coordinador de Presupuesto

Ministro de Energla y Minas

Recibe el oficio y el expediente
de la solicitud de la aprobacién

Pag. 47

Recibe el oficio y el expediente
de la solicitud de la aprobacion
de la Modificacion
Presupuestaria.

Y

Firma y sella el oficio de la
solicitud de aprobacién de la
Modificacién Presupuestaria.

y
Devuelve a Jefe o Subjefe de

de la Modificacion
Presupuestaria.

Y

Traslada el oficio y el expediente
de la Solicitud de la Aprobacion

UDAF el oficio y el expediente.

de la Modificacion
Presupuestaria a Ministro de

Energla y Minas.

Recibe el oficio y el expediente

Recibe el oficio y el expediente
de la solicitud de la aprobacién
de la Modificacién
Presupuestaria.

A 4

Firma y sella el oficio de la
solicitud de la aprobacion de la
Modificacién Presupuestaria.

Y

de la aprobacion de la
Modificacién Presupuestaria.

A

Reproduce copia del expediente
de la Modificacion
Presupuestaria.

s_,,r—-/’__.

Envia el oficio y copia del
expediente de la aprobacion de
la Modificacién Presupuestaria a

Direccién Técnica del

Presupuesto.

Devuelve a Jefe o Subjefe de
UDAF el oficio y el expediente de
la aprobacién de la Modificacion
Presupuestaria.




. MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Modificacién Presupuestarias Externas en sus distintas clases (INTER e INTRA 1).

Direccién Técnica del Presupuesto Jefe o Subjefe de UDAF

Recibe el oficio y copia del expediente de
la aprobacion de la Modificacion
Presupuestaria.

v

Firma de recibido la copia del oficio y 5] ; : :
devuelve dicho oficio a Jefe o Subjefe de Recibe copia del Oficio.

UDAF.

h

Archiva oficio y expediente original.

Y

=
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8. DESCARGAS DE
PEDIDOS DE
VIATICOS
LIQUIDACION




Dia | Mes | Afio

GOBIERNO de | MINISTERIODE| | 31 ) 08 | 2021 Unidad de Administracién
GUAIEMALA Emlsmis Financiera
| -UDAF-
Pag.:. 1
Manual de procedimientos De: 1 RS )

DESCARGAS DE PEDIDOS DE VIATICOS LIQUIDACION

PROCEDIMIENTO:
Descargas de pedidos de viaticos Liquidacion.
No. . v
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
« Recibe el expediente de viaticos liquidacién.
» Verifican la partida presupuestaria y el subproducto a
afectar.
e« Si no procede, por falta de disponibilidad
presupuestaria o subproducto, se devuelve el
1 Asistente de expediente a Coordinacion de Tesoreria. 15
Presupuesto Minutos

« Si procede, se asigna el sello de revisado y operado
al expediente en la pagina de viaticos liquidacion.

« Devuelve el expediente a Coordinacién de Tesoreria.

Fin del Proceso.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO Descargas de pedidos de vidticos Liquidacion.

Asistente de Presupuesto Coordinacién de Tesoreria

| INICIO '

\ 4

Recibe el expediente de viaticos liquidacion.

A 4

Verifican la partida presupuestaria y el
subproducto a afectar.

Si no procede, por falta de disponibilidad
presupuestaria o subproducto, se devuelve el
expediente a Coordinacion de Tesoreria.

No

¢, Procede
Solicitud?

A

Asigna el sello de revisado y operado al
expediente en la pagina de viaticos liquidacion.

A 4

Devuelve el expediente a Coordinacién de
Tesoreria.

~“og E

N
S &Egm y ﬁ?x
“43* 20
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9. ELABORACION
DE LA ETAPA DE
SOLICITADO
DE LOS
COMPROBANTES
UNICOS DE
REGISTRO DE
GASTOS Y DE
INGRESOS




. Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de En::;ggﬁ\mo DE| | 31| 08 (2021 Unidad de Administracién
G"!ATEMALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 1 hora con 40
minutos.

ELABORACION DE LA ETAPA DE SOLICITADO DE CUR

PROCEDIMIENTO: :
Elaboracién de la Etapa de Solicitado de los Comprobantes Unicos de Registro de Gastos en

modalidad COM-DEV o modalidad CYD.

No.
Operacion

Responsable

Descripcion

Tiempo

Coordinador
de
Presupuesto
UDAF

Entre

1.
2.

3.

Recibe el expediente con el sello de revisado por el
Coordinador de Contabilidad, para la elaboracion de
la etapa de solicitado del Comprobante Unico de
Registro (CUR).

Realiza las observaciones del expediente para la
elaboracién de la etapa de solicitado del CUR.

Envia a Asistente de Presupuesto el expediente
completo.

los expedientes a enviar a Asistente de

Presupuesto se encuentran los siguientes:

"Pago de orden de compras.

Pagos de orden de compra en modalidad COM-DEV,
modalidad COM-RDP o modalidad CYD.
Pago de dietas en modalidad CYD.

Hora

Asistente de
Presupuesto

Recibe el expediente del pago de orden de compras o
pago de dietas.

Realiza en el sistema SIGES el CUR de gastos en
etapa de solicitado.

Imprime, firma y sella el CUR de gastos en etapa
solicitado.

Adjunta el CUR de gastos en etapa de solicitado al
expediente del pago de orden de compras o pago
dietas.

Devuelve el expediente del pago de orden de compras
0 pago de dietas a Coordinador de Presupuesto, para
firma y sello del CUR de gastos en etapa de solicitado.

20
Minutos

N3 Eivg
A&Em Aoy
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- - Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de MINISTERIO DE 31 08 | 2021 Unidad de Admini e
GIA ad de Administracion
GUATEMALA ErNhle:qu Financiera
-UDAF-
Fag.: . 2
Manual de procedimientos Dol 2 Duracién: 1 hora con 40
minutos.
ELABORACION DE LA ETAPA DE SOLICITADO DE CUR

PROCEDIMIENTO:
Elaboracién de la Etapa de Solicitado de los Comprobantes Unicos de Registro de Gastos en

modalidad COM-DEV o modalidad CYD.

OpeNr:t-:i - Responsable Descripcion Tiempo
« Recibe el expediente completo.
« Si el expediente es para pago de orden de compra
COM-DEV o COM-RDP, aprueba el CUR de
compromiso, imprime, firma y sella el CUR de gastos.
Coordinador
3 de « Si el expediente es para pago de orden de compra 20
Presupuesto CYD o pago de dietas CYD, imprime, firma y sella el Minutos
UDAF CUR de gastos en etapa de solicitado.
« Traslada el expediente completo del pago de orden de
compras o pago de dietas al Técnico Contable o
Coordinador de Contabilidad UDAF.
Fin del Proceso.
oF ENE \0 \\ERM. 44,
O A, ,A
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. e MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de la Etapa de Solicitado de los Comprobantes Unicos de Registro de Gastos en modalidad
COM-DEV o modalidad CYD.

Coordinador de Presupuesto Asistente de Presupuesto

INICIO

Recibe el expediente con el sello de revisado por el
Coordinador de Contabilidad, para la elaboracién de
la etapa de solicitado del Comprobante Unico de
Registro (CUR).

'

Realiza las observaciones del expediente.

]

Envia a Asistente de Presupuesto el expediente Recibe el expediente del pago de orden de
completo. compras o pago de dietas.

1

Realiza en el sistema SIGES el CUR de gastos en
etapa de solicitado.

v

Imprime, firma y sella el CUR de gastos en etapa
solicitado.

v

;

Adjunta el CUR de gastos en etapa de solicitado al
expediente del pago de orden de compras o pago
dietas.

v

Devuelve el expediente del pago de orden de
compras o pago de dietas a Coordinador de
Presupuesto.

a

Recibe el expediente completo.

A

Si el expediente es para pago de orden de compra
COM-DEV o COM-RDP, aprueba el CUR de
compromiso, imprime, firma y sella el CUR de gastos.

¥

Si el expediente es para pago de orden de compra
CYD o pago de dietas CYD, imprime, firma y sella el
CUR de gastos en etapa de solicitado.

l

Traslada el expediente completo del pago de orden
de compras o pago de dietas al Técnico Contable.

oE ENg, i v /6 NeRe
o ik 0%
N °, ‘5‘3 ,,-L
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Dia | Mes | Afio

GOBIERNO de | MINISTERIODE) | 31| 08 | 2021 Unidad de Administracién
GUAIEMALA 5%&&2 Financiera
: -UDAF-
Pag.. 1
Manual de procedimientos P 1 Duracién: 1 hora con 40
minutos.

ELABORACION DE LA ETAPA DE SOLICITADO DE CUR

PROCEDIMIENTO: k%
Elaboracion de la Etapa de Solicitado de los Comprobantes Unicos de Registro de Ingresos.
No. . .
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
* Recibe el expediente para la elaboracién de la etapa
Coordinador de solicitado del CUR de ingresos.
1 de » Realiza observaciones del expediente. 1
Presupuesto ; . i Hora
UDAE » Envia a Asistente de Presupuesto el expediente del
CUR de ingresos.
* Recibe el expediente del CUR de ingresos.
« Verifica que los datos consignados en el expediente
del CUR de ingresos sean correctos.
» Sino procede, se devuelve el expediente del CUR de
ingresos a Coordinacién de Tesoreria para las
correcciones pertinentes.
. « Si procede, se registra en el sistema SICOIN el CUR
2 Asistente de de ingresos en etapa de solicitado. 20
Presupuesto ) Minutos
e Imprime, firma y sella el CUR de ingresos en etapa
solicitado.
« Adjunta el CUR de ingresos en etapa de solicitado al
expediente. s
« Devuelve el expediente de ingresos a Coordinador de
Presupuesto, para firma y sello del CUR de ingresos
en etapa de solicitado.
» Recibe expediente del CUR de ingresos.
; « Firma y sella el CUR de ingresos en etapa de
Coordinador solicitado.
3 de 20
Presupuesto  Traslada el expediente del CUR de ingresos a Minutos
UDAF Coordinador de Tesoreria.
Fin del Proceso.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de la Etapa de Solicitado de los Comprobantes Unicos de Registro de Ingresos.

a

Coordinador de Presupuesto

Asistente de Presupuesto

Coordinacién de Tesoreria

INICIO

Recibe el expediente para la
elaboracion de la etapa de solicitado
del CUR de ingresaos.

i

Realiza las observaciones del
expediente.

¥

Envia a Asistente de Presupuesto el
expediente del CUR de ingresos.

Recibe el expediente del CUR de

= ingresos.

Y

Verifica que los datos consignados
en el expediente del CUR de
ingresos sean correctos.

No

¢ Procede

Solicitud?

Registra en el sistema SICOIN el
CUR de ingresos en etapa de
solicitado.

!

Imprime, firma y sella el CUR de
inaresos en etapa solicitado.

-

Adjunta el CUR de ingresos en
etapa de solicitado al expediente.

Y

Recibe el expediente del CUR de
" ingresos.

Devuelve el expediente de ingresos
a Coordinador de Presupuesto.

v

Firma y sella el CUR de ingresos en
etapa de solicitado.

¥

Traslada el expediente del CUR de
ingresos a Coordinador de Tesoreria.

Devuelve el expediente del CUR
de ingresos a Coordinacién de
Tesoreria para las correcciones
pertinentes.
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10. REGISTRO
AUXILIAR DEL
CONTROL DE LA
EJECUCION
PRESUPUESTARIA




. . Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracién
GUATEMA Eﬁ&% Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos D - 1 Duracién: 1 hora con 40
minutos.

REGISTRO AUXILIAR DEL CONTROL DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA

PROCEDIMIENTO:

Registro Auxiliar del Control de la Ejecucion Presupuestaria a Nivel de Programa, Actividad,
Fuente de Financiamiento, Grupo, Renglén, Producto y Subproducto.

No ;
=14 Re b . i
Operacién sponsable Descripcion Tiempo
e Recibe el expediente para el registro auxiliar del control de la
Coordinador Ejecucién Presupuestaria.
1 de e Realiza observaciones del expediente. 1
Presupuesto e Envia al Auxiliar de Presupuesto el expediente para el registro Hora
UDAF auxiliar del control de la Ejecucion Presupuestaria.
e Recibe el expediente para el registro auxiliar del control de la
Ejecucién Presupuestaria.
e \Verifica la partida presupuestaria, el renglén y el subproducto a
afectar.
2 Auxiliar de e Si no procede, por falta de disponibilidad presupuestaria o : 10
Presupuesto subproducto, se devuelve el expediente a Coordinacién de Minutos
Presupuesto.
e Siprocede, asigna sello de operado al expediente y lo traslada al
Asistente de Presupuesto.
e Recibe el expediente y elabora el control intemo de los registros
auxiliares en Excel donde se consigan los siguientes datos:
1. Fecha.
2. Numero de Factura.
5 3. Numero de cheque y/o orden de compra.
2 Asistente de 4. Nombre del proveedor. 20
Presupuesto 5. Descripcion de la compra. Minutos
6. Monto del gasto a efectuar.
« Enviaa Coordinador de Presupuesto el expediente para el registro
auxiliar del control de la Ejecucion Presupuestaria.
¢ Recibe el expediente y realiza el registro auxiliar del control de la
Ejecucion Presupuestaria.
Coordinador . .
de e Coloca sello de Disponibilidad Presupuestaria al expediente. 10
3 .
Preﬁupu: sto e Traslada el expediente al Coordinador de Contabilidad para el Minutos
DA proceso de pago de Ordenes de Compra.
QE Eivg
Fin del proceso. QD NERAL 43’ 73
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDHMVIENTO: Registro Auxiliar del Control de la Ejecucion Presupuestaria a Nivel de Programa, Actividad, Fuente
de Finariciamiento, Grupo, Renglén, Producto y Subproducto.

Coordinador de Presupuesto

Auxiliar de Presupuesto

Asistente de Presupuesto

Como )
4

Recibe el expediente para el registro
auxiliar del control de la Ejecucion
Presupuestaria.

v

Realiza las observaciones del
expediente.

4

Envia al Auxiliar de Presupuesto el
expediente para el registro auxiliar
del control de la Ejecucién
Presupuestaria.

Recibe el expediente para el
registro auxiliar del control de la
Ejecucion Presupuestaria.

r

v

Verifica la partida presupuestaria,
el renglén y el subproducto a
afectar.

No

¢ Procede

Solicitud?

Asigna sello de operado al
expediente y lo traslada al
Asistente de Presupuesto.

' | Recibe el expediente para el registro
auxiliar del control de la Ejecucion
Presupuestaria.

A 4

Recibe el expediente y elabora
el control interno de los
registros auxiliares en Excel.

A

A

Coloca sello de Disponibilidad
Presupuestaria al expediente.

Y

Traslada el expediente al
Coordinador de Contabilidad para el
proceso de pago de Ordenes de
Compra.

"¢ ENERA
- s
Qg DESPACHO ’;%

Envia a Coordinador de
Presupuesto el expediente
para el registro auxiliar del

control de la Ejecucion

Presupuestaria.
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11. REPORTE DE
LOS SALDOS
PRESUPUESTARIOS
Y ESTADO DE LA
EJECUCION
PRESUPUESTARIA




# Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de M'NISTF sl 31 [ 08 | 2021 Unidad de Administracion
GQ&IEMALA 5’5.':&‘5“ Financiera
; -UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos Der 1 i aie e

REPORTE DE LOS SALDOS PRESUPUESTARIOS Y ESTADO DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA

PROCEDIMIENTO:
Reporte de los Saldos Presupuestarios y Estado de la Ejecucién Presupuestaria, por Programa,

Actividad, Fuente de Financiamiento, Grupo del Gasto, Renglén, Producto y Subproducto.

No. S ;
Operacién Responsable Descripcién Tiempo
. » Recibe el oficio con la solicitud del reporte de los
Coorgglador Saldos y Estado de la Ejecucion Presupuestaria de las 10
1 Presupuesto diferentes Direcciones Generales. Minutos
UDAF » Traslada el oficio al Auxiliar de Presupuesto.
« Recibe el oficio de |a solicitud del reporte de los Saldos
y Estado de la Ejecucion Presupuestaria.
* Analiza el contenido del oficio, para generar el reporte
correspondiente.
2 Auxiliar de » Ingresa al sistema (SICOIN o SIGES) correspondiente 20
Presupuesto al requerimiento del oficio. Minutos
» Ingresa los datos en el sistema para genera el reporte.
« Imprime el reporte.
+ Traslada el reporte a Coordinador de Presupuesto.
Coaaelilor e Recibe el reporte.
de . s : : 30
3 Presupuesto  Entrega el reporte mediante oficio a la Direccion Minutos
General Solicitante.
UDAF
Fin del Proceso.

@U Q.\\EH AL 40‘;6
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCED{M!ENTO: Reporte de los Saldos Presupuestarios y Estado de la Ejecucion Presupuestaria, por Programa,
Actividad, Fuente de Financiamiento, Grupo del Gasto, Renglén, Producto y Subproducto.

Coordinador de Presupuesto

Auxiliar de Presupuesto

)

A 4

Recibe el oficio con la solicitud del reporte de los
Saldos y Estado de la Ejecucion Presupuestaria de
las diferentes Direcciones Generales.

h 4

Traslada el oficio al Auxiliar de Presupuesto.

Recibe el oficio de la solicitud del reporte de los
Saldos y Estado de la Ejecucion Presupuestaria.

Yz

y

Analiza el contenido del oficio, para generar el
reporte correspondiente.

A

L

Ingresa al sistema

correspondiente al requerimiento del oficio.

(SICOIN o SIGES)

A

y

Ingresa los datos en el

reporte.

sistema para genera el

:

Imprime el reporte.

A

Recibe el reporte.

Traslada el reporte a Coordinador de Presu puesto.

A J

Entrega el reporte mediante oficio a la Direccion
General Solicitante.

64




12. CREACION
DE INSUMOS

65



Dia | Mes | Afo
ENERGIA e Administracion
GUAIEW Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos Do 9 Duracién: 13 dias con 10
minutos.

CREACION DE INSUMOS

PROCEDIMIENTO:
Creacién de insumos en el sistema SIGES, que no existan dentro del catdlogo de insumos.
No. a2 .
Operacién Responsable Descripcién Tiempo
Coordinador Recibe el oficio de la solicitud de la creacion del
de insumo de los servicios, suministros o equipo a 10
1 Presupuesto adquirir con las especificaciones técnicas. idincion
UDAF Traslada el oficio a Asistente de Presupuesto.
Recibe el oficio de la solicitud de la creacion del
insumo de los servicios, suministros o equipo a
adquirir.
Ingresa al sistema SIGES en el médulo de catéalogo de
Asistente de insumo, se genera el nimero ticket en etapa de 1
2 Presupuesto registrado y se detallan las especificaciones del Dia
insumo a solicitar.
Notifica a Coordinador de Presupuesto la generacion
del niimero de ticket en etapa de registrado, para su
autorizacion o modificacion.
Recibe notificacién de la generacién del nimero de
Comsdbadior tlcke't en etapa'de reg.lstrado. _
de Analiza y autoriza el ticket en el sistema SIGES. 1
3 Presupuesto Monitorea a través del sistema SIGES el seguimiento Dia
UDAF del proceso quie se encarga el Ministerio de Finanzas
Publicas de la aprobacién o rechazo del ticket.
Ministerio de 10
Finanzas Aprueba o rechaza el ticket. D
e ias
Publicas
Si el ticket es rechazado, revisa observaciones y
) solicita al Area Responsable la ampliacion o
Coorﬂ:ador aclaracion de las caracteristicas del insumo requerido. ;
Presupuesto Si el ticket es aprobado, notifica por medio de Oficio al Dia
UDAF Area Responsable el nimero de insumo asignado.
ot ENERG
Fin del Proceso. Qo Aoy,
z 2% DIREGIOR & 48
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCED!MIENTO Creacién de insumos en el sistema SIGES, que no existan dentro del catdlogo de insumos.

Coordinador de Presupuesto

Asistente de Presupuesto

MINFIN

Cmn )

Recibe el oficio de la solicitud de la
creacion del insumo.

'

Traslada el oficio a Asistente de
Presupuesto.

Recibe el oficio de la solicitud de la
creacién del insumo de los

Recibe notificaciéon de la generacion
del namero de ticket en etapa de
registrado.

Y

Analiza y autoriza el ticket en el
sistema SIGES.

v

Monitorea a través del sistema SIGES
el seguimiento del proceso que se
encarga el Ministerio de Finanzas

Publicas de la aprobacién o rechazo
del ticket.

servicios, suministros o equipo a
adquirir.

v

ingresa al sistema SIGES en el
médulo de catédlogo de insumo, se
genera el numero ticket en etapa
de registrado y se detallan las
especificaciones del insumo a
solicitar.

L 4

Notifica a Coordinador de
Presupuesto la generacion del
numero de ticket en etapa de

registrado.

A 4

Si el ticket es rechazado, revisa
observaciones y solicita al Area
Responsable la ampliacién o
aclaracion de las caracteristicas del
insumo requerido.

Aprueba o rechaza el ticket.

Y

Si el ticket es aprobado, notifica por
medio de Oficio al
el nimero de insumo asignado.

Area Responsable

Y

FIN

// o&gm 43)6/4
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13. VERIFICACION
DE PEDIDOS DE
COMPRAS
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. ¢ Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de gw;::gamo DE| | 31| 08 | 2021 Unidad de Administracién
GUAIEMALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos Dot~ 1 T P P L)
VERIFICACION DE PEDIDOS DE COMPRAS
PROCEDIMIENTO:
Verificacion de Pedidos de Compras.
No. SR -
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
* Recibe el pedido de compras.
El pedido de compras debe de contener los siguientes documentos cuando
aplique:
1. Especificaciones técnicas.
2. Cotizacion.
e \Verifica los siguientes datos del pedido de compras:
v Estructura programética.
v Partida presupuestaria.
v"  Correlativo de Pedido.
1 Asistente de v Fecha de Elaboracion. i
Presupuesto v Nomenclatura y descripcion del renglon. Minutos
v Cédigo de Insumo Consignado (conforme catalogo de
insumo).
v" Cantidad del bien o servicio.
v"  Descripcién del requerimiento.
v' Justificacion.
e Si no procede, devuelve el pedido de compras a la Unidad de
Compras, para las correcciones pertinentes.
« Si procede, asigna el sello de revisado al pedido de compras y
traslada el expediente al Coordinador de Presupuesto.
Coordinador
2 de » Recibe, verifica, rubrica el pedido de compra y devuelve el 5
expediente al Asistente de Presupuesto. i
Presupuesto ? P Minutos
¢ Recibe el expediente y realiza el registro de control del pedido de
compras aprobado.
» Digitaliza y reproduce copia del expediente.
Asistente de : = 10
3 Presupuesto « Traslada el pedido de compras original al Area de Compras. Mintitha
¢ Archiva el expediente del pedido de compra.
Fin del proceso.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PBOCEDH'&!ENTO: Verificacién de Pedidos de Compras.

Asistente de Presupuesto

Coordinador de Presupuesto

l INICIO '

!

Recibe el pedido de compras.

A 4

Verifica los datos del pedido de compras.

Si

¢ Procede

Solicitud?

Devuelve el pedido de compras a la Unidad de
Compras, para las correcciones pertinentes.

Asigna el sello de revisado al pedido de
compras y traslada el expediente al
Coordinador de Presupuesto.

Recibe, verifica, rubrica el pedido de compra
y devuelve el expediente al Asistente de
Presupuesto.

Recibe el expediente y realiza el registro de
control del pedido de compras aprobado.

Digitaliza y reproduce copia del expediente.

b

Traslada el pedido de compras al Area de
Compras.

Y

Archiva el expediente del pedido de compra.

r 3
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14. APROBACION
DE CONSTANCIA
DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA
(CDP).




4 e : Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de MINISTERIO DE 31 08 | 2021 = i :
ENERGIA Unidad de Administracion
G".’.AMI.EMALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 3 Duracién: 4 horas con 25
minutos.

APROBACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA (CDP)

PROCEDIMIENTO:
Aprobacion de Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP).
No. e .
Operacion Responsable Descripcion Tiempo
« Recibe el oficio requiriendo la aprobacién del (CDP).
El oficio debe de contener la siguiente informacion:
v Namero de CDP generado en el sistema en
Coordinador estado solicitado.
1 de v Namero de Identificacion Tributaria del 10
Presupuesto Proveedor. Minutos
UDAF v" Nombre del Proveedor
v" Namero de NOG.
v Monto adjudicado.
e Traslada a Asistente de Presupuesto el oficio de
requerimiento de la aprobacién del CDP.
« Recibe el oficio del requerimiento de la aprobacion del
CDP.
« Verifica la disponibilidad Presupuestaria para la
aprobacion del CDP.
« Si no procede, devuelve el oficio a Area solicitante,
Asistente de para las correcciones pertinentes. 30
2 Presupuesto ) > Minutos
« Si procede, crea la programacion de reserva en el
sistema SIGES.
« Registra y asocia la estructura Presupuestaria en el
sistema SIGES en estado registrado.
« Distribuyen los montos segun los requerimientos del
oficio para la aprobacién del CDP.

ENED,
= z
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v v Dia | Mes | Afio

GOBIERNO de MINISTERIO DE 31 08 | 2021 Unidad de Admini

ENERGIA nidad de Administracion
GUA.[EMALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 2
Manual de procedimientos Pe: 3 Duracién: 4 horas con 25
minutos.

APROBACION DE CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA (CDP)

PROCEDIMIENTO:
Aprobacién de Constancia de disponibilidad presupuestaria (CDP).

. Devuelve el oficio del requerimiento de aprobacion del
CDP a Coordinador de Presupuesto.
MO Responsable Descripcién Ti
Operacién P pc empo
« Recibe el oficio del requerimiento de la aprobacion del
CDP.
« Solicita la programacién de reserva a través del
sistema SIGES.
Coordinador « Imprime la Constancia de la Disponibilidad
3 de Presupuestaria en etapa de solicitado. 1
Presupuesto Hora
UDAF « Elabora, firma y sella el oficio de traslado de la
aprobacién del CDP.
« Envia el oficio de traslado y la Constancia de la
Disponibilidad Presupuestaria en etapa de solicitado
para la aprobacion a Jefe o Subjefe de UDAF.
. Recibe el oficio de traslado y la Constancia de la
Disponibilidad Presupuestaria en etapa de solicitado
para la aprobacion.
« Revisa el oficio de traslado.
« Si no procede, devuelve el oficio de traslado y la
Constancia de la Disponibilidad Presupuestaria en
4 Jefe o Subjefe etapa de solicitado para aprobacion a Coordinacién de 1
de UDAF Presupuesto para las correcciones pertinentes. Hora
« Siprocede, firma y sella el oficio de traslado.
e Aprueba la programacién de reserva a través del
sistema SIGES.
« Imprime, firma y sella la Constancia de Disponibilidad
. Presupuestaria en etapa de aprobado.
2 et 2
S T
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» ’ Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de | MINIST ,ER'° DE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracion
GUATEMALA | ZTeRC2 Financiera
-UDAF-
Pag.. 3
Manual de procedimientos De: 3 Duracién: 4 horas con 25
minutos,

APROBACION DE CONSTANCIAS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA (CDP)

PROCEDIMIENTO:
Aprobacion de Constancias de disponibilidad presupuestaria (CDP).

« Devuelve el oficio de traslado y la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria en etapa de aprobado
a Coordinador de Presupuesto.
Op:::c.:i én Responsable Descripcion Tiempo
» Recibe el oficio de traslado y la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria en etapa de aprobado.
g « Firma y sella la Constancia de Disponibilidad
Coorgl:ador Presupuestaria en etapa de aprobado. 1
5
Preﬁ%‘i’: e » Reproduce copia de la Constancia de Disponibilidad Hora
Presupuestaria en etapa de aprobado.
« Envia el oficio de traslado y copia de la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria a Area solicitante.
+ Recibe el oficio de traslado y la copia de la Constancia
de Disponibilidad Presupuestaria.
Area . = d : 30
6 Solicitante « Firma de recibido la copia del Oficio de traslado. Minutos
« Devuelve copia del oficio a Coordinador de
Presupuesto.
Coordinador « Recibe copia del oficio.
7 de 15
Presupuesto « Archiva copia del oficio de la aprobacién del CDP. Minutos
UDAF
Fin del Proceso.
ENER;
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
PROCEDIMIENTO: Aprobacién de Constancias de disponibilidad presupuestaria (CDP).
Area Solicitante

€oordinador de Presupuesto Asistente de Presupuesto
l INICIO |
[ 2
Recibe el oficio requiriendo la
aprobacion del (CDP).
Traslada a Asistente de Presupuesto Racitinat offcic: del A
el oficio de requerimiento de la = el::ee; OrEE ci% r?jq!.lng'lgl;en ”
aprobacién del CDP. an a+ nae .
Verifica la disponibilidad
Presupuestaria para la aprobacion
del CDP.
¢Procede No Devuelve el oficio a Area
Solicitud? »| responsable, para las correcciones
: pertinentes.
Crea la programacion de reserva
en el sistema SIGES.
Registra y asocia la estructura
Presupuestaria en el sistema
SIGES en estado registrado.
Distribuyen los montos segtn los
requerimientos del oficio.
Recibe el oficio del requerimiento de | Devunive o oﬁcip' St tnpehaiento
la aprobacién del CDP < de aprobacién del CDP a
3 Coordinador de Presupuesto.
Solicita la programacién de reserva a
través del sistema SIGES.
v
Imprime la Constancia de la
Disponibilidad Presupuestaria.
Elabora, firma y sella el oficio de
traslado de la aprobacion del CDP.
Y
Envia el oficio de traslado y la Constancia
de la Disponibilidad Presupuestaria en
etapa de solicitado para la aprobacién a
Jefe o Subjefe de UDAF.
ODE ENgp %,
& % A
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO Aprobacién de Constancias de disponibilidad presupuestaria (CDP).

Jefe o Subjefe de UDAF

Coordinador de Presupuesto

Area Solicitante

Pég. 75

Recibe el oficio de traslado y la
Constancia de la Disponibilidad
Presupuestaria en etapa de solicitado
para la aprobacion.

y
Revisa el oficio de traslado.

Devuelve el oficio de traslado y la
Constancia de la Disponibilidad

Firma y sella el oficio de traslado.

B!

Aprueba la programacién de reserva a
través del sistema SIGES.

v

Imprime, firna y sella la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria en etapa
de aprobado.

Senansis il

Devuelve el oficio de traslado y la
Constancia de Disponibilidad

¢ Procede No = Presupuestaria en etapa de solicitado
Solicitud? 4 para aprobacion a Coordinacién de
Presupuesto para las correcciones
pertinentes.

Recibe el oficio de traslado y la
% Constancia de Disponibilidad

Presupuestaria en etapa de aprobado a
Coordinador de Presupuesto.

Presupuestaria en etapa de aprobado.

!

Firma y sella la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria.

R}

Reproduce copia de la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria.

B ties A

Envia el oficio de traslado y copia de la
Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria a Area solicitante.

Recibe el oficio de traslado y la copia de
la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria.

+

Firma de recibido la copia del Oficio de
traslado.

v

Recibe y archiva copia del oficio de la

aprobacion del CDP.

Devuelve copia del oficio a Coordinador
de Presupuesto.

\q,f,gm@‘?/;
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15. ELABORACION
DE INFORMES
PRESUPUESTARIOS
MENSUALES Y

CUATRIMESTRALES




Dia | Mes | Afio
GOBIERNO Je | MINISTERIODE| | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracion
Gia
GUATEMALA Eﬁl':‘ 1 Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 7 horas con 15
minutos.

ELABORACION DE INFORMES PRESUPUESTARIOS MENSUALES Y CUATRIMESTRALES

PROCEDIMIENTO:
Elaboracién de Informes Presupuestarios Mensuales y Cuatrimestrales.

No. i .
Operacién Responsable Descripcion Tiempo

« Recibe el oficio con el requerimiento del Informe
Presupuestario.

« Analiza el contenido del oficio, para generar el informe
correspondiente.

« Ingresa al sistema (SIGES o SICOIN) correspondiente

Cociiiniiias al tipo de informe requerido en el oficio.
de . . A 4

. | -

1 Presupitesto Migra la informacién a cuadros del programa EXCEL Horss
UDAF « Imprime, firma y sella el informe.

« Siel informe es mensual, se entrega dicho informe a
Jefe o Subjefe de UDAF.

« Siel informe es cuatrimestral, se traslada el informe a
Jefe o Subjefe de UDAF para revision.

« Recibe el informe.

« Siel informe es cuatrimestral, revisa el informe, si es |
mensual se queda con el informe para la operacion
correspondiente.

e Si- no procede, devuelve a Coordinador de

: Jefe o Subjefe Presupuesto para las correcciones pertinentes. 2
de UDAF « Siprocede, firma y sella el informe. Horas

« Elabora, firma y sella el oficio de traslado del informe
Cuatrimestral.

« Traslada a Unidad de Planificacién y Modernizacién

QEEMRe, |nstitucional el oficio de traslado y el informe
E N NERAL 492000 "
Lo % s, 5“@"“ “%ﬁuatnmestral.
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P

Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de | MINISTERIODE | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracié
ENERGIA stracion
GUAIEW Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.. 2
Manual de procedimientos Pe "2 Duracién: 7 horas con 15
minutos.

ELABORACION DE INFORMES PRESUPUESTARIOS MENSUALES Y CUATRIMESTRALES

PROCEDIMIENTO:
Elaboracion de Informes Presupuestarios Mensuales y Cuatrimestrales.

No.

Operacién Responsable Descripcion Tiempo
« Recibe el oficio de traslado y el informe cuatrimestral.
Unidad de
3 Planificacion y « Firma de recibido el oficio de traslado. 1
Modernizacién Hora
Institucional « Devuelve el oficio de traslado a Jefe o Subjefe de
UDAF.
» Recibe el oficio de traslado.
4 Jefe o Subjefe 15
de UDAF « Archiva el oficio de traslado. Minutos

Fin del Proceso.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
ales.

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Informes Presupuestarios Mensuales y Cuatrimestr
: ~ Unidad de Planificacién y
Jefs o Subjefe ds UDAF Modernizacién Institucional

Coordinador de Presupuesto

Coeo )

Recibe el oficio con el requerimiento del
Informe Presupuestario.

v

Analiza el contenido del oficio, para
generar el informe correspondiente.

v

Ingresa al sistema (SIGES o SICOIN)
correspondiente al tipo de informe
requerido en el oficio.

i

Migra la informacion a cuadros del
programa EXCEL.

v

Imprime, fima y sella el informe.

v

Si el informe es mensual, se entrega
dicho informe a Jefe o Subjefe de UDAF.

y

Si el informe es cuatrimestral, se traslada I .
el informe a Jefe o Subjefe de UDAF. G Recibe ‘i"‘f"‘"‘e'

F 3
Si el informe es cuatrimestral, revisa el
informe, si es mensual se queda con el
informe para la operacion
correspondiente.

No

¢ Procede
Solicitud?

Firma y sella el informe.

¥

Elabora, firma y sella el oficio de traslado
del informe Cuatrimestral.

Traslada a Unidad de Planificacion y ; 7
Modemizacién Institucianal el oficiode [ Recibeel °"-°c'ﬁ;§r:::l?;’l° y el informe
traslado y el informe cuatrimestral. i
Firma de recibido el oficio de traslado.
i ; i < Devuelve el oficio de traslado a Jefe o
Recibe y archiva el oficio de traslado. Subiefe de U :
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16. PROGRAMACION
Y
REPROGRAMACION
DEL RENGLON
PRESUPUESTARIO

- 029




v Dia | Mes | Afio
GOBIERNO ge | MIMSTERIODE| | 31 1 08 | 2021 Unidad de Administracién
GUAIEMALA $NM|$4?AS Financiera
| -UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos i 2 Duracién: 2 dias con 20 minutos.

PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DEL RENGLON PRESUPUESTARIO 029 (OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL)

PROCEDIMIENTO:

Programacion y Reprogramacion del Renglon Presupuestario 029 (Otras Remuneraciones de

Personal Temporal).

No.

Operacién Responsable Descripcion Tiempo
e Envia el oficio y el expediente de la programacién del
renglén Presupuestario 029 a coordinador de
Presupuesto.
El oficio de la programacion del renglén 029 debe de contener
los siguientes datos:
v Monto total programado.
v Monto pendiente de programar.
El expediente de la programacion del renglén Presupuestario
Unidad de 029 debe de contener la siguiente documentacién de
1 Recursos respaldo: 5
Humanos Minutos
RRHH v' Listado de la programacion de contrataciones

del mes que corresponda.

Monto Mensual y Anual de las Contrataciones.

Detalle del Objeto de la Contratacion.

Partida Presupuestaria y Subproducto

asociado.

v Resumen de la asignacién presupuestaria por
fuente de financiamiento.

v Monto total de la programacién por fuente de
financiamiento.

v Monto total pendiente de programar por fuente
de financiamiento.

NN

EHE
Q}O@ERM 4‘?6‘4,
DESPACHO ;-—-
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o
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—
S
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Dia | Mes | Afio
gl s~ 88 o el Unidad de Administraci6n
GU&!E.MALA ﬁ'ﬁ.ﬁi‘; Financiera
-UDAF-
Pag.: 2
Manual de procedimientos S . Duracioén: 2 dias con 20 minutos.

PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DEL RENGLON PRESUPUESTARIO 029 (OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL)

PROCEDIMIENTO:
Programaciéon y Reprogramacion del Renglén Presupuestario 029 (Otras Remuneraciones de

Personal Temporal).

No.
Operacion

Responsable

Descripcion

Tiempo

Coordinador
de
Presupuesto
UDAF

Recibe el oficio y el expediente de la programacién del
renglén Presupuestario 029.

Verifica el contenido del oficio y la documentacién de
respaldo.

Si no procede, devuelve el oficio y el expediente a la
Unidad de Recursos Humanos para las correcciones
pertinentes.

Si procede, elabora proyecto de resolucion.

Elabora, firma y sella el oficio de notificacién para la
Contraloria General de Cuentas y el oficio de
notificacién para Direccién Técnica del Presupuesto
del Ministerio de Finanzas Publicas.

Adjunta al expediente de la programacién del renglén
Presupuestario 029 el proyecto de resolucién y los
oficios de notificacion.

Traslada a Jefe o Subjefe de UDAF el expediente de
la programacién del renglén Presupuestario 029.

Horas

Jefe o Subjefe
de UDAF

r,\

S
€/,

Stnin *

L ]

Recibe el expediente de la programacion del renglén
Presupuestario 029.

Revisa el expediente.

Si no procede, devuelve el expediente a Coordinador
de Presupuesto para las correcciones pertinentes.

Si procede, asigna numero de oficio al proyecto de
resolucion.

Plasma rubrica a la resolucién.

Firma y sella los oficios de notificacion.
Traslada a Ministro de Energia y Minas el expediente

| COE ENe de la programacion del renglén Presupuestario 029,
!} \\Eﬁll

f irma y sello de los oficios de notificacién.

Hora

DESPACHO 2 ;
DEL =
DIREGTO




. : Dia | Mes | Afio
GORIERNO d- | MINEEERIGDE | 311768 2021 Unidad de Administracién
G".’A....!:.E.MALA Y MINAS Financiera
: -UDAF-
Pag.. 3
Manual de procedimientos o 4 Duracién: 2 dias con 20 minutos.

PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DEL RENGLON PRESUPUESTARIO 029 (OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL)

PROCEDIMIENTO:

Programacién y Reprogramacién del Renglén Presupuestario 029 (

Personal Temporal).

Otras Remuneraciones de

No. .
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
« Recibe el expediente de la programacién del renglén
Presupuestario 029.
T « Firmay sella los oficios de notificacion.
Ministro de i ;
4 Energia y « Plasma rubrica a la resolucién. D1'
2 1a
Minas « Firma la resolucién.
. Devuelve a Jefe o Subjefe de UDAF el expediente de
la programacion del renglén Presupuestario 029.
. Recibe el expediente de la programacion del renglén
Presupuestario 029.
« Reproduce copia del expediente.
5 Jefe o Subjefe . Envia oficio de notificacion original y copia del 2
de UDAF expediente de la programacién del renglon Horas
Presupuestario 029 a Contraloria General de Cuentas
y a la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio
de Finanzas Publicas.
« Reciben el oficio de notificacién original y copia del
expediente de la programaciéon del renglon
Contraloria Presupuestario 029.
General de
6 Cuentas y . Firman de recibido las copias de los oficios de 1
Direccion notificacion. Hora
Técnica del g 5 y :
Presupuesto « Devuelven las copias de los oficios de notificacion a
Jefe o Subjefe de UDAF.
« Recibe las copias de los oficios de notificacion.
Jefe o Subjefe . ; : fici fi : 15
7 de UDAF Archiva las copias de los oficios de no ificacion. Minion

. . OE ENE,
Fin del Proceso.  ONERAL ‘?6‘4,




MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

» de Personal Temporal).

PROCEDIMIENTO: Programacién y Reprogramacion del Renglén Presupuestario 029 (Otras Remuneraciones

Unidad de Recursos Humanos

Coordinador de Presupuesto

Jefe o Subjefe de UDAF

( INICIO )

v

Envia el oficio y el expediente de la
programacitn del renglén Presupuestario
029 a coordinador de Presupuesto.

F 3

\ 4

Recibe el oficio y el expediente de la
programacion del renglén Presupuestario
029.

v

Verifica el contenido del oficio y la
documentacién de respaldo.

No

¢ Procede

Solicitud?

Elabora proyecto de resolucién.

¥

Elabora, firma y sella el oficio de
notificacién para la Contraloria General
de Cuentas y el oficio de notificacién para
Direcci6n Técnica del Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Puiblicas.

v

Adjunta al expediente de la programacion
del renglén Presupuestario 029 el
proyecto de resolucién y los oficios de
notificacion.

v

Traslada a Jefe o Subjefe de UDAF el
expediente de |a programacién del
renglén Presupuestario 028,

Recibe el expediente de la programacion
del renglén Presupuestario 029.

3

)

Revisa el expediente.

No ¢Procede

Solicitud?

Plasma rubrica a la resolucién.

v

Firma y sella los oficios de notificacion.

y

Traslada a Ministro de Energia y Minas el
expediente de la programacion del
renglén Presupuestario 029, para fimay
sello de los oficios de notificacion.

Pag. 86
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEDIMIENTO: Programacion y Reprogramacion del Renglén Presupuestario 029 (Otras Remuneraciones

de Personal Temporal).

Ministro de Energia y Minas

Jefe o Subjefe de UDAF

Contraloria General de Cuentas y
Direccion Técnica del Presupuesto

Pag. 85

" Recibe el expediente de la programacion
del renglén Presupuestario 029.

A 4

Firma y sella los oficios de notificacion.

Y

Plasma rubrica a la resolucion.

h 4

Firma la resolucion.

A

Devuelve a Jefe o Subjefe de UDAF el
expediente.

Recibe las copias de los oficios de
notificacién.

del renglén Presupuestario 029.

Recibe el expediente de la programacién

A 4

del renglén Presupuestario 029.

Recibe el expediente de la programacion

A

Reproduce copia del expediente.

A 4

e ——

Envia oficio de notificacién original y
copia del expediente de la programacion
del renglén Presupuestario 029 a
Contraloria General de Cuentas ya la
Direccién Técnica del Presupuesto.

g

Reciben el oficio de notificacién original y
copia del expediente de la programacién
del renglén Presupuestario 029.

A

Firman de recibido las copias de los
oficios de notificacion.

b

!

Archiva las capias de los oficios de
notificacién.

OB EN

E
O NERAL 420,
ﬁ'x-

/iét?

>
Eeg‘“ DESPACHO g‘!:

Devuelven las copias de los oficios de
notificacién a Jefe o Subjefe de UDAF.

3% DIRECTOR 5%
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17. ELABORACION
" DEDICTAMENO
CONSTANCIA
PRESUPUESTARIA




v Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de gﬂ:gg&“'c’ DE| | 31| 08 | 2021 Unidad de Administracién
GUATEMALA Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos De: 2 Duracién: 7 horas con 35
minutos.
ELABORACION DE DICTAMEN O CONSTANCIA PRESUPUESTARIA
PROCEDIMIENTO:
Elaboracién de Dictamen o Constancia Presupuestaria.
No. . .
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
 Envia el oficio con el requerimiento del Dictamen o
1 Unidad Constancia Presupuestaria y documentacion de 5
Solicitante respaldo a Jefe o Subjefe de UDAF. Minutos
e Recibe y analiza el oficio con el requerimiento del
Dictamen o Constancia Presupuestaria vy
2 Jefe o Subjefe documentacion de respaldo. 1
de UDAF Hora
e Traslada Oficio y la documentacién de respaldo a
Coordinador de Presupuesto.
* Recibe el oficio con el requerimiento del Dictamen o
Constancia Presupuestaria y la documentaciéon de
respaldo.
* Analiza y verifica el oficio y la documentacién de
respaldo de acuerdo al requerimiento.
e Analiza la normativa legal vigente.
Coordinador "
3 de « Verifica la informacién contenida en la documentacion Moo
Presupuesto de respaldo para identificar la partida y el renglén
UDAF presupuestario aplicable.
e Elabora, firma y sella el Dictamen o Constancia
Presupuestaria.
e Traslada el Dictamen o Constancia Presupuestaria y
la documentacion de respaldo a Jefe o Subjefe de
UDAF para revision.
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Dia | Mes | Afio

GOBIERNO de r;g:fgamo DE| [ 31| 08 ZUZU Unidad de Administracién
GUATEMALA | (U NAs Financiera
-UDAF-
Pag.. 2 —
Manual de procedimientos Ds. 2 Duracién: 7 horas con 35
minutos.

ELABORACION DE DICTAMEN O CONSTANCIA PRESUPUESTARIA

PROCEDIMIENTO:

Elaboracién de Dictamen o Constancia Presupuestaria.

No.

Operacién Responsable

Descripcién

Tiempo

Jefe o Subjefe
de UDAF

Recibe el Dictamen o Constancia Presupuestaria y la
documentacién de respaldo.

Verifica el Dictamen o Constancia Presupuestaria y la
documentacion de respaldo.

Si no procede, devuelve el Dictamen o Constancia
Presupuestaria al Coordinador de Presupuesto para
las correcciones pertinentes.

Si procede, firma y sella el Dictamen o Constancia
Presupuestaria.

Envia el Dictamen o Constancia Presupuestaria y la
documentacion de respaldo a la Unidad Solicitante.

Horas

Unidad
Solicitante

Recibe el Dictamen o Constancia Presupuestaria y la
documentacion de respaldo.

Firma la copia de recibido del Dictamen o Constancia
Presupuestaria.

Devuelve la copia de recibido del Dictamen o
Constancia Presupuestaria al Jefe o Subjefe de
UDAF.

15
Minutos

Jefe o Subjefe
de UDAF

Recibe y archiva la copia de recibido del Dictamen o

Constancia Presupuestaria.

Fin de Proceso.

15
Minutos

O ENGp
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
Coordinador de Presupuesto

PROCEDIMIENTO Elaboracién de Dictamen o Constancia Presupuestaria.
Unidad Solicitante Jefe o Subjefe de UDAF

(oo )

A
requgs;f?eﬂooggf Dﬁgtna?r:e o Recibe y analiza el oficio con el
: : _| requerimiento del Dictamen o
Constancia Presupuestaria y B Constancia Presupuestaria y
documentacién de respaldo.

documentacion de respaldo a
Jefe o Subjefe de UDAF.
! Recibe el ofici |
2 ecibe el oficio con e
Traslac!a Oficio y Ia Ll requerimiento del Dictamen o
documentacion de respaldo a Constancia Presupuestaria y la
Coordinador de Presupuesto. documentacién de respaldo.

Y

Analiza y verifica el oficio y la
documentacién de respaldo de
acuerdo al requerimiento.

v

Analiza la normativa legal
vigente.

A 4

Verifica la informacién contenida
en la documentacion de respaldo
para identificar la partida y el
renglén presupuestario aplicable.

Y

Elabora, firma y sella el
Dictamen o Constancia
Presupuestaria.

Traslada el Dictamen o
Constancia Presupuestaria y Ia
documentacién de respaldo a
Jefe o Subjefe de UDAF para

revision.
h 4
Pég. 91
~OE EN, [ :]
SRk 4257,
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROCEbIMIENTO: Elaboracién de Dictamen o Constancia Presupuestaria.

Jefe o Subjefe de UDAF

Coordinador de Presupuesto

Unidad Solicitante

Pég. 90

Recibe el Dictamen o Constancia
Presupuestaria y la
documentacion de respaldo.

Y

Verifica el Dictamen o Constancia
Presupuestaria y la
documentacién de respaldo.

No

¢Procede

Y

Solicitud?

Firma y sella el Dictamen o
Constancia Presupuestaria.

A

Envia el Dictamen o Constancia
Presupuestaria y la
documentacién de respaldo a la
Unidad Solicitante.

Devuelve el Dictamen o
Constancia Presupuestaria al
Coordinador de Presupuesto

para las correcciones
pertinentes.

Recibe y archiva la copia de
recibido del Dictamen o
Constancia Presupuestaria.

Recibe el Dictamen o
Constancia Presupuestaria y la
documentacion de respaldo.

A

Firma la copia de recibido del
Dictamen o Constancia
Presupuestaria.

Y

f

Devuelve la copia de recibido
del Dictamen o Constancia
Presupuestaria al Jefe o
Subjefe de UDAF.
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18. ELABORACION
DE ESTUDIO,
DICTAMEN U

OPINION
FINANCIERA




Dia | Mes | Afio
GOBIERNO Je | MINISTERIODE} | 31 | 08 | 2021 Unidad de Administracién
G".’.ATEW \EfNMEITQGA[g Financiera
-UDAF-
Pag.: 1
Manual de procedimientos - 4 Duracién: 2 dias con 3 horas y
35 minutos.

ELABORACION DE ESTUDIO, DICTAMEN U OPINION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO:
Elaboracién de Estudio, Dictamen u Opinién Financiera.
No. o
Operacién Responsable Descripcion Tiempo
e Envia el oficio con el requerimiento del Estudio,
1 Unidad Dictamen u Opinién Financiera y la documentacion de 5
Solicitante respaldo a Jefe o Subjefe de UDAF. Minutos
e Recibe y analiza el oficio con el requerimiento del
Estudio, Dictamen u Opinién Financiera y la
" Jefe o Subjefe documentacion de respaldo. 1
e e Traslada el oficio y la documentacién de respaldo a Hom
Coordinador de Presupuesto.
e Recibe el oficio con el requerimiento del Estudio,
Dictamen u Opinién Financiera y la documentacion de
respaldo.
* Analiza el oficio de acuerdo al requerimiento.
e Verifica la Disponibilidad Presupuestaria en los
sistemas SIGES y/o SICOIN.
i Conndinatior e FElabora en el programa EXCEL la Integracién 2
de : N : : Dias
3 ~ Presupuestaria para la emision del Dictamen
Presupuesto . et
UDAF correspondiente.
e Analiza la normativa legal vigente.
e Elabora, firma y sella el Estudio, Dictamen u Opinién
Financiera.
e Traslada el Estudio, Dictamen u Opinién Financiera y
la documentacion de respaldo a Jefe o Subjefe de
.. UDAF para revision.
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Dia | Mes | Afio
GOBIERNO de MINISTERIC DE 31 08 2021 Unidad de Administracié
GUA',!'E!!AI-A Y MINAS Financiera
-UDAF-
Pag. 2
Manual de procedimientos D& 2 Duracién: 2 dias con 3 horas y
35 minutos.

ELABORACION DE ESTUDIO, DICTAMEN U OPINION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO:
Elaboracién de Estudio, Dictamen u Opinién Financiera.

No.

Operacién Responsable Descripcion Tiempo
Recibe el Estudio, Dictamen u Opinién Financiera y la
documentacion de respaldo.

Verifica el Estudio, Dictamen u Opinién Financiera.
Si no procede, devuelve el Estudio, Dictamen u
4 Jefe o Subjefe Opinién Financiera a Coordinador de Presupuesto 2
de UDAF para las correcciones pertinentes. Horas
Si procede, firma y sella el Estudio, Dictamen u
Opinién Financiera.
Envia el Estudio, Dictamen u Opinién Financiera a la
Unidad Solicitante.
Recibe el Estudio, Dictamen u Opinién Financiera.
- Unidad F)irrir';?érllaF?::Aii ;irz recibido del Estudio, Dictamen u 15
Solicitante P ; Minutos
Devuelve la copia de recibido del Estudio, Dictamen u
Opinién Financiera a Jefe o Subjefe de UDAF.
. Recibe y archiva la copia de recibido del Estudio,
Jefe o Subjefe . S - 2 15
6 de UDAF Dictamen u Opinion Financiera. Minutos
Fin de Proceso.
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

PROGEDIMIENTO: Elaboracién de Estudio, Dictamen u Opinién Financiera.

Unidad Solicitante Jefe o Subjefe de UDAF Coordinador de Presupuesto

(meo )

A

Envia el oficio con el
requerimiento del Estudio,
Dictamen u Opinién Financiera y
la documentacién de respaldo a
Jefe o Subjefe de UDAF.

Recibe y analiza el oficio con el
requerimiento del Estudio,
Dictamen u Opinién Financiera y
la documentacion de respaldo.

A 4

v

Recibe el oficio con el
requerimiento del Estudio,
Dictamen u Opinién Financiera y
la documentacién de respaldo.

Traslada el oficio y la
documentacion de respaldo a —r
Coordinador de Presupuesto.

Y

Analiza el oficio de acuerdo al
requerimiento.

4

Verifica la Disponibilidad
Presupuestaria en los sistemas
SIGES y/o SICOIN.

v

Elabora en el programa EXCEL
la Integracion Presupuestaria
para la emisién del Dictamen

correspondiente.

i FEA

Analiza la normativa legal
vigente.

v

Elabora, firna y sella el Estudio,
Dictamen u Opinién Financiera.

\_/I"r

Traslada el Estudio, Dictamen u
Opinion Financiera y la
documentacién de respaldo a
Jefe o Subjefe de UDAF para
revision.

Y

| Pag. 96 I
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MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

.PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Estudio, Dictamen u Opinién Financiera.

Jefe o Subjefe de UDAF Coordinador de Presupuesto Unidad Solicitante

Péag. 95

Recibe el Estudio, Dictamen u
Opinion Financiera y la
documentacioén de respaldo.

A 4

Verifica el Estudio, Dictamen u
Opinién Financiera.

Devuelve el Estudio, Dictamen

No u Opinion Financiera a

Coordinador de Presupuesto
para las correcciones

¢ Procede
Solicitud?

v

pertinentes.
Firma y sella el Estudio, Dictamen
u Opinién Financiera.
'
Envia el Estudio, Dictamen u Recibe el Estudio, Dictamen u
SIpion F'gg;;;gﬁ: WAiakie0 3 Opinién Financiera.
Y
Firma la copia de recibido del
Estudio, Dictamen u Opinién
Financiera.
v
o s d Devuelve la copia de recibido
Recibe y archiva la copia de del Estudio, Dictamen u
Pacipido del Esudie. Eloiinen U .- 18 Opini6n Financiera al Jefe o
Opinién Financiera. Subjefe de UDAF.
¢0§'{iﬂ'§a’%
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19. SIMBOLOGIA EMPLEADA

Simbolo

Descripcion

——————————————

Indica el inicio y el final de nuestro diagrama de fiujo.

Simbolo que se utiliza para representar la ejecucion de
una actividad.

Indica los documentos producidos

Sl

00

Indica el flujo direccional que se sigue en el diagrama.

-_

Indica la realizacién de una comparacion de valores

\0 @E&AL i%
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