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MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

ACUERDO MINISTERIAL NUMERG 1322-2021
Guatemala, 17 de diciembre de 2021
EL MINISTRO DE CULTURA Y DEPORTES
i CONSIDERANDO:

Que el articulo 194 de la Constitucién Politica de la Repablica de Guatemala, establece
dentro de las funciones que les corresponden a los Ministros de Estado, dirigir, tramitar,
resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su Ministerio.

CONSIDERANDC:

.Que mediante Oficio NUmero AG-0983-2021, de fecha 16 de diciembre de 2021, fue
remitido el Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion de Presupuesto, del
Ministerio de Cultura y Deportes, avalado por el sefior Administrador General; en virtud
que es necesario actualizarlo porque permitird agilizar y dinamizar los procedimientos
dentro del marco de la Ley, por lo que es pertinente emitir la disposicion legal
correspondiente.

POR TANTO:
Con base en lo considerado y en ejercicio de las funciones que le confieren los articulos
194 literales a) y f) de la Constitucién Politica de la Repuiblica de Guatemala; 22 y 27
literales a), f} y m) del Decreto nimero 114-87 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; y 7 numeral 2) del Acuerdo Gubernative nimerc
27-2008, de fecha 10 de enero de 2008, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de
Cultura y Deportes.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el contenido del Manual de Normas y Procedirﬁiemos de la
Seccion de Presupuesto, del Ministerio de Cultura y Deportes.

ARTICULO 2. El Manual que se refiere en el articulo 1 del presente Acuerdo, debera
darse a conocer a todas las dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes, cuya
observancia es obligatoria a partir de la fecha de su vigencia.

ARTICULO 3. El presente Acuardo empieza a regir inmediatamente.

NOTIFIQUESE
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INTRODUCCION

El Ministerio de Cultura y Deportes de Guatemala, considera de importancia la
estructuracion, elaboracién y actualizacion de los manuales de normas y procedimientos
de cada uno de sus entes y, siendo la Seccién de Presupuesto de cada unidad ejecutora
uno de ellos, es indispensable que cuente con una herramienta administrativa que le
permita cumplir con los lineamientos y tareas especificas que le corresponden.

Un procedimiento es una serie de pasos para la realizacion de un producto concreto,
permite uniformar y controlar el desarrollo y cumplimiento de las rutinas de trabajo y evita
su duplicidad y la discrecionalidad en la actuacion de los servidores publicos. Su utilidad
es multiple, porgue permite visualizar el funcionamiento interno referente a la descripcion
de las tareas, ubicacion y puestos responsables.

El presente manual contiene lineamientos basicos, disposiciones legales y los
procedimientos que constituyen una guia administrativa practica para el desarrollo de las
actividades de la Seccion de Presupuesto como encargada de realizar el proceso de
formulacién, modificacién, programacion, reprogramacion y control del presupuesto
asignado a cada unidad ejecutora del Ministerio de Cultura y Deportes.

Cada procedimiento tiene una descripcion detallada de los pasos a seguir, cuenta con la
normativa que lo orienta y seguidamente se presenta un diagrama de flujo que muestra
de manera gréfica la secuencia l6gica de los mismos.

La elaboracién de este manual parte de las directrices emanadas de las autoridades
superiores de este ministerio, con el fin de promover el orden administrativo, la eficiencia
en cada una de sus dependencias y ser una herramienta practica que simplifique cada
proceso de la ejecucién presupuestaria.



DE CULTURA ~
GUATEMALA v DEPORTES SECCION DE PRESUPUESTO

DR. ALEJANDRO GIAMMATTE!

I I GORBIERNO 4 MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ANO 2021

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar los lineamientos que faciliten los procesos de gestion presupuestaria y
financiera que intervienen en la ejecucion del presupuesto asignado a cada una de las
unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Proporcionar claramente los pasos a seguir en los diferentes procesos que
competen a la Seccidon de Presupuesto de cada una de las unidades ejecutoras.

2. Normar y uniformar las actividades basicas que deben de ser desempefiadas en
la Seccidn de Presupuesto para realizar el proceso de formulacion, modificacion,
programacion, reprogramacion y control del presupuesto asignado a cada unidad
ejecutora del Ministerio de Cultura y Deportes.

3. Facilitar al personal de nuevo ingreso la ruta a seguir para realizar las actividades
de la Seccién de Presupuesto.
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BASE LEGAL

1. Decreto nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Orgénica del Presupuesto y sus reformas.

2. Decreto numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

3. Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado y sus reformas.

4. Acuerdo Ministerial nUumero 379-2017 Ministerio de Finanzas Publicas, Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

5. Acuerdo Ministerial nimero 06-98, Régimen de Fondos Rotativos para las
Instituciones del Estado dependientes del Organismo Ejecutivo.

6. Acuerdo Ministerial numero 10-2012 y sus reformas en el Acuerdo Ministerial
numero 210-2016, ambos del Ministerio de Finanzas Publicas.

7. Acuerdo Gubernativo numero 27-2008, Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Cultura y Deportes.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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FECHA DE noviembre

MINISTERIO DE SECCION DE PRESUPUESTO EMISION 2021
CULTURAY MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-SP-01
DEPORTES PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1

NOMBRE DEL SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA, PROGRAMACION

PROCEDIMIENTO

CUATRIMESTRAL Y REPROGRAMACION DE CUOTAS DE
COMPROMISO Y DEVENGADO

OBJETIVO

Dar a conocer al personal de la Seccion de Presupuesto, los
lineamientos y procedimientos a seguir para la programacion
cuatrimestral de cuota financiera de los programas, subprogramas,
proyectos, actividades y grupos de gasto previstos en el
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, asi como
de la reprogramacion de cuota de compromiso y devengado.

INICIA

Jefe de Compras/ Jefe de Tesoreria/Director o delegado de
Recursos Humanos

FINALIZA

Jefe/Encargado de Presupuesto.

NORMAS

1.De los usuarios del Sistema de Contabilidad Integrada —
SICOIN-:

Las personas a quienes se asigne usuario en SICOIN deberan

tener la calidad de servidores publicos contratados en el renglon

011, 021 0 022. El uso de la clave sera personal e intransferible.

2. De la elaboracion, justificacion y presentacion de la
programacioén cuatrimestral:

La programacion cuatrimestral de cuota financiera sera elaborada,
con las justificaciones correspondientes por renglén presupuestario,
por la Direccion/Delegacién de Recursos Humanos, Seccién de
Compras, Seccién de Tesoreria; debera ser presentada a la
Direccion Administrativa Financiera cuando se trate de la Direccion
Superior o0 al Departamento Financiero cuando se trate de las otras
unidades ejecutoras para ser revisada y consolidada, por lo menos
5 dias antes de la fecha establecida en el calendario de la UDAF,

3. De la reprogramacion de cuota financiera normal y de
regularizacion:

La Seccion de Presupuesto elaborara las reprogramaciones de
cuota financiera normal y regularizacion con base a la normativa
vigente, emitida por el MINFIN y la UDAF.
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4. De las firmas conjuntas para la reprogramacion mensual:

El oficio de solicitud, el comprobante de programacion de la
ejecucion del gasto -CO3- y el cuadro de justificaciones, deberan ser
firmados de manera conjunta por quienes se indique en las normas
internas vigentes emitidas por la UDAF

3. Normas internas anuales de observancia obligatoria para las
unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes emitidas
por la UDAF.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. |

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Compras /Jefe de
Tesoreria/Director o
Delegado de Recursos
Humanos

a) Para la programacion de la cuota
cuatrimestral: Elabora el detalle vy
justificacion de la programacion
cuatrimestral que serd ejecutada de forma
mensual, en el formato establecido. (Anexo
1).

b) Para la reprogramacién de cuota de
compromiso y devengado:
Director/Delegado de Recursos Humanos:
Elabora solicitud y justificaciones de la
reprogramacion de cuota financiera por
renglon presupuestario con base en la
némina.

Jefe de Compras:
Elabora solicitud y justificaciones de las
reprogramaciones de cuota financiera por
renglon presupuestario de acuerdo con las
compras a realizar solicitadas por los
centros de costo.

Jefe de Tesoreria:

Elabora solicitud y justificaciones de las
reprogramaciones de cuota financiera de
conformidad con los gastos y manejo del
fondo rotativo de la unidad ejecutora.

Envia la solicitud de programaciéon o
reprogramacion al director administrativo
financiero cuando se trate de la Direccion
Superior o al jefe financiero cuando se trate
de las otras unidades ejecutoras, en forma
digital y fisica, en el formato vigente de
solicitud de reprogramacion de cuota
financiera. (Anexo 1).

Jefe Financiero / Director
Administrativo Financiero

Recibe la solicitud de programacién o
reprogramacion, revisa y traslada al
jefe/encargado de Presupuesto.
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

Jefe/Encargado de
Presupuesto

Recibe el expediente, analiza la solicitud de
cuota cuatrimestral de compromiso Yy
devengado o la reprogramacion, consolida
las justificaciones en el formato establecido y
elabora el Comprobante de Programacion de
la Ejecucién del Gasto (C03) en SICOIN.
(Anexo 2)

Elabora oficio dirigido a la UDAF solicitando
la cuota cuatrimestral o la reprogramacion de
la cuota financiera.
Traslada al jefe financiero/director
administrativo financiero al para el visto
bueno en el oficio.

Jefe Financiero/Director
Administrativo Financiero

Recibe oficio de solicitud, comprobante CO3
y las justificaciones de la programacion
cuatrimestral de cuota de compromiso y
devengado o reprogramacion de cuota,
revisa los documentos y firma.

Devuelve el oficio y expediente al
jefe/lencargado de Presupuesto.

Jefe/Encargado de
Presupuesto

Recibe el expediente firmado con el visto
bueno y lo remite a la UDAF.

UDAF

Recibe el expediente y analiza, ejecuta las
gestiones  correspondientes para la
aprobacion de la cuota cuatrimestral o
reprogramacion de cuota financiera ante el
Ministerio de Finanzas Publicas.

Una vez la cuota o la reprogramacion de
cuota es aprobada por MINFIN informa por
correo electrénico al encargado de
Presupuesto.

Jefe/Encargado de
Presupuesto

Recibe de UDAF la confirmacién de la
aprobacion de la cuota financiera o la
reprogramacion y notifica por medio de oficio
0 correo electrénico a: Direccion/Delegacion
de Recursos Humanos, Seccion de
Compras, Seccion de Tesoreria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Solicitud de cuota financiera, programacion cuatrimestral y reprogramacion de

cuotas de compromiso y devengado

Jefe de Compras / Jefe de Tesoreria /
Director o Delegado de Recursos Humanos

Jefe Financiero / Director
Administrativo Financiero

Jefe / Encargado de
Presupuesto

UDAF

oA Reprogramacion
Programacion de prog
de cuota de
cuota compromiso
cuatrimestral P ¥
devengado

a

VC;/\

b

A 4
w

Fin
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FECHA DE noviembre
MINISTERIO DE SECCION DE PRESUPUESTO | EMISION 2021
CULTURAY MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-SP-02
DEPORTES PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1
NOMBRE DEL SOLICITUD DE MODIFICACION
PROCEDIMIENTO PRESUPUESTARIA/REPROGRAMACION DE
SUBPRODUCTOS
OBJETIVO Dar a conocer al personal de los centros de costo y de la Seccion de

Presupuesto de las unidades ejecutoras del ministerio, los
lineamientos y pasos a seguir para la reprogramacion de
subproductos y grupo de gasto previstos en el presupuesto

asignado.
INICIA Personal operativo del Centro de Costo.
FINALIZA Jefe/Encargado de Presupuesto.

1. Responsabilidad de la disponibilidad presupuestaria para la
NORMAS adquisicion de bienes y servicios:

El jefe del Centro de Costo seréa el responsable de garantizar la
disponibilidad presupuestaria en los renglones de gasto que se
requieran para la ejecucion del Plan Operativo Anual. Cuando
exista insuficiencia de créditos presupuestarios, deberd iniciar
procesos de reprogramacion de subproducto ante la Direccion
Administrativa Financiera de su unidad ejecutora.

2. Documentos que deben integrar la solicitud de
reprogramacion de subproducto:

Toda solicitud de reprogramacion de subproducto enviada a la
UDAF debera contar con los documentos siguientes:
e Oficio de solicitud de reprogramacién de subproducto
dirigido a la UDAF.
e Comprobante de reprogramacion de subproductos a nivel de
unidad ejecutora.
e Justificaciones (formato Excel) de débitos y créditos
presupuestarios de la modificacion presupuestaria a realizar.
e Comprobantes de reprogramacion de subproductos del
Centro de Costo.
e Copia de oficio de solicitud de resolucién, entregado a la
Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional con
su respectivo sello de recibido.

10
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3. De los tipos de Modificaciones Presupuestarias que se
pueden generar:
Los tipos de modificaciones presupuestarias que se pueden
generar son los siguientes:

INTRAL: Cuando exista la necesidad de modificar
renglones de gasto del grupo de gasto 000 “Servicios
Personales”. Traslados presupuestarios entre unidades
ejecutoras, entre programa y fuentes de financiamiento.
INTRAZ2: Cuando se modifiquen  asignaciones
presupuestarias entre grupos de gasto no controlados (100,
200, 300, 400 y 900) de un mismo programa.

INTER: Cuando se trasladan espacios presupuestarios de
una institucién a otra.

INGRU: Cuando se modifica renglones del mismo grupo de
gasto.

INREC: Cuando Unicamente se modifica la ubicacion
geografica en los renglones del grupo de gasto 0 "Servicios
Personales™.

4. Normas internas anuales de observancia obligatoria para las
unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes emitidas
por la UDAF.

11
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. |

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Personal operativo del Centro

de Costo 1

Elabora oficio dirigido al jefe/encargado del
Centro de Costo indicando el movimiento
fisico y financiero a realizar.

Jefe/Encargado del Centro
de Costo

Recibe el documento, revisa y analiza la
informacion de la modificacion:

a) Si la informacién no esta correcta,
devuelve al personal operativo del
centro de costo para que haga las
correcciones. (Regresa a paso 1).

b) Si la informacion esta correcta,
responde por medio de oficio
cuando no modifica metas fisicas.
(Continta en paso 3).

Recibe el oficio, elabora el cuadro de
justificaciones por las modificaciones
presupuestarias por renglon de gasto de
créditos y débitos y carga en SIGES el
oficio emitido por el jefe/encargado del
Centro de Costo cuando no modifica meta
fisica. (ContinGla en paso 5)

Personal Operativo Centro de
Costo

Cuando modifica meta fisica, registra en el
comprobante de reprogramacion de
subproductos en SIGES el incremento o
disminucién de metas (ContinGia en paso 5)

Genera en SIGES el comprobante de
reprogramacion de subproductos del
centro de costo.

Elabora oficio con visto bueno del
jefe/lencargado del Centro de Costo,
dirigido al jefe financiero / director
administrativo financiero con los
documentos de respaldo para solicitar
la modificacion presupuestaria.

Jefe Financiero / Director
Administrativo Financiero

Recibe oficio y revisa la solicitud de
reprogramacion de subproductos con los
documentos de respaldo indicados en la

12
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

norma 2 y traslada al encargado de
Presupuesto.

Jefe/Encargado de
Presupuesto

Recibe el expediente, analiza Ila
reprogramacion presupuestaria, consolida
en SIGES y genera el comprobante  de
reprogramacion de subproductos en estado
SOLICITADO a nivel de unidad ejecutora.

Elabora oficio con visto bueno del director
administrativo financiero cuando se trate de
la Direccion Superior o del jefe financiero
cuando se trate de las otras unidades
ejecutoras para solicitar a la
Direccion/Delegacion de Planificacion y
Modernizacién Institucional, la emision de la
resolucién correspondiente.

Traslada a la Direccidn/Delegacion de
Planificacion y Modernizacion Institucional.

Director/Delegado de
Planificacion y Modernizacién
Institucional

10

Recibe el expediente y realiza las gestiones
gue corresponden para la elaboracion de la
resolucién administrativa de no modificacion
de metas fisicas o realiza las gestiones para
la emision de la resoluciébn ministerial
cuando afecta metas fisicas.

Traslada al encargado de presupuesto la
copia del oficio de solicitud de resolucién
entregado a la DIPLAMI con sello de
recibido.

Jefe/Encargado de
Presupuesto

11

Recibe la copia del oficio de solicitud de
resolucién presentada a la DIPLAMI con
sello de recibido y adjunta al expediente
generado.

Elabora oficio dirigido a la UDAF con las
firmas de los funcionarios indicados en las
normas internas anuales de observancia
obligatoria para las unidades ejecutoras
del ministerio emitidas por la UDAF,
solicitando se realicen las gestiones para la
aprobacion de la modificacién
presupuestaria.

13
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

UDAF

12

Recibe y analiza el expediente de la
modificacion  presupuestaria  solicitada,
consolida y realiza las gestiones de
aprobacion correspondiente.

Una vez se aprueba la modificacion
presupuestaria  notifica  por  correo
electronico al encargado de presupuesto.

Jefe/Encargado Presupuesto

13

Verifica en SICOIN la aprobacién de las
modificaciones presupuestarias e informa
por correo electronico al encargado del
Centro de Costo solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

14
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MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
CEEHERS SECCION DE PRESUPUESTO
ANO 2021

FECHA DE noviembre

MINISTERIO DE SECCION DE PRESUPUESTO | EMISION 2021
CULTURA'Y MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-SP-03
DEPORTES PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1

NOMBRE DEL SOLICITUD Y APROBACION DE COMPROMISO (COM) EN

PROCEDIMIENTO SIGES

OBJETIVO Dar a conocer al personal de la Seccion de Presupuesto de las
unidades ejecutoras, los lineamientos y pasos a seguir para generar
el CUR de Compromiso de expediente.

INICIA Seccion de Contabilidad

FINALIZA Jefe/Encargado de Presupuesto
1. De la responsabilidad de solicitud en SIGES del CUR de

NORMAS compromiso COM:

El analista/jefe/encargado de Presupuesto serd quien asigne la
estructura presupuestaria y genere en SIGES el CUR de
compromiso en estado SOLICITADO.

2. De la aprobacién en SIGES del CUR de compromiso.

El CUR de compromiso COM sera aprobado por el director
administrativo financiero cuando se trate de la Direccion Superior
y por el jefe/lencargado de presupuesto cuando se trate de las
otras unidades ejecutoras.

3. De la firma del CUR de compromiso aprobado.

El CUR sera firmado por el encargado de Presupuesto y el director
administrativo financiero cuando se trate de la Direccién Superior
y por el asistente de presupuesto y jefe/encargado de presupuesto
cuando se trate de las otras unidades ejecutoras.

4. Normas internas anuales de observancia obligatoria para las
unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes emitidas

por la UDAF.
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MINISTERIO
DE CULTURA
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GOBIERNO /¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTE!

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
SECCION DE PRESUPUESTO
ANO 2021

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. |

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:

Traslada el expediente visado al
analista/encargado de presupuesto.

Seccion de Contabilidad 1
Recibe el expediente, revisa la
5 estructura  presupuestaria y la
disponibilidad de cuota de compromiso.
Asigna vy distribuye la fuente de
3 financiamiento en SIGES.

Genera el CUR de compromiso en
estado SOLICITADO.

Asistente/Encargado de
Presupuesto

El encargado de Presupuesto traslada
expediente al director administrativo
financiero cuando se trate de la
Direccién Superior. (Continla paso 5)

El asistente de presupuesto traslada el
expediente al jefe de Presupuesto
cuando se trate de las otras unidades
ejecutoras para la aprobacion en
SIGES. (Continta paso 6).

Director Administrativo
Financiero

Recibe el expediente, revisa y aprueba
el CUR COM en SIGES, lo imprime,
firma de manera conjunta con el
encargado de Presupuesto.

Traslada al jefe de Seccion de
Contabilidad quien lo remitira a la
Seccion de Compras o Centro de Costo
para continuar con el proceso de pago.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Recibe el expediente, verifica y aprueba
el CUR COM en SIGES, lo imprime,
firma de manera conjunta con el
asistente de Presupuesto.

Jefe/Encargado de
Presupuesto

Traslada al jefe de Seccion de
Contabilidad el CUR COM aprobado,
quien lo remitirda a la Seccion de
Compras o centros de costo para
continuar con el proceso de pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GUATEMALA

MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
CEEHERS SECCION DE PRESUPUESTO
ANO 2021

FECHA DE noviembre

MINISTERIO DE SECCION DE PRESUPUESTO EMISION 2021
CULTURAY MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-SP-04
DEPORTES PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1

NOMBRE DEL SOLICITUD Y GENERACION DE CONSTANCIA DE

PROCEDIMIENTO DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA-CDP-

OBJETIVO Dar a conocer al personal de la Seccién de Presupuesto de las
unidades ejecutoras, los lineamientos y pasos a seguir para generar
la constancia de disponibilidad presupuestaria.

INICIA Encargado de Centro de Costo/Jefe de Compras.

FINALIZA Jefe/Encargado de Presupuesto

NORMAS 1. De la solicitud en SIGES de la CDP.

El analista/encargado de Presupuesto verificara que la estructura
presupuestaria sea la correcta, que tenga disponibilidad
presupuestaria y generard en SIGES la CDP en estado
SOLICITADO.

2. De los documentos de soporte:

La solicitud de emision de la CDP debera contener los documentos
siguientes:

e Oficio dirigido al director administrativo financiero cuando
se trate de la Direccion Superior o al jefe financiero cuando
se trate de las otras unidades ejecutoras, indicando las
estructuras presupuestarias a afectar.

e Fotocopia de los formularios de requisicibn de bienes,
materiales, obras y servicios y detalle de estructuras
presupuestarias a afectar.

e Resolucion o acuerdo ministerial emitido para la aprobacion
de la adjudicacion del evento de cotizacion o licitacion.

3. Normas internas anuales de observancia obligatoria para las
unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes emitidas
por la UDAF
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CEEHERS SECCION DE PRESUPUESTO
ANO 2021

DR. ALEJANDRO GIAMMATTE!

GOBIERNO /¢
GUATEMALA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION

INICIODE PROCEDIMIENTO:

Autoriza en SIGES la CDP generada en
su unidad administrativa.
Encargado del Centro de Traslada oficio de solicitud para generar
Costo/Jefe de Compras la CDP al jefe financiero/director
administrativo financiero.

Recibe y traslada la solicitud a la Seccién
de Presupuesto, para la asignacion de
estructuras presupuestarias en SIGES.

Jefe Financiero/Director
Administrativo 2
Financiero

Recibe el expediente, revisa:

a) Sino esta completo o esté incorrecto
devuelve al Centro de Costo/Seccion
de Compras para efectuar las
enmiendas correspondientes
(Continta en paso 4)

b) Si esta correcto le asigna la estructura

Jefe/Encargado de Presupuesto 3 presupuestaria en SIGES, genera la

CDP en estado SOLICITADO vy

traslada al director administrativo

financiero cuando se trate de la

Direccién Superior o al jefe financiero

cuando se trate de las otras unidades

ejecutoras para su aprobacion.

(Contintia en paso 5)

Recibe el expediente, efectia las

Encargado del Centro de correcciones y devuelve al encargado de

Costo/Jefe de Compras 4 Presupuesto (regresa a paso 3)
Recibe el expediente, lo revisa y aprueba
en SIGES, imprime, firma y sella la CDP
Jefe Financiero/Director (Anexo 3) e imprime el CUR de pre-
Administrativo 5 compromiso generado en SICOIN, lo
Financiero firmay sella.
Traslada el expediente al encargado de
Presupuesto.
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MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
SECCION DE PRESUPUESTO
ANO 2021

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

Jefe/Encargado de Presupuesto 6

Recibe el expediente y lo traslada con la
CDP aprobada por medio de oficio
dirigido al Centro de Costo/jefe de
Compras para que continde con el tramite
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Encargado del Centro de Jefe Financiero / Director Encargado / Jefe de
Costo / Jefe de Compras Administrativo Financiero presupuesto
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GOBIERNO ./ MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GUATEMALA DE coLTURA SECCION DE PRESUPUESTO
' ANO 2021

FECHA DE noviembre
MINISTERIO DE SECCION DE PRESUPUESTO | EMISION 2021
CULTURAY MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-SP-05
DEPORTES PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1
NOMBRE DEL PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE
PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIAS CORRIENTES Y DE CAPITAL
OBJETIVO Dar a conocer al personal de la Seccion de Presupuesto de las

unidades ejecutoras, los lineamientos y pasos a seguir para solicitar
en SICOIN la programacion y reprogramacion de transferencias
corrientes y de capital.

INICIA Encargado de Centro de Costo.
FINALIZA Jefe/Encargado de Presupuesto.
NORMAS 1. De la aprobacion de la programacion de transferencias

corrientes y de capital:
La autoridad superior del ministerio sera quien autorice la
programacion y reprogramaciones de transferencias corrientes y
de capital de entes receptores por medio de resolucién ministerial.

2. De los renglones afectos a la Programacion de
Transferencias Corrientes y de Capital:
La programacion de transferencias corrientes y de capital es
obligatoria para la ejecucion de los renglones siguientes:
e Del subgrupo 43, 44, 45, 46 y 47.
e De los renglones 512, 513, 514.
e Del subgrupo 52, 53, 54 y 55.

3. De los documentos requeridos para la reprogramacion de
transferencias corrientes y de capital:
e Oficio de solicitud de reprogramacion al que debera
adjuntarse:
e Justificaciones de las reprogramaciones
e Base legal

4. Normas internas anuales de observancia obligatoria para las
unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes emitidas
por la UDAF.
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MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE CULTURA SECCION DE PRESUPUESTO

GOBIERNO /¢
CUATEMALA | VoEFoRTES >
ANO 2021

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicita mediante oficio al director
administrativo financiero cuando se trate
de la Direccibn Superior o al jefe
Financiero cuando se trate de las otras
1 unidades ejecutoras, la programacion o
reprogramacion de transferencias
corrientes 'y de capital, con las
justificaciones y base legal
correspondiente.

Encargado de Centro de Costo

Recibe la solicitud de programacién o
Jefe Financiero/Director reprogramacion, revisa y traslada al
Administrativo Financiero jefelencargado de Presupuesto para
realizar el registro en SICOIN.

Recibe el expediente, analiza la solicitud
de programacion o reprogramacion y
elabora el Comprobante de
Programacion de Transferencias
Corrientes y de Capital en SICOIN en
estado SOLICITADO. (Anexo 4)

Elabora cuadro de justificaciones de los
recursos asignados o0 monto a
4 reprogramar para cada ente receptor, con
base en las justificaciones emitidas por el

Jefe/Encargado de Presupuesto centro de costo y lo firma.

Elabora oficio dirigido a la UDAF con el
visto bueno del jefe financiero y director
administrativo financiero solicitando la
programaciéon o reprogramacion de
transferencias corrientes y de capital
adjuntando el comprobante de
Programacion de Transferencias
Corrientes y de Capital y las
justificaciones.

Recibe el expediente, analiza, solicita la
resolucion ministerial a la Direccién de
Asuntos Juridicos y ejecuta las gestiones
gue corresponden para la aprobacion de
la programacion o reprogramacion de
transferencias corrientes y de capital.

Notifica por medio de correo electronico
al encargado de presupuesto cuando

UDAF 6
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
SECCION DE PRESUPUESTO
ANO 2021

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

estd aprobada la programacion o
reprogramacion.

Jefe/Encargado de Presupuesto 7

Recibe la notificacion de UDAF y por
parte de la Direccion Administrativa
Financiera recibe copia de la resolucion
ministerial.

Verifica en SICOIN la aprobacién de la
programacion 0 reprogramacion de
transferencias corrientes y de capital e
informa por correo electrénico al
encargado del centro de costo solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE CULTURA SECCION DE PRESUPUESTO

GOBIERNO /¢
CUATEMALA | VoEFoRTES >
ANO 2021

FECHA DE noviembre
MINISTERIO DE SECCION DE PRESUPUESTO | EMISION 2021
CULTURAY MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-SP-06
DEPORTES PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1
NOMBRE DEL FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DE
PROCEDIMIENTO PRESUPUESTO ANUAL Y MULTIANUAL
OBJETIVO Dar a conocer al personal de la Seccion de Presupuesto de las

unidades ejecutoras, los lineamientos y pasos a seguir para la
formulacion del anteproyecto de presupuesto anual.

INICIA Director General/Director Administrativo Financiero
FINALIZA Jefe/Encargado de Presupuesto.
NORMAS 1. De la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto:

El anteproyecto de presupuesto anual y multianual se formulara
con base en las normas establecidas por el Ministerio de Finanzas
Pulblicas y lineamientos internos emitidos por la UDAF.

2. De los documentos que deben conformar el
anteproyecto de presupuesto:
e Oficio de entrega a la UDAF del anteproyecto de
presupuesto
Formularios DTP
Justificaciones
Base legal
Documentos de soporte indicados en las normas
establecidas por MINFIN y UDAF.
e Proyecciones del periodo multianual
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MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE CULTURA SECCION DE PRESUPUESTO

GOBIERNO /¢
CUATEMALA | VoEFoRTES >
ANO 2021

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:

Recibe de la UDAF el oficio en el que se
informa sobre los techos presupuestarios
para su unidad ejecutora.

El director administrativo financiero de la
Direccion Superior informa al director de
Planificacion y Modernizacién Institucional
el techo presupuestario que le
corresponde asi como los lineamientos

Director General/Director 1 emitidos por la UDAF.

Administrativo Financiero

El director general de las unidades
ejecutoras informa al director
administrativo financiero y delegado de
Planificacion y Modernizacién sobre los
techos presupuestarios y los lineamientos
emitidos por la UDAF para la elaboracién
de la propuesta de distribucion de techos
presupuestarios a nivel de centro de costo.

Reciben la notificacion de techo
presupuestario, analizan de manera
conjunta el monto asignado y conforme a
las prioridades de la unidad ejecutora
previamente establecidas, al POA y a los
lineamientos brindados por el director
general, distribuyen el techo
presupuestario asignado entre los centros
de costo e informan al jefe/encargado de
Presupuesto.

Director Administrativo Financiero
y Director/Delegado de 2
Planificacion

Recibe la distribucion de techos
presupuestarios por centro de costo.
Jefe/Encargado de Presupuesto 3 Traslada mediante oficio a los centros de
costo los techos correspondientes a cada
uno.

Recibe los montos de los techos
presupuestarios, carga en SIGES el
4 presupuesto de su centro de costo
conforme al POA y al techo presupuestario
asignado.

Encargado de Centro de Costo
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SECCION DE PRESUPUESTO
ANO 2021

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

Autoriza en SIGES la programacion del
anteproyecto, imprime el Reporte
Dinamico de PpR SOLICITADO en
SIGES.

Traslada al jefe financiero/director
administrativo financiero los requisitos
indicados en la norma 2.

Jefe
Financiero/Director Administrativo
Financiero

Recibe el anteproyecto de presupuesto
anual, lo revisa y traslada al
jefe/lencargado de Presupuesto.

Jefe/Encargado de Presupuesto

Recibe el anteproyecto de presupuesto en
estado PRE SOLICITADO.

Revisa y verifica que los montos por
fuentes de financiamiento cuadren con el
techo presupuestario asignado de los tres
primeros afos.

Una vez revisada la programacion de los
tres afios a nivel de Solicitado, programa
los 2 periodos pendientes para completar
los 5 afios del anteproyecto multianual.

Envia el registro que se hizo en SIGES con
la informacién consolidada de los 5 afios y
Plan Operativo Multianual POM a SICOIN
en estado SOLICITADO para la revision
del anteproyecto por parte de la UDAF.

Imprime los formularios DTP y elabora
oficio para remitir a la UDAF el
anteproyecto de presupuesto, adjuntando
los formularios DTP, justificaciones vy
documentos indicados en las normas para
la formulacién presupuestaria emitidas por
la DTP y lineamientos para el proceso de
formulacién presupuestaria emitidos por la
UDAF y traslada al jefe financiero/director
administrativo financiero para revision y
firma de los documentos
correspondientes.
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GOBIERNO /¢
GUATEMALA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
SECCION DE PRESUPUESTO
ANO 2021

RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
, i , Recibe y revisa el expediente firma y sella
Jefe Financiero/Director 10 los documentos y traslada al director
Administrativo Financiero general para revision y firma.
Recibe y revisa el expediente, firma oficio
Director General 11 y formularios DTP y devuelve al director
administrativo financiero.
Traslada el anteproyecto de presupuesto
Director Administrativo Financiero 12 al jefe /encallr.gado de Presupuesto para
gue sea remitido a la UDAF
Envia anteproyecto de presupuesto anual
Jefe/Encargado de Presupuesto 13 a la UDAF para revision 'y tramite
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
CEEHERS SECCION DE PRESUPUESTO
ANO 2021

FECHA DE noviembre

MINISTERIO DE SECCION DE PRESUPUESTO EMISION 2021
CULTURAY MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-SP-07
DEPORTES PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1

NOMBRE DEL SOLICITUD AVAL PRESUPUESTARIO Y FINANCIERO

PROCEDIMIENTO

OBJETIVO Dar a conocer al personal de la Seccion de Presupuesto de las
unidades ejecutoras, los lineamientos y pasos a seguir para emitir
los avales presupuestarios y financieros solicitados por Recursos
Humanos.

INICIA Delegado/Director de Recursos Humanos

FINALIZA Jefe/Encargado de Presupuesto

NORMAS 1. De la solicitud de aval presupuestario y financiero.

e Para la contratacion de personal en los reglones
presupuestarios 011, 021, 022, 029, y 031:
El delegado/director de Recursos Humanos solicitara por
medio de oficio dirigido al director administrativo
financiero cuando se trate de la Direccién Superior o al
jefe financiero cuando se trate de las otras unidades
ejecutoras, el aval de disponibilidad presupuestaria y
adjuntara el cuadro que detalle la estructura
presupuestaria, centro de costo, periodo de vigencia,
titulo del puesto, monto por cada renglon presupuestario
y sus renglones complementarios.

e Para el pago de la nébmina mensual:
El delegado/director de Recursos Humanos solicitara por
medio de oficio dirigido al director administrativo
financiero cuando se trate de la Direccion Superior o al
jefe financiero cuando se trate de las otras unidades
ejecutoras, el aval de la disponibilidad presupuestaria y
disponibilidad de cuota financiera de COM y DEV
adjuntando la nébmina del mes.

2. Del plazo para presentar la solicitud de aval
presupuestario y financiero:

El oficio de solicitud de aval presupuestario y financiero para el
pago de némina debera presentarse como minimo 3 dias antes
de que se entregue a la Direccion de Recursos Humanos los
documentos y el expediente para el pago de la nédmina mensual.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

a) Presenta oficio solicitando el aval
presupuestario para la contratacion
Delegado/Director de Recursos de personal.
Humanos b) Presenta oficio solicitando el aval
presupuestario y financiero para el
pago de la nGmina mensual.

Recibe el oficio, revisa y traslada al jefe/

Director Administrativo 2 encargado de Presupuesto.

Financiero/Jefe Financiero

Recibe el oficio analiza la solicitud:

a) Para la contratacién de
personal: Verifica en SICOIN vy
controles internos la disponibilidad
presupuestaria por renglon.

Si hay disponibilidad, emite el aval
registrando el monto y las partidas
a afectar. Elabora oficio de
respuesta. Si no hubiera
presupuesto disponible lo informa

en el oficio.
b) Para el pago de ndmina
Jefe/Encargado de Presupuesto 3 mensual: Verifica en SICOIN vy

controles internos la disponibilidad
presupuestaria 'y de cuota
financiera de COM y DEV.
Si hay disponibilidad emite el aval
presupuestario y  financiero.
Elabora oficio de respuesta. Si no
hubiera disponibilidad
presupuestaria o financiera lo
informa en el oficio.
Traslada al jefe financiero/director
administrativo financiero los documentos
para su visto bueno.

) . ) Recibe los documentos, revisa, firma.
Jefe Financiero/Director

- ) . . 4 Devuelve al jefe/lencargado de
Administrativo Financiero Presupuesto.
Recibe los documentos firmados vy
Jefe/Encargado de Presupuesto 5 entrega al delegado/director de RRHH.

Archiva la copia con el sello de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Recursos Humanos

Director Administrativo
Financiero / Jefe Financiero

Jefe / Encargado de Presupuesto
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FECHA DE noviembre

MINISTERIO DE SECCION DE PRESUPUESTO | EMISION 2021
CULTURAY MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-SP-08
DEPORTES PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1

NOMBRE DEL SOLICITUD DE MODIFICACION

PROCEDIMIENTO PRESUPUESTARIA/REPROGRAMACION DE OBRAS

OBJETIVO Dar a conocer al personal de las unidades administrativas que
ejecutan proyectos de inversion fisica y de la Seccién de
Presupuesto, los Ilineamientos y pasos a seguir para la
reprogramacion de obras de infraestructura previstas en el
presupuesto anual asignado.

INICIA Unidad técnica de la unidad administrativa

FINALIZA UDAF

NORMAS 1. Documentos que la unidad técnica de la unidad

administrativa debe presentar al Departamento Financiero
parala reprogramaciéon de proyectos de infraestructura fisica:
Los documentos que se deberan adjuntar son los siguientes:
¢ Oficio dirigido al jefe financiero.
e Cuadro con el listado de proyectos con situacion actual y
propuesta.
¢ Ficha SINIP de cada proyecto a reprogramar.
e Situacion financiera actual de cada proyecto a reprogramar.
e Justificaciones claras y concisas de los movimientos de
metas y movimiento presupuestario.
e Comprobante de modificacion de metas CO2F generado por
el SNIP.
e Otros documentos que den soporte a la modificacion
presupuestaria.

2. Documentos que deben integrar la solicitud de
reprogramacion de obras:
Toda solicitud de reprogramacion de obras que se envie a la UDAF
debera contar con los documentos siguientes:
¢ Oficio indicando la reprogramacion de obras.
e Comprobante de reprogramacion de subproductos a nivel de
unidad ejecutora, cuando aplique.
e Listado de reprogramacion de obras generado en SIGES y
COZ2F del Sistema Nacional de Inversion Publica SNIP.
e Justificaciones (formato Excel) de débitos y créditos
presupuestarios de la modificacion presupuestaria a realizar.
e Comprobantes de reprogramacion de subproductos del
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Centro de Costo, cuando aplique.

e Copia de oficio de solicitud de resolucion, entregado a la
Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional con
su respectivo sello de recibido.

e Otros documentos de soporte para la aprobacion de la
reprogramacion.

3. De los tipos de Modificaciones Presupuestarias que se
pueden generar:
Los tipos de modificaciones presupuestarias que se pueden
generar son los siguientes:

e INTRALl: Cuando exista la necesidad de modificar
renglones de gasto del grupo de gasto 000 “Servicios
Personales”. Traslados presupuestarios entre unidades
ejecutoras, entre programa y fuentes de financiamiento.

e INTRAZ2: Cuando se modifiquen  asignaciones
presupuestarias entre grupos de gasto no controlados (100,
200, 300, 400 y 900) de un mismo programa.

¢ INTER: Cuando se trasladan espacios presupuestarios de
una institucion a otra.

5. Normas internas anuales de observancia obligatoria para las
unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes emitidas
por la UDAF.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Analiza los proyectos de obras de
infraestructura fisica, identificando:
e Los que tienen financiamiento pero
no son ejecutables;
e Los que no tienen financiamiento
pero son ejecutables y se les
puede trasladar financiamiento

Unidad Técnica de la Unidad
Administrativa 1

Traslada al director general la propuesta
de reprogramacion de obras.

Recibe propuesta de reprogramacion de
obras, la analiza, la aprueba e instruye
mediante oficio realizar las gestiones
correspondientes.

Traslada a la unidad técnica de la unidad
administrativa.

Director General 2

Recibe el oficio del director general,
conforma el expediente de
reprogramacion y realiza las gestiones
Unidad Técnica de la Unidad correspondientes  para  solicitar la

Administrativa 3 elaboracion de la resolucion
administrativa que sera firmada por el
director general de la unidad ejecutora.
Traslada a la Delegacion de Asuntos
Juridicos.

Recibe el expediente, analiza, elabora la

Delegacion de Asuntos resolucion administrativa y traslada al

Juridicos 4 director general para su firma.
Recibe la resolucion administrativa de la
. reprogramacion de obras, revisa, la firma
Director General 5 .
y devuelve a la Delegacion de Asuntos
Juridicos.
Recibe la resolucion firmada y notifica a la
Delegacion de Asuntos 6 unidad técnica de la unidad administrativa.
Juridicos
Unidad Técnica de la Unidad Rembe la resolucion administrativa
I . firmada.
Administrativa 7
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Modernizacion

RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
Genera el comprobante CO2F en el SNIP
en estado “enviado” y conforma el
expediente conforme a la horma 2.
Traslada el expediente al jefe financiero
Recibe el expediente, revisa y traslada al
Jefe Financiero 8 jefelencargado de Presupuesto.
e Recibe expediente y analiza.
e Ingresa al SIGES en el modulo de
“Ejecucion proyectos de inversion.”
e Ingresa numero de SNIP.
e Crea la cabecera con el monto a
Jefe/Encargado de reprogramar, la descripcion y fechq.
Presupuesto 9 o Vlnc_:ula la e_strl_Jctu_rz,jl presupuestaria y
realiza la distribucion del monto del
proyecto.
e Asocia la meta.
e Traslada al jefe del Departamento
Financiero para la autorizacion del
SNIP en el sistema.
Recibe expediente, revisa y autoriza la
reprogramacion de los proyectos
Jefe Financiero 10 individualmente en el SIGES.
Traslada al jefelencargado de
Presupuesto.
e Recibe el expediente.
e Elabora oficio dirigido a Delegacién de
Planificacion y Modernizacion
solicitando la elaboracion de la
resolucion correspondiente.
(resolucion administrativa o ministerial)
Jefe/Encargado de 11 e Adjunta copia del expediente completo
Presupuesto segun la norma 3.
e Adjunta en original el comprobante
COZ2F de la reprogramacion de obra y
las justificaciones de movimiento de
meta fisica.
Recibe el expediente con los
Delegacion de Planificacion y 12 comprobantes en original gestionados en

SIGES y SNIP.
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION

Elabora oficio de solicitud para la emision
de la resolucion  correspondiente
(ministerial o administrativa), adjunta el
comprobante CO2F del SNIP en estado
ENVIADO, y las justificaciones.

Entrega a la Direccion de Planificacion y
Modernizacion Institucional.

Traslada la copia del oficio recibido por la
DIPLAMI al jefe/lencargado de
Presupuesto.

e Recibe la copia del oficio de solicitud
de resolucion presentada a la DIPLAMI
con sello de recibido y adjunta al
expediente generado.

e Elabora oficio dirigido a la UDAF con
las firmas de los funcionarios indicados

Jefe/Encargado de 13 en las normas internas anuales de
Presupuesto observancia obligatoria para las

unidades ejecutoras del ministerio
emitidas por la UDAF, solicitando se
realicen las gestiones para la
aprobacion de la  modificacion
presupuestaria.

Recibe el expediente.

Revisa que toda la informacion esté
correcta 'y realiza las gestiones
correspondientes para su aprobacion.
Una vez aprobada la modificacion
presupuestaria informa por medio de
correo electrénico a la unidad ejecutora.

UDAF 14

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FECHA DE noviembre

MINISTERIO DE SECCION DE PRESUPUESTO EMISION 2021
CULTURAY MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-SP-09
DEPORTES PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1

NOMBRE DEL SOLICITUD Y EMISION DE DICTAMEN PRESUPUESTARIO

PROCEDIMIENTO

OBJETIVO Dar a conocer al personal de la Seccién de Presupuesto de las
unidades ejecutoras, los lineamientos y pasos a seguir para emitir
los dictimenes presupuestarios establecidos en el Reglamento de
la Ley de Contrataciones previo a la publicacion de las bases de
eventos de adquisiciones en el portal GUATECOMPRAS.

INICIA Director General/Director Administrativo Financiero

FINALIZA Jefe/Encargado de Presupuesto

NORMAS 1. Del plazo para emitir el dictamen presupuestario.

La Seccidn de Presupuesto tendra como maximo 2 dias habiles
para emitir el dictamen presupuestario solicitado.

2. De los requisitos para emitir dictamen presupuestario.
Para la emision de dictamen presupuestario se debera presentar:
e Oficio de requerimiento del director administrativo financiero
cuando se trate de la Direccidbn Superior o del director
general cuando se trate de las otras unidades ejecutoras.
e Formulario de Requisicién de Bienes, Suministros, Obras y
Servicios.
e EINOG del evento.
e Proyecto de bases del evento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| PASO No. |

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Director General/Director
Administrativo Financiero

Solicita por medio de oficio la emision del
dictamen presupuestario adjuntando los
documentos indicados en la norma 2:

a) Cuando se trate de la Direccion
Superior Contintia en paso 4.

b) Cuando se trate de las otras
unidades ejecutoras continda en
paso 2.

Director Administrativo Financiero

Recibe el oficio, revisa y traslada al jefe
financiero.

Jefe Financiero

Recibe el expediente, revisa y traslada al
jefe de Presupuesto

Jefe/Encargado de Presupuesto

Recibe el expediente, analiza y verifica la
disponibilidad presupuestaria en SICOIN y
SIGES.

Emite el dictamen presupuestario, lo firmay
traslada a:

a) Director administrativo financiero
cuando se trate de la Direccion
Superior par su visto bueno. FIN
DEL PROCEDIMIENTO.

b) Jefe financiero y director
administrativo financiero cuando se
trate de las otras unidades
ejecutoras para visto bueno.
Devuelve a la jefatura financiera
para que se traslade a la direccion
general de la unidad ejecutora.

Jefe Financiero

Elabora documento correspondiente para
trasladar el dictamen al director general y
traslada copia firmada de recibido al
jefe/lencargado de presupuesto.
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
Recibe copia del documento de entrega
Jefe/Encargado de Presupuesto 7 con sello de recibido y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Solicitud y emision de dictamen Presupuestario

Director General/ Director

Director Administrativo

Jefe Financiero

Jefe / Encargado de Presupuesto

Administrativo Financiero Financiero
Otras Unidades Direccion
Ejecutoras Superior
b a
\/‘/\ _— l
. 2 > 3 > 4
6
L
Otras Unidades Direccién
Ejecutoras Superior
b a
A 4
Fin

v
o
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GLOSARIO

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
Compromiso

Comprobante Unico de Registro

Direccion de Planificacion y Modernizacién Institucional
Direccion Técnica del Presupuesto

GUATECOMPRAS Sistema de informacion de contrataciones y adquisiciones del

MINFIN
POM
SICOIN
SIGES
SINIP
SNIP
NOG
UDAF

Estado

Ministerio de Finanzas Publicas

Plan Operativo Multianual

Sistema de Contabilidad Integrada

Sistema de Gestion

Sistema de Informacién de Inversion Publica
Sistema Nacional de Inversion Publica
NUmero de operacién Guatecompras
Unidad de Administracion Financiera
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ANEXO 1: FORMATO SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA

> [FORM-001-CF-UE
' MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTE GOBIERNO /- | MINISTERIO DE
DIRECCION XXX GUATEMALA (c)ls%%%sv
GUATEMALA SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA
1821-2021
1 Tipo de Registro NOR X REG 3 Cuatrimestre PRIMER CUATRIMESTRE
2 Clase de solicitud PROG REPROG X 4 Fecha de Presentacion 11/03/2021
GRUPO ) TOTAL TOTAL ) .
o RENGLON COMPROMISO COMPROMISO DEVENGADO DEVENGADO|  JUSTIFICACION DIIS{EI;LGL&?\IA DEL GASTO POR MODALID¢/I:(|) DCEO ?;);V;:ATACION
GASTO ENERO |FEBRERO| MARZO ABRIL ENERO | FEBRERO | MARZO ABRIL
TOTAL DEUE 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
1 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
419 0.00 0.00) 0.00 0.00) 0.00 0.00 0.00 0.00) 0.00 0.00
TOTAL GRUPO 400
0.00 0.00 0.00] 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
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ANEXO 2. COMPROBANTE DE REPROGRAMACION DE SUBPRODUCTOS

PAGINA : 1 DE 3
SISTEMA DE GESTION FECHA : 23/06/2021
SIGES Comprobante de Reprogramacién subproductos HORA F: 9:dl.44
REPORTE: R00817622.rpt
CODIGO ENTIDAD - UNIDAD EJECUTORA - CENTRO DE COSTO
11130015 - 104 - 000 DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION COMEROBANTE Nou
19
DOC. RESPALDO: RESOLUCION NO. DOC. RESPALDO: FECHA DOC. RESPALDO:
CLASE MODIFICACION: INTRA2 REPROGRAMACION: X
CREDITOS PRESUPUESTARIOS DISMINUIDOS POR SUBPRODUCTO
SUBPRODUCTO
PG SP PY ACT OB GRUPO FF SOLICITADO APROBADO
Total -161,150.00 0.00
000-030-0004 Festivales deportivos y recreativos realizados para promover el acceso a la activ
13 00 000 008 000 200 22 -161,150.00 0.00
CREDITOS PRESUPUESTARIOS AUMENTADOS POR SUBPRODUCTO
SUBPRODUCTO
PG _SP_PY ACT OB GRUPO FF SOROMADS. 2PrOSAnD
Total 161,150.00 0.00
000-024-0006 Nifios y nifias de 4 a 13 afos atendidos con actividades fisicas,deportivas y
recreativas
13 00 000 002 000 900 22 161,150.00 0.00
RESUMEN POR SUBPRODUCTO
SUBPRODUCTO DEBITO CREDITO
000-024-0006 Nifios y nifias de 4 a 13 afos atendidos con actividades fisicas,deportivas y 0 161,150.00
recreativas
000-030-0004 Festivales deportivos y recreativos realizados para promover el acceso a la -161,150.00 0
actividad fisica, el deporte no federado y no escolar
-161,150.00 161,150.00

COMPROBANTE CONSOLIDADO DE REPROGRAMACION DE SUBPRODUCTOS DEL CENTRO DE COSTO '"DIRECCION TECNICA DE
DESCRIPCION AREAS SUSTANTIVAS" PARA EL INCREMENTO DEL RENGLON PRESUPUESTARIO 913 "SENTENCIAS JUDICIALES" A CARGO DE LA
DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION.

FECHA DE APROBACION

Dispongase la emision y el registro de esta gestion

SOLICITADO =
DIA MES ANO
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PAGINA : 2 DpE 3
SISTEMA DE GESTION FECHA 23/06/2021
SIGES Comprobante de Reprogramacion subproductos HORA 9:41.44
REPORTE: RO0817622.rpt
CODIGO ENTIDAD - UNIDAD EJECUTORA - CENTRO DE COSTO
11130015 - 104 - 000 DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION COMERORARIENos:
19
DOC. RESPALDO: ~ RESOLUCION NO. DOC. RESPALDO: FECHA DOC. RESPALDO:
CLASE MODIFICACION: _ INTRA2 REPROGRAMACION: X
RESUMEN POR FUENTE DE FINANCIAMIENTO
FUENTE DE FINANCIAMIENTO DEBITO CREDITO
22-INGRESOS ORDINARIOS DE APORTE CONSTITUCIONAL -161,150.00 161,150.00
0000-SIN ORGANISMO -161,150.00 161,150.00
0000-SIN CORRELATIVO -161,150.00 161,150.00
Total -161,150.00 161,150.00
RESUMEN POR DETALLE DE REFERENCIA DE CONTRAPARTIDA
FUENTE DE FINANCIAMIENTO DEBITO CREDITO
METAS DISMINUIDAS POR PRODUCTO Y SUBPRODUCTO
UE PG SP PY ACT OB  SUBPROD DESCRIPCION CANTIDAD/VALOR UNIDAD MEDIDA
METAS INCREMENTADAS POR PRODUCTO Y SUBPRODUCTO
UE PG SP PY ACT OB SUBPROD DESCRIPCION CANTIDAD/VALOR UNIDAD MEDIDA

COMPROBANTE CONSOLIDADO DE REPROGRAMACION DE SUBPRODUCTOS DEL CENTRO DE COSTO 'DIRECCION TECNICA DE
DESCRIPCION AREAS SUSTANTIVAS' PARA EL INCREMENTO DEL RENGLON PRESUPUESTARIO 913 "SENTENCIAS JUDICIALES" A CARGO DE LA
DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION.

FECHA DE APROBACION

Dispongase la emision y el registro de esta gestion

SOLICITADO =
DIA MES ANO
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SISTEMA DE GESTION
SIGES

Comprobante de Reprogramacion subproductos

PAGINA 3 DE
FECHA 23/06/2021
HORA 9:41.44
REPORTE: RO0817622.rpt

CODIGO

ENTIDAD - UNIDAD EJECUTORA - CENTRO DE COSTO

11130015 - 104 - 000

DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION

COMPROBANTE No.:
19

DOC. RESPALDO:

RESOLUCION

NO. DOC. RESPALDO:

FECHA DOC. RESPALDO:

ANO 2021

CLASE MODIFICACION: __INTRA2 REPROGRAMACION: X
JUSTIFICACION DE METAS SIN MODIFICACION
UE PG SP PY ACT oB SUBPROD DESCRIPCION PRODUCTO JUSTIFICACION
La presente modificacion no afecta meta
104 13 00 000 002 000 000-024 Personas beneficiadas con actividades risi::Ja vigenie
deportivas no escolares, no federadas
y de recreacion
La presente modificacion no afecta meta
104 13 00 000 002 000 000-024-0006  Nifios y nifias de 4 a 13 afios atendidos| h'si:a vigente
con actividades fisicas,deportivas y
recreativas
La presente modificacion no afecta meta
104 13 00 000 008 000 000-030 Festivales deportivos, recreativos y ﬁsiga vigente
otros eventos de caracter especial,
realizados para promover el acceso a
la actividad fisica y la recreacion
La presente modificacion no afecta meta
104 13 00 000 008 000 000-030-0004  Festivales deportivos y recreativos £

realizados para promover el acceso a

la actividad fisica, el deporte no

fisica vigente

federado y no escolar

Centro Costo Consolidados

5332-15;

COMPROBANTE CONSOLIDADO DE REPROGRAMACION DE SUBPRODUCTOS DEL CENTRO DE COSTO "DIRECCION TECNICA DE
DESCRIPCION AREAS SUSTANTIVAS" PARA EL INCREMENTO DEL RENGLON PRESUPUESTARIO 913 "SENTENCIAS JUDICIALES" A CARGO DE LA

DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION.

Dispongase la emision y el registro de esta gestion

SOLICITADO

FECHA DE APROBACION

DIA

MES

ANO

FIRMA

FIRMA
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ANEXO 3. CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria CDP No. 41813257

MONTO RESERVADO VIGENTE (Q.) 695,000.00 Ejercicio Fiscal : 2021

MONTO EN LETRAS SEISCIENTOS NOVENTA'Y CINCO MIL QUETZALES EXACTOS MN.

ENTIDAD 11130015 - MINISTERIO DE CULTURA'Y DEPCRTES
UNIDAD EJECUTORA 102 - DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES
UNIDAD DESCONCENTRADA 0
UNIDAD RESPONSABLE 5 - Compras Centro Cultural Miguel Angel Asturias
FECHA DE EMISION 26/01/2021
MODALIDAD DE COMPRA Q CONTRATACION COTIZACION (ART.38 LCE)
NUMERO DE OPERACION GUATECOMPRAS 11063165

DESCRIPCION DEL PROCESO ADQUISICION, INSTALACION Y PUESTA EN FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA

INTERCOMUNICADOR DIGITAL INALAMBRICO PARA LA GRAN SALA EFRAIN RECINOS
DEL CENTRO CULTURAL MIGUEL ANGEL ASTURIAS Monto: 695,000.00 Fecha
CLASE DE GASTO (SUE-OGA) Adidicacion: 31/10/2019 10:52:30

NOMBRE O RAZON SOCIAL: AMERICAN TELECOMMUNICATIONS SOCIEDAD ANONIMA

NIT: 87655969

CORREOQ FI ECTRONICO: MDERAS@ATELSA COIM

PROGRAMACION NO. 1/1

MONTO PROGRAMADO (Q.) 695,000.00
 ES— ESTRUCTURA(S) PRESUPUESTARIA(S) ASIGNADA(S)--—-re| | |-FUENTE DE FINANCIAMIENTO-| MONTO
Programa Sub Progr  Proyecto  Actividad Obra Renglon Geografico  Fuente  Organismo Correlativo
1 00 000 004 000 326 0101 M 1204 0075 640,785.00
1 00 000 004 000 328 0101 4 1204 0avs 36,195.00
1 00 000 004 000 329 0101 M 1204 0075 18,020.00
Suma Total; 695,000.00
Solicitado Por Aprobado por
Fecha y hora: 29/01/2021 10:01:11am. Fecha y hora: 29/01/2021 10:16:46a.m.
Usuario: BJOSUEMA Usuario: LALONZO
Firma Electronica: MPSATVKQISFEHTI Firma Elecronica: GJSATVKQIBFLHTI
Fecha y Hora de Impresion: 22/06/2021 10:47.36
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ANEXO 4. COMPROBANTE DE PROGRAMACION DE TRANSFERENCIAS CORRIENTES Y
DE CAPITAL

P
PAGINA N I pE 2
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ANEXO 5: SIMBOLOGIA DE DIAGRAMAS
Simbolo Significado Uso

Inicio o finalizacion

Indica el inicio y el final del diagrama de flujo

Operacion / Actividad

Simbolo de proceso, representa la realizacién de
una operacion o actividad relativa a un
procedimiento

Documento

Representa cualquier tipo de documento que
entra, se utilice, se genere o salga del
procedimiento

Datos

Indica la salida y entrada de datos

Almacenamiento / Archivo

Indica el depdsito permanente de un documento o
informacion dentro de un archivo

Decision

Indica un punto dentro del flujo en que son
posibles varios caminos alternativos

O

Lineas de Flujo

Conecta los simbolos sefialando el orden en que
se deben realizar las distintas operaciones

Conector

Conector dentro de pagina, representa la
continuidad del diagrama dentro de la misma
pagina. Enlaza dos pasos no consecutivos en una
misma péagina

Conector de pagina

Representa la continuidad del diagrama en otra
pagina. Representa una conexion o enlace con
otra hoja diferente la que continta el diagrama
de flujo.
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