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MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 941-2021
Guatemala, 31 de agosto de 2021

EL VICEMINISTRO DE CULTURA
ENCARGADO DEL DESPACHO MINISTERIAL

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficio Nimero AG-00830-2021, de fecha 30 de agosto de 2021, fue remitido el
Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Administracion Financiera -UDAF- de la
Direccién Superior, avalado por el seflor Administrador General, en virtud que es necesario
implementario 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 articuios 184
literales a) y ) de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 22 y 27 literales a), f)
y m) del Decreto nimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo; 7 numeral 2) del Acuerdo Gubernativo nimero 27-2008, de fecha 10 de
enero de 2008, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Cuitura y Deportes y Acuerdo
Ministerial NOmero 924-2021 de fecha 27 de agosto de 2021.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el contenido del Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Administracion Financiera ~UDAF-, del Ministerio de Cultura y Deportes.

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

ARTICULO 3. Se deroga el Acuerdo Ministerial Nomero 667-2014 de fecha 2 de septiembre
de 2014, -

ARTICULO 4. El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente.
NOTIFIQUESE

OF) e em——y
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INTRODUCCION

El Ministerio de Cultura y Deportes, considera de importancia la actualizacion,
estructuracién y elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos de cada una de sus
unidades administrativas y, siendo la Unidad de Administracion Financiera una de ellas,
es indispensable que cuente con una herramienta administrativa que le facilite cumplir
sus funciones con los lineamientos contenidos en este documento.

La Unidad de Administracion Financiera es la encargada de facilitar el desempefio
eficiente y &gil del Ministerio de Cultura y Deportes, a través de la administracion de los
recursos financieros en el marco de la legislacion vigente, y es el enlace con el Ministerio
de Finanzas Publicas para la actualizaciébn y aplicacion de leyes, normas vy
procedimientos que rigen las actividades en materia financiera y presupuestaria.

Para cada uno de los procedimientos descritos se incluye la normativa que sustenta los
mismos, asi como una descripcion detallada de los pasos a seguir, al final de cada
descripcion se incluye un diagrama de flujo que presenta de manera gréfica la secuencia
l6gica de los mismos, buscando la eficiencia y eficacia de la gestion administrativa.

El trabajo de elaboracion del presente manual parte de las directrices emanadas de las
autoridades superiores de este Ministerio con el fin de promover el orden administrativo
y la eficiencia en cada una de sus dependencias.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Proveer las herramientas necesarias para el desempeiio de las funciones y obligaciones
de la Unidad de Administracion Financiera, ante los entes internos y externos; para
mejorar la eficiencia y eficacia en las diferentes las gestiones que se realizan en esta
Unidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Proporcionar lineamientos claros de los procedimientos que se realizan en las
Coordinaciones de Tesoreria, Presupuesto y Contabilidad de la Unidad de
Administracion Financiera.

2. Facilitar la identificacion del actuar de cada miembro de esta Unidad de
Administracién Financiera en los procedimientos establecidos.

3. Identificar los sistemas informaticos utilizados para llevar a cabo la ejecucion de
los recursos asignados al Ministerio.
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BASE LEGAL

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

3. Decreto numero 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica del
Presupuesto y sus reformas.

4. Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y sus reformas.

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

6. Acuerdo Numero A-57-2006, Normas Generales de Control Interno
Gubernamental y Acuerdo Numero A-18-2007, Reglamento para la Prestacion de
Servicios, Autorizaciones y Venta de Formularios Impresos de la Contraloria
General de Cuentas.

7. Acuerdo Gubernativo Numero 27-2008, Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Cultura y Deportes.
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UNIDAD DE FECHA DE
MINISTERIO DE ADMINISTRACION EMISION | A90810 2021
CULTURAY FINANCIERA
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y cODIGO |MCD-UDAF-01
PROCEDIMIENTOS p
VERSION 2021-1
NOMBRE DEL -
PROCEDIMIENTO CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO
OBJETIVO Proporcionar los lineamientos y pasos a seguir para la
constituciéon de un fondo rotativo institucional con el objeto
de que las unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura y
Deportes dispongan de recursos financieros para agilizar
pagos por la adquisicién de bienes y servicios que no pueden
esperar tramite de pago por medio de CUR.
INICIA Direccion Administrativa Financiera de la unidad ejecutora
FINALIZA Coordinador de Tesoreria UDAF
NORMAS 1. Normas Internas anuales de observancia obligatoria

para las unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura y
Deportes emitidas por la Unidad de Administracion
Financiera.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Envia oficio dirigido al director de UDAF

Direccion Administrativa solicitando monto para la constitucion

FlnanC|EJ(2C(EIJ?()I%Un|dad 1 del fondo rotativo interno de su unidad
ejecutora.
Recibe el oficio, registra en sus
. controles y traslada al director de la
Recepcion UDAF 2 Unidad deyAdministracién Financiera -
UDAF-.
Recibe el oficio, analiza y asigna el
Director UDAF 3 expediente al coordinador de Tesoreria
y lo traslada a la recepcion.
, Recibe el expediente y lo traslada al
Recepcion UDAF 4 coordinador dl?a tesorerl’é.
Recibe, analiza, elabora oficio y
Coordinador de 5 comprobante de solicitud de cuota de
Tesoreria UDAF anticipo y traslada para firma del
director de UDAF.
Recibe, revisa, firma la solicitud
Director UDAF 6 (oficio y comprobante) y la traslada al
despacho ministerial para obtener la
firma del ministro.
Despacho Recibe y gestiona la firma del sefior

7 ministro en oficio y comprobante, una

Ministerial vez firmado se devuelve a UDAF.

Recibe, registra en sus controles y
Recepcién UDAF 8 traslada el expediente al coordinador
de tesoreria.

Recibe el expediente y remite a la
Direccién Técnica del Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Coordinador de 9
Tesoreria UDAF

Recibe y prepara expediente para
evaluacion del Comité de
Programacién y  Ejecucién  del
Presupuesto —-COPEP- para |la
posterior aprobacion en el Sistema de
Contabilidad Integrada.

Direccion Técnica del 10
Presupuesto - MINFIN-

Verifica la aprobacion en el Sistema de
Contabilidad Integrada y elabora oficio
dirigido a Tesoreria Nacional —MINFIN-
indicando las cuentas monetarias para
transferir los recursos aprobados.

Coordinador de

Tesoreria UDAF 11
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

Tesoreria Nacional
-MINFIN -

12

Recibe el oficio y elabora la resolucion
correspondiente y transfiere los
recursos a las cuentas bancarias del
Ministerio de Cultura y Deportes.

Coordinador de
Tesoreria UDAF

13

Verifica que los recursos se encuentren
acreditados en las cuentas bancarias
del ministerio.

14

Una vez acreditados los fondos,
elabora el borrador de la resoluciéon
ministerial y traslada por medio de
oficio al director de UDAF, para la
gestion de la emision de la resolucién
ministerial y firma del ministro.

Director UDAF

15

Recibe, revisa y traslada el expediente
al coordinador de Tesoreria UDAF para
correccion o para remitir borrador de la
resolucién ministerial y gestion de firma
del ministro.

Coordinador de
Tesoreria UDAF

16

Recibe, realiza correcciones y traslada
borrador de la resolucion ministerial y
gestion de firma del ministro a la
Direccion de Asuntos Juridicos.

Direccion de
Asuntos Juridicos

17

Recibe, emite la resolucion ministerial y
gestiona firma del ministro. Devuelve a
UDAF.

Recepcion UDAF

18

Recibe la resoluciébn ministerial vy
traslada el expediente al coordinador
de Tesoreria.

Coordinador de
Tesoreria UDAF

19

Recibe la resolucion ministerial y
realiza la distribucion de los fondos en
el Sistema de Contabilidad Integrada
generando el formulario FR-01.

20

Elabora los cheques correspondientes
y traslada al director o subdirector de
UDAF para su firma.

Director o
subdirector UDAF

21

Recibe, revisa, firma los cheques y
devuelve los cheques firmados al
coordinador de tesoreria.

Coordinador de
Tesoreria UDAF

22

Recibe los cheques y notifica por medio
de conocimiento a las unidades
ejecutoras.

Direccion Administrativa
Financiera de la Unidad
Ejecutora

23

Recibe la notificacion emite recibo 63-
A2 y lo presenta al coordinador de
Tesoreria para la recepcion del cheque.
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
Recibe, revisa y firma el formulario 63-
Coordinador de o4 A2, entrega cheque y copia de la
Tesoreria UDAF resolucion ministerial a las unidades
ejecutoras.
25 Archiva expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO DE ADMINISTRACION
CULTURAY FINANCIERA .
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y |  ©OPIGO | MCD-UDAF-02
PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1
NOMBRE DEL -
PROCEDIMIENTO REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO
OBJETIVO Proporcionar los lineamientos y pasos a seguir para tramitar
ante la Tesoreria Nacional, la reposicion de los fondos rotativos
internos, los cuales permiten mantener disponibilidad financiera
para atender los gastos urgentes que no pueden esperar tramite
de pago por medio de CUR.
INICIA Direccion Administrativa Financiera de la Unidad Ejecutora
FINALIZA Coordinador de Tesoreria UDAF
NORMAS 1. Normas Internas anuales de observancia obligatoria para las

unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes,
emitidas por la Unidad de Administracion Financiera

10
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

INICIO

DEL PROCEDIMIENTO

Direccion Administrativa
Financiera de la Unidad Ejecutora

1

Envia oficio al director de la UDAF
solicitando la reposicion del Fondo
Rotativo.

Recepcion UDAF

Recibe el oficio, registra en sus
controles y traslada al director de la
Unidad de Administracion
Financiera - UDAF-.

Director UDAF

Recibe, asigna el expediente al
coordinador de Tesoreria Yy
devuelve a la Recepcion.

Recepcion UDAF

Recibe y traslada el expediente al
coordinador de Tesoreria.

Coordinador de Tesoreria UDAF

Recibe, analiza y opera la
reposicion de los Fondos Rotativos
en el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-.

Tesoreria Nacional del Ministerio
de Finanzas Publicas

Recibe en el Modulo de Tesoreria
del Sistema de Contabilidad
Integrada las solicitudes y realiza
el traslado de los recursos a las
cuentas del Ministerio de Cultura y
Deportes.

Coordinador de Tesoreria UDAF

Verifica en linea que el o los
depodsitos se hayan efectuado en
la cuenta bancaria.

Con los fondos acreditados en la
cuenta, elabora los cheques y los
traslada para firma del director o
subdirector de UDAF.

Director / Subdirector
UDAF

Recibe, revisa y firma los cheques
de reposicion de fondos rotativos y
devuelve al coordinador de
Tesoreria.

Coordinador de
Tesoreria UDAF

10

Recibe los cheques firmados y
notifica por medio de conocimiento
a las unidades ejecutoras.

11
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
Recibe la notificacion emite recibo
Direccidon Administrativa 11 63-A2 y lo presenta al coordinador
Financiera de la Unidad Ejecutora de Tesoreria para la recepcion del
cheque.
Recibe, revisa, firma la forma 63-
. A2 y entrega el cheque al
.Ee%%rgﬂgd&gg\?: 12 encargado de fondo rotativo de la
unidad ejecutora.
13 Archiva expediente para la

elaboracién de caja fiscal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

12
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Reposicion del Fondo Rotativo Interno

Direccion Administrativa

Coordinador de

Tesoreria Nacional

Director / Subdirector

Fmancnera de la Unidad Recepcion UDAF Director UDAF Tesoreria UDAF MINEIN UDAF
Ejecutora
» 2 3
4 <
[ N S
P 6
7 e
8
_—__ *
9
10 <
|
» 12
v
13
Fin

13
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ADMINISTRACION
MINISTERIO DE FINANCIERA
DEPORTES PROCEDIMIENTOS
VERSION 2021-1
NOMBRE DEL <
PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE FONDO ROTATIVO
OBJETIVO Proporcionar los lineamientos y pasos a seguir para liquidar el
100% de los recursos otorgados durante el ejercicio fiscal a
cada unidad ejecutora.
INICIA Coordinador de Tesoreria UDAF
FINALIZA Coordinador de Tesoreria UDAF
NORMAS 1. Normas Internas anuales de observancia obligatoria para

las unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura y
Deportes emitidas por la Unidad de Administracion
Financiera.

14
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

NICIO DEL P

ROCEDIMIENTO

Coordinador de
Tesoreria UDAF

Calendariza las fechas de liquidacion de
conformidad a las normas de cierre del
ente rector, elabora y traslada al Director
de UDAF la propuesta de circular con las
indicaciones para el cierre fiscal.

Director UDAF

Recibe, analiza y firma la circular dirigida a
las unidades ejecutoras y la devuelve al
coordinador de Tesoreria.

Coordinador de
Tesoreria UDAF

Recibe y notifica la circular a los directores
generales de las unidades ejecutoras.

Director General de
Unidad Ejecutora

Recibe la circular y la traslada al area
financiera de su unidad ejecutora para
elaborar las liquidaciones
correspondientes.

Coordinador de
Tesoreria UDAF

Recibe las liquidaciones del fondo rotativo
interno de las unidades ejecutoras y
verifica la cuenta corriente.

Recibe liquidacion final de las unidades
ejecutoras, con la boleta de depdsito
original de los recursos no utilizados.

Consolida las boletas de depdsitos de las
unidades ejecutoras

Emite oficio dirigido a la Direccion de
Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas con la integracién de la
liquidacion del Fondo Rotativo Institucional
y de Fondos Privativos; firma y traslada al
director o subdirector de UDAF para su
firma en oficio e integraciones.

Director / Subdirector
UDAF

Recibe, revisa y verifica los documentos:

a) Si no estan correctos, devuelve al

coordinador de Tesoreria para
realizar las correcciones (Continda
en paso 10)

b) Si estan correctos procede a firmar
los documentos y se devuelven al
coordinador de Tesoreria. (Continda
en paso 11)

15
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
Recibe el expediente, efectia las
10 correcciones y devuelve al director o
subdirector de UDAF. (Regresa a paso 9)
Coordinador de
Tesoreria UDAF Recibe el expediente y envia la liquidacion
11 con el oficio a la Direccion de Contabilidad
del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas.
12 Archiva el expediente con los sellos de

recibido del MINFIN.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

16
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Liquidacion de Fondo Rotativo

Coordinador de
Tesoreria UDAF

Director UDAF

Director General de
Unidad Ejecutora

Director / Subdirector UDAF

Inicio

1

e

A 4
)
L]

v

| Incorrecto

| | Correcto

v

v

A

10

a

b

A

11

Fin

17
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MINISTERIO DE ADMINISTRACION
CULTURA'Y FINANCIERA ‘
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y CODIGO |[MCD-UDAF-04
PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1
NOMBRE DEL .
PROCEDIMIENTO ELABORACION DE CAJA FISCAL
OBJETIVO Proporcionar los lineamientos y pasos a seguir para rendir
cuentas ante Contraloria General de Cuentas sobre los
ingresos y egresos por medio del Fondo Rotativo.
INICIA Coordinador de tesoreria UDAF
FINALIZA Coordinador de tesoreria UDAF
1. Normas internas anuales de observancia obligatoria
NORMAS para las unidades ejecutoras del Ministerio de

Cultura y Deportes, emitidas por la Unidad de
Administracion Financiera.
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DR. ALEJANDRO GIAMMATTE!

GOBIERNO /-
GUATEMALA

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

ANO 2021

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador de Tesoreria
UDAF

Revisa, analiza y verifica los
documentos de ingresos Yy
egresos del mes en el Sistema de
Contabilidad SICOIN

Integra la documentacién vy
completa las Formas 200-A-3-
CCC “Caja Fiscal” en periodos
mensuales 'y traslada al
coordinador de Contabilidad.

Coordinador de Contabilidad
UDAF

Recibe, revisa y firma las Formas
200-A-3-CCC “Caja Fiscal’ vy
luego traslada al director o
subdirector de UDAF para su
firma.

Director / Subdirector UDAF

Recibe, revisa y firma las Formas
200-A-3-CCC “Caja Fiscal’ vy
traslada al coordinador de
Tesoreria

Coordinador de Tesoreria
UDAF

Recibe y elabora el conocimiento
en el libro autorizado por
Contraloria General de Cuentas
para la notificacion.

Notifica a Contraloria General de
Cuentas con el duplicado de la
Forma  200-A-3-CCC  “Caja
Fiscal”.

Contraloria General de
Cuentas

Recibe duplicado de la Caja
Fiscal (Forma 200-A-3-CCC)

Coordinador de Tesoreria
UDAF

8

Archiva el original y triplicado con
los documentos de soporte

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANO 2021
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GOBIERNO /o MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
I GUATEMALA | DEcULTURA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
ANO 2021
FECHA DE
CULTURA Y ADMINISTRACION
FINANCIERA .
DEPORTES MANUAL DE NORMAS y | CODIGO  IMCD-UDAF-05
PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO REGISTRO DEL LIBRO DE BANCOS
OBJETIVO Proporcionar los lineamientos y pasos a seguir para registrar
las cuentas bancarias del Fondo Rotativo Institucional y del
Fondo Rotativo de Fondos Privativos para establecer
diferencias entre los registros de los libros de bancos y los
registros realizados por el banco
INICIA Coordinador de Tesoreria UDAF
FINALIZA Coordinador de Tesoreria UDAF
1. Normas internas anuales de observancia obligatoria
NORMAS para las unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura

y Deportes, emitidas por la Unidad de Administracion
Financiera.

2. El registro debera realizarse en los primeros cinco (5)
dias habiles del mes siguiente
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GOBIERNO /-
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTE!

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
ANO 2021

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Traslada al analista de Tesoreria el
Coordinador de 1 libro de bancos, los estados de
Tesoreria UDAF cuenta y talonarios de cheques, del
mes vencido.
Recibe, revisa y coteja los cheques
2 emitidos contra las notas de crédito
Analista de Tesoreria registradas
UDAF Determina los saldos para el mes
3 siguiente, imprime la conciliacion y
traslada al coordinador de Tesoreria

Recibe, revisa y verifica los saldos:

a) Si no estan correctos o0 necesita
cambios, devuelve al analista de

Coordinador de Tesoreria Tesoreria para enmiendas. (Pasa
UDAE 4 a paso 5) _

b) Si esta correcto firma y sella el
libro de bancos y traslada al
director o subdirector de UDAF.
(pasa a paso 6)

Recibe, efectla las correcciones y

Analista de Tesoreria 5 devuelve al coordinador de tesoreria.
(Vuelve a paso 4)
Director / Subdirector Recibe, revisa y vgrifica los registros;
6 firma y sella el libro de bancos y
UDAF : .
devuelve al coordinador de Tesoreria.
Coordinador de . . .
Tesoreria UDAE 7 Recibe y archiva el libro de bancos.

FIN DEL PROCE

DIMIENTO
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MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE CULTURA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

) I SomERNS I
DR. ALEJANDRO GIAMMATTE! Y DEPORTES ANO 2021

UNIDAD DE Fgﬁgfo?\:z Agosto 2021
MINISTERIO DE ADMINISTRACION
CULTURA Y FINANCIERA
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y | CODIGO | MCD-UDAF-06

PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1

NOMBRE DEL 2

PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE USUARIOS

OBJETIVO Proporcionar los lineamientos y pasos a seguir para asignar o
eliminar los diferentes roles a los usuarios que operan en el
Sistema Informatico de Gestidén y Sistema de Contabilidad
Integrada

INICIA Director Administrativo Financiero de la Unidad Ejecutora

FINALIZA Coordinador de Tesoreria UDAF

NORMAS 1. Normas Internas anuales de observancia obligatoria para

las Unidades Ejecutoras del Ministerio de Cultura y

Deportes, emitidas por la Unidad de Administracion
Financiera.
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GOBIERNO /-
GUATEMALA

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
ANO 2021

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Director Administrativo
Financiero Unidad Ejecutora

Solicita por medio de oficio dirigido al
director de UDAF la creacion,
activacion, desactivacién o asignacion
de perfiles en el Sistema Informatico de
Gestion y Sistema de Contabilidad
Integrada.

Recepcion UDAF

Recibe el oficio, registra en sus
controles y traslada al director de
UDAF.

Director UDAF

Recibe el oficio, analiza, asigna al
coordinador de Tesoreria y traslada a
la recepcién

Recepcién UDAF

Recibe y traslada al coordinador de
Tesoreria

Coordinador de
Tesoreria UDAF

Recibe, analiza el expediente:

a) Si no cumple con los requisitos
devuelve al Director Administrativo
Financiero de la unidad ejecutora
correspondiente. (Vuelve a paso 1).

b) Si cumple con los requisitos
procede con la
creacion/inactivacion de usuarios.
(Continla en paso 6)

Elabora oficio y firma, para notificar a la
unidad ejecutora.

Archiva expediente con el sello de
recibido de la unidad ejecutora.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DR. ALEJANDRO GIAMMATTE!

GOBIERNO /-
GUATEMALA

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

ANO 2021
Administracion de Usuarios
Director Administrativo
Financiero Unidad Recepcion UDAF Director UDAF Coordinador de Tesoreria UDAF
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MINISTERIO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

I I GUATEMALA DE CULTURA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI Y DEPORTES ANO 2021
DEPORTES ADMINISTRACION -

FINANCIERA CODIGO MCD-UDAF-07
MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1

NOMBRE DEL <

PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION DE CUENTADANCIA

OBJETIVO Proporcionar los lineamientos y pasos a seguir para actualizar

los registros de las autoridades del ministerio ante la
Contraloria General de Cuentas.

INICIA Coordinador de Tesoreria UDAF

FINALIZA Coordinador de Tesoreria UDAF

NORMAS 1. Normas internas anuales de observancia obligatoria

Financiera.

para las unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura
y Deportes, emitidas por la Unidad de Administracion
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GOBIERNO /-
GUATEMALA

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

ANO 2021

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador de Tesoreria
UDAF

Solicita por medio de oficio a las
autoridades  superiores  del
ministerio, la documentacion para
gestionar el registro
correspondiente. (acuerdo y acta
de toma de posesion, NIT y RTU)

Autoridades Superiores

Reciben la solicitud de
informacion y documentos
necesarios para actualizar la
cuentadancia. Completan los
documentos y trasladan a UDAF.

Recepcion UDAF

Recibe los documentos, registra
en sus controles y traslada al
director o subdirector de UDAF.

Director / Subdirector UDAF

Revisa, asigna el expediente al
coordinador de Tesoreria Yy
traslada a la recepcion.

Recepcion UDAF

Recibe el expediente con la
asignacion y traslada al
coordinador de Tesoreria

Coordinador de Tesoreria
UDAF

Analiza el expediente, revisa los
documentos y elabora el oficio
con los expedientes de los
registros de las altas y bajas.
Traslada al director o subdirector
de UDAF para obtener las firmas
correspondientes.

Director / Subdirector
UDAF

Recibe el expediente de las altas
y bajas, firma el oficio y devuelve
al coordinador de Tesoreria.

Coordinador de Tesoreria
UDAF

Recibe expediente y lo envia a la
Contraloria General de Cuentas,
archiva una vez ha sido
entregado y tiene los sellos de
recibido

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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I COBIERNG Jo MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
I GUATEMALA | DECULTURA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI Y DEPORTES ~
ANO 2021
FECHA DE
MINISTERIO DE UNIDAD DE EMISION Agosto 2021
ADMINISTRACION
%LéILDTOURF‘{rAI%g FINANCIERA CODIGO MCD-UDAF-08
MANUAL DE NORMAS Y i i
PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO REGISTRO DE FIRMAS ANTE TESORERIA NACIONAL Y BANCOS
OBJETIVO Proporcionar los lineamientos y pasos a seguir para mantener
actualizado el registro de firmas de las autoridades del Ministerio de
Cultura 'y Deportes en la Tesoreria Nacional y bancos.
INICIA Coordinador de Tesoreria UDAF
FINALIZA Coordinador de Tesoreria UDAF
1. Normas internas anuales de observancia obligatoria para las
NORMAS unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes,

emitidas por la Unidad de Administracion Financiera.
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MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE CULTURA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

) I SomERNS I
Y DEPORTES ANO 2021

DR. ALEJANDRO GIAMMATTE!

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicita a las autoridades superiores
Coordinador de 1 documentacion legal y personal (acuerdo
Tesoreria UDAF ministerial y acta de toma de posesion, NIT y
RTU certificados)

Reciben la solicitud de informacion vy
documentos necesarios para el registro de su

Autoridades Superiores 2 firma. Completan la documentacion requerida
y trasladan a UDAF.

., Recibe, registra en sus controles y traslada al
Recepcion UDAF 3 director o subdirector de UDAF.

Director / Subdirector 4 Revisa, asigna el expediente al coordinador

UDAF de Tesoreria y traslada a la recepcion
, Recibe el expediente y traslada al
Recepcion UDAF o coordinador de Tesoreria

Recibe, analiza el expediente, revisa los
documentos y llena las formas vigentes
TNCM-05 “Registro de firmas de funcionarios de
ministerios y secretarias de Estado para realizar
gestiones de ejecuciébn del gasto u otras
6 operaciones de Tesoreria” y forma TNCM-06,
“Registro de firmas de cuentas de fondos rotativos
institucionales, préstamos y donaciones” luego
traslada a las autoridades correspondientes
el expediente para firmar el oficio y las

Coordinador de
Tesoreria UDAF

formas.
Reciben el expediente con las formas
Autoridades Superiores 7 indicadas; las firman (oficio y formas) y

devuelven a UDAF

Recibe oficio y las formas firmadas, registra 'y

Recepcion UDAF 8 traslada al coordinador de Tesoreria

Recibe el expediente y lo envia al Ministerio
9 de Finanzas Publicas o al banco, segun sea
el caso.

Coordinador de
Tesoreria UDAF

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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BR. ALEJANDRO GIAMMATTE Y DEPORTES

I COBIERNG /o MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ANO 2021

Registro de firmas ante Tesoreria Nacional y Bancos
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GOBIERNO /o MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
I GUATEMALA | DECULTURA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI Y DEPORTES ~
ANO 2021
UNIDAD DE e T | Agosto 2021
MINISTERIO DE ADMINISTRACION -
CULTURA Y FINANCIERA CODIGO MCD-UDAF-09
DEPORTES MANUAL DE NORMAS ;
Y PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
OBJETIVO Proporcionar los lineamientos y pasos a seguir para presentar
ante el Ministerio de Finanzas Publicas el Anteproyecto de
Presupuesto para el proximo ejercicio fiscal.
INICIA Direccion de Planificacion y Modernizacién Institucional
EINALIZA Ministerio de Finanzas Publicas
NORMAS 1. Normas internas anuales de observancia obligatoria para

las unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura y
Deportes, emitidas por la Unidad de Administracion

Financiera.

2. Normas anuales de Formulacién Presupuestaria emitidas

por el Ministerio de Finanzas Publicas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

33



GOBIERNO /-

I I GUATEMALA

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

ANO 2021

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

FASE DE DISENO DE LA ESTRUCTURA PROGRAMATICA

Direccion de Planificacion y
Modernizacion Institucional

Elabora propuesta de la Red de
Produccién para enviar a la
Direccién Técnica del Presupuesto
del Ministerio de Finanzas Publicas
y la remite a la UDAF del ministerio.

Recepcion UDAF

Recibe, registra en sus controles y
traslada al director de UDAF.

Director UDAF

Recibe, asigna el expediente al
coordinador de Presupuesto Yy
devuelve a la recepcion.

Recepcién UDAF

Recibe y traslada al coordinador de
Presupuesto UDAF.

Coordinador de Presupuesto
UDAF

Recibe propuesta de Red de
Produccién, elabora la propuesta de
Red de Categorias Programaticas y
las envia a la Direccion Técnica del
Presupuesto del Ministerio de
Finanzas Publicas con oficio firmado
por el Director de UDAF vy el
ministro.

Direccion Técnica del
Presupuesto Ministerio de
Finanzas Publicas

Recibe las propuestas de Red
Programética y Red de Produccion.
Emite sus observaciones y devuelve
a UDAF.

Recepcion UDAF

Recibe, registra en sus controles y
traslada al director de UDAF.

Director UDAF

Recibe, asigna el expediente al
coordinador de Presupuesto vy
devuelve a la recepcion.

Recepcién UDAF

Recibe y traslada al coordinador de
Presupuesto.

Coordinador de Presupuesto
UDAF

10

Recibe el expediente, atiende las
observaciones planteadas y
devuelve con providencia a la
Direccion Técnica del Presupuesto
del Ministerio de Finanzas Publicas.

Direccion Técnica del
Presupuesto Ministerio de
Finanzas Publicas

11

Recibe el expediente con las
correcciones, efectua la carga en el
Sistema de Contabilidad Integrada
SICOIN, con lo cual ya es factible
solicitar la habilitacion de usuarios.
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GOBIERNO /-
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTE!

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
ANO 2021

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

Administrador de Usuarios
UDAF

12

Elabora circular (firmada por
Director de UDAF) solicitando a las
Direcciones Administrativas
Financieras de las unidades
ejecutoras se remita mediante el
formulario  correspondiente, los
nombres y wusuarios para la
habilitacion de los perfiles en el
proceso de formulacion de
anteproyecto de presupuesto.

Direccion Administrativa
Financiera de la Unidad
Ejecutora

13

Remite a la UDAF por medio de
oficio el formulario de los perfiles
para su verificacion.

Recepcién UDAF

14

Recibe, registra en sus controles y
traslada al director de UDAF.

Director UDAF

15

Recibe, asigna el expediente al
administrador de usuarios de UDAF
y devuelve a la recepcion.

Recepcion UDAF

16

Recibe y traslada al administrador
de usuarios de UDAF

Administrador de Usuarios
UDAF

17

Recibe los oficios y formularios e
integra a nivel ministerial los perfiles
y los envia por medio de correo
electronico al Departamento de
Normatividad del Ministerio de
Finanzas Publicas, para su andlisis
y activacion de los mismos.

FASE OPERA

TIVA

Ministerio de Finanzas
Publicas

18

Remite los techos presupuestarios
asignados a la institucion al
Despacho Ministerial para su
distribucion.

Despacho Ministerial

19

Recibe del MINFIN los techos
presupuestarios, revisa y traslada al
administrador general para realizar
propuesta de distribucion.

Administrador General

20

Recibe, analiza el techo
presupuestario asignado y traslada
al director de UDAF para que realice
la propuesta de distribucion de
techos presupuestarios a las

unidades ejecutoras.
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GOBIERNO /-
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTE!

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

ANO 2021

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

Director de UDAF

21

Recibe documento que indica el
techo presupuestario ministerial,
analiza y distribuye el presupuesto
total entre las unidades ejecutoras.

22

Elabora la propuesta de oficios y de
techos presupuestarios para cada
unidad ejecutora y traslada al
Despacho Ministerial para firma del
ministro.

Despacho Ministerial

23

Recibe propuesta de oficios vy

distribucion de presupuesto:

a) Si no esta de acuerdo devuelve
con las observaciones o cambios
a efectuar. (Continla en paso
24)

b) Si estd de acuerdo los firma y
traslada al director de UDAF
(Continta en paso 25)

Director de UDAF

24

Recibe y efectla correcciones y
devuelve al Despacho Ministerial.
(Regresa a paso 23)

25

Recibe los oficios y los traslada al
coordinador de Presupuesto.

Coordinador de Presupuesto
UDAF

26

Recibe los oficios y los traslada a las
unidades ejecutoras, indicando la
fecha de entrega de anteproyecto
de presupuesto por parte de cada
una.

27

Ingresa al Sistema de Contabilidad
Integrada SICOIN los montos de
techos presupuestarios aprobados a
nivel de unidad ejecutora.

Director General de Unidad
Ejecutora

28

Recibe oficio y traslada a la
Direccion Administrativa Financiera
de su unidad ejecutora para que
realice el proceso de formulacion de
presupuesto dentro de los sistemas
correspondientes.
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GOBIERNO /-
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTE!

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
ANO 2021

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

Direccion Administrativa
Financiera Unidad Ejecutora

29

Recibe, opera y envia de forma
fisicay electronica (RUTA CRITICA)
al coordinador de Presupuesto de la
UDAF en la fecha establecida, el
anteproyecto de presupuesto de su
unidad ejecutora en los sistemas
correspondientes.

Coordinador de Presupuesto
UDAF

30

Recibe por medio de la RUTA
CRITICA  del Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN los
anteproyectos de presupuesto de
las unidades ejecutoras y traslada al
analista de Presupuesto para su
analisis en conjunto.

Coordinador de Presupuesto y
Analista de Presupuesto de
UDAF

31

Analizan de manera conjunta la

informacion remitida:

a) Si existieran
devuelve la

rechazos se
gestion a la
Direccion Administrativa
Financiera de la unidad
ejecutora correspondiente para
gque efectle las enmiendas.
(Continta en paso 32)

Si  no existieran rechazos
continla con el proceso de
integracion. (Continla en paso
33)

b)

Direccion Administrativa
Financiera Unidad Ejecutora

32

Recibe y efectia las enmiendas
correspondientes 'y devuelve al
coordinador y analista de
Presupuesto de UDAF (Regresa al
paso 31)

Analista de Presupuesto UDAF

33

Consolida en el Sistema de
Contabilidad Integrada los
Anteproyectos de Presupuesto de
las diferentes unidades ejecutoras
para el ingreso del Marco
Estratégico por parte de DIPLAMI,
(Posterior a esto se hara el envio
electronico (RUTA CRITICA) al
Ministerio de Finanzas Publicas).
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MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

ANO 2021

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

Direccion de Planificacion y
Modernizacion Institucional

34

Ingresa el Marco Estratégico al
Sistema de Contabilidad Integrada e
informa a UDAF (por medio de
correo electrénico).

35

Remite al coordinador de
Presupuesto de UDAF
documentacion de respaldo de
anteproyecto  (POA, PEI e
INFORME EJECUTIVO).

Coordinador de Presupuesto
UDAF

36

Consolidado en el Sistema de
Contabilidad Integrada procede a
conformar el expediente segun la
normativa vigente para el envio de
forma fisica al Ministerio de
Finanzas Publicas y traslada al
director de UDAF para autorizacion.

Director UDAF

37

Recibe, analiza el anteproyecto

formulado:

a) Si  existieran cambios 0
enmiendas a realizar, lo
devuelve al coordinador de
Presupuesto. (ContinGa en paso
38)

b) Si no existieran cambios o
enmiendas por realizar, autoriza
el envio electronico  del
anteproyecto de presupuesto en
el Sistema de Contabilidad
Integrada. (Continda en paso 39)

Coordinador de Presupuesto
UDAF

38

Recibe y efectla correcciones y
devuelve al director de UDAF.
(Regresa a paso 37)

Coordinador de Presupuesto
UDAF

39

Envia electronicamente (RUTA
CRITICA) el anteproyecto en el
Sistema de Contabilidad Integrada
autorizado para el proceso al
Ministerio de Finanzas Publicas.

40

Elabora oficio para remitir de forma
fisica el Anteproyecto de
Presupuesto al Ministerio de
Finanzas Pdblicas, traslada el
documento para obtener la firma en
conjunto del director de UDAF vy
director de DIPLAMI.
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ANO 2021

RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
. Firman oficio y comprobantes
Directores de UDAFy 41 DTP’S y los trasladan al Despacho
DIPLAMI . . . L
Ministerial para firma del ministro.
Gestiona la firma del ministro en el
Despacho Ministerial 42 oficio de envio y DTP S y los
devuelve al coordinador de
presupuesto de UDAF.
Coordinador de Presupuesto Recibe expediente 'y envia .EI
43 anteproyecto de presupuesto fisico
UDAF A . g
al Ministerio de Finanzas Publicas.
Ministerio de Finanzas 44 Recibe el expediente para su
Publicas revision.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
ANO 2021

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

UNIDAD DE e T | Agosto 2021
MINISTERIO DE ADMINISTRACION
CULTURAY FINANCIERA .
DEPORTES MANUAL DE NORMAS CcODIGO MCD-UDAF-10
Y PROCEDIMIENTOS ]
VERSION 2021-1
NOMBRE DEL PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE CUOTA
PROCEDIMIENTO FINANCIERA
OBJETIVO Proporcionar los lineamientos y pasos a seguir para gestionar
ante el Ministerio de Finanzas Publicas los recursos necesarios
para el desarrollo de las diferentes actividades de cada unidad
ejecutora.
INICIA Direccion Administrativa Financiera de la unidad ejecutora.
FINALIZA Coordinador de Presupuesto UDAF.
1. Normas internas anuales de observancia obligatoria para las
NORMAS unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes,

emitidas por la Unidad de Administracion Financiera.
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ANO 2021
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Direccion Administrativa 1 Solicita por medio de oficio
Financiera de Unidad Ejecutora aprobacion de cuota financiera.

Recibe, registra en sus controles y

Recepcion UDAF 2 traslada al director de UDAF.

Recibe, asigna el expediente al
Director UDAF 3 coordinador de Presupuesto vy
devuelve a la recepcion

Recibe y traslada al coordinador de

Recepcién UDAF 4 Presupuesto.
Coordinador de Presupuesto ReC|be., revisa el requerimiento _ de
5 cuota financiera y traslada al analista

UDAF
de presupuesto.

Recibe, analiza que el requerimiento
cumpla con los requisitos
establecidos:

a) Sila solicitud no cumple con todos
los requisitos 0  necesita
correcciones devuelve a la
Direccion Administrativa
Financiera de la unidad ejecutora.
(continua en paso 7)

Analista de Presupuesto UDAF 6 b) Si la solicitud cumple con los

requisitos, consolida dentro del

Sistema de Contabilidad

Integrada SICOIN y emite

justificaciones. Elabora oficio y

traslada al coordinador de

Presupuesto para obtener las

firmas del director o subdirector.

(Continta paso 8)

Recibe y efectia las correcciones y
7 devuelve a analista de presupuesto.
(Regresa a paso 6)

Direccion Administrativa
Financiera Unidad Ejecutora

Recibe, revisa lo solicitado y traslada

Coordinador de Presupuesto 8 al director o subdirector de UDAF

UDAF para obtener la firma en los
documentos.

Recibe el oficio, firma (oficio y

Director / Subdirector UDAF 9 comprobante) y traslada al Despacho

Ministerial para firma del ministro.
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MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

ANO 2021

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

Despacho Ministerial

10

Recibe y gestiona la firma del ministro
(oficio y comprobante) y devuelve el
expediente a UDAF.

Recepcion UDAF

11

Recibe el expediente y traslada al
analista de presupuesto.

Analista de Presupuesto UDAF

12

Recibe expediente y lo remite a la
Direccion Técnica de Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Direccion Técnica del
Presupuesto

13

Recibe expediente para analisis y
traslada al Comité de Programacion y
Ejecucion Presupuestaria -COPEP-
para la autorizacion correspondiente.

14

Si es aprobado por COPEP, procede
a aprobar en el Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN, de lo
contrario descarta el comprobante
dentro del sistema.

Coordinador de Presupuesto
UDAF

15

Verifica la aprobacion en el Sistema
de Contabilidad Integrada, realiza la
distribucion a cada unidad ejecutora 'y
notifica por medio de correo
electronico para su ejecucion
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO /o MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
I GUATEMALA | DEcULTURA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
ANO 2021
UNIDAD DE FECHA DE
MINISTERIO DE ADMINISTRACION EMISION Agosto 2021
CULTURAY FINANCIERA
DEPORTES MANUAL DE NORMAS CODIGO MCD-UDAF-11
Y PROCEDIMIENTOS VERSION 5021-1
NOMBRE DEL -
PROCEDIMIENTO REPROGRAMACION INTERNA DE CUOTA FINANCIERA
OBJETIVO Proporcionar los lineamientos y pasos a seguir para agilizar el
proceso de ejecucion presupuestaria de las unidades ejecutoras,
reorientando los recursos aprobados para utilizarlos de forma
eficiente.
INICIA Direccion Administrativa Financiera de la unidad ejecutora
FINALIZA Analista de Presupuesto UDAF
NORMAS

1. Normas internas anuales de observancia obligatoria para
las Unidades Ejecutoras del Ministerio de Cultura y

Deportes, emitidas por la Unidad de Administracion
Financiera.
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ANO 2021

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Direccidon Administrativa - . .- 2
Financiera de Ia Unidad 1| Solicta mediante oficio aprobacin
Ejecutora '
Recibe solicitud, registra en sus
Recepcion UDAF 2 controles y traslada al director de
UDAF.
Recibe, asigna el expediente al
Director/Subdirector UDAF 3 coordinador de Presupuesto y
traslada a la recepcion.
, Recibe y traslada al coordinador de
Recepcion UDAF 4 Presupuyesto.
. Recibe la solicitud, revisa el
Coordinador de i .
5 requerimiento y traslada al analista
Presupuesto UDAF
de Presupuesto.
Recibe el expediente, analiza que
cumpla con los requisitos
6 establecidos y  genera los
Analista de Presupuesto comprobantes en el Sistema de
UDAF Contabilidad Integrada SICOIN
Elabora borrador de resolucion de
7 aprobacion de cuota interna y
traslada al coordinador de
Presupuesto.
Revisa borrador de resolucion
Coordinador de 8 interna y comprobantes generados y
Presupuesto UDAF traslada al director o subdirector de
UDAF para gestionar su firma.
Recibe, revisa y firma la resolucion
Director/Subdirector 9 interna  y los comprobantes; y
UDAF devuelve al coordinador de
Presupuesto.
Recibe el expediente y aprueba los
Coordinador de 10 comprobantes dentro del Sistema
Presupuesto UDAF de Contabilidad Integrada SICOIN,
traslada expediente al analista de
presupuesto.
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DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI Y DEPORTES ANO 2021
RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
Imprime el comprobante en estado
: APROBADO, notifica a la unidad
Analista de Presupuesto : .
11 ejecutora por medio de correo
UDAF L )
electronico y traslada al coordinador
de Presupuesto para su firma.
. Recibe expediente, firma los
Coordinador de .
12 comprobantes y traslada al director
Presupuesto UDAF . :
y/o subdirector para su firma.
Director/Subdirector Recibe, firma los com_probantes y
13 devuelve al coordinador de
UDAF
Presupuesto.
Coordinador de 14 Recibe, revisa y traslada al analista
Presupuesto UDAF de Presupuesto.
Analista de Presupuesto Recibe y archiva el expediente.
15
UDAF
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANO 2021

Reprogramacion Interna de cuota Financiera

Direccién Administrativa ., Director / Subdirector Coordinador de .
Financiera Unidad Ejecutora Recepcion UDAF UDAF Presupuesto UDAF Analista de Presupuesto UDAF
B> 2 P 3
4 > 5 > 6

13

A

12

A

A 4

14
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MINISTERIO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

I I GUATEMALA DE CULTURA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI Y DEPORTES ANO 2021
FECHA DE
MINISTERIO DE ADMINISTRACION .
CULTURA'Y FINANCIERA CODIGO | MCD-UDAF-12
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1
NOMBRE DEL MODIFICACION PRESUPUESTARIA TIPO INTRA2, INREC,
PROCEDIMIENTO INGRU, INTRAUE
OBJETIVO Proporcionar los lineamientos y pasos a seguir para ejecutar las
diferentes operaciones que realizan las unidades ejecutoras
para readecuar las asignaciones otorgadas en el Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado.
INICIA Direccion Administrativa Financiera de la unidad ejecutora
FINALIZA Analista de Presupuesto
NORMAS

Financiera.

1. Normas internas anuales de observancia obligatoria para
las Unidades Ejecutoras del Ministerio de Cultura y
Deportes, emitidas por la Unidad de Administracion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicita por medio de oficio la

Direccidon Administrativa reprogramacion de obras o centros

Financiera de la Unidad 1 de costo, adjuntado los

Ejecutora comprobantes y  justificaciones
respectivas.

Recepcion UDAF > Recibe, registra en sus controles y

traslada al director de UDAF.

Recibe, asigna el expediente al
Director de UDAF 3 coordinador de Presupuesto vy
traslada a la recepcion.

Recepcion UDAF 4 Recibe el expediente y lo traslada al
coordinador de Presupuesto.

Recibe, realiza verificacion general
Coordinador de Presupuesto (firmas, estado de comprobantes,

UDAF justificaciones, etc.) y traslada al
analista de presupuesto.

Recibe expediente, analiza, elabora

6 dictamen de presupuesto y borrador
de resolucion ministerial.
Analista Presupuesto UDAF Solicita a la Direccién de Planificacién
y Modernizacién Institucional por via
7 electronica la  validacion  del

movimiento de metas fisicas (lleve o
no movimiento de metas fisicas).

Recibe correo electronico y notifica la
viabilidad del movimiento fisico.

a) Si lleva movimiento de metas
solicita por correo electrénico a
la  Direccibn de Asuntos
Juridicos el numero de
resolucién, una vez obtiene el

Direccion de Planificacion y ndamero, por correo electrénico

Modernizacion Institucional 8 informa  al analista  de
presupuesto de UDAF, se
traslada por medio de
providencia el borrador de
resolucién y el comprobante de
metas fisicas a UDAF.

b) Si no modifica metas se asigna
namero de resolucién
administrativa de la DIPLAMI y
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

se informa por medio de correo
electronico al analista de
Presupuesto y se traslada por
medio de providencia copia de
la resolucion administrativa a
UDAF. El original se devuelve a
la Delegacion de Planificacion
de la unidad ejecutora.

Analista de Presupuesto UDAF

Recibe correo electrénico, consolida
la reprogramacion de subproductos y
envia los comprobantes generados
del Sistema de Gestion SIGES hacia
el Sistema de Contabilidad Integrada
SICOIN vy traslada la propuesta de
modificacion presupuestaria  al
coordinador de Presupuesto.

Coordinador de Presupuesto
UDAF

10

Recibe expediente, revisa y verifica,
firma el dictamen y traslada a firma
del director o subdirector.

Director/Subdirector de UDAF

11

Recibe expediente, revisa, firma
(dictamen y comprobantes) y traslada
a la Direccion de Asuntos Juridicos,
por medio de conocimiento.

Direccion de Asuntos Juridicos

12

Recibe expediente, revisa dictamen y
borrador de resolucion ministerial, si
estan correctos, refrenda y continta
en el Despacho Ministerial para
obtener la firma del ministro.

Despacho Ministerial

13

Recibe expediente, gestiona la firma
del ministro en la resolucion
ministerial y devuelve a la Direccion
de Asuntos Juridicos.

Direccion de Asuntos Juridicos

14

Recibe expediente, notifica a la

UDAF.

Recepcion UDAF

15

Recibe el expediente y lo traslada al
coordinador de Presupuesto.

Coordinador de Presupuesto
UDAF

16

Recibe expediente y traslada al
director o] subdirector para
aprobacion en el Sistema de
Contabilidad Integrada.
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ANO 2021

DESCRIPCION

Recibe expediente, aprueba en el
sistema y regresa al analista de
presupuesto UDAF.

Recibe expediente, elabora y firma
los oficios para notificar a los entes
qgue indique la resolucion ministerial,
genera los comprobantes en estado
APROBADO, los imprime y traslada
para firma de director o subdirector de
UDAF.

Recibe expediente, revisa y firma los
oficios de notificacion y
comprobantes y traslada al analista
de presupuesto.

RESPONSABLE PASO No.
Director / Subdirector de UDAF 17
Analista Presupuesto UDAF 18
Director / Subdirector de UDAF 19
. 20
Analista Presupuesto UDAF
21

Recibe expediente y notifica a la
Direccion Técnica del Presupuesto
del Ministerio de Finanzas Publicas

Archiva expediente con sello de
recibido de DTP

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO /- MINISTERIO b
I GUATEMALA | DEcULTURA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
ANO 2021
UNIDAD DE FEEI\CA::;'IA‘OIID\IE Agosto 2021
MINISTERIO DE ADMINISTRACION
CULTURAY FINANCIERA .
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y CODIGO | MCD-UDAF-13
PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1

NOMBRE DEL MODIFICACION PRESUPUESTARIA TIPO INTRAL. INTER, DIS,

PROCEDIMIENTO AMP.

OBJETIVO Proporcionar los lineamientos y pasos a seguir para ejecutar las
diferentes operaciones que realizan las unidades ejecutoras para
readecuar las asignaciones otorgadas en el Presupuesto General
de Ingresos y Egresos del Estado.

INICIA Direccion Administrativa Financiera de la Unidad Ejecutora

FINALIZA Analista de Presupuesto

NORMAS 1. Normas internas anuales de observancia obligatoria para las
unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes,

emitidas por la Unidad de Administracion Financiera.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
. : 2 .- . Solicita por medio de oficio la
[F);LZ%CQ?QEIA33|'Q'§;?§ZS 1 reprogramacion de obras o centros de
Eiecutora costo, adjuntado los comprobantes y
J justificaciones respectivas.
. Recibe el oficio, registra en sus controles
Recepcion UDAF 2 y traslada al director de UDAF.
Recibe, asigna el expediente al
Director de UDAF 3 coordinador de Presupuesto y traslada a
recepcion.
L Recibe el expediente y traslada al
Recepcion UDAF 4 coordinador de Presupuesto.
Recibe, revisa y realiza verificacion
Coordinador de 5 general (firmas, estado de
Presupuesto UDAF comprobantes, justificaciones, etc.) y
traslada al analista de Presupuesto.
Recibe expediente, analiza, elabora
6 justificaciones institucionales y oficio de
envio de la modificacién presupuestaria
al Ministerio de Finanzas Publicas.
Analista Presupuesto
UDAF Solicita a la Direccion de Planificacion y
Modernizacién Institucional por la via
electronica la validacion del movimiento
7 de metas fisicas (lleve 0 no movimiento).
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UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

ANO 2021
RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
Recibe correo electronico y notifica la
viabilidad del movimiento fisico.

a) Si lleva movimiento de metas
solicita por correo electronico a la
Direccion de Asuntos Juridicos el
namero de resolucion, una vez
obtiene el numero, por correo

. . g electronico informa al analista de
Direccion de Planificacion
L presupuesto UDAF, se traslada
y Mod.ern!zamon 8 por medio de providencia
Institucional

borrador de resolucion vy
comprobantes de metas fisicas a

UDAF.

b) Si no modifica metas se asigha
namero de resolucion
administrativa de la DIPLAMI y se
informa por medio de correo
electronico al analista de
Presupuesto y se traslada por
medio de providencia copia de la
resolucién administrativa a UDAF.

Recibe correo electrénico, consolida la
reprogramacion de subproductos y envia
los comprobantes generados del
Analista Presupuesto 9 Sistema de Gestion hacia el Sistema de
UDAF Contabilidad Integrada y traslada al
coordinador de Presupuesto, oficio y la
propuesta de modificacién
presupuestaria.
Coordinador de 10 Recibe expediente, revisa y traslada a
Presupuesto UDAF firma del director o subdirector.
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

Director/Subdirector de
UDAF

11

Recibe expediente, revisa, firma oficio y
comprobantes:

a) Si el movimiento conlleva
movimiento de metas fisicas, se
traslada a Direccion de Asuntos
Juridicos por medio de
conocimiento para firma de
resolucién, continba en el paso
12.

b) Si la reprogramacioén no conlleva
movimiento de metas fisicas
continla en el paso 13.

Direccion de Asuntos
Juridicos

12

Recibe expediente, revisa proyecto de
resolucion ministerial, si esta correcto,
refrenda y traslada al Despacho
Ministerial para firma del ministro.

Despacho Ministerial

13

Recibe expediente, gestiona la firma del
ministro en el documento que
corresponda y devuelve a la Direccion
de Asuntos Juridicos (paso 14), si no
lleva modificacion de metas se traslada
al paso No. 15.

Direccion de Asuntos
Juridicos

14

Recibe expediente, notifica a la UDAF.

Recepcion UDAF

15

Recibe el expediente y lo traslada al
coordinador de presupuesto.

Coordinador de
Presupuesto UDAF

16

Recibe expediente, revisa y traslada al
analista de presupuesto para remitir al
Ministerio de Finanzas Publicas.

Analista Presupuesto

17

Recibe expediente y envia a la Direccion
Técnica del Presupuesto del Ministerio
de Finanzas Publicas para su analisis y
posterior aprobacién en el Sistema de
Contabilidad Integrada.
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GUATEMALA

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

T ANO 2021
RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
. . Recibe  expediente, gestiona Ia
Direccion Técnica del . o
S aprobacion y notifica a UDAF de forma
Presupuesto Ministerio de 18 e i
. o fisica el Acuerdo Ministerial de
Finanzas Publicas .
Presupuesto correspondiente.
Recibe la notificacion del Ministerio de
Coordinador de 19 Finanzas Publicas y notifica por medio
Presupuesto UDAF de correo electronico a la Unidad
Ejecutora.
Analista Presupuesto 20 Archiva expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANO 2021

Modificacion presupuestaria tipo INTRAL, INTER, DIS, AMP.
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GOBIERNO /o MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
I GUATEMALA | DECULTURA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI Y DEPORTES ~
ANO 2021
UNIDAD DE FEEI\(/:IE:?\O[I)\IE Agosto 2021
MINISTERIO DE ADMINISTRACION
CULTURAY FINANCIERA .
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y CODIGO | MCD-UDAF-14
PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1
NOMBRE DEL - <
PROCEDIMIENTO CREACION DE ESTRUCTURA PROGRAMATICA
OBJETIVO Proporcionar los lineamientos y pasos a seguir para proveer el
instrumento adecuado para registrar el gasto y medir la
produccion de las diferentes unidades ejecutoras.
INICIA Direccién Administrativa Financiera de la unidad ejecutora
FINALIZA Analista Presupuesto
NORMAS 1. Normas internas anuales de observancia obligatoria para

las unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura y
Deportes, emitidas por la Unidad de Administracion
Financiera.
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MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

ANO 2021

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Direcciéon Administrativa
Financiera de la Unidad
Ejecutora

1

Solicita al director de UDAF por
medio de oficio la creacién de la
estructura programatica.

Recepcion UDAF

Recibe el oficio, registra en sus
controles y traslada al director de
UDAF.

Director de UDAF

Recibe, asigna el expediente al
coordinador de Presupuesto y
traslada a la recepcion.

Recepcion UDAF

Recibe y traslada al coordinador
de Presupuesto.

Coordinador de Presupuesto
UDAF

Recibe, realiza  verificacion
general (firmas, objetivo de la
propuesta, etc.) y traslada al
analista de Presupuesto.

Analista Presupuesto UDAF

Recibe expediente, analiza vy
solicita por medio de correo
electronico a la Direccion de
Planificacion 'y Modernizacion
Institucional el traslado de la
Matriz de Produccién.

Direccion de Planificacion y
Modernizacion Institucional

Recibe la solicitud y remite la
matriz de produccion al analista
de Presupuesto para integrarla al
expediente.

Analista Presupuesto UDAF

Recibe la matriz de produccién y
elabora oficio dirigido a la
Direccion Técnica del
Presupuesto del Ministerio de
Finanzas Publicas y lo traslada al
coordinador de Presupuesto, para
gestionar la firma en conjunto del
director de DIPLAMI y director de
UDAF.

Coordinador de Presupuesto
UDAF

Recibe expediente, revisa vy
traslada para obtener la firma del
director o subdirector de UDAF y
DIPLAMI.

Director/Subdirector de
UDAF y DIPLAMI

10

Reciben el expediente, revisan
firman y trasladan al Despacho
Ministerial para firma del ministro.

Despacho Ministerial

11

Recibe expediente, gestiona la
firma del ministro en el oficio y
devuelve el expediente a UDAF.
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

Recepcion UDAF

12

Recibe y traslada al coordinador
de Presupuesto.

Coordinador de Presupuesto
UDAF

13

Recibe expediente, revisa vy
traslada al analista de
Presupuesto para remitir al
Ministerio de Finanzas Publicas.

Analista Presupuesto UDAF

14

Recibe expediente y remite a la
Direccion Técnica del
Presupuesto del Ministerio de
Finanzas Publicas.

Direccion Técnica del
Presupuesto Ministerio de
Finanzas Publicas

15

Recibe expediente, analiza y
remite providencia con
correcciones y autorizacion para
modificar la Red de Categorias
Programaticas y se devuelve a la
UDAF.

Recepcion UDAF

16

Recibe y traslada al coordinador
de Presupuesto.

Coordinador de Presupuesto
UDAF

17

Recibe expediente y elabora
providencia 'y borrador de
resolucion ministerial para
modificar la Red de Categorias
Programéticas y traslada al
director o subdirector de UDAF
para su firma.

Director / Subdirector de
UDAF

18

Recibe expediente, firma
providencia y traslada a la
Direccién de Asuntos Juridicos
con conocimiento, para gestionar
la firma del ministro en la
Resolucién Ministerial.

Direccion de Asuntos
Juridicos

19

Recibe  expediente, verifica

borrador de resolucién ministerial:

a) Si considera hacer cambios o
correcciones devuelve con
conocimiento a UDAF.
(Continua en paso 20).

b) Si el expediente esta correcto,
lo refrenda y gestiona la firma
del ministro. (Continla en
paso 21).

Director / Subdirector de
UDAF

20

Recibe expediente, efectia las
correcciones 'y devuelve a
Direccion de Asuntos Juridicos
(Regresa al paso 19).
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GUATEMALA | DECULTURA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI Y DEPORTES ~
ANO 2021
RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
Recibe expediente, gestiona la
Despacho Ministerial 21 firma del ministro y devuelve a la
Direccion de Asuntos Juridicos.
Direccién de Asuntos 29 Recibe expediente, notifica a la
Juridicos UDAF.
Recepcion UDAF 23 Recibe expediente y traslada al
coordinador de Presupuesto.
Recibe expediente, revisa vy
Coordinador de Presupuesto 24 traslada al analista de
UDAF Presupuesto para remitir al

Ministerio de Finanzas Publicas.

Recibe expediente y lo envia a la

Direccion Técnica del
Presupuesto del Ministerio de
Analista Presupuesto UDAF 25 Finanzas Pdblicas para la

creacion de la estructura en el
Sistema de Contabilidad

Integrada.
Direccion Tecnica del Recibe expediente, crea la
Presupuesto Ministerio de 26 estructura en el Sistema de
Finanzas Publicas Contabilidad Integrada.
Analista Presupuesto 27 Archiva expediente con sello de

recibido de MINFIN.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANO 2021

Creacion de estructura programatica
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GOBIERNO /o MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
I GUATEMALA | DECULTURA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI Y DEPORTES ~
ANO 2021
UNIDAD DE eaon | Agosto 2021
MINISTERIO DE ADMINISTRACION
CULTURAY FINANCIERA ]
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y CODIGO | MCD-UDAF-15
PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO ACCIONES DE PUESTOS HACIA ENTES RECTORES
OBJETIVO
Proporcionar los lineamientos y pasos a seguir para unificar las
gestiones administrativas internas hacia los entes externos del
Ministerio de Cultura y Deportes.
INICIA Direccion de Recursos Humanos
FINALIZA Analista de Presupuesto UDAF
NORMAS

1. Normas internas anuales de observancia obligatoria para las
unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes,
emitidas por la Unidad de Administracién Financiera.
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MINISTERIO
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ANO 2021

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Recursos
Humanos

Remite expediente y solicita a la
Unidad de Administracion Financiera -
UDAF- revision, analisis y posterior
envio a la Direccion Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas
Plblicas (ente rector), sobre las
diferentes acciones de puestos.

Recepcién UDAF

Recibe el expediente, registra en sus
controles y traslada al director de
UDAF.

Director de UDAF

Recibe, asigna el expediente al
coordinador de Presupuesto y traslada
a recepcion.

Recepcion UDAF

Recibe y traslada al coordinador de
Presupuesto.

Coordinador de Presupuesto
UDAF

Recibe, realiza verificacion general
(firmas, objetivo de la propuesta, etc.) y
traslada al analista de Presupuesto.

Analista Presupuesto UDAF

Recibe expediente, analiza, elabora
cuadro de proyeccién del gasto,
justificaciones y oficio de envio a la

Direccion Técnica de Presupuesto del

Ministerio de Finanzas Publicas de la

modificacion presupuestaria:

a) Si el expediente lleva movimiento
presupuestario se realiza el
procedimiento de Modificacién
presupuestaria tipo intral. Inter,
DIS, AMP. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

b) Si no lleva
presupuestario,
coordinador  de
(Contintia en paso 7)

movimiento
traslada al
Presupuesto.

Coordinador de Presupuesto
UDAF

Recibe expediente, verifica, firma los
cuadros de proyecciones Yy traslada a
firma del Director o Subdirector.

Director / Subdirector de UDAF

Recibe expediente, revisa, firma vy
traslada al Despacho Ministerial.

Despacho Ministerial

Recibe expediente, gestiona la firma
del ministro en el oficio y devuelve a la
Unidad de Administracion Financiera -
UDAF-.
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ANO 2021

RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
2 Recibe y traslada al coordinador de
Recepcion UDAF 10 Presupué/sto.
. Recibe el expediente, revisa y traslada
CoordlnadoLrJdDi\Eresupuesto 11 al analista dg Presupuesto pg/ra remitir
al Ministerio de Finanzas Publicas.
Recibe el expediente y envia a la
Direccion Técnica del Presupuesto del
Analista Presupuesto UDAF 12 Ministerio de Finanzas Publicas para su
analisis y posterior aprobacion en el
Sistema de Contabilidad Integrada.
Direccion Técnica del Recibe expediente, gestiona Ila
Presupuesto Ministerio de 13 aprobacion y notifica de forma fisica la
Finanzas Publicas aprobacion correspondiente.
Recibe la notificacion del Ministerio
de Finanzas Publicas y notifica por
Coordinador de Presupuesto 14 medio de correo electrénico a la
UDAF unidad ejecutora y traslada el
expediente al analista de
presupuesto para archivar.
Analista Presupuesto UDAF 15 Archiva el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

68




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO /¢ MINISTERIO -
GUATEMALA DE CULTURA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
om. ALEsANDRG GiAMMATTES Y DEPORTES ~

ANO 2021
Acciones de puestos hacia entes rectores
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MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

I I GUATEMALA | DEcCULTURA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI Y DEPORTES ANO 2021
UNIDAD DE FEuUr | Agosto 2021
ADMINISTRACION
MINISTERIO DE FINANCIERA -
CULTURAY CODIGO |MCD-UDAF-16
MANUAL DE NORMAS
DEPORTES Y PROCEDIMIENTOS 2
VERSION 2021-1
NOMBRE DEL PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE ENTES DE
PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIAS CORRIENTES Y DE CAPITAL
OBJETIVO Proporcionar los lineamientos y pasos a seguir para
normar las aportaciones anuales hacia los diferentes
entes regionales e internacionales por formar parte de las
mismas
INICIA Direccién Administrativa Financiera Unidad Ejecutora
FINALIZA Analista Presupuesto
NORMAS 1. Normas internas anuales de observancia obligatoria

para las unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura
y Deporte, emitidas por la Unidad de Administracion

Financiera
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) I SomERNS I
Y DEPORTES ANO 2021

DR. ALEJANDRO GIAMMATTE!

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Solicita por medio de oficio
Direccion Administrativa programacién o reprogramacion de
Financiera de la Unidad 1 entes de transferencias corrientes y de
Ejecutora capital, adjuntando  comprobante

(COR) y justificaciones.

Recibe expediente, registra en sus

Recepcién UDAF 2 controles y traslada al Director de
UDAF.
Recibe, asigna el expediente al

Director de UDAF 3 coordinador de Presupuesto y traslada
a recepcion.

Recepcién UDAF 4 Recibe expediente y traslada al

coordinador de Presupuesto.

Recibe, realiza verificacion general

Coordinador de Presupuesto 5 (firmas, objetivo de la propuesta, etc.) y

UDAF traslada al analista de Presupuesto.
Recibe expediente, analiza, consolida
comprobante en el Sistema de
Analista de Presupuesto 6 Contabilidad Integrada SICOIN,
UDAF elabora  borrador de resolucion
ministerial y traslada al coordinador de
Presupuesto.

Coordinador de Presupuesto 2 Recibe expediente, verifica y traslada a
UDAF firma del director o subdirector.
Director/Subdirector de Recibe expedien.te, ygrifica, firma vy

UDAE 8 tras,la_da a la D|_reCC|on de_ Asuntos
Juridicos por medio de conocimiento.
Recibe expediente, verifica proyecto de
Direccion de Asuntos 9 resolucion  ministerial, refrenda vy
Juridicos traslada al Despacho Ministerial para
firma del ministro.
Recibe expediente, gestiona la firma del
Despacho Ministerial 10 ministro (resoluqic’)n _,ministerial) y
devuelve a la Direccion de Asuntos
Juridicos.
Direccion de Asuntos Re_cibe expedie_nFe y _E:Ievu_elve a la
Juridicos 11 Unidad de Administracion Financiera -
UDAF-.
Recibe y traslada al coordinador de
Recepcion UDAF 12 Presupuesto.
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MINISTERIO
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
ANO 2021

DESCRIPCION

Recibe expediente revisa y traslada al
director o subdirector para aprobacion
en el Sistema de Contabilidad
Integrada.

Recibe expediente, aprueba en
SICOIN y regresa al analista de
presupuesto UDAF.

Recibe expediente, elabora el oficio
para notificar a donde indique la
Resoluciébn Ministerial, genera e
imprime los comprobantes en estado
APROBADO vy traslada para firma de
director o subdirector.

Recibe expediente, firma (oficio y
comprobante) y traslada al analista de
presupuesto.

RESPONSABLE PASO No.

Coordinador de Presupuesto 13
UDAF

Director/Subdirector de 14
UDAF

Analista Presupuesto UDAF 15

Director/Subdirector de 16
UDAF

. 17

Analista Presupuesto UDAF
18

Recibe expediente y envia notificacion
a la Direccion Técnica del
Presupuesto del Ministerio de
Finanzas Publicas.

Archiva expediente con sello de
recibido de MINFIN.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Programacion y reprogramacion de entes de transferencias corrientes y de capital
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GUATEMALA

I I DR. ALEJANDRO GIAMMATTE!

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
ANO 2021

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

UNIDAD DE e aon | Agosto 2021
MINISTERIO DE ADMINISTRACION
CULTURAY FINANCIERA .
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y | CODIGO | MCD-UDAF-17
PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1
NOMBRE DEL REGISTRO DE DEVOLUCIONES DE GASTOS Y
PROCEDIMIENTO REINTEGROS DE SUELDOS
OBJETIVO Registrar de forma oportuna en el Sistema de Gestion — SIGES
— los depésitos realizados por devoluciones de gasto y
reintegros de sueldos del personal del Ministerio.
INICIA Direccion Administrativa Financiera Unidad Ejecutora
FINALIZA Analista de Contabilidad UDAF
NORMAS 1. Normas internas anuales de observancia obligatoria
para las unidades ejecutoras del Ministerio de Culturay

Deportes, emitidas por la Unidad de Administracion

Financiera.
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MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
ANO 2021

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Direccion Administrativa

Traslada a UDAF a través de oficio,
las boletas de depdsito que los
empleados han realizado y la

Financiera de la Unidad 1 documentacion de soporte para la
Ejecutora elaboracion y aprobacion de los
Comprobantes Unicos de Registro -
CUR -.
Recibe expediente, registra en sus
Recepcion UDAF 2 controles y traslada al director de la
Unidad de Administracion -UDAF-
Recibe expediente, asigna al
Director UDAF 3 coordinador de Contabilidad vy
traslada a la recepcion.
Recepcion UDAF 4 Recibe y traslada al coordinador de
Contabilidad.
Recibe, realiza verificacion general
Coordinador de 5 (firmas, montos, niumero de boleta,
Contabilidad UDAF etc.) y traslada al analista de
Contabilidad.
Recibe el expediente, verifica el
monto  depositado  contra  la
documentacion de soporte:
a) Si no es correcto devuelve el
expediente a la unidad
Analista de Contabilidad 6 ejecutora. (Contintdia paso 7)
UDAF
b) Si es correcto registra, solicita
la gestibn en el Sistema de
Gestion y lo traslada al
coordinador de Contabilidad.
(Continta paso 8)
Direccion Administrativa . . .
) ) i Efectua las correcciones descritas.
Financiera de la Unidad 7
. (Regresa al paso 6)
Ejecutora
Recibe el expediente, verifica los
. montos y aprueba el comprobante en
Coorc_h_nador de 8 el Sistema de Gestion SIGES,
Contabilidad UDAF o .
imprime y firma el comprobante y lo
traslada al analista de contabilidad.
Analista de Contabilidad 9 Recibe expediente y gestiona la firma

UDAF

del director o subdirector.
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION

Recibe expediente, revisa, firma los
10 comprobantes y devuelve al analista
de Contabilidad

Director/Subdirector de
UDAF

Recibe y elabora oficio de
notificacién, notifica a la unidad

11 .
. . ejecutora para el resguardo de la
Analista (:lIJeDi?:ntabllldad documentacion original.
Archiva la copia del oficio de
12 notificacion con sello de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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I COBIERNG /o MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ANO 2021

Registro de devoluciones de gastos y reintegros de sueldos

Direccion Administrativa Coordinador de

Flnaréjc;:at:rzldad Recepcion UDAF Director/Subdirector UDAF Contabilidad UDAF Analista de Contabilidad UDAF

Inicio

| No correcto | | Correcto |

10 <

Fin
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO /- MINISTERIO -
I GUATEMALA | DEcULTURA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
ANO 2021
FECHA DE
UNIDAD DE EMISION | Agosto 2021
MINISTERIO DE ADMINISTRACION <
CULTURA Y CODIGO |MCD-UDAF-18
DEPORTES FINANCIERA
MANUAL DE NORMAS Y i
PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1
NOMBRE DEL .
PROCEDIMIENTO REGISTRO DE REINTEGROS AL FONDO COMUN
OBJETIVO Proporcionar los lineamientos y pasos a seguir para registrar
de forma oportuna en el Sistema de Gestion — SIGES - los
depositos realizados a la cuenta del Fondo Comun
INICIA Direccion Administrativa Financiera Unidad Ejecutora
FINALIZA Analista de Contabilidad UDAF
NORMAS 1. Normas internas anuales de observancia obligatoria para

las unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura y
Deporte, emitidas por la Unidad de Administracion

Financiera.
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MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE CULTURA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

) I SomERNS I
DR. ALEJANDRO GIAMMATTE! Y DEPORTES ANO 2021

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Traslada a UDAF a través de oficio, las

Direccion Administrativa boletas de depdésito de reintegros al fondo
Financiera de la Unidad 1 comun y la documentacién de soporte para
Ejecutora la elaboracion y aprobacion de los

Comprobantes Unicos de Registro - CUR -.

Recibe expediente, registra en sus controles
Recepcion UDAF 2 y traslada al director de la Unidad de
Administraciéon - UDAF-.

Recibe expediente, asigna al coordinador de

Director UDAF 3 Contabilidad y traslada a la recepcion.
Recepcién UDAF 4 Recibe y traslada al coordinador de
P Contabilidad.
. Recibe, realiza verificacion general (firmas,
Coordinador de ,
5 montos, numero de boleta, etc.) y traslada al

Contabilidad UDAF analista de Contabilidad.

Recibe el expediente, verifica el monto
depositado contra la documentacion de
soporte, elabora oficio para la Direccion
6 Financiera del Ministerio de Finanzas
Publicas solicitando la elaboracion del
Comprobante Unico de Registro de Ingresos
y lo traslada al coordinador de Contabilidad.

Analista de Contabilidad
UDAF

Coordinador de Recibe el expediente, verifica los montos, si

- 7 esta correcto firma oficio y traslada al
Contabilidad UDAF director o subdirector de UDAF.
Director/Subdirector de 8 Recibe expediente firma el oficio y regresa
UDAF al analista de Contabilidad.
Analista de Contabilidad Rfa(:lbg,, prepara e>_<ped|ente y Ic_) remite a la
9 Direccion Financiera del Ministerio de
UDAF : :
Finanzas Publicas.
Direccion Financiera Recibe expediente y opera dentro del
Ministerio de Finanzas 10 Sistema de Contabilidad Integrada y notifica
Publicas a la UDAF.
Recepcion UDAF 11 Recibe expediente y traslada al coordinador

de Contabilidad

Recibe y revisa el expediente remitido y lo

Coordinador de 12 traslada al analista de Contabilidad.

Contabilidad UDAF
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
Recibe expediente y elabora oficio para
13 notificar a las unidades ejecutoras para el
Analista de Contabilidad resguardo de los documentos originales.
UDAF 14 Archiva la copia del oficio de notificacion

con sello de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Registro de reintegros al fondo comtin
Direccion Administrativa Coordinador de Direccion Financiera
Financiera Unidad Recepcion UDAF Director/Subdirector UDAF " Analista de Contabilidad UDAF | Ministerio de Finanzas
. Contabilidad UDAF -
Ejecutora Piblicas
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UNIDAD DE Fgﬁg’?‘oﬂz Agosto 2021
MINISTERIO DE ADMINISTRACION
CULTURAY FINANCIERA .
DEPORTES MANUAL DE NORMAs | CODPIGO | MCD-UDAF-19
Y PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO CONCILIACION DE SALDOS DE INGRESOS PRIVATIVOS
OBJETIVO Proporcionar los lineamientos y pasos a seguir para integrar y
conciliar los saldos de Ingresos Privativos (Ingresos y Egresos
de las fuentes 31 y 32) con el Libro Mayor-Auxiliar de Cuentas
INICIA Analista de Contabilidad UDAF
FINALIZA Recepcion UDAF
NORMAS 1. Normas internas anuales de observancia obligatoria para

las unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura y
Deportes, emitidas por la Unidad de Administracion

Financiera
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Genera reportes del Sistema de Contabilidad
Integrada para la integracion y conciliacion

1 de los ingresos propios (fuentes 31 y 32)
Analista de Contabilidad mensual o segun el periodo solicitado.
UDAF
Revisa los reportes, elabora informe para la
2 conciliacibn de saldos y traslada al
coordinador de Contabilidad.
. Recibe, revisa y analiza la conciliacion de
Coordinador de o .
- 3 saldos, si estan correctos, firma y traslada al
Contabilidad UDAF ) .
analista de Contabilidad.
Recibe expediente:
a) Si es interno se envia al director de
Analista de Contabilidad UDAF para su conocimiento (continda
UDAF 4 en paso 8).
b) Sies un ente externo se traslada para
firma del director o subdirector
(continta paso 5).
Director/Subdirector de 5 Revisa, firma y traslada al analista de
UDAF Contabilidad la informacion solicitada.
Analista de Contabilidad 6 Sgrcr:;bse on%xapedlente y envia a donde
UDAF ponda.
7 Archiva el expediente. FIN  DEL
PROCEDIMIENTO.
Director UDAF 8 Recibe, analiza, se entera y traslada a
Recepcion para archivar.
Recepcion UDAF 9

Recibe expediente y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Conciliacion de saldos de ingresos privativos

Analista de Contabilidad UDAF CearEime e ¢

Contabilidad UDAF Director/Subdirector UDAF Recepcion UDAF
‘ Inicio ’

» 3
\_/_\
| Ente interno | | Ente externo |
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UNIDAD DE FEEI\CA:g'IA‘OEI)\IE Agosto 2021
MINISTERIO DE ADMINISTRACION
CULTURAY FINANCIERA ]
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y CODIGO | MCD-UDAF-20
PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1
NOMBRE DEL CONCILIACION BANCARIA DE LOS FONDOS ROTATIVOS
PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL Y PRIVATIVO
OBJETIVO Proporcionar los lineamientos y pasos a seguir para comparar
los registros del Libro de Bancos de los Fondos Rotativos
Institucional y de Privativos para establecer diferencias y efectuar
las correcciones que sean necesarias
INICIA Coordinador de Tesoreria UDAF
FINALIZA Coordinador de Contabilidad UDAF
NORMAS 1. Normas internas anuales de observancia obligatoria para

las unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura y
Deportes, emitidas por la Unidad de Administracion
Financiera

85




GOBIERNO /-
GUATEMALA

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
ANO 2021

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Traslada al analista de Contabilidad de la
Coordinador de Tesoreria 1 UDAF el Libro de Bancos, los estados de
UDAF cuenta y talonarios de cheques, del mes
vencido.
Recibe, revisa, verifica y coteja los
2 cheques emitidos contra las notas de
crédito registradas.
Analista de Contabilidad _
UDAF Determina los saldos para el mes
siguiente, imprime y traslada la
3 conciliacién bancaria al coordinador de
Contabilidad en el Libro de Bancos
autorizado por la Contraloria General de
Cuentas.
- Recibe, revisa los registros, firma y
COOFC.iI.nadOI’ de 4 traslada al director o subdirector de
Contabilidad UDAF
UDAF.
Recibe, revisa y verifica los registros; si
Director/Subdirector 5 estdn correctos firma y sella la
UDAF Conciliacion Bancaria y devuelve al
coordinador de Contabilidad.
Coordinador de : . g .
Contabilidad UDAE 6 Recibe y archiva la conciliacion Bancaria

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Conciliacion bancaria de los fondos rotativos institucional y privativo

CoordmadSIrDz;: U] Analista de Contabilidad UDAF Coordinador de Contabilidad D|rector6§:lt:)d irector
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GLOSARIO

MCD:

UDAF:

COPEP:

FR-01:

CUR:

SICOIN:

SIGES:

TNCM-05:

TNCM-06:

POA:

PEI:

Ministerio de Cultura y Deportes

Unidad de Administracién Financiera

Comité de Programacién de la Ejecucién Presupuestaria
Documento de Constitucidn de Fondo Rotativo Institucional
Comprobante Unico de Registro

Sistema de Contabilidad Integrada

Sistema Informatico de Gestion

Registro de Firmas de Funcionarios de Ministerios y Secretarias
de Estado para realizar Gestiones de Ejecucién del Gasto u Otras
Operaciones de Tesoreria

Registro de Firmas de Cuentas de Fondos Rotativos
Institucionales, Prestamos Y Donaciones

Plan Operativo Anual

Plan Estratégico Institucional
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ANEXO 1: SIMBOLOGIA DE DIAGRAMAS DE FLUJO

Simbolo

Significado

Uso

Inicio o finalizacién

Indica el inicio y el final del diagrama de
flujo.

Operacion / Actividad

Simbolo de proceso, representa la
realizacion de una operacibn o
actividad relativa a un procedimiento.

Representa cualquier tipo de

Documento documento que entra, se utilice, se
genere o salga del procedimiento.
Indica la salida y entrada de datos.
Datos

Almacenamiento / Archivo

Indica el depdsito permanente de un
documento o informacidén dentro de un
archivo.

Decision

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

N
»

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 pdgina. Enlaza dos pasos no
consecutivos en una misma pagina.

D
-
[ ]
N/
<
O
-

Conector de pagina

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