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OBJETO DEL MANUAL

Presentar de forma ordenada y sistematica los procedimientos para la elaboracién de
Modificaciones Presupuestarias, Instrumentos de Planificacion, Anteproyecto de
Presupuesto, Registro de Pedidos y Solicitud de cuota financiera; con el objetivo de proveer
a la Vicepresidencia de la Republica, un instrumento que formalice y agilice los tramites

recurrentes que se realizan en la Institucién.
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LEGISLACION O BASE LEGAL

1. Decreto Numero 101-97, “Ley Organica del Presupuesto”.

2. Acuerdo Gubernativo Nimero 540-2013 “Reglamento de la Ley Organica del

Presupuesto”.

3. Acuerdo Ministerial Numero 214-2004, emitido por el Ministerio de Finanzas
Publicas, por medio del cual se aprueba el Manual de Programacion de la Ejecucién

Presupuestaria para las Entidades de la Administracion Central.
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= 1
GLOSARIO

1. CO2 Comprobante de Modificacién Presupuestaria.

2. CO3 Comprobante de Programacién de la Ejecucién del Gasto.
3. COS5 Comprobante de Programacion de Anticipos

4. SIPLAN: Sistema de Planes de la Secretaria General de Planificacion y Programacioén

de la Presidencia.

5. INTRA1 Modificaciones que son autorizadas por el Ministerio de Finanzas Publicas, a
través de Acuerdo Ministerial, siempre y cuando las transferencias ocurran dentro de
una misma institucion. Modificaciones en las fuentes de financiamiento. Cuando se
transfieren asignaciones de un programa o categoria equivalente a otro, o entre
proyectos de inversion de un mismo o diferente programa y/o su programa. Cuando las
transferencias de asignaciones ocurran entre grupos de gasto controlados del programa
0 categoria equivalente, subprograma o proyecto (Grupo 0). Identifica a las
transferencias que se realizan en el presupuesto de egresos de una misma institucién,
entre programas, grupo 0 “Servicios Personales”, renglones 911 “‘Emergencias y

calamidades publicas” y 914 “Gastos no previstos”.

6. INTRA2 Modificaciones presupuestarias que son autorizadas por medio de Resolucién.
Cuando las transferencias de asignaciones ocurran entre subprogramas de un mismo
programa o entre actividades especificas de u mismo programa o subprograma. Cuando
las transferencias ocurran entre renglones no controlados del mismo grupo de gasto del

programa o categoria equivalente, subprograma o proyecto (Grupo 100, 200, 300,400).

7. Modificaciones Presupuestarias Son cambios que se efecttian a los créditos asignados
a los programas, subprogramas, proyectos, actividades, obras y grupos de gasto
previstos en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.
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8. Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN
WEB-, ambas son una herramienta Informética del Sistema Integrado de Administracion
Financiera -SIAF- que comprende los subsistemas de presupuesto, contabilidad y

tesoreria.
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VICEPRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS PRO-DF-001

Objetivo: Describir los pasos y acciones necesarias para realizar modificacién
presupuestaria que permita llevar a cabo la ejecucidén presupuestaria de acuerdo a los
planes y metas de la Vicepresidencia de la Republica y con ello dar cumplimiento al
mandato del Sefor vicepresidente.

Normas especificas para el procedimiento:

1. De acuerdo a los incisos que establece el articulo 32 de la Ley Orgénica del
Presupuesto Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

2. Decreto Numero 54-2022 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Responsable: Encargada de Presupuesto y Planificacion.

PROCEDIMIENTO DE MODIFICACACIONES PRESUPUESTARIAS

CLASE INTRA2
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Recibe de la Unidad de Compras pedido
1. Encargado de para certificacion de  disponibilidad
Verificar Presupuesto y presupuestaria, si el renglén de gasto
disponibilidad Planificacion cuenta con saldo se procede a la firma, si
presupuestaria no, se rechaza y se inicia el proceso de
modificacién presupuestaria.
2. Presenta oficio a la Direccion Financiera
. S!Ztt)géaée Unidad c{e_ Compras / solicitando Modificacién Presupuestaria.
modificacion Solicitante
presupuestaria
3. Traslada a encargada de presupuesto y
Traslado de Direccién Financiera planificacién para el registro de metas y
solicitud acciones correspondientes.
4. Encargado de Se analiza solicitud y se realiza resolucion
Inicio de Presupuesto y de ejecucion de metas.
gestién Planificacion
Registra la ejecucion de metas en el
5. Encargado de SIGES; Se registra y aprueban débitos y
Registro de Presupuesto y créditos y se envian al Sistema de
gestion ' Planificacion Contabilidad Integrada SICOIN de forma
electrénica.
6. Encargado de Se solicita gestion desde el SICOIN y se
Solicitud de Presupuesto y emite dictamen financiero y proyecto de.
gestién Planificacion oficio para Secretaria General de I3’
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Vicepresidencia de la RepuUblica; Se
traslada a Direccion Financiera para su
revision y firma.

7. Firma expediente y traslada a Secretaria
Firma de Direccién Financiera General para firma de los documentos.
Expediente
Devuelve expediente a  Direccién
8. Financiera y a encargada de presupuesto
Envio de Secretaria General para la compaginaciéon del expediente y
Expediente envio a Secretaria General de la
Presidencia.
9. Recibe expediente, lo analiza y lo devuelve
Recepcién y a Vicepresidencia de la Republica ya con

aprobacién de
modificacién

Secretaria General de
Presidencia

resolucién para su aprobacion.

_presupuestaria
Se aprueba CO2 de modificacién
presupuestaria con base a la Resolucion
10 emitida por la Secretaria General de
L Encargada de Presidencia y se emite oficio de notificacion
Aprobacién y e :
e o, Presupuesto y de modificacion presupuestaria a la
notificacién de Planificacic Di . B |
expediente anificacion ireccion Tec_nlca de Prgsupuesto de
Ministerio de Finanzas Publicas, en donde
se traslada copia de la Resoluciéon y CO2
aprobado.
11. Se notifica al solicitante la nueva
Notificacion y Encargada de disponibilidad presupuestaria y se archiva
! Presupuesto y .
Archivo de Planificacion expediente.
expediente
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MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS |

Objetivo: Describir los pasos y acciones necesarias para realizar modificacion
presupuestaria que permita llevar a cabo la ejecucién presupuestaria de acuerdo a los
planes y metas de la Vicepresidencia de la Republica y con ello dar cumplimiento al
mandato del Sefior vicepresidente.

Normas especificas para el procedimiento:

1. De acuerdo a los incisos que establece el articulo 32 de la Ley Orgénica del
Presupuesto Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

2. Decreto Numero 54-2022 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Responsable: Encargada de Presupuesto y Planificacion.

PROCEDIMIENTO DE MODIFICACACIONES PRESUPUESTARIAS
CLASE INTRA1

CTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Recibe de la Direccion de Recursos
Humanos de la Vicepresidencia de la
Republica, proyeccion de ejecucion
1 presupuestaria para certificacion de
o Encargada de disponibilidad presupuestaria de los
Verificar .
. -~ Presupuesto y renglones de gasto correspondientes al
disponibilidad DA . - -
) Planificacién grupo de gasto 00 “Servicios personales”,
presupuestaria ,
si los renglones de gasto cuentan con saldo
se procede a la firma, si no, se rechaza y
se inicia el proceso de modificacion
presupuestaria.
2. Presenta oficio a la Direccién Financiera
Elaborar . ol solicitando Modificacion Presupuestaria
iy Direccién de Recursos : S
solicitud de H para el financiamiento de los renglones
= umanos .
modificacion necesarios.
presupuestaria
3. Traslada a encargada de presupuesto y
Traslado de Direccién Financiera planificacién para el registro de metas y
solicitud acciones correspondientes.
4, Encargada de Se analiza solicitud y se realiza resolucién
Inicio de Presupuesto y de ejecucion de metas.
gestién Planificacion
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Registra la ejecucién de metas en el
5. Encargada de ) ) L
Registro de Presupuesto y SIQI’_:'S, Se reglstr’a y aprueban débitos y
astion Planificacién créditos y se envian a SICOIN de forma
9 electrénica.
Se solicita gestion desde SICOIN y se
6. Encargada de emite dictamen financiero, opinién vy
Solicitud de Presupuesto y proyecto de oficio para el Ministerio de
gestion Planificacion Finanzas Publicas; Se traslada a Direccién
Financiera para su revisién v firma.
7. Firma expediente y traslada a Secretaria
Firma de Direccién Financiera General para firma de los documentos.
Expediente
6. | secrtri Generatae s | Dovieie evedirie| o Dieccy
Envio de Vicepresidencia de la y a encarg presup
Expediente Repdblica para la compaginacién del expediente y
P P envio al Ministerio de Finanzas Publicas.
9. Recibe expediente, lo analiza y lo aprueba
Recepqlpn y Direccién Técnica de medlantg Acugrdo Mlnlstel"lal_; notifica a la
aprobaciéon de Vicepresidencia de la Republica.
. Presupuesto
modificacién
presupuestaria
10. Encargada de Se notifica al solicitante la nueva
Notificacidon y 9 disponibilidad presupuestaria y se archiva
. Presupuesto y .
Archivo de e expediente.
. Planificacién
expediente
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| VICEPRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
| REGISTROS DE PEDIDOS ARODF0S

Objetivo: Describir los pasos y acciones necesarias para realizar registro de pedidos que
permita llevar a cabo el control de los gastos y con ello evitar sobregiros en los renglones
de gasto.

Normas especificas para el procedimiento:

1. De acuerdo a los incisos que establece el articulo 32 de la Ley Organica del
Presupuesto Decreto NUmero 101-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

2. Decreto Numero 54-2022 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Responsable: Encargada de Presupuesto y Planificacion.

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE PEDIDOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1. Encargada de Recibe de la Unidad de Compras pedido a
Recepcion de Presupuesto y encargada de presupuesto y planificacion
Pedido Planificaciéon solicitando disponibilidad presupuestaria
2. Encargada de Se revisa cddigos de insumo en cada item
Revisiéon de Presupuesto y con base al catalogo de insumos
documento | Planificacién
Verifica disponibilidad presupuestaria en el
3. Encargada de renglén de gasto y se registra el monto del
Revisién de Presupuesto y pedido, si no, se rechaza expediente para
documento Planificacién iniciar gestion de modificacion

presupuestaria si fuera necesario.
Si se cuenta con disponibilidad

4. Encargada de resupuestaria, se firma y se devuelve el
Devolucion de Presupuesto y gx edFi)ente ar;a ue conétlinue el proceso
expediente Planificacion P paraq P

de compra

l
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VICEPRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DE INSTRUMENTOS DE
PLANIFICACION
PLAN ESRATEGICO INSTITUCIONAL
PLAN OPERATIVO ANUAL
PLAN OPERATIVO MULTIANUAL
Objetivo: Orientar el quehacer de la Instituciéon para un periodo de 5 afios y 1 afio,
obligando a la programacién de los productos (bienes y/o servicios) subproductos
asignados, con la finalidad de poder controlar las metas establecidas a corto y largo

PRO-DF-004

plazo.

S N

Normas especificas para el procedimiento:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Decreto Numero 11-2002, “Ley de Consejos de Desarrollo”.
Decreto Numero 14-2002 “Ley General de Descentralizacion”
Decreto Nimero 101-97, “Ley Organica del Presupuesto”.
Decreto Numero 114-97 “Ley del Organismo Ejecutivo”
Decreto Namero 12-2002 “Cédigo Municipal”

Responsable Encargada de Presupuesto y Planificacion.

| PROCEDIMIENTO DE INSTRUMENTOS DE PLANIFICACION: PLAN ESRATEGICO

INSTITUCIONAL; PLAN OPERATIVO ANUAL; PLAN OPERATIVO MULTIANUAL

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1. Encargada de Recibe notificaciéon de lineamientos
Notificacion de Presupuesto y respecto la formulacion de planificacién
lineamientos Planificacion
. Analizan y trasladan a las
A 2 : Dependencias del Unidades/Direcciones de Planificacién
nalisis estado . L "
para el registro e inicio de la formulacion
3 Traslada lineamientos a encargada de
Elaboracién Direccién Financiera presupuesto y planificaciéon para que inicie
con el proceso de formulacién
Inicia a unificar las metas y productos de
4, Encargada de la Vicepresidencia de la Republica en las
Elaboracion y Presupuesto y herramientas de planificacion y las
consolidacion Planificacién consolida con documentos que respaldan
las mismas
5. Encargada de Solicita al Minfin revisién de la Red de
Presentaciéon y Presupuesto y Categorias Programaticas para que ésta——-
aprobacion Planificacion o
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sea registrada y vinculada al presupuesto
de la Vicepresidencia de la Republica.

6.
Presentacion y
aprobacién

Encargada de
Presupuesto y
Planificacion

Presenta a Secretaria General de la
Vicepresidencia de la Republica,
documentos para su explicacion y

aprobacion

7.
Registro en el
sistema

Encargada de
Presupuesto y
Planificacion

Después de aprobado por la maxima
autoridad, se registra en Sistema de
Planes -SIPLAN-, las herramientas de
planificacién, asi como los techos
presupuestarios notificados por el
Ministerio de Finanzas

8.
Notificacion

Encargada de
Presupuesto y
Planificacion

Notifica a Secretaria General de
Planificacion y Programacién de la
Presidencia, Ministerio de Finanzas

Publicas y Contraloria General de Cuentas
los instrumentos de planificacién

ArcHivo

Encargada de
Presupuesto y
Planificacién

Archiva documentos para consultas
posteriores
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VICEPRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

PRO-DF-005

Objetivo: Describir los pasos y acciones necesarias para realizar registro de pedidos que
permita llevar a cabo el control de los gastos y con ello evitar sobregiros en los renglones

de gasto.

Normas especificas para el procedimiento:

POAON S

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Decreto Nimero 11-2002, “Ley de Consejos de Desarrollo”.
Decreto Nimero 14-2002 “Ley General de Descentralizacion”
Decreto Nimero 101-97, “Ley Organica del Presupuesto”.
Decreto Numero 114-97 “Ley del Organismo Ejecutivo”
Decreto Numero 12-2002 “Cédigo Municipal”

Responsable Encargada de Presupuesto y Planificacién.

PROCEDIMIENTO DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.
Notificacion de

Encargada de
Presupuesto y

Recibe notificaciéon de lineamientos a
todas las Dependencias del estado
respecto la formulacion de presupuesto de

lineamientos Planificacién conformidad a los techos presupuestarios
asignados a cada Dependencia
2. Dependencias del . Ana'lizan'y trasle?dan a las
Andlisis estado Unidadgs/Dlrec_:c_lo_nes Fmanmeras_para el
registro e inicio de la formulacién
3 Traslada lineamientos a encargada de
Traslado Direccién Financiera presupuesto y planificacién para que inicie
con el proceso de formulacién
Se recibe capacitacion de nuevos
4. Ministerio de Finanzas Iineamiep’tos para el inicio de la
Capacitacion Publicas formylamon en la pla!taforma de
formulacién presupuestaria, personas son
designadas por el area financiera
5 Procede a crear usuarios para los
Creacién de Mlnlsterlq d_e Finanzas | servidores publicos que participaran en el
USuarios Puablicas proceso de formulacion por parte de la

Vicepresidencia de la Republica, notifica y.-
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establece fechas de registro de
informacion

6.
Distribucion de
techos
presupuestarios

Encargada de
presupuesto y
planificacion

Notifica los techos presupuestarios a la
Direccién de Recursos Humanos y a la
Unidad de Compras para que realicen sus
proyecciones de gjecucién en los
renglones correspondientes

7.
Proyecciones

Direccién de Recursos
Humanos y Unidad de

Compras

Trasladan a la encargad de presupuesto y
planificaciéon sus proyecciones para el
registro en el SICOIN

8.
Carga de
némina

Direccion de Recursos

Humanos

De conformidad a las fechas que el
Ministerio de Finanzas Publicas estipule
en el numeral 5 de este procedimiento, la
Direccién de Recursos Humanos debe
registrar datos en el SIGES

9.
Consolidacion
de informacion

Encargada de
presupuesto y
planificaciéon

Consolida informacion recibida en el
SICON para que éstas se apeguen a los
montos distribuidos por el Ministerio de
Finanzas Publicas

10.
Registro de
metas

Encargada de
presupuesto y
planificaciéon

De conformidad a lo autorizado por el
Secretaria General de Planificaciéon y
Programacion de la Presidencia y la
Direccién Técnica de Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas, se
actualiza red de categoria programatica
para el llenado de las fichas técnicas de
formulacién desde el SICOIN

11.
Registro de
informacion

Encargada de
presupuesto y
planificacién

Registra informacion trasladada por la
Unidad de Compras o Direccion de
Recursos Humanos

12.
Solicita y envia
anteproyecto

Encargada de
presupuesto y
planificacién

Verifica que los montos estén correctos y
apegados a la normativa notificada por el
Ministerio de Finanzas Publicas, solicita el
anteproyecto y lo envia de forma
electrénica a la Direccién Técnica de
Presupuesto para su revision

13.
Elaboracién de
documento

Encargada de
presupuesto y
planificacion

Imprime fichas técnicas y elabora
documento técnico que respalda la
informacién ingresada al SICOIN

14.
Envio de
documento

Encargada de
presupuesto y
planificacion

Imprime documento general consolidado y
envia de forma fisica al Ministerio de
Finanzas Publicas el anteproyecto de

presupuesto
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15.
Archivo

Encargada de Archiva documento para consultas
posteriores

presupuesto y
planificacion
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COBIERNO VICEPRESIDENCIADE LA | F39n&: HiGe
GUATEMALA REPUBLICA
vicEpREsInEReA Cédigo: | DF-PR-PL-001
| Version: | 01
PROCEDIMIENTOS AREA DE PRESUPUESTO Y PLANIFICACION
VICEPRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA PRO-DF-006
MENSUAL

Objetivo: Describir los pasos y acciones necesarias para realizar gestion mensual para
poder ejecutar las proyecciones de las Dependencias de la Institucion.

Normas especificas para el procedimiento:

1. De acuerdo a los incisos que establece el articulo 32 de la Ley Organica del
Presupuesto Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

2. Decreto Numero 54-2022 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Responsable: Encargada de Presupuesto y Planificacion.

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA MENSUAL

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1. Recibe de la Unidad de Compras y Direccién de
Unidad de Recursos Humanos solicitud de gestion de

Encargada de

Compras y/ cuota normal o de regularizacidbn ante el
-ompras y. presupuesto y L , gufanz:
Direccion de RO Ministerio de Finanzas Publicas para su
planificaciéon . -

Recursos ejecucion mensual
Humanos

2. Directora Traslada a encargada de presupuesto y
Direccion planificacion para que realice acciones

. . Financiera .
Financiera correspondientes

Revisa solicitud, si los datos estan correctos se

3. Encargada de e ;

. s 9 procede con la solicitud, si no, se rechaza
wirsccion Rresupuesto y solicitud a la Unidad de Compras o Direccién de
Financiera planificacion P s

Recursos Humanos para su correccion
' Registra solici omprobante  de
4, Encargada de 9 Y c'ta C P

. f programacion de la ejecucién del gasto CO3 y

Direccién presupuesto y . .
. : OB si la cuota corresponde a fondo rotativo se debe
Financiera planificacion . o
registrar el comprobante de cuota de anticipo
Se imprimen los comprobantes y se elabora el
5. Encargada de > Imp 0S comp! y :

. . oficio y las justificaciones correspondientes,
Direccion presupuesto y luego se traslada a Direccién Financiera para
Financiera planificacién 2 !

revision y firma
6. Directora Traslada a Secretaria General para firma del
ireccién . : fici obantes
II_) c Financiera oficio y de los compr
Financiera
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7. Secretaria Devuelve expediente firmado a encargada de
Secretaria General presupuesto y planificaciéon
General
Envia documento a la Direccién Técnica de
Encargada de S
8. Presupuesto para la aprobacién
. Ly presupuesto y .
Direccion M correspondiente
Financiera planificacién
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VICEPRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

SOLICITUD DE REPROGRAMACION DE PRO-DF-007

CUOTA

MENSUAL

Objetivo: Describir los pasos y acciones necesarias para realizar gestion mensual para
poder ejecutar las proyecciones eventuales no programadas durante el inicio de mes de
las Dependencias de la Institucién.

Normas especificas

para el procedimiento:

1. De acuerdo a los incisos que establece el articulo 32 de la Ley Organica del
Presupuesto Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de

Guatemala.
2. Decreto Numero 54-2022 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Responsable: Encargada de Presupuesto y Planificacién.

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE REPROGRAMACION DE CUOTA MENSUAL

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Unidad de Recibe de la Unidad de Compras y Direccién de
Compras y/ Encargada de | Recursos Humanos solicitud de gestion de
Direccion de presupuestoy | reprogramacion de cuota normal o de
Recursos planificacién regularizacién ante el Ministerio de Finanzas
Humanos Puablicas
Financiera Financiera P n P 9
correspondientes
Revisa solicitud, y saldos pendientes de ejecutar
Direccién Encargada de |y silos datos estan correctos se procede con la
Fi ! presupuestoy | solicitud, si no, se rechaza solicitud a la Unidad
inanciera BORE : ..
planificacién de Compras o Direccién de Recursos Humanos
para su correccion
Encargada de Registra y  solicita  Comprobante de
Direccion 9 reprogramacion de la ejecucion del gasto CO3 y
Fi . presupuesto y . P . deb
inanciera lanificacion si la cuota corresponde a fondo rotativo se debe
P registrar el comprobante de cuota de anticipo
_ 3 Encargada de Sg imprimen Ic_)s c_:c?mp(obantes y se elat?ora el
Direccion presupuesto y oficio y las justificaciones correspondientes,
Financiera planificacion Iuegg’ se t_raslada a Direccién Financiera para
revision y firma
Direccién Directora Traslada a Secretaria General para firma del
Financiera Financiera oficio y de los comprobantes
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Secretaria Secretaria Devuelve expediente firmado a encargada de
General General presupuesto y planificacion

Encargadade | Envia documento a la Direccion Técnica de
presupuestoy | Presupuesto para la aprobacion correspondiente
planificaciéon

Direccion
Financiera
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VICEPRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

SOLICITUD DE CUOTA
CUATRIMESTRAL

PRO-DF-008

Objetivo: Describir los pasos y acciones necesarias para realizar proyeccion

cuatrimestral de las Dependencias de la Institucion.

Normas especificas para el procedimiento:

1. De acuerdo a los incisos que establece el articulo 32 de la Ley Organica del
Presupuesto Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de

Guatemala.
2. Decreto Numero 54-2022 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Responsable: Encargada de Presupuesto y Planificacion.

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CUOTA CUATRIMESTRAL

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Unidad de Recibe de la Unidad de Compras y Dirggcién
Compras y/ Encargada de de Recursqs Humanos solicitud de gestién de
Direccion de presupuesto y prograr_nam'c’?n de °”‘?‘? nprmal © de
RecuUrsos planificacion regu!arlzaCIon ante el. Ministerio de Finanzas
HuManos Publicas para cubrir gastos durante el
cuatrimestre que corresponda
Direccién Directora Tlr as.lfe'xda e encargada de plr esupue§to y
: : . ) planificacion para que realice acciones
Financiera Financiera correspondientes
Encargada de Revisa solicitud y si los datos estan correctos
Direccion " se procede con la solicitud, si no, se rechaza
Financiera przsr::zg:s. ,ony solicitud a la Unidad de Compras o Direccion
P 10 de Recursos Humanos para su correccion
Registra y solicita Comprobante de
Direccion Encargada de rep_rogramacic')n de la ejecucion del gastg CO3
Financiera presupuestoy |y sila cuota corresponde a fondo rotativo se
planificacion debe registrar el comprobante de cuota de
anticipo
Se imprimen los comprobantes y se elabora el
Direccién Encargadat de oficio y las justificaciones correspondientes,
Financiera pr?s#?ues_p Y luego se traslada a Direccién Financiera para
RAHIHESCION revision y firma
Direccidn Directora Traslada a Secretaria General para firma del’
Financiera Financiera oficio y de los comprobantes LS
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Secretaria General

Secretaria
General

Devuelve expediente firmado a encargada de
presupuesto y planificacion

Direccion
Financiera

Encargada de
presupuesto y
planificacién

Envia documento a la Direccién Técnica de
Presupuesto para la aprobacién
correspondiente
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FLUJOGRAMA
DIAGRAMA DE FLUJO
MODIFICACIONES PREUPUESTARIA CLASE INTRA 2
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FLUJOGRAMA
DIAGRAMA DE FLUJO
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS CLASE INTRA 1

DIRECCION DE | | ENCARGADADE | SECRETARIA | DIRECCION
RECURSOS | DIRECCION | porgipigsroy | DIRECCION GENERALDELA | ,TECNICADE
HUMANOS

PLANIFICACKON | FINANCIERA | vicepresinencia | PRESUPUESTO

70 mian 3
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FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO
REGISTRO DE PEDIDOS

| COMPRAS ENCARGADA DE PRESUPUESTO Y PLANIFICACION
| — - e, — e —
| [
| Traslada paxio 3 encargada Revea cixiigos de insuma
de pre: oy »l encada flem
planificacion sokcilando
| disponiblidad presupuesiania L ‘
i /l—\
Si no cuenta con
~ /,\ ﬁspo.r;lbidadpvlsmmia ‘
¢ rachaza a compras pars
Vesfica diaponibiidsd e geshdn
presupuesiana y regstm Sl \/ NO Mﬂ'ﬁmﬁm |
monto del pedide
\_\_________’_,_/
| |
]
Se fyma pedido y se
devueive 2 compras para
qua cantinue el
compea

/ng AR G,

-"Q _‘/.5» i
> 2
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FLUJOGRAMA
DIAGRAMA DE FLUJO

INSTRUMENTOS DE PLANIFICACION
PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
PLAN OPERATIVO MULTIANUAL

PLAN OPERATIVO ANUAL

T ENCARGADA DE
SEGEPLAN D" EL | DIRECCION FINANCIERA PRESUPUESTO Y
ol 11 I PLANIFICACION
Notiica amdas Arflinnyndaﬁuhi Trasiadan neamienios a Inicia » uniicar metas y
les dependencas del estada e e o ety Ptk cacin e Viamercirein yiss
La Vicepresdencia onsolida en las
herramientas de plandicacion
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FLUJOGRAMA
DIAGRAMA DE FLUJO
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

DEPENDENCIAS DEL DIRECCION ENCARGADADE RECIRYoS
MINFIN ESTADO FINANCIERA PRESUPUESTO Y HUMANOS Y
PLANIFICACION | COMPRAS
Notifica techos Anzkzan y ¥asladan a Trasiada hneamientos a
presupuesianes y e eda de p
Eneamemios a para que incien con ks | y planificanin pam
dependencias del estado Formadacidn regsto e oo
Capadlymhehsmm
1 ———— 1
Procede 8 Crear (sushos. m""";y
tas persanas . resupmsia
p:::pwmmeipv::;u Ineamientosa RHY v
Trsladen a encargaca de
prespuesio y

_ = - planificacion proysctnes
para registrar en ssiema

+ Registean informaciin en
& SIGES
'\-.._____________..-/

Consoiida y registra informacitn
w1 a SIGES y SICON |
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SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA MENSUAL

FLUJOGRAMA
DIAGRAMA DE FLUJO

ENCARGADA DE [
COMPRAS o RH DIRECCION FINANCIERA PRESUPUESTO Y SECRETARIA GENERAL
- | PLANIFICACION .
Sobcka a DF gessonac cucta ) Tr-a-a..;.;.&a;:n [ Mu-iulds::nu :
para noar peston md-zumnm
para comecodn
Q Serechaza |
| 1Kl gl acomoras
oRHpara
| comeccitn
|
X ‘
Rogsira y sokoia
camprobanies CO3 y COS
Sogun sea e Caso
h i
| Imprime los comprobanies,
58 elabara ohiao y las
ustficaciones, sc rasada »
OF para revision y fimma
¥
Trasiado @ Secetana Firma y dowehve
Generat para fima del oficic 8] aencargixia de presupuesy
y de los curmprobianies | ¥ plandicacdn para confinusr
con e trmiie

Nota: Este procedimiento debe realizarse a cada mes.
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COMPRAS o RH

FLUJOGRAMA
DIAGRAMA DE FLUJO
SOLICITUD DE REPROGRAMACION DE CUOTA FINANCIERA MENSUAL

ENCARGADA DE
PRESUPUESTO Y
PLANIFICACION

I DIRECCION FINANCIERA
Solicita 2 OF gestionar cuota I ’T'Mi F!!'ﬂﬁmﬂﬂﬁ:l:’;n

para xuoar geston

Revisa moliotud, s estdn
correcios, procede, Si R0 s&
rechazs a compras o RH
para comeccdn

Trasiada a Secetaria
General para ma del ofico
¥ de jos comprobantes

| SECRETARIA GENERAL

Nota: Este procedimiento debe realizarse cada mes si fuera necesario, ya que depende de Ia programacion cuatrimestral y mensual
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FLUJOGRAMA

DIAGRAMA DE FLUJO
SOLICITUD DE PROGRAMACION DE CUOTA CUATRIMESTRAL

~  ENCARGADA DE

COMPRAS o RH DIRECCION FINANCIERA PRESUPUESTO Y SECRETARIA GENERAL
: — — PLANIFICACION |
e =
‘para recer geshon a compras 0 RH
para

Trasindz a Seoiana Firma y devueive expediente
Geneial paafimma deloficdo  |— 1 T

y de Jos comprobanios. y plsnficacon para contruer

«con &l Lrimite

" —
Envia documentoa ta DTP
Pera la apsobacion
canrespondiente

Nota: Este procedimiento debe realizarse a cada 4 meses
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