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1. OBJETIVO
Normar las gestiones y operaciones para realizar las programaciones y reprogramaciones de
cuotas financieras del Ministerio de Economia (MINECO), sus Unidades Ejecutoras vy
Dependencias, ante el Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN).

2. ALCANCE

Este manual es de aplicacién general para el Ministerio de Economia, sus Unidades Ejecutoras y
Dependencias, para las gestiones de programacion y reprogramacion de cuota financiera, durante

la vigencia de este.

3. DEFINICIONES

3.1.

3.2,

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7,

Comprobante de Programacién de Ejecucion del Gasto: Documento que se genera con base
en el utilitario, en estado de “Recomendado” a través del Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOIN).

Cuota de Compromiso: Importe del recurso financiero aprobado por el funcionario
competente para realizar compromisos del gasto y afectacion preventiva del crédito
presupuestario, etapa en la que se registra el origen de una relacién juridica con terceros, que
implicard una eventual salida de fondos, para cancelar una deuda o para su inversién en un
tiempo determinado.

Cuota de Devengado: Importe de los recursos programados para la liquidacion del gasto,
operacién dirigida a determinar la cantidad que debe pagar, previa verificacién de requisitos.
Implica, ademds, la afectacion definitiva de los créditos presupuestarios por el concepto y
cantidad correspondiente a la respectiva liquidacion.

Cuota Financiera de Regularizacidn: Cuota que se utiliza para regularizar los gastos realizados
con cargo al Fondo Rotativo, en las diferentes fuentes de financiamiento, asi como los gastos
gue se realizan con cargo a los fideicomisos.

Cuota Financiera Normal: Asignacidon que corresponde a los gastos que se acreditan en
cuenta, por medio de Comprobante Unico de Registro (CUR).

Formato de Solicitud y Justificacion de Cuota Financiera: Documento que contiene el importe
de la cuota financiera requerida, tanto de compromiso como de devengado, asi como su
respectiva justificacion a nivel de Centro de Costo, Unidad Ejecutora y actividad. Se integra por
tipo de registro (REG o NOR), Fuente de Financiamiento (FF), Unidad Ejecutora (UE), Grupo de
Gasto (GPO), Subgrupo de Gasto, Renglén (REN), Organismo (ORG), Ubicacién Geografica (GEO)
y correlativo (COR).

Programacién Financiera: Herramienta administrativa que posibilita el control periddico de
la produccién de los bienes o servicios y de la correcta aplicacion de los recursos reales y
financieros que la misma requiere, lo cual le permite, a la vez, tomar oportunamente las
decisiones correctivas, para la utilizacién de los recursos humanos, materiales y servicios de
terceros requeridos para la ejecucion presupuestaria.
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3.8. Reprogramacion o ajustes de la ejecucién: Consiste en variaciones de cuotas mensuales de
compromiso y devengado para el cuatrimestre que corresponda, las cuales pueden ser
originadas por las modificaciones aprobadas a los créditos presupuestarios o variaciones en
la ejecucion de metas.

3.9. Utilitario: Documento que genera el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), en el que
se detallan los montos y renglones de cuota a requerir en un periodo determinado de gasto.
Es emitido en la Unidad Ejecutora en estado “Generado”.

4. SIGLAS Y ACRONIMOS
4.1. MINECO: Ministerio de Economia.

4.2. MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.
4.3. POA: Plan Operativo Anual.
4.4, CO3: Comprobante de Programacion de la Ejecucion del Gasto.
4.5. CO3i: Comprobante de Programacion Indicativa de la Ejecucién Presupuestaria.
4.6. CO5: Comprobante de Programacion de Anticipos.
4.7. COPEP: Comité de Programacion de la Ejecucidon Presupuestaria.
4.8. DTP: Direccion Técnica del Presupuesto.
4.9. F.F.: Fuente de Financiamiento.

4,10. GEO: Ubicacidn Geografica.

4.11. SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

4,12, U.E.: Unidad Ejecutora.

5. BASE LEGAL

Base legal y documentos relacionados

Numero o codigo del documento Descripcion del documento
Asamblea Nacional Constituyente, 1985. Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala.

Decreto del Afio Lectivo del Congreso de la | Ley del Presupuesto General de Ingresos y
Republica de Guatemala. Egresos del Estado.

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

Acuerdo del Afio Lectivo del Ministerio de | Distribucion Analitica del Presupuesto de
Finanzas Publicas. Ingresos y Egresos del Estado.

Acuerdo Gubernativo nimero 211-2019 del | Reglamento Organico Interno del Ministerio
Vicepresidente de la Reptblica en Funciones | de Economia.

de Presidente, de fecha 24 de octubre de
2019.
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Base legal y documentos relacionados

Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013 del
Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 30
de diciembre de 2013,

Reglamento de la Ley Organica del

Presupuesto y sus reformas.

Acuerdo Ministerial numero 762-2019 del
Ministerio de Economia, de fecha 19 de
noviembre de 2019.

Estructura Orgénica Interna complementaria
a la Estructura establecida en el Reglamento
Orgénico Interno del Ministerio de Economia.

Acuerdo Ministerial nimero 450-2023 del
Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 13

Manual de Programacion de la Ejecucion
Presupuestaria.

de julio de 2023.

6. NORMAS

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Las Unidades Ejecutoras del Ministerio de Economia, de conformidad con las asignaciones
presupuestarias que sean aprobadas en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado para el ejercicio fiscal vigente, deberdn realizar en SICOIN la programacién financiera
indicativa anual (afio completo) y cuatrimestral, antes del 04 de enero de cada afio,
debiéndola presentar a la Direccion Financiera, quien a su vez, consolidara la informaciény
la trasladard impresa a la Direccién Técnica del Presupuesto (DTP) del Ministerio de Finanzas
Publicas (MINFIN), a méas tardar el 10 de enero de cada afio.

Las Unidades Ejecutoras, Centros de Costo y dependencias solicitantes, serdn responsables
de la ejecucion de la cuota financiera que les sea aprobada para cada periodo. Asimismo,
deberdn remitir a la Direccién Financiera las programaciones y reprogramaciones de cuota
financiera en los plazos que establezca dicha Direccion, de conformidad al calendario de
COPEP. La Direccidn Financiera es la encargada de notificar a las Unidades Ejecutoras, por
escrito y via correo electrénico la aprobacién de las programaciones y reprogramaciones de
cuota financiera, las cuales deberédn brindar el seguimiento oportuno con los Centros de
Costo y dependencias solicitantes para lograr la ejecucion de la misma.

El Jefe de Presupuesto de cada Unidad Ejecutora deberd solicitar a cada Centro de Costo
que la conforman, la elaboracion de la programacion financiera indicativa anual, por tipo de
registro, dividida por fuente de financiamiento y por grupos de gasto (ndmina y gastos de
funcionamiento e inversidn).

La programacién y reprogramacion financiera de la ejecucién presupuestaria, se iniciard a
través de los Centros de Costo, la Unidad Ejecutora agrupara la informacion y la trasladara
a la Direccién Financiera, quien la consolidard y enviaré al Ministerio de Finanzas Publicas
(MINFIN).

El Operador de Centro de Costo, deberd realizar la programacion financiera indicativa anual
de la ejecucién presupuestaria, conforme al formato establecido (Anexo 10.1), remitiéndolo
al Jefe de Presupuesto de la Unidad Ejecutora.
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6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

El Jefe de Presupuesto de cada Unidad Ejecutora, es responsable de consolidar la

programacién financiera indicativa anual, por fuente de financiamiento y grupo de gasto,

con bhase a las asignaciones aprobadas para el ejercicio fiscal vigente conforme a lo asignado

al Ministerio de Economia (MINECO) y al Plan Operativo Anual (POA) de cada Unidad

Ejecutora, realizando lo siguiente:

6.6.1 Crear en el sistema SICOIN, el comprobante CO3i “Comprobante de Programacion
Indicativa de la Ejecucion Presupuestaria” y recomienda el mismo.

6.6.2 Imprimir el comprobante CO3i, firmar y sellar, consolidar en el formato establecido
y elaborar el oficio para remitir el expediente a la Autoridad Administrativa Superior
de la Unidad Ejecutora.

La programacién financiera se realiza por tipo de registro dividida por fuente de
financiamiento y grupos de gasto (némina y gastos de funcionamiento e inversion)
utilizando el formato establecido (Anexo 10.2), con el fin de determinar las cuotas de
compromiso y devengado. Esta informacién debera ser presentada a la Direccion Financiera
del Ministerio de Economia dentro de los primeros diez (10) dias habiles del mes anterior a
que dé inicio el cuatrimestre a programar.

Las Unidades Ejecutoras deberdn presentar los comprobantes de programacion y
reprogramacion financiera en las clasificaciones que se indican a continuacion:

No. Tipo de Registro Grupo de Gasto Fuente
1 Normal (NOR) 000 11-31-32
2 Normal (NOR) 100 al 900 11
3 | Normal (NOR) 400 11
4 Normal (NOR) 400 ENTES (por ente 11

receptar)
5 Normal (NOR) 100 al 900 31-32
6 Normal (NOR) 100 al 900 12
7 | Regularizacién (REG) 100 al 400 11-31-32
8 | Anticipo (ANT) 100 al 400 11-31-32
9 Normal (NOR) 100 al S00 11

El Jefe o Encargado de Presupuesto de la Unidad Ejecutora deberd solicitar a los Centros de
Costo la programacion o reprogramacion de cuota financiera, atendiendo las clasificaciones
establecidas en la norma anterior, para llevar a cabo lo siguiente:

6.9.1 Crearen el SICOIN, el comprobante “Utilitario de Programacién de Cuotas” en estado
“Generado”, imprimirlo, firmarlo y sellarlo.

6.9.2 Imprimir el documento CO3 “Comprobante de Programacién de la Ejecucion del
Gasto” en estado “Recomendado”, imprimirlo, firmarlo y sellarlo.

6.9.3 Completar el formato en Excel identificado por el cuatrimestre que solicita, tipo de
cuota y la fuente de financiamiento, detallando los montos y justificandolo a nivel de
renglon.

6.9.4 Elaborar oficio de traslado al Director de la Direccién Financiera para remitirlo a la
Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora con el expediente completo.
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6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

Las cuotas de compromiso y devengado son aprobadas por el Comité de Programacion de la
Ejecucion Presupuestaria (COPEP) del Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN). La Direccion
Técnica del Presupuesto (DTP) distribuye dichas cuotas en el Sistema Integrado de
Contabilidad (SICOIN). En caso de que esta distribucién no sea aprobada en un 100%,
corresponderd al Departamento de Presupuesto de la Direccidn Financiera, realizar su
distribucion seguin lineamientos de la DTP, en el sistema SICOIN.

El Jefe o Encargado de Presupuesto de la Unidad Ejecutora deberd solicitar a los Centros de

Costo la programacién o reprogramacion de cuotas de anticipo, atendiendo las

clasificaciones establecidas en la norma 6.8, numeral 8, para llevar a cabo lo siguiente:

6.11.1 Elaborar la programacién o reprogramacion de cuota de anticipo, segin formato
establecido, identificando el cuatrimestre o mes que solicita, tipo de cuota, grupo
de gasto y fuente de financiamiento.

6.11.2 Elaborar oficio de traslado al Director de la Direccién Financiera para remitirlo a la
Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora con el expediente completo.

Los funcionarios, servidores publicos y personal que intervienen en el numeral 8.

“PROCEDIMIENTOS” del presente Manual de Normas y Procedimientos, son

corresponsables del contenido y cumplimiento de este segln corresponda.

Situaciones no previstas en el presente Manual de Normas y Procedimientos seran resueltas
por el Director (a) Financiero (a) y en caso de fuerza mayor, seran resueltas por el
Viceministro (a) Administrativo (a) y Financiero (a).

El presente manual deja sin efecto el Manual de Normas y Procedimientos:
“PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE CUOTA FINANCIERA” ME-VIAFI-DF-MNP-02,
Version 05.

7. RESPONSABILIDADES

7:1:

7.2,

7.3.

Viceministro (a) Administrativo (a) y Financiero (a) es responsable de:
7.1.1. Aprobar, firmar y sellar el manual de normas y procedimientos.

Director (a) Financiero (a) es responsable de:
7.2.1. Revisar, firmar y sellar el manual, garantizando que su contenido responde al proceso
que norma y documenta el mismo.

7.2.2. Delegar y supervisar la actualizacién oportuna del manual, en coordinacién con la
Direccion de Desarrollo Institucional.
7.2.3. Dar cumplimiento a la correcta aplicacion del manual.

7.2.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

Personal designado por la dependencia propietaria para actualizar el manual de normas y

procedimientos, es responsable de:

7.3.1. Actualizar oportunamente el manual, con instrucciones del Director (a) Financiero (a),
en coordinacion con la Direccion de Desarrollo Institucional.
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7.3.2. Firmar y sellar el manual, garantizando que su contenido responde al proceso que
norma y documenta.

7.3.3. Cumplir en lo que corresponda con el contenido del presente manual.

7.3.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

8. PROCEDIMIENTOS
8.1. Programacién Financiera Indicativa Anual de Cuotas de Compromiso y Devengado

Actividades \ Tiempo

Responsable I No.

) Solicita via electrénica a las Unidades Ejecutoras la
Cgordlnador del programacién financiera indicativa anual, desglosada por tipo 1
Epaiiomentn 1 de registro, fuente de financiamiento y grupo de gasto hora

de Presupuesto - . . . >
(némina y gastos de funcionamiento e inversién).

Recibe de la Autoridad Administrativa Superior de la Unidad
Director (a) Ejecutora el expediente en fisico de la programacion 1

Financiero (a) financiera indicativa anual y traslada al Departamento de hora
Presupuesto de la Direccion Financiera.

Recibe el expediente fisico y revisa que cumpla con los
requisitos.

Recibe via electrénica el archivo de la programacion
4 | financiera indicativa anual en formato editable, remitido por
la Autoridad Administrativa Superior de la Unidad Ejecutora.

Consolida comprobantes de programacion indicativa CO3i a
nivel de Unidad Ejecutora, para generar el “Comprobante de

5
Coordinador del Programacién Indicativa de la Ejecuciéon Presupuestaria”
Departamento CO3i, a nivel institucional, por medio del SICOIN.
i)
P t : W 55 Fooun :
de res'upues of Imprime el “Comprobante de Programacion Indicativa de la dia
Analista de 6 ; £ : S nw gan g
PEaEibiiRaEG Ejecucién Presupuestaria” CO3i a nivel institucional, en estado
P “Recomendado”, “Solicitado” y “Aprobado”, firma y sella.
Elabora oficio dirigido a la Direccion Técnica del Presupuesto
(DTP) para el envio de la programacién financiera indicativa
7 anual, adjuntando el “Comprobante de Programacién

Indicativa de la Ejecucion Presupuestaria” CO3i a nivel
institucional, en estado “Recomendado”, “Solicitado” vy
“Aprobado”, asi como las justificaciones correspondientes.

8 | Traslada el expediente al Director (a) Financiero (a).
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Responsable ‘ No. Actividades ' Tiempo

9 Recibe y revisa los documentos que amparan la programacion
financiera indicativa anual.

Firma y sella el oficio del “Comprobante de Programacion
Director (a) 10 | Indicativa de la Ejecucidn Presupuestaria” CO3i a nivel 2

Financiero (a) institucional, en estado “Recomendado”, “Solicitado” vy horas
“Aprobado” y el documento en Excel.

11 Traslada expediente al Departamento de Presupuesto de la
Direccion Financiera.

Coordinador del

dDegartamento 17 | Recibe el expediente y traslada para firma al Viceministro (a) 30
?A;?I;;F::ZS;O Administrativo (a) y Financiero (a). inies
Presupuesto

13 | Recibe y revisa el expediente.

Firma el oficio del “Comprobante de Programacidn Indicativa
Viceministro (a) 14 | de la Ejecucién Presupuestaria” CO3i a nivel institucional, en | sujetoal

Administrativo (a) estado “Recomendado”, “Solicitado” y “Aprobado” y el | tiempodel
y Financiero (a) documento en Excel. Viceministro

15 Traslada el expediente al Departamento de Presupuesto de la
Direccion Financiera.

Recibe el expediente firmado y sellado y genera una copia del

16 | M€
mismo.

Coordinador del Envia el expediente a la Direccién Técnica del Presupuesto
Departamento | 45 | (DTP)del Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN), dentro de 1
de Presupuesto las fechas de recepcién de solicitudes de programacion dia

/ Analista de financiera indicativa anual, para su conocimiento.

Presupuesto . . .

Skp I Recibe el expediente, escanea y archiva.

---------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO ---snsnemnmsnnsncnens

8.2. Programacién y Reprogramacién Cuatrimestral y Mensual de Cuotas Financieras de
Compromiso y Devengado, Tipo de Gasto Normal y Regularizacion

Actividades Tiempo

Responsable ’ No.

Solicita a cada Unidad Ejecutora por via electrénica la
elaboracién de la programacion o reprogramacion de cuota
financiera del cuatrimestre, de forma mensual, indicando la
fecha limite para su envié, a fin de someterla a consideracion del
COPEP.

Coordinador del
Departamento
de Presupuesto
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Responsable No. Actividades
Recibe oficio de la Autoridad Superior de Unidad Ejecutora, con
el expediente conteniendo: el comprobante “Utilitario de
Programacion de Cuotas” en estado “Generado”; el
comprobante CO3 “Comprobante de Programacién de la
2 | Ejecucion del Gasto” en estado “Recomendado”; y el formato
Director (a) establecido identificado por el cuatrimestre que solicita, tipo de 2
Financiero (a) cuota, y la fuente de financiamiento, detallando los montos y |  horas
justificado a nivel de renglon, conforme la clasificacion
establecida para el efecto. (Ver norma 6.8, numerales 1 al 6)
Traslada el expediente completo al Departamento de
S Presupuesto de la Direccion Financiera.
4 | Recibeyrevisa que los comprobantes y documentos cu mplan
con los requisitos.
Consolida las justificaciones elaboradas por cada Unidad
5 | Ejecutora en el formato “Solicitud y justificacién de cuota
Eoordinador dal financiera” contenido en el Anexo 10.2.
Departamento Consolida los comprobantes CO3 “Comprobante de 1
de Presupuesto g | Programacion de la Ejecucion del Gasto” en el SICOIN de las dia
/ Analista de Unidades Ejecutoras, imprime en estado “Solicitado”, firma y
Presupuesto sella.
7 Elabora oficio dirigido a la Direccion Técnica del Presupuesto
(DTP).
8 Traslada el expediente de solicitud de cuota al Director
Financiero.
Recibe el expediente, revisa y analiza documentos de la
9 | programacion o reprogramacion cuatrimestral o mensual de
; cuota de compromiso y devengado.
Director (a) P ¥ 8 2
Financiero (a) Firma la programacién o reprogramacién cuatrimestral y | Oras
10 | mensual de cuotas de compromiso y devengado y traslada al
del Departamento de Presupuesto.
Coordinador del
Departamento Recibe el expediente y gestiona la firma del Viceministro (a) 30
de Presupuesto 11 i ; ; .
/ Analista de Administrativo (a) y Financiero (a). minutos
Presupuesto
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Responsable ’ No.

Actividades

Tiempo

Viceministro (a)
Administrativo (a)
y Financiero (a)

12

Recibe el expediente, revisa, firma y sella el oficio, el
comprobante CO3 “Comprobante de Programaciéon de la
Ejecucién del Gasto” y el formato en Excel establecido de la
cuota financiera.

Sujeto al
tiempo del
Viceministro

13

Traslada expediente al Departamento de Presupuesto de la
Direccion Financiera.

Coordinador del
Departamento
de Presupuesto
/ Analista de
Presupuesto

14

Recibe el expediente firmado, sellado y genera copia.

15

Traslada el expediente a la Direccion Técnica del Presupuesto
(DTP) del Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN), para su
aprobacion en el SICOIN.

16

Recibe, escanea y archiva el expediente.

17

Recibe por via electrénica y/o llamada telefénica de la DTP, la
notificacion de la programacion o reprogramacion de la cuota
financiera que ha sido aprobada por el COPEP del MINFIN en
el sistema SICOIN.

18

Revisa en el sistema SICOIN que la programacion vy
reprogramacion de cuota financiera esté aprobada.

dia

19

En caso sea aprobada parcialmente, distribuye la cuota
financiera de conformidad con lo establecido por la DTP en el
sistema SICOIN.

20

Informa a las Unidades Ejecutoras por medio de correo
electronico y memorandum, acerca de la aprobacion de la
cuota financiera, a efecto realicen la ejecucion
correspondiente.

21

Recibe, escanea y archiva memorandum con firma de
recibido de las Unidades Ejecutoras.

8.3. Programacion y Reprogramacién Cuatrimestral y Mensual de Cuotas Financieras de Anticipo

Responsable ‘ No. l

Coordinador del
Departamento
de Presupuesto

Actividades

Solicita a cada Unidad Ejecutora por via electronica, la
elaboracién de la programacion o reprogramacion
cuatrimestral y mensual de cuotas financieras de anticipo en
donde establece la fecha limite para enviar la misma vy asf
someterla a consideracion del COPEP.

’ Tiempo

hora
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Responsable No. Actividades | Tiempo
Recibe oficio de la Autoridad Superior de Unidad Ejecutora con el
expediente completo autorizado (formato Excel identificado con el

) cuatrimestre que solicita programar o el mes que solicita
Director (a) S 2
. ; 2 reprogramar y la fuente de financiamiento, detallando los montos

Financiero (a) i i i i . ) ., horas
y la justificacidn a nivel de renglén), considerando la clasificacion
establecida para el efecto y traslada a Tesorerfa General de la
Direccion Financiera. (Ver norma 6.8, numeral 7)

Recibe documentos y consolida las justificaciones elaboradas

Tesorera (o) por cada Unidad Ejecutora en el formato “Solicitud y

General de la I L ; 1

Direccion 3 | justificacidon de cuota de anticipo”, contenido en el Anexo dia
. . 10.3, firma y sellay traslada al Departamento de Presupuesto
Financiera ) i )
de la Direccién Financiera.
Recibe documentos y procede a la consolidacion del
4 “Comprobante de Programacion de Anticipos” CO5 en el SICOIN,
Coordinador del de la programacion de ejecucién del gasto de las Unidades
Departamento Ejecutoras, imprime en estado “Solicitado”, firma y sella. 1
de Presupuesto = ; " — ;
. b Elabora oficio dirigido a la Direccidon Técnica del Presupuesto dia
/ Analista de 5
Presupuesto (DTP).
2 Traslada el expediente de cuota de anticipo al Director
Financiero.
Recibe el expediente, revisa y analiza documentos de la
7 | programacion o reprogramacién cuatrimestral o mensual de
Director (a) cuota de anticipo. )
Financiero (a) Firma la programacién o reprogramacion cuatrimestral o horas
8 | mensual de cuotas de anticipo y traslada al Departamento de
Presupuesto.
Coordinador del
Cll)e[;))artamento Recibe el expediente y gestiona firma del Viceministro (a) 30

e resf“’“em 9 | Administrativo (a) y Financiero (a). minutos

/ Analista de

Presupuesto
Recibe el expediente, revisa y firmar el oficio, el

Viceministro (a) 10 | “Comprobante d.e Programacion de Anticipos” CO5 vy el Sipiosl
Administrativo (a) formato establecido. tiempo del
y Financiero (a) " Traslada al Departamento de Presupuesto de la Direccign | Viceministro

Financiera.
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Actividades ‘ Tiempo

Responsable | No.
12 | Recibe el expediente firmado y sellado y genera copia.

Traslada el expediente a la Direccidén Técnica del Presupuesto
13 | (DTP) del Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN), para su
aprobacion en el SICOIN.

14 | Recibe, escanea y archiva el expediente.

Recibe via electrénica y/o llamada telefénica de la DTP, la
notificacion de la aprobacién de programacion o

Coordinador del | 15 ) -
reprogramacion de la cuota de anticipo por el COPEP del

Departamento : 1
de Presupuesto MINFIN, en el sistema SICOIN.
/ Analista de 16 Revisa en el sistema SICOIN que la programacion o dia
Presupuesto reprogramacion de cuota de anticipo esté aprobada.

Informa a las Unidades Ejecutoras mediante via electrénica y
17 | memoréandum, sobre la aprobacién de la cuota de anticipo, a
efecto que realicen la ejecucion correspondiente.

Recibe, escanea y archiva memorandum con firma de
18 | recibido de las Unidades Ejecutoras.
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9,

FLUJIOGRAMAS

9.1 Procedimiento: Programacidn Financiera Indicativa Anual de Cuotas de Compromiso y Devengado

Coordinador del Departamento
de Presupuesto

Director (a) Financiero (a)

Coordinador del Departamento
de Presupuesto /
Analista de Presupuesto

Viceministro (a)
Administrativo (a) y
Financiero (a)

Solicita via electronica a
las U.E. la programacidn

Recibe de la U.E. el
expediente de la
| programacién financiera

financiera indicativa anual
1

1

agina

3

indicativa anual y traslada
2

Recibe yrevisa los
documentos
9

J-)'

}

Firma y sella oficio del
comprobante CO3iyel
documento de Excel
10

v

Recibe expediente y revisa
cumpla con requisitos
3

v

Recibe via electrénica el
archivo de ka programacién
financiera indicativa anua
delaU.E,
4

v

Consolida CO3i a nivel de
U.E. para generarel
comprobante de
programadén CO3i por
medio del SICOIN
5

Imprime el comprobante
CO3i en estado
“Recomendado”, “Solicitado”
y “Aprobado”, firmay sella
6

Elabora oficio dirgidoala DTP
parael envio delas
programadén, adjuntando el
comprobante CO3i, asi como
las justificaciones
7

Traslada expediente
8

Traslada expediente

11

Recibe yrevisa expediente

v

Recibe expediente y trasiada
12

13

Recibe el expediente
firmado y selado y genera |
«

Firma oficio del CO3iyel
documento de Excel
14

Y

Traslada expediente

una copia
16

Envia expedientea la DTP
del MINFIN
17

¥

Recibe expediente,
escanea y archiva
18

15

P
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9.2 Procedimiento: Programacidny Reprogramacién Cuatrimestral y Mensual de Cuotas Financieras de
Compromiso y Devengado, Tipo de Gasto Normal y Regularizacidn
Coordinador del Departamento de Coordinador del Departamento de
P Director (a) Financiero (a) Presupuesto /
resuplesto Analista de Presupuesto
( Inicio )
A A
Solicita a la U.E. la programacién Recibe oficio de la U.E. con el
o reprogramacién de cuota expediente y comprobantes,
financiera del cuatrimestre de P formato en Excel, tipo de cuota yla
forma mensual fuente de financiamiento
i 2
Y Recibe y revisa que los
Traslada expediente . comprobantes y documentos
3 G cumplan con los requisitos
4
Consolida las justificaciones
elaboradas por cada U.E. enel
formato “solicitud y justificacién de
cuota financiera”
5
A 4
Consolida los comprobantes CO3
en el SICOIN de las U.E., imprime
en estado “solicitado”, firmay
sella
&
A
Elabora oficio dirigido ala DTP
7
Recibe, revisay analiza documentos
feta programaci_én £ Traslada el expediente de solicitud
reprogramacién cuatrimestralo | da cucta
mensual de cuota de compromiso y = 8
devengado
9
Y
Firma la programacién o
reprogramacién cuatrimestral y Recibe expediente y gestiona firma
mensual de cuotas de compromisoy 2 de la Autoridad Superior
devengado y traslada 11
10
y
¥ 2
©
=
a0y
0
Q.
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9.2 Procedimiento: Programacién y Reprogramacién Cuatrimestral y Mensual de Cuotas Financleras de
Compromiso y Devengado, Tipo de Gasto Normal y Regularizaddén

Viceministro (a) Administrativo (a) y Financiero (a)

Coordinador del Departamento de Presupuesto /
Analista de Presupuesto

Pagina 2

Recibe expediente, revisa, firmay sella el oficio,
comprobante CO3 y formato en Excel de cuota
financiera
12

Y

Traslada el expediente

Recibe expediente firmado, sellado y genera

13

v

copia
14

v

Traslada el expediente a la DTP del MINFIN,
parasu aprobacién en el SICOIN
15

v

Recibe, escanea y archiva el
expediente
16

Y

Recibe correo electrénico y/o llamada
telefénica de la DTP, Notificacion de la
programacién o reprogramacion de la
cuota financiera que ha sido aprobada por
el COPEP del MINFIN en el sistema SICOIN
17

y

Revisa el sistema SICOIN quela
programacion y reprogramacion de cuota
financiera esté aprobada
18

v

Distribuye la cuota financiera, de conformidad
con lo establecido por la DTP en el sistema
SICOIN
19

!

Informa alas U. E, por medio de correo
electrénico y memordndum, de la aprobacidn
de la cuota financiera
20

ey S

Recibe, escanea y archiva
memordndum con firma de recibido de
las U.E.

21
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9.3 Procedimiento: Programaciény Reprogramacion Cuatrimestral y Mensual de Cuotas Financieras de

Anticipo

Coordinador del Departamento
de Presupuesto

Director (a) Financiero (a)

Tesorera (o) General de la
Direccidn Financiera

Coordinador del Departamento
de Presupuesto / Analista de

Presupuesto

‘ Inicio '

Y
Solicita acada U.E. la
programacioén o
reprogramacién de
cuota de anticipo
cuatrimestraly mensual
1

Recibe oficio dela U.E. con
expediente completoy

Pagina 1

Recibe documentos y
consolida las justificaciones
| elaboradas por cada U.E,, en

v

traslada
2

Recibe expediente, revisay
analiza documentos dela
programacién o
reprogramacion

A

el formato establecidoy
traslada
3

[
o~

Recibe y consolida el
comprobante CO5 en el
SICOIN, imprime, firmay
sella

Y

Elabora oficio dirigido ala
DTP
5

Traslada el expedientede
cuota de anticipo
6

cuatrimestral o mensual de
antkipo
7

A
Firma la programacién o
reprogramacioén
cuatrimestral o mensual y

traslada
8

Recibe expediente y gestiona

firma de la Autoridad
Superior
9

Y

)
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9.3 Procedimiento: Programacion y Reprogramacion Cuatrimestral y Mensual de Cuotas Financieras de

Anticipo
Coordinador del Departamento
de Presupuesto / Analista de Presupuesto

Viceministro (a) Administrativo (a) y Finandero (a)

Recibe expediente firmado y selladoy

Recibe expediente, revisay procede a
firmar el oficio, comprobante COS y formato
en Excel

10

A 4

Traslada expediente
11

A

genera copia
12

Y

Traslada expediente ala DTP parasu
aprobacién en SICOIN
13

v

Recibe, escaneay ardhiva
14

A

Recibe notificadén de aprobacién de
programadén oreprogramacién de cuota
de anticipo aprobada por el COPEP del
MINFIN , enel SICON
15

Y

Rewvisa en SICOIN que la programacién o
reprogramacioén de cuota de anticipo
este aprobada
16

A 4

Informa alas U. E. por medio de correo

electrénico y memordndum la aprobadén
de la programacién o reprogramacién de
cuota de anticipo
17

Recibe, escanea y archiva
memordndum
18

agina 2
B

P
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10. ANEXOS
10.1. Formato de Programacion Indicativa Anual -PIA-
| |
E i B B < = o = o E = LA 2 L] B ] ¢
| |
A ]
i 4
E 2 e < 2, 2 s E 2, 2, 2 o ¢
£
5 E
) ,,
;

srmnees | conaer
Q . .
2
srrnoemY
Q

]
=N
¢

MR g
Py 3 4
gé;z o ¥l o O ; [ . S o o
[
HIRE ;
B s o 2 O o
Eéﬁa :
ggg X { | 0
ME
= o
§ §
2 o o o
[~
4 F
q 3
k #l 5| 3 = sl = o E d o o o = o O
£ §
) 2 =B o
i - : N .
g §

CRLPO
CASTO

aa

wo

x0

0

a0

o

“
TOTAL

OO DE

CASTO

aw

1w

n

o

&

0

w0
o




MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

(De aplicacion general)

Manual de Normas y Procedimientos

ME-VIAFI-DF-MNP-02

Version 06

Pagina 20 de 26

10.2. Formato Solicitud y Justificacidn de Cuota Financiera

FORMATO SOLICITUD Y JUSTIFICACION DE CUOTA FINANCIERA

PRIMER CUATRIMESTRE
EJERCICIO FISCAL 20—

CUOTA NORMAL

ar bl ol aralsnilions leon COMPROMISO __TOTAL DEVENGADO TOTAL x’):.‘-:.::f:fgi'ga
REG ENERO | FEBRERO | MARZO| ABriL | COMPROMISO [ gnego [ resrero | Marzo | asriL | PEVENGADO |4, 510 poR RENGLON
nor || 1 m om) o) [0 o o0 om o 060 o 0.0
wor || wm 1 {1E] oo [
NOR | 11} 01 1 " 0.00) 0.0
nox | u | o 1 1 o) @.0u|
nor | n | o 1 1s o] o)
noR | | w1 1 1. o] o.00
TOTAL SUBGRUPO 110 0.00 8,00, .00 0.00] e 0.00 .00 0.00 0.00] 9.0
nox || wm 1 11 oo o0
wor (1] m 1 1”2 0.0, o
TOTAL SUBGRUPO 120 0.00 Q.00 L 0.00] 0.00 0.00| 0.00/ 0.00] 0.001 .o
wor | n | w 1 »l 0.00, aw)
nor || w 1 132 o, Q.00
nor |11 | 1 8 o) arm)
NOR n 1ol 1 134 o 0.0
Nok |11 ] e 1 18 000 @ o)
TOTAL SUBGRUPO 130 000 000 8.t} 0.00 0.00 0.0 a0 .0 .00 Lr
nor || @ 1 1 o o)
NOR | 11| 101 1 142 o) am
nor | u1 | 1 13 0.00] o)
TOTAL SUBGRUPO 140 a.00} 0.00) 0.0 .00 0.00 .00/ 0.00] 0.00] 0.00/ 0.0
wor |11 | w0 1 151 oo am)
nor |11 | ' 152 000 Q)
nog |1 | e ) 153 oo 000
nog || 1 154 ) am)
NOR n 1ol 1 155 o.0n 0.0
NOR |11} 0 1 154 o) o
wor | nn | o 1 157 Q. Q0
nor |11 | 1 158 om) 0.0
TOTAL SUBGRUPO 150 .00 000 0.00 0.00 Qo] 0.0 060 0.0/ 0.00 000}
wox | | wm 1 181 0.0 Q.00
Nor |11 | 1 152 oo 0.0
nox || w 1 183 0.0 am)
Nor | n | 1 184 0.00, 0.0
nox || w1 1 165 [ o)
NOR |11 | 11 1 L 0.0 0.0
wor || 1 167 oo} am
nor |1 | 1 18 0.00] om
nor || e 1 15 0 .00] e
TOTAL SUBGRUPO 160 0.00, e ©.00) ©.00] .00 .00 0.00} o0 0.00] 0.0
wox [ n | 1 73 T am)
nox [ | 1 2 0o o.m)
wox || o 1 [T o) o)
nox | | o ' L 0.0 0.0
NOR | 11| 1o 1 173 o.m .00
NOR [ 11| W 1 176 0.0 0y
nor |11 | 1 177 0. o
TOTAL SUBGRUPO 170 000 000 0.00 0.00 o.00 0.00] .00 @ am o)
rog |1 | 1 1 151 om B0
ror [njm| 1 182 et ool
nor || e 1 183 000 am
HOR | 11| 101 1 184 L o0
nor |1 | wi 1 188 o oo
nor |1 | 1 186 0.0 000
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TP L ee| ve | gro | Ren | orc | cor bbb i AL vhien Tmfl :';Uefm'fﬁi'g;
REG ENERO | FEBRERO [nARzZO| AmmiL | COMPROMISO | pueno | prerero | Marzo | asriL | PEVENGADO | 0y o1 poR RENGLON
NoR [N | ] j il om0 = kst on B
HOR ni|w 1 188 o) o)
NOR |11 | W1 1 1 0o oai
TOTALSUBGRUPO 180 0.m| 0.00] 0.00 .00 .00 .00 000 0.00 0.00] 000/
Nor |1 fwor | 1 191 am) 0.00)
NOR |1 | 1 92 om) 000
NoR [N fjwn | ) 0 om)
NoR [ fwn | 194 om 0.00)
Nor [n i | 195 0.00) o0
Nor |1 fwn | 1% e 00|
MHOR njmwWm 1 197 o 0y
NoR |11 || ] om 0.0
NOR 1w | 1w em) 0w
TOTALSUBGRUPO 1%0 1) 0.0 000 0.00] .00 a.00] o) 0.00] 0.00) Q.00
TOTAL GRUPO 100 .00 0.00] 0.00] .00} .00/ 0.00) 0.00} 8.00) €.00]
wor Julsm] 2 [an | | 4] o)
TOTALSUBGRUPO 221 aco 0. 000 0.00] o 0.00/ 000 0.00] a.00) 0.00,
NoR [ | 2 | m 0w 0o
vor [nfret| 2 | m 0w o]
NOR |11 | W ? m [T oy
NOR | 11| 2 ol om o
vor [njwm| 2 | =5 om 0w
nvor [nnfw| 2 | = 000 o
TOTAL SUBGRUPO 222 0.00, 000 0.00] 0.00 00 0.0/ a0 0 om 0.00/
NorR Infw ] 2 | m a0 000
NOR I 11| W1 1 n f.00] am
NOR 11| W0 2 m am, o
NOR J 10 | ¥ 2 9 LI 8 o
TOTAL SUBGRUPO 223 0.00 ) .00 0.00] 0.00/ 0.00] 000 0.00] 0.0 0.00
norR [nfwn| 2 | 20 o o
NorR [uijw | 2 | 22 0 ot
NOR |11 | ¥ 1 m Q)] 0.0
NOR | 11| ¥ 1 F o) an
NOR |11 | 91 H s o o)
nog [nfjw| 2 | us o om
Nor |uf| 2 | w7 [ 0.
NOR [mfwn| 2 | 29 o om
TOTAL SUBGRUPO 224 0.0} 0.00] Q.00 0.00] 0.00 L oo a0 000} 0.00]
wor [njwm| 2 | % a0 om
NOR || 2 | =2 [ .00
NoR [ | 2 | 28 o0 (X3 0.0
worR [ | 2 | 2] oo
NOR [ ftn | 2 | [ 0.0
TOTAL SUBGRUPO 254 ©.00] Q004 000 000 0.00] 0.00] [T a0 0.00] 0.00]
NOR (i ] 2 | ™ amw (1=
NOR [t ] 2 | =2 [ 00w
worR [nr| 2 | o o0
Nor [ 2 | @ om o
NOR |11 | W 2 25 [y o
NOR |11 | W H b Q0o 0w
NOR njpw 2 »7 oo om0
NOR [ |#n | 2 | > 0w a0
por [nfwr| 2 | 24 [ 0.0
TOTAL SUBGRUPO 260 0.0} 00 0.00) 0.00/ 000 0.00 om .00 0.00, 0.00,
NoR 1| 2 | ¢ o0, 0w
NoR [ 2 | m 0.00] om0
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COMPROMISO TOTAL DEVENGADO TOTAL JUSTIRICACION
xsq |77| ve | aro [ new | ora | cor ENERO | FEBRERO | MaRzO[ aBriL | COMPROMISO | pyego | rrsrero | marzo | asmin | PEVENGADO o.\[s’rsg\rll;':l::r:%?oa
nor | n | 2 m 000 0.00
nor |11 | wn 2 m 000/ a0
wor || 2 s 000 000/
wor | u | ] E] 0.00] 000

TOTALSUBGRUPO 270 [ ) [ 000 0.00 8.00] 0.09 000 [ 8.00]
nor |11 | 2 21 000 0.00]
nor |1 | 2 m 0.00/ 000
wor |11 | o 2 23 800/ 000/
HOR |m | | 2 =4 000 0.0
nok |11 | 1 2 25 000/ 000
nor | n | 2 ) 800/
nor | | 2 2 000 0.0/
TOTAL SUBGRUPO 280 [ [ [ 00 800/ .00 0.09 0.09 .00
nor | n | o 2 F0) 0.00 0.00
nor [njiw | 2 n 000/ 000
nog fujm | 2 2 003 o.00
nor fujm | 2 7 800 600
nor fuufwm | 2 5 000 0.00
wor fufm| 2 ) 000 0o0
NOR |11 | 10 2 7 0.09 L
NOR |11 | @1 2 el 000 L
wor |1t | 2 b 000 [
TOTALSUBGRUPO 290 000 8.00/ [ [ ] [ 0o aou 00 [C)
TOTAL GRUPO 200 [ 0.00) 000 [ 000 900/ 000} 000 8.00 0.00)
nor |1t | o 3 L] 200 aw
rpor |1 | 3 an 000 am!
nor |1t | 3 n 900 @00
wor | 1 | o 3 3 a.00) 000
rwor |u | 3 s a.00] 000
pog [ || 3 2 0.00] a0
wor f1n || 3 w a00] ao
nor |1 | wn 3 2 800 000
Mor || 2 w» 4.00] 000
TOTALSUBGRUPO 320 [ a.00) 800 000/ 0.00] 0.00) 000 .00 0.00 009
TOTAL GRUPO 300 500 [ 8.00) 000} () 000 008 800 @.00] [
wor [n|wr | 4 m [ e
wor [ |wn | 4 n a0 000/
NOR |1 |wn | 4 W 000 0o
wor |1 || 4 an 0.0 am
norR [m|wn | 4 as 000 000
HoR [ jwn | 4 e 0t [
wor |m | « a7 [ a0
worR [mfwn | 4 "y [ 008
TOTALSUBGRUFPO 410 800 [ 0] 8.0¢ 000 800 .00 [ 8.00) 800
NOR [nlml c_l n.s_l | ace 0
TOTALSUBGRUPO 430 .00 000 0.00] [ ) .80 000 000 0,00/ 0.00
wor [nfn [ o [ s | | ™ a0
TOTALSUBGRUPO 450 .00 [T 000 [ 008 () 0o ey 0.00) 000
norR [n | 4 L) ) @00
wor [n | 4 2 oon a0
nor fufwn | 4 473 000 000 =~
TOTALSUBGRUPO 470 000 [ 800 000" .00 0.00, 000 e a.00| 200,
TOTAL GRUPO 400 .09 ate 000 000 ) 0.00/ 000 800 00 000
wor [uwi [ s T s | | 200 o
TOTAL SUBGRUPO 510 [ 8o ) [ 0.00 8.00) 009} L [ [
wor [ufwm [ s [ su | | e aw
TOTAL SUBGRUFO 530 [ s () [ 000 000 9.00) 0.00) 000 800
TOTAL GRUPO 500 ) e e [ 0.00) 008 2.00) 0.00 8.00 000
nouln]m[ 1 Ilul I e 000,
TOTALSUBGRUPO 910 [T [ [T 8.00| 00 0o L [ 000 000
TOTAL GRUFO 900 800 0.00) s e 000/ 0.09) [ [ 8.00) 000
TOTAL FF-11 MINISTERIO DE
ECONOMIA 600 000 am ) noe 0.0 woe noo 0.0 o
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10.4. Comprobante de Programacién Indicativa de la Ejecucién Presupuestaria (CO3i)
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10.5. Comprobante de Programacion de la Ejecucidn del Gasto (CO3)
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10.6. Comprobante de programacién de Anticipos
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