X Instructivo de Trabajo: ME-G-ITR-FI-EME-01
ol Gobierno de Guatemala PROGRAMACION, MODIFICACION Y

Mimtteno dn Eccnema SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DE Hoja: 1 de 14
METAS FISICAS

Instructivo de Trabajo:

PROGRAMACION, MODIFICACION ¥ SEGUIMIENTO DE LA
EJECUCION DE METAS FiSICAS

(ME-G-ITR-FI-EME-01)

Version 05

Aprobado por:

Lic. Joel Arriaza
Rios

Revisado por:

Fernando Portillo | Jefe de Presupuesto D - o4~ 2ends

Elaborado por: Firma

: I

: Analista de
| David Reyes Presupuesto It -Odezarp| %%-/
| 3 |

IRigaapartfrﬂﬂ-‘ 24 ABR 2012 ‘




Instructivo de Trabajo: ME-G-ITR-FI-EME-01

w Versién 05

Gobierno de Guatemala PROGRAMACION, MODIFICACION Y
SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DE Hoja: 2 de 14
METAS FiSICAS

fndice de contenido

0 Indice de contenido e

1 Objetivo i

2 Alcance e

3 Responsabilidad .. 3

4 Documentos v datos relacionados 4

5 Definiciones oo d

5] Procedimiento yfo Instrucciones w5
|7 Flujogramas e

8 Formularios 12 l

Comprobante de Modificacién de Metas Fisicas -CO2F- (SICOIN WEE)

Comprobante de Programacién Cuatrimestral de Sequimiento Fisico.

(SICOIN WEB)
Comprobante de Ejecucién de Metas y Volimenes de Trabajo

{SICOIN WEB}




Instructivo de Trabajo: ME-G-ITR-FI-EME-01
= Version 05

Gobierno de Guatemala PROGRAMACION, MODIFICACION Y
aiatia g e SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DE Hoja: 3 de 14
METAS FISICAS

OBJETIVO:

Normar las operaciones que se realizan en el Departamento de Presupuesto, de la Sub Gerencia
Financiera del Ministerio de Economia, con la finalidad de establecer el mecanismo &gil para el
roceso de programacion, m Iﬁ{:aclﬁn sequimiento de la ejecucién de metas fisicas, de las
Unidades Ejecutoras del Ministerio de Economia, para proveer informacion cualitativa que
permita alcanzar los principios de economia, eficiencia. eficacia y equidad en el uso de los
recursos publicos, proveer la ir lnfnnnacmn necesaria para evaluar cuantitativamente el

cumplimiento de los programas y los proyectos de conformidad con las politicas
establecidas.

ALCANCE:

El presente instructivo aplica a las Unidades Ejecutoras que intervienen en el proceso

productivo de ejecucidn fisica terminal e intermedia del Ministerio de Economia, para realizar
de manera rapida y eficaz las acciones correspondientes en el Sistema de Contabilidad

Integrada —SICOIN-, y asi tener a disposicién la _informacién oportuna y confiable, para la

co toma de decisiones en cuanto al cumplimiento de los objetivos v metas trazadas por

cada Dependencias Administrativa,

RESPONSABILIDADES:

3.1 El Departamento de Presupuesto de la Subgerencia Financiera del Ministerioc de
Economia: Es quien coordina los procesos de modificacién, programacion y ejecucion del

seguimiento fisico con los responsables de cada Unidad Ejecutora, en observancia de los
siguiente lineamientos:

311 Coordinar el proceso de Reprogramacién Inicial de metas fisica de cada
Unidad Ejecutora, tomando en cuenta los valores aprobados para cada

gjercicio_fiscal con el objeto _de hacerlos congruentes con el médulo de
sequimiento fisico del Sistema de Contabilidad Integrada —SICON-.

3.1.2 Coordinar el proceso de Programacion Cuatrimestral de la ejecucién fisica

royectada r_cada Unidad Ejecutora, tomando en cuenta los valores
ingresados al Sistema de Contabilidad Integrada —SICON-, congruentes con el
Plan_Operativo Anual de cada Direccién, asi mismo cuando sea necesario
gestiones de reprogramacién que tienen como objeto el ajuste de los valores

programados para cada cuatrimestre.

3.1.3 Coordinar el proceso de actualizacion de la ejecucién fisica en el Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOIN-, la cual debe realizarse como minimo una vez

al mes, _esto_con el objeto de reqistrar el avance ce_de_metas fisicas de cada
Unidad Ejecutora, de acuerdo a sus planes de trabajo y para que esta sirva de
base para la programacidn financiera.

3.2 Los Directores, Registradores, Coordinadores gue fungen como autoridades maximas
de las Unidades Ejecutoras que integran el Ministerio de Economia: Son responsahles
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5.2

de cada control y de rendir los resultados presupuestarios, en cada una de las actividades,
debiendo ejecutar los siguientes procesos:

3.21 Reprogramacion de metas iniciales programadas en la etapa de formulacién
presupuestaria con el objeto de hacer congruentes las metas vigentes con las
asignaciones presupuestarias aprobadas para el ejercicio fiscal que

corrasponda.

3.2.2 Programacién Cuatrimestral de la Ejecucion Fisica y reprogramaciones
cuando sea necesario, seqin la ejecucién fisica real.

3.23 Registrar por lo menos una vez al mes en el médulo de seguimiento fisico del

Sistema de Contabilidad Integrada —SICON-, el avance del cumplimiento de las

metas fisicas, a fin de que dicha informacién sirva de base para la autorizacion de
la programacion de cuota financiera y para la evaluacion de la gestion
presupuestaria,

3.3 Unidad de Planificacién del Ministerio de Economia: Es la Unidad técnica responsable
del seguimiento y asesoria permanente a las diferentes Unidades Ejecutoras del
Ministerio de Economia, en aspectos de planificacién y programacién de las
actividades sustantivas, dentro de los procesos de Modificacion, Programacion y
Sequimiento de Metas Fisicas, tomando en consideracidon gue las metas fisicas
evidenciadas en el Sistema de Cuntabllldad Integrada —SICON-, son congruentes con

el Plan Operativo Anual PDA-, por or lo tanto el proceso de seguimiento y ejecucidn de
metas fisicas deberd ser avalado por esta Unidad de Planificacién del Ministerio de
Economia.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS

Nombre del documento o dato

Comprobante de Modificacion de Metas Fisicas -(;GZF- {SICOIN-WEB)

Comprobante de Programacién Cuatrimestral de Sa_rg_ uimiento Fisico. (SICOIN-WEB
Comprobante de Ejecucién de Metas y Voliimenes de Trabajo. (SICOIN-WEB) |

DEFINICIONES:

Comprobante de Modificacion de Metas Fisicas —CO2F-: El presente instrumento se utiliza
para el proceso de Reprogramacién Inicial de metas fisicas de los valores gue cada Unidad
Ejecutora programé dentro del anteproyecto de presupuesto de acuerdo a su Plan Operativo

Anual —-POA-, se aprueba mediante la emisién de Resolucién Ministerial, avalando los valores
de_medida de cada meta fisica, los cuales deben de ser congruentes con los valores

presupuestarios asignados para cada ejercicio fiscal, asi mismo se utiliza para los ajustes de

metas fisicas gque se realicen dentro de cada ejercicio fiscal. Dicho comprobante es emitido
por &l Sistema de Contabilidad Inteqrada SICOIN-WEE.

Comprobante de Programacién Cuatrimestral de Seguimiento Fisico: Se utiliza para la
aprobacion de la programacién cuatrimestral de la ejecucion de metas fisicas, con el objeto
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de cumplir con los principios de programacion de la ejecucion del gasto, tomando en cuenta

lo estipulado en cuanto a programaciones del gasto de caracter cuatrimestral, asi mismo el
presente comprobante se utiliza para efectuar reprogramaciones de los valores programados
dentro de cada cuatrimestre y los valores programados sean menores a los valores reales a

ejecutar. Dicho comprobante es emitido por el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN-
WEB.

5.3 Comprobante de Ejecucion de Metas Fisicas: Su funcién es aprobar el registro de la
ejecucién de metas por parte de los responsables de las Unidades Ejecutoras, esta gestion
debera aprobarse por lo menos una vez al mes, |a informacién captada servira para evaluar el

desempeiio de cada Unidad Ejecutora, asi mismo se utilizara de base para el otorgamiento de
cuota financiera. Dicho comprobante es emitido por el Sistema de Contabilidad Integrada

SICOIN-WEB.

6 PROCEDIMIENTO Y/O INSTRUCCIONES:

6.1 Reprogramacion Inicial de Metas Fisicas “Validacion de Metas".

RESPONSABLE I PROCEDI MIENTD_ TIEMPO

| Solicita a las Unidades Ejecutoras gue realicen el anilisis de las
metas fisicas programadas en la etapa de formulacidn
INICIO presupuestaria, esto con el objeto de ajustar dichos valores de| Enero de
Unidad de acuerdo a los montos presupuestarios aprobados dentro del | cada aiio
Planificacién presupuesto de egresos de cada Unidad Ejecutora para el ejercicio| fiscal
fiscal que se trate asi como el Plan Operativo Anual —-POA-.

Analiza el presupuesto inicial aprobado para cada ejercicio fiscal,

¥ procede a realizar los ajustes de las metas gue considere
convenientes de acuerdo al Plan Operativo Anual -POA-, elabora

Unidades e S Tt : — -
Eiotatorss la propuesta y remite al Viceministerio responsable del drea para| 10 dias

su_aprobacion y traslado a la Unidad de Planificacion del
Ministerio de Economia, para gue se gestiones su aprobacién.

Recibe los ajustes, analiza y realiza las __consultas

correspondientes a los ejecutores, a efecto de lograr que lo
Unidad de programado sea lo ejecutado. Una vez avalados los cambios de las | Febrero y

Planificacién metas fisicas por la méxima autoridad solicita a las Unidades| Marzo
— Ejecutoras iniciar el tramite de modificacién de metas fisicas en el

Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-.

| Procede a ingresar los valores de las metas que se ajustaran en el
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, mediante el
Comprobante de Modificacion Fisica —CO2F-, el cual debe ser
| "Solicitado”, y en dicho estatus deberd ser trasladado a la|
Unidades | Subgerencia Financiera del Ministerio de Economia con la firma de 01 dia
Ejecutoras la persona que elabord y autoridad méxima de la Unidad Ejecutora, ———

acompafando al mismo el oficio de solicitud debidamente firmado I

por la autoridad maxima de cada Unidad Ejecutora, asi como el
cuadro de valores en Excel y justificaciones correspondientes.
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Recibe el expediente y traslada a Presupuesto _para la

Subgerencia
Financiera

consolidacién en el Sistema de Contabilidad Integrada =SICOIN-,
las _solicitudes de modificacion de metas fisicas planteadas.

Como producto de dicha accidén genera en el -SICOIN-, el
Comprobante de Modificacién Fisica -CO2F-, a nivel institucional.

El Subgerente Financiero firma y sella el Comprobante de
Modificacion Fisica —CO2F-, a nivel institucional y se procede con
la_elaboracién del proyecto de resolucién que aprobara la
modificacion de metas ﬁsicas. Medlanta nota explicativa se

raslada el expediente a la Gerencia del Ministerio de Economia.

Gerencia

03 dias

Recibe y revisa los documentos que ampara la_modificacion de

metas, de estar conforme firma y sella el -CO2F-, “Comprobante
de Modificacion Fisica”, para validacidén inicial de metas fisicas.
Procede a devolver el expediente a la Subgerencia Financiera.

Euhgemncia
Financiera

01 dia

Lo elevara al Despacho Viceministerial gue corresponda y al
Despacho Superior para su total aprobacion.

Maxima Autoridad
(Despacho
Ministerial y

Viceministeriales)

Recibe el Exgadle-ri-té y de estar de acuerdo, firma la Resolucion
Ministerial correspondiente, avalando el Comprobante de
Modificacion Fisica —CO2F- a nivel institucional.

De no estar de acuerdo, se regresa la documentacidon completa a
Gerencia, para gue conjuntamente con la Subgerencia Financiera y las

del caso,

Subgerencia
Financiera

Gerencia

Unidades Ejecutoras, analicen las causas y realicen las modificaciones

02 dias.

Recibe el comprobante y traslada a Presupuesto la Resolucion
firmada por la autoridad superior y registra su aprobacion en el sistema

de Contabilidad Integrada -SICOIN-, con el comprobante en
estatus de aprobado el Sub Gerente Financiero lo firma y sella.

Se traslada el comprobante en estado aprobado, para firma del
_Garente.

Procede a firmar y sellar el comprobante de_modificacion fisica —
CO2F-, para completar el expediente de modificacién de metas
fisicas y remite nuevamente a la Subgerencia Financiera.

Subgerencia
Financiera

01 hr.

Recibe y traslada a Frﬁsuguﬁutn el comprobante de modificacidn
fisica —CO2F-, debidamente firmado_y lo adjunta al expediente gue

contiene la resolucion ministerial aprobada por la maxima autoridad,

Se procede a remitir copia del expediente al Ministerio de Finanzas
Publicas (Direccion Teécnica del Presupuesto), esta notificacion
debera efectuarse dentro de los diez dias hébiles siguientes a la

aprobacién de resolucién ministerial de modificacion de metas
fisicas.

. Posteriormente se procede al archivo y resquardo del expediente.

03 hrs.
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6.2

Programacion cuatrimestral de metas fisicas/ reprogramaciones.

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

INICIO

Subgerencia
Financiera

‘Analiza_las_metas vigentes en el Sistema de Contabilidad
Integrada —-SICOIN- y solicita la gestion de programacién de

TIEMPO
Dia 20 del
mes anterior

la ejecucion fisica a las Unidades Ejecutoras.

Unidades
Ejecutoras

Unidades
Ejecutoras

Subgerencia
Financiera

Verifica las metas vigentes en el Sistema de Contabilidad

Integrada —SICOIN-, y procede a realizar la programacion de
caracter cuatrimestral esta se realiza a inicio de los meses
de enero, mayo y septiembre. De ser necesario se puede
gestionar una reprogramacién de los valores ingresados a
la_programacion cuatrimestral de metas fisicas, con el
objeto de realizar los ajustes para el registro de la ejecucidn

fisica.

del inicio
de cada

| cuatrimestre

Avalada la programacién o reprogramacién por la méxima
autoridad de las Unidades Ejecutoras, se proceden a
ingresar los valores al “Comprobante de Programacién
Cuatrimestral de Sequimiento Fisico” del Sistema de

Contabilidad Integrada —SICOIN-, y se procede a registrar la
solicitud del comprobante. Traslada el comprobante a la

Subgerencia_Financiera, con la firma del técnico la
autoridad maxima de la Unidad Ejecutora.

|E
Sy
7]

Recibe y traslada a Presupuesto el Comprobante de

Programacién Cuatrimestral de Seguimiento Fisico vy

procede a revisar los valores consignados, de estar de
acuerdo y no haber ninguna observacién o correccién,

procedera a registrar su_aprobacién en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-, de existir correcciones se

devolvera el expediente a Ila Unidad Ejecutora que
corresponde.

Subgerencia
Financiera

Aprobado el “Comprobante de Programacién Cuatrimestral
de Seguimiento Fisico”, se procede a su impresién el cual
debera ser firmado por el Subgerente Financiero del
Ministerio de Economia, posteriormente se traslada a
Gerencia para su firma correspondiente.

=
—
=

:

Gerencia

Recibe el expediente y traslada al Gerente, revisa, firma y
sella de aprobado. Remite nuevamente a la Subgerencia

Financiera.

Subgerencia
Financiera

=
jurd
=
=

Recibe el expediente, con las firmas y sellos de aprobacién
¥ pracede a su archivo y resquardo correspondiente.

n
=]
3

























