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MANUAL DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
SECCION DE PRESUPUESTO INTERNO

1. INTRODUCCION

Con base en la implementacion del Reglamento Orgénico Intarno de la Inspeccidn General
de Cooperativas -INGECQOP, es necesario reslizar una actualizacién a los manuales y
normativa interna vigente, por lo que a continuacion se prasenta el Manual de Normas y
Procedimientos de la Seccidn de Presupuesto dei Departamento Financiéro.,

La Seccién de Presupuesto es responsable de realizar el proceso de formulacién,
modificacién, programacion, reprogramacion y controi del presupuesto asignado a la
Inspeccion Generai de Cooperativas. La ejecucidn del presupuesto de gastos se realiza bajo
la metodologia de presupuesto por resultados ~-PpR-, que consiste en orientar los recursos

humanos, finanderos y tecnoldgicos, hacia la consecucion de resultados de desarrolto.

Ei manual constituye una herramienta para el persanal de la Seccidn, que orients el
cumplimiento de sus funciones vy la realizacion deé los procedimiientos correspondientss,
siendo responsable de su revisidn, actualizacién o modificacion de forma oportuna.

Se presenta el Manual de Normas y Procedimientos de {a Seccidn de Presupuesto, gue
describe los procedimientos que se realizan en esta Seccidn vy se encuentra integrado de 13
siguiente manera: acrénimos, términos y/o definiciones, base lagal, objetivos,
generalidades del manual, alcance, lista de distribucién del manual, normas y
aspecificaciones, simbologfa, procedimientos, flujogramas y anexos.
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2.

ACRONIMOS, TERMINOS Y DEFINICIONES

A continuacién, se presenta un listado de los acrénimos, términos y definiciones uytilizadas
a lo largo del presente manual, con el proposito de definir su significado y facilitar su
correcta interpratacién por parte del usuario durante la consulta del documenta.

| ACRONIMOS/TERMINOS DEFINICION

CﬁP o Cn-a-rtifln.:.adu de Disponibilidad Presupuestaria
?C(f.?.c _ - Contraloria General de Cuentas.

DTP - Direccién Técnica del presupuesta.

Formulario 4070

- INGECOP

: MINFIN

Pre-arden de compta

Seccién

| SEGEPLAN

- Formulario de Solicitud de Compra de Bienes y{o%
: Bervicios.

Inspeccién General de Cooperativas.

. Ministerio de Finanzas PUblicas

Es un instrumento dentro del SIGES que permite

registrar los insumos ¢ servicios autorizados para la
realizaciéon de compras en los centras de costos, se
utiliza exclusivamente ‘en procesos de ejecucién de
presupuesto por resultados pars compra de bienes y
servicios gue no corresponden a servicics basicos,
vidticos, comisiones, intereses, segurps, fianzas,
gastos bancarios, impuestos, derechos, tasas,
contratos de arrendamiente, transferencias corrigntes

y de capital, activos financieras, deuda publica, otros
_ gastos y asignaciones giobales,
. Se entenderd comd té% péara efect@é; del presente
“manual, a la
, Departamento Financiero de la INGECOR.

Seccidtn  de  Presupuesto  del

?Set:retar{a de Pianiﬂcaciéh y Programacion de la .
. Presidencia,

|

R
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nemzxcxén

SICOINDES

Sistema de Contabthdad Integfada Gubemamental

Es el conjunto de principios, normas y procedimientos
técnicos gue permité la unificacion det registro de
transacciones prasupuestarias, financieras ¥
patrimoniales de! Estado en un sistema comun para
generar  informacién  oportuna, confiable v
transparente sobre la gestién de los recursos publicos,
que facilita la toma de decisiones, el controf, la

: audltoria ¥ rendicidn de cuentas de Ia ciudadama
~ Es una herramienta de apoyo a la ejecucion def gasto,

SIGES

3. BASE LEGAL

abarca procesos administrativos y de segulmiento para
el abastecimiento de bienes y servicios ligado a
GUATECOMPRAS v al Sistema de Contabilidad
Integrada  -SICOIN-.

Se detallan a continuacion, los documentos riormativos internos v externos gue debeidn

ser con51derados en la definicién y

ENTIDAD

ejecucion de las actividades realizadas por la Seccion.

BQGBMENTO

+ Asamblea Nacional Constituyente

Congreso de Ia Reptblica de
Guatemala

+ Constitucion Politica de Ia Repdblica de
Guatemala

¢ ey General de Cooperativas y su
Reglamente, Decreto 82-78.

« Ley Organica del Presupuesto y su
Reglamento, Decreto 101-97

+ Ley General del Presupuesto de Ingresos y
Egresos del Estado del Ejercicio Fiscal
Vigente.

« Distribucién Analitica del Presupuesto General
para el Ejercicio Fiscal Vigente.

‘Departamento Finangiero.
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SURESAL B

ENTIDAD ! DOCUMENTO

Ministerio de Finanzas Pdblicas

~+ Manual de Clasificaciones Presupuestarias
para el Sector Plblico de Guatemala,
Manual de Modificaciones Presupuestarias,
tercera edicion.

4. OBIJETIVOS

General

.

Establecer los lineamientos que orienten y faciliten los procesos de gestion
presupuestaria vy financiera relacionados con la ejecucién del presupuesto
asignade a la INGECOP, con el fin de garantizar una administracion eficiente,
transparente y conforme a la normativa vigente,

Especificos

Definir las normas y procedimientos para la gestion del presupuesto de ingresos
y egresos de la INGECOP,

Estandarizar los procedimientos administratives para el vegistro, control vy
seguimiento de las operaciones presupuestarias, con el fin de asegurar la correcta
utilizacidon de los recursos asignados.,

Establecer los toles y responsabilidades del personal involucrado en el proceso de

gestion presupuestaria y financiera.

Garantizar el cumplimiento de la normativa legal y técnica vigente en matearia
presupuestaria y financiera.

Facilitar la toma de decislones mediante la generacidn de informacidn
presupuestaria confiable, clara y oportuna,

5. GENERALIDADES PEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Seccion, constituye un instrumento téchico-
administrativo disefiado para estandarizar, ordenar y fortalecer Ia efecucidn de fos procesos
operativos baje su competencia. Su aplicacién permite asegurar la eficiencia en la gestidn
det presupuesto institucional,

|ARCHI\€0: UPLANT/ Manuai de Normas v

Procedimientas de @ Seccdn e Presupuesto, del | VERSION 1 DEL DRIGINAL
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la Seccidh es responsable de desarrollar las actividades vinculadas al proceso
presupuestario a partir de la formulacidn, presentacién, aprobacidn, ejecucién,
seguimiento, evaluacién, liguidacién y rendicion del presupuesta instifucional; en
concordancia con la normativa legal vigente, Estos procedimientos se clasifican en
presupuesto financiero y presupuesto fisico.

El presente manual debe actualizarse conforme se realicen cambios normativos,
estructurales o tecnoldgicos que impacten en el desarrolfo de las funciones de la Seccién vy
serg agprobado a través de acyerdo interho emitide por ef Inspector General de
Cooperativas.

La socializacién de este documento es prioritaria para asegurar gque el personai conozea,
comprenda y asuma sus responsabilidades, consolidando asi la efectividad de los
pracedimientos v la calidad de los servicios institucionales.

6. ALCANCE

El presente manual es de cbservancia general y aplicacién obligatoria para el personal gue
fabora en la Seccidn y aguellas dreas gue tengan relacion con la misma. Debe ger
socializado con todo el personal de la INGECOP a través de su publicacién en la pagina web
y otros medios de comunicacion.

7. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas v Procedimientos de la Seccion seré distribuido de la siguiente
manera;

TIPC DE

QEPENDENG_IA ' : .‘ PUESTO . DOCUMENTO
Departamento Jefe/a del Departamenta o
g : . Copla
... Financiero .. Finandierc
Seccién de Jefe/a de la Seccién de e
_ : Copia
_. Presupuesto ... Presupuesto
Unidad de Auditoria lefe/a de la Unidad de e
interna : Auditaria Interna. g
Unidad de Informacion Jefe/a de la Unidad de o
Piblica ; Informacién Piblica Sl
[ARCHIVO: UPLANY Manual de Normas v | - '
pagina | 5
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Umdad cle Asesarna Jefefa de la Unidad de Conia
Juridica Asesoria Juridica W

Jefe/a de la Unidad de

Unidad de Planificacion Planificacién

Qrigirial

Este manual de normas vy procedimientos es propiedad de la INGECOP y ha consignado un
ejemplar original para su resguardo en la Unidad de Planificacion y copias del original en
forma fisica y digital, de acuerdo con la fista que antecede.

El manual y sus coplas deben mantenerse en un lugar accesible para rapida consulta y
debe promoverse su divuigacion verbal vy escrita entre el personai subordinado.

8. NORMAS Y ESPECIFICACIONES

A continuacion, se describen las normas y especificaciones que deben observarse para la
realizacién de fas actividades y procesos de la Seccidn,

8.1 Ampliaciones o disminuciones presupuestarias

Son generadas por situaciones internas o externas a solicitud de la Maxima
Autoridad, por falta de aprobacion del Proyecto de Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estade para el ejercicio fiscal correspondiente, por
reajuste. Los tipos de modificacion que se pueden efectuar son: Ampliacién
-AMP- o Disminucién -DIS-,

8.2 Apertura del presupuesto

Se realiza a inicios del ejercicio fiscal con hase en el Decreto Legislativo que
aprueba la Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para
el ejerciclo Fiscal correspondiente y el Acuerdo Gubernativo que aprueba ef
presupuesto de ingresos y egresos de la Inspeccién General de Cooperativas.

ARCHIVQ: UPLANI/ Manual de Normas vy |
Procedimientos de la Seccién de Presupuesto, det VERSION 1 DEL ORIGINAL
Departamente Fimangiers. DICIEMBRE 2023

C.c. Seccion de Presupueasto | | |

Pagna | 6




4
\ @ MANUAL DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
Q/ SECCION DE PRESUPUESTQ INTERNO

INGECOP |

8.3 Catalogo de insumos

Es una hase de datos Unica que permite lograr asignaciones presupueastarias
mas precisas y eficientes; y contar con criterios Gnicos ¥ universales de
clasificacién, codificacion e identificacion de los bienes v servicios que requieren
las instituciones del Sector Piblico.

8.4 Elaboracion del anteproyecto de presupuesto

El proceso de formulacién del anteproyecto de presupuesto es responsabitidad
de la Seccidn de Presupuesto en coordinacion con e! Departaments Financiero,
Unidad de Planificacién y Despacho Superior.

La elaboracion del anteproyecto de presupueste dehe realizarse en ¢oherencia
con la Planificacion Institucional y de conformidad con las normas para la
formulacion presupuestaria emitidas por la DTP del MINFIN y politcas que
establezca la SEGEPLAN, para el periodo fiscal correspondiente.

La asignhacién de recursos institucionales estard en funcidén de los techos
prasupuestarios aprobados por el MINFIN y notificados a la Institucién; asf
como, de la determinacion de ingresos proplos y saldos de caja de la INGECOP,

El anteproyecto de presupuesto debe entregarse a mas tardar el 15 de julio de
cada afio, si esta fecha fuera en dia inhabil, se entregara el dia habil inmediato
posteriorn.

8.5 Informes de Gestién Cuatrimesiral

Se debe presentar dentro de los diez dias siguientes al vencimiento del
cuatrimestre y el contenido minimo es ¢l siguiente: ejecucidn financiera de los
gastos por programas, actividades, renglones de gasto, recursos por rubro de
ingresos, resultados economicos y financieros, analisis y justificaciones de las
principales variaciones, beneficiaros, entre otros. El informe del tércer
cuatrimestre corresponde al informe final.

8.6 Liquidacion del Presupuesto de Ingresos y Egresos de INGECOP,

Se realiza a través de la presentacién de un documento que describe los

resuitados de la ejecucién presupuestaria, tanto de ingresos como de egresos;
ARCHIVO: UPLANI/ Manual de  Normas v ] i
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asi como, el resultado financiero derivade de las diferentes actividades
realizadas, por lo que también constituye un documento de rendicidn de
cuentas. Debe ser entregade al MINFIN, durante el primer trimestre de caja
ejercicio fiscal,

8.7 Manual de Clasificaciones Presupuestarias

Este manual proporciona las directrices necesarias para clasificar v registrar las
operaciones presupuestarias en las diferentes etapas del proceso presupuestaria
¥ es un recurso fundamental para la administracién financiera del sector piblico.

8.8 Manual de Modificaciones Presupuestarias

Es una Herramienta emitida con la finalidad de hacer de conocimients de las
Entidades del Sector Plblico, los procesos administrativos v operativos para la
realizacién de las diferentes modificaciones presupuestarias existentes, de
acuerdo con sus necesidades.

8.9 Modificacidn presupuestaria

Se refiere a los movimientos presupuestarios que se realizan durante la etapa
de ejecucion debido a insuficiencias presupuestarias en los diferentes rengiones,
por incorporacion de fuevos programas, subprogramas, proyectos, actividades
u obras, alteracion en las metas y volimenes de trabajo en s programas que
desarrolia fa institucion.

Los tipos de modificaciones gue pueden efectuarse son: INTER, INTRA 1, INTRA
2. INGRU, INTRAU, INREC, siendo la mas utilizada por la INGECOP la INTRA 2,
a través de la cual se realizan movimientos de todos los grupos de gasto,
fuentes, programas, actividades, productos y subproductes,

8.10 Solicitudes de Compra
Es el documento fisico o electrdnico en el gue se solicitan los bienes y servicios

a contratar, el cual consta de varios apartados donde se detalla el bien, se
codifica para el registro de la ¢jecucién v se autorizan.

[ ARCHIVO: UPLANI/ Manual de WNormas ¥
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9. SIMBOLOGIA

Para la presentacion gréfica de fos procedimientos conténidos en el presente manual, se
utitiza simbologia de normas ANSI para la realizacidn de los flujogramas, lo cuat facilita 1a
interpretacion de los procedimientos que se describen a continuacion:

Simbolo W oem e Deascripolon
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INIE TV G Pk o s T D i1 Tdy 150
Pl ST T

L EF
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14
L3 VE LI TS k
St g4 ir i Frayng Temapoeal ©
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Cxug B Ty .
BRCHIVO, UPLANI Manual de Nommas ¥ | I
Frocedimiantos de la Seccion de Presupuesto, del | VERSION 1 DEL ORIGINAL Pagins 19
| Departamento Financiero. DICIEMBRE 2023 =3
C.¢. Baccién de Prasupussto




' @ MANUAL DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
%. SECCION DE PRESUPUESTO INTERNO

INGECOP

10. PROCEDIMIENTOS APLICABLES

Los procedimientos que se deben seguir en refacién con la programacion, ejecucién, control
y seguimiento del presupuesto de ingresos y egresos asignado, son los siguientes:

10.1

10,2
10.3

10.6

10.7
10.8
10,9

10.10
10.11

"ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas Y |
Procedimienteas de la Seccién de Presupuésts, de| VERSION 1 DEL DRIGINAL
Departamento Financiero. DICIEMBRE 2025

Procedimiento para |3 apertura del presupuesto del Ejercicio Fiscal que
corresponda.

Procedimiento para la elaboracién de {a programacidn indicativa anual.
Procedimiento para la programacion o reprogramacién de la cuota financiera
cuatrimestral,

Procedimiento para la asignacion de partidas presupuestarias a las solicitudes
de compra/facturas.

Procedimlento para generar la constancla de disponibilidad presupuestaria
~-CDP-

Frocedimiento para la asignacion de fuentes de financiamiento a expedientes
de gasto.

Procedimiento parz la realizacion de modificaciones presupuestarias
Procedimiente para realizar ampligciones o disminuciones presupuestarias.
Procedimiento para la elaboracion y presentacion del Informe de Gestién
Cuatrimestral

Pracedimiento para la formulacidn del Anteprovecto de Presupuesto
Procedimiento para la liquidacién anual del presupuesto de ingresos y egresos
del ejercicio fiscal anterior.
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10.1 Procedimiento para la apertura del presupuesto del ejercicio fiscal que
corresponda,
Es el proceso previo al inicio de 1a ejecucion de un nueve Ejercicle Fiscal en el
Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y el Sisteéma de Contabilidad Integrada
-SICOINDES-.

Mo. RESPONSABLE ACTIVIDAD

: Inicié 'Ia gestion de apertura d.é,l presupuesto para

3 fs " S « d . . N
efe/a de la Seccién de el Ejercicio Fiscal vigente,

Presupuesto

Revisa y aprueba los criterios de control leégal en

2 Auxiliar de Presupuesto ef SICOINDES e informa al jefe inmediato.
' R » Se coordinan y realizan los cambios si los

hubiera.
lefefa de | g .
3 e/ apresuif:;;'o“ 9 Genera control legal en el SICOINDES,

j aliza | , .

4 Awsiliar de Presupuesto l::eg;téﬁsa aperfura en ejecucion par resultades en

Fin del procedimiente
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10.2 Procedimiento para la elaboracién de la programacién indicativa anual.
Consiste en realizar y presentar la programacidn mensualizada, del presupuesto
asignado para ef Ejercicio Fiscal en el Sistema de Contabilidad Integrada

P QSICQINDESA . PSP U LY p—
Ne. . Rssmnsam.g . ACTIVIDAD
. " Realiza propuesta para la programacion anual de
Jefe/a de la Seccién de cuotas financieras mensuales.
y Prasupuesto Presenta la programacién para revision y visto
' bueneo.
Analiza la programacién de cueotas financieras
mensuales: _
3 _ ¢Estan correctas?
Jefe/a del Departamento » No, devuelve y regresa a la actividad No, 2.
Financiero » S, realiza actividad No. 4,
a i - Firma de visto bueno 3 programacidn anual de
) cuotas ﬁnancreras y devuelve,
5 Jefefa de la Seccidn de Recabe pmgramacion anual firmada y traslada
: Presupuesto para ias gestsenes en ei SICOINDES.
6 . Auxiliar de Presupuesto Regastra la programacién indicativa anual parala
ejecucuén presupuestaria mensual e mforma
_ Jefe/a de la Seccibn de Imprime ia programacién mdecatwa anuat ;
7 Presupuesto ~ generada en el SICOINDES y traslada.
Verifica la programacién generada del sistema
8 éEsta correcta?
Jefe/a del Departamento + No, devuslve y regresa a la actividad No. 7.
Financiero _ ¢ Si, continla en actividad No, 9.
9 Flrma la programacién generada en el sistema y
i devuelve.
10 Jefe/a de la Seccién de ‘Recibe 'y trasiada para las gestiones
) Presupuesto - eorrespondientes.

ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas y
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‘Ne. RESPONSABLE ACTIVIDAD

j : * Elabora oficio para el envio de la programacidn
11 j ] mdncatwa anuai aﬁ MINFIN

Gestiaﬂa la ﬁrma del Jefe cﬂe[ nepartamenta

I . _ - Financiero en el oficlo y envia.

; __ Auxiliar de Presupuesto : -

' ya : Gestiona la entrega, aseguréndose de que el
i ; dacumento sea Frmade ¥ sellada cie rea:ibldo

14 3Ar€:hlva la dacumentacnon f“ isica v digitai

- generada.

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento No. 10.2
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'
C 10.3 Procedimiento para la programacion o reprogramacidn de |a cuota
_ financiera mensual y cuatrimestral.
e Consiste en estimar los montos a ejecutar mensual v/o cuatrimestralmente, Se
— realiza a través de dos tipos de registro:

1. Normal para gastos que se efectian por expedientes de gasto y
e 2 Regularlzaaon para gastos mmed;atos (fondos mtat:wos}
. N, RESPQNSAB!.E al - - ACTIVIDAD
i Realiza ia propuesta para la programacién anual
I“’ 1 Jefe/a de la Seccién de o reprogramacién de las cuotas financieras
et Presupuesto mensuales o cuatrimestrales. _
= 5 Presenta la programacién o reprogramacién para
F revisién y viste bueno.
= Analiza la programacién o reprogramacion de
Lu- cuotas financieras mensuales y cuatrimestrales:
C 3 _ (Estan correctas?
Jefe/a del Departamento « No, devuelve y regresa a la actividad Na. 2.
- Financiero » i, realiza actividad No. 4.
— _ ‘Firma de visto buenc la pfogramac:lon o
» 4 " reprogramacion de cuotas financieras mensuales |
; . © cuatrimestrales y devuetve o "
- _ Jefe/a de la Seccidn de : P@c&be_ la programacién o reprogramacmn_
O 5 Presupuesto firmada y traslada para las gesticnes en el
~ SICOINDES,
by ' Registra a pmgramacion o reprogramacion de
- 6 Auxiliar de Presupuesto cuotas flnancieras mensuales ¢ cuatrimestrales
C S . en SICOINDES e informa del ingreso al sistema,
p Jefe/a de ta Seccién de Imprime la programacion o reprogramacion de _
= 7 Presupuesto cuota financlera mensual o cuatrimestral, _
— - Verifica la programacién o reprogramacion
C 8 generada del sistema.
lefefa del Departamanto « No, devuelveé y regresa a la actividad Ne. 7

. Einanciero ~» Si, continda en actividag No. 9.
- 9 ' Firma la  programacién o repragramacién
O - mensuat o cuatrimestral generada vy traslada.
- 10 Auxiliar de Presupuesto ~Archiva la documentacion generada.
o
- Fint del procedimiento
| -
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Flujograma del procedimiento No. 10.3

10.2 Procodirmiente pare Ia programacidn o ramoagramacidn de 1a coota fissnciers mensus! y custrimaestcal.
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10.4 Procedimiento para la asignacion de partidas presupuestarias a las
solicitudes de compra y elaboracion de pre-orden de compra en el
SIGES.

Consiste 2n asignar &l renglén de acuerdo con ia naturaleza del gasto (hien o
servicio), se determina con base en el Manyal de Clasificaciones Presupuestarias
para el Sector Plblico de Guatemala Vigente y Catdloge de Insumos.

. No. RESFQNSABLE ACTIVIDAD
1 f Recibe formulario DA-4070 y cotizaciones.

;_ - Revisa disponibilidad presupuestaria, emite CDP y |
2 ‘devuelve para continuar con las gestiones
: corresponclientes ‘ ]

Recibe nuevamente formu!arin DA%G?O ¥ facturas

3 _ de la Seccién de Compras.
Auxiliar de Presupuesto  Ingresa la informacisn del formulario y factura en
plantila de excel, para determinar la estructura v
4 disponibilidad presupuestaria,
' 4Con disponibilidad?
« No, realiza actividad No.3.
o _»_Si, continlia en actividad No, 4
| | . Crea la estructura presupuestaria y asocia los
Bl subproductos en al SEGES Y SICOINDES
6 Asigna pamda presupuestaria, nambreg firma,
i seiie Y traslada
7 lefefa de la Seccidén de . Revisa la ccarrec:ta apucamén de partidas
: Presupuesto prasupuastarlas en fermulario, fac:tura y traslada

: Elabora pre-orden de compra en SIGES, segun

8 Auxiliar de Presupuesto corresponda y trasia da

g Jefe/a de ia Seccion de Revisa y envig pre- orden de compra en SIGES e.
' Presupuesto informa.

1o " _ Devuelve formulario y factura a la Seccidn de
Auxiliar de Presupuesto : Compras y Almacén. ;

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento No. 10.4

10,4 Procedinmento para la agsignacion de partidas presupeestanas n las salicitudes de COMPIra, SmMHshan de In COP

¥y nlaboracian do pre-ordon de compra en el S1GES.

Ruwiliar de Presupuesto Jefefs de la Seccidn de Presupuesto,

1, Recibe formulacio DAARIO v

2. Rewisa Gaponibifidad
prasupueatann, eme COP ¢ dovisivg
o sonfioult Gba ib gestiones
covmspontisntee.

3. Recibe ausvermants of forsuiaro
B3 ¥ (mcTuian

4. Imgretd i3 Informacidn A
Formmiarin y fachura en planitis ge
“escel, para determbee: B gt ¥

D ERD

5, ras i8 askrociura.

| geesipuestan y asocln oy

| Subprodueios on ¢ SIGES ¥

1 &l
B. Bigna partiin

preuspum,mm
sl y traslada.
1

ARCHIVO: UPLANI/ Manuali de Normas v | |
| Procedimientos de fa Seceidn de Presupuestp, del VERSION 1 DEL ORIGINAL

|- Departamento Financiere, DICIEMBRE 2025

F.€.e. Seccion de Presupuasto

Pégina | 21




| MANUAL DE NGRMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
SECCION DE PRESUPUESTD INTERND

% 4

INGECOP |

INEPECCHIN SENERAL [E COOPERATIVAS

10.4 Procedimianto para |n asignacion de partidas presupuestarifaisr-a Ias soticitudes de compra ¥ elaborachin de
pre-grden de compra en el SIGES.
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10.5 Procedimiento para generar la constancia de disponibilidad
presupuestaria -CDP- en el SIGES,
Consiste en emitir una constancia para asegurar la existencia de créditos
presupuestarios a efecto de cumplir con los compromisos frente a terceros, se
genera previo a suscribir contratos para la adquisicién de bienes o servicios,
aplica a los renglones de o8 grupos: Grupe 2. Subgrupes 21, 22, 23, 25, 26,
27 28 ¥ 29 Y Grupo 3 Rengiones 331 332 325 Yy 328

_No. RESPONSABLE | ACTIVIDAD
| | | “Elabora oficio indicando  lineamientos ;a'aré la
1 Jefefa del Departamento - asignacidén de la estructura presupuestaria en
' Financiero atencién a solicitud de la Seccién de Compras y -
Almacén, e
2 Auxiliar de Presupuesto Recibe oficip, expediente vy traslada.

Racibe vy verifica el expediente.
e LEstd correcto?
3 Jefe[apfeeg Lapi?:;tc;gn de « Si, traslada y continda en actividad No. 4.
' + No, devuelve expediente para correcciohes y
~ regresa a la actividad No. 1,
4 Crea y asigna estmcturas presupuestarias en
i Auxiliar de Presupuests SIGES.
; o ' ' " Genera la CDP en estacio SOLIC‘HADO y traslada

’ para aprobacién. |
Jefeta de la Seccibn de . . _ .
I _Presupuesto . Beces, fRviz.y Yoslca G BptoRsiic,
" Analiza y aprueba la correcta aplicacion de las
Jefela del Departamento estructuras presypuestarias en el SIGES. N
g Financiero Imprime, ﬁrma, setia la CDP ¥ so!kczta ia ;
) eiaboracmn del oficio de trasiado
g " Elabora y entrega oficio de trasiado del |
- expediente a la Seccidon de Compras y Almacén,
14 - " Archiva la documentacién generada.

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento No. 10.5
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INGECOP

[ IHSPETEIGH SEXERAL BE CROPRIATIVAS.

10.6 Procedimiento para la asignacién de estructura presupuestaria de

financiamiento a expedientes de gasto y proceso de compra en el
SIGES.
Consiste en asignar la estructura presupuestasia que financiard el gasto en la
modalidad de Expedientes de Gasto: CYD “"Compromise y Devengado
Simultaneo”, COM-DEV “"Compromiso - Devengade”, COM-RDP “Compromiso -
Regularizacién del Devengado y Pagado” v procese de compra.

No.”  RESPONSABLE .. ACTIVIDAD

1 Recibe de la Seccién de Camipras y Almacén, el
" expediente de gasto.
Auxiliar de Presupuesto
Revisa y agrega estructura presupuestaria de

2 financlamiento én el SIGES v traslada.
3 lefe/a de ta Seccion de Genera la  estructura presupuestaris de
Presupuesto financiamiento en e} SIGES y devuelve,

Recibe y traslada por medio de libro de
4 Auxitiar de Presupuesto conocimientos a la Seccion de Comtabilidad, para
su aprobacion.

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento No. 10.6

10, & PFrocedimianto para la asignacion de estructura presupuestaria de Nnanciamionto a
eEdpoadisantes de gasto ¥ proceso de compra en el SIGES,
Pefe /2 de o Sodcien de Presupuests

Auxiffar de Presupussto .
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
SECCION DE PRESUPUESTO INTERND

10.7 Procedimiento para la realizacidon de modificaciones presupuestarias.

Se efectia cuando se establece que &s necesario realizar movimientos de las
asignaciones del presupuesto durante la etapa de ejecucién, por insuficiencias

presupuestarias.

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD -

Auxiliar de Presupuesto

Jefe/a de la Seccidén de
Presupuesto

L |

Auxiliar de Presupuesto

Jefe/a de la Seccidon de
Prasupuesto

‘ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Nermas
Procedimientes de la Seccidn de Presupuesto, del VERSION 1 [IEL ORIGINAL

Departamente Financiero,

C.c. Secclén de Presupuesto

" Identifica con base al reg'i'stm en 'p.tanti!%a' Excel

ia agignacion de partidas prestipuestarias y
gnalitico de gastos del SICOINDES, ios renglones
a crear y fortalecer en los distintos subproductos.

Registra los renglones deficitarios en una matnz
por centro de costo ¥ subpmductns y netnﬂca

“Revisa y verifica los saidos crediticios en los

distintos renglones que serdn trasladados para el
Fortalectmiento de la modnﬁcacxén

- Venf”ca gi ex:sten sollc:ltudes para mc:rementa o
- disminuclén de metas Fisicas y lo indica en el
- oficio correspondiente,

: Verifica si existen solicitudes o requenmtentos de’
- recursos para algun rengidn presupuestario por
.parte  del Despacho Superior, Unidades,
: Departamentos o Secciones ¥ lo incluye.

" Presenta la modiﬁcacion presupuestana ante las

autoridades para dar g tonocer los movimientos
presupuestarios que se efectuaran

Elabora oficio para la Unidad de Planificacién,

informarido que se efectuard fa modificacidn
presupuestaria y se gestione la resolucién

: ‘corres;mndiente
" Registra tos rengiones deficitarios v crediticios ¥

metas fisicas en el SIGES a nivel de Centro de

Costo. _ _ :
“Cansolida las solicitudes de modificaciones de los
distintos centros de costo en el SIGES v envia al -

K3

SICOINDES.
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;-_mq e _' . RESPONSABLE

ACTIVIDAD |

10 . Jefefa de ta Séccidn de

Presupuesto
11
Auxiliar de Presupuesto
12
13
i4
Jefefa del Departamento
Financiéro
i5
16 ©  Unidad de Planificacién

- Secretariofa del Departamento

17 de Finarnciero
Jefefa del Departamento de

18 Financiero

Secretaria de Inspeccién

12 zeneral

20 Unidad de Asesoria Juridica

la mamma autoridad _

Elabora oficios dmgsﬁas al MINF.IN_, CGC,
SEGEPLAN Y Congreso de |a Repablica, firma vy
gestiona firma del Jefe/a del Departamento
Financiero y visto buenc del Inspector General de

- Cooperativas.

- Imprime campmhantes CO:E Y presupuesto por
j resultados

‘ Solicita v épmeﬁa la mocﬁficacéén'pre_supues.taria
*en el SICOINDES con el nimere de resolucidn de

i Redacta Justifcaciones, adjunta oﬁcios y tras[adai .
. por conoc:mlentos psara 1o que c:ormsponda ‘

”Eiabora dactamgn financ;em con base ai;

expediente de modificacién presupuestaria

remblda

Traslada a traves de prov dencia a la Unidad de |

P!amﬂcacnén para Eca que carresponda

reczbldo ¥ traslada

Elabora resolueién administrativa, adjunta al |
expediente dé modificacién presupuestaria

Rembe % venﬁca que e! exped!ﬁnte Qrtgmal ser:

encuentre compiato ¥ traslada.

providencia a la secretaria del Despacho Superior

para sy revisidn.

Rec:ibe expedsente de modificacion
presupuestaria y trasiada & la Unidad de Asesoria
juridica para que elabore 1a resolucién
aprobatorta.

" Elabora la resolucién aprobatoria, con base al

expediente de madificacion presupuestaria
recibido y devueive.

Recibe exped;ente completo y traslada con

ARCHIVO: UPLANI/ Manual de Normas

Procedimientos de la Seccitn de Presupuesto, del

Departamento Financiero.
] C.c Section de Presupuesto
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. “No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
24 Secretaria de Inspeccién |, Recibe y verifica el expediente de modificacién
- General presupuestarla, ta resolucian emstsda y trastada.
92 Veriﬁca y analiza el axpediente de modlﬁcacson
| Inspector General de presupuestaria ¥ resatucrcn apmbater:a
L gy Cooperativas }Flrma y gira sus instrucciones para trasladar
= = ; ; expediente completo en orlgmal. f
= 24 Q Secretaria de Inspeccidn Davuelve expedients completo en ariginai para
= = General reahzar !as gestmnes cormsaondientes
= Recibe expediente completo folia v envia a la
- 25 | DTP, CGC, SEGEPLAN y Congreso de la Republica
E Auxiliar de Presupuesto de Guatemala. o
: Arch iva la doc;umen,tac;én generada, firmada y .

- - 26

senada de racibidog

Fin del procedimiento
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
SECCION DE PRESUPLESTO INTERNO

10.8 Procedimiento para
presupuestarias.

realizar ampliaciones o disminuciones

Este procedimiento, se uitiliza cuande se requiere realizar incrementos o
disminuciones al monto total del Presupueste de Ingresos y Egresos de la
Institucién, durante el ejercicio fiscal vigente.

ACTIVIDAD

No. . RESPONSABLE
_ Inspector General de
1 .
Cooperativas
3 Jefe[a del Departamentu
Fmanctero
3 - Jefefa de la Secr:lén de
Presupuesto
4 Auxiliar de Presupuesto
5
Jefefa de la Seccidn de
5 Presupuesto
-
8
Auxilier de Presupuesto
9

~ Sdlicita por medie de providencia la ampliacién ¢ ¢

. disminucion del presupuesto de ingresos y agresas -

_para. et ejerc:cm ﬁsm! viganm _

Recibe providencia y gira mstrucc:eenes para que
reahcen !as gest;mes corres;mndnentes

Recibe saiicn:ud de ampilamcn 0 dhsmlnucifm ¥

. traslada.
Analiza e (dentifica las estructuras presupuestarlas |

an las cuales se acreditardn o disminuirdn las ;
amgnacmnes corfes.pondientes y traslada.

Revisa vy solicita viste buena dei Jefe gel

Departamento Financierq para las estructyras

presupuestarias donde se acreditardn o

_disminuiran las asignaciones correspondientes,

 Verifica si exusten solicitudes para incremento o

- disminucién de metas flsicas y la indica en el oficio

cerrespondiente

. Presenta la medlﬁeacion presupuastarza ante las

- gutoridades para dar a conocer los movimientos
. presupuestarios que se efectuaran ¥
Elabora oficic a la Umdad de Planiﬂcacmn en
donde informa la medificacion presupuestaria que
y adjunta copia al expedlente,

Registra Ios renglon-es deﬁutanos 0 crediticsos y :
metas fisicas en el SIGES a nivel de centro de
costo.
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' SECCION DE PRESUPUESTO INTERNO

| mﬁ{ﬁc QP ) ‘

- No. . " RESPONSABLE ACTIVIDAD

ik " Consolida las solicitudes de modificaciones de 105 .
10  distintos centros de costo en ei SIGES y envia al

Jefe/a de la Seccion de

et Presupuesto
1!
12
i Auxiliar de Presupuesto
13
C 14 .
P Jefefa del Departamento
Financlero
15
16 -~ Unidad de Planificacion
17 | 'Secretériofa dei
f Departamento de Fmancmro
48 Jefe/a del Departamenta de
T Financiero
19 Inspector General de

Cooperativas

L 20 Unidad de Asesoria Juridica

Ly

Inspector General de
; B Cooperativas
C22

23 . Auxiliar de Presupuesto

ARCHIVO: UPLANI/ Manval de Normas y |
| Procedimientos de ta Seccidn de Presupuesto, dal VERSION 1 DEL ORIGINAL

Departamento Financiero.
€.c. Secidn de Presupussto

| SICOINDES.

Soliclta v aprueba Ea modlftcacion presupuestaria
en et SICOINDES en estado SQLICITADC}

Impr me Ios comprobantes C02 002 B y reparte :
: de metas PpR
‘Elabora oficio y' gestiona firma, adjunta -
justsfcacmnes ¥ traslada. '

' Elabora dlctamen financlero y acl;unta at
expediente de mudiﬁcaci‘én presupuestaria.

Trasiada a traves c!e prcwdenca a la Umdad de
Pfan;ﬁcacmn para que se em:t& la resuiucson.

;Eiabcra resolucién con basé a exped ente de .

ad:f“ cacton presupuestama rec&btdo ¥ traslada.

Recme ¥ vem” ica gue ef expedtente ortginal se:
§ encuentre cnmpleto ¥ traﬁtada, ‘

Recibe expedierite complete y traskada con

prowciencia para revnsion.

‘Verifica  expediente  de  modificacién

' presupuestaria y traslada a la Unidad de Asescria

- juridica para que se elabere la resolucidn
' aprobatoria.

- Elabora 1a resolucion apmbatorza con base en el

: expedlente rembido Y ent:rega*

;Verrfica y anaifza el expedten!:e de modrf‘cac;on
presupuestaria Y resoauqén aprobatoria

. Devuelve expedtente ongmai mmpiato para :
continuar las gestiones correspondientes

Rer:ube expedlente compieto folla y envia alm
- MINFIN para la gestién del Acuerdo Gubernativo.
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Mo RESPONSABLE  ACTIVIDAD

- 24
' 25
L 26 -

C 27

L._--.a/';"I T4

' Recibe Acuerdo Gubernativo y aprueba fa’

¢ ampliacién o disminucidn presupuestaria con base

Jefe/a de la Seccién de Acuerdo Gubermative.
Presupueste ' Genera los comprobantes CO2 y CO2-B en estado

* aprobado en el SICOINDES y gestiona las firmas

correspondientes. f

“Notifica fa modificacién presupuestaria aprobada.

_al MINFIN, CGC, SEGEPLAN y Congreso de la

Auxiliar de Presupuesto _Republica de Guatemala.

| Archiva la documentacién generada

Fin del procedimiento
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10.92 Procedimiento para la elaboracién y presentacién del Informe de
Gestidn Cuatrimestral.
‘Consiste en fa elaboracién y presentacion de los informes de la gestidn fisica v
financiera del présupuesto asighado, ejecucién y obietivos aicanzados, eéste
informe se realiza tres veces en el afic de forma cuatrimestral.

‘Neo. RESPONSABLE M oy ACTIVIDAD

' Recibe del Depte. Financiero reportes IGRC-002

Ejecucién Fisica e IGRC-003 Ejecucidn Fisica
Financiera, trasladados por la Unidad de
Piamﬁcamén

o __ Genera los repcrtes que correqundan* en el-'
2 Auxiliar de Presupuesto SICOINDES, e incorpora los recibidos de la
Umdad de Plamﬁcacron

abora of‘ cio para Ia entrega del mforme de
3 gest;én cuatrimestrat al finalizar cada
cuatnmestre y trasiada,

~.V.Lu~

Revisa y anahza ef contenidc: det Informe de
Gestion, éEsta correcto?

4 » No, devuelve para fas correcciones que
Jefefa de la Seccidn de _ correspondan, regresa a la actividad No. 3.
Presupuesto L. i, continda en actividad No. 5.
5 . Traslada el Informe de Gestidn para firma.

Jefefa del Departamento * Verifica y fikma e Inforine de Gestidn

5 Financiero institucmnaé y trasiada

" Eiabara aﬂcios de entrega de informe a las -
. _ dnferentes dependencras
s Auxiliar de Presupuasto :
: 8 Gestmna ﬁrma de la Maxrma Autoridad en el

: - oficio.

+Ver numerai 8.5, pagina 7 _ _
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: SECCION DE PRESUPUESTO INTERND
INGECOP
ANSPECCHDN CENERAL 08 COOPEALITEAL
‘No.. RESPONSABLE ACTIVIDAD
o : " Envia Informe Cuatsimestral a MINFIN y CGC, en -
L . el plazo establecido.
* Archiva la documentacion generada.
Fin del procedimiento
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10.10 Procedimiento para la formulacién del anteproyecto de presupuesto.
Consiste en la proyeccidn anual y multianual de ingresos y egresos que |a
entidad elabora con base en los planes operativos anuates y muitianuales para

alcanzar 1os objetivos

instituclonales, teniendo en considerackdn las

disposiciones legales y conceptuales vigentes, asi como el techo
presupuestario asignado por el MINFIN,

ACTIVIDAD

No. . RESPONSABLE
1
2.
) Jefefa de la Seccion de
3 P!’QSU_pUEStQ
4.
5

Unidad de Planificacion/
Seccidn de Presupuesto

(]

7 Jefe/a de la Seccién de
Presupuesto

8 Unidad de Planificacidn/

Seccidn de Presupuesto

Recibe ¥y ravisa los planes EnStitudona[es
trasladados por la Unidad de Planificacién.

‘Determina la proyeccién de metas fisicas,

' resultados institucionales, estimacion financlera a
corto, mediano y largo plazo.

- Revisa y determina las normas aplicables para la -

_entidad,

Gestiona con la Seccién de Tesoreria la estimacdién -
de fa recaudacién de ingresos propios anual y
muitianual, y certificacion de ingresos propios de
ejercicios anteriores e }ingresa.

Registra la informacidén determinada en jos _plane.s,'

_en el médulo de formulacidn del SIGES, de forma
. preliminar?,

Recibe notificacién de los techos presupuestarios

- definitivos aprobados por el MINFIN y efectia los -
- @justes que correspondan.

" Envia anteproyecta al médulo de SICOINDES.

Gastos y el Marco Estratégico Institucional en e! .
- SICOINDES.

* para ¢l ingrese de informaciin preliminar, se considara como base el presupuesto aprebado para ek ejereicio
fiscal anterior, hasta que el MINFIN notificue los techos présupuestarios definitivos.
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‘Ne.  RESPONSABLE

ACTIVIDAD

11

Auxiliar de Presupuesto

; 10

. Jefe/a del Departamento
= Financiero
L1z
13
inspector Generat de
: Cooperativas
14
.léfefa dela Seccion de
15
Presupuesto
16
Auxiliar de Presupuesto
17

_ Genera los reportes de los sistemas de SIGES y
SICOINDES e }nformacton ad%csonal requenda. '

;Canforma 8l Antepmvecte de Presupuesto y
gtraslada

fRecxbe ré&r-tsa-' 'y 'vaiida el 'co.n'tenide del

: Anteproyecto de Presupuesto.

Solicita firmas corraspondientes ¥y emisién de
res@iucicn aprobatori‘a y traslada.

\ier"?fica e! antepmyecto de presupuesta
cEsta correcto?
+ No, devuelve para correccién y regresa a la
actlvided No. 11.
. * i, realiza la actividad No, 14.

LFirma el documento, gestiona la em:sién de la
resoluoén de ag:robacton ¥ entregaq :

Recibe y trastada para la respectiva notrﬂcadén a:
Jas entidades comspandientes
Escanea todo el dncumento y emna al MINFIN

CGC, SEGEPLAN y Congreso de la Repulblica de
Guatemaia

"Archiva toda la documentacién fisica y drgeta%
| generada,

fin del procedimiento
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10.11 Procedimiento para la liquidacién anual del presupuesta de ihgresos ¢
egresos del ejercicio fiscal anterior.
Se debe elaborar y entregar durante el primer trimestre de cada ejercicio fiscal
y consiste en presentar los resultados de la ejecucién presupuestaria tanto de
ingresos como de egresos, del ejercicio fiscal anterior; asf como el resultado
financiero producto de fas diferentes actividades efectuadas por fa Institucién,
_por tanto, constituye también un documento de rendicin de cuentas.

' No, ' RESPONSABLE

- ACTIVIDAD

Jefefa de la Seccidn de

3 Presupuesto

 Realiza el cuadre en comparacién con ef Estado de :

. Resultados elaborado por Contabilidad. :
' Etabora el Estado de Liquidacién de Presupuesto de |

Ingresos v Egresos de la Institucidn, con base al .
t cuadre descrito

-T'\fenf’ica }a nm‘matwa apltcabie en [a e]ecuc:{én del

presupuesto de cada ejercicio fiscal y atiende las -

: directrices en la liquidacién def presupuesto.
'Elabora el contenide minimo del Informe de

Jefefa del Departamento

Financiero
b
7
8 Auxitiar de Presupuesto
L2

Liquidacidn del Presupuesto de Ingresos y Egresos,
atendiendo las directrices de 1a Direccién de
Contab;l:dad del Estado def MINFIN v trasiada.

" Recibe y verifica el informe de liquidacién del

Presupuesto. {Esta correcta?

» No, devuelve para las correctiones pertinentes,
regresa a la actividad No. 4

»_§, continda en actividad No. 6.

Firma el informe y entrega,

 Gestiona fi rmas de aprobacion de la Maxima
. Autoridad.

 Gestiona la entrega del Informe de Liquidacién del

 Presupuesto en el MINFIN, CGC, SEGEPLAN y
. Congreso de ia Rapubhca de Guatemala, -

 Archiva documentacion generada con selios de
recubido

Fin del procedlmiento
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