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1. INTRODUCCION.

El Manual de Normas y Procedimientos Administrativos Financieros-MNPAF del Consejo Econdmico y Social de
Guatemala (CES), complementa las disposiciones normativas nacionales emitidas para el funcionamiento y
administracion de entidades nacionales del Sector Publico y conexas, asi como a los manuales del Sistema de Informacién
Administrativo Financiera-SIAF, que incluye el Sistema de Contabilidad Integrado-SICOIN-WEB.

El presente documento denominado Manual de Normas y Procedimientos Presupuestarios, es el que establece el marco
referencial de los procesos presupuestarios del CES. La Seccién de Presupuesto, serd la responsable de la implementacion
del presente manual, la cual se integra dentro de la Subsecretaria Financiera (Unidad de Administracion Financiera-
UDAF) y esta a su vez en la Secretaria Técnica del CES.

El contenido de esta Seccién del MNPAF-CES es el siguiente: 1) Introduccién; 2) Objetivos y Ambito de aplicacién; 3)
Funciones, Normas y Disposiciones de Control Interno; 4) Procedimiento correspondiente (Objetivo y Norma); 5)
Seguimiento y Evaluacién; y, 6) Anexos.

La organizacidon presupuestaria para el CES se constituye por el conjunto de principios, érganos, normas vy
procedimientos que rigen los procesos presupuestarios inherentes a las operaciones de la institucidon, seguin lo establece
la Ley Orgdnica del Presupuesto.

El objetivo principal es satisfacer las necesidades de informacién destinadas a apoyar el proceso de toma de decisiones
de la administracion, el control y registro de la programacion y ejecucidn de las operaciones presupuestarias realizadas
por el CES.

El ciclo presupuestario que forma parte del Sistema de Gestion Operativa, Administrativa y Financiera del CES,

comprende la formulacién, la aprobacion, la ejecucion, las modificaciones, el control y cierre; tal como se muestra en el
grafico siguiente:

Cierre Formulacion

CICLO PRESUPUESTARIO
INSTITUCIONAL DEL CONSEJO .
Control ECONOMICO Y SOCIAL DE Aprobacion
GUATEMALA

Modificacion Ejecucion




2. OBJETIVOS Y AMBITO DE APLICACION.

2.1 Objetivo General.

Integrar el MNPAF del CES en complemento a las disposiciones legales para el funcionamiento de las instituciones
publicas de la Republica de Guatemala, estableciendo las pautas a seguir en cada uno de los procesos que se derivan de
las funciones basicas asignadas a ésta seccidn, con el fin de orientar las tareas que debe cumplir el funcionario o
empleado encargado.

2.2 Objetivo Especifico.
Normar las actividades basicas que deben ser desempefiadas en la Seccion de Presupuesto institucional.

2.3 Ambito de Aplicacidn.

El presente manual serd de observancia y aplicacidon para la Seccidon de Presupuesto, la Subsecretaria Financiera y la
Secretaria Técnica, asi mismo de acatamiento para todas las unidades administrativas y dependencias del CES, en
complemento con los demas manuales que integran el Manual de Procedimientos Administrativos Financieros del CES.




3. FUNCIONES, NORMAS Y DISPOSICIONES DE CONTROL INTERNO.

La Seccion de Presupuesto del CES, se encuentra ubicada dentro de la Subsecretaria Financiera (Unidad de
Administracion Financiera-UDAF) y esta a su vez en la Secretaria Técnica del CES. La seccién de Presupuesto se regira por
las normas y regulaciones institucionales del CES, en cuanto a la gestion presupuestaria, cumpliendo en lo que
corresponda a las condiciones especificas descritas en este manual y a las disposiciones emitidas, particularmente por la
Direccion Técnica del Presupuesto-DTP, para las instituciones correspondientes del Sector Publico Nacional.

ASAMBLEA
Presidente del Consejo

Unidad de Auditoria Interna

COMISION PERMANENTE
- [ |
SECRETARIA TECNICA Vicepresidente Vicepresidente Vicepresidente
Sector Laboral Sector Cooperativo Sector Empresarial
Asesoria Legal
Seccion de
Comunicacion Social
RR.PP
Unidad LAIP

Subsecretaria Sector Laboral SubsecretarlaASec’tor HILHECE .Sector Subsecretaria Técnica Subsecretaria Administrativa Subsecretaria Financiera
Cooperativo Empresarial — —

Asesorfa Asesoria Asesorfa Asesorfa Jefatura Seccion de Jefatura Seccion de
RR.HH Presupuesto  ——

Jefatura Seccion de \ Jefatura Seccion de
Compras  ——— Wﬁ

Jefatura Seccion Jefatura Seccion de
Administrativa —— Tesoreria —

ESTRUCTURA ORGANICA

3.1 Funciones del drea o unidad administrativa correspondiente.

La seccion de presupuesto tendra un Jefe (y un nimero de asistentes de acuerdo a los volimenes de operacion y fuentes
de fondos) quien sera responsable de llevar el control de todas las operaciones, a nivel del ciclo presupuestario de la




institucidn (incluyendo los auxiliares necesarios de acuerdo a la fuente de financiamiento). Las principales funciones de
esta unidad y que estaran bajo responsabilidad del Jefe, son las siguientes:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

Participar en la formulacién de la politica financiera que elabore la Subsecretaria Financiera (Unidad de
Administracion Financiera-UDAF) de la Institucidn;

Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el Organismo Ejecutivo para la formulacidn,
programacioén de la ejecucion y evaluacion del presupuesto de la Institucion. En la modalidad que corresponda y sea
dictada por las autoridades;

Elaborar y proponer a las autoridades superiores la politica presupuestaria especifica de la Institucion, de acuerdo con
los lineamientos de politica presupuestaria dictados por el Organismo Ejecutivo;

Dictar las normas técnicas complementarias a las establecidas por el Organismo Ejecutivo para la formulacion,
programacion de la ejecucion, modificaciones y evaluaciéon del presupuesto de la Institucion;

Coordinar en conjunto con la Unidad de Programacion y otras Unidades inherentes, la formulacidn del proyecto de
presupuesto de la Institucion y las normas generales correspondientes;

Presentar a consideracion de la autoridad superior o aprobar segin lo determine la reglamentacién interna, las
solicitudes de modificaciones presupuestarias presentadas por las unidades ejecutoras de los respectivos programas
(de acuerdo a lo establecido en la Ley Organica del Presupuesto);

Supervisar, controlar y apoyar la gestidon presupuestaria de las unidades ejecutoras de la Institucién;

Coordinar las labores de evaluacion y la ejecucion del presupuesto, aplicando las normas y criterios establecidos en la
Ley Organica del Presupuesto, su Reglamento y las normas técnicas de la Institucion.

3.2 Estructura Presupuestaria

La estructura global presupuestaria institucional del CES, se establece en cuatro niveles principales, de la manera

siguiente:
. . Programa
Primer Nivel Cadigo 11.a 98
. Subprograma
Segundo Nivel [ Codigo 01 2 99 ]
|
1 1
Tercer Nivel Proyecto Proyecto
Formacion Bruta de Capital Fijo Otros
Codigo 0012899 Cadigo 900 a 999
Cuarto Nivel I I
Obras Actividades
Cédigo 51 a 99 Codigo 01a 50

En anexo se presenta el detalle de la estructura presupuestaria institucional del CES correspondiente, siguiendo las
disposiciones legales vigentes.

3.3 Normas y disposiciones de control interno.

A nivel general, las normas que la Subsecretaria Financiera aplicara se centran a lograr la:

e Efectividad y eficiencia en las operaciones;
e Confiabilidad en la informacion financiera;
e Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables (gubernamentales, como normativas internacionales-NIIFs).

Otras normas de orientacién para el control interno de aplicacion administrativa financiera, son:

e
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e lLa obtencion de la informacidn financiera oportuna, confiable y suficiente como herramienta util para la gestion
y el control;

e Mantener el principio de separacion de funciones, incompatibles en los diferentes procedimientos
administrativos financieros;

e Promover la obtencién de la informacién técnica y otro tipo de informacién no financiera para utilizarla como
elemento util para la gestion y el control;

e Procurar adecuadas medidas para la proteccién, uso y conservacion de los recursos financieros, materiales,
técnicos y cualquier otro recurso de propiedad y/o en custodia (resguardo o de uso diferido) del CES;

e Promover la eficiencia organizacional de la entidad para el logro de sus objetivos y mision;

e Asegurar que todas las acciones institucionales en la entidad se desarrollen en el marco de las normas
constitucionales, legales y reglamentarias.

3.3.1 Ciclo Presupuestario

Formulaciéon

La formulacién del presupuesto incluye: El Plan Operativo Anual (POA) que comprendera los objetivos, resultados e
indicadores (incluyendo metas) principales, programacion fisica y financiera; el presupuesto de gastos detallados por
programa, subprograma, obras, proyecto y/o actividades y fuente de financiamiento, incluyendo el Plan de Compras
(Adquisiciones) y la Programacién de Ejecucion Presupuestaria (PEP); Esto se debe hacer de acuerdo a la modalidad
que se indique por la autoridad correspondiente;

La Subsecretaria Financiera designard a la Seccion de Presupuesto para que en coordinacidén con la Unidad de
Planificacion y Coordinacion Interinstitucional, tengan bajo su competencia la formulacién del Presupuesto Anual y el
POA Institucional, incluyendo el de los Proyectos (si los hubiere), bajo la supervisién y posterior aprobacién de la
Secretaria Técnica, antes de escalarse a la Asamblea del Consejo;

Las diferentes dependencias administrativas del CES (Direccidn, Secretaria Técnica, Subsecretarias, vy otras)
proveeran los insumos pertinentes para la elaboracion del POA de conformidad a la normativa establecida por la DTP
y directrices institucionales a lo interno del CES; las unidades administrativas actuaran de forma activa para la
consecucion de un POA institucional;

La formulacidn del presupuesto deberd realizarse considerando la discusién y aprobacion en el tiempo y forma
requeridos;

La Seccidn de Presupuesto en coordinacion con la Unidad de Planificacion seran las encargadas de la consolidacion
del Presupuesto; para lo cual deberdn considerar la politica presupuestaria y los lineamientos presupuestarios
emitidos por la DTP;

Para formular el presupuesto anual, las unidades responsables se apoyaran en los POA y planes de adquisiciones, a
fin de relacionar los propdsitos con los recursos, que le serviran de referencia para elaborar la programacion
conforme a los criterios establecidos por la DTP e indicaciones institucionales; y,

El Presupuesto se elaborara utilizando las herramientas, formas y sistema disefiados para tal fin. Cada una de las
unidades responsables formularan sus requerimientos de fondos por fuente de financiamiento; posteriormente la
Seccion Presupuesto, en coordinacién con la Unidad de Planificacion, consolidara la informacion para obtener la
Programacion de Ejecucion Presupuestaria (PEP) Institucional.

Aprobacion

La Secretaria Técnica conocera en primera instancia la consolidacion del Plan Operativo Anual (POA) con sus
respectivos anexos (presupuesto, plan de adquisiciones y otros que se establezcan), si el documento cumple con los
objetivos institucionales y se ha elaborado bajo las normas y requisitos establecidos, lo presentard ante la Asamblea
del Consejo, para la aprobacién de acuerdo a lo establecido por la Ley Organica del Presupuesto y la Ley Organica del
Consejo Econdmico y Social de Guatemala. ElI POA y Presupuesto debidamente aprobados, seran remitidos
nuevamente a la Secretaria Técnica para continuar con la carga en el sistema y demads acciones y gestiones
pertinentes.

Cuando el Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Nacidn sea aprobado por la Congreso de la Republica, la
Asamblea aprobara en definitiva el Presupuesto de Ingresos y Egresos del CES, posteriormente el Jefe del
presupuesto institucional ingresara la PEP al SIAF-SICOIN Web, para la ejecucion debida.

e
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El presupuesto institucional se deberda publicar en el Diario de Centro América en la forma y tiempo que se
establezca en la Resolucion de Aprobacion de la Asamblea del Consejo.

Ejecucion

Para adquirir bienes y servicios, serd necesario que se verifique la disponibilidad presupuestaria, a fin de registrar el
compromiso presupuestario y asegurarse del crédito presupuestario, debiendo emitir las constancias
presupuestarias y financieras que indique la Ley Organica del Presupuesto.

La base contable a utilizar por el CES sera patrimonial, en materia presupuestaria se aplicard el devengado del
egreso, lo cual constituye el reconocimiento de la obligacién, debiéndose incorporar en el SICOIN-WEB la
informacién conforme a la documentacién probatoria del compromiso;

La generacion del compromiso en el SICOIN-WEB, servira para definir la programacion de pagos, con lo cual se
elaborara los requerimientos de fondos; y

Las modificaciones presupuestarias que resultaren ser necesarias durante la ejecucion del presupuesto autorizado,
se realizaran de conformidad a las regulaciones establecidas institucionalmente (normas generales de ejecucion del
CES).

Seguimiento y Evaluacion

La Seccion de Presupuesto del CES emitira reportes mensuales para informar sobre la ejecucion y disponibilidad
presupuestaria, lo cual servira para dar seguimiento, evaluar y tomar las decisiones que se consideren pertinentes;

La Seccién de Presupuesto generard la informacion necesaria y pertinente para la elaboracion de los diferentes
informes de gestidon y avances que se deben remitir a las diferentes instancias de Gobierno, asi como lo que sea
requerido internamente. Esto también aplica para la publicacion de informacidn financiera en el portal web del CES.




4 PROCEDIMIENTO CORRESPONDIENTE (OBJETIVO Y NORMA)

Los procedimientos que a continuacién se desarrollan, se establecen en el marco del ciclo Presupuestario del CES
(presentado en la seccion 1. Introduccidn). Cada uno contiene su objetivo y la norma (politica) correspondiente.

4.1 Procedimiento de previo a la formulacion del POA y anteproyecto de presupuesto.
Objetivo del procedimiento:

Establecer los pasos a seguir por parte de la unidades administrativas/ejecutoras del CES, para la formulacién del
presupuesto institucional.

Normas de procedimiento:

1. Coordinacién y aprobacion.

2. Comunicacién interna e interinstitucional.
3. Formas a utilizar.

Procedimiento:

ETAPA PREVIA A LA FORMULACION DEL POA Y ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

Dependencia Pasos Descripcion de Actividad

Coordinan los lineamientos y planificacion institucional para la preparacion del POA y

. . . . . . l
Sups.ecret‘arlas. Tf-zcmca, Flnan‘cilera.,’ presupuesto del CES.
Administrativa y Unidad de Planificacion
2 Traslada a la Secretaria Técnica la propuesta para su aprobacion
3 Recibe documento de lineamientos y planificacion institucional para su aprobacion.

3.1Si, sigue paso 4

Secretaria Técnica —
3.2 No, devuelve para su correccion.

Firma de aprobado los lineamientos y emite circular institucional de instrucciones para las

4
diferentes dependencias del CES.
Sub! tarias: Técnica, Fi i . . . T
u. s.ecre .arlas gcmca, |nan'c.|era.,l 5 Coordinan la implementacién de lineamientos a nivel institucional del CES.

Administrativa y Unidad de Planificacion

Unidades Administrativas/Ejecutoras del 6 Reciben capacitacién y guia para la asignacion presupuestaria y plazos para la entrega de
CES anteproyecto del presupuesto y POA.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

4.2 Procedimiento de formulacion y aprobacion del presupuesto.

Objetivo del Procedimiento:

Establecer los pasos a seguir por parte de la Seccidon de Presupuesto y la Subsecretaria Financiera, con relacion a la
Formulacidn y Aprobacion del Presupuesto.

Normas de procedimiento:




Para la formulacion del presupuesto se deberd cumplir con la etapa previa de estimacidn de actividades y resultados
en funcion del POA institucional;

La responsabilidad de la formulacién del Presupuesto recae en cada unidad administrativa y dependencias del CES;

La responsabilidad de coordinar la formulacion del presupuesto recae en la Subsecretaria Financiera y Unidad de
Planificacion y la accién operativa en la Seccién de Presupuesto del CES;

La elaboracién del presupuesto del CES debe hacerse en coherencia con el POA institucional y de conformidad con
las Normas y Politicas emitidas por el Ministerio de Finanzas Publicas (MFP) y la Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia (SEGEPLAN);

El anteproyecto de presupuesto que el CES traslade a las instancias correspondientes por Ley, son Unicamente los
formulados conforme a la Red de Categorias Programaticas y Estructuras Presupuestarias consensuadas junto con la
DTP. El anteproyecto de presupuesto del CES, deberad cumplir con las normas y lineamientos presupuestarios legales
correspondientes;

Las asignaciones de los recursos para el CES, estaran en funcion de los techos presupuestarios institucionales que le
asigne el MFP, por grupo y fuente de financiamiento para el ejercicio fiscal correspondiente;

La Seccién de Presupuesto del CES, debera ingresar al SICOIN-WEB en el mddulo de Formulacién de Ingresos y
Egresos, en cada una de las categorias programadticas, las descripciones, programaciones, metas, unidades de
medida, indicadores y justificaciones.

La Unidad de Planificacién del CES, debera ingresar todo lo relacionado con el plan estratégico Institucional;

La Direccidn Técnica del Presupuesto del MFP, deberda capacitar al personal de la Seccién de Presupuesto del CES, y
dara los lineamientos, formularios, politicas, normas y techos financieros para la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto.

Procedimiento:

FORMULACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO

Dependencia Pasos Descripcion de Actividad
1 Emite anualmente la "Estrategia para la Formulacién del Presupuesto”
DTP-MFP - — —
2 Proporciona capacitacion a la Seccién de Presupuesto del CES.

Traslada a los encargados de presupuesto, los formularios que deben llenar para la formulacién del

3
presupuesto (DTP-01 en adelante).

4 Recibe el documento de la formulacién del presupuesto (formularios y normas

Jefe de Presupuesto del CES P P ( ¥ )

5 Realiza capacitacion al personal del CES, para que elabore el presupuesto anual (DTP-01 en
adelante), con base a los lineamientos Institucionales.

6 Reciben capacitacion y guia para la asignacidn presupuestaria y plazos para la entrega del

Unidades Administrativas/Ejecutoras del Anteproyecto de Presupuesto.
CES 7 Preparan anteproyecto de presupuesto en funcidn del POA.

8 De acuerdo al cronograma de actividades de la Subsecretaria Financiera, deberan entregar
oportunamente el Anteproyecto del Presupuesto.

9 Emite nota al Jefe de la Seccion de Presupuesto para el traslado del Anteproyecto de Presupuesto

y realiza revisidn con la seccién de Presupuesto del CES.

f P | CE
Jefe de Presupuesto del CES 10 Recibe el anteproyecto de presupuesto de las diversas unidades administrativas del CES.

Seccidn de Presupuesto y Unidad de

11 Realizan revisidn de los anteproyecto con cada unidad administrativa/ejecutora del CES.

Planificacién 11.1 No acepta propuesta de anteproyecto, unidad administrativa/ejecutora realiza ajuste y
regresa paso 7

11.2 Si acepta propuesta de anteproyecto, sigue paso 12

Realiza la compilaciéon y unificacion de la informacién para constituir el Anteproyecto de

12 Presupuesto del CES.

13 Traslada a la Subsecretaria Financiera para su analisis y revision correspondiente

Recibe el anteproyecto de presupuesto del CES, para su andlisis (DTP-01 en adelante y auxiliares

Subsecretaria Financiera 14 e
institucionales).

Si no esta acorde con la politica presupuestal e institucional, solicita los cambios necesarios. Emite

15 . e g . . .
nota al Jefe de Presupuesto y Unidad de Planificacion para que realicen los cambios necesarios al

e
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Anteproyecto del Presupuesto.

15.1 no estd de acuerdo y remite para cambios paso 16.

15.2 si estd de acuerdo, traslada anteproyecto a Secretaria Técnica del CES para su aprobacion,
sigue paso 22

Recibe nota y Anteproyecto de Presupuesto, para que a su vez solicite a la unidad administrativa

Jefe de Presupuesto 16 R R .
correspondiente las enmiendas necesarias.
Unidades Administrativas/Ejecutoras del 17 Recibe el Anteproyecto del Presupuesto, para realizar las enmiendas y la sustitucién de los
CES formularios (DTP-01 en adelante).
18 Traslada a Jefe de Presupuesto, para su correccién.

FORMULACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO

Dependencia Pasos Descripcion de Actividad
19 Recibe modificaciones o enmiendas realizadas por las unidades administrativas.
Jefe de Presupuesto 20 RegisFra Ios‘can.ﬂbio.s en el Anteproyecto del Presupuesto del CES y formularios (DTP-01 en adelante
y auxiliares institucionales).
21 Traslada a la Subsecretaria Financiera, para su revision final y aprobacién.
- . 22 Recibe version final del anteproyecto del Presupuesto, para su aprobacion
Subsecretaria Financiera — —
23 Traslada al Secretario Técnico para su aprobacion final.
24 Recibe el Anteproyecto de Presupuesto, quien revisa y aprueba la version final
Secretaria Técnica 24.1 no aprueba, solicita revision y ajustes al misma, sigue paso 15.1
24.2 si aprueba, sigue paso 25
25 Presenta propuesta de anteproyecto de presupuesto para aprobacion de la Asamblea del Consejo.
26 Recibe propuesta
Asamblea del Consejo 26.1 no aprueba, sigue paso 24.1
26.2 si aprueba e instruye para lo correspondiente
27 Recibe presupuesto aprobado
Secretaria Técnica o ) . L )
28 Traslada a Subsecretaria Financiera para continuar con los tramites y operaciones.
- . Compila toda la informacion para el expediente correspondiente, para enviarlo a la Direccidon
Subsecretaria Financiera 29 . PI I ion p xped pond P v : :
Técnica de Presupuesto del MINFIN.
Subsecretaria Financiera 30 Instruye a la seccion de presupuesto para que opere el registro en el SICOIN WEB
Opera en el SICOIN en fase de registrado en mdodulo de programacion, la asignacion formal de
Jefe de Presupuesto 31 P g proe i
recursos
32 Recibe Anteproyecto de Presupuesto de la Institucidn presupuestaria correspondiente, para la
incorporacion en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Nacion.
Después que el Congreso de la Republica, ha aprobado el presupuesto general de ingresos y gastos
DTP-MFP 33 de la Nacién, emite el Presupuesto Analitico en forma preliminar para la Institucién presupuestaria
correspondiente (incluye el presupuesto del CES)
34 Traslada notificacion de aprobacion final del Presupuesto de la Institucion correspondiente.
35 Recibe aprobacion final del Presupuesto del Consejo Econdmico y Social de Guatemala
36 Instruye a la  Subsecretaria Financiera para realizar las modificaciones presupuestarias
Secretaria Técnica correspondientes.
36.1 Si, sigue paso 37
36.2 No, sigue paso 40
- . 37 Recibe instrucciones de la Secretaria Técnica para las modificaciones al Presupuesto Aprobado.
Subsecretaria Financiera
38 Traslada al Secretario Técnico para su aprobacion final
39 Recibe el Presupuesto con las modificaciones correspondientes, quien revisa y aprueba la version

Secretaria Técnica

final.

39.1 no aprueba, solicita revision y ajustes al misma, sigue paso 37.

39.2 si aprueba, sigue paso 40
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40 Presenta presupuesto aprobado para su ratificacion a la Asamblea del Consejo.

41 Recibe propuesta

41.1 no aprueba, sigue paso 39.1

Asamblea del Consejo
41.2 si aprueba, sigue paso 42

42 Emite Resolucion y traslada a la Secretaria Técnica.
Secretaria Técnica 43 Realiza publicacion en el diario oficial en la forma y plazo establecido en la resolucién.
- . Instruye a la seccién de presupuesto para que opere el ingreso del presupuesto aprobado del
Subsecretaria Financiera a4 ejercicio contable para el CES en el SICOIN WEB

Jefe de Presupuesto 45 Recibe Ia. ord.en del ingreso al SICOIN del presupuesto final del CES, para su ingreso en las fechas

establecidas internamente como Leyes aplicables.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
4.3

4.4 Procedimiento para realizar la Ejecucion Presupuestaria.
Objetivo del Procedimiento:

Establecer los pasos a seguir por parte de la Seccion de Presupuesto, con relacién a la Programacion de la Ejecucién del
Presupuesto de Gasto.

Normas de procedimiento:

1. La responsabilidad de coordinar la Programacion de la Ejecucién del Presupuesto del Gasto, recae en la Seccién de
Presupuesto y la Unidad de Planificacion del CES.

2. El CES, con el propdsito de maximizar su eficiencia en la ejecucion de los recursos asignados en el presupuesto,
programara sus cuotas financieras con sus justificaciones a nivel de grupo de gasto y fuente de financiamiento,
deberd elaborar un cronograma con fechas limite para la programacion; a nivel anual, trimestral y mensual.

3. Las cuotas financieras aprobadas, constituirdn para cada grupo de gastos los limites maximos para ejecutar
compromisos y devengados.

4. El expediente para autorizacidn de la programacion de la Ejecucion del Presupuesto, debe contener:

*  Justificacién

*  Programacion analitica

* Consolidado a nivel de grupo y fuente de financiamiento.
*  Comprobante de Programacion de la Ejecucién del Gasto.
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Procedimiento:

EJECUCION DEL PRESUPUESTO

Dependencia Pasos Descripcion de Actividad
1 Prepara solicitud de compra, completando la misma en todos sus apartados. Si es nomina o
. . consultorias, RRHH es el la seccion responsable directa de iniciar solicitud.
Unidad Solicitante
2 Verifica con la seccidn de presupuesto la asignacion de partida presupuestaria y saldo disponible.
Recibe solicitud de compra de bienes, suministro y servicios de la unidad solicitante (solicitud
3 debe contener especificaciones técnicas y monto estimado) y si es nomina se verifica informacion
de partida.
4 Consulta presupuesto si existe reglén y saldo disponible.
Jefe de Presupuesto : . .
p 4.1 no existe presupuesto, regldn y/o saldo, rechaza solicitud
4.2 si existe presupuesto, asigna partida en funcién del reglén, firma y sella solicitud y lo registra
en el control correspondiente
5 Regresa a solicitante
Recibe solicitud con asignacion de partida presupuestaria y solicita autorizacion a la Subsecretaria
Unidad Solicitante 6 Financiera. En el caso de nominas y/o consultores, RRHH es el responsable directo de iniciar
solicitud.
7 Recibe solicitud
L . 7.1 no acepta solicitud y notifica al solicitante la razén
Subsecretaria Financiera
7.2 acepta solicitud y remite la misma a seccion de compras, en el caso de nominas y/u honorarios
es RRHH (debe existir procedimiento especifico)
3 Recibe solicitud de compra de bienes, suministro con documentos de respaldo (solicitud debe
contener especificaciones técnicas y monto estimado)
8.1 Si se detecta que el expediente no llena los requisitos legales, procede a devolver a seccion o
unidad correspondiente indicando la razén de rechazo.
Seccién de Compras 8.2 Acepta expediente y realiza el correspondiente procedimiento de compra
9 Ver procedimiento correspondiente de compras segiin manual especifico.
10 Emite adjudicacion a proveedor o documento correspondiente para la negociacion.
11 Traslada a la seccion de presupuesto para validar la partida presupuestaria que corresponda o
bien a la seccién correspondiente para elaboracion de contrato o acta administrativa (si aplica)
12 Recibe orden de pago y expediente correspondiente (tanto de compras como de RRHH, para el
pago de consultores)
13 Verifica informacion de orden de pago, que factura corresponda a la solicitud y descripcion a la
Asistente de Presupuesto partida presupuestaria.
13.1 | Sino cumple, rechaza y devuelve a compras
13.2 | Sicumple, firma y sella y realiza control auxiliar de saldo y traslada al jefe de presupuesto.
14 Recibe y revisa
14.1 | No devuelve para correccion
Jefe de Presupuesto
14.2 | Si, firma
15 Traslada a asistente
Asistente de Presupuesto 16 Recibe y traslada a compras para gestién de pago
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.5 Procedimiento para realizar modificaciones Presupuestarias a nivel de Rengldn, Grupo de Gasto o Actividad

Programadtica.

Objetivo del Procedimiento:

Establecer los pasos a seguir por parte de la Seccidon de Presupuesto, para la realizaciéon de modificaciones
presupuestarias con relacion a la Programacién de la Ejecucidn Presupuestaria del gasto.

Normas de procedimiento:

Debido a que la ejecucién es un proceso muy dinamico, las solicitudes de compromiso pueden variar cada mes, las que
son necesaria ajustar para no interferir en la ejecucion eficiente del presupuesto de egresos. Para ello es necesario
recurrir al mecanismo de reprogramacion de cuotas de devengado.

1. Aligual que la programacion de cuotas de compromiso, la reprogramacién de cuotas de devengado mensual se
efectuan a nivel de grupo de gastos;

2. Las reprogramaciones de solicitud de cuotas de devengado mensual, son elaboradas por el encargado de cada
area o seccion y deben remitir la solicitud a la Subsecretaria Financiera en un plazo que no exceda el dia 20 de
cada mes. La solicitud debe hacer formalmente por escrito;

3. Eljefe de la seccion de presupuesto identifica que exista insuficiencia de asignacion para un renglén sobre el cual
sera ejecutado una factura o documento e informa a la Subsecretaria Financiera que no existe saldo disponible;

4. La Subsecretaria Financiera analiza cada solicitud y determina si es procedente la misma o no, esto de acuerdo a
la programacion fisica con que se cuenta, de ser necesario escala la solicitud a la Secretaria Técnica.

5. Una vez aprobada la reprogramacién, se da aviso a la seccion de presupuesto para que emita los documentos
que conformaran el expediente de la reprogramacion. Dentro de estos el dictamen de la Subsecretaria
Financiera y la Resolucién de la Secretaria Técnica.

6. La Seccidon de presupuesto procede a registrar las operaciones en el Sicoin-Web, de acuerdo a los documentos
qgue conforman el expediente de reprogramacion.

Procedimiento:

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

Dependencia Pasos Descripcion de Actividad
Recopila las solicitudes de las distintas unidades administrativas con relacion al gasto en
1 renglones que no poseen disponibilidad, o bien con base en el andlisis presupuestario de
ejecucion realiza propuesta.
Jefe de Presupuesto ) Infqrma ?,la Sub.secretarla Financiera, acerca de I’a.lneX|stenC|a de saldo presupuestario para
la ejecucidn de ciertos gastos en renglones especificos.
3 Elabora propuesta formal de transferencia interna presupuestaria, indicando los débitos y
los créditos y justificacion para los movimientos.
4 Recibe propuesta formal y emite dictamen
Lo . 4.1 No, recomienda modificacién y devuelve solicitud.
Subsecretaria Financiera
42 Si, recomienda modificacién y traslada solicitud a Secretaria Técnica con los documentos
’ correspondientes.
5 Recibe dictamen favorable de modificacién presupuestaria emitido por la Subsecretaria
Financiera
Secretaria Técnica 5.1 No autoriza tramite, devuelve solicitud.
5.2 Si da visto bueno, emite resolucién de aprobacion.
oo . Recibe resolucién de aprobacién de transferencia
Subsecretaria Financiera - - —
7 Revisa expediente y traslada a la Seccién de Presupuesto.
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Seccidon de Presupuesto 8 Recibe expediente y procede a registrar en el Sicoin-Web

Da los avisos a las diferentes unidades administrativas para continuar con la ejecucién
GAF presupuestaria.

10 Archiva expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

4.6 Procedimiento para realizar modificaciones Presupuestarias que implican aumento o disminucion al Techo
Presupuestario del CES

Objetivo del Procedimiento:

Establecer los pasos a seguir por parte de la Seccidon de Presupuesto, para la realizacion de modificaciones
presupuestarias con relacién al aumento o disminucién al techo presupuestario, esto también implica las modificaciones
a la programacion de metas contenidas en el Plan Operativo Anual (POA), en donde interviene y es responsabilidad de la
Unidad de Planificacién del CES.

Normas de procedimiento:

El presupuesto inicial o de apertura puede ser motivo de modificacidn, ya sea disminucion o aumento al mismo. Esto por
ejemplo debido a algun Acuerdo Ministerial de Presupuesto o Acuerdo Gubernativo de Presupuesto, Donaciones,
Préstamo, etc. Estos implican necesariamente la variacidon en el techo del presupuesto y consecuentemente en las metas
fisicas (La Unidad de Planificacidn y las secciones involucradas deberan formular las metas motivo de la modificacion al
Presupuesto), por lo que se debe observar lo siguiente:

1. Las instancias de Presidencia y Secretaria Técnica, son los promotores o receptores de variaciones en el techo
presupuestario institucional, motivados por distintas circunstancias y en la busqueda del cumplimiento al
mandato contenido en su propia ley orgdnica;

2. Las modificaciones presupuestarias deben contar con un instrumento legal (acuerdo, resolucién, convenio, ley),
para que surta efectos y sea registrado a nivel de Sicoin;

3. Dependiendo la fuente de financiamiento a la modificacidon presupuestaria, se necesitara contar con el espacio
presupuestario ratificado o cedido por el Ministerio de Finanzas, en algunos casos no sera necesario (p.e.
donaciones que no implican contrapartida nacional);

4. A propuesta de la Secretaria Técnica, la Asamblea del Consejo conocera la modificacidn presupuestaria instancia
gue aprobara o improbara la modificacién;

5. Una vez aprobada la modificacion por parte de la Asamblea (Resolucién de Asamblea), se notificara a las
instancias correspondientes;

6. La Seccidon de presupuesto procede a registrar las operaciones en el Sicoin-Web, de acuerdo a los documentos
gue conforman el expediente de modificacidn presupuestaria.

Procedimiento:

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

Dependencia Pasos Descripcion de Actividad

Reciben propuestas de aporte financiero, técnico o en especie a favor del CES o bien debido
1 a las necesidades institucionales, formulan propuesta de modificacion presupuestaria
(aumento o disminucién).

Presidencia / Secretaria Técnica - — - - - - —
Durante la ejecucidon presupuestaria, y debido a la tendencia del financiamiento al

2 presupuesto, el mismo puede ser objeto de cesidn de espacio. Por lo que de igual forma se
formulara la propuesta.

e
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Solicita a Subsecretaria Financiera los andlisis y dictamen correspondiente, asi como la

distribucion que se hard de la ampliacién si fuera el caso o redistribucidn si es disminucién.
4 Lleva a cabo los analisis presupuestarios junto a la Seccién de Presupuesto.
L X 4.1 No, recomienda modificacién y devuelve solicitud.
Subsecretaria Financiera
4 Si, recomienda modificacién y traslada solicitud a Secretaria Técnica con los documentos
’ correspondientes.
5 Recibe dictamen favorable de modificacién presupuestaria emitido por la Subsecretaria
Financiera
Secretaria Técnica 5.1 No autoriza tramite, devuelve solicitud.
5.2 Si da visto bueno, emite resolucién de aprobacién.
5.3 Eleva a la Asamblea del Consejo, la propuesta de modificacién presupuestaria.
6 Recibe propuesta de modificacion presupuestaria institucional y analiza la misma.
Asamblea del Consejo 7 Aprueba o imprueba la ampliacién presupuestaria (aumento o disminucién), emite
resolucion.
Secretaria Técnica 8 Recibe expediente resolucién de la Asamblea y la remite a la Subsecretaria Financiera.
Recibe expediente y lleva a cabo las gestiones de acuerdo a lo establecido en la Resolucién,
oo . 9 incluyendo el registro en Sicoin, junto con la Seccién de Presupuesto. Publica en el Diario de
Subsecretaria Financiera Centro América en tiempo y forma establecidos.
10 Archiva expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

4.7 Procedimiento de Seguimiento y Control Presupuestario.

Objetivo del Procedimiento:

Establecer los pasos a seguir, para orientar las labores de seguimiento y control presupuestario (incluido la presentacion
de informes), que deba realizar la Seccién de Presupuesto de la Subsecretaria Financiera.

Normas de procedimiento:

* El seguimiento y control presupuestario, estard orientada a mejorar los procesos de formulacion y ejecucién

presupuestaria.

* Las acciones de seguimiento y control estara orientado a hacer mas eficiente y eficaz todo el proceso presupuestario
del Consejo Econdmico y Social de Guatemala.
*  Cumplir con las disposiciones legales, previstas en la ley del presupuesto.

Procedimiento:

SEGUIMIENTO Y CONTROL PRESUPUESTARIO

Dependencia Pasos Descripcion de Actividad
1 Realiza programacién mensual, cuatrimestral y anual del presupuesto, de acuerdo a las
asignaciones que le sean autorizadas al CES.
Solicita a las diferentes unidades administrativas del CES la programacion mensual de
2 cuotas financieras y de gastos cuatrimestrales, para hacer las proyecciones y establecer
Jefe de Presupuesto las medidas de control presupuestario.
3 Constantemente monitorea el avance en la ejecucidon presupuestaria, asi como los pre-

compromisos y compromisos, a efecto de no crear saldos presupuestarios flotantes.
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Coordina especialmente con la Unidad de Planificacién, la generacion de los diferentes

4 . - }
informes mensuales, trimestrales, cuatrimestrales y anuales que deban presentarse.
5 Realiza informes cuatrimestral de la ejecucion presupuestaria del CES (Informes de
gestidn) o cuando le sean requeridos. O genera informacion para las diferentes secciones.
6 Traslada los informes o solicitudes a la Subsecretaria Financiera, para su revision y
aprobacién.
7 Recibe propuestas de informes
Jefe de Subsecretaria Financiera 3 Revisa y autoriza informes, traslada a la Secretaria Técnica o a Autoridad que haya
solicitado.
9 Recibe informes periddicos o bien a solicitud especial y los utiliza conforme lo establecido
por el CES.
Secretaria Técnica o Autoridad Solicitante Orden la entrega a las diferentes instancias de Gobierno para el control presupuestario y
por transparencia en la ejecucion.
Traslada a Subsecretaria Financiera los documentos de entrega de informes de control y
seguimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

4.8 Procedimiento de Liquidacidon Presupuestaria.

Objetivo del Procedimiento:

Establecer los pasos a seguir, para que la Seccion de Presupuesto del CES, prepare la correspondiente liquidacion (cierre)

presupuestario.

Normas de procedimiento:

a) Cumplir con lo establecido en el articulo 43 del Decreto Legislativo 101-97 la Ley Organica del Presupuesto,
referente a que al final de cada ejercicio presupuestario se debera preparar la liquidacidon del presupuesto
institucional.

b) El Jefe de presupuesto coordina con el Jefe de Contabilidad para realizar la liquidacién del presupuesto

ejecutado en el ejercicio contable correspondiente, el Jefe de la Subsecretaria Financiera revisara la liquidacidn
con los anexos correspondientes, para luego trasladarla a la Secretaria Financiera quien a su vez le escalara a la
Asamblea del Consejo., la cual debe contener:

i) Balance General
i) Estado de Resultados
iii) Otros Estados Financieros que se consideren conveniente y
iv) Estado de Ejecucion Presupuestaria.
c) La Secretaria Técnica del CES emite nota para presentar al Congreso de la Republica, a Contraloria General de

Cuentas y a la Direccién de Contabilidad de Estado, en la fecha que indique la Ley Organica de Presupuesto y sus
modificaciones, el presupuesto y estados financieros del CES.
d) El Ministerio de Finanzas Publicas efectuara los andlisis necesarios, quien emitira los informes respectivos.

Procedimiento:

LIQUIDACION (CIERRE) PRESUPUESTARIA

Dependencia Pasos Descripcion de Actividad
1 Genera los informes acerca de la ejecucion presupuestaria desde el Sicoin.
Jefe de Presupuesto
2 Elabora informes de cierre presupuestario junto a la Seccion de Contabilidad.
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3 Traslada a la Subsecretaria Financiera, para su revision y andlisis correspondiente

4 Realiza autorizaciones previas a cualquier registro presupuestario de cierre.
Jefe de la Subsecretaria Financiera

5 Autoriza registros presupuestarios de cierre.

6 Remite a la Secretaria Técnica para su aprobacidn final

7 Recibe liquidacién del presupuesto del ejercicio contable correspondiente,

7.1 Si, da su visto bueno previa aprobacién de la Asamblea del Consejo.

Secretaria Técnica - ———
7.2 No, devuelve para sus correcciones a la Secretaria Técnica

Traslada a la Asamblea del Consejo para aprobacion y remitirlo a las instituciones

8 .
correspondientes.
Recibe liquidacion del presupuesto del ejercicio contable correspondiente, para su
Asamblea del Consejo 9 aprobacidn y posterior remisidn a las instituciones correspondientes segiin convenio o

ley vigente.

Traslada al Congreso de la Republica, Direccién de Contabilidad del Estado y
Secretaria Técnica 10 Contraloria de Cuentas, conforme lo establezca la Ley Organica del Presupuesto y sus
Modificaciones, asi como a las entidades pertinentes que requieran la informacion.

Reciben copia de la liquidacion del presupuesto del CES, para ser consolidado a la

DEPENDENCIAS DEL ESTADO 11 ejecucion financiera del Sector Publico de Guatemala.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

5 SEGUIMIENTO Y EVALUACION.

En el marco de las politicas y disposiciones institucionales, se estableceran las orientaciones correspondientes para el
seguimiento y evaluacidén del cumplimiento de las funciones de cada una de sus dependencias. Para el presente caso,
corresponderd a la Subsecretaria Financiera y las dependencias que componen a la misma, la implementacién de lo
siguiente:

1. Manuales de normasy procedimientos especificos

Revision anual de las normas y procedimientos administrativos financieros, correspondientes a cada manual.

3. Actualizacion y/o adaptacion de las normas y procedimientos administrativos financieros, a la luz de las revisiones
periddicas o producto de nuevas disposiciones legales o administrativas.

4. Elaboracién e implementacion de disposiciones complementarias para el seguimiento y evaluacion de la aplicacidon
del manual de normas y procedimientos administrativos financieros.

N

Todo funcionario, empleado y/o consultor individual del CES estara sujeto a las sanciones y/o deduccién de
responsabilidades que correspondan por el no cumplimiento de sus funciones o al no acatamiento de las normativas
instituciones y legales. Dichas sanciones y/o deduccién de responsabilidades se regiradn sobre la base de las disposiciones
correspondientes a la legislacidn nacional.

5.1 A nivel de la Subsecretaria Financiera.
Correspondera a la Subsecretaria Financiera la correcta aplicacion de las disposiciones del presente manual, asi como el
elevar ante autoridades superiores la revision y evaluacidon del mismo. También se incluird dentro de las
responsabilidades de la Subsecretaria, la evaluacidn del personal asignado, en cumplimiento a las politicas y disposiciones
de evaluacion del desempefio institucional.
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5.2 Anivel de la Seccion de Presupuesto y unidades correspondiente.
Sera responsabilidad del Jefe de la Seccidn de Presupuesto y en el caso de otras unidades no dependientes de la Unidad
de Administracion Financiera, la correcta aplicacion del manual de su ambito de competencia y sus disposiciones
(incluyendo someter a nivel de la Subsecretaria Financiera su revisiéon y actualizacion), al igual que la evaluacién del
personal bajo su coordinacion en el marco de las politicas y disposiciones de evaluacion del desempeiio institucional.
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6 ANEXOS.

6.1 Normativa Legal Aplicable y otras disposiciones

Normativa Legal:

e  Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
e Ley Organica del Consejo Economico y Social de Guatemala, Decreto Legislativo nimero 2-2012.

e Ley Organica del Presupuesto
ARTICULO 1. OBIJETO. La presente Ley tiene por finalidad normar, los sistemas presupuestarios, de contabilidad
integrada gubernamental, de tesoreria y de crédito publico, a efecto de:

a. Realizar la programacidn, organizacidn, coordinacion, ejecucién y control de la captacion y uso de los recursos
publicos bajo los principios de legalidad, economia, eficiencia, eficacia y equidad, para el cumplimiento de los
programas y los proyectos de conformidad con las politicas establecidas;

b. Sistematizar los procesos de programacidn, gestion y evaluacion de los resultados del sector publico;

Desarrollar y mantener sistemas integrados que proporcionen informacion oportuna y confiable sobre el
comportamiento de la ejecucion fisica y financiera del sector publico;

d. Velar por el uso eficaz y eficiente del crédito publico, coordinando los programas de desembolso y utilizacién de
los recursos, asi como las acciones de las entidades que intervienen en la gestidon de la deuda interna y externa;

e. Fortalecer la capacidad administrativa y los sistemas de control y seguimiento para asegurar el adecuado uso de
los recursos del Estado; y,

f.  Responsabilizar a la autoridad superior de cada organismo o entidad del sector publico, por la implantacién y
mantenimiento de:

I Un sistema contable integrado, que responda a las necesidades de registro de la informacién financiera
y de realizaciones fisicas, confiable y oportuno, acorde a sus propia caracteristicas;

Il. Un eficiente y eficaz sistema de control interno normativo, financiero, econdmico y de gestidn sobre sus
propias operaciones, organizado en base a las normas generales emitidas por la Contraloria General de
Cuentas; y,

II. Procedimientos que aseguren el eficaz y eficiente desarrollo de las actividades institucionales y Ila
evaluacion de los resultados de los programas, proyectos y operaciones.

ARTICULO 6. EJERCICIO FISCAL. El ejercicio fiscal del sector publico se inicia el uno de enero y termina el treinta y no de
diciembre de cada afo.

TITULO 1

DEL SISTEMA PRESUPUESTARIO

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 7. EL SISTEMA PRESUPUESTARIO. El sistema presupuestario lo constituyen el conjunto de principios, érganos,
normas y procedimientos que rigen el proceso presupuestario de todos los organismos y entidades que conforman el
sector publico y que se describen en esta ley y su reglamento.

ARTICULO 29. AUTORIZADORES DE EGRESOS. Los Ministros y los Secretarios de Estado, los Presidentes de los
Organismos legislativo y Judicial, asi como la autoridad no colegiada que ocupe el nivel jerarquico superior de las
entidades descentralizadas y auténomas y de otras instituciones, seran autorizadores de egresos, podran delegarse a otro
servidor publico de la misma institucién o al responsable de la ejecucién del gasto.

ARTICULO 79. Los funcionarios y empleados publicos que recauden, administren o custodien bienes, fondos o valores del
Estado y de sus entidades descentralizadas y auténomas, deben caucionar su responsabilidad mediante fianza de
conformidad con la ley respectiva.
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Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

ARTICULO 2. Ambito de competencia. Corresponde a la Contraloria General de Cuentas la funcién fiscalizadora en forma
externa de los activos y pasivos, derechos, ingresos y egresos y, en general, todo interés hacendario de los Organismos
del Estado, entidades autdonomas y descentralizadas, las municipalidades y sus empresas, y demas instituciones que
conforman el sector publico no financiero; de toda persona, entidad o instituciéon que reciba fondos del Estado o haga
colectas publicas; de empresas no financieras en cuyo capital participe el Estado, bajo cualquier denominacidn, asi como
las empresas en que éstas tengan participacion.

ARTICULO 39. Sanciones. “lLa Contraloria general de Cuentas aplicara sanciones pecuniarias que se expresan en
quetzales a los funcionarios y empleados publicos y demds personas sujetas a su control, que incurran en alguna
infraccién de conformidad con el articulo 38 de la presente ley, en otras disposiciones legales y reglamentarias de la
siguiente manera”:

Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas (Acuerdo Gubernativo 318-2003)
Articulo 9 Aplicacion del Control Interno.

Ley de probidad y Responsabilidades.

ARTICULO 20. RENDICION DE CUENTAS. Todos los que manejen, recuden, administren o inviertan fondos publicos, con
cualquier fin, estan obligados a rendir cuentas ante la autoridad superior del ramo y en forma prescrita por las leyes
fiscales. En esta prescripcion quedan incluidos los funcionarios diplomaticos y consulares de la Republica.

El funcionario o empleado que por cualquier motivo perciba cantidades de dinero y no diere el correspondiente recibo
indicando la causa de la recepcidn incurre en responsabilidad conforme a las leyes respectivas.

EL Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

El SIAF es el conjunto entidades, érganos, leyes, reglamentos, manuales, procedimientos, instructivos, recursos humanos,

materiales y tecnolégicos cuyo objetivo es desarrollar la administracion presupuestaria y financiera del sector publico no

financiero. En tal sentido, el SIAF esta conformado por:

e Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97 del Congreso de la Republica, y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo
240-98, que constituye el marco normativo de los sistemas de Presupuesto, Contabilidad Integrada, Tesoreria y
Crédito Publico, y por tanto, contiene las funciones de os entes rectores y las principales caracteristicas de las etapas
del proceso presupuestario.

e Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto 31-2002 del Congreso de la Republica, y su Reglamento,
Acuerdo Gubernativo 318-2003, que constituye el marco normativo del proceso de fiscalizacion y control
gubernamental, y de funcionamiento de la Contraloria General de Cuentas.

e Decreto Legislativo de aprobacion anual del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Nacidén, que se
constituye en la base especifica de administraciéon de los créditos presupuestarios aprobados para el ejercicio
correspondiente.

e El Ministerio de Finanzas Publicas como Organo Rector de los Sistemas de Presupuesto, Contabilidad Integrada,
Tesoreria y Crédito Publico, a través de las siguientes Dependencias:

e Direccion Técnica del Presupuesto —DTP-.

e Direccién de Contabilidad del Estado —DCE-.
e Tesoreria Nacional —TN-.

e Direccién de Crédito Publico -DCP-.

e Los Organos del Estado, Ministerios, Secretarias, Entidades Descentralizadas, Auténomas, Empresas Publicas e
Instituciones del Sector Publico No Financiero, con sus correspondientes Unidades de Administracion Financiera —
UDAF- y estructuras de Control Interno encargados de administrar los créditos presupuestarios autorizados en el
Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Nacion.

e Manuales elaborados y autorizados por el Ministerio de Finanzas Publicas, para la correcta y uniforme administracion
de los sistemas y etapas del proceso presupuestario, siendo éstos:

e
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e  Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

e Manual de Formulacion de Presupuesto.

e  Manual para las Modificaciones Presupuestarias.

e Manual de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria y Financiera.

e  Manual de Contabilidad Patrimonial.

e Manual de Ejecucién Presupuestaria.

e Las Normas Generales de Control Interno emitidas y aprobadas por la Contraloria General de Cuentas, para dar una
seguridad razonable del cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

e El Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-, es el Sistema Informatico disefiado, desarrollado y administrado por
el Ministerio de Finanzas Publicas para el registro de las transacciones con efectos, presupuestarios, patrimoniales y
financieros, que en forma comun, oportuna y confiable, permite conocer el destino de los egresos y la fuentes de los
ingresos, expresados en términos monetarios. El SICOIN incluye por tanto, los sistemas de presupuesto, contabilidad
integrada, tesoreria y crédito publico, y ademas, las etapas del proceso presupuestario: formulacidn, ejecucion,
evaluacion y liquidacidn.

e Otras leyes y disposiciones que rigen la gestion de la administracion publica,

e talescomo:

e Leydel Organismo Ejecutivo

e Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

e Leyde Servicio Civil y su Reglamento.

e (Cddigo Tributario.

e Leydel Impuesto Sobre la Renta —ISR- y su Reglamento.

e Reglamento de Gastos de Viatico para el Organismo Ejecutivo y las Entidades Descentralizadas y Auténomas
del Estado.

e Leydel Impuesto al Valor Agregado —IVA- y su Reglamento.

e Ley Organica de los otros Organismos, Entidades Descentralizadas, Auténomas y Empresas Publicas, del
Estado.

e  Otros Acuerdos Gubernativos (Ministeriales) correspondientes.

Otras Disposiciones:

FORMULACION PRESUPUESTARIA
Marco normativo aplicable
Constitucion Politica De La Republica De Guatemala
Articulo 237. Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.
Ley Organica del Presupuesto, Decreto del Congreso de la Republica No.101-97
Articulo 2. Ambito de Aplicacién.
Articulo 3. Desconcentracién de la administracién financiera.
Articulo 8. Vinculacion plan-presupuesto.
Articulo 9. Atribuciones del drgano rector.
Articulo 10. Contenido.
Articulo 20. Politicas presupuestarias.
Articulo 21. Presentacidn de anteproyectos
Reglamento de la Ley Orgdanica del Presupuesto. Acuerdo Gubernativo 240-98
Articulo 1. Unidades responsables de la Administracion Financiera.
Articulo 2. Competencia y Funciones de las UDAF.
Articulo 8: Metodologia Presupuestaria Uniforme
Articulo 9. Organo Rector.
Articulo 11. Estructura Programatica del Presupuesto.
Articulo 16. Fecha de presentacidn de los anteproyectos de Presupuesto.
Articulo 24. Aprobacién del Presupuesto.
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas Decreto 31-2002
Articulo 2. Ambito de competencia.

e
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Articulo 5. Control Gubernamental
Articulo 6. Aplicacion del control gubernamental.
Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas. Acuerdo Gubernativo No. 318-2003
Articulo 2. Significado de términos.
Literal e. Control Interno Institucional
Literal f. Control Interno Previo
Articulo 8. Control Interno gubernamental.
Articulo 9. Aplicacion del control Interno gubernamental.
Normas Generales de Control Interno
3.01 Separacion de las fases del proceso presupuestaria
3.03 Elaboracion de los Anteproyectos de Presupuesto
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6.2 Formularios correspondientes — Modulo de Presupuesto del SICOIN Web.

Operaciones de formulacién presupuestaria:
Ingresos:

Gastos:

Objetivos, metas e indicadores:

Multianual:

Modificaciones presupuestarias.

Comprobante de modificacion:

6.3 Estructura presupuestaria y matriz programdtica institucional del CES, correspondiente al afio 2013.
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CONSEJO ECONOMICO Y SOCIAL DE GUATEMALA -CES-

RED PROGRAMATICA EJERCICIO FISCAL 2013

| ACTIVIDADES PROGRAMA

2013-140072-011-00-000-01

Direccién y Coordinacion <

2013-140072-011-00-000-02

Servicios de Auditoria <

Gestion Sobre  Aspectos
<———Econémicos y Sociales de

2013-140072-011-00-000-03 SIEETEE

Servicios de Asistencia Técnica y
Sectores Productivos

2013-140072-011-00-000-04

Servicios de Administracién y Finanzas <

INSUMOS

Nombres de los principales formularios utilizados por el CES, para la presentacidn del presupuesto del afio 2013.

e Formulario DTP | Politica Presupuestaria de la Institucidn

e  Formulario DTP 2Descripcidn del Programa categoria o equivalente

e Formulario DTP 5Registro de Metas y Produccién Terminal del Subprograma
e Formulario DTP 6Descripcion del Proyecto

e Formulario DTP 7Registro de Metas y Produccién Terminal del Proyecto

e Formulario DTP 8Descripcion de la Actividad u Obra

e Formulario DTP 9Programacion del Arrendamiento de Edificios y Locales

e  Formulario DTP 10 Programacion del Grupo 3, Propiedad, Planta e Intangibles

e  Formulario DTP 11 Programacioén Fisica de las Actividades u Obras

e  Formulario DTP 12 Programacién Financiera de las Actividades u Obras

e Formulario DTP 13 Volumenes de Trabajo de la actividad

e Formulario DTP 14 Programacién de los renglones 021, 029, 031 y 018 y Renglones del subgrupo 18

e  Formulario DTP 15 Presupuesto de Egresos de la Institucién por Categoria Programatica y Objeto del
Gasto

e  Formulario DTP 16 Programacién de las Transferencias Corrientes y Transferencias de Capital a Entidades
Receptoras
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Formulario DTP |7
Formulario DTP 18
Formulario DTP 19
Formulario DTP 20

Programacion de Fuentes Especificas de Prestamos y /o donaciones
Programacion de los Ingresos de la Institucion

Justificaciones

Justificaciones por rubro de ingresos
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