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1. OBIJETIVO:
Establecer la metodologia y normativa para la creacion, programacion y reprogramacion de
entes receptores de transferencias corrientes y de capital, en virtud de compromisos adquiridos
por el Ministerio de Economia, con organismos, instituciones o entidades, mediante convenios,
membresias u otros instrumentos suscritos para el efecto.

2. ALCANCE:
Este manual es de aplicacion general para el Ministerio de Economia, sus Unidades Ejecutoras y
dependencias que suscriban convenios, membresias u otros instrumentos con organismos,
instituciones o entidades, para el traslado de recursos financieros.

3. DEFINICIONES:

3.1

3.2

33

3.4

3.5

3.6

3.7

CO4:
Sigla que significa: Comprobante de Programacion de Transferencias Corrientes y de Capital.

Codigo Administrativo:
Es la identificacion numérica que asigna el Ministerio de Finanzas Publicas, a una entidad
receptora internacional.

Convenio:

Documento que contiene la expresién de voluntades (acuerdo, pacto, contrato, tratado o
ajuste) entre instituciones, generalmente sin otra garantia que lo dicho por las partes
interesadas.

Direccion Técnica de Presupuesto -DTP-:

Dependencia del Ministerio de Finanzas Publicas designada como drgano rector del Sistema
Presupuestario del Sector Publico, responsable de normar, dirigir y coordinar el proceso
presupuestario, asi como analizar, controlar y evaluar la ejecucion presupuestaria, con
enfasis en el control de la gestion publica por resultados.

Organismo:

Para los efectos de caracter presupuestario, son organismos, instituciones, entidades
descentralizadas y autonomas, calificadas asi en la clasificacion institucional del “Manual de
Planificacion y Programas Presupuestarios del Sector Publico de Guatemala”.

Programacion de transferencias corrientes y de capital:

Proceso que se realiza al inicio de cada ejercicio fiscal, de conformidad con la normativa
vigente, mediante el cual, el Ministerio de Finanzas Publicas, genera y aprueba de forma
automatica las asignaciones presupuestarias por cada ente receptor de transferencias
corrientes y de capital, dentro del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN Web-.

Reprogramacion de Transferencias Corrientes y de Capital:
Proceso que permite aumentar o disminuir el monto programado para cada ente receptor
de transferencias corrientes y de capital.
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3.8 SICOIN WEB:
Sistema de Contabilidad Integrado que comprende los subsistemas de presupuesto,
contabilidad y tesoreria.

3.9 Transferencias Corrientes:
Comprende los gastos correspondientes a transferencias corrientes que no representan la
contraprestacion de bienes o servicios y cuyos importes no son reintegrados por los
beneficiarios. Incluye aportes de caracter institucional y otros para financiar gastos
corrientes de instituciones publicas y del sector externo.

3.10 Transferencias de Capital:
Comprende todo desembolso financiero destinado a la formacion de capital.

4. BASE LEGAL Y DOCUMENTOS RELACIONADOS:

BASE LEGAL Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

Numero o cédigo del documento

Descripcion del documento

Decreto del Aho Lectivo del Congreso de
la Republica de Guatemala

Ley del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado

Decreto numero 5-2021 del Congreso de
la Republica de Guatemala

Ley para la simplificacion de requisitos y tramites
administrativos

Decreto numero 101-97 del Congreso de
la Republica de Guatemala

Ley Organica del Presupuesto y sus reformas

Acuerdo Gubernativo del Afio Lectivo del
Ministerio de Finanzas Publicas

Distribucion Analitica del
Ingresos y Egresos del Estado

Presupuesto de

Acuerdo Gubernativo numero 211-2019
del Ministerio de Economia, de fecha 24
de octubre de 2019

Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Economia

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

Estructura Organica Interna complementaria a la
Estructura establecida en el Reglamento
Orgdnico Interno del Ministerio de Economia

Acuerdo Gubernativo numero 55-216 del
Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha
28 de marzo de 2016

Reglamento de Subsidios y Subvenciones y sus
reformas

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

Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto y
sus reformas

Acuerdo Numero A-028-2021 del
Contralor General de Cuentas, de fecha

13 de julio de 2021

Sistema Nacional de Control Interno

Gubernamental -SINACIG-
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51

5.2

5.3

5.4

55

5.6

5.7

5.8

5.9

5. NORMAS:

La programacion inicial y reprogramaciones de transferencias corrientes y de capital
deberan ser aprobadas por medio de Resolucion del Ministro de Economia.

La programacion y las reprogramaciones de transferencias corrientes y de capital deberdn
ser remitidas a la Direccion Técnica del Presupuesto -DTP- del Ministerio de Finanzas
Publicas, al Congreso de la Republica y a Contraloria General de Cuentas, dentro de los diez
(10) dias siguientes de su aprobacion, a excepcion de la programacion inicial, la cual debera
ser remitida a la DTP antes del 31 de enero de cada afio.

Las Unidades Ejecutoras deberan gestionar mediante oficio dirigido a la Direccion
Financiera, la creacion, cambio o modificacion de asignaciones a entidades receptoras,
adjuntando la documentacion que corresponda, a efecto ésta, realice las acciones
pertinentes ante el Ministerio de Finanzas Publicas.

Cuando la reprogramacion de transferencias corrientes y de capital esté vinculada con una
modificacion presupuestaria, debe verificarse el monto de los renglones de gasto que
correspondan, velando que los mismos coincidan con lo requerido en el comprobante de
modificacion presupuestaria CO2.

Los entes receptores de transferencias corrientes y de capital con sede en Guatemala,
deberan disponer de numero de identificacion tributaria -NIT-; en el caso de entes
internacionales, se debera disponer de un cédigo administrativo, el cual es creado por el
Ministerio de Finanzas Publicas.

Para gestionar la creacion de codigo administrativo de entidades receptoras de
transferencias corrientes y de capital o reprogramacion de transferencias corrientes y de
capital, la Unidad Ejecutora sera responsable de proporcionar a la Direccion Financiera, por
lo menos lo siguiente:

5.6.1 Convenio o instrumento que ampara el traslado de los recursos;

5.6.2 Aprobacion de la maxima autoridad de la transferencia a realizar;

5.6.3 Monto previsto a transferir a la entidad durante el ejercicio fiscal;

5.6.4 Nombre del representante legal o quien haga sus veces en la entidad,;

5.6.5 Objetivos, metas e indicadores de resultados, derivado a la transferencia a realizar;
5.6.6  Fotocopia del Registro Tributario Unificado (RTU), cuando corresponda;

5.6.7 Reporte del SICOIN donde se refleje la gestion de asignacion presupuestaria.

Al aprobarse con Resolucion la programacion o reprogramacion de los Entes Receptores de
Transferencias Corrientes y de Capital y estos no correspondan al renglén presupuestario

inicial, se debera realizar la modificacion presupuestaria correspondiente en el SICOIN, para
asignar el presupuesto necesario.

Los funcionarios, servidores publicos, técnicos y profesionales que interviene en el numeral 7.
“PROCEDIMIENTOS” del presente Manual de Normas y Procedimientos, son corresponsables
del contenido y cumplimiento de éste segun corresponda.

Situaciones no previstas en el presente Manual de Normas y Procedimientos seran resueltas
por el Director Financiero.

5.10E| presente manual deja sin efecto el Manual de Normas y Procedimientos “CREACION,

PROGRAMACION Y REPROGRAMACION DE ENTES DE TRANSFERENCIAS CORRIENTES Y DE
CAPITAL”, ME-VIAFI-DF-MNP-CPRET-12, Version 05.
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6.1.1.

6.2. Director
6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

Responsable

Director

o Jefe de
Presupuesto de

la Unidad

Ejecutora

6. RESPONSABILIDADES:
6.1. Viceministro Administrativo y Financiero es responsable de:

Aprobar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos.

Financiero es responsable de:

Revisar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos,
garantizando que su contenido responde al proceso que norma y documenta el
mismo.

Delegar y supervisar la actualizacion oportuna del presente manual de normas y
procedimientos, en coordinacion con la Direccion de Desarrollo Institucional.

Dar cumplimiento a la correcta aplicacion del presente manual de normas vy
procedimientos dentro de la dependencia a su cargo.

Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

6.3. Coordinador de Presupuesto de la Direccién Financiera es responsable de:

Actualizar oportunamente el presente manual de normas y procedimientos, por
instrucciones del Director Financiero, en coordinacion con la Direccion de
Desarrollo Institucional.

Firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos, garantizando que
su contenido responde al proceso que norma y documenta el mismo.

Cumplir en lo que corresponda para dar cumplimiento al presente manual de
normas y procedimientos.

Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

7. PROCEDIMIENTOS:
7.1 Solicitud de Creacién de un Ente Receptor de Transferencias Corrientes y de Capitl.

No. Actividades | Tiempo

1 Recopila documentacion establecida en la Norma 5.6 para la
creacion de Ente Receptor de Transferencias Corrientes y de
Capital. A

2 Traslada el expediente a Jefe Financiero de la Unidad hora
Ejecutora para su posterior envio a la Direccion Financiera del
Ministerio de Economia.

Jefe Financiero
de Unidad
Ejecutora

3 Recibe y revisa expediente para creacion de Ente Receptor de
Transferencias Corrientes y de Capital. 1

4 Traslada el expediente al Director Financiero del Ministerio hora
de Economia.

Director
Financiero

5 Recibe, revisa y traslada expediente al Coordinador del 1
Departamento de Presupuesto de la Direccion Financiera. hora
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Responsable

No.

Actividades

Coordinador del 6 Recibe y revisa expediente conforme requisitos minimos
Departamento establecidos en la Norma 5.7 y traslada a Analista de 1
de Presupuesto Presupuesto hora
de la Direccion P ’
Financiera
7 Recibe expediente.
8 Elabora oficio dirigido a la Direccion Técnica de Presupuesto
del Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-, solicitando
Analista de - : s 2
creacion de Ente Receptor de Transferencias Corrientes y de
Presupuesto : \ ; : horas
Capital, adjuntando el expediente respectivo.
9 Traslada expediente al Coordinador del Departamento de
Presupuesto de la Direccién Financiera para su revision.
Coordinador del 10 | Recibe, revisa y analiza expediente.
Departamento - 2
de Presupuesto 11 | Devuelve a Analista de Presupuesto.
de la Direccion horas
Financiera
Analista de 12 | Recibe y solicita firma a Director Financiero. Y
Presupuesto hora
13 | Recibe, revisa y analiza expediente.
Director 14 | Firma oficio de solicitud de creacion de Ente Receptor de 2
Financiero Transferencias Corrientes y de Capital. horas
15 | Devuelve a Analista de Presupuesto.
16 | Recibe expediente y oficio de solicitud.
Analista de 17 | Traslada al Viceministro Administrativo y Financiero para su %
Presupuesto visto bueno en el oficio de solicitud de creacion de Ente hora
Receptor de Transferencias Corrientes y de Capital.
18 | Recibe, revisa y analiza expediente y oficio.
Viceministro 18.1 | No procede, lo devuelve al Coordinador del Departamento de .
Administrativo y Presupuesto de la Direccion Financiera para correcciones. dia
. . i
Financiero 18.2 | Si procede, firma y sella oficio y devuelve al Coordinador del
Departamento de Presupuesto.
Coordinador del 19 | Recibe expediente con oficio firmado.
SEparamepia 20 | Traslada expediente Analista de Presupuesto. Y
de Presupuesto h
i ora
de la Direccion
Financiera
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Responsable

No.

Actividades

21 | Recibe, numera y reproduce expediente con oficio firmado.
Analista de 22 | Traslada expediente original a la Direccion Técnica del 3
Presupuesto Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-. horas
23 | Recibe, escanea y archiva copia con firma de recibido.
24 | Recibe oficio con la respectiva respuesta a la solicitud de
Viceministro creacion del Ente Receptor de Transferencias Corrientes y de 5
Administrativo y Capital. dias
, . i
Hushaero 25 | Traslada al Director Financiero.
Director 26 | Recibe expediente y traslada a Coordinador del 1
Financiero Departamento de Presupuesto de la Direccion Financiera. hora
Coordinadardel 27 | Recibe expediente.
Departamento 28 | Elabora y firma oficio interno dirigido al Director de la Unidad 1
de Pres.upue.s'to Ejecutora o Encargado de Unidad solicitante. dia
de la Direccion
Financiera 29 | Traslada a Director Financiero para firma.
30 | Recibe oficio y firma de visto bueno.
Director s 2
: : 31 | Devuelve a Coordinador del Departamento de Presupuesto
Financiero o i horas
de la Direccion Financiera.
Coordinador del 32 | Recibe oficio y traslada a Unidad Ejecutora solicitante.
Departamento
de Presupuesto 33 | Recibe copia de recibido de Unidad Ejecutora solicitante y 2
de la Direccién traslada a Analista de Presupuesto. horas
Financiera
Analista de 34 | Recibe, escanea y archiva el expediente respectivo. v,
Presupuesto | | =mmmemmmmemeeeeees FIN DEL PROCEDIMIENTO hora

7.2 Solicitud de Programacion de Entes Receptores de Transferencias Corrientes y de Capital

Responsable

Actividades

Director

o Jefe de
Presupuesto de

la Unidad

Ejecutora

Solicita por medio de oficio al Director Financiero la
programacion de monto asignado a Entes Receptores de
Transferencias Corrientes y de Capital, para el pago a
organismos, instituciones o entidades, conformando el
expediente con los documentos que establece la Norma 5.6.

hora
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Responsable ‘ No. Actividades Tiempo
2 Recibe y revisa expediente.
Coordinador del 3 Elabora Resolucion donde se describe la aprobacion de cada
Departamento ente receptor y el monto total de la programacion de
de Presupuesto transferencias corrientes y de capital, dando cumplimiento al
de la Acuerdo Gubernativo de la Distribuciéon Analitica del 2
Direccién presupuesto. dias
Financiera / 4 Imprime vy firma Comprobante CO4 del Sistema de
Analista de Contabilidad Integrada -SICOIN- en estado aprobado por la
Presupuesto Direccion Técnica del Presupuesto -DTP-.
5 Traslada la resolucion al Director Financiero para visto bueno.
6 Recibe, revisa y analiza la Resolucion.
- 7 Firma Comprobante CO4 del Sistema de Contabilidad
Director " i 1
; ; Integrada -SICOIN- en estado “Aprobado”.
Financiero hora
8 Traslada al Coordinador del Departamento de Presupuesto de
la Direccidn Financiera.
Coordinador del 9 Recibe expediente.
Departamento — — -
de Presupuesto 10 | Traslada la Resolucion al Técnico de Secretaria General del
dela MINECO para la asignacion de niumero y fecha. 2
Direccion horas
Financiera
/ Analista de
Presupuesto
Taciiio di 11 | Recibe y registra la Resolucion.
; 1
Secretaria 12 | Entrega Resolucion al Coordinador del Departamento de -
General Presupuesto de la Direccion Financiera.
Coordinador del 13 | Recibe resolucidn registrada.
Departamento -~ - —- — - - -
de Presupuesto 14 | Solicita refrendo a Viceministro Administrativo y Financiero.
de la Y
Direccion hora
Financiera /
Analista de
Presupuesto
15 | Recibe, revisa y analiza expediente.
. 3 15.1 | No procede, devuelve al Coordinador del Departamento de
Viceministro ..
s . Presupuesto para su correccion. 3
Administrativo y di
BlHaHEEIG 15.2 | Si procede, firma Comprobante CO4 del Sistema de s
Contabilidad Integrada -SICOIN- en estado “Aprobado”,
refrenda resolucion y traslada a Director Financiero.
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Responsable ‘ No. Actividades | Tiempo
16 | Recibe resolucién refrendada y Comprobante firmado.
Director - b
Firancioro 17 Traslad.a al F’oorfhnad.or del Departamento de Presupuesto. HoFa
De la Direccién Financiera.
Coordinador del 18 | Recibe expediente.
D = % 3
epartamento 19 | Traslada resolucion con expediente al Despacho Superior
de Presupuesto b . ;
para firma del Ministro de Economia.
de la 1
Direccion dia
Financiera /
Analista de
Presupuesto
20 | Recibe, revisa y analiza expediente.
Kfisiistro:da 20.1 | No procede, devuelve al Coordinador del Departamento de 3
: Presupuesto de la Direccion Financiera para correccion. )
Economia dias
20.2 | Si procede, firma resolucion y devuelve al Coordinador del
Departamento de Presupuesto de la Direccion Financiera.
21 | Recibe resolucion firmada.
Coordinador del 22 | Aprueba la programacion en SICOIN e imprime comprobante
Departamento CO4. (Ver norma 5.7)
de Presupuesto 23 | Elabora oficio de notificacion. %
de la hora
Fpurecgon 24 | Coordinador del Departamento de Presupuesto de la
man-aera / Direccién Financiera, firma y sella.
Analista de
Presupuesto 25 | Traslada expediente al Director Financiero. %
hora
26 | Recibe expediente, firma y sella oficio y comprobantes.
Director 27 1D | Fici I dinad del r Y
Einandero evuelve oficio al Coordinador del Departamento de -
Presupuesto.
28 | Recibe documentos firmados y sellados.
29 | Reproduce el expediente.
Coordinador del 30 | Traslada a la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio
Departamento de Finanzas Publicas, Congreso de la Republica de Guatemala 5
de Presupuesto y a la Contraloria General de Cuentas, notificandole de lo
. horas
/ Analista de actuado.
EEEHRER 31 | Recibe, escanea y archiva copia de documentos con firma de
recibido de las entidades fiscalizadoras.
------------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO ------nnnnmmeeeree-
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7.3 Solicitud de Reprogramacion Entes Receptores de Transferencias Corrientes y de Capital

No.

Responsable Actividades Tiempo
Director 1 Solicita por medio de oficio al Director Financiero la
o Jefe de reprogramacion de monto asignado a Entes Receptores de
Presupuesto de Transferencias Corrientes y de Capital, para el pago a h 1
la Unidad organismos, instituciones o entidades, conformando el el
Ejecutora expediente con los documentos que establece la Norma 5.6.
2 Recibe, revisa y analiza expediente.
Director !
RIRE 3 Traslada al Coordinador del Departamento de Presupuesto. hora
4 Recibe, revisa y analiza el expediente.
Coordinador del 5 Verifica disponibilidad presupuestaria.
Departamento o
de Presupuesto 6 Elabora cu-adro asegurando los mgune'ntes datos.. norr}b.rf_- de
de la los organismos y numero de partida con disponibilidad 2
Direccion PRBSHpSSIRL, horas
Financiera / 7 Elabora Resolucion de Reprogramacion de Transferencias
Analista de Corrientes y de Capital.
Presupuesto 8 Traslada a Técnico de Secretaria General del MINECO para la
asignacion de numero y fecha en la Resolucion.
Téctiics de 9 Recibe y registra Resolucion. .
Secretaria 10 | Entrega Resolucion al Coordinador del Departamento de o
General Presupuesto de la Direccion Financiera.
Coordinador del 11 | Recibe Resolucion registrada.
Departamento s e : ; -
P 12 | Elabora oficio y solicita visto bueno a Director Financiero.
de Presupuesto
de la 13 | Solicita refrendo a Viceministro Administrativo y Financiero. Y
Direccion hora
Financiera /
Analista de
Presupuesto
14 | Recibe, revisa y analiza expediente.
Viceministro 14.1 | No procede, lo devuelve al Director Financiero para 3
Administrativo y correcciones. disz
Financiero 14.2 | Si procede, refrenda Resolucion y traslada a Director
Financiero.
15 | Recibe Resolucion refrendada y comprobantes firmados.
Director - %
Financlero 16 Tras_lada all Co_ordlnédor del Departamento de Presupuesto de hora
la Direccién Financiera.
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No.

Responsable Actividades Tiempo
Coordinador del 18 | Traslada la Resolucion al Despacho Superior para firma del dia
Departamento Ministro de Economia.
de Presupuesto
de la Direccion
Financiera /
Analista de
Presupuesto
19 | Recibe, revisa, analiza.
o 19.1 | No procede, la devuelve al Coordinador del Departamento de
Ministro de Presupuesto de la Direccion Financiera para correccion. 3
Economia dias
19.2 | Si procede, firma Resolucién y traslada al Coordinador del
Departamento de Presupuesto de la Direccion Financiera.
20 | Recibe Resolucion firmada.
21 | Aprueba la reprogramacion en SICOIN web.
22 | Informa via correo electrénico a Director de la Unidad
Coordinador del Ejecutora solicitante.
Departamento -
de Presupuesto 23 | Imprime comprobante CO4 en estado Aprobado. (ver
de la Direccién norma 5.7) h:ra
Financiera / 24 | Elabora oficio de notificacién de la reprogramacién a la DTP.
Analista de -
Presupuesto 25 | Coordinador del Departamento de Presupuesto de la
Direccion Financiera, firma y sella.
26 | Traslada a Director Financiero para firma de comprobante y
oficio.
27 | Recibe vy revisa expediente, firma y sella oficio y
Director comprobantes. 1
Financiero 28 | Devuelve a Coordinador del Departamento de Presupuesto. heirs
Coordinador del 29 | Traslada oficio y comprobante a Viceministro Administrativo y
Departamento Financiero.
de Presupuesto v,
de la Direccidn
: : hora
Financiera /
Analista de
Presupuesto
Viceministro 30 | Recibe, revisa, firma y sella documentos. 1
Administrativo y 31 | Devuelve al Director Financiero. dia
Financiero




GOBIERNO
GUATEMALA

MINISTERIO
DE ECONOMIA

Manual de Normas y Procedimientos

ME-VIAFI-DF-MNP-12
Version 06

CREACION, PROGRAMACION Y
REPROGRAMACION DE ENTES RECEPTORES DE
TRANSFERENCIAS CORRIENTES Y DE CAPITAL
(De aplicacién general)

Pagina 13 de 23

Responsable No. Actividades
Recibe documentos firmados y sellados.
Director - 1
et 33 | Traslada a Coordinador del Departamento de Presupuesto dia
para notificar a las instancias correspondientes.
34 | Recibe documentos firmados y sellados.
35 | Reproduce los documentos.
Coordinador del 36 | Traslada a la Direccidn Técnica del Presupuesto del Ministerio
Departamento de Finanzas Publicas, Congreso de la Reptblica de Guatemala 5
de Presupuesto y a la Contraloria General de Cuentas, notificindole de lo
. horas
/ Analista de actuado.
PrESupesho 37 | Recibe, escanea y archiva los documentos con firma de
recibido de las entidades fiscalizadoras.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO -------------===-==--
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8. FLUJOGRAMAS:

8.1 Procedimiento: Solicitud de Creacion de un Ente Receptor de Transferencias Corrientes y de Capital

Director o Jefe de
Presupuesto de la
Unidad Ejecutora

Coordinador del
Jefe Financiero de Dirsctor Fitandiaro Departamento de
Unidad Ejecutora Presupuesto de la

Direccién Financiera

Analista de Presupuesto

Recopila
documentacion
de soporte para

Ia creacién de
Ente
1

v

Traslada
expediente al

de la U.E.

2

[Pagina 1

Recibe y revisa
expediente para

Jefe Ainanciero |~

A4

creacion de Ente
3

Recibe

B expediente

v

‘ Recibe, revisay
Traslada traslada Recibe, revisa y
expediente al expediente al expediente
Director »| Coordinador del 0 Qercrnnia Elabon ol
Financiero Departamento de requisitos drli:::l:TP .
4 Presugueslo 6 solicitando
creacion de Ente
de transferencia,
adjuntando a
expediente
8
Recibe, revisay Traslada
li » pedi para
expediente | su revision
10 9
v
Devuelve a Recibe ysolicita
Analista de 5 firmaa Director
Presupuesto Financiero
11 12
Recibe, revisay
analiza bz I
expediente
13

devuelve

Firma oficio de Recibe
solicitud de o | expedientey
creacién de Ente | oficio de solicitud
14 16

w v
Devuelve a Traslada al
Analista de Viceministro
Presupuesto Administrativo y

15 Financiero para

suVo. Bo. enel
oficio de solicitud
? de creacién de
Ente de
Transferencia
17
Recibe, corrigey
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8.1 Procedimiento: Solicitud de Creacién de un Ente Receptor de Transferencias Corrientes y de Capital

Financiero

Viceministro Administrativo y

de Presupuesto de la Direccién
Financiera

Coordinador del Departamento

Director Financiero

Analista de Presupuesto

expediente y oficio
18

Recibe, revisa y analiza

Procede?

NO

Dewuelve al Coordinador
de Presupuesto para

sl correcciones

18.2

Firma, sella oficio y
a Director
Ly| devuehea
Financiero
18.1

Recibe expediente con

4

7

Recibe oficio con la
respectiva respuesta ala
solicitud de creacién del
Ente
24

Y

Traslada a Director
Financiero
25

Pdgina 2

oficio firmado
19

¥

Traslada expediente a

Recibe, numera y
» | reproduce expedi
Analista d e;}resupuesto s ik ofds Morade
21
y
Traslada expediente
i |
Recibe expediente y @" o d"‘:,“a,:i.:_" ds
Recibe expediente traslada a Coordinador 2
27 de Presupuesto
26
A 4
Elabora y firma oficio e
interno dirigido ecibe, escanea
I!Jirectov dle 'I;a U.:. Recibe oficio y firma de y archiva copia
solicitante v?go. 23
\_*\
Traslada a Director Devuelve a Coordinador
Financiero para firma de Presupuesto
29 31

Recibe oficio y traslada a
U.E. solicitante <

32

v

Recibe, escanea

Recibe copiade laU.E. y J
traslada a Analista de
Presupuesto
33

y archivael
expediente
34
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8.2 Solicitud de Programacién de Entes Receptores de Transferencias Corrientes y de Capital
i rdinador del
Viceministro Director o Jefe de [;::o rtar:z:t:‘:!e Técnico de Sec via
Administrativo y Presupuesto de la Unidad . : Director Financiero
A : Ejecutora Presupuesto / Analista General
inanciero de Presupuesto
INICIO Recibe y revisa
> &
¥ 2
Solicita la v
programacion a Flabora
Entes Receptores Resolucidn de
1 aprobacién de
Ente Receptor
—
Imprime y firma
comprobante
coa Recibe, revisa y
4 & analiza la
b Resolucién
Traslada la 6
Resolucion al
Director *
Financiero Firma
5 comprobante
coa
7
Traslada a
Recibe Coordinador del
ex pedi Dep: de
9 Presupuesto
+ 8
Traslada a
Reclbe, revisay Técnico de ] Recibe y registra
Soblich Secretaria #| la Resolucién
expediente < General 11
15 10 L 2
Entrega
Recibe resolucién resolucion a
registrada Coordinador de
13 Presupuesto
NO ¥ =
+ Solicita refrendo
a Viceministro
&""’;""ﬂar Administrativo y
s ROy Financiero
para cormrecciones 14
15.1
Firma
comprobante » | Recibe, corrigey
| €04, refrenda = devuelve
Resolucién y
traslada
15.2
-
o
=
|
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8.2 Solicitud de Programacion de Entes Receptores de Transferencias Corrientes y de Capital

Director Financiero

Coordinador del
Departamento de
Presupuesto / Analista
de Presupuesto

Ministro

Director Financiero

Coordinador del
Departamento de
Presupuesto / Analista
de Presupuesto

Recibe resolucion
refrendada y
comprobante

firmado
16

v

Traslada a
Coordinador del

Departamento =
de Presupuesto
17

[Pagina 2

Recibe
+ expediente
18
¥ Recibe, revisa,
Traslad + analiza
Resolucién al 20
Despacho _I
Superior para
firma
19 Procede?
NO
Y
Dewuelve al
Coordinador del
Recibe, corrigey | Departamentode| g
devuelve ™ Presupuesto para
correccion
O =
Firma resolucién
y devuelve al
Recibe resolucion | [ Coordinador de [
27 Presupuesto
201

Aprueba b
programacion
SICOIN e
imprime
comprobante
22

Elabora oficio de
notificacién
23

\_{\

Coordinador del
Departamento de
Presupuesto
firma y sella
24

Y
Traslada
Expediente a

Recibe
documentos

Recibe
expediente, firma
> ysella oficioy

Director
Financiero
25

P firmadosy
sellados
i&
Reproduce el
expediente

{

Traslada a la DPT

comprobantes - MINFIN,
26 Congresos de la
Repiblica de
+ Guatemala ya la
Devuelve a CGC,
Coordinador del notificindole de
Departamento de = lo actuado
Presupuesto 30
27 +
Recibe,

escanea
Y
archiva
31
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8.3 Solicitud de Reprogramacion de Entes Receptores de Transferencias Corrientes y de Capital
Coordinador del picck
Director o Jefe de Viceministro
& A : Departamento de Técnico de Secretaria
Presupuesto de la Unidad ini i
P'-":'mmra Director Financiero Presupuesto / Analista Ganeral Adrrftmstr.atlvo y
§ de Presupuesto Financiero
m Recibe, revisay
Recibe y revisa . analiza el
> pedient: | expediente
Solicita la B ;'
reprogramacion a J T
e ca
Entes Relceptores reaslada al disponbilidad
Coordinador del presupuestaria
Departamento de 5
Presupuesto ¥
3 Elabora cuadro
con
disponibilidad
presupuestaria
Elabora
Resolucién de
reprobacion de
Ente Receptor
Traslada a
Técnico de
Secretaria Recibe y registra
| para su | la Resolucién
respectivo 9
nimero y fecha
8
Entrega
Recibe resolucién resolucion a
gistrada & Coordinador de
11 Presupuesto
10
Elabora oficio y
solicita Vo.Bo. a Recibe, revisa y
Director ~ analiza
Financiero expediente
12 14
Solicita refrendo Procede?
a Viceministro
Admini ivo y N'O
Fha;l;lero Devueve al
Recibe, corrigey | Fina[:c’x:ma sl
devuelve correcciones
14.2
é Refrenda
resolucion y
traslada €
14.1

Pagina 1
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8.3 Sdlicitud de Reprogramacion de Entes Receptores de Transferencias Corrientes y de Capital
Coordinador del Departamento de
Director Financiero Presupuesto / Analista de Ministro

Presupuesto

Recibe resolucién refrendada y
comprobantes firmados
15

. 2

Traslada a Coordinador General
de Presupuesto
16

E_fgina 2

v

Aprueba b programacion
SICOIN web

21

v

Informa via correo electrénico a
Director de la U.E.
22

¥

Imprime comprobante CO4 en
estado Aprobado
23

v

Elabora oficio de notificacién
24

%\

Coordinador del Departamento
de Presupuesto, firma Y sella
25

v

Traslada a Director Financiero
26

2 Recibe expediente
>
17
+ » | Recibe, revisa, analiza
Traslada Resolucién al Despacho _I 19
Superior
18
Procede?
@ v
Devuelve al Coordinador del
Recibe resolucién para > Departamento de Presupuesto
correccion g para correccién
19.1
r . Firma resolucién y devuelve al
Recibe r;usohudn ¢ Coordinador de Presupuesto [
19.2
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8.3 Sdlicitud de Reprogramacion de Entes Receptores de Transferencias Corrientes y de Capital

Director Financiero

Coordinador del Departamento de
Presupuesto / Analista de
Presupuesto

Viceministro Administrativo y Finandiero

Recibe y revisa

27

expediente, firmay sella
oficio y comprobantes

v

Pr P

Devuelve al Analista de

Traslada oficioy
comprobante al

28

Viceministro

Y

Administrativo y

Financiero

Recibe documentos
firmados y sellad
32

A

29

'

Recibe, revisa, firmay
sella documentos
30

v

Dewvuelve al Director

Financiero
31

v

Traslada a Coordinador
del Departamento de
Presupuesto
33

Recibe documentos

A 4

firmados y sellados

[Pagina 3

4

A
Reproduce los
documentos
35

A

Traslada a la DTP de
MinFin, Congresos de la
Republica de Guatemala
y a la CGC, notificindole
de lo actuado

36

v

Recibe, escanea
y archiva
37
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(De aplicacién general)

9. ANEXOS:
9.1 Comprobante de Programacion de Transferencias Corrientes y de Capital
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e N

LA TS LN I m H

( COMPROBANTE DE PROGRAMACION DE TRANSFERENCIAS CORRIENTES Y DE CAPITAL )
CuNaAY I N NN B ENTRIADS UNEDNLY D20 LUTOURA PRESL PLEATY FROMA O DPLUT RN
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9.2 Lista de cotejo: documentos de soporte para solicitar creacién de Entes de Transferencias

Corrientes y de Capital

Documentos de soporte en expediente para solicitar

Creacion de Entes de Transferencias Corrientes y de Capital SICOIN

No. Aspectos a revisar st NO N/A
1 [Nota de remision de oficio para solicitar creacién de Ente Receptor en el SICOIN
1.1| Firma y sello del Director Financiero
1.2 Descripcion de la Partida Presupuestaria completa para cada Ente a crear,
verificar los renglones a consignar para cada una de las entidades
2 |Documentos de Respaldo que acompaiia al expediente
2.1| Contrato o convenio suscrito con el Ente de Transferencia
2.2| Acuerdo Ministerial que aprueba el contrato o convenio
Corresponde al grupo de gasto 400 "Transferencias Corrientes" o
23 500 "Transferencias de Capital™:
Si la respuesta es positiva, chequee que los documentos nombrados en los
incisos a, b, ¢, d se encuentren dentro del expediente
a. Acta de Comité Técnico de Evaluacion de Proyecto
b. Fotocopia de RTU (Registro Tributario Unificado)
c. Escritura publica de Constitucién de Ente a registrar
d. Patente de inscripcién ante las instancias correspondientes
e. Documento donde consta la inscripcion del Ente como persona juridica
2.4| Fotocopia del formulario de inscripcién al Inventario de Cuenta Monetaria ante
el Ministerio de Finanzas Publicas
3 |Nota de rechazo (si fuera el caso)

Firma y sello del revisor:




