NH RESOLUCION NUMERO CNA-DG-054-2020

ConsgoNacional de Adopciones Guatemala, 27 de octubre de 2020
LA DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO

Que el Consejo Nacional de Adopciones es una entidad autonoma, de derecho publico, con personalidad juridica,
patrimonio propio y plena capacidad para contraer obligaciones, lo cual se comprende en el Decreto niimero 77-
2007 del Congreso de la Republica, Ley de Adopciones.

CONSIDERANDO

Que la Contraloria General de Cuentas, a través de la Norma de Control Interno Gubemamental 1.10 Manuales de
Funciones y Procedimientos, establece que la maxima autoridad de cada ente publico debe apoyar y promover la
elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes
actividades de la entidad.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Resolucién nimero CNA-DG-064-2017 se aprob6 la “Guia para la Elaboracion y/o
Actualizacion de Manuales Técnicos, Administrativos y Financieros” modificada mediante las Resoluciones nimero
CNA-DG-065-2018 y CNA-DG-074-2019, la cual contiene las directrices de cumplimiento obligatorio para las
distintas unidades que integran el Consejo Nacional de Adopciones, respecto a la creacidn y actualizacién de
documentos uniformes que contengan los procedimientos que permitan el fiel cumplimiento de las atribuciones y el
funcionamiento satisfactorio de las unidades técnicas y administrativas del Consejo Nacional de Adopciones.

CONSIDERANDO

Que el veintisiete (27) de octubre del afio dos mil veinte (2020) el Coordinador de Planificacion con el Visto Bueno
de la Subdirectora General, a través del Memorandum nimero CNA guion PLAN guion cero dieciocho guion dos
mil veinte (CNA-PLAN-018-2020) traslada y solicita a la Direccion General del Consejo Nacional de Adopciones la
aprobacion de la actualizacion del “Manual de Procedimientos del Area de Presupuesto de la Unidad de
Administracién Financiera”.

POR TANTO:

En ejercicio de la facultad que le confiere el Articulo nimero 20 del Decreto nimero 77-2007 del Congreso de la
Republica, Ley de Adopciones; las funciones que le confieren los Articulos nimero 15 y 17 del Acuerdo
Gubernativo nimero 182-2010 de la Presidencia de la Republica, Reglamento de la Ley de Adopciones; y de
conformidad con lo establecido en la Norma General de Control Intemo Gubermnamental 1.10 Manuales de
Funciones y Procedimientos,

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar la actualizacion del Manual de Procedimientos del Area de Presupuesto de la Unidad de
Administracién Financiera (version 2.0) del Consejo Nacional de Adopciones, contenido en ciento cinco (105)
paginas, mas la caratula de dicho manual y que forman parte de la presente resolucion.

SEGUNDO: Procédase a notificar la presente Resolucion a la Subdireccion General, Coordinacion del Equipo
Multidisciplinario y sus Subcoordinaciones y a las Unidades de: Planificacion, Administracion Financiera, Recursos
Humanos, Asesoria Juridica, Registro, Auditoria Intema, Informacion Publica y Comunicacion Social, para los
efectos correspondientes.

TERCERQO: La presente Resolucion surte efectos a partir de la pregsente fecha. -

Lic. Erick/Estuar rdenas Lima

Consejo Nacional/de Adopciones

Elaborado por: eord / Autorizado por: eord / SDG

72 Avenida 6-68, Zona 9
Teléfono (502) 2415-1600 Fax: (502) 2415-1601
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INTRODUCCION

De conformidad con el Decreto 77-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Adopciones, se crea el Consejo Nacional de Adopciones -CNA- como una entidad auténoma de
derecho publico, con plena capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones, y de
acuerdo con lo preceptuado en el Acuerdo Gubernativo nimero 182-2010, Reglamento de la Ley
de Adopciones, el Consejo Nacional de Adopciones cuenta con autonomia plena para aprobar sus
directrices, normas y reglamentos, entre otros.

Los manuales de normas y procedimientos constituyen una herramienta valiosa, para establecer
la forma en que deben desarrollarse las actividades que corresponde realizar en una determinada
Direccion, Coordinacion, Seccién, Unidad o area. En tal sentido, con el presente manual se
regularan y actualizaran los procedimientos y mecanismos del area de Presupuesto de la Unidad
de Administracion Financiera del Consejo Nacional de Adopciones.

En ese sentido, el manual del area de Presupuesto de la Unidad de Administracion Financiera esta
dividido en varias secciones, siendo la primera lo referente a los objetivos del manual,
definiciones y abreviaturas, Documentos Relacionados. Luego se presenta el listado de los quince
procedimientos y el desarrollo de cada uno, identificados por pasos, actividades y responsables y
su respectivo flujograma y en la ultima seccion se presenta el cuadro de control de cambios para
registrar las actualizaciones del presente manual.

Es importante indicar que el presente manual es actualizado atendiendo los lineamientos que
proporciona la Guia para la elaboracion y/o actualizacion de Manuales Técnicos, Administrativos
y Financieros, aprobada por la Direccion General mediante Resolucién Numero CNA-DG-064-2017
de fecha 28 de diciembre de 2017 modificada mediante las Resoluciones nimero CNA-DG-065-
2018 y CNA-DG-074-2019, la cual contiene las directrices de cumplimiento obligatorio para las
distintas unidades que integran el Consejo Nacional de Adopciones, respecto a la creacion y
actualizacion de documentos uniformes que contengan los procedimientos que permitan el fiel
cumplimiento de las atribuciones y el funcionamiento satisfactorio de las unidades técnicas y
administrativas del Consejo Nacional de Adopciones.
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1. OBIJETIVO DEL MANUAL

1.1 Objetivo General

Contar con un documento que brinde la orientacion y directrices sobre los distintos
procedimientos del area de Presupuesto, para el fiel cumplimiento, en forma ordenada y
sistematica, de las funciones y atribuciones que le corresponden, en el marco de su competencia,
delimitando para ello las responsabilidades del personal que interviene en cada una de las etapas
de coordinacion, planificacién, control, ejecucion y evaluacion de los recursos financieros de la
institucion.

1.2 Objetivos Especificos

a. Normar los pasos, secuencias, distribucion de responsabilidades y acciones que deben
desarrollarse en el area de Presupuesto.

b. Delimitar las funciones y responsabilidades de los funcionarios y empleados que intervienen
en cada uno de los procesos que se desarrollan en area de Presupuesto de conformidad con la
normativa aplicable.

c. Exponer de forma grafica, la secuencia de actividades para cada uno de los procesos
identificados.

d. Servir como herramienta de consulta y capacitacion del personal de la Unidad de Presupuesto
y de otras Unidades técnicas/administrativas del Consejo Nacional de Adopciones, asi como
de usuarios externos que requieran consultar los procedimientos de dicha Unidad.

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

A continuacion, se presenta un listado de las distintas definiciones o términos de uso frecuente
que resultan indispensables para entender cada uno de los procedimientos que competen en el
presente manual.
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Consgio Nacionalde Adopciones

2.1 Definiciones

Las definiciones o términos de uso frecuente son:

Ampliacién presupuestaria: son incrementos a los créditos presupuestarios que se asignaron a
los programas o categorias equivalentes, subprogramas, proyectos, actividades, obras y grupos
de gasto, para atender requerimientos no previstos o que resultan insuficientes, siempre que se
disponga de las fuentes de financiamiento para atender la erogacién correspondiente.

Anteproyecto de Presupuesto: es la estimacion preliminar de los gastos a efectuarse para el
desarrollo de los programas sustantivos y de apoyo de la Institucién, observando las normas,
lineamientos y politicas que fije el Ministerio de Finanzas Publicas.

Constancia de Disponibilidad Financiera: documento que garantiza la existencia de cuota
financiera.

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria: es un instrumento administrativo que permite
certificar la disponibilidad de recursos de una asignacion presupuestaria.

Cuotas: las cuotas para efectos del presente manual corresponden a la solicitud de liquidez
financiera para poder operar mensual o cuatrimestral, basados en la planificacion anual.

Disminuciones presupuestarias: son disminuciones a los créditos presupuestarios que se
asignaron a los programas o categorias equivalentes, subprogramas, proyectos, actividades,
obras y grupos de gastos, debido a cambios en las expectativas de los ingresos que se estima
resultaran insuficientes, por lo que no se dispondra de las fuentes de financiamiento para atender
las erogaciones programadas.

Disponibilidad Presupuestaria: son montos presupuestarios disponibles dentro de un techo
presupuestario aprobado por los entes rectores.

Ejecucion Presupuestaria: la ejecucion presupuestaria es el conjunto de acciones que la
Institucion realiza para llevar a cabo sus planes de trabajo, traducido éstos en resultados y alcance
de metas y objetivos, por medio de la compra de bienes y la contratacidn de servicios necesarios
para la prestacion de los servicios que se brindan a la poblacion.

Ejercicio fiscal: inicia el 1 de enero y termina el 31 de diciembre de cada afo.
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Formulacién Presupuestaria: la formulacion presupuestaria se refiere a la fase en que la
Institucion, con base a su marco legal, politica de gobierno, politicas publicas sectoriales y la
metodologia de presupuesto por resultados, planifica los gastos que se contemplan realizar en
funcion de las prioridades, objetivos, metas e ingresos que se considera percibir.

Fuentes de financiamiento: se refiere al origen de los recursos (o ingresos) con los cuales se
espera cubrir el pago de los bienes y servicios necesarios para desarrollar programas y proyectos
contenidos en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Institucion, correspondiente a
un ejercicio fiscal.

Insumo: el insumo, se refiere a los recursos humanos, materiales, equipos y servicios que se
requieren y son necesarios en la realizacion de las acciones para el logro de un producto (bien o
servicio a entregar a la poblacion).

Liquidacién Presupuestaria: la liquidacion presupuestaria es el documento que presenta los
resultados de la ejecucidon presupuestaria tanto de ingresos como de egresos, asi como el

| resultado financiero producto de las diferentes actividades efectuadas por la Institucién, a nivel
consolidado, durante cada ejercicio fiscal.

Modificaciones a las Fuentes de Financiamiento: son cambios entre fuentes de financiamiento
de los gastos, que pueden o no modificar la composiciéon de los mismos en el ambito de la
estructura programatica o del objeto del gasto.

Modificaciones Presupuestarias: son cambios que se efecttan a los créditos asignados a los
programas, subprogramas, proyectos, actividades, obras y grupos de gasto previstos en el
Presupuesto General de Ingresos y Egresos.

Partida Presupuestaria: constituye el mayor nivel de desagregacion del grupo de cuentas de
“egreso”, determinadas en el clasificador presupuestario de recursos y egresos. Es la codificacién
en la cual quedan registrados los gastos.

Plan Operativo Anual: es el documento legal de gestion operativa que refleja los detalles de los
productos y servicios que la Institucidn tiene programado realizar durante un afo y que facilita el
seguimiento de los procesos requeridos para la produccion de bienes y servicios, los cuales se
concatenan con el presupuesto en las categorias presupuestarias.

Presupuesto: el presupuesto es el limite de gastos que la entidad puede realizar durante un afio,
. de acuerdo con los ingresos que espera recibir y es la expresién financiera de los programas@ht 05400
/o° proyectos que ejecutard para alcanzar los objetivos Institucionales. ¥
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Presupuesto Multianual: el Presupuesto Multianual constituye un instrumento del proceso
presupuestario, que contiene la programacion del gasto publico a través de la distribucion de los
recursos que se proyectan recibir mas alla de un ejercicio fiscal, que permite establecer las
necesidades presupuestarias de mediano plazo (cinco afos), para la provision oportuna de
productos para el logro de resultados establecidos en favor de la poblacion, en el marco de
referencia para la presupuestacion programatica por resultados.

Presupuesto por Resultado: el Presupuesto por Resultados es una metodologia complementaria
a la técnica del Presupuesto por Programas, que facilita la integracion del ciclo presupuestario en
funcion a los bienes y servicios entregados y los resultados generados en el ciudadano, bajo
criterios de eficiencia, eficacia y equidad.

Producto: el producto es el conjunto estandarizado de bienes y servicios que, al ser entregados a
la poblacién, contribuira al logro de los resultados estratégicos.

Programacion Presupuestaria: consiste en la fijacion de metas y en la asignacion de recursos
(humanos, materiales y financieros) que permitan alcanzar los objetivos propuestos dentro de los
planes o programas de Gobierno o institucionales.

Sistema de Contabilidad Integrada: herramienta informatica disefiada para integrar los
principales sistemas financieros y administrativos, agilizar los procesos y proporcionar
informacion oportuna y confiable sobre las transacciones economico-financieras de la entidad.

Sistema de Gestion: herramienta de apoyo a la ejecucion del gasto a las unidades de gestion
desconcentradas; abarca cada uno de los procesos administrativos de gestion y de seguimiento,
para el abastecimiento de bienes y servicios integrando Guatecompras y SICOIN.

Transferencias Presupuestarias: consiste en una reasignacion de créditos presupuestarios que
pueden ocurrir en distintos niveles: entre organismos, instituciones, distintas categorias
programaticas y renglones de gasto que no incrementan el total de los gastos previstos en el
presupuesto.
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2.2  Abreviaturas
A continuacion, se enlistan todos aquellos acrénimos que regularmente estan relacionados con
los procesos de la Unidad del drea de Presupuesto, los cuales tienen el significado siguiente:

No. ACRONIMO SIGNIFICADO
01 CcD Consejo Directivo
02 CDP Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
03 CNA Consejo Nacional de Adopciones
- Formulario que solicita la Direccion Técnica del
04 DTP’s ' Presupuesto para presentar el Anteproyecto de
| presupuesto
Modificaciones Presupuestarias Intra-Institucionales
05 INTRA 1 2 &
, | (entre programas, fuentes de financiamiento o grupo 0)
' ' Modificaciones Presupuestarias Intra-Institucionales
06 INTRA 2 (renglones de gasto de un mismo programa, exceptuando
| _grupo 0)
07 MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
08 PAC | Plan Anual de Compras
09 | POA I Plan Operativo Anual
| 10 | PpR i Presupuesto por Resultado
11 SEGEPLAN ' Secrfetaria. de Planificacion y Programacion de la
‘ | Presidencia
12 SICOIN I Sistema de Contabilidad Integrada
13 | SICOIN | Sistema de Contabilidad Integrada
14 SIGES ' Sistema Informatico de Gestion
15 UDAF ' Unidad de Administracion Financiera
Vo.Bo. | Visto Bueno
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3. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Elaboracion y envio del anteproyecto de presupuesto de ingresos y egresos

01 ; . .
- del Consejo Nacional de Adopciones.
- ' Elaboracién y aprobacién del presupuesto de ingresos y egresos del
Consejo Nacional de Adopciones.
' Aprobacidn de la Distribucion Analitica y carga del Presupuesto de Ingresos
- 'y Egresos del Consejo Nacional de Adopciones en las Plataformas
| Informaticas del Sistema Integrado de Administracion Financiera
| Gubernamental.
I
04 Elaboracion y aprobacion de la Programacion Indicativa Anual.
05 Aprobacidon y Registro de la Programacion Financiera Cuatrimestral.
06 Aprobacién y Registro de Reprogramacion Financiera.
- Modificaciones presupuestarias aprobadas por el Consejo Directivo del
| Consejo Nacional de Adopciones.
- Modificaciones Presupuestarias aprobadas por Direccion General del
Consejo Nacional de Adopciones.
- Elaboracion de Informe Mensual de Ejecucion Fisica y Financiera para
presentar a Direccion General.
10 Elaboracion de Informes Cuatrimestrales de la Ejecucion Presupuestaria,
de Gestion y Rendicidn de Cuentas.
11 Elaboracion de la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.
12 Elaboracion de Liquidacion del Presupuesto Anual.
|
[
13 | Autorizacion de Transferencias Corrientes y de Capital.
14 Registro de Gasto en Etapa de Compromiso.
15 Registro de Gasto en Etapa de Compromiso y Devengado.




s
Cﬁ

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA -UDAF-
AREA DE PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO No. 01
ELABORACION Y ENVIO DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
INGRESOS Y EGRESOS DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

Version 2.0

Fecha de emision: 27/10/2020




o
CNA

Corseio Nacional de Adopoones

. Fecha de Emision:
27/10/2020

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

-CNA-

] Version: 2.0

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA DE PRESUPUESTO 1
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA |

Pagina 13 de 105

3.1 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y ENVIO DEL ANTEPROYECTO DE

PRESUPUESTO DE

ADOPCIONES

INGRESOS Y EGRESOS DEL CONSEJO NACIONAL DE

3.1.1 Objetivo del procedimiento

Establecer las acciones y responsabilidades de quienes intervienen en la elaboracién del
anteproyecto de presupuesto, con base a los requerimientos de las diferentes Unidades que
conforman el Consejo Nacional de Adopciones, en concordancia con los instrumentos de
planificacion del Consejo Nacional de Adopciones.

3.1.2 Documentos Relacionados

La base legal que sustenta el presente procedimiento se resume en la siguiente tabla:

NOMBRE DEL <
DISPOSICION
DOCUMENTO
La Ley Organica del Presupuesto, regula entre otros, los
Decreto 101-97 Ley | procesos de formulacion, ejecucion y liquidacion del
01 | Organica del Presupuesto y  Presupuesto General de ingresos y Egresos del Estado. El
sus Reformas | articulo 21 regula lo relacionado a la presentacion del
Anteproyecto de Presupuesto. |
El Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto provee
Acuerdo Gubernativo 540- | herramientas a las instituciones del sector publico, para
02 2013 Reglamento de la Ley | transparentar y mejorar la calidad del gasto, con énfasis
Organica del Presupuesto y | en el presupuesto por resultados. En el articulo 24 esta
sus Reformas establecido el plazo para la presentacion de los
anteproyectos de presupuesto.
El articulo 31 literal f) del Reglamento de la Ley de
Acuerdo Gubernativo 182- l. ! ) 8 ’
. . Adopciones, establece que se debe elaborar y proponer al
2010 de la Presidenciade la | _. . . .
03 gl Director General, antes del treinta (30) de abril de cada
Republica, Reglamento de | _ )
A ano, el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del
la Ley de Adopciones . ) .
Consejo Nacional de Adopciones.
Estrategia de Programacion
del Proceso de Planificacién | La Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de
oa |V Formulacion del | Finanzas Publicas socializa la Estrategia de Programacion
Presupuesto General de |del Proceso de Planificacion y Formulacion del
Ingresos y Egresos del | Presupuesto, segun el ejercicio fiscal que corresponda.
Estado
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3.1.3 Narrativa del procedimiento

El presente procedimiento se complementa con el proceso de Planificacion y Formulacién del
Plan Estratégico Institucional que lleva a cabo la Unidad de Planificacidn. En ese sentido, los pasos
o actividades que se realizan se detallan en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y ENVIO DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
DE INGRESOS Y EGRESOS DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
PASO
No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO
i Elabora Oficio o Memo en conjunto con el Coordinador de
' Planificacion dirigido a Coordinadores y Subcoordinadores

01 . . . .
| para solicitar la lista de insumos y cantidades proyectadas
Jefe de Presupuesto | S
| | para el ejercicio fiscal que corresponda.
0 ' Gestiona firma en Oficio de visto bueno del Subdirector
| General.
03 Recibe v revisa contenido de oficio.
¢Esta de acuerdo?
33 Subdirector General | Si: firma de Vo. Bo. y traslada. ContinGia paso nimero 04.
3. No: devuelve para atender observaciones. Regresa paso
' nimero 01.
i Recibe oficio firmado, reproduce copias y entrega a
04 Jefe de Presupuesto i
- o P Coordinadores y Subcoordinadores del CNA.
05 Reciben y consignan sello con fecha y hora de recibido.
| ' Se reunen con el personal a su cargo y establecen los
| ) ser .C. g v P r ! . 3
06 R servi ios, materiales y. sur’nmist 0s el_eq%u‘po y demas
_ insumos que se necesitaran para el ejercicio fiscal que
: Subcoordinadores
\ corresponda.

Elaboran y entregan, en fisico y digital, los listados de
| 07 insumos y cantidades proyectados a incluir en el proyecto
‘ de presupuesto del ejercicio fiscal que corresponda.

08 | ' Recibe listados y revisa informacién.

Consolida los insumos, equipo y servicios por programa,
| actividad y grupo de gasto segun la informacién trasladada
| por cada unidad técnica y administrativa del CNA.

Jefe de Presupuesto
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y ENVIO DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
DE INGRESOS Y EGRESOS DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
PASO
No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

Requiere al Encargado de Inventarios y Almacén, precios
historicos de los materiales, suministros y equipo requerido
10 - por las distintas unidades, para determinar la asignacién
presupuestaria por renglon especifico de gasto, de acuerdo
con las actividades establecidas en el Plan Operativo Anual.
Imprime el borrador del anteproyecto de presupuesto y
11 elabora borrador de informe gerencial y traslada al
Coordinador de UDAF para su revision.

Recibe y revisa el borrador de los documentos del

Jefe de Presupuesto \

12 anteproyecto de presupuesto.
. ¢ Existen observaciones?
Coordinador de | Si: Traslada al Jefe de Presupuesto ar“- _a_ténder camBios
12.1 Administracién | P pata

sugeridos. Regresa paso numero 08.

No: Solicita al Jefe de Presupuesto que elabore Oficio para
12.2 remitir a2 Subdireccion General documentos del
anteproyecto de presupuesto. Continua paso nimero 11.
Elabora Oficio y traslada documentos del anteproyecto de
presupuesio al Subdirector General para firma de visto
bueno.

Recibe documentos de anteproyecto de presupuesto para
14 Subdirector General revision y firma de visto bueno.

éExisten observaciones?

Si: Devuelve para atender observaciones. Regresa al paso
numero 11. _

Subdirector General No: proporciona visto bueno para gue se realicen los
14.2 registros para generar los DTP's y traslada al Jefe de
Presupuesto.

Recibe el anteproyecto de presupuesto y coordina con el
15 Coordinacion de Planificacion, el registro para generar los
DTP’s correspondientes al anteproyecto de presupuesto.
Imprime DTP's y adjunta al anteproyecto de Presupuesto
para el siguiente afio fiscal que corresponda.

Elabora oficio para remitir a las entidades correspondientes
17 el anteproyecto de presupuesto y traslada al Coordinador
de Administracion Financiera para firma.

Financiera

i Jefe de Presupuesto

14.1

16 Jefe de Presupuesto
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y ENVIO DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
DE INGRESOS Y EGRESOS DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

P:(s)'o RESPONSABLE DESCRIPCION
Coordinador de Recibe y firma los documentos del anteproyecto de
18 Administracién presupuesto que le correspondan y traslada a Direccion
: Financiera General para firma de oficio e informe gerencial.
| | Recibe y revisa documentos del anteproyecto de
19 presupuesto del CNA para el ejercicio fiscal que
' | corresponda.
; ; ¢Esta de acuerdo?
Director General ' Si: firma oficio de traslado e informe gerencial y devuelve al
19.1 | ' Coordinador de Administracién Financiera. Contintia paso
numero 20.
19.2 No: Requiera se atiendas las observaciones. Regresa a paso
= ! 16 e
, Coordinador de ' Recibe documentacion y oficio de traslado y lo remite al
20 Administracion ' Jefe de Presupuesto.
Financiera S
Recibe y consolida en conjunto con el Coordinador de
2 Planificacion, el anteproyecto de Presupuesto con el Plan
Estratégico Institucional, Plan Operativo Anual y Plan
Jefe de Presupuesto . .
_ Operativo Multianual.
22 ' {Gestiona el envio de los documentos al Ministerio de
| Finanzas Publicas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3.1.4 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 01 - ELABORACION Y ENVIO DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE INGRESOS Y
EGRESOS DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
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3.2 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO
DE INGRESOS Y EGRESOS DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

3.2.1 Objetivo del procedimiento

Establecer de forma ordenada las atribuciones y responsabilidades de quienes intervienen en la
elaboracion del proyecto de presupuesto, con base al techo presupuestario asignado por el
MINFIN y requerimientos de las diferentes Unidades técnicas y administrativas que conforman el
CNA y las metas y objetivos contenidos en los instrumentos de planificacion del CNA.

3.2.2 Documentos Relacionados

La base legal que sustenta el presente procedimiento aplica la contenida en el procedimiento
nimero 01 de este manual.

3.2.3 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades del presente procedimiento se detallan en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS
Y EGRESOS DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

PASO

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO =
Coordinador de | Recibe oficio del MINFIN, donde dan a conocer los techos
01 Administracion | presupuestarios, para el afio siguiente, y lo traslada al Jefe
Financiera | de Presupuesto. -
02 Recibe el oficio y evalua techo presupuestario aprobado.
Jefe de Presupuesto i Elabora oficio dirigido al lefe de Tesoreria solicitando el
03 ' saldo financiero que existe, con visto bueno de Coordinador
de Administracion Financiera.
04 Recibe el oficio y realiza analisis de los saldos financieros a
Jefe de Tesoreria | la fecha de la solicitud e informacion requerida.
05 | Traslada oficio y la informacién solicitada.

Recibe Oficio y de acuerdo con el Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado aprobado y publicado en el
06 Jefe de Presupuesto Diario de Centro Ameérica, analiza la conformacion
presupuestaria por fuente de financiamiento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS
Y EGRESOS DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

et RESPONSABLE

DESCRIPCION

Identifica los ingresos en base al techo presupuestario que
traslada el MINFIN y determina las estimaciones de

TEMRLD

‘ ingresos para la fuente de financiamiento 32 “disminucién
‘ _ de caja y bancos de ingresos propios".
— \ :
; . Jefe de Presupuesto  Teniendo el monto de los aportes que corresponden al
‘ | ' siguiente ejercicio fiscal, Con Vo. Bo. Del Coordinador de
| 08 | - Administracién Financiera solicita replanteamiento del POA
\ y metas fisicas, al Coordinador de Planificacion, por medio
| . de Oficio.
\ 09 | Coordinador de Recibe Oficio y realiza el replanteamiento solicitado al POA
; Planificacion v metas fisicas y traslada.
| 2
| Recibe y reestructura el presupuesto de Ingresos y Egresos,
1 elabora proyecto de Acuerdo de aprobacion y el borrador
‘ de las “Normas de Apertura, Programacion, Ejecucion e
Informe Liquidacion del presupuesto de ingresos
10 Jefe de Presupuesto Y . q ) ) P P . ”g y
egresos del Consejo Nacional de Adopciones” para el
ejercicio fiscal que corresponda con el respectivo borrador
: de Resolucion de aprobacion y traslada al Coordinador de
| UDAF
| 19 Recibe, revisa, analiza la informacién trasladada
. ) éExisten observaciones?
Coordinador de e P : caliradac reoraca |
- < Si: Solicita atender las observaciones realizadas, regresa
11.1 Administracion ; ;
, . . paso numero 10.
. Financiera - :
112 No: presenta al Subdirector General el proyecto de
- presupuesto.
| Analiza y determinan si existen cambios que deban
12 realizarse.
Subdirector General | éEsta de acuerdo?
| 124 | Si: continua en paso numero 13.
| 122 No: regresa a paso numero 10.
i . rISeEm——— . P— -
w ' Recibe, analiza y determina si existen cambios que deban
13 realizarse.
_..L.,_H ¢ iEst3 in?
T Director General g_:.icie_a_cge_rao. AT O gy
13 J,b‘ 5i: proporciona vo.bo. al planteamiento de presupuesto y&* &
P f:‘_, X normas de presupuesto. Continia paso niumero 14. o “ES“Q Z
<1 - - == w ?
L';'i ﬂ% 9?& ®
J’ . 0-
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS
Y EGRESOS DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

PASO

No.
13.2

14

RESPONSABLE

Director General

DESCRIPCION

No: regresa a paso numero 10 -

Agenda fecha para someter a consideracion del Consejo
Directivo la aprobacion del Presupuesto de Ingresos y
Egresos del CNA y las Normas de Apertura, Programacion,
Ejecucion e informe y Liquidacion del presupuesto de
ingresos y egresos, para el ejercicio fiscal que corresponda.

15

15.1

15.2

Consejo Directivo

Recibe y analiza planteamiento del Presupuesto de Ingresos
y Egresos del Consejo Nacional de Adopciones y las Normas
de Apertura, Programacion, Ejecucion ¢ Informe vy
Liquidacion del presupuesto de ingresos y egresos, para el
ejercicio fiscal que corresponda.

¢Esta de acuerdo con el planteamiento del Presupuesto y
las Normas?

No: solicita por escrito realizar cambios, regresa a paso
| numero 10

Si: aprueba mediante Acuerdo el Presupuesto de Ingresos

y Egresos del Consejo Nacional de Adopciones y mediante |

| Resolucion las Normas de Apertura, Programacion, |
Ejecucidon e Informe y Liquidacién de! Presupuesto de

Ingresos y Egresos; traslada a Secretaria General.
i b

16

17

18

Secretaria General

‘ Certifica copias de Acuerdo y Resolucion de aprobacion,
respectivamente.

' Notifica a las distintas unidades técnicas, administrativas y
| alaUnidad de Acceso a la Informacion Publica del CNA para
su pubiicacion en la pagina Web institucional.

Archiva el Acuerdo y Resolucion de aprobacién anexando
| los documentos del planteamiento del Presupuesto de
| Ingresos y Egresos y las Normas del ejercicio fiscal que

| corresponda, respectivamente.
|

19

Coordinador de
Administracion
Financiera

Recibe notificacion y copia certificada del Acuerdo y de la
Resolucion de aprobacion del presupuesto y de las Normas
respectivamente y traslada al Jefe de Presupuesto.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS

PASO

20 | Jefe de Presupuesto

Y EGRESOS DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

RESPONSABLE DESCRIPCION

Recibe notificacion y copias certificadas del Acuerdo y
Resolucion y realiza las gestiones para publicar el Acuerdo
de Aprobacion del Presupuesto de Ingresos y Egresos del
Consejo Nacional de Adopciones en el Diario Oficial y las
gestiones para ia aprobacion de la distribucion analitica del
presupuesto segun procedimiento numero tres del

presente manual.

‘FIN DEL PROCEDIMIENTO

(o)

PRESUPUESTO

£
24
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3.2.4 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 02 - ELABORACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS DEL CONSEJO NACIONAL DE
ADOPCIONES
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PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DE LA DISTRIBUCION ANALITICA Y
CARGA DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS DEL CONSEJO
NACIONAL DE ADOPCIONES EN LAS PLATAFORMAS INFORMATICAS DEL
SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA GUBERNAMENTAL

3.3

3.3.1 Objetivo del procedimiento

Establecer las actividades y responsabilidades de auienes intervienen en las acciones para realizar

la distribucion analitica del presupuesto y las gestiones para llevar a cabo la carga del Presupuesto
de Ingresos y Egresos del Consejo Nacional de Adopciones del ejercicio fiscal correspondiente, en
las plataformas informaticas del Sistema Integrado de Administracién Financiera Gubernamental,
acorde a la distribucién del presupuesto aprobado por las autoridades y publicado en el Diario
Oficial.

3.3.2 Documentos Relacionados

La base legal que sustenta el presente procedimiento se resume en la siguiente tabla:

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

DISPOSICION

La Ley Organica del Presupuesto, regula entre otros, los

iDecreto 101-97 del i procesos de formulacién, ejecucion y liguidacion del
01 Congreso de la Republica, | Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado. En
Ley Orgénica del | el articulo 27 establece lo relacionado con la Distribucién

Presupuesto y sus Reformas

Presupuesto y sus Reformas

02

Ty

P
INAL ;
L O™\
“’

2\
2\

Analitica del Presupuesto y en el articulo 16 se establece
lo correspondiente a los registros.

Acuerdo Gubernativo 540-
2013 de la Presidencia de la
Republica, Reglamento de
la Ley Organica del

El Reglamento de la Ley Orgdnica del Presupuesto provee
herramientas a las instituciones del sector publico, para
transparentar y mejorar la calidad del gasto, con énfasis
en el presupuesto por resultados. En el Articulo 18
establece el uso de las plataformas informaticas del
Sistema Integrado de Administracion Financiera en el
ciclo presupuestario.

Acuerdo Gubernativo 182-
2010 de la Presidencia de la
Republica, Reglamento de
la Ley de Adopciones

El articulo 31 literal a) del Reglamento de la Ley de
Adopciones, establece que la Unidad de Administraciéon
Financiera es la responsable de formular, programar,
ejecutar y evaluar el presupuesto anual de ingresos y
egresos del Consejo Nacional de Adopciones

2
2
[&]
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3.3.3 Narrativa del procedimiento

El presente procedimiento se debera reaiizar oportunamente a finales de cada ejercicio fiscal y
previo al inicio del siguiente, en el sentido de no demorar innecesariamente |2 ejecucion del afio
al que corresponde la carga en el sistema, ademas se debera cumplir con las actividades de
analisis previo a la aprobacion indicada y con los plazos definidos por la Direccién Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas. Asimismo, para el caso de la carga del
Presupuesto de Ingresos y Egresos del Consejo Nacional de Adopciones en las plataformas
informaticas del Sistema Integrado de Administracion Financiera Gubernamental, se realizard en
conjunto con la Coordinacion de Planificacion.

Los pasos o actividades del presente procedimiento se detallan en la siguiente tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DE LA DISTRIBUCION ANALITICA Y CARGA DEL
PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES EN LAS
PLATAFORMAS INFORMATICAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION
FINANCIERA GUBERNAMENTAL

RESPONSABLE DESCRIPCION

A) Distribucién Analitica

INICIO

Realiza el analisis de la informacion presupuestaria para

generar la distribucion analitica del presupuesto con base a

01 la notificacion del Acuerdo de aprobacion del Presupuesto
de Ingresos y Egresos del Consejo Nacicnal de Adopciones

Jefe de Presupuesto para el ejercicio fiscal que corresponda.

, ' Elabora proyecto de Distribucion Analitica del Presupuesto,

| Resolucién de aprobacion y oficio dirigido a Director

General y traslada para revision del Coordinador de

Administracion Financiera.

Recibe documentacion y revisa.

¢Existen observaciones?

Si: devuelve al Jefe de Presupuesto para atender

observaciones. Regresa a paso numero 01.

No: proporciona visto bueno de la Distribucién Analitica del
| Presupuesto, y del proyecto de Resolucién de aprobacidény
firma oficio de solicitud de aprobacion. Traslada a
Subdireccion General. Continta siguiente paso.

Recibe y revisa los documentos de la Distribucion Analitica
del Presupuesto. ¢Esta de acuerdo?

02

03

31 Coordinador de
Administracion
Financiera

3.2

04 Subdirector General
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PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DE LA DISTRIBUCION ANALITICA Y CARGA DEL
PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES EN LAS
PLATAFORMAS INFORMATICAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION

FINANCIERA GUBERNAMENTAL

RESPONSABLE DESCRIPCION

Si: firma de visto bueno el oficio de solicitud de aprobacién

| 4.1 de la Distribucion Analitica del Presupuesto. Continta en
i Subdirector General paso numero 05.
| 49 No: devuelve para que atiendan observaciones. Regresa a

| \ paso numero 01.
‘ Recibe vy revisa documentos de la Distribucion Analitica del
| 05 Presupuesto.
| _¢Estd de acuerdo?

) Si: firma Resolucién que aprueba la Distribucién Analitica
! Director General ‘ s A
| 5.1 del Presupuesto vy traslada para las notificaciones
correspondientes. Continda en paso numero 06

No: devuelve para que atiendan observaciones. Regresa a

5.2 ;
| paso numero 04 B
| Recibe Resolucion de Aprobacién de la Distribucién
| 06 Secretaria General Analitica del Presupuesto y notifica a las Unidades que

correspondan.
FIN DEL SUBPROCEDIMIENTO A
B) Carga del presupuesto de ingresos y egresos en las plataformas informdticas del
sistema integrado de administracion financiera gubernamental

INICIO
\ Coordinador de Recibe Notificacién y copia certificada de la Resolucién de
01 Administracion Aprobacion de la Distribucion Analitica del Presupuesto y
| _Financiera _| traslada al Jefe de Presupuesto

Recibe notificacion de la aprobacion de la Distribucion
Analitica del Presupuesto y realiza la carga del Presupuesto

02 ~ . )
Jefe de Presupuesto de Ingresos y Egresos® en conjunto con el Coordinador de
Planificacion.
03 Archiva documentos para futuras referencias.

i FIN DEL PROCEDIMIENTQ
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3.3.4 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 03 - APROBACION DE LA DISTRIBUCION ANALITICA Y CARGA DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS DEL CONSEJO NACIONAL DE

A. Distribucidn Analitica

ADOPCIONES EN LAS PLATAFORIVIAS INFORMATICAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA GUBERNAMENTAL
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B. Carga del presupuesto de ingresos y egresos en las plataformas informadticas del
sistema integrado de administracién financiera gubernamental

. 4 1
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3.4 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y APROBACION DE LA
PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL

3.4.1 Objetivo del procedimiento

Establecer las actividades y responsabilidades para realizar la carga de la programacion indicativa
anual de cuotas de compromiso y devengado por fuente de financiamiento y grupo de gasto de
forma cuatrimestral acorde al presupuesto analitico de egresos aprobado, plan anual de compras

y plan operativo anual.

3.4.2 Documentos Relacionados

NOMBRE DEL

DOCUMENTO

| Decreto 101-97 Ley |
01 | Organica del Presupuesto y
sus Reformas

La base legal que sustenta el presente procedimiento se resume en la siguiente tabla:

DISPOSICION

La Ley Organica del Presupuesto, regula entre otros, los
procesos de formulacion, ejecucion y liguidacion del

| Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.

Acuerdo Gubernativo 540-
2013 Reglamento de la Ley

El Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto provee
herramientas a las instituciones del sector publico, para

= Orgdnica del Presupuesto y | transparentar y mejorar la calidad del gasto, con énfasis
sus Reformas en el presupuesto por resultados.
Acuerdo Gubernativo que Establece las directrices para la distribucién analitica del
aprueba la Distribucion presupuesto y normativa relacionada para el efecto de
03 Analitica del Presupuesto @ aplicacidon para las distintas instituciones
de Ingresos y Egresos del gubernamentales.
Estado para el ejercicio
fiscal que corresponda. -
Normas de apertura, La Coordinacion de Administracién Financiera debera
programacion, Ejecucion e elaborar y presentar a la Direccion General, para su
o4 Informe vy liquidacion del  aprobacion, la programacion financiera.
presupuesto de ingresos y
egresos del Consejo

Nacional de Adopciones
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3.4.3 Narrativa del procedimiento

El presente procedimiento se compone de una unica secuencia que inicia con el analisis de las
necesidades financieras para la ejecucion presupuestaria sirviéndose de apoyo con la
planificacion anual de ejecucion de los productos y subproductos, y de la planificacion de compras
determinada por el encargado de esa area. Subsecuentemente se genera un borrador con la
proyecciéon anual que se presentard para su aprobacion y posterior ingreso al Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-.

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

INICIO

Con base a Presupuesto Analitico de Ingresos y Egresos
aprobado, PAC y POA, elabora Programacion Indicativa
Anual por fuente de financiamiento y grupo de gasto,
elabora oficio de solicitud de aprobacion y proyecto de
Resolucion de aprobacion y envia al Coordinador de
Administracion Financiera.

01 Jefe de Presupuesto

| Recibe y revisa propuesta de Programaciéon Indicativa
Anual, oficio de solicitud de aprobacion y proyecto de
Resolucion de Aprobacion.

Coordinador de . ) . o
éExisten ohservaciones?

Administracion

, . Si: devuelve para atender observaciones. Regresa paso
2.1 Financiera

numero 01. - -
No: firma oficio y devuelve a Jefe de Presupuesto para
solicitar visto bueno de la Subdireccion General.

2.2

Recibe los documentos completos y registra en el SICOIN la
03 Jefe de Presupuesto Programacion Indicativa Anual, en estado de registrado y
traslada todos los documentos al Subdirector General.

Recibe, revisa propuesta de Programacion indicativa Anual,
oficio de solicitud de aprobacién y proyecto de Resolucidn

o4 R — | de Aprobacion.
e e ¢Esta de acuerdo?
Si: firma de visto bueno oficio de traslado. Continta paso
4.1 ;
Nuamero 05.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y APROBACION PROGRAMACION INDICATIVA

ANUAL
PASO 2
No RESPONSABLE DESCRIPCION
42 No: Devuelve para atender observaciones. Regresa paso
) ) numero 03.
i Subdirector General | - s
05 | | Traslada documentos de la Programacion Indicativa Anual y
‘ | borrador de Resolucion para aprobacion.
06 Recibe, revisa y analiza el contenido de los documentos.
' ¢Esta de acuerdo?
i Si: aprueba por medio de Resolucion, la Programacion
‘ , Indicativa Anual traslada a Secretaria General, para
| 6.1 Director General . i y- . L L P
realizar las notificaciones correspondientes. Contintia paso
| ndmero07
6.2 No: devuelve para atender observaciones. Regresa paso
' nimero 05. 7
. Recibe expediente y notifica Resolucion de Aprobacion de
07 Secretaria General p” , y . ca hesoluc P
Programacion Indicativa Anual.
: Recibe expediente y aprueba en SICOIN, imprime v firma
Coordinador de ' Y vor_ ik ¢ L P ’ -
. » reporte y traslada notificacion de Resolucion de Aprobacion
08 Administracion _ . N
Eianclers de Programacion Indicativa Anual al Jefe de Presupuesto
ri
para su conocimiento y futuras referencias.
Recibe la Notificacién de Resolucion de Aprobacion de
- Programacion Indicativa Anual e inicia las coordinaciones
o Jefe de Presupuesto con el area de Tesoreria para la gestidn de los aportes ante
| eIMINEN_ )
| 10 Archiva expediente para futuras consultas y/o referencias.
55 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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| 3.4.4 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 04 - ELABORACION Y APROBACION PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL
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CISN FINANCIERA

3.5

PROCEDIMIENTO PARA

LA APROBACION Y REGISTRO DE LA

PROGRANMIACION FINANCIERA CUATRIMESTRAL

3.5.1 Objetivo del procedimiento

Realizar la carga dentro del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, de la programacion
financiera cuatrimestral de las cuotas de compromiso y devengado por fuente de financiamiento
y grupo de gasto de forma cuatrimestral acorde a la programacién indicativa anual aprobada, plan
anual de compras y plan operativo anual.

3.5.2 Documentos Relacionados

La base legal que sustenta el presente procecimientoe se resume en la siguiente tabla:

NOMBRE DEL

DISPOSICION
DOCUMENTO
Decreto 101-97 Ley | La Ley Organica del Presupuesto, regula entre otros, los
01 ‘Orgamca del Presupuesto y | Procesos de formulacion, ejecucion y liquidacion del
| sus Reformas | Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.
Acuerdo Gubernativo 540- ElReglamento de la Ley Organica del Presupuesto provee
i 02 2013 Reglamento de la Ley | herramientas 2 las instituciones del sector puablico, para
Organica del Presupuesto y | transparentar y mejorar la calidad del gasto, con énfasis
sus Reformas en el presupuesto por resultados.
Ley del Presupuesto
| o3 General de Ingresos vy | En esta se incluyen politicas de priorizacion de las
| | Egresos del Estado, vigente | asignaciones de cuota financieras.
para cada afio.
| | Normas de apertura,
' programacion, Ejecucion e : S ; 23 b ; ;
= i sl ; La Ceordinacion de Administracion Financiera debera
Informe vy liquidacion del | | ; 3
04 ) _ elaborar y presentar a la Direccion General, para su
presupuesto de ingresos y - c ;
- | .~ | aprobacidn, la programacién financiera.
egresos del Consejo
Nacional de Adopciones.
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3.5.3 Narrativa del procedimiento

El presente procedimiento se compone de una Unica secuencia que inicia con el anélisis de las
necesidades financieras para la ejecucion presupuestaria sirviéndose de apoyo con la
programacion indicativa anual, planificacion anual de ejecucién de los productos y subproductos,
y de la planificacion de compras determinada por el encargado de esa area. Subsecuentemente
se genera un borrador con la proyeccién cuatrimestral que se presentara parz su aprobacién vy
posterior ingreso al Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION Y REGISTRO DE LA PROGRAMACION FINANCIERA
CUATRIMESTRAL
PASO
No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO X ;
Con base en la programacion indicativa anual, PAC, POA y
analisis presupuestario, para el caso del segundo y tercer
cuatrimestre, elabora Programacion cuatrimestral por

01 Jefe de Presupuesto fuente de financiamiento y grupo de gasto, borrador de
oficio de solicitud de aprobacidn y proyecio de Resolucion
de aprobacion y envia al Coordinador de Administracién

. Financiera. S
i Recibe y revisa propuesta de Programacion cuatrimestral, |
borrador de oficio de solicitud de aprobacién y proyecto de

02 | _ sq iz
. Resolucion de Aprobacion.
Coordinador de S g e
o » é{Existen observaciones?
Administracion : — - B —
. . Si: devuelve para atender observaciones. Regresa paso
2.1 | Financiera ;
, numero 01. o
59 : No: da visto bueno y traslada documentos al Jefe de
- Presupuesto. Continta paso numero 03
Recibe propuesta de Programacion cuatrimestral, borrador
de oficio de solicitud de aprobacion y proyecto de
03 Jefe de Presupuesto _ ) ‘ My i
Resoiucion de Aprobacion y ftrasiada a la Subdirector
General.
. Recibe expediente, revisa, analiza, da su visto bueno
04 Subdirector General 3 : iy ’
traslada al Director General para aprobacion.
) Recibe expediente y revisa contenido.
05 Director General o ez H ¥
¢Esta de acuerdo?
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PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION Y REGISTRO DE LA PROGRAMACION FINANCIERA

PASO

CUATRIMESTRAL

e RESPONSABLE DESCRIPCION
51 No: devuelve para atender observaciones. Regresa paso
' . ' numero 04.
Director General e - " e
55 Si: Aprueba por medio de Resolucién, la programacion
' cuatrimestral y traslada a Secretaria General.
) ' Recibe expediente y notifica Resolucion de Aprobacién de
06 Secretaria General p. . y P
Programacion cuatrimestral.
Coordinador de L o ! L
= - .4 Recibe y traslada al Jefe de Presupuesto, notificacién de
07 Administracion . oo ;s :
. . Resolucién de Aprobacién de Programacion cuatrimestral.
Financiera B o ) .
Recibe Notificacion v en el SICOIN registra en CUR la
. . Programacion cuatrimestral, dejandola hasta el estado de
08 Jefe de Presupuesto
\ ‘Recomendado” e informa al Coordinador de
- Administracién Financiera.
Coordinador de o L, .
Revisa CUR de la Programacion Cuatrimestral y aprueba en
09 Administracion R , : 2 |
- i SICOIN e imprime CUR generado y trasiada
L rinanciera - 7 -
10 Recibe CUR aprobado de la Programaciéon Cuatrimestral y
' ] firma.

Jefe de Presupuesto

Traslada a Tesoreria copia de la programacion cuatrimestral

_para referencia de las solicitudes de cucta ante el MINFIN.

Archiva documento para futuras consuitas.

FIN DEL PROCEDIMIENTC
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3.5.4 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 05 - APROBACION Y REGISTRO DE LA PROGRAMACION FINANCIERA CUATRIMESTRAL
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3.6 PROCEDIMIENTO PARA
REPROGRAMACION FINANCIERA

LA APROBACION Y REGISTRO DE LA

3.6.1 Objetivo del procedimiento

Realizar en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, la carga de

la reprogramacion

financiera de las cuotas de compromiso y devengado por fuente de financiamiento y grupo de
gasto durante el cuatrimestre en curso a partir de un mes en especifico.

3.6.2 Documentos relacionados

La base legal que sustenta el presenie procedimiento se resume en |a siguiente tabla:

No.  NOMBRE DEL DOCUMENTO

DISPOSICION

Decreto 101-97 Ley Organica ' La Ley Organica del Presupuesto, regula entre otros, los
01 | del Presupuesto y sus Procesos de formulacién, ejecucidon vy liquidacion del
Reformas Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.
Acuerdo Gubernativo 540-  El Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto
02 2013 Reglamento de la Ley | provee herramientas a las instituciones del sector
Organica del Presupuesto y  publico, para transparentar y mejorar la calidad del
sus Reformas gasto, con énfasis en el presupuesto por resultados.
Ley del Presupuesto General
de Ingresos y Egresos del En esta se incluyen politicas de priorizacion de las
e | Estado, vigente para cada | asignaciones de cuota financieras.
| afio. ) {
Normas de apertura, |
programaaon., I.Ejea.lgon : La Coordinacion de Administracion Financiera debera
04 imorme ¥ llqu1c!ac10n oe | elaborar y presentar a la Direccion General, para su
presupuesto de ingresos vy > cim ;
. . ‘ | aprobacion, la programacién financiera.
| egresos del Consejo Nacional |
| de Adopciones !
Acuerdo Ministerial 214-
2004, "Manual de |
Programacion de la Ejecucion | En este se indica la metodologia para |2 operacién en el
05 | Presupuestaria para las | sistema de los tipos de programacion presupuestaria en
Entidades de la | el SICOIN
Administracion Central"
vigente.
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3.6.3 Narrativa del procedimiento

El presente procedimiento se compone de una Unica secuencia que inicia con el andlisis de las
necesidades financieras para la ejecucién presupuestaria sirviéndose de apoyo con la
programacion financiera cuatrimestral, planificacion de ejecucion fisica y de la planificacion de
compras determinada por el encargado de esa adrea

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION Y REGISTRO DE LA REPROGRAMACION

FINANCIERA
RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
A. Cuando se modifica la cuota aprobada en la programacion cuatrimestral
| I
01 Revisa, analiza y determina necesidad de reprogramar
recursos financieros por grupo de gasto.
' Prepara una propuesta que incluya el monto aprobado,
02 | lefe de Presupuesto | saldo por ejecutar, monto reprogramado propuesto y
i nuevo saldo a ejecutar. Asi mismo elabora el Oficio de
‘ solicitud de aprobacién. .
03 Traslada al Coordinador de Administracion Financiera, los
. |documentos generados. _
04 Recibe y revisa la propuesta de Reprogramacién Financiera
) ¢Esta de acuerdo?
— Coordinador de . - ap———- - ' m—
" . . Si: traslada a2 Subdireccion General para su conocimiento y
4.1 Administracion . : . .
B ) visto bueno. Continta paso numero 05. |
——— Financiera TR R e s |
T No: devuelve para atender observaciones, regresa al paso |
- _ numero 02.
e Recibe, revisa, analiza |a documentacion y determina.
o ¢Esta de acuerdo?
| &5 G Si: firma de visto bueno oficio de solicitud de aprobacién y
| 5.1 Subdirector General . . .
- _traslada al Director General. Continua en paso numero 05.
| &5 No: devuelve para que se atiendan observaciones. Regresa
| I V.S ’ -~ A
paso numero 04
L Recibe, revisa, analiza la documentacion y determina.
Director General . , ) '
iEsta de acuerdo?
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PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION Y REGISTRO DE LA REPROGRAMACION
FINANCIERA

RESPONSABLE DESCRIPCION

Si: aprueba por medio de Resolucion y traslada a Secretaria |

fd _ General. Continua en paso nuimero 09. .
Director General
6.2 No: devuelve para que se atiendan observaciones. Regresa |
D::t_ﬂ nu ﬂoro'nk
07 CRUEIRCRp w— Recibe y notifica a quleues corresp(,nu a Resolucion de
‘ _Reprogramacion Financiera. |
08 | Coordinador de Recibe notificacion de aprobacion de reprogramacién ,
' Administracién Financiera financiera y la traslada al Jefe de Presupuesto. '
Recibe notificacién y registra en SICOIN la reprogramacion
09 Jefe de Presupuesto financiera y traslada CUR para aprobacion del Coordinador |
| de Administracién Financiera.
1 Coordinador de Aprueba la reprogramacién en SICOIN, imprime, firma CUR |
19 | Administracion Financiera | y traslada al Jefe de Presupuesto. - |
11 Yefe e PrespiEts Recibe, integra al expedle"nte y archiva la documentacién |
para futuras referencias o consultas. E———
FIN DEL SURPROCEDIMIENTO A.
B. Cuando se modifican saldos sin a’eman la cuota cuatrm.;stral aprobada
INICIO el
o1 foFs e Presupacits Revisa, analiza y determina necesidad de reproerdmar
o | recursos financieros por grupo de gasto. o
Prepara una propuesta que incluya el monto aprobado,
saldo por ejecutar, monto reprogramado propuesto y
. nuevo saldo a ejecutar y registra en SICOIN el CO3 de |
He reprogramacion financiera del cuatrimestre en curso, |
Jefe de Presupuesto afectando el mes en el que se requiere la disponibilidad
financiera dejandolo en estado de “Recomendado”.
imprime y traslada el CO3 generado junto con la .
03 documentacion de soporte al Coordinador de
Administracion Financiera.
| Recibe y revisa el CO3 de la Reprogramacion Financiera
04 Coordinador de ! Cuatrimestral.
Administracion | éEsta de acuerdo?
41 Financiera | Si: aprueba y firma el CO3 generado vy traslada al Jefe de

| Presupuesto. Continda en paso nimero 05.
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PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION Y REGISTRO DE LA REPROGRAMACION
FINANCIERA

RESPONSABLE DESCRIPCION

Coordinador de > 3
No: devuelve para que se atiendan las observaciones

4.2 Administracién . s
. . realizadas. Regresa al paso numero 02.
Financiera R
’ Recibe CO3 aprobado y firmado de la Reprogramacion
05 Jefe de Presupuesto Financiera, firma y archiva toda la documentacion de

soporte.
3 FIN DEL PROCEDIMIENTC
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3.6.4 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 06 - APROBACION Y REGISTRO DE REPROGRAMACION FINANCIERA

A. Cuando se modifica la cuota aprobada en la programacion cuatrimestral
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B. Cuando se modifican saldos sin afectar la cuota cuatrimestral aprobada
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3.7 PROCEDIMIENTO PARA LAS MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
APROBADAS POR EL CONSEJO DIRECTIVO DEL CONSEJO NACIONAL DE
ADOPCIONES

3.7.1 Objetivo del procedimiento

Establecer las actividades y responsabilidades de quienes intervienen en el proceso de
planteamiento y registro de modificaciones presupuestarias @ ser aprobadas por el Consejo
Directivo del Consejo Nacional de Adopciones.

3.7.2 Documentos Relacionados

La base legal que sustenta el presente procedimiento se detalla en la siguiente tabla:

v NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

N s | En esta se indica que en ningun caso deberan solicitarse
Constitucion Politica de la

01 ST ni  aprobarse  asignaciones de inversion a
Republica de Guatemala - . : .
funcionamiento. Art. 238. |

La Ley Organica del Presupuesto, reguia los tipos F
autorizacion para cada tipo de modificaciones vy
transferencias presupuestarias, asi como |a notificacion
de estas. Art. 42 o _ -

Acuerdo Gubernativo 540- | El Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto indica

Decreto 101-97 Ley Organica
02 de! Presupuesto y sus
Reformas

03 2013 Reglamento de la Ley | gue las entidades autonomas estableceran sus propios
Orgénica del Presupuesto y | sistemas de modificaciones y  transferencias
sus Reformas presupuestarias. Art. 44
| Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado
Ley del Presupuesto General P s ot W o
aprobado para cada ejercicio fiscal, inciuye la estimacién
' de Ingresos y Egresos del | K A )
04 . | de todos los ingresos a obtener y el detalle de los gastos
Estado, vigente para cada : 5 . o o
| afio e inversiones por realizar. Incluye prohibicion de
i ' modificacion de asignaciones.
g , En este se incluyen los clasificadores de uso obligatorio
Acuerdo Ministerial Numero ) Y i &
para las entidades del Sector Publico, toda vez que, para
379-2017, Manual de L L J
o Ly .| dar cumplimiento al precepto constitucional relativo a la
05 | clasificacion presupuestaria . )
Fans unidad del presupuesto y su estructura programatica, es
| para el Sector Publico de ) )
; necesario emplear en forma homogénea Ila
Guatemala vigente , P .
metodologia, conceptos y clasificaciones que permitan
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No. NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION
i desarrollar las distintas etapas del proceso
1 | presupuestario.
Acuerdo Ministerial 216- | Instrumento para utilizar como referencia, pues
2004 "Manual de contiene los elementos basicos que facilitardn la
06 Modificaciones administracion y ejecucion del presupuesto bajo el
Presupuestarias para la | principio de flexibilidad presupuestaria, contribuyendo
Administracién Central" | al cumplimiento de las metas fisicas y financieras
vigente establecidas.

Indica la informacién publica de oficio, dentro de lo que
se incluye la publicacion de la informacién sobre el
| Decreto Numero 57-2008 presupuesto de ingresos y egresos asignado para cada
| 07 | “Ley de acceso a la ejercicio fiscal; los programas cuya elaboracion y/o
| informacion publica” ejecucion se encuentren a su cargo y todas las

modificaciones que se realicen al mismo, incluyendo

: Normas de apertura, Estas contienen las disposiciones internas a seguir a lo
; programacion, Ejecucion e largo de proceso presupuestario, aqui se indica en lo
' Informe vy liquidacién del relativo a las modificaciones presupuestarias, los

08 . . A . >
presupuesto de ingresos y diferentes niveles de aprobacion de estas segun los

egresos del Consejo Nacional grupos de gasto que se disminuyan v los renglones que
de Adopciones

3.7.3 Normas especificas

El presente procedimiento se compone de una Unica secuencia que inicia con la determinacién
del ajuste o reordenamiento del gasto que se derive de variaciones en la planificacion de compras,
gastos emergentes o de la necesidad de disponer de recursos originados por cambios en los
objetivos estratégicos, operativos o por las variaciones en el presupuesto de Ingresos y Egresos
del Consejo Nacional de Adopciones, derivado de una ampliacion o disminucion presupuestaria.

Del andlisis anterior se plantea la modificaciéon, ampliacién o disminucién presupuestaria,
necesaria dentro de un formato que incluya al menos:
v' presupuesto aprobado, v creditos,

v modificaciones anteriores, v nuevo presupuesto modificado;

v’ presupuesto vigente, v ademads de lo anterior debe incluir

v" presupuesto ejecutado, una justificacién de los motivos que I3
presupuesto por ejecutar, originan. °

Odebrtos,

\ONAL S
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Posteriormente, el proceso de aprobacion administrativo se deberd realizar en las plataformas
informaticas del Sistema de Administracidn Financiera del Ministerio de Finanzas Publicas, dentro
del marco de Ia Ejecucion del Presupuesto por Resuitados, cuando corresponda, concluyendo con
su publicacién en el sitio web de |a institucion segun la Ley de Libre Acceso a la Informacidn
Publica.

Las modificaciones que apruebe el Consejo Directivo del Consejo Nacional de Adopciones
corresponderan en |os siguientes casos:

a)
b)

d)

e)

Modificaciones al subgrupo de gasto 06 “Dietas y Gastos de Representacion”;
Modificaciones al renglén 131 “Vidticos en el Exterior” y el renglén 141 “Transporte de
Personas”, cuando los créditos presupuestarios vayan a ser utilizados para la compra de
boletos aereos;

Las modificaciones de fuente de financiamiento de los renglones presupuestarios,
independientemente de los grupos de gasto que se afecten en estas.

Modificaciones que disminuyan los renglones del grupo de gasto 0 “Servicios Personales”,
para transferirlos a otros grupos de gasto y las ampliaciones o disminuciones al grupo de
gasto 9 “Asignaciones Globales”;

Las modificaciones que incrementen o disminuyan el presupuesto de ingresos y egresos
del Consejo Nacional de Adopciones, del ejercicio fiscal que corresponda.

Las modificaciones presupuestarias que resulten necesarias durante la ejecucion del presupuesto
de Ingresos y Egresos del Consejo Nacional de Adopciones se aprobaran por medio de Acuerdo o
Resolucion segun los siguientes casos:

a)

b)

Por medio de Acuerdo: cuando las modificaciones impliquen la creacion, incremento o
disminucion de asignaciones de los renglones del grupo 0 “Servicios Personales”,
modificaciones en las fuentes de financiamiento, cuando se transfieran asignaciones de
un programa a otro o cuando se incremente o disminuya el presupuesto de Ingresos y
Egresos del Consejo Nacional de Adopciones, derivado de una ampiiacion o disminucién
presupuestaria.

Por medio de Resolucion: cuando las asignaciones de una modificacion presupuestaria
ocurran entre actividades de un mismo programa; cuando las asignaciones ocurran entre
grupos de gasto de un mismo programa; y, cuando las transferencias ocurran entre
renglones de un mismo grupo de gasto de un mismo programa.
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3.7.4 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el gresente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LAS MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS APROBADAS POR EL
CONSEJO DIRECTIVO DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
PASO

RESPONSABLE DESCRIPCION

, INICIO
| ' Determina la necesidad de proponer una modificacion
' presupuestaria, por instruccion de las autoridades

= correspondientes o por el incremento o disminucion del
presupuesto de Ingresos y Egresos del CNA.
02 | Elabora los documentos de respaldo para realizar la
Jefe de Presupuesto | modificacion pr Uupuen*wrvaz

Traslada al Coordinador de Administracion Financiera los
documentos de respaldo, junto al cuadro de
03 nlanteamiento, si aplica, o cualquier otra informacion de
' soporte de las proyecciones incluidas en el cuadro de

| planteamiento. B

' Recibe los documentos generados, revisa y analiza.
04 éExisten correcciones?

= Coordinador de e q P i t i |
. . ) Si: devuelve al Jefe de Presupuesto parz que se atiendan las
4.1 Administracion p P G

1 . : correcciones. Regresa paso nuamero 02
! Financiera e —

No: firma oficio de solicitud y cuadro de planteamiento y
| 4.2 remite al Jefe de Presupuesto. Continta paso numero 05.

' Recibe y traslada cuadro de planteamiento y Oficio dirigido
al Coordinador de Pianificacién para que informe sobre el
05 Jefe de Presupuesto comportamiento de las metas fisicas derivado del
planteamiento de la modificacion, ampliacién o
disminucion presupuestaria.

2 Documentacién de Modificacién Presupuestaria: a) Cuadro de Planteamiento de modificacién presupuestaria, b)
Oficio de solicitud dirigido a la Unidad de Planificacién, para gue analice e informe sobre el aumento o disminucién
de metas fisicas, derivado del planteamiento de la moditicacion presupuestaria; ¢) Comprobante de la modificacige
f—amphacmn o disminucion presupuestaria registrada en la plataforma informatica del Sistema de Administrafd
del MINFIN habilitada para el efecto; d) Oficio de solicitud de aprobacién dirigido al Consejo Directi #

!onal de Adopciones




Fecha de Emisidon:

27/10/202(

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

NH MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
.. .00 AREA DE PRESUPUESTO Pagina 57 de 105

UNIDAD DE AD ACION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO PARA LAS MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS APROBADAS POR EL
CONSEJO DIRECTIVO DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
PASO
No.

RESPONSABLE DESCRIPCION

Recibe, revisa y con base a la documentacion de soporte, |

esponde por medio de Oficio el analisis realizado sobre el
06 ; ' ‘ o aie : : ;
Coordinador de comportamiento de las metas fisicas derivade de la
Planificacion modificacion, ampliacién o disminucion presupuestaria

Traslada Oficio dirigido al Jefe de Presupuesto vy |
|

- Coordinador de Administracion Financiera. |
‘ 08 Recibe Oficio, reproduce una copia e integra al expediente |

y el original archiva en correspondencia recibida. ‘
_ 2 S = - Sttt ittt e : e |

f Requiere firma del oficio de solicitud de aprobacién al
[ 11 Coordinador de Administracion Financiera, adjuntando

Lo - Solicitado”

Registra en la plataforma informatica del Sistema de |
Administracion Financiera del MINFIN habilitada para el |
afecto, la modificacion presupuestaria, a nivel de

Jefe de Presupuesto tlabora oficio de solicitud de aprobacion de la iI}C-Cﬁ_‘:'JCF‘:;:-ﬁT
ampliaciéon o disminucion presupuestaria junto con

| aroyecto de Acuerdo o Resolucién del Consejo Directivo,
_segun sea el caso.

proyecto de Acuerdo o Resolucidn y traslada.

Recibe expediente de la Modificacién Presupuestaria,
cuerdo?

12

revisa y analiza. ¢Esta dea

Si: da visto bueno, firma oficio y traslada al Director |
General. Continta paso numero 13.

12.1 Subdirector General

No: devuelve para que se atiendan las observaciones.

Regresa paso numero 04. -

Recibe expediente de la modificacion, ampliacion o
13 disminucion presupuestaria y analiza.

éEsta de acuerdo?

. Si: firma de Vo. Bo. el oficio de solicitud de aprobacion de
Director General s -y o e ;
13.1 la modificacion, ampliacion o disminucion presupuestaria.
| Contintia en paso numero 14.

L]

No: devuelve para que se atiendan observaciones. Regresa

13.2 a paso numero 12,
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PROCEDIMIENTO PARA LAS MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS APROBADAS POR EL
CONSEJO DIRECTIVO DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
PASO

RESPONSABLE DESCRIPCION

| Informa a Secretaria General para que se incluya como

| 14 Director General |punt0 de agenda en la siguiente sesion de Consejo
} - 7 Directivo. )

Incluye como ,JuntD de agenda para que el Consejo

15 Secretaria General Directivo conozca propuesta de modificacién, ampliacién o

disminucion presupuestaria.

| Recibe, revisa y analiza en sesion de Consejo Dlrec*‘vo la
16 informacion presentada.
_¢éEstan de acuerdo?

Si: aprueba mediante Acuerdo o Resolucion, segun

Consejo Directivo

16.1 corresponda, y traslada a Secretaria General. Continta paso
| ij_mero 17 - [
6 No: devuelve para atenJer observaciones. Regresa paso i
16, | numero 13.
Recibe vy notifica el Acuerdo o Resolucién a las Umdades
17 | Secretaria General ' que correspondan segln se indique en instrumento de
] prgﬁi&Cl N . 7 -
Recibe notificacion del Acuerdo o Resolucién de aprobacion
18 de la  modificacidn ampliacién o disminucion
] Dresupﬁuﬁegarla
| _ Aprueba en la pfatafor ma habilitada p*ra el efecto por el
i Coordinador de
| L . ente rector la modificacion, ampliacion o disminucion
| 19 Administracion

presupuestaria, registrando el nimero de Acuerdo o
_Resolucidn, segun corresponda.

Imprime el comprobante de aprobacion de la modificacion,
20 nmplia(‘w o disminucién presupuestaria, adjunta al
expediente y traslada.

Financiera

; Recibe expediente completo, escanea el mismo y traslada
via electronica a la Unidad de Acceso a la Informacidn
. Publica para su publicacion en la pagina Institucional. Para

Jefe de Presupuesto el caso de ampliacién o modificacion presupuestaria,
informa por medio de oficio a las entidades
corresponaientes.

Archiva expediente para futuras refere uasvconsur*an

FIN DE! 4?1 'C DIMIENTO
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3.7.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 07 - MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS APROBADAS POR EL CONSEJO DIRECTIVO DEL

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

INICIO

Determina la necesidad
de proponer una
modificacion
presupuestariaopor
instruccion...

3

Elabora los documentos
de respaldopara
realizar 2 modificacion  |e

presupuestaria

—7 |

Recibe los documentos
generados, revisay

Traslada los documentos
de respaldo, junto con las

cuadro de analiza

planteamiento...

~_

LExisten
correcciones?

Recibeytraslada
cuadrode
planteamiento yoficio

Firma ofido de
solicitudy
cuadrode

planteamiento

Devuelve para
atender
correcciones

para comportamiento <+
de metas fisias

[

| Recibe, revisa ycon
| | baseala
documentadonde
| soporte, responde por
mediode oficio

Recibe oficio, [
reproduce una copia e
integra al expediente y

el original archiva....

Traslada Oficio dirigido al
lefe de Presupuestoy
Coordinador de
Administracion
Financiera

F 3
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Registra en |a plataforma
informatica.... la
modificacién
presupuestariaa nivel de
"Solicitado”

v

Efabora oficic de
solidtud de aprobacidén
de |la modificacidn,
ampliaciéno
disminucién...

el

Requiere firma del oficio
de solicitud de
aprobacién... adjuntando
proyecto de Acuerdo o
Resolucidn ytraslada

Recibe expediente de la
Modificacion
Presupuestaria, revisay

|
|
i

analiza

¢Estd de
acuerdo?

Da visto Devuelve para
bueno, firma que se

oficioy atiendanlas

traslada observaciones

L

¢Estd de
acuerdo?

Recibe expedientedela |
modificacion,

> ampliacidno < )
disminucionyanaliza

Firma de
Vo.Bo. el ofido
de solicitud de
aprobadén...

Devuelve para
que se
atiendanlas
observaciones

Informa a
General p
incluya corno punto de
agenda en la siguiente
sesionde Consejo....

cretaria

aquese

A 4

modificacién, ampliacién.

Incluye como punto de
agenda para que el
Consejo Directivo
conozca propuesta de
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Recibe expediente
completo, escaneael
mismoytrasladavia

Recibe, revisayanaliza
ensesion de Consejo

Recibe notificacion del
Acuerdo o Resolucion
de la modificacion,

ampliaciéono
disminucion...

—

Aprueba en la plataforma
habilitada parael efecto
por el ente rector la
modificacidn, ampliacion
o disminucion...

.

Imprime el comprobante
de aprobaciéndela

electronica....

Archiva
copia

®

modificacion, ampliadon
o disminucién
presupuestaria....

Recibe ynotifica &l
Acuerdo o Rescluddn
a las Unidades que
correspondan...

Directivo, la
informaddn presentada

Aprueba Devuelvepara

mediante quese

Acuerdoo atiendanlas
Resoludon... observaciones
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3.8 PROCEDIMIENTO PARA MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS APROBADAS
POR DIRECCION GENERAL DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

3.8.1 Objetivo del procedimiento

Establecer las actividades y responsabilidades de quienes intervienen en el proceso de
planteamiento y registro de modificaciones presupuestarias a ser aprobadas por la Direccion
General del Consejo Nacional de Adopciones.

3.8.2 Documentos Relacionados

La base legal que sustenta el presente procedimiento se encuentra contenida en el procedimiento
numero 07 de este manual.

3.8.3 Normas especificas

El presente procedimiento se compone de una Unica secuencia que inicia con la determinacion
del ajuste o reordenamiento del gasto que se derive de variaciones en la planificacién de compras,
gastos emergentes o de la necesidad de disponer de recursos originados por cambios en los
objetivos estratégicos y operativos.

Del analisis anterior se plantea la modificacion necesaria dentro de un formato que incluya al
menos:

presupuesto aprobado,

modificaciones anteriores,

presupuesto vigente,

presupuesto ejecutado,

presupuesto por ejecutar,

débitos,

créditos,

nuevo presupuesto modificado;

ademas de lo anterior debe incluir una justificacion de los motivos que la originan.

A TN Y

Posteriormente, el proceso de aprobacion administrativo se debera realizar en las plataformas
informaticas del Sistema de Administracion Financiera del Ministerio de Finanzas Publicas, dentro
del marco de la Ejecucién del Presupuesto por Resultados, cuando corresponda, concluyendo con
su publicacién en el sitio web de |a institucion segin la Ley de Libre Acceso a la Informacién
Publica.
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Las modificaciones que apruebe la Direccion General del Consejo Nacional de Adopciones
corresponderan en los siguientes casos:

a)

Modificaciones presupuestarias que se realicen entre los renglones de un mismo grupo
de gasto, excepto las modificaciones al subgrupo 06 “Dietas y Gastos de Representacion”,
el renglén 131 “Viaticos en el Exterior” y el renglon 141 “Transporte de Personas”, cuando
los créditos presupuestarios vayan a ser utilizados para la compra de boletos aéreos, las
cuales seran sometidas para su aprobacién al Consejo Directivo del Consejo Nacional de
Adopciones.

Las modificaciones presupuestarias que incrementen o disminuyan los renglones del
grupo de gasto 1 “Servicios No Personales” y grupo de gasto 2 Materiales y Suministros”
para fortalecer renglones del mismo u otro grupo de gasto, independientemente del
programa o actividad;

Las modificaciones presupuestarias que incrementen o disminuyan el grupo de gasto 3
“Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles” para fortalecer renglones del mismo grupo de
gasto, independientemente del programa o actividad;

Las modificaciones presupuestarias que incrementen o disminuyan el grupo de gastoy 4
“Transferencias Corrientes” para fortalecer renglones del mismo u otro grupo de gasto,
independientemente del programa o actividad.

Las modificaciones presupuestarias que resulten necesarias durante la ejecucion del presupuesto
de Ingresos y Egresos del Consejo Nacional de Adopciones se aprobaran por medio de Acuerdo o
Resolucién segun los siguientes casos:

a)

b)

Por medio de Acuerdo: cuando las modificaciones impliquen la creacidn, incremento o
disminucion de asignaciones de los renglones del grupo 0 “Servicios Personales” y cuando
se transfieran asignaciones de un programa a otro.

Por medio de Resolucién: cuando las modificaciones ocurran entre actividades de un
mismo programa; entre grupos de gasto no contralados de un mismo programa; y, cuando
las modificaciones ocurran entre renglones no controlados de un mismo grupo de gasto y
de un mismo programa.

3.8.4 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
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PROCEDIMIENTO PARA MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS APROBADAS POR DIRECCION
GENERAL DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

PASO

RESPONSABLE DESCRIPCION

| INICIO

| & & e a - a - s
)etermina la necesidad de proponer a modificacion |
’ |
i aresupuesta o recibe la instruccion ¢ as autoridades |

‘ ) orrespondientes, cuando esté aumente o disminuya el |

nonto total aprobado.

02 Jefe de Presupuesto Elabora los documentos de respaldo para realizar la
- B FreesR nodificacion i :

resupuestaria-
Traslada al Coordinador de Administracion Financiera los

| 0 locumentos de respaldo, junto con las bases de célculo, si
3 ‘ jur las bases & ;
3plica, O Cug quier otra Iinformacion de soporte de 1as |

sroyecciones incluidas en el cuadro de planteamiento

Recibe los documentos generados, revisa v analiza.

— | éEsta de acuerdo? |
— Coordinador de <Esta de 7 o | )

, . Si: firma oficio de solicitud y cuadro de planteamiento v |
4.1 Administracion . - L o

_ _ remite al Jefe de Presupuesto. Contintia paso numero 05.
" rFinanciera = = T Fe———ei et
4.2 No: devuelve al Jefe de Presupuesto para que se atiendan |
| las correcciones. Regresa paso numero C f
Recibe y trasiada cuadro de planteamiento y Oficio dirigido |
) al Coordinador de Planificacion para que informe sobre el |

05 Jefe de Presupuesto .' _ ;
comportamiento de las metas fisicas derivado del |
g planteamiento de la modificacion presupuestaria. L
r Recibe, revisa y con base a la documentacion de soporte del |
expediente de la modificacion planteada, responde por |
| 06 medio de Oficio el analisis realizado sobre el|

Coordinador de

Planificaci comportamiento de las metas fisicas derivado de la
anificacion 5

| madificacion presupuestaria.
| Traslada Oficio dirigido al Jefe de Presupuesto j

* Documentacion de Modificacién Presupuestaria: a) Cuadro de Planteamiento de modificacién presupuestaria, b)
Oficio de solicitud dirigido a la Unidad de Planificacion, para que analice e informe sobre el aumento o disminucién
de metas fisicas, derivado del planteamiento de la modificacidn presupuestaria. ¢) Comprobante de la modificacién
presupuestaria registrada en la plataforma informéatica del Sistema de Administracion Financiera del MINFIN
habilitada para el efecto; d) Oficio de solicitud de aprobacién de la modificacién presupuestaria dirigido al Director
General del Consejo Nacional de Adopciones.
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PROCEDIMIENTO PARA MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS APROBADAS POR DIRECCION
GENERAL DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

PAsy RESPONSABLE

Jefe de Presupuesto

Subdirector General

2
13.1 Director General
13.2
1 Secretaria General
Coordinador de
5 Administracion
L D&Y Financiera
25
(4]
ﬂ‘ '(‘.

DESCRIPCION

| Recibe Oficio, reproduce una copia e integra al expediente
| y el original archiva en correspondenciz recibida.

| Registra la modificacion presupuestz
“Solicitado”, en la plataforma informa
Administracion Financiera del MINFIN

_efecto.

Elabora oficio dirigido a
aprobacion de la modif

_proyecto de Acuerdo o R
Requiere al Coordinador
firma del oficio de sol
proyecto de Acuerdo c

_| General. o
Recibe pediente de
revisa y analiza

¢Estd de acuerdo?
: da visto bueno, fir
General.

No:

{

) \'h!
= |
|

1tinda en pe

ria, en estado de
‘ica del Sistema de
habilitada para el

Director Gene
cacion presup
esolucién, seg

-al, para solicitar la
iestaria, junto con
in sea el caso.

de Admini:
citud de apro
Resolucién y t

a Modificaci

tracién Financiera,
hacion, adjuntando
aslada Subdirector

1 Presupuestaria,

ma oficio y t
o numero 13

se atiendan

aevuelve para qu
Regresa paso numero 04.

) _ |
raslada al DirectorI
a1

las observaciones. |

Recibe expediente de
analiza

;Esta de acuerdo?

> para que s

No: devue
Paso numer ) -
Si: aprueba mediante
COrrespo traslada :
numero
" Recibe y notifica el Ac
e cor 0 seg
h obaci
R 1 je
eljlam Jres

la modificacio

B - R 1
| presupuestaria yi

.-_atiendan obs

rvaciones. Regresa |

Acuerdo o
secretaria Ge

rdo o Resolu
se indique

ierdo o Reso

Ipuestaria.

— — - |
Resolucion, seguni
eral. Contintia paso |
idn a las Unidades |
1 instrumento de

cion de aprobacién
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PROCEDIMIENTO PARA MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS APROBADAS POR DIRECCION
GENERAL DEL CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES

PASO

RESPONSABLE DESCRIPCION
Aprueba la modificaciéon presupuestaria en la plataforma |
| 16 Coordinador de nabilitada para el efecto por el ente rector, registrando el |
1 N Administracién numero de Acuerdo o Resolucion, segun corresponda.
T Financiera Imprime el comprobante de aprobacion de la modificacion |
| presupuestaria, adjunta al expediente y traslada i
Recibe expediente completo, escanea el mismo y traslada |
18 _ via electronica a la Unidad de Acceso a la Informacion
Jefe de Presupuesto - i L L
] _Publica para su publicacién en la pagina Institucional
19 | Archiva expediente para futuras referencias o consultas
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3.8.5 Diagrama de flujo
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3.9 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INFORME MENSUAL DE
EJECUCION FISICA Y FINANCIERA PARA PRESENTAR A DIRECCION GENERAL

3.9.1 Objetivo del Procedimiento

Presentar un informe que integre la ejecucion fisica y financiera mensual del ejercicio fiscal
vigente, con el proposito de favorecer el analisis de la informacidn generada por los sistemas
integrados de informacioén financiera del Estado, mediante el diagnostico de las principales causas
en la desviacion de la planificacion especifica de cada drea y de su relacion entre si.

3.9.2 Documentos Relacionados

La base legal que sustenta el presente procedimiento se describe en la siguiente tabla:

NOMBRE DEL DOCUMENTO

DISPOSICION

Decreto 101-97 Lev Ore4ni La Ley Orgéanica del Presupuesto, regula generalmente
acreto 101-97 Ley Organica _ : g
) N las diferentes formas de informar sobre la gestion
Cl |del Presupuesto y sus o g
Befsiia presupuestaria y las entidades encargadas del control y
acl I . N, ’
}_ e o fiscalizacion del presupuesto. Capitulo |
I Acuerdo Gubernativo 540-  _ . o -
i El Reglarmento de la Ley Organica de! Presupuesto indica
. | 2013 Reglamento de la Ley 1 e v ,
02 : iy ‘ las formas de evaluacion de la gestion presupuestaria
Organica del Presupuesto y s =y
AN ey por resultados. Capitulo VI
L sus .‘&eE_r';r:aS 7
Ley del Presupuesto General
| Ha edrAnac Iv Eoresos del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado
| 03 l;s_ta%f- *;nfe gpara "adé aprobado para cada ejercicio fiscal, incluye informes de
;_ ;ﬁj . S ejecucion, por medicion de indicadores y transparencia.
, Establece como se conforma la Unidad de
' Administraciéon Financiera y las funciones de esta.
Ectah T= Fal v 1 iA act rar
ecreto  77-2007 Ley de ?.}w que es t_,:.'gacm_rT de esta pre?alu. los
R informes analiticos de ejecucién presupuestaria y todos
Adopciones y Acuerdo I L i ) deb
p , aquellos informes financieros que deban ser
04 | Gubernativo 182-2017 d . q -
| presentados a las autoridades de la Institucidn,
Reglamento de la Ley de | , .
Adopciones Contraloria General de Cuentas y otras autoridades,
i . conforme a la legislacion vigente. Capitulo X del
Reglamento.
e TP

A RGN SN
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No. NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION
Normas de apertura,
| programacion, Ejecucidn e | Establece la normativa interna para la apertura, |
| Informe vy liquidacién del | programacién, ejecucion e informe v liquidacion del

05 :
presupuesto de ingresos y | Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Consej

i egresos del Consejo Nacional l Nacional de Adopcione
| de Adopciones ]

(]

S —— - ——— NP —

3.9.3 Narrativa del procedimiento

El presente procedimiento se compone de una unica secuencia gue consiste en realizar un analisis
del comportamiento de la ejecucion fisica y flnar ieray plasmarla en un documento que al menos
desarrolle los siguientes componentes: a) ejecucion del presupuesto de ingresos; b) ejecucion del
presupuesto de egresos; ¢) cuota financiera programada y ejecutada; d) ejecucion fisica de metas;
f) analisis fisico y financiero; g) conclusiones; h) recomendaciones y i) anexos

Este informe se hard mensual y se entregara a la Direccion General para su conocimiento e
informacién, durante los primeros 10 dias habiles del mes siguiente de la ejecucion.

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INFORME MENSUAL DE EJECUCION FiSICA Y
FINANCIERA PARA PRESENTAR A DIRECCION GENERAL

RASO RESPONSABLE DESCRIPCION
No.
INICIO
' : Genera, en los sistemas habilitados por los entes rectores, |
01 | reportes de la ejecucion presupuestaria de ingresos y
! @gresos. ,
. Jefe de Presupuesto Analiza la informacion y elabora informe de la ejecucion
|- O presupuestaria de ingresos y egresos. - ]
Solicita por correo electréonico al Coor dinador de
- . Planificacién el andlisis de la ejecucion fisica de metas.
? Genera, en los sistemas habilitados por los entes rectores,
ol Coordinador de reportes de |a ejecucion fisica de metas.
Planificacion Elabora andlisis de la ejecucion fisica de metas y traslada |
G | por correo electronico a Jefe de Presupuesto.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INFORME MENSUAL DE EJECUCION FiSICA Y
FINANCIERA PARA PRESENTAR A DIRECCION GENERAL

PASO
No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Integra al informe de ejecucion presupuestaria el analisis
del comportamiento de la ejecucion fisica de metas, firma

06 ; defe de Presupueso y traslada al Coordinador de Administracion Financiera para
' revision.
07 | Recibe, revisa, analiza informe y determina.
| ¢Esta de acuerdo?
21 i?j“-’?“f‘ador_ "je | Si: Firma informe de visto bueno y devuelve al Jefe de
ministracion Presupuesto. Continda paso nimero 08.
Financiera s : ; :
< % No: solicita se atiendan observaciones realizadas. Regresa
o al paso nimero 02.
08 Requiere firma del Coordinador de Planificacién.
09 Reproduce dos copias del informe.

Jefe de Presupuesto

Entrega, dentro de los primeros 10 dias habiles siguientes
después de finalizado cada mes, informe original al Director
General, una copia al Subdirector General y la ultima copia
sellada la archiva para futuras referencias.

FiIN DE PROCEDIMIENTO
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3.9.4 Diagrama de flujo
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3.10 PROCEDIMIENTO PARA LA  ELABORACION DE INFORMES
CUATRIMESTRALES DE EJECUCION PRESUPUESTARIA, DE GESTION Y
RENDICION DE CUENTAS

3.10.1 Objetivo del Procedimiento

Establecer las actividades y responsabilidades de quienes intervienen para generar y presentar
los informes cuatrimestrales de Ejecucion Presupuestaria, de Gestidén y Rendicion de Cuentas que
integran la ejecucion fisica y financiera acumulada del ejercicio fiscal vigente, por el cuatrimestre
que corresponde.

3.10.2 Documentos Relacionados

La base legal que sustenta el presente procedimiento se detalla en la tabla siguiente:

No. NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

La Ley Orgadnica del Presupuesto, regula generalmente

las diferentes formas de informar sobre la gestidn

presupuestaria y las entidades encargadas del control y
| fiscalizacion del presupuesto. Articulo 4.

' Decreto 101-97 Ley Organica
01 del Presupuesto y sus
' Reformas

| Acuerdo Gubernativo 540-

‘ El Reglam Organica del Presupuesto indic
| 2013 -Reglamehtto de la Ley eglamento de la Ley Orgdnica de supuesto indica

02 | il las formas de evaluacion de la gestion presupuestaria
Orgéanica del Presupuesto y ) ,
; por resultados. Articulo 20.
_sus Reformas
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado
Ley del Presupuesto General | .p , ) g_ i
aprobado para cada ejercicio fiscal, establece los
de Ingresos y Egresos del | . : o )
03 | _ | informes que deben presentarse sobre la ejecucion
Estado, vigente para cada | , . : ; g Al mog
B |flSl(:a y financiera, para medicion de indicadores y
’ transparencia.
Establece como se conforma Ia Unidad de
| Administracion Financiera y las funciones de esta.
' Decreto 77-2007 Ley de | Establece que es obligacion de esta preparar los
Adopciones y  Acuerdo | informes analiticos de ejecucion presupuestaria y todos
04 | Gubernativo 182-2017 | aquellos informes financieros que deban ser
Reglamento de la Ley de | presentados a las autoridades de Ila Institucidn,
Adopciones Contraloria General de Cuentas y otras autoridades,

conforme a la legislacion vigente. Capitulo X del
Reglamento.
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3.10.3 Narrativa del procedimiento

Los informes se generaran en las plataformas informaticas del Sistema de Administracion
Financiera del Ministerio de Finanzas Publicas v se presentaran a los entes rectores de ejecucion,
planificacion vy fiscalizacién de Presupuesto, acorde a lo dispuesto en la normativa legal vigente
para el efecto.

Estos informes también deberdan publicarse en el sitio web de la Institucion, por lo que
posteriormente a |a entrega de los destinatarios, se entregara una copia a la Unidad de Acceso a
la Informacién Publica del Consejo Nacional de Adopciones.

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PRO ) D PARA LA ABORA U ) UR AR RA ) U
PR p ARIA, D 0 RENDICION D A
DASO
RESPONSAR i RIPCIC
U
INICIO
| En los primeros cinco (5) dias habiles después de finalizado
i cada cuatrimestre genera e imprime reportes en las
plataformas informaticas del Sistema de Administracion
Jefe de Presupuesto : f o i
| Financiera del MINFIN®.
02 Requiere al Coordinador de Planificacion los reportes de la
B ejecucion fisica del cuatrimestre que corresponda.
03 Coordinador de Genera los informes que correspondan a la ejecucion fisica
| Planificacién | de metas, imprime, firma y traslada.
‘ Recibe, consolida la informacién y conforma expediente
04 para informe de |2 Ejecucion Presupuestaria, de Gestion y
|| JefedePresupuesto | Rendicion de Cuentas. 7
- Integra la documentacion y la traslada al Coordinador de
}‘ | Administracion Financiera.
Coordinador de Recibe, revisa y firma Informe de Ejecucidon Presupuestaria,
‘ 06 Administracion | de Gestion y Rendicién de Cuentas que le correspondan y
L Financiera | traslada a Jefe de Presupuesto. )

(%)
=z
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORMES CUATRIMESTRALES DE EJECUCION
PRESUPUESTARIA, DE GESTION Y RENDICION DE CUENTAS
PASO

RESPONSABLE DESCRIPCION

No.
' Recibe Informe, elabora oficio dirigido a los entes rectores |
07 | y traslada a Asistente de Direccién General para la gestion ‘
| Jefe de Presupuesto | de Firma del Director General. R
08 ; Recibe oficios e informes firmados, los reproduce v euvj
‘ original a las entidades correspondientes. J
\ MINFIN, SEGEPLAN, |
, Congreso de la Republica g
08 | de Guatemala (Comisién = Reciben el informe original que les corresponda, sellan
' de Finanzas y Moneda) y = copias de recibido y devuelven.
| Contraloria General de |
Cuentas |
Recibe las copias, las reproduce y traslada las copias con
10 St de Brasishiesto sello original de recibido a Direccion General, otra a la
| Unidad de Acceso a Informacién Publica.
11 | Archiva copia para futuras consultas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3.10.4 Diagrama de flujo
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3.11 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA CONSTANCIA DE
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

3.11.1 Objetivo del Procedimiento

Establecer las actividades y responsabilidades de quienes intervienen en la elaboracién y registro
de la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria para los renglones y adquisiciones, compras y
contrataciones que aplique conforme la Ley Orgénica del Presupuesto.

- A

.11.2 Documentos Relacionados

La base legal que sustenta el presente procedimiento se detalla en la tabla siguiente:

No. NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

| Previo a suscribir contratos para la adquisicion de bienes
‘ o la prestacion de servicios en los renglones enlistados
‘ ' en el parrafo siguiente, las Unidades de Administracion
\
|

Financiera de las instituciones publicas deberan emitir la
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) con
el fin de asegurar la existencia de créditos
presupuestarios a efecto de que cada entidad cumpla
con sus compromisos frente a terceros.

Conforme al Manual de Clasificaciones Presupuestarias
para el Sector Publico de Guatemals, las Constancias de
\ Decreto 101-97 Ley Organica | Disponibilidad Presupuestaria (CDP), se deberan emitir
01 |del Presupuesto y sus | en los casos siguientes:

\ Reformas Los subgrupos 21, 22, 23, 25, 26, 27, 28 y 29 del Grupo
'1 de Gasto 2. Grupo de Gasto 3, Propiedad, Planta, Equipo
} e Intangibles, dentro de los cuales se incluyen:

I Renglén 331 Construccién de bienes nacionales de uso
‘ comun.
|

|

|

Renglon 332 Construccidn de bienes nacionales de uso
no comun

Reglén 325 Equipo de transportes.
Renglon 328 Equipo de cémputo.

E ARTICULO 26 Bis. Constancias de Disponibilidad
0 NACIOR Presupuestaria y Financiera. 6@0"‘“ D 4
. X ipuesta )
k. g
| A A

e/ T
&,
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No. | NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION
Las Constancias de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)
a que se refiere el articulo 26 Bis de la Ley, seran de
emision obligatoria previo a la suscripcion de contratos

con cargo a los renglones de gastos establecidos en ese |
articulo, conforme al Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

! Acuerdo Gubernativo 540-
2013 Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto vy
sus Reformas

02

Dicha Constancia debera publicarse en el Sistema ::Ie:
Adquisiciones y Contrataciones del Estado de Guatemala |
(GUATECOMPRAS) vy constituiran anexos de los |
contratos que se suscriban. ARTICULO 29. Constancias |
de Disponibilidad Presupuestaria y Financiera. '

En este se incluyen los clasificadores de uso obligatorio_i
para las entidades del Sector Publico, toda vez que, para |
dar cumplimiento al precepto constitucional relativo a la |
unidad del presupuesto vy su estructura programatica, es |

Acuerdo Ministerial Nimero
379-2017, Manual de
03 | clasificacion presupuestaria |

w . S . | necesario emplear en forma homogénea Ia
para el Sector Puablico de . o

i . | metodologia, conceptos y clasificaciones que permitan
Guatemala vigente [, o .

‘ desarrollai las distintas etapac¢ del proceso

|
\ ‘ presupuestario.

3.11.3 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTARIA
P;:zo RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO
Elabora oficio de solicitud de emisién de la Constancia de
01 Disponibilidad Presupuestaria, segun normativa técnica y

Encargado de Compras  legal vigente
Gestiona visto bueno del Coordinador de Administracion
Financiera y traslada.

02

Coordinador de
03 Administracion Recibe, firma de visto bueno oficio de solicitud y devuelve.
Financiera
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD

PASO

RESPONSABLE
No.

06 o .
. Jefe de Presupuesto
07
Coordinador de
08 Administracion
‘ Financiera
g Jefe de Presupuesto
——— e

| AR R s Al e

B 7_; Presupuesto junto con el expediente.

PRESUPUESTARIA

DESCRIPCION

| Recibe oficio y reproduce una copia y traslada a Jefe de
_Recibe y analiza expediente para emisién de CDP.

Registra, solicita y aprueba la CDP en el Sistema habilitado
_para el efecto y firma la misma.

Elabora io v gestiona firmas para la devolucion del
expediente, adjuntando la CDP.

Recibe, firma de visto bueno el oficioc de devolucion de

expediente y CDP.

Recibe oficio y reproduce una copia y traslada expediente
| junto con |a CDP al Encargado de Compras.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

3.11.4 Diagrama de flujo
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3.12 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA LIQUIDACION DEL
PRESUPUESTO ANUAL

3.12.1 Objetivo del Procedimiento

Establecer las actividades para entregar la liquidacion anual del presupuesto, contemplada en el
articulo 241 de la Constitucion Politica de la Republica, para su remision a la Contraloria General
de Cuentas y al Congreso de la Republica y Direccion de Contabilidad del Estado. Esto con la
finalidad de satisfacer el principio de unidad en la fiscalizacion de los ingresos y egresos del Estado
y su aprobacion se hara juntamente con la aprobacién de los Estados Financieros del Consejo
Nacional de Adopciones.

3.12.2 Documentos Relacionados

La base legal que sustenta el presente procedimiento se encuentra contenida en el procedimiento
numero 10 de este manual.

3.12.3 Narrativa del procedimiento

El presente procedimiento se compone de una uUnica secuencia que con la preparacion e
integracion de la liquidacion anual del presupuesto vigente del Consejo Nacional de Adopciones
y su aprobacion se someterd a conocimiento del Consejo Directivo junto con los estados
financieros del ejercicio fiscal vigente, quien al final resolvera mediante Acuerdo.

Para efectos de la liquidacion del presupuesto y cierre contable se incluiran los siguientes
reportes: a) Balance General, b) Estado de Resultados, c) Otros Estados Financieros que se
consideren convenientes y d) Estado de ejecucion presupuestaria.

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO ANUAL

PASO

No RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO
Elabora el |Informe de Estado de Liquidacion
Presupuestaria®.

01 Jefe de Presupuesto

% Informe de Estado de Liquidacion Presupuestaria: esté debe presentarse antes del 31 de marzo de cada afio al
Congreso de la Republica, Contraloria General de Cuentas y la Direccidn de Contabilidad del Estado.




Fecha de Emision:
27/10/2020
Version: 2.0

CONSEJO NACIONAL DE ADOPCIONES
W -CNA-

CNH MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA DE PRESUPUESTO Pagina 88 de 105
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO ANUAL

PASO

No RESPONSABLE DESCRIPCION

Imprime Informe y traslada para revision al Coordinador de

Ve Infe dePresupiaits Administracion Financiera.
Coordinador de Recibe, revisay firma Estado de Liquidacion Presupuestaria,
03 Administracién lo adjunta al juego de Estados Financieros generados por el
Financiera area de Contabilidad y traslada al Subdirector General.
Recibe, revisa y firma el Estado de Liquidacion
04 Subdirector General Presupuestaria y Estados Financieros y traslada al Director
General.
Recibe Estado de Liquidacion Presupuestaria, Estados
05 Director General Financieros, revisa y firma de Vo.Bo. y traslada al
Coordinador de Auditoria Interna.
Recibe y revisa el Estado de Liquidacion Presupuestaria y
06 Coordinador de Estados Financieros, emite dictamen sobre |a razonabilidad
Auditoria Interna de éstos y devuelve a Coordinacion de Administracion

Financiera.

Coordi
aordinadar de Recibe Estado de Liquidacion Presupuestaria y Estados

07 Administracion : . . : gt
2 z Financieros auditados y traslada a Direccién General.
Financiera
Recibe Estado de Liquidacion Presupuestaria y Estados
08 Director General Financieros auditados y traslada a Coordinador de Asesoria

Juridica para la elaboracion del Acuerdo de aprobacion del

Consejo Directivo.

Elabora proyecto de Acuerdo mediante el cual el Consejo

Coordinador de Asesoria | Directivo aprobara el Estado de Liquidacion Presupuestaria
Juridica y Estados Financieros auditados y traslada a Direccidn

General.

Recibe y revisa el Acuerdo de aprobacion del Estado de

Liquidacion Presupuestaria y Estados Financieros auditados

y los eleva al Consejo Directivo.

09

10 Director General

Recibe, revisa, analiza y aprueba el Estado de Liquidacion
Presupuestaria y Estados Financieros auditados, firma

11 Consejo Directivo , g
. acuerdo de aprobacion y traslada a Secretaria General.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO ANUAL

PASO
No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Notifica acuerdo de aprobacién del Estado de Liquidacion
12 Secretar(a General Pres.upuest.aria y Estados Financieros auditados y remite
copia certificada de los documentos aprobados a la
Coordinaciéon de Administracion Financiera.
Recibe Estado de Liquidacion Presupuestaria y Estados
Coordinador de Financieros auditados, prepara Oficios de envio a las
13 Administracion entidades respectivas que dicta la Ley y las remite a la
Financiera Asistente de Direccion General para firma del Director
General.
Firma Oficios de envio y traslada a Asistente de Direccion
14 Director General General para que los remita al Coordinador de
Administracion Financiera.
Coorfjlraador. (,je Recibe Oficios debidamente firmados y traslada al Jefe de
15 Administracion i ;
: , Presupuesto para coordinar el envio de los documentos.
Financiera
16 Jefe de Presupuesto y/o | Recibe Oficios y envia Liquidacion Presupuestaria y Estados
Jefe de Contabilidad Financieros a las Entidades que por Ley corresponda.
17 Entidadies Receptorss R_ecibe_n Estado' de Liquidacion Presupuest?ria y Estados
Financieros auditados, firman y sellan de recibido.
18 Jefe de Presupuesto y/o | Recibe copias selladas y firmadas de recibido.
19 Jefe de Contabilidad Archiva copias para futuras consultas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3.12.4 Diagrama de flujo
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3.13 PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE TRANSFERENCIAS
CORRIENTES Y DE CAPITAL

3.13.1 Objetivo del Procedimiento

Establecer las actividades que conlleven a la aprobacion de la Resolucién de Direccion General
que autoriza las transferencias corrientes y de capital para contribuir con el funcionamiento de la
Contraloria General de Cuentas de acuerdo con la normativa legal vigente.

3.13.2 Documentos Relacionados

No. NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

Establece el porcentaje que las instituciones autonomas

descentralizadas d ran trasferi i
Decrato49-10 del Congreso y s deberan trasferir a la Contraloria

01 : General de cuentas para incrementar los recursos de
de la Republica ; S ;
funcionamiento de la Contraloria General de Cuentas.
Art.1al5
Acuerdo Gubernativo que
aprueba la  Distribucion
02 Analitica del Presupuesto de | Establece la manera en la que se deben reprogramar las

Ingresos y Egresos del Estado | transferencias corrientes y de capital. Art. 9
para el ejercicio fiscal que
corresponda

3.13.3 Narrativa del procedimiento

El presente procedimiento se compone de una Unica secuencia que inicia con la determinacion
de los montos a transferir acorde al presupuesto anual del Consejo Nacional de Adopciones a la
Contraloria General de Cuentas, correspondiente al cero punto veinticinco (0.25) del uno por
ciento (1%) del presupuesto anual de la institucion.

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:
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P RO ) D PARA A A UR U ) i : A 8 b H i
PASC
40 i ) 2 U
INICIO
Determina el monto de las transferencias corrientes y de
01 Jefe de Presupuesto capital que corresponde por concepto de fiscalizacion,

elabora un cuadro de resumen.

Elabora los documentos de transferencias corrientes y de
02 Jefe de Presupuesto capital® y traslada los documentos al Coordinador de
Administracién Financiera.

Recibe, revisa los documentos trasladados y determina.

03 . X
. ¢Hay observaciones?
Coordinador de ~ o :
i3 " Si: solicita atender las observaciones. Regresa al paso
31 Administracion .
Financiera namero ts.
32 No: valida la informacion y traslada a Subdirector General.
) Continua siguiente paso.
04 Recibe, revisa los documentos trasladados y determina.
¢Hay observaciones?
. i solicita atender las observaciones. Regresa al paso
4.1 Subdirector General S, - & P
numero 03.
42 No: valida la informacién y traslada a Jefe de Presupuesto
) siguiente paso.
05 Recibe expediente y solicita el nimero de Resolucién de

Direccion General a la Secretaria General.

Jefe de Presupuesto Firma el Oficio en conjunto con el Coordinador de
06 Administracion Financiera y lo remite junto con los
documentos al Director General para su aprobacién.
Recibe, revisa, analiza la documentacion trasladada vy

07 determina.
¢Hay observaciones?
71 Director General Si: solicita atender las observaciones necesarias, regresa al

paso numero 04.

No: aprueba la Resolucién y traslada a Secretaria General

7.2 e .y 7
para su notificacién. Contintia paso nimero 08.

= Documentos de Transferencia: a) Oficio de solicitud de aprobacién de los montos a transferir determin
/' Juntamente; b) Proyecto de Resolucién de Direccién General y ¢) Comprobante de programacién de transferw %
A%, cpcrienfés\(\ de capital en estado de registrado. 2] <
\ Y, 3 PRESUPUESTO 2

(=]

O — e \’_é ‘\

S/
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PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE TRANSFERENCIAS CORRIENTES Y DE CAPITAL

PASO

No RESPONSABLE DESCRIPCION

Recibe expediente y notifica a las partes interesadas que
08 Secretaria General indica la Resolucion de aprobacion de transferencias
corrientes y de capital.

Recibe la notificacion de resolucién de aprobacion de la
transferencia, aprueba el comprobante de programacion

Coordinador de

09 Administracion X . ; ;
: ; de transferencias corrientes y de capital y la traslada junto
Financiera p £l
con la cédula de notificacion al Jefe de Presupuesto.
10 Jefe de Presupuesto Recibe y archiva la notificacion para futuras consultas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3.13.4 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 13 - AUTORIZACION DE TRANSFERENCIAS CORRIENTES Y DE CAPITAL
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3.14 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE GASTO EN ETAPA DE

COMPROMISO

3.14.1 Objetivo del Procedimiento

Establecer las actividades y responsabilidades de quienes intervienen en el proceso de registro
del gasto en etapa de Compromiso para las erogaciones que realiza el Consejo Nacional de
Adopciones.

3.14.2 Documentos Relacionados

No.

01

02

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Decreto 101-97, Ley Organica
del Presupuesto

DISPOSICION

Establece la necesidad de normar y responsabilizar a la
autoridad superior de cada organismo o entidad del
sector publico en la implantacion y mantenimiento del
Sistema de Contabilidad Integrada como parte del SIAF-
SAG, para lo cual otorga al Ministerio de Finanzas
Publicas, la calidad de “drgano rector” de los sistemas
del SIAF (Articulo 3) y establece las atribuciones
(Articulos 9, 49, 55, 62), que entre otros, le permiten
“Dictar las normas de contabilidad integrada
gubernamental para el sector publico no financiero,
definir la metodologia contable a aplicar, asi como la
periodicidad, la estructura y las caracteristicas de los
estados contables;” (Articulo 49, literal a) asi como, los
procedimientos e instructivos necesarios. Art. 1

Los organismos y las entidades regidas por esta ley estan
obligadas a llevar los registros de la ejecucion
presupuestaria en la forma que se establezca en el
reglamento, y como minimo deberan registrar:

a. En materia de ingresos, la liquidacion o momento en
que éstos se devenguen, segun el caso y su recaudacion
efectiva; y.

b. En materia de egresos, las etapas del compromiso, del
devengado y del pago. Art. 16
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No. NOMBRE DEL DOCUMENTO DISPOSICION

Establece las unidades responsables de |la
administracion financiera UDAF, competencia vy
funciones, en las cuales estan delegadas las actividades
que permitan “afianzar la desconcentracion” Art. 1y 2

Acuerdo Gubernativo 540-
2013, Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto

3.14.3 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

9 b D PARA U AFA U U PRO 8
DASO
. a0 i ) P 9
INICIO

Recibe del Encargado de Compras, el expediente con la

01 orden de compra debidamente autorizada en los Sistemas
habilitados para el efecto.

02 Revisa el expediente de compra.

¢Estd la documentacion correcta?
Si: registra, solicita y aprueba el CUR de compromiso, en los

Jefe de Presupuesto

45 | Sistemas habilitados para el efecto. Continta paso numero
03.

22 No: Devuelve el expediente al Encargado de Compras. Fin
del Procedimiento

03 Imprime, firma el CUR de compromiso y lo traslada al

Encargado de Compras.
04 Encargado de Compras | Recibe expediente con el CUR de Compromiso.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3.14.4 Diagrama de flujo
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3.15 PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE GASTO EN ETAPA DE
COMPROMISO Y DEVENGADO

3.15.1 Objetivo del Procedimiento

Establecer las actividades y responsabilidades de quienes intervienen en el proceso de registro
del gasto en etapa de Compromiso y Devengado para las erogaciones que realiza el Consejo
Nacional de Adopciones.

3.15.2 Documentos Relacionados

La base legal que sustenta el presente procedimiento se encuentra contenida en el procedimiento
numero 14 de este manual.

3.15.3 Narrativa del procedimiento

Los pasos o actividades que se realizan en el presente procedimiento se detallan en la siguiente
tabla:

8 » D F A U AFA U U FROU 9 B ADCO
D A ()
DO A » PCIC
INICIO
Recibe del Encargado de Compras, el expediente con la
01 orden de compra debidamente autorizada en los Sistemas
que estén habilitados para el efecto.
02 Revisa el expediente de compra.
¢Esta la documentacion correcta?
Si: registra, solicita y aprueba el CUR de compromiso y
2.1 Jeteide Presupuesto devengado, en los Sistemas que estén habilitados para el
efecto. Contintia paso nimero 03
No: Devuelve el expediente al Encargado de Compras. Fin
2.2 i
del Procedimiento
03 Imprime, firma el CUR de compromiso y devengado y lo
traslada al Coordinador de Administracion Financiera.
Coorfjlrfador‘ fje Recibe expediente con el CUR de Compromiso vy
04 Administracion
) : Devengado.
Financiera

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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3.15.4 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO No. 15 - REGISTRO EN ETAPA DE COMPROMISO Y
DEVENGADO

COORDINADOR DE

JEFE DE PRESUPUESTO
ADMINISTRACION FINANCIERA
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de Compras, el
expediente conla
orden de compra
autorizada...
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Revisa el expediente de
compra

dEsta la
documentacion
correcta?

Registra, solicita y Devuelveel

aprueba el CUR de expediente al
compromisoy Encargado de @
devengado.... Compras

A 4

Imprime, firma el CUR de Recibe expediente con
compromisoy el CUR de Compromiso
devengadoylo traslada y Devengado

al Coordinador
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4  CUADRO DE CONTROL Y CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS O VERSIONES

VERSION FECHA DE LA
MODIFICADA REVISION

DETALLE

Actualizacién del Manual de Procedimientos del Area de
Presupuesto de la Unidad de Administracién Financiera de
acuerdo con la “Guia para la Elaboracion y/o Actualizacion de
Manuales Técnicos, Administrativos y Financieros”.
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