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1. Introducción 

El presente manual se elaboró considerando la importancia de definir y estandarizar los 

criterios y procedimientos del Área de Presupuesto de la Coordinación Financiera, con 

el objetivo de articular las funciones con el qué hacer institucional para el logro eficiente 

y eficaz de los objetivos establecidos, y de esta manera contribuir a los resultados 

institucionales que tienen la finalidad de provocar un impacto positivo en la 

modernización del sector justicia guatemalteco; además, para dar cumplimiento a lo 

estipulado por el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental (SINACIG) y Ley 

de Acceso a la Información Pública. 

El documento se elaboró bajo el esquema que requiere la metodología vigente de la 

Secretaría Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernización del Sector Justicia 

(SEICMSJ). 

2. Objetivo general 

Ser un instrumento técnico administrativo de orientación para el usuario, de utilidad en la 

gestión interna de la Secretaría y el correcto desarrollo de las funciones del Área de 

Presupuesto. 

3. Objetivos específicos 

a. Identificar y describir la secuencia lógica y ordenada de cada una de las actividades 

que se realizan en el Área de Presupuesto, para el adecuado y oportuno desarrollo 

de las funciones a cargo. 

b. Normar las actividades básicas que se desempeñan en el Área de Presupuesto. 

c. Delimitar las funciones y responsabilidades de los trabajadores que intervienen en 

cada uno de los procesos que se desarrollan en el Área de Presupuesto de la 

Coordinación Financiera, de conformidad con la normativa aplicable. 

d. Mantener actualizados los registros del Área de Presupuesto. 
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4. Alcance 

El presente manual es de observancia y aplicación obligatoria para los trabajadores del 

Área de Presupuesto de la Coordinación Financiera, asimismo, para los trabajadores 

involucrados en los procedimientos, quienes deberán observar las normas y lineamientos 

establecidos. 

5. Glosario 

 Comprobante Único de Registro: Es el documento en el que constan el registro 

presupuestario y datos del beneficiario. 

 Comprobante Único de Registro de Compromiso: Establece el momento de 

registro presupuestario a través del cual se dispone a utilizar un crédito 

presupuestario para la adquisición de un bien o servicio que afectará preventivamente 

el presupuesto vigente según el monto que corresponda. 

 Comprobante Único de Registro de Compromiso y Devengado simultáneo: Esta 

operación presupuestaria sucede cuando el compromiso y devengado coinciden en 

un solo acto como la adquisición de servicios básicos. 

 Comprobante Único de Registro de Devengado: Establece el momento del registro 

que afectará definitivamente el crédito presupuestario. 

 Sistema de Contabilidad Integrada: Es la herramienta que lleva el control de la 

ejecución presupuestaria, registrando ingresos y egresos, generando 

automáticamente el registro contable y los procesos de pago. También contempla el 

registro de metas e indicadores de desempeño. 

 Sistema Informático de Gestión: Es una herramienta informática que se utiliza para 

el registro de órdenes de compra, gestiones y liquidación de estas; asimismo, para la 

generación de las Constancia de Disponibilidad Presupuestaria. 

 Cuota Financiera: Corresponde a la liquidez programada con el objetivo de operar 

compromisos, devengados y regularizaciones. 
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6. Listado de acrónimos y siglas 

ACT  Actividad 

CDP Constancia de Disponibilidad Presupuestaria 

CGC Contraloría General de Cuentas 

CO2 Comprobante de Modificación Presupuestaria 

CUR Comprobante Único de Registro 

CyD Compromiso y Devengado 

DTP Dirección Técnica del Presupuesto 

FF Fuente de Financiamiento 

MINFIN Ministerio de Finanzas Públicas 

OBR Obra 

PG Programa 

POA Plan Operativo Anual 

POM Plan Operativo Multianual 

PpR Presupuesto por Resultados 

REN Renglón 

SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada 

SIGES Sistema de Gestión 

SP Subprograma 

UBG Ubicación Geográfica 

 

7. Base legal 

• Constitución Política de la República de Guatemala 

• Decreto Número 57-92, del Congreso de la República de Guatemala, Ley de 

Contrataciones del Estado. 

• Decreto Número 101-97, del Congreso de la República de Guatemala, Ley Orgánica 

del Presupuesto. 
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• Decreto Número 89-98, del Congreso de la República de Guatemala, reconocimiento 

de la personalidad jurídica de la Secretaría Ejecutiva de la Instancia de Coordinación 

de la Modernización del Sector Justicia. 

• Decreto Número 9-2019, del Congreso de la República de Guatemala, Reformas al 

Decreto Número 89-98. 

• Acuerdo Gubernativo Número 540-2013, del Presidente de la República de 

Guatemala, Reglamento de la Ley Orgánica del Presupuesto. 

• Acuerdo Gubernativo Número 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones 

del Estado. 

• Carta de Intención de la Instancia de Coordinación de la Modernización del Sector 

Justicia, de fecha veinticinco de septiembre de mil novecientos noventa y siete 

(25/09/1997). 

• Convenio Interinstitucional para la creación de la Secretaría Ejecutiva de la Instancia 

Coordinadora de la Modernización del Sector Justicia, de fecha veintiséis de mayo de 

mil novecientos noventa y ocho (26/05/1998). 

• Acuerdo Número A-028-2021 de la Contraloría General de Cuentas, Sistema 

Nacional de Control Interno Gubernamental (SINACIG) 

• Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para cada ejercicio 

fiscal. 

• Manual de Clasificadores Presupuestarios para el Sector Publico de Guatemala. 

• Manual de procedimientos para el registro de la ejecución presupuestaria de la 

Administración Central. 

• Manual de programación de la ejecución presupuestaria para las entidades de la 

Administración Central. 

• Guía del módulo de ejecución del PpR para reprogramación de subproductos. 
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8. Procedimientos 

8.1. Procedimiento para elaboración de modificaciones presupuestarias 

8.1.1. Normas del procedimiento para elaboración de modificaciones 
presupuestarias 

a) El Área de Presupuesto hará de conocimiento a las diferentes áreas, programas y 

proyectos, la programación de elaboración de modificaciones presupuestarias; 

asimismo, estas áreas podrán, de conformidad con las necesidades existentes, 

solicitar los reacomodos presupuestarios para la correcta ejecución presupuestaria. 

b) Las modificaciones presupuestarias solicitadas por las diferentes áreas deberán 

indicar si las mismas modifican o no el POA y metas físicas institucionales, remitiendo 

para el efecto la resolución respectiva. 

c) Las modificaciones presupuestarias solicitadas por Coordinación Administrativa y 

Recursos Humanos deben contar con el visto bueno de Dirección General. 

d) Las modificaciones presupuestarias serán autorizadas por medio de Resolución de 

Secretaría Ejecutiva. 

e) Posterior a la aprobación de la modificación, deberá remitirse a la Dirección Técnica 

del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Públicas dentro de los diez (10) días 

hábiles siguientes, asimismo, al Congreso de la República de Guatemala y 

Contraloría General de Cuentas. 

f) Los casos no previstos en el presente procedimiento serán resueltos en su orden por 

la Coordinación Financiera o por Dirección General. 
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8.1.2. Descripción del procedimiento para elaboración de modificaciones 
presupuestarias 

Documentos relacionados 

Solicitud de modificación 

Formato de modificación presupuestaria 

Resolución de metas físicas 

Reporte 00817403 Comprobante de Reprogramación de Subproductos 

Reporte 00817650 Comprobante de Reprogramación Consolidación 

CO2 Comprobante de Modificación Presupuestaria 

Dictamen presupuestario 

Resolución de aprobación de modificación presupuestaria 

 

Actividades Responsables 

No. Descripción Puesto Área 

1 Recibe solicitud de modificación 
presupuestaria. 

Coordinador/a 
Financiero/a 

Coordinación 
Financiera 

2 Requiere que sea revisada la solicitud de 
modificación presupuestaria. 

Coordinador/a 
Financiero/a 

Coordinación 
Financiera 

3 Revisa la solicitud de modificación, las 
estructuras presupuestarias y consolida la 
información de los requirentes. 

Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 

3.1 No es correcta la información, notifica al 
solicitante realice correcciones. Fin del 
procedimiento. 

3.2 Es correcta la información, ingresa en 
SIGES la información de la 
reprogramación del presupuesto a nivel 
de subproducto a partir de los centros de 
costo. 

4 Procede a notificar por medio de correo 
electrónico al Área de Planificación que 
ingrese el movimiento de metas de 

Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 
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Actividades Responsables 

No. Descripción Puesto Área 

productos y subproductos que se verán 
afectadas.  

5 Recibe notificación del Área de 
Planificación por medio de correo 
electrónico que fue ingresada la 
información relacionada a metas. 

Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 

6 Solicita en SIGES la reprogramación de 
subproductos. 

Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 

7 Remite expediente a Coordinación 
Financiera para revisión y consolidación. 

Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 

8 Recibe información y procede a revisar el 
expediente. 

Coordinador/a 
Financiero/a 

Coordinación 
Financiera 

8.1 Es incorrecta la información, requiere al 
Área de Presupuesto que realice 
correcciones. Fin del procedimiento. 

8.2 Es correcta la información, consolida en 
SIGES la reprogramación de 
subproductos por centro de costo. 

9 Envía el comprobante a SICOIN. Coordinador/a 
Financiero/a 

Coordinación 
Financiera 

10 Remite el expediente al Área de 
Presupuesto para que imprima los 
comprobantes de reprogramación y 
solicite en SICOIN la modificación. 

Coordinador/a 
Financiero/a 

Coordinación 
Financiera 

11 Imprime los comprobantes de 
reprogramación y solicita en SICOIN la 
modificación. 

Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 

12 Elabora dictamen presupuestario y remite 
a Coordinación Financiera para visto 
bueno. 

Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 

13 Firma el dictamen presupuestario y remite 
al Área de Presupuesto para que elabore 
proyecto de Resolución. 

Coordinador/a 
Financiero/a 

Coordinación 
Financiera 
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Actividades Responsables 

No. Descripción Puesto Área 

14 Elabora proyecto de Resolución de 
Secretaría Ejecutiva. 

Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 

15 Remite expediente a Secretaría Ejecutiva 
para que apruebe Resolución de 
modificación. 

Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 

16 Recibe expediente con Resolución de 
modificación aprobada. 

Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 

17 Traslada expediente a Coordinación 
Financiera para que apruebe el 
comprobante de modificación en SICOIN. 

Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 

18 Recibe expediente y aprueba el 
comprobante de modificación en SICOIN. 

Coordinador/a 
Financiero/a 

Coordinación 
Financiera 

19 Traslada el expediente al Área de 
Presupuesto para que genere las 
fotocopias necesarias del expediente y 
remita la documentación ante los entes 
correspondientes. 

Coordinador/a 
Financiero/a 

Coordinación 
Financiera 

20 Remite la documentación ante los entes 
correspondientes. 

Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 

21 Archiva el expediente. Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 

Fin del procedimiento 
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8.1.3. Flujograma del procedimiento para elaboración de modificaciones 
presupuestarias Procedimiento para creación de usuario y configuración de equipo de cómputo institucional

Encargado/a de PresupuestoCoordinador/a Financiero/a

Fa
se

Recibe solicitud de 

modif icación presupuestaria

Inicio

Revisa la solicitud de 

modif icación, las estructuras 

presupuestarias y consolida 

la información de los 

requirentes

Procede a not if icar por 

medio de correo electrónico 

al Área de Planif icación que 

ingrese el movimiento de 

metas de productos y 

subproductos que se verán 

afectadas

Recibe notificación del Área 

de Planificación por medio 

de correo electrónico que fue 

ingresada la información 

relacionada a metas

1

3

4

5

Requiere que sea revisada la 

solicitud de modificación 

presupuestaria

2

¿Es correcto?

Notifica al solicitante realice 

correcciones. Fin del 

procedimiento

Ingresa en SIGES la 

información de la 

reprogramación del 

presupuesto a nivel de 

subproducto a partir de los 

centros de costo

No Si

A

3.1 3.2

Solicita en SIGES la 

reprogramación de 

subproductos

6

Remite expediente a 

Coordinación Financiera 

para revisión y consolidación

7

1
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Título

Coordinador/a Financiero/a Encargado/a de Presupuesto

Fa
se

1

Recibe información y 

procede a revisar el 

expediente

8

Requiere al Área de 

Presupuesto que realice 

correcciones

8.1

Consolida en SIGES la 

reprogramación de 

subproductos por centro de 

costo

8.2

¿Es correcto?
No Si

B

Envía el comprobante a 

SICOIN

9

Remite el expediente al Área 

de Presupuesto para que 

imprima los comprobantes 

de reprogramación y solicite 

en SICOIN la modificación

10

Imprime los comprobantes 

de reprogramación y solicita 

en SICOIN la modificación

11

Elabora dictamen 

presupuestario y remite a 

Coordinación Financiera 

para visto bueno

12

Elabora proyecto de 

Resolución de Secretaría 

Ejecutiva

14

Remite expediente a 

Secretaría Ejecut iva para 

que apruebe Resolución de 

modif icación

15

Firma el dictamen 

presupuestario y remite al 

Área de Presupuesto para 

que elabore proyecto de 

Resolución

13

2
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Título

Coordinador/a Financiero/a Encargado/a de Presupuesto

Fa
se

2

Recibe expediente con 

Resolución de modificación 

aprobada

16

Traslada expediente a 

Coordinación Financiera 

para que apruebe el 

comprobante de 

modif icación en SICOIN

17

Recibe expediente y aprueba 

el comprobante de 

modif icación en SICOIN

18

Traslada el expediente al 

Área de Presupuesto para 

que genere las fotocopias 

necesarias del expediente y 

remita la documentación 

ante los entes 

correspondientes

19

Remite la documentación 

antes los entes 

correspondientes

20

Archiva el expediente

21

Fin

A

B
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8.2. Procedimiento para programación y reprogramación de cuota financiera 

8.2.1. Normas del procedimiento para programación y reprogramación de cuota 
financiera 

a) La Coordinación Financiera velará de forma mensual y cuatrimestral por financiar las 

necesidades que la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la 

Modernización del Sector Justicia presente. 

b) La Coordinación Financiera será la responsable de aprobar en SICOIN la 

programación y reprogramación de cuota financiera de conformidad con los datos que 

trasladen: Recursos Humanos, Coordinación Administrativa, Programas y/o 

Proyectos, con la finalidad de cubrir las necesidades para el correcto funcionamiento 

de la Institución.  

c) El Área de Presupuesto será la responsable de ingresar en SICOIN la programación 

y reprogramación de cuota financiera de conformidad con los datos que trasladen: 

Recursos Humanos, Coordinación Administrativa, Programas y/o Proyectos.  

d) Las programaciones y reprogramaciones de cuota financiera se registrarán según el 

tipo de registro: compromiso, devengado y regularización.  

e) Dirección General dará visto bueno para realizar la programación y reprogramaciones 

mensuales y cuatrimestrales de cuota financiera. 

f) Los casos no previstos en el presente procedimiento serán resueltos en su orden por 

la Coordinación Financiera o por Dirección General. 
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8.2.2. Descripción del procedimiento para programación y reprogramación de 
cuota financiera 

Documentos relacionados 

Solicitud de programación y reprogramación de cuota financiera 

Formato de programación y reprogramación de cuota financiera 

Utilitario - Comprobante de programación de cuotas 

CO3 Comprobante de programación de la ejecución del gasto 

 

Actividades Responsables 

No. Descripción Puesto Área 

1 Recibe solicitud de programación o 
reprogramación de cuota financiera. 

Coordinador/a 
Financiero/a 

Coordinación 
Financiera 

2 Requiere que sea revisada la solicitud de 
programación o reprogramación de cuota 
financiera. 

Coordinador/a 
Financiero/a 

Coordinación 
Financiera 

3 Revisa la solicitud de programación o 
reprogramación de cuota financiera, las 
estructuras presupuestarias y consolida la 
información de los requirentes. 

Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 

3.1 No es correcta la información, notifica al 
solicitante realice correcciones. Fin del 
procedimiento. 

3.2 Es correcta la información, ingresa en 
SICOIN la información de la programación 
o reprogramación de cuota financiera. 

4 Genera el Utilitario - Comprobante de 
programación de cuotas e ingresa la 
justificación de la programación o 
reprogramación en el Comprobante de 
programación de la ejecución del gasto. 

Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 

5 Solicita en SICOIN el Comprobante de 
programación de la ejecución del gasto y 
traslada a Coordinación Financiera para 
aprobación. 

Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 



 

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
DE PRESUPUESTO 

Código: CF-PRE-001 

Versión: 1 

Página 14 de 50 

 

 

 

Actividades Responsables 

No. Descripción Puesto Área 

6 Recibe el expediente y procede a revisar 
la información. 

Coordinador/a 
Financiero/a 

Coordinación 
Financiera 

6.1 Es incorrecta la información, requiere al 
Área de Presupuesto que realice 
correcciones. Fin del procedimiento. 

6.2 Es correcta la información, aprueba en 
SICOIN el Comprobante de programación 
de la ejecución del gasto. 

7 Imprime y firma el Comprobante de 
programación de la ejecución del gasto en 
estado aprobado y traslada al Área de 
Presupuesto para notificar vía correo 
electrónico al área correspondiente. 

Coordinador/a 
Financiero/a 

Coordinación 
Financiera 

8 Recibe el expediente y notifica al Área 
correspondiente sobre la aprobación de la 
programación o reprogramación de cuota 
financiera. 

Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 

9 Archiva el expediente. Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 

Fin del procedimiento 
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8.2.3. Flujograma del procedimiento para programación o reprogramación de 
cuota financiera Procedimiento para creación de usuario y configuración de equipo de cómputo institucional

Encargado/a de PresupuestoCoordinador/a Financiero/a

Fa
se

Recibe solicitud de 

programación o 

reprogramación de cuota 

financiera

Inicio

Revisa la solicitud de 

programación o 

reprogramación de cuota 

financiera, las estructuras 

presupuestarias y consolida 

la información de los 

requirentes

Genera el Utilitario - Comprobante 
de programación de cuotas e 
ingresa la justificación de la 
programación o reprogramación en 
el Comprobante de programación 
de la ejecución del gasto

Solicita en SICOIN el 

Comprobante de 

programación de la 

ejecución del gasto y 

traslada a Coordinación 

Financiera para aprobación

1

3

4

5

Requiere que sea revisada la 

solicitud de programación o 

reprogramación de cuota 

financiera

2

¿Es correcto?

Notifica al solicitante realice 

correcciones

Ingresa en SICOIN la 

información de la 

programación o 

reprogramación de cuota 

financiera

No Si

A

3.1 3.2

Recibe el expediente y 

procede a revisar la 

información

6

1

¿Es correcto?

Requiere al Área de 

Presupuesto que realice 

correcciones

6.1

Aprueba en SICOIN el 

Comprobante de 

programación de la 

ejecución del gasto

6.2

No Si

B
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Título

Coordinador/a Financiero/a Encargado/a de Presupuesto

Fa
se

1

Imprime y firma el 

Comp robante de p rogramación 

de la  ejecución del g asto en 

estado aprobado y traslad a al 

Área de Pre supue sto para 

notificar vía corre o electrónico 

al área correspo ndient e

7

Recibe el expediente y 

notifica al Área 

correspondiente sobre la 

aprobación de la 

programación o 

reprogramación de cuota 

financiera

8

Archiva el expediente

9

Fin

A

B
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8.3. Procedimiento para registro de CUR de Compromiso 

8.3.1. Normas del procedimiento para registro de CUR de Compromiso 

a) El Área de Presupuesto recibirá del Área de Adquisiciones, la orden de compra o 

gestión debidamente autorizada con la documentación de respaldo correspondiente. 

b) El Área de Presupuesto es la responsable de revisar la documentación de soporte 

para operar en SIGES la asignación de fuentes y generar el compromiso en estado 

solicitado. 

c) La Coordinación Financiera es la responsable de aprobar en SIGES los CUR de 

Compromiso. Posteriormente trasladará al Área de Adquisiciones para la elaboración 

de la liquidación correspondiente. 

d) Los casos no previstos en el presente procedimiento serán resueltos en su orden por 

la Coordinación Financiera o por Dirección General. 
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8.3.2. Descripción del procedimiento para registro de CUR de Compromiso 

Documentos relacionados 

Los que se indiquen en el Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y 
Contrataciones 

 

Actividades Responsables 

No. Descripción Puesto Área 

1 Recibe expediente trasladado por el Área 
de Adquisiciones. 

Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 

2 Revisa la documentación e información 
del expediente. 

Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 

2.1 No es correcta la información, notifica al 
Área de Adquisiciones realice 
correcciones. Fin del procedimiento. 

2.2 Es correcta la información, realiza en 
SIGES la asignación de fuentes. 

3 Genera el CUR de Compromiso en estado 
solicitado y traslada a Coordinación 
Financiera para aprobación. 

Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 

4 Recibe el expediente y procede a revisar 
la información. 

Coordinador/a 
Financiero/a 

Coordinación 
Financiera 

4.1 Es incorrecta la información, requiere al 
Área de Presupuesto que realice 
correcciones. 

4.2 Es correcta la información, aprueba en 
SIGES el CUR de Compromiso. 

5 Imprime, firma el CUR de Compromiso y 
traslada al Área de Adquisiciones. 

Coordinador/a 
Financiero/a 

Coordinación 
Financiera 

Fin del procedimiento 
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8.3.3. Flujograma del procedimiento para registro de CUR de Compromiso Procedimiento para creación de usuario y configuración de equipo de cómputo institucional

Coordinador/a Financiero/aEncargado/ de Presupuesto

Fa
se

Recibe expediente 

trasladado por el Área de 

Adquisiciones

Inicio

Revisa la documentación e 

información del expediente

Genera el CUR de 

Compromiso en estado 

solicitado y traslada a 

Coordinación Financiera 

para aprobación

Imprime, firma el CUR de 

Compromiso y traslada al 

Área de Adquisiciones

1

2

3

5

¿Es correcto?

Notifica al Área de 

Adquisiciones realice 

correcciones

Realiza en SIGES la 

asignación de fuentes

No Si

A

2.1 2.2

Recibe el expediente y 

procede a revisar la 

información

4

¿Es correcto?

Requiere al Área de 

Presupuesto que realice 

correcciones

4.1

Aprueba en SIGES el CUR 

de Compromiso

4.2

No Si

B

Fin

A

B
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8.4. Procedimiento para registro de CUR de Compromiso y Devengado 
simultáneo  

8.4.1. Normas del procedimiento para registro de CUR de Compromiso y 
Devengado simultáneo 

a) El Área de Presupuesto recibirá del Área de Adquisiciones o Recursos Humanos, la 

gestión debidamente autorizada con la documentación de respaldo correspondiente. 

b) El Área de Presupuesto es la responsable de revisar la documentación de soporte 

necesaria para operar en SIGES la asignación de fuentes y generar el CUR de 

Compromiso y Devengado simultáneo en estado solicitado. 

c) La Coordinación Financiera es la responsable de aprobar en SIGES los CUR de 

Compromiso y Devengado simultáneo. 

d) La Dirección General es la responsable de realizar la solicitud de pago en SICOIN de 

los CUR de Compromiso y Devengado simultáneo. 

e) Los casos no previstos en el presente procedimiento serán resueltos en su orden por 

la Coordinación Financiera o por Dirección General. 
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8.4.2. Descripción del procedimiento para registro de CUR de Compromiso y 
Devengado simultáneo 

Documentos relacionados 

Los que se indiquen en el Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y 
Contrataciones 

 

Actividades Responsables 

No. Descripción Puesto Área 

1 Recibe expediente trasladado por el Área 
de Adquisiciones o Recursos Humanos. 

Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 

2 Revisa la documentación e información 
del expediente. 

Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 

2.1 No es correcta la información, notifica al 
Área correspondiente para que realice 
correcciones. Fin del procedimiento. 

2.2 Es correcta la información, realiza en 
SIGES la asignación de fuentes. 

3 Genera el CUR de Compromiso y 
Devengado simultáneo en estado 
solicitado y traslada a Coordinación 
Financiera para aprobación. 

Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 

4 Recibe el expediente y procede a revisar 
la información. 

Coordinador/a 
Financiero/a 

Coordinación 
Financiera 

4.1 Es incorrecta la información, requiere al 
Área de Presupuesto que realice 
correcciones. Fin del Procedimiento. 

4.2 Es correcta la información, aprueba en 
SIGES el CUR de Compromiso y 
Devengado simultáneo. 

5 Traslada a Dirección General para 
solicitud de pago. 

Coordinador/a 
Financiero/a 

Coordinación 
Financiera 

6 Recibe expediente y opera en SICOIN la 
solicitud de pago, imprime, firma y 

Director/a 
General 

Dirección 
General 
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Actividades Responsables 

No. Descripción Puesto Área 

traslada a Coordinación Financiera el 
CUR de Compromiso y Devengado 
simultáneo para completar firmas y 
generar medio de pago. 

7 Recibe expediente, firma el CUR de 
Compromiso y Devengado simultáneo e 
instruye a Tesorería ejecutar el 
procedimiento para generar medio de 
pago.  

Coordinador/a 
Financiero/a 

Coordinación 
Financiera 

Fin del procedimiento 
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8.4.3. Flujograma del procedimiento para registro de CUR de Compromiso y 
Devengado simultáneo Procedimiento para creación de usuario y configuración de equipo de cómputo institucional

Coordinador/a Financiero/aEncargado/ de Presupuesto

Fa
se

Recibe expediente 

trasladado por el Área de 

Adquisiciones o Recursos 

Humanos

Inicio

Revisa la documentación e 

información del expediente

Genera el CUR de 

Compromiso y Devengado 

simultáneo en estado 

solicitado y traslada a 

Coordinación Financiera 

para aprobación

Traslada a Dirección General 

para solicitud de pago

1

2

3

5

¿Es correcto?

Notifica al Área 

correspondiente para que 

realice correcciones

Realiza en SIGES la 

asignación de fuentes

No Si

A

2.1 2.2

Recibe el expediente y 

procede a revisar la 

información

4

¿Es correcto?

Requiere al Área de 

Presupuesto que realice 

correcciones

4.1

Aprueba en SIGES el CUR 

de Compromiso y 

Devengado simultáneo

4.2

No Si

B

1
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Título

Director/a General Coordinador/a Financiero/a

Fa
se

1

Recibe exped iente y opera en 

SICOIN la solicitu d de pago, 

imprime, firma y tra slada a 

Coordinación Financiera el 

CUR de Comprom iso y 

Devengado  simultáneo para 

completar firmas y generar 

medio de pago

6

Recibe expediente, firma el 

CUR de Compromiso y 

Devengado simultáneo e 

instruye a Tesorería ejecutar 

el procedimiento para 

generar medio de pago

7

Fin

A

B
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8.5. Procedimiento para verificar disponibilidad presupuestaria en solitudes de 
pedido  

8.5.1. Normas del procedimiento para verificar disponibilidad presupuestaria en 
solicitudes de pedido 

a) Las diversas áreas previo a iniciar una gestión de compra de bienes o servicios, 

deberán requerir al Área de Presupuesto se verifique que se cuenta con la 

disponibilidad presupuestaria correspondiente. 

b) El Área de Presupuesto dará el visto bueno en la solicitud de pedido para validar la 

disponibilidad y la estructura presupuestaria. 

c) La solicitud de pedido debe contener como mínimo la información siguiente: i) nombre 

del solicitante; ii) número de centro de costo; iii) nombre de centro de costo; iv) 

número de solicitud; v) fecha de elaboración; vi) ubicación geográfica; vii) descripción 

del bien o servicio. 

d) El Área de Presupuesto debe verificar la descripción de gasto, código de insumo 

(cuando aplique) y renglón presupuestario; además, cuando se trate de bienes 

deberá cerciorarse que el código de insumo y renglón consignado corresponda al que 

detalla el catálogo de insumos del Ministerio de Finanzas Publicas. 

e) Los casos no previstos en el presente procedimiento serán resueltos en su orden por 

la Coordinación Financiera o por Dirección General. 
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8.5.2. Descripción del procedimiento para verificar disponibilidad 
presupuestaria en solicitudes de pedido 

Documentos relacionados 

Solicitud de pedido 

 

Actividades Responsables 

No. Descripción Puesto Área 

1 Recibe solicitud de pedido. Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 

2 Revisa la información de la solicitud de 
pedido. 

Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 

2.1 No es correcta la información, notifica 
solicitante realice correcciones. Fin del 
procedimiento. 

2.2 Es correcta la información, verifica en 
SICOIN la disponibilidad presupuestaria 
según fuente de financiamiento, renglón 
presupuestario y ubicación geográfica. 

3 Firma y sella la solicitud de pedido. Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 

4 Traslada la solicitud de pedido al área 
correspondiente. 

Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 

Fin del procedimiento 
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8.5.3. Flujograma del procedimiento para verificar disponibilidad presupuestaria 
en solicitudes de pedido Procedimiento para creación de usuario y configuración de equipo de cómputo institucional

Encargado/ de Presupuesto

Fa
se

Recibe solicitud de pedido

Inicio

Revisa la información de la 

solicitud de pedido

Firma y sella la solicitud de 

pedido

1

2

3

¿Es correcto?

Notifica solicitante realice 

correcciones

Verifica en SICOIN la 

disponibilidad presupuestaria 

según fuente de 

financiamiento, renglón 

presupuestario y ubicación 

geográfica

No Si

A

2.1 2.2

Traslada la solicitud de 

pedido al área 

correspondiente

4

Fin

A
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8.6. Procedimiento para emisión de dictamen presupuestario  

8.6.1. Normas del procedimiento para emisión de dictamen presupuestario 

a) La Coordinación Financiera a través del Área de Presupuesto emitirá dictámenes 

presupuestarios a requerimiento de las distintas áreas de la SEICMSJ, cuando esta 

deseen establecer la disponibilidad o impacto presupuestario para ejecutar un 

programa, proyecto, adquisición o contratación de bienes y servicios, entre otros. 

b) Los Dictámenes Presupuestarios deberán ser del conocimiento de la Dirección 

General de la Secretaria Ejecutiva Instancia Coordinadora de la Modernización del 

Sector Justicia. 

c) El dictamen presupuestario deberá ser firmado por el Encargado/a de Presupuesto, 

quien elaborará este, y, el Coordinador/a Financiero/a lo autorizará. 

d) Por medio de SICOIN, se emitirán los reportes de respaldo para la emisión del 

dictamen presupuestario que se deben de adjuntar al documento. 

e) Los casos no previstos en el presente procedimiento serán resueltos en su orden por 

la Coordinación Financiera o por Dirección General. 
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8.6.2. Descripción del procedimiento para emisión de dictamen presupuestario 

Actividades Responsables 

No. Descripción Puesto Área 

1 Recibe copia del expediente del cual se 
requiere dictamen presupuestario y 
traslada al Encargado/a de Presupuesto. 

Coordinador/a 
Financiero/a 

Coordinación 
Financiera 

2 Recibe y revisa el expediente. Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 

3 Verifica disponibilidad presupuestaria 
según fuente de financiamiento, renglón y 
ubicación geográfica. 

Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 

4 Elabora el dictamen presupuestario. Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 

5 Imprime, firma y traslada a Coordinación 
Financiera para revisión y aprobación. 

Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 

6 Firma y sella el dictamen presupuestario. Coordinador/a 
Financiero/a 

Coordinación 
Financiera 

7 Remite dictamen a Dirección General 
para continuar con el trámite. 

Coordinador/a 
Financiero/a 

Coordinación 
Financiera 

Fin del procedimiento 
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8.6.3. Flujograma del procedimiento para emisión de dictamen presupuestario Procedimiento para creación de usuario y configuración de equipo de cómputo institucional

Encargado/a de PresupuestoCoordinador/a Financiero/a

Fa
se

Recibe copia del expediente 

del cual se requiere 

dictamen presupuestario y 

traslada al Encargado/a de 

Presupuesto

Inicio

Recibe y revisa el 

expediente

Imprime, firma y traslada a 

Coordinación Financiera 

para revisión y aprobación

1 2

5

Verifica disponibilidad 

presupuestaria según fuente 

de financiamiento, renglón y 

ubicación geográfica

Elabora el dictamen 

presupuestario

3

4

Firma y sella el dictamen 

presupuestario

6

Remite dictamen a Dirección 

General para continuar con 

el trámite

7

Fin
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8.7. Procedimiento para emisión de constancia de disponibilidad 
presupuestaria (CDP) 

8.7.1. Normas del procedimiento para emisión de constancia de disponibilidad 
presupuestaria (CDP) 

a) La Constancias de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) se emitirán con base a lo 

establecido en la Ley Orgánica del Presupuesto y el Reglamento.  

b) La Coordinación Financiera recibirá requerimiento por medio de oficio de la Dirección 

General, junto con el expediente completo para que sea emitida la Constancia de 

Disponibilidad Presupuestaria (CDP). 

c) La Coordinación Financiera únicamente emitirá la Constancia de Disponibilidad 

Presupuestaria con el expediente completo. 

d) El Área de Presupuesto será la responsable de revisar la documentación de soporte 

para analizar, registrar y solicitar la CDP, según sea el caso. 

e) La Coordinación Financiera será la responsable de aprobar la CDP. 

f) La CDP emitida o generada deberá adjuntarse al contrato y expediente 

correspondiente. 

g) Los casos no previstos en el presente procedimiento serán resueltos en su orden por 

la Coordinación Financiera o por Dirección General. 
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8.7.2. Descripción del procedimiento para emisión de constancia de 
disponibilidad presupuestaria (CDP) 

Actividades Responsables 

No. Descripción Puesto Área 

1 Recibe solicitud de emisión de la 
Constancia de Disponibilidad 
Presupuestaria y expediente completo. 

Coordinador/a 
Financiero/a 

Coordinación 
Financiera 

2 Remite expediente y solicita al Área de 
Presupuesto se proceda a la emisión de 
la Constancia de Disponibilidad 
Presupuestaria. 

Coordinador/a 
Financiero/a 

Coordinación 
Financiera 

3 Recibe expediente, revisa y verifica la 
estructura presupuestaria. 

Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 

3.1 Es incorrecta la información, notifica a el 
área solicitante realice correcciones. Fin 
del Procedimiento. 

3.2 Es correcta la información, registra en 
SIGES el comprobante de la Constancia 
de Disponibilidad Presupuestaria. 

4 Solicita en SIGES el comprobante de la 
Constancia de Disponibilidad 
Presupuestaria. 

Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 

5 Elabora, imprime y firma oficio de traslado 
de la Constancia de Disponibilidad 
Presupuestaria. 

Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 

6 Remite el expediente a Coordinación 
Financiera para aprobación de la 
Constancia de Disponibilidad 
Presupuestaria y firma de oficio. 

Encargado/a de 
Presupuesto 

Coordinación 
Financiera 

7 Recibe el expediente y revisa en SIGES la 
Constancia de Disponibilidad 
Presupuestaria y el oficio. 

Coordinador/a 
Financiero/a 

Coordinación 
Financiera 
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Actividades Responsables 

No. Descripción Puesto Área 

7.1 No tiene observaciones, aprueba en 
SIGES la Constancia de Disponibilidad 
Presupuestaria. Continúa en el paso 8. 

7.2 Tiene observaciones, solicita realicen las 
correcciones respectivas. Regresa al 
paso número 3.2. 

8 Imprime la Constancia de Disponibilidad 
Presupuestaria y firma juntamente con el 
Encargado/a de Presupuesto. 

Coordinador/a 
Financiero/a 

Coordinación 
Financiera 

9 Firma oficio de traslado de la Constancia 
de Disponibilidad Presupuestaria. 

Coordinador/a 
Financiero/a 

Coordinación 
Financiera 

10 Entrega a Dirección General mediante 
oficio el expediente completo y la 
Constancia de Disponibilidad 
Presupuestaria. 

Coordinador/a 
Financiero/a 

Coordinación 
Financiera 

11 Archiva oficio con firma de recibido. Coordinador/a 
Financiero/a 

Coordinación 
Financiera 

Fin del procedimiento 
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8.7.3. Flujograma del procedimiento para emisión de constancia de 
disponibilidad presupuestaria (CDP) Procedimiento para creación de usuario y configuración de equipo de cómputo institucional

Encargado/a de PresupuestoCoordinador/a Financiero/a

Fa
se

Recibe solicitud de emisión 

de la Constancia de 

Disponibilidad 

Presupuestaria y expediente 

completo

Inicio

Remite expediente y solicita 

al Área de Presupuesto se 

proceda a la emisión de la 

Constancia de Disponibilidad 

Presupuestaria

Notifica a el área solicitante 

realice correcciones

1

2

3.1

Recibe expediente, revisa y 

verifica la estructura 

presupuestaria

Registra en SIGES el 

comprobante de la 

Constancia de Disponibilidad 

Presupuestaria

Si

3

3.2

No

Solicita en SIGES el 

comprobante de la 

Constancia de Disponibilidad 

Presupuestaria

4

Elabora, imprime y firma 

of icio de traslado de la 

Constancia de Disponibilidad 

Presupuestaria

5

¿Es correcto?

Elabora, imprime y firma 

of icio de traslado de la 

Constancia de Disponibilidad 

Presupuestaria

6

A

1

B
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Título

Coordinador/a Financiero/a

Fa
se

1

Recibe el expediente y 

revisa en SIGES la 

Constancia de Disponibilidad 

Presupuestaria y el oficio

7

Imprime la Constancia de 

Disponibilidad 

Presupuestaria y f irma 

juntamente con el 

Encargado/a de Presupuesto

8

Firma of icio de traslado de la 

Constancia de Disponibilidad 

Presupuestaria

9

Fin

A

Aprueba en SIGES la 

Constancia de Disponibilidad 

Presupuestaria

7.1

Solicita realicen las 

correcciones respectivas

7.2

¿Tiene 

observaciones?

No Si

B

Entrega a Dirección General 

mediante oficio el expediente 

completo y la Constancia de 

Disponibilidad 

Presupuestaria

10

Archiva oficio con firma de 

recibido

11
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9. Anexos 

9.1. Solicitud de modificación presupuestaria 
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9.2. Resolución de metas físicas 
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9.3. Reporte 00817403 Comprobante de Reprogramación de Subproductos 
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9.4. Reporte 00817650 Comprante de Reprogramación Consolidación 
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9.5. CO2 Comprobante de modificación presupuestaria 
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9.6. Dictamen presupuestario 
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9.7. Resolución de aprobación de modificación presupuestaria 
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9.8. Solicitud de programación y reprogramación de cuota financiera 
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9.9. Utilitario – Comprobante de programación de cuotas 
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9.10. CO3 comprobante de programación de la ejecución del gasto 
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9.11. Solicitud de pedido 
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10. Formato 

10.1. Formato para modificación presupuestaria 
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10.2. Formato de programación y reprogramación de cuota financiera 
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Control de cambios 

Documento 
de respaldo 

Fecha de 
aprobación 

Descripción del cambio 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 


