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SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

ACUERDO NUMERO SEICMSJ GUION OCHENTA Y UNO GUION DOS MIL
VEINTICINCO
(SEICMSJ-81-2025)

GUATEMALA, VEINTIDOS DE DICIEMBRE DE DOS MIL VEINTICINCO

EL SECRETARIO EJECUTIVO DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

CONSIDERANDO:
Que la clausula Tercera del Convenio Interinstitucional para la Creacién de la Secretaria
Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, de fecha
veintiséis (26) de mayo de mil novecientos noventa y ocho (1998), conviene que, la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia
estara a cargo de un Secretario designado por la Instancia.

CONSIDERANDO:
Que el articulo 7 del Decreto Numero 89-98, reformado por medio del Decreto Numero 9-
2019, ambos del Congreso de la Republica de Guatemala, reconoce la personalidad juridica
de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector
Justicia, creada mediante convenio suscrito, que sera el érgano ejecutor de los planes,
programas y proyectos sectoriales, asi como demas planes, programas y proyectos que la
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia acuerde.

CONSIDERANDO:

Que las literales g) y 1) del articulo 4°. del Acuerdo No. ICMSJ-001-2006 del Pleno de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, Reglamento Operativo de la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia,
establecen como atribuciones, facultades y obligaciones del Secretario Ejecutivo, coordinar
las actividades técnicas, administrativas, financieras y programaticas de la Secretaria
Ejecutiva, asi como, aprobar las normas e instrumentos técnico-administrativos para el
adecuado funcionamiento de la Secretaria.
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CONSIDERANDO:
Que los Manuales de Normas y Procedimientos son instrumentos de apoyo administrativo,
los cuales agrupan procedimientos precisos con un objetivo comun, que describen en su
secuencia logica las distintas actividades de que se compone cada uno de los
procedimientos que lo integran, promoviendo el disefio eficiente y eficaz, implementacion,
seguimiento y actualizacion de los procedimientos, observando y aplicando las normas
vigentes de control interno gubernamental.

En el marco de la dinamica de fortalecimiento y modernizacién de la Secretaria Ejecutiva de
la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, es necesaria la revision y
actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de Contabilidad de la Coordinacién
Financiera, en funcién de las necesidades institucionales de acuerdo con los cambios en las
normas y procesos, respondiendo a la naturaleza, tamafio y complejidad de las areas y
procesos de la institucion, por lo que es procedente emitir la disposicion legal por medio de
la cual se aprueba su actualizacién.

CONSIDERANDO:
Que mediante el Oficio identificado como SEICMSJ-CF-105-2025/CACDLR, recibido el 19
de diciembre de 2025, de la Coordinacién Financiera de la Secretaria Ejecutiva de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, se informa que se realizaron
cambios a los Manuales de Normas y Procedimientos, por lo que es procedente emitir la
disposicion legal correspondiente.

POR TANTO:
Con base en lo considerado y con fundamento en los articulos citados.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobaciéon y actualizacién. Aprobar la version numero cero dos (02)
correspondiente a la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de Presupuesto,
Area de Presupuesto de la Coordinacién Financiera de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, el cual queda sujeto a las
actualizaciones que sean pertinentes por la necesidad del servicio, asi como por reformas o
nuevas disposiciones legales y administrativas relacionadas con la materia.
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Articulo 2. Responsable. El Encargado de Presupuesto juntamente con el Coordinador
Financiero, son los responsables del contenido, aplicacion, control y seguimiento del Manual
aprobado a través del presente Acuerdo, siendo su responsabilidad la implementacion y
socializacion respectiva, asi como proponer las actualizaciones y/o revisiones a este Manual,
para ser aprobadas por el Secretario Ejecutivo. Ademas, deberan trasladar el ejemplar
original del Manual aprobado al Area de Planificacién, para su resguardo respectivo.

Articulo 3. Aspectos no previstos. Los aspectos no previstos en el Manual aprobado a
través del presente Acuerdo seran resueltos en su orden por el Encargado de Presupuesto,
el Coordinador Financiero, el Director General o por el Secretario Ejecutivo, segun
corresponda.

Articulo 4. Derogatoria. Se deja sin efecto la aprobacion del Manual de Normas y
Procedimientos de Presupuesto, contenida en el Acuerdo SEICMSJ 33-2022 de seis (6) de
diciembre de dos mil veintidés (2022), a partir de la entrada en vigencia del presente
instrumento.

Articulo 5. Vigencia. El presente Acuerdo surte efectos a partir del dos (2) de enero del afio
dos mil veintiséis (2026).

COMUNIQUESE.

ayra Alejagdra Carrifio de Loén
L2 Secretario Efecutivo
5/ Secretarfa Ejecutiva de la ICMSJ
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1. Introduccion

El presente manual se elabor6 considerando la importancia de definir y estandarizar los
criterios y procedimientos del Area de Presupuesto de la Coordinacion 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

modernizacién del sector justicia guatemalteco.

El documento se elaboré bajo el esquema que requiere la metodologia vigente de la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia
(SEICMSJ).

2. Objetivo general
Ser un instrumento técnico administrativo de orientacién para el usuario, de utilidad en la
gestion interna de la Secretaria y el correcto desarrollo de las funciones del Area de

Presupuesto.

3. Objetivos especificos
a. ldentificar y describir la secuencia légica y ordenada de cada una de las actividades
que se realizan en el Area de Presupuesto, para el adecuado y oportuno desarrollo

de las funciones a cargo.
b. Normar las actividades basicas que se desempefian en el Area de Presupuesto.

c. Delimitar las funciones y responsabilidades de los trabajadores que intervienen en
cada uno de los procesos que se desarrollan en el Area de Presupuesto de la

Coordinacion Financiera, de conformidad con la normativa aplicable.

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

El presente manual es de observancia y aplicacion obligatoria para los trabajadores del
Area de Presupuesto de la Coordinacién Financiera, asimismo, para los trabajadores
involucrados en los procedimientos, quienes deberan observar las normas y lineamientos

establecidos.

5. Glosario

e Comprobante Unico de Registro: Es el documento en el que constan el registro

presupuestario y datos del beneficiario.

e Comprobante Unico de Registro de Compromiso: Establece el momento de
registro presupuestario a través del cual se dispone a utilizar un crédito
presupuestario para la adquisiciéon de un bien o servicio que afectara preventivamente

el presupuesto vigente segun el monto que corresponda.

e Comprobante Unico de Registro de Compromiso y Devengado simultaneo: Esta
operacion presupuestaria sucede cuando el compromiso y devengado coinciden en

un solo acto como la adquisicidén de servicios basicos.

e Comprobante Unico de Registro de Devengado: Establece el momento del registro

que afectara definitivamente el crédito presupuestario.

o Sistema de Contabilidad Integrada: Es la herramienta que lleva el control de la
gjecucion  presupuestaria, registrando ingresos y egresos, generando
automaticamente el registro contable y los procesos de pago. También contempla el

registro de metas e indicadores de desempefo.

e Sistema Informatico de Gestion: Es una herramienta informatica que se utiliza para
el registro de érdenes de compra, gestiones y liquidacion de estas; asimismo, para la

generacioén de las Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

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

compromisos, devengados y regularizaciones.
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6. Listado de acrénimos y siglas
ACT Actividad
CDP Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
CGC Contraloria General de Cuentas
CO2 Comprobante de Modificacién Presupuestaria
CUR Comprobante Unico de Registro
CyD Compromiso y Devengado
DTP Direccién Técnica del Presupuesto
FF Fuente de Financiamiento
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
OBR Obra
PG Programa
POA Plan Operativo Anual
POM Plan Operativo Multianual
PpR Presupuesto por Resultados
REN Renglén
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
SIGES Sistema de Gestion
SP Subprograma
UBG Ubicacion Geografica
7. Base legal

« Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

* Decreto Numero 57-92, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de

Contrataciones del Estado.

» Decreto Numero 101-97, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica

del Presupuesto.
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Decreto Nimero 89-98, del Congreso de la Republica de Guatemala, reconocimiento
de la personalidad juridica de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia de Coordinacion

de la Modernizacion del Sector Justicia.

Decreto Numero 9-2019, del Congreso de la Republica de Guatemala, Reformas al

Decreto NUimero 89-98.

Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, del Presidente de la Republica de

Guatemala, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

Carta de Intencién de la Instancia de Coordinacién de la Modernizacion del Sector
Justicia, de fecha veinticinco de septiembre de mil novecientos noventa y siete
(25/09/1997).

Convenio Interinstitucional para la creacion de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, de fecha veintiséis de mayo de

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

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

fiscal.

Manual de Clasificadores Presupuestarios para el Sector Publico de Guatemala, 7ma.
Edicion.
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8.1.1.

Procedimientos
Procedimiento para elaboracion de modificaciones presupuestarias

Normas del procedimiento para elaboracion de modificaciones
presupuestarias

El Area de Presupuesto hara de conocimiento a las diferentes areas, programas y
proyectos, la programacién de elaboracién de modificaciones presupuestarias;
asimismo, estas areas podran, de conformidad con las necesidades existentes,
solicitar los reacomodos presupuestarios para la correcta ejecucion presupuestaria.

Las modificaciones presupuestarias solicitadas por las diferentes areas deberan
indicar silas mismas modifican o no el POA y metas fisicas institucionales, remitiendo
para el efecto la resolucién respectiva.

Las modificaciones presupuestarias solicitadas por Coordinacion Administrativa y
Recursos Humanos deben contar con el visto bueno de Direccion General.

Las modificaciones presupuestarias seran autorizadas por medio de Resolucion de
Secretaria Ejecutiva.

Una vez aprobado la modificacion presupuestaria, se debe remitirse copia del
expediente a la Direccidon Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas
Publicas, al Congreso de la Republica de Guatemala y Contraloria General de
Cuentas, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes.

Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden por
la Coordinacién Financiera o por Direccion General.
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8.1.2. Descripcion del procedimiento para elaboracion de modificaciones
presupuestarias

Solicitud de modificacién

Formato de modificacion presupuestaria

Resolucion de metas fisicas

Reporte 00817403 Comprobante de Reprogramacion de Subproductos
Reporte 00817650 Comprobante de Reprogramacién Consolidacién
CO2 Comprobante de Modificacién Presupuestaria

Dictamen presupuestario

Resolucién de aprobaciéon de modificacidon presupuestaria

1| Recibe  solicitud de  modificacién | Encargado/a de Coordinacion
presupuestaria de parte de la Presupuesto Financiera
Coordinacién Administrativa o Area de
Recursos Humanos

2 | La Coordinacion Administrativa o area de | Encargado/a de Coordinacién
recursos humanos, requiere que sea Presupuesto Financiera
revisada la solicitud de modificacion
presupuestaria.

Encargado/a de Coordinacion

3 | Revisa la solicitud de modificacion, las ) ;
Presupuesto Financiera

estructuras presupuestarias y consolida la
informacion de los requirentes.

Encargado/a de Coordinacion

3.1 | No es correcta la informaciéon, notifica al ) ;
Presupuesto Financiera

solicitante realice correcciones. Fin del
procedimiento.

Encargado/a de Coordinacion

3.2 | Es correcta la informacién, ingresa en ) ;
Presupuesto Financiera

SIGES la informacion de la
reprogramacion del presupuesto a nivel
de subproducto a partir de los centros de
costo.

4 | Procede a notificar por medio de correo
electrénico al Area de Planificacion que
ingrese el movimiento de metas
de

Encargado/ade| Coordinacién
Presupuesto Financiera
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productos y subproductos que se veran

Encargado/a de

Coordinacion

afectadas. Presupuesto Financiera

5| Recibe notificacion del Area de o
Presupuesto por medio de correo | Encargado/ade | Coordinacion de
electronico e ingresa la informacion | Planificacion Fortalecimiento
relacionada a metas y notifica al area de
presupuesto.

6 | Solicita en SIGES la reprogramacion de | Encargado/a de Coordinacion
subproductos. Presupuesto Financiera

7 | Remite expediente a Coordinacion | Encargado/a de Coordinacion
Financiera para revisiéon y consolidacién. Presupuesto Financiera

8 | Recibe informacion y procede a revisar el | Coordinador/a | Coordinacion
expediente. Financiero/a Financiera

8.1 | Es incorrecta la informacién, requiere al | Coordinador/a Coordinacion
Area de Presupuesto que realice| Financiero/a Financiera
correcciones. Fin del procedimiento.

8.2 | Es correcta la informacion, consolida en | Coordinador/a Coordinacion
SIGES la reprogramacion de Financiero/a Financiera
subproductos por centro de costo.

9 | Envia el comprobante a SICOIN. Coordinador/a Coordinacion
Financiero/a Financiera
10 | Imprime los comprobantes de L,
P - mp Encargado/ade | Coordinacién
reprogramacion y solicita en SICOIN la : :
X > Presupuesto Financiera
modificacion.
11 | Elabora dictamen presupuestario y remite .,
ictamen presup! yren Encargado/ade | Coordinacion
a Coordinacién Financiera para visto . .
Presupuesto Financiera
bueno.
12 | Firma el dictamen presupuestario y remite

al Area de Presupuesto para que elabore
proyecto de Resolucion.

Coordinador/a
Financiero/a

Coordinacién
Financiera
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13

Elabora proyecto de Resolucién de
Secretaria Ejecutiva.

Encargado/a de Coordinacién
Presupuesto Financiera

14

Remite expediente a Secretario Ejecutivo
para que aprueba Resolucién de
modificacién y remite expediente.

Secretario Ejecutivo Despacho
Superior

15

Recibe expediente con Resolucién de
modificacién aprobada.

Encargado/a de Coordinacion
Presupuesto Financiera

16

Traslada expediente a Coordinacion
Financiera para que apruebe el

Encargado/a de Coordinacion

comprobante de modificacién en SICOIN. PIESUpUSst Financiers
17 | Recibe expediente y aprueba el| Coordinador/a Coordinacion
comprobante de modificacién en SICOIN Financiero/a Financiera

y traslada el expediente al Area de
Presupuesto.

18

Genera las fotocopias necesarias del
expediente.

Encargado/a de Coordinacion
Presupuesto Financiera

19

Remite la documentacién ante los entes
correspondientes.

Encargado/a de Coordinacion
Presupuesto Financiera

20

Archiva el expediente.

Encargado/a de Coordinacion

Presupuesto Financiera

Fin del procedimiento
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8.1.3. Flujograma del procedimiento para elaboracion de modificaciones
presupuestarias

Coordinador/a Financiero/a Encargado/a de Presupuesto

Recibe  solictud _de
modificacién presupuestaria

4

Revisa la solicitud  de|

Requiere que sea revisada la modificacién, las estructuras
solicitud  de fi 6 P Pr ias y i
presupuestaria la informacion de los|

requirentes

M - |

Ingresa e n SIGES | a
informacién de la
reprogramacion del
presupuesto a nivel de
subproducto a partir de los|
centros de costo
———~ =i
Procede a notificar por|
medio de correo electrénico|
al Area de Planificacion que|
ingrese el movimiento de|
metas de productos |
subproduct os que se veran|
afectadas

v =

Recibe notificacion del Area
de Planificacién por medio
de correo electrénico que fue
ingresada la informacién
relacionada a metas

v =

Solicita en SIGES la
reprogramacién de
subproductos

v =&

Remite expediente a
Coordinacién Financiera
pararevisién y consolidacién

Notifica al solicitante realice
correcciones. Fin del
procedimiento
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Coordinador/a Financiero/a Encargado/a de Presupuesto

Requiere al
Presupuesto
correcciones

Recibe informacién
procede a revisar el
expediente

Area  de Consolida en SIGES Ia

5 reprogramacion de

gue  irealice subproduct os por centro de
costo

| ==

Envia el comprobante a
SICOIN

v K _  Em

Remite el expediente al Area
de Presupuesto para que Imprime los comprobantes
imprima los comprobantes de repr ion y solicita
de reprogramacion y solicite en SICOIN la modificacién

en SICOIN la modificacién

\ 4

[ 1 | VL

iy o dictamen Elabora dictamen
presupuest ario y remite al .

ea de Pr para | presupuesF ario y Femlt(‘e a
que elabore prroyect o dal Coord!nacmn Financiera
Resoluciéon para visto bueno

B

>
>
Elabora proyecto de
Resolucién de Secretaria
Ejecutiva

S -

Remite expedient e a
Secretaria Ejecutiva para
que apruebe Resolucion de
modificacién
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Coordinador/a Financiero/a

Encargado/a de Presupuesto

o HE

Recibe expediente y aprueba
el comprobante de g

aprobada

Recibe  expediente con
Resolucion de modificacion

v KA

Coordinacién

modificacién en SICOIN

v B3

Traslada el expediente al
Area de Presupuesto para
que genere las fotocopias

para  que
comprobante
modificacién

Traslada expedient e a

Financiera
apruebe el
en SICOIN

Remite la
antes

necesarias del expedi Y|
remita la i
ante los entes

correspondientes

\ 4

cormrespondientes

@ B

documentacién
los entes

<&

Archiva el expediente

=
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8.2. Procedimiento para programacion y reprogramacion de cuota financiera

8.2.1. Normas del procedimiento para programacion y reprogramacion de cuota
financiera

a) La Coordinaciéon Financiera debera financiar de forma mensual y cuatrimestral las
necesidades que la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacién del Sector Justicia, requiera mediante Resolucién correspondiente.

b) El Area de Presupuesto sera la responsable de ingresar en el sistema SICOIN la
programacioén y reprogramacion de cuota financiera de Regularizacién y Normal.

c) Las programaciones y reprogramaciones de cuota financiera se registraran segun
el tipo de registro: normal y/o regularizacién, para los compromisos, devengado y
regularizacién.

d) El Coordinador Financiero dara visto bueno para realizar la programaciéon vy
reprogramaciones mensuales y cuatrimestrales de cuota financiera.

e) Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden por
la Coordinacién Financiera o por Direccién General de esta Secretaria Ejecutiva de
la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia.
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8.2.2,

Descripcion del procedimiento para programacion y reprogramacion de
cuota financiera

Solicitud de programacion y reprogramacién de cuota financiera

Formato de programacion y reprogramacioén de cuota financiera
Utilitario - Comprobante de programacién de cuotas
CO3 Comprobante de programacion de la ejecucion del gasto

1 | Coordinador/a Financiero/a recibe Encargado/a de Coordinacion
solicitud de programacion o Presupuesto Financiera
reprogramacion de cuota financiera.

2 | Coordinador/a Financiero/a Requiere que L
sea revisada la solicitud de programacién Erlljcargado/ at de Cg.‘” dmgcmn
o reprogramacion de cuota financiera. resupuesto Inanciera

3 | Revisa la solicitud de programacién o Er[;cargado/atde Cic__)prdlngcmn
reprogramacion de cuota financiera, las resupuesto inanciera
estructuras presupuestarias y consolida la
informacion de los requirentes.

3.1 | No es correcta la informacion, notifica al Er;cargado/atde ngrdmgcnon
solicitante realice correcciones. Fin del ieRkiplicsin IHemgksta
procedimiento.

3.2 | Es correcta la informacién, ingresa en Erllcargado/atde Clc:);rdllqr;?:rlgn
SICOIN la informacién de la programacion FesipUEsl .

o reprogramacion de cuota financiera.

4| Genera el Utilitario - Comprobante de Er;cargado/atde Cgprdlngcmn
programacién de cuotas e ingresa la FESHRUESLD INATciEE
justificacion de la programaciéon o
reprogramacion en el Comprobante de
programacion de la ejecucion del gasto.

5| Solicita en SICOIN el Comprobante de | Encargado/ade |  Coordinacion
programacion de la ejecucion del gasto y | Presupuesto Financiera
traslada a Coordinacién Financiera para
aprobacion.
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Recibe el expediente y procede a revisar
la informacién.

Coordinador/a
Financiero/a

Coordinacién
Financiera

Es incorrecta la informacién, requiere al
Area de Presupuesto que realice
correcciones. Fin del procedimiento.

Coordinador/a
Financiero/a

Coordinacion
Financiera

Es correcta la informacion, aprueba en
SICOIN el Comprobante de programacion
de la ejecucion del gasto.

Coordinador/a
Financiero/a

Coordinacioén
Financiera

Imprime y firma el Comprobante de
programacion de la ejecucion del gasto en
estado aprobado y traslada al Area de
Presupuesto para notificar via correo
electronico al area correspondiente.

Coordinador/a
Financiero/a

Coordinacién
Financiera

Recibe el expediente y notifica al Area
correspondiente sobre la aprobacién de la
programacién o reprogramacion de cuota
financiera.

Encargado/a de
Presupuesto

Coordinacién
Financiera

Archiva el expediente.

Encargado/a de
Presupuesto

Coordinacién
Financiera

Fin del procedimiento
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8.2.3.

Flujograma del procedimiento para programacion o reprogramacion de

cuota financiera

Coordinacién Financiera

Encargado/a de Presupuesto

Inicio

Recbe Solictud de
programacién o
Reprogramacion de  cuota
financiera

I

Requiere que sea revisada la

Revisa la  solcitud de
programacion °
0 de  cuota

solicitud  de °
repogramacion  de  cuota
firancera.

\ 4

financiera, Bs estucturas
presupuestaras y consolida la
informacidn de bs requirentes.

¢Es correcto?

Es correcta la informacion,
ingresa en SICOIN la
informacibn de la programacién
o reprogamacién de cuota
fimanciera

4*—“

Genera el Utlitario - Comprobante
de programacién de cuotas e
ingresa la justificacibn de k
programacién o reprogramacion
en el Compmbante de
programacion de la ejecucdn del
gast

4V_H

Solicita en SICOIN el
Comprobante de programacién de
la ejecucién del gasto y traslada a

No es correcta la informacion,
notfica al solictante realce
correcciones. Fin del
procedmento.

Recibe el expediente y procede a | 4
revisar la nformacion. S

No Si
Es incorrcta la informacion, Es comecta la informacién,
requiere al Area de Presupuesto aprueba en SICOIN el

que realice correcciones. Fin del Comprobante de programacién de
procedmiento. laejecucidn del gasto.

Coordinacion ~ Fnanciera para
aprobacién.
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Coordinacién Financiera

Encargado/a de Presupuesto

Imprime y  fima el
Comprobante de
programacion de la ejecucion
delgasto en estado aprobado y
traslada al Area de
Presupuesto para notificar via
correo  electrénico  al  area
correspondiente.

N |

Recibe el expediente y notifica
al Area comespondiente sobre
la aprobacion de la

A 4

programacion o
reprogramacion de  cuota
financiera.

—

Aschiva el expediente.
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b)

Procedimiento para registro de CUR de Compromiso
Normas del procedimiento para registro de CUR de Compromiso

El Area de Presupuesto recibira del Area de Adquisiciones, la orden de compra o
gestion debidamente autorizada con la documentacion de respaldo correspondiente.

El Area de Presupuesto es responsable de revisar la documentacién de soporte
necesaria para ser operado en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.

El Encargado de Presupuesto es la persona responsable de aprobar el CUR de
Compromiso en el Sistema Informatico de Gestién -SIGES-.
El Coordinador Financiero es la persona responsable de realizar la solicitud de pago

en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden por
la Coordinacién Financiera o por Direccién General de esta Secretaria Ejecutiva.
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8.3.2.

Descripcion del procedimiento para registro de CUR de Compromiso

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

expediente para la
correspondiente.

liquidacion

Presupuesto

1 | Recibe expediente trasladado por la Encargado/a de Coordinacion
Coordinacion Administrativa. Presupuesto Financiera

2 | Revisa la documentacién e informacién Encargado/a de Co_ordingcién
del expediente. Presupuesto Financiera

2.1 | No es correcta la informacién, notifica al Erllcargado/atde Clcza_ordingcién
area Coordinacion Administrativa realice e Inancicra

correcciones. Fin del procedimiento.

2.2 | Es correcta la informacién, realiza en Encargado/a de Coprdingcién
SIGES “agregar fuentes”. Presupuesto Financiera

% | Gempromiso se genera an SIGES Encargado/a de Coordinacion
Presupuesto Financiera

4 | En SIGES aprueba CUR de compromiso | Encargado/ade | Coordinacion
Presupuesto Financiera

5 | Traslada a la Coordinacion Administrativa | Encargado/ade | Coordinacion

Financiera

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento para registro de CUR de Compromiso

Encargado/a de Presupuesto Coordinacién Administrativa

Inicio

1

Recibe expediente trasladado
por la Coordinacién
Adminstrativa.

b =

Revisa la documentacién e
informacion del expediente.

¢Es correcto?

No es correcta la informacion,
notifica al érea Coordinacion
Adminstrativa realice
correcciones. Fin del
procedimiento.

Es correcta la informacion,
reaiza en SIGES agregar
fuentes

4*—“

Reaiza en SIGES genera
compromiso

Trasada a la Coordinacién
o T o o

Reaiza en SIGES aprobar CUR
de compromiso

> P
liquidacion correspondiente.

para la
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8.4.1.

a)

b)

d)

Procedimiento para registro de CUR de Compromiso y Devengado
simultaneo (CyD), CUR de Compromiso Devengado (COM-DEV), CUR de
Compromiso y Regularizado del Devengado y Pagado (COM-RDP).

Normas del procedimiento para registro de CUR de Compromiso y
Devengado simultaneo (CyD), CUR de Compromiso Devengado (COM-DEV), CUR
de Compromiso y Regularizado del Devengado y Pagado (COM-RDP).

El Area de Presupuesto recibira de la Coordinacién Administrativa, Coordinacion
Financiera, Recursos Humanos, la gestibn debidamente autorizada con la
documentacion de respaldo correspondiente.

El Area de Presupuesto es la responsable de revisar la documentacion de soporte
necesaria para ser operar en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.

El Encargado de Presupuesto es la persona responsable de aprobar el CUR de
Compromiso en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.

El Coordinador Financiero es la persona responsable de realizar la solicitud de pago
en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden por
la Coordinacién Financiera o por Direccién General de esta Secretaria Ejecutiva.
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8.4.2. Descripcion del procedimiento para registro de CUR de Compromiso
y Devengado simultaneo (CyD), CUR de Compromiso Devengado (COM-

DEV), CUR de Compromiso y Regularizado del Devengado y Pagado (COM-

RDP).

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

Recibe expediente trasladado por el area,
Coordinacién Administrativa o Recursos
Humanos.

Encargado/a de
Presupuesto

Coordinaciéon
Financiera

Revisa la documentacion e informacion

Encargado/a de

Coordinacién

area correspondiente para que realice
correcciones. Fin del procedimiento.

del expediente (CYD, COM-DEV, COM- Presupuesto Financiera
RDP).
2.1 | No es correcta la informacién, notifica al Encargado/a de Coprdingcién
Presupuesto Financiera

Encargado/a de

Coordinaciéon

2.2 | Es correcta la informacion, realiza en P ¢ £ :
SIGES agregar fuentes, (CYD, COM- rEstpUesia Inanciera
DEV, COM-RDP)

3| Genera en SIGES compromiso (CYD, Encargado/a de Coprdlngmon
COM-DEV, COM-RDP). Presupuesto Financiera

4 | En SIGES aprueba compromiso (CYD, Encargado/ade | Coordinacién
COM-DEV, COM-RDP). Presupuesto Financiera

Traslada al Coordinador Financiero
expediente de gasto (CYD) para solicitud
de pago.

Coordinador/a
Financiero/a

Coordinacioén
Financiera

Traslada a la Coordinaciéon Administrativa
expediente de gasto (COM-DEV) para la
liquidacién correspondiente.

Coordinador/a
Administrativo/a

Coordinacién
Administrativa

Traslada a la Encargada de Contabilidad
expediente de gasto (COM-RDP) para la
regularizacién del devengado y pagado.

Encargado/a de
Contabilidad

Coordinacion
Financiera

Fin del procedimiento




Codigo: CF-PRES-MA-1

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Version: 2
DE PRESUPUESTO :

pag. 22

Flujograma del procedimiento para registro de CUR de Compromiso
y Devengado simultaneo (CyD), CUR de Compromiso Devengado (COM-

DEV), CUR de Compromiso y Regularizado del Devengado y Pagado (COM-
RDP)

Encargado/ de Presupuesto Coordinador/a Financiero/a

1

Recibe expediente
trasladado por el Area de
Adquisiciones o Recursos
Humanos

-

Revisa la documentacién e
informacién del expediente

%ﬂ
correspondiente para que Eealiza en SIGES

realice correcciones
Notifica al Area asignacion de fuentes

|

Genera el C UR

Recibe el expediente vy
Compromiso y Devengado B
simultaneo en estado > 5’\‘}%‘;:’2!;6"8 revisar  la
solicitado y traslada a
Coordinacién Financiera
para aprobacién

I-! ! o

Requiere al Area de Aprueba en SIGES el CUR
Presupuesto que realice| de Compromiso y

correcciones Devengado simultaneo
O Traslada a Direccién General
para solicitud de pago

A 4

N
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8.5.1.

a)

b)

d)

Procedimiento para verificar disponibilidad presupuestaria en solitudes de
pedido

Normas del procedimiento para verificar disponibilidad presupuestaria en
solicitudes de pedido

Las diversas areas previo a iniciar una gestién de compra de bienes o servicios,
deberan requerir al Area de Presupuesto se verifigue que se cuenta con la
disponibilidad presupuestaria correspondiente.

El Area de Presupuesto dara el visto bueno en la solicitud de pedido para validar la
disponibilidad y la estructura presupuestaria.

La solicitud de pedido debe contener como minimo la informacién siguiente: i) nombre
del solicitante; ii) nimero de centro de costo; iii) nombre de centro de costo; iv)
numero de solicitud; v) fecha de elaboracién; vi) ubicacion geografica; vii) descripcion
del bien o servicio.

El Area de Presupuesto debe verificar la descripcion de gasto, codigo de insumo
(cuando aplique) y renglén presupuestario; ademas, cuando se trate de bienes
debera cerciorarse que el codigo de insumo y renglén consignado corresponda al que
detalla el catalogo de insumos del Ministerio de Finanzas Publicas.

Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden por
la Coordinacién Financiera o por Direccion General de la Secretaria Ejecutiva de la
ICMSJ.
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8.5.2. Descripcion del procedimiento para verificar disponibilidad
presupuestaria en solicitudes de pedido

Solicitud de pedido

1 | Recibe solicitud de pedido. Encargado/ade | Coordinacion
Presupuesto Financiera

2 | Revisa la informacién de la solicitud de Encargado/a de Co_ordingcic’m
Presupuesto Financiera

pedido.

Encargado/a de Coordinacion

2.1| No es correcta la informacién, notifica ) ;
Presupuesto Financiera

solicitante realice correcciones. Fin del
procedimiento.

2.2 | Es correcta la informacién, verifica en Encargado/a de Coordinacion

SICOIN la disponibilidad presupuestaria | Fresupuesto Financiera
segun fuente de financiamiento, renglén
presupuestario y ubicacién geografica.
3 | Firma y sella la solicitud de pedido. Encargado/ade | Coordinacién
Presupuesto Financiera

4 | Traslada la solicitud de pedido al area | Encargado/ade Coordinacién
correspondiente. Presupuesto Financiera

Fin del procedimiento




Cadigo: CF-PRE-001

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Version: 1
DE PRESUPUESTO '

pag. 25

8.5.3. Flujograma del procedimiento para verificar disponibilidad presupuestaria
en solicitudes de pedido

Encargado/ de Presupuesto

1

Recibe solicitud de pedido

Revisa la informacién de la
solicitud de pedido

l

¢Es correcto?

| o

Verifica en SICOIN la
disponibilidad presupuestaria

%

Notifica solicitante realice segun fuente de

correcciones financiamiento, renglén
presupuest ario y ubicacién
geogréfica

Firma y sella la solicitud de
pedido

. B

Traslada la solicitud de
pedido al area
correspondiente

= B
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8.6.
8.6.1.

Procedimiento para emision de dictamen presupuestario

Normas del procedimiento para emision de dictamen presupuestario

La Coordinacién Financiera a través del Area de Presupuesto emitira dictamenes
presupuestarios a requerimiento de las distintas areas de la SEICMSJ, cuando esta
deseen establecer la disponibilidad o impacto presupuestario para ejecutar un
programa, proyecto, adquisicién o contratacion de bienes y servicios, entre otros.

Los Dictdmenes Presupuestarios deberan ser del conocimiento de la Direccién
General de la Secretaria Ejecutiva Instancia Coordinadora de la Modernizacion del
Sector Justicia.

El dictamen presupuestario debera ser firmado por el Encargado/a de Presupuesto,
quien elaborara este, y, el Coordinador/a Financiero/a lo autorizara.

Por medio de SICOIN, se emitirdn los reportes de respaldo para la emision del
dictamen presupuestario que se deben de adjuntar al documento.

Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden por
la Coordinacién Financiera o por Direccion General de la Secretaria Ejecutiva de la
ICMSJ.
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8.6.2. Descripcion del procedimiento para emisién de dictamen presupuestario

Oficio de solicitud

Instruccion de Direccion General

1| Recibe copia del expediente del cual se

requiere dictamen presupuestario y Encargaaaid de LAaRINGtION

traslada al Encargado/a de Presupuesto. FIRSUPUESID FinEnGers
2 | Recibe y revisa el expediente. Encargado/a de Coordinacion
Presupuesto Financiera

3 | Verifica disponibilidad presupuestaria

segun fuente de financiamiento, renglon y Encargadaia de Cosrdinacion

e bt Presupuesto Financiera
ubicacién geografica. P

4 | Elabora el dictamen presupuestario. Encargado/a de Coordinacion
Presupuesto Financiera

5| Imprime, firma y traslada a Coordinacién Coordinador/a Coordinacion
Financiera para revision y aprobacion. Financiero/a Financiera

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

7 | Remite dictamen a Direccién General Encargado/a de Coordinacion
para continuar con el tramite. Presupuesto Financiera

Fin del procedimiento
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8.6.3.

Flujograma del procedimiento para emision de dictamen presupuestario

Coordinador/a Financiero/a Encargado/a de Presupuesto

< Inicio )

v HEE

Recibe copia del expediente
del cual se requiere

: Recibe y
Pf 19 ¥ Plrevisa el
traslada al Encargado/a de di
Presupuesto expedientee
A 4
Verifica disponibilidad
presupuesto  ario  segun
fuente de financiamiento o,
renglén y ubicacién
Elabora el dictamen
presupuestoario

N | v

Imprime, firma

Firma y sella el dictamen ;.
<% Coordinacién

presupuesto aro

para revisién y aprobacién

y traslada a
Financiera

B

Remite dictamen a Direccién
General para continuar con
eltramite
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8.7. Procedimiento para emision de constancia de disponibilidad

presupuestaria (CDP)

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

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

establecido en la Ley Organica del Presupuesto y el Reglamento.

b) La Coordinacion Financiera recibira requerimiento por medio de oficio de la Direccion
General, junto con el expediente completo para que sea emitida la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP).

c) La Coordinacién Financiera unicamente emitira la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria con el expediente completo.

d) ElArea de Presupuesto sera la responsable de revisar la documentacién de soporte
para analizar, registrar y solicitar la CDP, segun sea el caso.

e) La Coordinacién Financiera sera la responsable de aprobar la CDP.

f) La CDP emitida o generada debera adjuntarse al contrato y expediente
correspondiente.

g) Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden por
la Coordinacién Financiera o por Direccién General.
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8.7.2.

Descripcion del

Recibe solicitud de emision de la

procedimiento para emisién de constancia de
disponibilidad presupuestaria (CDP)

Presupuestaria.

Constancia de Disponibilidad Er;c;:gacic;ﬁge ng::;?:r'gn
Presupuestaria y expediente completo. P

2 | Recibe expediente, revisa y verifica la Er;cargado/ atde C?:qrdingcion
estructura presupuestaria. resupuesto Inanciera

2.1 | Es incorrecta la informacion, notifica a el Er;cargado/ at de Cgprdingcién
area solicitante realice correcciones. Fin resupuesto TS
del Procedimiento.

2.2 | Es correcta la informacion, registra en Er;cargado/a}[de Clgprdingcién
SIGES el comprobante de la Constancia resupuesio UIREESERE
de Disponibilidad Presupuestaria.

3| Solicita en SIGES el comprobante de la L
. : i Encargado/a de Coordinacién
Constancia de Disponibilidad Presupuesto Financiera

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

Encargado/a de
Presupuesto

Coordinacion
Financiera

Remite el expediente a Coordinacion
Financiera para aprobacién de la
Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria y firma de oficio.

Encargado/a de
Presupuesto

Coordinacion
Financiera

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

Coordinador/a
Financiero/a

Coordinacion
Financiera
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6.1

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

Cordinador
Financiero/a

Coordinacion
Financiera

6.2

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

Coordinador/a
Financiero/a

Coordinacion
Financiera

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

Coordinador/a
Financiero/a

Coordinacion
Financiera

Firma oficio de traslado de la Constancia
de Disponibilidad Presupuestaria.

Coordinador/a
Financiero/a

Coordinacion
Financiera

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

Encargado/a de Coordinacion

Presupuesto

Financiera

10

Archiva oficio con firma de recibido.

Encargado/a de Coordinacién

Presupuesto

Financiera

Fin del procedimiento
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8.7.3.

Flujograma del procedimiento
disponibilidad presupuestaria (CDP)

para emision

de constancia

de

Coordinador/a Financiero/a

Encargado/a de Presupuesto

Inicio

1

Recibe solicita Ud. de
emision de la Constandia de
Disponibilidad
Presupuestaria y expediente
completo

v K8

Remite expediente y solicita
al Area de Presupuesto o se
proceda a la emision de la

Recibe expediente, revisa y
verifica la estructural

Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria

A 4

presupuestaria

Notifica a el area solicitante
realice correcciones

Presupuestarig

Regista en SIGES el
comprobante de a

Constancia de Disponibilidad

obante de

Presupuestarig

Solicita en SIGES el

Constancia de Dispenibilidad

a

oficio de traslado
Constancia de Dispc

Elabora, imprime y firma

de la

Presupuestarig

oficio de traslado

Presupuestarig

Elabora, imprime y firma

Constancia de Disponibilidad|

de la

A 4

L/
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Coordinador/a Financiero/a

Recibe el expediente y
revisa

Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria y el oficio

la

Aprueba en SIGES |

Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria

|

Imprime la Constancia de

Disponibilidad
Presupuestaria y firma
juntamente con el

Encargado/a de Presupuesto

v K8

Firma oficio de traslado de la
Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria

v K3

Entrega a Direccién General
mediante oficio el expediente
completo y la Constancia de
Disponibilidad

Presupuestaria

:

Archiva oficio con firma de
recibido

Solicita realicen
correcciones respectivas

las
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a)

Procedimiento para la Pre-Orden de Compra

Normas del procedimiento para el registro de la Pre-Orden de Compra

La Pre-orden de Compra es un instrumento dentro del Sistema Informatico de
Gestién -Siges-, que permite registrar los insumos, bienes 0 servicios autorizados
para la compra, solicitados por los Centros de Costos donde se inicia el proceso.

Para ello debe utilizarse el catalogo de insumos, bienes o servicios, mismo que se
utilizé para la formulacion del presupuesto. La Pre-orden de compra se utiliza
exclusivamente en procesos de ejecucion del Presupuesto por Resultados.

El area de Presupuesto recibira de la Coordinacion Administrativa, la gestién (Pre-
orden de compra) debidamente autorizada con la documentacion de respaldo
correspondiente.

El area de Presupuesto es la responsable de revisar la informacién y documentacion
de soporte necesaria para operar en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.

El Coordinador Financiero es el responsable de enviar en el sistema Siges, la Pre-
orden de Compra.

Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden
por la Coordinacién Financiera o por la Direccion General de esta Secretaria.
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8.8.2.

Descripcion del procedimiento para el registro de la Pre-Orden de Compra

Solicitud de pedido
Cotizacion cuando aplique

Recibe expediente, trasladado por la _
.t . ) Encar / rdinacion
Coordinacion Administrativa. cargado/a de Cop d acio
Presupuesto Financiera

2 | Revisa la documentacion e informacion Er;cargado/e}[de Cg_ordmgc:lon
del expediente “pre-orden de compra”. Tesupuesio Ineacera

2.1 | No es correcta la informacion: se regresa Erl;cargado/ at de Cgprdmgcuon
y se notifica al area correspondiente para HeRLpLESio ARG
que realice las correcciones pertinentes,
fin del procedimiento.

2.2 | Es correcta la informacién: se procede a Er;cargado/ "’}[ de Cgprdlngmon
ingresar al sistema Siges, modulo, pre- fessipliesio anciela
orden de compra se procede en la fase de
registro, creacion de la pre-orden de
compra.

3 | Una vez creada la pre-orden de compra Er;cargado/ e;de Cg_ordmgmon
en el sistema Siges y con toda la IREMENEED RIS
informacion correspondiente, se traslada
expediente al Coordinador/a Financiero/a.

4| El Coordinador Financiero recibe . o

; . Coordinador/a Coordinacién
expediente y procede a revisar la g . . X
informacion correspondiente a la Pre- FIARLGTE AR
orden de Compra.

5| Es incorrecta la informacion: se regresa el Coardinarods Coordinacién
expediente al paso 2.2, para que realice Finsncicsls Finaniog
las correcciones pertinentes. Fin de
procedimiento.

6 | Es correcta la informacién: el Coordinador Cqu;dlggcgglrla Cg%'::é?:;gn
Financiero (envia) la Pre-orden de compra inancierora
en el sistema Siges.
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Una vez (enviada) la pre-orden de
compra, se traslada expediente al
Encargado de Presupuesto.

Coordinador/a
Financiero/a

Coordinacion
Financiera

El Encargado de Presupuesto recibe
expediente, y remite expediente a la
Coordinacion Administrativa, por medio
de conocimiento.

Encargado/a de
Presupuesto

Coordinacion
Financiera

Fin del procedimiento
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8.8.3 Flujograma del procedimiento para el registro de la Pre-Orden de
Compra

Encargado/a de Presupuesto Coordinacién Financiera

|
|
|
|

Se recibe expedente,
tresladado por ia Coordinacién
Adminstrativa.

| Revisa la documentacién e
informacién del e@pediente
‘pre-orden de campra”.

Y
lw?
}
Ex

Es carecta la informacién: se
procede a ingresar & sistema
Siges, modulo. pre-orden de
compra se procede en ka fase
de regstro, para la creacidn
‘ de la pre-crden de compra.

J
v r*““"

Bl Coordnador Financiero recibe
epediente y procede a revisar fa

No es correcta la informacidn: se|
regresa y se notfica al &ea
caTespendente para que realice|
las comecdiones pertinentes, fin|
del procedimiento.

Una vez creado la pre-orden de

compra en el sistema Siges y con »
mdap la ingm);dm B | { = gonmuon o(o:;n&spmdmle ak
carespondente, se  trashda | e-orden de pra.
! epediente  d  Coordinador/a
| Finandera/a
‘ [
v

| | Es ncorecta la nformacion: se
regresa el expediente al paso 2.2,
para que reaice las correccones
pertinentes. Fin de procedimiento. |

|

|

| |
1 Es corecta le nfomadén el
| Coordinedor  Finenciero aprueba |
t (enviar) la Pre-arden de compra|
i en el sstema Siges. {

| J
| R 2
ma—— | Le

Fin

:L Ura vez eprobado (enviado) & |
{B Encargedo de Presupuesto ______ipre-orden de campra, se traslada
| |recibe expedente, y remite i | expediente al Encargado de|
| ]e(pediente a fa Coordnacion < i Presupuesto.
| |Adminstrtve, por medo  de |
| conodimierto. | ’
|
| 1
l i
!
1
|
v |
i
|
|
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8.9. Procedimiento para la Reversién Parcial o Total

8.9.1. Normas del procedimiento para la Reversion Parcial o Total

a) Una Reversidn representa una modificacion a una operacion de registro ya realizada,
esta operaciéon se hace cuando la obligacién no ha sido pagada, en este caso se
pueden registrar reversiones totales y parciales, a nivel de compromiso.

b) Con la metodologia de ejecucion del Presupuesto por Resultados, las reversiones se
operan desde el Sistema Informatico de Gestion -Siges-, utilizando el médulo donde
se origind la operacion.

c¢) El area de Presupuesto recibira de la Coordinacién Administrativa o de Recursos
Humanos, la gestion debidamente autorizada con la documentacién de respaldo
correspondiente.

d) El area de Presupuesto es la responsable de revisar la documentacién de soporte
necesaria para operar en el sistema Siges, la creacién y registro de la Reversién del
Gasto parcial o total.

e) El area de presupuesto es el responsable de aprobar en el sistema Siges, la Reversion
del Gasto parcial o total, a nivel de compromiso, con el visto bueno del Coordinador
Financiero.

f) Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden por
la Coordinacién Financiera o por la Direccién General de la Secretaria Ejecutiva de la
ICMSJ.
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8.9.2.

Copia del expediente completo

Descripcion del procedimiento para la Reversion Parcial o Total

Area de Adquisiciones (compras) o del

institucional y archiva expediente.

area de Recursos Humanos, solicita la Er;cargado/e}[de Clcr)prdlngmon
reversion por medio de oficio con el visto resupuesto inanciera
bueno de la autoridad del area al cual

debe adjuntar el expediente relacionado.

2 | Revisa la documentacion e informacion Encargado/a de Co_ordlnguon
del expediente “Reversién del Gasto Presupuesto Financiera
parcial o total”’, a nivel de compromiso

2.1 | No es correcta la informacion: se notifica Encargado/a de Coprdmgcuon
al area correspondiente para que realice | T resupuesto Financiera
las correcciones pertinentes, fin del
procedimiento.

2.2 | Es correcta la informacién: se procede a Encargado/a de Co_ordmgmon
ingresar al Sistema Siges, en la fase de| Fresupuesto Financiera
registro la creacién de la Reversién del
gasto parcial o total, a nivel de
compromiso, realiza y aprueba.

3| Una vez apro.bado el QUR_ de reversion Encargado/a de Coordinacién
del gasto parcial o total imprime y traslada Presupuesto Elsaniclsra
expediente al area que corresponda.

4| informa al area , de Adquisiciones Encargado/a de Coordinacién
(compras) o al area de Recursos Presupuesto ———
Humanos, por medio de correo

Fin del procedimiento
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8.9.3. Flujograma del procedimiento para el registro de la Reversién Parcial o
Total.

Encargado/a de Presupuesto . Coordinacién Financiera

Se recibe expedente,
rresladado por ¢ drea de
Adquisiciones (compras) o del
éreade Recursos Humanos.

Revisa la documertacion e |

informacion del expediente |
“Reversién del Gasto parcia o
total”, requiendo la reversion
por medo de ofico y con &
visto bueno de autoridad de
érea.

¢Es correcto?

proced: a ingresar al Sstema Siges,
! modulo, proceso de canga
No es corecta la informacién: se procesos, consoicacdn’
[ notifica a érea correspondente adudonddn, fegstro .
| para que reaice las . G Gores. | eor

H | | pertinentes, fin del procedniento. reversibn del gastoparmial o tolal, s
| proced: en & fase de registro con fa |
creacitn de ka Reversitn del gasto

1 Es concta B inbmacon: se
\ iz

pargalo tobl

] L ;| | I
Ura vez creado, autorizado, | n
\'

agregar fuentes, generar

reversion, a ia Reversién del gasto B Coordineder Financiero recibe
pardal o total en & sistema Siges | €XP y procede a reviser fa
y con toda la informadén *linformacién corespondente a la
carespondente,  se  traslada Reversion del gasto parcial ototal
| expediente  al Coordnadar
| Finandero.

F I
? |

Es ncarecta la hfamaditn: se
regresa & expediente al paso 2.2,
para que reaice las cofrecciones
pertnentes.

|

‘*‘L“n

Es comecta la nfomacion: e
Coordinador Financiero aprueba el
| CUR de la Reversitn dd gasto
| parcial ototal en € sistema Siges.

it | B

i |
B Encargedo de Presupuesto ! i
recibe expedente e nfoona a Una vez aprobado el CUR de
érea de Adquisiciones {(compres) 0|_, reversion del gesto pardd o total
d drea de Recursos Humanos,| imprime y traslada expediente al
por medio de comreo instituciona y. Encadode Presupuesto.
archiva expediente |

|

|

v i

Fin
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