Empresa Fléctrica .\lum\'lpJ
de Puerto Barnos

EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION DE LA
EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL, DE LA CIUDAD DE PUERTO BARRIOS,
CABECERA DEL DEPARTAMENTO DE IZABAL, CERTIFICA: EL, PUNTO TERCERO
DEL ACTA EXTRA ORDINARIA No. 027-2024 DE FECHA TRECE DE ABRIL DEL

ANO DOS MIL VEINTICUATRO, EL QUE LITERALMENTE DICE: - == =---cacan--

TERCERO: Se conocié oficio remitido por el Msc. Herbert Oswaldo Menzel Illescas,
Director Ejecutivo de la Empresa Eléctrica Municipal, por medio del cual presenta los
Procedimientos de la Unidad de Presupuesto, los cuales son actualizacién al Manual de
Procesos y Procedimientos del afio 2022, mismo que fue elaborado por Donila Izabel Morales
Oliva, Encargada de Presupuesto, y revisado por Helen Susana Warrick Monroy, Coordinador
de la Unidad Especializada; detallado a continuacion:

PROCEDIMIENTO
FORMULACION PRESUPUESTARIA DE INGRESOS Y

EGRESOS

ANB VY

PRO-PRES-01

2 et descripcion de las actividades y responsables,
OBJETIVO L . v
cumpliéndose con la implementacién de un control
interno. ..~ Nem e el
ALCANCE Formulacién Presupuestaria en cumplimiento a un control
S N £ Interno.

i

LiDER DE
PROCEDIMIENTO

Encargado de Presupuesto

SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada para Gobiernos Locales.

ESCENARIO DE INGRESOS
A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Encargadade | Analizar el comportamiento de ingresos

Analizar el Presupuesto de los tiltimos 5 afios, comparando el
1. comportamiento comportamiento de rubros.
de ingresos Director
Financiero
Elaborar los Encargada de S i i o Conseio d
escenarios de Presupuesto ° paimn Dot € Sonsge oo
9 ngistes, Ad.mlmstracmn de los posibles escenarios
X de ingresos.
Director

Financiero




No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elaborar oficio solicitando al Consejo de
Administracion la aprobacion del escenario
4, : Encargada de :
Redactar Oficio de ingresos.
Presupuesto
Firma de Vo. Bo. El Director Financiero.
Aprobar en el —_—— Aprobar en el sistema SICOIN GL, el
4. | Sistema SICOIN g escenario de Ingresos autorizado por el
Presupuesto : g b
GL Consejo de administracion.
PRESUPUESTO DE EGRESOS

B. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Encargada de :
: Analie ol Plan Presupuesto Elaborar el escenario de Egresos.
' Opcr?}t)lg‘);\nual . Aplicar Renglones y montos del Plan
Fi - Operativo Anual -POA-.
inanciero

Elaborar oficio para el Consejo de
Encargadade | Administracion para aprobacion del
0. I Presupuesto Presupuesto de Ingresos y Egresos.

Firma de Vo. Bo. El Director Financiero.

Aprobar en ¢l Encargadade | Aprobar en el Sistema SICOIN GL los
3 . Presupuesto Presupuestos de Ingresos y Egresos
Sistema SICOIN :

aprobados por el Consejo de
GL s ”
Administracion.

At Encargada de
4. Presupuesto Archivar documentacion.

documentacion

C. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento

Disposicion
Codigo Nombre Responsable Ubicacior Fisict Digita Ordenad: Ao Mes i
Escenario de . j
1 Encargada de | Archivo Sonkcie o
ngresos y

Egresos Presupuesto |destinado ;




i' mpresa Flectrica Munwipa

de Puerto Barnos

Identificacion Almacenamiento Disposicion
final
Coédigo  Nombre  Responsable Ubicaciéi Fisic: Digita Ordenadi Afio Mes
Oficio de . Consejo de
- | Solicitudde |ERcargadade) Archivo | |y | apuy | o | | Administracié
S Presupuesto |destinado :
AProvacion 2 1
e | Unidad de
o LULIBTJU U AULLISLL ¢ . = Alludl oy — t
L i destinado Presupuesto
D. INDICADORES
Nombre Srandilio./ PSviila di Unidad Frecuencia
No. del R iz Meta*  de de Responsable
e descripeion calculo ; G
indicador medida medicion
N/A| NA N/A N/A N/A | N/A N/A N/A
PROCEDIMIENTO
TRANSFERENCIA PRESUPUESTARIA
PRO-PRES-02

Establecer por medio de un documento fisico la|
OBJETIVO descriPE:ic')n de las -actividades” y responsables,
cumpliéndose con la implementacion de un control
interno. R e | e
ALCANCE ;fiansferencia Presupuestaria en cumplimiento a un control
LRI,

LIiDER DE

PROCEDIMIENTO |t Sl

Sistema SICOIN GL: Sistema Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.

-SIAF-: Sistemas Integrados de Administracion Financiera.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES



Empresa Flectnca Muniapal

de Puerto Barnos

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Realizar solicitud de Transferencia
Presupuestaria adjuntando copia del

Solicitud de Chiidad requerimiento de Solicitud de bienes
L Transferencia S l'm' " " materiales o suministros. Y remite para el
Presupuestaria diieiiahie analisis de la Encargada de Presupuesto.

Recepcionar Solicitud de Transferencia

Presupuestaria.
2. | Recibe y Analiza | Encargada de
expediente. Presupuesto | Recibe, verifica y analiza documentos el
requerimiento.

Gestiona y tramita la transferencia
presupuestaria necesaria para crear la

" ~ Crear Encargadade | disponibilidad correspondiente.
- | disponibilidad P
. resupuesto oy e 3
correspondiente Solicitar aprobacion al Consejo de
administracion.
B | Recibe expediente y Punto de Acta.
4 Ap robar_ Encargada de ) ]
- | Transferencia en Presu Registra y aprueba la trasferencia
puesto )
SICOIN GL presupuestaria en el SICOIN GL.
3. AIChlVElI“ " - S Archiva documentos de soporte.
documentaciéon Presupuesto 3 3
B. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento

Disposicion
final

Codigo Nombre Responsable Ubicacion  Fisico Digital Ordenado

Oficio de
_ Solicitud de Unidad Archivo X Unidad de
Transferencia | Solicitante |de destina N T 7| Presupnesta
Presupuestaria
Hicio Lore Encargada de | Archive Consejo de
g mebeitnds | g o e de destino] X | X i | 7 | Administraci6
Transferencia P SHAsIon
Punto de Acta de| Consejo de . :
-- aprobacion de | Administracid d‘:‘;’};{c‘;o X - -- - | - P[rJ Algs(. e
Transferencia n e ssupRosto
Oficio de . :
= | Notificacién de | Encargadade] Archivo |y |y ~ | .|| Unidad
Pianatsienoia resupuesto |de destino Solicitante




" Fmpresa Flectrica Municipad
de Puerto Barnos

C. INDICADORES

Nombre S 26t Y55 Unidad Frecuencia
No. del : '_f"i]_fjhl_‘l.(_f : : m"'.‘: !l ;i s Meta* de de Responsable
indicador SEanigEn i il medida medicion
|Nf'A | N/A I N/A | N/A | N/A | N/A | N/A | N/A l
PROCEDIMIENTO
& W N THRW OTWN SNFEY A W W 4
AMPLIACION PRESUPUESTARIA
PRO-PRES-03

Establecer por medio de un documento fisico nl'a";

Sk descripcion de las actividades y responsables,
OBJETIVO ' - o |
cumpliéndose con la implementacion de un control
interno. |
ALCANCE Ampliacién Presupuestaria en cumplimiento a un control
NFuse Interno.

LiDER DE

E ada de Presupuesto
PROCEDIMIENTO [Ruaiss esup

DEFINICIONES
Sistema SICOIN GL: Sistema Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.

Ampliacion Presupuestaria: Son incrementos a los créditos presupuestarios que se
asignan a programas o categorias equivalentes, subprogramas, proyectos,
actividades, obras y grupos de gasto, para atender requerimientos no previstos o que

resultan insuficientes, siempre que se disponga de las fuentes de financiamiento para
atender la erogacién correspondiente.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

. psE 43 \ DESCRIPCION DE LA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD
Revisar reporte de control de ingresos
1. Revision de generado por SICOIN GL,
Ingresos identificando asi la necesidad de la
. Encargadade |ampliacion.
Analizar los Presupuesto | Realizar el detalle de los renglones a
2. | renglones de incrementar
egresos a
incrementar .




Empresa Flectnca Munioipal

de Puerto Barnos

DESCRIPCION DE LA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD

Elaboracion de oficio de solicitud de
ampliacion para el Consejo de
3.1 Redactar Oficio Administracion para su respectiva
aprobacion.
Aprobacién en el Aprobar en el sistema SICOIN GL la
4.| Sistema SICOIN Ampliacion Presupuestaria.
GL
5. Archivar Archivar documentacion en el archivo
documentacion de destino.
B. CONTROL INTERNO
Identificacion Almacenamiento Disposicion
Cadigo Nombre Responsable  Ubicacién Fisicc Digital Ordenado Ao Mes final
Detalles de Liicargada | Archivo
-- Renglones a de de X X -- | - -
incrementar | Presupuesto| destino
Oficio de

Solicitud de | Encargada | Archivo
B Transierencia de de X o= - o
Presupuesto| destino

Consejo de
Administracion

Presupuestaria

C. INDICADORES

Nombre Propésito / Févaatla de Unidad Frecuencia

: f.lrl . deseripeln e Meta* (ltr (l.e o Responsable

indicador medida medicion
| N/A N/A | N/A | N/A N/A | N/A N/A | N/A

PROCEDIMIENTO
INFORMES CUATRIMESTRALES
PRO-PRES-04

: Establecer por medio de un documento fisico la descripcion |
OBJETIVO de las actividades y responsables, cumpliéndose con la

implementacién de un control interno. |
ALCANCE Informes Cuatrimestrales en cumplimiento a un control
Interno. |

LIiDER DE
PROCEDIMIENTO

Encargada de Presupuesto




"Empresa Flectnea Muniapal
de Puerio Barnos

Sistema SICOIN GL: Sistema Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.

-CGC-: Contraloria General de Cuentas.
-MINFIN- Ministerio de Finanzas Publicas.

-SEGEPLAN-: Secretaria General de Planificacion.

-CRG-: Congreso de la Republica de Guatemala.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

ACTIVIDAD
Ingresar al Sistema SICOIN GL y
Ingresar al Sistema generar los Reportes Cuatrimestrales
1. |SICOIN GL y generar| Encargadade |de:
los Reportes Presupuesto Ingresos, Egresos, Trasferencias
Cuatrimestrales. Presupuestarias y Ampliaciones y

Disminuciones Presupuestarias.
Realizar Oficio de Aprobacion del
Consejo de Administracion la
Ejecucion Cuatrimestral

Aprobacién de C - Realizar la Aprobacion de la
2. Consejo de e Ejecucion Cuatrimestral mediante
s : Administracién | 9
Administracion. Punto de Acta.
Remitir el Punto de Acta a la Unidad
de Presupuesto.
: 3 Encargada de | Realizar Oficio para remitir a -CGC-
Real
5. r:;gﬁ(g%;goféi Presupuesto MINFI, -SEGEPLAN- y -CRG-los
Csich st Reportes de Liquidacion
’ Presupuestaria.
Archivar los Reportes de Liquidacion
4. Archivar Encargada de (Pé)rfe_zsppugstangg ;madols y s_ellados.
Documentacion. Presupuesto. ISR usIREIL G S AR GEE

instituciones y Punto de Acta del
Consejo de Administracion.

B. CONTROL INTERNO




Empresa Flectnca Mumup.li
y Barnos

de Puern

Identificacion Almacenamiento Disposicion
final
Codigo Nombre Responsable  Ubicacion Fisice Digital Ordenado Ao
C ABpErEs I Encargada de Arc(:ihwo x | x Cuatrimestr| | | Consejo de
o uatrimestraie | oo supuesto. | , & e Administracion
-] - uesL
S??_‘":“?{fg_ Encargada de Arc:Jh_wo 2 X Cuatrimestr| | Consejo de
= Oucliud d¢ | b cupuesto. | , A e Administracién
Aprobacion destino
Archivo . :
Encargada de Cuatrimestr Unidad de
-- | Punto de Acta de X X e ll =l o
: resupuesto
Presupuesto. et e P
) Archivo ; -CGC- MINFI, -
_ Oﬁ.m.os Encargada de o X X Cuatrimestr| | SEGEPLAN- y -
Remitidos | Presupuesto.| , . e CRG-

C. INDICADORES

Nombre S liiston / Eirrsils de Unidad Frecuencia
No. del Sher B/ S Meta*  de de Responsable
s : descripeion caleulo £
indicador medida medicion
lN;’A N/A N/A N/A I N/A ! N/A i N/A | N/A
PROCEDIMIENTO
DICTAMEN PRESUPUESTARIO
PRO-PRES-05

Establecer por_ medio de un documento fisico la%
OBJETIVO descri}:x':ién de las _actividades” y responsables,§
cumpliéndose con la implementacion de un control
interno.

ALCANCE }Hformes Cuatrimestrales en cumplimiento a un control
nterno.

LIDER DE
PROCEDIMIENTO

Encargada de Presupuesto i

Sistema SICOIN GL: Sistema Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES




I i'mprrs.l -Irnrl\lu Mumup.l\

de Puerto Barnos

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recepcionar solicitud de Dictamen
. Presupuestario por la Jefatura de
Verificar la : P
1 . X Encargadade |Compras.
E existencia del
i Presupuesto . .
reng Ingresar a Sistema SICOIN GL y verificar
e . la existencia del renglén.
Redactar el Dictamen Presupuestario.
Firmar y Sellar con Vo. Bo. del Director
o Dictamen Encargada de | Financiero.
Presupuestario Presupuesto
Trasladar a Jefatura de Compras el
Dictamen Presupuestario.
il Encargada de
3. Dictamen £ Archivar Dictamen Presupuestario.
" Presupuesto
Presupuestario. 23
B. CONTROL INTERNO
Identificacion Almacenamiento iy
Disposicion final
Codigo Nombre Responsable  Ubicacion Fisice Digital Ordenado Afo  Mes
CHare Archivo
Solicitud de | Jefatura de Unidad de
- : de X -- | Mensual | -- -
Dictamen Compras desti Presupuesto
Pr 5 estino
esupuestario
Encargada ;
Dictamen de bl Jefatura de
& . de | X | - |Mensual| - | -
Presupuestario | Presupuesto desting Compras

C. INDICADORES

Nombre e s e o Unidad
3 : Propdosito / Formula de
No. del B i : Meta* de de Responsable
descripceion cileulo

Frecuencia

indicador

medida medicion

‘ N/A | N/A | N/A

PROCEDIMIENTO

CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA -CDP-
PRO-PRES-06



| Empresa Flectrica Munic) ul
de Puerto Barnos ¥

Establecer por medio de un documento fisico la descripcion de |
OBJETIVO las actividades y responsables, cumpliéndose con la|
implementacion de un control interno.

ALCANCE Constancia de Disponibilidad Presupuestaria en cumplimiento
a un control Interno.
LIDER DE
PROCEDIMIENTO

Encargada de Presupuesto

Sistema SICOIN GL: Sistema Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.

-CDP-: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

AR S DESCRIPCION DE LA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD
| | Recepoién de Oficio Recepcmgar Oficio de solicitud de -
; e CDP- enviado por la Jefatura de
de Solicitud
Compras
. Revisar la ejecucion presupuestaria de
Verificar la
3. Disponibilidad egresos en el SICOIN GL.
Presupuestaria
i 1 Ingresar los datos que requiere el -
3 Emitic CDP Encargada de 1(:I.DP- ¥ gestionar la firma del Director
Presupuesto T
e Remitir el -CDP- a la Jefatura de
4. Remitir -CDP- Compras.
5 Archivar Archivar documentacion en el archivo
documentacion de destino.
B. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento
Disposicion final

Codigo Nombre Responsable  Ubicacion Fisico Digital Ovdenado Ao Mes

Oficio de Archivo )
~ | sollgliodie- BSOS gy x| ] o | e | e
CDP- p destino esupuesto




Identificacion Almacenamiento y e
Disposicion final

 6digo Nombre Responsable  Ubicacion Fisico Digital Ordenado Afo  Mes

Encargada :

CDP de Ar(élhwo X B _ AL Jefatura de

- b Presupuesto| . Compras.
estino

C. INDICADORES
Nombre SN g 2 i e ' Unidad Frecuencia
No. del I ',‘"’f."""t."f’ Fm"!u }! ;‘ € Metar  de de Responsable
indicador e AL medida medicion
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
PROCEDIMIENTO
LIQUIDACION PRESUPUESTARIA
PRO-PRES-07

Establecer por medio de un documento fisico la descripcion de.
OBJETIVO las actividades y responsables, cumpliéndose con la
implementacién de un control interno. |
ALCANCE ILi?elﬂlc(i)aci(’m Presupuestaria en cumplimiento a un control
n .

LiDER DE

d
e I I e ] ncargada de Presupuesto

Sistema SICOIN GL: Sistema Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.

Reportes de Liquidacion Presupuestaria:

-CGC-: Contraloria General de Cuentas.
-MINFIN- Ministerio de Finanzas Publicas.

-SEGEPLAN-: Secretaria General de Planificacion.

-CRG-: Congreso de la Republica de Guatemala.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES



Empresa Flectnica Municoipal
de Pucrto Barnos

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Ingresar al Sistema SICOIN GL para
1. |Ingresaral Sistema| Encargadade | generar los Reportes de Liquidacion
SICOIN GL Presupuesto. Presupuestaria.
Encargada de Realizar oficio para Solicitar
Presupuesto. aprobacion de Liquidacion
Presupuestaria.
5 Adjuntando los Reportes de
2. Alljiroaﬁgi?')se Liquidacion Presupuestaria.
Pregupues ok Consejo de Realizar Punto de Acta de
Administracion | Aprobacion de la Liquidacion
Presupuestaria.
Y lo remite a la Unidad de
Presupuesto.
Realizar Oficio para remitir a
Encargada de Gerencia General, Direccion
3. | Realizar Oficio Presupuesto Financiera y Auditoria Interna los
para remitir los Reportes de Liquidacion
Reportes de Presupuestaria para avalarla.
Liquidacion Encargada de Realizar Oficio para remitir a -CGC-
4. Presupuestaria Presupuesto MINFI, SEGEPLAN y -CRG-los
Reportes de Liquidacion
Presupuestaria.
Archivar los Reportes de Liquidacion
5. Archivar Encargada de lar;sgpuestarie} fmados Y Sellados.
't . Presupucsto. ( 1(:.103.de recibido en las diversas
instituciones y Punto de Acta del
Consejo de Administracion.
B. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento

Disposicion final

Codigo Nombre Responsable Ubicacion  Fisico Digital Ordenado Ao

Reportes de Archivo .
. Liquidacion %Irl:all;gadatde de X X Anual | - | -- Ac([:rﬁps'e - d?.
Presupuestaria SUPUCSIO. | 4estino Inistracion
Oficio de Archivo )
~ | Solicitudde |EreaBdadel gy Ty | x| Anual | - | oo
Aprobacion resupuesto. At mistracion
Archivo .
— | Puntode Acta |EnCArgadade) " o X | X | Anual | - | -- Unidad de
Presupuesto. et Presupuesto




Fm[wru Plectnca Municipd

Puerto Barmos

Identificacion Almacenamiento . oy
Disposicion final
Codigo Nombre Responsable  Ubicacion Fisice Digital Ordenado Ao Mes
: Archivo -CGC- MINFI,
~ | pones \Eucargadade) 40" x | X | Anual | - | -- | SEGEPLANYy -
PUSSIO. | estino CRG-

C.INDICADORES

Nombre Praniiito / Farhsulnde Unidad Frecuencia
No. del i e : Meta* de de Responsable

indicador medida medicion

IN/A{ N/A N/A N/A | N/A | N/A N/A N/A

descripcion calculo

El Honorable Consejo de Administracién de la Empresa Eléctrica Municipal, después
de analizar el procedimiento antes indicado, en uso de las facultades que le confiere
el Codigo Municipal Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica, ACUERDA: I.
Aprobar los Procedimientos de la Unidad de Presupuesto, mismo que fue elaborado por
Donila Izabel Morales Oliva, Encargada de Presupuesto, y revisado por Helen Susana
Warrick Monroy, Coordinador de la Unidad Especializada. II. Notifiquese.

Y, PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES SE EXTIENDE, SELLA

Y FIRMA LA PRESENTE EN LA PHERTO BARRIOS, CABECERA DEL
DEPARTAMENTO DE IZABA DE ABRIL DEL ANO DCS




EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL |

(W | ~ DE PUERTO BARRIOS
=== FORMULACION PRESUPUESTARIA

DE INGRESOS Y EGRESOS

PROCEDIMIENTO

CODIGO: PRO-PRES-01

VERSION: 002-2023

PAGINA: 1 de 3

FORMULACION PRESUPUESTARIA DE
INGRESOS Y EGRESOS

PRO-PRES-01

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Nimero de Acta:

Donila Izabel Helen Susana Consejo de e:i_ (
Hefhitn Morales Oliva Warrick Monroy Administracion O?a ZOZL\
Encargada de Coordinador de Unidad Consejo de Sacigtinn. )

Puesto

Presupuesto E‘specializada Administracion

Consejo de
Adnministracién

OM

4 1S [CH 2y

Fecha %ﬁ\ \fz)

MINIS 5
A \4%

©
s g

RO

(*3

s




EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL : ]
( ; DE PUERTO BARRIOS comeo.. PRO-PRES-01
..EM,_“_.!...‘ FORMULACION PRESUPUESTARIA VERSION: 002-2023
~ DEINGRESOS Y EGRESOS PAGINA: 2 de 3

Establecer por medio de un documento fisico la descripcién de

OBJETIVO las actividades y responsables, cumpliéndose con la
implementacién de un control interno. - -
ALCANCE ::nt;;r;lﬂacién Presupuestaria en cumplimiento a un controi:

LIDER DE
PROCEDIMIENTO

Encargado de Presupuesto

SICOIN GL: Sistema de Contabilidad Integrada para Gobiernos Locales.

ESCENARIO DE INGRESOS
A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
) Encargada de |Analizar el comportamiento de ingresos
Analizar el Presupuesto | de los Ultimos 5 afios, comparando el
1. | comportamiento de comportamiento de rubros.
Higiente Director Financiero
Elaborar los Encargadade |Se realiza propuesta al Consejo de
2 escenarios de Presupuesto | Administracion de los posibles escenarios
' ingresos. de ingresos.
Director Financiero
Elaborar oficio solicitando al Consejo de
Administracion la  aprobacion  del
. Encargada de : .
3. Redactar Oficio Presupuesto escenario de ingresos.
Firma de Vo. Bo. El Director Financiero.
o | JErmmene | Encaadase |APrber o o dsems oM oL, o
"~ | Sistema SICOIN GL Presupuesto : gre e o
Consejo de administracion.
l




B. DESCRIPCION DE ACTIVI

ACTIVIDAD

EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL X ]
~ DEPUERTO BARRIOS CODIGO: PRO-PRES-01
FORMULACION PRESUPUESTARIA VERSION: 002-2023
DE INGRESOS Y EGRESOS PAGINA:3de3 |

PRESUPUESTO DE EGRESOS

5 Analizar el Plan
" | Operativo Anual -POA-

Redactar oficio

RESPONSABLE

Encargada de
Presupuesto

Director
Financiero

DADES Y RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elaborar el escenario de Egresos.

Aplicar Renglones y montos del Plan
Operativo Anual -POA-.

Encargada de
Presupuesto

Elaborar oficio para el Consejo de
Administracion para aprobacién del
Presupuesto de Ingresos y Egresos.

Firma de Vo. Bo. E| Director Financiero.

7 Aprobar en el Sistema

Encargada de
Presupuesto

Aprobar en el Sistema SICOIN GL los |
Presupuestos de Ingresos y Egresos

L1

C. CONTROL INTERNO

Identificacion

Cédigo

Nombre

Responsable UbicaciénFisico Digital Ordenado Afio Mes

SICOIN GL aprobados por el Consejo de
Administracion.
Encargada de
8. | Archivar documentacion Presupuesto | Archivar documentacion.
et - ]

Almacenamiento

Disposicion
final

- Eﬁ;ggg: 36 Encargada de | Archivo X X Al . | | Consejode
Egresos Presupuesto |destinado Administracién
Oficio de . "
T | Sotetde | resipuess |desinaqo| X | X | Aal | - || Corsdoe
Aprobacion P m
= cl;’eu ggniijg‘ﬁz Consejode | Archivo X B o i Unidad de
Administracién Administracién | destinado Presupuesto

D. INDICADORES

Nombre del
indicador

Propésito /
descripcién

Formula de

calculo

Unidad Frecuencia
de de
medida medicién

Meta*

Responsable
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Establecer por medio de un documento fisico la descripcion de
las actividades y responsables, cumpliéndose con Ia
implementacion de un control interno.
Transferencia Presupuestaria en cumplimiento a un control
Interno.

OBJETIVO

ALCANCE

LIDER DE
PROCEDIMIENTO

Encargada de Presupuesto

Sistema SICOIN GL.: Sistema Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.

-SIAF-: Sistemas Integrados de Administracion Financiera.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Realizar solicitud de Transferencia
Presupuestaria adjuntando copia del

Recibe y Analiza

Solicitud de requerimiento de Solicitud de bienes
1 Transferencia Unidad Solicitante | materiales o suministros. Y remite para
Presupuestaria el analisis de la Encargada de

Presupuesto.

Encargada de

Recepcionar Solicitud de Transferencia
Presupuestaria.

} expediente. Presupuesto Recibe, verifica y analiza documentos el
requerimiento.
B Gestiona y tramita la transferencia

presupuestaria necesaria para crear la

. Crear disponibilidad Encargada de disponibilidad correspondiente.

’ correspondiente Presupuesto . . ]
Solicitar aprobacion al Consejo de
administracion.
Recibe expediente y Punto de Acta.
Aprobar
4. Transferencia en E;rzzlfa::sfoe Registra y aprueba la trasferencia
SICOIN GL P presupuestaria en el SICOIN GL.
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@M " DEPUERTOBARRIOS CODIGO: PRO-PRES-02
> e TRANSFERENCIA VERSION: 002-2023
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No. ACTIVIDAD

Archivar
documentacion

RESPONSABLE

Encargada de
Presupuesto

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Archiva documentos de soporte.

B. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento Disposicién
Cédigo Nombre Responsable UbicacionFisico Digital Ordenado Afio Mes ol
OdZC'Tc; adnifse(r)gglct;: Unidad Archivo X B _ B _ Unidad de
Presupuestaria Solicitante  |de destino Presupuesto
Oficio para : )
T | besonde | vesto [dodestna| X | X | - | = |- [ Somepce
Transferencia
. P:;:gg:cgﬂzge Consejode | Archivo X i N s Unidad de
Transferencia Administracion |de destino Presupuesto
. Noﬁ"ﬂggigﬁ de | Encargadade | Archivo X X B e Unidad
Transferencia Presupuesto |de destino Sohcttante4

C. INDICADORES

X : Unidad Frecuencia
N N_om_bre sl Propqsn_o'.f Formula e Meta* de de Responsable
indicador descripcion calculo

medida medicion
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Establecer por medio de un documento fisico la descripcion de
OBJETIVO las actividades y responsables, cumpliéndose con Ia
implementacién de un control interno. o )

ALCANCE ﬁ]grép:::gcmn Presupuestaria en cumplimiento a un control

LIDER DE
PROCEDIMIENTO

m

Encargada de Presupuesto

Sistema SICOIN GL.: Sistema Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.

Ampliacion Presupuestaria: Son incrementos a los créditos presupuestarios que se
asignan a programas o categorias equivalentes, subprogramas, proyectos, actividades,
obras y grupos de gasto, para atender requerimientos no previstos o que resultan
insuficientes, siempre que se disponga de las fuentes de financiamiento para atender la
erogacion correspondiente.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisar reporte de control de ingresos
1. | Revision de Ingresos generado por SICOIN GL, identificando
asi la necesidad de la ampliacion.
Analizar los Realizar el detalle de los renglones a
2 renglones de incrementar
’ egresos a
incrementar

Encargadade | Elaboracién de oficio de solicitud de
PrESLIpuesto ampliacién para el Consejo de

3. Redactar Oficio Administracién para su respectiva

aprobacion.
Aprobacién en el Aprobar en el sistema SICOIN GL la
. Sistema SICOIN GL Ampliacién Presupuestaria.
5 Archivar Archivar documentacién en el archivo de

documentacion destino.
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B. CONTROL INTERNO

ldentificacion Almacenamiento Disposicién
Codigo Nombre Responsable UbicacionFisico Digital Ordenado Afio Mes na
Detalles de Encargada i
- Renglones a de deAg:gs“:iﬁo X X - - | - -
incrementar Presupuesto
Oficio de Sol:citgd Encargada Archii Consejo de
N At iseicsons iR de destino| X - - ~ | 7 | Administracion
Presupuestaria | Presupuesto

C. INDICADORES

Unidad Frecuencia

No Nombre del Proposito / Foérmula de Meta* de de Responsable

indicador descripcidén calculo

medida medicion
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Establecer por medio de un documento fisico la descripcién de
las actividades y responsables, cumpliéndose con Ia
implementacién de un control interno. I
ALCANCE Informes Cuatrimestrales en cumplimiento a un control Interno.
LIDER DE o - e
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO

Encargada de Presupuesto

Sistema SICOIN GL: Sistema Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.
-CGC-: Contraloria General de Cuentas.
-MINFIN- Ministerio de Finanzas Publicas.

-SEGEPLAN-: Secretaria General de Planificacion.

-CRG-: Congreso de la Republica de Guatemala.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

' Ingresar al Sistema SICOIN GL y

Sl%jgaaéil S's:]r;;r Bhcaraadade generar los Reportes Cuatrimestrales de:
j los R& Zr%es PreSL? b Ingresos, Egresos, Trasferencias
Cuattim gstral G P Presupuestarias y Ampliaciones y

. Disminuciones Presupuestarias.
Realizar Oficio de Aprobacién del
Consejo de Administracion la Ejecucion
Cuatrimestral

Consejo de Realizar la Aprobacion de la Ejecucion
Administracion | Cuatrimestral mediante Punto de Acta.

Aprobacion de
2 Consejo de
Administracién.

Remitir el Punto de Acta a la Unidad de
Presupuesto.

. ; Encargada de Realizar Oficio para remitir a -CGC-
RosligarORIG REM | "ot it MINFI, -SEGEPLAN- y -CRG-los
3.| remitir los Reportes Reportes de Liquidaciéon Presupuestaria
Cuatrimestrales. P q i ’
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

E .
4 ] Archivar E Encargadade | /eSupuestaria firmados y

Documentacion. Presupuesto.

|

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Archivar los Reportes de Liquidacién

Sellados.

Oficios de recibido en las diversas
instituciones y Punto de Acta del
Consejo de Administracion.

B. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento

Codigo Nombre Responsable UbicacionFisico Digital Ordenado Afio Mes

Disposicion
final

Reportes Encargada de | Archivo

. Consejo de
- Cuatrimestrales | Presupuesto. |de destino X A |Cunbimesire) ~ |~ Administracién
Oficio de . y
i Encargada de | Archivo : Consejo de
- Solicitud de 3 X X |Cuatrimestre | - | -- o )
Aprobacién Presupuesto. |de destino Administracién
Encargada de | Archivo ] Unidad de
- Punto de Acta Presupuesto. |de destino| ~ X |Cuatimestre| — | - Presupuesto
) y -CGC- MINFI
Oficios Encargada de | Archivo . ;
- Remitidos Presupuesto. |de destino o A |Custiimestte| — | — ~SE(?§;I(.3/}N- y

C. INDICADORES

No Nombre del Proposito / Férmula de Unidad Frecuencia

indicador descripcion calculo o o de

Responsable

medida medicion
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A

N/A
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Establecer por medio de un documento fisico la descripcion de
OBJETIVO las actividades y responsables, cumpliéndose con I[a
implementacién de un control interno.

ALCANCE Informes Cuatnmestrales en cumphmlento aun control Interno
LiDER DE
PROCEDIMIENTO

Sistema SICOIN GL: Sistema Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Encargada de Presupuesto

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recepcionar solicitud de Dictamen
! Presupuestario por la Jefatura de
1 Verificar la existencia Encargada de Compras.
' del renglén Presupuesto
Ingresar a Sistema SICOIN GL y verificar
la existencia del renglon.
Redactar el Dictamen Presupuestario.
. _ Firmar y Sellar con Vo. Bo. del Director
9. i Dictamen _ Encargada de Financiero.
. Presupuestario Presupuesto
Trasladar a Jefatura de Compras el
Dictamen Presupuestario.
3. Aﬁ;l:ﬁ;igig:?oe-n E;'r(;asi?;f: s?oe Archivar Dictamen Presupuestario.
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DICTAMEN PRESUPUESTARIO

VERSION: 002-2023
PAGINA: 3 de 3

B. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento Disposicion
Codigo Nombre Responsable UbicacionFisico Digital Ordenado Afio Mes Hrd
Oficio de
Solicitud de Jefatura de | Archivo Unidad de
- Dictamen Compras |de destino % = i) bmnsglal) = ~ | Presupuesto
Presupuestario
Dictamen Encargada | archivo Jefatura de
- Presupuestario dg de destino| X Sl b B Compras
Presupuesto.

C. INDICADORES

o ; Unidad Frecuencia
|
Nombre de Propésito / Férmula de Meta* 3 e Responsable

No.

indicador descripcion calculo : e
medida medicion

N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
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PROCEDIMIENTO

CONSTANCIA DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA -CDP-
PRO-PRES-06

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Numero de Acta:

Donila 1zabel Helen Susana Consejo de

Morales Oliva Warrick Monroy Administracion O{L‘:" "202q

Encargada de Coordinador de Unidad Consejo de Sggrr;e;:_réo die'
Presupuesto EsFeciali da Administracion ]

Administracion
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Nombre

Puesto
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Establecer por medio de un documento fisico la descripcién de
OBJETIVO las actividades y responsables, cumpliéndose con la
implementacién de un control interno. _ ,
ALCANCE Constancia de Disponibilidad Presupuestaria en cumplimiento
‘a un control Interno.

LIDER DE Encargada de Presu l-.l-eStO
PROCEDIMIENTO g )

Sistema SICOIN GL: Sistema Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.

-CDP-: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

| I —

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recepcionar Oficio de solicitud de -CDP-

1 Recepcion de Oficio

de Solicitud enviado por la Jefatura de Compras
. Revisar la ejecucion presupuestaria de
Verificar la
2 Disponibilidad egresos en el SICOIN GL.
Presupuestaria
7 Ingresar los datos que requiere el -CDP-
3 Emitir CDP Encargadade |V gestionar la firma del Director
Presupuesto Financiero.
i Remitir el -CDP- a la Jefatura de
4.|  Remitir-CDP- Compras.
5 Archivar Archivar documentacién en el archivo de

documentacion destino.
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CONSTANCIA DE LA
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B. CONTROL INTERNO

Identificacion

Cadigo

Nombre

Almacenamiento

CODIGO: PRO-PRES-06

VERSION: 002-2023

PAGINA: 3 de 3

Responsable UbicaciénFisico Digital Ordenado Afioc Mes g

Disposicion

B So(ﬂzi(’i:?dddee _ | Jefaturade | Archivo X B 3 _ B Unidad de
Compras |de destino Presupuesto
CDP-
- -CDP- Encz;?ada Archivo . | - _ | _ | Jefaturade
Presupuesto, |4€ destino C‘D""PfﬁlS-J

C. INDICADORES

N/A

Nombre del

indicador

N/A

Propésito /
descripcion

N/A

Férmula de

- Meta*
calculo it

N/A N/A

Unidad
de
medida

N/A

Frecuencia
de Responsable
medicion
N/A N/A
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LIQUIDACION PRESUPUESTARIA

PROCEDIMIENTO

LIQUIDACION PRESUPUESTARIA
PRO-PRES-07
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Establecer por medio de un documento fisico la descripcion de

OBJETIVO las actividades vy responsables, cumpliéndose con |a
implementacion de uncontrol interno. S
ALCANCE ILr:?eurir?:Cjén Presupuestaria en cumplimiento a un control

LIDER DE o : d' " Ea t
PROCEDIMIENTO _ﬁca_fga _af e_ rresumeso

Sistema SICOIN GL: Sistema Contabilidad Integrada de Gobiernos Locales.
Reportes de Liquidacién Presupuestaria:

-CGC-: Contraloria General de Cuentas.

-MINFIN- Ministerio de Finanzas Publicas.

-SEGEPLAN-: Secretaria General de Planificacion.

-CRG-: Congreso de la Republica de Guatemala.

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Ingresar al Sistema SICOIN GL para
4 | Ingresar al Sistema Encargadade | generar los Reportes de Liquidacién
| SICOIN GL Presupuesto. Presupuestaria.
Encargada de Realizar oficio para Solicitar aprobacion
Presupuesto. de Liquidacion Presupuestaria.
Aprobacién de Adjuntando los Reportes de Liquidacion
2 Liquidacion Presupuestaria.
| Presupuestaria Consejode | Realizar Punto de Acta de Aprobacion

Administracién | de la Liquidacion Presupuestaria. g

Y lo remite a la Unidad de Presupuesto.

Realizar Oficio para Realizar Oficio para remitir a Gerenc_ia
remitir los Reportes Encargada de General, Direccién Financiera y Audltoria
s de Liquidacion Presupuesto Interna los Reportes de Liquidacion

Presupuestaria Presupuestaria para avalarla.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Encargada de Realizar Oficio para remitir a -CGC-

4. Presupuesto MINFI, SEGEPLAN y -CRG-los Reportes
de Liquidacioén Presupuestaria.
Archivar los Reportes de Liquidacion

. Presupuestaria firmados y Sellados.
5. Docﬁ:ggr\:’tzrcién E’?:L%?faitge Oficios de recibido en las diversas

g instituciones y Punto de Acta del

| Consejo de Administracién.

B. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento Disposicién
Cadigo Nombre Responsable UbicaciénFisico Digital Ordenado Afio Mes Tl
'E%%?g:; g: Encargada de | Archivo X X Anudl | _ | Consejode
Presupuestaria Presupuesto. |de destino Administracion
. |Oficio de Solicitud | Encargada de | Archivo X X F— _ | _ | Consejode
de Aprobacién | Presupuesto. |de destino Administracion
Encargada de | Archivo Unidad de
- Punto de Acta Presupuesto. |de destino| X X Anual | 7 | Presupuesto
. -CGC- MINFI
5 - Encargada de | Archivo ) :
-- Oficios Remitidos Presupuesto. |de destino X X Anual - | - SEC_%gFF:(L;/:\N y

C. INDICADORES

5 : Unidad Frecuencia
Nombre del Propésito / Formula de 5
indicador descripcion calculo Mats de g Responsable

medida medicion
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