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r[;'} Actividad Responsabie Actividad Especifica Frecuencia c IIE} A Parametros Productas Va :a bl R ‘1;}].'“_ Documentos
o {Qué) {Quien] (Cama) {Cuando} antinganc {Indicador) e a egleiro de Referencia
Sarvicles Contral
Entrega copia de la forma 4-A4
de autorizacion que emitio ra
. e . En cada
Cogrding gon la CGC para ia impresidn de .
imprenta la Encargadode |\ ias movibles cel libro de | 2 UICHZAtoN 3 N.A N.A N.A Forma 4-A4 M.A
_mere litwrgg e ! de hojas o T " {firmada por o
imprasion da laz bancaos al representante de la .
) ) bancos ) . mowikles la Impranta}
hojas movibles imprenta quien indicars =
liamps da aspara para dicha
imprasian.
Elabora salicitud de habillaclér
de hojas movibles con firmas
Autorizadas, v poonding con el
representante de 13 imprenta
via telefonica o corrag
elaclrénicns para raeunirse
fimprenta € IMDE) en la SGC.
Debe llevar sallo yen tisica) del
IMGE y =l expediente completo E 4 {Fﬂrm{? A
Elabora v Encaraado de de todo &l rémite que s ha " tc}nriG: ia‘ mn” rlga ¥
presenta solicitud -ard realizady, &l delanads da la i NA MLA NA. NA. el Ge NA.
H c'e haktilitacian de fibros de imnprenta con &l da hajas reclhldn del
bancos P movibles INDE}

hajas movibles

acompanamiento del
Engargacds deal trdmilg por parte
del INDE deben lFevar ias hojas
da los libros da banges va
impresas a la ventanilla da
recepoion da la CGC. asi
mismo deben entregar fa
prlmera v 0ltma haja dal
cenrelative qus corresponda. El
delegade de ls OG0 recibe e
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2 @ 4} (s} () ( {1
i) Actividad Responsable Actividad Especifica Fracuencia {6) Parametros Productos Varlabla {10) Documentos
Mo - y . . Contingencla ] o te Ragistro :
{Qu&) {Quian) {Como] {Cuando) (Indicadar) Sarvicios Control de Referencia
indica el tempe para recoger
les hojas va habilitadas,
Transcurrido el Hempo que
indice 1a GG, se presenta a
|3 ventanilla con alla (=0 fisicod Er cada
Dl:atlene I:f-.E [ 1 Encar?adn de del INDE v el expedle.rlte autoﬂzz?u:u:un MA NA N M Regista de NA
12 | hojas movibles ya Lrdmila por complato de todo el rémite gquo de hojas i stoncias
hahilitadas parte del INDE se ha realizads, recibe las meovibles
hojas habililadas, v las enlregn
al Encargado de libros de
hancas,
Recibe hojas movibles
Reacibe, archiva y . o habllliﬂdas; ¥ Ias;ar-::hwa para E[n .cadg. ot o |
resguarda hojas nv.?arga o ue Gl gular oY us-ol o DHZE_'CIDH koA MoA LA A, a_d:. ra €6 18 MA
13 - libres de conraspondienta. (Racibe d& hojas irmprenta
hakilitadas para ) ' )
o0 ugn eolidiane bancos factura de la imprenta y entrage movibles
a Encargado de Fondo Rotative
para su trémlte de pago)].
Consulta Cansulta eleckanicamente la
alectrinicaments paAging de los bancos, mprime Estada da
aztadoe da Encargade de  estados de cuanta, Ins créditos _
. ) o _ . Diaria 4 h_A. [ER-R I A cuanta M.A.
14 | cuenta banpcaros libros de ¥ débitos diarios que refleja al ba !
y Ins registra en banzos estado de cuents bancanio y 'os neario
el libro de bancos reslztra en el libro da bancos
cprrespondiente correspondiente.

Institute Madonal de Electriticacion. JMDE
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E.I"n:l Actividad Rasponzablo Actlvidad Espaclflca Fracuancla | ConﬁLEg]encia Parametros Pmd:: ctos 'u’a:;zhln Re[;ins]tru Dacurmentas
{Qé) (Euian) {Como) {Cuando) {Indlcadar) Sarvicios Contrel de Rafargncla
Ingreza a la pégna da
wavwsicoindes, minfin.oob.ot,
baja listads de cheques
amltldas par el INDE Libro de
. ) correspondiente a la cuenta hancos ¢
Imprime listado . ) )
bancans. los registra en al libro YVolantes de
de cheguas v Encargadn de .
] ) de bancos respactive, v Diara ] M.A MLA, MA, Ingresos ¥ MLA.
15 emite saldo de libros de ) )
) detamina 2l 2aldo en libroz de Egresos (an
cuenta bancaria hancos ) =
cada cuenta bancaria. 5U 52ccidn de
listado de
Mota: Deberd tamar 2n cuenta chegues)
la informacian de los Wolantes
de Ingresos v Egrescs.
El grimar dia habil da cada
mes, imprme estado de cuents,
el g inmesdiato anterior e Estatio d
o cada cuents bancaria. Con ol Esladns da Slady e
Fiealiza cisre de Encargade de eztado de cuenta, revisa los coenta SUERE
felio d libra de ard . piatlag, | Mensual 8 MN.A. . N.A. bancario f N.A.
16 bancos libros de ingresos del libro de bancos, si impresos &n Eolio de lib
bancos fos créditos v débling dai fecha E'Db: 1L
estado de cuenta bancaric respactia & SEEES

coinciden con &l libro de
bancos, ga pmcade al ciers dy
folio del libro de banco.

Insiituto Macicnal de Elec ificacion, INDE
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'EE Actlvidad Eesponsable Actlvidad Espacifica Fracuancla Cuntiiﬁg?encia Parametros ! Prud:cms \l’a::llzhla Regiﬂ:ru Dogumentos
[Cra) {Duian) ICamal [Cudnda) (Indicador) Servicics Control de Referancia
& mas tardar el decimaquinta
(15} dia habil del mes
Inrreadiatn slgulenta. 2e Imprims
Imprime en hojas el libro de bancos 2n hojas
trgl Blag rrgraiblas; @l piee e la dlfma ;
Engar :
17 traslada para :Er‘?:rizda hola Impresa sa imprime al MMargua’ M. A M. AL M.A. M, A Egm ie M. A,
validacion de hancos nombre v cargo del Tesorors Jess
libres de bancos General y Jate ge la Dhivision
Financiera, s2 estampa el s2fle
dher el ung de ellos s les
salicita la firma respectiva.
Rovigan y pruaban la imgrasian
walidan Fhoros de de los libnos Fje bancgs.firmadi::-
bancos impresns Tesonem y sellado al pie de la ultima hoja Libro d
18 i p I Geoncral ! lofo ded mismo, da srcanlrar MensLsal M. M.A ™LA BLA. h: m_ "_? M.A.
son firme i" 5% de Drvisian inconsistencias deveele al Anes
respeciivl Financiera Encargado de libros de
banG0s paEre Correcrionas v
wolver a imprlmir.
Finmadas y salladas faz hojas
movibles e los libros de
Bances, mansyalmants se
Solicita & archivan en orden croncldgico ,
I prenta sl Encarcada de al numena de folio y de l[}IhrD de boe
19 ernpastadn da los Iihn?s de conformidad con & programa Anual P MLA ; blzncm M A& t: g oe WA
libres de bancos anual de compras de cada afo, ehidarments AnGuE
bancos armpastadns

Irprasns

se sollgita a la imprenta 2l
ernpastadn del libro de bancos
de cada cuenta bancaria, para

antrapar las hojas maviles a
fFraves de oficio indicanda el

Institueo Macienal de Electrificacidn, IMDE
"Este documonto inpreso gs wueE copic no controlsda, se debe confimmar la Oltima vigencia para su uzs an [ Inlranet




PROCEDIMIENTQ

T i -
T@J?‘ Administracién Libro de Bancos

o i) e e B, B i

' Cédigo: 04-07-00-10-68-00-00-00-

10-004

Fecha de Vigengia:ﬁ 1 JUL 2{}22

Version 3 Pagina 14 de 17

{1 Ar.t{z!-:: d R o Bl Activid :ﬁs} Il F - i {6)
QA BEpONS4La wida Specitica reclencia - -
AL {Cue) Hauién) (Coma) {Cuinde)  -onfingencia

) (8) )
Parémetros Pradustos Variable (1m

: a de Registro
(Indicadar) Servicios Control

{11)
Cocumentos
de Referencia

numens y nombre de la cuenta,
agi gomo la numeracian de oz
folios del mes de enaro 3
digiembre del afio que savaa
empastar, S solicita que la
caratula lleve impreso;
MOMBERE DEL BARC,
NUMERD DE LA CUEMTA,
BANCARIA, MUMERATION DE
LOS FOLIDS DEL LIBRG ¥ EL
AR

Rariba de la imareota los libros
va empastadoz yla factura por
el cobro de empastado, los
libres 52 archivan 20 un musble
a cargo dal Encargada de los
libros de bancos v 18 factera ya
autorizada ze entrega al
Encargado de Fonda Rolative
para &l seguimiento del pago
respectva, (Ver Procedimients
Elaboraghon del Expadiants de
la Rendickin ded Fonda Rotatlve
Codigo: 04-08-00-38-30-00-00-
L0-10-038),

Recibe libra ce
hancos fe cada

cuanta bancarla E do d
debidamante noargaco de

20 ] llbvoe da
arpastado v o b oS

ublea an su
archiva final para
consula

Anual M .B

Fin de proceadimlento.

Factura, libro
WA ] ML M.A.
bancos
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{1) i2) {2) {4}
Me. Cantingencia Responsable Soluzidn 2 Pasibles Contingencias
1 Error en datos de arte Encargado de libros de bancos Solicila de inmedisto reslizsr LaTELIIDIES sorrespondientes al arte
res peclive,
Z Asignacién prasupuastara agotada Jete de Divisicon Financiera Znlicita transfersncia o reprogramacion de renglones presupuestaios,
. N - ’ i asla sa pisrde an 3 imprenta sa debe verificar la copia archivada en sl
3 Exlravia da rasoludian de COC Encargadn de libros de banoos IMNDE, si se pierde en el INDE 58 debe solicitar copia certificada a la CGE.
4 Sisterna de banco o intemsat en INDE no disponible Encargado de libras de bancos Be no existir_a::esu:u 4 la informacién cn I'?'S mcding_rcgulgdnms._sp dehie
consultara aquslles datos gue e considersn critcos via teletonica.
5 SICCIN e disponible Encargado de libros de bancos Se debe esperar la restauramgl;tr:;i:crazarta dal Ministario da Finanzas
& Mo coinciden los registros bancarios Encargads da ilbros da bancos Detarmina las eucepoiones meadiants una consiliacion bansaria,

Institute Mazicnal de Electrficacion, IMDE
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Control de Cambios

Version Cambio Realizado

Se actualiza numero de version

Se actualiza cajetin de firmas

Documentos de Referencia: Se adiciona
Trfcliar de Contraloria General de Cuentas.
Se ardenan aifabéticamente.

Registros: Se ordenan alfabéticamente.
Definiciones: Se sustituye Fonde Fijo por
Fondo Rotative, se sustituye Nommativo 60
por Normativo para la Gestidon de Fondos
Rotativos (Cajas Chicas) del INDE. Se
ordenan alfabéticamente.

Normas: 5.1 se sustituye imperativo por
necesano, 5.2 se agrega identificada, 5.3 se
giimina indispensablemente,

Matriz Plan:

- Actividad Especifica: Se mejora
redaccion de Actividad 3, 9, 19 y 20
Se agrega limite maximo de tiempo
en actividad 17 y se mejora
redaccion.

- Documentos de Referencia: Se
agrega “de Contraloria General de
Cuentas” en Actividad 3.

Contingencias; Se elimina Contingencia

MNo.2 y s& reenumera. Se mejora redaccion.

Inatitute Macionad da Electrificagisin, INDE
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En Documentos de Referencia se elimina

L |

“Ley Monetaria.”
« En Registros Aplicables se agrega

“Libro de bancos”

“Registro de Existencias”

“Volantes de Ingresos y Egresos”

“Folio de libro de bancos”.

« En Normas, se modifica redaccion de: 5.3,
54y35.5.
« Se modifica diagrama de flujo.
« En Matriz Plan;
- Se modifica actividad especifica de 9
y 17.

en Contingencias se actualiza formato.

Instituto Magional de Electrificacicn. IMOE
“Exsle douuments impreso &5 una copia no confrolada. se debe confirmar la olima vigencha para su uso en ta Intranet”
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Elaboro 'Revisé 'Aprobé
Nombre: Marvin Neftali Nombre: Licda. Rosario Nombre: Lic. Luis Femando
Sandoval lleana Rubio Borja Chavarria Tenas
Cargo: Tesorero General Cargo: Jefe Divisidn Cargo: Gerente Financierg

Financiera -
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Invertir & plazo los excedentes de recursos dinerarios del INDE, para obtener
mayor rendimiento en tasas de intarés. Inicia con la recesidad de realizar una
inversion a plazo y finaliza al término de la vigencia del titulo de respaldo de
inversion o bien a la fecha de desinversion anticipada autorizada por Congejo
Directivo.  Aplica a la Gerencia Financiera, Divisién Financiera, Departamento de

Tesoraria General,

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley de Bancos.

= Certificado de Depasito a Plazo.

¢ Informe sobre Calificacion de Entidades Bancarias
* Proceso de Colizacion.

o (Ofertas, Dictamen Financiero.

3. REGISTROS APLICABLES

= Actas

¢ Certificado de depdsito a plazo

* Cheques/Notas de Debito

¢ Correo Electrénico

¢ Formato Traslado de Fondos

* Informe de calificacion de bancos

e Resolucion de Consejo Diractivo,

Inztituto Macional de Elestrificanion, INDE
‘Eslc documents impreso 25 una copia no sontrmlada, se debe confirmar la Oltima vigsneiz pare su uss ch la Irtranst’
A o}
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e informe de propuesta de inversion

Punte Resolutivo, Transcripcion del Punto Resolutivo
Ofertas

Oficio de apertura de cuentas

Opinidn financiera

4. DEFINICIONES

4.1. Apertura de Ofertas: Conocer las ofertas presentadas por los bancos
para una inversion a plazo, con la presencia de personeros del INDE vy
representantes de los bancos ofertantes en |a hora y fecha establecida,
cuya convocatoria puede ser fisica o de manera virtual.

4.2, Constitucién de Inversion a Plazo: Formalizar la operacién bancaria
para obtener el titulo de respalde "Certificado de depésito a plazo”™.

4.3. Desinversion anticipada: Tramite que se realiza ante el banco para
disclver una inversidn a plaze antes del vencimiento previsto, conforme
resolucion del Consejo Directivo,

4.4, IVE: Intendencia de Verificacion Especial

4.5. Proceso de Cotizaclén: Detalle de condiciones establecidas por el
INDE para que oferten ante la necesidad de una inversién a plazo.

4.6. Presentacion de Propuesta: Es el informe oficial elaborade por la
Divigion Financiera, que contiene los elementos ofertados por cada
banco ¥ la opinidn financiera para e! respaldo de la toma de decisian de
inversién,

4.7. BICOIN: Sistema de Contahilidad Integrada.

4.8. SIB: Superintendencia de Bancos de Guatemala.

Institule: Macianal de Electriicacicn, IMDE
“Sete docurnento imprasn as ura Gopid no coatrelada. so caba confmar fa alima vigencia para s use en 3 Intranet”
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5. NORMAS

5.1.  El Certificado de Depdsito a Plazo Fijo, dabe ser resguardado por el

Tesorero General en caja de seguridad.

9.2. Se debe dar seguimiento al acreditariento oportuno de los intereses de
la inversion, en la cuenta monetaria asignada y |1a revision de que el

calculo de dichos intereses sea correcto.

2.3. Es importante observar que todos los acreditamientos de intereses
ganados, quedan debidamente registrados en los sistemas oficiales de
la Institucion.

Instituto Macionai de Elestificacior. INDE
“Esta dacurmenta ‘mpreso es una copia na controlada, 32 debe confirmar |2 dlkima vigenzia para su use an la Intranet”
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1. Diagrama de Flujo:
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Remlte agligit. ¢
' Bukarza procese

Proceso da Caferminacian da | e BLICHTAEAn oo
Il L calfizcicnde nanegday e ) i ! _ celnversiae,
F " Barcos, Iversen. % mee dﬂ:mmsc" — ) I
- ._ e : .-"'.- B -.-“j = i N
/I\.
1A
et
v
Slgbara axa <= F:aa izs sperturs . ) i Envia oficic da
aparturs de clertas di oferlas en lugar Recibe afertas an | Srexesa oo Cotlizacion
los pazes 1 s -
2 L] —  hora =f R parg propuests de
. aetablecdos, | p"_ i ! yesian, |
- I - —-.
e i ] ! A
! T —
FMawxna odicio cen anelis = Y
de la Infarmvy:dan chtonida | R .
Bulsa il . "
02 callzac-an de warecs y I3 p'eseE':; e SFsiztor . .F' ase:;ts t
oropuesta A fuesicn. .o _— l——} skservacianrs ala ST, PF“'r‘_“'F’Y‘JF'S anta
N A PRODUBETE. Iy Ciesescin General,
3 o |- presantascar . i
e = 11 |
- - ? H
S A i
E——Mﬂﬂn’FI:’.&:’.‘.'{}m-\--
. N ronde punle resolutivo L
Gl gy mdlzincky @ o les banoos =
SleivE propuesia

rezolutiva y Traslada a, )
vay L BUtor zadcs seca enlizar

rhpruety o ne apruaka la

Anirgta dna

arencis Sinanciera Ly 1 I gidr A APRLERA PO, e Etan T conscio Cirezi
14 ! 11 1 mCic Ao =gy nscpl‘ FBZINS
- L o R - i I
5 —— r.
o
e
- -
[ A h
e
v
Comunice sk a ks 1
bancos adjudicadoa y Elakera formato pars ) ) L presenilh
gesiong documentecida . Irysdexfes de fondas. esitn de limmas | repress e de
necosaria para redizar i 16 1z?adas. " banca adudicads
L irreersian. [ T ] !
15 S S
- Rrrdle, novisa y
T Fin ded resguuda deposite B
M . Praedimicno | plasn fijo,
el e N 1

_ Instituty Magional de Electif caclén, INDE
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6.2. Matriz Plan:
&) 1% 11}
(2) @) (4) 5) m { ;
(1) Actlydad Responsahle Actividad Especifica Frecuencia .{E} . Pardmetros Preductes  Variable {1_‘33 pocummentas
Ne- " taue) (Ouign} {Como) (Cudndgy ~ Comtingencia o dor) o = Registra g
Servicios Control Referencia
Elabora procesn da
calificacian de bancos v
i Informe
Proceso de Drivisidan 3 rgba.ci::':nndgznasc'o S
1 | cabficasidn de o o . 1= Semeastral 1 M.A Resalucidn M)A, Resulucidn — Calificazion
Financicra Directivo emite resolucion ;
bancos. . . cle Entidacas
& inclica gua bancos askan .
. Bancaiias.
aLkorizacdas, para
presentar cotlizaclonas.
o . Dreterminan flulo
O ErciE ;
. . , ezperado de Caja,
L Financiera & Jefe / . i
Determinacian Subiefs Divisian establocicnda nacesidad Euando se
2 da netesidacg TR de realizar inversian a . M.A. MLA. B .4, fd. A .4,
.. Financiera ! Jale requierd
de [nvearsicn. plaze de recursns
Departamento de ) .
. disponiblas.
Teadraria
Remilen solicitud de
) Ciarencia altonzacidan a Gersnriz
R errite ) ) \ L
- Financicra * Jefe ! {Genaral, para iniciar
solicitud ¢o Subjete Divizidn rocess e Cotizacic Cuanda s Oficia «
A4 | autarizecion de Jek ) a e — - I P MLA. BLA. B AL
e el Firangciera ! Joete | con bancos autaiisados. requiera Solicitied
Departamerslo de establecienda los
procasn,

Tesararia

posibles escenarios deo
inersicn,
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PEE Actividad Respansable Actividad Espaciflca Frecuencia Cantisﬂencia Pardmatras F"md:ctus "u’a:l‘.:hle Regig];ro Docu:;;entas
[Cué) (Cién) {Camo) {Cudndo) {Indicadar) Servicios  Control Referencia
D& acuerds con
Aulorii au:s:;ﬁrfes;:?:ﬁ;ln Cund Providenscia Providencia
4 procesn de Gerencia General d o - .G == A kA, de M., tle M.
A iy gl Proceso de Cotizacion FeoULEra . N
MY ETSIS. -, - dutnrizscion autanzaciin
para pozible inversion de
FECUrS0s.
Envla oficio & los bancas
clazificadog 8 participar
=N propuasta de
Gerencia inversidn.
Envia aficia de Finan;rfa"',: te ¢ Commton Cficio de
Praceso da Sub'&fej Dij-risirjnl S les abmons pard qus Cuaneda se am :Unb: UF:E' Initation a
& | Cotizacion para | o aoe UM cada Institucian Banearia e e M. NA. RAMERET 1y A | pamcipar N.A.
Finangiera / Jate requiera &n Prococss
propuests de Departarmentn d presente un de Cotizacis procesn de
e sidn parts -, b e representante de dicha & otizacion ootizacion
Tesararia
anlldad, en fecha
indicada para la aparlura
s ofertas, la cual pueds
sl de manera fisics o
wirtual.
GEEroncia
Recibe ofznas Flgingiiz:i;;?fe Recibe ofertas de los E;;;S:;;j:‘tlo Ofertas Procesa d
£ | enlos plazos - ! bancos invitados 2n sobre M. M. M.A M. rnesn e
) ] Subjofo du . Proceso de presentadas | Cotizacion
astipuladog, A sellada, en oz plaso: T
[visicn e Calizacitn
. . . indigardos.
Financiara /

Tesanern General
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hic. Qs (CQulén) oy {Cuindo) Contlngencia Indicador} o de Registro de
ue} {Como} {In Servicios Contrel Rofarencia
Realiza la apertura, de
Fealiza (SoTen i Sierias .en _EI lugar y I
) ) , hoara tndizades en En rada Evento
aparlury e Financiera /.lefe / resencia do los de acucrdo al Proceso de
T ofertas en lugar | subjafy Divisitn P ’ z MLA A M. & ML L.
) ) representantes de las Proceso de Cofizacion
w hiora Financiera ! Vo . LI
) ) ingtituciones hancanas v Cotiracion
astabdacidas. | Tesoreria General )
persanal del INDE o hien
de mancra wvirlral suando
asi seindique.
Registro de Riexgizstrn e
participnbes participantes
_ Elabora acta con ragistrg | En cada cvenls e difarenles 2n diterentes
Elabora acta Socretans de :
A | de spertura de Divisién Je aperura de ofertas. de acrerdo al A WA platafomas MLA platafurmas Procesza de
- ale L Finenciera indicandn la modalidad, si Proceso de o o virtuales ! e witluales § Cotizacion
e fue prasancial o e Cirlizacicin Acta de Arta de
mancra virual. apcrura de apertlra de
ofertas nfertas
Elabora ofcie Flabora oficio con andlisis CHicic con
ol B . Irferrme de ,
Gon andlisis de e |3 fnformacian En cada eventa O GLoelas inferrre: de
1 informaridn Jefa J Gubjofe ohtenida de las ofetas ne P _p . propusstas
. . S de amrerdn al de inversion ) . Froceso de
g ohbenida de Ltivizidn recibidas y prepara MLA MLA. ) M. A de inversion D
\ . \ \ N Procasc de inhrye . Cofiracion
culiFacion de Financizra presentzcion, la cual . e incluye
) Catizacidn CIp3i Wi o
bancas trastads & la Gerencia ' CIpHIEGN
) ) - financaera )
prapuasta de Financicra para la gestion firtangiera
iwersicn. cormeapondianis,
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PropLssta, Mata: Do encontrar Cotlzasiin
obzervaclones devledve
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continua en actividad 11.
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ta ante Pragar
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Eleva En cada eventn
propuesta de . A "
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12 relsn al
IHE':"E r a Garencia Feneral 2 Ia prapuests regresa o Procesa da MLA LA M.A M4, M2 M.A.
onselo artividad 10 para gestion Cotizacion
Cilrgtlva. Hars g

cotrespandients,

De no aprabar el evants
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hign & finaliza el
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Genaral acerca de o
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bancos adjudlicades, v se
I bancos gestiona ia
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ol documentacidn En cada evonto Medifigacion a Motificacién Certificado
gesdiona ) de acuerdo al s
. Tesarenn Goncral Lames pondisnte para - [N banea A al banco de Inwesicn
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N formatizar la constitcion T adjudicada adjudicado a Plazo fijo
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) de inversion en
redlizaé 1a . -
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Elabora inversion a efeciuar y el En cada ewvanla
lemite pars nombre del o los banocos N EeTEr=L = Farmata de Formato de
i traslado do Tescrern General COrrespnndicdl s, son Pracass e M.A. M, B, Trazlado de MLA, Traslads de MA.
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rraslada a Contabrlidad
para su registro en los
Sistemas Cticiales.
Auiliar de Feacite luego de & Formatn de Fommnato de
Cestin de Contabiliad aperatoria de En cada cwcnto Traslado de: Tryslado d2
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Dogumentos
de
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Procedimiento de Gestidn
del Sistema e Pagos,

MNota: De acuerdo a la
trecuencia de pago de
intereses sobre o
Racilne, revisg rendinnicnto de la Contificad
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6.1. Contingencias:

{1 (2) 2 4
Mo, Contingencla Respongabia Posible Solucion a Continpencia

Si grxisten recursos del IMDE invertidos en bancog an riesgo

antonces s2 dabard informar al Gerente Financiero v
Jefe [ Subjefa Dlvsidn Flnancdera / Te ici i i
flesges financiers | fahEera SOMEry solicitar auterizackdn para gl Fasladoe de dichos recurses a

de algunn da los tseneral oira instibucidn bancaria que no representa rigsgo. En case
bancos analizados e Invarsicnes a plaze en riesgo s2 zolicita 2l Garante
Gemnaral en ferma conjunta con el Gerente Financiern, que
g2 aprypabe destnvertic los recursos anticipadamenia.

Deteccidn de

Inasistencia de - . Diisic
nasistencia Ga‘enc:n.i FIHEII'IEIEFE { Jefa .n' subjafa Division No se dard aperiura @ la oferta da banea que no presente a
2 Reprasentante de Finansiers § Tesoreria Genera) ) L
Cartantes s representente v regiskre su participacian.

. j ira beneflclos an ofe
Cfiertas no lenan Gearancla Financiera f Jefe { subjefe Divisidn Se coleja y :ﬂl‘lﬂlll?a ) lag ofertas presentadas,
: . , de re evidenciarse beneficios tangibas se opla por
3 expectativas de Finandara ! Tesoreria General L i "
- pospanes la realizacion de la inversion a la ezpera de
rendirmiento : " )
majoras condliones del mercado financiero.

Fostergar reunldn | Gerencia General / Gerencla Finangara / Jefe/ | A caducar la vigencla da oferta de hancos seleccionados,
4 de Consgfo subfafa Divisitn Financiers ! Tesorerla Ganeral 52 debera iniciar un nuewvs pracess.
Dinsctvo
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7. Control de Cambios:

Control de Cambios

Versién Cambios Reallzados

- Se actualizd formato v nombre del cajetin de
firmas,
- Se modifico redaccidn del Objetivo y Alcance.
- e afiadio |z definicidn numeral 4.9 v se alimind la
definicién numeral 4.2,
3 — Se actualizé Diagrama de Flujo en base a las

medificaciones realizadas a la Matriz Flan.

- Se actualizd Matriz Plan, se eliminaron las actividades
1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5 ¥ se hizo modificacian a fa
redaccion de las actividades especificas en las
siguientes actividades segun actualizacién.

— B2 eliminaron loz Anaxos,

Institute Macional 2e Electrficacidn, INDE
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1. OBJETIVO Y ALCANCE
Establecer ¥ regular todas las actividades necesanas en la realizacién de
traslado de fondos y asi mantener |a disponibilidad de recurscs de las distintas
cuentas, necesaria para la cobertura de compromisos del INDE. Inicia en la
definicion del traslado de fondos v finaliza al ubicar los recursos en las
cuentas de depdsitos monetarios involucradas con su comespondiente
registro. Apilica dentro del Departamento de Tesoreria General, Divisidn

Financiera.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
+ | eyde Bancos
« |ey Orgénica del INDE

3. REGISTROS APLICABLES
» Boleta de depésito bancano
» Cheque
+ Expediente de Traslado de Fondos (registrado en todos los segmentos
involucrados en la operatoria financiera)
* Fomato de Traslado de Fondos
o Libro de Conocimienios
» Nota de débito y credito
s Registro de Traslado de Fondos sistema vigente (SICOIN, Sistema Auxiliar)
» ‘Yolante de Ingresos

« \olante de Egresos

Inztitutc Macional de Electrificacién. Feservados todos las Detechos & 2013,
"Este documento impress 88 una copia no contrelada, se debe canfirmar la ditima vigencia para =u uge an la Intranet®
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4. DEFINICIONES
4.1. Notas de crédito/débito: documentos bancarios gue respaldan el traslado

de fondos.

4.2. Regularizacion de fondos: efectuar el registro contable de los
movimientos de las cuentas bancarias.

4.3. Traslado de fondos: Movimiento de recursos entre cuentas.

4.4. Unidad Ejecutora: Es la unidad a la corresponde la que operacion.

4.5. Volante de Egresos: Resumen del movimiente diario de egresos
clasificado por cuenta bancaria.

4.6. Volante de Ingresos: Resemen del movimiento diario de ingresos
clasificado por cuenta bancana.

5. NORMAS

5.1.Es indispensable evitar en tode momento el sobregiro de las cuentas
bancarias.

5.2.Es necesario mantener la disponibilidad suficiente de recursos en cada
cuenta para atender los compromisos.

5.3. Se debe observar el registro oportuno de las transferencias bancarias.

5.4. Es importante verificar que los saldes de las cuentas se conserven dentro
de los niveles adecuados para la obtencion del mejor rendimients de los
recursos.

5.5. Unicamente se opera un traslado de fondos si esta previamente registrado
en SICOIN.

§5.6. Las Unidades Ejecutoras deben tfomar en consideracidn sus
programaciones de pago y las gesliones con antelacién a la fecha de

vencimiento del pago, informando previamente a la Tesoreria General de

Ingtibuto Macional de Elechrificacidn, Resenvados todes los Derechos & 201 3.
"Esie documentn impress 86 una copia no controlada, se debe confimmar [a dlima vigencia para su uso en |3 Intranet”
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los casos de mayor cuantia, a efecto de contar con la disponibilidad de

recursos en forma oporiuna.

Institute Macianal de Electrificacidn, Resarvados tados las Derechos @ 2013,
‘Eate docurnanto impress €5 una copis ne centrelade, se debe confinmear la Gltima vigencla para su uso en la Intranst”
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1 Diagrama de Flujo
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PROCEDIMIENTO
Gestion para el Traslado de
Fondos

TR KADGHAL [ E A

Wigrne e -
NS

La contlnuldad al trd itz da
treslada do fondos de acuardo
moedia indicada nar Tesarero

Gene -l
5

|

w

i Trmacdemnnn Sercars

B} Cheque

Traslada & Snrargaco ae Lbro de
2anNcos pard registra,
9.z

l

RegEtra en slsteme vigente v
traslads & Tesorara Ganeral para
aprobacio-,
9a.c
J.f
Aprueka transfarenc’a en
sistema y efeckla cperacion

banga:ia.
9112

l

¥

Tras ada notas de débltoy
wrdditn.
313

_!_i
Wae |
BE.7

Indlca & Secrataria de Tescreria Ganeral sraslaca oar rmed 2

da chaque para q.e @523 gastlone reglstra en Contabllldad

por medic de sistamas vigantes (SICOMY ¢ Sistems Susiliar), |
2d

l

Reclbe de Contabillded exoed: ente, smipa
cheque & “awor del benco acredta: de
aruerao al procadimlento Sestion de Pagos. |
a1

Traslada cheque firmadn v reg strado
al Asigtente de Teso erig.
G0E

v
50 lclte &l Ercaraeds da Ingreso:
reallzar deodeliz ala cuenza
“xtablecida,
423

Instituker Macional de Electrificasisn, Reservados todos los Denechos © 2013,

‘Este docurnenta impreso es una Sopis ng contrelada, se debe confirmar [ Otima vigencia para su uso en la Intranet”



: ' Codigo;  04-07-10-00-68-00-00-

_—p X PROCEDIMIENTO 00-10-006
mﬂi b Gestién para el Trasladode | Fecha vigencia: | 5 MAY 2020
b . Fondos Version 2 Pagina 7 de 15
a E
Wiara de Wiene de
FIE 3 pag. &
| !
Elabora boleta de deposita,
Recibe cxpedlente, para dar endosa cheque y realiza
continuidad en el pperatitn en banea,
Pracedimianto de Ingresas y 024
Egrasos respectlvamante,
Q1.4
l w
Registrz nota de crédito 20 & Opera l..“!I'I el volanta de
valante de ingreses y 43 INEresos,
cantinuidad al Lrdmile 3.2.5
casrespandiente (War

Pracedirmienla Gestidn Slstemas
de Inpresos]

9.1.5 v
Reviga y firma las
wplantas.
9.2.6
Reglstra nota de dékito 2n el
volante de egrases v de
centinyidad el bramite
correspandiente. Recibe expediente v
%16 . reallza operaciin en
Caja Fiseal.
927

Fimn dezl
Frocedimirnto

o

»
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W A Gestion para el Traslado de | Fecha vigencia: :
h— ol Fondos Versién 2 Pagina B de 15
§.2 Mafriz Plan
a) (g} {12
2] 2] 4] (8} A 2 { :
it} Actividad Resporsaable Actividad Especiflca Frecuencia Cédiga M parametres  Productos | Variable (1) Dacumentos
I {Qué) {Qulén) {Como) {Cudndo} ~ FTC  CONUNBONCE Ly gcadar) o de Registro de
Servicios Control Referencka
Se deflne traslade de fendos de
acuerda a las necesidades financieras
Cefine traslade de fondos N )
y consula dieponiiiged | Tesorapo | MSHRuSionales, regulerizacion de fondes | b L e o | snote NA. NA. NA. NA. NA. NA.
1 8 instrucciones de pago gue e raciben .
BN bancos. Genersl ) . o necesidad
de las Unidades Ejecularas y solicita a2
Encergsdo de Libro de Banoos
consutar dsponibilidad de recurses,
Congulta disponibitidad de | Encargado | Consulta dlsponibbdad de recursos por Estade de
, | recursos emitiendn estads | de Librode | cuenhta bancarta, con base a la cual se Ciiaria 5054 2 M.A. MLA. M.A. Guents M.A
de cuents bancars, Bancos instruye |a trasferencia de fondos entre hancario
cuentas e informa &l Tesorers Ganeral,
Glra Instceiones paca
slabarar formato de Tesarero Emlis instieion akz Secrenaria de Iy Deiscuendo a [ ,np 1 N.A. M.A, N.A. NA. N.A. N.A.
3 Ganaral Tascreria Genaral para gue alabora &l necesdad
traslado de fondos.
formato de traslado de fondos.
Elabara Famato de traslado de fondos
Secretaria de Indigande cuerta argen y cuenta En cada
g aiie Tesorer(a dastino, azl como al manto a transfarir traaiade de 10025 M.A, M.A, A WA A M.A,
4 traslado de fondos i Traslado da
Ganaral zon sU respectiva justificacidn y traslada fongdoe Fondne

&l Aslstente de Tesoria GEeneral para
SU ravisidn,
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{9 (10] i12)
(2) {3 (4) i5} {8} (8) ;
;EE Actividad Rasponsable Actividad Especiflca Fracusncla  Cédigo GGI‘IIIE‘I?Q}EI‘I:IH Farametros Prud:ctm Varﬂ';hle Rn{;:s}tm Docudmﬂantns
[y {ulén) {Camo) [Cuanda) FTC {Indicador) Barviclos  Control Referencia
Revisa exactitud de [os datos consignacos
Reviaa y trasiads ) en el formeato v traslada al Tesorers E
5 furmate de traslade de A.T.:;ET;:E Genaral para su aprobagién, de encontrar trasr]:;:za 1036 M_A, N.A. WA M.A. M.A. MW.A.
fandos, Ganeral inconsistancias Ir_?n devuelve para tandos
COMmeccionss.
| Yarifica el doccumants, indica el medio de
. aperacion fsheque o transferencia) da su
t:::z [i"fl‘it;nzae yistia Buano ¥ gesllona @ obtancidn da las Encada |
g indisa medio da Tesorers firmas registradas por medio de |8 traslado de | 20018 MLA. M.A. WA WA M.A, M.A,
[ n c" sracl riln General Secretara de Tesoreria, De encortrar fondos
P ' inconsistensies o devue e pare
cerracelionas.
) ) Gestiong finmas registradas del documento | En cada
th'?ne firmas il can gl Jefa da Divlsidn Financiera y conal | traslado de 19025 1 M.A. MLA. M.A. oy M.A.
7 registradas. Tesoraila Carants Financiars tandog Trazlada de
Genaral ) Fondoa
1
Flrmen v sellan fermeto de traslads de |
Jefa
o Sublefe fandos v davualyan Ins traslados a En coda
Fimnan y sslizn formain . Tesorarka Ganeral por medio de [as
[ Driwigicin . ) \ traslado da | 10060, 708 A, M.A. WA, M.A. A WA
4 | de traslade de fondos. Financiera Secretanas respectivas. Mo cbstante si tandos |
Gerents ¥ | existen inconsistencias en el documento o
) ) devuahie para cormeccionas.
Financiera
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] {10 i12)
{2) (2) {4) (5) {6) {8) i
1) Actividad Rasponsabta Actividad Espaciflca Fracuencla  Codlgo 7 Farametros Bresdiictosyianiatnc (11} DocumEios
No Qua {Qulén {Cémo) {Cuando) TG Contingenclia findicador) o e Registro de
{Qua) ulén} Sarviclos  Cantrol Referencia

Da continuidad al
tramite da traslade de | Sacretaria de | Verdfios gi el treslade se reallza par

g fondos de acuerdo Tesorera | medin de: Diario 19025 A, M.A M.A, A, NA M.A.
medio indicado por General -Transfarancia bancasia
Tesorarn Ganeral -Cheque
Transferencla
Bancarla: Entrega = Encargado de Libro de
Tesorena Bancos o Agigtente de Tesorerd pars, - Ragistro de fanual
o 20018 3 A A A
81 | Traslada a Encargadn {5 neral fue reglstre la operackén en slstarma e N.A NA NA Trazlado de SICOIN
de librg de Bancos wigerts (SHEOIN) Fondos SICO1W
para reqisteo.
Encargado

Registra en sistera

vigente y trastada 8 . de Registra én sistama (SICOIN] ¥ 1o Reqiztro en Manual
411 Tesarero General Litare cle devuelve & Tesorere General pars la Digria G054 3 M.A, M.A, WA, SICOIN ESTADD SICOIN
Y pare sprobacion Eancos o aprebacitn en dicho sistama. APROBADO
: Aslstente de
Tescorem

Aprueka la transferencla en sistema
IRICOIN] y efactita b2 operacién
bancaria par madio de benca virtual
(genera nota de débita y erédita), u |
Tespreng oficia con firmas autcrizedas . Moia de dabito Mdanual
Ganaral (redlizade por Secrataria del Tesoran | S 20018 3 N.A. N.A. WA cradito ’ SICOIN
Seneral) dingide al banco,
instruvendo el traslado de fendoa
[ohtiane e o5 bancos [as natas de
débita y cradito)

Apruaba transferancle
&n sistema v afectla

812 - )
GPEracion Rancaria.
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1) (10) 12)
(2} (N {4 (5} (&) (Z)
'EE Actividad Responsabla Actividad Especifica Fra::u_.mncla Cadigs Contlﬁéan:!a Para_mntms F'rad:ctos Ual;:lia;hla Ratg':iL}tru Dm"":':m
{Qa) (S ulén) [Camoy {Cuanda) FTS [Indicadecr] Servicios Contral Referencia
Nota: La operacion bancana tambien
puede ser efectuada por el Jefe de |8
Divigicn Financiera
Entrega notas de débita ¥ crédito al
Traslada notas de Secretaria de | Agigtente de Tesomm juntd al fonmety o
0§3 dibito y erdedlba, Tesorero e trazlado da fondas para su registro Digrio 1905 4 N.A. NA. NA. NA. N A,
Genaral en el sisteme auxiliar,
i ) - Recibe expedients, genera copia del
Recibe axpal?llahla. , mistme, sntraga al Reseptar da
para dar continuidad | Asistente de Imgresos ¥ ego al encargado da Copia da
an el Procadimianta Tesorers ) . Digrig MLA 902G [ XN B.A M.A, M.A, i M.A
ERE amilsién de chagues para sU registro expedients
da Ingresos y Egresos L )
) an al mevimianto de ingresos
Respectivamente. .
egresos respectivamente.
Reglstra nata da
crédito en el volante Auxlllar de Reglil;a"?::::ni cﬂmiﬁ:;gzla e Procedimiento
; S A, )
9.1.5 de Ingresos ¥ da. i procedimiento Gestion Sisterna de Dlarla 1042 NA. NA. NA. N.A. N Gestitn de
conlinuidad el Irdmita | {Receptor de Inorescs Ingrasos
cormaspondiante Ingrasns) 2
Registra noka de Auxiliar de Ragiz:aen:;z d: dié::n;g :Lultglante
Hébito en el volante | Centabilidad mgbliw;’an S r;cadimimm Procedimiento
| de sgresos y de [Encargado ) P Diaria 1052 WA M. A A [ Gestidn de
8.1.5 o . Gastidn de Pagos.
continwidad el tréamite e Fagos
camespondisnte. SHiSansE Fln dlel Procadimisnts.
Chaguas)
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o {10} 12}
@ 3 4} ) (5} ) ( :
{1} Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia  Cadigo .m' . Parametros Froductos || Variable (1) Hocunres
Mo, & - Cé Cuand FTC Contingencia Indicadar de Raglstro de
{Qua) (Quien} {Cdrmo) (Cudndua) { ar) Servicios  Contral Referancia
. &1 es trasiado par meadia chegue, (o
Cheque: Tezotaro nglica an al formabe da frazlado
General anotando 4 visto buanao y 1a palabra
o '"#f:ﬂ?ﬁﬁ;‘;ﬁg:‘;“ /Setretafia | cheque, entrega @ la Secrataiade | Diado | 201919025 NA N.A. NA. NA, NA. NA
’ traslada por medio de da Tesaerna General para su tamite de
Ehpo i Tesorarlg registio en Conblidad en el slstema
AU Gansral. awdliar y reglstro an SIGOHN
Auxiliar de - )
ecmoe | Cooan | Foe o Sttt omoderts Pcatns
[ 921 Cont;k:iull:;d Lin;amr?;g: screditar. Procede te acuerdo af Diario 1052 3 WA M_A. M.A, . GePs:cu gsde
S do procadimiento Gastion da Pagos. g
Chengues)
Alrkliar de Tenlends &l chaqua dakbidameanta
Traslada chagua Contabilidzd fimado y registrado confarme los
firmado ¥ ragistrado al | {Encargado requernmientos de cada banco se o
a2z Asistente de | de Ernislén aelade al Aslstants de Tesoraria Diario s NA. NA. NA. MA. Cheque i
Tesarerla, da Craneral parz qua gastiong al depdsibe
[ Chaguas) comespondients.
. Solicita 5l Encamgado . Auxilbar de .
\ - Enviz a depositar cheque a la cuenta
" i;gfﬁ:?ﬂ'gi‘:; ?E:i?gf:: astablecida a través del Encargada de | Diario 1036 NA. NA. N.A. MA. e N.A.
establecida. de Emisidn Ingresas.
de chagues)
Elabora boleta de Auxiliar da Elabora bolata de depdsite, andoso Diarip 1053 & A, NA. NA. A NA

D234 depds o, andosa Contahilidad
cheque y realiza [Encamado

dal chagua y remibe para rezlzar la
operadon en &l banso
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9 {10 [t2)
{2] 3 (4 {5 (6) i3
i Actividad Respansable Actividad Especifica Frecuencia  Cédige U1 parsmetras  Productos  Variable (1) Documantos
No 6 Com Cuand ETC Contingencia tndicator) a de Raglsira de
(@) (Quisn} I 9) ¢ °) Servicles  Control Referencia
operacion en banco. de correspondlents. Lo opara an al
I |ngrasos) sisbemna auxiliar y en SICOIN.
, |
Cpera diarlarmamea an al volams de
| Auxflar de ingrazos {formato elecirdnico) los
| Contabilidad traslados de fondos de las cuentas
905 DPE';: ;"_I" f;:;hnm (Encarpado bancarias del IMDE, snurmera [os Diarlo 1052 NA MA. MA. WA “TL‘;?;E;:E MA.
- ? ’ de documantes del axpadianta y los
fhgrasos) traglada al Asiztente de Tesoreria
para aprobacion.
Asletants da
Revisa y firma los Tasorarla , YVolantes de
938 volzntes. Generall Revisa y firna volantes de Ingresaos, Dlarla 1036, 20018 WA NA. M_A. WA Ingrasos MLA
Tegomm
Genaral
Reclbe expedlont: ¥ opara an Caja
Fizcal fver procedimients Gestion
Aireiliar da -
Recbe expeciente y | Contabiiga || Fondicion da Cuantas) st finaitzar Expediente finl, nged.;n_.anm
liea aparacién sn | (Encamado | OTiA nLevamants ai archivo de Diari 1052 NA NA NA NA, Libro de estian
g27 ™ Caia Fiscal do Contabilidad para su resguardo final ¥ o o o ' Conocimientos Rendizitn de
SIS TSES Inarasos de dlspos|sldn & consulta, dedanda Cuentas
grRs: evidancia del raslado an libre da
Caja Fiscal )

conacimientos,
Fio del Procedimiento
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6.3 Matriz de Contingencias
Tipe de Contingencia
{1 (2 19
No. Contingencla {3 i) {5) M n:'.['ar:‘c } i (3} Salucidn a Poslbles Continganclas
Dae umetal Instrumentacion Sistema E‘Elié::trlicz Personal Cvros
A 2 de P | La Secretaria Teaararfa General infarma de inmediate al

T usEncla ge Fersnna X Tescrarg General quien coording ¥ da las indicaciones
con imna Reqistrada R ——

Se dermora el procesn mientias sa reestablece, de ne

5 Int t no di ibl x solucicnarse el problema se envia al banco par el estade de

mernat na dizponble cuenta o s& toma de referencia los saldas del dia anterior cen
s porespondiente mevimisnta de operasiones.

3 FIC O na dizpon bk P Se detiene el trarmite de trasfado de fondos hasta el

restablecimiento del sisterma SICOIM,

4 Retardo en entrega de % Se continia ef tramite del traslado de fondos, ne ohetante se
documentos incrementa dristicamente el fesgo da cometar aroras.
Enntabll_lda:_j & Sa depende de la gesticn de Contabilidad para continuar con

5 | nueda sinsistema X el nrocedimisnts
SICOIN P

6 Falta da Sistama en X Se coording con &l banco para el ingresa en el manor tisrrpo

banco

pasibie

Inztitute Macional de Electrificacion, Resenados todos los Derechos O 2013,
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7. Control de Cambios:

Control de Cambios

| Varsién ' Cambio Realizado

Se actualiza version

Se actualiza Cajetin de Firmas

Registros: Se ordenan alfabeticamente, se
sustituye SAP por Sistema Auxiliar

Nomas: 5.3 se sustituye “es imperativo” por
“se debe”; 5.4 se sustituye “vigilar’ por
“varificar”’; 5.5 se elimina “si y solo si’
Diagrama de Flujo: Se actualiza

WMatriz Plan:

- Actividad: Se elimina Actividad 9.2.5
¥ 8¢ reehumera. Se mejora redaccién
de Actividades 8, 9.1.3, 8.1.4, 9.2,
025,026 628

- Responsable: Se modifica en
Actividad 8, 811y 9.1.4.

- Actividad Especifica; Se moedifica en
Actividad 6,7, 9.1, 8.1.3, 9.1.4, 8.1.8,
92,821,524,925,8286, 927

- Deocumentos de Referencia: Se
actualiza en Actividad 9.2.7

Ingtituto Macional da Electrificacidn, Reservados todos Iva Derechos 8 20135,
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NOTA ACLARATORIA
Rectificacion de Cadigo

Proceso: Gestion Financiera
Nombre del y

Procedimiento: Gestion para el Traslado de Fondos
Version: 2
Eédign :

Obsoleto: , 04-07-10-00-68-00-00-00-10-006
Codigo Nuevo: 04-07-00-10-68-00-00-00-10-006
Aproho:

Nombre: Lic. Walter Oswaldo
Gomez Alvarez

Cargo: Jefe Departamento Gestion
de la Mejora

i : WICAC,
Firma y Sello: @%ﬁm o f"
™ A
L) @

A
o
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Gq_‘ﬁ. AME,
o g
:?
3 ;h:' FIVR
0Ny

Fecha de Rectificacion de Codigo:

17/02/2022
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Elaboro: Reviso: Aprobé:
Nombre: Marvin Sandoval Nombre: Licda. Rosario | Nombre: Lic. Luis Fernando
lleana Rubio Borja Chavarria Tenas

Cargo:Tesorero General

Cargo: Gerente Financiero

Firma y ?‘Io: " | Fifmay 8

=
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Plasmar las acciones necesarias para la constitucion, manejo, ampliacion y liquidacién

del Fondo Rotativo Institucional para la asignacién de recursos de los distintos Fondos

Rotativos Internos necesarios para cubrir gastos, compras y contrataciones de bienes y

servicios. Inicia con el requerimiento de cada unidad ejecutora con los cuales se

constituye el Fondo Rotativo Institucional y finaliza con la liquidacion del mismo, las

actividades o acciones descritas aplican dentro del Departamento de Tesoreria

General, Division Financiera.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Normativo para la Gestién de Fondos Rotativos (Cajas Chicas) del INDE,

Normativo 54 para la Compra de Combustibles para Vehiculos Automotores,
Equipos y Maquinaria Pesada del Instituto Nacional de Electrificacion — INDE- y sus
Reformas.

Ley de Bancos.

Manual del Usuario, Guia para el Manejo de Fondo Rotativo Sistema SICOIN,
Reglamento de Compras Contrataciones y Enajenaciones del INDE.

Reglamento de Viaticos del INDE,

Ley Orgénica del Presupuesto.

REGISTROS APLICABLES

Circular de Apertura Presupuestaria.

Solicitud de Autorizacion de Fondos Rotativos.

Instruccién para efectuar Constitucion del Fondo Rotativo.
Documento de Constitucion de Fondo Rotativo Institucional FRO1.
CUR.

Nota de débito.
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Reporte de Constitucién de Asignacion de Fondos Rotativos.
Circular de Apertura de Fondo Rotativo.

Libro de Conocimiento.

Resumen Correlativo de propuestas.

Registro de Habilitacién de Lote.

Circular de Cierre Presupuestario.

DEFINICIONES

4.1 Ampliacion del Fondo: Incremento al monto original asignado (temporal en
caso de emergencia) o (fijo en caso de creacion de un nuevo fondo).

4.2Banca virtual: Servicio de banca en linea para que se puedan realizar
consultas y transacciones financieras sobre sus cuentas a través de internet,

4.3 Constitucion de Fondo Rotativo: Creacién y registro del Fondo en el Sistema
SICOIN y su correspondiente asignacién de recursos.

4.4CUR: Comprobante Unico de Registro generado en el sistema SICOIN.

4.5Disminucion del Fondo Rotativo: Reduccion del monto temporal ampliado de
un fondo, debido al reembolso de los recursos luego de haber cubierto una
emergencia.

4.6Disminucion del Fondo Rotativo Institucional: Reduccién total de cada
fondo rotativo interno en el sistema SICOIN.

4.7Ente Corporativo: Es aquel que estd conformado por cada una de las
Gerencias, Divisiones, Unidades, que brindan soporte a la gestion de las
Empresas del INDE.

4.8Estatus del CUR: Etapa del documento “Comprobante Unico de Registro”,
dentro del sistema SICOIN de acuerdo al efecto que realiza sobre dicho
documento el personal con el perfil autorizado para afectarle, desde su
“Solicitud hasta su Aprobacion”.
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4.9Fondo Rotativo (Caja Chica): Es un flujo de efectivo asignado por Gerencia
Financiera que se utiliza para sufragar la adquisicion de bienes y servicios que
puedan surgir en una Unidad Ejecutora.

4.10 FRI Fondo Rotativo Institucional: Fondo principal del INDE, el cual es la
base para la administracién de los Fondos Rotativos Internos.

4.11 FR Fondo Rotativo Interno: Es el fondo que se constituye para cada una de
las Unidades Ejecutoras con base a los limites maximos establecidos en el
Normativo para la Gestion de Fondos Rotativos (Cajas Chicas) del INDE.

4.12 FRR Reembolso del Fondo Rotativo: Reposicion de los montos utilizados
en los pagos con Caja Chica.

4.13 Liquidacion de Fondo: Constituye el reembolso de los fondos otorgados a
los Fondos Rotativos Internos al Departamento de Tesoreria del INDE de
conformidad con el Normativo para la Gestién de Fondos Rotativos (Cajas
Chicas) del INDE.

4.14 Lote: Nimero asignado por el banco en respuesta a la carga de datos
realizada.

4.15 No. Acreedor: Numero asignado por el sistema auxiliar al Fondo Rotativo
Interno al momento de creacién del mismo.

4.16 Oficio: Documento oficial ante INDE para inicio de cualquier gestion.

4.17 Propuesta: Reporte de pagos que se elabora manual para poder efectuar
una trasferencia electrénica.

4.18 Providencia: Documento que da continuidad a las gestiones del oficio.

4.19 Unidad Ejecutora: Son las dependencias administrativas, como Gerencias,
Divisiones, Departamentos, Asesorias y todas aquellas areas que cuenten con
disponibilidad presupuestaria y que realizan los programas, subprogramas,
actividades o proyectos especificos. Unidad econémica dentro del —INDE-
responsable de administrar los recursos asignados.

4.20 Volante de Egresos: Documento interno que muestra el resumen de las
operaciones del dia por cuenta bancaria en relacion a las erogaciones.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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4,

NORMAS

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Es necesario que se gestione con anticipacion el registro de firmas de todo el
personal involucrado en el manejo de Fondo Rotative Interno.

El Fondo Rotativo Institucional debe quedar con saldo “0” (cero) en la fecha
establecida en circular de cierre.

La constitucion de los Fondos Rotativos no podra exceder de los limites
autorizados de conformidad al Normativo para la Gestién de Fondos Rotativos
(Cajas Chicas) del INDE.

Se debe dar estricto cumplimiento tanto de la circular de apertura como de la
circular de cierre presupuestario.

Ademas del Encargado directo del Fondo Rotativo, es responsabilidad
mancomunada del personal firmante del Vale, el respective manejo de sus
fondos asignados, asi como de informar cualguier movimiento de firmas
registradas de manera inmediata a la Tesoreria General, Division Financiera.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1. Diagrama de Flujo:

Constitucion del Fondo Rotativo

- 3
{
| a
\\)
Recibe montos
autorizados parn constituir
cada Fondo Rotative de

Unidades E|ooutoras,
B

Emite Cireular de
Apertura Presupuestaria.
1
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3

e
" - - ¥

Recibe ol expedienio, descargs
infermacitn ¥ solicita rovision a

3

Efectia rogistro do
Constitucidn dol Fondo

reonal rfil da b i
Rotativo Institucional on Fpﬁl al con po o habdlasisn,
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para su afectacidn eontable. 11
i
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“mb;‘;;: o :mpﬂ'm_ Ii:rh- modiante Banca virtual, trasiada a
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B |
s B g
‘Roaliza ol débito y crédito | Mutoriza lote wia banea
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s & :Il Acreditamieontos de FRI
13
|
! R L 4 R
- Y |lrripﬂm- y nn:hl-vn nurl oo ddbito,
Traslada notas de débito a | sy

Encargado de Emisidn de
Cheques para su registre an
volante de egrosos (Ver
Procedimisnto ﬂ;-l.lan de Pagas)

Consultan gue hayan sido
] acreditados los montos de los
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L Procedimicnto
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Reembolso / Manejo de Fondo Rotativo

Inicio

Recibe y verifica
expediente de reintegro
de Fondo Rotativo de
cada Unidad Ejecutora.
16

5 l -

Elabora propuesta de
acreditamiento manual y
traslada a habilitadores de
banca virtual para revision.
17

v

[ Revisa propuesta de
acreditamiento v da
visto buenoc a la misma
18

'

Realizan reposicion de Fondos
Rotatives imprime FRR, incorpora
al expadiente y traslada af
Encargado de Acreditamiento del
Fondo Rotativa

i 19

'

Opera carga de archivos por
lote en banca virtual (mddule
pagos electronicos) y traslada

a personal autorizado para
habilitar.
20

Instituto Nacional de Electrificacian,

Habilitan propuesta
del Fondo Rotativo
|via banca electrinica,

| 21

,

entre las cuentas Involucradas
y autoriza (acredita) lote
habilitado generando nota de
débito correspondienta,
22

i
{

. Y

Emite nota de débito y realiza
compensacion correspondiente en
sistema auxiliar. Traslada expedienta a
Encargado de Pago a Proveedores para
su registro en el volante de egresos
(Ver Procedimiento Gestion de Pagos)
23

|

Registra en sistema auxiliar
notas de débito y expedientes
de reintegro correspondigntes,
{para generar registro auxiliar
de las conclllaciones contablas)
24

=

M.

Fin del
Procedimiento.
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Ampliacion ylo disminucién del Fondo Rotativo

| Solicita a Gerencia
Financiera ampliacién o
disminucién de Fondo

]

| Ganera instruccionss a
Tesorero Goeneral para realizar
la ampliscién o disminucidn
del Fonda Rotativa
2%

'

Informa a Unidad E]-nul,n-rnn
de autorizacidn de solicitud,
adjunta documentacién

Reallza propuesta y carga de
Fondos Rotativos y traslada a
parsonal con perfil da

| habilitacion, Informa via
|glpctronica a Unidad Ejecutora
| 31

.

Habilitan propucsia
del Fondo Rotativo
via banca electrdnica.
a2

entre las cuentas involucradas
y autoriza {acredita) lote

""I-FI;?““‘ habilitado genarando nota de
dibito correspondisnte.
a3
Realiza tramite de autorizacion BE— l —
[ante c“‘““*&":"“ ¥ Control de | Emite nota de débito del FRI y realiza
H"“'“ compensacion correspondiants en sistema

auxiliar. Traslada expadiente a Encargado de
Emisldn de Chegues para su registro on ol volante
de egrosos (Ver Procedimiento Gestidn de Pagos)
34

| Recibe expediente, registra
| ampliacién/disminucion en sistema
vigente (SICOIN) FRO1 Documento
de Constitucién del Fendo Rotativo
Institucional y traslada a8 Encargado =
de Reposicion de FR. | Registra en sistema auxiliar
29 notas de débito y reintegros
correspondientes. {para
(generar registro auxiliar de las
N . - . concillaciones contables)
Raealiza operaciones contables 38
¥ bancarias necesarias para la ¢

ampliacidn, genera CUR y lo
davuelve al Encargado do

Acreditamiento de FRI -~
a0 | Fin del
l / l Procedimisnto,
/)_.-'"_
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Liquidacion del Fondo Rotativo Institucional

Inicio

Emite Circular do
Cierre
38

Emite cheque a favor del INDE por
al manto total del fondo
constituido y presenta a Tesoreria
Ganeral adjuntando informacién y
documentacidn requerida,
a7

'

Recibe y verifica expediento
de liquidacidén do Fondo
Rotativo y traslada al
Tesorero General
a8

Efectia registro de
disminucitn de Fondo
Rotativo Institucional y

traslada al Asistente de
Tesoraro General
29

‘

Entrega fotocopia de expedionte a
Contabilidad y Encargado de Acreditamiento
de Fondos Rotativos para que realicen las
acciones indispensables del dia en que se
realiza la Liquidacidn del Fondo.
Paralelamente da continuidad al

procedimiento Gestién Sistema de |
con el expedionte de Liquidacion del Fondeo.
40

( Fin del
Procedimiento.
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6.2.Matriz Plan:
10} (12)
2) (3) (4) (5) (6) @ 9 {
iy Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Cédigo | oo (T | Parametros | P - """ﬂ‘“" i “““;;‘"‘*""
: (Qué) {Quién) {Céma) {Cuanda) FTC - (Indicador) Servicies = Control | Referencia
1
Constitucién del Fondo Rotative
Emite Cincutar de Apertura de
Presupuests (de acuerdo a
Emite Circular de : PEGENTIRER DRt 3 Circularde | Ley Orgénica
Gerencia habiltacion del MINFIN) y la traslada :
1 Aperiura Ei ; ; : Anual MA. M.A M.A. Circular M.A Apertura del
Prestpusstsna inanciera | via electronica a todas las Garencias Pras fa| Prasupusstc
de Empresas del INDE y del Ente i
Corporativo, Asesoria Juridica y
Auditoria Interna.
Narmativo
Solicita mediante oficio = la Gerencia pane %
Solicita & Gerencia 7 ; Solicitud de Gestidn de
Financibin Unidad Financiera |a sutorizacion da los Soliciud de Aifordtacite Fondie
2 % i respectivos Fondos Rotatives de Anual MN.A, 1 MN.A. Autorizacion NA. "
Autorizaciin de Ejecutora I N E de Fondos Rotativos
Fendos Retatives Smicto ol Nex m’“.""‘: ds Fiondos Rotativos (Cajas
corespandients par ier de oficio, Chicas) del
INDE,
Normativa
Instruccién | pere ia
Genara [nstrucciones Instruye mediante oficio para que el Gestitn de
para la constitucion del Gerenta Tesorero General efectie ia i P/ Shchiar Fondes
3 ; ; h - : Anuz Tog MNA. Asignado para MLA, ¢ ] Constilucidn :
Fondo Rotatvo Financierg constitucidn del Fondo Rotative ] Rotativos
e, Lol FRifMndividual del Fondo .
Ingtiucional Institucional. Rotativo {Cajas
Chicas) del
INDE, i

Institute Nacional de Electrificacian, INDE
“Este documento impress &s una copia no controlada, se debe confirmar la Gitima vigencia para su uso en la Intranet”




(

Cédigo: 04-07-10-00-68-00-00- |
PROCEDIMIENTO 00-10-007 JUN zmg
Gestion del Fondo Rotativo Fecha vigencia: 2 1
Institucional Version 2 Pagina 11 de 26
: ) (10) | (12
2) 3 (4) (5) (6) (8)
I!fn] Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Cédigo | mﬂﬂnnd o Parametros P’“ﬁm """;:”' (11} D"'“";“;"""
{Crué) (Quién) {Cédmao) (Cuanda) FTC | (Indicader) Servicios | Control | Referencla
Efectia registro de constitucian del "
; ; Mormativo
Efectia ragistro de _F . :ﬁ:’: {m R, o H:ﬂ Documento de para la
Constitucién del Fondo |  Tesorero tado "SOLICITADO al Constitucion |  Gestidn de
Rotativo Institucional | General / Jefe 20018, Constitucidn deFondo | Fondos
4 H estado APROBADO" FRO1 Anual 2 NA MN.A, : !
en sistema vigente y de Divisidn Documentis de Constiugin de. 10060 del FRI Rotativa Rotativos
traslada pars su Financiera 7 Institucional (Cajas
afectacién contable romda b initiucionsl) FRO1 Chicas) del
: traslada para que hagan su ' INDE
afectacion contable (CUR) '
Auxilizr de
Contabilidad
ol Sxede, (Encargado de | Crea y aprueba CUR de gasto, lo
Sprinbe G, Yo Reposicion de | imprime ¥ lo adjunta al expediente CUW w0
5 imprime, adjunta el F ; Anual 1052 2 NA. eslado WA CUR MNoA
ondos en respectivo para su traslado al
mismo ¥ lo traslada - ' PAGADO
Teoasike Banatal sistema Tesorere Ganeral.
vigente
{SICOINY)
| Dabita via banca virtual, de la cuenta
Jefe de dal Ente Corporativo del INDE el
Realiza el débito y Divisidn monto que corresponda, segun lo
crédito Financiera, instruido por el Gerante Financiero 10080 PRI Débito y
cormespondiente alas | Sub Jefe de de acuerdo al Normative para fa . Crédito a .
" cuentas respectivas, Divisian Gestidn de Fondos Rotatives (Cajas e ;gﬂa':': g ?:?::;;:a;? cuenta del o ok dy- oo B
genema notas de Financiera, | Chicas)del INDE y acredita el mentg, . FRI
déblto, Tesoraro via banca virtual, a la cuenta
Genaral bancaria constiluida para el manajo
del FRI & imprima las notas de
dibita
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(9) (10} (12)
(2) (3 ] 4) (8) (5} (&)
,‘;‘ Actividad Responsable Actividad Especifica | Frecuencia | Codigo | o ontiencia | Parimetros Frodaine N s T o
(Qué) {Quién) (Cémo) | (Cuindo) | FTC = (ndicaden) | servicios | Control | Referencia
Traslada notas de Tesorero
débito a Encargado de | General /Jafa Traslada las notas de débito
Emision de Chegques de Divisién corespondientes a Encargado de 20018,
7 para su registro en Financiera, | Emision de Cheques para su registro Anual 10050 M.A. NA. MN.A, MN.A MNota de débito M.A,
volante de egresos | Sub Jefe de en volante de egresos (Ver 18042 '
(Ver Procedimiento Divisidn Procedimienta Gestidn de Pagos)
Gestidn de Pagos) Financiera
Recibe montos Recibe mediante providencia de Reporie de
autorizades para T - Gerencia Financiera montos Constitucion
8 | constituir cada Fondo General autorizados de constitucion para Anual 20018 M.A, MNLA. NA. N.A, de Asignacién MN.A,
Rotative de Unidades cada Fondo Rotative de las Unidades de Fondos
Ejecutoras. Ejecutoras, constituye los mismos, Rotativos
Envia mediante providencia,
expediente a Unidades Ejecutoras
indicando mantos autorizados v
Envia expediente a adjuntando formas, vele y recibo
Unidades Ejecutoras para su respeclivo llenade, con las
indicando montos firmas autorizadas para el manejo de Circular de
autorizados y Tesorera Fondo Rotstive de cada Unidad Aperiura de
e adjuntando papeleria General Ejecutora, adjuntanda circuisr con o 0 A st e e, Fendo N
correspondiente para indicaciones para apertura de su Rotative
&u llenado y registro de fondo correspondiente, Cenforme
firmas. MNormativa para la Gestidn de Fondos
Retativos {Cajas Chicas) del INDE y
| cumplimiento de reguerimiantos de
Contabilidad y Control de Calidad
Financiera)
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8] 10) (12)
(2) 3 (4) (5) (8) ) ¢
4 Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Codigo | oo it | Pardmetros | Productes | Variable Bae | e
: (Qué) (Quién) {Cémo) (Cuéndo) | FTC (Indicador) | gorvicics | Control Referencia
Una vez cumplidos todos los
requisitos contables y de Control de
i Calidad Financiera, devuelve el
Devuelve expediente Papa ia expediente 8 Tesoreria General
10 de Fondo Rotativo a Contabilidad (ventanilla de recepcitn de Anual MoAL WA, MNA. MA, MN.A. M.A. MNA
Tesoreria General General documentos para su traslado a
Encargada Acreditamientos de FR)
para su acreditamiento en las
cuentas comespondientes de los
Fondos Rotativos Internos,
: A Recibe y verifica expedients,
Recie ﬂi e mnl: B db descarga informacion (No. de
“““’."‘."a rout mm: Y| s ® | Acreedor, Nombre FR, Nombre y No,
“"‘:;I;::“ b/ Rotativa | 0 Cuenta, Monto, Cédigo Contable) Expediente
JRSCHIE S y pestiona hacia el personal con con formas
1 habilitacion. (Encargado de perfil de habilitacion para la Anual 1056 3 MA enias: M.A. MN.A. MA.
Paralelamente realiza | Acreditamiento i sign b m;;
carga individual de de Fondas - '
MnBCETS ShIs LoD | RASMOS) | posccis i realtrer o tanga incividiel
) dae fondos de cada Unidad Ejecutora
por media de la banca virtual,
i s oot Verifica expediente y da habilitacién .
habilita cada lote P g irtual r Habiltacidn
meadiants banca virtual Srsonal con | por medio de ia banca virtust a:cada da Lotes
12 sshidn s sersonal ’ Perfil de lote (cada fondo) ¥ traslada al Anual M.A 3 M.A — MNA, MLA, M.A
con poctl Ta R Habitacion personal con perfil para realizar ii:ualh
) e : acraditamientas correspondientes,
acreditamientos,
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1
@ | o (12)
2) (3 4) 5) {6) 8 |
= Actividad Responsable Actividad Especifica Fracuencia | Cédigo Mﬂﬂmh Pardmetros | Productos Variatie n-{; n Documentos
{Qué) {Quién) {Cémo) (Cuénda) FTC (Indicador) Servicios | Control Referencia
Personal con
Parfil de Autoriza via banca virtual el lote
Autoriza lote via banca | Autorizacion habilitade (acredita fondos) y
virtual y devuelve {Tesorero cevuelve expediente al Encargado 20018
expediente a General, Jefe | de Acreditamientos del FRI para la : Autorizacidn
L Encargado de de Divisidn impresién de nota de débito, Anual 'Lm " HA. de Late — A NA.
Acreditamientos de Financiera, | resguarde y archivo correspondients,
FRI Sub Jefe de asi como su disposicién a la
Divisian consuita,
Financiera)
Auxiliar de
Fondo
) s Rotative
Imprime y archiva nota Imprime nota de débito, la archiva y
14 : (Encargada de ; : Anual 1056 M.A M.A, M M.A, Hota de débito NA,
de débito Acrediarisnio deja disponible a la consulta.
de Fondo
Rotativo)
Consultan en banca virtual los
Consultan gue hayan estados de cuenta de las
sido acreditados los cormespondientes cuenias bancarias,
15 | mantos de los Fondas : ":i:“ y verifican que los montos para Anual N.A 3 NLA. E::"“t:“ NA. NA. NA
Raotativos e, operar los FR hayan sido wen
correspondientes acraditados.
Fin del Procedimiento.
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|
9) {10} (12)
2) (3) 4) (5) () ®) ¢
s Actividad Res Actividad Especifica Frecuencia | Cédige | o ) | Parémetros | Productos | Variable e |
(Qué) {Quian) {Cdmao) {Cudndo) FTC (Indicadar) Servicios | Contrel Reforencia
Reembolso / Manejo de Fondo Rotative
Auiliar de 2 £ )
Recil ﬁ Recibe de ventanilla de recepcion, y
& ndi:-ntn de R':::lj:ﬂ : o g seintageo 2
S Fondo Retativo de cada Unidad i [ Libro de
16 reintegro de Fondo | (Encargado de | _ Drarta 1056 MNA. MA. M.A, M.A, MN.A.
. Ejecutora, separdndolos por empresa Conocimigntos
Rotativo de cada Acreditarmianto o Unkted Elbeuloea s n e
Unidad Ejecutora. de Fondos Rocu dgf R
Rotativos) ’
Eishora iz propuesta manual para el
acreditamiento de los fondos y
Auyiliar de traslada a habilitadores en banca
Elabora propuesta de Fondo virtual para revisidn de la propuesta, N d |
acrecitamiento manual Fotativo b Resumen
17 y traslada a (Encargado de | Nota: La correcta elaboracion de la Diaria 1056 4 Ela ¥ v MN.A. No. @ | Correlative de MN.A.
habilitadores de banca | Acreditamiento | propuesta esta totaimente ligada al Sadis Propuestas
virtual para revisién, da Fondos comecto registro de datos en cada Gt e
Rotativos) uno de los departamentos
involucrados o responsables de
dicho registro.
Revisa propuesta y otorgan visto
buena para continuar gl tramite. De Halaide
Revisa propuesta de Habilitador an encontrarse inconsistencias : oy e
i8 acreditamiento y da ban;a virkal devuelven la propuesta a Encargado Diaria | NA, M.A. MA P n:‘uea d MNA M.A MN.A,
visto bueno a la misma o de Acreditamiento de Fondos I mﬂ"u’ E: -
Rotatives para el tramite de las e
corecoiones correspondientes.
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g9) {10} 12)
(2) 3 4) (5) (8) (8) :
"EIE' Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Cédigo ﬂ#m o | Parimetros P“’"d:""“" V"l;:""* RnE;L-n “‘”"&“""*“
(Qué) {Quién) (Coma) (Cuando) Frc | Cont (ndicador) | o S o | Control Wierasicii
Auxiliar de
Contabilidad
m:ﬁ::mmdﬂ {::“rial:: :: Realiza la Reposicidn de Fondos
imprime FRR Pl?:ndn Rotativos de acuerdo al Manual de
incorpora al ; Rotadlos: an Fondos Rotativos (FRR) del SICOIN,
19 exasdionita v imsledy SICOIN) imprime & FRR Aprobado v Pagado, Diaria 1052 2 MLA. MN.A. MN.A. CUR M.A.
! : incorpora al expediente y traslada al
al Encargado de Auxiliar de Eficamado de Ramiento de
Acreditamiento del | Contabilidad 9 i Itd 53
Fondo Rotativo | (Encargado de ” :
Conciliscionas
Bancarias)
Opera carga de Auxiliar de
archivos por lole en Fondo Opera por lotes |a carga de archivo Regisiro da
banca virtual imadulo Rotativo en la banca virtual en &l médulo da Cenfirmacian
20 | pagos electrdnicos) y | (Encargado de pagos electronicos y traslada Diaria 1056 3 M_AL de Carga M.A. M_A MA,
traslada a personal | Acrediamiento |  expediente a personal autorizads emitido por el
auterizado para de Fondas para habilitar. banco
habilitar. Rotativos)
SubJefede | Habilita via electrdnica en la pagina
Divisign Wb del banco, ls propuesta del
Habilitan propuesta del :';:tzﬁtf:m Fondo Rﬂgﬂtﬁ:é :-::m “;:;?:n :' Iote 19042, Registro de
21 Fondo Rotativo via = : g ol : Diaria 1036, 3.5 NA NA. M.A Habilitacion de M.A,
Bunits aliatrniia esoreria comprobante y traslada a personal 20018 Lita
f Genaral, con perfil de autorizacion (Jefe de
Tesorera Divisitn Financiers y Tesorar
General CGeneral).
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) (10) 12)
(2) 3) (4) (8) (8) (8) { .
54 Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Cédigo | mﬂ“m Parsmetros " V- mf;sl’w [ PHERa
{Queé) (Quién) {Comao) {Cudndo) FTC (Indicador) Savicios | Control Referencia
Informne del
Jefe de Realiza transferencia de fondos de la banco de
o g Divisidn cuenta general del INDE que Transferencia
o PRI srire Financiera cor da a la cuenta bancari de Fand
cuentas involucradas y inan i responda a la cue rig 10060, e o8,
; ; Sub Jefe de FRI. seguidaments procede a Confirmacitn Nota de
22 | autoriza (acrediia) lote Diviid : habilitad Diaria 19042, 3 N.A, M.A, Z MN.A.
habilitatio generando n aulorizar a! lote i o Y geneara 20018 de débito.
S Financiera o | nota de débito de la cuenta del INDE Autorizacion
nota de débito
arcntiante Tesorero y trasiada a la Encargado de del late
R : General Acreditamiento de FR. emitido por el
banco.
Emite la nota de débito v la
Ernf;a nota de ﬂébﬂ.ﬂ y compensa en el sisterma auxiliar,
redfiza compensacién f
PRS0 R Ausiliar de traslada el original de a nata de
it : débita gue afectd |a cuenta general
sislama auxiliar, Fondo i
i : del INDE con el lote de expedientes
ol Sy i de reintegro (4 con documentacion ' Mota de
23 | Encargado de Pagoa | (Encargado de Diaria 1056 3,4 MA. NA NA. & NA
; de apertura) de FR al Encargado de débito.
Proveedores para su | Acreditamiento }
3 Pago a Proveedores para registrario
registro en el volanie Fondo
i en el volante de egresos (Ver
de egresos (Var Rotativa) ¥
Prcadimianic Caudih Procedimiento Gestidn de Pagos). El
de Pagos) original de a nota de débito, se
9 archiva con la propuesta y la
confimacion de cperacion de carga
de archivos y ubica en archive
corespondianta.
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10) (12)
(2) (3 (4) (5) (&) (%) (
o Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Codigo | oo ) | Pactmetros | Productos | Varlable i | .
(Qué) (Quién) (Cémo) (Cuando) | FTC {indicador) | oorvicios | Control Referencia
Registra ean sistema
auxiliar notas de débito | Auxiliar de Ingresa al sistema auxiliar los datos
y expedientes de Fondao de las notas de débito de las cuentas Conciliacisn
reintegra Rotativo principales del INDE que fueran Y Resumen
24 correspondientes, (Encargade de | afectadas y nimero de expedientes Diarla 1056 M.&, R MA. N.A Correlativo de MNA
(para generar registro | Acreditamiento |  de reintegro, para generar registra Cﬂ[l'lctl'haﬂllﬁd ad) Propuestas
auxiliar de las Fondo auxiliar para las conciliaciones
conciliaciones Rotativa) contables.
contables)
! ]
Ampliacién ylo disminucién del Fondo Rotative
T T
Solicita por medio de oficio a la
- ; Gerencia Financiera ampliacitn da
Solicita a Gerencia
e i) 4 FR, al monto original autorizade, | Eventual de s
28 Fmancm_a wﬂpimann Unidad Nota: se podrd ampliar el fondo por i s NA. NA. NA, Suinu'fuddu NA NA. NA
o disminucion de Ejecutora 3 i d ; Ampliacion
Fonda Rotativo incorporacion de un nuevo Fon P necesidad
Rotativo o por necesidad de ampliar
ENo ya existents.
Instruye mediante oficio para que &l
! Tesorero General efectie la .
Genera Insirveciones a ampliacion @ disminucién del Fonda Nowee y
TEsoiecs Cnmis pare Gerente Rotatvo Institucional, con base a las montos de
26 | realizar la ampliacidn o ; ) i i Eventual 709 MNA. ampliaciones MNA, M.A M.A. MLA,
- Financiers | solicitudes de asignacion de racursos
disminucidn del Fondg ) wio
Rotativo a cada Fondo Rotative, De na SR
autorizarse devuelve solicitud a
Unid=sd Ejecutora.
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| () (12)
() (3) 4) G] () (8) (9
5, Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Codigo | o, ) | Pparsmetros FIATIOE | (1) EN
e i el PN, | T (Indicader) | servicios | Control Referencia
Informa a Unidad Envia providencia a la Unidad
Ejecutara de Ejecutora informanda de la
autorizacion de Tesorero autorizacion de la ampliacién 4
o solicitud, adjunta General disminucion de su FR, por via cormen Evpniual s e NA. NA NA. NA. NA.
documentacion electronico envia modelo del Vale
relacicnada, forma 833,64 y recibo forma B33 65,
Realiza trdmite de T “"‘.'""’“’ Eon Viels: forma En cada
siciin wike m 833.64 y recibo forma 83365 a la S o
28 : . Divisién de Contabilidad ¥ Control de p N.A. MNA MN.A. MN.A. LA, M.A. MN.A
Contabilidad y Control | Ejecutora : ; disminucisn
de Calidad Financiera Calrid Financiors para sumgistroy | o 'on
£ verificacion respactiva.
Recibe expediente, Recibe expediente da Contabilidad y
registra efactia registro de ampliacidn del
ampliacién'disminecitn Fondo Rotative Instifucional, en el Documento de
&n sistema vigente Tesorero sistema SICOIN (llevandolo desde ef En cada Constitucion
5 {SICOIN) FRO1 Cenesal | Jefe estado "SOLICITADO hasta el ampiiacin o | 20018, 5 NA NA NA de Fondg NA
Documento de de Divisign estado APROBADO" FRO1 disminuciin 10080 o o o Rotativo i
Constitucién del Fonde | Financiera Documentos de Constitucion de de FR Institucional
Rotative Institucional y Fondo Rotative Institucional) y FRO1.
traslada a Encargado traslada al Encargado de Reposician
de Reposicion de FR. de FR para gue hags su afectacién
contable y bancaria en SICOIM.
;:r:;:: T!:::g:‘?:ﬁ Auxiliar de Realiza. las nperar.im.'lef.. contables y
BRSNS i 18 [ Ec:untahull-dad han:aTzsuia’-la a:p;;:ﬁn, Ibde*.randa Er; cada
: ncargado de a8 “onde Rotative de ampliacién o
W ampllaciin, ganers Reposicién de Reposicitn hasta el estado disminucidn b 2 b A, i Rl =
CUR ¥ lo devuelve al
Ericargedd e FR &n PAGADO}y lo deuyalw al da FR
Acreditamients de FRI SICOINY Encargado de Acreditamiento,

Instituto Macional de Electrificacion, INDE
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(2) @ (4) 5) (8) (8) il (10) (2)
1) (7 Productos | Variable (11) Documentos
No.[ ~ Actvidad | Reponsabie|  ActidadEspecifica | Frecuencis | CX0 | conangencia| Parimetros | P0G do | Registo | . de
Servicios Control Referencla
Reporte de
Realiza propuesta y Auxiliar de Realiza la propuesta v carga de FR. pagos por !
carga de Fondos Fondo Lo entrega a personal con peril de En cadi transferencia
Rotativos v traslada a Rotativo habilitacidn para su revisidn y ST electrdnica
31 | personal con perfilde | (Encargado de habilitacién, (Se informa via BHeA o | 1058 34 N.A. “Propuesta”, | NA. NA. NA.
habilitacitn, Informa | Acreditamiento | electrnica a Unidad Ejecutora para de ER Confirmacion
via electrénica a de Fondo que registren en sistema SICOIN la de Operacién
Unidad Ejecutora Rotativa) ampliacidn del Fondo Rotative de carga de
Interno en gestidn). archivos.
Sub Jefe de la
Drivisian Habilita via electrdnica en la pdgina
Financiera, Web del banco, la propuesta del
Jofe de la Fondo Rotativo, de acuerdo al lote o
Habilitan propuesta del Divisidn corespondiente, Imprimen 1m' Registro de
Az Fondo Rotativo via Financiera, comprobante y trazlada a personal Diaria ZWIBI s MNA, MNA. MN.A. Habilitacidn de MA.
banca electrinica Tesorero con perfil de autorizacion (Jefe de 1038 . Lote
General, Divisitn Financiera, Sub Jefe de :
Agistante de Divigidn Financiera y Tesonars
Tesaoreria Genaral)
General.
Informe del
Transfiere fondos par S Realiza transferencia de fondos de la Tr:ar;lll?md:da
; cuenta general del INDE gue
el FRI enire las Diwisidn, s 0 W cusnta Bencari de Fondos,
cuentas involucradas y Subjefa . FF!I! kst ke 10060, Confimacion
33 | autoriza (acredita) ote |  Divisién B P g Diaria 19042, 3 N.A de NA NA
habilitado generando | Financierag | oororizar el lote habiiitado y genera 20018. Autorizacién s
nola de dabito L nota de debilo de la cuenta dei INDE, del ks
: y traslada al Encargado de kg -
comespondients Ganaral . emitido por ai
Acreditamiento de FR.
banco, Mota
de débito,
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10) (12)
(2) (3) {4} (5) (6) 8) 19) (
= Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Cédigo | (7 Parametros | Productos | Variable ke, | T
(Qué) {Quién} (Céma) (Cuando) F1C {Indicador) Servicios | Control Referencia
Emite la nota de débito del FRIy la
= ; compensa en el sistema auxiliar,
Emd:? :;:’ d,:a“ traslada el original de ta nota de |
L'dﬁn débito gue afiectd fa cuenta general
5 ] del INDE con el lote de expedientes
COMNGNEE . | MBI | o (5 50 B
sisterna auxiliar. Fondo
; de apertura) de FR al Encargado
Traslada expediente a Rotative ; b Mota de
34 Emisidn de Cheques para registrario Diaria 10586 3,4 MN.A, N.A, MA, - N.A.
Encargado de Emisidn | (Encargade de débito.
da Cheques perasu | Acreditamiento en el volante de egresos (Ver
ki w0 l wolanbs de FR) Procadimiento Gestién de Pagos). El
g i original de la nota de débito del FR,
Prﬂmd'h?nlarrln Geslith se archiva con la propuesta y ta
de Pagos) cenfirmacion de operacién de carga
’ de archivos y ubica en archive
correspondients.
Registra en sistema
auxiliar notas de débito |  Auxiliar de ingresa al sistema auxiliar kos datos
¥ reintegros Fondo de las nofas de débito de las cuentas Conciliacion .
15 mrreﬁpandlantqs. Rotativo principales dFI INDE qug fueron Distia 1056 MA. bapca_na Nk NA Cnl rmrawlatm P Sk
(para generar registto | (Encargado de | - afectadas y nimero de reintegros, (Divisidn s
auxiliar de las Acreditamiento | para generar registro ausiliar para las Contabilidad) ot
concikacionss da FR) concillaciones contables.
contables)
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1) (12)
2) (3) (4) (5) (8) (8) (
o Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia | Cédigo |, (7 ‘ P | Wi h‘;;]w B
{Qué) {Quign) | [Codma) {Cudndo) FTC " [Indicadur} SIHHCIIUG Control Referencia
Liquidacidn del Fondo Rotative Institucional
Emite Circular de Cierre con Vo, Bo,
de Gerencia General, donde en una Cumplimiento
i de sus sacciones detalla fecha de de Circular de
36 E'““f;ﬁ'“f - F‘f:':g;‘f:ﬂ liquidacién de Fondos Rotatives yla | Anual NA NA, indicacianes NA. g, | Ciene NA
. traslada a nivel institucional a las de circular de Presupusstario
Gerencias de Empresa, Asesoria ciefre.
Juridica, Auditoria Interna,
{
Emite cheque a favor del INDE por e
EOME CR0H8 3 T . monto total del fondo constituido,
del INDE por el mento Auxiliar de adjuikado sstido de coonts
total del fondo Fondo folceieta ol i Bitads ¥
senatfluio ypeseesin | RO | oiniiin de:gu Fosde Rokatve
37 | a Tesoreria General | (Encargado de Bt o o i s NS Anual 1056 NA, N.A NA NA. N.A N.A.
hﬁ]um'.r: Rl;tmn::u fotocopia de Vale. De conformidad
ducm"“n y tore con lo establecido en Gircular de
kit Cierre, v lo presenta a Tesoreria I
9 ' General por medio de Oficio, J
; Recibe expadiente de liquidacion y
Hm::;ﬂ':“::’ verifica los datos del mismo l
an Receptor (correspondencia de montos entre
38 | fiquidacion de Fondo A Anual 1802 N.A WA NA NA, NA. MLA
Rotaliio y Sisstada ul Pagador documenios) y efectia el depdsito
TES-D‘I'&I?IB e bancario correspandienia y traslada
' ¢l expedients al Tesorero General.
|
= ]
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I
(2) i3 (4) (5) (8) (8) (9 10 (12)
(1) Actividad Responsable Actividad Especifica F i (7 Productos | Variable {11) Documentos
Mo, ¥ recuencia Cadigo Pardametros
Contingencia o de istro
(Que) (Quién) {Cémo) {Cuando) FTC (indicador) | o L. Reg mdu
Efectia registro de disminucidn del
Fondo Rotative Institucional, en el
sisterna SICOIN (llevandolo desde el
Asistente de estado "solicitada” por el Asistente
Efectia registro de Tesoreria de Tesoreria Genaral o Tesorer mw do
disminucién de Fondo |  General, General, y el estado “Aprobade” 1036, Constitucién
38 | Rotativa Institucionaly |  Tesorero generado por el Jefe de Divisién Anual 20018, 3,4 NLA, NA. NA bt N.A
traslada al Asistente | General ! Jefe Financiera o Tesorero General, 10060 Rowivo o
de Tesorero General de Division Generado el FROY Documento da Institucional
Financiera Constitucion de Fondo Rotativo FROA,
Institucional en estade disminuido)
traslada expediente a Asistente de
Tezorero General,
Gestiona registro de ingreso (Ver
Enirega fotocopia de Procedimiento Gestion Sistema de
expadiente a ingresos),
Contabilidad y MNota: Para esie caso
Encargado de especificamente debera reslizar las
Acreiitiarianto de actividades siguiente de forma
Fondos Rotativos para inmediata el dia de la disminucitn del
que realicen las vensu Betmua.,
acciones Asistene g | A) nires o1 gt
40 | indispensables del dia Tesareria e o Anual 1
en que se realiza la General Para su registro contabie inmediato . A — s o gl ot
Liquidacién del Fondo. en sistema SICOIN,
Pussistnents:ta B) Ertraga folocopia de expedients a
Gontinuidad sl Encargado de Acreditamiento de
procadimienta Gestith Fondo Rotativo, quien realiza
Sistama de Ingresos anulacian del original del vale y su
con el expediente de pasterior entrega al Encargado de
Liguidacion del Fondo. Fonda Ralative Intemo de cada
Unidad Ejecutora.
Finaliza el Procedimiento.
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6.3. Contingencias:
Tipo de Contingencia
{1) (2) = (9)
No. Contingencia {3) (4) (5) l }m’ n (8) Solucién a Posibles Contingencias
Documental | Instrumentacién | Sistemna "EI"W“"“ e Personal Otros
Ret hiabi
n:ﬁt:: i ::mﬂm De existir comisiones de emergencia Onicamente se
1 SICOIN por parte del A IN_A, X A M.A, MNA. trabajaran nombramientos sin anticlpo de vidtices y se
MINEIN registrard &l momento de estar habiltade el sistema.
Caida o saturacitn del Se debera realizar los registros respectivos inmediastamenta
= Sisterma o a A i Wb NA. | ol restablecimisnto dal sistema vigenta.
Se deberd realizar los registros respectivos inmediatamente
P al restablecimiento del sisterna vigenie, ¢ bien el Tescorer
3 c“:’“’:*:'m“' NA NA, X NA NA NA.  |General verificars via telefonica con el responsable de
informatica del banco las posibles soluciones o plazo de
restablecimiento del sisterma.
El Encargado de Acredidamientc de Fondos Rotativos
Caida o falta de sisterma reporta via elecirénica inmediatamente a8 la Divisidn de
$ Auiliar "k B = M TRk NA- | Dessnolio: Informtico para que brinden s solucion
respectiva, incluyendo en copia al Tesorero General.
annslslenaia itk _::arga El habilftador en banca virtual rechaza la carga, y devuslve 1a
g | S G AsnciNOn X N.A NA N.A NA NA propuesta a Encargado de Acreditamients de FR para
no aplicada de cuentas e o o o P L - e
en Banco respactive) gestionar la asociacitn comespondiente,
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7. Control de Cambios

r

Control de Cambios

Version

Cambio Realizado

Al nombre del procedimiento se le agregd Ia |
palabra “Institucional”.

Se cambié del Objetivo y Alcance “en las
necesidades urgentes” por “con el requerimiento”.
Se eliminaron de los Documentos de Referencia
los siguientes: Circular de Apertura de
Presupuestaria, Circular de Cierre Presupuestario,
Manual del Usuario SAP, Ley de Probidad.

Se mejoraron algunas definiciones.

Se mejoro la redaccion de las normas.

Se eliminaron las notas de crédito.

En la actividad No. 3 de la Matriz Plan se elimino:
“... con base a las solicitudes de asignacion de
recursos a cada Fondo Rotative”,

En la actividad No. 4 de la Matriz Plan se eliming:
“...y traslada a Contabilidad".

En la actividad No. 6 de la Matriz Plan, se
agregaron a los siguientes puestos funcionales
como Responsables: Jefe de Division Financiera y
Sub Jefe de Divisién Financiera,

Se elimind la actividad No. 8 que indicaba:
“Traslada de notas de crédito y expediente al
Encargado de Acreditamiento de Fondos Rotativos
para su archivo”.

“Esta documento impreso es una copia na controlada, se debe confirmar la ditima vigencia para su uso en la Intranel”
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Control de Cambios

Version | Cambio Realizado N

- En la actividad No. 17 de la Matriz Plan se cambié
“Elabora propuesta de acreditamiento en SAP por:

“Elabora propuesta de acreditamiento manual”,

- En la actividad No. 21 y 32 de la Matriz Plan se
elimind al Encargado de Cartas de Crédito temporal
como responsable de dicha actividad.

- En la actividad No. 22 de la Matriz Plan se eliminé
“nota de crédito del FRI" y se agregé en esa misma
actividad dentro de responsables al Sub Jefe de
Divisién Financiera.

- En la actividad No. 23 de la Matriz Plan se cambid

“Encargado de Emisién de Cheques” por “Encargado
de Pago a Proveedores”.

- En la actividad No. 32 de la Matriz Plan se agregaron
los siguientes responsables Jefe de la Division
Financiera, Tesorero General.

- En la actividad No.33 de la Matriz Plan se agregd al
Subjefe Division Financiera como responsable y se
elimino la nota de crédito de FRI.

- En la actividad No. 37 de la Matriz Plan se agregé:

“fotocopia del cheque girado”.
- En las actividades donde se mencionaba sistema
vigente SAP se cambio por sistema auxiliar.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Corrobar el registro de todos los movimientos de ingresos y egresos
realizados en cada cuenta bancaria del INDE, con base en los volantes fisicos de
ingresos y egresos para garantizar la exactitud de la informacion en el sistema
SICOIN, en seguimiento a lo establecido por la Contraloria General de Cuentas.
Inicia con la recepcion digital de los volantes vy finaliza en el envio fisico y digital de
la rendicion electrénica mensual de ingresos y egresos ante Contraloria General
de Cuentas. Aplica dentro del Depto. De Tesoreria General de la Division

Financiera.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

« Acuerdo A-18-2007 (Art. 9) Entidades descentralizadas deben rendir sus
ingresos y egresos por medio de Caja Fiscal.

« Acuerdo A-28-06 y sus modificaciones, “Normas para uso de formularios,
talonarios y repartes para registro control y rendicion de cuentas.

* Acuerdo No.013-2015 "La rendicion electrénica mensual de ingresos y
egresos de las entidades autonomas y descentralizadas.

* GuiaRendicién de Cuentas-Ministerio de Finanzas Publicas/Publicacion
Edicién Mayo 2015

* Manual del usuario SICOIN.

+ Procedimiento Gestion de Ingresos

+ Procedimiento de Gestion de Gastos

Institute Nacional de Electrificacion, INDE
*Este documento impreso s una copia no controlada, se debe confirmar la Ultima wigencia para su uso en la Intranet”
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3. REGISTROS APLICABLES

» Correo de envio de documentos electrénicos de ingresos.

+ Matriz de Saldos

= Resumen mensual de operaciones de Caja Fiscal
{SICOIN)Caja Consolidado Diario por Cuenta Corriente (SICOIN)-(PGRITO1 - PGRIT02)

4. DEFINICIONES

4.1 CGC: Contraloria General de Cuentas

4.2 Caja Fiscal: Es el registro formal en SICOIN de los ingresos y egresos
para reportar ante Contraloria General de Cuentas vy esta ligado al
Presupuesto anual de Ingresos y Egresos aprobado por el Honorable
Consejo Directivo del INDE.

4.3 Volante de Ingresos: Documento interno que muestra el resumen de las
operaciones de ingresos del dia por cuenta bancaria.

4.4 Volante de Egresos: Documento intermo que muestra el resumen de las

operaciones del dia por cuenta bancaria.

4.5 Matriz de Saldos: Registro total de ingresos y egresos para determinar
el saldo diario y mensual de Caja Fiscal.

4.6 SIGES: Sistema Integrado de Gestion.

4.7 SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrado.

Institulo Nacional de Electrificacion, INDE
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PROCEDIMIENTO
Gestion de Rendicion de Cuentas

5 NORMAS

5.1

52

3.3

5.4

5.5

6.1.
6.2.

La Caja Fiscal debe ser enviada electronicamente ante Contraloria
General de Cuentas como maximo el quinto dia habil del mes siguiente.

Se debera revisar los datos de la Caja Fiscal para garantizar la exactitud
de la informacién antes del envio electronico de la Caja Fiscal.

Se debe realizar el pago de la cuota anual de la Caja Fiscal ante
Contraloria General de Cuentas a mas tardar en el mes de febrero para

garantizar que no exista incumplimiento.

Debe dejarse constancia en el sistema SIGES del detalle de las
anulaciones de recibos de ingresos.

Es indispensable llenar todos los campos requeridos por sistema SIGES
al momento de realizar la rendicion electronica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Diagrama de Flujo:

Institute Macional de Electrificacian, INDE
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[ E1Encargado de Caja Fiscal recibe y
revisa documentos originales y
electronicos de ingresos y egresos.

El Encargado de Caja Fiscal elabora
cuadre de saldos.

1

=

El Encargaco de Caja Fiscal verifica
saldos y detalle de las diferencias,

\ S :

Yy -

El personal del Depto. de Tesoreria
General elaboran de manera conjunta
el cuadre de saldos, semanalmente.
3 N il

El personal del Depto. Tesoreria General

realizan de manera conjunta el cuadre de

saldas mensual y consolidan la
I‘rgnl:{rmr;lﬁn mensualmente,

\©

4

El personal del Depto. de Tesoreria
General con las responsabilidades
respectivas, realizan “"Rendicién de Cuentas
hacia Contraloria General de Cuentas”,

7

El Encargado de Caja Fiscal traslada
los registros generados al Asistente
de Tesoreria General y al Tesorero

General.
5

v

Procedimiento

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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6.3. Matriz Plan:
9) {10 {12)
2 ) @ @ ® (8) {
Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia Codigo : ) Parimeifos Productos Variable (11) Documentos
(Qué) (Quién) (Cémo) (Cuindo) | FTC | Comtingencia | ugicadon) o de Registro de
| Servicios Control Refarencia
Recibe diariamente del Encargado
de Ingresos en Tesorera General
los documentos originales v i C{:rr[eade
. ) elecironicos de ingresos y realiza la envio da
" e matriz de cuadre en hoja documentas
SRR electronica,  comparando los ‘ electronices de
inal d : e ;
dﬁ;i;zﬂ E’é@:ﬁ;ﬂﬁ recibos fisicos con los registros |  Diaria 3012 1 N.A. N.A. N.A. pi - NA.
: " dertro  del sistema SICOIN,
e verificando la correcta aplicacion de Hea
’ ' los recibos, posibles anulaciones, %imlﬁmt&
cuenta pancaria, saldos, Matriz de
Saldos”

descripcion, montos; asi como los

responsables  de las operaciones
realizadas.

“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Gitima vigencia para su uso en la Intranat”
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| | ) (10) | | o3
[ 2 (3} (4] (5} (&) (8 ; [
DEIE | Actividad | Responsabie Actividad Especifica Frecuencia | Cadigo c““f;“m Parametros Pr“:ms v“::hr' | Ragilltm | Ducu:;enm
Y (Qué) (Quién) {Cémo) (Cudndo) | FTC (Indicador) ] 2N " -
Semanalments realiza su cuadre
Individual de saldos, tanto de
imgrescs  como  de  egresos,
Encargado de cotal A Haola
; efando ol listado de cuentas Murmers de )
g [Ceemounbe] Cusriod | oo o et dnaliigs | Seer | st NAS Diferenciade | Matriz de Saldos | Unicad Slectiénica | o aoir 02
de zaldas “Matriz de
ingresos y egrescs, haciendo las Ingrasos y Egresos Saldos"
comparaciones respectivas con & | o
fistado de volanies, verficando que
los montos registrados en la matriz
coincidan con SICOIN. temando
nota de las diferencia que puedan
existir para llevar el contral vy
archivo de las mismas.
Encargado de 1052,
Caja Fiseal / 1036, Heja
Elaborande | /Sistentede L= Electrénica
manera e Semanalmente, elaboran &l cuadre Cistidad 38 *Matriz de
3 | conjuntae g de saldos, con el Asisténte de| Semanal 1 e Cuadre de Saldos | Unidad Saidos” N.A,
Volantes de = 1802 diferencias
cladre de I of Tescreria General,
saidos b Cuadre de
Encargado de Satic
Valantes de
Egrescs

“Este documento impresa s una copia no canlrolada, se debe confirmar la ultima vigencia para su usa en s Intranet”
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' 10} (12
(@) (3) @ 5) (6) ® @ {
1 . |
(1) Actividad | Responsable Actividad Especifica | Frecuencia Cédige m Parametros frodugtos Variable (1) Vocumantos
(Qué) (Quién) (Cémo) | (Cusndo) | FTC | Comtingencia | e dor) g o8 || Sugee o
Servicios Control | Referencia
Resumean
Encargado de mensual de
Reali d Caja Fizcal i
fiii b #a Fleeal/ Consalidan de manera conjunta b
maners Asistente de kot d asld cadn. & de Caja Fiscal
: a fin de ; M.A,
conjas gl | Tesererial | ool dial we ramibin dato 06 1036 [SICOIN) Coj
adre d E ad ) 5 A i i
4. | '————" mt;d:" los primeros 4 dias hibiles del| Mensual 1 ‘:';;"”ad de 53""; i;‘a“" Unidad constidatg
sz mes, cotejando los saldes de loe 3012 U . e o
meansual y Ingresos y el : cuenta
cuadres wversus la informacion i
consalidanla | Encargado de registrada en SICOIN cormienta
Infermacion. Volantes de ' (SICOIN)
Egresocs (PGRITH
PGRITO2)
Verifica salcos EE‘“;"“ “I'E
v detalle de las g Werifica saldas por cuenta y detalle 3012
5 diferencias de las diferencias cotejando en el | Mensual NA N.A N.A MN.A. h.A N.A
sisterna SICOIN.
Trasiada |
ragm:;ﬂ Traslads los regstros genarados al
generados al Asistenle de Tesoreria General v &l
Asisteniede | Encargado de Tesorera  General, para su iz
] Tescrisia Cala Fiscal referencia v la continuidad de las | Mensual 2 M. NA M.A ML MN.A,
Ganersl vl gestiones segin coresponds.
Tesorero
General

Instituto Macional de Electrificacion, INDE
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' 10) {12)
@ ) (4) ) (®) (8) @) (1
(' Actividad | Responsable Actividad Especifica Frecuancia | Cédigo c““ﬂ“m Parimetros F'“":““ T R":il]“ | SR
(Qua) {Quién) {Cama) (Cus@ndo) FTC {Indicadar) l Servicios Control Riforsmcls
Con base en |las responsabilldades
establecidas, realizan “Rendicidn
de Cuentas hacia la Contraonia
General de Cuentas”, siguiendo los ||
pasce establecides en la Guia
emitidfa por fa Direccidn de
Contabilidad del Estado, del
Ministerio de Finanzas Pubiica,
denominadsa "Rendician de
Cuentas”, y tomando en cuenta las
hﬂﬁsﬁﬂd responsabilidades asignadas a los |
Degto. de distintos  inveolucrados, deniro del
Tusmlur[a Degto. de Tesoreria General,
Cisinedd Azistente da —
raailzan1 Tesoreria, Ver anexo 1; c mchié: d? - =
7 | "Rendicionde | Er¥Rd0de Mensual | 00 1 Fecha de Rendicion wm Ti :ﬂa st
: Caila Fiscal, Fin del Procedimiento 30018 e a empo (mes) SICOIN / edicion de
Cuentas hacia Tes General de SIGES Cusnias.
gmhm?:a General Cuentas
C:unmlas"a Mota: Tomar en cuenta que la
el Uiz ¥ secuencia de pasos para la
WF:;I:J;I.".E rendicién de cuantas puedse

realizarse también siguiendo ia
Guia rapida para la rendicion de
cuentas (ver pag. & a & de la Guia
de Rendicion de Cuentas), sismpra
y cuanto al responsabis ya cuenta
con ias habilidad y agilidad para su
use, sin descwidar lacalidad de la
informacian repartada.

“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Glima vigencia para su uso en [a Iniranet”
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6.4. Contingencias:

Tipo de Contingencia

{1) (2) - 9
No. Contingencia ' (€} ' Solucion a Posibles Contingencias
Docljr::'rlnul hﬁtnmE:Ltlcléﬂ | Eh{trina Mscanico / Pnrt:;nal Oifis
| Eléctrico 4
Rd nan:;%eg: i El Encargadn de Caja Fiscal informa de
1 T E.Enl MN.A, MN.A. MN.A. MNLAL X MN.A. manera inmediata vis elscirénica a Tesarero
ggrﬁm rpn;:?rteu General a cerca de los dias de retraso para
— : Que esle gesticne & cumplimiento de los
fiempos de enfrega

" y El Encargado de Caja Fiscal informa via
5 Caida del sistema M.A. NA. X N.A. N.A. N.A. IeLa:u'énIc& y vwerbalmente al Tesorero

{SICOIN, SAP o Internet,

gequn sea & casa)

General para gestionar el restablecimiento
ded sistema

Instituto MNacional de Electrificacion, INDE
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7. ANEXOS:

7.1 Tabla de Responsabilidades de los puestos de trabajo involucrados para el
Registro de Rendicion conforme los usuarios establecidos en SICOIN:
“ver pag. 21 de la "Guia Rendicion de Cuentas, emitida por emitida por la
Direccion de Contabilidad del Estado, del Ministerio de Finanzas Publica,

edicion mayo 2015"

No. [ - Puesto de trabajo del Departamento de Tesoreria
Actividad General responsable de la actividad.

I Modificar Encargado Caja Fiscal, Asistente de Tesorero, Tesorero General
2. Consultar Encargado Caja Fiscal, Asistente de Tesorero, Tesorero General
3. Rechazar Asistente de Tesorero, Tesorero General

4. Aprobar Asistente de Tesorero, Tesorero General

5. Enviar Asistente de Tesorero, Tesorero General R

6. Bitacora de operaciones Encargado Caja Fiscal, Asistente de Tesorero, Tesorero General
7 Imprimir *dﬁncﬁ'ﬁdu Caja Fiscal, Asistente de Tesorero, Tesorero General
8. Anular Asistente de Tesorero, Tesorero General

9. Todo Asistente de Tesorero, Tesorero General

Insfituto Nacional de Electrificacion, INDE
“Estle documento impreso et una copa no controlada, se debe confirmar [ tltima vigencia para su uso en la Intranet”
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7. Control de Cambios:

Control de Cambios

Version

Cambio Realizado

La version 1 del presente Procedimiento “Gestion de Rendicion
de Cuentas, Codigo 04-07-10-00-68-00-00-00-10-009 sustituye en
su totalidad y cambia totalmente los lineamientos establecidos en la
version 1 del Procedimiento “Gestion de Caja Fiscal Cédigo: 04-07-
10-00-68-00-00-00-10-008", por lo cual, dicho procedimiento
“Gestion de Caja Fiscal queda OBSOLETO"

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Dar cumplimiento a los mandatos constitucicnales de rendicién de cuentas y
evaluacion de fa ejecucion presupuestaria. Inicia con la elaboracidn de los
Informes de Gestion Cuatrimestral de las Unidades Ejecutoras y finaliza con
la distribucion de los ejemplares del Informe de Gestion Cuatrimestral a los
entes internos y extermos corespondientes. Aplica dentro del Dapartamento
de Evaluacidn y Liquidacién Presupuestaria, Division de Presupuesto,
Gerencia Financiera.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
+ Acuerdo Gubemativo
e Ley Organica de Presupuesto
+ Reglamento de Presupuesto del INDE
+ Decreio de Aprobacién de Presupuesto del Estado
» Informe de Gestion Cuatrimestral de Evaluacion Presupuestaria de
periodos anteriores
» Manual de Clasificaciones Presupuestarias
+ Plan Operativo Anual

+ (Circular de Apertura Presupuestaria, Contable y Financiera

3. REGISTROS APLICABLES.
» Correo electrénico
= Circular preliminar
+ Circular de solicitud del informe de gestién cuatrimestrai aprobada
» Constancia de recepcién de Circular
» Oficio de Entrega
» Repores de Ejecucion Presupuestaria

» Propuesta Informe Institucional de Gestion Cuatrimestral

Instituto Macional de Eleciriflcaclin, INDE
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4. DEFINICIONES:

4.1. Circular de Apertura Presupuestaria, Contable y Financiera:
Documente que establece las normas para la  gjecucion
presupuestaria de ingresos y egresos del INDE.,

4.2, Evaluacion Presupuestaria: Andlisis acerca del uso de las
asignaciones con respecto al avance de las metas planificadas.

4.3. Gestion: Realizacion de las acciones de direccitn, ejecucion,
administracian, tecnicas y operativas, tendientes a alcanzar las metas
institucionales planificadas.

4.4, MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

4.5, SEGEPLAN: Secretaria General de Planificacion y Programacion.

4.6. SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada, gue vincula toda
operacion financiera de las entidades publicas al control requlado por
el MINFIN.

4.7. Unidad Ejecutora: Son las Gerencias, Divisiones, Asesorias y todas
aguellas  dependencias  gque cuenten  con  disponibilidad
presupuestaria, que se encargan de Planificar, Programar, Coordinar
y Ejecutar €l gasto de las asignaciones presupuestarias que le

compeaten.

5. NORMAS:

5.1. Es responsabilidad de todas las Unidades Ejecutoras la divulgacion,
lectura y cumplimiento de cada uno de los aspectos establecidos en
la Circular de Apertura Presupuestaria, Contable y Financiera.

5.2. 3e deben cumplir los periodos establecidos para 1a entrega de los

Informes de Gestion Cuatrimestrales.

Institute Macional de Elecirificacian. IMDE
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5.3. Se considera de caracter critico y obligatorio para las Unidades
Ejecutoras, la aclaracion inmediata y objetiva de las inconsistencias
que se pudieran encontrar en el Informe de Gestion Cuatiimestral.

Inshtuio Macicnal de Electrificacidn, [WDE
"Este documento impreso es una copla no condroladsy, se debe confirmar 12 Oitima vigencia para su uso en la ntraneat”
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6.1. Diagrama de Flujo:
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Reclbe los nformes de Gestidn
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Unlelades Ejacutoras
1

Fevisa los mfornes v dos
traslada al Analista de
Fresupuest o [Evaluackin
FresupUest aria)

SO P Ry
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cle e e udith an el Sistema
Yigente

Revlsa las Infanmes de !
Gestidn Cugtrimest@l de las |
Unlda des E]ec urorag
4

.~ iEstade
Teganfaenicady -

i

Elabora propuesta de
Infex me Iretitudanal de
Gastidn Cuatrimest al s

Fevlsa propussta da Infarme -
Institudonal de Gestlan
Cuat rirragt ral. [

- Codigo: 04-07-00-28-00-00-00-00-
10-001 _
Fecha de Vigencia: (| 7 SEP 2071

Version 2 Pagina 5 de 14

Recibe de partede la: Unidades
Elecutaras la aclaracidn g
ingan sistedcias v 13 informacian
sollcitada.

4,1

e .

Instituto Macional de Electrificacidn, INDE
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Carrecricnes al paoye i |
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canforaidiad 7. |
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| &l
w
Firrma, sella ol
inferme y Lrasbida,
8

Elabera afida para -

Gerenga General, |
9
e

-

Irstruye & Secretaria de Civision |
pasa que prepars ol infarme v [

elabare oficia de envio a Gerencia
de Comunicaciin Corporativa,
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-I_.,-o-""'_ ""-H-..\_\_\q

Gestiona finnas.
11

Instruye aSecratarls de |
Drivisign e Presupuesto,
para gue caardime ks emios
correspondientes,

12

Y

Fin del
Procedimiento
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6.2. Matriz Plan:
B) {9
2 (3) (4) i5) (7} ( : {an
N'::E Actividad Responsakble Actlvidad Especifica Frecusncla Con tilE:a}encia Pararmetros Prnd:: cins Uan;zble R e{;i?.i:ltro Documeantos
(Cué} (Quién) {C&ma) [Cuando] {lndlcadar) Serviclos Control de Rofarencla
Recibe los Informes de Gestian
Cuatrimestrales de las Unldades Ciroular d
Recibe los informes de Secretaria E|esutoras solicitedos en la Circular ‘chu:rr =
1 Gestiin Cualrimestrales Division de de Apertura Presupuestaria, Contable [l A, A M.A A, Qfleic des F'resfeueusfarla
de las Lnkdades y Financiera, delands constancie en | Cuafrinestral i o o e Entraga P '
; Fresupuesto ) . Contable
Ejecutoras eficio de entrega smitido por la Findnci
LInldad Ejecutera v Ios traslada al nancisr
Jefe da la Dlvision de Presupuesto.
Realiza revision a las Informeas da
gestion v os traslzda al Analista de
Revisa los informes y |os ﬂnmlfg:r;za;:a?re}:;Etguggésngruaaciﬁn
traslada al Analista de Jefa Divisldn da ' . Oficio de
G Presupuesto (Evaluacion Fresupuesto F're_su_puestarla {qulen firma ¢e Cuatrimestral N.A. NLA. N.A. N.A. Entrega N.A.
Prasupuestaria) recibido en copia de aflclo del
P informe). ¥ le instruye para que los
ravisa v alabors gl Informe de
Gestidn Cuatlmestral Institucionat,
(Fenera € imprimea repores de
ejerucion n &l Sisterna Viganta
Geners g imprime Analista de (SICOIM] dal cuatimestre por Unidad Reportes de Reportes de
3 | reportes de sjoousidn en Presupuastc E|ecutora, para su analisis v Cuatimestral 1 Ejecucicn A, [ Ejecucian M. A,
el Slstama Vigants {Evalumzion) comgaraclin eon los informes de Presupuestaria Presupuestaria
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:ﬁ_ Activi_dad Responsable Actividad Especifiza Frecuencia Cunﬂﬁlﬁg}sn cia Parameatros Pmd:: ctos Va:;aable Raﬁlz:ltrn Dccjminmﬁs
[Gua) [Ckulén) {Como} {Cuanda) {Indicador) Servicios Cantrot g de Referencia
Ravisa los informes de Gestidn
Cuoatrimeastral de las Unidades
Ejecutaras, idartilica incansistendas
wio tatta de informaclén an relacian a
Ins requisitos establecidoes on la
Circular da Apertura Presupuestaria,
Cantable y Financiers, asi coma el Curnplirrrienta
cuadre de datoz, solichta por correc de ticmpo dea
Revisa los informes de Analista da electronico wo escrito directameonts a entreqa de Coren
£ | Gestign Cuatimestral de Fresupuests lag Unidades Ejscuteras |a selucicn a | Cuatrimaszlral 3 informes por M.A. MLA. Electrinicn [
las Urndades Ejpoatoras [Evaluacion} las inconsistencias y 13 infurmagidn parte e la u Oficia
fue hiciera fala. Uricdael
Hagiendo del concdmiento di tal Ejecutara
gitracain al Jefe de la Division de
Fresupucsto con copia el comaa
comespondlanle.
D encon|rarse de confermidad pasa
a Actividad 5,
Recibe directaments por corroo
Recibe de parte de ias elactrinign v fisico seQuUR sea &l cazo. )
Unidades Ejecutnras |2 Analista de de parte de las Unidades Ejecutaras Correxnﬂﬂcm
Cuatimessral 3 M.A. Il A M. sclaraciones de Fih, &,

4.1

aclaracion de
inconzistencias ¥ la
informacion salicitada

la aclaracién do inconsistangias v 13

informacién salicitada; o Infonma al

Jafe de la Dvision de Prasupuests
B pomen electronica.

Prezupuestn
(Evielurcicing

Instituto Macienal da Elecirificacian, HNOE

inceHsistenGias
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2) @ ) (s) ™ ¥ # 1
1 {2) (1)
:'J Actividad Rezpansable Actividad Espociflca Frecuencia Cuntlilﬁg}ancia Paramatros Fmd:-:rins Vﬂl;::hlﬂ Rngit:.}irn Dereuimentos
Cue Quign 3 i
{ ] { } {Cama) {Cudndo) {Indicador) Servicios Control de Refarancla
Elabora proyecto de Propuesta de
Intom e Institucional da Gestion
Cuatrimestral considerando tanto su
parte cuanlitaliva como cualitativa v
ko raslada at Jela de la Division de Fropuesta
Elabora gropuesta de Analista de Pras”pugupzﬁd? rewisitn, Informe Propucsla
5 | Informe Institucional de | Presupuasio yendo: Cuatrimestral M.A. Instilucional de N.A. BLA. Intorm de M.A,
Gestion Cualrimestral {Evaluacitn) N Gestifn Gestion
13 Vision Global (Roasamen de A Cualdmestral
Ingresos y Egresos} Cuatrimestral
2 Inferme de Ejecucion por
Programas [[ndice de Ejecucion
Prosupusstniz)
3 Ancxos
Reviga propuesk de Informe
Institrcional da Geesticn
Cuatrimestral. p ta
MopUES
Revisa prapuesta de Jefe Division de | Sina o ancusntra de conformidad Infllnna
6 | i 3 ) . L
rrfurrr_l:3 Instlh.lc_:mnal de Presupussto solicita al Analista de Prasypuesto Cuatimestral M.A M_A I, &, M_A. Instm.lcu:fnal da MoA,
Geastign Cuatimestral ; ) ! Gestitn
aplicar ajustes o comroocionas -
devohignda &l docuriento con Cualrimestral
marginachin da s ehservaciones,
de lo contrario pasa a Actividad 7
_ _ _ Propussta
Realiza ajustes yo Analisla da Realiza ajustes wo comaccionas al Irifcarnes
6.1 cnrromien_as al proyect Presupuesto proyechs da infiyme, v o traslada al M.A. H.A. LA hLA. M.A Institucicnal de kLA
do informe (Evaluacion) Jefe de la Didsiin e Presupussto. Gestion
Cuatrimestral

|nstitute Macional de Electificaclin, INDE
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2) 3) (4] & (7} { : (n
IEIE Actividad Responzable Actividad Especifica Frecuencia ContilE?}encia Pardrmetras Pmd:ctns va';:‘hle Reﬁ:ils:ltm Documentos
i {Cwé} [Cuidn) (Cdmo) [Cuande) | (Indicadar) - 9 de Refarencla
Sarvicios Contral
Confirma gus el informe s encuentre
de conformldad y lo traslada a
Gierencia Financiera para su eawvisin. Infarihe d
Si no esta de conformidad por Gestion
. Gorcnoa Financiera o devoelye con i
7 T;?;;ﬂiia;aﬁzrrean;f Jofe Oivision de | observaciones y raslada gl Analista M A HA A LA ?::It': ml_eatr?l MLA
- P Prosupuasio de Presupussto (Evaluacion) pama o o i o - 2 AN -
reision e i ) varificada por
raalizar ajusies wio comecciones al de 13 Jetat
poyactn de infome, % 13 Jetar
de Divisian
Mg encontrario de conformicdad pasa
A Actividad 8.
lnkanme de
Raaliza Ins ajustes wo Analista de Reoaliza Ins ajustes wo correcciones Gasfitin
71 | corraceiones J proyecto Prasupuasto al proyectd do Infarme, w traslada al .5, [l . LA, RN .. Cuarrimostral M. A,
de infomo (Evaluaratin) Jefe ¢e Divigian de Presupuosto. Institucional
SOrregido
D& no requerir mas cambios o Infome de
i . . ajugtas, firmy v sella &l informe ¥ Gestion
Firma, sella el infoemmo v Jefe Dewisidn I
i traslads de Presupuesto tr_aslad_a ol Informe al Gererﬁe MLA. % M, &, BLA. LA Cual_nm:eﬂral M.,
Financiero para su aprobacian Ihstitucional
mediante finna y =allo. Aprobaclc
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B (3} i4} i) " { . {11
ITI:E Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia CnntiE'-E] nGia Pardmeiros Pmd:: ctas Va::l.:hle B “'mt Documentos
' {Que} {Quién) {Como) {Cudnda} gene {Indicader) servicios |l Eantral FYISire de Referencia
Departamento Elabioia oficia a Gerencia General
Elabora oficio para de Evaluacion y ouich hard de conocimisnds el . ) -
[ - = "
- Gerencia Ganeral Liguidaidn Intomne de Gostidn Coalrimestral =l Cuslrimestral M. MLA. Dficic M. A Ui NA.
Presupuestats Conzejo Dirsctve.
Recibe of intomne de Gestitn
Cualrirmestral aprobado por Gerencia
Financiera ¢ instruys 2 Secretarda de
Bivizion de Presupucsto, pars gue
Instruye & Secretaria de prepare gl informe v elabore o elicio LA
Dilvizian para que prepare rozpectivi para Gerencia de Oflclas di
glinferne v slabpre oficio | Jefs Diyision de | Comunicacion Corporativa solicitando , ] ’
1o de envio a Gennoia do Prasupnestn 1a publicacidn &n el sltio web de la Suglingshgl s M-A HLA LA ?trega M4
Comunicacicn Irtitucian, al tener la publicacitn se El u:;rr_ec_:
Camporativa A sorren electrionico at Ministoric Sitheli
de Flnansay indicande el link del
intorme, & cual doberd enviarse en
un plazo da 15 dias habilas de
teminade el cuatimestre.
| Gemmsfmes | S e eio, dodel e | 1 " " W T .
PresupLcsta Divtgian do F"_rr-:s;upue:stu y {Gerents o o o o
Financlere.

Institute Macional de Elacinlicacion, INOE
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@ @) 4 (5) 7) o g} an
m Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia ﬂf;ﬂnm Parametros ~ Froductos  Vanmaile - (0 Documentos
[ué) {Cidn} {Como) (Cudnda) [Indicador) Servicios Conirol 2 de Referencia
Instruye a Scoretania da Divisicn de
Presupuesto, para que por medln de
N ) mensEieria coordine ks envios
Mliee o Secistariade comaspondientes g Gerencia General F .
y & Gormncia de Comunicasion Slﬁ{:ihﬁg;oie
M.A. M.A, MLA. M.A. MLA. sima y selio dn M.A
raqibidos

Chvislén de Prasupuesto,
pard que coording los
enros comespondientes

Fin del Procedimlanteo.

Jefe de Divislan
de Presupuesto

Comporativa para hacer la pubdlcacdtn
&n 2 sio web de la Institucidn,
defande evidencia de la entrega con

copia sellada v flrmada de recibido,

Fin del Procedimiento.

Inathule Maional de Electrificacion, INDE
*Este dogumentn impreso 5 una copia no controlada, so deba confirmar la Qlims vigencia para su uso en la Inranet”
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6.3 Matriz de Contingencias:
{1 {2) 3 {4
Mo Contingencia Responsabia Solucién a Poslblas Cordingencias

1 Indisponibilidad del sistama

g Entrega tardia de infarmes cuatimestralcs o no
entraga del mismo par parte de la Unidad Ejecutora

Mo se abtiene informacidn da pare de las Unidades
Ejecutoras v 52 sst3 proximo al vancimisnto del plazo
da enlrea a los antes requladores externos.

an

Deby comunicar de inmediato por cormeo elecirdnms al Jofe de fa Division

Aralista de Infamatica para quo gastlons sy restablacimienta, migntras tanto solamenla pusde
BEpeEr.
Analists de Evaluacitn Solicita la intervencidn del Jefe de Division hacia la Unidad Cleculors para
: aprasurar o entregar infarme, guien hard recordatorio via comreo clactrénion
Presupuestaria

v nola fisice.

Analisla de Presupussto _ ) . I )
(Evaluacion) ! Jafu de Division En sonsensa del Analista de Evaluacidn y ol Jufa de Division e analizara v

feard las decisiones al respoolo.
de Prasupussto aplfcar: P

Insftuts Macional de Electrificacidn, INDE
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7. Control de Cambios

Control de Cambios

Version Cambio Realizado

Se actualiza cajetin de fimas.

Se actualiza el Objetive v Alcance.

Se modifican a Documentos de Referencia:
Circular de Apertura Presupuestaria Contable
y Financiera.

Se modifican las Definiciones: Actividad,
Circular de Aperiura Presupuestaria Contable
y Financiera y Unidad Ejecutora.

Se modifican Noermas 5.1, 52 y 5.3,

Se actualiza Diagrama de Flujo.

Se actualiza Matriz Plan.

Se elimina columna “Cadigo FTC".

Se actualiza matriz de Contingencias.

Instituto Macional de Electrificacida. INDE

"Esta documerdn impresn @s ung gopia na contralada, se debe corfirmar fa Oltima vigencia para su uso en 1a Intranet’
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Elaboré: | Revisa: ' Aprobé:
Nombre: Lic. Miguel Antonic | Nombre: Lic. Gerardo Juarez Nombre: Lic. Luis Fernando

Camica Sosa Cucul Chavarria Tenas

Cargo: Jefe Depto. de Cargo: Jefe de Divisidnde | Cargo: Gerente Financiero

Evaluacion Presupuestaria  Presupuesto

——

_ N DE _ -
Firma y SE"O},{C;(} &y  Firmay Sello |
LN Y, -
FR0. EVALUACION 2 |
1o bt e ) . |
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. OBJETIVO Y ALCANCE

Dar cumplimiente a los mandatos constitucionales de rendicidén de cuentas
y evaluar |a gjecucion presupuestaria. Inicia con la emision de los reportes
de ejecucian presupuestaria del afic anterior y finaliza con la elaboracion
del Informe de Liquidacion Presupuestaria Institucional y su respectiva
distribucion a los entas internos y externos. Aplica dentro del Departamento
de Evaluacion y Liguidacidn Presupuestaria, Division de Presupuesto,

Gerencia Financiera.

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

» Constitucion Politica de la Repdblica de Guatemala, Art. 241, {Rendicién
de Cuentas)

« Ley Organica del Presupueste Art. 43 (Liquidacidn Presupuestaria)

+ Reglamento de Presupuesto del INDE

« [Decreto de Aprobacion de Presupuesto del Estado

» Manual de Clasificaciones Presupuestarias

s Plan Operativo Anual

+ Circular de Apertura Presupuestana Contable y Financiera

» Circular de Cierre Presupuestaria Contable y Financiera

o Manual del Usuario SICQIN

. REGISTROS APLICABLES

« Correo electronico

+ Estado de Ejecucion Analitica Anual
« Oficio de entrega

« Reportes Internos de Ejecucian

+ Informes de Liquidacion por cada Unidad Ejecutora

Instituto Macienal de Electrficacidn, INDE

"Este docurmento imprase g5 una copid no sonfrolads. se debe confirmar la Gitima vigencia para su uso en 18 Intranet”
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. Fofocupia de nota de entrega de expedieﬁte
+ Controf de Inconsistencias

+ Presentacion Power Point

+ Propuesta de Presentacidn Final

« Informes de Liquidacion Institucional "Final"

4, DEFINICIONES

4.1. Actividad: Categoria programatica dende se asignan los recurscs
para cubrir &l gasto, a traves de los renglones presupuestarios.

4.2. Categoria Presupuestarla: Es una clasificacidn por grupo
econdmico que contiene créditos presupuestarios agrupados, con
una finalidad en comun,

4.3. Circular de Apertura Prasupusestaria Contable y Flnanciera:
Documenic que establece las norfmas para la  ejecucion
presupuestaria de ingresos y egresos del INDE para el gjercicio
fiscal.

4.4. Evaluacidn Presupuestaria: Analisis acerca del uso de las
asignacicnes con respecto al avance de |as metas planificadas.

4.5. Gestién: Realizacion de las accicnes de direccion, ejecucion,
administracidn, técnicas y operativas, tendientes a alcanzar las
metas institucionales planificadas.

4.6. Liguldacién Presupuestaria: Cieme anual de las operaciones
presupuestarias de ingresos y egresos.

4.7. MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

4.8. Proyecto: Categoria presupuestaria que se refiere a construccion de
prayectos gue incrementan {a infraestructura fisica del INDE.

4.9, SEGEPLAN: Secretaria Generat de Planificacién y Programacién.

Instituto Macional de Electificacidn, INDE
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4.10. SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada, oque vincula toda
operacion financiera de las entidades plblicas al control regulado por
el MINFIN.

4.11. Subprograma: Accicnes presupuestarias cuyas relaciones de
condicionamiento se establecen, exclusivaments, con un programa o
mas precisamente dentro de el.

4.12. Unidad Ejecutora: Son las Gerencias, Divisiones, Asesarias y fodas
aquellas  dependencias gue cuenten con  disponibilidad
presupuestaria, que se encargan de Planificar, Programar, Coordinar

y Ejecutar el gasto de las asignaciones presupusstarias que le

competen.
5. NORMAS
51. Es responsabilidad de todas las Unidades Ejecutoras la divulgacion,

lectura y cumplimiento de cada uno de los aspectos establecidos en
la Circular de Cierre Presupuestaria, Contable y Financiera.

5.2 Se deben cumplir los periodcs establecidos para la entrega de los
Informes de Liquidacion Presupuestania.

5.3. Se considera de caracter critico y obligatoric para las Unidades
Ejecutoras, la aclaracién inmediata y objetiva de las inconsistencias
que se puedan presentar en el Informe de Liquidacion

Presupuestaria.

Instituto Macional de Clectrificacién, INDE
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' Cue Quien Cérmo -1 i i
{ ! i } { } (Cuandg) {Indicadar) Servicios Contral de Referencia
Instriye wia corres
electrdnico a Analizta do
Prasupussts (Evaluacion)
para gque amila los repores
internoz de ejacursion
Inatruye: a Analista de presypuestaria
Presupuesto para que institucinnales” de acuerdo a
emita los reportes Jefe Divisidn de | los fillros que se establezcan Correo
! infemios g8 gjenuaisn Presupussio convenientes (grupo de Ll MA. BLA, N.A. N.A. electranico M.A.
presdpuastarla gasto. programas, fuente de
inatitucionales financdamiento, tipe de
gasto, ofe.} dal afho anterior,
¥ proceda 3 iniciar ol
prriasesn de ataboracion de
Informe Imstiugionzl de
Liquidacian Presupuaslana.
El nalista e Presupuesto
. [Evaluaciting emite los .
intEen;;tc?slgse r:jggzt:gn Analista de reportos blarmos de Repaortes Intemos | Repurteg
2 resLpuestaria del afio Presupuestn | gjecucion presupuestaria del Anual 1 LA de Ejecucicn LA I CLUZhg M_A,
B o 5 {Evaluagiing ana anteror v los raslada al Fresupuestaria Elecuciin )
Fresupuestaria

arlarnigr y traslada

Analista de Presupuesto
[Ewvaluaciin]
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de entrega del expediente
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verficando os aspecims
conlamplacdos an la Croular
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Contable y Financicra,
_ _ Analiets i ingrgsu_:us glcanzados, metas ) Nljm_em di_a
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[Evaluacidn} Ejatulora

Justilicacion e vamadnnes,
entre olros, asl tambidn
observando que se
mantengan os cuadres
contabiles respectivos,

D encontrar posibles
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(Qué) (Quién] (Como} [Cudndo) {Indicador) Servicios Control de Rafarencla
inconsistencias informa al
Jefe de la Divizidn de
Prasupuesto via comeo
elactranlcn, acares de las
corecclongs, aclaraglanes
w0 ampliaciones que estime
pertinentes.
Saolicita via corren
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para Inciyirlas en los flalog
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8e ENCUEniran en procesa.
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Presupuesto para su
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en &l documento, pars su
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Actividad .
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Presupuesto (Evaluacion) la
prepuesta del Infarme de
Liguidaeikin Presupuestaria
con los a|ustas sollolkdos, si
Instruye sl Anglists de Jgfa Division de | 1o gncuentra de mnfoﬂnldad
ProsupLEEt para gue FREMPLIEETD ! inatruye al Anzlista F’F
10 B e Analista da Prasupuests (Evaluacicn) Anual M.A M.A, M.A M4 M.A, LA
de la presentacion en Eualuaci:‘:n_ para qua coording la
Presupuestaria elaboraclén de la

Power Faint. presentacian en Power Palnt

gn conjunto con &l Analista

der Prasupuesto (Ejecucion)

para prasanlane al Gersnte
Financlar.
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(Grud} (Qulén) ({Como) (Cuineon) {indicadar) Seryicios Conirol de Referancla
Elabora presentacidn
resumicla en power point, del
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Elabora presantacisn Institucional de Liquidaclan
en Power Point con Presupuestaria, y fa traslada
sintesis ded Infome Analista de por corran elactrdnico a Jefe -
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12 Liquidacion Fresupuesto encaraads anotando 2us Anual N.A. M-A. NA. A imMpresa oon N.A,
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documento para Que reallcg
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Regresa a Actividad 11.
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Sollclta clta con o del Analista encargado., &i lx
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Liguidacian Presupuestaria, no obatanta,
Presupuestaria. la erwia por medio de correo
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IEIE Actividad Rasponsable Actividad Especifica Frecuencia Ganti?}anda Parametros Froductos Vauﬂble R ”'u}tr Documenios
- {Qua) {Quién) fCama) {Cuando} g {Indicadar) Soreiting cnn':ml eASMD  ga Rafarencia
Al tener |2 aprobacidn de
onsejo Directivo coording
la reprmduceion de cantidad
de informes de Liuidackn
Coordina |a necesarios, v prepara los
reprod uceion de los Ofidios para suU enyio a:
Infernes de Liguidacion Secrctana Contraloriza General de
19 Presupuestal y prepara Divisian de Cucntas, Congraso da la Arwgal M2 M.A, A LA, Oficioz de envio M. A
Ins oficios para su Fresupuesto Replblica, Ministeric de
anylo sagin Finanras Piblicas, Gerencia
CINTESpOnda. Gemaral, y Auditoria Intema

Comporativa, y raslada loes
oficios al Jefe de |2 Divisicn
de Presupuesto, para su
fima,

Reclba y lirma Oficos de
chvio de lns nlonmes
Institucionales de
Liquidascidon Presupuestariz,
20 Firma los ofigigs de | Jefe Divisionde | lo irastada a § tarka

enwvier de los nformnes . Pragupnesh de_DFuisiﬁn para que por Anual N.A. M.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
medio de Mensajero envic a

Gerencia Financiera los

Infgrnes para, obtensr la

firma de visln boeno del
Garenta Finandieng.
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IEIE Agtividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia cunﬂilﬁg]encla Paramairos Pmd:‘;mﬁ Ua;;:ble Regi[-lsltru Documentos
[Cé] (Qulén) [Chmo) {Cuanda) {Indicadar) Sarviclos Control de Reforencia
Recibe Oficios de envio de
los Irfrmes inskitucionales
de Liguidachbn debidamearnts
fimados y zellados, o
informa al Jete de la Divisidn
Raclbe oficlos de enwvin e Prasupuesto.
debidamente inmados Informes de
y sellados, prepara =l Prepara los documentos Ligpuitlacdin
21 loda 1 decumentacién F'[:-gs:.imﬂezfn incluyendo Ios Otigios de Arnal MoA LA, M.A. LA Instiniciahal MA.
requaiida vy cfectia los F anvi origingleas "Final”
ENVios. debidaimcnte firmados y
sellados, con una fotocopia
de cada uno para que imen
y sellen de regibido y los
ehvia por modeo de
Mensajero.
Recibe del Mensajero las
Recibe del mensajero fﬂtﬁ%ﬁ:iﬁﬁﬂgﬁ de
Ia:ﬁfgiogg'::hgs Igs E_vaprﬁtaria o Imﬁmnlonales dia Oificin de
22 i al Jefe de la Divizion de qumda!:x_ujn PrcsupL_lestarIa, Anual MoA. LA kLA, M. F— M
s Presupuesto vy werifica que estén las
Drdzion de firreias los 4 ibic
Presupuesto. as ¥ sellos de recibido,

infrarrmz al Jefe de la Divisien
de Prosupuesto y armshiva.
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g {9}
(2) 3} ) (5) " { : {11}
'EE Actividad Responsable Actividad Eapecifica Frecuancia Cnnti::'nﬂgennia Pardmatros Frod:ctns ‘h‘a::;ble Rﬂgi:.}tm Documentos
[Ceué) [Cuién) {Chmig) {Cuando) {Indicador) Servitios Control de Ruaferancia
Dentro de los es dias
habiles siguientes do
) o dprobada la Liquidacion
REEIIEEE?EEE;EMD o Presupusstaria por el
Comumicacin Sacrelana Cgfr:zﬂ“ Dr'ﬂmgérvzhzlgt‘;‘;m
23 Corporativa para Dilviglén da Cumuniﬁgciﬁn Comorativa Anual BLA. M. MA MA. Oicdc; M. A,
publicacian Presupuesto

Fin del Procedimianto

solizitando la publicacion de
la referkda Liguidacidn en la
pagina web de la Instilucidn.

Fin del Prozedimiento
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6.3 Matriz de Contingencias:

(1) {2 {2 {4
Me. Contingentia Responzabla Solucion a Pozibles Contingencias

Infrmna via belsfdnica, y por comeo electrénico a Jefe de Division de
1 | Indlsponibllidad del siskna Analista de Frezupuesto Presupuests para que gestlona 1as acclones gue consldens necasarias para
el restablecimiento del sistema.

Solicha la Intervancldn dal Jefe da Dlvisiin hacia la Unidad Ejecutora para

2 Entrega tardia de informes o no entrega del mismo por Anaiigta da Presupuesty apresurar o entregar Informe, quien hard racordatorln via coran aleshonicg

parts do la Unidad Ejscutora {Evaluacldn) v nota fisica
Mo sa obtlena Informacidn da parte de la Unidad Analista de Frezupuesto . . N
3 | Ejecutora y se estd prdximo al venchmlanta del plazo {(Evaluacion) { Jefe de Divisitn En mnsansnﬁ;;ﬁ:ﬁgsg ﬁz;[::;ﬁ?g;éi?;?;%?g:pﬂ;:fe de Division

de entrega a los entes reguladores exiemos. da Prasupuesio

IMstittn Macicnsl de Electrificacion, IMDE
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Control de Cambios

Version ' Cambio Realizado

Se actualiza cajetin de firmas.

Se modifica la redaccién del Objetivo v
Alcance.

Se elimina de Documentos de Referencia:
Informe de Gestion Cuatrimestral de
Evaluacidon Presupuestaria de periodos
anteriores.

Se modifican a Documentos de Referencia;
Circular de Apertura Presupuestaria Contable
y Financiera vy Circular de Cierre
Presupuestaric Contable y Financiera.

Se modifica de Registros  Aplicables:
Presentacion Power Point.

3¢ modifican las Definiciones: Aclividad;
Categoria  Presupuestaria; Circular  de
Apertura  Presupuestaria, Contable vy
Financiera; Subprograma; Unidad Ejecutora.
Se modifica Norma 5.1 y 5.3.

Se actualiza Diagrama de Flujo.

Se actualiza Matriz Plan.

Se elimina columna “Codigo FTC".

Se sustituye la frase "Empresas o Gerencias
del INDE" por *Unidad Ejecutora”.

Se actualiza matriz de Contingencias.

Instibute Macional da Electrificacidn, IMDE
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-
Elaboré Reviso Aprob6 -
Nombre; Lic. Gerardo Nombre: Lic. Gerardo Nombre: Lic. Luis Fernando
Juarez Cucul Judrez Cucul Chavarria Tenas

Cargo: Jefe de Division de |Cargo: Jefe de Division de |Cargo: Gerente Financiero

Presupuesto Presupuesto
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. OBJETIVO Y ALCANCE

Establecer todas las actividades necesarias para realizar la Programacion y
Formulacion Presupuestaria Institucional del INDE, observando el
cumplimiento de las Politicas de Gobierno, asi como los mandatos internos y
externos en cuanto a la Elaboracion de Anteproyecto de Presupuesto. Inicia
con la capacitacion de las normas internas emitidas por la Gerencia Financiera
de Formulacion de Presupuesto y finaliza con la aprobacion del Proyecto de
Presupuesto Institucional del INDE por parte del Consejo Directivo. El presente
procedimiento aplica dentro del Departamento de Analisis y Programacion
Presupuestal, Division de Presupuesto.

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Ley Organica de Presupuesto y su Reglamento.

e  Ley Organica del Instituto Nacional de Electrificacion-INDE-.

. Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Pulblico de
Guatemala, vigente.

. Material Presupuestario emitido por la Direccion Técnica de Presupuesto
del Ministerio de Finanzas Publicas.

. Normas para la Formulacion Presupuestaria Ministerio de Finanzas
Publicas, Catalogo de Insumos del MINFIN.

. Reglamento de Presupuesto del INDE.

3. REGISTROS APLICABLES

. Anteproyecto de Presupuesto Institucional.

- Circular de Solicitud de Anteproyectos de Presupuesto.

Institute Macional de Electrificacién, INDE
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Cronograma de Trabajo para Elaboracion de Anteproyecto de
Presupuesto y Plan Operativo Anual y Multianual.

Listado de Maquinaria y Equipos.

Minutas.

Oficios y correos electronicos.

Presentaciones.

Proyecto de Presupuesto.

Punto Resolutivo.

Registro de participantes.

4. DEFINICIONES

4.1.

4.2.

4.3.

44

4.5.
4.6.

Anteproyecto de Presupuesto: Presupuestos de las unidades que se
consolidan para conformar el Proyecto de Presupuesto Institucional.
Plan de gastos que obedece a actividades programadas para lograr
metas y resultados en un determinado periodo, que incluye su fuente de
financiamiento.

DTP: Direccién Técnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas
Publicas.

Insumo: Recursos fisicos, financieros y humanos utilizados en el
proceso de produccion de los bienes y servicios. Son la base de la
evaluacion de la productividad institucional.

LOP: Ley Organica del Presupuesto.

MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

Programacion Presupuestaria: Asignaciones presupuestarias con
base a la proyeccion de ingresos y egresos que se estime realizar
durante el periodo presupuestario vigente.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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4.1. Red de Categorias Programaticas: Son unidades de programacion de
recursos que delimita el ambito de las diversas acciones
presupuestarias (procesos de produccion) permitiendo jerarquizarlas en
orden de relevancia como: programa, subprograma, proyecto, actividad
y obra.

4.7. SEGEPLAN: Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia.

4.8. SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

4.9. SIGES: Sistema Informatico de Gestion.

4.10. Unidad Administrativa Financiera: Responsable de las actividades
administrativas y financieras de las distintas Gerencias, Empresas o
Unidades Ejecutoras.

4.11. Unidad Ejecutora: Son las Gerencias, Divisiones, Asesorias y todas
aquellas dependencias que cuenten con disponibilidad presupuestaria,
que se encargan de Planificar, Programar, Coordinar y Ejecutar el gasto
de las asignaciones presupuestarias que le competen.

5. NORMAS

5.1. Se debe velar por el cumplimiento de los plazos establecidos.

5.2. Es indispensable el analisis minucioso del monto de las asignaciones
relacionandolos con la capacidad de ejecucion.

5.3. Cada Unidad Ejecutora debe justificar debidamente sus asignaciones

presupuestarias.

Instituto Macional de Electrificacion, INDE
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1. Diagrama de Flujo:

Elatwea Prasanace: 5¢ _ :
mratacon whie a Pragamadin y T Eibern Dl Clvua Foaviss Do da sofckue de =
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' 12 Gerants Financim Arliginindy 32
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6.2. Matriz Plan:
L 8 (9)
i2) (3) i4) (%) (7) rovetis 2 (11)
(1) Actividad Responsable | Actividad Especifica Frecuencia . nnl:iLng}inuia Parametros | " Dm va';:u' [ R.[;“;im Documentos
Y (Que) (Quién) (Como) (Cuéndo) (Indicador) | gorvicios | Control S
Elaboran prasentacion
Erﬂw reglizada por f personal
Presentacion de e T
la :::::'m?chﬁn presupuesiaria, para
Pfograrm;;ﬂn Jefe de Division de | aplicar lo que proceda en
F lacid d: Presupuesto, la Formulacidn y
1 Ff'l:l'rl'l'lu n y Analistas da Pregramacian Anual MoA. M.A. Prasentacion WA, Presaniacion M.A
il Presupuasio Presupuestaria del afo
INGIOncS. ¥ | (Programacion) siguiente ylo multianual &
Eﬂ:ﬁmﬁa B informan de lo
Ejercicio Fiscal _procedente a las
do o bromhciiss Unidades Adminisbrativas
e " Financieras de las
Umidades Ejecutoras.
-Ley Organica
rido &l de Presupussto
Elabora Oficio Circular %"m“::;m: y s
solicitando Ingresos y de Trabajo Reglamento
egresos @ las Empresas, para
e Oificio Jafa de Eer?nr.:las yio Unidades Elaboracian -Cronograma
'mmma i Dapanmemu de Ejecutoras, para la de : - de Trabajo para
2 aotieltaniio Anﬂlstsyr preparacion del Aniepnoyecic MA A Oficio Circular | N.A, | Oficio Circular Elabiaraciin.de
Programacion presupuesio anual y da Anteproyects
ingresas y Presupuestal multianual fijando techos o d
egresas. . resupuesto v e Presupuesio
pmsumaslgm: para Plan y Plan
cada Gerencia, esio con Operativo Operativo Anual
base en la Red de Anual y y Multiarual
Calagn_n‘iaﬁ Multianual
Programaticas del -Marmas para la
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(&) 2
2 e 4) 5| T {11)
i dnind | Besmaiie | deiindns s | Friiuaniis WO . LI Producton | VareoNe | Regirg | Decumenics
¥ (Qué) {Quién) {Coma) {Cudnda) (indicador) g .iios | Control de Referencia
Esquema Presupuestario Formulacion
aprobado para el efecta, Presupuestaria
oel MINFIN
Revisa circular de
solicitud de
Anteproyecios de
Prasupuasto
(conteniendo,
cumplimiento de paliticas
presupuestanas, noMmas
internas y externas -Reglamento de
_ relacionadas, estructurs | O Scustda al Presupuesto dal
Revisa Gircular y Cronograma
de solicitud de ek, de Trabajo INDE
Anteproyectos SuEeanan 1 para PYbpmests 5e Propuesta de
trazabilidad de datos a 3 Circular de - Cronograma
de Presupuesto ¢ Elaboracion e Cirgular de - :
Y oriois s requerir, fechas de 4 Soficitud de Solicitid de de Trabajo para
5 | observaciones | Jefe de Division de ;w$ﬁ Anteproyecto | NA NA, Antepeoyecto | NA. | Anteproyects El,m’m"" I"’
en el mismo Presupuesto i : aakes de o de presupueSI0 | 'oocypionto
documento si Presupuesto y "'“:‘;;'f digital  Plan
las hubiere, Nota: Si requiere Plan Operativo Anual
madificaciones, mh:u y Multianual
davualve al Jefe de Mullianual
Departamento de
Analisis de
Programacion
Presupuestal, en forma
digital y/o fisica, para
que realice los ajusies
ylo correcciones
sefiglados en la misma.
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1 (2} (3) (4) 15) (&) m Pru-gfl}cloﬁ Variable {10} (1)
E Actividad RI!FMPHH’B‘ Actividad Especifica Frecusncia Contingencia Paramelros & de Registro Documentos
T [ Crudr) (Quign) (Camao) (Cudndo) {Indicadaor) Sarvicios Control de Referencia
D acuerds al
Cronograma -Ley Organica
Verificado al de Trabajo de Presupuesto
cumplimiento de los para y &U
Ent Circal aspactos de ka Circular Elabaragién Propuesta de Reglamento
yingacchyrml IR aasdichud o g Gitgutar de
" ; t"" . dybivins Anteproyectosde | Anteproyecto N.A. NA, NA. MA. | solicitud de
da P 1 o Presupuesto o sus de Anteproyects | -Reglamento de
e Presupuesto, posibles correcciones, | Presupuesto y de Presupuesto | Presupuesto del
enfrega a la Gerencia Plan INDE
Financiera para dar Operativo
continuidad al trémite de Anual y
la misma. Multianal
Revisa y Aprueba
Ciroular do De acuerdo al
Anleproyectos de bl
Fresupuesto, enviada de Trabajo Cronograma de
por la Division de para Trabajo para
Rem‘s-a_ ¥ Presupuesto. con fimay | eppo o can Clr_wiar de Circular de Elsboracién de
aprueba Circular | Gerenta Financiers seflo respectivo y prie Solicitud de Solicitud de Arbagior
§ | de Solicitud de | Divisitn de traslada a Gerencia Abaprovests MNA MN.A Anteproyecto WA, sateproyecs | e Prasupu:l S
Anteproyecios Presupuesto General para su de de e Phusuptsi y Plan
e Prosupusels. Spyvacion. Presupuesto y e Operativo Anual
Posteriormente la Plan y Multianual
Division de Presupuesio 0 NV
la distribuye a donde Anual y
corresponda, verficando Multianual
que contenga los sefios
de recibido. [
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(1)

@
Actividad
(Queé)

(3)
(Quién)

{4)
Actividad Especifica
({Coma)

15)

Fracuencia

{Cuanda)

{6}
Contingencia

)

Parametros |

(Indicador)

(8)
Productos

o
Servicios

2]
Variable
de
Control

(10)
Registro

{11)
de Referencia

Reciben y
revizan
cuaniitativa y
cualitativamente
los
Anteproyechos
de Presupuesto,

Analistas de
Prasupueasto
{Programacién)

Reciben, revisan v
analizan cuantitativa y
cualitativamente
|programacion ingresos y
programacian egresas)
del Anlepraoyecto de
Presupusesio, establecen
observaciones si las
hubiera, realizando
angtaciones en el mismo
documento,

Nota: 5ilos
Anteproyeclos de
Presupuasio requiersn
ajustes, modificaciones
ylo ampliaciones de
informacion
{dependiendo de la
magnitud y cantidad de
los ajustes via
COMMBCCIONes que &
necesiten), lo devuelve
fisicamente a la Unidad
Ejecutora que
corresponda, o -bien
soficitan los ajustes por
via electrinica,

Anual

MLA,

MLAL

Anteproyecto
Presupuesto
observacionas

cuando
hisbiere

Anteproyecto
de Prasupuesto
cory
observaciones
cuando hubiere
{ Oficio fcoreo
electrinico
cuando aplique

MLA

-Reglamento de
Presupuesto del

-Ley Organica

de Presupuesio
¥ 5U

Reglamento

INDE

Habiendo confirmado

que &l contenido del
Anteproyecto de
Prasupuesto esta de

Instituto Nacional de Elecirificacian, INDE
“Este documents impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Gltima vigencia para su uso en la Intranst’



PROCEDIMIENTO
Programacion Presupuestaria

10-001

Cadigo: @UT—DH-EEHUS-OD-DI}-D[}-

Fecha de Vigencia: 1 b FEB_ 2021

Institucional
Version 3 Pagina 10 de 19
(8) (9) i
(2) (3 {4) () Y] (11}
.,E“ Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuancia c mu{:g}m e Parametros mﬂ:ﬂﬂ u':::“' R:;:Em Documentos
oo {Qué) {Quién) {Cémo) {Cuando) (indicador) g "o | Control de Referencia
confermidad a la Circular
de soficitud, informa via
corren electranico, al
Jafe de la Division da
Presupuesto que puede
ejecutarse la etapa
iente de elaboracio
7 | Informa que se Jefe de Slﬂdl-lul ﬁnta:mymn?:“ Anual MLA, N.A MLA M. A Anteproyecto M.A.
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Mo, Contingencia Responsable Solucién a Posibles Contingencias

Si requiers modificaciones se solicita que se realice los ajustes,
ampliaciones yio comeccones gue estime pertinentas al

Anteproyecto de Presupussto Instifucional, |as que se quedan por

Cambios, ajustes ampliaciones yfo o ; 3
1 correccionas al Anteproyecto de Jefe de Departamanio de Analisis y SICII st .

Presipisssto Programacion Presupuestal _ . .
Nota: Las modificaciones que s& requirieren deben enviarse
oficialmente al Jefe de Division de Prepuesio
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7. Control de Cambios:

Control de Cambios

Version Cambio Realizado

- Se actualizd formato y nombres del cajetin de
firmas.

- Se agregaron los siguientes Documento de
Referencia:

®  Material Presupuestario emitido por Ia
Direccion Tecnica de Presupuesto del
MINFIN.

® Normas para la Formulacién de Presupuesto
Ministerio de Finanzas Publicas, Catalogo de
insumo del MINFIN.

® Ley Organica del Instituto Nacional de
Electrificacion —INDE-.

3 - Se eliminan y actualizaron ciertos Registros
Aplicables acorde a las Actividades y registro
que las mismas generan.

- Se agregan las definiciones de Programacion
Presupuestaria y Red de Categorias
Programaticas.

- Se actualizo Diagrama de Flujo segun
actividades actualizadas.

- En Matriz Plan, se actualizan todas las
Actividades de la misma, se eliminan y
renumeran las actividades en el procedimiento,
conservando el flujo actualizado.

- Se reescriben las contingencias.
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Cargo: Encargado de
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Revisod

Cucul

Nombre: Lic. Gerardo Juarez |Nombre: Lic. Luis Fermmando

Cargo: Jefe de Division de |Cargo: Gerente Financiero
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Preparar el Anteproyecto de Presupuesto para su envio al Ministerio de
Finanzas Publicas MINFIN, en sus dos componentes esenciales, tanto en la
parte fisica como digital a través de SICOIN. Inicia con la incorporacion de la
red de categorias programaticas del esquema presupuestario y finaliza con la
aprobacién del “Proyecto de Presupuesto” en el sistema SICOIN, asi como la
entrega fisica ante el Ministerio citado. Aplica dentro del Departamento de
Analisis y Programacion Presupuestaria de la Division de Presupuesto.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala.

. Ley Organica de Presupuesto y su Reglamento.

. Reglamento de Presupuesto del INDE.

. Ley Organica del INDE.

. Decreto Ley de Aprobacion de Presupuesto para el ano de vigencia del
Presupuesto.

. Acuerdo Gubernative de Aprobacion del Presupuesto General del
Estado.

. Guia del médulo de PpR - Sistema de Gestién.

. Resolucion de Aprobacion de Red de Categorias Programaticas y
Esquema Presupuestario.

. Guia de Formulacion Presupuestaria del MINFIN.

. Guias, Instructivos y Lineamientos elaborados por la Division de
Presupuesto para consulta en la elaboracion del Proyecto de
Presupuesto:

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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= Lineamientos para la Formulacion de Presupuesto.

= |nstructivo para registrar renglones adicionales.

= |nstructivo para registro insumos.,

= |nstructivo para creacion de insumos inexistentes en el
catalogo de insumos vigentes por el MINFIN.

= |nstructivo para registro de puestos (021, 029, 031).

. 3. REGISTROS APLICABLES

. Red de Categorias Programaticas.

. Esquema Presupuestario.

. Correos electronicos.

. Reporte parcial y final de carga de datos presupuestarios en sistema
vigente.

. Reagistros del Sistema SICOIN.

o Expediente de Proyecto de Presupuesto.

. Oficio de entrega ante Ministerio de Finanzas Publicas.

4. DEFINICIONES

4.1. Analista de Presupuesto: Personal con la capacidad de realizar
analisis, seguimiento y monitoreo a las asignaciones presupuestarias
enmarcadas en los Planes Estratégicos, Planes Operativos y Plan Anual
de Compras y Contrataciones.

4.2. Anteproyecto de Presupuesto: Presupuestos de las Unidades
Ejecutoras que se consolidan para conformar el Proyecto de

Presupuesto Institucional, plan de gastos que obedece a actividades

Institute Nacional de Electrificacion, INDE
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4.3,

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.
4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.
4.13.

programadas para lograr metas y resultados en un determinado periodo,
que incluye su fuente de financiamiento.

Asignacion Especial: Son asignaciones criticas que no deben olvidarse
bajo ninguna circunstancia.

Carga de datos: Registro de la informacion presupuestaria a sistemas
vigentes a nivel de detalle por actividad, renglén e insumo.

Centro de Costo: es un centro de gestion o unidad administrativa
donde se realiza el proceso productivo para la entrega de productos,
sean estos bienes o0 servicios, responsable de la cadena completa de
generacion de un bien o servicio (final o intermedio).

DTP: Direccion Teécnica del Presupuesto, Ministerio de Finanzas
Publicas.

Esquema Presupuestario: Estructura de codificacién presupuestaria.
Formulacién Presupuestaria: Es la accion de generar una serie de
formularios de la DTP, mismos que son la base de la carga del Proyecto
de Presupuesto Institucional del INDE y la documentacion fisica de
soporte.

Gestion por Resultados: Es un enfoque de la administracion publica
que orienta sus esfuerzos a dirigir todos los recursos (humanos,
financieros y tecnologicos) sean internos o externos, hacia la
consecucion de resultados de desarrollo, incorporando un uso articulado
de politicas, estrategias, recursos y procesos, para mejorar la toma de
decisiones, la transparencia vy la rendicion de cuentas.

Insumo: Concepto econdmico que permite nombrar a un bien que se
emplea en la produccion de otros bienes.

Justificacion: Es describir el por que, hacia donde y para qué de las
asignaciones de recursos.

LOP: Ley Organica del Presupuesto.

MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.
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4.14. PEIl: Plan Estratégico Institucional.

4.15. POA: Plan Operativo Anual.

4.16. POM: Plan Operative Multianual.

4.17. PpR: Presupuesto por Resultados: Es una estrategia de gestion
publica que permite vincular la asignacién de recursos presupuestales a
bienes y servicios (productos) y a resultados a favor de la poblacion, con
la caracteristica de permitir que estos puedan ser medibles.

4.18. Programacion: Se refiere a la proyeccidon de ingresos y egresos que se
estime realizar durante el periodo presupuestario siguiente.

4.19. Red de Categorias Programaticas: Son las unidades de programacion
de recursos que delimita el ambito de las diversas acciones
presupuestarias, permitiendo jerarquizarlas en orden de relevancia.

4.20. SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

4.21. SIGES: Sistema Integrado de Gestion.

4.22. SNIP: Sistema Nacional de Inversion Publica.

4.23. Unidad Administrativa Financiera: Responsable de las actividades
administrativas y financieras de las distintas gerencias, empresas o
Unidades Ejecutoras.

4.24. Unidad Ejecutora: Son las Gerencias, Divisiones, Departamentos,
Asesorias y todas aquellas dependencias que cuenten con
disponibilidad presupuestaria, que se encargan de Planificar, Programar,
Coordinar y Ejecutar el gasto de las asignaciones presupuestarias que

le competen,

. NORMAS

5.1 Es imperativo velar por el cumplimiento de los plazos establecidos.
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5.2 Cada Unidad Ejecutora debe cumplir con el autocontrol de la calidad en
el ingreso de informacién bajo su responsabilidad, verificado por el
Gerente correspondiente.

5.3 Cada persona que genera reportes e informes que complementan el
Proyecto de Presupuesto Institucional del INDE, debe cumplir con el
autocontrol de la calidad en el ingreso de informacion bajo su
responsabilidad, especialmente en cuanto a la calidad de justificaciones
y cuadre cuantitativo de los datos, considerando la vital asesoria de
parte de los Analistas de Programaciéon Presupuestaria a las propuestas
de las Unidades Ejecutoras.

5.4 La integracion del Proyecto de Presupuesto del —INDE- sera
establecida en el cronograma del Procedimiento de Vinculacion Plan
Presupuesto.

5.5 Los responsables de la carga de datos por las Unidades Ejecutoras
deben utilizar los instructivos aplicables para el efecto.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1. Diagrama de Flujo:
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6.2. Matriz Plan:
[ [
4) (8) (10
(2) (3) { (5) (6) (8) - | {12}
:‘1} Actividad | Responsable é"f;;"p'f’m?; Frecuencia  COdIgo | oo noon i, | Pardmetros Fmd:ctm vn::m R‘[;IE“ TN 1 40P
(Qus) {Quién) (Cémo) {Cudndo) FTC | {Indicador) Sorvicios Control | Referencia
Traslada Resolucién
de Aprobacidn de
Red de Categorias
Programaticas y
Esquema
Presupuestario via
correo elecronico ot
Jele o Encargado de Prasuptinstarts
Traslada punto Departamento de
T del MINFIN
Resolutivo de Analisis y
Aprobacion de ) Programacion Control de s A
1 Esquema Jefa ds Division Presupuestal ya Anual MNLA. MLA. MN.A, registro de la M.A, sischronico, ur:.l.én'l 23
Prasupuestario | 20 | Totupuesio Analistas de informacitn i G
=y “a Prasupussiario Red de
via pomeo Presupuesto Catugorias
electrinico, (Programacion), para Programticas y
la carga de £
Squema
A heRonE Presupuestario
controd del registro de '
la informacian en los
sistemas vigentes y
prevision de
consisiencia de
datos.
Gula de
- ing " o Jefe o Carge O ey ton Carga de datos Corren Formulasidn
sistema wigente base en los
Encargado de ; &n Red de electronicol Presupuestaria
Red de clasificadores Anual N.A, | MLAL M.A
c : Deparamento Categoria Esquema del MINFIN
alegorias i creados y de acuerdo ;
de Andlisks vy 3 Programaticas Prasupusstano
Programaticas y SR a |as instrucciones Ecnishe
Estructura rog amitidas via correo G .
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Z 4) | (8) (10}
(2) @) ‘ L ® (6) ®) (12)
[T]‘ I nng:iid.ld Rn-tgn:nhh ::ﬂ?ﬂ‘cli | Frecuencia Cddigo | Gonﬂgn}ﬂncia Parametros m":““ v':;:hh Hpgl:l]tru Documentos de
{Que) {Quién) (Cémo) (Cudndo) | FTC {Indicadar) Servicios Control Referencia
Presupuestaria Presupuesial alectronico por el Presupuesiario
aprobada por Jefe de Division de
Consejo Presupuesto, ingresa
Drirectivo. al sisterna vigente
Red de Categorias
Programaticas y
Estruciura
Presupuestaria, &
Informa de vuelta al
Jefe de la Division de
Presupuesio.
Instruye en reunion
de trabajo o via 1. Instructivo
comeo electrinico, a para registrar
Analistas del renglones
Departameants de adicionales.
Andlisis v 2. Instructivo
Programacion para regisiro
Ingtruye al s Presupuestal para el INsuUmos.
I da En s s registro del Proyecto 3, Instructiva
9 de Presupuesto. Se Porcantaje para creaclén de
Departamantc Departamento Correo
3 de Anaisis y de Andiisis y debe observar la Anual MLA, A, MLAL MLA, de carga dlnckbiics Insumos
Programacién Programacién carga de datos de de datos inexistenias an
Presupuestal. Prasupuestal k Esignacionss. do W oaegs g
INQresos y egresos. insumos
Los participantes vigentes por el
deben conlar con el WINFIN.
parfil da ragistro y 4, Instructivo
validacion dg datos para regisiro de
Necesanos puestos (021,
carrespondientes a la 028, 031).
actividad a realizar
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(4) | : 9) (10)
(2) {3) (5) (&) 8 {12}
" actividad  Responsable m‘;‘:‘ Frecuencia  Cédigo | L | Parkriobos FReNIE | e m‘;;]tm ' Documentos de
o {Qué) (Quign) (Como) (Cusndo) FTC ge [!ndbcaﬂnr} Wi - Control Referencia
|
en al sistema. Se
debe considerar el
fiempao en que &l
MINFIN asigna los
perfiles.
El parsonal
designado por cada
Unidad Ejecutora
controla &l Ingreso o
registro de datos al ;:m
sistema vigenle. Se
debe observar la s
calidad del frabajo, 2. Instructivo :
aplicando autecontral ;
i it o e |
oo reqistros de los datos parcial'y 3, fnst %
ngr de El personal tanio en al marco Porceniaje Porcentaje final de caiva de ;mmdﬁnda
4 wldul daesignado por esiratégico i NA 1 de avance Registrode | de avance da!u:srgﬂ e Tkiite
Piowictss e cada Unidad institucional {metas) S, del total carga de datos | del fotal al inesdst -
Frawfunstn an Ejecutora QMo Py asignedo Rnigrio 5 en sistema el catdlogo de
ol Skidria asignaciones de dnite AR,
ingresos v egresos, g A 4
wigpente, geniscando raport electronico mg:"ll;::;nr el
INFIM.
de avances que son
trasladados al Jefe o 4' Imm;'“;
Encargado de para registro de
Departamento de puastos (021,
Andlisis v 029, 031),
Programacbn
Presupuestal para su
verificacion,
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l1l|

{2)
Actividad
{Qué)

(3)
Responsable
(CQuién)

(4)
Actividad
Especifica

(Come)

(5) N'-'l . i
i?:m:;' ' Eﬁ::aﬂ | Contingencia

Parametros
(Indicador)

(9)
(8) Productos
=]
Servicios

(10}
Variable
de
Control

(11}
Registra

(12)
Decumeantos da
Referencia

Nota: Paralelamente,
al Jefe o Encargado
de Departamento de
Andglisis y
Programacion
Presupuestal con
copia al Jefe de
Divisidn de
Presupuesio instruye
via cormeo alectronico
a los analislas de
Presupuesio
(Programacian) para
que realicen &l
documento de
Proyecio de
Presupuesto (parte
ascrila dal
Presupuesto que se
envia a MINFIN).

Recibe y
verifica reporte
de avances.

Anglistas de
Presupuesio
{Programacion)

Reciban y verifican el
reporte de avances,
en relacion a:

-Los reguarimientos
de las Unidades
Ejecutoras,

-Comrespondencia
con la programacién
presupuestaria
(cuadre de datos
asignados vrs,

Anusl M.A M.A.

registrados),

Imprasitn de

Proyecto de
Presupuesto

M.A

M.A.

Archivo &fo
imprasion de

Reporte de
Proyecto de
Presupuesto
con marginados
si hublere,

N.A,
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(1)

(2)
Actividad
(Qué)

)]
Responsabloe
(Quien)

14)
Actividad
Especifica
{Camao)

(s

Frecuencia Codigo

{Cuando)

| (6)
FTC

(7
Contingencia

(8) ®
Parimetros Productos
o
(indicador) | Servicios

(10}
Variable
de
Control

(1)
Registro

(12)
Documentos de
Referencia

<Analisis final de
asignacion de
renglones
presupuestanios,
=Andkisis axhaustivo
asignaciones
especiales (salarios,
deuda piblica, anfre
otros), Marginando
&n el mismo
documaento, las
anteriores
obsarvaciones o
cormecciones si fusse
nNecesaria.

Realiza
COMeCCiones
solicitadas
Proyecto de
Presupuesto.

El personal
designado por
cada Unidad
Ejecutora

De sar necesano
coordina las
comecciones
solicitadas al
Proyecio de

Presupuesto de

datos verificados

sucesivamente hasia
completar el 1olal de
Ias mismos; verifica
que cada Centro de
Costo s& encuanire
en eslado
“Autorizado”, &
informa y coording
que el designado
para asignacion de
precios realice el

Anual

MN.A

Dates tofales
cargados dal
Proyecio de
Prasupugesto

MN.A.

Carga de

datos

Reporte final del
Proyacto de
Presupuesto,
impresa y
registro del
frismo en
sistemna vigente.
Correo
alactranico

NA
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(10)

(12)

(1)

(2)
Actividad

(CQue}

(3)
Responsable
{Quién)

{4)
Actividad
Especifica

(Chma)

(5)

Frecuencia Codigo

{Cuando)

(6) m

mcnnﬂnmﬂl

(8) Pf‘ﬂd-[gl.lllﬂﬂl
| Paramatros o
{Indicador)

Servicios

Variable (11)
de Registro
Control

Referancia

cambio de estado de
“Autorizado Centro
de Costo” a
"Solicitado Unidad
Ejecutora”. Informa
via corman electronico
al Jefe de Division de
Presupuesto,
indicando que el
Proyecto de
Presupuesto ha
quadado en estado
*Solicitads Unidad
Ejecutora” en al
sistema vigente, esto
a nivel de Unidad
Ejecutara.

Revisa y
consolida el
Proyecio de
Prasupussto
en & sistema

vigente.

Jefe da Divisidn
de Presupuasto

Reviza y realiza las
consolidaciones
correspondientes del
Proyecio de
Presupuesto en el
sistema vigente @
informa por correo

electronico o via
telefbnica a la
Gerencis Financiers
para aprobackin del
citado Provecto.

Ansal

MLA, 1

Proyecio da
N.A
solcitado.

Presupuesto en

Proyecio de
presupuasio an

i solicitado, cormeo
electrdnico,
cuanda apliqua

Proyecto de

N.A

Revisa y envia
el Proyecio de

Presupuesto &
informa o

Garente
Financiern

Revisa, aprueba y
pasa a estado
“enviado" el

Anual

Froyecio de

Proyecto de
ML

Presupussio en
estado enviado.

Bk, | PG

Oficio de envio

estado enviado,

NA
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1
[ [

(2)
Actividad

(Qué)

(3
Responsable
(Quién}

(4)
Actividad
Especifica

{Coma)

) (8)
Frocuencia | Codigo

| (Cudndo) | FTC

(7}

I:ﬂnun-anncia| (indicador) |

Parkrnelros Productos

o
Servicios

(10}
Variable
da

| Control

{11
Registro

(12)
Documentos de
Referancia

actuado al
MINFIN,

Presupussto, por
medio del sistema
vigente en el madula
comaspondiente, &
informa lo actuado al
MINFIN por medio de
oficio para emitir el
Dictamen respactivo.

de Proyecio de
Presupuesio

Elabora
Proyecio de
Presupuesio

aprobado.

Analistas de
Presupuesio
{Programacion)

Racibe instruccion
del Jele de Division
de Presupuesto para
Elaborar el Proyecio
de Presupuesto
aprobado, dando
cumplimiento a los
siguientes requisilos:

a) Estructura de
formato, caratula

b} En &l capitulo de
Ingresos deben
clasificarse por
programa y rubro
conforme el Manual
de Clasificaciones
Presupuestarias,
incluyendo las
justificaciones por
rubro de ingreso.

¢) En &l capitulo de
Egresos se elabora
resumen por
resultados, programa

Anual MLA,

M.A.

Proyecio de

e Presupuesio

M.A.

Expediente
Completo del
Proyects de
Presupuesto

Manual de
Clasificacionas
Presupuesianas
para &l Sector
Piblico de
Guatemala,
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(1)
No.

(2)
Actividad
(Qui)

{3)
Responsabla
{Quién)

{4)
Actividad
Especifica

(Como)

Fm:m i L'.‘-ém {7)
uencia | go
(Cuéndo)  FTC | Comtingencia

(8)
Parametros
{Indicador)

(2)
Productos
o
Servicios

(10)
Variable
de

Control

(11
Registro

(12)
Documentos de
Raferancia

y asignaciones
relevantes Con sus
justificaciones.

Luego o traslada de
forma impresa al Jefe
de Division de
Presupuesta,

10

Revisa
Proyecto de

Presupuesto.

Jefe de Division
de Presupuesto

Revisa en conjunio
con el Jefeo
Encargado de

Departamento de
Andlisis y
Programacion
Presupuestal, y
solicita si fuese
nacesanio las
CITECCIonNes

comespondientas, o
bien s giran

instruccones para
que se prepare toda
la informacion
complemantaria al
Proyecto de
Presupuesto coma:

-Oficio de envio de
expediente con
folocopia para al
registro de recepcion
an el MINFIN
(propuesia de oficio

Anual MLA N.A.

MN.A

Otficio de envio
al MINFIN y
Expediente del
Proyecto de
Presupuesto

N.A,

Oficio de envio
al MINFIN y
Expedienta del
Provecio de
Presupuesto
(fotocopia)

MLA
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(1)

HNo.

(2)
Actividad
(Qué)

(3)
Responsable
{Quién)

(4)
Actividad
Especifica

{Como)

(5)

Frecuencia | Codigo

(Cuandao)

! (8)
FTC

|
(7
Contingencia

(8) |

Parametros

(Indicador)

9)
Productos

o
Servicios

(10)
Variabla
de
Controf

(1)
Ragistro

(12)
Documentos de
Referencia

s& amite por &l
Encargado de
Departamento da
Analisis y
Programaciin
Presupuestal quien
gestiona aprobacidn,
firma y sallo
respectivos para su
envio).

-Listado da
Maquinaria y Equipo
-Listado de Salarios,
-Esquema
Presupuestano
-Red de Categorias
Programaticas
-Fomutarios de la
DTP que
cormasponden a
prasupuesio,
firmados v sellados
por la autaridad
correspondiants,

"

Envia
expediente de
Proyecto de
Presupuesio al
MINFIM ani
fecha
establecida.

Secretaria de
Divisien

Envia Proyecio de
Prasupuesto al
MINFIN, dejando
constancia de
recepcion del mismo
en fotocopia de oficia
respectivo, quedando
a la espera de gue
dicha entidad remita

Anual

M.A.

M.A,

N.A,

Folocopla del
Oficio de
recibido en &
MIMNFIM ¥ copia
del expediente
de Proyecta de
Presupuesto

M.A,

Fotocopia dal
Oficio de
recibicdo en el
MINFIN y copia
dil expedienie
del Proyecio de
Presupuesto

MLA,
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(4 (93 (10
{2) (2 15) {6) {8) ; (12
() | Actividad Responsable Actividad Frecuencia Codigo (7) Parametros Productos Varisble (11) | Documentos de
Especifica Contingencia o de Registro
(Qué) {Quién) (Como) (Cuanda)  FTC (ndicador) | g e | Control | Referencia
# la Institucidn el
Acuerdo Gubernative
de Aprobacitn del
Prasupussto
correspondients,
Fin del
Procedimiento
6.3, Contingencias:
Tipo de Contingancia
(1) (2) - _— - — — ()
Mao. | Cantingancia (3 (4) | (5) (6) m (8) Solucidn a Posibles Contingencias
Documeantal Instrumeantacion | Sistema “E'I-::‘I"rlicc:“ | Personal Otros
Caida 0 Sa debe gestionar & restablecimisnto del o los sistemas,
interrupcion a través del Jefe de Divisidn de Prasupuesto. De ser
1 de los N.A, M.A, X MNA, M.A M.A, necesario, se debe soficitar a Gerencia Financiera un
gervicios de madem extra si & caso lo amerita.
cOmMuUnEaGion.
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7. Control de Cambios:

Control de Cambios

Version Cambio Realizado

- Se actualizé: Formato del Procedimiento y nombres
del cajetin de firmas.

- Se redacta el nombre completo del Ministerio de
Finanzas Publicas en el Objetivo y Alcance.

- Se agregaron los siguientes Documentos de
Referencia:

° Resolucion de Aprobacion de Red de
Categorias Programaticas y Esquema
Presupuestario.

® Guia de Formulacibn Presupuestaria del
MINFIN

2 ® Guias, Instructivos y Lineamientos elaborados
por la Division de Presupuesto para consulta
en la elaboracion del Proyecto de

Presupuesto:
= Lineamientos para la Formulacion de
Presupuesto.
= |nstructivo para registrar renglones
adicionales.

= Instructivo para registro insumos.

= |nstructivo para creacion de insumos
inexistentes en el catalogo de insumos
vigentes por el MINFIN.

* |nstructivo para registro de puestos

Institute Nacional de Electrificacion, INDE
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(021, 029, 031).
- Se modificd redaccion de las siguientes definiciones
41 y 4.4, 413, se elimina la definicion 4.4. Bloque
de Datos; se renumeran definiciones a partir de ésta,

y se agregan las siguientes: 4.5 Centro de Costo,
4.8. Gestion por Resultados, 4.9, Insumo, 4.15.
POM, 4.16. PpR, 4.17. Programacion, 4.18. Red de
Categorias Programaticas, 4.20. SIGES, 4.23.
Unidad Ejecutora.

- En Normas se modificaron las Normas 5.1 y 5.2, se
cambié el verbo "deberd” por “debe", se agregaron
las siguientes Normas 5.4. y 5.5.

- Se actualizé Diagrama de Flujo segun actualizaciéon
de Actividades de la Matriz Plan.

- En Matriz Plan:

¢ Se eliminaron todos los codigos FTC.

® Actividad 1: Se modificé Actividad,
Responsable, Actividad Especifica,
Frecuencia, Productos o Servicios vy
Documentos de Referencia.

®  Actividad 2: Se modificé Actividad y Actividad
Especifica.

¢ Se elimind Actividad 3 y se renumeraron
todas las actividades a partir de esta.

@ Actividad 3: Se modifico Actividad, Actividad
Especifica, Variable de Control y Documentos
de Referencia.

® Se replantearon las siguientes Actividades: 4,

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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6, 7y8.

@ Actividad 5: se modifico Actividad, Actividad
Especifica, Productos o Servicios y Registro.

° Actividad 9: Se modificé la Actividad vy
Actividad Especifica y se  agregan
Documentos de Referencia.

® Actividad 10: Se modificoc la Actividad,
Actividad Especifica, Productos o Servicios y
Registro.

® Actividad 11: Se modificd Actividad, Actividad
Especifica, Productos o Servicios y Registro.

- Contingencias 1: se modifica Contingencia 1 y
Solucion a Posible Contingencia.

- Se elimina Contingencia 2.
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Atender las pecesidades de las Unidades Ejecutoras que requieren

modificaciones de la Programacién Presupuestaria, estas modificaciones

pueden tratarse de transferencias, ampliaciones, reducciones o sustitucién

de fuentes de financiamiento. Inicia con fag sclicitudes de modificaciones

presupuestarias emitidas por parte de las Unidades Ejecutoras y finaliza con

el resguardo y archivo de los coficios de las notificaciones comespondientes.

Aplica dentro del Departamento de Analisis y Programacion Presupuestaria

de la Division de Presupuesto, Gerencia Financiera del INDE.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Circular de Apertura Presupuestaria, Contable y Financiera

Catalogo de Insumos del Ministeric de Finanzas Piblicas

Ley Organica de Presupuesto y su Reglamento {capitulo del régimen de
unidades descentralizadas y auténomas, Art. 41 Modificacionas
Presupuestarias}

Manual de Clasificaciones Presupuestarias

Reglamento de Presupuesto del INDE

3. REGISTROS APLICABLES

Solicitud de modificacion presupuestaria
Cficios, expedientes y copia de los mismos
Correos glectronicos

Libro de Conocimientos

Froyecto de Modificacion Presupuestaria

Fotocopia de primera hoja del Expediente

Inatituto Maclwnal da Elactificacian, INDE
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+ Reportes del Sistema Vigente, {reporte de movimientos de liberacion de
renglones)

« Presentacién gjecutiva de propuesta de modificaciones presupuestarias

» Transcripcién de Punto Resolutivo

« Solicitud de aprobacion de modificaciones ante MINFIN

e Acuerde Gubernativo

= Registro de Movimientos Presupuestarios en Sistema Auxiliar

= Oficios con sello de recibido por las entidades correspondientes

4, DEFINICIONES

4.1. MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

4.2. Modificacion con aprobacion externa: Son aquellas madificaciones
presupuestarias que para ejecutarse deben contar con fa gestion
administrativa correspondiente por parte del Ministerio de Finanzas
Pdblicas para la emision del Acuerdo Gubemativo u opinidn favorable
segun corresponda {Ampliaciones, reducciones y cambios de fuente de
financiamiento de crigen tributario, donaciones y recursos de crédito
publica).

4.3. Modifrcacion con aprobacion interna: Son aquellas modificaciones
presupuestarias que se pueden ejecutar Unicamente con la aprobacion
del Consejo Directiva (Transferencias y cambios de fuente de
financiamiento gue no sean de origen tributario, donaciones v recursos
de credito publico).

4.4. Modificaciones Presupuestarias: Son los cambios que se efectian a
los crédilos asignados a los programas, subprogramas, proyectos,
actividades, obras y grupcs de gasto previstos en el Presupuesto

General de Ingresos y Egresos del INDE.
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4.5. Sistema Auxiliar: Sistema donde se registra y genera la operatividad
del presupuesto a nivel institugion.

4.6. SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada, que vincula toda operacion
financiera de las entidades plblicas al control regulado por el MINFIN,

4.7. 3NIP: Sisterna Nacional de [nversidn Publica.

4.8. Unidad Ejecutora: Son las Gerencias, Divisiones, Asesorias y todas
aquellas dependencias que cuenten con disponibilidad presupuestaria,
gue se encargan de Planificar, Programar, Coordinar y Ejecutar el gasto

de las asignaciones presupuestarias que le competen.

5. NORMAS

3.1 Es indispensable gue las Unidades Ejecutoras observen el estricto
cumplimiento del calendanio que establece |la Circular de Apertura
Presupuestaria para la solicitud de Modificacionas Presupuestarias.

5.2. Se debe jusificar adecuada y coherentemente las modificaciones
presupuestarias solicitadas, en cuanto a los aspecios presupuestarios,
técnicos ¥y economicos tomando en cuenta los conceptos detallados
en la Circular de Apertura.

5.3 Se debe apegar a las nomas establecidas en et Manual de
Clasificaciones Presupuestarias.

54 Se debe considerar previo a la soliciiud de modificacion
presupuestaria, la capacidad de ejecucién def crédito solicitado.

55 Previo a analizar una solicitud de medificacién presupuestaria, la
misma debe incluir todos los documentos requeridos en |a Circular de

Apertura Prasupuestaria, Contable y Financiera.

Ingtinna Maciomal de Elaclrificacian, IKGE
"Este dorumento impresn 8s unad copia no controfada, se debe confirmar la ltima vigencia parg su tso enda Intranet”



6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1. Diagrama de Flujo:

TiiLiuv

Gacibe la: solieitad s da
modificadones I
presupuestadas cralticas ool
parte de g3 ldades !
E|=zutoras :
1 :

¥

Traslada al
DIBIA TR BHTa 0 &
Andlisis ¢ Programaocn

Prisup L etang i
|

I
|
w
Fevlsasalctue Ce
mccifiarcien
resepustada y clabara
proyestd de madificacan
Lerrespendiar e
3

L J
Irferria &l Jef= de b
D 5ian s se=establocan
Incanclsbanc iz an la
aplicitud |

Soiicite = la Lnided E,zcutora las
correcckanesa aclamcoenas Ingdnad s
G ml Depig. de Andliis v
Programacion PresJpLasta 1a
5

v
fecibede | Lriced Cpcutar |a
informaclon da ajusts,
#'mpliacion /e cor-ecoicn
salcitada, ylatmshdaa b
Cissicn de Presupuesm |
-]

)

Recibala iforran dh de aate,
4°Ap iacion Yie c or-eociar solldte=da
yconcluye el aroyeces de
* modifich dan presw9 oL esta vl

Y
Revea ol proyasts
derodificac o
precupuestana
a

'

El ¢Mecasit MO
sorrecoionast.
o
o

o

PROCEDIMIENTO
Modificaciones Presupuestarias

Codigo: 04-07-00-28-03-00-00-00- |
10-003

Fecha de Vigencia: 1 2 SEP 2021

Version 2 Pagina & de 20

Realza 09 reght oz
carr=saor dientesy =factda on

15ar £ astade i lidmen™ 05
> med i saclie nas at e movimientos pesLpusstaros de
Gupn 0y reaglon la rodif caglén prasdpueatarla
33z} =]
N
Y

Apvlia la Modifliack
Presipuestaiaen el Sstema

Crite al v sallela b skabara d éh de :_‘ J

|a Eresentacdn =lecutya
marraspondlanta
10

v
Elazorz e prasentz ciar
& e ativs dala
matdifimacn
prazunnastanly
i1

o

o
Revisa la pracantsc e
dieculiva d= n
medfi=dén
prasyauestarla
1z

|
L J
3l

ZMAcsslta
coereccionas?

| wa

-
Revtaa |4
med ficaddn
prespIeatan g
13

’ -
|
¥
Somete aconsldorackén
ool Canselo Gited s
par su respectva
spmbagsn .
19
|

!L|

Waa i

Instituto Macicnal de Electificacldn, INDE
"Este documanto imprass g5 ung gopia no controlada. se debe confirmar la Gltima vigencia para su usa en la Intranet”



Caodigo: 04-07-00-28-03-00-00-00-
10-003

PROCEDIMIENTDO ] o UZT
Modificaciones Presupuestarias _Fecha de Vigencia: 2 SEP 2

TN AT (K BSTTRERTATH

Version 2 Pagina 6 de 20

Wierne de

9557
|

L
Raecbe & brasoripe o del Purts
Asigutivo da aarazacon da &
md A Eckr prasupuestaria, y
rresladaa la Divizl on de Presupuscto

15
1.'; ’_ h
ad fizacia 1 aresupuestria Mod fizac dn PresupLestasla
o apriadd an irterna cen aprobad dn estama

i Ex modiF carion prespuaztanacon
aprobad nintarnac adtarnar =i

¥
¥ F,.f"'# Fesibe purta resslative de aprobadon
Reribe rransaipcdn del Funin > Eirscrayeal Depto. dednilslsy
Resaedutivny rirctoalo que comos pondz ! Prograrr=cltn Fres apuestarala
v ok Sisterma CHicial i elabarad4n de solictud de aprobadn |
1%.1 ! dirlgida al BAImE bra de Flanzas foblizes

e ]5.2__
1

Elabora s ictud,
rad#1ta oficio y ermla -

& Wllnlsted o de
Flnharaas Poslcas |
glt I

Aeclbe not fleackdn de paze del
DAl cte s da Flransag POk icas,
reciid =l Aquerds G bemativo

amumenzciz 1 de respaldo
rofrasz mdianta
1522

Efmcia ¢ quE
cerresg onda en el
SEtama Sficlal
15.2.%

|

Gestlona o3 englanes de
Gaslo Lo sosand e o n
sl Siskeira Samiliar i ttacma '
adefede ivsande f

IFrazus L esta
1k

- -_l_ e

Waa |

\m y

Instituka Mazionsl ce Electrficacian, IMOE
"Este documsnto imprezo o2 una copia no confolada, se debe vanfirmar la Altima vigencia oara su use enia Intranet”



Codigo: 04-07-00-28-03-00-00-00-
o e 10-003
z‘&\—g}@l PROCEDIMIENTO Fecha de Vigencia: 7 SEP 202/

& Maodificaciones Presupuestarias
Version 2 Pagina 7 de 20

Metificaa las Unidades |
Ejecuterasinvalucradas
sabrelaapiobacion dela
madificatidn presupuestaria
L7

Elabrra aficias fe notificacianes al
#dinisterio de Flnanzas Publicas,
Congresa dela Repdklica v
Contralorla General deZuentas da
la medificacitn presupuestaria

12

2 T,

Y
Resguarda, archiva y queda
dispenible para consultalos
oficios raspectivos
14

b4

Fin del
Fracedimlenlo

Institutn Macional de Electrficacion. INDE
“Este documents impreso es una copia no controlada, s debe sonfirmar la 0lima vigencia para su uso 20 18 Infranet’



CETTSIR Ay [E N [T O R

PROCEDIMIENTO Lairivic

Modificaciones Presupuestarias

Codigo: 04-07-00-28-03-00-00-00-

Fecha de Vigencia: 02 SEP 2021

Instltuta Maclgnal de Elactrifcagldn, INDE

Varsion 2 Pagina 8 de 20
6.2. Matriz Plan:
{8 (3}
(2 (3 (4} {5] (7 : {11)
IE.I” Actividad Eeazponsable Actividad Espaciflca Frecusncia b t.i-ﬁ] ) Pardmeatros Productos ‘u’agahla R “.n:'t Documentos de
. taug) ftauien) {Como] {Cuando] BAUNGENEE g dicader) 5 o € egistro Referencia
ervigios Caontrol
Recibs de parte de |3, D& acuardn & In
Racibe las solicitudes . Sacrelana de | Gerencig Fingnciera, las | cetablocido on reslar o
di modificaciones Divisidn zolicitudes de Circular de I Cirgular 2ee
resupuestaras  {Presupuesto} ! medificacicnes Apertura Solicitud da Aperira
1 pr - .p i K ) B . A, MLA, M. &, M. A, mediticacion | Presvpuestaria
emilidas pur pade da Jefa de presupuestarias de las | Presupusstaria :
las Unidades Divisidn de | dapendencias interesadas, Contablc v presupestaria I:"F:'r_ltab.le _3"'
Ejecutoras Presupuesto | v laz traslada al Jafa e Financiera Financiara
Drivisian de Presupusasto,
Traslada al Departarrento
Traslada al e AS?;'::E;E?EE:““” Al recipir ¢ra
DEP::‘;E;E?LD de |[fjete ij;-'lsmn %Iinitudgs e Sﬂli'?i_l“d dF‘ F-::-tu:u:u:u;:_uia de 1ra.
2 Programacitn Presupueslo madfica clones Mo ifi u:acu::-n. MLA. kLA M, A&, M), nga.da . M
PresUpuCstaria pr_e_sypuestarlas. _F_‘ara Presupuestaria prpedients
analisis v elaboracion de
privyecto de modificacion
corrcapontdisnta.
Manual da
Clasificaclancs
Fresupuestanas
Fevisa y analiza la salicitud
) I Jefe de modificacidn o Catalogo de
R e Daparamants prasupuestaria, Al recibir una |!I5UTTH'?5 el
mogl e Analislas del justificagiones v os solivitud de Iinislaria
presupuestaria y ¥ k: J. stEaGIone I'_.f. - “ Ii'l.lh Bricl CE
ahabara prayeclo die Dcpt_{:-._ de (eguslrna—.. rec_ihm{.r)g. e el Modif g cidn 1 - LA [T M., Finanzasz
modificacian Analisis ¥ Sistema Ofclal y procade 31 Presrpuestaria Publicas
cancepondients F'rngrama-:lon alaborar Etl.prﬁ'_..f‘.’:ﬁlﬂ de
FPresupuestans modificacian Circular de
correspondients, Apertura
Frasupuesiana
Coralils
Financiera

‘Este duouments impreso es una copia no controlada, se debe confirmar 13 Oltima vigencla para su uso en la Intranet”




PROCEDIMIENTO
Modificaciones Presupuestarias

Codigo: 04-07-00-28-03-00-00-00-
10-003

Fecha de Vigencia: 0 2 SEP 2[]2;

e e R i Version 2 Pagina 9 de 20
2 ) ) (s) @ @ it 11
1 2) . (11)
IEI-:;I. Ax:tm:'.ﬂad Raspnp_sable ﬁﬂtl\"ldﬂdr Ezpaciflca Fresuencia Bunﬂiﬂen ca Parametros Frod:).u:tus Ua:}li:‘hla Re“‘u:.-]tro Documerntos de
[fue) {Quian) (Como) {Cudndao} (Indicador) Servicios Control o Refarencla
Si o ¢l proceso de
claboracian del proyecta de WManual de
mndrﬁcauf.‘m Clasificaciones
Jefe presup-l._lestani_], BG Cuando se Prasupuestarias
Informa al Jefe derla | Depardarmento %E?ITGES ||:bc:FC|nsl§t|?_|]uas detactan )
Division, sise |y Anallstag del | @112 d8inlemEG0N | ineonsistencias . Cataloge de
4 wclahiscen Depto. de lundamental cn la saliiud, en la NLA NA MLA MLA Oficior pio Comen InsuUMos
g . ) ) Mg procede & informar al Jofa ) o o o o electrinico
inconsistancias an la Anglisis ¥ da la Divisién mediant hModificacian h
salicitud Programacion i !wsl;:rn .m s Presupuestasia Circular de
Presupuesiana Ol yio bl Apertura
efectroplm. para solicikbar 3 Presupuestana
la Unidad Ejecutora qgue Crirrtatbile
realice [0s gjustes Finanists
conespondientes,
Sndic_il,a & la Unicdacd Solicita mcdian ta pemeg Cuando sc
Ej&cut:_:-ra las electranico yio A travds de detectan
o araciunes Jofe de 02 LR Fleeuiord inconsistencias Dficio /o €
s NCLIONes o G wo Cormeo
P indeadasporel | DM S o0 tioncs indicadas por il N.A. NA. NA. N.A eloataron N.A,
Depto. de Andlisis v P el Depto. de Andillsisy Mwdificacion
Programacion Programacian Presupusslariz
Presupuestaria Presypuestaria.
La Gerencig Financiera
Recibe de la Unidad Gerantia E.m‘:“f[f d[t'! EUnlddadl_
Ejecutora la Financicrad | . ffm N md e ? Al tanar
informaritn de ajuste, | Secretaria de | 1o neGon 08 alusla yin ;
ampdlaclén yio Drivigican vomecnon saliciadajyita|gEerigren e Bl
G traslada & la Division de | la Modificacion . A, M. fo). M.A. M M.A.

correcciin solicitada, (Prasupuesto) |

yvlabasladaala
Divizian de
Prasupueslo

Prosupugsio para

Jefe da i I
Divisien de | S2nocimicnio ¥ gestidn ded
Presupuests Depertamento de Andlisls y
Pregramacidn
Presupuestaria.

Fresupoaslania

Instituta Macional de Electificacion, INDE
“Este documento impreso e una copia no controlada, se debe conlirmar 1z alima vigencia para su uso an 2 Intrangt”




PROCEDIMIENTO
Modificaciones Presupuestarias

Cadiga: 04-07-00-28-03-00-00-00-

10-003

Fecha de Vigencia: [ 7 SEP 2021

LS i Versign 2 Pagina 10 de 20
& =
2} {3) 4} {5) m ‘ ; (1)
!El1n:| Actlvidad Rasponsabla  Actlvidad Especifica Frecuencia Cuntlﬁlﬁla ncla Parimetroa Pmd:cms va':jzble Reniﬂs:ltm Documentos da
’ (Chué) (Quién) [CAmo} tCudnde} 9 {Indicador) Serviclos cantrol 9 Refarencla
Faclbe la Informacian de
Recibe 12 Informacidn Jefa Buste, E.'f“p"al':.:'?t;g"’o
de gjuste, ampliecion | Depantamento “rﬁ;im{g :Sr:f' Iim:aa;nm Ad a
yio correcsiin |y Analistas del 251 00 @ SUIP TSTE | corrsaciones en Proyecto de
T solicitada y concluye Depto. de ¥ Concilya la Mediflcacldn z LA, M.A. LA modifleaclan A
el proyects de Andlisis v proy&cto de.mﬂ.?'ﬁcfﬂm Fresupusstaria presupuestaria
madificazicn Programascicn pmsjgfieg;agﬁ;isiﬁg':a & al
prasupusstana Prasupuastaria Presupuesto para su
reyigion,
Reviza al proyactn de
rmodificacién
presupuestana v silo
encusntra de conformidad,
Jefe ¥ Instruye al Dopartarn ety Al realizar |a
" Analistas el de Andlisis v Programaclin
a RE""EH'_IE’D?_rﬁp;aD:E?O de Departarments Presupuestaria, realizarlas  Modificacion NA NA NA LA Camren MLA
presupuastaria de Andllsls v gestiones corraspondisntes) Prasupuestarla o o o o @lactrdmiza o
Programacidn - en &l Slstema Oficlal y
Presupusstaria continda en Actividad 9, de
|o contraria devuelve dicho
proyasta, indicanda las
COMfacEones Necesanas,
regresande a Actlvidad 7.
Raaliza lus registros
correspendantss {Grupo 0
y Renglan 332)
“Construcciones da bienes
Realiza los ragistios Jefe nacionales de uso NG
corras pondl anies v Departamants comun'” si en caso aplicay | Al recibiv una
efactia en astago y.ﬁ.ﬁziistﬁﬁ del efectia an estedo solicitud de Cirewlar d
g “solicitado” los Dapta. da "sodlcitade” los movimlantos Modlficacion 3 MA N A A Reporte del .'“'-DErU_lraE
movimienios Andligis y presupuestarios de la P tarl Gistama Wigenta = tari
prasupuastaros da la Programacien maodificagian resupuestarla resupuestaria
madificacldn Presupuestars Fresupuestaria, Infomna at
prasupuestaria " Jafe do Division de
Prasupuests.

MWata: Si existiera un
proyscts de inveraion SMIF

Institute Mackonal de Electrfcaglan, INDE
"Estg dotumenty impreso 83 una copia no controlada, se debe confirmar la olfima vioendla para su uss en i Intranet”




PROCEDIMIENTO
Modificaciones Presupuestarias

ST SHNPILE N

Codigo: 04-07-00-28-03-00-00-00-
10-003

Fecha de Vigencia: 02 SEP 20N

T LA Version 2 Pagina 11 de 20
2) @ (4] 3 () @ 9]
1 (2} N : (1)
IIEIJ_ ﬁu:tlwf:lad Responsable  Actividad Especifica Frecuencia CantiE'lﬁ:lenr.:ia Pardmetros Prnd:t.tos UETHE R “.EII]t Documentos de
e (Qulén) {Como) {Cudnda) g tndlcador) Servicins Ennltarnl egisire Referencia
{Rengldn 332), &l mismao
duberd encontrarse en
caetada aclive: o en
|jecucion para ol rgisirn
comespondientz, de o
contrannp, se debarg
solicltar a la Lnidad
Ejecutora realizar las
gestiones corespondientes
ante la Gerencia de
Planiflzacian Inztibcional,
Fraviza la Meodificazian
Revisa la Moditisacion _Presupucstaria en el
Prasupuestatia an &l Sistema Oficial y snll-_:l_la_ al A haber
Sistoma Oficlaly | Jefe Division | DePoniamento de Andlisie ¥ realizacty I
10 solicita Ia elaboracion te Pmsu%:’:;l“ﬂ?ﬁ”la Medificacion M., M_A. LA, ML_A, M_A, M
de Iae?:i:::'acmn Fresupuasio elaboracian de 1a Fresupusstariz
eoraspandianie presentacion ejecutiva
vorres pondients para
renyi i,
Jala
Elabrora la presentacion Al haber
Elat_hpra I_a _ Eiﬂiﬁ:::'y; ajigcutiva da la modiliczacisn realizade la
1 presenha-::lor_t EJec_thﬂ o . presupuestaria v 13 traslada O
de Iz modificacion Aﬁmife al Jefe de Division I".1nd||'i:,duur1 M4 MA. MLA. N.-A. N.A. M.A.
prresn pEstaria Prograna JI;:]H F'reSupug-zlstlu para su Presupucsataria
Fresupuestarnia liEwiEiG0:
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IEIH. Actividad Responsabla  Actlvidad Especifica Frecuencia Guntlilﬁﬂ}am:[a Paramstros Prod:ctus \Farl:ll:hla Re“iusjtm Docurnentos de
[Qus) [Quién) {Camal [Cudnda) {Indicador] Sarviclae | Contral g Referencla
Revisd |8 presentacion
ejecutiva de la modificacion
prasupuastara, da
enconfrarse confomme
remite la presentacksn v
proyecto de modificacion Al Presentacion
Revisa la | fislcaments yia via comeo haber ejecutiva de
presentacién sjecutiva Jefe Division | elecirénleo al Gerents real!zado_l.a Prapussta de
12 de |a modificacian e Finenciero para 2u revisién | Modificadion oA M.A, M2, M.A Madificacdtn WA
prosupusstaria Prasupiesto y dispugion uuando_se Prasuplieskriz Presupusstaria,
conslders nevesaric. Comren
Continda en Acthddad 13, elactréinlen
de lo confraria, devuelve
indicanda
recomendaciones,
COHTRCClones Wo ajusles,
regresando a Actvidad 11
Reovisa prasantscian y
proyecto de modiflcacldn y
de encontrarla de
cerfurmidad, es fimada
Ento por el Jofe de la
Dhivisidn da Prasupuests Oficio, .
como par el Gerenbs Al eletar F;:x::rl;c::?:
; ; i Finandero, estando a completa &
13 Re”frz s'ip";ggi';f;‘““ paerante | cargo de este ullimo, les | Modifcadén N.A. NA. NA. NA, | Fropuosia de N.A.
gestionas subsiguientes de| Presupuestaria it
presentacién al Gerenta Presupuestaria,
General para discusion, Si GUITED
no esty conforme solicita slectrénico

afustes a donde
corresponda, para
proceder a presentarla
nuevamente.

Institute Maglenal do Elsctrificacion, INDE
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'EIJ Actividad Responsabla Actlvidad Especifica Frecuencia Cnntliﬁgancia Farimatros F"md;lc’tos va:;:hm Re{g;llﬂs}tru Documantos de
' Que Chuie G Cudnd i i
[Qud) (Guien) [Como) {Cudnda) (Indicadar) Servicios Control Referencia
Somete a consideracidn
dal Conzgjo Directive para
sU respeiva aprobacion.
En casa de que al Conscjn
Dirzctiva solicite cambios v i,
Someda 8 el dpniehe ialmndiﬂcacidn. Al tenor ol Presenlaciin
P —— gerentlel el Geftcma F;n%}cgeg BN proyecto de gjecutiva de
14 Consajo Directive Gener“at ! c;:rnjun ° mtgé’ b vt In de helecdificsaaratir M.A. H.A. M, &, LA, Prnpgesta_ .E:E MLA,
[ara su respectiva Gerents resupussto debe realizar Presupuestaria Modificacicn
aprobacidn Financicio las nestiones Presupucstaiia,
corres poncientes para Correo
atender o requerido y electrdnico
presentar nuavaments ante
Gierencia. General y
Consejo Directivo para 1a
aprobacidn
cormrespondients.
) Facibe fransoripzicn de
Recibe la ;
T Pume Reasolutiva d
transcripcian del apmbaclgj':ldzﬂla € Al taner ka
Funto Resolutive de L aprobacian de
aprcbacion e la Gerente mndrflgacmn y . . Tranzcripoion del
15 el e Firame presupuestaria, ¥ traslada | la Modificacian . kLA B LA, P : M)A
LRGN irzangiere 2 la DHvission de P o Punte Resalutiva
prosUpUastaria, y P ; -l PEEL LRSI ErE
B pmirmrl bl
de Presupuesto el Sistema Oficial.
MODIFIS ACION
PRESUFLIESTARIA Recibe transcrlpoiin fel
CONAPROBACION | _ . | Funto Resolutlue, afectis Al tanar
INTERMA Divizion ¢ Jefe | 10 GUE comresponda an ol aprebacidn do _
151 | Recibe transcripcisn ' Siztema Oficial e instruye | la Moditicacion LA MLA, s Na. LrAnseripion del ML

el Funto Resalutive v
efectia o que
comespandy en el
Sistarna Olicial

de Division de

Prasupmests

"E&to documesnlo impresn 25 una copia no controlada. sa deba confirmar la dlima vigencia para 2u uso on la Inanet”

Al Depts. e Andlisis v
Frogramaion
presdpucastarla realizar las

qestiones a los renolonas

Presupestaria

Instillg Macional de Electrificacion, INDE

Funte Rosclutivo
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(2] {3} {d} ]| {7} ; {11}
rﬂg Actividad Rezpongable  Actividad Eepectica Frecuencia Bnntlﬁlﬁg}a neia Paramatras Prad:c’tus Var&zhle F{e“ig.}tro Documentos de
{Qu&) {Ghuidn) {Cama) (Cuanda) {Indicador} Servicias | Control | Referantia
de gasto afectados por la
madificazian
prasupuesta iz an el

Sistema Auxllar.

Mota: Confinia en
Activielard 16,

MODIFICAC OGN Facibe la ranscripoion del Ley organica del
FRESUPUESTARIA Punts Rezoluthvo da PresupiEstn w s
CON APROBACION aprobacion de la Reaglamenio

EXTERNA modificacion fcapitul del
Recibe punta pragupuestaria, por parte régimen de
rasolutivo de del Conzojo Dlraclivo, & En cads unidades
aprobacian g instrya | Jefe Ovision instruye al Dapto. de medifsacian Transcripsion del derscantralizadas
152 3l Depto. de analisis ¥ d Andlisic v Fragramacion | presupuestaria M. A, A A MNA o e RE:—QnIuIiuu ¥ AULANOMmas,
Frogramacian Presupueste | Prozupuesiary, para que | onn aprebacion At 41
Presupuestaria la elabore la solichud da extema Madificaciones
elabracicn de aprebacidn dingida al Prasupuestarnias}
zalicitud de Miniztro de Finanzas
aprobacian dirigida al Puiblicas para la emision Reglarnento de
Ministra 2e Finanzas del Acuerdo Gubemalh Fresupussta del
Fribaliczras. comrespondiento. IMGE
Elabora solicitud v chvla 2l Ley arganica del
kinisterio de Finanzas presuplesta v su
Piibliczs, 1a cual gebe Reglamento
inttlusir: {napitlo del
Jale = fovimientos rénimen de
e Departamchto presupuestanos En cada . unldadns
E|d|::'!:'rd 5-3|I{,I?ud. y Andlistas del | o« Juslificacionss de los maoditicacion thowpla e descentralizadas
midiante oficie v . ) h oficio firmado de .
15,21 ] D Depka. de AT B |G presupuestaria A M_A. M. LA, o y autanomas,
envia al Ministeno de Al . ) s recibide par
Finanzas Pblicas. ralizizy e Resolucion ¢el Consegjo | oon apriabzacian TAIMFIN Art, 41
Programagian Directive elarma ’ Mudificaciones

Prosupuesslania »«  Otros documentos de Presupusstanas}
soporte:

Reglamchto di

Prezupuesto dcl

INDE

WNota: La soliciud indicada
dabard gontar can firma v

Institito Macional de Electiflecaclén, INDE
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I'EIJ. Actividad Responsable Ax:tmdadr Espacifica Fracusnsia ContiLﬁgiencia Parametros Prod:r.tns Ua::llzble Remiﬂru Documentos de
{Qua) {Chulén? {zame) {Cuande) {Indicadar] sarvicioe [Mlcsntro: g Reforencla
zallo de la Division de
Prazupuasto, Gerents
Financiera v Sorcinte
General.
Recibe notficacién de
Recibe notifieacion de partz del Minizterio do
parte dal Ministerio de F""'_'HZBE_PL.‘F'““E gsia
Firrarizas Poblicas apribacidn dela En cada
P Acumd{ Jefe Divisién e ificacian rnoditicacion 2 d
1522 Gubsrnativa y de presupuestaria solicitada. | presupuestaria M. A ML M., [ cu I;::r?1rat?m [ NS
documentacien de Prasupuests rg:lge Mgerdu:u con aprobaclkin
respaldo L erl_'latwo'_.f ) extema
conraspondl crie. d-::-u::umcntac_lan chex Teﬁpd'du
carrespondients o infarma
a Gerencia Financiera.
Efeclia lo que comesponda
en gl Sistema Oticial e
- Ern cada
Etectia o que Instruye &l Deptn. de .
Jale da A . modificacidn
soresponda en gl s Analisis v Programacion ) Acuerdo
15.2.3 Sistema Oficaal. o Sicl FPresupuestarna redlizar laz presupuesta_r_m A R-A. M NA Gaubrarnativo M. &
Fresupuesto . on aprebacion
gestiones a los renglones i
tla gaslo afeotados por la BrIEmE

rmodiflcacion en el Sisterna
Az,

Inztitutg Maclenal de Elactificacian, IMGE
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'EE' Actividad Responsable  Actividad Especifica Frecushcla CGI‘I‘tiE‘Iﬁ} ncia Parameiros Prod:ctus \l'ar:lla;hle Re“i[:r]tm Documentos de
' [Qut) {Quien) (o dme) (Cuindo) Be {Indicador) Servicios Control g Referencia
Foallea la gestién de 0s
Gastiona los Jete renglones prosu puaslarios
renglones de gaste  Dapartamento atectados cn la En cada Fegisto de
correspondientes en vy Analistas dal modificacian modifleaclén movimientos
16 | &l Sistema Auxiliare . Deple. de presupuestaria en el presupucstana 4 M.A M., BLA presupuestanos M.,
infonna al Jefe de Andlisis y Sistoma Anxiliar para con aprobacian ar Sislerng
Drivigidn de Programacidn | programacion de pago, o gxbama Auxiliar
Presupuesto Presupucstaria | informa 3l Jete Division de
Pressupuesto.
Motifica a las Unidades
Eletaioras invzlucradas
medianta oficin, sohre |3
aprobacion de la
- | Jofe rnﬂl;lificac:i:z’n |
ifica a las presupuestaria, dejando Y
Unidades Ejeculoras Dopartamanto evidenl::ia de la racapeicn E". m"
1 y fnalistas del : . N micrd ificarsion .
17 |nm|uu:md§|_s snbic fa Depto. de de dicha notficacidn el resupuestaria MA NA MLA NLA Fatncn;:_ua rle NA
aprobacion de la Anli N firma y sello en fotocopia P bacic - . o o Orficics ’
modificacion p ne ISI_S ¥, dal oficio respectivo. BT aprobacion
- TERGrATTIGIGN extema
PrésupuBstaria Fresupuestara ) )
Mota: Laz notificacionas
deben contar con firma y
sello de e Jefatura de la
Divigion de Presupuesto y
visto bucno de Garancim
Financiara.
Elabora oficios de Elabora ofivios de L nica del
netifigaciones al Jof noliliczaciin de fa ,:eigﬁuigt?y :u
Fi Mlmsten? d.e Departamonto modlﬁcayu” . : Regtamentn
inanzaz PoMicas, " presupuestana anle al Oicios con s=llg ,
Congrese de |3 pjrinaiisies del Ministerio de Finanzas En_ F‘?“*"? do racibyicles por {r:_ap_nl_ulu del
18 o Depto, de s ) modificacitn M.A A M. M.A. HLIER AL régimeoen do
Repdblica y Analisis Piblicas, Contraloria resLpUestana las entidadas unidades
Contraloria General | o087 Y . | General de Cuentasy | PresUPY comespondientes  « centralizadas
da Cusnbas da la P g uestarly CONGrEse de lx Repdiblica escentralizada
miadificzclan ==tR de atemala y notilica en H d“tﬂnuTﬂs'
presupuestaria |os primeros diez dias sk

Institubs Macional de Eleckificacitn, INDE
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(1) 2} 3) (4) (5) )
Actividad Responsable  Actividad Especifica Frecuanglz . . _
(Cud) {Qulén) {Camo) {Cuindo} cntingencia

{n (8) (9)
Parametros Productos  Yariable

{Indlcadar) Sar:l'clus Cn'::rn]

{10)
Registro

{11}
Doy rantos de
Rafarancla

habilas luego de |a
aprobacldn de dicha
madificacidn. Las
notificacionss deberin
inzluir en los ansxos el
Punto Restlutive v los
movimlantos
presupuestarins.

Para ol tse de las
ampllaclones, racdyeciones
o cambic de fuente de
financiamiento, unicamente
sa nofificara 2l Congreso
de la Rapliblica da
Guatemala y Contralaria
General de Cuenta,
tomando an cuanta qua 3l
Ministerio de Finanzas
Publicas se le notifica
praviameante para la
amisldn del Amyerdo
Gubernativo
comezpondienta.

Mota: Las notiflcacioneas
deban contar con firmes v
zello de la Jafatura da |z
Divisidn de Presupuesto y
wiste huerms de Gerencia
Financiera.

Toda vez finalizada las
notificadiones
gorrespondientes, e
resguardan, archlvarn y
quedan dlsponiblas para
consulta, los cficios
respectvos en oficing de
Secrabana de Division de
Prazupuesto. Envia al Jefe
de Deptn. de Andlisis ¢

Resouarda, anchiva y
auada dispenlbla para
consulta oz cficios
12 respectivos

Secratarta de
Divizlén
{Fresupuesta)

En cada
modificacian
presupuestaria

h.A.

Fir glgl
Pracedimlants.

Archivo da
Ofigios
correspondientes.
en oficing de
Secratarla da
Crlusl sl

LA, M. A LA

|nstifute Macional de Electrificacidn, INDE
"Este documento imprasse es una ¢opda no contralade, se debe confimmar Iz Oitirna vigencla para su uso e & Intranet”
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' [Ctue} {Quign) [Cama) (Cuandg) eriingencia {indicadeor) Servci.cios Constlml agistro Referencia
Pregramacicn

Fresupuestata medianto
e electronics,
folocopia de lax oficios de
notificacion que nchiyean
Ios sellos vy fimnas de
recepcian.,

Fin del Procedimisnto,
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(1 {2 (& (4
M. Contingencia Rasponsabl|e Zoluclén a Posiblas Contingencias
InGonsiztenci iti it -
1 I ety gl =1 [ o P LS Jefe de Division de Pragupuesto Se hagan los requerimientos del case & la Unidad Interesada.

Inlciar gl andlisis del provects

Pess a haber solicitadn complementos o
corractionss a Unidad Ejecutora, la
2 informacion sigue siendo Incensistant: ¢ la
fecha de entrega esta par legar al
vencimienta

Falla ¢ caide del aistema (que puede
3 toFnarsa mas relevants en relagcicn al
wolumen de la maodficaclén)

4 Falta da dispeniblidad presupuestaria en el
Siztema Auxilar

Jefe da Divislén da Presupuesto |
Andlista del Depto. Andllsls y
Programacion Prezupuestana

Analista del Depto. Andlisis v
Prearamasidn Preaupuestaria

Jefe Departamento y Analistaz el
Depty, de Analisis v Frogramaciin
Pragupuestaria

' 1) Mo se toma en cusnta 13 Infermacidn que genere confusion,

2} El Jefs da Divisidn se comunica con el Jefe de Unidad E|ecutora Invelucrada
para sollcitar documentos de raspelds para validar &l proyvecto de modlficaclan
presupussiara.

3 El Analiste de Programacion Presupusestdna complsta o roaliza las

| justiflcacionss a las salicitudes de maodificacionas, (Ultima alarnathva)

Et Analista del Depte. Analisis y Programaclén Presupuestana informae via
electriniea al Jefe 4o Division de Presupuesto del problema, da aguods al
tipo da falla, gestiong & restablacimiente con personal de soporte de Minlztarla
de Finanzas Publicas.

Se comunica cor &l Jafe da Unldad Ejecutars involucrada, selicitando verificar
sus ragistras v realizar las comecciones necasarlas.

Inztituto Macional de Electrficacion, INDE
"Este documento impraso es una copia no controlada, se dabe corfirmar la dima vigencia para suuso on la Inlranet®
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7. CONTROL DE CAMBIOS.
Control de Cambios
Versidn | Cambio Realizado
| s 5e actualiza el Cajetin de Firmas.
+ S5Se actualiza el Objetivo v Alcance.
+ Serealizan los siguientes cambios en Documentos de
Referencia:
o e actualiza Circular de Apertura
Presupuestaria.
a Se elmina Manual del Usuaric Sistema
SICOIN.
o Se elimina Manual del Usuario Sistema SAP.
o Se agrega Cataloge de Insumos del Ministerio
de Finanzas Publicas.
2 s En Registros Aplicables se actualiza Transcripcion de
Funto Resolutivo.
« En Definiciones se actualiza la definicion “Modificacion
Presupuestaria® Intema y externa vy “Unidad
Ejecutora”. Se elimina la definicion "SAP”,
» Se actualiza la Norma 5.3. y 5.5 y se elimina la Norma
5.6.
s+ 3e actusliza Diagrama de Flujo.
+ 5e actualiza Matriz Plan y se elimina columna de
Codigos FTC.
« Se actualiza Matriz de Contingencias y se agrega la

Contingencia Mo. 4.

Inslilete Macianal de Elactificacian, INDE
"Este documento impress 5 una copia no controlada. 2e debe canfirmas 13 altima vigencia para su uso cn la Intranct”
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Elaboro Reviso Aprobo
Nombre: Lic. Rodrigo Nombre: Lic. Gerardo Nombre: Lic. Luis Fernando
Ismael Rios Mendez 'Judrez Cucul Chavarria Tenas
Cargo: Jefe Departamento |Cargo: Jefe Division Cargo: Gerente Financiero
de Analisis y Programacion | Presupuesto
Presupuestal

Firma llo:

Institulo Macional de Electrificacitn, INDE
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Atender el mandato constitucional de dar a conocer y/o publicar el presupuesto
institucional. Inicia posterior al envio del proyecto de presupuesto al Ministerio
de Finanzas Publicas y finaliza con la publicacion del documento "Separata
Presupuestaria® en las distintas entidades correspondientes. Este
procedimiento es aplicable dentro del Departamento de Analisis vy
Programacion Presupuestal de |la Division Presupuesto.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Acuerdo Gubernativo de aprobacion del Presupuesto de Ingresos y
Egresos del INDE.
. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala Art. 237

. Ley Organica de Presupuesto.

3. REGISTROS APLICABLES
« Correo Electronico
« Oficios

* Proyecto de Separata Presupuestaria

* Registro de Participantes

4. DEFINICIONES

4.1. MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas

Instituto Macional de Elsctrificackon, INDE
“Este documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la dltima vigencia para su uso en la Intranet”
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4.2. Separata Presupuestaria: Documento que muestra el detalle del
presupuesto de Ingresos y Egresos de la Inslitucion para determinado
ano, que incluye las asignaciones y sus justificaciones a nivel de
programas.

5. NORMAS

5.1. Se debe realizar anualmente la respectiva Separata Presupuestaria y
su correspondiente distribucién a los entes publicos interesados para
dar cumplimiento al mandato constitucional en virtud de dar a conocer
el Presupuesto Institucional del INDE.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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6.2. Matriz Plan:
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Presupuestaria, Presupuestal Por prog : Constitucion
| mismao, s& les entrega | Bolitica de la
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proyecio de presupuesio Giatemala Art
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| | —J
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:'E Actividad Responsable Mti\ridau‘_ Especifica  Frecuencia c untILﬁg}cnnh Paramatros Frod:ms “ﬁhh Re{;g:m Do:urn-mue_l
(Que) (Quién) (Como) (Cudndo) {Indicader) Servicios Control de Refarancia
Elaboran la parie gue les
comesponde del
Elaboran la parte Proyecto de Separats
oy | s || T S s i
Presupuesto P Anual N.A, N.A, g NA. NA. N.A.
3 Proyecto de (GroaEAackinY informacsén, se Separala
Separala prog 2 comunican con las Presupuestana
Presupuestaria distintas Unidades
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la misma.
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Acuerd
docmaios Py Ko
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Froyecto de Presupuestc trasladan en forma digital Anual AL M.AL Prasupuastana MLAL
4 = = Electrénico Presupuesto
Separata {programacion) | al Jefe Depardamenia de preliminar 45 InorEade
Presupuestaria. Anglisis v Programacion i 9 deiY
Presupuestal para su . INDE
rEVISION,
Hgalel PNt Jefe Havms:;:g:cm "
e | Omatamen | el sy -
g ¥ | deAndlisisy | traslada en formadigital |  Anual N.A. NA. PR | N : N.A.
5 | trastada al Jefe de A i Presupuestara Electranico
i Programacion | al Jefe de la Division de
i Ditglon e Presupuestal Presupuesto para su firal
Prasupuesto. P PR
rEviSion.
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(1

Mo,

2)
Actividad
{Qué)

(3
Responsable
{Quién)

{4)
Actividad Especifica
{Como)

(5)
Frecuencia
{Cuando)

(6)
Contingencia

7
Parametros
(Indicador)

(&)
Productos
a
Servicios

(@
Variable
de
Control

(10}
Ragistro

(11)
Documentos
de Referencia

10

Instruye la
elaboracion de los
aficios de énvio a

oS antes
corespondientes.

Jefe dela
Divigaon de
Prasupuesio

Al tener lag Separatas
impresas, instruye via
cores alectrdnico a la
Secrefana de la Divisian
de Presupuesto para gue
elaboren los oficios de
envio a los enles
correspondientes.

Anual

N.A.

N.A

MLAL

MN.A

Cormen
Electrdnico

MA,

Elabora los oficios
de envio
Indicados.

Secrelarlade la
Divisidn de
Prasupuesto,

Elabora los oficios de
envio indicados, gestiona
las firmas y sellos
cormespondientes del
Jefe de Divisidn de
Presupuesto y visto
bueno del Gerente
Financiero & infonma al
respecto al Jefe de la
Division de Preaupuesto,

Anual

M.A

MA,

Oficios

MLA.

Oficios

M.A

1

Imstruye el envio
de las Separatas
Presupuestanas.

Jete da la
Divisidn de
Presupuesto

Instruye & envio de las
Separatas
Presupuestanas a los
entes extemos & inlermnos
y solicita &l resguardo da
las copias de oficios
como constancias de la
recepcion de dicho
documento.

Fin del procedimiento

Anual

M.,

M.A.

Oficlos

MN.A,

Oficios

M.A.
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7. Control de Cambios:

Control de Cambios

Version | Cambio Realizado

« Se madifican los nombres y cargos del
cajetin de firmas.

e Se modifican los Documentos de
Referencia.

« Se modifican los Registros Aplicables.

+ 5e elimina la Definicion 4.3.

e Se eliminan las Normas 5.2 y 5.3.

* Se modifica el Diagrama de Flujo.

» Se modifican las actividades de la Matriz

Plan y se reenumeran.

e Se eliminan las actividades 4, 5,6, 7, 8, 9,
11,12, 15 y 17 de la Matriz Plan.,

e Se agrega la actividad 4.

= Se elimina la Tabla de Contingencias.

Instituto Macional de Electrificacian, INDE
“Esta documento impreso es una copia no confrolada, se debe confirmar 1a Gltima vigencia para su uso en la Intranet”



Cadigo: 04-07-00-28-25-00-00-00-

PROCEDIMIENTO 10-001 l 3

‘? I'NDE l Circular de Apertura parala | Fecha de Vigencia: ! ENE 2027
R | Ejecucion Presupuestaria Versibn 2 Pagina 1 de 13
‘ Elaboré Revisé Aprobé

Nombre: Lic. Gerardo Nombre: Lic. Gerardo Nombre: Lic. Luis Fernando
Juarez Cucul Juarez Cucul Chavarria Tenas

Cargo: Jefe Division Cargo: Jefe Division Cargo: Gerente Financiero
' Presupuesto Presupuesto

|
|

Firma y Sello: 2

ave

i
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Definir las reglas y pasos a seguir para ejecutar las asignaciones del

Presupuesto de Ingresos y Egresos del INDE, para el mayor entendimiento y

cumplimiento por parte de todas las Unidades Involucradas. Inicia con la

recepcion del Acuerdo Gubernativo del presupuesto de ingresos y egresos del

Instituto Nacional de Electrificacion INDE, del gjercicio fiscal que corresponde vy

finaliza con la entrega de la Circular de Apertura a las Unidades Ejecutoras.

Aplica dentro del Departamento de Control Presupuestario de la Division de

Presupuesto.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

» Acuerdo Gubernativo
¢ Ley Organica de Presupuesto
« Manual del Usuario SICOIN

3. REGISTROS APLICABLES

s (Carpeta con documentacion de soporie

» Circular de Apertura presupuestaria (propuesta y aprobada)

» Correo Electronico
* Registro de Participantes

« Reporte de Presupuesto Analitico

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
*Esle documento impreso es una copia no controlada, se debe confirmar la Ulima vigencia para su uso en la Iniranet”
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4. DEFINICIONES

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

Circular de Apertura: Documento que establece las normas para la
ejecucion presupuestaria anual de ingresos y egresos del INDE.

DTP: Direccion Técnica del Presupuesto.

LOP: Ley Organica del Presupuesto.

MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

Modificaciones  Presupuestarias:  Transferencias,  Ampliacion,
Disminucion y Reprogramacion al presupuesto institucional aprobado.
POA: Plan Operativo Anual.

Programacion Presupuestaria: Asignaciones presupuestarias con
base a la proyeccion de ingresos y egresos que se estime realizar
durante el periodo presupuestario siguiente.

SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada, que vincula toda operacion
financiera de las entidades publicas al control regulado por el MINFIN.
SIGES: Sistema de Gestion.

Unidad Administrativa Financiera: Responsable de las actividades
administrativas y financieras de las distintas Gerencias, Empresas o
Unidades Ejecutoras.

Unidad Ejecutora: Son las Gerencias, Divisiones, Asesorias, Auditoria
Interna Corporativa y todas aquellas dependencias que cuenten con
disponibilidad presupuestaria, que se encargan de Planificar, Programar
y Ejecutar el gasto de las asignaciones presupuestarias que le
competen.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
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5. NORMAS

5.1. Es responsabilidad de todas las Unidades Ejecutoras la divulgacion,
lectura y cumplimiento de cada uno de los aspectos regulados en la

Circular de Apertura Presupuestaria.

Instifuto Nacional de Electrificacion, INDE
“Este documento impreso s una copia no controlada, se debe confirmar la altima vigencia para su uso en la Intranet”
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1. Diagrama de Flujo:
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Outbernaive y Dictwan || Prosupaesio gue vee Squs ST N . Raaliza analisis de repo s
qua fo scampein. 80 ol mintema vigents ¥ vigenin e ™ ¥
a . . L}
Elabaran Crroudmr da e |
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6.2. Matriz Plan:
2 3 4 5 (&) {9) (11)
(1) At:tudnd Hupul}r:nm- Mtivid-ud{ I’::r:plciﬂci Fr-lcunnla _[ﬂ} Fnrimh'n: Pradustis:| arisbis i FRaEh
MNo. (Qué) (Quién) {Céma) (Cunds) Contingencia {Indicador) a de Registro de
Servicios Control Referancia
Recibe de Secrelaria de
Recibe Divigidn, durante fa primera
Auerdo quincena de enero de cada
Gubernativo | Jefe Divisitn de | afio &l Acuerdo Gubsmaltiva Acuerdo
dal Ministerio Presupuesto del Ministério de Finanzas Aol L NA. NA, i WA Gubemativo
de Finanzas Publicas, gue aprusha el
Publicas. Presupuesto de Ingresos y
Egresos del INDE.
Socigliza y entraga fotocopia
Socaliza del Acterdo Gubemaltivo que
Acuerdn aprusha el Presupuesto de
Gubernativo _— Ingreso v Egraso a los Jefes
que aprueba el “'G;“' D’““'::t:“ de Departamento y Analistas Ariual N.A. A N.A. N.A. Elcmm*?m NA.
Presupuesto de y de Presupuestos dela
Ingress y Division de Presupuesto via
Egraso comreo elactrénico o en
reunidn de trabajo
Revisa y analiza el Acuerdo [
Gubemativo y Dictamen que
Revisa el jote lo acompana marginando an
Acuerda Dapartamenis fotocopia del documento e
Gubernativay | ~ro informa en reunion de trabajo Anual 2 N.A. NA. N.A, NA N.A,
2 de Control b
Dictamen gque P upossbinic al Jefe Division de
ip Bcompana Presupuesto, del resultado de
fa revision y andlists del
mismo
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(8) ) (11)
2) (3) (4) (5) ) productes Variabl 10 Documentos
'!‘E' Actividad Responsable Actividad Especifica Fm:.:‘mnc!a c mut:';“ni' Parametros — CouCios arﬁ: “ R-BEgi s.}tm i
; (Qué) {Quigén} (Céama) (Cuando) (Indicador) Servicios |- Control Refarsncia
Instruye al g Instruye verbalmenta o por
Analista de " comen electronlco al Analista
P to Dappriamprda de P esto gue verifique Correo
R de Arialisis/ | 9% TTRSUPUSSID QU nig Anual N.A. NA. NA. NA PR NA,
4 que verifique Bracrmadiii en el sislama vigente, si ya se ECArnnica
en el sisterma ch sl encuentra el presupuesto
vigente. e analitico del INDE.
| Verifica en el sistema
(SICOIN), sl se encuentra
: vigente el presupuesio del
W:,i?::: o INDE y emile los repones de
| £ §
(SICOIN), i se : AL TR R Reportede | Manual del
encuenira {ipaksin Anajitiss, curregpm@anﬁs Anual 2 MN.A MLA, MLA. Presupussto Usuario
§ i Prasupuesio para su verificacion s
vigente el 3 Analitico SICOIN
0 comparativa e informa al Jefe
DLET:EBBEE de Departamenio de Analisis y
“ ' Programacidn Presupuestal a
quiin e enirega los repories
impresos.
: L Jefe Realiza analisis de reporles y
Realiza analisis 28
de rapores y Departamento | distribuye a los Analistas de - NA. NA. NA NA. NA. NA.
a8 airitun de Control Presupuasio para su
(IS Prasupuestario verificacion y analisis.
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B) (9) 1)
(2) (2 4 (5 (7 1
I Actividad  Responsable Actividad Especifica Frecuencia ¢, o s Parametros Praductos Ua::hlu 10 Documentos
: {Qué) (Quién) (Cema) {Cudndo) ontingencia . dicador) o 9
Servicios Control Referencia
Analizan raporias dal
presupuesto analitico del
INDE. comparandala con &l
A ive,
|| vettomin s e o
reportes del Analista de Reporte de
Departamento de Controd
I DresupLEsio Presupuesio . Anual A, M.AL M.A. LA Presupuesio M.A.
T 2l Presupuestario v dste a su 4
analitico del (Comntrol) Analiticos
INDE vez al Jafe de Divisian da las
: resultados, enlregandole las
chservaciones realizadas
marginadas en dicha
documento.
Consolida toda la informacion,
puntos de visia y opinicnes e
Instruye que instruye al Jefe de
elaboren . Departamento de Analisis v al
g | Crevtarde ;2’;;“53“:;:2 Jefe de Programacion Anual MA. NA. N.A. N.A. N.A. N.A.
Apartura P Presupuesial y Gontrol
Presupuesiaria. Presupuestario para que
elabaren Circular de Apertura
Prasupusstaria.
i Elaboran Circular de Aperiura
Departamento . :
de Andlisis y Presupuestania, c:ans-':.imndn
Elal:u:ran Programecion los aspactos neca;a_m_:s y o F_mpmla o OoArice
Circular de trasladan al Jefe Division de Circular de
Presupuestal y EH Anual MA. NA LA, M.A de
| Apertura Jale Presupuasio, para revision, la Apertura B Al
Presupuestarna. hGRAGMAGES envian a Gerencia Financiera Presupuestaria P
e guien la ramite a Gerencia
de Control il
Presupusstana )
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(8) i9) (11}
2) 3 () 1s) ]
IFiiu:' Actividad Responsable Actividad Espucifica Frecuencia c “Lﬁa’ ik Parametros Fmd::tm ‘Ja:lizbln R a{;lﬂ:rn D“"g:a"t“
: (Qué) {Quign) (Coma) {Cudndo) (Indicador) g ‘e Control Referencia
F::Ihn I.“ Recibe de Gerencia General
i Garnc Circular de Apertura Circular de
ai | "“I"’“d Bssbinat Presupuestaria con visto Anual NA. NA. N.A. N.A. Apertura NA.
‘"'""";: e b bueno y la traslada Jefe de Aprobada
AR ) Dhvisidn de Presupuastio.
Presupuestaria
Instruye via correo electronico
al Jefe Departamanto de
Andlisis v Programacion
Presupuestal y Jefe de
Departamento de Conirod
Presupuestario para gue
conformen las carpetas con la
documeniacion
correspondienie gue se Anual
Instruye via adjunta a la Circular de
GOITeQ ; Apertura v o traslada al (Una vez se G
glectronico que sedede Bhviskan Analista de Presupuasto cuenie con el MNA MA. WAL MLA um M.A.
11 de Presupuesio Electronico
conformen las acuerdo
carpetas. Nota: Las campetas daban gubarnativa
conformase con bo siguiente; | comespondiente)
* Esgquema Presupuasiario.
. * Normativo para
modificaciones
presupuestaras,
*® Informacion de la conglancia
de disponibilidad

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
“Este documento impreso &5 una copia no controlada, se debe confirmar |a ditima vigencia para su uso en la Intranst”
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(&) 9) (11)
(2} 13) (4) (3) (7
{1) Actividad Responsable Actividad Especifica Frecuencia c o“ﬁi'lﬂﬂ}ﬁﬂﬂiﬂ Pardmatros Productos ".I'ar{ii:hh Rn{;,lus,r.ru Dm:u;-ninn
Q) (Quign) (Como) (Cuanda) {Indicador) Biricive | Control Refiistict
| presupLEStana, | |
¥ todo aquello que considere
convenienta,
Conforma carpetas (una para
cada Unidad Ejecutora) con |a
documeniacion respectiva,
gue constituye la Apertura
Conforma Frempuﬂfﬁ:;;l;tmslada e
carpelas (una Analista de 2 "' 3 Electranico,
para cada Presupuesto ) v Anual MNLA. BLA. MLA. MNLA. Carpeta con MN.A.
12 Unadad {Programacidn} H.m' Consiren o = documentacion
Ejoculom) periode de conformacion de e ncdions
e d dicha carpeta esia enlazado a P
la fecha convenienta de
entrega a [as Unidades
Ejecutoras toda vez se cuenle
con &l Acuerdo Gubernativo,
Verifica y avela Verfica y-avala la carpeta de
la carpeta de Jefe de soporie a la Circular de I
soporfeala | Departamento | Apertura Presupuestaria e | Correo
13| Ciculsrde | deControl | informa via correo electrénico b it i i NA- | Elsctronics B
Apertura PFresupuestario gl Jefa de Division de
Presupuesiaria Fresupuesto.

Institite Nacional de Electrificacion, INDE
“Este documenio impreso es una copla no controlada, se debe confirmar la ditima vigencia para su uso en & Intranet”
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PROCEDIMIENTO
Circular de Apertura para la
Ejecucion Presupuestaria

Version 2

(1
Mo,

(2)
Actividad
(Que)

(1)
Documentos
de

Referencia

M (8) (9
Parametros qu:cm, Vﬂré:hll

PEaCaECY) Servicios Control

(10}
Registro

is)
Frecuencia
(Cudnda)

(3) (4)
Responsable Actividad Especifica
{Quién) {Ebdmao)

(6)
Contingencia

14

|rstruye a que
se proceda a
coordinar la

distribucién de
las carpatas,

Confirma que no se necesitan
cormecciones & instruye a fa
Sacretaria de Division para
que proceda a coordinar la
distribucion de tas carpetas
con |a Cirgular de Aperturs

para todas las Empresas,
Gerencias, Auditoria Inlerma
Corporativa, Asesoria Juridica
Corporativa y Unidad
Ejecutora involucrada.

Coeren

MLA. Elsctrénicn MN.A,

Jefe de Divisian
de Presupuesio

MoAL WA MNA,

|
|
1 Anual
|

15

Envia via
cormas
electronico |a
circular de
apertura

Envia via cormeo electranico |a
Circular de Aperlura vy al
misma tiempo coordina al
mensajers para la entrega
fisica respectiva, dejando
evidenciado con sello y firma
de recepcion lanko de las
dependencias internas
correspondientes y las
exlemnas en ia ultima hoja de
dicha circular,

Corren
Electronicn,
Circular de

Apertura

Secratana de
Diviglan
(Presupuesto),

Anual WA MA. MLA INLAL A

Nota: La Circular de Aperura
con & sello de recepcion 52
resguarda en archivo de
cormaspondenca del aho
respectiva en la oficina de la
Secretaria de Division,

Fin dal procodimignto

Instilute Nacional de Electrificac:on, INDE
“Este documento impreso es una copla no controlada, se debe confirmar la Gltima vigencia para su uso en la Intranet”
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6.3. Contingencias:

{1 (2) (3)
No. Contingencia Responsable

(4
Solucion a Posibles Contingencias

1 Presupuesio

| Retraso en entrega del Acuerdo Gubemativa, | Jefe de Division de El Jefe de Division de Presupuesto gestiona la obtencion del Acuerdo
I Gubemative en el Ministeno de Finanzas Piblicas.

[ Camibios estructurales indicados por e ente Jefe de Division de

2 regulador MINFIN por medio de DTP, Prasupuesio

Se debe proceder por medio de modificacion presupuestaria si aplica.

Insiituto Nacional de Electrificacion, INDE
“Este documento impreso es una copla no controlada, <e debe confirmar la ditma vigencia para su uso an |a Intranet”
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i

7. Control de Cambios:

Control de Cambios

Version Cambio Realizado

* Se modifican los nombres y cargos del
cajetin de firmas.

« Se madifica el Objetivo y Alcance.

» Se modifican los Documentos de
Referencia.

= Se modifican los Registros Aplicables.

» Se modifican las definiciones 4.5, 48 y
4.12.

+ Se elimina la Definicion 4.1.

» Se elimina la Norma 5.2.

» Se modifica la Matriz Plan.

« Se modifican las actividades de la Matriz
Plan y se remuneran.

» Se elimina la actividad 10, 11,12, 13, 14 y
17 de la Matriz Plan.

« Se elimina la Contingencia 3.

Instituto Nacional de Electrificacion, INDE
“Este documento impreso as una copia no controlada, se debe confirmar la Oitima vigencia para su uso en la Intranet”
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Elaboré 'Revisd Aprobé

Nombre: Lic. Nelson Nombre: Lic. Gerarde Juarez Nombre; Lic. Luis Fernando
Aristides Ayala Juarez Cucul Chavarria Tenas

Cargo: Jefe Departamento | Cargo: Jefe de DWISIDD.EE Cargo: Gerente Fmang_g,mm
"’f'--.q \ﬂ ER e AT

de Control F’resupuestano Presupuesto 4 s i %,
...... % :
" AN e U 2 I
J TIF L AT = p.t:d
. | ;-'.' 4 ﬂ?@‘ 3 .-."{L LRt = ik Cii o o=
Firmay Sglo: | /NP e Firmay Sello; £ sNANCES. L
/ 1] \\f h ’Eﬁf - uf‘_}___;:__'_ . =
[ ] A 4 } | % ¥ L
= | e \ qa-l"ﬂ' -t P
\ !_# I\ I: 7 e e HF_II"?‘ 5
2 %-‘:—-—ri___‘f-- | | - ’ﬂ

%
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Cumplir con la legislacion vigente y garantizar que exista asignacién vy
disponibilidad presupuestaria para la adquisicidn de cualguier bien, servigio o
insume; para la compra se requiere la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria.  Inicia en la recepcién de la solicitud de Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria y finaliza en ia entrega de la misma aprobada a
la  Unidad Ejecutora. Aplica dentro del Departamento de Control
Presupuestario de la Divisidn de Presupueasto.

2, DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Acuerdo Gubernative de Aprobacion del Presupuesto Instituciona! INDE.

* Circular de Apertura.

. Decreto de Aprobacién de Presupussto para el ejercicio fiscal vigente.

. Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

. Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Plblico de
Guatemala, vigente.

. Reglamento de Presupuesto del INDE.

3. REGISTROS APLICABLES

. Constancia de Disponibilidad Presupuestaria aprobada.

v  Correos electronicos.

. Cuadro de Registro de Entrega de Solicitud de Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria.

. Solicitud de Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

Ingtitute Macional de Blactrifigacion, INGE
“Este documants Imprass 3 una copia no cortrolade, se debe canfiimar la dltima vigencia para su uso en la Intranet’
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4. DEFINICIONES

4.1. Analista de Presupuesto {de Control y Ejecucién): Perscnal con la
capacidad de realizar andlisis, seguimiento y monitorec a las
asignaciones presupusstarias enmarcadas en los Planes Estratégicos,
Planes Operativos y Plan Anual de Compras y Contrataciones.

4.2. Constancla de Disponibilldad Presupuestaria (CDP): Constancia
gue garantiza la existencia de recursos para ejecucion de un gasto en
concepto de la adguisicidn de bienes, servicios e insumos “segin
corresponda” y la cobertura de su valor, la cual debe ser generada y
aprobada previamente a la suscripcion de contratos segln la normativa
aplicable.

4.3. Insumo: Recursos figicos, financieros y humanos utillizados en el
proceso de preduccion de los bienes y servicios. Son la base de la
evaluacion de la productividad institucional.

4.4, NIT: Nomero de Identificacion Tributaria.

4.5. NOG: Nimero Operacidn Guatecompras.

4.6. S3IGES: Sistema Integrado de Gestion.

4.7. SNIP: Sistema Nacional de Inversién Plblica.

48. Unldad Ejecutora (UE}): Son las Gerencias, Divisiones, Asesorias v
tcdas aquellas dependencias que cuenten con disponibilidad
presupuestaria, gue se encargan de Planificar, Programar, Coordinar y
Ejecutar el gasto de las asignaciones presupuestarias que le competen.

5. NORMAS:

5.1. Es obligatorio que previo a suscribir contratos para la adguisicién de
bienes, insumos y prestacion de servicios en los renglones establecidos

conforme a la Ley Orgénica del Presupuesto y de acuerdo a la Circular

Inatituto Maciomal de Electrifizacidn, INDE
“Este donurnetto impraso os ued copiz no controdada, se debe confirmar la oltima Wigancia parg su uso en la lntranet”
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de Apertura Presupuestaria del INDE def afio vigents, la Division de
Presupuesto por medic del Departamento de Control de Ejecucion
Presupuestaria, a solicitud de la Unidad Ejecutora, debe emitir las
CDP’s para asegurar |la existencia de crédito presupuestario, emitiendo
las CDP’s conforme al Manual de Clasificagiones Presupuestarias.

5.2, Cuando un contrato sea de ejecucion multianual, la CDP para el primer
aho se debe emilir por el monto del crédito presupuestario de dicho
ano.

5.3. Las Unidades Ejecutoras deben efectuar las gestidnes de CDP’s con
suficiente antelacién.

54 La Division de Presupuesto es la encargada de brindar asesorias de

todas las actividades bajo la responsabilidad del Jefe de Divisidn.

Inztitute Mecional de Blectrifizaclén, INOE
"Este documents Impresy 25 une topia no cantrelada, se debe confirmar la Uitma vigersia para su usa 2n la Intrangt”
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1. Diagrama de Flujo:
Recibe de las Unidades
Ejiscutoras las solicitudes de Revisa las solictudes de
N Constancia de Disponibiliciad Constancia de
Inicio — Presupuestaria GDP.  ——— isponibilidad
1 | Presupuestaria COP.
i 2
Recibe y analiza
Revisa CDPy . Elabora la CDP en detalladamente !
aprueba en Sistema i Sisterna Oficial solicitudes de COPy |
Oficial I‘ 4 ' genera CDP en &l Sistema!
5 g Official [

l Y

Motifica a la Unidad i
Ejecutora correspondiente
gue la solicitud de COF fue Fin el

ﬁtﬁﬁglda- ! Procedimianta

.

Instituto Macional de Eloctrilicacion, IMOE
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L ; | 1 |
6.2. Matriz Flan:
o) (10
(2} ) 4} @ i) ¢ (12}
52 Actlvidad Responzakbla Actividad Espaciica Fracusngia cﬁﬂtif'lﬂﬂ ncia Parametrogs Prud:ctﬂs wa :::hle Ra“I‘Etro Documentos de
i {Qus) {Quién} {Como) {Cuandn) 9 thdicador) g & et § Rafarencla
Recibe de laz Reclbe medlante Oficio las ‘ |
LInidades solicitudes de craagion de
E|lacutoras las Jefe dat Constancia de Oficio da Cficic de |
y solicitudes de Departamenta Dispenibilidad A [ ] NA Solicitud NA Selisiud de Circular de
Constancia de de Contral Prasupuestaria COP la cual | reguarlmiento o do COP o cop Aperture
Drizponibilidad Prazupuastario debe estar debldamants
Prasupusstaria firmeda v sellada por of Jefo
COP. dela UE.
| |
|
| ] | - | | ot
Realiza ressidn greliminar } I
por aclicitud de COP, | |
comprebandy que se
cumplan los regulsitos |
Necesarios:
Reviza sz ldentificacion de LIE ‘ Manuaf de
. entificacin de - ;
zollgitudes de Jafa de | Meimers de SMIF, =i ‘ Registro de [ Fil::L:ﬁ Tzz:;nn?&ss
5 Constansia da Departamants | apllca A [ 5 NA LA NA Entrega de - pl Soctor
Dispanib i de Control ~ |#  NOG requerimisnto | ' . M Boliciudes ”dp'ﬂfum "
Presupuestaria Prasupusstario MIT Ze COP
CoP. ¢ Walor da la COP por Gulatemala.
renglén vigarnte
»  Rangldn
Preaupuestaria
. Mumars de
subprodu et

. Entre otros

J Fusnte de
finanziamiznto

Instituts Megional de Electriicacidn, |MDE
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(1
Na.

(2)
Actividad
{Qué]

3} {4} (s}
Reaponsable Actividad Ezpecfica Frecuencia
[Quién] [Cama) {Cudnds)

(6]
Codigo
FTC

"

Cantingengia

18 @ a0

Pardmatros | roductos  Varlable

. a da
(Indicador} o ioice  Eontrol

1)

Ragletro

{12
Documentos de
Refarancia

Recibe v analiza
delalladamente
selicitudes de
COP v generg
CLF encl
Sisterna Oficial.

Puagikilitande can elle su
croacicr v distribuye 5l
Analista de Prazupuasto
(Control) de acuerds & la
Unidar Ejerutora que tenga
asignado para su analitis
a profundidad v éste debo
gaslionar 0 Seaimiento
hagia la migsma.

Eocibe v anilizg las
solicitudes 4z COP que
cumplan can los requisitos
necesarios de identficacion
d= UE.
verificanda el cumplimicnto
e los requisitos y dejands
cwdancia de sy
abservacionas si fucra ol
casn. Habisndo cumplido
oz requisitos sa procacs &
la areacion de COP en &
Siztema Oficial an el
madala SOP.

Analist do
Fresupuesto
[Cantral)

Da acoardn A
necesidad

Meta: 5ino comple con
05 Ins requisitos,
devuelve |z solicitud o la UE
correspandisnte para su
COMTECCifn y daja anctacion,

ML&

1.2

LLIIFNEs()
electrénico
cuando
apltiqua yio
solicitudes
fisicas

M.A. MLA. A,

|nstitute Macdonal de Elactrilcacidn, INCE
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2 (3 4 5 6 {9 (10
:"2_ Ax:t%v!::lad Resp:nr{sahle Ax:tividac:i E:Ispm:iﬂca Frectl.n'-{ncia thfdi}gn Contingencia Para'i:::w-ns Pro-d;lctus \I"a:;:hlg RE{;; jtm DMUJ‘E‘EII“ .
[Gue) [Culén) {Cémo} [Cudnda) FTC (Indicadar) Servicias Control Referancia
LIna vez que se confirman
Ios datoes e las saicitudes
s& elaboran las COP ™5 en
Anglista de Sisterna Cticial en catado H?;Z iemzm '_'?E'"éje
Elizshora Ia COF en Presupuest SOLICITARD, informa via | De acucrdo a NA 1 4 A NLA A { I'- 'tznzl) p pru am_c:n &
Sistema Official. (Cunrol) gomen electronico al Jefe necesidad T ' o ' e = “.:I ° reslu pu.e.btu para
dal Departamento de en Sistama | &l gjercicio fiscal
Control Presupuesiario, gl Ofical) vigents
nimem de COP para su
aprnbiacion.
Rowisa realizando ootejo de
los datos de la Solicilud de
LCOF contra los datos de la
CDP registrados en el
Sistcma Oficdal [renglon de
gasto, fuentsa e
financiamiento, bisn,
sarviciy 0 fnsuma &
. Jufe de adqulr. etrdiga SNIP si Arerdn
Reovisa COP v Departa fuera el coaso}, aprucha En cada Cubemativo de
5 aprueba en epartamerio COP gn Sistema Oficial. Aprobacion | BLA, 2.3 4 hLA. M.A MLA COF i
. . de Control . P ' . RAS Avrobadg | TProbacion del
Sigtema Cficial. Presuptiestario Una vee aprobacda b de CDP pro Presupigshs
) solicitud, el Jefe da

Departamento de Control
Prasupuestanio solicita al
Mnalista madiante corres

electronico que notifguo por

la milsma via a la Unidad
Ejecutara adjuntando en
formate PDF la COP
aprobada.

Instituie Macionsl de Electrificacidn, IMDE
"Estt documentn impreso es una copia no controlada, sa debs confirmar la dltima vigencia para su uso en la Inmnet”
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2} £3) {4 (5] (&) (&) 9} {1 0} 12
1 2) ; g . !
lfh::. A.ctwl:dad Haspm_'l_sahle Actividad Especifica Frecuencia Codigo EDFIﬁE‘ITQ}EI'ICiB Parametrog Prnd:c:h:s Uagzble Hegi'ls]’lnru Dacurnentos de
(Gue] (Qwidin) {Coma) (Cuando) FTC {Indicador) Servicios Control Refarancia
Dosearga COP aprobada y -
envia el documents via
Metifica a la oficdal, indiczinddo at
Linidad Ejecutora Analista da interesado que su soliciiud En cada licitud Ley Ciganica del
€ | corraspondients Presupuesto fue: atendida y que pusde Aprabacion M. WA MLA&, M.A. M. Eﬂf!? i s Prasupuesto y su
que la =oliciturd da {Control) comtinuar con las gestiones de COP s Reglamants.

CDF fue atendida.

qua cenespundan,

Fin del Procadimlante

"Este docurento imprass a5 una copia no contrelada, se debe confirnar la dlma vigensia para su use en la Intranct”
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6.3. Contingencias:
Tipo de Contlngencla
i @2 1
Mo. | Contingencia (31 4} {51 (8} (73 {8} Solucion a Poslhles Contingencias
Documenial Instrumentacicn Sistema ME"‘:E:;:E{; ! Fersonal Otros
Angancia del
1. Jefe de N.A. ML M.A, M.A LA X Todes las acciones se deben coordinar con la persona
de jerarquia inmediata superior o con quien delegue el
Departaments
pl:ontrnl Jefa de Dapartarmeanta de Control Presupuestario,
Fresupuestana
Cuando |9
sulicitudes de Sa el salicitar hacia la U!‘Iida{.f Ejecutora N
3 COP's o ¥ WA A NLA, NA NA. cgrrespcrndlenta I Informaclén mo incluida en la aoclicitud,
cumplen can informando de lo actuado al Jafe de Departaments de
Ins requisitos Contrsl Presupuestario para =0 conoclmlanto.
necesarias
- Incongruensia
’ &n los datos ~ N.A. N.A. M.A. * MLA, Rechaza en Sistema Oficial y sollclta camblos para que
registrados por los datos 58 sncuentren segan soliciiud original.
=l analista
Zolicite 6l Jefe de Departamanto de Contral
Calda del Fresupuastardo que informe de manera telefanica v via
4 |_ PLA, M.A&. X q s
Sistema Cficlal NA, x MA. electronica al Jefe de Didsldn de Prasupussts, quisn a

Insthule Macional de Electrificacicn, INDE

su vez inferma & soporte técnico da Elstarna Oflaial,
quadandn a la espers del restablecimiento del sistema.
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7. Control de Cambios:

Control de Cambios

Versién | Cambio Realizado

“Esle documento impreso es una copla no controlada, 56 debe confimar la dltima vigencla pars su uso en |3 Infranet”

Se actualizd; Nombre del Procedimiento, se elming

acronimo (CDP's) y se colocd el Nombre completo
“Constancia de Disponibilidad Presupuestaria”.

Se actualizé: Formato y nombres del cajetin de firmas.
Se modificd redaccion de Cbijetivo y Alcance.

Se agregd a Documentos de Referencia, Circular de
Apertura.

5e elimnd el Registro Aplicablas, Libro de
Conocimientas.

Se actualizd redaccion de las definiciones, se
renumerarcn y $& elimind 4.5 Obra Civii.

Se actualizd la redaccion de las Normas, 5.1 y 5.2.

Se renumeraron las normas y se agregé la norma 5.3.
Se Actualizé Diagrama de Flujo segin actividades
actualizadas de la Matriz Plan.

Se eliminaron tedos los Codigos FTC de la Matriz
Plan.

En Matnz Plan, se eliminaron las actividades 4 y 8 del
procedimiento anterior ¥ se replantearon todas las
actividades adecudndcolas a los nuevos objetivos de
Presupuesto por Resultados.

Se renumeraren y agregaron las contingencias 2 y 3.

Institute Macional de Elecirificacian, INDE
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Nombre: Lic. Nelson Nombre: Lic. Gerardo Nombre: Lic. Luis Fernando
Aristides Ayala Juarez Juarez Cucul Chavarria Tenas
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