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MODIFICACIONES Y TRANSFERENCIAS PRESUPUESTARIAS 

Esta guía corresponde para todas aquellas modificaciones y transferencias presupuestarias 
en las cuales no sea necesaria una modificación al Plan Operativo Anual (para las 
modificaciones de ese tipo: Ver Guía Modificaciones al POA), y que en la mayoría de casos 
las estructuras presupuestarias ya existan.  

 

1. TRANSFERENCIAS PRESUPUESTARIAS 

Corresponden a todo tipo de modificaciones que no aumentan o disminuyan el presupuesto 
aprobado y que debe regirse a lo establecido en las normas legales siguientes: 

• Ley Orgánica del Presupuesto y sus Reformas. 

• Reglamento de la Ley Orgánica del Presupuesto. 

• Código Municipal y sus Reformas. 

• Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Público de Guatemala. 
 

1.1 Creación del expediente 
 

1.1.1 Para dar inicio con la creación del expediente, se debe seguir la ruta que a 
continuación se detalla: 

Ejecución 
Modificaciones Presupuestarias 
 Modificaciones Presupuestarias 
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1.1.2 El sistema desplegará la siguiente pantalla en la que se debe seleccionar la opción 
“Crear”. 

  
 

1.1.3 En la pantalla siguiente se debe ingresar la información que a continuación se 
describe: 
 

• Clase Documento: Se debe seleccionar la opción “Transferencia”. 

• Monto: Se debe ingresar el monto total de la transferencia presupuestaria. 

• Descripción: Una breve descripción relacionada al tipo de transferencia 
presupuestaria. 

Luego de seleccionar e ingresar la información anterior, se debe dar clic en la opción 
“Crear”. 

 

1.1.4 El sistema devolverá el siguiente mensaje, creando la cabecera del expediente de 
transferencia presupuestaria. 
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1.2 Detalle del expediente 
 

1.2.1 Para continuar con el proceso se debe seleccionar el expediente creado y luego dar 
clic en la opción “Detalle de transferencia”. 

 

1.2.2 El sistema desplegará la siguiente pantalla, en la que aparecerán dos (2) pestañas 
(Créditos y Débitos), en la pestaña Créditos se debe dar clic en la opción “Crear”. 

 

1.2.3 A continuación (cuando corresponda y aplique), se debe proceder a crear las 
estructuras de gastos a las cuales se les trasladará disponibilidad, para lo cual se 
debe seleccionar la opción “Agregar”.  

  

NOTA: Si las estructuras presupuestarias ya se encuentran creadas se seguirá con el 
paso 1.2.8. 
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1.2.4 El sistema enviará a la siguiente pantalla, en la que se deben crear las estructuras de 
gasto a las cuales se les asignará disponibilidad. Para realizar esta acción se debe 
seleccionar la categoría presupuestaria bajo la cual se creará la nueva estructura. 

Por Ejemplo: 

• Si se desea crear un nuevo proyecto, se debe seleccionar la categoría 
Subprograma del Programa bajo el cual se creará la nueva estructura. 

• Si se desea crear únicamente un nuevo renglón de gasto, se debe seleccionar 
la Obra bajo la cual se creará la nueva estructura. 

  

1.2.5 En la parte derecha se desplegará la pantalla siguiente, en la que se debe seleccionar 
la opción “Crear”. 

  

1.2.6 Se desplegará la siguiente pantalla en la que, para cada una de las estructuras 
presupuestarias a crear, se deben seleccionar las siguientes opciones: 
 

• Objeto del gasto: Se debe seleccionar el renglón de gasto. 

• Fuente de financiamiento: Se debe elegir la fuente con la que se financiará el 
renglón de gasto seleccionado. 
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• Detalle de fuente de financiamiento Consejo de Desarrollo: Se debe seleccionar 
a nivel de detalle la fuente específica del CODEDE cuando se seleccione como 
fuente de financiamiento, de lo contrario “sin detalle”. 

• SMIP: Cuando la estructura corresponda a un proyecto, automáticamente estará 
seleccionado el SMIP, de lo contrario la opción “0- Sin proyecto”. 

• Centro de Costo: Se debe seleccionar el centro de costo cuando corresponda, de 
lo contrario la opción “Sin centro de costo”. 

• Género: Cuando corresponda se debe seleccionar el género. 

• Unidad Ejecutora: Si la entidad tiene varias unidades ejecutoras, se debe 
seleccionar a la que corresponda la modificación presupuestaria. 

• Finalidad, Función y División: Se debe seleccionar en base al destino del gasto. 

Luego de seleccionar las opciones anteriores, se debe dar clic en la opción 
“Modificar”. 

  

1.2.7 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando guardado el objeto del gasto 
(para este ejemplo): 

 

NOTA: Los pasos del 1.2.4 al 1.2.7 deben repetirse cuantas veces sean necesarias, 
de acuerdo a las estructuras presupuestarias que se desean agregar. 
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1.2.8 Luego de crear todas las estructuras presupuestarias necesarias para la 
transferencia presupuestaria, se debe regresar a la pantalla mostrada en el paso 
1.2.3. 

 

 

1.2.9 En la pantalla siguiente se debe seleccionar cada una de las estructuras 
presupuestarias a las cuales se les dará disponibilidad, ingresar el monto y luego dar 
clic en la opción “Crear”. 

 

NOTA: Este paso se debe repetir para cada una de las estructuras presupuestarias 
que formarán parte de la transferencia presupuestaria del lado del crédito. 
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1.2.10 El sistema devolverá el mensaje “Operación realizada con éxito”, quedando creada 
cada una de las estructuras presupuestarias como se muestra en la siguiente 
pantalla: 

  

1.2.11 Posteriormente se debe seleccionar la pestaña “Débitos” y luego dar clic en la 
opción “Crear”. 

 

1.2.12 El sistema devolverá la siguiente pantalla, en la cual se debe seleccionar cada una 
de las estructuras presupuestaria de las cuales se debitará y luego dar clic en 
“Crear”. 
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 NOTA: Este paso se debe repetir para cada una de las estructuras presupuestarias 
que formarán parte de la transferencia presupuestaria del lado del débito. 

1.2.13 El sistema devolverá el mensaje de “Operación realizada con éxito”, mostrando cada 
una de las estructuras presupuestarias como aparece en la siguiente pantalla: 

 

NOTA: Se debe tener el cuidado de respetar la prohibición constitucional de hacer 
transferencias del programa de inversión al programa de funcionamiento o deuda, 
ya que este tipo de transferencias tienen validación en el sistema. 

1.2.14 Luego de verificar que tanto las estructuras presupuestarias del Crédito como las del 
Débito estén correctas, se debe dar clic en la opción “Salir”. 
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1.3 Cuadre Fuente Financiamiento 
 

1.3.1 Previo al siguiente paso, se puede verificar el “cuadre por fuente de financiamiento”, 
seleccionando el expediente y dando clic en la opción: 

 

1.3.2 El sistema desplegará la siguiente pantalla en la que se debe verificar si cuadran las 
fuentes de financiamiento y los montos por fuente: Débito = Crédito, y luego se debe 
regresar a la pantalla dando clic en “Nivel Anterior”. 

 

 

1.4 Cuadre Tipo Presupuesto 
 

1.4.1 De igual forma se puede verificar el cuadre por tipo de presupuesto, seleccionando 
el expediente y dando clic en la opción siguiente: 
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1.4.2 El sistema desplegará la siguiente pantalla en la que se debe verificar si cuadran los 
montos por tipo de presupuesto: Débito = Crédito, y luego se debe regresar a la 
pantalla dando clic en “Nivel Anterior”. 

 

 

1.5 Solicitar expediente 
 

1.5.1 Luego de la creación, se debe proceder a solicitar, seleccionando el expediente y 
dando clic en la opción “Solicitar”. 

 

1.5.2 El sistema devolverá el mensaje “Operación realizada con éxito”, quedando el 
expediente en estado “Solicitado”. 
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1.6 Imprimir expediente 
 

1.6.1 Se debe seleccionar el expediente y dar clic en “Imprimir”. 

 

1.6.2 El sistema devolverá el siguiente archivo en PDF, donde se mostrará la información 
del expediente seleccionada para poder imprimir. 

 

1.7 Aprobación del expediente 
 

1.7.1 Para realizar el proceso de Aprobación, se debe seleccionar el expediente en estado 
“solicitado” y luego dar clic en la opción “Aprobar”. 
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1.7.2 En la siguiente pantalla, se debe ingresar los datos del documento de aprobación, y 
luego dar clic en la opción “Aprobar”. 

 

1.7.3 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando aprobado el expediente. 
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2. AMPLIACIONES PRESUPUESTARIAS 

Corresponden a todo tipo de modificaciones que incrementan el monto total del 
presupuesto aprobado y que debe regirse a lo establecido en las normas legales siguientes: 

• Ley Orgánica del Presupuesto y sus reformas. 

• Reglamento de la Ley Orgánica del Presupuesto. 

• Código Municipal y sus Reformas. 

• Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Público de Guatemala. 
 

2.1 Creación del expediente 
 

2.1.1 Para la creación del expediente, se debe seguir la ruta que a continuación se detalla: 

Ejecución 
Modificaciones Presupuestarias 

Modificaciones Presupuestarias 

 
 

2.1.2 El sistema desplegará la siguiente pantalla en la que se debe seleccionar la opción 
“Crear”. 

  

NOTA: Se debe tener en cuenta que este paso es para toda ampliación que no 
provenga de un registro de préstamo, donación, modificación de POA u otra que 
crea automaticamente el expediente de ampliación al momento de la aprobación de 
la gestión. 
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2.1.3 En la pantalla siguiente se debe ingresar la información que a continuación se 
describe: 
 

• Clase Documento: Se debe seleccionar la opción “Ampliación”. 

• Monto: Se debe ingresar el monto total de la ampliación presupuestaria. 

• Descripción: Una breve descripción relacionada a la ampliación presupuestaria. 

Luego de seleccionar e ingresar la información anterior, se debe dar clic en la opción 
“Crear”. 

  

2.1.4 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando creada la cabecera del 
expediente de ampliación presupuestaria.  

 

2.2 Detalle del expediente 
 

2.2.1 Para continuar con el proceso, se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en 
la opción “Detalle de ampliación y disminución”. 
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2.2.2 El sistema desplegará la siguiente pantalla, en la que se debe iniciar con el registro 
de la estructura de ingresos, para lo cual se debe seleccionar la opción “Crear”. 

 

 

2.2.3 En la siguiente pantalla se debe seleccionar la estructura presupuestaria de ingresos 
de acuerdo al ingreso que origina la ampliación presupuestaria. En algunos casos 
particulares, será necesario la creación del auxiliar 2, para lo cual, se debe 
seleccionar la estructura hasta el nivel de Auxiliar 1 y luego seleccionar la opción 
“Agregar”, de lo contrario se debe continuar con el paso 2.2.5. 

 

NOTA: Cuando es primera vez en el ejercicio fiscal que se usará la estructura 
presupuestaria, previo a este paso se debe seleccionar el rubro en la opción 
“Formulación-Anteproyecto de presupuesto-Ingresos-Clasificador de rubros de 
ingresos”. 
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2.2.4 En la pantalla siguiente se debe ingresar el número del auxiliar que corresponda, el 
nombre del auxiliar y luego se debe dar clic en la opción “Crear”. 

 

2.2.5 El sistema devolverá el mensaje de “Operación realizada con éxito”. Posteriormente 
se debe continuar seleccionando la estructura presupuestaria hasta nivel de auxiliar 
2, fuente de financiamiento correspondiente e ingresar el monto de la estructura 
presupuestaria, y luego dar clic en la opción “Crear”. 

 

2.2.6 El sistema devolverá el mensaje de “Operación realizada exitosamente”, mostrando 
la(s) estructura(s) como se muestra en la pantalla siguiente: 
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2.2.7 Para continuar con el proceso, se debe seleccionar la pestaña “Egresos” y luego se 
debe dar clic en la opción “Crear”. 

 

2.2.8 Si se trata de una nueva estructura (cuando corresponda y aplique), se debe 
seleccionar la opción “Agregar”, para poder crearla (Ver pasos 1.2.4 al 1.2.7 de esta 
guía). 

 

2.2.9 Luego de creada la estructura presupuestaria o de ser una estructura ya existente, 
se debe seleccionar, ingresar el monto y luego dar clic en la opción “Crear”. 
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NOTA: Se deben agregar todas las estructuras que conformen la ampliación 
presupuestaria y que correspondan al monto total de la misma. 

2.2.10 El sistema devolverá el mensaje “Operación realizada con éxito”. Luego se debe 
verificar que los totales de ingresos y egresos cuadren en montos. Posteriormente 
se debe dar clic en la opción “Salir”. 

 

2.3 Cuadre Fuente Financiamiento 
 

2.3.1 Previo al siguiente paso, se puede verificar el “cuadre por fuente de financiamiento”, 
seleccionando el expediente y dando clic en la opción: 
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2.3.2 El sistema desplegará la siguiente pantalla en la que se debe verificar si cuadran las 
fuentes de financiamiento y los montos por fuente: Débito = Crédito, y luego se debe 
regresar a la pantalla dando clic en “Nivel Anterior”. 

 

2.4 Solicitar expediente 
 

2.4.1 Luego de la creación, se debe proceder a solicitar, para lo cual se debe seleccionar 
el expediente y dar clic en la opción “Solicitar”. 

 

2.4.2 El sistema devolverá el mensaje “Operación realizada con éxito”, quedando el 
expediente en estado “Solicitado”. 
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2.5 Imprimir expediente 
 

2.5.1 Previo a la aprobación se debe seleccionar el expediente y dar clic en “Imprimir”. 

 

2.5.2 El sistema devolverá el siguiente archivo en PDF, donde se mostrará la información 
del expediente seleccionada para poder imprimir. 
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2.6 Aprobación del expediente 
 

2.6.1 Para realizar el proceso de Aprobación, se debe seleccionar el expediente en estado 
“solicitado” y luego dar clic en la opción “Aprobar”. 

 

2.6.2 En la siguiente pantalla, se debe ingresar los datos del documento de aprobación, y 
luego dar clic en la opción “Aprobar”. 

 

2.6.3 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando en estado “aprobado” el 
expediente seleccionado. 
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3. DISMINUCIONES PRESUPUESTARIAS 

Corresponden a todo tipo de modificaciones que disminuyen el monto total del 
presupuesto aprobado y que debe regirse a lo establecido en las normas legales siguientes: 

• Ley Orgánica del Presupuesto y sus Reformas 

• Reglamento de la Ley Orgánica del Presupuesto 

• Código Municipal y sus Reformas 

• Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Público de Guatemala 
 

3.1 Creación del expediente 
 

3.1.1 Para dar inicio con la creación del expediente, se debe seguir la ruta que a 
continuación se detalla: 

Ejecución 
Modificaciones Presupuestarias 
 Modificaciones Presupuestarias 

 
 

3.1.2 El sistema desplegará la siguiente pantalla en la que se debe seleccionar la opción 
“Crear”. 
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3.1.3 En la pantalla siguiente se debe ingresar la información que a continuación se 
describe: 
 

• Clase Documento: Se debe seleccionar la opción “Disminución”. 

• Monto: Se debe ingresar el monto total de la disminución presupuestaria. 

• Descripción: Una breve descripción relacionada a la disminución presupuestaria. 

Luego de seleccionar e ingresar la información anterior, se debe dar clic en la opción 
“Crear”. 

  

3.1.4 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando creada la cabecera del 
expediente de ampliación presupuestaria.  

 

3.2 Detalle del expediente 
 

3.2.1 Luego de creado el expediente, se debe seleccionar y dar clic en la opción “Detalle 
de ampliación y disminución”. 
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3.2.2 El sistema desplegará la siguiente pantalla; en la pestaña “Ingresos”, se debe 
seleccionar la opción “Crear”. 

 

3.2.3 A continuación, se debe seleccionar la(s) estructura(s) que se desea(n) disminuir, 
ingresar el monto y luego dar clic en la opción “Crear”. 

 

3.2.4 El sistema devolverá el mensaje “Operación realizada exitosamente”, se debe(n) 
verificar la(s) estructura(s) presupuestaria (s) a disminuir. Posteriormente se debe 
seleccionar la pestaña “Egresos” y luego dar clic en la opción “Egresos”. 
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3.2.5 En la siguiente pantalla se debe seleccionar la(s) estructura(s) presupuestaria(s), 
ingresar el monto y luego dar clic en la opción “Crear”. 

 

3.2.6 Posteriormente se debe verificar que cuadren los montos, tanto en ingresos como 
en egresos y luego dar clic en la opción “Salir”. 
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3.3 Cuadre Fuente Financiamiento 
 

3.3.1 Previo al siguiente paso, se puede verificar el “cuadre por fuente de financiamiento”, 
seleccionando el expediente y dando clic en la opción: 

 

3.3.2 El sistema desplegará la siguiente pantalla en la que se debe verificar si cuadran las 
fuentes de financiamiento y los montos por fuente: Débito = Crédito, y luego se debe 
regresar a la pantalla dando clic en “Nivel Anterior”. 

 

 

3.4 Solicitar expediente 
 

3.4.1 Luego de la creación, se debe proceder a solicitar, para lo cual se debe seleccionar 
el expediente y dar clic en la opción “Solicitar”. 
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3.4.2 El sistema devolverá el mensaje de “Operación realizada con éxito”, quedando el 
expediente en estado “Solicitado”. 

 

3.5 Imprimir expediente 
 

3.5.1 Previo a la aprobación se debe seleccionar el expediente y dar clic en “Imprimir”. 

 

3.5.2 El sistema devolverá el siguiente archivo en PDF, donde se mostrará la información 
del expediente seleccionada para poder imprimir. 
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3.6 Aprobación del expediente 
 

3.6.1 Para realizar el proceso de Aprobación, se debe seleccionar el expediente en estado 
“solicitado” y luego dar clic en la opción “Aprobar”. 

 

3.6.2 En la siguiente pantalla, se debe ingresar los datos del documento de aprobación, y 
luego dar clic en la opción “Aprobar”. 

 

3.6.3 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando aprobado el expediente 
seleccionado. 
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4. SITUACIONES PARTICULARES 
 

4.1 Eliminar expediente 
 

4.1.1 Un expediente de ampliación, disminución o transferencia presupuestaria, puede 
ser eliminado cuando se encuentra en estado “Creado” o “Solicitado”. Para realizar 
esta acción, se debe seguir la ruta que a continuación se detalla: 

Ejecución 
Modificaciones Presupuestarias 
 Modificaciones Presupuestarias 

 

4.1.2 En la siguiente pantalla se debe seleccionar el expediente y luego dar clic en la 
opción “Eliminar”. 

  

4.1.3 Posteriormente el sistema desplegará la pantalla siguiente, en la que se debe 
confirmar la eliminación del expediente dando clic en la opción “Eliminar”. 
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4.1.4 El sistema devolverá el siguiente mensaje, quedando eliminado el expediente 
seleccionado y en estado “Errado”. 

 

4.2 Anular expediente 
 

4.2.1 Un expediente de ampliación, disminución o transferencia presupuestaria, puede 
ser anulado cuando se encuentra en estado “Aprobado” y no se haya ejecutado 
ninguna estructura de los créditos presupuestarios (transferencias) o Egresos 
(ampliación o disminución). Para realizar esta acción, de debe seguir la ruta que a 
continuación se detalla: 

Ejecución 
Modificaciones Presupuestarias 
 Modificaciones Presupuestarias 

 

4.2.2 Posteriormente se debe realizar un filtro para poder seleccionar el expediente, 
aplicando el criterio como se muestra a continuación: 
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4.2.3 Luego se debe seleccionar el expediente y dar clic en la opción “Anular”. 

  

4.2.4 El sistema devolverá el mensaje de “Operación realizada con éxito”, quedando 
anulado el expediente seleccionado. 

 

 

 


