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A. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El Acuerdo Ministerial numero 17-2014 de fecha 02 de enero de 2014, autoriza la desconcentracion de la
administracion financiera en las Direcciones que se encuentran constituidas como unidades ejecutoras dentro
de la distribucién analitica del presupuesto del Ministerio de Educacion.

Por medio Acuerdo Ministerial nUmero 01-2017, de fecha 02 de enero del 2017, se autoriza a la Direccion de
Administracion Financiera -DAFI-, para que registre las operaciones relacionadas con la programacion y
ejecucion presupuestaria y financiera en el Sistema de Gestion -SIGES- y Sistema de Contabilidad Integrada
-SICOIN WEB-, entre otros, de las Dependencias Concentradas incluidas en el Acuerdo en mencion.

Con excepcién de lo descrito en el parrafo anterior, el procedimiento para la ejecucién de pagos, es de

aplicacion general para las Dependencias del Ministerio de Educacién, de acuerdo con el mecanismo de pago
o el propdsito para el cual se necesita.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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B. GLOSARIO

1.- Ejecucion
Presupuestaria

Debe entenderse como la realizacién de avances en el logro de las metas y
objetivos de la institucion, es el proceso que realizan las dependencias para
adquirir los bienes y servicios a través de la combinacion de los insumos
necesarios. La ejecucion del presupuesto se realiza en el momento de la
recepciéon conforme de los insumos adquiridos. Esta comprendida del 1 de enero
al 31 de diciembre.

2.- Acreditamiento en
Cuenta

Es el mecanismo de pago por medio del cual se acredita en la cuenta de la
persona o entidad que presta el servicio o proveedor del bien, mediante
transferencia que efectla la Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas
Publicas.

3.- Arqueo de Caja

Recuento del efectivo y documentos de legitimo abono que se encuentra en
poder del Responsable de manejo y control de caja chica, cuyo resultado debe
ser igual al monto autorizado.

4.- Caja Chica

Disponibilidad de efectivo para cubrir gastos urgentes y de menor cuantia, estos
son imputados dentro del presupuesto de ingresos y egresos aprobado para el
Ejercicio Fiscal correspondiente.

5.- CDF

Constancia de Disponibilidad Financiera. Es emitida por el Coordinador/Jefe
Financiero o Técnico de Presupuesto, para lo cual utiliza el formulario FIN-FOR-
14 “Constancia de Disponibilidad Financiera”.

6.- CDP

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria. Se genera en el médulo especifico
del Sistema Informatico de Gestion SIGES, con los roles correspondientes
asignados por la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones DIDECO.

7.- Consolidacion

Es la integracién de varias rendiciones que hacen las Dependencias en el
formulario FR-02.

8.- Contribuyente
Normal

Toda persona individual o juridica incluyendo al Estado y sus entidades
descentralizadas o auténomas y demas entes alun cuando no tengan
responsabilidad juridica, y que realicen en el territorio nacional en forma habitual
o periédica, actos gravados de conformidad con las leyes tributarias.

9.- COPEP

Comité para la programacion de la Ejecucién Presupuestaria del Ministerio de
Finanzas Publicas.

10.- COR Financiero

Comprobante de Transferencias Corrientes.

11.- Cuota Anticipo

Es una provision de recursos que otorga el Ministerio de Finanzas Publicas, en
funcion de la disponibilidad de los recursos, sirve para la reposicion y relacion de
los gastos regularizados durante el mes por la dependencia a través los

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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formularios FRO3. Debe solicitarse conjuntamente con la cuota de regularizacion.

12.- Cuota Asignacion Financiera que otorga el Ministerio de Finanzas Publicas/COPEP para

Regularizacion gue las Unidades Ejecutoras operen sus rendiciones derivadas de los gastos
incurridos.

13.- Cuota de Se refiere al importe de los recursos programados para registrar compromisos del

Compromiso gasto, su ejecucién no es definitiva, se ejecuta al quedar determinado el monto, la

persona de quien se adquirira el bien o servicio y que debera pagarse al momento
de devengar el bien o servicio adquirido.

14.- Cuota de Se refiere al importe de los recursos programados para el pago del gasto, es la
Devengado afectacion definitiva de los créditos presupuestarios por el concepto y cantidad
correspondientes a la liquidacion, surge de la obligacion de pago al momento de

la recepcion conforme de los insumos adquiridos.

15.- CUR Es el Comprobante Unico de Registro que se genera de forma electrénica a
través del sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB- que utilizan las
dependencias gubernamentales, el cual se emite para el registro de los ingresos y
egresos.

16.- CUR de Devolucién Comprobante Unico de Registro, que representa una modificacion a una
operacion de registro aprobado y al recurso financiero restituido.

17.- CUR de Comprobante Unico de Registro, que registra la ejecucion presupuestaria en las
Regularizacion etapas de compromiso, devengado y pago al mismo tiempo.

18.- CUR de Reversion Comprobante Unico de Registro, que representa una modificacion a un registro
aprobado cuando la obligacién no ha sido pagada.

19.- CUR Electronico Comprobante Unico de Registro, autorizado por la Contraloria General de
Cuentas, mediante resolucion numero 11189, de fecha 12 de noviembre de 2003.

20.- Declaracién Jurada Declaracion presentada a la Superintendencia de Administracion Tributaria bajo
juramento de veracidad.

21.- Documentos de Documentacién necesaria para respaldar un gasto. (Requerimiento, Factura
Soporte Electronica en Linea FEL, cotizaciones, ingreso a almacén o inventarios, orden de
compra, CUR, entre otros).

22.- Factura Documento contable que muestra la cantidad, el precio, las condiciones, la forma
de pago, la forma de entrega y otras particularidades de las mercancias vendidas
o los servicios prestados.

23.- Factura Electrénica Régimen de factura electrénica en linea FEL para los contribuyentes en General,
en Linea FEL inclusive pequefio contribuyente, por la prestacion de bienes o servicios a los
organismos del estado, entidades descentralizadas y autonomas incluyendo las

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Municipalidades, y las demas instituciones que conforman el sector publico,
establecidas en el articulo 1 del Decreto niumero 57-92 “Ley de Contrataciones
del Estado” del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, (Acuerdo
Gubernativo nimero 222-2019, reformas al Acuerdo Gubernativo nimero 5-2013,
Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, Resolucion de la
Superintendencia de Administracion Tributaria numero SAT-DSI-838-2019,
Resolucion de la Superintendencia de Administracion Tributaria NUmero SAT-
DSI-1240-2021, Resolucion de la Superintendencia de Administracion Tributaria
namero SAT-DSI-1350-2022 y Oficio Circular No. 04-2019 de la Direccidon
General de Adquisiciones del Estado, Ministerio de Finanzas Publicas) y
Resolucion de la Superintendencia de Administracion Tributaria NUmero SAT-
DSI-1240-2021.

24 .-

Fondo Rotativo
Institucional

Es la disponibilidad de efectivo que el Ministerio de Finanzas Publicas a través de
Tesoreria Nacional sitla a cada una de las Instituciones del Estado dependientes
del Organismo Ejecutivo, con el objetivo de contar con los recursos financieros
para cubrir gastos urgentes de funcionamiento y de poca cuantia. Se constituye
un solo fondo por institucién al afio, el cual se opera de manera revolvente,
efectuando rendiciones y reembolsos parciales.

25.-

Fondo Rotativo
Interno

Son fondos asignados por la Direccibn de Administracién Financiera -DAFI-, a
cada Unidad Ejecutora, forma parte del Fondo Rotativo Institucional autorizado
por el Ministerio de Finanzas Publicas a través de la Tesoreria Nacional.

26.-

Formulario FRO1

“Fondo Rotativo Interno”, formulario utilizado para registrar la entrega de fondos
con fines especificos a funcionarios formalmente autorizados para administrar
fondos rotativos internos y con cargo a rendicion del objeto del gasto
efectivamente realizado para su reposicion.

27 .-

Formulario FR02

“Resumen de Gastos del Fondo Rotativo Institucional”, el cual contiene el estado
de situacién del fondo, un resumen con la imputacién presupuestaria de los
gastos y pagos efectuados por los fondos rotativos internos que solicitan la
reposicion, asi como de sus respectivos montos. Esta consolidacién se convierte
en CUR de Regularizacion.

28.-

Formulario FRO3

“Relacion de Gastos del Fondo Rotativo Interno”, los cuales contienen las
relaciones de comprobantes debidamente imputados de los gastos realizados,
nameros de comprobantes, beneficiarios, monto, asi como los estados de
situacién de cada Fondo Rotativo interno constituido con cargo al Fondo Rotativo
institucional.

En la rendicién, el Formulario FRO3 detalla los Centros de Costo, Subproductos,
insumos y/o Renglones.

29.- Momento contable

Es la extincién de las obligaciones exigibles, la cual puede efectuarse en efectivo,
cheque, CUR electronico, por transferencia a la cuenta bancaria del beneficiario u

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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del pago

otras formas.

30.- Momento contable
del compromiso

Refleja el monto de obligaciones juridicas o contratos formalizados de acuerdo al
derecho privado o de actos de voluntad para disponer gastos, aungue no existan
obligaciones juridicas. Para la aprobacion de un compromiso debe existir cuota
financiera de compromiso aprobada.

31.- Momento contable
del devengado

Los gastos se consideran devengados en el momento en que existe
contraprestacion, se origina una obligacién de pago por parte del Gobierno con
terceros, por la recepcion conforme de un bien o servicio, acompafiando de la
factura electrénica en linea FEL o documentacion de soporte correspondiente.
Para la aprobacién del devengado debe existir cuota financiera de devengado
aprobada.

32.- Orden de Compra
Electronica

Documento contable generado por el Sistema de Gestion -SIGES- que genera
automaticamente el Comprobante Unico de Registro hacia el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN WEB-.

33.- PAC

Plan Anual de Compras, es el detalle de los productos o servicios que necesitara
una entidad durante el afo, definiendo las cantidades a utilizar de cada uno de los
productos o servicios, el momento que seran necesarios (fechas estimadas), la
modalidad por la cual seran obtenidos y los montos planificados a comprar.

34.- Pequeiio
Contribuyente

Contribuyente inscrito en la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-
en el régimen general cuyos ingresos no superan la suma de ciento cincuenta mil
guetzales durante un afio calendario.

35.- POA

Plan Operativo Anual.

36.- Reposicion

Es el importe que reciben las instituciones derivado de las rendiciones del Fondo
Rotativo realizadas por las Unidades Ejecutoras.

37.- Retencidn

Proceso de deducir del pago de un sueldo, salario, jornal, honorario, servicio o
compra de un bien una cantidad especificada por la ley o por su reglamento, que
representa los impuestos estimados del individuo que el agente pagador o patron
debe retener y enterar a las autoridades impositivas.

38.- Seccidn Financiera

Son aquellas que por Resolucion Ministerial operan 0 gestionan su presupuesto
de forma desconcentrada.

39.- SICOIN WEB

Es una herramienta de Informatica del Sistema Integrado de Administracion
Financiera -SIAF- constituido por los subsistemas de presupuesto contabilidad y
tesoreria.

40.- SIGES WEB

Sistema informético de gestion por el cual se administran los procesos de gestion
de compras, segun Acuerdo Ministerial numero 40-2005 de fecha 30 de diciembre

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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del 2005 del Ministerio de Finanzas Publicas.

41.-

Sistema de Gestidon Es un sistema informatico cuyo objetivo es, llevar paralelamente al -SICOIN WEB-
Financiera el control y registro de las operaciones de los Fondos Rotativos Internos
autorizados a cada Unidad Ejecutora.

42 .-

Unidad Ejecutora Es la Dependencia del Ministerio de Educacion, constituida como Unidad
Ejecutora en la distribucion analitica del presupuesto, responsable de la eficiente
ejecucion presupuestaria y financiera en cada ejercicio fiscal.

43.-

Unidad Ejecutora Direcciones que se encuentran constituidas como unidades ejecutoras dentro de
Concentrada la distribucién analitica del presupuesto del Ministerio de Educacién, que no
cuentan con las condiciones necesarias para ejecutar las asignaciones

presupuestarias que les corresponden.

C. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

C.1.

PAGO DE GASTOS A TRAVES DE COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO -CUR-

De conformidad con lo establecido en el articulo 8 del Decreto ndmero 101-97, “Ley Organica del

Presup

uesto” y sus reformas, el Director y funcionarios de cada Dependencia del Ministerio de Educacion,

deben velar por la vinculacién POA-Presupuesto, por lo que deberan realizar las gestiones pertinentes con el
propdsito de lograr dicha vinculacion.

Todos los gastos que se ejecuten por la adquisicion de bienes y servicios, deberan cumplir con lo establecido
en la normativa legal siguiente:

Decreto nimero 57-92 “Ley de Contrataciones del Estado”, de fecha 21 de octubre de 1992.

Acuerdo Gubernativo numero 122-2016 “Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado”, de
fecha 15 de junio de 2016.

Decreto numero 9-2015 “Reformas a la Ley de Contrataciones del Estado”, de fecha 17 de noviembre
de 2015.

Decreto numero 46-2016 “Reformas al Decreto niumero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado”, de
fecha 26 de octubre de 2016.

Decreto niumero 5-2021 “Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos”, de fecha
31 de mayo de 2021.

Acuerdo Gubernativo numero 172-2017 “Reformas al Acuerdo Gubernativo numero 122-2016,
“‘Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado”, de fecha 02 de agosto de 2017.

Acuerdo Gubernativo numero 222-2019 “Reformas al Acuerdo Gubernativo numero 5-2013
“Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado”, de fecha 08 de noviembre de 2019.
Resolucion de la Superintendencia de Administracién Tributaria niumero SAT-DSI-838-2019 y Oficio
Circular No. 04-2019 de la Direccion General de Adquisiciones del Estado Ministerio de Finanzas
Publicas.

Resolucion de Superintendencia numero SAT-DSI-1240-2021.

Resolucion de la Superintendencia de Administracion Tributaria nimero SAT-DSI-1350-2022

Ademas, deberan aplicar los clasificadores contenidos en el “Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala”, (vigente), y el catalogo de insumos establecido
en el Sistema de Gestién -SIGES-.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Se debera garantizar que, con base en la programacién fisica y financiera, se dicten las politicas
administrativas para lograr la calidad del gasto, con criterios de probidad, eficacia, eficiencia, transparencia,
economia y equidad.

Previo a realizar las gestiones para efectuar los pagos a través de CUR, las Unidades Ejecutoras deben de
contar con la aprobacién del presupuesto para el ejercicio fiscal vigente. Si las asignaciones presupuestarias
no corresponden a los gastos que se realizaran, deberan solicitar ante la Direccion de Administracion
Financiera -DAFI- la readecuacién presupuestaria que corresponda, para lo cual deberan ejecutarse las
actividades descritas en el instructivo FIN-INS-11 “Programacién de la Ejecuciéon Presupuestaria (cuota
financiera)”, adicionalmente deberan realizarse las actividades descritas en el instructivo FIN-INS-09
“Reprogramacion de Productos y Subproductos”, cuando corresponda.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Colocar visado
de presupuesto

Analista
Financiero/
Asistente de
Registro y
Seguimiento
Presupuestario/
Persona con rol
de Técnico de
Presupuesto

Recibe de la Unidad solicitante ADQ-FOR-01 “Requerimiento”, emitido del Sistema de
Adquisiciones, revisa lo siguiente:

1. Que cumpla con lo establecido en el procedimiento ADQ-PRO-01 “Gestion de
Compras, modalidades Contrato Abierto, Compra de Baja Cuantia y Compra
Directa con “Oferta Electrénica”, inciso C.1 y/o en el instructivo ADQ-INS-01
“Cotizacion y Licitacion”.

2. Verifica que la estructura presupuestaria, sea la correcta (de acuerdo al caso
concreto) y que cuente con disponibilidad presupuestaria.

> NOTA 1: De conformidad con lo establecido por el Articulo 26 Decreto 101-97
“Ley Organica del Presupuesto”: “...No se podran adquirir compromisos ni
devengar gastos para los cuales no existan saldos de créditos

presupuestarios...”.

Si cumple, firma, sella y asigna fecha, para certificar que se cuenta con la
disponibilidad presupuestaria y que se afecta la estructura presupuestaria correcta
para la compra.

Devuelve al solicitante para que continde con las actividades descritas en el
procedimiento ADQ-PRO-01 “Gestidon de Compras, modalidades Contrato Abierto,
Baja Cuantia y/o Compra Directa Oferta Electronica” o en el instructivo ADQ-INS-01
“Cotizacioén y Licitacion”.

2.
Generar CDP

Analista de
compras /
Gestor de
compras /
Técnico de

Compras (PpR)/
Persona con Rol
de Solicitud
CDP

Ingresa al SIGES con el Rol “Solicitud CDP” y crea la cabecera de la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, (si es procedente), segun lo establecido en el
Articulo 26 Bis, del Decreto 101-97 “Ley Organica del Presupuesto”, con la
informacion que se refiere a la adquisicion (datos del proveedor).

La CDP es requisito legal en los casos en que las erogaciones se originen de la
celebracién de un contrato (incluye contrato abierto), para la adquisicién de bienes o
prestacion de servicios, especificamente en los subgrupos:

21 “Alimentos y Productos Agropecuarios”

22 “Minerales”

23 “Textiles y vestuario”

25 “Productos de Cuero y Caucho”

26 “Productos Quimicos y Conexos”

27 “Productos de Minerales No Metdlicos”

28 “Productos Metalicos” y

29 “Otros materiales y Suministros” del grupo de gasto 2 “Materiales y

N~ ®WNE

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Suministros;

En el grupo de gasto 3: “Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles”, que incluyen los
renglones:

1. 331 “Construcciones de Bienes Nacionales de Uso Comun”

2. 332 “Construcciones de Bienes Nacionales de Uso No Comun”

3. 325 “Equipo de Transporte”, y

4. 328 “Equipo de Cémputo”

Imprime y traslada para que se agregue la partida presupuestaria.

3.
Agregar partida
presupuestaria

en CDP

Técnico de
Presupuesto
(PpR) / Persona
con el Rol
Acceso Total
CDP

Recibe la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, ingresa al SIGES con
el Rol “Acceso Total CDP” y agrega la partida presupuestaria en la CDP.

Imprime y traslada para su aprobacion.

4.
Aprobar CDP

Jefe Financiero/
Coordinador de
Registro y
Seguimiento
Presupuestario/
Técnico de
Presupuesto/
Persona con Rol
Aprobador CDP

Recibe la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, la aprueba mediante
firmay sello, traslada para emision de la Orden de Compra.

SIGES

@gﬂ;ﬁzg"f Ingresa al SIGES con el Rol “Técnico de Compras (PpR)”, registra la Orden de
5. iA
Registrar [ Gestor d(/a Compra, traslada para su aprobacion.
Orden de compras
Compra Perspna} con Rol
Técnico de
Compras (PpR)
Ingresa al SIGES con el “Rol Supervisor de Compras (PpR)”, revisa la Orden de
Compra y verifica lo siguiente:
1. Los datos del proveedor
2. Descripcioén del producto
Coordinador de 3. El renglén presupuestario
6. Adquisiciones/
Rechazar o Uofo do 4. Datos del ,encabezado

aprobarla | | compras/ | 5. Informacion del lugar de entrega

raen ae ersona con RO - -z
Compra Supervisor de 6. Descripcion general

Compras (PpR) 7. Método de compra
Si encuentra algun error la devuelve al Técnico de compras enlistando los motivos en
la Boleta de Devolucién y Oportunidad de Mejora FIN-FOR-03, para que realice los
ajustes que corresponda. Si la Orden de Compra cumple con los requisitos
establecidos la aprueba y adjunta al expediente.
, CAggL?is?;gﬁggj Remite el expediente que contiene la documentacion de soporte, para generar el CUR

Remitir supervisor de | d& Compromiso.

expediente Compras /
Jefe de compras
Recibe el expediente y verifica que contenga lo siguiente:

Regibir Analista « . » - . .
expediente, | Documental 1. ADQ-FOR-01 “Requerimiento” emitido del PAC, con visa presupuestaria,
verificar y Fl’,f;‘rfc",ztri / firmado y sellado por las personas responsables de solicitar y aprobar la

generar CURde| tacnico de compra.
ompromiso en Presupuesto

2. Especificaciones técnicas originales debidamente firmadas y selladas por
Direccion de Informatica -DINFO- (equipo de cédmputo),

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Certificacion de Inventario (cuando aplique)

Ofertas presentadas (cotizaciones originales de los proveedores), si aplica.
Formulario ADQ-FOR-66 “Evaluacién de Ofertas”

Hoja de adjudicacién al oferente (impresion de GUATECOMPRAS, en caso de
adquisiciones a través de Contrato Abierto)

ADQ-FOR-67 “Acta de Negociacién”

Orden de Compra aprobada, firmada y sellada por las personas responsables.

ogkw

o N

Cuando aplique al caso concreto:
1. ADQ-FOR-24 Formulario Especificaciones Técnicas para la Realizacion de

Eventos de Capacitacion

ADQ-FOR-40 Especificaciones técnicas

impresién, (cuando aplique)

ADQ-FOR-41 Especificaciones técnicas para alquiler de vehiculos

ADQ-FOR-42 Especificaciones técnicas para solicitud de alimentacion renglén

211

para trabajos de

En la descripcién se debe detallar algunas caracteristicas de los bienes y servicios
que se estan adquiriendo, no el nombre del Renglon presupuestario que se esta
afectando.

Si el expediente contiene los documentos indicados, genera el CUR de compromiso
en el SIGES (en estado SOLICITADO), y procede a colocar el numero de CUR de
compromiso en el margen superior de la Orden de Compra, y continla de acuerdo a
la actividad siguiente.

9.
Emitir CDF

Coordinador/
Jefe Financiero/
Técnico de
Presupuesto

Emite el formulario FIN-FOR-14 “Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF-", (si
es procedente), firma, sella y traslada para autorizacién del Director(a) de la Unidad
Ejecutora.

» NOTA 1: Las Constancias de Disponibilidad Financiera, son los documentos
que respaldan la distribucion que cada Direccién hace de los recursos que le
son asignados y asegura la existencia de cuota financiera de compromiso; las
Constancias de Disponibilidad Financiera deben emitirse al momento de
ejecutar la cuota de compromiso.

» NOTA 2: La Constancia de Disponibilidad Financiera aplica en los procesos de
adquisicion bajo el régimen de Cotizacion, Licitacion y toda compra en la que
se suscriba contrato (incluye contrato abierto), en los renglones de gasto
indicados en la actividad 2.

» NOTA 3: Se exceptian de la emision de -CDF- los gastos que se realizan en
los subgrupos del grupo de gasto 2, indicados en la actividad 2.

10.
Aprobar CDF

Director Unidad
Ejecutora/
Persona
Delegada

Recibe expediente que incluye la Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF-,
aprueba mediante firma y sello, traslada al Departamento / Seccion Financiera.

11.
Aprobar CUR de
Compromiso en

SICOIN

Jefe Financiero/
Coordinador de
Registro y
Seguimiento
Presupuestario/
Persona con Rol
Analista de

Recibe el expediente con la documentacion establecida en la actividad 8, revisa el
monto, NIT del beneficiario, quién, qué, como, cuando y para qué, se esta ejecutando
el gasto, nombre de los insumos o servicios que se estan pagando periodo o fecha al
gue corresponde, numero de acuerdo y contrato, fecha, si encuentra alguna

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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http://sistemas/iso9000/Anexos/FOR-015/adq-for-40_esp_tec_imp.xls
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Presupuesto
PpR

inconsistencia devuelve para su correccion.

» NOTA 1: Tanto la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, como la
Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF-, deberan publicarse en
GUATECOMPRAS, anexarlas al contrato respectivo.

» NOTA 2: Las Unidades Ejecutoras deberan llevar un registro y cuenta corriente de las
CDP y CDF que se emitan.

Ingresa al SIGES con el Rol “Analista de Presupuesto (PpR)” y aprueba el CUR de
Compromiso y traslada para realizar la liquidacion de la Orden de Compra en el
SIGES.

» NOTA 3: En el caso de las Dependencias que ejecutan su presupuesto de forma
concentrada, el CUR de compromiso es aprobado por la Direcciéon de Adquisiciones y
Contrataciones -DIDECO- y procederan a colocar el numero de CUR de compromiso
aprobado, en el margen superior de la Orden de Compra.

NOTA 4: Los expedientes para pago deben presentarse con toda la documentacion
de soporte en original, cronolégicamente ordenados y foliados de menor a mayor. Ver
FIN-GUI-03 “Guia para conformacién de expedientes y proceso de pago”.

12.
Registrar Anexo
de la Orden de
Compraen
SIGES (liquidar)
y aplicar
retenciéon

Analista de
compras /
Gestor de
Compras/

Técnico de
Compras/

Persona con Rol

Técnico de

Compras (PpR)

Recibe expediente, ingresa al SIGES, verifica el régimen tributario, efectla retencion
de Impuesto Sobre la Renta, si es el caso, de conformidad con el régimen tributario
que se indica en la factura electrénica en linea FEL, que emite el proveedor de los
bienes o prestador de servicios, en la descripcion agrega el numero de factura
electronica en linea FEL y NIT del proveedor y registra el anexo de la Orden de
Compra.

El impuesto al Valor Agregado -IVA-, automaticamente lo retiene el SIGES (casos de
pequefio contribuyente o contribuyente normal cuya factura es mayor a Q.30,000.00
u otros que en el futuro la Ley establezca).

» NOTA 1: A los pagos realizados por medio del fondo de gratuidad, si lo indica la
factura electronica en linea FEL correspondiente, se efectuaran retenciones, segun lo
establece la normativa legal vigente.

NOTA 2: Si se afectan renglones de gasto del Grupo 300 “Propiedad, planta y
equipo”, se debera trasladar el expediente al Encargado de Inventarios, para que
realice el ingreso del bien al moédulo de inventarios del SICOIN WEB, quien, al
concluir con el registro, traslada el expediente al Departamento/Secciéon de
Adquisiciones, para continuar con la gestion.

Traslada para su aprobacion.

13.
Aprobar
(liquidacion)
Anexo de Orden
de Compraen
SIGES

Coordinador de
Adquisiciones/
Jefe de
Compras
Persona con Rol
Supervisor de
Compras (PpR)

Ingresa al SIGES con el Rol “Supervisor de Compras (PpR)”, verifica la correcta
aplicacion de retencion (si la hubiere) y aprueba Anexo de la Orden de Compra,
traslada al Departamento/Seccién Financiera para generar CUR de devengado en
SIGES.

En el caso de las Dependencias que ejecutan su presupuesto de forma concentrada,
las actividades numeros 12 y 13, las realiza la Direccion de Administracion Financiera
-DAFI-.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

14.
Recibir
expediente

Analista
Documental
Departamento
Seccion

Recibe el expediente con los documentos de soporte y consigna fecha de recepcion
del mismo, en funcién del inciso C.1.1 “Requisitos Generales y Especificos” del
presente documento, realiza el analisis documental para verificar dos aspectos del
expediente:

1. Que esté completo y conforme a los lineamientos establecidos, y
2. La calidad de la informacién contenida en los documentos que corresponde a
una revision de caracter técnico y legal, segun sea la naturaleza del gasto.

Los expedientes deben cumplir con los requisitos legales y que la adquisicion o
contratacion del servicio o transferencia de fondos cumpla con lo establecido en la
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Convenios, Acuerdos, Circulares
y cualquier otra normativa aplicable a la materia.

pago al CUR

Administrativo
Financiero

Financiera
Si el expediente no cumple con los requisitos establecidos emite el formulario FIN-
FOR-03 “Boleta de Devolucién y Oportunidad de Mejora” y devuelve el expediente,
detallando los motivos que dieron lugar a la devolucién y la base legal o normativa en
que se fundamenta.
El Coordinador(a) de Adquisiciones/Supervisor de Compras/Jefe de Compras/Gestor
de Compras/, efectlia los ajustes respectivos a la documentacion que conforma el
expediente, de acuerdo a las observaciones realizadas en cuanto a los motivos de la
devolucion, procede a corregir o ajustar la documentacién requerida, a fin de
conformar el expediente de acuerdo a los lineamientos establecidos en la normativa
legal vigente.
ceneracUR de| Teonico de Recib_e expedien_te_, ingresa al SIGES con el Rol “Técnico de Contgbilidad” y procede
devengado en | Presupuesto/ |@ registrar y solicitar CUR de Devengado, a mano, coloca el nimero de CUR de
SIGES |Persona con Rol| Devengado, en el extremo superior del Anexo de la Orden de Compra y traslada.
Contabilidad
Recibe el expediente, revisa el monto, NIT del beneficiario, quién, qué, cémo, cuando
Jefe Financieror | Y P@ra qué se esta ejecutando el gasto, nombre de los insumos o servicios que se
C°§f;?§?§ryde estan pagando, perl’odg o fecha al que corresponc!e,_ ndamero qle acuerdo, numero de
Apml}; cUr | Seaumiento [CONtrato, fecha y ndmero de factura electronica en linea FEL, estructura
devengado | Presupvestariol | presupuestaria y si esta conforme ingresa SIGES con el Rol “Analista de Contabilidad”
Anaistade |y aprueba el CUR de Devengado.
Contabilidad
Traslada expediente para solicitud de pago.
. D"ggﬂfad Recibe expedientes, verifica en bandeja del SICOIN WEB y en funcién del CUR de
Otorgar estatus | Subdirectoridefe | devengado aprobado otorga status de solicitud de pago y devuelve para imprimir el
de solicitud de | / Coordinador

CUR.

Genera e imprime todos los dias a primera hora el reporte del CUR de gasto en el

Coordinador/ . .. .
Generalfr-eporte Jefe(a) SICOIN, para determinar a que CUR se les realizo la retencion del Impuesto al Valor
Financiero | Agregado y traslada para la emisién de las constancias de retencion.
19 cestorde | EN funcion de la actividad 12, imprime y entrega las constancias de retencién a los
Entregar T?é%mggazfe interesados o beneficiarios en el plazo establecido en el Decreto No. 04-2012.
constancias
Compras

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

20.
Recibir
expediente

Coordinador/
Jefe Financiero

Emite reporte de los CUR en SICOIN, sella y firma, traslada el expediente al
responsable de archivo.

21.
Firmar reporte
ylo
conocimiento

Analista de
Archivo/ Gestor
Financiero

Firma reporte de SICOIN, con el detalle de los CUR con solicitud de pago y archiva
los expedientes, de conformidad con los lineamientos establecidos para el efecto. Ver
FIN-PRO-02 “Recepcién y Resguardo de Documentos Financieros en Archivo
Institucional” y FIN-GUI-04 “Guia para la Conformacién de Expedientes de Tipo
Financiero para Envio al Archivo Institucional”.

> NOTA 1: Es responsabilidad de cada Unidad Ejecutora el archivo y custodia
de los comprobantes de las transacciones presupuestarias y la
documentacion de soporte, asi como del cumplimiento de los procesos
legales y administrativos que se deriven de la emisién de los mismos.

> NOTA 2: Los Comprobantes Unicos de Registro del gasto, deben ser firmados
por los autorizadores del gasto que participan en el proceso, segln sus
funciones, para que sean archivados de conformidad con los lineamientos que
la Direccion de Administracién Financiera -DAFI- emita. El (la) Director(a)
podra delegar al Subdirector (a) Administrativo Financiero o Jefe (a)
Administrativo, para firmar los Comprobantes Unicos de Registro.

C.1.1. Requisitos Generales y Especificos

Deberan ser verificados y constatados por el Analista Documental o Persona encargada en la Unidad
Ejecutora, de acuerdo con lo establecido en la guia FIN-GUI-03 “Guia para conformacién de expedientes y
proceso de pago”.

Para la programacion y reprogramaciéon de la ejecucion presupuestaria ver el instructivo FIN-INS-11
“Programacion de la Ejecucidon Presupuestaria”; para viaticos al interior ver las actividades incluidas en el
instructivo FIN-INS-02 “Viaticos al Interior”, para gastos de viaticos de representacion en el exterior ver el
instructivo FIN-INS-18 "Viaticos de Representacion en el exterior, Renglon presupuestario 132"y para el pago
de planilla transporte ver el instructivo FIN-INS-03 “Pago de Planilla de Transporte”.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

22.
Revisar para
tramite de
pago

Analista
Financiero/
Asistente de
Analisis
Documental

En el caso de Bienes v Suministros verifica que contenga la siguiente
documentacion:

a) ADQ-FOR-01 “Requerimiento” emitido del Sistema de Adquisiciones, firmado
y sellado por las personas responsables de solicitar y aprobar la compra.

b) Especificaciones técnicas originales debidamente firmadas y selladas por la
Direccion de Informatica -DINFO- (equipo de cémputo)

c) Certificacion de Inventario (cuando aplique)

d) Ofertas presentadas, aplica para compras mayores de Q. 25,000.00 hasta
Q. 90,000.00 (cotizaciones originales de los proveedores).

e) Formulario ADQ-FOR-66 “Evaluacion de Ofertas”

f) Hoja de adjudicacion al oferente (impresion de GUATECOMPRAS, en caso
de adquisiciones a través de Contrato Abierto)

ADQ-FOR-67 “Acta de Negociacion”

Constancia de ingreso al Almacén forma 1-H (cuando aplique)

g9)
h)

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.




PLA-PLT-06.04

W

PROCEDIMIENTO
PARA LA EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

Del proceso: Gestion Financiera | Codigo:  FIN-PRO-01 | Version: 14 |  Pagina 14 de 43

Actividad

Responsable Descripcion de las Actividades

i) Constancia de ingreso de los bienes al inventario en el sistema SICOIN-WEB
(cuando aplique)

i) Orden de Compra, firmada y sellada por las personas responsables.

k) Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) (cuando aplique, anexa al
contrato suscrito)

[) Constancia de Disponibilidad Financiera (CDF) (cuando aplique, anexa al
contrato suscrito)

m) Constancia de publicacién de las facturas y documentacion de soporte en el
Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS-, que incluye el NPG (Numero de Publicacién de
Guatecompras).

n) ADQ-FOR-42 Especificaciones técnicas para solicitud de alimentacién renglén
211

0) Factura electrénicaen linea FEL:

1. El nombre o razén social del proveedor debe coincidir con el nombre
descrito en la oferta adjudicada.

2. El Numero de identificacion tributaria -NIT- y direccibn de la Unidad
Compradora deben estar correctos.

3. La factura debe incluir el régimen tributario en el que esta inscrito el
proveedor.

4. Factura debidamente razonada en el reverso: Razonamiento firmado, con
nombre y sello del solicitante y visto bueno de la Autoridad Superior de la
Unidad Ejecutora.

5. Copia de la retencion del impuesto correspondiente realizada al Proveedor
(cuando aplique).

6. Recibo de Caja (cuando la factura asi lo indique o, sea una factura
cambiaria), verificando lo siguiente:

1. Lafecha registrada debe ser igual o posterior a la factura.

2. Nombre, NIT y direccion de la Unidad Ejecutora, nUmero de factura,
cantidades, montos y firma de quien lo emite.

3. El total consignado debe coincidir con el de la factura

En el caso de tratarse de servicios verifica que contenga lo descrito en los incisos
a,d,e,q,j,k,I,m y o de la actividad anterior, ademas de la siguiente documentacion, de
acuerdo al caso concreto.

Para el caso de reuniones o capacitaciones: Convocatoria y/o invitacion a
participantes, la fecha de la convocatoria debe ser posterior a la que se hace
mencion en la autorizacion de la adquisicién y de la notificacion del oferente.
Debe incluir el visto bueno de la Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora o de
la persona delegada.

p) Agenda o programa, el cual debe incluir el contenido que se impartio, de
acuerdo a lo solicitado, ofertado y facturado.

gq) Copia del listado original de asistencia de participantes, la cantidad de registro
de participantes debe coincidir con la cantidad solicitada, firma y sello del
encargado del evento, en cada una de las hojas que se presente.

r Certificado de Conformidad firmado y sellado por los responsables del gasto

s) ADQ-FOR-24 “Especificaciones Técnicas para la realizacion de eventos de

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable Descripcion de las Actividades

capacitacion”

Se exceptla la presentacion del Registro de Asistencia (RHU-FOR-31 o RHU-FOR-
61), tnicamente en los casos siguientes:

t) Cuando sea mayor de 100 participantes se podra justificar el listado mediante
oficio, en el que se haga constar la participacion de la cantidad de personas
convocadas, firmado y sellado por la autoridad superior de la Unidad
Ejecutora que corresponda.

u) La compra de alimentos para reuniones de trabajo en el Despacho y Vice
despachos.

v) La compra de alimentos para cinco personas o menos.

w) Actividades especificas con la participacion de maestros y alumnos.

x) Copia del listado original de registro para planilla de Hospedaje (ADQ-FOR-
26). La cantidad de registro de participantes debe coincidir con la cantidad
solicitada, firma y sello del encargado del evento, en cada una de las hojas
que se presente.

y) Copia del listado Original del Registro de Pago de Transporte, (cuando
aplique) en formato autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

» NOTA 1: No se entregaran listados de asistencia ni hospedaje correspondiente al
Renglén 196, en el caso de reuniones de trabajo con funcionarios ajenos al Ministerio
de Educacién y/o atencién a personalidades extranjeras (Unicamente Despacho y
Vice despachos), y deberé adjuntarse el correspondiente oficio indicado en el inciso 1
(excepcioén de la presentacion del Registro de Asistencia).

En caso de Arrendamiento de vehiculos:

1. DOC-FOR-14 “Certificacion de Carencia de Vehiculos”, cuando
corresponda.

2. Constancia de publicacion de la factura electrénica en linea FEL y
documentacion de soporte en el Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, que
incluye el NPG (Numero de Publicacién de Guatecompras).

3. ADQ-FOR-05 “Certificado de Conformidad”.

4. Factura electrénica en linea FEL del oferente: con fecha igual o posterior
a la prestacién del servicio, indicando las cantidades y descripcion
debidamente razonada.

z) La factura debe incluir el impuesto del INGUAT (en caso de hospedaje), los
precios deben coincidir con la oferta.

aa) Segun Resolucion de la Superintendencia de Administracion Tributaria
namero SAT-DSI-838-2019 y Oficio Circular No. 04-2019 de la Direccion
General de Adquisiciones del Estado Ministerio de Finanzas Publicas,
Acuerdo Gubernativo nimero 222- 2019, reformas al Acuerdo Gubernativo
namero 5-2013, Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, para
pagos al Subgrupo de Gasto 18, Unicamente se aceptara Facturas
Electronicas en Linea FEL.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Adicionalmente, para este grupo de gasto, ver el instructivo ADQ- PRO-03
“Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales individuales en general
con cargo a Subgrupo de Gasto 18”.

Para Impresion de textos a través de Contrato Abierto:

1. ADQ-FOR-01 “Requerimiento” emitido desde el Sistema de Adquisiciones,
para cada uno de los textos a adquirir.

2. Seleccionar del listado de proveedores adjudicados, al proveedor que
cumpla con las especificaciones técnicas y que ofrezca el menor precio.

3. Adjuntar copia del listado de contrato abierto al expediente, remarcando el
renglon donde se detalle el bien a adquirir.

4. ADQ-FOR-67 “Acta de Negociacion”

5. ADQ-FOR-05 “Certificado de Conformidad”.

6. Orden de Compra, firmada y sellada por los responsables.
7. Copia del oficio de entrega del arte final en digital, el cual debe estar

aprobado por el Director de la Unidad, para la elaboracion del Dummy
respectivo, asi como las etiguetas para el embalaje.

Varios:

1.

Bono al Transporte Escolar a Estudiantes de Centros Educativos Publicos:
(Renglon 419 “otras transferencias a personas individuales”).

Orden Francisco Marroquin: (Renglén 419 “otras transferencias a personas
individuales”).

Bolsas de estudio y Becas de Alimentacion: (Rengléon 416 “Becas de
estudio en el interior”).

Becas de estudio, Becas para Estudiantes con Discapacidad: (Renglén 416
“Becas de estudio en el interior”).

Subvencién estatal a Institutos de Educaciébn por Cooperativa de
Ensefanza: (Rengldn 431 “Transferencias a Instituciones de Ensefianza”®).

Subvencién estatal a Instituciones de enseflanza y otras Instituciones sin
fines de lucro: (Renglones 431 “Transferencias a Instituciones de
Ensenanza” y 435 “Transferencias a otras instituciones sin fines de lucro”).

Transferencia de fondos a Organizaciones de Padres de Familia -OPF-:
(Rengldén 435 “Transferencias a otras instituciones sin fines de lucro”).

» NOTA: El ADQ-FOR-01 “Requerimiento”, no aplica como documento de

soporte cuando se utilice en los expedientes de pago con cargo a los
renglones presupuestarios del grupo de gasto 400 “Transferencias
Corrientes”, debido a que no se trata de una adquisicion y/o

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades

contratacién, sino del pago de un compromiso previamente adquirido
que se legaliza a través de la Legislacion nacional vigente, Acuerdo
Ministerial, Resolucion, Convenio o Contrato.

8. Casos especiales: Para las transferencias con cargo al grupo de gasto
4 “Transferencias Corrientes”, las transferencias a organismos
internacionales a solicitud de la Direccién de Cooperacion Nacional e
Internacional
-DICONIME-, por su naturaleza, son los Analistas designados en la
Direccion de Administracion Financiera -DAFI-, quienes realizan el
proceso completo en el Sistema de Gestion -SIGES- y en el Sistema de
Contabilidad Integrada - SICOIN WEB-, desde la elaboracién vy
aprobacion de: Orden de Compra, CUR de Compromiso y CUR de
Devengado, hasta el status de Solicitud de Pago.

Asi mismo, para el caso del aporte constitucional al Comité Nacional

financiera aprobada, previa solicitud a través de oficio firmado por la
autoridad superior de dicho Comité, debera trasladar junto con el
oficio en mencidn, el recibo autorizado por la Contraloria General de
Cuentas, 92A “Retiro de Fondos de la Tesoreria Nacional”’, a la
Direccion de Administracion Financiera -DAFI-, quien realizara el
proceso completo, como se indica en el parrafo anterior.

C.1.2. Normas para el pago a través de Comprobante Unico de Registro -CUR-

Todo expediente debera ser registrado en el Sistema correspondiente.

No se genera o aprueba el Comprobante Unico de Registro de Devengado, si los expedientes no
estan completos, y no cumplen con los requisitos de ley.

Los expedientes se entregan solo con el conocimiento correspondiente.

Una vez aprobado y solicitado el CUR de Devengado, el expediente de mérito, no se pueden
cambiar, extraer o agregar documentos al mismo.

Todo Comprobante Unico de Registro (CUR) de compromiso aprobado en el SICOIN, debe
devengarse en su totalidad dentro del mismo mes, si en caso no se devenga en su totalidad se debe
efectuar de oficio la reversién parcial en los CUR’s de compromiso respectivo, se excluyen aguellos
CUR de gastos que por su naturaleza se comprometen por un periodo de tiempo y que son
devengados de forma mensual para pagos especiales.

Los CUR de devengado a proveedores, en estado aprobados sin solicitud de pago correspondiente,
deberan reversarse de oficio.

Todo pago efectuado a través de CUR debe especificar en la descripcion como minimo quién, qué,
como, cuando y para qué, se esta ejecutando el gasto, e incluir, nombre de los insumos o servicios
que se estan pagando periodo o fecha al que corresponde, nimero de acuerdo, nimero de contrato,
fecha y nimero de factura electronica en linea FEL, NIT del beneficiario, nimero de recibo fiscal (si
el caso lo amerita); para pago a través de ndminas debera incluir el mes, el nimero de beneficiarios
de la misma y nimero de némina que corresponda.

El Comprobante Unico de Registro CUR de Devengado y Solicitud de Pago, debe figurar fisicamente
en el expediente, no obstante en cumplimiento al Decreto 5-2021 “Ley para la Simplificacion de
requisitos y tramites Administrativos”. no seran necesarias las firmas manuscritas, toda vez las
autorizaciones se registran en la bitacora del Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN WEB vy la
adquisicion del bien o servicio, fue aprobada previamente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.

de Alfabetizacion -CONALFA-, al recibir notificacion de la cuota
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C.1.3. Propiedad del Usuario

Cuando el solicitante del servicio o producto proporcione bienes o documentos que son de su propiedad,
en el caso de la Gestion Financiera son:

1. Facturas electrénicas en linea FEL para el acreditamiento en cuenta.
2. ADQ-FOR-01 “Requerimiento”

Se identificaran, verificardn, protegeran y salvaguardaran, para evitar que se pierdan o deterioren de la
siguiente forma:

En el caso de los expedientes para pago a través de CUR, se considera darle continuidad al mismo segun
sea enviado por la Unidad de Compras.

Cuando un documento que sea propiedad del usuario se pierda, deteriore o que de algin otro modo;
considere inadecuado para su uso, el Encargado de revision documental lo registrara en un listado el cual
puede ser electrénico o fisico, y se lo comunicard al usuario por medio de correo electrénico o algun otro
medio que este crea conveniente.

C.1.4. Servicio No Conforme -SNC-

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Para el caso del pago a través de CUR, el NIT asociado en el SICOIN web, debe ser
1 Analistade | jgg| al consignado en la factura emitida por el proveedor del bien o servicio y en el

operaciones de ..y, .
caja/Analista | Acta de Negociacion. Caso contrario no se debe pagar.

Documental

Identificacién

C.2. PAGO A TRAVES DE CHEQUE / CONSTITUCION, EJECUCION Y LIQUIDACION DEL
FONDO ROTATIVO INTERNO

De conformidad con lo establecido en el articulo 8 del Decreto numero 101-97, “Ley Organica del
Presupuesto” y sus reformas, el Director y funcionarios de cada Dependencia del Ministerio de Educacion,
deben velar por la vinculacion POA-Presupuesto, por lo que deberan realizar las gestiones pertinentes con el
propdsito de lograr dicha vinculacion.

Todos los gastos que se ejecuten por la adquisicion de bienes y servicios, deberan cumplir con lo establecido
en la normativa legal siguiente:

Decreto nimero 57-92 “Ley de Contrataciones del Estado”, de fecha 21 de octubre de 1992.

e Acuerdo Gubernativo numero 122-2016 “Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado”, de
fecha 15 de junio de 2016.

e Decreto numero 9-2015 “Reformas a la Ley de Contrataciones del Estado”, de fecha 17 de noviembre
de 2015.

e Decreto niumero 46-2016 “Reformas al Decreto numero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado”, de
fecha 26 de octubre de 2016.

e Decreto numero 5-2021 “Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos”, de fecha
31 de mayo de 2021.

e Acuerdo Gubernativo numero 172-2017 “Reformas al Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016,
“Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado”, de fecha 02 de agosto de 2017.

e Acuerdo Gubernativo numero 222-2019 “Reformas al Acuerdo Gubernativo numero 5-2013
“‘Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado”, de fecha 08 de noviembre de 2019.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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¢ Resolucion de la Superintendencia de Administracién Tributaria nimero SAT-DSI-838-2019 y Oficio
Circular No. 04-2019 de la Direccion General de Adquisiciones del Estado Ministerio de Finanzas
Publicas.

e Ademas, deberdn aplicar los clasificadores contenidos en el “Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala”, (vigente), y el catalogo de insumos establecido
en el Sistema de Gestion -SIGES-.

¢ Resolucion de Superintendencia nimero SAT-DSI-1240-2021.

¢ Resolucién de la Superintendencia de Administracién Tributaria nUmero SAT-DSI-1350-2022

Se debera garantizar que con base en la programacion fisica y financiera, se dicten las politicas
administrativas para lograr la calidad del gasto, con criterios de probidad, eficacia, eficiencia, transparencia,
economia y equidad.

El Sistema de Gestién Financiera es de uso obligatorio para las Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Educacion.

Previo a realizar las gestiones para efectuar los pagos por medio de cheque, las Unidades Ejecutoras deben
de contar con la aprobacion del presupuesto para el ejercicio fiscal vigente. Si las asignaciones
presupuestarias no corresponden a los gastos que se realizardn, deberan solicitar ante la Direccién de
Administracion Financiera -DAFI- la readecuacion presupuestaria que corresponda

La normativa legal en la que se fundamentan los pagos a través de cheque es la siguiente:

Acuerdo Ministerial nimero 06-98 “Régimen de Fondos Rotativos para las Instituciones del Estado
dependientes del Organismo Ejecutivo” de fecha 04 de marzo de 1998 y sus reformas: Acuerdo Ministerial
namero 19-98, de fecha 29 de junio de 1998, Acuerdo Ministerial nimero 1-2007 de fecha 05 de enero de
2007, Acuerdo Ministerial nimero 10-2012 de fecha 13 de enero de 2012 y Acuerdo Ministerial nGmero 210-
2016 “Reforma articulo 1 del Acuerdo Ministerial 10-2012”, de fecha 12 de mayo de 2016, del Ministerio de
Finanzas Publicas.

El objeto y naturaleza del Fondo Rotativo Interno, es para cubrir el pago de necesidades urgentes de menor
cuantia. La persona responsable del Fondo Rotativo Interno, debera velar por la rotacion efectiva y oportuna
de los recursos, a fin de garantizar la liquidez y disponibilidad de los fondos asignados. EI monto maximo
para pago de facturas por Fondo Rotativo es de Q.15,000.00, este monto podra incrementarse Unica y
exclusivamente para el pago de servicios basicos de los establecimientos educativos oficiales de la
jurisdiccién que corresponda, que efectian las Direcciones Departamentales de Educacion.

Cada Direccion Departamental de Educacién, es responsable de la correcta aplicacién del incremento al
monto establecido y de los recursos asignados para el pago oportuno de los servicios basicos en los
establecimientos educativos oficiales de su jurisdiccion.

Para el caso de las Direcciones que concentran su ejecucién presupuestaria en la Subdireccion de
Ejecucion Presupuestaria y Normatividad /DAFI, de conformidad con lo dispuesto por la Contraloria General
de Cuentas a través del Acuerdo Ministerial A-069-2021, se vincula el NIT de cada Direccibn a una
Cuentadancia, no obstante, por no reunir las condiciones para desconcentrarse, continlan ejecutando su
presupuesto de forma concentrada en la Subdireccion de Ejecucién Presupuestaria y Normatividad/DAFI,

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.



PLA-PLT-06.04

W

PROCEDIMIENTO
PARA LA EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

Ministerio de Educacién
Guatemala

Del proceso: Gestion Financiera | Codigo:  FIN-PRO-01 | Version: 14 |  Pagina 20 de 43

C.2.1. Solicitud de constitucién de Fondo Rotativo

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Solicita por medio de oficio firmado por el Director de la Unidad Ejecutora, la
L subdirector | CONstitucién del Fondo Rotativo Interno de funcionamiento en la fecha establecida por
ooonettar | Administiativo | |3 Direccion de Administracion Financiera -DAFI-.
Fondo Unidad Para las Direcciones que ejecutan su presupuesto de forma concentrada en la
Rotatvo Flecutora 1 Subdireccion de Ejecucion Presupuestaria y Normatividad/DAFI; los montos del FRI,
los determinard la Subdireccién, en funcién a la capacidad de ejecucion de cada
Direccion, previo a presentar la solicitud de constitucion de los Fondos Rotativos
Internos; con oficio firmado por el Subdirector (a) de Ejecucion Presupuestaria y
Normatividad; en cumplimiento del Acuerdo Ministerial 1-2017.
2. )
somiodeny Analista del Consolida las solicitudes recibidas y elabora oficio de solicitud dirigido a la
elaborar oficio deTesoreria | TESORERIA NACIONAL del Ministerio de Finanzas Publicas, para la constitucion
constitucion -DAFI- del Fondo Rotativo Institucional y traslada para la firma correspondiente.
institE?ional
sefe del Recibe oficio de_solicitud para Ig _const_itucic')_n deI_Fondo _Rotativ_o Ins_titucional, firmay
Recibﬁ-oﬁcio Departamento traslada al Subdirector de Administracion Financiera, quien revisa, firma y traslada al
desoliciud | 9¢ T | Asistente de Direccion para la firma del Director de la Direccion de Administracion
Financiera -DAFI-.
Recibe oficio de solicitud para la constitucién del Fondo Rotativo Institucional, firma,
a ' sella y traslada para que solicite la firma del Viceministro Administrativo de
Recibir y firmar I?gi?:tﬁr Educacion.

oficio

(En el caso de no encontrarse el Viceministro Administrativo de Educacion podra
firmar el Ministro de Educacién o Viceministros).

5.
Realizar tramite

Asistente de

Realiza los tramites para solicitar la firma del Viceministro Administrativo de
Educacion. (En el caso de no encontrarse el Viceministro Administrativo de

para solicitar Direccion Educacion podra firmar el Ministro de Educacion o Viceministros).
firma
Una vez obtenida la firma traslada al Jefe del Departamento de Tesoreria de -DAFI-.
6 Analistadel | Recibe oficio de solicitud para la constitucion del Fondo Rotativo Institucional, opera
Operar en Peparamento | en el SICOIN el FRO1 y envia oficio a Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas
sistema e , .
FRO1 -DAFI- PUbllcaS
Autorizado el Fondo Rotativo por parte de la Tesoreria Nacional del Ministerio de
. Analista del Finanzas Publicas, se procede a la elaboraciéon del 63-A y gestiona, la firma del
Elaborar Departamento | CUentadante responsable.
resoluciones y de Tesoreria
dictamenes -DAFI- . . ., .
Elabora las resoluciones con sus respectivos dictamenes que legalizan la
constitucion de Fondo Rotativo Interno de las Unidades Ejecutoras.
. analistadel | Traslada los dictdmenes para su aprobacion y firmas respectivas del Analista de
Trasladar Departamento | Tesoreria, Jefe de Tesoreria, Subdireccion Financiera y Direccion Financiera.
dictdmenes de Tesoreria
parafirma -DAFI-

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
0. Anaiistadel | Traslada las resoluciones para aprobacion y firma del Viceministro Administrativo
Tresladar Cepanamento | adjuntando los dictamenes. (En el caso de no encontrarse el Viceministro
resoluclones DAF- | Administrativo de Educacion podra firmar el Ministro de Educacion o Viceministros).
10.
Recibir, Analista del . . . ., ,
trasladary | Departamento | R€Cibe y traslada las resoluciones a la Unidad de Informacion de Asesoria 'y
numerar deTesoreria | Agjstencia Legal, de la Direccion de Asesoria Juridica -DIAJ-, para su numeracion.
resoluciones -DAFI-
" Anaistadel | Notifica a las Dependencias interesadas via correo electrénico, para que operen las
Noiificar a Peparamento | solicitudes de constitucion del Fondo Rotativo en el SICOIN, dependiendo del caso
ependencias _DAFI-

del Fondo Rotativo y quedando a nivel de solicitado en el sistema.

Coordinador

Recibe notificacion y registra en el formulario FRO1 la constitucion de Fondo

12, oper;’;ones Rotativo, ingresando con su usuario al sitio web http:/sicoin.minfin.gob.gt, en la
nottomn deCaia | carpeta de Fondos Rotativos. (Ver Guia de Usuario de Fondos Rotativos, Capitulo 1
y operar Eeeuora | Y 2), Y paralelamente en el Sistema de Gestion Financiera.
Coordinador/
Jefe
Financiero
Jefe del
13, Deparamento | Aprueba en el SICOIN la constitucién del Fondo Rotativo Interno de las
onprobar | anaiistade | dependencias de este Ministerio y notifica la constitucion de los fondos rotativos.
Tesoreria
-DAFI-

Coordinador

Operggms Elabora en el Sistema de Gestion Financiera el recibo 63-A por concepto de
Elaborar deca/ | constitucién del Fondo Rotativo.
S . o | g
coordinador/ | La Subdireccién de Ejecucion Presupuestaria y Normatividad/DAFI; elabora el
cnete o | recibo 63-A, de constitucion del Fondo Rotativo Interno, de las Direcciones que
ejecutan su presupuesto de forma concentrada, de conformidad a los montos
autorizados y solicita la firma correspondiente del cuentadante de cada Direccion
concentrada.
15. Analista del Recibe el original del recibo_63—A y lo traslad_a para firma del Entere_tnte_, posterior a
tranEsI?ebrz:'nacrias Departamento | €S0, elabora las transferencias de recursos financieros por la constitucion del Fondo
y notificar de ngg:_e”a Rotativo.
constitucion
Traslada los recibos 63-A al Departamento de Contabilidad y Normatividad, para la
16. pnalsadel | elaboracion de la caja fiscal mensual.
rasacar | GEPeranens
recibos _DAFI-

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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C.2.2. Ejecucién del Fondo Rotativo

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

17.
Colocar visado
de presupuesto

Jefe de
Registro y
Seguimiento
Presupuestario
Analista
Financiero/
Asistente de
Registro y
Seguimiento
Presupuestario

Recibe ADQ-FOR-01 “Requerimiento”, emitido del Sistema de Adquisiciones, revisa
lo siguiente:

1. Que cumpla con lo establecido en el procedimiento ADQ-PRO-01 “Gestion de
Compras, modalidades Contrato Abierto y/o Compra de Baja Cuantia,
Compra Directa con Oferta Electrénica inciso C.1.

2. Que la estructura presupuestaria consignada sea la correcta (de acuerdo al
caso concreto) y que cuente con disponibilidad presupuestaria.

Si cumple, firma, sella y asigna fecha, para certificar que se cuenta con la
disponibilidad presupuestaria y que se afecta la estructura presupuestaria correcta
para la compra.

Devuelve al solicitante para que continle con las actividades descritas en el
procedimiento de ADQ-PRO-01 “Gestion de Compras, modalidades Contrato
Abierto, Compra de Baja Cuantia, Compra Directa con Oferta Electrénica inciso C.1.

» NOTA: El formulario ADQ-FOR-01 “Requerimiento”, sera visado en término de 1 hora
para aquellos gastos que no cuenten con municipalizacion y 3 horas para los que si
cuenten con ella.

18.
Recibir
expediente

Coordinador de
Andlisis
Documental/
Analista
Financiero/
Asistente
Andlisis
Documental

Recibe del Departamento/Seccién de Adquisiciones, el expediente para el tramite de
pago por medio de cheque.

Requisitos Generales:

El ADQ-FOR-01 “Requerimiento” emitido del Sistema de Adquisiciones, debe incluir
la descripcion del bien o servicio que utilizara la unidad solicitante, justificando
claramente la actividad para la que se solicita la emision del cheque. El
Requerimiento debe indicar:

1. El nombre, firma y cargo del solicitante
2. Nombre, firma 'y cargo del Jefe o Director de la Unidad solicitante
3. La disponibilidad en la asignacién presupuestaria (previamente confirmado)

NOTA 1: Para gestionar una solicitud de pago con cheque, previamente debe
establecerse que no se encuentren pagos pendientes de liquidar con este mecanismo
y que se cuente con cuota financiera de Regularizacion y Anticipo.

a) Factura electronicaen linea FEL:

1. El nombre o razén social del proveedor debe coincidir con el nombre
descrito en la oferta adjudicada (cuando aplique).

2. ElI Numero de identificacion tributaria -NIT- y direccion de la Unidad
Compradora deben estar correctos.

3. Factura electronica en linea FEL, debe incluir el régimen tributario en el
gue esta inscrito el proveedor.

4. Factura debidamente razonada: razonamiento en el reverso, firmado,

con nombre y sello del solicitante y visto bueno de la Autoridad Superior
de la Unidad Ejecutora.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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** Recibo de caja. En caso que la factura electrénica en linea FEL sea cambiaria
o esta lo requiera, debe adjuntarse el recibo de caja. verificando lo siguiente:

1. Lafecha registrada debe ser igual o posterior a la factura.

2. Nombre, NIT y direccién de la Unidad Ejecutora, nimero de
factura, cantidades, montos y firma de quien lo emite.

3. El total consignado debe coincidir con el de la factura cambiaria.

b) Factura electrénica en linea FEL por consumo de alimentos o productos
preparados: Revisar todos los requisitos generales, el listado de las personas
participantes y firmas en el documento RHU-FOR-31 o0 RHU-FOR-61.

c) Factura electronica en linea FEL, por servicios o reparaciones: Revisar
todos los requisitos generales, ademas la siguiente informacion:

1. Reparacion de equipos varios:

e Certificacion de inventarios del bien que se esta reparando
e ADQ-FOR-05 “Certificado de Conformidad”

2. Eventos, seminarios 0 capacitaciones:

e Convocatoria y/o invitacion a participantes, la fecha de la
convocatoria debe ser posterior a la que se hace mencién en la
autorizacién de la adquisicion y de la notificacion del oferente.
Debe incluir el visto bueno de la Autoridad Superior de la Unidad
Ejecutora o de la persona delegada.

e Agenda o programa, el cual debe incluir el contenido que se
impartio, de acuerdo a lo solicitado, ofertado y facturado.

e Copia del registro de asistencia de participantes (RHU-FOR-31 o
RHU-FOR-61), la cantidad de registro de participantes debe
coincidir con la cantidad solicitada, firma y sello del encargado del
evento, en cada una de las hojas que se presente.

Se exceptla la presentacion del Registro de Asistencia (RHU-FOR-31 o RHU-FOR-
61), Gnicamente en los casos siguientes:

¢ Cuando sea mayor de 100 participantes se podra justificar
mediante oficio, en el que conste la participacién de la cantidad de
personas convocadas firmada y sellada por la autoridad superior
de la Direccion solicitante.

e Reuniones de trabajo con funcionarios ajenos al Ministerio de
Educacién y/o atencion a personalidades extranjeras. (Despacho
y Vicedespachos)

e La compra de alimentos para reuniones de trabajo en el
Despacho y Vice despachos.

e La compra de alimentos para cinco personas 0 menos, en este
caso debera consignarse en el razonamiento de la factura, el
nombre de los participantes y su firma correspondiente.

e Actividades especificas con la participacion de maestros y alumnos

e Reuniones de trabajo con funcionarios ajenos al Ministerio de
Educaciéon y/o atencion a personalidades extranjeras. (renglén

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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196)

3. Servicios basicos:

Por servicios de energia eléctrica, agua y teléfono de los establecimientos
educativos, razonamiento firmado, con nombre y sello del solicitante y visto bueno
de la Autoridad Competente.

d) Factura electronica en linea FEL por insumos y materiales: Todos los
requisitos generales y la Constancia de Ingreso al Almacén por medio de la
forma 1H, con la descripcion del bien, nUmero de serie, renglones
presupuestarios, firmas y sellos respectivos.

e) Factura electronica en linea FEL, de adquisicion de propiedad, planta,
equipo e intangibles: Todos los requisitos anteriores asi como la
Constancia de Ingreso al Almacén por medio de la forma 1H, con la
descripcion del bien, modelo, marca, nimero de serie, monto total, nimero
de factura, nimero de bien almacenado, precio unitario, renglones
presupuestarios, numero de folio del libro de inventarios, firmas y sellos
respectivos, certificacion de inventarios y la impresion del registro en
SICOIN Web del bien adquirido, (ver actividad 28 “elaborar Comprobante
FRO3).

» NOTA 2: De conformidad con lo que establece el Acuerdo Ministerial 210-2016
del Ministerio de Finanzas Publicas, a través del cual se regulan los gastos
con cargo a Fondos Rotativos; bajo esta modalidad de pago, no se deben
incluir compras que afecten los renglones de gasto contenidos en los
Subgrupos:

e 15 (arrendamientos y derechos),
e 17 (mantenimiento y reparacion de obras e instalaciones)

Podran realizarse pagos por medio de cheque en los Subgrupos de gasto arriba
indicados, en los casos que por su menor cuantia, no requieran suscripcion de
contrato y se encuentren dentro del limite de pago por esta modalidad.

e Subgrupo 18 (Servicios Técnicos y Profesionales)

Exceptuando el renglon 185, “servicios de capacitacion”, toda vez para adquirir el
servicio no se requiera la suscripcion de contrato y se encuentren dentro del limite de
pago por esta modalidad.

No incluir compras que afecten renglones del Grupo 300 Propiedad, planta y equipo,
especificamente de los renglones: 321 “Maquinaria y Equipo de Produccion”, 325
“Equipo de Transporte”, 327 “Maquinaria y Equipo para la Construccion”.

f) Varios:

1. Viaticos: Para las unidades que no tengan destinada caja chica
especifica para el pago de viaticos, adjuntan nombramiento FIN-FOR-04,
viatico anticipo, viatico constancia, viatico liquidacién debidamente llenos
y los documentos que establece el Decreto 57-2008 “Ley de Acceso a la
Informacién Publica”. Ver FIN-INS-02 “Viaticos al interior”

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.Pago de planilla de Transporte: Para el pago de planilla de transporte
con cheqgue ver FIN-INS-03 “Pago de Planilla de Transporte”.

3. Reposicién de Caja Chica: Debe contener la liquidacion con los
documentos de soporte. Ver los requisitos establecidos en el inciso C.3
“Pago en Efectivo / Constitucién y Liquidacién de Caja Chica”.

4. Pagos especiales a otras instituciones del Estado: Para la emision de
cheques se requiere copia certificada del recibo fiscal o a través de
oficio, requerir el cheque e indicar el nombre del responsable de la
unidad ejecutora que liquidara el gasto.

Las asignaciones presupuestarias de los renglones correspondientes a

los servicios basicos: Las Unidades Ejecutoras tienen la responsabilidad de

realizar oportunamente los pagos por servicios basicos, para que no exista
suspension en el servicio, principalmente en los centros educativos publicos
en jurisdiccion de las Direcciones Departamentales de Educacion y evitar que
se cobre intereses por mora o cargos por reconexion de los servicios. Los
servicios basicos deben ejecutarse a través CUR (acreditamiento en cuenta),

no obstante, por la rapidez del pago y cancelacion de facturas, queda a

discrecion del Director de cada dependencia ejecutar los mismos a través de

cheque (Fondo Rotativo Interno que les fuera asignado).

Para garantizar la transparencia en la ejecucion de los recursos, todo cheque
debe emitirse a nombre del proveedor o beneficiario, no se deben emitir
cheques a nombre de trabajadores de la Dependencia o al portador. (Se
exceptuan los reintegros a caja chica y pago por concepto de viaticos).

» NOTA 3: No se aceptaran para tramites de cheque los expedientes a los cuales no
se adjunte la factura correspondiente de proveedores no incluidos en la nota 4.

» NOTA 4: Para el inicio del tramite de cheque, se exceptla la presentacion de recibos
0 comprobantes emitidos por los organismos del estado y sus entidades
descentralizadas, autbnomas, las municipalidades y entidades educativas legalmente
autorizadas para funcionar en el pais,

» NOTA 5: Sin excepcion, la liquidacion de los gastos se debera realizar por cada
cheque emitido, es decir, un recibo por cada cheque a favor de la entidad del Estado
gue corresponda.

19.
Analizar
expediente

Analista
Financiero/
Asistente
Analisis
Documental

Revisa el cumplimiento de los requisitos técnicos y legales, si no cumple con alguno
de ellos devuelve el expediente a la Unidad correspondiente, si cumple traslada para
continuar con el tramite de pago.

20.
Dar visto bueno
y trasladar

Coordinador de
Analisis
Documental
Coordinador/
Jefe Financiero

Recibe expedientes, si cumplen con los requisitos, técnicos y legales da visto bueno
de pago.

Traslada los expedientes para continuar con el tramite.

21.
Crear retencion

Coordinador
Operaciones
de Caja/
Analista
Financiero/
Analista de
Operaciones
de Caja

Si esté inscrito como pequefio contribuyente del Impuesto al Valor Agregado -IVA- y
es sujeto a retencion, ingresa a la Agencia Virtual SAT BANCASAT, del sector
publico, crea constancia de retencién y emite 02 copias.

La fecha que se consigne en dicha constancia debera ser la misma que la fecha de

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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emision de la factura.

> NOTA 1. COMPRAS A PEQUENOS CONTRIBUYENTES DEL IMPUESTO AL
VALOR AGREGADO -IVA-. En el caso de facturas de pequefio contribuyente
mayores de Q. 2,500.00 para crear la constancia de retencién del Impuesto
al Valor Agregado -IVA-, se tomara en cuenta lo siguiente:

1. Verificar que la factura y/o factura electronica en linea FEL consigne la
leyenda “no genera derecho a crédito fiscal’, para hacer constar que es
factura de pequefio contribuyente del - IVA-. Para este régimen del IVA no
aplica lo dispuesto en Resolucion de Superintendencia nidmero SAT-DSI-
1240-2021.

2. Al momento de realizar el pago al proveedor se debera calcular el 5% del
valor total de la factura mayor de Q. 2,500.00, el cual debera retenerse.

3. Ingresar a la Agencia Virtual con el usuario que corresponde a Fondo Rotativo
(usuario 2), elegir la opcion Retenciones Web, seleccionar la opcion Emision
Constancias de Retencion y buscar el NIT del proveedor y emitir la constancia
de retencion.

4. Se entrega copia de la constancia de retencién al proveedor cuando lo solicite.

Al finalizar el mes se genera la Declaracion Jurada de Retenciones del -IVA- desde
la Agencia Virtual de cada Unidad Ejecutora, aun y cuando tenga valor cero “0”, en el
formulario SAT-2340, y la boleta Declaraguate SAT-2000, esta debera presentarse
y/lo pagarse a través de BANCASAT o en un banco del sistema, dentro de los
primeros quince (15) dias del mes siguiente.

> NOTA 2: COMPRAS A CONTRIBUYENTES INSCRITOS EN EL REGIMEN
“SUJETO A RETENCION DEFINITIVA” DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Los
Agentes de Retencion cuando adquieran servicios o bienes con valor menor
a dos mil quinientos quetzales (Q.2,500.00), excluyendo el Impuesto al Valor
Agregado -IVA- no estan obligados a practicar retencion.
En el caso de facturas de contribuyentes inscritos en el régimen “Sujeto a
Retencién Definitiva”, para crear la constancia de retencién del Impuesto
Sobre la Renta, se tomara en cuenta lo siguiente:

1. Verificar que la factura consigne la leyenda “SUJETO A RETENCION
DEFINITIVA”.

2. Al momento de realizar el pago al proveedor se deberé calcular al monto
bruto (valor total /1.12 * el valor del impuesto que corresponde) de la factura,
el cual deberé retenerse.

3. Ingresar a la Agencia Virtual con el usuario que corresponde a Fondo
Rotativo (usuario 2), elegir la opcidon Retenciones Web, seleccionar la
opcién Categorias de Rentas y buscar el NIT del proveedor y emitir la
constancia de retencion.

4. Entregar copia de la constancia de retencién al proveedor cuando lo
solicite.

Al finalizar el mes y cuando proceda se genera la Declaracion Jurada de Retenciones
del ISR desde la Agencia Virtual de cada Unidad Ejecutora, en el formulario SAT-
1331, y la boleta Declaraguate SAT-2000, esta debe presentarse y pagarse a través
de BANCASAT o en un banco del sistema, dentro de los primeros 10 dias habiles del
mes siguiente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Las Declaraciones indicadas se generan en la Agencia Virtual SAT de cada Unidad
Ejecutora, utilizando el usuario de Fondo Rotativo (usuario 2), proporcionado por la
Superintendencia de Administracion Tributaria SAT, y debera presentarse en el
plazo establecido.

22.
Elaborar cheque

Coordinador
Operaciones
de Caja
Analista
Financiero/
Analista de
Operaciones de
Caja/ Encargado
de Fondo
Rotativo

Elabora cheque-voucher al Responsable del manejo y control de Caja Chica o al
beneficiario, por el monto total de la liquidacion o de la factura correspondiente
menos el valor que corresponda a la retencion realizada (no aplica para caja chica),
si es pequenio contribuyente.

(ElI monto méaximo para pago de facturas por medio de cheque es de Q.15,000.00).

» NOTA 1: Al beneficiario debera entregarsele junto con el cheque la constancia
de retencion de -IVA-.

» NOTA 2: En el caso de cheques en circulacion el responsable de las Operaciones

de Caja, de cada unidad ejecutora, serd ta responsable de garantizar que los

cheques emitidos no estén en circulacion mas de dos meses.

NOTA 3: Tomar en consideracion lo establecido en el Cédigo de Comercio de
Guatemala, Articulo 513: “Las acciones cambiarias derivadas de cheque, prescriben
en 6 meses...”. Por lo que si en la actualidad existieren cheques en circulaciéon con
méas de seis meses de antigiiedad, es necesario que se realicen las acciones
administrativas, financieras y los mecanismos legales que se estimen pertinentes a
efecto que los cheques sean cobrados, de lo contrario deberan depositarlo a la
cuenta numero GT24BAGU0101000000000110001-5 “Gobierno de la Republica,
Fondo Comun -Cuenta Unica Nacional-” del Banco de Guatemala “Gobierno de la
Republica-Fondo Comun” (via transferencia electronica) o a la cuenta
GT82CHNAO01010000010430018034 “Tesoreria Nacional, Depositos Fondo Comun-
CHN-" (en efectivo).

NOTA 4: Para garantizar la transparencia en la ejecucion de los recursos, todo
cheque debe emitirse a nombre del proveedor o beneficiario no se deben emitir
cheques a nombre de trabajadores de la Dependencia o al portador. (Se exceptlan
los reintegros a caja chica y viaticos).

Traslada cheque-voucher junto con la documentacién de soporte, para revision y
firmas.

Financiero/Jefe
de Seccién
Financiera

profesional | Recibe el cheque-voucher, documentacion de soporte, revisa los datos consignados
. e e | €N €l cheque, si no cumple con todos los requisitos lo regresa, para su correccion y
ReV;fsar para| deseccion | tramite correspondiente. Si estd correcto, firma el cheque-voucher y traslada el
irma Financiera ; : : R
coordinader, | €XPediente al Director de la Unidad Ejecutora.
Jefe/
Financiero
24. . . i . .
recioir | PERo 019 | Recibe el cheque-voucher y el expediente, firma donde corresponde y lo traslada,
documentos ; :
: Subdirector ra realizar el .
para firma Administrativo para realizar €l pago

25.
Pagar cheques
aresponsables
de caja chica/
proveedores

Coordinador de
Operaciones de
Caja/
Analista/
Financiero/

Paga los cheques a los responsables del manejo y control de Caja Chicay
proveedores, solicitando lo siguiente:

1. La persona que recibe el cheque debe firmar y sellar el voucher con el

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Presupuestaria

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
onanalista de sello de la empresa.
peraciones de . L, . , .. . .
Caja 2. Sies factura electrénica en linea FEL cambiaria, adjuntar el recibo de
caja correspondiente.
Entrega constancia de retencion de pequefio contribuyente al proveedor y agrega
copia a la factura si corresponde, para la conformacién de los expedientes.
Al finalizar el mes se genera la Declaracion Jurada de Retenciones del -IVA- desde
la Agencia Virtual de cada Unidad Ejecutora, aun y cuando tenga valor cero “0”, en el
2. Coordinador de | formulario SAT-2340, y la boleta Declaraguate SAT-2000; y cuando proceda también
Generar Operacu_)nes de ., X .
paenerar Cajal genera la Declaracion Jurada de Retenciones del ISR, en el formulario SAT-1331, y
Jurada por chnaista | |a boleta Declaraguate SAT-2000.
retencion?s de Alr:g?sifrdoe
pqujeno Operaciones de . . . . . .
contribuyente Caja Las Declaraciones indicadas se generan en la Agencia Virtual SAT de cada Unidad
Ejecutora, utilizando el usuario de Fondo Rotativo (usuario 2), proporcionado por la
Superintendencia de Administracién Tributaria SAT, y debera presentarse en el
plazo establecido.
cngéﬁgdor Presenta y paga las declaraciones juradas de retencion, a través de BANCASAT o

cuando se emite cheque a nhombre de la Tesoreria Nacional, se presenta y paga la
declaracién que corresponde, en un banco del sistema.

28.
Elaborar
comprobante
FRO3

Coordinador de
Operaciones de
Caja
Analista/
Financiero/
Analista de
Operaciones
de Caja
Joperador
FRO3

Registra y solicita el Comprobante FR03 en el -SICOIN WEB- y en el Sistema de
Gestion Financiera el cual debera contener e ingresar lo siguiente:

1. Anota el NIT, la serie de la factura (si lo tuviera), nimero de factura, fecha, y
una breve descripcién del gasto.

2. Anota el Numero de Publicacion en Guatecompras -NPG-, (se exceptlan los
viaticos).

3. Anota la partida presupuestaria de conformidad al grupo y renglon
presupuestario segun el manual de Clasificaciones Presupuestarias para el
Sector Publico de Guatemala.

4. Anota la unidad de medida y precio unitario

5. Registra el monto total de la factura.

6. Marca casilla “descentralizada” (cuando corresponde a varios Centros de
Costo) o “centralizado” (cuando corresponde a un Centro de Costo).
> NOTA: Previo a la elaboracion del FRO03, al recibir de conformidad los

documentos acreditativos del gasto realizado, el Analista que corresponda en
el Departamento/Seccién Financiera procede a publicar las facturas y
documentacion de soporte en el sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, en el médulo de Publicaciones
y genera el NPG (Numero de Publicacion en Guatecompras), adjunta la
constancia de publicacion al expediente para realizar la liquidacion de lo
pagado con Fondo Rotativo (se exceptlan los viaticos).

Si dentro de la rendicion se afectan renglones de gasto del Grupo 300 “Propiedad,
planta y equipo”, después de realizar el ingreso de la rendicion y crear el nimero de
entrada, se debera trasladar el expediente al Encargado de Inventarios, para que
realice el ingreso del bien al modulo de inventarios del SICOIN WEB, quien al
concluir con el registro traslada el expediente al Departamento/Seccion Financiera.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Posteriormente se procede a aprobar la entrada FRO3 del Fondo Rotativo y, a
efectuar la consolidacion del FRO3 y a generar el CUR.
Aprueba y consolida la rendicion FR03 en el -SICOIN WEB-, (tomando como base
la GUIA DE USUARIO PARA EL MODULO DE FONDOS ROTATIVOS), la cual se
encuentra en el sitio web http://sicoin.minfin.gob.gt, Capitulo 3 y 4 y también debera
coordinador de | F€AliZzar esta accion en el Sistema de Fondo Rotativo, en el modulo de Fondo
2. Operaciones de | Rotativo.
Aprobar y Ca}]a.
consolidar Coor_dlnad_or/ . .
;g:gbzgg‘pggg’é En el caso de las Dependencias que ejecutan su presupuesto de forma concentrada,
la consolidacion de las rendiciones FRO3 las realizara la persona designada.
» NOTA: Sino se realizé la retencién del -IVA- al pequefio contribuyente no se podra
consolidar el FR0O3.
Traslada el expediente con CUR, al responsable del archivo.
Ver FIN-GUI-04 “Guia para la Conformacion de Expedientes de Tipo Financiero para
Envio al Archivo Institucional”.
_ » NOTA 1: Es responsabilidad de cada Unidad Ejecutora el archivo y custodia de los
0. ggg[g'gggg;gi comprobantes de las transacciones presupuestarias y la documentacion de soporte,
Trasladar Caja asi como del cumplimiento de los procesos legales y administrativos que se deriven
expediente | Coordinador/ de la emision de los mismos.
Jefe Financiero
é;i::;gtgnies Elabora recibo 63-A en concepto de restituciones de Fondo Rotativo derivado de las
de Caja rendiciones realizadas posterior a la firma correspondiente, lo traslada a la Direccién
Elaildrar Fﬁr;licsite% / de Administracién Fiqanciera. Estos recibos deberén. ser registrgdos en la Caja Fiscal
recibo anaistade | (Ver FIN-GUI-02 “Guia para el llenado de Formas Oficiales de Financiero”).
Operaciones
de Caja/
Encargado de | EN el caso de las Direcciones que ejecutan su presupuesto de forma concentrada, la
qondo | Subdireccién de Ejecucién Presupuestaria y Normatividad / DAFI; elabora el recibo
63-A, en concepto de restitucion del Fondo Rotativo Interno de cada Direcciéon
concentrada, de conformidad a los montos de las rendiciones restituidas y solicita la
firma correspondiente al cuentadante de cada Direccion concentrada.
é;ig:;gtgnies Elabora la Caja Fiscal utilizando las formas autorizadas por Contraloria General de
Rec}f{r de Caja Cuentas, forma 200-A-3 de Ingresos y Egresos (Ver FIN-GUI-02 “Guia para el
expediente y Fﬁ’;ﬂ'csi:fo ’ llenado de Formas Oficiales de Financiero”).
op?irsaé;a]a Analist_a de
P ean™ | La Subdireccion de Ejecucion Presupuestaria y Normatividad / DAFI; elabora cada
mes, la Caja Fiscal forma 200-A-3 de Ingresos y Egresos de cada una de las
Direcciones concentradas, para la rendiciobn de cuentas establecida, y solicita sea
firmada por el cuentadante de cada Direccién concentrada, posteriormente el analista
de la referida Subdireccion, elabora el respectivo conocimiento en el libro autorizado
por la Contraloria General de Cuentas para cada Direccién y traslada las cajas
fiscales a la Contraloria General de Cuentas, dentro de los primeros 5 dias habiles
del mes siguiente al que se rinde cuentas.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Elabora la conciliacion bancaria del Fondo Rotativo Interno, utilizando los saldos de
cuentas corrientes y saldo en bancos.
%‘ﬂdrjgﬁ‘gg“ La Subdireccién de Ejecucién Presupuestaria y Normatividad / DAFI; elabora la
33. pocumental | conciliacion bancaria mensual, de la cuenta monetaria que se utiliza para el manejo y
oeazar | Anaistal - oontrol de los recursos correspondientes a los Fondos Rotativos Internos de cada
bancaria Anaiistade | Direccion que ejecuta su presupuesto de forma concentrada y gestiona las firmas del
Operaciones . . ., . . . L, .
de Caja analista y el Jefe del Departamento de Ejecucidn Presupuestaria y Asistencia Técnica
de DAFI; dentro de los primeros 5 dias habiles del mes inmediato al anterior.
Adicionalmente y para control interno, la Subdireccién de Ejecucion Presupuestaria y
Normatividad / DAFI, imprime reporte del Sistema de Gestion Financiera y elabora
mensualmente en hojas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, una
cuenta corriente, por cada Direccion Concentrada.

» NOTA 1. Las conciliaciones bancarias, deberan estar al dia, el incumplimiento a esta
disposicion es sancionado de conformidad al Decreto No. 31-2002 y sus reformas
contenidas en el Decreto N0.13-2013.

» NOTA 2: Es responsabilidad de los cuentadantes registrados de cada Dependencia,
cumplir con la rendicion de cuentas en forma oportuna, especialmente de la Caja
Fiscal, ante los entes fiscalizadores, el incumplimiento a esta disposicién es
sancionado de conformidad a la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,
Decreto No. 31-2002 y sus reformas contenidas en el Decreto N0.13-2013.

‘ Realiza nombramiento de personal competente del Departamento/Seccién
Nombrar | Depatamental | FiN@NCiEra, para que se realice en forma constante y sorpresiva el arqueo a los
personl_al para | de EDQucetlcién/ Fondos Rotativos constituidos (Fondo Interno Institucional o Fondos Especiales de
arqueo de unad | Programas o Proyectos), asi como el corte de formas oficiales y devolucién de las
caja Eiecutora | que no se utilicen (formularios de viaticos, recibos de ingresos, cajas fiscales, entre
otros).
C.2.3.  Elaboracion de Transferencias o Restituciones del Fondo Rotativo
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
- et/ El Jefe del Departamento de Tesoreria, solicita en el SICOIN la reposicion de los
Solicitar analista/ | CUR correspondientes para su registro posterior, imprime las SECUENCIAS del
el zzp;’g:(f;ng SICOIN de los distintos fondos rotativos constituidos, el Analista del Departamento de
-DAFI- Tesoreria, opera en el Sistema de Gestion Financiera las cuentas corrientes por cada
Unidad Ejecutora.
Recibida la restitucion del Fondo Rotativo Institucional, se emite el recibo fiscal 63-A
_ de ingresos a nombre de Tesoreria Nacional, solicita firma del Tesorero (a) o
Analista del . . .. ., . . .
Eri?{ir pepartamento | Subdirector y Director de Administracion Financiera o bien de cuentadantes
recibo fiscal | %€ TeSOreria | gutorizados, si estad conforme firma y sella, caso contrario lo rechaza, corrige y
solicita firma (so6lo en el original) y se traslada al area de Contabilidad de -DAFI- para
el registro de la Caja Fiscal.
37. anaistadel | Notifica a las Unidades Ejecutoras por medio de e-mail, que ya se cuenta con los
Notricara | Deparameno | recursos financieros, para que cada Unidad Ejecutora emita el respectivo recibo fiscal
Ejecutoras -DAFI- 63-A que ampare el monto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Coordinador/
Jefe
Financiero

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Coordinador Emite en el Sistema de Gestion Financiera en las fechas que corresponda entre los
38. de dias lunes, martes, miércoles y jueves el recibo fiscal 63-A, a nombre del Ministerio
oot Operaciones | da Educacion que respalda las trasferencias. En concepto de Restituciones de Fondo
ibo fiscal de Caja

Rotativo Interno.

Para el caso de las Direcciones que concentran su ejecucion presupuestaria en la
Subdireccién de Ejecucidon Presupuestaria y Normatividad/DAFI, la Subdireccion
indicada, elabora a nombre del Ministerio de Educacion, el recibo 63-A, de cada
Direccion concentrada, para respaldo de las restituciones del Fondo Rotativo Interno,
y gestiona las firmas del cuentadante de cada direccion.

39.
Entregar recibo

Coordinador
de
Operaciones

La Unidad Ejecutora entrega recibo fiscal 63-A en original y copia, los dias lunes,
martes, miércoles y jueves, a mas tardar a las 16:30 horas. El recibo es firmado y

de Caj . . .. .,
coordnagor | Sellado por el Jefe del Departamento de Tesoreria o Subdirector de Administracion
Fm;ﬁfgem Presupuestaria y Financiera de la Direccion de Administracion Financiera -DAFI-, la
copia del recibo es entregado a la Unidad Ejecutora.
En el caso de las Direcciones que concentran su ejecucién presupuestaria en la
Subdireccion de Ejecucion Presupuestaria y Normatividad/DAFI, la Subdireccién
traslada el recibo 63-A de cada Direccién concentrada, en original y copia, el cual es
firmado y sellado por el Jefe del Departamento de Tesoreria o Subdirector de
Administracion Presupuestaria y Financiera -DAFI-, la copia del recibo es para la
elaboracion de la caja fiscal, mensual que se elabora en la referida Subdireccion.
40. Anaiistadel | Elabora las transferencias bancarias los dias viernes de cada semana, para la
ramaborar | Departamento reposicion de Fondos Rotativos Internos de las Unidades Ejecutoras, las traslada
bancarias -DAFI- para firma de las personas con firma registrada en el banco del sistema.
En casos emergentes debidamente justificados, se haran reposiciones en dias
distintos al viernes.
Jefe
41. Departamento
Revisar y de Tesoreria/ ] ] .
firmar pirectoro | Revisan y firman las transferencias.
Subdirector
-DAFI-
Analista del . . . . .
2| peparamento | GeNera encriptamiento, saca fotocopias y se entregan al procurador financiero para
transferencias | 9°Te0refa | que las lleve a los bancos del sistema.
43. procurador | Entrega las copias de recibido por los Bancos del sistema al Analista del area de
Entregar Financiero | Tagoreria de Administracion Financiera -DAFI-.
copias DAFI
DAnalitsta de{ Elabora listado de los recibos fiscales 63-A y los entrega al encargado de elaborar la
epartamento - - . s - . .
b e Tesoraia | Caja Fiscal de DAFI, si esta conforme, firma y si no rechaza y corrige, entrega los
listado -DAFI- recibos al Departamento de contabilidad de DAFI, solicita firma de recibido y archiva.
45. Analista - ) ) ) )
Elaborar d'zegg[j;”giﬁgg’d Elabora la Conciliacién Bancaria y Caja Fiscal. (Ver FIN-GUI-02 “Guia para el llenado
;"c’;jcg'gcs';’; -DAFI- de Formas Oficiales de Financiero”).

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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C.2.4. Liquidacion del Fondo Rotativo

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

46.
Elaborar y
enviar circular

Analista
Departamento
de Tesoreria

-DAFI-

Elabora y envia circular dirigida al Director de cada Unidad Ejecutora, por medio del
cual la DAFI requiere la liquidacion del Fondo Rotativo.

» NOTA: Para realizar la liquidacién del Fondo Rotativo asignado, se debe
requerir cuota financiera de regularizacion, cumpliendo con lo establecido
el instructivo FIN-INS-11 “Programacion de la Ejecucion Presupuestaria
(cuota financiera)”.

47.
Realizar
reintegro

Jefe de
Seccién
Financiero/
Coordinador/
Jefe Financiero

Realiza el reintegro de los recursos financieros no utilizados de los Fondos
Rotativos constituidos, a la cuenta monetaria nimero 3033397291 “Fondo Rotativo
Institucional Ministerio de Educacion”, de Banrural.

Para el caso de las Direcciones que concentran su ejecucion presupuestaria en la
Subdireccién de Ejecucion Presupuestaria y Normatividad/DAFI, la Subdireccion
realiza el reintegro de los recursos financieros no utilizados por cada una de las
unidades que ejecutan su presupuesto de forma concentrada en dicha Subdireccién,
a través de los Fondos Rotativos Internos constituidos, a la cuenta monetaria
numero 3033397291 “Fondo Rotativo Institucional Ministerio de Educaciéon”, de
Banrural.

Aprueba los CUR de rendicion final en el SICOIN.

48.
Operar boleta
de depésito

Jefe de
Seccion
Financiero/
Coordinador/
Jefe Financiero

Opera la boleta de depdésito bancario de reintegro del Fondo Rotativo que
corresponda en el SICOIN, elaborando la rendicion final FR03 a nivel “Aprobado”.

49.
Elaborar recibo

Analista
Departamento
de Tesoreria

-DAFI-

Elabora recibo 63-A en concepto de liquidacion del Fondo Rotativo, firmando el
original y copia cuando proceda, el original es entregado a la Unidad Ejecutora.

50.
Elaborar y
enviar oficio

Jefe de
Seccién
Financiera/
Coordinador/
Jefe Financiero

Elabora oficio de liquidacién y envia al Departamento de Tesoreria de DAFI, el cual
debe contener el monto del reintegro en efectivo y listado de CUR en concepto de
liquidacién, monto que debera cuadrar con el monto del Fondo Rotativo constituido,
boleta original de reintegro.

Para la liquidacion del fondo rotativo interno de las Direcciones que concentran su
ejecucion presupuestaria en la Subdireccibn de Ejecucién Presupuestaria y
Normatividad/DAFI, la Subdireccion de Ejecucién Presupuestaria y Normatividad /
DAFI; elabora el oficio de liquidacion del Fondo Rotativo Interno de cada Direccion
gue ejecuta su presupuesto de forma concentrada en dicha Subdireccion.

51.
Recibir
liqguidaciones

Analista
Departamento
de Tesoreria

-DAFI-

Recibe las liquidaciones de Fondo Rotativo Interno, en las fechas establecidas por
la DAFI, tanto en documentos de abono (CUR) y la boleta de depdsito original, una
vez haber realizado el cuadre, se procede a elaborar la transferencia solicitando al
banco del sistema el traslado del saldo en concepto de liquidacion del Fondo
Rotativo Institucional a la cuenta del FONDO COMUN numero:

GT24 BAGU 0101 0000 0000 0110 0015 a nombre de “Gobierno de la Republica
Fondo Comun — Cuenta Unica Nacional” en el Banco de Guatemala.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

52.
Informar para

Analista
Departamento
de Tesoreria

-DAFI-

Elabora oficio dirigido al Director de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas, con copia a la Tesoreria Nacional, para remitirle la liquidacién
del Fondo Rotativo, indicando el monto total de los CUR aprobados y el reintegro

Informacién

liquidacié o .
auaeen recibido en efectivo.
Elabora indice y entrega al Departamento de archivo, toda la documentacion que
anaisia | OM1GING los movimientos financieros durante el afo, para futuras auditorias de las
arens. | Departamento | Instituciones encargadas de fiscalizar.

de Tesoreria
-DAFI-
» NOTA: Al finalizar el mes remitirse al inciso C.2.3 actividad 44 para los efectos que

corresponden.

C.2.5. Listado de chequeo de documentos para pago

Requisitos:

ONoghrwNE

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Descripcion del bien o servicio

Justificacion del bien o servicio

Cantidad requerida

ADQ-FOR-01 “Requerimiento”, visado

Consignar renglén de gasto y cédigo de insumo

Firma, nombre y cargo del solicitante

Firma, nombre y cargo del jefe de Unidad

Factura electrénica en linea FEL, detallada del bien o servicio, cancelada y recibo de caja si
corresponde.

Nombre completo y NIT de la DIDECUC o Unidad Ejecutora

. El reverso de la factura debe contener la justificacion del uso del bien o servicio y el razonamiento

firmado, con nombre y sello del solicitante y visto bueno de la Autoridad Superior de la Unidad
Ejecutora.

A las facturas por consumo de alimentacion y gastos de atencion y protocolo debe adjuntarse listado
de participantes; debera ser firmado por todos los participantes.

En cuanto a compras de materiales y suministros debe adjuntarse la Constancia de Ingreso a
Almacén por medio de la forma 1H

En cuanto a propiedad, planta, equipo e intangibles Constancia del Ingreso de los Bienes en
Inventario en el SICOIN.

En los pagos de servicios debe adjuntarse Certificado de Conformidad del mismo (excepto servicios
basicos)

Reparacion y mantenimiento de equipo debe adjuntarse certificacion de inventario

Para el pago de planilla de transporte por realizacion de eventos adjuntar: convocatoria, agenda del
evento, planilla firmada por participantes o por el solicitante de la autoridad y visto bueno del Director
Constancia de publicacion de las facturas y documentacion de soporte en el Sistema de Informacion
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, que incluye el NPG (NUumero de
Publicacion de GUATECOMPRAS).

C.2.6. Restricciones para pago através de cheque

1.

2.

No incluir compras que afecten los renglones del Subgrupo 15 (arrendamientos y derechos), excepto
pagos de menor cuantia con cargo a los reglones 153, 155, 157 y 158 en los que no se suscriba
contrato.

No incluir compras que afecten renglones del Grupo 300 “Propiedad, planta y equipo, especificamente
renglones: 321 “Maquinaria y Equipo de Produccion”, 325 “Equipo de Transporte”, 327 “Maquinaria y

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Equipo para la Construccion”.

3. No incluir compras que afecten el subgrupo 18, exceptuando el renglon 185, “servicios de
capacitacién”, toda vez para adquirir el servicio no se requiera la suscripcion de contrato.

4. Pago de Servicios Personales (Grupo 0)

62

. Todo pago de servicios que por la durabilidad del evento o servicio requiere la suscripcion de contrato.
6. Pago de Combustible

C.2.7. Factores que afectan la liquidez del Fondo Rotativo Interno

Eactores Internos:

=

Insuficiente rotacion de los recursos asignados, por parte de la DIDEDUC o Unidad Ejecutora

2. Falta de disponibilidad presupuestaria en el momento de aprobar el CUR de reposicién de Fondo
Rotativo.

3. Falta de cuota financiera (anticipo y regularizacién) en el momento de aprobar el CUR de
reposicion de Fondo Rotativo.

4. Efectuar pagos a través de Cheque que no sean de caracter urgente.

Eactores Exfernos:

1. Que el Ministerio de Finanzas Publicas reduzca el techo de cuota financiera (anticipo y
regularizacion), que no autorice en su totalidad la programacion de la ejecucion solicitada por el
Ministerio de Educacién durante el cuatrimestre.

2. Que el Ministerio de Finanzas Publicas reduzca la asignacién presupuestaria.

3. Politicas de austeridad emitidas por el Gobierno de la Republica de Guatemala.

4. Crisis financiera a nivel nacional

C.2.8. Propiedad del Usuario

Cuando el solicitante del servicio o producto proporcione bienes o documentos que son de su propiedad, en el
caso de la Gestion Financiera son:

1. Facturas

2. ADQ-FOR-01 “Requerimiento”

3. Otro documento que por la naturaleza del gasto o adquisicion del servicio se requiera

Se identificaran, verificaran, protegeran y salvaguardaran, para evitar que se pierdan o deterioren de la
siguiente forma:

Se ordena el expediente

Se procede a foliar

Se elabora indice

Se elabora carpeta identificada con nimero de CUR

PopbE

Cuando un documento que sea propiedad del Usuario se pierda, deteriore 0 que de algun otro modo;
considere inadecuado para su uso, el Encargado de Fondo Rotativo, Encargado de revision documental lo
registrara en un listado el cual puede ser electrénico o fisico, y se lo comunicara al Usuario por medio de
correo electronico o algun otro medio que este crea conveniente.

En caso de pérdida o extravio de un documento se suscribird el acta correspondiente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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C.2.9. Servicio No Conforme -SNC-

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Se identifica el producto que no cumple con todos los requisitos establecidos por el
cliente o el SGC para evitar su uso o entrega no intencional de la siguiente forma: a
los cheques por concepto de pago con Fondo Rotativo. Con nombre, montos, fechas
incorrectas se les coloca la palabra anulados a lo largo de todo el contenido. Esto
con el fin de impedir su uso.
_ En el caso que al cheque le faltara una firma de las dos solicitadas por la entidad
operaciones e | DANCaria, se separa de los que si estan correctos y son devueltos a las personas con
Acalj'a/t firma registrada en la institucion bancaria correspondiente en un folder amarillo, para
1 bocumerta | completar las firmas.
Identificacién
Si el cheque definitivamente es incorrecto se separa y se coloca en un folder de
color rojo.
Si el cheque no cuenta con codigo de seguridad se puede escribir en el cheque sin
anularse, considerando que es control interno del banco.
Cuando se detecte la no conformidad y se hayan tomado las acciones descritas
anteriormente se debe anotar en el formato de registro de producto NO CONFORME
(MEJ-FOR-03).
Analista de . . .
operaciones de | Se registra la naturaleza de las no conformidades en el formulario MEJ-FOR-03.
Caja/
Analista . i
ool bocumental | Se toman acciones para tratar el producto no conforme y se registran en el MEJ-
Analista de
operaciones de FOR- 03.
Caja/
Analista )
pocumental | S€ @nularan cuando se detecte cheques que no cumplan los requisitos.
operationeege | CUando se corrige un producto no conforme, debe someterse a una nueva
3 Caja/ verificaciébn para demostrar su conformidad con los requisitos y se registra en el
Verificaciéon Analista .
bocumental | formulario MEJ-FOR-03.
operaciones e | CUANdo se detecta un producto no conforme después de la entrega o cuando ha
Acci40'nes ACalj_a/t comenzado su uso, se tomaran las acciones apropiadas respecto a los efectos, o
Post-Entrega | pocumental | €f€CtOS potenciales, de la conformidad y se registra en el formulario MEJ-FOR-03.
Si se detecta que un cheque entregado tuviera error se contactara con la unidad a la
que corresponde el interesado, para indicarle que se presente al Departamento/
Seccion Financiera e iniciar un nuevo tramite.

C.3.

PAGO EN EFECTIVO / CONSTITUCION Y LIQUIDACION DE CAJA CHICA

La Caja Chica, forma parte del Fondo Rotativo asignado a la Dependencia, esta constituida por una
disponibilidad de efectivo, cuyos montos son autorizados de acuerdo con los requerimientos de la Unidad
Ejecutora, su uso esta destinado exclusivamente para realizar gastos urgentes y de menor cuantia, los
cuales no han sido considerados para las emisiones de las érdenes de compra por su reducido monto; sin
embargo, estos gastos son imputados dentro del presupuesto de ingresos y egresos aprobado para el
Ejercicio Fiscal correspondiente. Para el caso concreto de las Dependencias concentradas, el monto lo
requiere la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones -DIDECO-.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Todos los gastos que se ejecuten por la adquisicion de bienes y servicios, deberan cumplir con lo establecido
en la normativa legal siguiente:

e Decreto numero 57-92 “Ley de Contrataciones del Estado”, de fecha 21 de octubre de 1992.

e Acuerdo Gubernativo numero 122-2016 “Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado”, de
fecha 15 de junio de 2016.

e Decreto numero 9-2015 “Reformas a la Ley de Contrataciones del Estado”, de fecha 17 de noviembre
de 2015.

e Decreto numero 46-2016 “Reformas al Decreto numero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado”, de
fecha 26 de octubre de 2016.

e Acuerdo Gubernativo numero 172-2017 “Reformas al Acuerdo Gubernativo numero 122-2016
“Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado”, de fecha 02 de agosto de 2017.

e Acuerdo Gubernativo numero 222-2019 “Reformas al Acuerdo Gubernativo ndmero 5-2013
“‘Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado”, de fecha 08 de noviembre de 2019.

e Resolucion de la Superintendencia de Administracion Tributaria nUmero SAT-DSI-838-2019 y Oficio
Circular No. 04-2019 de la Direccién General de Adquisiciones del Estado Ministerio de Finanzas
Publicas.

Resolucion de Superintendencia nimero SAT-DSI-1240-2021.

e Resolucién de Superintendencia de Administracion Tributaria nGmero SAT-DSI-1350-2022.

Ademads, deberan aplicar los clasificadores contenidos en el “Manual de Clasificadores Presupuestarios
para el Sector Publico de Guatemala”, (vigente).

C.3.1 Solicitud de constitucion de Caja Chica

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades

En funcién del monto autorizado para el Fondo Rotativo Interno de su Dependencia,

1.
Realizar anélisis
y solicitar

Subdirector o
Jefe
Administrativo

procede al andlisis de las necesidades probables y razonables que seran atendidas
por medio de caja chica, en virtud que toda restitucion de caja chica, debe debitarse

constitucion de | Financiero | d€@ l0S recursos asignados a la misma, y se debe garantizar las restituciones cada
CRENCE | e Finandero | VEZ que el Responsable del manejo y control de caja chica, presente una liquidacion
Unidad de gastos, lo cual garantiza la liquidez del efectivo.
Ejecutora
Solicita al Director(a) de la Unidad Ejecutora su autorizacién para la constitucion,
cuyo monto puede establecerse dentro del rango siguiente:
MINIMO MAXIMO
Q.1,000.00 Q.50,000.00
» NOTA: Los montos maximos para pagos de facturas, se encuentran establecidos en la
actividad 8, de este inciso.
, Autoriza la constitucién de caja chica y emite el nombramiento de la persona que
Autorizar | Director Unidad | @dministrara los recursos.

constitucion y
emitir
nombramiento

Ejecutora

Traslada Subdirector o Jefe Administrativo Financiero.

3.
Elaborar
Resolucién

Subdirector o
Jefe
Administrativo
Financiero
Coordinador/
Jefe Financiero
Unidad
Ejecutora

En funcion del nombramiento emitido, elabora Proyecto de Resolucién
correspondiente, en el que indica el monto de la caja chica y el nombre de la persona
gue administrara los recursos, entre otros.

Traslada para aprobacion del Director Departamental de Educacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

4.
Aprobar
Resolucion

Director Unidad
Ejecutora

Recibe Resolucion y aprueba mediante firma y sello y traslada al Subdirector o Jefe
Administrativo Financiero, ademas traslada copia de la Resolucién a la Direccion de
Auditoria Interna -DIDAI-, para las acciones que correspondan.

5.
Notificar
nombramiento

Subdirector o
Jefe
Administrativo
Financiero
Coordinador/
Jefe Financiero
Unidad
Ejecutora

En funcién de la Resolucién emitida, notifica el nombramiento a la persona designada
como responsable de administrar la caja chica y solicita al Coordinador Operaciones
de Caja, Analista de Operaciones de Caja/Encargado de Fondo Rotativo, la emision
del cheque en forma nominativa a la persona designada para la administracién de la
misma.

» NOTA 1: La persona que sea nombrada para la administracion de caja chica, debe
solicitar que se le realice el descuento de fianza, para ello envia oficio dirigido a la
Direcciébn de Recursos Humanos del Ministerio de Educacion, solicitando el
descuento respectivo y presenta declaracion de probidad ante la Contraloria General
de Cuentas, en un plazo maximo de 30 dias habiles a partir del nombramiento.

» NOTA 2: Para fortalecer el control interno del manejo y administracién de caja chica,
debera habilitarse y autorizarse en la Contraloria General de Cuentas, un libro
empastado u hojas movibles.

6.
Administrar
caja chica

Responsable de
manejo y control
de Caja Chica
Unidad
Ejecutora

Al recibir los recursos de caja chica, el responsable debe administrar correctamente
los mismos, racionalizando el buen uso del efectivo, garantizado el cumplimiento de
la legislacién y normativa vigentes.

7.
Atender
desembolsos

Responsable de
manejo y control
de Caja Chica
Unidad
Ejecutora

Atiende desembolsos en efectivo, cuando se trate de adquisiciones de importes
menores, cuyo monto maximo de cada pago no exceda al previamente fijado. Estos
desembolsos, en efectivo seran realizados para cubrir gastos urgentes y de poca
cuantia tales como: alimentos para personas, materiales y suministros, Utiles de
oficina y limpieza, productos medicinales, entre otros.

Por ningin motivo el responsable de los recursos, debe recibir documentos de
legitimo abono por un monto mayor al monto autorizado, lo cual demostrara falta de
control en el uso de los recursos.

» NOTA 1: De conformidad con lo establecido en el Art. 26 del Decreto No. 101-97 Ley
Orgénica del Presupuesto “...No se podran adquirir compromisos ni devengar gastos
para los cuales no existan saldos disponibles de créditos presupuestarios...”

NOTA 2: COMPRAS A PEQUENOS CONTRIBUYENTES DEL IMPUESTO AL
VALOR AGREGADO -IVA-

Segun el Acuerdo Gubernativo No. 5-2013 Reglamento de la Ley del Impuesto al
Valor Agregado, Articulo 49, se practicardn las retenciones a pequefios
contribuyentes, Unicamente cuando paguen bienes y servicios cuyo valor sea mayor a
dos mil quinientos quetzales (Q.2,500.00); en virtud de lo cual, en funcién de los
montos autorizados para compras a través del fondo de caja chica indicados en la
actividad 6, queda sin efecto efectuar retenciones del Impuesto al Valor Agregado
-IVA-, por compras a través del fondo de caja chica.

1. En todos los casos debera verificar que la factura contenga el régimen al que se
encuentra inscrito. Para el presente caso indicar “No Genera Derecho a Crédito
Fiscal”.

> NOTA 3: COMPRAS A CONTRIBUYENTES INSCRITOS EN EL REGIMEN

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

“SUJETO A RETENCION DEFINITIVA” DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.

Segun el Acuerdo Gubernativo Nimero 213-2013 Reglamento del Libro | de la Ley de
Actualizacién Tributaria Decreto No. 10-2012 del Congreso de la Republica de
Guatemala, establece la Ley del Impuesto Sobre la Renta, Articulo 35. -Base minima
para practicar retencién- cuando se adquieran servicios o bienes con valor menor a
Q.2,500.00, excluyendo el Impuesto al Valor Agregado, no estan obligados a practicar
la retencién. En virtud de lo cual, en funcién de los montos autorizados para compras
a través de caja chica indicados en la actividad 6, queda sin efecto efectuar
retenciones del Impuesto Sobre la Renta -ISR-, por compras a través de caja chica.

8.
Considerar

pagos

montos para

Responsable de
manejo y control
de Caja Chica
Unidad
Ejecutora

Considerar los siguientes montos méaximos para pagos de facturas.

1. Para las Cajas Chicas constituidas por un monto de Q.1,000.00 a Q.3,000.00,

podran pagar facturas, por un valor maximo de Q.500.00.

Para las Cajas Chicas constituidas por un monto de Q.3,001.00 a Q.5,000.00,
podran pagar facturas, por un valor maximo de Q.1,500.00

Para las Cajas Chicas constituidas por un monto mayor de Q.5,001.00, en
adelante, podran pagar facturas, hasta por un valor de Q.2,500.00

Para las cajas chicas destinadas para el pago de viaticos al interior y exterior, no se
establece ningun limite de pago.

9.
Autorizar

Director Unidad

Autoriza la adquisicién de un bien o servicio mediante su firma de aprobacién en el
formato ADQ-FOR-01 “Requerimiento” emitido del Sistema de Adquisiciones, en los

oz Eecuora | CASOS en que la Unidad Ejecutora haya programado los gastos a través de caja chica
través de caja en la Programacién Anual de Compras -PAC-.
chica
Para los casos de gastos emergentes no programables, podra utilizarse el formato
DOC-FOR-01 “Disponibilidad Presupuestaria para Pagos no Programables”.
Los documentos anteriores, deberan ser previamente visados para garantizar que se
cuenta con la disponibilidad presupuestaria para la compra.
10 Usuario unidad | PTEVIO @ efectuar la compra, el Usuario debe realizar las actividades contenidas en el
Comprar a Ejecutora inciso C.3.2 “Vales de Caja Chica”.
través de caja
chica
responsable de| Al CONCIUir con lo establecido en el inciso C.3.2 “Vales de Caja Chica”, procede a
11 manejo y control| sustentar cada egreso realizado mediante comprobantes validos, que reunan los
Combprobar de Caja Chica . . . . P . . .
omprobary Unidad requisitos fiscales y tributarios; asi mismo, adjunta los documentos de respaldo que
egresos y Ejecutora | sean requeridos e incluidos en la normativa interna.
publicar en
Guatecompras

Al recibir de conformidad los documentos acreditativos del gasto realizado, procede a
publicar la documentacion de soporte en el sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, en el modulo de
Publicaciones y genera el NPG (Numero de Publicaciébn en Guatecompras), adjunta
la constancia de publicacion al expediente para solicitar la restitucién de caja chica.

» NOTA: Como medida de control interno, se recomienda verificar que toda operacién
que realicen las Unidades Ejecutoras, cualquiera sea su naturaleza, debe contar con

la documentacion necesaria y suficiente que la respalde.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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parareposicion

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
2?;?;??&;?; Para efectuar los pagos con recursos de caja chica debe verificar que todos los
12. de Caja chica | documentos tengan la firma de los funcionarios autorizados; tales como ADQ-FOR-
dooumentos | Eeaed. | 01 “Requerimiento” o DOC-FOR-01 “Disponibilidad Presupuestaria para Pagos no
Programables”, etc. (Ver inciso C.3.3, aspectos a considerar).
Responsable de| L@ Persona encargada de la administracion de caja chica, es responsable de efectuar
13, mdangio_yé%ntrol liquidaciones constantes y de acuerdo al monto autorizado de los recursos a su
Soietar el | cargo, a fin de garantizar liquidez del efectivo, por ninguna razén deberd quedarse
Ejecutora | sin recursos.
Para el efecto registra informacion en el formato FIN-FOR-01 “Liquidacion de Caja
Chica”, acompafidndolo de los documentos originales que respaldan las compras
efectuadas y pagadas.
El formulario FIN-FOR-01 original y los comprobantes que justifican los gastos se
utilizaran para su registro contable, para lo cual se utiliza el formulario FR03.
Traslada el expediente para continuar con el tramite.
Recibe el expediente con los documentos de soporte para pago y verifica que la
Reciléi} F_Analista/ fecha de elaboracion del ADQ-FOR-01 “Requerimiento” sea anterior o igual a la
expedientey | aseontade | f€Cha de emision de la factura contable o comprobantes de legitimo abono.
verificar Andlisis
documentos Documental

En virtud que el DOC-FOR-01 “Disponibilidad Presupuestaria para Pagos no
Programados” es un documento de respaldo de las facturas que originan y justifican
gastos urgentes no_programables, este formulario debe contener una fecha igual
como maximo un (1) dia de antelacién a la de las facturas que se estén liquidando.

Si la informacion es correcta, coloca firma y sello en el reverso del formato FIN-FOR-
01 “Liquidacion de Caja Chica” y traslada el expediente para su restitucion.

15.
Recibir
expediente y
efectuar
restitucion

Coordinador de
Operaciones de
Caja /Analista
de Operaciones
de Caja
/Encargado de
Fondo Rotativo

Recibe expediente con los documentos de soporte para efectuar la restitucion de
caja chica.

Para la elaboracion y pago de cheque, ver las actividades 22, 23 y 24 descritas en
el inciso C.2.2 “Ejecucién del Fondo Rotativo”.

Para consultar las caracteristicas del producto o servicio ver
03 “Especificaciones para reposicion de caja chica”.

FIN-ESP-

16.
Nombrar
personal para
realizar arqueo

Director
Departamental
de Educacion /
Director Unidad

Ejecutora

Realiza nombramiento de personal competente del Departamento/Seccion
Financiera, para que se realice de forma periddica el arqueo de caja chica.

de caja
Personal
tent . - ) _
17 n:,ﬁi?f;?,g;:ra Con base en el nombramiento recibido para el efecto, realiza los arqueos de caja
Realizar el efecto chica.
arqueo de Departamento/
caja Seccion
Financiera
Responsable de
Lquideion e oo cnea. | Realiza la liquidacion de caja chica, por cierre de operaciones del ejercicio fiscal,
final de caja Unidad de acuerdo a la calendarizacién que se emita.
chica Ejecutora

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
La caja chica sera CANCELADA en los siguientes casos:
1. Por disposicion de las Autoridades Superiores, cuando se comprobare el mal
Jefe de manejo de los recursos de caja chica.
10. Operaciones de
L. Caj . .. ..
dgggictfv'gﬂgqa Coordtador! 2. Por cesar en sus funciones el Encargado de la administracion de los recursos
cajachica | Jefe Financiero de caja chica.
Unidad
Ejecutora
3. Si al Responsable del manejo y control de caja chica se le llegara a
determinar__inadecuada _administracién, los valores de cargo seran
descontados de sus haberes, quien estard sujeto a las disposiciones que la
Ley de la materia determine.
C.3.2 Vales de Caja Chica
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
20. Usugrio Unidad
iglcct:bag Eiecutora | Golicita emision de recursos con Responsable del manejo y control de caja chica.
Respgnsable de
it o | e Caja ool Emite el vale para que el usuario solicite la autorizacion ante la maxima autoridad de
E;gligsﬁa la Unidad Ejecutora. (se recomienda consignarseles un numero correlativo)
Director
Subdirector/
22. Unidad . . !
Autorizar vale | Ejecutoraoa | Autoriza por medio de firma y sello el vale para la compra.
quien este
delegue

23.
Entregar vale

Usuario Unidad
Ejecutora

Con el vale autorizado, solicita el efectivo al Responsable del manejo y control de
caja chica.

24,
Ejecutar compra

Usuario Unidad
Ejecutora

Realiza compra y liquida el vale dentro de los 3 dias h&biles posteriores a la entrega
del efectivo ante el Responsable de caja chica, por medio de documento de legitimo
abono y documentacion de soporte necesaria para la adquisicion de un bien o
servicio.

25.
Publicar
informacioén y
cancelar vale

Responsable de
manejo y control
de caja chica
Unidad
Ejecutora

Cancela por medio de sello el vale, tanto copia como original y archiva como
corresponde, toda vez se haya cumplido con la publicacion establecida en el inciso
C.3.1, actividad 11.

26.
Requerir
reintegro si no
se cancela vale

Responsable de
manejo y control
de caja chica
Unidad
Ejecutora

Si el vale no es cancelado dentro del plazo estipulado para el efecto, se procedera a
requerirle inmediatamente por escrito el reintegro del efectivo correspondiente al
monto otorgado a través del vale.

27.
Notificar a
DIDAI

Responsable de
manejo y control
de caja chica
Unidad
Ejecutora

De no realizarse el correspondiente reintegro en efectivo se procedera a certificar lo
conducente a la Direcciobn de Auditoria Interna -DIDAI- para que proceda como
corresponde.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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C.3.3 FEactura electronica en linea FEL
En todo comprobante de legitimo abono deberan considerarse los aspectos siguientes:

1. Que los comprobantes de legitimo abono estén emitidos a nombre de la Dependencia y deben
contener, fecha de compra, Numero de Identificacion Tributaria (NIT) y Direccion de la Dependencia.

2. Descripcion clara y legible de la compra del bien o servicio.

3. Factura electronica en linea FEL debidamente razonada: razonamiento firmado, con nhombre y sello
del solicitante.

4. Debera adjuntarse constancia de ingreso a Almacén (formulario 1H) cuando se compren
materiales y suministros.

5. Debera adjuntarse Certificado de Conformidad (ADQ-FOR-05), cuando se trate de servicios.

6. En la compra de alimentos debera adjuntarse el Registro de Asistencia (RHU-FOR-31 o RHU-FOR-
61) segun sea el caso, con las firmas correspondientes.

Se exceptla la presentacion Cotizaciones, en la compra de alimentos no servidos (comida rapida), para
reuniones de trabajo.

Se exceptla la presentacion del Registro de Asistencia (RHA-FOR-31 o RHU-FOR-61), Unicamente
en los casos siguientes:

a. Cuando sea mayor de 100 participantes se podré justificar mediante oficio, en el que conste la
participacion de la cantidad de personas convocadas suscrita por la autoridad maxima de la
Dependencia.

b. Reuniones de trabajo con funcionarios ajenos al Ministerio de Educacion y/o atencién a
personalidades extranjeras. (Despacho y Vice Despachos)

c. Lacompra de alimentos para reuniones de trabajo en el Despacho y Vice Despachos.

d. La compra de alimentos para cinco personas 0 menos, en este caso el razonamiento de la
factura debera incluir los nombres y firmas de los beneficiarios, adicionalmente a lo indicado
en el inciso a.

e. Actividades especificas con la participaciéon de maestros y alumnos.

Los casos anteriores, deberan estar claramente justificados en la descripcion del ADQ-FOR-01
“Requerimiento” o DOC-FOR-01 “Disponibilidad Presupuestaria para Pagos no Programables”, por lo cual
procedera Unicamente el razonamiento de la factura electrénica en linea FEL correspondiente e indicar por
escrito que no se adjunta Registro de Asistencia (RHA- FOR-31 o RHU-FOR-61), por encontrarse dentro de
las excepciones indicadas en la normativa interna establecida.

7. Entodos los casos, debera adjuntarse certificacion de inventarios, cuando se trate de reparacion
menor de equipo de oficina.

8. El comprobante, factura electronica en linea FEL deberd estar debidamente autorizado por la
Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- y contener el régimen tributario del proveedor.
Si alguno, de los comprobantes o facturas resultare improcedente, la persona responsable de la
factura electrénica en linea FEL (gasto) deberd reintegrar el 100% del monto pagado con caja chica.

9. Toda solicitud de gasto por compra o servicio, deberd acompafarse del ADQ-FOR-01
“Requerimiento” (gastos programados) o bien del DOC-FOR-01 “Disponibilidad Presupuestaria para
Pagos no Programados”, de la forma siguiente:

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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a. Cuando se trate de materiales o suministros debera incluirse el codigo de insumo,

b. El Renglén presupuestario que se afecta, en caso se afecte distintos renglones se recomienda separar
los Requerimientos por Renglén presupuestario.

C. No debera exceder del monto autorizado para pagos en efectivo, con la caja chica de su Dependencia,
ver lo descrito en el inciso C.3.1 actividad 6.

d. describir en forma clara la compra o servicio requerido y debidamente justificado, firmado y sellado.

10. No se debe aceptar comprobantes justificativos que en su contenido sélo describan conceptos
generales como "por consumo” o "por ventas varias" o "servicios diversos" o por “alimentos”.

11. No se aceptaran documentos con borrones, tachones y/o alteraciones.

12. No perforar las facturas electronicas en linea correspondientes y comprobantes en areas que impidan
la lectura de la informacién descrita.

13. No deberan liquidarse facturas electrénicas en linea FEL que no correspondan a la Factura
electronica en linea FEL, establecidas por la Superintendencia de Administracion Tributaria SAT.

14. No deberan liquidarse facturas electronicas en linea FEL que no tengan el nombre y el NIT del
contribuyente, que figura inscrito en el Registro Tributario correspondiente.

» NOTA 1: En los documentos de legitimo abono (factura electrénica en linea FEL) no se podra abreviar el nombre

del contribuyente adquiriente, en virtud que en el Registro Tributario Unificado (R.T.U) de la Superintendencia de
Administracion Tributaria (S.A.T) figura inscrito con el nombre completo haciendo referencia al Numero de
Identificacion Tributaria -NIT-.

15.Todas las facturas electrénicas en linea FEL, al momento de su pago, deberan inhabilitarse, estampando
el sello de “PAGADO CON CAJA CHICA”, en el anverso (frente) de la factura, es obligatorio colocarlo en
cada factura, verificando que no obstruya datos importantes previamente consignados en la misma.

C.3.4. Fiscalizacion de Caja Chica

El control y fiscalizacién de Caja Chica, estard a cargo de la Direccion de Auditoria Interna -DIDAI- y de la
Contraloria General de Cuentas como entes fiscalizadores facultados para tales efectos, ademas del
personal competente nombrado para realizar el arqueo respectivo, descrito en el inciso C.3.1, actividad 16
de este documento.

C.3.5. Prohibiciones

No podré utilizarse el Fondo de Caja Chica para:

1. Compras de suministros y/o servicios de uso personal.
2. Cambio de cheques o préstamos personales.

3. No se acepta que las facturas electrénicas en linea FEL, sean pagadas con tarjetas de crédito o débito,
solamente en efectivo.

4. No es permitido que en los gastos oficiales se obtengan beneficios personales derivado de
promociones, puntos o premios; sin embargo, los descuentos a favor del Ministerio de Educacion, son
permitidos.

5. No deben incluirse en las adquisiciones con Caja Chica los gastos que afecten el Grupo de Gasto
300 Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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6. No se reconoceran los gastos ocasionados por pago de propinas.
7. No podra realizarse pago de Combustible.

C.3.6. Propiedad del Usuario

Cuando el solicitante del servicio o producto proporcione bienes o documentos que son de su propiedad,
en el caso de la Gestion Financiera son:

1. Las facturas electrénicas en linea correspondientes para liquidar caja chica
2. ADQ-FOR-01 “Requerimiento” (gastos programados)
3. DOC-FOR-01 “Disponibilidad Presupuestaria para Pagos no Programados”,

Se identificaran, verificaran, protegeran y salvaguardaran, para evitar que se pierdan o deterioren de la
forma siguiente:

Las facturas electrénicas en linea FEL correspondientes para liquidar la caja chica se tendran que colocar
en hojas bond tamafio carta, pegadas con cinta adhesiva (no grapas, pegamento), de tal forma que no
impida leer el razonamiento en el reverso, establecido en el inciso C.3.3, nimero 3. Para cada liquidacién
se adjunta un FIN-FOR-01 “Liquidacion de Caja Chica”, y se adjunta tanto factura electrénica en linea FEL
como el formulario antes mencionado en un folder tamafio carta, posteriormente se resguarda en el
archivo de la Unidad Financiera para almacenarlo en el archivo general de la institucion.

Cuando un documento que sea propiedad del Usuario se pierda, deteriore o que de algin otro modo;
considere inadecuado para su uso, el Responsable del manejo y control de caja chica lo registrara en un
listado el cual puede ser electrénico o fisico, y se lo comunicard al Usuario por medio de correo
electrénico o algun otro medio que este crea conveniente para suscribir el acta correspondiente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.



