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RESOLUCION No.- 173 -2022
MINISTERIO DE EDUCACION, Guatemala, 1 8 ENE 2022

ASUNTO: NORMAS GENERALES PARA LA EJECUCION PRESUPUESTARIA Y
FINANCIERA, Y NORMAS DE AUSTERIDAD Y CONTENCION DEL GASTO,
CORRESPONDIENTES AL EJERCICIO FISCAL 2022. - e EE R

CONSIDERANDO: Que para facilitar el cumplimiento del Decretc NUmero 101-97 ‘Ley
Organica del Presupuesto” y su Reglamento; Decreto Numero 16-2021, ‘Ley del Presupuesto
General de ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal Dos Mil Veintidés”: Decreto
Numero 57-92 “Ley de Contrataciones del Estado” y sus reformas: es oportuna la emision de
normas generales de ejecucion presupuestaria y financiera, y de austeridad, que permitan al
Ministerio de Educacion, reflejar un adecuado registro y aprobacién de las operaciones acordes
a su plan operativo anual. CONSIDERANDO: Que el Despacho Ministerial, en materia de
ejecucion presupuestaria y financiera, vela por la aplicacién de los principios de Transparencia,
Probidad, Racionalizacién y Calidad de Gasto, del presupuesto asignado a cada Dependencia
del Ministerio de Educacion, y el estricto cumplimiento de lo estipulado en el articulo 19 del
Decreto Numero 16-2021 “Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para
el Ejercicio Fiscal Dos Mil Veintidés: Decreto Numero 57-92 “Ley de Contrataciones del Estado”
y sus reformas; Acuerdo Gubernativo 122-2016 "Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado”. CONSIDERANDO: Que la Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento, establecen
la desconcentracion de la administracién financiera a través de unidades desconcentradas de
administracién financiera en los niveles que corresponda, bajo el principio de centralizacién
normativa y desconcentracion operativa, lo cual esta orientado a que la toma de decisiones y
actos administrativos se realicen lo mas cerca posible al lugar donde se llevan a cabo las
transacciones y operaciones: y Acuerdo del Ministerio de Educacién Numero 17-2014 que
autoriza la desconcentracion de la administracién financiera en las Direcciones que se
encuentren constituidas como unidades ejecutoras dentro de la distribucion analitica del
presupuesto del Ministerio de Educacién. FUNDAMENTO LEGAL: Articulos 194, literales a), f)
de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 27, literales d), f) y m) de la Ley del
Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 101-97 “Ley Organica del Presupuesto” y sus reformas,
Acuerdo Gubernativo 540-2013 ‘Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto” y Decreto
Numero 16-2021 gue aprueba el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para
el Ejercicio Fiscal Dos Mil Veintidés. POR TANTO: En el ejercicio de las funciones que le
confiere el articulo 194, literales a) y f) de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
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RESUELVE: PRIMERO: Aprobar las Normas Generales para la Ejecucién Presupuestaria y

Financiera, y Normas de Austeridad y Contencién del Gasto, correspondientes al Ejercicio
Fiscal 2022 que se anexan a la presente Resolucion, emitidas por la Direccidn de
Administracién Financiera -DAFI-. SEGUNDO: Los Directores de Ilas Dependencias del
Ministerio de Educacién vy los empleados publicos, que participen en el proceso de formulacion,
programacion y ejecucion presupuestaria y financiera de sus respectivos presupuestos, son
solidariamente responsables de la rendicidn de cuentas ante los entes fiscalizadores internos y
externos, y deberan responder ante ellos por los actos previos o posteriores que se deriven de
dichos procesos. TERCERO: Los casos no previstos en las presentes Normas, se regiran por
las disposiciones legales vigentes en la materia, CUARTO: Se faculta a la Direccion de
Administracién Financiera -DAFI-, con la autorizacién del Vicedespacho Administrativo, para
emitir normas y lineamientos adicionales a las presentes, de conformidad a Ia normativa vigente
y/o reformas a las mismas o por lineamientos posteriores que emitan los diferentes entes
rectores en la materia. QUINTO: Notifiguese a la Direccion de Auditoria Interna -DIDAI- para los
efectos correspondientes y a las demas Dependencias que se encuentran constituidas como
unidades ejecutoras dentro de la distribucion analitica del presupuesto del Ministerio de
Educacion.
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Normas Generales para la Ejecucién Presupuestaria y Financiera
correspondiente al Ejercicio Fiscal 2022

Las presentes normas son de observancia obligatoria para todas las Dependencias del
Ministerio de Educacion.

La maxima autoridad de cada Dependencia y el personal involucrado en los procesos de
formulacién, programacion Yy ejecucion presupuestaria y financiera, son solidariamente
responsables de velar porque se cumplan los preceptos legales establecidos en los
Decretos: 101-97 “Ley Organica del Presupuesto” y sus reformas; 16-2021 “Ley del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal Dos Mii
Veintidos”; Acuerdo Gubernativo 293-2021 “Distribucion Analitica del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2022": 57-92 ‘Ley de
Contrataciones del Estado” y sus reformas, asi como los Acuerdos Ministeriales,
procedimientos, instructivos y guias establecidos en la pagina web del Ministerio de
Educacion y demas normativas que para el efecto se emitan.

Toda gestién que se ingrese a la Direccién de Administracion Financiera DAFI, debe
contar con la firma de la maxima autoridad de la Dependencia, asf como del Subdirector
Administrativo Financiero, Jefe o Coordinador Financiero, en ausencia del Director
debera adjuntarse el nombramiento de delegacion de firma.

Los plazos establecidos en el calendario de operaciones y actividades, con fechas limite
para la ejecucion presupuestaria del ejercicio fiscal 2022, notificado a través de la
Circular DAFI-001-2022 de fecha 3 de enero de 2022, son de cumplimiento obligatorio
para todas las Dependencias del Ministerio de Educacion. Se faculta a la Direccién de
Administracién Financiera -DAFI- autorizar ampliacion de fechas, siempre y cuando la
Dependencia interesada presente las justificaciones pertinentes.

En cumplimiento a lo establecido en Acuerdo Numero A-069-2021 emitido por la
Contraloria General de Cuentas, las Dependencias del Ministerio de Educacién deberan
actualizar en el mes de enero 2022, la Cuentadancia a través del Modulo de Registro
Unico de Cuentadantes, y cualquier actualizacian dentro del plazo de cinco dias
posteriores al nombramiento o finalizacién del cargo de los cuentadantes. Trasiadar
copia del registro y/o actualizaciones que se emita desde dicho Médulo, a Ia Direccion
de Administracién Financiera DAFI, Departamento de Contabilidad.

Cuando corresponda, las Dependencias del Ministerio de Educacion, deberan gestionar
la actualizacion y/o ratificacion del Registro Tributario Unificado RTU, ante la
Superintendencia de Administracién Tributaria SAT, a través de la Agencia Virtual.

tos CUR’s devengados y no pagados por Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas
Publicas al 31 de diciembre de 2021, deberan priorizarse Y pagar de conformidad al
procedimiento establecido en la Resolucién Conjunta DCE-DTP-TN No. 2-2016 y/u otras
disposiciones emanadas por el Ente Rector.
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Las fechas limite para solicitud de pago a los Comprobantes Unicos de Registro CUR
del gasto, en el ejercicio fiscal 2022, estaran sujetas a las fechas y lineamientos que
para el efecto emita la Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas. Las fechas de aprobacion de -CUR- de devolucién, regularizacion, reversioén
parcial o total de cualquier clase de registro y gasto, estaran sujetas a las fechas
establecidas en el calendario de operaciones y actividades con fechas limite para la
ejecucion presupuestaria 2022, segun Circular DAFI-001-2022 de fecha 3 de enero de
2022.

De conformidad al Decreto 57-92 ‘Ley de Contrataciones del Estado’ articulo 4
Programacién de las Negociaciones; las Dependencias del Ministerio de Educacién,
deben ajustar al inicio de afio la programacion anual de compras PAC, el cual debera
contener la lista de bienes, obras, y servicios que pretenden adquirir durante el afo
fiscal, considerando dentro del mismo, los gastos comprometidos y no devengados del
ejercicio fiscal anterior,

La Direccion General de Participacion Comunitaria y Servicios de Apoyo, Direccion de
Planificacién Educativa y las Direcciones Departamentales de Educacion, deberan
realizar las gestiones presupuestarias y financieras respectivas para que la transferencia
de fondos a las Organizaciones de Padres de Familia OPF, del programa
“Mantenimiento de Edificios Escolares Publicos”, se efectué a mas tardar en el mes de
octubre 2022.

Para garantizar la vinculacion POA-Presupuesto, establecida por el articulo 8 del
Decreto Numero 101-97 ‘Ley Organica del Presupuesto” y sus reformas, y el Decreto
16-2017 “Ley de Alimentacién Escolar’ y sus reformas, las Direcciones del Ministerio de
Educacion, son responsables de realizar las gestiones pertinentes para programar el
presupuesto anual con todos los componentes que lo integran.

. Las Dependencias son responsables de realizar las gestiones pertinentes para

garantizar el pago oportuno de los servicios de energia eléctrica, agua potable, telefonia,
transporte, almacenaje, extraccién de basura, vigilancia, seguridad y arrendamientos de
bienes inmuebles, con cargo a su propio presupuesto de egresos, de conformidad con el
articulo 10 del Decreto nlimero 16-2021 ‘Ley del Presupuesto General de Ingresos vy
Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal Dos Mil Veintidés”; asimismo las Direcciones
Departamentales de Educacion, deberan garantizar Ia prestacion de los servicios
basicos en los establecimientos educativos plblicos de su jurisdiccién, evitando la
acumulacion de pagos de afios anteriores.

La maxima autoridad de cada Dependencia debe nombrar a personal competente, para
que realicen en forma sorpresiva arqueos a los fondos rotativos constituidos (fondo
interno institucional, fondos rotativos internocs y cajas chicas), de conformidad a lo
establecido en la guia FIN-GUI-05 Guia para el arqueo de caja chica y FIN-FOR-
15 Formato arqueo de caja chica; asi como el corte de formas oficiales, publicados en Ia

pagina web del Ministerio de Educacion.
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En cada Dependencia, el Director y el personal involucrado en el proceso administrativo-
financiero, deben garantizar que toda operacion contenga la documentacion de respaldo
que permita identificar su naturaleza, finalidad y resultados; y velar porque esta se
resguarde en archivos ubicados en un espacio fisico adecuado, ordenados en forma
l6gica, definiendo su contenido, de tal forma que se facilite localizar la informacion.

El personal responsable de realizar los registros en el Sistema Informatico de Gestion
SIGES, deben velar porque todo pago efectuado contenga el detalle del gasto gue se
esta ejecutando, periodo o fecha al que corresponde, numero de acuerdo, nimero de
contrato, numero factura o de recibo fiscal (si el caso lo amerita); para el pago de
néminas se debera incluir el nimero de beneficiarios de la misma y numero de nomina
que corresponda.

Los procesos de formulacién, programacién, ejecucion y aplicacion de los renglones
presupuestarios, se deben realizar de acuerdo a la naturaleza del gasto, de conformidad
con el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Piblico de Guatemala y
el Catalogo de Insumos, ambos emitidos por el Ministerio de Finanzas Publicas; por lo
tanto, la referida aplicacion es responsabilidad de las Dependencias, a través del
personal que corresponda.

En todo proceso de compra, las Dependencias deberan observar los momentos de
registro establecidos en el articulo 17 numeral 2, del Acuerdo Gubernativo 540-2013
“Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto”, en cuanto a lo siguiente:

a. Se considera comprometido un credito  presupuestario cuando se dispone su

- utilizacion, debiendo en dicho acto quedar determinado el monto, Ia persona de quien
se adquiera el bien o servicio:

b.  Se considera devengado un gasto cuando queda afectado definitivamente e credito

presupuestario al cumplirse la condicién que haga exigible una deuda, con la
recepcion conforme de los bienes y servicios o al disponerse el pago de aportes o
subsidios, en este momento se debe generary aprobar el CUR de Devengado; y

c. El pago, extingue Ia obligacion exigible mediante Ia entrega de una suma de dinero al

acreedor o beneficiario: el cual se efectla al momento de formalizar la transferencia o
emision del cheque correspondiente, y cuando corresponda al solicitar pago a los
CUR de Devengados, estos quedan bajo la responsabilidad de Ia Tesoreria Nacional
realizar el pago propiamente dicho.

De conformidad con el Acuerdo numero A-38-2016 de la Contraloria General de
Cuentas, las Dependencias del Ministerio, deberan trasladar de forma electronica, a
traveés del Portal CGC on line, la informacién sobre contratos de servicios, obras u otra
actividad bajo cualquier renglon presupuestario, a la Unidad de Digitalizacion vy
Resguardo de Contratos de |a Contraloria General de Cuentas, en un plazo que no
exceda de treinta dias calendario, contados 2 partir de su aprobacién. De igual forma

/ 3/18



Miniseevio de Sducacién
guatsmafa, &, 64

debe enviarse en el mismo plazo, cualquier ampliacion, modificacion, incumplimiento,
rescision o terminacion anticipada, resolucién o nulidad de los contratos ya
mencionados; por lo cual, se debe cumplir con el plazo establecido.

19. La Direccién de Recursos Humanos -DIREH-, deberd realizar las siguientes acciones:

a.

Velar para que no se suscriban contratos con cargo al renglén 029 “Otras
remuneraciones de personal temporal” con recursos provenientes de ingresos
tributarios, con honorarios gue excedan la cantidad de Q.30,000.00 en cada mes,
segun el articulo 31 del Decreto 16-2021 ‘Ley del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal Dos Mil Veintidos".

. Gestionar oportunamente ante la Direccion de Administracion Financiera, todas las

acciones de personal que hayan sido autorizadas por el Ministerio de Finanzas
Plblicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil; para lo cual, debera presentar el
estudio que contenga los calculos por partida presupuestaria, de conformidad a la
fecha de vigencia autorizada, asi como la modificacion presupuestaria por unidad
ejecutora con los créditos y débitos presupuestarios para su financiamiento y
generados en el Sistema de Gestidn -SIGES-, de conformidad al instructivo
publicado para el efecto.

Como organo rector de los puestos y/o jornales en el Ministerio de Educacién,
conforme al Plan Anual de Salarios y Normas para su administracion, debera velar
porque el personal contratado en todas las Dependencias devengue el salario
minimo vigente, sin afectar el valor del jornal diario establecido.

. Emitir lineamientos para que los puestos con cargo a los renglones de gasto 011

“Personal permanente”, 021 "Personal Supernumerario”, 022 “Personal por contrato”
y 031 “Jornales”, se encuentren asignados en los controles de ubicacion geografica
en la que el servidor publico presta los servicios. En los casos que el servidor publico
esté en un control distinto al que le corresponde, las entidades deberan realizar a
mas tardar el 6 de mayo de 2022 |as gestiones correspondientes para el traslado del
puesto.

De conformidad con lo establecido por el articulo 154 Decreto 16-2021 ‘Ley de
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal dos
mil veintidés”, en coordinacién con las Direcciones Departamentales de Educacidn
deberd iniciar las gestiones correspondientes para el traslado del personal registrado
y contratado bajo el renglén presupuestario 031 “Jornales”, al renglon 011 “Personal
Permanente”, que tengan mas de cinco afios continuos de prestar sus servicios. Para
dicha finalidad podra realizar las readecuaciones presupuestarias correspondientes.

Vincular las asignaciones aprobadas del grupo 0 Servicios personales con los
puestos ocupados, para el adecuado financiamiento de los mismos, relacionadas con

“las siguientes acciones de personal:
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Traslados de puestos de una Unidad Ejecutora a otra.
Contratacion de personal, posterior al 30 de junio de 2021.
Creacion de puestos nuevos, posterior al 30 de junio de 2021.
Ascensos escalafonarios.

Supresion-Creacion de puestos.

Interinatos.

Convocatorias.

Bonos (antigliedad, profesional, personal),

Entre otros.

OC 000 O0O0O0O O

En cumplimiento- al articulo 33 del Decreto 16-2021 ‘Ley del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos para el Ejercicio Fiscal Dos Mil Veintidés” y Acuerdo Ministerial del
Ministerio de Finanzas Publicas nimero 295-2019, debera utilizar el sistema de Ndmina,
Registro de Servicios Personales, Estudios y/lo Servicios Individuales y otros
relacionados con el recurso humano (Guatendminas), para efectuar el registro
correspondiente para los renglones de gasto siguientes:

a) 035 Retribuciones a destajo

b) 036 Retribuciones por Servicios

c) 081 Personal administrativo, Técnico y Operativo

d) Subgrupo 18 Servicios Técnicos y Profesionales, se exceptlan los servicios de
ingenieria, arquitectura y supervision de obras

De conformidad con lo que establece el Articulo 34 del Decreto 16-2021 “Ley del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos para el Ejercicio Fiscal Dos Mil Veintidos”,
las Dependencias del Ministerio de Educacion deben abstenerse de autorizar
contrataciones de personal para servicios o atribuciones permanentes con cargo a los
renglones del Subgrupo 18 “Servicios Técnicos y Profesionales” en virtud que las
funciones de estos renglones de gasto deben ser de caracter estrictamente temporal en
funcidn de productos a entregar, sin relacién de dependencia y cuyas funciones no sean
de caracter permanente.

Se prohibe a todas las Dependencias del Ministerio de Educacién, contratar con cargo al
subgrupo 18 “Servicios técnicos vy profesionales”, recurso humano que labora en el
Ministerio de Educacion, bajo los renglones presupuestarios 011, 021, 022 y 031.

Las Direcciones Departamentales de Educacion, son responsables de realizar cuando
corresponda, el bloqueo del pago de sueldo del personal de los Centros Educativos
Publicos de su jurisdiccion, de conformidad al procedimiento RHU-INS-15 Bloqueo de
salarios y conformacion de expedientes de acciones o movimientos de personal para los
renglones 011 "personal permanente” y 022 "personal por contrato", publicado en la
pagina web del Ministerio de Educacién.

. Previo a realizar modificaciones presupuestarias, las Dependencias del Ministerio,

' i . ’ ; ; i
deben considerar lo gue preceptia la normativa legal vigente en materia de dichas
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modificaciones, con especial atencion a lo establecido en el Articulo 32 del Decreto 101-
87 Ley Organica del Presupuesto y sus reformas, asimismo debe observarse vy
cumplirse  con el  procedimiento FIN-FOR-20 Solicitud de  modificaciones
presupuestarias, publicado en la pagina web del Ministerio de Educacion,

De conformidad al articulo 25 del Decreto 16-2021 “Ley del Presupuesto General de
Ingrescs y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal Dos Mil Veintidés”, las
Dependencias  del Ministerio, deberan abstenerse de solicitar modificaciones
presupuestarias para gastos superfluos o innecesarios, por lo que cada Dependencia es
responsable de evaluar (de acuerdo a sus funciones), los gastos que realizara durante
el afio y programar realmente lo necesario procurando la calidad del gasto.

En toda solicitud de modificaciones presupuestarias, las Dependencias deberan
conformar adecuadamente sus expedientes de conformidad al procedimiento FIN-FOR-
20 Solicitud de modificaciones presupuestarias, establecido para el efecto y justificar
ampliamente los débitos y créditos propuestos, caso contrario sera rechazado de oficio.

Para el caso del subgrupo 18 “Servicios Técnicos y Profesionales”, las Dependencias
que soliciten incrementar sus asignaciones, deberan justificar ampliamente las
gestiones presupuestarias, indicando las razones que motivan tales contrataciones,
metas que se espera alcanzar y las consecuencias que habria si dichas contrataciones
no se realizaran, por lo que deberan adjuntar a su solicitud, las referidas justificaciones.

Las Dependencias Centrales que transfieran recursos presupuestarios a las Direcciones
Departamentales de Educacion, deberan adjuntar a la solicitud de traslado
presupuestario, los lineamientos claros para la oportuna y adecuada gjecucion de los
gastos, con el proposito que cada Direccion Departamental de Educacion tenga la
precision del destino de los recursos presupuestarios. La fecha maxima para hacer

traslados a las Direcciones Departamentales de Educacion sera el 6 de mayo de 2022,

De establecerse |a necesidad, las Dependencias del Ministerio, podran presentar a la
Direccion de Administracion Financiera, para su gestién ante el Ministerio de Finanzas
Plblicas, como maximo una modificacién presupuestaria externa (Intra1) al mes,
debidamente justificada y de conformidad al calendario de operaciones y actividades
con fechas limite para la ejecucion presupuestaria 2022 notificado con Circular DAFI-
001-2022 de fecha 3 de enero,de 2022 y el procedimiento FIN-FOR-20 Solicitud de
modificaciones presupuestarias, establecido en la pagina web del Ministerio de
Educacion.

Las Dependencia's responsables de ejecutar los aportes a las entidades receptoras de
transferencias (Organizaciones de Padres de Familia OPF, Institutos por Cooperativa de
Ensefianza, Fundaciones o Asociaciones sin fines de lucro, entre otros), previo al

© registro, deberan cumplir con la normativa legal vigente en la materia, de conformidad a

lo establecido en el Articulo 32 Bis. del Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto; y
demas normativas vigentes.
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30. Cuando las Dependencias soliciten la reprogramacion de entes receptores de
transferencias corrientes y de capital ante la Direccion de Administracion Financiera
-DAFI-, deberan observar y cumplir con el procedimiento FIN-INS-10 Instructivo
Programacion y Reprogramacion de Transferencias Corrientes y de Capital, publicado
en la pagina web del Ministerio de Educacion y conformar adecuadamente su
expediente, caso contrario sera rechazado de oficio.

31. La Direccién de Planificacion Educativa -DIPLAN- y Direccion General de Educacion
Fisica -DIGEF-, son responsables de la administracion y coordinaciéon de las obras de
infraestructura del Ministerio, deben cumplir con la normativa legal correspondiente y de
conformidad con el Decreto 16-2021 ‘Ley del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal Dos Mil Veintidés”, previo a tramitar la
asignacion de recursos presupuestarios, deben cumplir con los siguientes requisitos:

a. Articulo 76, elaborar el dictamen sobre programacién o reprogramacion de obras de
infraestructura y tramitar ante la maxima autoridad del Ministerio de Educacion la
resolucion ministerial aprobatoria y remitir copia de la misma a la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia y a la Contraloria General de
Cuentas, durante los siguientes 10 dias habiles de haberse aprobado.

b. Cuando la reprogramacion de obras conlleve la autorizacién de una modificacion
presupuestaria que deba ser aprobada por el Ministerio de Finanzas Publicas, las
Dependencias deben remitir la Resolucion que autorice dicha reprogramacion,
anexos respectivos y la Reprogramacion de metas fisicas.

C. Articulos 75y 81, en los primeros diez (10) dias de cada mes, registrar la informacion
correspondiente al avance fisico y financiero de los proyectos a su cargo, en el
médulo de seguimiento del Sistema de Informacion Nacional de Inversion Publica
(SINIP) vy en los medios electronicos que el Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-
y la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN-,
establezcan para el efecto, asi como su debida publicacion en la pagina web del
Ministerio de Educacién.

d. Elaborar un informe de avance fisico y financiero de obras y/o proyectos de forma
mensual, cuatrimestral y anual: asimismo deberan presentar copia impresa a la
Direccion de Administracion Financiera, en las fechas establecidas en el calendario
de operaciones y actividades con fechas limite para la ejecucioén presupuestaria 2022
en el formato adjunto (Ver Anexo A).

32. De conformidad con el articulo 98 del Decreto 16-2021 “Ley del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal Dos Mil Veintidés”, en el mes de
enero la Direccion de Planificacion Educativa -DIPLAN- por conducto de la Direccidon de
Administracién Financiera -DAFI-, debera remitir a Ia Direccién de Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, la actualizacién del inventario de bienes inmuebles
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propiedad del Ministerio de Educacién o usufructo, en tramite de donacién a favor del
Estado de Guatemala. Asimismo, si se realizara la adquisicion de inmuebles, debera
informar en el transcurso del afio vigente.

33. La programacion del presupuesto de Institutos de Educacion por Cooperativa de
Ensefianza, correspondiente al proceso de formulacidn presupuestaria para el ejercicio
fiscal 2023, debe presentarse de conformidad con el calendario de operaciones y
actividades con fechas limite para la ejecucion presupuestaria 2022, notificado con
Circular DAFI-001-2022 de fecha 3 de enero de 2022, -

34. De conformidad con el articulo 23 del Acuerdo Gubernativo 35-2015, en la forma y
fecha establecida en el calendario de operaciones y actividades para Ia gjecucion
presupuestaria 2022, notificado con Circular DAFI-001-2022 de fecha 3 de enero de
2022, las Dependencias del Ministerio de Educacion, deben cumplir con ia presentacion
de la documentacion correspondiente a Institutos de Educacion por Cooperativa de
Ensefianza.

35. Conforme al Articulo 3 del Acuerdo Gubernativo numero 293-2021, Distribucién Analitica
del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2022,
“...Las insuficiencias de los créditos presupuestarios que durante la ejecucion se
generen en los renglones de gasto, no impedirén la ejecucion presupuestaria debiendo
cada institucion regularizar los saldos deficitarios una vez al mes, y asegurarse de que al
treinta y uno de diciembre, todas las insuficiencias estén totalmente regularizadas...”,
por lo que, es necesario que cada Dependencia del Ministerio, presente mensualmente,
conforme a las fechas del Calendario de Operaciones y Actividades Presupuestarias
2022, las solicitudes de modificaciones presupuestarias para cubrir los sobregiros
generados durante la ejecucién mensual, a nivel del Sistema de Gestion -SIGES- por
subproductos y centros de costo.

36. Segun el articulo 17 del Decreto 16-2021 ‘Ley del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal Dos Mil Veintidés” las Dependencias del
Ministerio, responsables de la informacién de los clasificadores tematicos, deben utilizar
el modulo disponible en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB- vy realizar
correcta y oportunamente las acciones establecidas.

37. Cuando exista cambio de personal, las Dependencias del Ministerio, a través de su
Subdireccién/ Departamento o Coordinacion Financiera, deberan gestionar ante los
bancos del sistema, el registro de nuevos firmantes en las respectivas cuentas
bancarias.

38 Cuando se solicite cuota financiera para transferencias a beneficiarios de Becas en sus

/' " distintas modalidades, subsidio al transporte escolar u otro beneficio a estudiantes y

\ transferencias a Organizaciones de Padres de Familia OPF’s de establecimientos

K&/edu/cafivos publicos, las Direcciones Departamentales de Educacién a través de la
\

Subdireccién/Departamento de Fortalecimiento a la Comunicad Educativa, deberan
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velar porque las cuentas bancarias se encuentren activas en los bancos del sistema.

En el caso de pagos por acreditamiento en cuenta a proveedores, la unidad o
departamento de compras, debera verificar que el NIT del proveedor tenga una cuenta
bancaria asociada, (utilizar Ia plataforma de consulta en el portal de Ministerio de
Finanzas Publicas, opcion Servicios y tramite >> Servicios en Linea >> Generar
Constancia de Inventario: ingresar el NIT del beneficiario, generar reporte), asi mismo
deberan verificar que estén activas en el Banco del Sistema.

Las Direcciones Departamentales de Educacion, a travées de la
Subdireccién/Departamento de Fortalecimiento a |a Comunicad Educativa, deberan
remitir a los proveedores de servicios basicos, el listado de los -CUR- pagados con el
detalle de servicios atendidos ylo facturas, con la finalidad que los mismos se carguen
oportunamente, evitando con ello, cobros por mora o gastos administrativos. Asimismo,
deberan gestionar ante los proveedores de servicios basicos la recepcion del listado
electronico de los pagos realizados.

En cumplimiento a los articulos 37 y 38 del Decreto nimero 16-2021 ‘Ley del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal Dos Mil
Veintidds”, los entes estatales estan obligados a retener el Impuesto al Valor Agregado
IVA e Impuesto Sobre la Renta ISR, cuando aplique; la totalidad de dichos impuestos
retenidos por el mecanismo de fondo rotativo sera enterados al mes siguiente a la
Superintendencia de  Administracion Tributaria, a través de la declaracion
correspondiente en un banco del sistema, de acuerdo al calendario que emite dicha
entidad.

Las Dependencias del Ministerio, deberan ingresar en forma oportuna la informacion
relacionada con las retenciones de Impuesto Sobre la Renta ISR y del Valor Agregado
IVA, que correspondan a adquisiciones por la modalidad de pago “Acreditamiento en
cuenta’, a ftravés del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB-. Es
responsabilidad de la Tesoreria Nacional enterar 2 la  Superintendencia de
Administracién Tributaria del impuesto retenido.

La programacién de la ejecucién indicativa anual, debera elaborarse de conformidad al
presupuesto aprobado para el afio 2023, la cual deberan programar por renglon, grupo
de gasto y fuente de financiamiento, sin exceder el monto aprobado. Se presentara a la
Direccion de Administracion Financiera a travéas de oficio en la fecha establecida en el
Calendario de Operaciones y Actividades Presupuestarias 2022, notificado con circular
DAFI-001-2022 de fecha 3 de enero de 2022, adjuntando el reporte generado en el
Sistema de Gestion Financiera. Los montos programados deben consignarse
atendiendo los tiempos de ejecucion establecidos en el Plan de Adquisiciones y
Contrataciones -PAC-, asi como el Plan Operativo Anual -POA-.

. Previo a la elaboracion de |a programacion financiera, las Dependencias del Ministerio

debén considerar los gastos establecidos en el -PAC-, -POA-, viaticos, desembolsos por
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Transferencias Corrientes, servicios basicos, entre otros, para requerir las cuotas de
compromiso y devengado efectivamente necesarias.

De conformidad con el numeral 5 de la Circular 001-2022 emitida por el Ministerio de
Finanzas Publicas, se denegaran de oficio las solicitudes de reprogramaciones externas
que disminuyan la cuota financiera del grupo de gasto 100 “Servicios no personales”
para reorientarla a otros grupos de gasto. Las cuotas financieras aprobadas deberan
gjecutarse en los programas, fuentes de financiamiento y subgrupos del gasto en que
fueron requeridas.

Las programaciones y reprogramaciones de cuota financiera normal, regularizacion,
anticipo, anticipo de obras y contables, deberan presentarse con las justificaciones y
formatos establecidos para el efecto, de conformidad a las fechas del Calendario de
Operaciones y Actividades Presupuestarias 2022, de lo contrario las Dependencias del
Ministerio, seran responsables de los incumplimientos de los compromisos adquiridos,
por el atraso en la presentacién de sus requerimientos.

Cada Dependencia del Ministerio, es responsable de verificar en el Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN, la cuenta corriente de la cuota financiera aprobada, por
programa, fuente de financiamiento, subgrupo de gasto, renglon, organismo y
correlativo, para evitar que se generen sobregiros.

No podra ejecutarse cuota de devengado mayor a la autorizada por el Ministerio de
Finanzas Pubiicas, debido a gue el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN WEB, no
permitira dar solicitud de pago a los Comprobantes Unicos de Registro -CUR-, hasta
contar con la cuota de devengado correspondiente.

Las cuotas para la ejecucién presupuestaria con fuente externa, sera solicitada con
base a los reportes del Plan Anual de Compras -PAC-. La misma es responsabilidad de
las Dependencias que tienen asignados dichos recursos financieros y la prevision de
gastos debe realizarse con base al seguimiento del financiamiento externo asignado al
Ministerio y a los desembolsos aprobados, previa coordinacion con la gerencia de los
proyectos y programas financiados con dichos recursos.

Las Dependencias son responsables de solicitar ante la Direccion de Administracion
Financiera. -DAFI-, las constituciones de fondos rotativos internos, para atender los
gastos de funcionamiento y servicios bésicos en los centros educativos publicos.

Previo' a realizar los acreditamientos por constitucion de fondo rotativo y restituciones
del mismo, cada Dependencia deberd remitir a la Direccion de Administracion
Financiera -DAFI-, el recibo fiscal forma 63A ‘ingresos varios”, considerando la fecha en
la que se realizara el respectivo acreditamiento.

. Las restituciones a los fondos rotativos internos, se efectuaran de conformidad a las

restituciones al Fondo Rotativo Institucional, gue realice la Tesoreria Nacional del
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Ministerio de Finanzas Publicas y a la cuota financiera de anticipo aprobada.

Para solicitar desembolsos y regularizar gastos de Fondos Rotativos de Préstamos y/o
Donaciones, las Dependencias del Ministerio, deben verificar que previamente se haya
registrado y aprobado el CUR por el desembolso correspondiente, asi como consignar
la cuenta secundaria y el cédigo de fuente especifica (préstamo y/o donacién). Las
solicitudes de desembolso deberan contar con el visto bueno de la Tesoreria Nacional
del Ministerio de Finanzas Publicas.

Las Dependencias del Ministerio, son responsables de efectuar semanalmente Ia
revision de la cuenta corriente de los fondos rotativos constituidos, con la finalidad de
evitar descuadres en la misma, de existir diferencias notificarlas al Departamento de
Tesoreria de la Direccién de Administracion Financiera.

Las Dependencias del Ministerio, podran efectuar reversiones de -CUR- de fondo
rotativo, Unicamente cuando el mismo no tenga la instancia de pagado, para este tipo
de operacion no es necesario efectuar devolucion en efectivo, y debera informarse por
escrito a la Direccion de Administracion Financiera (Departamento de Tesoreria).

Cuando corresponda elaborar un -CUR- de devolucion del fondo rotativo, deberan
solicitar a la Direccion de Administracién Financiera se asigne a las personas que
correspondan, las funciones 1019 Devolucion para Fondo Rotativo; 1020 Consolidacion
DEV FRO3; y 1021 Aprobar DEV Ejecucion Gastos Fondo Rotativo: evitar efectuar
devoluciones parciales, sin embargo, si se efectla, se debera remitir a la Direccidn de
Administracion Financiera (Departamento de Tesoreria), en un plazo no mayor de cinco
dias habiles, un oficio justificando la devolucién y adjuntando el -CUR- original aprobado
y firmado, boleta de depésito y/o nota de crédito. Debera trasladar una copia de! CUR al
Departamento de Contabilidad y Normatividad de DAFI.

Todas las Dependencias del Ministerio, deberan consolidar la mayor cantidad posible de
FRO3 para conformar el -CUR- de restitucion correspondiente a los fondos rotativos
internos de funcionamiento y servicios basicos.

Todas las Dependencias del Ministerio, deberan implementar los controles internos
necesarios para la administracion, ejecucion y liguidacion de los fondos rotativos
internos, tanto para los registros de caja fiscal, conciliaciones bancarias, asignacion de

caja chica y arqueos de fondo.

La apertura de cuentas de depdsitos monetarios en los bancos del sistema, con
recursos provenientes del presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado,
ampliaciones al giro ordinario, actualizacion de registros bancarios, registros contables y
todos los aspectos relacionados con actividades bancarias, deberan regirse por la
normativa emitida para el efecto en el articulo 55 del Decreto numero 16-2002 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Banco de Guatemala,

\_/B,es’blucién de la Junta Monetaria Nimero JM-178-2002.
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Las solicitudes de desembolsos y/o regularizacion de Préstamos y/o Donaciones:
deberan contar con el visto bueno de la Direccién de Administracién Financiera
-DAFI- de conformidad a los lineamientos emitidos por el ente rector para el efecto.

El Sistema "Gestién Financiera” de la Direccion de Administracién Financiera DAFI,
fortalece el control interno v es de uso obligatoric para las Dependencias del Ministerio,
incluye los médulos de Fondo Rotativo, Cuota Financiera, Bancos, Servicios Basicos,
Indicadores, entre otros: y cuenta con la opinion favorable de la Contraloria General de
Cuentas a través de la providencia DAG-PROV-UARE-383-201, de fecha 24 de marzo
de 2010.

De conformidad con el articulo 26 Decreto 101-97 ‘Ley Organica del presupuesto”, las
Dependencias del Ministerio, deberan abstenerse de adquirir compromisos vy devengar
gastos, para los cuales no existan saldos disponibles de créditos presupuestarios, ni
disponer de estos créditos para una finalidad distinta a la prevista. La contravencion de
esta disposicion es punible legalmente. En caso de calamidad publica declarada
conforme la Ley de Orden Publico, se aplicara lo dispuesto en dicha declaratoria.

De conformidad con el articulo 26 Bis del Decreto Numero 101-97 “Ley Organica del
Presupuesto”, previo a suscribir contratos con cargo a los renglones y grupo de gastos
establecidos, se debe proceder de la manera siguiente:

a) Emitir la Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, desde el Sistema de
Gestion -SIGES-, los responsables de crear el CUR de compromiso deben verificar
que todo CDP esté vinculado a la orden de compra respectiva.

b) Para la ejecucion del grupo de gasto 3, renglones 325 “Equipo de transporte”, 328
“Equipo de cémputo”, 331 “Construcciones de bienes nacionales de uso comun” y
332 “Construcciones de bienes nacionales de uso no comun”, se debe emitir Ia
Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF-, al momento de ejecutar la cuota de
compromiso previamente notificada.

Con el fin de mantener el presupuesto actualizado, en los meses de mayo, septiembre y
noviembre de 2022, las Dependencias deberan revisar que, en el sistema
correspondiente no queden registrados pre-compromisos (Certificacion de Disponibilidad
Presupuestaria -CDP-) y compromisos que no seran ejecutados, los cuales deberan ser
regularizados.

Toda transferencia = bancaria que se - efectte a la cuenta nUmero
GT24BAGU0101000000000110001-5 “Gobierno de la Republica, Fondo Comun
-Cuenta Unica Nacional-” del Banco de Guatemala, y depdsitos por cualquier concepto a
las siguientes cuentas monetarias: GT82CHNAQ1010000010430018034 “Tesoreria
Nacional, Depdsitos Fondo Comuin -CHN-", constituida en el Banco Crédito Hipotecario
Nacional de Guatemala, GT12BAGUQ01010000000001129816 “Cuenta Unica de
Prestamos Tesoreria Nacional-Quetzales”, y/o a la cuenta
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GT13BAGU01010000000001130186 “Cuenta Unica de Donaciones Tesoreria Nacional-
Quetzales”; se deben operar en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, en un
plazo de diez (10) dias de realizada la transaccion para el registro de las boletas de
depdsito monetario, y quince (15) dias para el registro de las notas de crédito en el
Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB-, por medio del Comprobante Unico de
Registro -CUR- que corresponda (DEVOLUCION, CONTABLE e INGRESQ). Las copias
de los Comprobantes Unicos de Registro -CUR- deberan ser remitidos inmediatamente
al Departamento de Contabilidad de Ia Direccion de Administracion Financiera -DAFI-.

Las Dependencias del Ministerio, deberan velar porque todas las boletas de depésito,
contengan como minimo los datos.siguientes: fecha y concepto o motivo del depdsito,
nombre, cédigo y teléfono de la unidad ejecutora, en el caso que se conozca, ejercicio
fiscal a que corresponde el reintegro, nimero de CUR que afecta en el caso que se
conozca, nombre, direccion, numero de DPI, teléfono de la persona que realiza el
reintegro y forma de efectuado (efectivo o cheque de caja), para el efecto, el llenado de
la boleta de depésito, deberd efectuarse con tinta negray letra de molde.

. El registro y aprobacién de los Comprobantes Unicos de Registro CUR de Devolucion,

correspondientes a reintegros de sueldos (Renglones 011 “Personal permanente” 021
“Personal supernumerario”, 022 “Personal por contrato” y 031 “Jornales”) corresponde
Unicamente a la Direccién de Recursos Humanos del Ministerio de Educacién, al igual
gue las devoluciones del renglén 028 y subgrupo 18.

Las Dependencias deben asegurarse que, durante el ejercicio fiscal vigente, se registre
y apruebe un solo Comprobante Unico de Registro -CUR- de devolucién del gasto, por
cada deposito de reintegro realizado, debiendo seleccionar en |a cabecera, la
informacién siguiente: Tipo de Documento Respaldo]: Operaciones Bancarias; Clase
fc_!_p Documentof: Nota de crédito y/o Boleta de deposito; No.: ingresar el numero de la
boleta de depdsito y/o nota de crédito. Tener el debido cuidado con seleccionar el
numero de cuenta monetaria, si es boleta de deposito, se debe registrar Unicamente la
cuenta No. GT82CHNAD1010000010430018034 “Tesoreria Nacional, Depositos Fondo
Comun -CHN- “; y si es Nota de crédito, registrar Unicamente la cuenta
GT24BAGUO0101000000000110001-5 “Gobierno de la Republica, Fondo Comun
-Cuenta Unica Nacional-” (ver la forma de crear la cabecera en anexo B y C). Trasladar
copia del CUR al Departamento de Contabilidad y Normatividad de DAFI,

Los CUR de Devolucion de recursos presupuestarios de financiamiento externo, deberan
registrarse en forma oportuna, para lo cual, se consignara la cuenta Unica de préstamos
y/o donaciones, segun corresponda, de conformidad con la transferencia de recursos
financieros realizada. La aprobacion de los mismos, debera solicitarse mediante oficio a
la Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, adjuntando
para el efecto, fotocopia legible de la transferencia, copia del CUR firmado y sellado por
Ias/ personas responsables. El oficio debe contener como minimo la informacion
siguiente: nombre de la Unidad Ejecutora, codigo presupuestario, codigo de organismo y
correlativo del Ente Cooperante; fecha, monto, nimero de transferencia, y el motivo del
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reintegro efectuado. Trasladar copia del CUR al Departamentc de Contabilidad y
Normatividad de DAFI.

De conformidad con el articulo 48 del Decreto 16-2021 ‘Ley del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal Dos Mil Veintidos”, la Direccion de
Planificacion Educativa DIPLAN, debera velar porque los documentos de respaldo
generados por las operaciones de desembolsos de préstamos y donaciones, se
registren y documenten como corresponde. Estara bajo su responsabilidad, el resguardo
fisico y digital de la documentacién técnica, financiera Y presupuestaria de la utilizacién
de los recursos provenientes de préstamos y donaciones, que respalden los
desembolsos y den cumplimiento a los fines para los cuales se contrataron los recursos
externos.

Asimismo, deberan actualizar en forma mensual el plan de ejecucién de préstamos a su
cargo y publicar el mismo, asi como sus avances mensuales en la pagina de acceso a la
informacién publica, presentar sus informes cuatrimestrales a la Unidad de Informacion
Publica y Asistencia Legal del Ministerio, para que esta a su vez presente los mismos a
la Contraloria General de Cuentas y al Congreso de la Republica de Guatemala, en los
formatos establecidos por el Ministerio de Finanzas Publicas.

Los depositos y notas de crédito, por reintegros derivados de la ejecucion
presupuestaria de afios anteriores, deben enviarse a través de oficio, a la Direccidn de
Contabilidad del Estado del Ministerioc de Finanzas Pdblicas, solicitando el registro vy
aprobacion del CUR contable, y debe contener como minimo la informacion siguiente:
nombre de la unidad ejecutora y cédigo presupuestario: fecha, monto y nimero de
boleta o nota de crédito, motivo del reintegro efectuado, y afio al que corresponda dicho
reintegro. Trasladar copia del CUR Contable al Departamento de Contabilidad vy
Normatividad de DAFI.

Los depositos efectuados en la cuenta numero GT82CHNAO1010000010430018034
“Tesoreria Nacional, Depdsitos Fondo Comun -CHN-", constituida en el Banco Crédito
Hipotecario Nacional de Guatemala, por ingresos percibidos en cada dependencia, en
concepto de: intereses generados por cuentas monetarias, penalizaciones por
incumplimiento de contratos, exceso en el uso de telefonia celular, llamadas
internacionales, legalizacion de documentos, entre otros, deberdn enviarse a la
Direccién Financiera del Ministerio de Finanzas Publicas, a través de oficio y- éste debe
contener como minimo la informacion siguiente: nombre de la Unidad Ejecutora y codigo
presupuestario; fecha, monto y nimero de boleta y/o nota de credito, motivo del
reintegro efectuado y el afio a que corresponda, solicitando el registro y aprobacién del
CUR de Ingresos, se debe adjuntar: fotocopia legible de la boleta de depdsito y/o nota
de crédito. Posteriormente se debera solicitar copia del CUR de ingreso para su archivo
respectivo. Trasladar copia del CUR de Ingresos al Departamento de Contabilidad
Normatividad de DAFI.
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Las Direcciones Departamentales de Educacién, deberan llevar un control de cuenta
corriente sobre los ingresos por operacion escuela en un libro u hojas moviles autorizado
por la Contraloria General de Cuentas, trasladarlos a la cuenta monetaria nUmero
GT28BAGUO10100000111798-5 a nombre de “Gobierno de |a Republica Fondo Comun
Ingresos Privativos Tesoreria Nacional”, elaborar posteriormente el Comprobante Unico
de Registro -CUR- correspondiente, y conciliar mensualmente los saldos con lo
registrado en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB- para evitar
descuadres y/o que vayan al Fondo Comun: los -CUR- deben presentarlos a la Direccién
de Administracion Financiera de acuerdo a las fechas establecidas en el calendario de
operaciones; El libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas g que se refiere
este numeral, es independiente al libro de bancos.

De conformidad con el articulo 53 del Acuerdo Gubernativo 540-2013 ‘Reglamento de la
ley Organica del Presupuesto”, las donaciones en especie (bienes, productos y
servicios) se registraran Unicamente en forma contable sin afectar presupuesto. Para el
registro de donaciones en especie, el Acuerdo del Ministerio de Finanzas Publicas
numero 523-2014 aprobd el procedimiento y establece la utilizacion del “Modulo de
registro de donaciones en especie” del Sistema de Gestion -SIGES- para dicho fin, por lo
que se debera solicitar a donde corresponda, se asigne al personal que intervenga en el
registro, las funciones 332 "Registro ingreso / gasto de donaciones”, 333 "Autorizacion y
aprobacion ingreso / gasto de donaciones” y 334 “Consultas reportes de donaciones”.

Las Dependencias receptoras de donaciones en especie nacional o extranjera deberan
notificar a la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional DICONIME, para
coordinar las acciones que correspondan. Las donaciones que impliquen desemboisos
en efectivo continuaran registrandose en forma presupuestaria y de conformidad al
procedimiento aprobado por Acuerdo del Ministerio de Finanzas Publicas numero 523-
2014, de igual manera en coordinacion con la DICONIME.

Todos los activos fijos deben estar ingresados en el Sistema de Contabilidad Integrada
-SICOIN WEB-, de conformidad al Articulo 2 del Acuerdo Ministerial Nimero 108-2004,
emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas; asi mismo se debe realizar las alzas,
bajas y traslados que correspondan, de conformidad con los instructivos incluidos en el
procedimiento INV-PRO-01 “Procedimiento de inventario”, publicado en la pagina web
del Ministerio de Educacion. La resolucion de alzas y bajas se debera solicitar a través
de la plataforma informatica que para el efecto la Direccion de Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas ha implementado.

. La méaxima autoridad de las Direcciones Departamentales de Educacion, es responsable

del seguimiento a la depuracién de bienes en mal estado, estén o no registrados en los
libros de inventario de cada establecimiento educativo publico de su jurisdiccion, de
conformidad con los instructivos incluidos en el procedimiento  INV-PRQ-01
“Proce/dimiento de inventario”, publicado en la pagina web del Ministerio de Educacion.
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78. Las Dependencias que adquieran bienes bajo el grupo de gasto 3 "Propiedad, planta,
equipo e intangibles” que no tengan coédigo en el madulo de inventarios del Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN WEB, deberan solicitar a la Direccién Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, por conducto de la Direccién de
Administracion Financiera -DAFI-, la vinculacién con el codigo existente en el Catalogo
de Insumos del SIGES.

79. Queda bajo la responsabilidad del Subdirector/jefe/coordinador administrativo-financiero,
de cada Dependencia del Ministerio, delimitar las funciones de cada usuario con acceso
al Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB-. Toda gestion relacionada con la
creacion, actualizacién y desactivacion de usuarios v roles en el -SICOIN WEB- debera
ser solicitada de conformidad con el procedimiento FIN-INS-06 Instructivo Creacion y
habilitacion de usuarios y funciones en SICOIN WEB, publicado en la pagina web del
Ministerio de Educacion.

80. Los trabajadores que tienen usuario en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN
WEB-, Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, Sistema de Gestion Financiera y
Sistema de Transporte Escolar, son responsables de las operaciones de consulta,
generacion de reportes, registro, solicitud y aprobacion de las gestiones que se realicen
para los procesos de formulacién, programacion, ejecucion presupuestaria y financiera
en dichos sistemas. El usuario autorizado es personal e intransferible.

81. Es responsabilidad del departamento/seccion/encargado de recursos humanos y del
Subdirector/fjefe/coordinador administrativo-financiero de cada Dependencia del
Ministerio, informar de inmediato sobre la desactivacién de usuarios del personal, por
retiro, traslado, suspension, entre otros; la Direccién de Administracion Financiera, no se
responsabiliza por el mal uso del cédigo del usuario.

82. El Director de cada Dependencia del Ministerio de Educacion, debera promover la
rendicion de cuentas a través de los siguientes procedimientos establecidos:

a. Caja Fiscal;

b. Publicacion de Informacion establecida por el Decreto 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala “Ley de Acceso a la Informacion Publica™,

c. Respuesta en el plazo establecido a las instancias que requieran informacion a través
del Sistema de Informacion Publica;

d. Presentacién a la instancia que corresponda, de la informacion establecida en el
Decreto 101-97 “Ley Organica del Presupuesto”; Decreto 16-2021 “Ley del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal Dos
Mil Veintidos”;

e e. Murales de transparencia;

f. Entre otros.

'\
| 7
83. De/conformidad con el articulo 18 del Decreto 16-2021 “Ley del Presupuesto General de

\ Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal Dos Mil Veintidés”, la Direccién de
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Planificacion Educativa -DIPLAN-, debe consolidar y publicar en forma cuatrimestral en
el portal electrénico del Ministerio de Educacién y en otros medios que consideren
convenientes, informacion sobre 1) los costos totales y unitarios de los servicios
prestados y el nimero de beneficiarios; 2) informacién sobre |a gestién de las
intervenciones relevantes del Ministerio para el logro de resultados.

La maxima autoridad de las Direcciones Departamentales de Educacion, deberan velar
por el estricto cumplimiento del articulo 30 del Decreto 16-2021 ‘Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal Dos Mil Veintidds” y
14 del Acuerdo Gubernativo 55-2016 “Reglamento de manejo de subsidios vy
subvenciones”, instruyendo a las Asociaciones u Organizaciones beneficiadas con
subvencion estatal y a los Institutos por Cooperativa de Ensefianza gue reciben subsidio
o subvencién, la obligatoriedad de utilizar el Sistema de Transferencias Subsidios y
Subvenciones TSS implementado por el Ministerio de Finanzas Publicas, para facilitar la
rendicidon de cuentas.

Las Dependencias del Ministerio otorgantes de los recursos, no podran transferir

desembolsos, si la entidad receptora respectiva no ha registrado en el referido sistema
los reportes de avance fisico y financiero correspondientes al mes inmediato anterior.
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Normas de Austeridad y Contencién del Gasto, para la Ejecucion
Presupuestaria y Financiera correspondiente al Ejercicio Fiscal 2022

Previo a realizar adquisiciones de materiales y suministros de oficina, las
Dependencias deberan efectuar un inventario de existencias, con la finalidad de
determinar la razonabilidad de la compra.

Para la adquisicion de cupones de combustible, renglon de gasto 262 “Combustibles
y Lubricantes”, las Dependencias deberan revisar previamente la existencia de
cupones y realizar una programacion anual del consumo y en funcion de estas,
programar la compra.

Las Dependencias del Ministerio de Educacién, a través del personal que
corresponda, deberan abstenerse de realizar gastos superfluos o innecesarios, que
afecten los renglones de gasto 341 Equipo militar y de seguridad y 233 "Prendas de
vestir’, que no respondan a la naturaleza de las funciones que les confiere el Acuerdo
Gubernativo 225-2008 “Reglamento Organico Interno del Ministerio de Educacién”.

Para la ejecuciéon presupuestaria y financiera del renglon de gasto 211 “Alimentos
para personas’, las Dependencias priorizaran razonablemente estos, para las
reuniones de trabajo y tiempo extraordinario, toda vez, no se encuentren cubiertos
por concepto de viaticos y gastos conexos.

Las Dependencias del Ministerio de Educacidn, deberan realizar toda adquisicion de
bienes y servicios, en funcién de los criterios de legalidad, transparencia, austeridad,
eficiencia y eficacia.
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