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A. Propésito y alcance

El presente procedimiento establece las disposiciones y lineamientos para la ejecucion de pagos en el Ministerio de
Educacioén, en el marco de la desconcentracion de la administracién financiera autorizada mediante el Acuerdo
Ministerial nimero 17-2014, de fecha 2 de enero 2014, aplicable a las Direcciones constituidas como Unidades
Ejecutoras en la distribucion analitica del presupuesto institucional.

Asimismo, en virtud del Acuerdo Ministerial nimero 01-2017, de fecha 2 de enero 2017, la Direcciéon de
Administracion Financiera -DAFI- registra las operaciones relacionadas con la programacion y ejecucion
presupuestaria y financiera, en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- y en el Sistema de Contabilidad Integrada
-SICOIN-, correspondientes a las Direcciones Concentradas incluidas en el referido Acuerdo.

Con excepcion de lo dispuesto para las Direcciones Concentradas, el presente procedimiento es de aplicacion

general para las Direcciones del Ministerio de Educacion, conforme al mecanismo de pago autorizado y al propdsito
especifico para el cual se ejecuta el gasto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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B. Glosario

Ejecucion
" presupuestaria

Proceso mediante el cual las Direcciones del Ministerio de Educacion materializan
el logro de las metas y objetivos institucionales, a través de la adquisicion de bienes
y servicios con cargo al presupuesto aprobado. La ejecucion presupuestaria se
realiza en el momento de la recepcién conforme de los insumos adquiridos y se
desarrolla del 1 de enero al 31 de diciembre de cada ejercicio fiscal.

Acreditamiento en
" cuenta

Mecanismo de pago mediante el cual la Tesoreria Nacional del Ministerio de
Finanzas Publicas efectla la transferencia de fondos a la cuenta bancaria de la
persona individual o juridica que provee bienes o presta servicios.

3.- Arqueo de caja

Verificacion fisica del efectivo y de los documentos de legitimo abono bajo la
responsabilidad del encargado del manejo y control de la caja chica, cuyo resultado
debe coincidir con el monto autorizado.

4.- Caja chica

Disponibilidad de efectivo destinada a cubrir gastos urgentes y de menor cuantia,
imputados al presupuesto de ingresos y egresos aprobado para el ejercicio fiscal
correspondiente.

5.- CDF

Constancia de Disponibilidad Financiera. Documento emitido por el Coordinador,
Jefe Financiero o Técnico de Presupuesto, mediante el formulario FIN-FOR-14
“Constancia de disponibilidad financiera”, que acredita la existencia de recursos
financieros.

6.- CDP

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria. Documento generado en el moédulo
correspondiente del Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, por los usuarios con
los roles autorizados por la Direccibn de Adquisiciones y Contrataciones
-DIDECO-, que acredita la existencia de crédito presupuestario.

7.- Consolidacion

Integracion de las rendiciones presentadas por las Direcciones, registrada en el
formulario FR-02 “Resumen de gastos del fondo rotativo institucional’.

8.- Contribuyente normal

Persona individual o juridica, incluyendo el Estado, las entidades descentralizadas
0 auténomas y demas entes, que realiza en el territorio nacional, de forma habitual
o periddica, actos gravados conforme a la legislacién tributaria vigente.

9.- COPEP

Comité para la Programacion de la Ejecuciéon Presupuestaria del Ministerio de
Finanzas Publicas.

10.- COR financiero

Comprobante de Transferencias Corrientes.

11.- Cuota de anticipo

Provision de recursos otorgada por el Ministerio de Finanzas Publicas, en funcién
de la disponibilidad financiera, destinada a la reposicion y regularizaciéon de los
gastos rendidos durante el mes, mediante el formulario FR-03 “Relacion de gastos
del fondo rotativo interno”. La solicitud se efectia conjuntamente con la cuota de
regularizacion.

12.- Cuota de regularizacion

Asignacion financiera otorgada por el Ministerio de Finanzas Publicas, a través del
COPEP, que permite a las Unidades Ejecutoras operar las rendiciones derivadas
de los gastos efectuados.

13.- Cuota de compromiso

Monto de recursos programados para el registro de compromisos de gasto, cuya
ejecucion no es definitiva y se formaliza cuando se determina el monto, el
proveedor del bien o servicio y la obligacion de pago.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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14.- Cuota de devengado

Monto de recursos programados para el pago del gasto, que constituye la
afectacion definitiva del crédito presupuestario y surge con la obligacion de pago
derivada de la recepcion conforme de los bienes o servicios.

15.- CUR

Comprobante Unico de Registro. Documento electrénico generado en el Sistema
de Contabilidad Integrada -SICOIN- para el registro de los ingresos y egresos de
las Dependencias Gubernamentales.

16.- CUR de devolucion

Comprobante Unico de Registro que modifica una operacion previamente
aprobada y refleja la restitucion del recurso financiero.

17.- CUR de regularizacion

Comprobante Unico de Registro que modifica simultdneamente las etapas
presupuestarias de compromiso, devengado y pago.

18.- CUR de reversion

Comprobante Unico de Registro que modifica un registro aprobado cuando la
obligacién no ha sido pagada.

19.- CUR electrénico

Comprobante Unico de Registro autorizado por la Contraloria General de Cuentas
mediante Resolucion nimero 11189, de fecha 12 de noviembre 2003.

20.- Declaracion jurada

Documento presentado ante la Superintendencia de Administracion Tributaria
-SAT-, bajo juramento de veracidad.

21.- Documentos de soporte

Documentacion que respalda la ejecucién de un gasto, tales como requerimiento,
Factura Electronica en Linea -FEL-, cotizaciones, ingreso a almacén o inventarios,
orden de compra, CUR, entre otros.

22.- Factura

Documento contable que detalla la cantidad, precio, condiciones, forma de pago,
forma de entrega, ademas caracteristicas de los bienes vendidos o servicios
prestados, entre otros.

23.-FEL

Factura Electronica en Linea. Régimen de facturacion electrénica aplicable a los
contribuyentes que proveen bienes o servicios a las entidades del sector publico,
conforme a la normativa vigente emitida por la Superintendencia de Administracion
Tributaria -SAT- y el Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-.

Fondo rotativo
" institucional

Disponibilidad de efectivo que la Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas
Publicas asigna a cada Institucion del Organismo Ejecutivo, destinada a cubrir
gastos urgentes de funcionamiento y de menor cuantia, operada de forma
revolvente mediante rendiciones y reembolsos parciales.

25.- Fondo rotativo interno

Fondos asignados por la Direccion de Administraciéon Financiera -DAFI- a cada
Unidad Ejecutora, como parte del fondo rotativo institucional.

26.- Formulario FR-01

Fondo rotativo interno. Formulario utilizado para registrar la entrega de fondos a
funcionarios autorizados para la administracion de fondos rotativos internos, con
cargo a rendicion del gasto ejecutado.

27.- Formulario FR-02

Resumen de gastos del fondo rotativo institucional. Documento que contiene el
estado de situacion del fondo, el resumen de la imputacion presupuestaria y los
montos de los gastos rendidos, el cual se consolida en un CUR de regularizacion.

28.- Formulario FR-03

Relacién de gastos del fondo rotativo interno. Documento que detalla los
comprobantes de gasto, beneficiarios, montos, centros de costo, subproductos,
insumos y renglones de gasto de cada fondo rotativo interno.

29.- Momento contable del
pago

Etapa en la cual se extingue la obligacion exigible, mediante efectivo, cheque, CUR
electronico, transferencia bancaria u otra forma autorizada.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Momento contable del
" compromiso

Etapa que refleja la formalizacién de obligaciones derivadas de contratos o actos
administrativos, para cuya aprobacion debe existir cuota financiera de compromiso.

Momento contable del
" devengado

Etapa en la cual el gasto se reconoce como obligacién de pago, derivada de la
recepciéon conforme de bienes o servicios, respaldada por la Factura Electronica en
Linea -FEL- u otra documentacion valida, y sujeta a cuota financiera de devengado.

Orden de compra
" electrénica

Documento generado en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES- que produce
automaticamente el Comprobante Unico de Registro -CUR- en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-.

33.- PAC

Plan Anual de Compras. Instrumento que detalla los bienes y servicios requeridos
por una entidad durante el ejercicio fiscal, incluyendo cantidades, fechas
estimadas, modalidad de adquisicion y montos programados.

34.- Pequeiio contribuyente

Contribuyente inscrito ante la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-
cuyo monto de ingresos anuales no excede el limite establecido por la normativa
vigente.

35.- POA

Plan Operativo Anual. Instrumento de planificacion que define las actividades,
metas y recursos necesarios para el cumplimiento de los objetivos institucionales
durante el ejercicio fiscal.

36.- Reposicion

Monto reintegrado a las instituciones como resultado de las rendiciones del fondo
rotativo efectuadas por las Unidades Ejecutoras.

37.- Retencidn

Deduccion legal aplicada a un pago por concepto de impuestos, que el agente
retenedor debe enterar a la autoridad tributaria correspondiente.

38.- Seccion financiera

Area que, por Resolucion Ministerial, gestiona el presupuesto de forma
desconcentrada.

39.- SICOIN

Sistema de Contabilidad Integrada. Herramienta informatica del Sistema Integrado
de Administracion Financiera -SIAF- que integra los subsistemas de presupuesto,
contabilidad y tesoreria.

40.- SIGES

Sistema Informatico de Gestion. Herramienta informatica utilizada para la
administraciéon de los procesos de compras del Estado, conforme a la normativa
vigente.

Sistema de Gestion
" Financiera

Sistema informatico que permite el control y registro de las operaciones de los
fondos rotativos internos, de forma paralela al SICOIN.

42.- Unidad Ejecutora

Direccion del Ministerio de Educacion constituida como Unidad Ejecutora en la
distribucion analitica del presupuesto, responsable de la ejecucion presupuestaria
y financiera.

Unidad Ejecutora
" Concentrada

Direccion constituida como Unidad Ejecutora que no cuenta con las condiciones
operativas para ejecutar directamente las asignaciones presupuestarias.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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C.

Descripcidn de actividades y responsables

C.1. Pago de gastos através de Comprobante Unico de Registro -CUR-

De conformidad con lo establecido en el articulo 8 del Decreto niumero 101-97, “Ley Orgénica del
Presupuesto”y sus reformas, los Directores y funcionarios de cada Direccién del Ministerio de Educacion
deben velar por la debida vinculacion entre el Plan Operativo Anual -POA- y el presupuesto institucional,
para lo cual deben realizar las gestiones administrativas que resultan necesarias para asegurar esta
correspondencia.

La ejecucion de gastos derivados de la adquisicion de bienes y servicios se sujeta estrictamente al marco
legal vigente, el cual comprende, entre otros, los cuerpos normativos siguientes:

Leyes (Decretos)

Decreto numero 57-92, “Ley de Contrataciones del Estado”y sus reformas.
Decreto numero 101-97, “Ley Orgéanica del Presupuesto”y sus reformas.
Decreto numero 5-2021, “Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos”.

Decreto numero 31-2024, “Ley para la Integracién del Sector Productivo y Agropecuario”.

Reglamentos (Acuerdos Gubernativos)

Acuerdo Gubernativo numero 540-2013, “Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto”, y
sus reformas.

Acuerdo Gubernativo numero 5-2013, “Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado”,
y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016, “‘Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado”, y sus reformas.

Normativa administrativa y técnica

Resolucion de la Superintendencia de Administracion Tributaria nimero SAT-DSI-838-2019.

Oficio Circular nimero 09-2019 de la Direccion General de Adquisiciones del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Resolucion de la Superintendencia de Administracion Tributaria nimero SAT-DSI-1240-2021.
Resolucion de la Superintendencia de Administracion Tributaria nimero SAT-DSI-1350-2022.
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, vigente.

Catéalogo de insumos del Sistema Informatico de Gestion -SIGES-.

La ejecucion del gasto se rige por la programacion fisica y financiera aprobada y se orienta a garantizar la
calidad del gasto publico, con base en criterios de probidad, eficacia, eficiencia, transparencia, economia y

equidad.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Previo a efectuar las gestiones para la ejecucion de pagos a través del Comprobante Unico de Registro
-CUR-, las Unidades Ejecutoras deben contar con el presupuesto aprobado para el ejercicio fiscal vigente.

Cuando las asignaciones presupuestarias no corresponden a los gastos previstos, las Unidades Ejecutoras
solicitan ante la Direccién de Administracién Financiera -DAFI- la readecuacion presupuestaria que resulte
procedente. Para tal efecto, aplican las actividades establecidas en el instructivo FIN-INS-11, “Programacion
de la ejecucién presupuestaria (cuota financiera)” y, cuando corresponde, las actividades previstas en el
instructivo FIN-INS-09, “Reprogramacién de productos y subproductos”.

Actividad Responsable Descripcion de las actividades

Recibe de la Unidad Ejecutora solicitante el formulario ADQ-FOR-01
“Requerimiento”, emitido desde el Sistema de Adquisiciones, y revisa lo siguiente:

1. Que cumpla con lo establecido en el procedimiento ADQ-PRO-01 “Gestién de
Compras: modalidades contrato abierto, compra de baja cuantia y compra
directa”, inciso D.1, y/o en el instructivo ADQ-INS-01 “Cotizacién y licitacion”.

Fi’:;‘j'cifgf‘ol 2. QL_Je la estructura presupuestaria c_orresponda al objeto de la adquisicién y que
Asistente de exista disponibilidad presupuestaria.
1. Colocar visado de Sigg;rsr:irgn)t/o
presupuesto | presupuestario / > Nota 1: de conformidad con lo establecido en el articulo 26 del Decreto
F;eerSTOé”;i"C%“drg' nimero 101-97, “Ley Organica del Presupuesto” “No se podran adquirir
Presupuesto compromisos ni devengar gastos para los cuales no existan saldos
disponibles de créditos presupuestarios...”.
Cuando cumple con los requisitos, firma, sella y consigna fecha para certificar la
disponibilidad presupuestaria y la correcta afectacion de la estructura presupuestaria.
Devuelve el requerimiento a la Unidad solicitante para la continuidad de las
actividades descritas en el procedimiento ADQ-PRO-01 o en el instructivo ADQ-INS-
01, segun corresponda.
Ingresa al Sistema Informético de Gestion -SIGES- con el rol “Solicitud CDP”y crea
la cabecera de la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, cuando
procede, conforme a lo establecido en el articulo 26 Bis del Decreto numero 101-97,
“Ley Orgénica del Presupuesto”, con la informacion correspondiente a la adquisicion
y los datos del proveedor.
La CDP constituye requisito legal en los casos en que las erogaciones se originan de
la celebracién de contratos, incluidos los contratos abiertos, para la adquisicion de
analistade | PIENES O la prestacion de servicios, especificamente en los subgrupos de gasto:
compras /
s | 1. 21 “Alimentos y productos agropecuarios”.
2. Generar CDP Técnico de
Compras (PpR) / VT 1
persona con Rol | 2+ 22 “Minerales”.
de Solicitud
CDP “ . ]
3. 23 “Textiles y vestuario”.
4, 25 “Productos de cuero y caucho’.
5. 26 “Productos quimicos y conexos”.
6. 27 “Productos de minerales no metalicos”.
7. 28 “Productos metalicos”.

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

Responsable

Descripcion de las actividades

8. 29 “Otros materiales y suministros”, del grupo de gasto 2 “Materiales y
suministros”.

Y en el grupo de gasto 3 “Propiedad, planta, equipo e intangibles”, que incluye los
renglones:

1. 325 “Equipo de transporte”.

2. 328 “Equipo de computo”.

3. 331 “Construcciones de bienes nacionales de uso comun’”.

4, 332 “Construcciones de bienes nacionales de uso no comun”.

Imprime CDP vy traslada para la incorporacion de 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 que corresponde.
Imprime CDP y traslada para 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-, revisa y aprueba
mediante firma y sello. Traslada la documentacion para la emisién de la orden de
compra.

5. Registrar la orden

de compra

Analista de
compras /
Gestor de
compras /

Persona con Rol

Técnico de

Compras (PpR)

Ingresa al SIGES con el rol “Técnico de compras (PpR)’, registra la orden de compra
conforme a CDP aprobada y traslada el expediente para revision y aprobacioén.

6. Rechazar o aprobar
la orden de compra

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

Ingresa al SIGES con el rol “Supervisor de compras (PpR)” y revisa la orden de
compra, verificando lo siguiente:

1. Datos del proveedor.

2. Descripcion del bien o servicio.
3. Renglén de gasto.

4, Datos del encabezado.

5. Lugar de entrega.

6. Descripcion general.

7. Método de compra.

Cuando identifica errores u omisiones, devuelve la orden de compra al Técnico de
Compras, detallando los motivos en la “Boleta de devolucion y oportunidad de
mejora” FIN-FOR-03. Cuando la orden de compra cumple con los requisitos
establecidos, aprueba y adjunta al expediente.

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




PLA-PLT-06.05

v

Procedimiento

Para la ejecucién presupuestaria del Ministerio de Educacion

Ministerio de Educacién
Guatemala

Del proceso gestién financiera | Cédigo  FIN-PRO-01 | Version 16 | Pagina 9 de 60

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

7. Remitir expediente

Coordinador de
Adquisiciones /
Supervisor de
Compras /
Jefe de compras

Remite el expediente que contiene la documentacidon de soporte correspondiente,
para la generacion del CUR de compromiso.

Recibe el expediente y verifica que contenga lo siguiente:

1. ADQ-FOR-01 “Requerimiento” emitido desde el Sistema de Adquisiones, con
visado presupuestario, firmado y sellado por las personas responsables.

2. Especificaciones técnicas originales firmadas y selladas por la Direccién de
Informética -DINFO-, cuando corresponda.

3. Certificacion de inventarios, cuando aplica.
4, Ofertas presentadas, cuando aplica.

5. Formulario ADQ-FOR-66 “Evaluacion de ofertas”.

6. Hoja de adjudicacion emitida desde el Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, cuando
aplica.
n _ Analista 7. Formulario ADQ-FOR-67 “Acta de negociacién”.
8. Recibir expediente, | Documental
verificar y generar / Analista
CURde compromiso | Financiero/ | 8, Orden de compra aprobada, firmada y sellada.
Presupuesto
Cuando aplica al caso concreto:
1. ADQ-FOR-24 “Especificaciones técnicas para la realizacion de eventos de
capacitacion”.
2. ADQ-FOR-40 “Especificaciones técnicas para trabajos de impresion”.
3. ADQ-FOR-41 “Especificaciones técnicas para alquiler de vehiculos’.
4. ADQ-FOR-42 “Especificaciones técnicas para solicitud de alimentacion
-rengléon 211-",
En la descripcién se detallan las caracteristicas de los bienes o servicios adquiridos
y no el nombre del renglon de gasto.
Cuando el expediente cumple con los requisitos, genera el CUR de compromiso en
el SIGES en estado “Solicitado”, consigna el niumero de CUR en el margen superior
de la orden de compra y continta con la actividad siguiente.
Emite el formulario FIN-FOR-14 “Constancia de disponibilidad financiera”, cuando
corresponde, firma, sella y traslada para autorizacién del Director de la Unidad
Coordinador / EJeCUtora-
9. Emitir CDF Jefe Financ(ijero/
: T' ni . . . g . .
Prggugs’esfo > Nota 1: las Constancias de Disponibilidad Financiera -CDF- respaldan la

distribucion de los recursos asignados y aseguran la existencia de cuota
financiera de compromiso.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades
> Nota 2: la emision de la CDF aplica en los procesos de adquisicion bajo las

modalidades de cotizacién, licitacion y en toda compra que implique la
suscripcion de contrato, incluidos los contratos abiertos, en los renglones
indicados en la actividad 2.

> Nota 3: se exceptlan de la emision de CDF los gastos realizados en los
subgrupos del grupo de gasto 2 indicados en la actividad 2 del presente
procedimiento.

10. Aprobar CDF

Director Unidad
Ejecutora /
Persona
delegada

Recibe el expediente que incluye la Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF-,
aprueba mediante firma y sello y traslada al Departamento o Seccion Financiera para
la continuidad del procedimiento.

11. Aprobar CUR de
compromiso en

Jefe Financiero /
Coordinador de
Registro y
Seguimiento
Presupuestario /

Recibe el expediente con la documentacion establecida en la actividad 8 y revisa el
monto, Nimero de Identificacion Tributaria -NIT- del beneficiario, asi como el quién,
qué, como, cuando y para qué se ejecuta el gasto; el nombre de los insumos o
servicios que se pagan; el periodo o fecha a que corresponde; nimero de acuerdo y
contrato, y fecha. Si identifica alguna inconsistencia, devuelve el expediente para
correccion.

> Nota 1: tanto la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP- como la
Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF- deben publicarse en
GUATECOMPRAS y anexarse al contrato respectivo.

> Nota 2: las Unidades Ejecutoras deben llevar un registro y cuenta corriente
de CDP y CDF que se emitan.

Compras (PpR)

SIGES Persona con Rol . 1
analistade | INgresa al SIGES con el Rol “Analista de presupuesto (PpR)”, aprueba el CUR de
Pre(sggg‘;s“’ compromiso y traslada el expediente para realizar la liquidacién de la orden de
compra en SIGES.
> Nota 3: en el caso de las Direcciones que ejecutan el presupuesto de forma
concentrada, el CUR de compromiso es aprobado por la Direccién de
Adquisiciones y Contrataciones -DIDECO-, la cual consigna el numero de
CUR aprobado en el margen superior de la orden de compra.
> Nota 4: los expedientes para pago deben presentarse con toda la
documentacién de soporte en original, cronolégicamente ordenados y
foliados de menor a mayor, conforme a la FIN-GUI-03 “Guia para
conformacion de expedientes y proceso de pago”.
Recibe el expediente, ingresa a SIGES, verifica el régimen tributario y efectia la
retencion del Impuesto Sobre la Renta -ISR-, cuando corresponda, de conformidad
con el régimen consignado en la Factura Electrénica en Linea -FEL- emitida por el
proveedor de bienes o prestador de servicios. En la descripcion consigna el nimero
Analista d de FEL y el NIT del proveedor y registra el anexo de la orden de compra.
nalista de
. compras / ) )
12'(,'2?2',53%?”6‘32)“’ gg;tsrfaiel El Impuesto al Valor Agregado -IVA- es retenido autométicamente por el SIGES, en
compraen SIGES | Técnicode | 10S casos aplicables (pequefio contribuyente o contribuyente normal cuya factura
(liquidar) y aplicar Compras /
.o percamos il €xceda Q.30,000.00, u otros que establezca la ley).
Técnico de

> Nota 1: en los pagos realizados por medio del fondo de gratuidad, si la FEL
lo indica, se efectlan las retenciones conforme a la normativa legal vigente.

> Nota 2: cuando se afecten renglones del grupo de gasto 3 “Propiedad, planta,
equipo e intangibles”, se traslada el expediente al Encargado de Inventarios
para el registro del bien en el médulo correspondiente del SICOIN; concluido

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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(liquidacién) anexo de
orden de compra en
SIGES

Jefe de
Compras
Persona con Rol
Supervisor de
Compras (PpR)

Actividad Responsable Descripcion de las actividades
el registro, se devuelve el expediente al Departamento / Seccion de
Adquisiciones para continuar el tramite.
Traslada para aprobacién. Derivado
Ingresa al SIGES con el Rol “Supervisor de compras (PpR)”, verifica la correcta
coordinador de | @plicacion de las retenciones, cuando proceda, y aprueba el anexo de la orden de
13. Aprobar Adauisiciones |- compra. Traslada el expediente al Departamento / Secci6n Financiera para la

generacion del CUR de devengado en SIGES.

En las Direcciones que ejecutan el presupuesto de forma concentrada, las
actividades 12 y 13 las realiza la Direccién de Administracion Financiera -DAFI-.

14. Recibir expediente

Analista
Documental
Departamento
Seccion
Financiera

Recibe el expediente con los documentos de soporte y consigna la fecha de
recepcion, conforme a lo establecido en el numeral C.1.1. “Requisitos generales y
especificos” de este procedimiento. Posteriormente, efectia el andlisis documental
correspondiente, a fin de verificar:

1. Que el expediente esté completo y conforme a los lineamientos establecidos.
2. La calidad técnica y legal de la informacion contenida, segun la naturaleza del
gasto.

El expediente debe cumplir con los requisitos legales y con lo dispuesto en la Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento, convenios, acuerdos, circulares y demas
normativa aplicable.

Si no cumple, emite el formulario FIN-FOR-03 “Boleta de devolucién y oportunidad
de mejora” y devuelve el expediente, detallando los motivos y la base legal
correspondiente.

El Coordinador de Adquisiciones / Supervisor de Compras / Jefe de Compras / Gestor
de Compras efectla las correcciones sefialadas y ajusta la documentaciéon para
conformar el expediente conforme a la normativa vigente.

15. Generar CUR de
devengado en SIGES

Técnico de
Presupuesto /
Persona con Rol
Técnico de
Contabilidad

Recibe el expediente, ingresa al SIGES con el Rol “Técnico de contabilidad”, registra
y solicita el CUR de devengado.

Consigna manualmente el nimero del CUR de devengado en el extremo superior del
anexo de la orden de compra y traslada el expediente.

16. Aprobar CUR de
devengado

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

Recibe el expediente, revisa el monto, NIT del beneficiario, quién, qué, cémo, cuando
y para qué se esta ejecutando el gasto, insumos o servicios pagados, periodo o fecha
correspondiente, numero de acuerdo, contrato y FEL, asi como la estructura
presupuestaria. Si esta conforme, ingresa al SIGES con el Rol “Analista de
contabilidad”y aprueba el CUR de devengado.

Traslada el expediente para la solicitud de pago.

17. Otorgar estatus de
solicitud de pago al
CUR

Director Unidad
Ejecutora
Subdirector /
Jefe /
Coordinador
Administrativo
Financiero

Recibe el expediente, verifica en la bandeja del SICOIN el CUR de devengado
aprobado y otorga el estatus de solicitud de pago.

Devuelve el expediente para la impresion del CUR.

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

Responsable

Descripcion de las actividades

18. Generar reporte

Coordinador /
Jefe Financiero

Genera e imprime diariamente, a primera hora, el reporte de CUR de gasto en el
SICOIN, con el propdsito de identificar los CUR a los que se les efectud retencion del
Impuesto al Valor Agregado -IVA-, y traslada para la emision de las constancias de
retencion.

Gestor de

Con base en la actividad 12, imprime y entrega las constancias de retencién a los

19, Entregar compras/ | interesados o beneficiarios, en el plazo establecido en el Decreto nimero 04-2012

constancias ngg;;‘:a‘ie “Disposiciones para el fortalecimiento del Sistema Tributario y el combate a la
defraudacién y al contrabando”.

coordinador/ | Emite el reporte de los CUR en SICOIN, firma y sella, y traslada el expediente al

20. Recibir expediente

Jefe Financiero

responsable de archivo.

21. Firmar reporte y/o
conocimiento

Analista de
Archivo / Gestor
Financiero

Firma de recibido el reporte de los CUR en SICOIN, que contiene el detalle de los
CUR con estatus de solicitud de pago, y procede al archivo de los expedientes,
conforme a los lineamientos establecidos en el procedimiento ATE-PRO-02
“Recepcion y resguardo de documentos en archivo institucional”y en la FIN-GUI-04
“Guia para la conformacion de expedientes de tipo financiero previo a envio al archivo
institucional”.

> Nota 1: es responsabilidad de cada Unidad Ejecutora el archivo y la custodia
de los comprobantes de las transacciones presupuestarias y de la
documentacién de soporte, asi como el cumplimiento de los procesos legales
y administrativos que se deriven de la emision.

> Nota 2: los Comprobantes Unicos de Registro -CUR- deben contar con la
firma de los autorizadores del gasto que intervienen en el proceso, de acuerdo
con las funciones, para el archivo conforme a los lineamientos que emita la
Direccion de Administracién Financiera -DAFI-.

C.1.1.

Requisitos generales y especificos

Los requisitos generales y especificos son verificados y constatados por el Analista Documental
o0 por la persona encargada en la Unidad Ejecutora, conforme a lo establecido en la FIN-GUI-03
“Guia para la conformacion de expedientes y proceso de pago”.

Para la programacion y reprogramacion de la ejecucion presupuestaria se aplica el instructivo
FIN-INS-11 “Programacion de la ejecucion presupuestaria (cuota financiera)”.

Para el pago de viaticos al interior se observan las actividades establecidas en el instructivo FIN-
INS-02 “Viaticos al interior”.

Para el pago de viaticos de representacion en el exterior se aplica el instructivo FIN-INS-18
“Viaticos de representacion en el exterior, renglon presupuestario 132”.

Para el pago de la planilla de transporte se aplica el instructivo FIN-INS-03 “Pago de planilla de

transporte’.
Actividad Responsable Descripcion de las actividades
En el caso de bienes y suministros, verifica que el expediente contenga la
22. Revisar documentacion siguiente:

requisitos para
tramite de pago

Analista

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

Responsable

Descripcion de las actividades

Financiero /
Asistente de
Andlisis
Documental

10.

11.

12.

13.

14.

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

Especificaciones técnicas originales, debidamente firmadas y selladas por la
Direccién de Informatica -DINFO-, cuando corresponda.

Certificacion de inventario, cuando corresponda.

Ofertas presentadas, aplicable a compras mayores de Q.25,000.00 y hasta
Q.90,000.00, consistentes en cotizaciones originales de los proveedores.

Formulario ADQ-FOR-66 “Evaluacion de ofertas”.

Hoja de adjudicacion al oferente, impresion de GUATECOMPRAS, en el caso
de adquisiciones realizadas mediante contrato abierto.

ADQ-FOR-67 “Acta de negociacion’.
Constancia de ingreso al almacén, forma 1-H, cuando aplique.

Orden de compra, debidamente firmada y sellada por las personas
responsables.

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, cuando aplique, anexa al
contrato suscrito.

Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF-, cuando aplique, anexa al
contrato suscrito.

Constancia de publicacion de las facturas y documentacion de soporte en
GUATECOMPRAS, que incluya el Namero de Publicacion Guatecompras
-NPG-.

ADQ-FOR-42 “Especificaciones técnicas para solicitud de alimentacion
-rengléon 211-", cuando corresponda.

Factura Electrénica en Linea -FEL-, verificando lo siguiente:

a. El nombre o razén social del proveedor coincide con el consignado en
la oferta adjudicada.

b. El Namero de Identificacion Tributaria -NIT- y el nombre de la Unidad
Compradora, se encuentren correctamente consignados, de
conformidad con el articulo 30 y numeral 8, del Acuerdo Gubernativo
5-2013 “Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

C. La factura incluye el régimen tributario en el que se encuentra inscrito
el proveedor.

d. Se adjunta copia de la retencién del impuesto correspondiente
efectuada al proveedor, cuando aplica.

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

Responsable

Descripcion de las actividades

e. Se adjunta recibo de caja, cuando la factura asi lo indique o se trate
de factura cambiaria, verificando:

> Que la fecha consignada sea igual o posterior a la fecha de
la factura.

> Que consigne nombre y el NIT de la Unidad Ejecutora,
namero de factura, cantidades, montos y firma de quien lo
emite.

> Que el total consignado coincida con el total de la factura.

En el caso de servicios, verifica que el expediente contenga la documentacién
descrita en los numerales 1, 4, 5, 7, 9, 10, 11, 12 y 14 de la presente actividad, y
adicionalmente, segln el caso concreto.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Para reuniones o capacitaciones: la fecha de emision de la convocatoria debe ser
posterior a la fecha consignada en la autorizacién de la adquisicion y a la notificacién
al oferente. Asimismo, la convocatoria debe contar con el visto bueno de la Autoridad
Superior de la Unidad Ejecutora o de la persona debidamente delegada, dejando
constancia documental de esta aprobacion.

Agenda o programa, que incluya el contenido impartido, conforme a lo
solicitado, ofertado y facturado.

Copia del listado original de asistencia de participantes, cuya cantidad coincida
con la cantidad solicitada, con firma y sello del encargado del evento en cada
hoja, las cuales deben encontrarse debidamente foliadas.

Certificado de Conformidad, debidamente firmado y sellado por los
responsables del gasto.

ADQ-FOR-24 “Especificaciones técnicas para la realizacién de eventos de
capacitacion”.

Formulario RHU-FOR-31 “Registro de asistencia” o RHU-FOR-61 “Registro de
asistencia de personal participante”, se exceptla la presentacion de cualquiera
de estos formularios Gnicamente en la compra de alimentos para reuniones de
trabajo en el Despacho Ministerial y/o Vicedespachos Ministeriales.

Cuando corresponda, copia del ADQ-FOR-26 ‘“Registro para planilla de
hospedaje”, cuya cantidad coincida con la solicitada, firmado y sellado por el
encargado del evento en cada hoja presentada.

Copia del listado original del registro de pago de transporte, cuando aplique,
en formato autorizado por la Contraloria General de Cuentas -CGC-.

» Nota 1: no se entregan listados de asistencia ni de hospedaje
correspondientes al renglon de gasto 196 “Servicios de atencion y protocolo”,
en el caso de reuniones de trabajo con funcionarios ajenos al Ministerio de
Educacién y/o atencién a personalidades extranjeras, aplicable Unicamente
al Despacho Ministerial. En estos casos, se adjunta el oficio correspondiente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades
> En el caso de arrendamiento de vehiculos, verificar la inclusion de:

DOC-FOR-14 “Cettificacion de carencia de vehiculos”, cuando
corresponda.

Constancia de publicacién de la Factura Electronica en Linea FEL y
documentacion de soporte en GUATECOMPRAS, que incluya el NPG.

ADQ-FOR-05 “Certificado de conformidad”.

Factura Electronica en Linea -FEL- del oferente, con fecha igual o
posterior a la prestacion del servicio, que detalle cantidades y
descripcién.

22. La factura incluye el impuesto del Instituto Guatemalteco de Turismo
-INGUAT- en el caso de hospedaje, y los precios coinciden con la oferta
adjudicada.

23. De conformidad con la Resolucion SAT-DSI-838-2019, el Oficio Circular No.
09-2019 de la Direccion General de Adquisiciones del Estado -DIGAE-, el
Acuerdo Gubernativo numero 5-2013 “Reglamento de la Ley del Impuesto al
Valor Agregado”y sus reformas, para pagos con cargo al subgrupo de gasto
18 Unicamente se aceptan Facturas Electronicas en Linea -FEL-.
Adicionalmente, para este subgrupo de gasto, se aplica el instructivo ADQ-
PRO-03 “Contratacién de servicios técnicos y profesionales individuales en
general con cargo al subgrupo de gasto 18”.

Para impresion de textos mediante contrato abierto, verifica que el expediente
contenga:

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

2. Seleccion del proveedor adjudicado que cumpla con las especificaciones
técnicas y ofrezca el menor precio.

3. Copia del listado de contrato abierto, remarcando el renglén correspondiente
al bien a adquirir.

4, ADQ-FOR-67 “Acta de negociacion’.

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

6. Orden de compra, debidamente firmada y sellada por los responsables.

7. Copia del oficio de entrega del arte final en formato digital, aprobado por el
Director de la Unidad, para la elaboracion del “dummy” y las etiquetas de
embalaje.

Varios

1. Bono al Transporte Escolar a Estudiantes de Centros Educativos Publicos

(renglon de gasto 419 “Otras transferencias a personas individuales”).

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

Responsable

Descripcion de las actividades

Orden Francisco Marroquin (renglon de gasto 419 “Otras transferencias a
personas individuales”.

Bolsas de Estudio y Becas de Alimentacion (renglén de gasto 416 “Becas de
estudio en el interior’).

Becas de Estudio y Becas para Estudiantes con Discapacidad (renglon de
gasto 416 “Becas de estudio en el interior”).

Subvencién Estatal a Institutos de Educacion por Cooperativa de Ensefianza
(renglon de gasto 431 “Transferencias a instituciones de ensefianza”).

Subvencién Estatal a Instituciones de Ensefianza y Otras Instituciones Sin
Fines de Lucro (renglén de gasto 431 “Transferencias a instituciones de
ensefianza”y 435 “Transferencias a otras instituciones sin fines de lucro”).

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

> Nota: el ADQ-FOR-01 “Requerimiento” no aplica como documento de soporte
en expedientes de pago con cargo al grupo de gasto 4 “Transferencias
corrientes”, debido a que no constituyen adquisiciones o contrataciones, sino
pagos de compromisos previamente adquiridos que se formalizan mediante
legislacion vigente, Acuerdo Ministerial, Resolucién, Convenio o Contrato.

Casos especiales: para transferencias con cargo al grupo de gasto 4
“Transferencias corrientes” y transferencias a organismos internacionales
gestionadas por la Direccion de Cooperacién Nacional e Internacional
-DICONIME-, los Analistas designados en la Direccibn de Administracion
Financiera -DAFI- realizan el proceso completo en SIGES y en SICOIN, desde
la emision y aprobaciéon de la orden de compra, CUR de compromiso y CUR
de devengado, hasta la asignacion del estatus de solicitud de pago.

Asimismo, para el aporte constitucional al Comité Nacional de Alfabetizacion
-CONALFA-, al recibirse la notificacion de la cuota financiera aprobada, previa
solicitud mediante oficio firmado por la Autoridad Superior del Comité, se traslada
este oficio junto con el recibo 92A “Retiro de fondos de la Tesoreria Nacional’,
autorizado por la Contraloria General de Cuentas -CGC-, a la Direccién de
Administracion Financiera -DAFI-, quien ejecuta el proceso completo conforme a lo
indicado en el parrafo anterior.

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

No.

Descripcién

Todo expediente se registra en el sistema informatico que corresponda, conforme a la naturaleza del
trAdmite y a la normativa vigente.

No se genera ni se aprueba el CUR de devengado cuando los expedientes se encuentran incompletos
0 no cumplen con los requisitos legales aplicables.

Los expedientes se entregan Unicamente con el conocimiento correspondiente, debidamente autorizado.

Una vez aprobado y otorgado el estatus de solicitado al CUR de devengado, el expediente respectivo
no admite cambios, ni la extraccion o incorporacion de documentos adicionales.

Todo CUR de compromiso aprobado en SICOIN se devenga en totalidad en el mismo mes. Cuando el
compromiso no se devenga completamente, se realiza de oficio la reversion parcial del CUR de

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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compromiso correspondiente. Se exceptian aquellos CUR de gasto que, por la naturaleza, se
comprometen por un periodo determinado y se devengan de forma mensual los pagos respectivos.

6 Los CUR de devengado a proveedores que se encuentren aprobados y no cuenten con la

' correspondiente solicitud de pago se reversan de oficio.
Todo pago efectuado mediante CUR consigna, como minimo, la identificacion de quién, qué, como,
cuando y para qué se ejecuta el gasto, e incluye el nombre de los insumos o servicios pagados, el

7 periodo o fecha a la que corresponde, nimero de acuerdo, nimero de contrato, fecha y nimero de la

) Factura Electronica en Linea -FEL-, Namero de ldentificacion Tributaria -NIT- del beneficiario y nimero
de recibo fiscal, cuando corresponda. En los pagos efectuados mediante nominas, se consigna el mes,
el nimero de beneficiarios y el nimero de némina respectiva.

En el expediente constan fisicamente el CUR de devengado con la solicitud de pago, debidamente

8. firmado por los usuarios (aprobador y solicitud de pago) registrados en el Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-.

C.1.3. Propiedad del usuario
Cuando el solicitante del servicio o del producto proporciona bienes o documentos de su propiedad,
para efectos de la gestién financiera, se consideran los siguientes:

No. Descripcién

1. Facturas Electronicas en Linea -FEL- para el acreditamiento en cuenta.

ADQ-FOR-01 “Requerimiento”.

Estos bienes y documentos se identifican, verifican, protegen y salvaguardan, con el objeto de evitar
la pérdida, deterioro o uso indebido, de la forma siguiente:

En el caso de expedientes para pago mediante Comprobante Unico de Registro -CUR-, se da
continuidad al tramite conforme al expediente remitido por la Unidad de Compras.

Cuando un documento propiedad del usuario se pierde, se deteriora o resulta inadecuado para su
uso, el Encargado de Revision Documental registra el hecho en un listado, el cual puede ser
electrénico o fisico, y lo comunica al usuario por medio de correo electrénico u otro medio de
comunicacion que estime pertinente.

C.1.4. Servicio No Conforme -SNC-

Actividad Responsable

Descripcion de las actividades

23. Identificacion

Analista de
operaciones de
Caja / Analista

Documental

Para el pago mediante Comprobante Unico de Registro -CUR-, el NUmero de
Identificacién Tributaria -NIT- registrado en el Sistema de Contabilidad Integrada
-SICOIN- es idéntico al consignado en la factura emitida por el proveedor del bien o
servicio y en el acta de negociacién. Cuando el NIT no coincide, el pago no procede.

C.2. Pago através de cheque / constitucion, ejecucién y liguidacion 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, los Directores y funcionarios responsables de cada Direccidn del Ministerio de
Educacion deben velar por la adecuada vinculaciéon entre el Plan Operativo Anual -POA- y el Presupuesto
Institucional. Para tal efecto, deben realizar las gestiones correspondientes que garanticen esta vinculacion.

Todo gasto que se ejecute por la adquisicion de bienes o la contrataciobn de servicios debe cumplir
estrictamente con la normativa legal vigente, la cual comprende, entre otras, la siguiente:

Leyes (Decretos)

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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. Decreto numero 57-92, “Ley de Contrataciones del Estado”y sus reformas.
. Decreto numero 101-97, “Ley Organica del Presupuesto”y sus reformas.
. Decreto numero 5-2021, “Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos”.

Reglamentos (Acuerdos Gubernativos)

. Acuerdo Gubernativo numero 540-2013, “Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto”, y
sus reformas.

. Acuerdo Gubernativo nimero 5-2013, “Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado”’,
y sus reformas.

. Acuerdo Gubernativo numero 122-2016, “Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado”, y sus reformas.

Normativa administrativa y técnica
. Resolucion de la Superintendencia de Administracion Tributaria nimero SAT-DSI-838-2019.

. Oficio Circular numero 09-2019 de la Direccion General de Adquisiciones del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas.

. Resolucion de la Superintendencia de Administracion Tributaria nimero SAT-DSI-1240-2021.
. Resolucion de la Superintendencia de Administracion Tributaria nimero SAT-DSI-1350-2022.
. Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, vigente.

. Catélogo de insumos del Sistema Informéatico de Gestion -SIGES-.

Con base en la programacion fisica y financiera, las Unidades Ejecutoras deben aplicar politicas
administrativas orientadas a garantizar la calidad del gasto, bajo criterios de probidad, eficacia, eficiencia,
transparencia, economia y equidad.

El Sistema de Gestién Financiera constituye una herramienta de uso obligatorio para todas las Unidades
Ejecutoras del Ministerio de Educacion.

Previo a efectuar gestiones para realizar pagos mediante cheque, las Unidades Ejecutoras deben contar con
la aprobacién del presupuesto correspondiente al ejercicio fiscal vigente. Cuando las asignaciones
presupuestarias no se ajusten a los gastos a ejecutar, deben gestionar ante la Direccion de Administracion
Financiera -DAFI- la readecuacion presupuestaria que corresponda.

Los pagos efectuados mediante cheque se fundamentan en la normativa siguiente:

Acuerdo Ministerial namero 06-98, “Régimen de fondos rotativos para las Instituciones del Estado
dependientes del Organismo Ejecutivo”, y sus reformas, todos del Ministerio de Finanzas Publicas.

El fondo rotativo interno tiene por objeto cubrir el pago de necesidades urgentes de baja cuantia. La persona

responsable de la administracion debe asegurar la rotacion efectiva y oportuna de los recursos, a fin de
garantizar la liquidez y disponibilidad de los fondos asignados.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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El monto méximo autorizado para el pago de facturas mediante fondo rotativo es de hasta Q.25,000.00,
conforme a lo dispuesto en el articulo 43, literal a), del Decreto nimero 57-92, “Ley de Contrataciones del
Estado”. Este monto puede incrementarse exclusivamente para el pago de servicios basicos de los centros
educativos publicos del territorio correspondiente, a cargo de las Direcciones Departamentales de
Educacion.

Cada Direccion Departamental de Educacién es responsable de la correcta aplicacién del incremento
autorizado, asi como del uso adecuado de los recursos asignados para garantizar el pago oportuno de los
servicios basicos en los centros educativos publicos de su jurisdiccion.

En el caso de las Direcciones que concentran la ejecucion presupuestaria en la Direccién de Administracion
Financiera -DAFI-, de conformidad con lo dispuesto por la Contraloria General de Cuentas mediante Acuerdo
Ministerial nimero A-069-2021, el NiUmero de Identificacion Tributaria -NIT- de cada Direccion se vincula a
una cuentadancia especifica. No obstante, al no reunir las condiciones necesarias para la desconcentracion,
continlan ejecutando su presupuesto de forma concentrada en esa Direccion.

C.2.1. Solicitud de constitucion de fondo rotativo

Actividad Responsable Descripcion de las actividades

Gestiona, mediante oficio suscrito por el Director de la Unidad Ejecutora, la solicitud
de constitucion del fondo rotativo interno de funcionamiento, en la fecha establecida
por la Direccién de Administracion Financiera -DAFI-.

Subdirector

1 Solicitar raminisrative | EN €1 caso de las Direcciones que ejecutan el presupuesto de forma concentrada en
constitucién fondo | Financiero | la Direccion de Administracion Financiera -DAFI-, los montos del fondo rotativo
rotative interno Eeuiora | interno los determina esta Direccién, con base en la capacidad de ejecucion
presupuestaria de cada Direccién, previo a la presentacion de la solicitud
correspondiente, mediante oficio suscrito por el Subdirector de Ejecucién
Presupuestaria y Normatividad de DAFI, en cumplimiento del Acuerdo Ministerial

numero 1-2017.

2. Consolidar

solicitudes y Anaistadel | Consolida las solicitudes recibidas y elabora el oficio de solicitud dirigido a la
elaborer o0 9e | Bereremero | Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas para la constitucién del fondo
constitucion fondo DAFI rotativo institucional, y traslada para la firma correspondiente.

rotativo institucional

Recibe el oficio de solicitud de constitucion del fondo rotativo institucional, revisa,
Jefe del . . A ., . N « e, . .
3. Recibir oficio de | Departamento | fFM@ Y traslada al Subdirector de Administracion Financiera para revision y firma;
solicitud de Tesoreria posteriormente remite al Asistente de Direccion para la gestion de la firma del Director

de la Direccion de Administracion Financiera -DAFI-.

Recibe el oficio de solicitud de constitucion del fondo rotativo institucional, firma, sella
y traslada al Asistente de Direccién para la gestion de la firma del Viceministro
4. Recibir y firmar Director DAF Administrativo.

oficio
En ausencia del Viceministro Administrativo, el oficio puede ser suscrito por el
Ministro de Educacion o por los Viceministros.

o asistente de | G€StiONa la obtencion de la firma del Viceministro Administrativo. En ausencia de
tielrcivsilg bireccion | este, gestiona la firma del Ministro de Educacién o de los Viceministros. Una vez
suscrito el oficio, traslada al Jefe del Departamento de Tesoreria -DAFI-.

Anaiistadel | Recibe el oficio de solicitud debidamente firmado, registra la operacion FR-01 en el

6 Operar en sistema | Deparamento | Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- y remite el oficio a la Tesoreria Nacional
DAFI del Ministerio de Finanzas Publicas.

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

Actividad Responsable Descripcion de las actividades
Una vez autorizada la constitucion del fondo rotativo por la Tesoreria Nacional del
Analista dol Ministerio de Finanzas Publicas, elabora el recibo 63-A y gestiona la firma del
7 Elaborar pepartamento | CUeNtadante responsable.
resoluciones y de Tesoreria
dictamenes DAFI
Elabora las resoluciones y dictimenes que legalizan la constitucion del fondo rotativo
interno de las Unidades Ejecutoras.
dig-é;fgﬁ';dg;ra D/:';g'rif;; de | Traslada los dictamenes para revision y firma por parte del Analista de Tesoreria,
firma de Tesoreria | Jefe del Departamento de Tesoreria, Subdirector Financiero y Director Financiero.
DAFI
Traslada las resoluciones, adjuntando los dictimenes respectivos, para la
o Trastadar analistadel | @Probacion y firma del Viceministro Administrativo.
resoluciones 32@;@:222 . . . o
DAE| En ausencia de este, las resoluciones pueden ser suscritas por el Ministro de
Educacion o por los Viceministros.
10. Recibir, trasladar | Analistadel | Recibe las resoluciones firmadas y traslada a la Unidad de Informacion de Asesoria
y numerar Cepanamento | y Asistencia Legal de la Direccién de Asesoria Juridica, para la numeracion
resoluciones .
DAFI correspondiente.
3 Analistadel | Notifica a las Direcciones interesadas, mediante correo electrénico, para que
1L Notlficara | Depatamento | yagistren la solicitud de constitucién del fondo rotativo en SICOIN, segn
DAFI corresponda, quedando el tramite en estado solicitado en el sistema.
Cg%g’:;;gﬂ;ge Recibe la notificacion y registra la constitucién del fondo rotativo en el formulario FR-
de Caja / 01, mediante el usuario en el sitio web del SICOIN, en la carpeta de fondos rotativos,
12. Recibir Unidad I4 H 4 H H H i
notificacion y operar | Ejecutora | CONfOrme a la Guia de Usuario del Modulo de Fondos Rotativos, disponible en el sitio

web http://sicoin.minfin.gob.gt, capitulos 3 y 4. Registra paralelamente la operacion
en el Sistema de Gestion Financiera.

Tesoreria DAFI

Financiero

Jefe del ) ) ) ) ) ]
13. Aprobar dD:Praef;ZT;?;g Aprueba en el SICOIN la constitucion del fondo rotativo interno de las Direcciones
constitucion Analista de del Ministerio de Educacion y notifica la aprobacion correspondiente.

14. Elaborar recibo

Coordinador de
Operaciones
de Caja/
Unidad
Ejecutora
Coordinador /
Jefe

Elabora en el Sistema de Gestién Financiera el recibo 63-A por concepto de
constitucién del fondo rotativo interno.

En el caso de Direcciones con ejecucion presupuestaria concentrada, el Subdirector
de Ejecucion Presupuestaria y Normatividad de DAFI elabora el recibo 63-A
conforme a los montos autorizados y gestiona la firma del cuentadante de cada

Financiero
Direccion.
15, Elaborar Anaiistadel | Recibe el original del recibo 63-A, gestiona la firma del enterante y realiza la
transferenciasy | SeParamento | yransferencia de los recursos financieros correspondientes a la constitucion del fondo
notificar constitucién DAFI . .
rotativo interno.
Analista del . - .o
16, Trasladar recibos | Departamento Traslada los recibos 63-A al Departamento de Contabilidad y Normatividad de DAFI,
deTesoreria | para la elaboracion de la caja fiscal mensual.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los 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 el formulario ADQ-FOR-01 “Requerimiento”, emitido desde el Sistema de
Adquisiciones, y verifica 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”, inciso D.1.

2. Que la estructura presupuestaria consignada sea correcta, de acuerdo con el
caso concreto, y que exista disponibilidad presupuestaria.

De cumplir con los requisitos, firma, sella y consigha la fecha correspondiente,
certificando la disponibilidad presupuestaria y la correcta afectacion de la estructura
presupuestaria para la compra.

Devuelve el requerimiento al solicitante para que continde con las actividades
descritas en el procedimiento ADQ-PRO-01.

> Nota: el formulario ADQ-FOR-01 “Requerimiento” se visa en un plazo
maximo de 1 hora para gastos que no cuenten con municipalizacién y de 3
horas para los que si cuenten con ella.

18. Recibir expediente

Coordinador de
Andlisis
Documental /
Analista
Financiero /
Asistente
Andlisis
Documental

Recibe del Departamento o Seccion de Adquisiciones el expediente para el tramite
de pago por medio de cheque.

Requisitos generales

El ADQ-FOR-01 “Requerimiento”, emitido desde el Sistema de Adquisiciones, incluye
la descripcion del bien o servicio utilizado por la unidad solicitante, justificando
claramente la actividad para la cual se solicita la emision del cheque, e indica:

a. Nombre, firmay cargo del solicitante.

b. Nombre, firma y cargo del Jefe o Director que autoriza la compra en la Unidad
Ejecutora.

c. Disponibilidad en la asignacion presupuestaria, previamente confirmada.

> Nota 1: para gestionar una solicitud de pago con cheque, previamente debe
verificarse que no existan pagos pendientes de liquidar bajo este mecanismo.

1. Factura Electrénica en Linea -FEL-

a. El nombre o razon social del proveedor coincide con el descrito en la
oferta adjudicada, cuando aplique.

b. El Namero de ldentificacion Tributaria -NIT- y nombre de la Unidad
Compradora estan correctos.

C. La factura incluye el régimen tributario del proveedor.

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

Responsable

Descripcion de las actividades

2. Recibo de caja

Cuando la factura Electrénica en Linea -FEL- sea cambiaria o la misma lo requiera,
se adjunta el recibo de caja, verificando:

a. Que la fecha sea igual o posterior a la de la factura.

b. Que consigne nombre, NIT y nombre de la Unidad Ejecutora, nimero
de factura, cantidades, montos y firma del emisor.

C. Que el total coincida con el de la factura cambiaria.

3. Factura Electrénica en Linea -FEL- por consumo de alimentos o
productos preparados

Verifica requisitos generales y adjunta los formularios RHU-FOR-31 “Registro de
asistencia” 0 RHU-FOR-61 “Registro de asistencia de personal participante”.

4, Factura Electrénica en Linea -FEL-, por servicios o reparaciones

Ademas de los requisitos generales, verifica:

a. Reparacién de equipos varios

> Certificacion de inventarios del bien.

> ADQ-FOR-05 “Certificado de conformidad”.
b. Eventos, seminarios o capacitaciones

Pueden realizarse pagos por medio de cheque, en los Subgrupos 18
“Servicios técnicos y profesionales”, siempre que, para la adquisicion
del servicio no se requiera la suscripcion de contrato y se encuentre
en el limite de pago por esta modalidad.

> Convocatoria y/o invitacién a participantes. La fecha de la
convocatoria es posterior a la indicada en la autorizacion de
la adquisicién y en la notificacion al oferente. Incluye el visto
bueno de la Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora o de
la persona delegada.

> Agenda o programa, el cual incluye el contenido impartido,
conforme a lo solicitado, ofertado y facturado.

> Copia del listado original de asistencia de participantes. La
cantidad de registros coincide con la cantidad solicitada.
Cada hoja contiene firma y sello del encargado del evento y
se presenta debidamente foliada.

> Copia de los formularios RHU-FOR-31 “Registro de
asistencia” o RHU-FOR-61 “Registro de asistencia de
personal participante”. La cantidad de registros coincide con
la cantidad solicitada.

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

Responsable

Descripcion de las actividades

Se exceptla la presentacion del registro de los formularios RHU-FOR-31 “Registro
de asistencia” o RHU-FOR-61 “Registro de asistencia de personal participante”,
Unicamente en la compra de alimentos para reuniones de trabajo en el Despacho
Ministerial y/o Vicedespachos Ministeriales.

Nota: no se entregan listados de asistencia ni de hospedaje correspondientes al renglén
de gasto 196 “Servicios de atencién y protocolo”, en el caso de reuniones de trabajo con
funcionarios ajenos al Ministerio de Educacion y/o atenciébn a personalidades
extranjeras, aplicable unicamente al Despacho Ministerial. En estos casos, se adjunta
el oficio correspondiente.

C. Servicios basicos

Por servicios de energia eléctrica, agua, extraccién de basura y teléfono de
los centros educativos publicos y/o Unidad Ejecutora.

Las asignaciones presupuestarias de los renglones correspondientes a los
servicios basicos son responsabilidad de las Unidades Ejecutoras, quienes
realizan oportunamente los pagos para evitar la suspension del servicio,
principalmente en los centros educativos publicos bajo en jurisdiccién de las
Direcciones Departamentales de Educacion, para evitar el cobro de intereses
por mora o cargos por reconexion. Los servicios basicos se ejecutan a través
de CUR (acreditamiento en cuenta); no obstante, por la rapidez en el pago y
cancelacion de facturas, queda a discreciéon del Director de cada Direccién
ejecutarlos por medio de cheque, con cargo al fondo rotativo interno asignado.

d. Factura electronica en linea FEL por insumos y materiales

Incluye todos los requisitos generales y la constancia de ingreso al almacén
por medio de la forma 1H, con la descripcién del bien, nimero de serie,
renglones presupuestarios, firmas y sellos respectivos.

e. Factura electrénica en linea -FEL-, de adquisicién de propiedad,
planta, equipo e intangibles

Incluye todos los requisitos anteriores, asi como la constancia de ingreso al
almacén por medio de la forma 1H, con la descripcién del bien, modelo,
marca, nhumero de serie, monto total, nUmero de factura, precio unitario,
renglones de gasto, firmas y sellos respectivos, certificacion de inventarios y
la impresion del registro en SICOIN del bien adquirido (ver actividad 28
“Elaborar comprobante FR-03").

No se incluyen compras que afecten renglones del grupo de gasto 3
“Propiedad, planta, equipo e inteligibles”, especificamente los renglones de
gasto 321 “Maquinaria y equipo de produccion”, 325 “Equipo de transporte”y
327 “Maquinaria y equipo para la construccion”.

> Nota 2: de conformidad con el Acuerdo Ministerial nimero 210-2016 del Ministerio de
Finanzas Publicas, que regula los gastos con cargo a fondos rotativos, bajo esta
modalidad de pago no se incluyen compras que afecten los renglones de gasto
contenidos en los subgrupos: 15 “Arrendamientos y derechos”y 17 “Mantenimiento y
reparacion de obras e instalaciones”.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades
f. Varios
> Viaticos en el interior

Para las unidades que no cuenten con caja chica especifica para el
pago de viaticos, se adjunta FIN-FOR-04 “Nombramiento de
comisién”, formularios: viatico anticipo, viatico constancia y viatico
liguidacion debidamente llenos, asi como los documentos que
establece el Decreto nimero 57-2008 “Ley de Acceso a la Informacion
Puablica”. Ver FIN-INS-02 “Viaticos al interior”.

> Pago de planilla de transporte

Para el pago de planilla de transporte con cheque, ver FIN-INS-03
“Pago de planilla de transporte”. Asi también el pago de transporte de
personas, para los programas establecidos por el Ministerio de
Educacion.

> Pago de gastos funerarios

Que ejecutan las Direcciones Departamentales de Educacion en el
marco del Programa de Salud Escolar.

> Reposicion de caja chica

Incluye la liquidaciébn con los documentos de soporte. Ver los
requisitos establecidos en el inciso C.3. “Pago en efectivo /
constitucion y liquidacion de caja chica” de este instructivo.

> Pagos especiales a otras instituciones del Estado

Para la emision de cheques se requiere copia certificada del recibo
fiscal o, mediante oficio, se solicita el cheque indicando el hombre del
responsable de la Unidad Ejecutora que liquidara el gasto.

Para garantizar la transparencia en la ejecucién de los recursos, todo cheque se
emite a nombre del proveedor o beneficiario. No se emiten cheques a nombre de
trabajadores de la direccién ni al portador, con excepcién de los reintegros a caja
chica y el pago por concepto de viaticos.

> Nota 3: no se aceptan para trdmite de cheque los expedientes que no
adjunten 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 o comprobantes emitidos por organismos del Estado y las entidades
descentralizadas, auténomas, municipalidades y entidades educativas
legalmente autorizadas para funcionar en el pais.

> Nota 5: sin excepcion, la liquidacién de los gastos se realiza por cada cheque
emitido; es decir, un recibo por cada cheque a favor de la entidad del Estado
gue corresponda.

19. Analizar Analista
expediente Financiero /

Revisa el cumplimiento de los requisitos técnicos y legales. Cuando el expediente no

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

Responsable

Descripcion de las actividades

Asistente
Andlisis
Documental

cumple con alguno de ellos, devuelve a la Unidad Ejecutora correspondiente para
correccion. Si cumple, traslada para continuar con el tramite de pago.

trasladar

20. Dar visto bueno y

Coordinador de
Andlisis
Documental
Coordinador /
Jefe Financiero

Recibe los expedientes y verifica que cumplan con los requisitos técnicos y legales.
De cumplir, otorga el visto bueno para el pago y traslada el expediente para continuar
con el tramite correspondiente.

21. Crear retencién

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

Cuando el proveedor se encuentra inscrito como pequefio contribuyente del Impuesto
al Valor Agregado -IVA- y es sujeto a retencién, ingresa a la Agencia Virtual SAT
BANCASAT del sector publico, crea la constancia de retencion y emite 2 copias.

La fecha consignada en la constancia de retencion debe coincidir con la fecha de
emision de la factura.

> Nota 1. en el caso de facturas de pequefio contribuyente mayores de
Q.2,500.00, para crear la constancia de retencién del IVA, se observa lo

siguiente:
1. Verifica que la Factura Electrénica en Linea -FEL- consigne la leyenda “No

genera derecho a crédito fiscal”, a efecto de constatar que corresponde al
régimen de pequefio contribuyente. Para este régimen no aplica lo dispuesto
en la Resolucion de Superintendencia nUmero SAT-DSI-1240-2021.

2. Al realizar el pago al proveedor, calcula el 5% del valor total de la factura mayor
de Q.2,500.00, monto que se retiene.

3. Ingresa a la Agencia Virtual con el usuario correspondiente al fondo rotativo
(usuario 2), selecciona la opcidon “Retenciones web”, luego “Emision de
constancias de retencion”, busca el NIT del proveedor y emite la constancia
de retencion.

4, Entrega copia de la constancia de retencién al proveedor cuando este solicite.

Al finalizar el mes, genera la declaracion jurada de retenciones del IVA desde la
Agencia Virtual de cada Unidad Ejecutora, aun cuando el valor sea 0, en el formulario
SAT-2340Yy la boleta Declaraguate SAT-2000. Estas se presentan y/o pagan a través
de BANCASAT o en un banco del sistema, en los primeros 15 dias del mes siguiente.

> Nota 2: los agentes de retencion que adquieren bienes o servicios por un
valor menor a Q.2,500.00, excluyendo el IVA, no estan obligados a practicar
retencion.

En el caso de facturas de contribuyentes inscritos en el régimen “Sujeto a retencion
definitiva”, para crear la constancia de retencion del ISR, se considera lo siguiente:

1. Verifica que la factura consigne la leyenda “Sujeto a retencién definitiva’.

2. Al efectuar el pago al proveedor, calcula la retencion sobre el monto bruto de
la factura (valor total + 1.12 x |a tasa correspondiente).

3. Ingresa a la Agencia Virtual con el usuario de fondo rotativo (usuario 2),
selecciona “Retenciones web”, luego “Categorias de rentas”, busca el NIT del
proveedor y emite la constancia de retencion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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4, Entrega copia de la constancia de retencién al proveedor cuando lo solicite.

Al finalizar el mes, cuando proceda, genera la declaracién jurada de retenciones del
ISR en el formulario SAT-1331 y la boleta Declaraguate SAT-2000, las cuales se
presentan y pagan a través de BANCASAT o en un banco del sistema, en los
primeros 10 dias hébiles del mes siguiente.

Las declaraciones 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 se presentan en el plazo
establecido.

22. Elaborar cheque

Coordinador
Operaciones
de Caja
Analista
Financiero /
Analista de
Operaciones de
Caja/
Encargado de
fondo rotativo

Elabora el cheque-voucher a favor del responsable del manejo y control de caja chica
o del beneficiario correspondiente, por el monto total de la liquidacién o de la factura
respectiva, menos el valor de la retencién efectuada, cuando corresponda (no aplica
para caja chica), en el caso de pequefio contribuyente.

El monto maximo para el pago de facturas por medio de cheque es de hasta
Q.25,000.00.

> Nota 1. al beneficiario se le entrega, junto con el cheque, la constancia de
retencion del Impuesto al Valor Agregado -IVA-, cuando corresponda.

> Nota 2: el responsable de las operaciones de caja de cada Unidad Ejecutora
garantiza que los cheques emitidos no permanezcan en circulacién por un
plazo mayor a 2 meses.

> Nota 3: se toma en consideracion lo establecido en el articulo 513 del Codigo
de Comercio de Guatemala, el cual indica: “Las acciones cambiarias
derivadas de cheque prescriben en 6 meses...”. En consecuencia, si
existieren cheques en circulacion con mas de 6 meses de antigliedad, se
realizan las acciones administrativas, financieras y legales que correspondan
para el cobro; de no ser posible, el monto debe depositarse en la cuenta
namero GT24BAGU0101000000000110001-5, “Gobierno de la Republica,
Fondo Comun -Cuenta Unica Nacional-’, del Banco de Guatemala, via
transferencia electrénica, o] en la cuenta
GT82CHNA01010000010430018034, “Tesoreria Nacional, Depésitos Fondo
Comun -CHN-”, en efectivo.

> Nota 4: para garantizar la transparencia en la ejecucion de los recursos, todo
cheque se emite a nombre del proveedor o beneficiario correspondiente; no
se emiten cheques a nombre de trabajadores de la Direccién ni al portador.
Se exceptlan los reintegros a caja chica y los pagos por concepto de viaticos.

Traslada el cheque-voucher, junto con la documentacién de soporte correspondiente,
para revision y firma.

23. Revisar para firma

Profesional
competente
nombrado /
Jefe de
Seccién
Financiera
Coordinador /
Jefe /
Financiero

Recibe el cheque-voucher y la documentacién de soporte correspondiente. Verifica
gue los datos consignados en el cheque cumplan con los requisitos establecidos.

Si el cheque no cumple con los requisitos, devuelve para correccion y tramite
correspondiente.

Si la informacion es correcta, firma el cheque - voucher y traslada el expediente al
Director de la Unidad Ejecutora.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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de Seccién
Financiera

Actividad Responsable Descripcion de las actividades
Director Unidad
N Ejecqtora/
24. Recibir Subdrrector | Recibe el cheque-voucher y el expediente completo, firma en los espacios
documentos para Administrativo . .,
firma Financiero / Jefe| COfrespondientes y traslada la documentacion para efectuar el pago.

25. Pagar cheques a
responsables de caja
chica/ proveedores

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

Efectla el pago de los cheques a los responsables del manejo y control de caja chica
y a los proveedores, solicitando lo siguiente:

1. La persona que recibe el cheque firma y sella el voucher con el sello de la
empresa.
2. Cuando se trate de Factura Electrénica en Linea -FEL- cambiaria, adjunta el

recibo de caja correspondiente.

Entrega al proveedor la constancia de retencién de pequefio contribuyente, cuando
aplique, y agrega copia a la factura para la conformacion del expediente.

26. Generar
declaracién jurada
por retenciones de

pequefio
contribuyente

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

Al finalizar el mes, genera la declaracion jurada de retenciones del Impuesto al Valor
Agregado -IVA- desde la Agencia Virtual de cada Unidad Ejecutora, aun cuando el
valor sea 0, mediante el formulario SAT-2340 y la boleta Declaraguate SAT-2000.

Cuando corresponde, genera también la declaracion jurada de retenciones del
Impuesto Sobre la Renta -ISR-, mediante el formulario SAT-1331 y la boleta
Declaraguate SAT-2000.

Las declaraciones 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 se presentan en el plazo legal
establecido.

Jefe /
Coordinador

Presenta y paga las declaraciones juradas de retencion a través de BANCASAT.

Operaciones de
Caja / operador
FR-03

20 Realizar. Fnancerode | Cuando se emite cheque a nombre de la Tesoreria Nacional, presenta y paga la
presupucstaria | d€Claracion correspondiente en un banco del sistema.
Registra y solicita el comprobante FR-03 en el SICOIN y en el Sistema de Gestién
Financiera, el cual debe contener la siguiente informacion:
1. NIT, serie de la factura (si aplica), nimero de factura, fecha y breve descripcion
del gasto.
2. Numero de Publicacién Guatecompras -NPG-, con excepcion de viaticos y de
Coordinador de la ejecucié_n prgsupuestaria del rengléon de gasto 419 “Ofras transferencias a
Operaciones de personas individuales”.
Caja Analista /
28. Elaborar Financiero /
comprobante FR-03 Analista de

3. Partida presupuestaria conforme al grupo y renglén de gasto, segun el Manual
de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

4. Unidad de medida y precio unitario.
5. Monto total de la factura y/o documentos de respaldo correspondientes.
6. Marca la casilla “descentralizada” cuando corresponda a varios centros de

costo o “centralizado” cuando corresponda a un solo centro de costo.

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

Responsable

Descripcion de las actividades

Nota: previo a la elaboracién del comprobante FR-03, al recibir de
conformidad los documentos acreditativos del gasto, el Analista del
Departamento o Seccién Financiera publica las facturas y documentacion de
soporte en el Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado -GUATECOMPRAS-, en el médulo de Publicaciones, genera el NPG
y adjunta la constancia de publicacion al expediente para realizar la
liquidacién del gasto pagado con fondo rotativo. Se exceptlan los viaticos y
los documentos que respaldan la ejecucion presupuestaria del renglén de
gasto 419 “Ofras transferencias a personas individuales”.

Cuando en la rendicion se afecten renglones de gasto del grupo de gasto 3
“Propiedad, planta, equipo e intangibles”, después de ingresar la rendicion y generar
el numero de entrada, traslada el expediente al Encargado de Inventarios para el
registro del bien en el médulo de inventarios del SICOIN. Finalizado el registro, el
expediente se devuelve al Departamento o Seccién Financiera.

Posteriormente, aprueba la entrada FR-03 del fondo rotativo, realiza la consolidacién
correspondiente y genera el CUR.

29. Aprobar y
consolidar

Coordinador de
Operaciones de
Caja/
Coordinador /
Jefe Financiero /
Aprobador FR-
03

Aprueba y consolida la rendicién FR-03 en SICOIN, conforme a la Guia de Usuario del
Moédulo de Fondos Rotativos, disponible en el sitio web http://sicoin.minfin.gob.gt,
capitulos 3 y 4. Esta accion se realiza también en el Sistema de fondo rotativo, en el
mddulo correspondiente.

En las Direcciones que ejecutan el presupuesto de forma concentrada, la consolidacion
de las rendiciones FR-03 la efectlia la persona designada.

En el caso de las Direcciones que ejecutan su presupuesto de forma concentrada, la
consolidacién de las rendiciones FR-03 las realizara la persona designada.

> Nota: si no se realiza la retencion del IVA al pequefio contribuyente, no se

puede consolidar el FR-03.

30. Trasladar
expediente con CUR

Coordinador de
Operaciones de
Caja
Coordinador /
Jefe Financiero

Traslada el expediente con CUR al responsable del archivo, conforme a lo
establecido en la FIN-GUI-04 “Guia para la conformaciéon de expedientes de tipo
financiero previo a envio al archivo institucional’.

> Nota: es responsabilidad de cada Unidad Ejecutora el archivo y custodia de
los comprobantes de las transacciones presupuestarias y de la
documentacién de soporte, asi como el cumplimiento de los procesos legales
y administrativos derivados de la emision.

31. Elaborar recibo

Asistente de
Operaciones
de Caja
Analista /
Financiero /
Analista de
Operaciones
de Caja/
Encargado de
Fondo rotativo

Elabora el recibo 63-A por concepto de restitucion del fondo rotativo, derivado de las
rendiciones realizadas, posterior a la firma correspondiente, y lo traslada a la
Direccion de Administracion Financiera -DAFI-. Los recibos se registran en la caja
fiscal, conforme a la FIN-GUI-02 “Guia para el llenado de formas oficiales de
financiero”.

» Nota: En el caso de las Direcciones que ejecutan su presupuesto de forma concentrada,
en la Subdireccion de Ejecucién Presupuestaria y Normatividad / DAFI; la persona
asignada elabora el recibo 63-A, en concepto de restitucion del Fondo Rotativo Interno
de cada Direccién concentrada, de conformidad a los montos de las rendiciones
restituidas. El encargado del area financiera de la Direccién Concentrada, procedera a
recoger el recibo 63-A y solicitara la firma correspondiente al cuentadante de cada
Direccidon concentrada y posteriormente traslada el recibo a la Subdireccion de
Ejecucion Presupuestaria para su tramite correspondiente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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pararealizar arqueo
de caja

de Educacion /
Director Unidad
Ejecutora

Actividad Responsable Descripcion de las actividades
Elabora la caja fiscal utilizando las formas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas, forma 200-A-3 de ingresos y egresos, conforme a la FIN-GUI-02.
Asistente de » Nota: En la Subdireccién de Ejecucién Presupuestaria y Normatividad / DAFI, la
2. Recibir %‘;T;aﬁ'élﬂ.iiadf persona asignada, elabora mensual_mente la Caja Fiscal forma 200—A_—3'de Ingresos y
expediente yoperar | Financiero / Egresos de cada una de las Direcciones concentradas, para la rendicion de cuentas
cajafiscal Analista de establecida. El encargado del area financiera de cada Direccién Concentrada,
Ope"’g;’;‘es de procedera a recoger la Caja Fiscal forma 200-A-3, con el analista de la Subdireccion
de Ejecucion Presupuestaria, para tramitar la firma correspondiente ante el
cuentadante de cada Direcciébn Concentrada y posteriormente traslada las cajas
fiscales a la Subdireccion de Ejecucion Presupuestaria, para rendir cuentas dentro de
los primeros 5 dias héabiles del mes siguiente.
Elabora la conciliacion bancaria del fondo rotativo interno, utilizando los saldos de las
cuentas corrientes y los saldos en bancos.
En la Subdireccién de Ejecucion Presupuestaria y Normatividad de DAFI, la persona
asignada elabora mensualmente la conciliacion bancaria de la cuenta monetaria
utilizada para el manejo de los fondos rotativos internos de las Direcciones que
Coofr:gﬁggr de | ejecutan el presupuesto de forma concentrada y gestiona las firmas del Analista y del
pocumental | J€fe del Departamento de Ejecucién Presupuestaria y Asistencia Técnica, en los
concu Reatzar | naistal | primeros 5 dias habiles del mes siguiente.
Analista de
Operaégges de > Nota 1: las conciliaciones bancarias deben mantenerse actualizadas; el
incumplimiento se sanciona conforme al Decreto numero 31-2002 ‘“Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas”y sus reformas.
> Nota 2: es responsabilidad de los cuentadantes de cada Direccion cumplir
oportunamente con la rendiciéon de cuentas, en especial la caja fiscal, ante
los entes fiscalizadores, conforme a la Ley Organica de la Contraloria General
de Cuentas.
Realiza el nombramiento de personal competente del Departamento o Seccion
Director Financiera para efectuar, de forma periddica y sorpresiva, el arqueo de los fondos
34. Nombrar personal | Departamental | rotativos constituidos (fondo rotativo institucional o fondos especiales de programas

0 proyectos), asi como el corte de formas oficiales y la devolucién de aquellas que
no se utilicen, tales como formularios de viaticos, recibos de ingresos y cajas fiscales,
entre otros.

C.2.3. Elaboracion de transferencias o restituciones del fondo rotativo

reposicién del fondo
rotativo institucional

Analista /
Departamento
de Tesoreria

Actividad Responsable Descripcion de las actividades
El Jefe del Departamento de Tesoreria solicita en SICOIN la reposicion de los CUR
correspondientes para el registro posterior. Imprime las secuencias del SICOIN de
35. Solicitar Jefe / los distintos fondos rotativos constituidos.

El Analista del Departamento de Tesoreria opera en el Sistema de Gestion Financiera

DAFI
las cuentas corrientes de cada Unidad Ejecutora.
Recibida la restitucion del fondo rotativo institucional, emite el recibo fiscal 63-A de
ingresos a nombre de la Tesoreria Nacional. Solicita la firma del Tesorero o del
36. Emitir recibo anaisiadel | Subdirector y Director de Administracién Financiera, o bien de los cuentadantes
fiscal Departamento | gutorizados.
de Tesoreria
DAFI

Si el recibo cumple con los requisitos, se firma y sella; en caso contrario, se rechaza,

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Unidades Ejecutoras

Departamento
de Tesoreria

Actividad Responsable Descripcion de las actividades
se corrige y se solicita nuevamente la firma (Unicamente en el original).
Posteriormente, traslada el recibo al &rea de Contabilidad de DAFI para el registro de
la caja fiscal.
_ Notifica a las Unidades Ejecutoras, por medio de correo electrénico, que se cuenta
37. Notificar a Analista del

con los recursos financieros disponibles, para que cada Unidad Ejecutora emita el
recibo fiscal 63-A que respalda el monto correspondiente.

Coordinador /
Jefe
Financiero

DAFI
Emite en el Sistema de Gestién Financiera, en las fechas que correspondan entre
lunes y jueves, el recibo fiscal 63-A, a nombre del Ministerio de Educacion, que
coordinador | T€SPAlDa las transferencias en concepto de restituciones del fondo rotativo interno.
de
O aea 0| Oberacons | En el caso de las Direcciones que concentran la ejecucion presupuestaria la

Subdireccion de Ejecucién Presupuestaria y Normatividad de DAFI, la persona
asignada elabora el recibo 63-A a nombre del Ministerio de Educacién, por cada
Direccién concentrada, como respaldo de las restituciones del fondo rotativo interno,
y gestiona las firmas del cuentadante correspondiente.

Entrega el 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 sellado por el Jefe del
Departamento de Tesoreria o Subdirector de Administracion Presupuestaria y
Financiera de la Direccién de Administracion Financiera -DAFI-, la copia del recibo
es entregado a la Unidad Ejecutora.

transferencias
bancarias

Departamento
de Tesoreria
DAFI

Coordinador
d . . . ., .
39, Entregar recibo operafiqnes En el_ caso de las _Dlrec_glones que concentran la ejecucion presupuestaria en la
CO‘l’)fd%éggor/ Subdireccién de Ejecucion Presupuestaria y Normatividad de DAFI, la persona
Jefe asignada traslada el recibo 63-A de cada Direccién concentrada, en original y copia,
Financiero | nara firma y sello del Jefe del Departamento de Tesoreria o del Subdirector de
Administracién Presupuestaria y Financiera -DAFI-.
La copia del recibo se utiliza para la elaboracion de la caja fiscal mensual en la
referida Subdirector.
Elabora las transferencias bancarias los dias viernes de cada semana, para la
reposicion de los fondos rotativos internos de las Unidades Ejecutoras.
40. Elaborar Anaiistadel | Traslada las transferencias para la firma de las personas que tienen firma registrada

en los bancos del sistema.

En casos emergentes, debidamente justificados, realiza reposiciones en dias
distintos al viernes.

41. Revisar y firmar

Jefe
Departamento
de Tesoreria/

Revisa y firma las transferencias bancarias.

Director o
Subdirector
DAFI
_ Anaiistadel | Genera el encriptamiento de las transferencias, obtiene las fotocopias
g envar | Depanamento correspondientes y las entrega al Procurador Financiero, para la presentacion en los
DAFI bancos del sistema.
procurador | ENtrega al Analista del area de Tesoreria de la Direccion de Administracion
43. Entregar copias FinSRcFilero Financiera -DAFI- las copias de las transferencias recibidas y selladas por los bancos

del sistema.

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

Responsable

Descripcion de las actividades

Elabora el listado de los recibos fiscales 63-A y entrega al encargado de elaborar la
caja fiscal de DAFI.

Analista del . ., , . .
14, Blaborar listado | Departamento [ Si-la documentacion esta conforme, se firma; en caso contrario, se rechaza y se
. Elaborar listaao de TDeirozrle”,a Comge
Posteriormente, entrega los recibos al Departamento de Contabilidad de DAFI,
solicita firma de recibido y archiva.
Analista - ., . . . .
Conifl-iféfgﬁfyagaja Depana'memo Elabora la conciliacién bancaria y la caja fiscal, conforme a lo establecido en la FIN-
Fiscal de Comapiidad | GUI-02 “Guia para el llenado de formas oficiales de financiero”.
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, mediante la
cual la Direccién de Administracion Financiera -DAFI- requiere la liquidacion del
fondo rotativo asignado.

> Nota: para realizar la liquidacion del fondo rotativo asignado, se debe contar
con cuota financiera de regularizacion, conforme a lo establecido en el
instructivo FIN-INS-11 “Programacién de la ejecucion presupuestaria (cuota
financiera)”.

47. Realizar reintegro

Jefe de Seccion
Financiero /
Coordinador /
Jefe Financiero

Realiza el reintegro de los recursos financieros no utilizados de los fondos rotativos
constituidos, a la cuenta monetaria 3033397291, denominada “Fondo rotativo
institucional Ministerio de Educacion”, del Banco de Desarrollo Rural, S.A.
-BANRURAL-.

Para el caso de las Direcciones que concentran la ejecucién presupuestaria en la
Subdireccion de Ejecucién Presupuestaria y Normatividad de DAFI, la persona
asignada realiza el reintegro de los recursos financieros no utilizados por cada una
de las Direcciones que ejecutan el presupuesto de forma concentrada en esa
Direccion, a través de los fondos rotativos internos constituidos, a la cuenta monetaria
namero 3033397291, “Fondo rotativo institucional Ministerio de Educacion”, de
BANRURAL.

Aprueba los CUR de rendicién final en SICOIN.

48. Operar boleta de
depdésito

Jefe de Seccion
Financiero /
Coordinador /
Jefe Financiero

Opera la boleta de depdsito bancario correspondiente al reintegro del fondo rotativo
en SICOIN y elabora la rendicion final FR-03, dejandola en estado “Aprobado”.

49. Elaborar recibo

Analista
Departamento
de Tesoreria

DAFI

Elabora el recibo fiscal 63-A en concepto de liquidacion del fondo rotativo; firma el
original y la copia cuando corresponda. El original es entregado a la Unidad
Ejecutora.

50. Elaborar y enviar
oficio de liquidacion

Jefe de Seccién
Financiera /
Coordinador /
Jefe Financiero

Elabora oficio de liquidacion y remite al Departamento de Tesoreria de DAFI, el cual
debe contener el monto del reintegro en efectivo y el listado de CUR aprobados en
concepto de liquidacion. Estos montos deben cuadrar con el monto del fondo rotativo
constituido, conforme a la boleta original de reintegro.

Para la liquidacion del fondo rotativo interno de las Direcciones que concentran la
ejecucion presupuestaria en la Subdireccion de Ejecucidn Presupuestaria y
Normatividad de DAFI-, la persona asignada elabora el oficio de liquidacion del fondo

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades

rotativo interno de cada Direccion que ejecuta el presupuesto de forma concentrada
en esa Direccion.

51. Recibir Departamento
liquidaciones de Tesoreria

Recibe las liquidaciones de fondo rotativo interno en las fechas establecidas por
DAFI, tanto los documentos de abono (CUR) como la boleta de depésito original. Una
Analista vez efectuado el cuadre correspondiente, elabora la transferencia y solicita al banco
del sistema el traslado del saldo en concepto de liquidacion del fondo rotativo
DAF institucional a la cuenta del fondo comun, namero
GT24BAGU01010000000001100015, a nombre de “Gobierno de la Republica Fondo
Comun - Cuenta Unica Nacional”, del Banco de Guatemala.

Elabora oficio dirigido al Director de Contabilidad del Estado del Ministerio de

Analista

s2.Informar para | Departamento | FiNanzas Publicas, con copia a la Tesoreria Nacional, mediante el cual remite la
liquidacidn deTesoreria | Jiquidacion del fondo rotativo, indicando el monto total de los CUR aprobados y el

DAFI A oy .
reintegro recibido en efectivo.

Elabora indice y entrega al Departamento de Archivo toda la documentacion que
origind los movimientos financieros durante el afio, para efectos de resguardo y para

Analista

53. Archivar pepartamento | fUturas auditorias de las instituciones encargadas de la fiscalizacion.

Informacion de Tesoreria

DAFI
> Nota: al finalizar el mes, se debe ejecutar la actividad 44 del inciso C.2.3 del

presente procedimiento.

C.2.5. Listado de chequeo de documentos para pago

No. Requisitos
1. Descripcion clara y detallada del bien o servicio.
2. Justificacion técnica y administrativa del bien o servicio requerido.
3. Cantidad requerida del bien o servicio.
Formulario ADQ-FOR-01 “Requerimiento”, debidamente visado; en el cual se debe verificar lo siguiente:
4 v" Consignacioén del renglén de gasto y cédigo de insumo correspondiente.
' v Firma, nombre completo y cargo del solicitante.
v' Firma, de quien aprueba la compra.
5 Factura Electrénica en Linea —FEL—, con detalle del bien o servicio, debidamente cancelada; y recibo
' de caja, cuando corresponda.
6. Nombre completo y Numero de Identificacion Tributaria —NIT— de la Unidad Ejecutora.
7 En las facturas por consumo de alimentacién y gastos de atencién y protocolo, se adjunta el listado de
' participantes, el cual debe estar firmado por todos los asistentes.
8 En las compras de materiales y suministros, se adjunta la constancia de ingreso a almacén, por medio
' de la forma 1H.
9 En las adquisiciones de propiedad, planta, equipo e intangibles, se adjunta la constancia de ingreso de
) los bienes al inventario, registrada en SICOIN.
10 En los pagos por servicios, se adjunta el certificado de conformidad del servicio prestado, con excepcion
' de los servicios bésicos.
11 En los casos de reparacion y mantenimiento de equipo, se adjunta la certificacion de inventario
' correspondiente.
Para el pago de planilla de transporte por la realizacion de eventos, se adjunta la convocatoria, la agenda
12. del evento y la planilla debidamente firmada por los participantes o por el solicitante, con el visto bueno
del Director.
Constancia de publicacion de las facturas y documentacion de soporte en el Sistema de Informacion de
13. Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, que incluye el Numero de Publicacion
Guatecompras -NPG-.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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C.2.6. Restricciones para pago através de cheque

No. Requisitos
No se incluyen compras que afecten renglones del subgrupo de gasto 15 “Arrendamientos y derechos’,
con excepcion de los pagos de menor cuantia con cargo a los renglones de gasto 153 “Arrendamiento
1. de maquinas y equipos de oficina”, 155 “Arrendamiento de medios de transporte”, 157 “Arrendamiento
de equipo de computo” y 158 “Derechos de bienes intangibles”, siempre que no se requiera la
suscripcién de contrato.
No se incluyen compras que afecten renglones del grupo 3 “Propiedad, planta, equipo e intangibles’,
2. especificamente los renglones de gasto 321 “Maquinaria y equipo de produccion”, 325 “Equipo de
transporte”y 327 “Maquinaria y equipo para la construccion”.
No se incluyen compras que afecten renglones del subgrupo de gasto 18, con excepcion del renglén de
3. gasto 185 “Servicios de capacitacion”, siempre que para la adquisicion del servicio no se requiera la
suscripcién de contrato.
4, No se incluyen pagos correspondientes a servicios personales (grupo 0).
5 No se incluyen pagos por servicios que, por la duracién del evento o del servicio, requieran la suscripcion
' de contrato.
6. No se incluye el pago de combustible.
C.2.7. Factores que afectan la liquidez del fondo rotativo interno
No. Factores internos
1. Insuficiente rotacion de los recursos financieros asignados por parte de la Unidad Ejecutora.
2. Falta de disponibilidad presupuestaria al momento de aprobar el CUR de reposicion del fondo rotativo.
3 Falta de cuota financiera, tanto de anticipo como de regularizacién, al momento de aprobar el CUR de
' reposicion del fondo rotativo.
4, Realizacién de pagos mediante cheque que no revisten caracter urgente.
No. Factores externos
Reduccién del techo de la cuota financiera (anticipo y regularizacion) por parte del Ministerio de Finanzas
1. Publicas, asi como la no autorizacion total de la programacion de la ejecucion presupuestaria solicitada
por el Ministerio de Educacion durante el cuatrimestre correspondiente.
Reduccién de la asignacion presupuestaria autorizada al Ministerio de Educacién por parte del Ministerio
de Finanzas Publicas.
3. | Aplicacién de politicas de austeridad emitidas por el Gobierno de la Republica de Guatemala.
4. Existencia de crisis financiera a nivel nacional.
C.2.8. Propiedad del usuario
Cuando el solicitante del servicio o producto proporcione bienes o documentos que sean de su
propiedad, para efectos de la gestion financiera, estos comprenden los siguientes:
No. Descripcion
1. Facturas.
2. | ADQ-FOR-01 “Requerimiento”.
3 Cualquier otro documento que, por la naturaleza del gasto o de la adquisicion del servicio, resulte
necesario.

Estos bienes o documentos deben ser identificados, verificados, protegidos y salvaguardados, con el
proposito de evitar la pérdida o deterioro, conforme al procedimiento siguiente:

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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No. Descripcién
1. Se ordena el expediente correspondiente.
2. Se procede a la foliacion de la documentacion.
3. Se elabora el indice del expediente.
4, Se conforma carpeta debidamente identificada con el numero de CUR respectivo.
Cuando un documento que sea propiedad del usuario se pierda, se deteriore o, por cualquier otra
causa, se considere inadecuado para el uso, el Encargado del Fondo Rotativo o el Encargado de
Revision Documental registra el hecho en un listado, el cual puede ser electrénico o fisico, y lo
comunica al usuario por medio de correo electrénico o por cualquier otro medio que estime
conveniente.
En caso de pérdida o extravio de un documento, se debe suscribir el acta correspondiente, para dejar
constancia del hecho.
C.2.9. Servicio No Conforme -SNC-
Actividad Responsable Descripcion de las actividades

54. Identificar el
producto

Analista de
operaciones de
Caja / Analista

Documental

Identifica el producto que no cumple con los requisitos establecidos por el cliente con
el propdsito de evitar el uso o entrega no intencional, conforme al detalle siguiente:

1. A los cheques emitidos por concepto de pago con fondo rotativo que presenten
errores en nombre, monto o fecha, se debe consignar la palabra “Anulado” a
lo largo de todo el contenido, a efecto de impedir el uso.

2. Cuando el cheque carece de una de las dos firmas requeridas por la entidad
bancaria, se separa de los cheques correctos y se devuelve a las personas
con firma registrada ante la institucion bancaria correspondiente, en un folder
de color amarillo, para completar las firmas faltantes.

3. Si el cheque presenta errores que impiden la correccion, se separa y se
resguarda en un folder de color rojo.

4, Cuando el cheque no cuenta con codigo de seguridad, se permite realizar la
anotacion correspondiente sin anularlo, considerando que este cddigo
constituye un control interno del banco.

5. Una vez detectada la no conformidad y aplicadas las acciones descritas, se
registra el hecho en el formato MEJ-FOR-03 “Registro de producto no
conforme”.

55. Registrar la no
conformidad en el
MEJ-FOR-03

Analista de
operaciones de
Caja / Analista

Documental

Analista de
operaciones de
Caja / Analista

Documental

Registra en el formulario MEJ-FOR-03 la naturaleza de la no conformidad detectada,
asi como las acciones definidas para el tratamiento del producto no conforme.

Cuando se identifican cheques que no cumplen con los requisitos establecidos, estos
se anulan conforme a los controles internos aplicables.

56. Verificar la no
conformidad del
producto

Analista de
operaciones de
Caja/
Analista
Documental

Verifica, por segunda vez, el producto corregido para constatar la conformidad con
los requisitos establecidos, dejando constancia en el formulario MEJ-FOR-03.

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

Responsable Descripcion de las actividades

57. Realizar acciones
Post- Entrega

Cuando se identifica un producto no conforme después de la entrega 0 una vez
utilizado, ejecuta las acciones que corresponden respecto de los efectos reales o
anaistade | potenciales de la no conformidad y registra esta actuacion en el formulario MEJ-FOR-

operaciones de | (03,
Caja/
Analista

Documental . . .

Si se detecta que un cheque entregado contiene errores, se contacta a la Unidad

Ejecutora correspondiente para indicar al interesado que debe presentarse en el

Departamento o Seccién Financiera, a efecto de iniciar un nuevo tramite.

C.3. Pago en efectivo / constitucion y liquidacién de caja chica

La caja chica forma parte del fondo rotativo asignado a la Direccién y se constituye como una disponibilidad
de efectivo, cuyos montos se autorizan de conformidad con los requerimientos de la Unidad Ejecutora. La
utilizacién se destina exclusivamente a la atencion de gastos urgentes y de menor cuantia, los cuales, por el
reducido monto, no se consideran para la emision de 6rdenes de compra. No obstante, estos gastos se
imputan al presupuesto de ingresos y egresos aprobado para el ejercicio fiscal correspondiente.

Todo gasto que se ejecuta por la adquisicién de bienes y servicios cumple estrictamente con la normativa
legal vigente aplicable, la cual comprende, entre otras, la siguiente:

Leyes (Decretos)

Decreto numero 57-92, “Ley de Contrataciones del Estado”y sus reformas.
Decreto nimero 101-97, “Ley Orgéanica del Presupuesto”y sus reformas.

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

Reglamentos (Acuerdos Gubernativos)

Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013, “Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto”, y
sus reformas.

Acuerdo Gubernativo nimero 5-2013, “‘Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado”,
y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo numero 122-2016, “Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado”, y sus reformas.

Normativa administrativa y técnica

Resolucion de la Superintendencia de Administracion Tributaria nimero SAT-DSI-838-2019.

Oficio Circular nimero 09-2019 de la Direccion General de Adquisiciones del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Resolucion de la Superintendencia de Administracion Tributaria nimero SAT-DSI-1240-2021.
Resolucion de la Superintendencia de Administracion Tributaria nimero SAT-DSI-1350-2022.

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Catélogo de insumos del Sistema Informético de Gestion -SIGES-.

C.3.1. Solicitud de constitucién de caja chica

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

1. Realizar analisis y
solicitar constitucién
de caja chica

Subdirector /
Jefe
Administrativo
Financiero
Coordinador /
Jefe Financiero
Unidad
Ejecutora

En funcion del monto autorizado para el fondo rotativo interno de la Direccion,
analiza las necesidades probables y razonables que se atienden mediante caja
chica, considerando que toda restitucion de caja chica se debita de los recursos
asignados a la misma. Asimismo, garantiza las restituciones cada vez que el
responsable del manejo y control de caja chica presenta una liquidacién de gastos,
con el fin de asegurar la liquidez del efectivo.

Solicita al Director de la Unidad Ejecutora la autorizacion para la constitucion de la
caja chica, cuyo monto se establece dentro del rango siguiente:

| Minimo | Méaximo |
| Q.1,000.00 I Q.50,000.00 |
> Nota: los montos méaximos para pagos de facturas se establecen en la

actividad 8 del presente inciso.

2. Autorizar
constitucion y emitir
nombramiento

Director Unidad
Ejecutora

Autoriza la constitucién de la caja chica y emite el nombramiento de la persona
responsable de administrar los recursos.

Traslada la documentacién al Subdirector o Jefe Administrativo Financiero.

3. Elaborar resolucion

Subdirector /
Jefe
Administrativo
Financiero
Coordinador /
Jefe Financiero
Unidad
Ejecutora

Con base en el nombramiento emitido, elabora el proyecto de resolucion
correspondiente, en el cual consigna el monto autorizado de la caja chica, el nombre
de la persona responsable de la administracion y demas aspectos pertinentes.

Traslada el proyecto para aprobacion del Director de la Unidad Ejecutora.

4. Aprobar resolucion

Director Unidad
Ejecutora

Recibe, aprueba mediante firma y sello la resolucién, y traslada al Subdirector o
Jefe Administrativo Financiero.

Asimismo, remite copia de la resolucién a la Direccién de Auditoria Interna -DIDAI-
para las acciones que correspondan.

5. Notificar
nombramiento

Subdirector /
Jefe
Administrativo
Financiero
Coordinador /
Jefe Financiero
Unidad
Ejecutora

Con base en la resolucién aprobada, notifica el nombramiento a la persona
designada como responsable de la administracion de la caja chica y solicita al
Coordinador de Operaciones de Caja, Analista de Operaciones de Caja o
Encargado de Fondo Rotativo, la emision del cheque en forma nominativa a favor
del responsable designado.

> Nota 1: la persona nombrada para la administracién de la caja chica
gestiona el descuento de fianza mediante oficio dirigido a la Direccion de
Recursos Humanos -DIREH- del Ministerio de Educacion y presenta la
declaracién de probidad ante la Contraloria General de Cuentas -CGC-, en
un plazo maximo de 30 dias habiles contados a partir del nombramiento.

> Nota 2: para fortalecer el control interno, habilita y autoriza ante la
Contraloria General de Cuentas -CGC- un libro empastado u hojas movibles
para el registro de operaciones de caja chica.

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

Responsable

Descripcion de las actividades

6. Administrar caja

Responsable de
manejo y control

Recibe los recursos de caja chica, el responsable debe administrar correctamente

Ejecutora

chica de cala chica los mi_smo_s, racionalize_lndo_el buen uso del efectivo, garantizado el cumplimiento de
Ejecutora la legislacién y normativa vigentes.
Realiza desembolsos en efectivo para adquisiciones de importes menores, siempre
gue cada pago no exceda el monto maximo autorizado. Estos desembolsos cubren
gastos urgentes y de menor cuantia, tales como alimentacion para personas,
materiales y suministros, uUtiles de oficina y limpieza, productos medicinales, entre
otros.
Bajo ninguna circunstancia recibe documentos de legitimo abono por montos
superiores a los autorizados, en virtud que ello evidencia falta de control en el uso
de los recursos.
> Nota 1: de conformidad con el articulo 26 del Decreto Numero 101-97, “Ley
Orgénica del Presupuesto”, no se adquieren compromisos ni se devengan
gastos sin saldos disponibles de créditos presupuestarios.
Respgnsable de
7. Atender mggi‘;;’ gﬁizgo' > Nota 2: compras a pequefios contribuyentes del Impu_esto al }/alor Agregado
desembolsos Unidad -IVA-. De acuerdo con el Acuerdo Gubernativo Numero 5-2013,

“‘Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado”, articulo 49,
Unicamente se practican retenciones cuando el valor de los bienes o
servicios supera Q.2,500.00. En funcién de los montos autorizados para caja
chica, no corresponde efectuar retenciones de IVA. En todos los casos
verifica que la factura consigne el régimen correspondiente e indique la
leyenda “No genera derecho a crédito fiscal”.

> Nota 3: compras a contribuyentes inscritos en el régimen “Sujeto a retencién
definitiva” del Impuesto Sobre la Renta. Conforme al Acuerdo Gubernativo
Numero 213-2013, “Reglamento del Libro | de la Ley de Actualizacion,
Tributaria, Decreto nimero 10-2012 del Congreso de la Republica de
Guatemala, que establece el Impuesto sobre la Renta” articulo 35, cuando
el valor de la compra es menor a Q.2,500.00, excluyendo IVA, no se practica
retencién de ISR. En funcién de los montos autorizados para caja chica, no
corresponde efectuar retencién en compras efectuadas mediante caja chica.

para pagos

8. Considerar montos

Responsable de
Manejo y
Control de Caja
Chica Unidad
Ejecutora

Aplica los siguientes montos maximos para el pago de facturas:

1. Cajas chicas de Q.1,000.00 a Q.3,000.00: hasta Q.500.00 por factura.
2. Cajas chicas de Q.3,001.00 a Q.5,000.00: hasta Q.1,500.00 por factura.
3. Cajas chicas mayores de Q.5,001.00: hasta Q.2,500.00 por factura.

Para cajas chicas destinadas al pago de viaticos, no se establece limite de pago.

9. Autorizar compras
através de caja chica

Director Unidad
Ejecutora

Autoriza la adquisicion de bienes o servicios mediante firma en el formato ADQ-
FOR-01 “Requerimiento”, cuando los gastos se encuentran programados en el
PAC.

Para gastos emergentes no programables, autoriza el uso del formato DOC-FOR-
01 “Disponibilidad presupuestaria para pagos no programados”.

Ambos documentos cuentan con el visado previo que garantice disponibilidad
presupuestaria.

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

Responsable

Descripcion de las actividades

10. Comprar a través
de caja chica

Usuario Unidad
Ejecutora

Previo a efectuar la compra, cumple con las actividades establecidas en el inciso
C.3.2. “Vales de caja chica”.

11. Comprobar y
sustentar egresos y
publicar en
Guatecompras

Responsable de
manejo y control
de caja chica
Unidad
Ejecutora

Al concluir con lo establecido en el inciso C.3.2. “Vales de caja chica”, procede a
sustentar cada egreso realizado mediante comprobantes validos que rednen los
requisitos fiscales y tributarios; asimismo, adjunta los documentos de respaldo
requeridos conforme a la normativa interna vigente.

Al recibir de conformidad los documentos acreditativos del gasto realizado, publica
la documentacion de soporte en el Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, en el modulo de Publicaciones,
genera el Numero de Publicacion Guatecompras -NPG- y adjunta la constancia de
publicacion al expediente para solicitar la restitucién de caja chica.

> Nota: como medida de control interno, toda operacion que realicen las
Unidades Ejecutoras, cualquiera sea la naturaleza, debe contar con la
documentacién necesaria y suficiente que la respalde.

Responsable de

Para efectuar los pagos con recursos de caja chica, verifica que todos los
documentos cuenten con la firma de los funcionarios autorizados; tales como el

expediente y efectuar
restitucion

Caja / Analista
de Operaciones
de Caja/

. Manejo y L, ” . iy
42 verlncar Conro de Caia | formato  ADQ-FOR-0L  “Requerimiento” o el DOC-FOR-01 ‘Disponibilidad
Ejocutora. presupuestaria para pagos no programados”, entre otros, conforme a lo establecido
en el inciso C.3.3. “Aspectos a considerar”.
La persona encargada de la administracion de la caja chica efectla liquidaciones
constantes y de acuerdo con el monto autorizado de los recursos a su cargo, con el
propésito de garantizar la liquidez del efectivo; por ninguna razén debe permanecer
sin recursos.
Responsable de| Para el efecto, registra la informacion en el formato FIN-FOR-01 “Liquidacion de
13. Solicitar Comal s baia | CAA chica’, adjunta los documentos originales que respaldan las compras
reposicion chicaunidad | €fectuadas y pagadas.
Ejecutora
El formulario FIN-FOR-01 ‘Liquidacion de caja chica”, en original, y los
comprobantes que justifican los gastos se utilizan para el registro contable, para lo
cual se emplea el formulario FR-03.
Traslada el expediente para continuar con el tramite correspondiente.
Recibe el expediente con los documentos de soporte para pago y verifica que la
fecha de elaboraciéon del ADQ-FOR-01 “Requerimiento” sea anterior o igual a la
fecha de emision de la factura contable o de los comprobantes de legitimo abono.
14 Recibir Analista En virtud de que eI. DOC-FOR-01 “Disponibilidad presupuestaria para pagos no
expediente y verificar ;g;gga'g%é programados” constituye un documento de respaldo de las facturas que originan y
d°°r“ef;§2it;2r?a'a Andlisis justifican gastos urgentes no programables, este formulario debe contener una
Documental | facha igual 0, como maximo, con 1 dia de antelacién a la de las facturas que se
liquidan.
Si la informacion resulta correcta, coloca firma 'y sello en el reverso del formato FIN-
FOR-01 “Liquidacién de caja chica”y traslada el expediente para la restitucion.
. Coordinador de | - Recibe el expediente con los documentos de soporte y efectla la restitucion de caja
15. Recibir Operaciones de

chica conforme al procedimiento establecido.

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

Responsable

Descripcion de las actividades

Encargado de
Fondo Rotativo

Para la elaboracién y pago del cheque, aplica lo descrito en las actividades 22, 23
y 24 del inciso C.2.2. “Ejecucion del fondo rotativo”.

Para consultar las caracteristicas del producto o servicio, se remite al documento
FIN-ESP-03 “Especificacion para reposicion de caja chica’.

16. Nombrar personal
pararealizar arqueo
de caja chica

Director
Departamental
de Educacion /
Director Unidad

Ejecutora

Realiza el nombramiento de personal competente del Departamento o Seccién
Financiera, para que ejecute de forma periddica el arqueo de caja chica.

definitiva de la caja

Coordinador /

Personal
competente
17. Realizar arqueo de nome?zggtgafa Con base en el nombramiento recibido, realiza los arqueos de caja chica conforme
caja chica Departamento/ | @ la Normativa vigente.
Seccién
Financiera
4 Responsable de , o S , : L
18- Realizar Manejoy | Realiza la liquidacion final de la caja chica por cierre de operaciones del ejercicio
liquidacién final de | Control de Caja . . ., .
caja chica chicaunidad | fiscal, de acuerdo con la calendarizacion que se emite para el efecto.
Ejecutora
La caja chica se cancela en los siguientes casos:
1. Por disposicion de las Autoridades Superiores, cuando se comprueba el mal
efe d manejo de los recursos de caja chica.
ere de
Operaciones de
19. Cancelacién Caja

2. Por cese en las funciones del Encargado de la Administracién de los

Recursos de Caja Chica.

chica Jefe Financiero
Unidad
Ejecutora . . . .

3. Cuando al Responsable del Manejo y Control de Caja Chica se le determina
una administracion inadecuada; en este caso, los valores de cargo se
descuentan de los haberes, quedando 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. Solicitar efectivo

Usuario Unidad
Ejecutora

Solicita la emision de recursos al Responsable del Manejo y Control de Caja Chica.

21. Emitir vales

Responsable de
manejo y control
de Caja Chica
Unidad
Ejecutora

Emite el vale correspondiente para que el usuario gestione la autorizacion ante la
maxima autoridad de la Unidad Ejecutora; se recomienda consignar nimero
correlativo para control interno.

22. Autorizar vale

Director
Subdirector /
Unidad
Ejecutora o a
quien este
delegue

Autoriza el vale mediante firma y sello para la adquisicion del bien o servicio.

23. Solicitar efectivo
con el vale autorizado

Usuario Unidad
Ejecutora

Presenta el vale debidamente autorizado y solicita el efectivo al Responsable del
Manejo y Control de Caja Chica.

24. Ejecutar compra

Usuario Unidad
Ejecutora

Efectia la compra y liquida el vale dentro de los 3 dias hébiles posteriores a la
entrega del efectivo ante el Responsable del Manejo y Control de Caja Chica.,
mediante documento de legitimo abono y la documentacion de soporte necesaria
para la adquisicion del bien o servicio.

25. Publicar
informacion y

Responsable de
manejo y control

Cancela el vale original y copia mediante sello y archiva conforme corresponda, una

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Activi

dad Responsable Descripcion de las actividades

cancelar vale decajachica | yez cumplida la publicacién establecida en el inciso C.3.1., actividad 11 del presente

Unidad ..
Ejecutora procedimiento.

reiﬁfé;iq;e;gse mggecigjggggo' Cuando el vale no se cancela dentro del plazo establecido, requiere de inmediato y
cancela vale Unidad por escrito el reintegro del efectivo correspondiente al monto otorgado.

Responsable de

Ejecutora

27. Notificar a DIDAI de caja chica

Responsable de

manejo y control| - Ante |a falta de reintegro del efectivo, certifica lo conducente a la Direccion de
Unidad Auditoria Interna -DIDAI- para que proceda conforme la normativa aplicable.

Ejecutora

C.3.3. Factura Electrénica en Linea -FEL-

En todo comprobante de legitimo abono se consideran los aspectos siguientes:

No.

Requisitos

Los comprobantes de legitimo abono se emiten a nombre de la Direccion y contienen fecha de compra,
Numero de Identificacion Tributaria -NIT- correctos.

Consignan una descripcion clara y legible de la compra del bien o del servicio.

Se adjunta constancia de ingreso a almacén (formulario 1H), cuando se trata de la compra de materiales
y suministros.

W NP

Se adjunta el ADQ-FOR-05 “Certificado de conformidad”, cuando se trata de la prestacion de servicios.

En la compra de alimentos se adjuntan los formularios RHU-FOR-31 “Registro de asistencia” o RHU-
FOR-61 “Registro de asistencia de personal participante”, segun corresponda, con las firmas
respectivas.

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

Se exceptua la presentacion de los formularios RHU-FOR-31 “Registro de asistencia” o RHU-FOR-
61 “Registro de asistencia de personal participante”, Gnicamente en la compra de alimentos para
reuniones de trabajo en el Despacho Ministerial y/o Vicedespachos Ministeriales.

Los casos anteriores se encuentran claramente justificados en la descripcién consignada en el ADQ-
FOR-01 “Requerimiento” o en el DOC-FOR-01 “Disponibilidad presupuestaria para pagos no
programados”.

No.

Requisitos

En todos los casos, se adjunta certificacién de inventarios, cuando se trate de reparacion menor de
equipo de oficina.

El comprobante o Factura Electrénica en Linea -FEL- se encuentra debidamente autorizada por la
Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- y consigna el régimen tributario del proveedor.

Si alguno de los comprobantes o facturas resulta improcedente, la persona responsable de la Factura
Electronica en Linea -FEL- que origin6 el gasto reintegra el 100% del monto pagado con recursos de
caja chica.

Toda solicitud de gasto por compra de bienes o contratacion de servicios se acompafia obligatoriamente
del ADQ-FOR-01 “Requerimiento”, cuando se trate de gastos programados, o del DOC-FOR-01
“Disponibilidad presupuestaria para pagos no programados”, segun corresponda, de la forma siguiente:

a. Cuando se trate de materiales o suministros, incluye el cédigo de insumo correspondiente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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b. Consigna el renglon de gasto afectado; cuando se afecten distintos renglones, se elaboran
requerimientos separados por renglon presupuestario.

c. No excede el monto autorizado para pagos en efectivo mediante caja chica de la Direccion,
conforme a lo establecido en el inciso C.3.1., actividad 8, del presente procedimiento.

d. Describe de forma clara y especifica la compra o servicio requerido, debidamente justificado,
firmado y sellado por el funcionario responsable.

No se aceptan comprobantes justificativos cuya descripcién contenga Unicamente conceptos genéricos

9. tales como: “por consumo”, “por ventas varias”, “servicios diversos” o “alimentos”, sin el detalle
correspondiente.
10. No se aceptan documentos que presenten borrones, tachones y/o alteraciones.
11 No se perforan las facturas Electronicas en Linea -FEL- ni los comprobantes en &reas que impidan o
' dificulten la lectura de la informacién consignada.

No se liquidan facturas Electrénicas en Linea -FEL- que no correspondan a los formatos de Factura

Electrénica en Linea autorizados por la Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-.

No se liquidan Facturas Electronicas en Linea -FEL- que no consignen el nombre completo y el NUmero

de Identificacién Tributaria -NIT- del contribuyente, conforme a lo registrado en el registro tributario

correspondiente.
13. , _ _

» Nota: en los documentos de legitimo abono (Factura Electrénica en Linea -FEL-) no se abrevia el nombre del
contribuyente adquiriente, en virtud de que en el Registro Tributario Unificado -RTU- de la Superintendencia
de Administracion Tributaria -SAT- figura inscrito con el nombre completo asociado al NUumero de
Identificacién Tributaria -NIT-.

Todas las Facturas Electronicas en Linea -FEL-, al momento del pago, se inhabilitan mediante la

14 impresién del sello “Pagado con caja chica” en el anverso (frente) de la factura; la colocacién es
' obligatoria en cada documento, verificando que no obstruya informacion relevante previamente
consignada.
C.3.4. Fiscalizacion de caja chica
El control y la fiscalizacion de la caja chica esta a cargo de la Direccién de Auditoria Interna -DIDAI-
y de la Contraloria General de Cuentas -CGC-, como entes fiscalizadores facultados para tales
efectos, asi como del personal competente nombrado para realizar el arqueo respectivo, conforme a
lo descrito en el inciso C.3.1., actividad 16, del presente procedimiento.
C.3.5. Prohibiciones
No se utiliza el fondo de caja chica para:
No. Descripcion

1. Compras de suministros y/o servicios de uso personal.

2. Cambio de cheques o préstamos personales.

3 Pago de Facturas Electrénicas en Linea —FEL— mediante tarjetas de crédito o débito; los pagos se

' realizan Unicamente en efectivo.
4 Obtener beneficios personales derivados de promociones, puntos o premios en gastos oficiales; no
' obstante, se permiten los descuentos otorgados a favor del Ministerio de Educacion.

5. Adquisiciones que afecten el grupo de gasto 3 “Propiedad, planta, equipo e intangibles”.

6. Reconocimiento de gastos ocasionados por pago de propinas.

7. Pago de combustible.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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C.3.6. Propiedad del usuario

Cuando el solicitante del servicio o producto proporciona bienes o documentos de su propiedad, en
el ambito de la gestion financiera, estos comprenden:

No. Descripcién
1. Facturas Electronicas en Linea -FEL- correspondientes para liquidar caja chica.
2. ADQ-FOR-01 “Requerimiento” (gastos programados).
3. DOC-FOR-01 “Disponibilidad presupuestaria para pagos no programados”.

Los documentos antes descritos se identifican, verifican, protegen y salvaguardan, con el objeto de
evitar la pérdida o deterioro, de la forma siguiente:

Las Facturas Electronicas en Linea -FEL- correspondientes para liquidar la caja chica se colocan en
hojas bond tamafio carta, adheridas con cinta adhesiva (no grapas ni pegamento).

Para cada liquidacion se adjunta el formulario FIN-FOR-01 “Liquidacion de caja chica”, incorporando
tanto este formulario como las Facturas Electrénicas en Linea -FEL- en un folder tamafio carta.
Posteriormente, el expediente se resguarda en el archivo de la Unidad Financiera y se incorpora al
archivo general de la institucion.

Cuando un documento que es propiedad del usuario se pierde, se deteriora o resulta inadecuado
para el uso, el responsable del manejo y control de caja chica registra el hecho en un listado,
electronico o fisico, y comunica al usuario por medio de correo electronico o por el medio que estime
conveniente, para la suscripcion del acta correspondiente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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D. Flujograma

Procedimiento para la ejecucidon Presupuestaria del Ministerio de Educacion
FIN-PRO-01
C1l. Pago de gastos a través de Comprobante Unico de Registro -CUR-

( Inicio )

A 4

2.
Genera CDP

Coloca visado de
presupuesto

A 4

3.

o Agrega partida
"7 presupuestariaen
CDP

4.
Aprueba CDP

A 4

5.
| Registrala Orden de
Compra

!

2

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



PLA-PLT-06.05

w Procedimiento
Para la ejecucion presupuestaria del Ministerio de Educacién
et Del proceso gestién financiera [ Codigo  FIN-PRO-01 [ Version 16 [ Pagina44 de 60

Procedimiento para la ejecuciéon presupuestaria del Ministerio de Educacién
FIN-PRO-01
C1. Pago de gastos a través de Comprobante Unico de Registro -CUR-

|

6.
Rechazao aprueba
la orden de compra

7.
Remite expediente

A 4

8.
Recibe expediente,
»| verifica y genera
CUR de compromiso
en SIGES

9.
Emite CDF

A4

10.
Aprueba CDF

I

3

A 4

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Procedimiento para la ejecucién presupuestaria del Ministerio de Educacién
FIN-PRO-01
C1. Pago de gastos a través de Comprobante Unico de Registro -CUR-

2

I

11.
Aprueba CUR de
compromiso en
SIGES

12.

P Registra anexo de la orden
de compra en SIGES

(liguidar) y aplicar retencion

13.
Aprueba (liquidacién)
anexo de orden de
compra en SIGES

14.
Recibe expediente

A 4

15.
Genera CUR de
devengado en
SIGES

l

4

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Procedimiento para la ejecucion presupuestaria del Ministerio de Educacion
FIN-PRO-01
C1. Pago de gastos a través de Comprobante Unico de Registro -CUR-

l

16.
Aprueba CUR de
devengado

17.
Otorga estatus de
7| solicitud de pago al
CUR

18. 19.
Genera reporte Entrega constancias

A 4
A4

A 4

20.
Recibe expediente

21.
Firmareporte y/o
conocimiento

A4

Fin

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Procedimiento para la ejecucién presupuestaria del Ministerio de Educacién
FIN-PRO-01
C.1.1 Requisitos generales y especificos

Inicio

22. Revisa
requisitos para
tramite de
pago

Procedimiento para la ejecuciéon presupuestaria del Ministerio de Educacion
FIN-PRO-01
C.1.4 Servicio No Conforme -SNC-

23

Identificaciéon

Fin

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Procedimiento para la ejecucidn presupuestaria del Ministerio de Educacion
FIN-PRO-01
C.2.1. Solicitud de constitucién de fondo rotativo

Inicio
2

1. Consolida solicitudes y
Solicita constitucion elabora oficio de
fondo rotativo interno solicitud constitucion
FR institucional

A 4

3.
»|  Recibe oficio de
solicitud

A 4

4.
Recibe y firma oficio | |

5.
Realiza tramite para
solicitar firma

\ 4

6.
Operaen sistema el
FR-01

v

7.
Elabora
resoluciones y
dictamenes

y

8.
Traslada
dictdmenes para
firma

y

9.
Traslada
resoluciones

y

10.
Recibe, traslada y
numera
resoluciones

y

11. 12.
Notifica a Recibe notificacién y
Direcciones opera

!

2

A 4

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Procedimiento para la ejecucion presupuestaria del Ministerio de Educacion
FIN-PRO-01
C.2.1. Solicitud de constitucion de fondo rotativo

1
15.
13. > i14. >
Aprueba constitucion Elabora recibo Elabora transferencias
y notifica constitucion

+

16.
Traslada recibos

L

3

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Procedimiento para la ejecucion presupuestaria del Ministerio de Educacion

FIN-PRO-01

C.2.2. Ejecucion del Fondo Rotativo

17.
Coloca el visado de
presupuesto

. 18.

Recibe expediente

19.
Analiza expediente

20.
Da visto bueno y
traslada

A 4

21.

A 4

Crea retencion

22.
Elabora cheque

l

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Procedimiento para la ejecucién presupuestaria del Ministerio de Educacion

FIN-PRO-01

C.2.2. Ejecucién del Fondo Rotativo

5

|

23.

Revisa para firma

A

24.
Recibe documentos
para firma

h 4

25.
Pagacheques a
responsables de caja
chica/ proveedores

y

26.
Genera Declaracion
Jurada por

retenciones de
pequefio
contribuyente

28.
ik .| Embora
Realiza »
transferencia comprobante
FR-03
6

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Procedimiento para la ejecucion presupuestaria del Ministerio de Educacion
FIN-PRO-01

C.2.2. Ejecucion del Fondo Rotativo

7
30.
29.
Apruebay nl Traslada
" 7l expediente con
consolida CUR

31

Elabora recibo
32.
N Recibe

"1 expediente y
opera caja fiscal

A 4

A 4

33.
Realiza
conciliacién
bancaria

A 4

34,
Nombra personal
para realizar
arqueo de caja

v

8

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Procedimiento para la ejecucidn presupuestaria del Ministerio de Educacién
FIN-PRO-01

C.2.3. Elaboracién de transferencias o restituciones del fondo rotativo

7

!

35.
Solicita reposicion
del fondo rotativo

institucional

36.
Emite recibo fiscal

Y

A

37.
Notifica a
Unidades
Ejecutoras

38.
Emite recibo
fiscal

Y

39.
Entrega recibo

A

40.
Elabora
transferencias
bancarias

4a1.
Revisa y firma

Y

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Procedimiento para la ejecucion presupuestaria del Ministerio de Educacion
FIN-PRO-01

C.2.3. Elaboracicon de transferencias o restituciones del fondo rotativo

l

42.

Envia transferencias ‘

a43.
Entrega copias

a45.

a4. - Elabora
Elabora listado conciliacion y
caja Fiscal

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Procedimiento para la ejecucidon presupuestaria del Ministerio de Educacidon
FIN-PRO-01

C.2.4. Liauidacion del fondo rotativo

|

46.
Elaboray envia
circular

47. Realiza reintegro

v

48. Opera boletade
depodsito

50. Elaboray
49. Elabora recibo = envia oficio de

liguidacion

51. Recibe
liquidaciones [~

+

52. Informa para
liquidar

i

53. Archiva
Informacion

:

=}

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Procedimiento para la ejecucién presupuestaria del Ministerio de Educacion
FIN-PRO-01

C.2.9 Servicio No Conforme -SNC-

8

l

54. Identificar
el producto

v

55. Registrar la
no conformidad en
el MEJ-FOR-03

y

56. Verificar la
no conformidad del
producto

v

57. Realizar
acciones P ost-
Entrega

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Procedimiento para la ejecucidn presupuestaria del Ministerio de Educacién
FIN-PRO-01

C.3.1. Solicitud de constitucién de caja chica

Inicio

1. Realiza 2. Autoriza
analisis y solicita constitucién y
constituciéon de > emite

caja chica nombramie nto

v

3. Elabora
Resolucion

4. Aprueba
Resolucion

Y

v

5. Notifica - 6. Administra
nombramie nto = caja chica
N
7. Atiende
desembolsos
N
8. Considera
montos para
pagos
y
9. Autoriza 10. Compraa
compras a través > través de caja
de caja chica chica

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Procedimiento para la ejecucidén presupuestaria del Ministerio de Educacién
FIN-PRO-01

C.3.1. Solicitud de constitucién de caja chica

1
11. Compruebay 14. Recibe .
sustentar expediente y 15. R.eC'be 16. Nombra
egresos y verifica > expediente y > person al para
publica en documentos para reesft?t?Jt(l:Jiac}m rzil I::raaéﬁ ;;';O
Guatecompras reposicion J
A l
3
12. Verifica
documentos
N
13. Solicita

reposicion

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Procedimiento para la ejecucidn presupuestaria del Ministerio de Educacién
FIN-PRO-01

C.3.1. Solicitud de constituciéon de caja chica

2
17. Realiza 18. Realiza 19. Cancelacion 20. Solicita
arqueo de caja o liguidacion final = definitivade la = y X
. ; h . X efectivo
chica de caja chica caja chica

21. Emite vales |«

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los actualizados y controlados.
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Procedimiento para la ejecucidn presupuestaria del Ministerio de Educacién

FIN-PRO-01

C.3.1. Solicitud de constitucién de caja chica

y

22. Autoriza vale

23. Solicita

] efectivo con el i
vale autorizado

25. Publica
informacién y
cancela vale

y

24. Ejecuta compra [~

26. Requiere
reintegro si no se
cancela vale

27. Notifica a
DIDAI

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




