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A. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

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

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

Con excepcion de lo descrito en el péarrafo anterior, el procedimiento para la ejecucién de pagos, es de

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

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

Ejecucidn
Presupuestaria

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

Acreditamiento en
Cuenta

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

Arqueo de Caja

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

Caja Chica

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

CDF

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

CDP

Constancia de Disponibilidad Presupuestaria. Se genera en el SIGES, por el
Analista de Compras/Gestor de Compras/Técnico de Compras/ persona con el
Rol de solicitud CDP.

Consolidacién

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

Contribuyente
Normal

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

COPEP

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

10.-

COR Financiero

Comprobante de Transferencias Corrientes.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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11.- Cuota Anticipo Es una provision de recursos que otorga el Ministerio de Finanzas Publicas, en
funcion de la disponibilidad de los recursos, sirve para la reposicion y relacion
de los gastos regularizados durante el mes por la dependencia a través los
formularios FR03. Debe solicitarse conjuntamente con la cuota de
regularizacion.

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

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

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

Compromiso del gasto, su ejecucién no es definitiva, se ejecuta al quedar determinado el
monto, la persona de quien se adquirira el bien o servicio y que debera pagarse
al momento de devengar el bien o servicio adquirido.

14.- Cuotade Se refiere al importe de los recursos programados para el pago del gasto, es la

Devengado afectacion definitiva de los créditos presupuestarios por el concepto y cantidad
correspondientes a la liquidacién, surge de la obligacién de pago al momento de
la recepcion conforme de los insumos adquiridos.

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

16.- CURde Comprobante Unico de Registro, que representa una modificacion a una

Devolucién operacién de registro aprobado y al recurso financiero restituido.
17.- CURde Comprobante Unico de Registro, que registra la ejecucion presupuestaria en las
Regularizacion etapas de compromiso, devengado y pago al mismo tiempo.

18.- CUR de Reversién Comprobante Unico de Registro, que representa una modificacién a un registro
aprobado cuando la obligacion no ha sido pagada.

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

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

21.- Documentos de Documentacién necesaria para respaldar un gasto. (Requerimiento, Factura,

Soporte

Factura Electrénica / Factura Electronica en Linea FEL y comprobantes,
cotizaciones, ingreso a almacén o inventarios, orden de compra, CUR, entre
otros).

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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22.-

Factura

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

23.-

Factura
Electréonica en
Linea FEL

Régimen de factura electrénica en linea FEL para los contribuyentes que
provean Servicios Profesionales Individuales en General a los organismos del
estado, entidades descentralizadas y autbnomas incluyendo las
Municipalidades, entidades o empresas cualquiera que sea su forma de
organizacion cuyo capital mayoritariamente este conformado con aportaciones
del estado, cualquier entidad sin fines de lucro que reciba, administre o ejecute
fondos publicos, entidades de cualquier naturaleza que tengan como fuente de
ingresos, ya sea total o parcialmente, recursos, subsidios, o aportes del estado
respecto a los mismos, fideicomisos constituidos con fondos publicos y
sociales, y las demas instituciones que conforman el sector publico,
establecidas en el articulo 1 del Decreto nimero 57-92 “Ley de Contrataciones
del Estado” del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas,
(Acuerdo Gubernativo numero 222-2019, reformas al Acuerdo Gubernativo
namero 5-2013, Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado,
Resolucion de la Superintendencia de Administracién Tributaria numero
SAT-DSI-838-2019 y Oficio Circular No. 04-2019 de la Direccién General de
Adquisiciones del Estado Ministerio de Finanzas Publicas).

24.-

Factura
Electronica

Documento digital de indole fiscal, admite por su naturaleza el uso de medios
digitales para su generacion, procesamiento, envio, recepcion y conservacion.

25.-

Fondo Rotativo
Institucional

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

26.-

Fondo Rotativo
Interno

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

27 .-

Formulario FRO1

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

28.-

Formulario FR02

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

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



PLA-PLT-06.04

w

PROCEDIMIENTO

PARA LA EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

uuuuuuuu

Del proceso: Gestion Financiera | Cédigo: FIN-PRO-01 | Version: 11 | Pagina 6 de 41

29.-

Formulario FRO3

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

En la rendicion, el Formulario FR0O3 detalla los Centros de Costo, Subproductos,
insumos y/o Renglones.

30.-

Momento contable
del pago

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

31.-

Momento contable
del compromiso

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

32.-

Momento contable
del devengado

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

33.-

Orden de Compra
Electronica

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

34.-

PAC

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

35.-

Pequefio
Contribuyente

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

36.-

POA

Plan Operativo Anual

37.-

Reposicion

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

38.-

Retencién

Proceso de deducir del pago de un sueldo, salario, jornal, honorario, servicio o
compra de un bien una cantidad especificada por la ley o por su reglamento,
gue representa los impuestos estimados del individuo que el agente pagador o

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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patron debe retener y enterar a las autoridades impositivas.

39.- Seccion Financiera Son aquellas que por Resolucién Ministerial operan o gestionan su presupuesto
de forma desconcentrada.

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

41.- SIGES WEB Sistema informatico de gestién por el cual se administran los procesos de

gestion de compras, segun Acuerdo Ministerial nimero 40-2005 de fecha 30 de
diciembre del 2005 del Ministerio de Finanzas Publicas.

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

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

C. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

C.1. PAGO A TRAVES DE COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO -CUR-

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

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

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

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

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

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

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

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

Resolucién de la Superintendencia de Administracion Tributaria nimero SAT-DSI-838-2019 y Oficio
Circular No. 04-2019 de la Direccion General de Adquisiciones del Estado Ministerio de Finanzas
Publicas.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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o Ademas deberan aplicar los clasificadores contenidos en el “Manual de Clasificaciones Presupuestarias
para el Sector Publico de Guatemala”, (vigente), y el catalogo de insumos establecido en el Sistema de
Gestion -SIGES-.

Se debera garantizar lo establecido en las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, 4.17 Ejecucion
Presupuestaria: “La maxima autoridad de cada ente publico, con base en la programacion fisica y financiera,
dictard las politicas administrativas para lograr la calidad del gasto, con criterios de probidad, eficacia, eficiencia,
transparencia, economia y equidad”.

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

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

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

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

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

presupuesto

Presupuestario/
Persona con rol
de Técnico de
Presupuesto

Analista
Financiero/
Asistente de . . . “
1. Registro y > NOTA 1: De conformidad con lo establecido por el Articulo 26 Decreto 101-97 “Ley
Colocar visado de| Seguimiento Organica del Presupuesto”: “...No se podran adquirir compromisos ni devengar gastos

para los cuales no existan saldos de créditos presupuestarios....”

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

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

2.
Generar CDP

Analista de
compras /
Gestor de
compras /

Técnico de

Compras (PpR)/
Persona con Rol
de Solicitud CDP

Ingresa al SIGES con el Rol “Solicitud CDP” y crea la cabecera de la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, (si es procedente), segun lo establecido en el
Decreto 9-2014, con la informacion que se refiere a la adquisicion (datos del
proveedor).

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

21 “Alimentos y Productos Agropecuarios”
22 “Minerales”

23 “Textiles y vestuario”

25 “Productos de Cuero y Caucho”

26 “Productos Quimicos y Conexos”

arwdE

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

6. 27 “Productos de Minerales No Metalicos”

7. 28 “Productos Metalicos” y

8. 29 “Otros materiales y Suministros” del grupo de gasto 2 “Materiales y
Suministros;

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

331 “Construcciones de Bienes Nacionales de Uso Comun”
332 “Construcciones de Bienes Nacionales de Uso No Comun”
325 “Equipo de Transporte”, y

328 “Equipo de Computo”

NS

Imprime y traslada para que se agregue la partida presupuestaria.

3.
Agregar partida
presupuestaria en
CDP

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

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

Imprime y traslada para su aprobacion.

4.
Aprobar CDP

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

Recibe la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-, la aprueba mediante
firma y sello, traslada para emision 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, traslada para su aprobacion.

Ingresa al SIGES con el “Rol Supervisor de Compras (PpR)”, revisa la Orden de
Compra y verifica lo siguiente:

Jefe de compras

1. Los datos del proveedor
2. Descripcién del producto
Coordinador de 3. Elrenglon presupuestario
S Jeto it comor) 4. Datos del encabezado
aprobar la Orden Péfé’gr""viiﬁ?di"' 5. Inform_ac!gn del lugar de entrega
decompra | compras (PpR) 6. Descripcion general
7. Método de compra
Si encuentra algun error la devuelve al Técnico de compras enlistando los motivos en
la Boleta de Devolucién y Oportunidad de Mejora FIN-FOR-03, para que realice los
ajustes que corresponda. Si la Orden de Compra cumple con los requisitos
establecidos la aprueba y adjunta al expediente.
Coordinador de
Remiti Asdlfp“;ivfis‘;';%se/ Remite el expediente que contiene la documentacion de soporte, para generar el CUR
expediente Compras / de Compromiso.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe el expediente y verifica que contenga lo siguiente:

1. ADQ-FOR-01 “Requerimiento” emitido del PAC, con visa presupuestaria,
firmado y sellado por las personas responsables de solicitar y aprobar la
compra.

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

3. Certificacion de Inventario (cuando aplique)

4. Ofertas presentadas (cotizaciones originales de los proveedores), si aplica.

5. Formulario ADQ-FOR-02 “Cuadro comparativo de ofertas” cuando la
adquisicion sobrepase los Q.25,000.00

6. Hoja de adjudicacion al oferente (impresién de GUATECOMPRAS, en caso de
adquisiciones a través de Contrato Abierto)

7. ADQ-FOR-03 “Orden de pedido” (en todos los casos)

. Analista 8. Orden de Compra aprobada, firmada y sellada por las personas responsables.
expediente, D?Xﬁ;izgal .
verificar y generar| - inangiero / Cuando aplique al caso concreto:
Compromiso en P-Il—'ggzﬁ?eifo . .q . 4, . : ;2
SIGES 1. ADQ-FOR-24 Formulario Especificaciones Técnicas para la Realizacién de
Eventos de Capacitacion

2. ADQ-FOR-40 Especificaciones técnicas para trabajos de impresion,
(cuando aplique)

3. ADQ-FOR-41 Especificaciones técnicas para alquiler de vehiculos

4. ADQ-FOR-42 Especificaciones técnicas para solicitud de alimentacién renglon
211

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

Si el expediente contiene los documentos indicados, genera el CUR de compromiso
en el SIGES (en estado SOLICITADO), sella, firma y procede de acuerdo a la
actividad siguiente.

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

> NOTA 1: Las Constancias de Disponibilidad Financiera, son los documentos que
respaldan la distribucion que cada Direccion hace de los recursos que le son
asignados y asegura la existencia de cuota financiera de compromiso; las Constancias

Coordinador/ de Disponibilidad Financiera deben emitirse al momento de ejecutar la cuota de
9. Jefe,Fln_anmero/ compromiso.
Emitir CDF Técnico de
Presupuesto

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

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

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

Bir:ﬁggr Recibe expediente que incluye la Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF-,
10. Eecutoras | @Prueba mediante firma y sello, traslada al Departamento / Seccién Financiera.
Aprobar CDF IIDersona
Delegada

11.
Aprobar CUR de
Compromiso en

Jefe Financiero/
Coordinador de
Registro y
Seguimiento
Presupuestario/

Recibe CUR de Compromiso (en estado SOLICITADO), y documentacion establecida
en la actividad 8, revisa el monto, NIT del beneficiario, quién, qué, cémo, cuando y
para qué, se esta ejecutando el gasto, hombre de los insumos o servicios que se
estan pagando periodo o fecha al que corresponde, numero de acuerdo, niumero de
contrato, fecha y nimero de factura / factura electrénica / factura electrénica en linea
FEL, si encuentra alguna inconsistencia devuelve para su correccion.

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

» NOTA 2: Las Unidades Ejecutoras deberan llevar un registro y cuenta corriente de las

CDP y CDF que se emitan.

SICOIN Persong con Rol
moaueso |INgresa al SIGES con el Rol “Analista de Presupuesto (PpR)” y aprueba el CUR de
PPR Compromiso Yy traslada para realizar la liquidacion de la Orden de Compra en el
SIGES.
» NOTA 3: En el caso de las Dependencias que ejecutan su presupuesto de forma
concentrada, el CUR de compromiso es aprobado por la Direccién de Adquisiciones y
Contrataciones -DIDECO-.
» NOTA 4: Los expedientes para pago deben presentarse con toda la documentacion de
soporte en original, cronolégicamente ordenados y foliados de menor a mayor. Ver
FIN-GUI-03 “Guia para conformacién de expedientes y proceso de pago”.
Recibe expediente, ingresa al SIGES, verifica el régimen tributario, efectia retencion
de Impuesto Sobre la Renta, si es el caso, de conformidad con el régimen tributario
gue se indica en la factura / factura electrénica / factura electrénica en linea FEL, que
emite el proveedor de los bienes o prestador de servicios, en la descripcién agrega el
namero de factura / factura electrénica / factura electrénica en linea FEL y NIT del
proveedor y registra el anexo de la Orden de Compra.
A;;e;lqist; Sd;e El impuesto al Valor Agregado -IVA-, automaticamente lo retiene el SIGES (casos de
RegistrlaZr-Anexo e | pequefio contribuyente o contribuyente normal cuya factura es mayor a Q.30,000.00 u
dela Orden de T%%ﬂ’é?ﬁ; otros que en el futuro la Ley establezca).
C_om‘pra en SlQES Compras/
(iquidan) y aplicar| persona con Rol > NOTA 1: A los pagos realizados por medio del fondo de gratuidad, si lo indica la
Técnico de

Compras (PpR)

factura / factura electronica / factura electrénica en linea FEL correspondiente, se
efectuardn retenciones, segun lo establece la normativa legal vigente.

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Anexo de Orden
de Compraen
SIGES

Persona con Rol
Supervisor de
Compras (PpR)

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Ingresa al SIGES con el Rol “Supervisor de Compras (PpR)”, verifica la correcta
aplicacion de retencién (si la hubiere) y aprueba Anexo de la Orden de Compra,
13, %ﬁ!}iﬁ,ﬂ; ‘i‘f’ traslada al Departamento/Seccién Financiera para generar CUR de devengado en
(quAupi:j(;k:):?(;n) Jefe de Compras SIGES.

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

14.Recibir
expediente

Analista
Documental
Departamento
Seccién
Financiera

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

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

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

Si el expediente no cumple con los requisitos establecidos emite el formulario FIN-
FOR-03 “Boleta de Devolucién y Oportunidad de Mejora” y devuelve el expediente,
detallando los motivos que dieron lugar a la devolucion y la base legal o normativa en
gue se fundamenta.

El Coordinador(a) de Adquisiciones/Supervisor de Compras/Jefe de Compras/Gestor
de Compras/, efectla los ajustes respectivos a la documentacion que conforma el
expediente, de acuerdo a las observaciones realizadas en cuanto a los motivos de la
devolucién, procede a corregir o0 ajustar la documentacién requerida, a fin de
conformar el expediente de acuerdo a los lineamientos establecidos en la normativa
legal vigente.

15.
Generar CUR de
devengado en

Técnico de
Presupuesto/
Persona con Rol

Recibe expediente, ingresa al SIGES con el Rol “Técnico de Contabilidad” y procede
a registrar y solicitar CUR de Devengado y traslada.

pago al CUR

Administrativo
Financiero

SIGES Técnico de
Contabilidad
Recibe el expediente, revisa el monto, NIT del beneficiario, quién, qué, cémo, cuando
|y para qué se esta ejecutando el gasto, nombre de los insumos o servicios que se
wefe Fnanciero/ | estan pagando, periodo o fecha al que corresponde, nimero de acuerdo, niimero de
. Registoy | contrato, fecha y namero de factura / factura electronica / factura electronica en linea
Aprobar CUR Procmueaianol | FEL, estructura presupuestaria y si esta conforme ingresa SIGES con el Rol “Analista
evengade Persona con Rl | de Contabilidad” y aprueba el CUR de Devengado.
nalista de
Contabilidad
Genera reporte de CUR Devengado o elabora conocimiento y traslada expediente
para solicitud de pago.
. Direeqor unidad | Recibe expedientes y en funcion del CUR de devengado aprobado otorga status de
Otorgar estatus | Subirectorgefe/| SOliCItUd de pago al CUR y devuelve para imprimir y gestionar las firmas de los
de solicitud de Coordinador

autorizadores de egresos de la Unidad Ejecutora. (Quien aprueba CUR devengado y
quien solicita el pago).

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Genera e imprime todos los dias a primera hora el reporte del CUR de gasto en el
18. Coordinador/ | SICOIN, para determinar a que CUR se les realizo la retencion del Impuesto al Valor

Generar reporte Jefe(a) Iy . .,
P rinanciero | Agregado y traslada para la emision de las constancias de retencion.

19. ggﬁig[;:/ En funcion de la actividad 12, imprime y entrega las constancias de retencién a los
caniregar Técnicode | interesados o beneficiarios en el plazo establecido en el Decreto 04-2012.
Compras
20 o Emite reporte de los CUR en SICOIN, sella y firma, traslada el expediente al
S Coordinador H
Recibir | Jefe Financiero responsable de archivo.

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

» NOTA 1. Es responsabilidad de cada Unidad Ejecutora el archivo y custodia de los

2L Analsia de comprobantes de las transacciones presupuestarias y la documentacion de soporte,
F'L’Eﬁgjﬁ;’é;ﬁg’o Gestor asi como del cumplimiento de los procesos legales y administrativos que se deriven de
Financiero la emisién de los mismos.
> NOTA 2: Los Comprobantes Unicos de Registro del gasto, deben ser firmados por el
(la) Director(a) de la Unidad Ejecutora y los autorizadores del gasto que participan en
el proceso, segun sus funciones, para que sean archivados de conformidad con los
lineamientos que la Direcciébn de Administracion Financiera -DAFI- emita. El (la)
Director(a) podra delegar al Subdirector (a) Administrativo Financiero o Jefe (a)
Administrativo, para firmar los Comprobantes Unicos de Registro.
C.1.1. Requisitos Generales y Especificos

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

Para la programacién y reprogramacion de la ejecucion presupuestaria ver el instructivo FIN-INS-11
“Programacion de la Ejecucion Presupuestaria”; para viaticos al interior ver las actividades incluidas en el
instructivo FIN-INS-02 “Viaticos al Interior” y para el pago de planilla transporte ver el instructivo FIN-INS-03 “Pago
de Planilla de Transporte”.

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




PLA-PLT-06.04

w

PARA LA EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Ministerio de Educacién

uuuuuuuuu

Del proceso: Gestion Financiera | Cédigo: FIN-PRO-01 | Version: 11 |  Pagina 14 de 41

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Revisar
para tramite de
pago

Analista
Financiero/
Asistente de
Andlisis
Documental

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

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

b) Especificaciones técnicas originales debidamente firmadas y selladas por la
Direccion de Informética —DINFO- (equipo de cédmputo)

c) Certificacion de Inventario (cuando aplique)

d) Ofertas presentadas (cotizaciones originales de los proveedores).

e) Formulario ADQ-FOR-02 “Cuadro comparativo de ofertas” cuando la
adquisicion sobrepase los Q.25,000.00

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

g) ADQ-FOR-03 “Orden de pedido” (en todos los casos)

h) Constancia de ingreso al Almacén por medio de la forma 1-H (cuando
aplique)

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

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

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

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

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

n) ADQ-FOR-42 Especificaciones técnicas para solicitud de alimentacion
rengléon 211

0) Factura/ Factura electrénica/ Factura electrénica en linea FEL:

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

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

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

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

5. La factura contable debe estar debidamente “cancelada”.

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

**En caso que la factura sea cambiaria debe adjuntar recibo de caja
verificando lo siguiente:

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

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

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

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

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



http://sistemas/iso9000/Anexos/FOR-015/adq-for-42espseralim.xls
http://sistemas/iso9000/Anexos/FOR-015/adq-for-42espseralim.xls

PLA-PLT-06.04

w

PROCEDIMIENTO
PARA LA EJECUCION PRESUPUESTARIA DEL MINISTERIO DE EDUCACION

uuuuuuuu

Del proceso: Gestion Financiera | Cédigo: FIN-PRO-01 | Version: 11 |  Pagina 15 de 41

Actividad

Responsable Descripcion de las Actividades

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

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

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

s) Certificado de Conformidad y Autorizacion de Pago, firmado y sellado por los
responsables del gasto

t) ADQ-FOR-24 “Especificaciones Técnicas para la realizacion de eventos de
capacitaciéon”

Se exceptla la presentacion del Registro de Asistencia (RHU-FOR-31 o0 RHU-FOR-
61), Unicamente en los casos siguientes:

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

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

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

X) Actividades especificas con la participaciéon de maestros y alumnos.

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

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

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

b) En caso de Arrendamiento de vehiculos:

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

2. Constancia de publicacion de las facturas / factura electronica / factura
electronica en linea FEL y documentacion de soporte en el Sistema de

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

c)

d)

Infformacion de  Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS-, que incluye el NPG (Numero de Publicacion de
Guatecompras).

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

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

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

Para pagos del Subgrupo de Gasto 18: Solamente se aceptara Factura
Electronica en Linea FEL, para este grupo de gasto segun Resolucién de la
Superintendencia de Administracién Tributaria nGmero SAT-DSI-838-2019 y
Oficio Circular No. 04-2019 de la Direccion General de Adquisiciones del
Estado Ministerio de Finanzas Publicas, Acuerdo Gubernativo nimero 222-
2019, reformas al Acuerdo Gubernativo numero 5-2013, Reglamento de la
Ley del Impuesto al Valor Agregado, adicionalmente ver el instructivo ADQ-
PRO-03 “Contrataciéon de Servicios Técnicos y Profesionales individuales en
general con cargo a Subgrupo de Gasto 18”.

Para Impresion de textos a través de Contrato Abierto:

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

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

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

4. ADQ-FOR-03 “Orden de Pedido o Servicio” donde se indica el plazo de
entrega establecido.

5. ADQ-FOR-05 “Certificado de Conformidad”.
6. Orden de Compra, firmada y sellada por los responsables.
7. Copia del oficio de entrega del arte final en digital, el cual debe estar

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

Varios:

1.

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

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

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

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

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

5. Subvencién estatal a Institutos de Educacién por Cooperativa de
Ensefanza: (Renglén 431 “Transferencias a Instituciones de Ensefianza”).

» NOTA: El ADQ-FOR-01 “Requerimiento”, no aplica como documento de
soporte cuando se utilice en los expedientes de pago con cargo a los
renglones presupuestarios del grupo de gasto 400 “Transferencias
Corrientes”, debido a que no se trata de una adquisicion y/o contratacién, sino
de un pago de un compromiso previamente adquirido que se legaliza a través
de la Legislacion nacional vigente, Acuerdo Ministerial, Resoluciéon, Convenio
o Contrato.

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

Asi mismo, para el caso del aporte constitucional al Comité Nacional de
Alfabetizacién -CONALFA-, al recibir notificacion de la cuota financiera
aprobada, previa solicitud a través de oficio firmado por la autoridad superior
de dicho Comité, debera trasladar junto con el oficio en mencioén, el recibo
autorizado por la Contraloria General de Cuentas, 92A “Retiro de Fondos de la
Tesoreria Nacional”, a la Direccion de Administracion Financiera -DAFI-, quien
realizara el proceso completo, como se indica en el parrafo anterior.

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

=

Todo expediente debera ser registrado en el Sistema correspondiente.

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

3. Los expedientes se entregan solo con el conocimiento correspondiente.

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

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

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

7. Todo pago efectuado a través de CUR debe especificar en la descripcibn como minimo quién, qué,

como, cudndo y para qué, se esta ejecutando el gasto, e incluir, nombre de los insumos o servicios que

se estan pagando periodo o fecha al que corresponde, nimero de acuerdo, nimero de contrato, fecha y

namero de factura / factura electrénica / factura electrénica en linea FEL, NIT del beneficiario, numero de

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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recibo fiscal (si el caso lo amerita); para pago a través de néminas debera incluir el mes, el nimero de
beneficiarios de la misma y nUmero de némina que corresponda.

8. Los Comprobantes Unicos de Registro del gasto, deben ser firmados por el Director de la Unidad
Ejecutora y los autorizadores del gasto que participan en el proceso, segun sus funciones, para que sean
archivados de conformidad con los lineamientos que la Direccidon de Administracion Financiera -DAFI-
emita. El Director podra delegar al Subdirector Administrativo Financiero o Jefe Administrativo, para
firmar los Comprobantes Unicos de Registro y Constancias de Disponibilidad Financiera.

C.1.3. Propiedad del Usuario

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

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

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

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

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

C.14. Servicio No Conforme -SNC-
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Para el caso del pago a través de CUR, si se hizo el depésito en una cuenta que no
Analista do fuera la correcta, se debe notificar a Auditoria Interna, para que el caso sea
L operaciones de | cOnducido al Ministerio Publico.
Identificacion %ﬂi{ﬁ;‘g‘gfﬁ Cuando se detecte la no conformidad y se hayan tomado las acciones descritas
anteriormente se debe anotar en el formato de registro de producto NO CONFORME
(MEJ-FOR-03).
operationes e | S€ Tregistra la naturaleza de las no conformidades en el formulario MEJ-FOR-03.
2 Caja/Analista
: | . .
Control Docuren= | Se toman acciones para tratar el producto no conforme y se registran en el MEJ-FOR-
operaciones de | 03,
Caja/Analista
Documental
analisade | Cuando se corrige un producto no conforme, debe someterse a una nueva
3. |operaciones de | verificacion para demostrar su conformidad con los requisitos y se registra en el
Verificacion Caja/Analista .
bocumental | formulario MEJ-FOR-03.
Cuando se detecta un producto no conforme después de la entrega o cuando ha
a Anali_stewled comenzado su uso, se tomaran las acciones apropiadas respecto a los efectos, o
Aciones post- Caimanaiaa | €fectos potenciales, de la conformidad y se registra en el formulario MEJ-FOR-03.
entrega Documental

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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C.2. PAGO A TRAVES DE CHEQUE / CONSTITUCION, EJECUCION Y LIQUIDACION DEL FONDO
ROTATIVO INTERNO

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Se debera garantizar lo establecido en las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, 4.17 Ejecucion
Presupuestaria: “La maxima autoridad de cada ente publico, con base en la programacion fisica y financiera,
dictard las politicas administrativas para lograr la calidad del gasto, con criterios de probidad, eficacia, eficiencia,
transparencia, economia y equidad”.

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

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

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

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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El objeto y naturaleza del Fondo Rotativo Interno, es para cubrir el pago de necesidades urgentes de menor
cuantia. La persona responsable del Fondo Rotativo Interno, debera velar por la rotacion efectiva y oportuna de
los recursos, a fin de garantizar la liquidez y disponibilidad de los fondos asignados. EI monto méaximo para pago
de facturas por Fondo Rotativo es de Q.15,000.00, este monto podré incrementarse Unica y exclusivamente para
el pago de servicios basicos de los establecimientos educativos oficiales de la jurisdiccién que corresponda, que
efecttan las Direcciones Departamentales de Educacion.

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

c.2.1. Solicitud de constitucion de Fondo Rotativo
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
soliciar | aammisano | SOViCita por medio de oficio firmado por el Director de la Unidad Ejecutora, la
FCOES“FEU??-” F‘Bat‘;izfo constituciéon del Fondo Rotativo Interno de funcionamiento en la fecha establecida por
Moo | Eesutora |12 Direccion de Administracion Financiera -DAFI-.
2. )
simomeey | anaisacel |Consolida las solicitudes recibidas y elabora oficio de solicitud dirigido a la
elaborar oficio Deparamer | TESORERIA NACIONAL del Ministerio de Finanzas Publicas, para la constitucion del
t . . . . .
comettucionkr| PAF- | Fondo Rotativo Institucional y traslada para la firma correspondiente.
institucional
Sofe dol Recibe oficio de solicitud para la constitucion del Fondo Rotativo Institucional, firma y
Recibir Sficio do| Depatamento | traslada al Subdirector de Administracion Financiera, quien revisa, firma y traslada al
solicitud deTesoreria | Asistente de Direccion para la firma del Director de la Direccion de Administracion
Financiera -DAFI-.
Recibe oficio de solicitud para la constitucion del Fondo Rotativo Institucional, firma,
a ' sella y traslada para que solicite la firma del Viceministro Administrativo de Educacion.
Recibir y firmar I?gi?:t?_r

oficio

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

5.
Realizar tramite

Asistente de

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

para solicitar Direccion podra firmar el Ministro de Educacion o Viceministros).
firma ) )
Una vez obtenida la firma traslada al Jefe del Departamento de Tesoreria de -DAFI-.
6 Analista del | Recibe oficio de solicitud para la constitucion del Fondo Rotativo Institucional, opera
~Operaren | DePATAMeRo | oy o] SICOIN el FRO1 y envia oficio a Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas
sistema el FRO1 RT
-DAFI- Publicas.
Autorizado el Fondo Rotativo por parte de la Tesoreria Nacional del Ministerio de
, Analista dol Finanzas Publicas, se procede a la elaboracion del 63-A y gestiona, la firma del
Elaborar pepartamento | CUENtadante responsable.
resoluciones y de Tesoreria
dictamenes -DAFI- . . ., . . ..
Elabora las resoluciones con sus respectivos dictdmenes que legalizan la constitucion
de Fondo Rotativo Interno de las Unidades Ejecutoras.
8. Analista del . s ., . . .
Trasladar | Departamento | 1T@slada los dictamenes para su aprobacion y firmas respectivas del Analista de
d;‘;‘ri”f‘ifr';f de Tesoreria | Tesoreria, Jefe de Tesoreria, Subdireccion Financiera y Direccion Financiera.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
o Analistadel | Traslada las resoluciones para aprobacion y firma del Viceministro Administrativo
Trasladar Deparamen ladjuntando los dictamenes. (En el caso de no encontrarse el Viceministro
resoluctones -DAF- | Administrativo de Educacion podra firmar el Ministro de Educacion o Viceministros).
10.
Recibir, Analista del . . . -z .
trasladary | Departamento | R€Cib€ Yy traslada las resoluciones a la Unidad de Informacion de Asesoria y
numerar deTesoreria | Asjstencia Legal, de la Direccion de Asesoria Juridica -DIAJ-, para su numeracion.
resoluciones -DAFI-
11 analistadel | Notifica a las Dependencias interesadas via correo electronico, para que operen las
Noificar a bepatament© | solicitudes de constitucion del Fondo Rotativo en el SICOIN, dependiendo del caso
ependencias _DAFI-

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

12.

Coordinador de
Operaciones de

Recibe notificacién y registra en el formulario FRO1 la constitucion de Fondo
Rotativo, ingresando con su usuario al sitio web http://sicoin.minfin.gob.gt, en la

ibi Caja/ . . . : .
opeabll y | Unidad carpeta de Fondos Rotativos. (Ver Guia de Usuario de Fondos Rotativos, Capitulo 1
operar condnador 1Y 2), y paralelamente en el Sistema de Gestion Financiera.
Jefe Financiero
Jefe del
Departamento . ., .
A 13-b de Tesorertal Aprueba en el SICOIN la constitucion del Fondo Rotativo Interno de las
probar Analista de d i d ini i ifi | i i6on de | fond i
constitucion el de | Dependencias de este Ministerio y notifica la constitucion de los fondos rotativos.
-DAFI-

14.
Elaborar recibo

Coordinador de
Operaciones de
Caja/
Unidad
Ejecutora
Coordinador/
Jefe Financiero

Elabora en el Sistema de Gestion Financiera el recibo 63-A por concepto de
constitucién del Fondo Rotativo. (Se exceptia la Direccibn de Administraciéon
Financiera -DAFI-, quien emitira certificacion).

15.

Analista del . . . .
tranf;:f’e%';;w pepartamento | R€CIDE €l recibo 63-A y lo traslada para firma, posteriormente elabora las
notificar de Be:glre”a transferencias de recursos financieros por la constitucion del Fondo Rotativo.
constitucion . :
16 Analista del . - .o
Tresngar | Departamento Traslada los recibos 63-A al Departamento de Contabilidad y Normatividad, para la
recibos de Tesoreria | elaboracion de la caja fiscal.
C.2.2. Ejecucién del Fondo Rotativo
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

17.
Colocar visado
de presupuesto

Jefe de Registro
y Seguimiento
Presupuestario

Analista
Financiero/
Asistente de
Registro y
Seguimiento
Presupuestario

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

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

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

2.

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
para la compra.
Devuelve al solicitante para que continde con las actividades descritas en el
procedimiento de ADQ-PRO-01 “Gestion de Compras, modalidades Contrato
Abierto, Compra de Baja Cuantia y Compra Directa”.

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

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

Requisitos Generales:

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

1. El nombre, firmay cargo del solicitante

2. Nombre, firmay cargo del Jefe o Director de la Unidad solicitante

3. Ladisponibilidad en la asignacion presupuestaria (previamente confirmado)

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

a) Factura/ Factura electronica/ Factura electrénica en linea FEL:

Coordinador de
Andlisis
Documental/ 1. El nombre o razén social del proveedor debe coincidir con el nombre
18. Analista . . . .
Recibir Financiero/ descrito en la oferta adjudicada (cuando aplique).
expediente A:rj;ﬁ:fse 2. El Numero de identificacion tributaria -NIT- y direccion de la Unidad
Documental Compradora deben estar correctos.
3. La factura / factura electronica / factura electronica en linea FEL, debe
incluir el régimen tributario en el que esta inscrito el proveedor.
4. Factura debidamente razonada: razonamiento firmado, con nombre y
sello del solicitante y visto bueno de la Autoridad Superior de la Unidad
Ejecutora.
5. La factura contable debe estar debidamente “cancelada”.
*En caso que la factura sea cambiaria debe adjuntar recibo de caja
verificando lo siguiente:
1. Lafecha registrada debe ser igual o posterior a la factura.
2. Nombre, NIT y direccién de la Unidad Ejecutora, nUmero de factura,
cantidades, montos y firma de quien lo emite.
3. El total consignado debe coincidir con el de la factura cambiaria.

b) Factura / Factura electrénica / Factura electronica en linea FEL, por
consumo de alimentos o productos preparados: Revisar todos los
requisitos generales, el listado de las personas patrticipantes y firmas en el
documento RHU-FOR-31 o RHU-FOR-61 que deben llevar el visto bueno del

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

Coordinador o Director de la actividad.

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

1. Reparacién de equipos varios:

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

2. Eventos, seminarios o capacitaciones:

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

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

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

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

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

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

¢ Lacompra de alimentos para reuniones de trabajo en el Despacho
y Vice despachos.

e La compra de alimentos para cinco personas 0 menos, en este
caso deberd consignarse en el razonamiento de la factura, el
nombre de los participantes y su firma correspondiente.
Actividades especificas con la participacion de maestros y alumnos

e Reuniones de trabajo con funcionarios ajenos al Ministerio de
Educaciéon y/o atencién a personalidades extranjeras. (renglon
196)

3. Servicios basicos:

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

d) Factura / Factura electrénica / Factura electronica en linea FEL, por

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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insumos y materiales: Todos los requisitos generales y la Constancia de
Ingreso al Almacén por medio de la forma 1H, con la descripcion del bien,
namero de serie, renglones presupuestarios, firmas y sellos respectivos.

e) Factura / Factura electréonica / Factura electronica en linea FEL, de
adquisicion de propiedad, planta, equipo e intangibles: Todos los requisitos
anteriores asi como la Constancia de Ingreso al Alimacén por medio de la forma
1H, con la descripcion del bien, modelo, marca, numero de serie, monto total,
namero de factura, nimero de bien almacenado, precio unitario, renglones
presupuestarios, numero de folio del libro de inventarios, firmas y sellos
respectivos, certificacion de inventarios y la impresion del registro en SICOIN
Web del bien adquirido, (ver actividad 28 “elaborar Comprobante FR03).

» NOTA 2: No se deben incluir compras que afecten los renglones de gasto contenidos
en:
e  Sub-grupo 15 (arrendamientos y derechos),
e Sub-grupo 17 (mantenimiento y reparacion de obras e instalaciones)

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

e Subgrupo 18 (Servicios Técnicos y Profesionales)

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

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

f) Varios:

1.Viaticos: Para las unidades que no tengan destinada caja chica especifica,
para el pago de viaticos, adjuntan nombramiento FIN-FOR-04, viatico
anticipo, viatico constancia, viatico liquidacion debidamente llenos. Ver
FIN-INS-02 “Viaticos al interior”

2.Pago de planilla de Transporte: Para el pago de planilla de transporte con
cheque ver FIN-INS-03 “Pago de Planilla de Transporte”.

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

4. Pagos especiales a otras instituciones del Estado: Para la emision de
cheques se requiere copia certificada del recibo fiscal u otro comprobante
de ingresos debidamente autorizado.

Las asighaciones presupuestarias de los renglones correspondientes a
los servicios basicos: Las Unidades Ejecutoras tienen la responsabilidad que
no exista suspension en los servicios basicos y evitar que se cobre intereses
por mora o0 cargos por reconexion de los servicios. Los servicios basicos

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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deben ejecutarse a través CUR (acreditamiento en cuenta), aunque queda a
discrecion del Director de cada dependencia ejecutar los mismos a través de
cheque (Fondo Rotativo Interno que les fuera asignado).

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

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

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

19.
Analizar
expediente

Analista
Financiero/
Asistente
Andlisis
Documental

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

20.
Dar visto bueno
y trasladar

Coordinador de
Andlisis
Documental
Coordinador/
Jefe Financiero

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

Traslada los expedientes para continuar con el tramite.

21.
Crear retencion

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

Si esté inscrito como pequefio contribuyente del Impuesto al Valor Agregado -IVA- y
es sujeto a retencién, ingresa al Sistema RetenlVA 2, del sector publico, crea
constancia de retencion y emite 02 copias.

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

Si no es pequefio contribuyente del Impuesto al Valor Agregado -IVA- se procede de
forma normal.

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

1. Verificar que la factura consigne la leyenda “no genera derecho a crédito
fiscal”, para hacer constar que es factura de pequefio contribuyente del - IVA-.

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

3. Ingresar al Sistema RetenlVA 2, del sector publico.

4. Crear constancia de retencion, la fecha que se consigne en dicha constancia
debera ser la misma que la fecha de emision de la factura.

5. Se entrega copia de la constancia de retencién al proveedor.

Al finalizar el mes se genera la Declaracion Jurada de Retenciones del -IVA-, la cual
debera pagarse a través de BANCASAT, dentro de los primeros quince (15) dias del
mes siguiente, aun y cuando tenga valor cero “0”.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2

NOTA 2: COMPRAS A CONTRIBUYENTES INSCRITOS EN EL REGIMEN
“SUJETO A RETENCION DEFINITIVA” DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA. Los

Agentes de Retencién cuando adquieran servicios o bienes con valor menor
a dos mil quinientos quetzales (Q.2,500.00), excluyendo el Impuesto al Valor
Agregado -IVA- no estan obligados a practicar retencion.

En el caso de facturas de contribuyentes inscritos en el régimen “Sujeto a
Retencién Definitiva”, para crear la constancia de retencion del Impuesto
Sobre la Renta, se tomara en cuenta lo siguiente:

Verificar que la factura consigne la leyenda “SUJETO A RETENCION
DEFINITIVA” al momento de realizar el pago al proveedor se debera calcular
al monto bruto (valor total /1.12 * el valor del impuesto que corresponde) de la
factura, el cual debera retenerse, de la siguiente forma.

Ingresar al Sistema RETENISR2 previamente instalado por la Direccién de
Informética -DINFO-.

Crear constancia de retencion, la fecha que se consigne en dicha constancia
deberd ser la misma que la fecha de emisiéon de la factura.

Dentro de los tres dias siguientes a la emisién de la factura correspondiente,
se entrega copia de la constancia de retencion al proveedor.

Al finalizar el mes se genera la Declaracion Jurada de Retenciones del ISR.
Ingresa a través de la pagina de la Superintendencia de Administracién
Tributaria -SAT- DECLARAGUATE, y genera el formulario SAT 1331, llena los
datos requeridos en el mismo y dentro de los primeros 10 dias habiles del mes
lo presenta en BANRURAL.

El formulario indicado en el numeral anterior, debera presentarse en el plazo
establecido, aun y cuando tenga valor 0.

22.
Elaborar
cheque

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

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

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

>

>

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

NOTA 2: En el caso de cheques en circulacion el area de Operaciones de Caja, de
cada unidad ejecutora, sera la responsable de garantizar que los cheques emitidos
no estén en circulacion mas de dos meses.

NOTA 3: Tomar en consideracion lo establecido en el Cédigo de Comercio de
Guatemala, Articulo 513: “Las acciones cambiarias derivadas de cheque, prescriben
en 6 meses....”. Por lo que si en la actualidad existieren cheques en circulaciéon con
mas de seis meses de antigliedad, es necesario que se realicen las acciones
administrativas, financieras y los mecanismos legales que se estimen pertinentes a
efecto que los cheques sean cobrados, de lo contrario deberdn depositarlo a la
cuenta nimero GT24BAGU0101000000000110001-5 “Gobierno de la Republica,
Fondo Comun -Cuenta Unica Nacional-” del Banco de Guatemala “Gobierno de la
Republica-Fondo Comun” (via transferencia electréonica) o a la cuenta
GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria Nacional, Depdsitos Fondo Comun-
CHN-" (en efectivo).

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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» NOTA 4: Para garantizar la transparencia en la ejecucién de los recursos, todo cheque

debe emitirse a nombre del proveedor o beneficiario (se exceptlan los reintegros a
caja chica y viaticos), no se deben emitir cheques a nombre de trabajadores de la
Dependencia o al portador.

Traslada cheque-voucher junto con la documentacion de soporte, para revision y

firmas.

23.
Revisar para

Jefe de Seccién
Financiera
Coordinador/

Recibe el cheque-voucher, documentacién de soporte, revisa los datos consignados
en el cheque, si no cumple con todos los requisitos lo regresa, para su correccion y

firma e paten | tramite correspondiente. Si esta correcto, firma el cheque-voucher y traslada el
expediente al Director de la Unidad Ejecutora.
24, . . .
Recibir pirector Unidad | R€cibe el cheque-voucher y el expediente, firma donde corresponde y lo traslada,
documentos Ejecutora para realizar el pago
para firma '

25.

Coordinador de
Operaciones de

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

1. Firmay sello de la empresa y/o persona en el voucher.

27.
Realizar
transferencia

Coordinador
Financiero o de
Ejecucion
Presupuestaria

Caja/ . .. . , . . . ., .
e eies | Analista 2. Sies factura cambiaria o si asi lo indica la factura, emision del recibo de
de cajachical | hnarcero/ caja de la empresa.
proveedores | oheraciones de 3. Sies factura no cambiaria, colocar el sello de cancelado.
Caja,
Entrega constancia de retencion de pequefio contribuyente al proveedor y agrega
copia a la factura si corresponde, para la conformacion de los expedientes.
26 Coordinador de
G ) Operaciones de
el Caja/ . . o .
33??52‘;‘2,” analista | Durante los primeros 15 dias de cada mes, genera declaracion jurada en el Sistema
retenciones de | F"an?eo | RetenlVA 2, por las retenciones realizadas a pequefios contribuyentes del -IVA-.
pequefio N
contribuyente Operag;};es de
Jefe o

Realiza transferencia electronica de fondos de la cuenta bancaria del Fondo Rotativo
hacia la SAT, de conformidad con el monto de la declaracién jurada.

28.
Elaborar
comprobante
FRO3

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

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

1.

2.

ook

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

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

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

Anota la unidad de medida y precio unitario

Registra el monto total de la factura.

Marca casilla “descentralizada” (cuando corresponde a varios Centros de
Costo) o “centralizado” (cuando corresponde a un Centro de Costo).

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
> NOTA: Previo a la elaboraciéon del FRO3, al recibir de conformidad los
documentos acreditativos del gasto realizado, el Analista que corresponda en
el Departamento/Seccion Financiera procede a publicar las facturas vy
documentacion de soporte en el sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, en el modulo de Publicaciones
y genera el NPG (Numero de Publicacion en Guatecompras), adjunta la
constancia de publicacion al expediente para realizar la liquidacion de lo
pagado con Fondo Rotativo (se exceptlan los viaticos).
Si dentro de la rendicién se afectan renglones de gasto del Grupo 300 “Propiedad,
planta y equipo”, después de realizar el ingreso de la rendicion y crear el nimero de
entrada, se debera trasladar el expediente al Encargado de Inventarios, para que
realice el ingreso del bien al médulo de inventarios del SICOIN WEB, quien al concluir
con el registro traslada el expediente al Departamento/Seccién Financiera.
Posteriormente se procede a solicitar y aprobar la entrada FR03 del Fondo Rotativo y
con la consolidacion del FRO3.
Aprueba y consolida la rendicion FR03 en el -SICOIN WEB-, (tomando como base la
GUIA DE USUARIO PARA EL MODULO DE FONDOS ROTATIVOS), la cual se
encuentra en el sitio web http://sicoin.minfin.gob.gt, Capitulo 3 y 4 y también debera
coordinador de | F€8lIZar esta accion en el Sistema de Fondo Rotativo, en el médulo de Fondo
20, Operaciones de | Rotativo.
Aprobar y Ca}Ja.
consolidar Coordinador/ ] .
;gjg;;gg‘g;g’é En el caso de las Dependencias que ejecutan su presupuesto de forma concentrada,
la consolidacién de las rendiciones FRO3 las realizara la persona designada.
» NOTA: Si no se realizé la retencion del -IVA- al pequefio contribuyente no se podra
consolidar el FR0O3.
Traslada el expediente con CUR, firmado y sellado al responsable del archivo.
Ver FIN-GUI-04 “Guia para la Conformacion de Expedientes de Tipo Financiero para
Envio al Archivo Institucional”.
» NOTA 1: Es responsabilidad de cada Unidad Ejecutora el archivo y custodia de los
Coordinador de comprobantes de las transacciones presupuestarias y la documentacién de soporte,
30. Operaciones de . .. .. . .
Trasladar Caja asi como del cumplimiento de los procesos legales y administrativos que se deriven de
expediente Coordinador/ la emisiéon de los mismos.
Jefe Financiero
> NOTA 2: Los Comprobantes Unicos de Registro del gasto, deben ser firmados por el
Director de la Unidad Ejecutora y los autorizadores del gasto que participan en el
proceso, segun sus funciones, para que sean archivados de conformidad con los
lineamientos que la Direccion de Administracion Financiera -DAFI- emita. EI Director
podra delegar al Subdirector Administrativo Financiero o Jefe Administrativo, para
firmar los Comprobantes Unicos de Registro.
Asistente de
Operaciqnes de . . . . .
A;?J;a/ Elabpfa recibo 53-A en concepto de restituciones de Fondo Rotativo derlvad(_) de _Ias
3L rinanciero/ | Fendiciones realizadas posterior a la firma correspondiente, lo traslada a la Direccion
Elaborar recibo O@?:Ef;ﬁed:de de Administracion Financiera. Estos recibos deberan ser registrados en la Caja Fiscal
Cajal (Ver FIN-GUI-02 “Guia para el llenado de Formas Oficiales de Financiero”).
Encargado de
Fondo Rotativo

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Asistente de
22 Operaciones de . . . i ,

Recitir Caja Elabora la Caja Fiscal utilizando las formas autorizadas por Contraloria General de
expedientey | A28/ | Cyentas, forma 200-A-3 de Ingresos y Egresos (Ver FIN-GUI-02 “Guia para el llenado
P | anaisiade |de Formas Oficiales de Financiero”).

Operaciones de
Caja
Realiza la conciliacion bancaria del Fondo Rotativo Interno utilizando los saldos de
cuentas corrientes y saldo en bancos.
Coordinador de » NOTA 1: Las conciliaciones bancarias, deberan estar al dia, el incumplimiento a esta
33, onalss disposicion es sancionado de conformidad al Decreto 31-2002 y sus reformas

Realizar Analista/ contenidas en el Decreto 13-2013.
conciliaciéon Financiero/

bancaria Analista de o . .

Operaciones de » NOTA 2: Es responsabilidad de los cuentadantes registrados de cada Dependencia,
Caja cumplir con la rendicion de cuentas en forma oportuna, especialmente de la Caja
Fiscal, ante los entes fiscalizadores, el incumplimiento a esta disposicion es
sancionado de conformidad a la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas,

Decreto 31-2002 y sus reformas contenidas en el Decreto 13-2013.
_ Realiza nombramiento de personal competente del Departamento/Seccidn Financiera,

Nomirar Deg:;ﬁma, para que se realice en forma constante el arqueo a los Fondos Rotativos constituidos,
pe:sonal para ge Educsci%n(/j (Fondo Interno Institucional o Fondos Especiales de Programas o Proyectos), asi

o e cain | et [como el corte de formas oficiales y devolucién de las que no se utilicen (formularios
de viaticos, recibos de ingresos, cajas fiscales, entre otros).

C.2.3. Elaboracién de Transferencias o Restituciones del Fondo Rotativo
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
o Analista dol Solicita en el SICOIN la reposicion de los CUR correspondientes para su registro
So!i;i:(ér Departamento posterior, imprime las SECUENCIAS del SICOIN de los distintos fondos rotativos
reposicon del | de Le:glr_e”a constituidos, y opera en el Sistema de Gestién Financiera las cuentas corrientes por
cada Unidad Ejecutora.
Recibida la restitucién del Fondo Rotativo Institucional, se emite el recibo fiscal 63-A
_ de ingresos a nombre de Tesoreria Nacional, solicita firma del Tesorero (a) o
Analista del . . . ., . . .
Emitirfeec-ibo pepartamento | SUbdirector y Director de Administracion Financiera o bien de cuentadantes
fiscal de Iooreria | autorizados, si esta conforme firma y sella, caso contrario lo rechaza, corrige y solicita
firma (s6lo en el original) y se traslada al area de Contabilidad de -DAFI- para el
registro de la Caja Fiscal.
a7, Analistadel | Notifica a las Unidades Ejecutoras por medio de e-mail o Sistema de Gestion
Notricara | Depatamento | Financiera, que ya se cuenta con los recursos financieros, para que cada Unidad
Ejecutoras -DAFI-

Ejecutora emita el respectivo recibo fiscal 63-A que ampare el monto.

38.
Emitir recibo
fiscal

Coordinador de
Operaciones de
Caja
Coordinador/
Jefe Financiero

Emite en el Sistema de Gestion Financiera el recibo fiscal 63-A, a nombre de la
Unidad de Administracién Financiera -DAFI- que respalda las trasferencias. En
concepto de Restituciones de Fondo Rotativo Interno.

39.
Entregar recibo

Coordinador de
Operaciones de
Caja
Coordinador/
Jefe Financiero

Entrega recibo fiscal 63-A, en original y copia el cual es firmado y sellado por el
personal cuentadante en la Direccidbn de Administracion Financiera -DAFI-, la copia
del recibo es entregado a la Unidad Ejecutora.

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

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
40. Analista del | Elabora las transferencias bancarias para la reposicion de Fondos Rotativos Internos
rameeborar | Departamento | je las Unidades Ejecutoras, las traslada para firma de las personas con firma
bancarias -DAFI- registrada en el banco del sistema.
Jefe
Departamento
41. de Tesoreria/ . . .
Revisar y firmar |  Directoro | REVISAN Y firman las transferencias.
Subdirector
-DAFI-
42 Analista del G . . f . | d f .
Envia pepartamento | G€NETa encriptamiento, saca fotocopias y se entregan al procurador financiero para
transferencias | % T°30¢"@ | que las lleve a los bancos del sistema.
43, ’;gggﬁfc?gg Entrega las copias de recibido por los Bancos del sistema al Analista del area de
Entregar copias ARl | Tesoreria de Administracion Financiera -DAFI-.
Analistadel | Elabora listado de los recibos fiscales 63-A y los entrega al encargado de elaborar la
Elaborar stado | ranamento Caja Fiscal de DAFI, si esta conforme, firma y si no rechaza y corrige, entrega los
-DAFI- recibos al Departamento de contabilidad de DAFI, solicita firma de recibido y archiva.
45. Analista e e . . . « ,
Elaborar pepartamento | Elabora la Conciliacion Bancaria y Caja Fiscal. (Ver FIN-GUI-02 “Guia para el llenado
conciliacion y | de Contabilidad | e Formas Oficiales de Financiero”).
caja Fiscal -DAFI-
C.2.4. Liguidacion del Fondo Rotativo
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Elabora y envia circular dirigida al Director de cada Unidad Ejecutora, por medio del
cual la DAFI requiere la liquidacion del Fondo Rotativo.
46. Analista
oiaorar y | Departamento > NOTA: Para realizar la liquidacion del Fondo Rotativo asignado, se debe
-DAFI- requerir cuota financiera de regularizacion, cumpliendo con lo establecido
el instructivo FIN-INS-11 “Programacion de la Ejecucion Presupuestaria
(cuota financiera)”.
Realiza el reintegro de los recursos financieros no utilizados de los Fondos Rotativos
47 Jefe de Seccion constituidos, a la cuenta monetaria numero 3033397291 “Fondo Rotativo Institucional
A Financiero, A . s r
rifnié?:; Coordinadors | Ministerio de Educacion”, de Banrural.

Aprueba los CUR de rendicién final en el SICOIN.

48.
Operar boleta

Jefe de Seccién
Financiero/
Coordinador/

Opera la boleta de depoésito bancario de reintegro del Fondo Rotativo que

Elaborar recibo

de Tesoreria
-DAFI-

de deposito | ;0% e corresponda en el SICOIN, elaborando la rendicion final FR03 a nivel “Aprobado”.
efe Financiero
Analista . . . ., . .
49. pepartamento | El@bora recibo 63-A en concepto de liquidacion del Fondo Rotativo, firmando el

original y copia cuando proceda, el original es entregado a la Unidad Ejecutora.

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

Elaborar . . . ., , . "
enviar oficio | - Coordinador liguidacién, monto que debera cuadrar con el monto del Fondo Rotativo constituido,

Sefe de Seccion Elabora oficio de liquidacién y envia al Departamento de Tesoreria de DAFI, el cual

0. Financieras | d€be contener el monto del reintegro en efectivo y listado de CUR en concepto de

Jefe Financiero

boleta original de reintegro.

Recibe las liquidaciones de Fondo Rotativo Interno, en las fechas establecidas por la
DAFI, tanto en documentos de abono (CUR) y la boleta de depdsito original, una vez

51 Anaista | haber realizado el cuadre, se procede a elaborar la transferencia solicitando al banco
. Recibir P amerty |del sistema el traslado del saldo en concepto de liquidacion del Fondo Rotativo
uidaciones -0AFl- |Institucional a la cuenta del FONDO COMUN numero:

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

Informar para

liquidacion | 9¢ Tesoreria | Fondo Rotativo, indicando el monto total de los CUR aprobados y el reintegro

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

52. pepartamento | FiNANzas Publicas, con copia a la Tesoreria Nacional, para remitirle la liquidacion del

-DAFI- e i
recibido en efectivo.

Informacion

Elabora indice y entrega al Departamento de archivo, toda la documentacion que
anaista | ©119ING los movimientos financieros durante el afio, para futuras auditorias de las
°3. pepartamento | INStituciones encargadas de fiscalizar.

Archivar .
de Tesoreria

-DAFI-

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

corresponden.

C.2.5. Listado de chequeo de documentos para pago

Requisitos:

NN

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Descripcion del bien o servicio

Justificacion del bien o servicio

Cantidad requerida

ADQ-FOR-01 “Requerimiento”, visado

Consignar renglén de gasto y cédigo de insumo

Firma, nombre y cargo del solicitante

Firma, nombre y cargo del jefe de Unidad

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

Nombre completo y NIT de la DIDECUC o Unidad Ejecutora

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

firmado, con nombre y sello del solicitante y visto bueno de la Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora.
A las facturas por consumo de alimentacién y gastos de atencion y protocolo debe adjuntarse listado de
participantes; debera ser firmado por el solicitante y contener el visto bueno del Director de la Unidad
Ejecutora.

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

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

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

Reparacion y mantenimiento de equipo debe adjuntarse certificacion de inventario

Para el pago de planilla de transporte por realizacion de eventos adjuntar: convocatoria, agenda del
evento, planilla firmada por participantes o por el solicitante de la autoridad y visto bueno del Director

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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17. Constancia de publicacion de las facturas y documentacion de soporte en el Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, que incluye el NPG (Numero de
Publicacion de GUATECOMPRAS).

ol

C.2.6. Restricciones para pago através de cheque

No incluir compras que afecten los renglones del Subgrupo 15 (arrendamientos y derechos), excepto

pagos de menor cuantia con cargo a los reglones 153, 155, 157 y 158 en los que no se suscriba contrato.

No incluir compras que afecten renglones del Grupo 300 “Propiedad, planta y equipo, especificamente

renglones: 321 “Maquinaria y Equipo de Produccién”, 325 “Equipo de Transporte”, 327 “Maquinaria y
Equipo para la Construccion”.

No incluir compras que afecten el subgrupo 18, exceptuando el renglén 185, “servicios de capacitacion”,

toda vez para adquirir el servicio no se requiera la suscripcion de contrato.

Pago de Servicios Personales (Grupo 0)

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

Pago de Combustible

C.2.7. Factores que afectan laliguidez del Fondo Rotativo Interno

Factores Internos:

=

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

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

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

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

Factores Externos:

1.

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

Que el Ministerio de Finanzas Publicas reduzca la asignacion presupuestaria.

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

Crisis financiera a nivel nacional

C.2.8. Propiedad del Usuario

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

1.

Facturas

2. ADQ-FOR-01 “Requerimiento”

3.

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Se identificaran, verificaran, protegeran y salvaguardarédn, para evitar que se pierdan o deterioren de la
siguiente forma:

1. Se ordena el expediente
2. Se procede a foliar

3. Se elabora indice

4. Se elabora carpeta identificada con nimero de CUR

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

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

C.2.9.

Servicio No Conforme -SNC-

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Se identifica el producto que no cumple con todos los requisitos establecidos por el
cliente o el SGC para evitar su uso o entrega no intencional de la siguiente forma: a
los cheques por concepto de pago con Fondo Rotativo. Con nombre, montos, fechas
incorrectas se les coloca la palabra anulados a lo largo de todo el contenido. Esto con
el fin de impedir su uso.

En el caso que al cheque le faltara una firma de las dos solicitadas por la entidad
bancaria, se separa de los que si estan correctos y son devueltos a las personas con
firma registrada en la institucién bancaria correspondiente en un folder amarillo, para

Documental

Analista de i
operaciones de | COMpletar las firmas.
1. Caja/
ldentificacion | Analse | Sj el cheque definitivamente es incorrecto se separa y se coloca en un folder de color
rojo.
Si el cheque no cuenta con codigo de seguridad se puede escribir en el cheque sin
anularse, considerando que es control interno del banco.
Cuando se detecte la no conformidad y se hayan tomado las acciones descritas
anteriormente se debe anotar en el formato de registro de producto NO CONFORME
(MEJ-FOR-03).
Analista d . . .
operaciones de | S€ registra la naturaleza de las no conformidades en el formulario MEJ-FOR-03.
Caja/
Analista . i
Cofﬁml pocumental | S€ toman acciones para tratar el producto no conforme y se registran en el MEJ-FOR-
Analista de 03
operaciones de '
Caj_a/
oonaista | Se anularan cuando se detecte cheques que no cumplan los requisitos.
Anali_staded Cuando se corrige un producto no conforme, debe someterse a una nueva
operaciones de ey .z . .« . .
Veriﬁi-a sion i Caja/ verificacion para demostrar su conformidad con los requisitos y se registra en el
Analista | formulario MEJ-FOR-03.
Documental
anaistade | Cuando se detecta un producto no conforme después de la entrega o cuando ha
Accionss Post. OPEfaCC;J?;esde comenzado su uso, se tomaran las acciones apropiadas respecto a los efectos, o
Entrega anaista | efectos potenciales, de la conformidad y se registra en el formulario MEJ-FOR-03.

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

Si se detecta que un cheque entregado tuviera error se contactara con la unidad a la
que corresponde el interesado, para indicarle que se presente al Departamento/
Seccion Financiera e iniciar un nuevo tramite.

C.3. PAGO EN EFECTIVO / CONSTITUCION Y LIQUIDACION DE CAJA CHICA

La Caja Chica, forma parte del Fondo Rotativo asignado a la Dependencia, estd constituida por una
disponibilidad de efectivo, cuyos montos son autorizados de acuerdo con los requerimientos de la Unidad
Ejecutora, su uso esta destinado exclusivamente para realizar gastos urgentes y de menor cuantia, los cuales
no han sido considerados para las emisiones de las 6rdenes de compra por su reducido monto; sin embargo,
estos gastos son imputados dentro del presupuesto de ingresos y egresos aprobado para el Ejercicio Fiscal
correspondiente. Para el caso concreto de las Dependencias concentradas, el monto lo requiere la Direccién de
Adquisiciones y Contrataciones -DIDECO-.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

C.3.1. Solicitud de constituciéon de Caja Chica

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

En funcién del monto autorizado para el Fondo Rotativo Interno de su Dependencia,
procede al analisis de las necesidades probables y razonables que seran atendidas
por medio de caja chica, en virtud que toda restitucion de caja chica, debe debitarse
de los recursos asignados a la misma, y se debe garantizar las restituciones cada

Subdirector o

1 Jefe vez que el Responsable del manejo y control de caja chica, presente una liquidacion
Realizar analisis y| Administiativo | de gastos, |o cual garantiza la liquidez del efectivo.

constitucion de Coordinador/
e e Eecu| SOlicita. al Director(a) de la Unidad Ejecutora su autorizacién para la constitucion,
cuyo monto puede establecerse dentro del rango siguiente:

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

MINIMO MAXIMO
Q.1,000.00 Q.50,000.00

» NOTA: Los montos maximos para pagos de facturas y/o comprobantes, se
encuentran establecidos en la actividad 8, de este inciso.

2.
Autorizar
constitucion y
emitir
nombramiento

Director
Unidad Ejecutora

Autoriza la constitucion de caja chica y emite el nombramiento de la persona que
administrard los recursos.

Traslada Subdirector o Jefe Administrativo Financiero.

3.
Elaborar

Subdirector o
Jefe
Administrativo

En funcibn del nombramiento emitido, elabora Proyecto de Resolucion
correspondiente, en el que indica el monto de la caja chica y el nombre de la

‘ Financiero | persona que administrara los recursos, entre otros.
Resolucion Coordinador/
Je_fe Fingnciero . . .
Unidad Ejecutora| Traslada para aprobacion del Director Departamental de Educacion.
Recibe Resolucién y aprueba mediante firma y sello y traslada al Subdirector o Jefe
A mt-ar oirector | Administrativo Financiero, ademas traslada copia de la Resolucion a la Direccion de
Reseluon  |Unidad Eiecutoral Ayditorfa Interna -DIDAI-, para las acciones que correspondan.

5.
Notificar
nombramiento

Subdirector o
Jefe
Administrativo
Financiero
Coordinador/
Jefe Financiero
Unidad Ejecutora

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

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

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

6.
Administrar caja
chica

Responsable de
manejo y control
de Caja Chica
Unidad Ejecutora

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

7.
Atender
desembolsos

Responsable de
manejo y control
de Caja Chica
Unidad Ejecutora

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

Por ningn motivo el responsable los recursos, debe tener documentos de legitimo
abono (facturas) por un monto mayor al monto autorizado de caja chica, lo cual
demostrara falta de control en el uso de los recursos.

» NOTA 1: De conformidad con lo establecido en el Art. 26 del Decreto 101-97 Ley
Organica del Presupuesto “...No se podran adquirir compromisos ni devengar

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

gastos para los cuales no existan saldos disponibles de créditos presupuestarios...”

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

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

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

NOTA 3: COMPRAS A CONTRIBUYENTES INSCRITOS EN EL REGIMEN
“SUJETO A RETENCION DEFINITIVA” DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.
Segun el Acuerdo Gubernativo Numero 213-2013 Reglamento del Libro | de la Ley
de Actualizacién Tributaria Decreto No. 10-2012 del Congreso de la Republica de
Guatemala, establece la Ley del Impuesto Sobre la Renta, Articulo 35. -Base minima
para practicar retencion- cuando se adquieran servicios o bienes con valor menor a
Q.2,500.00, excluyendo el Impuesto al Valor Agregado, no estan obligados a
practicar la retencién. En virtud de lo cual, en funcién de los montos autorizados
para compras a través de caja chica indicados en la actividad 6, queda sin efecto
efectuar retenciones del Impuesto Sobre la Renta -ISR-, por compras a través de
caja chica.

8.
Considerar
montos para

pagos

Responsable de
manejo y control
de Caja Chica
Unidad Ejecutora

Considerar los siguientes montos maximos para pagos de facturas y/o
comprobantes:

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

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

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

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

9.
Autorizar
compras através
de caja chica

Director
Unidad
Ejecutora

Autoriza la adquisicion de un bien o servicio mediante su firma de aprobacién en el
formato ADQ-FOR-01 “Requerimiento” emitido del Sistema de Adquisiciones, en los
casos en que la Unidad Ejecutora haya programado los gastos a través de caja
chica en la Programacién Anual de Compras -PAC-.

Para los casos de gastos emergentes no programables, podra utilizarse el formato
DOC-FOR-01 “Disponibilidad Presupuestaria para Pagos no Programables”.

Los documentos anteriores, deberan ser previamente visados para garantizar que se

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

cuenta con la disponibilidad presupuestaria para la compra.

10.
Comprar através
de caja chica

Usuario
Unidad
Ejecutora

Previo a efectuar la compra, el Usuario debe realizar las actividades contenidas 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 retnan los
requisitos fiscales y tributarios; asi mismo, adjunta los documentos de respaldo que
sean requeridos e incluidos en la normativa interna.

Al recibir de conformidad los documentos acreditativos del gasto realizado, procede
a publicar las facturas, factura electronica / factura electronica en linea FEL y
documentacién de soporte en el sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, en el médulo de Publicaciones y
genera el NPG (Numero de Publicacién en Guatecompras), adjunta la constancia de
publicacién al expediente para solicitar la restitucién de caja chica.

» NOTA: Considerar lo establecido en las Normas Generales de Control Interno
Gubernamental, 2.6 Documentos de Respaldo: “Toda operacion que realicen las
entidades publicas, cualquiera sea su naturaleza, debe contar con la documentacién
necesaria y suficiente que la respalde”.

12.
Verificar
documentos

Responsable de
manejo y control
de Caja Chica
Unidad Ejecutora

Para efectuar los pagos con recursos de caja chica debe verificar que todos los
documentos tengan la firma de los funcionarios autorizados; tales como facturas,
factura electrénica / factura electrénica en linea FEL, ADQ-FOR-01 “Requerimiento”
0 DOC-FOR-01 “Disponibilidad Presupuestaria para Pagos no Programables”, etc.
(Ver inciso C.3.3 “Aspectos a considerar en facturas y comprobantes”).

13.

Responsable de
manejo y control

La persona encargada de la administracion de caja chica, es responsable de
efectuar liquidaciones constantes y de acuerdo al monto autorizado de los recursos
a su cargo, a fin de garantizar liquidez del efectivo, por ninguna razén debera

quedarse sin recursos.

Para el efecto registra informacion en el formato FIN-FOR-01 “Liquidacion de Caja

rspogisciict?gn de Caja chica | Chica”, acompanandolo de los documentos originales que respaldan las compras
Unidad Ejecutora) efectuadas y pagadas.
El formulario FIN-FOR-01 original y los comprobantes que justifican los gastos se
utilizaran para su registro contable, para lo cual se utiliza el formulario FR03.
Traslada el expediente para continuar con el tramite.
Recibe el expediente con los documentos de soporte para pago y verifica que la
fecha de elaboracion del ADQ-FOR-01 “Requerimiento” sea anterior o igual a la
fecha de emision de la factura contable o comprobantes de legitimo abono.
Recilffi} Analista En virtud que el DOC-FOR-01 “Disponibilidad Presupuestaria para Pagos no
expediente y ;\Fsi?sigﬁggé Programados” es un documento de respaldo de las facturas que originan y
docu‘:ﬁ;‘f‘:‘&asrpara analisis | justifican gastos urgentes no_programables, este formulario debe contener una
reposicién Documental | facha igual como maximo un (1) dia de antelacion a la de las facturas que se estén

liquidando.

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe expediente con los documentos de soporte para efectuar la restitucion de
Coordinador de caja chica.
15. Operaciones de
Recibir Caja /Analista de

expediente y
efectuar
restitucion

Operaciones de
Caja /Encargado
de Fondo

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

Rotatvo | Pgra consultar las caracteristicas del producto o servicio ver FIN-ESP-0
“Especificaciones para reposicion de caja chica”.

16. Director ) ) By

Nombrar personal| DéPartamental | Regliza nombramiento de personal competente del Departamento/Seccion

para realizar
arqueo de caja

de Educacion /
Director Unidad
Ejecutora

Financiera, para que se realice de forma periédica el arqueo de caja chica.

17.
Realizar arqueo
de caja

Personal
competente
nombrado para
el efecto
Departamento/
Seccién
Financiera

Con base en el nombramiento recibido para el efecto, realiza los arqueos de caja
chica.

18.
Liquidacién final
de caja chica

Responsable de
manejo y control
de Caja Chica
Unidad Ejecutora

Realiza la liquidacién de caja chica, por cierre de operaciones del ejercicio fiscal,
de acuerdo a la calendarizacién que se emita.

La caja chica serd CANCEL ADA en los siguientes casos:

1. Por disposicion de las Autoridades Superiores, cuando se comprobare el mal
manejo de los recursos de caja chica.

Jefe de
19. N
L. Operaciones de . .. .,
dc;’%“.c?'acc'f’} Caja 2. Por cesar en sus funciones el Encargado de la administracion de los recursos
“cjachica | Coordinador/ de caja chica
/ Jefe Financiero )
Unidad Ejecutora
3. Si al Responsable del manejo y control de caja chica se le llegara a
determinar__inadecuada _administracion, los valores de cargo seran
descontados de sus haberes, quien estara 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 Usuario .. . . . .
Solicitar Unidad Solicita emision de recursos con Responsable del manejo y control de caja chica.
efectivo Ejecutora
Responsable de
Emitirzvla.les mdae"gigjgg%?g" Emite el vale para que el usuario solicite la autorizaciéon ante la maxima autoridad de
Unidad la Unidad Ejecutora. (se recomienda consignarseles un numero correlativo)
Ejecutora
Director
22 Subdirector/
Autorizarvale | _ 994 | Autoriza por medio de firma y sello el vale para la compra
Ejecutora o a p y p p '
quien este
delegue
23, Usuario Con el vale autorizado, solicita el efectivo al Responsable del manejo y control de caja
Entregar vale _Unldad hi
Ejecutora chica.

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

Realiza compra y liquida el vale dentro de los 3 dias habiles posteriores a la entrega

24, lﬁ:ggg del efectivo ante el Responsable de caja chica, por medio de documento de legitimo

Ejecutarcompra  oocora | @bono y documentacién de soporte necesaria para la adquisicion de un bien o

servicio.

informacién y
cancelar vale

Responsable de

manejo y control Cancela por medio de sello el vale, tanto copia como original y archiva como

de cajachica | corresponde, toda vez se haya cumplido con la publicacion establecida en el inciso
Unidad

Eecutora | C-3.1, actividad 11.

25,
Publicar

Requerir
reintegro si no
se cancela vale

Responsable de

manejo y control Si el vale no es cancelado dentro del plazo estipulado para el efecto, se procedera a

decajachica | requerirle inmediatamente por escrito el reintegro del efectivo correspondiente al
Unidad Z
Eecutora | MONtO otorgado a través del vale.

26.

Responsable de
27. manejo y control

De no realizarse el correspondiente reintegro en efectivo se procedera a certificar lo

Notificara | decajachica | conducente a la Direccion de Auditoria Interna -DIDAI- para que proceda como

DIDAI Unidad
Ejecutora corresponde.

C.3.3. Facturas / Factura electrénica / Factura electrénica en linea FEL y Comprobantes

En todo comprobante de legitimo abono deberan considerarse los aspectos siguientes:

1.

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

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

Factura / Factura electronica / Factura electrénica en linea FEL debidamente razonada: razonamiento
firmado, con nombre y sello del solicitante y visto bueno de la Autoridad Superior de la Dependencia.

Debera adjuntarse constancia de ingreso a Almacén (formulario 1H) cuando se compren materiales
y suministras, en funcion de la opinién técnica de la Contraloria General de Cuentas DAG-009-2013.

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

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

Se exceptla la presentaciéon de los Formularios ADQ-FOR-03 “Orden de Pedido o Servicio”, ADQ-FOR-02
“Cuadro Comparativo de Ofertas” y Cotizaciones, en la compra de alimentos no servidos (comida rapida), para
reuniones de trabajo.

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

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

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

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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d. La compra de alimentos para cinco personas 0 menos, en este caso el razonamiento de la factura
debera incluir los nombres y firmas de los beneficiarios, adicionalmente a lo indicado en el inciso
a.

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

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

7.

10.

11.

12.

13.

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

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

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

a. Cuando se trate de materiales o suministros debera incluirse el cédigo de insumo,

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

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

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

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

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

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

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

» NOTA 1: En los documentos de legitimo abono (facturas / factura electronica / factura electronica en

14.

linea FEL) no se podra abreviar el nombre del contribuyente adquiriente, en virtud que en el Registro
Tributario Unificado (R.T.U) de la Superintendencia de Administracion Tributaria (S.A.T) figura inscrito
con el nombre completo haciendo referencia al Numero de Identificacion Tributaria -NIT-.

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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C.3.4. Fiscalizacion de Caja Chica

El control y fiscalizacion de Caja Chica, estar4 a cargo de la Direccién de Auditoria Interna -DIDAI- y de la
Contraloria General de Cuentas como entes fiscalizadores facultados para tales efectos, ademas del personal
competente nombrado para realizar el arqueo respectivo, descrito en el inciso C.3.1, actividad 15 de este
documento.

C.3.5. Prohibiciones

No podra utilizarse el Fondo de Caja Chica para:
1. Compras de suministros y/o servicios de uso personal.
2. Cambio de cheques o préstamos personales.

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

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

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

6. No se reconoceran los gastos ocasionados por pago de propinas.

7. Pago de Combustible.

C.3.6. Propiedad del Usuario

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

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

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

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

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

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



