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B. PROPOSITO

El presente procedimiento define los pasos que deben seguir las Direcciones y Dependencias del
Ministerio de Educacién para la Ejecucion Presupuestaria. Estas abarcan las actividades de ejecucion,
liquidacion. De caja chica, Fondo Rotativo y la descripcion de las actividades para realizar
modificaciones presupuestarias.

C. ALCANCE

Este procedimiento describe la Constitucién y Administracién de Caja chica, asi como su ejecucion y
Liquidacién. Se establece como se constituye el Fondo Rotativo, como ejecutar este fondo y el
procedimiento de liquidacién para su restitucion.

Se define el procedimiento para el pago a proveedores por medio del Acredita miento en Cuenta, este
aplica a los siguientes lugares:

Direccion Departamental de Baja Verapaz
Direcciéon Departamental de Quetzaltenango
Direccion Departamental de Retalhuleu
Direccion Departamental de El Progreso
Direccion Departamental de Sacatepéquez
Direccion General de Educacion Fisica (DIGEF)
Direccion de Administracion Financiera DAFI

D. DEFINICIONES

Acreditamiento en
Cuenta

Es el mecanismo principal de pago por medio del cual se acredita en la
cuenta del prestador del servicio, mediante transferencia que efectia
Tesoreria Nacional.

Compra Directa

Consiste en la compra 0 contratacion que se efectda en un solo acto, con
una misma persona y un precio de hasta noventa mil (Q.90,000,00), realizada
conforme las normas, limitaciones y condiciones especiales establecidas de
ejecucion presupuestaria, bajo la responsabilidad y autorizacién previa de la
autoridad Administrativa Superior de la Entidad interesada.

Compra por
cotizacion

Es toda aquella compra que se realiza por las entidades del Estado, cuando
el precio de los bienes, o de las obras, suministros o la remuneracion de los
servicios excede los noventa mil quetzales (Q.90,000.00) y no sobrepasa los
novecientos mil quetzales (Q.900,000.00), por este procedimiento debera
obtenerse un minimo de tres ofertas firmes solicitadas a proveedores que se
dediguen en forma permanente a ese giro comercial.

Compra por licitacién

Es toda aquella compra de bienes, suministros y obras cuyo monto excede
las cantidades de novecientos mil quetzales (Q.900, 000.00), salvo los casos
de excepcion que establece la Ley de Contrataciones del Estado.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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Compra por contrato
Abierto

Es aquella compra de bienes y suministros exonerados de los requisitos de
licitacion y cotizacién, realizada por los Organismos de Estado y las
dependencias autorizadas para ello, quienes la podran hacer directamente
con los proveedores con quienes el Ministerio de Finanzas Publicas, previa
calificacion de proveedor, cotizacién y adjudicaciéon, de los distintos rubros,
hubiera celebrado contratos abiertos.

Cuenta de encaje

Es la que utiliza la tesoreria nacional para trasladar los recursos y que el
banco debita para trasladarlo a la cuenta del proveedor o beneficiario.

CUR

Comprobante Unico de Registro, se utiliza cuando el respaldo es el
documento fisico.

CUR Electroénico

Comprobante Unico de Registro en forma electronica, autorizado por la
Contraloria General de Cuentas, mediante resolucion nimero 11189 de fecha
12/11/2003.

Documentos de
Soporte

Documentacion necesaria para respaldar un gasto. (Requerimiento, factura,
cotizaciones, ingreso a almacén o inventarios, orden de compra, CUR, entre
otros).

Fondo Rotativo
Interno

Es una disponibilidad de efectivo que sitia la Direccion de Administracion
Financiera -DAFI- de cada Ministerio a través del area de Tesoreria, a sus
unidades ejecutoras para agilizar los pagos, que se opera como un fondo
revolvente, de acuerdo a las normas de ejecucion presupuestaria, cuya suma
se restablece periddicamente en su monto original, en una cantidad
equivalente al total de los desembolsos efectuados.

Momento contable
de comprometido

Refleja el monto de obligaciones juridicas o contratos formalizados de
acuerdo al derecho privado o de actos de voluntad para disponer gastos
aunqgue no existan obligaciones juridicas. Para el registro de un compromiso
debe existir disponibilidad presupuestaria y debe ser efectuado por un
funcionario competente.

Momento contable
de devengado

Los gastos se consideran devengados en el momento en que existe
contraprestacion, se origina una obligacion de pago por parte del Gobierno
con terceros, por la recepcién conforme de un bien o servicio, acompafnando
de la factura o documentacion de soporte correspondiente.

Momento contable
de pagado

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.

Oficio de
transferencia

Documento utilizado para debitar los fondos de la cuenta propia a la cuenta
de encaje y posteriormente a otra cuenta para efectos de pago.

Orden de Compra
Electronica

Documento generado por el sistema de Gestién que genera automaticamente
el comprobante Unico de registro hacia el sistema de contabilidad integrada
SICOIN-WEB, (debe generarse un CUR de compromiso y un CUR de
devengado, salvo sus excepciones)

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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Sistema de Contabilidad Integrada, la cual se consolid6 en el cambio de
plataforma informética bajo la tecnologia Web en “n” capas, accesada por

SICOIN WEB medio del Internet.
Sistema informético de gestion por el cual se administran los procesos de
SIGES WEB gestién de Compras, segun acuerdo Ministerial nimero 40-2005 de fecha 30

de diciembre del 2005.

Seccién Financiera

Son aquellas que por resolucion Ministerial operan o gestionan su

presupuesto de forma desconcentrada.

BANRURAL

Banco de Desarrollo Rural, Institucion Financiera acreditada en el pais para

operaciones de tipo financiero

E. NARRATIVA

El. Caja Chica

Objeto y Naturaleza del Fondo de Caja Chica:

El fondo de Caja Chica, esta constituido por una disponibilidad de fondos, cuyos montos son
autorizados de acuerdo con los requerimientos del Ministerio de Educacion, 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;
presupuesto de

imputados dentro del
correspondiente.

sin embargo, estos gastos son

ingresos y egresos aprobado para el Ejercicio Fiscal

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
1. Dependencia | L@ CONStitucion y ampliacion de la caja chica se hara mediante oficio de solicitud
Constitucion neresada | de la autoridad de la dependencia interesada.
o Aprueba por medio de resolucion la constitucion del fondo de Caja Chica, asi
2. Autoridades f
Aprobacion Competentes COmo sus Incrementos.

3.
Administracion

Encargado del manejo
y control de la Caja
Chica

Responsable de administrar correctamente el fondo de Caja Chica, racionalizando
el buen uso del efectivo.

4.
Comprobacion
y Sustentacion

Encargado del manejo
y control de la Caja
Chica

Sustentar cada egreso realizado con este fondo mediante comprobantes validos,
qgue reunan los requisitos fiscales y tributarios; asi mismo, adjuntar los
documentos de respaldo que sean requeridos e incluidos en el Sistema de
Gestion de Calidad.

5.
Autorizacion

Méaxima Autoridad
Administrativa ( Usuario)

Autorizar la adquisicion de un bien o servicio.

6.
Manejo y
Control

Encargado del manejo
y control de la Caja
Chica

Para efectuar los pagos con fondos de Caja Chica debe verificar que todos los
documentos tengan la firma de los funcionarios autorizados; tales como facturas,
solicitud de gasto requerimiento (ADQ-FOR-01), etc.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Atender desembolsos en efectivo, cuando se trate de adquisiciones de importes
menores, cuyo monto maximo de cada pago no exceda al previamente fijado.
Estos desembolsos, en efectivo seran realizados para cubrir conceptos varios
7 Encargado del manejo | [2/€S COMO: tarjetas de teléfono, servicio por entrega de porrg§ponde_n0|a oficial,
N(I:ancijoly ycontrglhc_ie lacaja |pago por transporte de personas (taxis, planilla de movilizacién diaria en buses
omre e para efectuar comisiones oficiales utilizados por mensajero), parqueos, alimentos
para personas, materiales y Gtiles de oficina, medicina, Utiles de aseo y limpieza,
tintas, toner etc.
Considerar los siguientes montos maximos para pagos de facturas y/o
comprobantes:
1. Para las Cajas Chicas constituidas por un monto no mayor de
Q. 5,000.00, debera pagar facturas o comprobantes hasta por un valor
de Q. 1,000.00.
8. Encargado del manejo
Manejo y y control de la Caja

Control

Chica

2. Para las Cajas Chicas constituidas por un monto mayor de Q.5,000.00;
debera cancelar facturas o comprobantes hasta por un valor de
Q. 2,000.00.

3. Para las Cajas Chicas destinadas para el pago de viaticos al interior y
exterior, no se establece ningun limite de pago.

9.
Rendicion de
gastos

Encargado del manejo
y control de la Caja
Chica

La rendicion documentada del fondo de Caja Chica debe ejecutarse con la
sustentacion de los comprobantes de pago que en ella se adjuntan. No se debe
aceptar comprobantes justificativos que en su contenido sélo describan conceptos
generales como "por consumo” o "por ventas varias" o "servicios diversos".

10.
Preparacion
para

Encargado del manejo
y control de la Caja

Previo a efectuar la reposicién de Caja Chica debe verificarse la disponibilidad
presupuestaria.
(ver caracteristicas del producto o servicio en FIN-ESP-03 Especificaciones para

s Chi P . .
Reposicion e Reposicion de caja chica).
Elaborar el formato para Liquidacién del Fondo de Caja Chica (FIN-FOR-01)
“ Encargado del manejo or_lglna[ y copia; el original y los comprobantes que justifican los gastos, se
Liquidacion ycontrcélhqe lacaja | utilizardn para su registro contable
e y la copia para su archivo y control correlativo
(El encargado debe conservar en su caja, como minimo el 30% de fondos).
Pedir cuando se tenga utilizado un aproximado del 50% del fondo de Caja Chica,
su reposicién para evitar quedarse sin efectivo mientras se realiza el tramite de
12. Encargado del manejo | reintegro de fondos.
Reposicién y control de la Caja

Chica

Con la liquidacion de Caja Chica debera acompafiarse la documentacion original
gue amparan los gastos efectuados y pagados acompafiando de la forma i
“Liguidacion de Caja Chica FIN-FOR-01".

El encargado de la Caja Chica de las Unidades Sustantivas y de Apoyo del Ministerio de Educacion al
presentar su rendicion del gasto debera considerar el siguiente cuadro:

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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N.I.T. a utilizar en comprobantes
y/o facturas

Ministerio de Educacion

NIT. 322539-9

Unidades Ejecutoras

Documento a utilizar para la
Reposicion de la Caja Chica

Despacho Superior y Vice-

Formato de liquidacion de

despachos caja chica

Direccion de Servicios Formato de liquidacion de
Administrativos (DISERSA) caja chica

Direccion General de Gestion de Formato de liquidacion de
Calidad Educativa (DIGECADE) caja chica

Direccion de Recursos Humanos Formato de liquidacion de
(DIREH) caja chica

Junta Calificadora de Personal Formato de liquidacion de
(JCP) caja chica

Direccion General de Educacion Formato de liquidacion de
Bilingue e intercultural (DIGEBI) caja chica

Direccion de Adquisiciones y
Contrataciones (DIDECO)

En su rendicién del gasto, el
Encargado de Caja Chica de
DIDECO debe liquidar por
medio de un listado por cada
unidad ejecutora.

Direccion de Informatica (DINFO)

Formato de liquidacion de

caja chica

Direccion de Planificacion Formato de liquidacion de
Educativa (DIPLAN) caja chica

Unidad de Cooperacion Nacional e Formato de liquidacion de
Internacional (DICONIME) caja chica

Direccion de Asesoria Juridica Formato de liquidacion de
(DIAJ) caja chica

Direccion de la Unidad de Auditoria Formato de liquidacion de
Interna (DIDAI) caja chica

Direccion de Comunicacion Social Formato de liquidacion de
(DICOMS) caja chica

Operaciones de Caja, Subdireccion
de Ejecucion Presupuestaria, DAFI

Formulario. FR-03 “Relacién
de Gastos del Fondo Rotativo
Interno”

Direccion General de
Participaciéon Comunitariay
Servicios de Apoyo NIT. 663616-0

Direccion General de Participacién
Comunitariay Servicios de Apoyo
(DIGEPSA)

Formulario. FR-03 “Relacién
de Gastos del Fondo Rotativo
Interno”

Direccién General de Educacion
Fisica NIT. 348030-5

Direcciéon General de Educacion
Fisica (DIGEF)

Formulario. FR-03 “Relacién
de Gastos del Fondo Rotativo
Interno”

Direcciones Departamentales de
Educacion

El correspondiente a cada DIDEDUC

Formulario. FR-03 “Relacién
de Gastos del Fondo Rotativo
Interno”

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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Facturas y Comprobantes

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

1.

Que los comprobantes de legitimo abono estén emitidos a nombre del Ministerio de Educacién o a nombre de
las Unidades Ejecutoras, fecha de compra, el respectivo Namero de Identificacion Tributaria (NIT) y Direccién
exacta.

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

Justificar la factura que ampara el gasto, la cual debera estar firmada por el solicitante del gasto y por las
autoridades o funcionarios competentes.

Debera adjuntarse el ingreso de Almacén (formulario 1H) cuando se compren materiales y suministros.
Debera adjuntarse carta o certificado de conformidad (ADQ-FOR-05), cuando se trate de servicios.

En la compra de alimentos deberd adjuntarse el Registro de Asistencia (RHA-FOR-31) con las firmas
correspondientes. No aplica en el caso de reuniones de trabajo con funcionarios ajenos al Ministerio de
Educacion y/o atencion personalidades extranjeras, segun se justifique en la descripcion de la solicitud de
gastos/requerimiento (ADQ-FOR-01), ni tampoco para la compra de refacciones por reuniones de trabajo en el
Despacho y Vice despachos; La compra de cinco alimentos o menos, actividades especificas con la
participacion de maestros y alumnos, ni la realizacion de eventos en los que participen mas de cincuenta
personas. En estas excepciones procede Unicamente el razonamiento de la factura correspondiente.

Debera adjuntarse certificacion de inventarios, cuando se trate de reparacion menor de equipo de oficina.

El comprobante o factura debera estar debidamente autorizado por la Superintendencia de Administracién
Tributaria —SAT- y contener el régimen del Impuesto Sobre la Renta (ISR), las cuales seran verificadas en la
base de datos de dicha dependencia; 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, deberd acompafarse del formulario de solicitud de
gasto/requerimiento (ADQ-FOR-01), de la siguiente forma:

a. Por gastos individuales hasta por un monto de Q.500.00 se podran incluir en forma general en un solo
formulario.

b. Por cada gasto mayor a Q. 500.00 debera de elaborarse la solicitud de gasto o requerimiento en forma
detallada.

Debiendo describirse en forma clara la compra o servicio requerido y debe estar debidamente justificado,
firmado y sellado. En virtud que la Solicitud de Gasto/Requerimiento es un documento de respaldo de las
facturas que originan y justifican el gasto, este formulario debe contener una fecha anterior a la de las facturas
gue se estén liquidando.

10. Los documentos no se aceptaran con borrones ni tachones.

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

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.



PLA-PLT-02-01

ot Cadigo: FIN-PRO-01
YpE Version: 03
\tli\'l.‘l\'I[ ]l[I\I\UIlTI.\]1“\“|(.::(.“)N Pégina: gde 24

Procedimiento de Ejecucion Presupuestaria

-Liquidacion definitiva de la Caja Chica

El fondo de Caja Chica serdA CANCELADO en los siguientes casos:

a) Por disposicion de las Autoridades Superiores, cuando se comprobare el mal manejo de los recursos de

Caja Chica.

b) Por cesar en sus funciones el Encargado del custodio del Fondo de Caja Chica.

c) Si al Encargado de la Caja Chica se le llegara a determinar mala administracion, los valores de cargo

seran descontados de sus haberes, quien estara sujeto a las disposiciones que la Ley en materia determine.

d) Por cierre de operaciones del ejercicio fiscal, de acuerdo a la calendarizacién que se emita.

-Fiscalizacién del Fondo de Caja Chica

El control y fiscalizacién del Fondo de Caja Chica, estara a cargo de la Direccion de Auditoria Interna —
DIDAI- la Contraloria General de Cuentas como entes fiscalizadores facultados para tales efectos y de la

Direccion de Desarrollo y Fortalecimiento Institucional (para el cumplimiento del proceso).

-Prohibiciones
No podra utilizarse el Fondo de Caja Chica para el pago de:

1. Gastos de uso personal
2. Cambios de cheques y préstamos.

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

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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E2. FONDO ROTATIVO

Actividad Responsable | Descripcion de las Actividades
1. | Solicita al inicio del ejercicio fiscal de cada afo y su asignacion se realiza de acuerdo g
Solicitud de Dependenca | presupuesto de cada Institucién y Unidades Ejecutoras.
asignacion
Este lo asigna el Ministerio de Educacion a través de la Direccion de Administracion
Financiera DAFI, a las Unidades Ejecutoras de acuerdo al presupuesto que tienen
asignado.
2. Autoridades
Verificacion Competentes . .
La base legal del Fondo Rotativo se fundamenta en el Acuerdo No. 06-98 emitido por
conducto del Ministerio de Finanzas Publicas con fecha 04/03/98; reformada por el
Acuerdo Ministerial No. 19-98 de fecha 29-06-98.
~|Las Unidades Ejecutoras deben enviar solicitudes de constitucion del Fondo Rotativo
Asiguacion Dependencia | Interno y Bolsas de Estudio y Becas de Alimentacion en la fecha que fija la Direccion
de Administracién Financiera —DAFI-.
Les notifica a las dependencias interesadas por E-mail, para que ingresen las
Notifieacion DAFI solicitudes en el SICOIN, dependiendo el caso del fondo.
Fl analsta del | Elabora la solicitud para la constitucion del Fondo Rotativo Institucional a la
Soliciiild de coordinacion de | TESORERIA NACIONAL.

Constitucion FRI

Tesoreria de
Administracion
Financiera

El analista del
area de

Realiza los tramites para solicitar la firma de la Viceministro/a Administrativo/a de

Solicnud de | Coordinacion de | Educacion.
Firmas Tesqrgna ”de
Administracion
Financiera
7. la Coordinadora | Una vez obtenida la firma, opera la solicitud en el SICOIN y envia el oficio a donde
Operacion en del area de d
Sistema Tesoreria —DAFI- corresponae.
El @nalis;a del | Procede a elaborar las resoluciones con sus respectivos dictdimenes que legalizan la
8 area de

Elaboracion de
Resoluciones

Coordinacion de
Tesoreria de
Administracion
Financie

constitucion de Fondo Rotativo Interno, Bolsas de Estudio y Becas de Alimentacion
de las unidades ejecutoras, las traslada para su aprobacion y firmas respectivas.

9.
Aprobacion de
resoluciones

El analista del
area de
Coordinacién de
Tesoreria de
Administracion
Financiera

Ya aprobadas las resoluciones se llevan a la Unidad de Atencion al Ciudadano, para
Su numeracion,

10.
Validacion de
Constitucion

coordinador del
area de Tesoreria

Procede a probar en el SICOIN la constitucion del Fondo Rotativo.

11.
Notificacion de
Constitucion

El analista del
area de
Coordinacion de
Tesoreria de
Administracion
Financiera -DAFI-

Solicita a la asistente de la Direccion Financiera que le asigne nimero de SIAD, para
notificar a las unidades ejecutoras y la DIDAI, posteriormente procede a elaborar las
transferencias de constitucion del Fondo Rotativo para las unidades ejecutoras.

12.
Liquidacion post
Ejecucion

El analista del
area de
Coordinacién de
Tesoreria de
Administracién
Financiera —-DAFI-

Es el encargado de hacer la recepcion de las liquidaciones de Fondo Rotativo Interno y
Bolsas de Estudio y Becas de Alimentacion, en las fechas establecidas por la DAFI,
tanto en documentos de abono (CUR) y la boleta de deposito, una vez haber realizado
el cuadre, se procede a elaborar la transferencia solicitando a Banrural el traslado del
saldo en concepto del Fondo Rotativo Institucional al FONDO COMUN.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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13.
Informacion para

El analista del
area de
Coordinacion de
Tesoreria de

Elabora oficio dirigido al Director de Contabilidad del Estado Ministerio de Finanzas
Publicas para remitirle la liquidacién del monto de Fondo Rotativo.

Liquidacion Administracion
Financiera —DAFI
Fl analsta del | Entrega al departamento de Archivo, toda la documentacion que origind movimiento

Arcr::/}, 4e | Coordinacien de |financiero durante el afo para futuras auditorias de las Instituciones encargadas de

. o Tesoreria de : ;

informacion Administracién fiscalizar.

Financiera —DAFI
Trasladar para el tramite de compras por medio de Fondo Rotativo, la DIDECO para la
Planta Central, y la seccion Administrativa en las Direcciones Departamentales
a la seccion Financiera (mesa de entrada y analista) la siguiente documentacion:
Requisitos Generales:
Facturas: El Gasto/Requerimiento ADQ-FOR-01 debe incluir la descripcion del bien o
servicio que utilizara la unidad solicitante, justificando la actividad para la que utilizara
el efectivo. El requerimiento debe indicar:
-El nombre, firma y cargo del solicitante
-Nombre, firma y cargo del Jefe o Director de la Unidad solicitante
-La confirmacion por la Gerencia Administrativa o Director Departamental con los
sellos correspondientes
-La disponibilidad en la asignacion presupuestaria (previamente confirmado)
-Factura razonada con la descripcién de la actividad para la cual solicit6 los recursos,
gue debe contener:
-Firma de la persona que solicité el bien o servicio, y
-Firmay sello del Jefe o Director de la Unidad solicitante
15 DIDECO El encargado de compras debe adjuntar al expediente el ADQ-FOR-02 “Cuadro
Trasladode | Administrativa Comparativo de Cotizaciones” en las compras mayores a Q10, 000.00 y que contenga

Documentacién

(DIDEDUC)

mas de dos cotizaciones.
Adicionalmente a la informacién anterior se debe adjuntar lo siguiente:

De acuerdo al tipo de factura se debe revisar que otros documentos y montos se
adjuntan en base al procedimiento de adquisiciones.

a) Facturas por consumo de alimentos o productos preparados: Revisar todos 104
requisitos generales, el listado de las personas participantes y firmas en el
documento RHA-FOR-31 que deben llevar el visto bueno del coordinador o director
de la actividad (no aplica en los casos de atencién a funcionarios ajenos al
MINEDUC, para la compra de cinco alimentos o menos se razona Unicamente en
el reverso de la factura).

b) Facturas por servicios o reparaciones: Revisar todos los requisitos generales,

ademas la siguiente informacion:

1. Reparacion de equipos varios:
e Certificacion de inventarios del bien que se esta reparando
e Carta (Certificado) de conformidad del servicio.ADQ-FOR-05

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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Responsable

Descripcion de las Actividades

2. Eventos, seminarios o capacitaciones:
e Listado de las personas participantes (Registro de asistencia) RHA-
FOR-31 o0 FOR-20-009 Registro de asistencia a capacitacion.
e Carta de notificacion o convocatoria de la actividad.

3. Servicios béasicos:
e Por servicios de energia eléctrica, agua y teléfono de los
establecimientos educativos, seran firmadas y razonadas por la
autoridad competente.

c) Facturas por insumos y materiales: Todos los requisitos generales y el ingreso a
almaceén (formulario 1H) con la descripcién del bien, nUmero de serie, renglones
presupuestarios, firmas y sellos respectivos.

d) Factura de adquisicion de propiedad, planta, equipo e intangibles: Todos lo
requerido en el inciso A, ingreso al almacén (formulario 1H), con la descripcién del
bien, nimero de serie, renglones presupuestarios, nimero de folio del libro de
inventarios, firmas y sellos respectivos, certificacion de inventarios.

- Nota:
No se deben incluir compras que afecten los contenidos en el sub-grupo 15
(arrendamientos y alquileres) asi como los contenidos en el grupo 3
“Propiedad Planta y Equipo”, renglones 321, 325, 327.

e) Varios: pago de viaticos al interior y exterior, bolsas y becas de estudio, Orden
Francisco Marroquin, traslado de fondos para juntas escolares en casos
especiales.

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

2. Bolsas de estudio: (Renglén 416 Becas de estudio en el interior)

3. Becas de estudio: (Renglon 416 Becas de estudio en el interior)

4. Orden Francisco Marroquin: (Renglén 419 Otras transferencias a personas)

5. Traslado de fondos para juntas escolares en casos especiales:

6. Educacion Fisica: (Renglén 435 Transferencias a otras instituciones sin
fines de lucro)

7. Reposiciéon de fondo de Caja Chica: Debe contener la liquidacion con
los documentos de soporte los requisitos establecidos en el
procedimiento de Caja Chica.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

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

9. Las asignaciones presupuestarias de los renglones
correspondientes a los servicios basicos: deben ejecutarse a través
del procedimiento de acreditamiento en cuenta, aunque queda a
discrecion del director de cada dependencia ejecutar los mismos a
través del Fondo Rotativo Interno que les fuera asignado, exceptuando
los pagos a EMPAGUA. Las unidades ejecutoras tienen la
responsabilidad que no exista suspension en los servicios basicos y
evitar que se cobre intereses por mora o cargos por re conexion de los
servicios.

10. Pago de planilla de Transporte: Los lineamentos estan consignados e

el FIN-INS-03 Instructivo para el Pago de Planillas de Transporte.

16.
Revision de
Documentacion

El analista

Revisa el cumplimiento de los mismos y si no cumple con alguno de ellos debera
solicitar o regresar el documento a la unidad correspondiente, si cumple debera
trasladarlo a Tesoreria (Unidad o persona responsable en la Seccion Financiera).

La Tesoreria

Elabora cheque y voucher al beneficiario.

17. (Unidad o persona
Elaboracion de |responsable en la
Cheque Unidad
Financiera)
El Subdirector de
18. Ejecucion L. , L., i .,
Definicionde | Presupuestaria | Deben definir el dia de emision de cheques y calendario de recepcion de documentos

fechas para
emision y
recepcion de
doctos.

(Planta Central) o
Coordinador
Financiero
(Direcciones
Departamentales)

para pago.

19.
Traslado para
Revision

La Tesoreria
(Unidad o persona
responsable en la
Unidad Financiera

Traslada junto con la documentacién de soporte al Coordinador de Caja (Planta
Central), Coordinador Financiero (Direcciones Departamentales) o la persona
designada por la Direccidn para revision y firma.

20.
Revision para
firma

El Coordinador de
Caja (Planta
Central),
Coordinador
Financiero
(Direcciones
Departamentales)
o la persona
designada por la
Direccién

Recibe el cheque-voucher, documentacion de soporte, revisa los datos consignados ern
el cheque, si no cumple con todos los requisitos lo regresa al encargado de la
elaboracion de cheques, para su correccion y trdmite correspondiente. Si esta correcto
firma el cheque-voucher y traslada el expediente al Subdirector de Ejecucién
Presupuestaria (Planta Central) o Director Departamental.

21.
Revision para

El Subdirector de
Ejecucion
Presupuestaria
(Planta Central) o

Recibe el cheque-voucher y el expediente, para la firma correspondiente y lo traslada g
Coordinador de Caja (Planta Central), Coordinador Financiero (Direcciones

firma Director Departamentales).
Departamental
22 El Coordinador de
R s Caja (Planta
ecepcion de Central)
Documentos Coordinad’0r H
para Entrega Fnanciers | RECIDE €l cheque y procede a entregar el cheque-voucher al encargado de pago.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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(Direcciones
Departamentales)
o la persona
designada por la
Direccién
Traslada los cheques a nombre de los responsables de Caja Chica, se trasladan al
procedimiento de Caja Chica solicitando la firma en el voucher.
El encargado de pago traslada a los proveedores los cheques emitidos solicitando lo
siguiente:
23. H
Traslado de e Firmay sello de la empresa en el voucher.

documentos a

responsables de

El encargado de
pago

Si es factura cambiaria, emisién del recibo de caja de la empresa.

Caja Chica b
e Sjes factura normal, colocar el sello de cancelado.
La conformacion de los expedientes los traslada al encargado de Fondo Rotativo
Interno
24. Encargado de | Recibe expediente
Recibir Fondo Rotativo
Expediente Interno

Liquidacion para su restitucién

Actividad | Responsable | Descripcion de las Actividades
Elaggary E"Cﬁ[)gnzdo" de| Elaborar y presentar su liquidacion, en el caso de pago de planillas de trasporte para
presentar | Rotativo | eventos ver FIN-INS-03.
Liquidacion Interno
Encargado de Clasificar las facturas de acuerdo a los renglones presupuestarios que comprenden los
maigicar Fondo | Grupos 100 “Servicios no personales”, 200 Materiales y suministros “, 300 “Propiedad,
facturas Ffr?tfr‘r']vof’ planta y equipo” 400 “Transferencias corrientes”.
rear | Eneareado de | Realizar el consolidado del valor total por renglon y grupo de gasto
consolida Rotativo
do Interno
28. | Encagadode) Elghorar un listado FRO3.
Elaborar ondo
listado Rotativo
Interno
Al elaborar el listado se debe cumplir con los requisitos siguientes:
1. Anotar la serie de la factura (si lo tuviera), nimero de factura, fecha,
Nombre y NIT de la empresa y una breve descripcion del gasto.
2. Anotar el grupo y rengldn presupuestario segun el manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el sector Publico de Guatemala.
3. Anotar la unidad de medida y precio unitario
29. 5522;32232" Recibe el expediente para su registro, aprobaciony consolidacion de la rendicién
ef.::é?;n dentrodel | (FRO3) en el SICOIN WEB, (tomando como base la GUIA DE USUARIO PARA EL
e para SICOIN '\ MODULO DE FONDOS ROTATIVOS, la cual se encuentra en la direccién
istro (Dependencia | .. . g " .
regis Interesada) | “http//sicoinminfin.gob.gt” en el modulo de fondo rotativo (ver manuales).

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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80. 1 aado de | GENETA €N €l sistema el comprobante Gnico de registro (CUR) de Fondo Rotativo a
Generar ncarg . .. . .

en | e et | nivel de solicitado, firmado y traslada al coordinador del area.

sistema (Dependencia
s I(':L'thd Interesada)
olicitaao

31. £ Recibe el expediente y la copia del CUR firmado a nivel de solicitado, revisa y aprueba
Imprimir | dinador | €] CUR dentro del SICOIN WEB, imprime y firma el CUR a nivel de aprobado, traslada

CURa :
nivelde | 9%/24092d | al Subdirector de Ejecucion Presupuestaria (Planta Central) o Director Departamental.
aprobado
El
Subdirector
32. ) de Ejecucic')n_
ora | e mam | Recibe el CUR a nivel de aprobado, firma, sella y traslada al Coordinador del érea.

nivel Central) o

aprobado Director
Departament
al

33. El Traslada el expediente y CUR a nivel de aprobado, firmado y sellado a los responsables
Traslada | Coordinador .. . .

Expedient | de launidad | del procedimiento de Caja Fiscal.
e ejecutora
El
Coordinador L. ., . , .
(a) del area | Solicita en el SICOIN la reposicion de Fondo Rotativo Interno a Tesoreria Nacional, de
34. | deTesoreria | 159 CUR aprobados por la Unidades Ejecutoras.
Solicitar Dire((j:‘(s:i:’)an de
Reposicio i S
Ad 5 . . . . . . .. .
ndel FRI | AC0MST8CE | La Tesoreria Nacional reintegra el Fondo Rotativo Institucional del Ministerio de
Tesoreria | Educacion por medio de acreditamiento en cuenta.
—DAFI-
Flanaista del| Emite reporte cada 3 dias de cada semana del SICOIN-WEB de los CUR de rendicion
35, gooTrdinaciqn de las Qnidader? ejecutoras para su reintegro, elabora los respectivos cuadros_internos
Emitic | °° '™ | para la integracion de las SECUENCIAS, del FRI. Y opera en las cuentas corrientes por
Reporte adminisiracis | cada unidad ejecutora.
n Financiera
—DAFI-
Bl Zﬁggﬁde' Emite el recibo fiscal de ingresos a nombre de Tesoreria Nacional, solicita firma del
36. | coordinacion | TESOrero (a) si esta conforme firma y sella, caso contrario lo rechaza, corrige y solicita
i | deTesoreria | firma (s6lo en el original) y se traslada al area de Contabilidad de DAFI para el registro
Fiscal Ad'r:‘rjinistrgci() de la Caja Fiscal.
n Financiera
—DAFI-
£ analista del | El@bOra las transferencias bancarias para la reposicion de fondos rotativos internos de
37, cogrfgﬁggén las unidades ejecutoras, las traslada a la Coordinadora de Tesoreria DAFI, para su
TE:’:""S‘;;?e de Tesoreria | @Probacion, genera la clave de oficio seguro Banrural, envia electronicamente los
ncias Admir?i‘;tracié oficios de transferencias, si esta conforme firma, si no rechaza, corrige y se firman las
Bancarias | Financiera | transferencias. Ya firmadas se sacan fotocopias y se entregan al procurador financiero
“DAF- I para que las lleve a Banrural y/o los bancos del sistema.

38. Entrega las copias de recibido por los Bancos del sistema al analista de area de
oegan | Teenier |coordinacion de Tesoreria de Administracion Financiera —~DAFI- las registra en los
Recibido controles internos y los archiva correlativamente por mes.

Elanalista del | Notifica por medio de E-MAIL a las unid1lades ejecutoras la fecha en la que se solicito

39. coordinacién | @ Banrural que traslade los recursos a las cuentas bancarias de cada unidad ejecutora
Eauiaa | % Teoreri2 | que tienen registrado en los Bancos del sistema en concepto de acreditamiento de

s Adgjinistracié restitucion del Fondo Rotativo Interno; para que emitan el respectivo recibo fiscal que
nHES® |ampare el reembolso y sea enviado inmediatamente a la DAFI.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y
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al
personal

de
Administracio
n Financiera
—DAFI-

Actividad | Responsable | Descripcion de las Actividades
Efn?iir Las Unidades | EMItEN recibo fiscal a nombre de la Direccion de Administracion Financiera —DAFI- que
Recibo | Ejecutoras |respalda las trasferencias.
Fiscal.
En concepto de:
a) Constitucion del Fondo Rotativo Interno inicial y
b) Durante el afio es por reembolso de fondo rotativo interno
Luego se entrega al analista del &rea de Coordinacion de Tesoreria de
Administracion Financiera —DAFI- quién lo revisa, si esta conforme solicita firma de las
autoridades responsables de la Cuentadancia y entrega copia de recibido del recibo
fiscal a la persona de la unidad ejecutora y caso contrario lo rechaza para su correccion
Flanalsta del | Opera los recibos fiscales en los controles internos y elabora listado de los datos
O:;r'ar coordinacién | principales de los recibos fiscales y los entrega al encargado de elaborar la caja fiscal
los | eTesoreria | ge _DAFI-, si esta conforme, firma y si no rechaza y corrige, entrega los recibos al
Recibos Administracio | Departamento de contabilidad de DAFI, solicita firma de recibido y archiva.
n Financiera
—DAFI-
El Z?ggséae del| Disefia las presentaciones relacionados con Fondo Rotativo Institucional y capacita al
42. | coordinacion | personal de las unidades ejecutoras a nivel central y departamental, 3 veces al afio.
Capacitar | de Tesoreria

(ver caracteristicas de producto o servicio en FIN-ESP-03 Especificacion para emision
de cheque por fondo rotativo)

LISTADO DE CHEQUE DE DOCUMENTOS PARA PAGO

1. Requerimientos:

Descripcidn del bien o servicios

Justificacion del bien o servicio

Cantidad requerida

Disponibilidad presupuestaria

Consignar renglon de gasto

Firma, nombre y cargo del solicitante

Firma, nombre y cargo del jefe de Unidad

Firma, nombre y cargo del jefe de la DIDECO / Autoridad Competente.

Factura detallada del bien o servicio

0. Nombre completo y NIT del Ministerio de Educacion

1. En el reverso de la factura debe contener el razonamiento y justificacién del uso del

bien o servicio

12. La factura debe estar firmada por la persona que solicit6 el bien o servicio y firma,
sello del Jefe o Director de la Unidad solicitante

13. El monto méximo para pago de facturas por Fondo Rotativo es de Q.10,000.00,
excepto servicios basicos telefonia, energia eléctrica

14. A las facturas por consumo de alimentacion y gastos de atencién y protocolo debe
adjuntarse listado de participantes y debera ser firmado por el solicitante y contener
el Vo. Bo. del Director de la Unidad Ejecutora

15. En cuanto a compras de materiales y suministros debe adjuntarse el formulario 1H
Ingresos a almacén

16. En los pagos de servicios debe adjuntarse carta de conformidad del mismo

RRoOoo~NooarwWNE
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

17.
18.

19.

20.

(excepto servicios basicos)

Reparacion y mantenimiento de equipo debe adjuntarse certificacion de inventario
Por pago de impresion de documentos adjuntar orden de impresion firmada por el
solicitante y autoridad de la Unidad Ejecutora

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 Vo. Bo. del Director

Para la factura por compra de propiedad, planta, equipo e intangibles, se establece
un monto maximo de Q. 2,000.00, debiendo adjuntarse ingreso de almacén y
certificacion de Inventario

2. Restricciones para pago con Fondo Rotativo:

No incluir compras que afecten los renglones del Subgrupo 15 (arrendamientos y
derechos de bienes intangibles)

Grupo 300 “Propiedad, planta y equipo renglones: 321 “Maquinaria y Equipo de
Produccion”, 325 “Equipo de Transporte”, 327 “Maquinaria y Equipo para la
Produccion”

Pago de Servicios Personales (Grupo 0)

Pago de servicios que requieren contrato por escrito por la durabilidad del evento o
servicios prestados

Pago de Combustible

Restricciones que Afectan la Liquidez del Fondo Rotativo Interno:

FACTORES INTERNOS

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

b) Falta de cuota financiera en el momento de aprobar el CUR de reposicién
de Fondo Rotativo.

¢) Que las Dependencias Concentradas no liquidan en forma oportuna los
expedientes para solicitar su reposicion.

d) Que a través del fondo rotativo se efectlen pagos de servicios basicos que
superen los Q.1,500.00.

e) Efectuar pagos a través de fondo rotativo que no sean de caracter urgente.

FACTORES EXTERNOS:

a) Que el Ministerio de Finanzas Publicas reduzca el techo de cuota
financiera, que no autorice en su totalidad la programacién de la ejecucién
solicitada por el Ministerio de Educacién durante el cuatrimestre.

b) Que el Ministerio de Finanzas Publicas reduzca la asignacion
presupuestaria.

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

d) Crisis financiera a nivel nacional.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y
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Descripcion de las Actividades

Nota.

Los gastos menores de Q 1,500.00 deberan efectuarse con cargo al fondo rotativo
autorizado, Podrén efectuarse gastos programados en el Presupuesto de Egresos del
Ministerio de Educacién correspondientes a los grupos 1 "Servicios No personales”, 2
“materiales y suministros” y 3 "propiedad, planta, Equipo e intangibles” con excepcion
de los renglones 321,325 y 327. Se exceptuan aquellos gastos para cubrir deudas del
afio anterior, asi como arrendamientos cuyo valor sea menor al indicado anteriormente.
El fondo Rotativo es una disponibilidad en dinero, con que se cuenta con el objeto de
garantizar el pago de gastos Urgentes y de Poco Cuantia para el funcionamiento de las

dependencias centrales.

Tiene tres dias para liquidar cualquier expediente cuyo pago fuera efectuado con el
fondo rotativo.

E3. Acredita miento en Cuenta

Actividad | Responsable | Descripcion de las Actividades
1. Launidad | REMIte a la DAFI/ SECCION FINANCIERA el expediente que contiene la
Exsodionte|  SOlctante | documentacion de soporte para el pago
El expediente debe conformarse de acuerdo a los lineamientos previamente
establecidos por la DAFI. Los Comprobantes Unicos de Registro (CUR) de
compromiso de ejecucion presupuestaria de los renglones que se afecten
respaldados por un contrato, seran emitidos a favor del beneficiario por el monto
total pactado en dicho documento contractual y mensualmente o cuando procedgd
se hara el requerimiento de pago a través de una nota, adjuntando fotocopia del
CUR original, con una cuenta corriente de los pagos realizados. Los CUR de
Compromiso deben presentarse con toda la documentacién soporte en original,
cronolégicamente ordenados y foliados con numeradora de menor a mayor.
La mesa de
entrada . i
2 DAFiseccion | Se encarga de recibir el expediente con los documentos de soporte para pago,
Recepcion | F1anerd | ingresa el documento al registro electrénico que se utiliza para este fin.
Exp:d?ente Descorggentrada
Administracién
Financiera
La informacion que registra corresponde a: Direccion solicitante, numero de
orden de compra (para los casos que aplique), fecha de orden de compra,
namero de CUR, fecha, de CUR, rengl6n, nimero de factura, NIT del
proveedor, fecha de la factura, monto, fecha de recepcién del expediente en la
mesa de entrada y fecha de traslado del expediente al Analista documental.
Laefr:‘tf;gade Sellar la documentacion de recibido y traslada a analista, clasifica los
3. pAFIseccion | expedientes.  Posteriormente procede a trasladarlos al analista de analisis
clasificar | Fh2c@ | documental respectivo DAFI/Seccion Financiera, quien revisa los expedientes y
Expediente pesconcentaca | |a documentacion que recibe.
Adminise;racién
Financiera
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

4.
Recibir
Expediente
realizar
Analisis
Document
al

Los analistas
documentales
DAFI/Seccion
Financiera/
Unidad
Desconcentrada
de
Administracion
Financiera

Recibir expediente y realizar andlisis documenta ,verifican dos aspectos del
expediente: Su completitud, conforme a los lineamientos solicitados, y la calidad
de la informacion contenida en los documentos que corresponde a una revision
de caracter técnico y legal, segun corresponda a la naturaleza del gasto

Los expedientes deben cumplir con los requisitos legales que corresponden y
gue la adquisicion o contratacidén del servicio o transferencia de fondos cumpla
con las leyes contenidas 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 se procede como se
indica a continuacion:

4.1 Elaborar boleta de devolucion y oportunidad de mejora: En el caso que se
generen rechazos, el analista documental DAFI/UPAF/ Unidad Financiera
responsable del analisis del expediente se encarga de diligenciar el FIN-FOR-03
(Boleta de devolucién y oportunidad de mejora), registrando, principalmente, los
motivos que dieron lugar a la devolucion y la base legal o normativa que sustentg
dicha devolucién, posteriormente traslada al analista de la mesa de entrada.

4.2 Entregar boleta de devolucion y expediente: El analista de la mesa de entradq
DAFI/UPAF/ Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera recibe
expediente con la boleta de devolucién, registra en la base de datos el nimero dg
la boleta y oportunidad de mejora, fecha y traslada para su conocimiento a la
Unidad solicitante.

La unidad solicitante efectla los ajustes respectivos a la documentacion que
conforma expediente: De acuerdo a las observaciones realizadas por el analista
documental en cuanto a los motivos de rechazo de expedientes, la Unidad
solicitante procede a corregir 0 ajustar la documentacién requerida, a fin de
conformar el expediente de acuerdo a los lineamientos de ley, calidad y
normatividad establecidos.

5.
Trasladar
Expediente

el analista
documental
DAFI/Seccién
Financiera/
Unidad
Desconcentrada
de
Administracion
Financiera

Traslada el expediente al analista de registro y seguimiento presupuestario quien
se encarga de elaborar en SIGES la Orden de Compra y el CUR de compromisqg
en status de aprobado. La DAFI sélo operara orden de compra 'y CUR de
compromiso para estos casos y el de CONALFA.

Elaborar orden de compra y CUR de compromiso aprobado: Si el expediente
corresponde a un aporte a Organismos Internacionales, producto de egresos por
cuotas a organizaciones o instituciones internacionales que se tengan que
realizar por ser socio del Ministerio de Educacién y otros compromisos similares,
asi mismo para el caso de los aportes que se realizan a Comité Nacional de
Alfabetizacion —CONALFA-

6.
Generar
Liquidacio
n

El analista de
Registro y
Seguimiento
Presupuestario

Genera la liguidacion de la orden de compra y traslada
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

7.
Revision
de los
Expediente
s

el analista
documental
DAFI/Seccion
Financiera/
Unidad
Desconcentrada
de
Administracion
Financiera

Si los expedientes cumplen con los requisitos de completitud, técnicos, legales y
demas que correspondan sella y firma el CUR de compromiso a través de lo
cual da Vo.Bo al expediente para continuar con el tramite de pago, traslada los
expedientes al analista de seguimiento registro presupuestario o encargado,
quien revisa los expedientes.

8.
Liquidar
Document
os

El analista de
Registro y
Seguimiento
Presupuestario

Recibe CUR de compromiso, orden de compra y documentacion soporte y
procede a elaborar la liquidacion de la orden de compra en el Sistema de Gestior
-SIGES-. Imprime, firma y sella la orden de liquidacion.

9.
Aprobar
Liquidacio
n

El analista de
Registro y
Seguimiento
Presupuestario

Aprueba orden de liquidacién

10.
Elaborar
CURYy
Trasladar

El analista de
Registro y
Seguimiento
Presupuestario

Elaborar CUR de Devengado en SIGES y trasladar: Una vez se cuente con el
CUR de compromiso aprobado y liquida la Orden de Compra y procede con la
elaboracion del CUR de devengado y traslada.

11.
Recibir
expediente
y revisar

El jefe del
departamento
de Registro y
Seguimiento

Presupuestario
DAFI/Seccion
Financiera/
Unidad
Desconcentrada
de
Administracion
Financiera

Recibe el expediente, revisa y si estd conforme aprueba en el SICOIN-WEB el
CUR de devengado y procede a trasladar el expediente.

12.
Recibir
CURe
Imprimir

El analista de
Registro y
Seguimiento
Presupuestario

Recibe el CUR de devengado aprobado. Imprimir CUR de devengado y traslada
con listado de SICOIN: Una vez recibido el CUR de devengado, el Analista de
Registro y Seguimiento Presupuestario DAFI/Seccién Financiera, imprime el
respectivo CUR en estatus de aprobado, adjunta al expediente y traslada con
listado de SICOIN.

13.
Recibir
Expediente

El jefe del
departamento
del
departamento
Registro y
Seguimiento
Presupuestario
DAFI/Seccién
Financiera/
Unidad
Desconcentrada
de
Administracion
Financiera

Recibe el CUR con reporte generado en SICOIN, sellay firma el CUR de
devengado y traslada expediente para su archivo.

14.
Firmar
Conocimie
nto

El analista de
archivo
DAFI/Seccion
Financiera/
Unidad
Desconcentrada
de
Administracion
Financiera

Firma conocimiento de recibido y archiva los expedientes.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.




PLA-PLT-02-01

¢ % Cédigo: FIN-PRO-01
ok Version: 03
MINISTERIO DE EDUCACION Pagina: 21de 24

Procedimiento de Ejecucion Presupuestaria

Actividad | Responsable | Descripcion de las Actividades
Generar reporte de CUR de aprobado al final del dia: Posterior a la aprobacion
emite listado de CUR aprobados del dia y analiza que la descripcion de los CUR
15. analisade | COrresponda al gasto que se esta efectuando. Si no esta conforme avisa al Jefe
Generar contabildad de Registro y Seguimiento Presupuestario/Seccién Financiera para que haga
Aprobado ’ una revision del expediente (montos, conceptos) para que realice las
correcciones correspondientes.
16. aiefede | Verificar el reporte y trasladar: De estar conforme con el reporte generado, emite
Resoray | conabiidad | el listado de CUR a pagar y lo traslada al Analista de Tesoreria para que proceda
DAFI ..
Traslada con la solicitud de pago.
17. . Generar solicitud de pago conforme el listado remitido por Contabilidad, procede
Senerar | ElAnalstade | a dar solicitud de pago a los CUR, a través de SICOIN-WEB.
de Pago
Se establece que el tiempo que se emplea para efectuar un pago, comprendido
desde la recepcion de un expediente en éptimas condiciones hasta la realizacién
de la solicitud de pago no debe ser mayor de 7 dias habiles.
S18. Elanalistade | O8cCa fotocopias a las nominas, conforma el expediente y traslada.
c acar archivo
opias
Elaborar cuadro de relacion de horas extras: Para el caso que se trate del pago
de horas extras (si aplica), el Analista de operaciones de Caja DAFI / Seccion
Financiera, elabora un cuadro donde consolida la informacién, por banco, de las
personas a las cuales se les va a hacer pago por este concepto. La informacion
gue se relaciona corresponde a nimero de planilla, CUR, fecha, renglon del
personal a quien se le va a pagar, nombre de la persona, cuenta bancaria y valor|
a cancelar.
Oﬂeﬁggiﬂzsdge Elabora un oficio, para cada banco, solicitando se efectie el débito de la cuenta
Caja de encaje que posee el Ministerio, y se haga el respectivo acreditamiento a la
DAFI/Seccion A
Cl. Financieray | CUENTA del beneficiario.
aborar Unidad
Oficios Desconcentrada
de
Administracion
Financiera
olanaisade | Conformar expediente
peraciones de
Caja )
20. DaFiiseccion | (ver caracteristicas de producto o servicio en FIN-ESP-01 Especificaciones para
Conformar : : :
, unidad | acreditamiento en cuenta
expediente Desconcentrada )
de
Administracion
Financiera
Requisitos Generales:
e Factura: el requerimiento ADQ-FOR-01 debe incluir la descripcién del bien
0 servicio que utilizara la Unidad solicitante, justificando la actividad.
Debe indicar el nombre, firma y cargo del solicitante, nombre, firma y carg
del Jefe o Director de la Unidad solicitante o Director Departamental, con su
firmas y sellos correspondientes. Ademas, remitir la factura razonada con |
descripcion de la actividad para la cual solicité los recursos, firmada por €
Subdirector de DIDECO / Director Departamental o Coordinador Financiero.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

e Formulario de Inventario de Cuenta Bancaria del beneficiario ¢
proveedor: firmado y sellado por la Tesoreria Nacional, de recibido conformg
para la primera contratacion.

e Orden de Compra: autorizada en SIGES, asi como el CUR de Compromis
aprobado en SICOIN WEB, ambos firmados y sellados por las persona
responsables.

El encargado de compras debe adjuntar al expediente el ADQ-FOR-02
“Cuadro Comparativo de Cotizaciones” en las compras mayores a Q10,000.00
y que contengan mas de dos cotizaciones, adicionalmente la siguiente
informacion, segun el tipo de factura:

Requisitos especificos en la conformacion de expedientes:
Los requisitos especificos que deberan ser verificados y constatados por el

analista documental corresponderan a los que se definen en la ADQ-GUI-03,
Guia para conformacién de expedientes y proceso de pago.

NORMAS PARA EL ACREDITAMIENTO EN CUENTA

1. Todo expediente deberd 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 log
requisitos de ley.

3. Los expedientes se trasladan al Analista documental en término de 24
horas.

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

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

6. Todo Comprobante Unico de Registro (CUR) de compromiso, debe
guedar devengado o reservado dentro del sistema en el mismo mes,
excluye aquellos CUR de gastos que por su naturaleza se comprometen
por un periodo de tiempo y que son aprobados de forma anual para pagos
especiales.

LISTADO DE CHEQUE DE EXPEDIENTES

1. Orden de Compray CUR de Compromiso aprobado, firmado y selladg
por las personas responsables

2. Factura cancelada, razonada y firmada por las personas responsables

3. Recibo de caja, cuando el caso lo amerite

4. Requerimiento firmado y sellado por las personas responsables

Nota: Para las Reprogramaciones de Ejecucion Financiera ver FIN-INS-001 y
para el Fondo de Viaticos al Interior seguir pasos incluidos en el FIN-INS-01.
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F. PROPIEDAD DEL USUARIO

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

e Facturas para liquidar caja chica
e Facturas para el acreditamiento en cuenta.
e Solicitudes de Gasto Requerimiento ADQ-FOR-01

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

Las facturas para liquidar la caja chica se tendran que colocar en hojas bond tamafio carta
pegadas con cinta adhesiva (grapas, pegamento), para cada liquidacién se adjunta un FIN-FOR-01, y se
adjunta tanto facturas 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 institucién.

En el caso de los expedientes para el acreditamiento en cuenta, 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 fondo rotativo, encargado de revision
documental lo registrard en un listado el cual puede ser electrénico o fisico, y se lo comunicara al usuario
por medio de correo electrénico o algun otro medio que este crea conveniente.

é. PRODUCTO NO CONFORME

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
i . Se identifica el producto que no cumple con todos los requisitos establecidos por
entificacion

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, viaticos y caja
chica. 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.

Si fuera 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 al subdirector
analistade | €N un folder amarillo, de ejecucién presupuestaria para completar las firmas.

°Pef<’jj°ei°“es Si el cheque definitivamente es incorrecto se separa y se coloca en un folder de
Caja/Analista color rojo.
Documental

Si el cheque no cuenta con codigo de seguridad se puede escribir en el cheque
sin anularse, considerando que es control interno del banco.

Aplica para las Departamentales

Para el caso del Acreditamiento en cuenta, si se hizo el depdsito en una cuenta
gue no fuera la que correspondia, se debe natificar a Auditoria Interna, para que
el caso sea conducido al Ministerio Publico.

Cuando se detecte la no conformidad y se hallan tomado las acciones descritas
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anteriormente se debe anotar en el formato de registro de producto NO
CONFORME (MEJ-FOR-03).

2. Analista de
Control operaciones . i i
. -a//(ie - Se registra la naturaleza de las no conformidades en el formulario MEJ-FOR-03.
aja/Analista
Documental
Se toman acciones para tratar el producto no conforme y se registran en el
_ MEJ-FOR-03.
e | Por la naturaleza de los Productos de Gestion Financiera no se podran entregar
c -a/f\e - concesiones.
e | Se anularan cuando se detecte cheques que no cumplan los requisitos.
Vermi-acién (ﬁ)’;?gi‘i;?; Cuando se corrige un producto no conforme, debe someterse a una nueva
de verificacién para demostrar su conformidad con los requisitos y se registra en el
Caja/Analista :
bacumental | formulario MEJ-FOR-03.
Accfo-nes Cuando se detecta un producto no conforme después de la entrega o cuando ha
Post-Entrega comenzado su uso, se tomaran las acciones apropiadas respecto a los efectos,
o efectos potenciales, de la conformidad y se registra en el formulario MEJ-
Analista de FO R'O3
operaciones ’
de
Caja/Analist; .. . . .
e mentar | En el caso del proceso de Gestion Financiera si se detecta que un cheque

entregado tuviera error se contactar4 con la unidad a la que corresponde el
interesado, para indicarle que se presente a la unidad financiera e iniciar un
nuevo tramite.
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