Ministerio de Energia y Minas

CIRCULAR No. UDAF-01-2014

NORMAS INTERNAS COMPLEMENTARIAS DE EJECUCION
PRESUPUESTARIA
EJERCICIO FISCAL 2014

A:  DIRECTORESY SUB-DIRECTORES GENERALES,
‘ JEFES FINANCIEROS, AUDITORIA INTERNA, RECUF
'HUMANOS. -

DE:. B & (o8 'WILSON MATIAS, COORDINADOR AREA DE CONTABILI 'M‘

~ WILLIAM MUY PEREZ, COORDINADOR AREA DE PRESUPUESTO '
. "OLIVER DE PAZ, COORDINADOR AREA DE TESORERIA
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* FECHA:  Gudtemala, 29 enero de 2014
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% *De manera atenta nos dirigimos a ustedes con el propésito de dar cumplimiento a las

'Np’r,maslIntemas‘iagqmpleméntarias que en materia Financiera y Presupuestaria seran

[ Brirk),

de observancia general para el presente Ejercicio Fiscal 2014.

Es_-‘necesario”-;qUe'i,l'osflreqpérimigntos‘ presupuestarios y financieros contemplen
;medidas"necesiaﬁas:que,-pegjm'jtan alcanzar las metas y los resultados previstos, en

- consecuencia, las programaciones ‘financieras deben de ser consistentes con el

~ alcance de dichas metas y resultados y enmarcarse dentro de la programacion de
trabajo.de cadauna de las Direcciones Generales, previamente concebidos en el Plan
Operativo Anual (POA);. adicionalmente a lo indicado en dicho Plan Operativo, es de
vit_'a'l‘;‘timpq';n;)arit:ia que tomen en consideracion los siguientes aspectos:
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yase ‘al Acuerdo Ministerial 10-2012, que regula los Fondos Rotativos i

: dos, - (nicamente podran efectuarse gastos programados en el

. Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado y por ende a este
correspondientes a los siguientes grupos, subgrupos y renglones:

L AR

:'.“Se.rvicios no Personales”, a excepcion de los subgrupos 15
_Arrendamientos y Derechos, 17 Mantenimiento y Reparacion de Obras e

Instalaciones'y 18 Servicios Técnicos y Profesionales.

' G(ppb: 72'070‘: 'thﬁafﬁerialéé y Suministros”

i Grup0300 ““Propiedad,. Planta, Equipo e Intangibles” a excepcion de los
" renglones de gasto; 311, 312, 314, 315, 321, 325, 327, 331, 332, 333y 341.

. Grup 400 “Transferencias Corrientes” a excepcion de los renglones de gasto:

413,414, 415, 416, 417, 421, 422, 424, 427, 428, 429, 431, 433, 434, 435,
436,437y subgrupos de:gastos: 44, 45, 46y 47. lN@Pﬁ%ﬁ%ﬂ%Em@” MINAS
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Para los renglones permitidos Unicamente se podran liquidar gastos que no
requieran suscripcion de contratos y Unicamente se tomaran como base las
asignaciones presupuestarias de los grupos y renglones que no afecten

programas de inversion.

Las regularizaciones de los fondos rotativos, deben ejecutarse en la forma FR-
03, en: hqundacmnes parciales no menores de Q 2,000.00 y aquellos gastos que
no fueron posibles liquidarios dentro del mes correspondiente que se efectud
el gasto dentro los primeros cinco dias del mes siguiente.

2. Todos os_ gastos programados -estaran vunculados directamente con la
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del establemmlento u oﬁcuna donde se emite el documento

de emisién del documento
bre y numero.de NIT de la Unidad Ejecutora
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Descripcion de la venta, prestacién del servicio o de los arrendamientos
y de sus respectivos valores :
Descuentos concedidos

Régimen de inscripcion del Impuesto Sobre la Renta

Cargos aplicados con motivo de la transaccion

Precio total de la operacion en numeros y letras

Sello de cancelado

Selios y firmas

?\\\\\x

: Los datos @ que se refieren los primeros cinco requisitos, siempre deben de
estar lmpresos en los documentos elaborados por la imprenta.

! La" facturas emitidas por medio de maquinas registradoras computarizadas,
'”ultnm‘as sean previamente autorizadas por la Slper Intendencia
ion butana SAT, de conformidad con los articulos 29 y 31 de
eto 27-92 ‘deberdn contener los mismos requisitos antes

"'rén ser objeto de programaciones
utorizadas por la Autoridad Superior. En
etas de cada Direccién General, siempre y
nla polﬁ:cas de austendad del gasto.

: nterior debe. especificarse lo anterior y
rsona encarga(_:la de distribuir el combustible, realizara el
‘mismo, de conformidad con la ruta establecida y el
gshmadb‘a recorrer en la reallzacmn de la comision.

: del Reglamento de Gastos de Viaticos (Acuerdo
97:98),- los. gastos -adicionales que se generen en el
'para a cual fue nombrado, podran ser liquidados
nto d Ilqmdar dicha comisién; la planilla adicional
utondad max1ma de la dependencna que ejecuta
eja claro que por ninglin concepto se aceptaran
'ales posteriores a la liquidacién de la comisién,
fio: que - toda’ Jliquidacién (VL) incluya las plamlias
are ser hqu:dadas -en-las fechas que corresponda en
ontrario si el ‘Interesado no cumple con dicho
ero de. cada Direccién queda facultado para
» 1onto -autorizado en ‘concepto de anticipo, debiendo

mento "hacer el relntegro a través del depdsito respectivo a la
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cuenta de origen de forma inmediata, tomar nota que no se aceptaran
formularios VA, VC, VE y VL que contengan borrones ni tachones.

10. Cuando se efectlien pagos en conceptos de Servicios de Capacitacion (renglén
185) Servicio de Atencién y Protocolo (renglén 196) y otros gastos dirigidos al
personal, deberan adjuntar listados originales en los que se consignen el
nombre o especificacion del evento o actividad, fechas de realizacion, nombre
y firma de cada uno de los participantes, dichos listados deberdn formar parte
de la: documentacmn de soporte de cada gasto, ya sea este via orden de

- ,;;compra para CUR, Fondo Rotativo Interno o Fondo Especial de Privativos (FR-

\(N‘!NAQ\
v
S1ude
w <u
z Q=W
v..182%
5 |BEE
o
-4;

Y3rgmtt

Coordinador UDAF
MINIETERIO DE ENERGIAYY MINAS

nsngne el sello de pagado, con el numero de cheque y
n;dad de Admlnlstracton Financiera UDAF, no aceptard
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15. Remitir a la Unidad de Administracion Financiera UDAF, mensualmente un
reporte de cuentas bancarias, identificando saldos, asimismo deberén adjuntar
la integracion de las cuentas de los Fondos Rotativos. Dichos informes deben
de estar firmados por los Directores y los Jefes Financieros.

16. Todas las certificaciones de inventarios emitidas por los encargados de -
inventarios deberdn estar numeradas y contar con el Visto Bueno del Jefe
_Financiero a efecto de llevar un mejor control de los inventarios, asimismo las
certlﬁcauones de garantla de los bienes adqumdos deberén de archlvarse en
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dia 22 de enero. 2009 en la que participaron los
e’ inventari de cada DII‘ECC[OI'I)

19.

Al lhtémacmnales, Electncudad que implique pagos
s, multas e intereses, estos deberén ser cubiertos por las
| borandose para el efecto el dep05|to
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20. Para solicitar desembolsos y regularizar gastos de Fondos Rotativos de
Préstamos y/o Donaciones, deben verificar previamente que este registrado y
aprobado el CUR por el desembolso correspondiente, asi como consignar la
cuenta secundaria y el cddigo de fuente especiﬁca de PRESTAMO y/o
DONACION. El monto de cada desembolso sera el que se consigna en el

convenio.

21. - Esta Unidad estara recibiendo facturas, sean estas liquidadas 7por Fondos
o Rotatlvc:sI o por CUR Directo, el dia siguiente de haberles entregado las cuotas
e _;‘.ﬁnancneras ‘mensuales y deben tomar nota que no podran ingresar mas de 10

e ‘. expedtentes por dia.

eallzar compras 0 contrataciones de servicios a través del fondo de
S8 debe verificar l|a disponibilidad Presupuestaria y de Cuota
por lo que deberén abocarse con el Departamento Financiero que
2, e
-8
4, : a]a chlca el mismo debe ser liquidado dentro de las 48 horas

-emision del vale.
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Las compras o contrataciones de servicios a través de caja chica, no deben
exceder de UN MIL QUETZALES EXACTOS Q 1,000.00. .

En todas las facturas de contrataciones de servicios 0 compra de suministros
se debe realizar la retencion del Impuesto Sobre la Renta, salvo que en la
factura emitida por la empresa se consigne el sello del régimen que se
encuenb'a inscrita (Sujeto a Pagos Trimestrales o Sujeto a Pago Directo).

En la ‘factura debe consignarse también el valor en letras. (Salvo que la

empresa _l:ltlllce ticket de maquina registradoras autorizadas por la SAT o que
sean |mp esas en sistema computarizado).

12, P

13.

14.

‘contener. alteraciones, tachaduras, borrones o
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En cuanto a Presupuesto se refiere, tomar en consideracion lo siguiente:

A Los comprobantes Unicos de registro (CUR) se les deberd adjuntar como
parte de la documentacién de soporte, el respectivo CUR de Pre-compromiso,
asi como la constancia de disponibilidad presupuestaria (CDP) y Constancia de
Disponibilidad Financiera (CDF) debidamente aprobados, para todos los
renglones presupuestarios que indica el articulo 26 Bis del decreto 101-97,
exceptuando los indicados en la Resolucién conjunta entre entes Rectores
numero 001-2014, de fecha 23 de enero de 2014, del Ministerio de Finanzas

4 Pubhcas

2. Laisolicit ‘d de los. comprobantes de disponibilidad presupuestaria CDP que la
Vley obliga ;e’_laborar deberdn realizarse por lo menos con dos dias de
la; cual se realizara por medio de correo electrénico y se

ad]un arailo siguiente:
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eaigmm e !as cobzacaones o y/o contrato abierto segun corresponda

al11)

:j_de dlsponlbmdad presupuestaria CDP de
plan-con.los ._gquusntos Los archivos adjuntos nombrarlos
DP correspondlente 0 bien generar un correo para cada

Yeotins Rolein

_Ist dia de la fecha cierre mensual, seran aprobados
Sponlblludad de los sistemas informaticos mismo que

ran. si: seran‘ eJecutados en el siguiente mes.

Coordinador UDAF
STERIO DE ENERGIAY MINAS

2. Bipon

MINI

modlﬁcacmnes 'y/o anulaciones de las constancias de ;

3.

' _ ,;iestarra (CpP), deberdan contar con la resolucién
de cada Dlrecaon firmada por la Autondad Superior del Ministerio.

4. ‘ec; dlsponlbllldad presupuestaria CDP que son

englon ‘029 “Otras remuneracién de personal

para el :
@ segwr es el siguiente:

rsos Humanos  solicita la constancia a los
0s de cada Direccidn, para el caso trasladaré la
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« Fl departamento financiero es el responsable de llevar el control por
estructura presupuestaria de las constancias emitidas para esto
implementara una cuenta corriente donde detalle los contratos
comprometidos segun corresponda.

e Las modificaciones y/o reversiones que se generen por rescision de

tcontratos o modificaciones de los mismos debéran contar con la
s re,.sglucmn que ampara dichas modificaciones.

5, La , ’ stancna de ' Disponibilidad Financiera CDF la deberan de solicitar a

2 “%"“? > ad, después. de que la cuota financiera del mes o cuatrimestre haya
£ |493E,; ada y distribuida- respectivamente, la Unidad de Administracin
‘z: 2ES C -el‘ CDF al momento de que mgresen el exped|ente de
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as,. ,erdos, Leyes, Reglamentos Yy
ncuentran vngentes

'n_/anc a]l general, asi mismo tomar en
ut:vo‘ pueda dlctar en materia de ejecucién
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