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CIRCULAR No. UDAF-01-2015

NORMAS INTERNAS COMPLEMENTARIAS DE EJECUCION

PRESUPUESTARIA
EJERCICIO FISCAL 2015
A: DIRECTORES Y SUB-DIRECTORES GENERALES,
JEFES FINANCIEROS, AUDITORIA INTERNA, RECURSOS o
HUMANOS. e
DE: LIC. WILSON MATIAS, COORDINADOR AREA DE CONTABILIDAG/Z

WILLIAM MUY PEREZ, COORDINADOR AREA DE PRESUPUESTO
OLIVER DE PAZ, COORDINADOR AREA DE TESORERIA

-UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA UDAF

"l?fF,E“CiHA:‘ ~ Guatemala, 30 de enero de 2015
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- De'mahera‘ atenta nos dirigimos a ustedes con el propdsito de dar cumplimiento a las

: ‘r@v‘lmg 1% Normas Internas Complementarias que en materia Financiera y Presupuestarfa seran
{51 a2bu !l <de observancia general para el presente Ejercicio Fiscal 2015.
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%%%é' FEs necesario que los requerimientos presupuestarios y financieros contemplen
-vZO%J;H@ + medidas necesarias que permitan 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 programacién de
~trabajo de cada una de las Direcciones Generales, previamente concebidos en el Plan

Operativo Anual (POA); adicionalmente a lo indicado en dicho Plan Operativo, es de
o -wtal importancia que tomen en consideracién los siguientes aspectos:
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1. Con base al Acuerdo Ministerial 10 2012, que-regula los Fondos Rotativos

3\5‘3 * autorizados, Unicamente podrén efectuarse gastos programados en el
&
Si Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado y por ende a este

. Ministerio, correspondientes a los siguientes grupos, subgrupos y renglones:

,"Grupo 100 “Servicios no Personales”, a excepcion de los subgrupos 15

i Arrendamientos y Derechos, 17 Mantenimiento y Reparacién de Obras e
L Instalacmnes y 18 Servicios Técnicos y Profesionales.

' Grupo,VZQO "Materiales y Suministros”

- Grupo 300 “Propledad Planta, Equipo e Intangibles” a excepcién de los
renglones de gasto 311, 312, 314, 315, 321, 325, 327, 331, 332, 333 y 341.

‘Grupo 400 “Transferencnas 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, 46y47

'f_'HPara Ios renglones permltldos umcamente se podran liquidar gastos que no
‘ requ;eran, suscripcion de contratos y Unicamente se tomaran como base las
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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 liquidaciones parciales no menores de Q 2,000.00 y aquellos gastos que
no fueron posibles liquidarlos dentro del mes correspondiente que se efectud
el gasto dentro los primeros cinco dias del mes siguiente.

2. Todos los gastos programados estarén vinculados directamente con la
‘programacion financiera, autorizada para cada Direccién General.

3. - Los Comprobantes Unicos de Registro (CUR Directos) de gasto no deberan ser
menores de un mil quetzales (Q1,000.00) y lienar los requisitos ya
establecidos, a excepcion de los renglones 061 “Dietas” y 133 “Viaticos en el

Interior”. .

. ‘De conformidad con el Acuerdo Gubernativo ndmero 80-2004, publicado en el
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&b % * Diario Oficial el 23 de febrero 2004, el cual establece el procedimiento de
‘ ﬁgg‘; " ~ compras denominado GUATECOMPRAS a través de Internet, estan obligadas
52281 = todas las Direcciones Generales a través de las dreas de Compra a cumplir con
82871 ¥ . loqueestipula dicha normativa. |
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Quienes intervengan en el proceso de compra a través del sistema de
" cotizaciones, seran responsables de revisar toda la documentacion que
_ corresponda, velando por cada etapa, por el cumplimiento de los requisitos
" legalmente: establecidos; quedando obligados a hacer las observaciones
. pertinentes, remitiendo el expediente a donde corresponda, a efecto de que se

realicen las correcciones de merito en los tiempos y fechas establecidas en la

Ley de Contrataciones del Estado Decreto nimero 57-92 del Congreso de la
" Republica, por lo tanto de no cumplirse con esta disposicion, podran ser
~+ sancionados de conformidad con la ley.

~Todas las -facturas, sin excepcion alguna, deben consignar el valor de la
“ compra 0 servicio en nlmeros Y letras, ademas los datos claros y correctos (no
' se aceptaran enmiendas, borrones ni tachones) y en apego a la Ley del
" Impuesto al Valor Agregado, Decreto nlimero 27-92, deben observarse los
siguientes requisitos: - ‘ '

v' Denominacion del documento de que se trate
v ‘Numeracién  correlativa de cada tipo de documento. En aquellas
numeraciones que tengan también una identificacion de serie.
Nombre completo 'y nombre comercial del contribuyente emisor, si es
persona individual; razon social y nombre comercial si es persona
juridica. ‘
“NIT del emisor
-Direccion del establecimiento u oficina donde se emite el documento
Fecha de emision del documento ‘
Nombre y numero de NIT de la Unidad Ejecutora
~ Descripcién de la venta, prestacion del servicio o de los arrendamientos
~y de sus respectivos valores
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Descuentos concedidos

Régimen de inscripcion del Impuesto Sobre la Renta
Cargos aplicados con motivo de la transaccion
Precio total de |a operacién en nimeros y letras
Sello de cancelado

Sellos y firmas

ANRNENENE NN

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

Las facturas emitidas por medio de méquinas registradoras computarizadas,
cuando estas (ltimas sean previamente autorizadas por la Stper Intendencia
de Administracion Tributaria SAT, de conformidad con los articulos 29 y 31 de
la Ley del IVA, Decreto 27-92, deberdn contener los mismos requisitos antes

descritos. \

" lLas - comisiones al exterior deberén ser objeto de programaciones
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@‘5‘(.‘_‘ J‘f,j, .cuatnmestrales, mismas que seran autorizadas por la Autoridad Superior. En
gfﬁ@t '« cumplimiento de los objetivos y metas de cada Direccion General, siempre y
3 gég ‘2 ’ cuando se enmarquen en las politicas de austeridad del gasto.
S A
g E 9 En Ios nombramientos para comisiones al exterior que generen gastos de
EEIPS
vidticos, debe especificarse claramente si la totalidad de los vidticos seran

cubiertos por la dependencia que emite el nombramiento, o si existen gastos a
“ser cubiertos por terceros. La liquidacion de los viaticos sera en base al
 Reglamento General de Viaticos, Acuerdo Gubernativo nimero 397-98, de
- . fecha 23 de junio de 1998 y/o al ‘acuerdo Ministerial de nombramiento

L correspondnente v

Cagrrlinador UDAF
ENEROIAY#ENAS

L Spon

Pt ";!. T3 AN g FA DY

8. En el caso de vidticos en el |nter|or debe especificarse lo anterior, y

i _}adlcmnalmente la persona encargada de distribuir el combustible, realizara el

. célculo de.consumo del mismo, de conformidad con la ruta establecida y el
_kilometraje estimado a recorrer en la realizacion de la comision.

9. .Segin el articulo 3 del Reglamento de Gastos de Viaticos (Acuerdo
- “Gubernativo No. 397-98), los gastos adicionales que se generen en el
cumplimiento de la comisién; para la cual fue nombrado, podran ser liquidados
-en planilla adicional al momento de liquidar dicha comision; la planilla adicional -
. deberd ser aprobada por la autoridad méxima de la dependencia que ejecuta
- el gasto. -En este sentido, se deja claro que por ningin concepto se aceptaran
liquidaciones de ‘gastos adicionales posteriores a la liquidacion de la comision,
. por lo que es necesario que toda liquidacion (VL) incluya las planillas
“debidamente aprobadas para ser liquidadas en las fechas que corresponda en
- apego al reglamento, caso contrario si el interesado no cumple con dicho
. plazo, el Departamento Financiero de cada Direccion queda facultado para
‘exigir el reintegro del monto autorizado en concepto de anticipo, debiendo
. este Departamento hacer el reintegro a través del depdsito respectivo a la
' cuenta de origen de forma inmediata, tomar nota que no se aceptaran
';"»‘;?:;-,formularlos VA VC VEy VL que contengan borrones ni tachones.
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10. Cuando se efect(ien pagos en conceptos de Servicios de Capacitacion (renglon
185) Servicio de Atencidn y Protocolo (rengldn 196) y otros gastos dirigidos al
personal, deberan adJuntar listados originales en los que se consignen el
nombre o especificacién del evento o actividad, fechas de realizacion, nombre
y firma de cada uno de los participantes, dichos listados deberan formar parte
de la documentacién de soporte de cada gasto, ya sea este via orden de
compra para CUR, Fondo Rotativo Interno o Fondo Especial de Privativos (FR-

03)

11. Todas las facturas, liquidadas por Fondos Rotativos o por CUR Directo, deben
contar con la autorizacién del Director General o Subdirector de cada Direccion
General, debiendo consignar en las mismas la firma y sello.

mmm o Asimismo, todas las facturas deben consignar en el reverso la justificacién y

, éx* .‘c’i-,g Lk destino del gasto, el nombre y firma de quien recibe el bien o servicio,
& ‘t’s'g'fgn \ e contener los siguientes sellos: de ingresos a almacén, de ingreso a inventario
2 ‘;?, 5 gzﬁ (e cuando corresponda, de pagado y de presupuesto, toda la documentacién de
L |222 2 §‘ soporte debera ingresar debidamente foliada.
S - ' o
o Smpgmnt ”
. Tomar nota que todo gasto que sea por un monto de diez mil quetzales (Q
e é : 10,000.00) en adelante deberan de contar con tres 3 cotizaciones o Su proceso
' U de compra Directa a través del sistema de Guatecompras. Las cotizaciones
\\k §g 2 Unicamente seran autorizadas por el Director General o por el Subdirector de
“}\\5 5 .. cada Direccidn General. La Unidad de Administracion Financiera UDAF no
: @§ & “_aceptard ninguna hqundauon que no cumpla con este Gltimo requisito.
SRR |
. =2 12, Todos los gastos que se hagan por medio de Fondos Rotativos Interno o
N P-4 ' Especiales, que generen cheques, deberén adjuntar la documentacién que

ampare dicho gasto y consignar en cada uno de los cheques el sello de no
- ~negociable todo gasto debe ser emergente queda bajo responsabilidad de cada
- jefe financiero la ejecucion financiera y presupuestaria.

, " Es importante que al momento de efectuar el pago, la persona responsable de
" Tesoreria de cada Direccion, vele porque en cada una de las facturas que
","*amparan el gasto se consigne el sello de pagado, con el nimero de cheque y
. la fecha del pago. La Unidad de Administracién Financiera UDAF, no aceptara
.ninguna factura en la que no se consigne dicho sello.

.14, Los Jefes Financieros de cada Direccién, como responsables de los Fondos
i Rotativos ‘estdn obligados a realizar integraciones de estos, de manera
- semanal, dependlendo de los movimientos de gastos que se efectlien en su
;Dlrecuon La Unidad-de Administracion Financiera UDAF podra requerir dichas
”mtegracnones al consuderarlo necesario.

15; o 'Remntlr a Ia Unidad de Administracion Financiera UDAF, mensualmente un
" reporte de cuentas bancarias, identificando saldos, asimismo deberan adjuntar
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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 deberan estar numeradas y contar con el Visto Bueno del Jefe
Financiero a efecto de llevar un mejor control de los inventarios, asimismo las
certificaciones de garantia de los bienes adquiridos deberan de archivarse en
un lugar especial y deberdn estar al custodio del encargado de inventarios
para futuras reparaciones cuando el equipo adquirido sufra un desperfecto. En
adquisicién de bienes que se consideren inventariables, en la factura debe de
consignarse numero de serie, modelo, color y demas caracteristicas de dicho

bien.

‘Los pedidos tendran una vigencia de 3 meses a partir de la fecha de su
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& w3z jo  emisién, porlo que no se le dard trémite a los expedientes que tengan pedidos
CE2 'a‘éi%’_ﬁ . ‘f—g - posteriores a 3 meses. (Excepto eventos), todo pedido debe de contener sello
“:, - é-gg% G ~ de recibido del departamento de compras y sello de operado presupuesto de
-2 :’5‘: S “.cada’ Direccién. No se aceptaran pedidos con borrones, tachaduras, ni

o
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+ . testados.

o Cuando se: adquieran bienes que se consideren Activos Fijos debera de

‘p ,
Q-

R v‘E ¢
§g adjuntarse al expediente el ingreso a almacen, la certificacion de inventario
NN & = - correspondiente y - la Constancia de Bienes en Inventarios ya que sin esta
§§ Tcé i " ultima el sistema no podra sequir el proceso de pago independientemente que
) E Q0 la compra se realice por CUR Directo o por Fondo Rotativo.
3 é Es importante que se instruya a los encargados de compra para que cuando se

adquiera .equipo ‘de computo las facturas describan por separado cada

componente del equipo, esto-es derivado a la vinculacion del Sistema de
-~ inventarios-SIGES-Fondos Rotativos, ya que se tendrd que ingresar al
- sistema de’ Inventano cada componente de dicho equipo y no generalizado
~“como se :venia haciendo. (Instruccion de Contabilidad del Estado en
fcqpaqltaCIon realizada el dia 22 de enero 2009, en la que participaron los
-encargados de inventario de cada Direccion)

-19. . Los desembolsos que se efectuen derivados de la facturacion de los servicios
~de Telefonia, agua, llamadas internacionales, Electricidad que implique pagos
_por moras, excesos, multas e intereses, estos deberan ser cubiertos por las

. 'personas- responsables, elaborandose para el efecto el depdsito
e correSpondlente dichas boletas deberan ser remitidas a la Direccidn Financiera

del Ministerio de Finanzas Publicas para la elaboracién del CUR DE INGRESO
4respect|vo, esto de conformidad con el Oficio Circular No. DCE-01-2013 de

~ fecha 15 de enero 2013.

";_20.“:1._ Para 7-'éol‘ici‘t?arf.;dese'mbolsos 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
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-"de tomar en cuenta los siguientes lineamientos:

“para-
" GUATENOMINAS E INVENTARIOS, deben de tomar nota que los PASSWORD,
'son ‘personales e intransferibles, el uso inadecuado de los mismos son

“. 7 e Instalaciones” especificamente renglones 171 “Mantenimiento y reparacion

cuenta secundaria y el codigo de fuente especifica de PRESTAMO y/o
DONACION. E! monto de cada desembolso sera el que se consigna en el
convenio.

Esta Unidad estara recibiendo facturas, sean estas liquidadas por Fondos
Rotativos o por CUR Directo, el dia siguiente de haberles entregado las cuotas
financieras mensuales y deben tomar nota que no podran ingresar mas de 10
expedientes por dia.

En la compra de tintas, toner y deméds adquisiciones de equipo de computo, lo
facturado debe ser igual a lo que indica la cotizacion no se aceptaran
conceptos diferentes.

. Esta Unidad mensualmente haré del conocimiento a cada Direccidn General la
- fecha del cierre de la ejecucion mensual, en base a directrices emanadas del
-~ Ministerio de Finanzas Publicas.

~los ‘usuarios de los sistemas SICOIN, SIGES GUATECOMPRAS,

responsabilidad directa del usuario; cualquier cambio, eliminacion, sustitucion
de los mismos se deben de solicitar a esta Unidad con oficio, con visto bueno

del Dxrector General de cada Direccion.
Todo gasto que afecte al subgrupo 17 “Mantenimiento y Reparacién de Obras
de edificios” y 174 “Mantenimiento y reparacidn de Instalaciones” deben de

adjuntar: especificaciones Técnicas emitidas por el Jefe de Servicios Varios
quien también debe emitir al finalizar los trabajos un dictamen donde haga

~..constar que las reparaciones se realizaron a entera satisfaccion en base a las
espeuf cacxones técnicas.

vécnon a Ios gastos que se efectiien a través de cajas chicas se deben

‘Previo a realizar ‘compras o contrataciones de servicios a través del fondo de

caja chica, se debe verificar la disponibilidad Presupuestaria y de Cuota
Financiera, por lo que deberan abocarse con el Departamento Financiero que

- corresponda.

. Cada factura que ampare las respectivas erogaciones deberdn contar con la
~-autorizacion del Director del drea correspondiente.
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3. Previo a realizar la compra debera verificarse la no existencia en el Aimacén,
evitando asf gastos innecesarios.

4, Sj existe vale de caja chica, el mismo debe ser liquidado dentro de las 48 horas
siguientes de la emisién del vale.

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

6.  En todas las facturas de contrataciones de servicios o compra de suministros

" se debe realizar la retencién del Impuesto Sobre la Renta, salvo que en la
factura emitida por la empresa se consigne el sello del régimen que se
“encuentra inscrita (Sujeto a Pagos Trimestrales o Sujeto a Pago Directo).

En la;"factura debe consignarse también el valor en letras. (Salvo que la
- empresa utilice ticket de maquina registradoras autorizadas por la SAT 0 que
Sean.im‘presasyen sistema computarizado).

‘t ; = 92 i H : — - v'.r:‘ :

dinador UDAF - 2 A

| "’_Si:esﬁfactura cambiaria debera adjuntarse el respectivo recibo de caja. Sila
_ factura es contable es necesario que la misma contenga el sello de cancelado.

AN " 'No deben realizarse compras en fines de semana, salvo aquellos casos
@% ~plenamente justificados y avalados por las Autoridades Superiores; cancelar
S §\ 5 . con tarjeta de crédito y/o debito asi como la utilizacion de tarjetas personales
R O . para ob;ener otros beneficios.

= 10. “En las facturas por compra de alimentos. se debe consignar el nimero de
' radones (tiempo-de comida) el valor unitario. Asf mismo el monto por racion
‘no debera ser mayor de SESENTA QUETZALES Q 60.00; por aparte en lo que
especta acenas se autorizara a partir de las 19:00 PM y deberén adjuntar la
utorizacién respectiva con visto bueno del Director o subdirector de cada
;Djre_ccién General, constancia de permanencia dentro del Ministerio después de
“la:hora antes indicada.

11, " 'No se aceptaran facturas cuando se indique “por consumo”; asi mismo debera
- adjuntarse un listado firmado de recibido de las personas a quienes se les
autorizo el consumo de alimentos y debera tener el visto bueno del Director.

R *1{2.f’>.,’;Proh,ibido*el:xpa,g'o:; de licores, propinas y otros servicios con fondos del
- Ministerio de Energia y Minas.

:":;\13, " Las’ f«factUpas ‘no. deben contener alteraciones, tachaduras, borrones o
-+ enmiendas. ‘ ’

Diagondl 17, 29-78 zona 11, (502) 241 9-6464, www.mem.gob.gt
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14. Se debe revisar la factura a efecto que la misma contenga la informacion
correcta (Nombre de Proveedor, Nombre y NIT de la Direccion Ejecutora
con su respectiva direccion, valor unitario y valor total).

En cuanto a Presupuesto se refiere, tomar en consideracion lo siguiente:

1. A Los comprobantes Unicos de registro (CUR) se les deberé adjuntar como
4 msmg , parte de la documentacion de soporte, el respectivo CUR de Pre—comprorpiso,
A RN asi como la constancia de disponibilidad presupuestaria (CDP) y Constancia de
*f 3 g‘éﬁ_i 4 Disponibilidad Financiera (CDF) debidamente aprobados, para los renglones
oE %'@%g 2 presupuestarios que indica el articulo 26 Bis del decreto 101-97 y sus
e %é% I F - modificaciones, articulo 1 decreto 9-2014 del Congreso de la Republica.
:""} 8 ol %’(y . A

" La solicitud de los comprobantes de disponibilidad presupuestaria CDP que la
- ley-obliga a elaborar deberdn realizarse por lo menos con dos dias de
- anticipacién, la cual se realizara por medio de correo electrénico y se
“adjuntara lo siguiente:

e Copia de pedido de solicitud del bien o servicio. (Numeral 18)

- Copia de la publicacién ‘en Guatecompras cuando corresponda
.(numeral 4). '

o Copia de las cotizaciones o y/o contrato abierto segun corresponda
(Numeral 11)

No se aprobaran comprobantes de disponibilidad presupuestaria CDP de
.. urgencia que no cumplan con'los requisitos. Los archivos adjuntos nombrarlos
~7~.con el Namero de CDP correspondiente o bien generar un correo para cada
. CDP.

.. Las reprogramaciones, modificaciones y/o anulaciones de las constancias de
. _disponibilidad presupuestaria (CDP), deberdn contar con la resolucion
e respectiva de cada Direccion firmada por la Autoridad Superior del Ministerio.

o 4 - Las modlf icaciones y/o reversiones que se generen por rescision de contratos o
modificaciones: de los mismos deberan contar con la resolucién que ampara
o dlchas modlf icaciones.

~5.. ".la Constancia de Disponibilidad Financiera CDF la deberdn de solicitar a
- esta Unidad, después ‘de que la cuota financiera del mes o cuatrimestre haya

- sido aprobada y distribuida respectivamente, la Unidad de Administracion
'Flnanuera extendera el CDF al momento de que ingresen el expedlente de

- gasto (CUR de compromiso en etapa de solicitado); para la verificacion de
s d|spon|bllldad de saldos
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Ministerfo-de Ericrgin’y Minas

o WNag Disposiciones adicionales a las Normas, Acuerdos, Leyes, Reglamentos Yy

F ot Resoluciones ya establecidas, las que se encuentran vigentes.

k3 ‘[:‘:.J (;é o <
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© 15%38| 2

® |5328 § Las disposiciones anteriores son de observancia general, asi mismo tomar en
. §~x\“ & consideracién las limitantes que el ejecutivo pueda dictar en materia de ejecucion

S

presupuestaria y financiera.
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