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CIRCULAR DF-01-2025
Para: Personal INAP
De: Lic. Cesar Augusto Sazo Chupina

Director Financiero

Vo. Bo. MSc. Ruth Elisabeth Avalos Castaneda
Gerente
Asunto: Normas y lineamientos para la Ejecuciéon del

Presupuesto del Ejercicio Fiscal 2025 (CUR de Gasto,
Fondo Rotativo, Caja Chica Central y de
Delegaciones Regionales, Ingresos a Fondos
Propios).

Fecha: 11 de febrero de 2025.

Por este medio hacemos de su conocimiento las normas y lineamientos
para la ejecucion, administracion y manejo de los recursos presupuestarios
y financieros para el ejercicio fiscal 2025 del Instituto Nacional de
Administracion Publica -INAP-, por medio de las modalidades de CUR de
Gasto, Fondo Rotativo, Caja Chica Central y de Delegaciones
Regionales, Ingresos a Fondos Privativos; de conformidad con lo que
para el efecto establece La Ley Organica del Presupuesto; procedimientos
de control interno del Instituto Nacional de Administracion Publica -INAP-
y otras leyes aplicables, a efecto de llevar a cabo las metas programadas en
el Plan Operativo Anual -POA-2025 con eficacia y eficiencia.
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CAJA CHICA Y FONDO ROTATIVO

LIMITE Y REQUISITOS DE GASTOS POR MEDIO DE LA CAJA CHICA Y
FONDO ROTATIVO.

Se establecen como limite para efectuar compras en efectivo, segun la
disponibilidad presupuestaria, los montos que a continuacion se detallan:

CAJAS CHICAS

Caja Chica -INAP- Central:

Hasta un monto maximo de Q.2,000.00 quetzales (Pagos en efectivo)
Caja Chica -INAP- Delegaciones Regionales

Hasta un monto maximo de Q.1,000.00 quetzales (Pagos en efectivo)

Los recursos deben solicitarse por medio de vale al encargado de Caja
Chica.

Utilizacion de los recursos:

Los fondos deben ser destinados Unicamente para los fines indicados en
la solicitud (Vale), en los siguientes grupos de gastos:

e Grupo de Gasto 100 (Servicios no Personales)

Renglones del grupo de gasto 100, exceptuando los que a continuacion
se indican:

- Subgrupo 13 (Viaticos y gastos conexos)

- Subgrupo 15 (Arrendamientos y Derechos)

- Subgrupo 17 (Mantenimiento y reparacion de obras e instalaciones), y
- Subgrupo 18 (Servicios Técnicos y Profesionales).
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e Grupo de Gasto 200 (materiales y suministros).
Renglones que forman el grupo de gasto 200.

ELABORACION DE VALE:

El vale de caja chica se utiliza como un medio de solicitud y retiro de
efectivo, debiendo atender las siguientes indicaciones:

e Anotar con claridad la fecha, No. de vale y el monto exacto que se solicita,
tanto en letras como en numeros.

e Escribir de manera exacta los servicios, materiales o suministros a adquirir.

e Consignar codigo de insumo, especificaciones técnicasy caracteristicas en
forma detallada, tales como la cantidad, medidas, colores.

e Para el grupo de gasto 200 (Materiales y Suministros) debe de consignar
el sello de no existencia en almacén.

El formato de vale establecido por la Direccion Financiera del Instituto
Nacional de Administracion Publica es el (Formato DF-DETE-FO-01), se
encuentra en el INTRANET-INAP.

Para su liquidacion se establece un plazo maximo de cuatro (4) dias
habiles, después de la entrega de efectivo al solicitante.

Si los recursos otorgados a través del vale no son utilizados, debe
presentarse una justificacion por medio de oficio, firmado por el solicitante
y la autoridad que dio el visto bueno, esto con el fin de realizar la anulacion
por parte del encargado de la caja chica.

En caso de no obtener la liquidacion en los cuatro (4) dias habiles
establecidos, se procedera de la siguiente manera:

- Cuando el mismo este a un (1) dia de su vencimiento, el encargado de la
caja chica enviara un correo electronico al solicitante como recordatorio
de su liguidacion.

- De no cumplir con el plazo establecido, el encargado enviara un oficio
solicitando el reintegro del efectivo otorgado al solicitante.
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Retiro de efectivo:

Para el retiro del efectivo, se debe presentar al responsable de la caja chica
el vale como medio de solicitud, debidamente firmado por el solicitante y
con visto bueno del director o delegado y con la autorizacion
correspondiente por parte del aqutorizador de egresos (Gerente o sub-
Gerente del Instituto). El efectivo serd entregado unicamente por el
responsable de la caja chica a la persona que lo solicita, contratado bajo
el renglon presupuestario 011 o 021.

Documentos de soporte para la liquidacion:

e Factura original. (si esta ha sido impresa en papel sensibilizado, se debe
adjuntar una copia de la misma) por ejemplo las facturas emitidas por los
super mercados.

e Sila adquisicion es de alimentos o por servicios de atencion y protocolo
con cargo al renglon 196, debe adjuntarse el listado de los participantes, a
guienes se les presto el servicio, debidamente firmado.

e Forma 1H. Si la adquisicion corresponde al grupo de gasto 200.

e Razonamiento en factura. Consignar los datos de la factura emitida
(Formato DA-DECO-FO-005), este formato se encuentra en el INTRANET-
INAP.

e Carta de entera satisfaccion. Si la adquisicion corresponde al grupo de
gasto 100, dicha carta de satisfaccion debe presentarse debidamente
firmada por el solicitante y autoridad superior.

Apertura y aprobacion de Caja Chica Delegaciones Regionales.

Posterior a la solicitud para la aperturay aprobacion, se otorgara un cheque
de apertura por un monto de Q5,000.00, el cual se entregara por medio de
oficio al Delegado (a) Regional con copia al Director(a) de Delegaciones, y
se levantara el acta correspondiente en la que se establecera la
metodologia para la liquidacion ante la Tesoreria de la Direccion Financiera
y una copia de la presente circular

La ejecucion de los recursos por medio de Caja Chica por parte de las
Delegaciones Regionales debera de estar contemplada en los renglones
vigentes de la actividad presupuestaria numero (004) y (001), de la cual
dependen.

Los documentos que no cumplan con la debida asignacion, por el mal uso
y la entrega tardia, estos seran rechazados.
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Fondo Rotativo

Fondo Rotativo. Para los pagos por medio de transferencia inmediata
entre cuentas del mismo banco (TIF), Transferencias a otros bancos (ACH)
0 en su defecto por cheque, se establece el limite maximo siguiente:

3

Hasta un maximo de Q. 10,000.00 quetzales.
Documentos de soporte:

e Solicitud de pedido.

e Factura original. (si se encuentra impresa con papel sensibilizado se debe
adjuntar una copia por separado). Por ejemplo: las facturas emitidas por
parte de los super mercados.

e Sila adquisicion es de alimentos o por servicios de atenciéon y protocolo
con cargo al renglén 196, debe adjuntarse el listado de los participantes,
a guienes se les presto el servicio, debidamente firmado por estos.

e Forma 1H. (Sila adquisicion corresponde al grupo de gasto 200).

e Razonamiento de la factura consignando los datos de la factura emitida
(Formato DA-DECO-FO-005)

e Carta de entera satisfaccion. Si la adquisicidn corresponde al grupo de
gasto 100, dicha carta de satisfaccidn debe presentarse debidamente
firmada por el solicitante y autoridad superior.

e Constancia de numero de cuenta, nombre y tipo de cuenta. (Solo puede
ser cuenta Monetaria), actualizada de fecha reciente, (No se acepta
inventario de cuentas, como constancia).

¢ Documentos de respaldo. Informe, diapositiva, fotografias, etc.) que
validen la erogacion del gasto. (Cuando aplique).

e Cotizacion con fecha reciente, firmada y sellada por los proveedores que
ofrecen los bienes o servicios y dirigidas a nombre del Instituto Nacional
de Administracion Publica o -INAP-.

Elaboracion de Solicitud de Pedido:

El correlativo se debera solicitarse al Departamento de Compras. La forma
autorizada es la (SF-CO-FO-01), que se encuentra en la INTRANET- INAP,
debiéndose llenar siguiendo los siguientes lineamientos:

e Escribir de manera clara y exacta los servicios, materiales o suministros a
adquirir.
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e Consignar por parte de la Direccidon Solicitante el (Resultado, Producto y
Subgrupo).

e Consignar codigo de insumo.

e Especificaciones técnicas y caracteristicas en forma detallada, tales como:
cantidad, medidas, colores, etc.

e Enelapartado de observaciones, debe de plasmarse la justificacion claray
precisa del porqué es necesario tal requerimiento.

Nota: Tomar en cuenta que la solicitud es utilizada también para
adquisiciones por medio de la modalidad de baja cuantia, compra directa,
cotizacion y licitacion.

Aspectos fundamentales para pagos por Caja Chica y Fondos

Rotativos

Factura:
La factura debe ser original y si es emitida con papel sensibilizado, por el
deterioro de este tipo de material se debe de agregar una copia de esta.

No debe de presentar enmiendas, borrones, tachaduras, ni alteraciones y
la misma debera cumplir con los requisitos que exigen las leyes vigentes
del pais, conteniendo los siguientes datos fundamentales:

¢ Nombre: Instituto Nacional de Administracion Publica o (INAP).
e NIT: 344073-7

e Direccién: Boulevard los préceres 16-40 zona 10 o (Ciudad).

e Cantidad

e Valor Unitario y/o Total

e Descripcion detallada de la compra.

Observaciones: En los casos en que la adquisicion sea por servicios
basicos, estos ya cuentan con la direccion registrada del inmueble donde
se presta el servicio.

En caso de extravio de la factura original, esta podra ser reemplazada
unicamente por medio de una “fotocopia certificada” por parte del
contador de la empresa proveedora, registrado en SAT; cabe mencionar
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que las facturas que no sean electronicas Nno seran aceptadas segun
resoluciones de la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT)
243-2019, 838-2019, 639-2020, 640-2020, 887-2020, 398-2021, 1074-2021,
1218-2021,1240-2021, 1350-2022, estd Ultima con reforma en resolucion 400-
2023.

Nota: La forma en la que se debe facturar, aplica para todas las
modalidades de compras, vidticos, reconocimiento de gastos, etc.

Recibos y otros documentos:

Cuando por su naturaleza la entidad no emite facturas se deberd de
adjuntar un documento que se encuentre debidamente autorizado por la
Contraloria General de Cuentas (CGC), que respalde el gasto.

Razonamiento de factura o recibo autorizado CGC:

e En el razonamiento deben consignarse los datos de la factura y del bien o
servicio que se adquiriod.

e Verificar que la factura tenga consignado el régimen tributario, que esté
vigentey, si es una factura cambiaria, debera de presentar el recibo de caja
correspondiente.

El formato autorizado para el razonamiento es el (DA-DECO-FO-005) que
se encuentra en el INTRANET-INPA.

Registro de bienes, materiales y suministros:

e Todas las facturas por adquisicion con cargo al grupo de gasto 200
“Materiales y suministros”, requiere de la emision del formulario
constancia TH por ingreso a almacén.

e Todas las facturas por adquisicion con cargo al grupo de gasto 300
“Propiedad, planta, equipo e intangibles” (Bienes), requiere de la emision
del formulario constancia TH por ingreso a almacén y constancia de
ingreso a Inventario.
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Carta de entera satisfaccion:

v' Esta carta es un medio de verificacion y de soporte para establecer que el
servicio o gasto afectado en el grupo 100 (energia eléctrica, telefonia, servicio
de impresiones, mantenimientos y cualquier otro tipo de servicios), fue
recibido a entera satisfaccion.

v" La carta debera remitirse a la direccidon financiera, firmada por la persona
solicitante de la contratacion del servicio y visto bueno del director o
delegado del area que corresponda el gasto.

v Debe de contener lo siguiente:

e Nombre del proveedor
e NuUmero de factura

e Fecha

e Monto

En el caso de las facturas presentadas por servicio de parqueos, se podra
realizar una sola carta, consignando el detalle de todas las facturas que
conforman la liquidaciéon del vale solicitado.

Listado de Participantes:

El listado de participantes es un documento que respalda la asistencia,
entrega de cualquier insumo, alimentos, derecho de hospedaje, etc. El
listado aplica en capacitaciones, talleres y reuniones de trabajo, por lo que
sera necesario uno por cada dia, segun la naturaleza de los eventos antes
mencionados. También aplica para los gastos con cargo al renglon 196
“servicios de atencion y protocolo”

Todo listado debe presentarse bien identificado, con todo lo necesario para
dar soporte a la liquidacion de los documentos y debe de contener la firma
del solicitante con visto bueno del Director(a) o Delegado(a) responsable.

Los formatos establecidos son los emitidos por parte de la Direccion de
Planificacion (INAP-FO-01 e INAP-FO-02).

Informe por actividades:

@ info@inap.gob.gt
° 2419 8181

0 www.inapgob.gt Pagina 8 de 23

o Boulevard Los Proceres
16-40 Zona 10, Guatemala



g -

& =, | Instituto a2

X S e
§¢ % ' Nacional de y N
X 7 . Administracién - ’—m‘w o mew
4 o | | !;: {r”j ?;\‘//,;:\
°°4rEMF\vv | PUbllca EEL]U ATEMA T_(aﬁ LJ

El informe de actividades es el documento que respalda, en detalle, los
eventos realizados, debe presentarse de forma escrita detallando la
cronologia del evento incluyendo fotografias que den soporte a la
liquidacion.

Este informe aplica Unicamente para capacitaciones, talleres y reuniones
de trabajo, quedando a criterio del solicitante la forma de presentarlo
siempre y cuando respalde la liquidacion de la mejor manera.

Consumo de alimentos en horario extraordinario/jornada ordinaria:

- El consumo de alimentos en jornadas extraordinarias de trabajo serd valido a
partir de las 17:00hrs y hasta las 23:00hrs.

- El' monto por otorgarse no podra exceder los Q.55.00 quetzales.

- Sielconsumo es dentro de un establecimiento, se limita al perimetro cercano

a las instalaciones del -INAP-.
- Si el consumo es con servicio a domicilio, no se limita la direccion del
establecimiento proveedor.

En caso de que el consumo de alimentos sea en jornada ordinaria por
reunion, taller, capacitacion, etc., debe justificarse y ser aprobada
previamente por parte del autorizador de egresos (Gerente o Subgerente).

Publicacion en GUATECOMPRAS -NPG-

Segun resolucion numero 01-2022 de las normas para el uso del Sistema
de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS, emitida por el Ministerio de Finanzas Publicas, snéZ«
eZdst &% &ldhin« w ns@irf« éndt | dl shF« Edad&Z] « anl sZ& dnl «djc | t1 daic éde
Gt GjfaZamn] «| Gt Zsdan| &G628F « MAG.«wit bt GjFaZdmn] < ré dadaé«dvade daé di
JAFc Ge EBBF« gZGHdF« FRet Rl sdifc Zc jZ« ed8gZc &di dl Wl « Edi jZ« Zdst &«
anéadiénl éfdl sd, la responsabilidad es de la persona encargada de la
erogacion del gasto segun nombramientos dentro de la Direccion
Financiera, Direccion General de Administracion y Delegaciones

regionales.

VIATICOS AL INTERIOR, EXTERIOR Y RECONOCIMIENTO DE GASTOS

AL INTERIOR Y EXTERIOR
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El vidtico es la asignacion diaria que se debe otorgar a funcionarios o
prestadores de servicios (Técnicos o Profesionales), para cubrir los gastos
que se deriven en el desempeno de una comision oficial. Se rige a través
del Acuerdo Ministerial de Finanzas Publicas No. 210-2016, por las
resoluciones emitidas por el Ministerio de Finanzas Publicas 106-2016, 148-
2016, 35-2017, 26-2019.

Los vidticos dentro del Instituto Nacional de Administracion PuUblica estan
integrados por 4 modalidades los cuales son:

e Viaticos al Interior: Formulario V-A (Viatico Anticipo), Formulario V-C
(Viatico Constancia), Formulario V-L (Viatico Liquidacién).

Se podra trabajar por medio de anticipo o reintegro para el (INAP
CENTRAL) y solo por reintegro para las (DELEGACIONES
REGIONALES)

e Viaticos al Exterior: Formulario V-AE (Viatico Anticipo), Formulario V-CE
(Viatico Constancia), Formulario V-LE (Viatico Liquidacién).

Se podra trabajar por medio de anticipo Unicamente y aplica en
INAP CENTRAL y DELEGACIONES REGIONALES.

¢ Reconocimiento de Gastos al Interior: Formulario RG-A (Reconocimiento
de Gasto Anticipo), Formulario RG-L (Reconocimiento de Gasto Anticipo).

Se podra trabajar por medio de anticipo o reintegro para el (INAP
CENTRAL) y solo por reintegro para las (DELEGACIONES
REGIONALES)

e Reconocimiento de Gastos al Exterior: Formulario RG-A
(Reconocimiento de Gasto Anticipo), Formulario RG-L (Reconocimiento de
Gasto Anticipo).

Se podra trabajar por medio de anticipo Unicamente, y aplica en
INAP CENTRAL y DELEGACIONES REGIONALES.
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Solicitud de formularios de Viaticos:

Para realizar la solicitud de viaticos en cualquier modalidad, estos deben
solicitarse directamente al responsable de fondo rotativo, con 3 dias de
anticipacion por medio de un oficio de nombramiento emitido por el
director o autoridad responsable de la comisidn, con visto bueno de
Gerencia o Subgerencia. El nombramiento debe presentarse utilizando el
formato DF-DETE-FO-02, que se encuentra en la INTRANET-INAP, el cual
debera ser emitido por el Director o Autoridad responsable de la comision
y debe contener la firma de la persona nombrada para realizar la comision.

MONTO AUTORIZADO PARA VIATICOS O RECONOCIMIENTO DE

GASTOS AL INTERIOR Y SU FORMA DE USO

El monto otorgado para viaticos o reconocimiento de gasto es en base a
los reglamentos establecidos, por lo que, para esta Institucion, al interior
sera de Q420.00 diarios los cuales seran divididos en 50% para
alimentacion y 50% para hospedaje.

Distribucion del monto asignado:

Alimentacién Q210.00 (monto)

Desayuno

Cena

17:01 a 23:00 hrs
5:00hrs a 12:00 hrs

Observaciones: Cuando el reconocimiento de gastos sea por fraccion de
dia, el 50% por alimentos podra ser consumido en base al Acuerdo
Gubernativo No. 106-2016 Articulo 15 (Fraccion del dia) de la siguiente
manera:

a) Para el Desayuno, quince por ciento (15%) en base a los Q420.00
b) Para el Almuerzo, veinte por ciento (20%) en base a los Q420.00
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c) Parala Cena, quince por ciento (15%) en base a los Q420.00

En su defecto aplicar lo establecido en la reforma segun el Acuerdo
Gubernativo 148-2016 Articulo 15 (Fraccion de dia).

Hospedaje Q210.00 (Valor)

El Hospedaje, cubre 24hrs a partir de las Ohrs

NOTA:

e Todo pago realizado con los recursos asignados por concepto de viaticos
tendra que realizarse Unica y exclusivamente en efectivo y la emision de la
factura tendra que coincidir con los horarios anteriormente establecidos.

e No se aceptaran facturas de hospedaje que no correspondan a la fecha
que se utilizé dichos servicios (Asegurarse que el proveedor cuente con
la emisién de la factura en el dia que presta dicho servicio).

e No se aceptaran facturas de alimentos que expresen o den a entender un
gasto para compartir con otra persona (ya que los viaticos, son exclusivos
para la persona nombrada).

e Enelcasodelacompradedesayuno,almuerzo o cena, si se puede agregar
extra siempre y cuando sea una bebida o postre que complemente a los
alimentos adquiridos.

MONTO AUTIRIZADO PARA VIATICOS O RECONOCIMIENTO DE

GASTOS AL EXTERIOR Y SU FORMA DE USO.

Los gastos para el personal nombrado especificamente para el desarrollo
de comisiones oficiales en el exterior del pais, se regula conforme a los
grupos geograficos y cuotas diarias asignadas en doélares de los Estados
Unidos de América (US$) que se indican a continuacion.
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*EUROPA, ASIA, *MEXICO, ISLAS DEL *PAISES DE
AFIRCA, OCEANIA, CARIBE Y DEMAS CENTROAMERICA Y
ESTADOS UNIDOS DE PAISES DE AMERICA BELICE
AMERICA, CANADA, DEL SUR.
PANAMA, BASIL,
CHILE, ARGENTINA Y
URUGUAY. U55350.00
. DIARIO
US$400.00 DIARIO US$300.00 DIARIO

El Instituto Nacional de Administracion Publica -INAP- gestiona el pago de
Viaticos al exterior Unica y exclusivamente por medio de cheque y el
monto es calculado segun el tipo de cambio del dia en el BANCO DE

GUATEMALA.

El reglamento vigente para uso de viaticos al exterior se establece en el
ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 106-2016 emitido por el Ministerio de
Finanzas Publicas.

LIQUIDACIONES DE VIATIVOS Y RECONOCIMIENTO DE GASTOS AL
INTERIOR Y EXTERIOR

Liquidacién Viaticos al Interior o Reconocimiento de gastos al Interior:

Los viaticos o reconocimiento de gastos al interior se deben de entregar
al Departamento de Tesoreria de la Direccion Financiera en un plazo no
mayor a 5 dias habiles luego de finalizada la comision adjuntando los

siguientes datos.
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(Formulario V-A,
V-C, V-L).

Para
Reconocimiento
de gastos (RG-A,

\_ RG-L). Y,

Factura

-

\_

Informe de la
comisidn con sus
respectivas firmas

y Listado de
Gastos.

GUATEMALA.

-

Wy

\

~

Boleta de
reintegro
cuando
corresponda
(Solo aplica si
no se utilizo el
total de los
recursos
otorgados)

J

Liquidacién Viaticos al Exterior o Reconocimiento de gastos al

exterior:

e Los viaticos o reconocimiento de gasto al exterior se deben de
entregar al Departamento de Tesoreria de la Direccidn Financiera
con un plazo no mayor a 5 dias habiles luego de finalizada la

comision adjuntando los siguientes datos.

[Para Viaticos al\

Exterior
(Formulario V-
AE, V-CE, V-LE).

Para
Reconocimiento
de gastos (RG-A,

\ RG-L). /
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Nota: Todo vidtico o reconocimiento de gasto debe de ser liquidado
conforme a lo solicitado y autorizado en el nombramiento de la comision,
de lo contrario se rechazara y se tomaran las acciones correspondientes
como se indica en las observaciones que mas adelante se detallan.

Para el uso de viaticos en las Delegaciones Regionales, la entrega de las
formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas -CGC-, se
realizard por medio de acta, siendo las formas V-A, V-C, V-L.

Observaciones:

Si por alguna razén la comision no se realizara por la persona nombrada o
existiera algun error en el llenado de los formularios, debera presentar un
oficio con visto bueno del director o responsable de la comisién indicando
el motivo por el cual se anularan los mismos,

Cuando un nombramiento al interior o exterior se suspenda y se hubiesen
entregado los recursos correspondientes como anticipo, o si estos no
fueron utilizados en su totalidad, el funcionario debe reintegrar
inmediatamente los recursos a la cuenta monetaria del Banco de
Desarrollo Rural No. 3445051111 a nombre de INAP-FONDO ROTATIVO
VIATICQOS, elaborar un oficio donde se informe dicho reintegro adjuntando
boletas o constancia de transferencia bancaria y solicitar la anulacion de
los formularios entregados.

No se gestionaran viaticos o reconocimiento de gastos a funcionarios o
prestadores de servicios (Técnicos o Profesionales), que tengan pendiente
la liquidacion de viaticos otorgados con anterioridad. Se exceptuan los
casos que puedan ser plenamente justificados por medio de oficio de la
autoridad que autorizo la comision.

En el caso en que los formularios de viaticos o reconocimiento de gastos
sean extraviados por el funcionario comisionado, este deberd presentar
ante la Policia Nacional Civil o Ministerio PuUblico la denuncia
correspondiente y notificarlo por escrito a la Tesoreria de la Direccion
Financiera, adjuntando copia de la denuncia.
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ASIGNACION DE KILOMETRO RECORRIDO

Cuando en el cumplimento de una comisidon se autorice la utilizacion de
vehiculos de cuatro (4) ruedas propiedad de las personas comisionadas,
con base en el Acuerdo Gubernativo No. 106-2016, Articulo 18. Del
Ministerio de Finanzas Publicas, se reconocera el monto de dos quetzales
con sesenta centavos (Q2.60), por cada kildmetro recorrido, el cual cubre
desgaste, servicio de mantenimiento, combustible, lubricantes y otros
gastos similares.

3

Nota: Entiéndase como (Vehiculo propiedad de la persona comisionada),
el vehiculo cuya tarjeta de circulacion esté a nombre de esta y conste ser
de su propiedad o en su defecto adjuntar declaracion jurada donde haga
constar la propiedad del vehiculo.

Solicitud de asignacion por kilémetro recorrido:

La solicitud de asignacion por kildometro recorrido debe realizarse
atendiendo lo siguiente:

e Presentar el correspondiente Nombramiento, especificando la comisiony
contar el visto bueno de la autoridad superior.

e Fotografia de la tarjeta de circulacion o en su defecto declaraciéon jurada
donde conste la propiedad del vehiculo.

Forma de pago:

El pago de kildmetro recorrido se realiza por medio de reintegro a través
del Fondo Rotativo de Viaticos, por medio de transferencia electrénica o
cheque emitido a la persona nombrada y autorizada.

Liquidacion:

El expediente de pago por asignacion de kilbmetro recorrido deber ser
liguidado segun Acuerdo de Gerencia No. 64-2018, debiendo adjuntar la
siguiente informacion:

¢ Nombramiento, especificacion la comision, haciendo constar el visto
bueno de la autoridad superior.
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e Fotografia de la tarjeta de circulacion o en su defecto declaracion jurada
donde indica la propiedad del vehiculo.

e Fotografia del odémetro que haga constar el kilometraje de inicio y
finalizacidon del recorrido para establecer el total de kildmetros recorridos.

e Formato de asignacion de kilometro recorrido de la persona nombrada a
la comision, con visto bueno del director y autoridad superior y para las
delegaciones, delegado regional y director de delegaciones.

e Si el reintegro sera por medio de transferencia, el solicitante debe
presentar una carta indicando (Nombre completo, niUmero de cuenta
monetaria (Unicamente) y nombre del banco. La cuenta debe ser personal.

Cuando por motivos justificados, el oddmetro del vehiculo no funcione, se
debe de realizar el calculo de kildmetro recorrido; como recomendacion
usar la tabla de informacion de CATRANSCA SOBRE LAS DISTANCIAS EN
KILOMETROS POR DEPARTAMENTO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA,
para sustentar el informe que se presenta en la liquidacion.

PAGO POR CUR DE GASTO

La Tesoreria de la Direccion Financiera es la encarga del pago oportuno de
los expedientes ingresados, mismos que pueden ser en las siguientes
modalidades:

Modalidades:

De QO0.01 a Q25,000.00 (Baja Cuantia)

De Q25,000.01 a Q90,000.00 (Compra Directa)
De Q90,000.01 a Q9200,000.00 (Cotizacion)

De Q900,000.01 en adelante (Licitacion)

e Los expedientes pagados mediante Comprobante Unico de Registro
(CUR) en modalidad de compra directa hasta la modalidad de licitacién, se
deben conformar con base a lo establecido en la Ley de Contrataciones del
Estadoy sus reformas vigentes, normativa o lineamientos establecidos por
la Direccion Administrativa del Instituto Nacional de Administracion
Publica.
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Para los pagos de servicios por cualquier modalidad, se debe asegurar que
el oferente (ya sea adjudicado o no) tenga sus oficinas y/o talleres dentro
un perimetro de ubicacion cercano al -INAP- central o a la sede regional
solicitante, segun sea el caso.

Debe verificarse la ubicacion fisica de las instalaciones del oferente se
encuentren en un lugar adecuado y con suficiente capacidad instalada
para brindar el servicio o proveer los insumos.

La mayor rotacion de proveedores posible.

Las cotizaciones deben de ser solicitadas a nombre del INSTITUTO
NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA o INAP.

Toda compra en modalidad de compra directa en adelante, se tendra que
solicitar constancia RGAE actualizada y solvencia fiscal vigente.

PAGO POR CUR DE GASTO en MODALIDAD DE BAJA CUANTIA

La modalidad de compra (Baja Cuantia), cosiste en la adquisicion directa
de bienes, suministros, obras y servicios. La compra de baja cuantia se
realizara bajo la responsabilidad de quien autorice la adquisicion publica.

Segun lo que establece la Ley de Contrataciones del Estado en la

modalidad de baja cuantia, Articulo 43. (Cada entidad determinara los
procedimientos para la aplicacién de esta modalidad).

En consecuencia, la Direccidon Financiera en coordinacion con la Direccion
Administrativa a determinado los parametros para realizar los pagos
conforme a lo siguiente:

Documentos de soporte:

Solicitud de pedido.

Copia de Patente de Comercio (Su objeto debe de tener relacion al bien o
servicio prestado)

Registro Tributario Unificado -RTU- de la empresa actualizado.
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e Factura original (si se encuentra impresa con papel sensibilizado se debe
adjuntar una copia por aparte) Ejemplo: Facturas emitidas por super
mercados.

e Sila adquisicion es de alimentos o por servicios de atencion y protocolo
con cargo al rengléon 196, debe incluirse el listado de los participantes, con
informacidn que identifiqgue a cada participante, debidamente firmado.

e Forma 1H (Si la adquisicion corresponde al grupo de gasto 200).

e Razonamiento de factura consignando los datos de la factura emitida
(Formato DA-DECO-FO-005)

e Carta de entera satisfaccion, si la adquisicion corresponde al grupo de
gasto 100 (Firmada por el solicitante y autoridad superior).

e Constancia de numero de cuenta bancariay nombre de esta. (Solo puede
ser cuenta Monetaria), debidamente actualizada, informacién que puede
ir reflejada también en la cotizacion emitida por el proveedor. (No se
aceptara inventario de cuentas).

e Informe que valide la erogacion del gasto, respaldado con fotografias,
agenda, etc.

e Pre-Orden de Compra (Cuando aplique)

e NuUmero de Publicacién Guatecompras (NPG) conforme a lo que para el
efecto establece la resolucidn emitida por el Ministerio de Finanzas
Publicas No. 01-2022, Articulo 23 Inciso A.

e Dos (2) cotizaciones como minimo, con fecha actualizada, firmada y
sellada por los proveedores que ofrecen los bienes o servicios y dirigidas a
nombre del Jefe del Departamento de Compras o a nombre del Instituto
Nacional de Administracion Publica -INAP-.

e Formato de seleccion y adjudicacion de proveedor.

Observacion:

Si el expediente es por gastos del subgrupo 18 (Se debera adjuntar
constancia firmada de cuenta bancaria activa y Unicamente podra ser
monetaria o cheque anulado de la persona contratada) a parte de la
documentacion ya establecida por el Departamento de Compras, segun
lo que establece |la Ley de Contrataciones del Estado.

Qué debe de contener una cotizacion emitida por un proveedor de
bienes o servicios:

e Emitirse en hoja membretada

e NuUmero de Identificacion Tributaria (NIT) de la empresa o en caso de que
sea un pequeno contribuyente debera de colocar el NIT del duefo de la
empresa que figura en el RTU.
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e Direccion exacta de la empresa.

e NuUmero de teléfono.

e Correo Electronico.

e [Fecha actualizada.

e Firmay sello del proveedor, propietario o representante legal.

e Emitirse a nombre de: Instituto Nacional de Administracién Publica -
INAP- o dirigida el Jefe del Departamento de Compras.

e Aladireccién: Boulevard los Préceres 16-40 zona 10 o Ciudad.

e NIT: 344073-7

e Descripciéon detallada del bien o servicio, precio unitario, precio total.

e Régimen al que estan inscritos en la Superintendencia de Administracion
Tributaria -SAT-.

La Direccion Administrativa juntamente con el Departamento de Compras
deben dar cumplimiento a la normativa y si la cotizacion es trasladada de
forma digital por parte del proveedor, deberd ser escaneada de forma
legible con todos los lineamientos expresados anteriormente.

Nota: Todo documento trasladado a la Direccion Financiera, en concepto
de pagos mediante CUR de gastos y ndminas, deberan de estar
debidamente foliados y con un orden logico, segun lo establecido en la
normativa vigente del Departamento de Archivo, caso contrario se
rechazaran o devolveran en el momento de su revision.

Constancia de Ingreso al almacén e inventario (1-H):

Se debera elaborar y adjuntar al expediente cuando se trate de
adquisiciones de equipo, accesorios, materiales y suministros; este
documento debera ser firmado por el jefe del Departamento de Almacén,
Director Administrativo y en el caso del Grupo de gasto 300, también se
debe incluir la firma del Analista o Jefe del Departamento de Contabilidad.

Certificacion de Inventarios:

Cuando la erogacion de recursos corresponda a bienes, mantenimiento o
reparacion del Grupo de gasto 300, deberan adjuntar la certificacion de
inventario, emitida por el Departamento de Contabilidad detallando el
bien y el objeto de reparacion o mantenimiento.

@ info@inap.gob.gt
° 2419 8181

0 www.inapgob.gt Pagina 20 de 23

o Boulevard Los Proceres
16-40 Zona 10, Guatemala



&7 e | Instituto

>l 6(, °
Sy ¢ ' Nacional de
.3 . Aglmlnlstraqon
S, | Pablica
ATEMP

Estructura Presupuestaria:

El Departamento de Presupuesto asignara la estructura presupuestaria
en el pedido de bienes y/o servicios, con base a la disponibilidad en el
presupuesto. Se emitira certificacion de disponibilidad presupuestaria -
CDP- en los casos que aplique.

Constancias de retenciéon de impuestos

Las constancias de retencion de IVA e IRS seran cargadas en un link en
donde podran ser descargadas; dicha informacioén sera actualizada de
manera mensual, en funcién de los pagos realizados.

PRESUPUESTO

Mediante Acuerdo Gubernativo Numero 271-2024 de la Distribucion
Analitica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
Ejercicio Fiscal 2025 en su Articulo No. 17. Metodologia y Ejecucion por
Resultado. Para dar cumplimiento al Decreto Numero 36-2024, del
Congreso de la Republica de Guatemala, en su Articulo 14. Metodologia y
ejecucion. Las Entidades del Sector Publico no financiero, ejecutaran el
presupuesto conforme la metodologia y sistemas del Presupuesto por
Resultados (PpR) que para el efecto defina el Ministerio de Finanzas
PUblicas. De esta cuenta se les hace el recordatorio que cada Director (a) es
responsable del control y ejecucion de su presupuesto.

El departamento de Presupuesto no asignara partida Presupuestaria a
documentos incompletos y que no sean en los formatos autorizados.

El llenado de los formatos autorizados es responsabilidad de la unidad
solicitante. (Rengldon, Cdédigo de Insumo, Nombre / Caracteristicas,
Presentacion, Cantidad, Resultado, Producto, Subproducto, Ubicacion
Geografica, Fuente de Débitos, Créditos asi como justificaciones). Por lo
gue la Direccion Financiera solo se limita a confirmar la Disponibilidad
Presupuestaria.
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INGRESOS PROPIOS

Los ingresos propios son aquellos que provienen de la venta de bienes o
servicios como activos, tasas, derechos y prestacion de servicios que
algunas Instituciones obtienen de sus operaciones.

La Tesoreria de la Direccion Financiera mantendra el control interno de los
ingresos percibidos a través de la venta de servicios y se regira a lo que para
el efecto establece el ACUERDO DE GERENCIA No. 43-2019 y el manual de
procedimientos de ingresos.

INGRESOS A TRAVES DE PAGO DE INSTITUCIONES

La Direccion sustantiva que provea los servicios a la Institucion a la cual se
atiende, debera trasladar a la Direccion Financiera la solicitud de emision
del recibo 63-A2, a solicitud de la Institucion que adquirio los servicios del
INAP; dicha solicitud debera realizarse mediante oficio que contenga los
siguientes requisitos:

e Oficio dirigido al Director Financiero del instituto nacional de
administracion publica -INAP-,

e Nombre completo de la Institucion a la cual se le brinda el servicio.

e NuUmero de identificacidon tributaria (NIT).

e Concepto por consignar en el recibo, segun cotizacion emitida por la
direccion sustantiva del INAP.

e Correoelectrénico de la persona responsable para envio de copia de recibo
63-A2 para tramite de pago.

e Firma del solicitante y Jefe de Departamento o Director.

Agregar al oficio de solicitud de recibo 63-A2 copia de la cotizacion por
parte del -INAP-.

NOTA: El recibo se emitira con fecha del dia de la solicitud o posterior y se
enviara copia certificada al correo electrénico que indique la institucion
solicitante para iniciar tramite de pago; posterior al pago, se entregara el
recibo 63-A2 original.
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PROHIBICIONES

En el proceso de pago, queda prohibido lo siguiente:

e Pago de facturas pagadas con tarjeta de crédito o débito, cheques
personales o cualquier otro medio de pago que no corresponda a
efectivo.

e Pago por concepto de bebidas alcohdlicas.

e Propinas, mora, intereses y/o reconexiéon de servicios cuando sea
negligencia del responsable de |la gestion del pago.

e Elcambio del destino del gasto al indicado la requisicion.

CASOS NO PREVISTOS

Los casos no previstos en el presente oficio circular seran planteados por el
director Financiero a las Autoridades del Instituto, para determinar las
acciones a implementar.

DEROGATORIA

Se deja sin efecto cualquier disposicion interna que contravenga la
presente circular.

VIGENCIA

La presente Circular surte sus efectos inmediatamente.
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