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PRESENTACION

Fundacion ADENTRO fue constituida el 01 de julio de 2008, es

una iniciativa del cantautor guatemalteco Ricardo Arjona.

Su fin es conftribuir, a través de la educacion de calidad, al
desarrollo social, econdmico, académico y cultural de la
sociedad guatemalteca, particularmente de grupos vy

comunidades en situacion de vulnerabilidad.

Aunqgue tiene varios proyectos por realizar, el primero fue la
construccion de la Escuela Nohemi Morales de Arjona en la

Aldea Ixcanal, San Agustin Acasaguastian, El Progreso.
Entre sus principales objetivos estan:

» Promover y apoyar el desarrollo social, econdmico,
académico y cultural de comunidades o grupos de
personas de escasos recursos en la Republica de
Guatemala.

> Llevar a cabo la creacidon de programas que impulsen el

desarrollo creativo y académico de ninos y adolescentes
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en las artes en general, incluyendo pero no limitando, artes
pldasticas, musicales y escénicas, asi como la creacion de
programas orientados a promover el desarrollo de la
creatividad a fravés de talleres, becas y otros proyectos
académicos o cultural.

» Constituir fondos, desarrollar las estrategias financieras y los
estudios necesarios que tengan por objeto crear fondo
para becas de estudios tanto en Guatemala y el
extranjero, principalmente  para  estudiantes que
demuestren fehacientemente excelencia académica vy
esCas0s recursos econdémicos.

» Establecer, mantener y promover relaciones de
cooperacion con organizaciones cuyos objetivos y fines
sean similares, dentro y fuera de la Republica de
Guatemala.

> La Fundacion podrd coadyuvar o cooperar con otras
fundaciones nacionales o extranjeras que tengan objetivos
afines a la Fundacion y cuyas alianzas sean necesarias

para cumplimiento de sus fines y objetivos.
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Dentro de sus alianzas estratégicas la Fundacion ADENTRO,
recibe un aporte anual que aprueba el Congreso de la
Republica mediante el Decreto Anual de Ingresos y Egresos
para el Ejercicio Fiscal correspondiente, posterior a esta
aprobacion firma un Convenio por el aporte de la subvencion
con el Ministerio de Educacion el cual se utiliza para la escuela

Nohemi Morales de Arjona.

Por ser la subvencidon recursos publicos, debe cumplirse una serie
de legislacion y normativa para la correcta utilizacion y
transparencia de los recursos, por lo cual se presenta a
contfinuacion la serie de procedimientos que debe realizarse

para la correcta ejecucion de los fondos publicos.
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INTRODUCCION

A continuacion se dan a conocer los procedimientos que
deben de redlizarse para ejecutar de forma correcta la
subvencion que se recibe con fondos publicos, para lo cual se
deben tomar en cuenta Decretos y normativa concerniente a
presupuesto  estatal, Contraloriac General de Cuentas,
transparencia y la normativa establecida por el Ministerio de

Educacion.

Ademds de dar el marco de procesos administrativos vy
operativos, quiere aportar a la transparencia en la ejecucion de
los recursos publicos, principalmente los que se invierten para la

educacidon de los ninos.

Este manual, segUn las directrices y normativas tanto del
Ministerio de Educacion, Congreso de la Republica y Contraloria
General de Cuentas deberd ser actualizado anualmente segun

los cambios y requerimientos de estos entes estatales.
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PROCEDIMIENTOS ANTE EL MINISTERIO DE EDUCACION
Por ser la entidaod estatal de la cual se reciben los fondos

publicos debe cumplirse una serie de procedimientos vy

normativa que se detalla a continuacion:

v" Solicitud de subvencion:

Fundacion ADENTRO solicita anualmente mediante carta, la
inclusidon de la subvencidon en el Proyecto de Presupuesto para

el proximo ejercicio fiscal del Ministerio de Educacion.

El Ministerio de Educacion, realiza su andlisis pertinente e incluye

la subvencidn con el monto que considera aportar.

El Ministerio de Educacion, envia su Proyecto de Presupuesto al
Ministerio de Finanzas PUblicas, quien lo remite al Congreso de la
Republica a mdas tardar el dia 02 de septiembre del ano en

CuUrso.

El Congreso de la Republica recibe la iniciativa de Ley del
Proyecto de Presupuesto para el proximo ano, la remite a la

Comision de Finanzas y Moneda del Congreso, quien después
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de analizar y discutir el mismo emite dictamen desfavorable,
favorable o con cambios. En este proceso el monto establecido
para la Fundacion, puede variar, ya que los Diputados
miembros de la Comision pueden aumentar, disminuir o eliminar

las asignaciones.

El Congreso de la Republica tiene hasta el 30 de noviembre
para aprobar el Presupuesto para el proximo ejercicio fiscal, en
la redaccion final y por articulos en el pleno mediante
enmiendas de curul, los Diputados pueden aumentar, disminuir
o eliminar las asignaciones establecidas en el dictamen, en este
proceso es donde se establece el monto aprobado para la

subvencion.

Al ser publicado el Decreto Ley que aprueba el Presupuesto
para el proximo ejercicio fiscal, el Ministerio de Educacion tiene

la obligacién de realizar el convenio de subvencion.

Existe 2 excepciones, la primera es que si el Congreso de la
Republica no aprueba el presupuesto para el proximo ejercicio
fiscal, queda vigente el presupuesto aprobado del ano anterior,
si tenia ya una aprobacion ese monto se le seguird otorgando;

la segunda es que el Ministerio de Educacion puede otorgar
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subvencion sin la autorizacidon del Congreso de la Republica,
pero siempre dependerd de los recursos financieros que tenga

disponibles.

v Firma de convenio anual:

Se formaliza el proceso de entrega de la subvencion, cuando
ambas partes Ministerio de Educacion, mediante la Direccidon
Departamental correspondiente, en este caso la Direccion
Departamental de Oriente de Guatemala y la Fundacion

Adentro firman el convenio de subvencion.

Este convenio establece los pardmetros para la entrega y
utilizacion de los recursos puUblicos, donde se especifica para
que serd los fondos, en donde se invertirdn, en qué renglones de
gastos se podrd invertir la subvencion, informes que deberdn
entregarse tanto de avance fisicos como financieros, normativa
especifica que deberd cumplirse durante el plazo del convenio,

entre ofros.

El convenio fiene validez cuando es publicado en el Diario

Oficial, Diario de Cenfroamérica el Acuerdo Ministerial de
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aprobacidén del convenio por el Ministro de Educacion o el

funcionario que el delegue.

v' Ingreso de los aportes de la subvencidn:

Previo a la entrega de aporte de subvencion, el Ministerio de
Educacién, por medio de la Direccion Departamental o la
Direccion Financiera, solicitan una serie de documentos que
deben tenerse listas, entre los documentos que deberdn

entregarse estdan:

» Recibo fiscal en original firmado vy sellado, este es la forma
oficial 63-A,

» Copia de oficio donde se solicita la subvencion,

» Oficio donde se informa el cumplimiento de incluir y
divulgar en los documentos que se estan editando, en su
correspondencia y otros medios el reconocim8iento del
aporte del MINEDUC,

» Copia del Convenio,

» Copia del Acuerdo Ministerial

> Dictamen técnico firmado y sellado por el Director
Departamental,

> Presentacion del informe financiero (resumen),
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Y V VY VY

Oficio o conocimientos donde conste la entrega de las
cajas fiscales a Contraloria General de Cuentas y las cajas
fiscales correspondientes,

Finiquito financiero extendido por la institucion
subvencionada firmada vy sellada por el contador y
representante legal,

Cuentadancia

NUmero de identificacion tfributaria,

Inventario de cuentas,

Certificacion Contable de servicios gratuitos firmada y
sellada por el presentante legal y contador,

Constancia de gratuidad extendida por la Direccion
Departamental de Educacion firmada y sellada por el
Director Departamental,

Cronograma trimestral de la institucion educativa

Informes trimestral, entregados del ano anterior y los que
segun el fiempo de entrega ya se hayan entregado en ese
ano,

Forma detallada en que fueron invertidos los recursos con

su documentacion de respaldo, hasta donde se tenga.
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Este listado puede cambiar segun las politicas del Ministerio de

Educacion.

v' Ejecucion de los aportes de la subvencién:

El monto otorgado para la subvencién solo se podrd utilizar para
realizar los pagos o gastos segun el convenio, en la mayoria de
Casos el mayor porcentaje es para el pago de docentes y el
menor porcentaje para el pago de capacitaciones, textos y

material diddctico.

El pago de docentes se hard mensualmente, tienen un salario
base, mdas bonificacion incentivo, se les descuenta la cuota

laboral para recibir el liquido respectivo.

Dentro del presupuesto de docentes se asigna para los 12

salarios mensuales, bono 14 y aguinaldo.

Por el monto de la subvencidn, la Fundacion ADENTRO absorbe
lo restante de la planilla, cuota patronal del IGSS e
indemnizacion, en la medida que aumente el aporte de la
subvencion estos rubros serdn absorbidos con los recursos

publicos.
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La planila de pago mensual debe ser impresa en hojas
membretadas, numeradas vy autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas, la cual deberd ser firmada por el contador
general y la representante legal, asi como por los docentes a la

entrega del cheque correspondiente.

La ejecucion de capacitaciones, textos y material diddctico,
estard sujeto a la planificacion anual de compras, la cual podrd
variar segun las necesidades de la institucion, cada compra

deberd contar con:

Requerimiento de compra,
Cotizacion,

Factura,

Y V VYV VY

Conocimiento de enfrega de los insumos o materiales
comprados,
> Informe de capacitaciones, con planilla de asistencia con

firma,

Por el monto de la subvencion, la mayoria de adquisiciones se
realiza por medio de compra de baja cuantia, segin lo
establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y sus

Reformas.
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Todas las compras se suben al portal de Guatecompras, en los
siguientes 10 dias del mes siguiente de haber recibido a

conformidad la adquisicion.

En el caso que el Banco donde se maneja los recursos de la
subvencidn debite cobros por manejo de cuentas, IPF por
intereses u otros que refleje los estados de cuenta, la Fundacion
ADENTRO deberd reintegrarlos el mes préoximo, dejando

constancia del depdsito correspondiente.

En el caso que el Banco donde se maneja los recursos de la
subvencion acredite recursos por intereses generados, la
Fundacion ADENTRO deberd depositarlos a la cuenta del Fondo
Comun del Ministerio de Finanzas Publicas en el Crédito

Hipotecario Nacional, en el mes siguiente.

De todos los movimientos tanto ingresos como egresos deberd
dejarse constancia con los documentos de respaldo pertinentes

tales como:

» Vouchers firmado vy sellado cuando aplique,
» Facturas,
» Cotizaciones,

> Informes,
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> Depodsitos,
> Notas de débito o crédito bancarias,
» Requerimientos firmados y sellados,

» Conocimientos de entrega firmados vy sellados,

Ademds de los confroles internos, todos los ingresos y egresos
deberdn registrarse en el libro de bancos tanto de hojas moviles
como libro de actas, autorizado por la Confraloria General de

Cuentas y deberdn estar firmados por el contador general.

De igual manera deberd imprimirse mensualmente la
conciliacion bancaria correspondiente, en las hojas moviles

autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

v" Informe de ejecucidén fisica v financiera mensual:

Dentro de los primeros 10 dias hdbiles del mes siguiente, se
deberd entregar a las siguientes instituciones la Matriz de
ejecucion fisica y financiera establecida por el Ministerio de

Educacion:

> Ministerio de Educacién, Direccidon Departamental de

Guatemala Oriente, Programas de Apoyo,
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» Ministerio de Finanzas PuUblicas, Direccion de Evaluacion
Fiscal,

» Congreso de la Republica, Comision de Finanzas Publicas y
Moneda,

» Contraloria General de Cuentas.

v Informe trimestral de actividades:

Dentro de los primeros 10 dias hdbiles del mes siguiente a cada
trimestre, deberd entregarse el informe de actividades con el
avance de logros, metas y otros aspectos relacionados con la
subvencion, el cual deberd enfregarse a las siguientes

institfuciones:

» Direccion de Administracion Financiera, Ministerio de
Educacion,

» Auditoria Interna, Ministerio de Educacion,

» Departamento Financiero, Direccion Departamental de
Guatemala Oriente, Ministerio de Educacion,

> Administracion de Programas de Apoyo, Direccion
Departamental de Guatemala Oriente, Ministerio de

Educacion.
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v" Memoria de labores:

La Direccidn y docentes de la escuela, deberd remitir el informe
anual de memoria de labores, la cual deberd contener como

minimo:

> Avance del proceso metodoldgico y pedagdgico,

» Logro de objetivos y metas,

> Logro de las actividades segun el PEHI,

» Resumen de actividades, con fotografias y resena,

> Estadisticas escolares como nimero de alumnos inscritos,
alumnos examinados, alumnos que desertaron, alumnos
promovidos y alumnos no promovidos, por grados

cuantificado por género,

A la memoria de labores, se incluird el informe financiero final de

la ejecucion de la subvencion.

v" Informe final de liquidacién anual:

Este informe se enfregard a la Direccion Departamental de
Guatemala Oriente, en los primeros dias del mes de diciembre, y
deberd cumplirse con los requerimientos que solicite el Ministerio

de Educacion, para el presente ano son los siguientes:
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» Recibo fiscal en original frmado y sellado, este es la forma
oficial 63-A,

> Copia de oficio donde se solicita la subvencion,

» Oficio donde se informa el cumplimiento de incluir vy
divulgar en los documentos que se estan editando, en su
correspondencia y otros medios el reconocim8iento del
aporte del MINEDUC,

» Copia del Convenio,

» Copia del Acuerdo Ministerial

> Dictamen técnico firmado y sellado por el Director
Departamental,

» Presentacion del informe financiero (resumen y mensual),

» Oficio o conocimientos donde conste la enfrega de las
cajas fiscales a Contraloria General de Cuentas y las cajas
fiscales correspondientes,

> Finigquito financiero extendido por la institucion
subvencionada firmada vy sellada por el contador y
representante legal,

» Cuentadancia

» NuUmero de identificacion fributaria,

> Inventario de cuentas,
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> Certificacion Contable de servicios gratuitos firmada vy
sellada por el presentante legal y contador,

> Constancia de gratuidad extendida por la Direccion
Departamental de Educacion firmada y sellada por el
Director Departamental,

» Cronograma trimestral de la institucion educativa

> Informes trimestral, con sellos de recibido de entregados,

» Forma detallada en que fueron invertidos los recursos con
su documentacion de respaldo, hasta donde se tenga.

> Finiquito extendido por la Contraloria General de Cuentas,

> Informe final, que contenga lista de asistencia de
estudiantes y docentes, nUmero de capacitaciones
realizadas, avances del modelo pedagdgico, material
educativo distribuido en la poblacidon estudiantil vy
docentes, descripcion de los componentes de acuerdo al
convenio, resultados sustantivos logrados encontraste con
lo planificado, memoria de labores, cuadros PRIM vy

estadistica final.

v' Auditoria anual:
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El Ministerio de Educacion, mediante la unidad de Auditoria
Interna, puede realizar las auditorias pertinentes, por lo que se
deberd de tener en orden toda la documentacién que respalde
la ejecucion de los recursos publicos, asi como todo lo concierte

al modelo pedagdgico, PEl y avances en el proceso educativo.

PROCEDIMIENTOS ANTE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

v' Utilizaciéon de formas oficiales:

Deben de utilizarse las siguientes formas oficiales y libros

autorizadas por la Contraloria General de Cuentas:

Libro de actas,

Libro de conocimiento,

Libro de bancos,

Recibos de ingresos 63-A,

Formas 200-A Caja Fiscales,

Hojas movibles de libro de bancos,

Hojas movibles para conciliaciones bancarias,

YV V. ¥V V ¥V V VYV VY

Hojas movibles para planilla de pago de salarios.
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v" Presentacion de cajas fiscales:

Las Cajas Fiscales son las formas 200-A en ellas se deben registrar
de la forma mds detallada todos los ingresos y egresos de la
cuenta de subvencion, en la caja de ingresos deberd

consignarse:

» Fecha del ingreso,

> NUmero del documento del ingreso, recibo 63-A, depdsito
monetario o crédito bancario,

» Descripcidon de ingreso,

» Monto del ingreso.
En la caja de egresos deberd de consignarse como minimo:

Fecha del egreso,

NUmero de cheque del egreso,

Nombre del cheque del egreso,

Descripcion del egreso,

NUmero de facturas o recibos de caja del egreso,
NUmero del débito bancario,

Concepto del débito bancario,

vV V. ¥V V ¥V V VYV V

Monto del débito bancario,
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En la parte posterior de la caja de egreso, deberd consignarse
el recuento de las formas oficiales, 63-A y 200-A, asi como
consignar e integrar el saldo bancario, describiendo el saldo

bancario, cheques en circulacion y saldo real.

Las cajas deben ser firmadas y selladas por el contador general

y la representante legal.

Las cajas fiscales deben enfregarse en los primeros 5 dias hdbiles

del mes siguiente, a la Contraloria General de Cuentas.

v Informe de ejecucion fisica y financiera mensual:

Dentro los primeros 10 dias hdbiles del mes siguiente, se deberdn
entregar a la Contraloria General de Cuentas la Matriz de
ejecucion fisica y financiera establecida por el Ministerio de

Educacion

v' Actualizacion de cuentadancia:

Anualmente se deberd de solicitar la actualizacidn de
cuentadancia de la Fundacidn ADENTRO a la Conftraloria
General de Cuentas para mantener actualizada foda

documentacion oficial.
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v' Auditoria anual:

La Contraloria General de Cuentas podrd practicar las
autoritarias que crea correspondiente, por lo cual deberd tener

en orden toda la documentacidn como:

> Respaldo de los ingresos y egresos de la ejecucion de la
subvencion,

Formas vy libros oficiales,

Informes mensuales y trimestrales entregados,
Conocimientos y cajas fiscales entregadas,

Expedientes de contratacion de docentes,

YV V ¥V V V

Expediente de compras y contrataciones.

v" Solicitud de finiquitos:

De ser oportuna la Fundacion ADENTRO podrd solicitar a la
Conftraloria General de Cuentas el finiquito anual de reparos,

para cualqguier trdmite legal que asi se realice.
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PROCEDIMIENTOS ANTE EL CONGRESO DE LA REPUBLICA

v" Informe de ejecucion fisica v financiera mensual:

Dentro los primeros 10 dias hdbiles del mes siguiente, se deberdn
entregar a la Comisidon de Finanzas y Moneda del Congreso de
la Republica, la Matriz de ejecucion fisica y financiera

establecida por el Ministerio de Educacion.

Cualquier otra informacion que el Congreso solicite.

PROCEDIMIENTOS ANTE EL MINISTERIO DE TRABAJO

v Contratacion de personal:

Para la contratacion de personal, posterior a los exdmenes de
oposicion establecidos por la Junta Directiva y la Direccion de

la Escuela, deberd de adjuntar:

» Curriculum Vitae,

» Copia de DPI,

» Copia de carnet del IGSS,

» Antecedentes penales y policiacos,

» Cartas de recomendacion,
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> Contrato laboral,
» Conftrato de confidencialidad,

» Registro de contratos ante el MINTRAB,

Después del periodo de prueba de dos meses, se elaborard el
contrato correspondiente, el cual deberd ser fimado por la

representante legal y el tfrabajador, y ser inscrito en el Ministerio

de Trabqgjo.

PROCEDIMIENTOS ANTE EL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL

v Registro de trabajadores:

Posterior a la contratacion del personal de manera formal, se

registrard como activo dentro de la planilla de la Fundacion

ADENTRO.
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v Pagos de cuota patronal y laboral:

Mensualmente se le descontard el 4.83% del su salario base
como cuota laboral, la cual se pagard conjunta con la cuota

patronal en los primeros 15 dias del mes posterior.

v" Realizacidn de certificados médicos:

A solicitud del frabajador con por lo menos 48 horas de
anticipacion  podrd  solicitar el  certificado  médico
correspondiente, el cual se realizard en linea, exceptuando los
casos de emergencia que se redlizardn a conveniencia del

trabajador.

PROCEDIMIENTOS PARA CUMPLIMIENTO LEY DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

v" Informacion de oficio:

Segun el Decreto 58-2008 se debe publicar en la pdgina

electronica de la Fundacion los siguientes items, sin embargo es
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menester acotar que algunos items por el giro de la Fundacion
no aplican, por lo que en el siguiente cuadro se establece con
un cheque los que se deben cumplir y con una X los que no por

no aplicarle a la Fundacidn, siendo estos:

Articulo 10 "Ley de Acceso a la Informacidén PUblica" Status

Estructura orgdnica y funciones de cada una de las
dependencias y departamentos, incluyendo su|v

marco normativo.

Direccion y teléfonos de la entidad y de todas las

dependencias que la conforman.

Directorio de empleados vy servidores publicos,
incluyendo numeros de teléfono y direcciones de
correo electronico oficiales no privados; quedan
exentos de esta obligacion los sujetos obligados|v’
cuando se ponga en riesgo el sistema nacional de
seguridad, la investigacion criminal e inteligencia del
Estado.

NUmero y nombre de funcionarios, servidores
publicos, empleados y asesores que laboran en el |v

sujeto obligado vy todas sus dependencias,
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incluyendo salarios que corresponden a cada
cargo, honorarios, dietas, bonos, viadticos o cualquier
otra remuneracidén econdmica que perciban por
cualguier concepto. Quedan exentos de esta
obligacion los sujetos obligados cuando se ponga
en riesgo el sistema nacional de seguridad, la

investigacion criminal e inteligencia del Estado.

La misidn y objetivos de la institucion, su plan
operativo anual y los resultados obtenidos en el|v

cumplimiento de los mismos.

Manuales de procedimientos, tanto administrativos

como operativos.

La informacidn sobre el presupuesto de ingresos vy
egresos asignado para cada ejercicio fiscal; los
programas cuya elaboracion y/o ejecucion se
encuentren a su cargo y todas las modificaciones
que se realicen al mismo, incluyendo transferencias

internas y externas.

Los informes mensuales de ejecucion presupuestaria
de todos los renglones y de todas las unidades,|v

tanto operativas como administrativas de la
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entidad.

La informacion detallada sobre los depodsitos
constituidos con fondos publicos provenientes de
ingresos ordinarios, extraordinarios, impuestos, fondos

privativos, empréstitos y donaciones.

La informacién relacionada con los procesos de
cotizacioén vy licitacion para la adquisicion de bienes
que son uflilizados para los programas de
educacion, salud, seguridad, desarrollo rural y todos
aqguellos que tienen dentro de sus caracteristicas la
entrega de dichos bienes a beneficiarios directos o|v
indirectos, indicando las canfidades, precios
unitarios, los montos, los renglones presupuestarios
correspondientes, las  caracteristicas de  los
proveedores, los detalles de los procesos de

adjudicacion y el contenido de los contfratos.

La informacion sobre confrataciones de todos los
bienes y servicios que son utilizados por los sujetos
obligados, identificando los montos, precios|v
unitarios, costos, los renglones presupuestarios

correspondientes, las  caracteristicas de  los
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proveedores, los detalles de los procesos de

adjudicacion y el contenido de los contfratos.

Listado de vigjes nacionales e internacionales
autorizados por los sujetos obligados y que son
financiados con fondos publicos, ya sea para
funcionarios puUblicos o para cualquier otra persona, |[N/A
incluyendo objetivos de los vigjes, personal
autorizado a vigjar, destino y costos, tanto de

boletos aéreos como de vidticos.

La informacidon relacionada al inventario de bienes
muebles e inmuebles con que cuenta cada uno de /A
los sujetos obligados por la presente ley para el

cumplimiento de sus atribuciones.

Informacién sobre los contratos de mantenimiento
de equipo, vehiculos, inmuebles, plantas e
instalaciones de todos los sujetos obligados, |N/A
incluyendo monto vy plazo del contrato e

informacidén del proveedor.

Los montos asignados, los criterios de acceso vy los /
N/A
padrones de beneficiarios de los programas de
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subsidios, becas o fransferencias otorgados con

fondos publicos.

La informacidn relacionada a los contratos, licencias
O concesiones para el usufructo o explotacion de |[N/A

bienes del Estado.

Los listados de las empresas precalificadas para la
ejecucion de obras publicas, de venta de bienes y
de prestacion de servicios de cualquier naturaleza,
incluyendo la informacién relacionada a la razén |N/A
social, capital autorizado y la informacion que
corresponda  al rengldon para el que fueron

precalificadas.

Los listados de las empresas precalificadas para la
ejecucion de obras publicas, de venta de bienes y
de prestacion de servicios de cualquier naturaleza,
incluyendo la informacion relacionada a la razdon |[N/A
social, capital autorizado y la informacion que
corresponda  al rengldn para el que fueron

precalificadas.

Los contratos de arrendamiento de inmuebles, /
N/A
equipo, maquinaria o cualquier otro bien o servicio,
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especificando las caracteristicas de 10os mismos,
motivos del arrendamiento, datos generales del

arrendatario, monto y plazo de los contratos.

Informacion sobre todas las contrataciones que se
realicen a través de los procesos de cotizacion y
licitacion y sus contratos respectivos, identificando el
numero de operacion correspondiente a los sistemas A
electronicos de registro de contrataciones de bienes /
o servicios, fecha de adjudicacion, nombre del
proveedor, monto adjudicado, plazo del contfrato y

fecha de aprobacién del contrato respectivo.

Destino total del ejercicio de los recursos de los
fideicomisos constituidos con fondos publicos,
incluyendo la informacién relacionada a las VA
cotizaciones o licitaciones readlizadas para la /
ejecucion de  dichos recursos y  gastos

administrativos y operativos del fideicomiso.

El listado de las compras directas realizadas por las

dependencias de los sujetos obligados.

Los informes finales de las auditorias

gubernamentales o privadas practicadas a 1os
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sujetos obligados, conforme a los periodos de

revision correspondientes.

En caso de las entidades publicas o privadas de
cardcter infernacional, qgue manejen o administren
fondos publicos deberdn hacer publica la VA
informacion obligatoria contenida en los numerales /
anteriores, relacionada Unicamente a las compras y

contrataciones que realicen con dichos fondos.

En caso de las entidades no gubernamentales o de
cardcter privado que manejen o administren fondos
publicos deben hacer publica la informacion
obligatoria contenida en los numerales anteriores,
relacionada Unicamente a las compras vy

contrataciones que realicen con dichos fondos.

Los responsables de los archivos de cada uno de los
sujetos obligados deberdn publicar, por lo menos
una vez al ano, y a través del Diario de Cenfro
América, un informe sobre; el funcionamiento y|N/A
finalidad del archivo, sus sistemas de registro vy
categorias de informacion, los procedimientos y

facilidades de acceso al archivo.
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El indice de la informaciéon debidamente clasificada N/A
de acuerdo a esta ley.

Las entidades e instituciones del Estado deberdn
mantener informe actualizado sobre los datos
relacionados con la pertenencia sociolingUistica de [N/A
los usuarios de sus servicios, a efecto de adecuar la

prestacion de los mismos.

Cualquier ofra informacion que sea de utilidad o
relevancia para cumplir con los fines y objetivos de | v

la presente ley.

Actualmente en Ila Fundacion Adentro no se readlizan
cotizaciones ni licitaciones por el monto que otorga la
subvencion, sin embargo se realizan compras directas de baja

cuantia las cuales se suben al portal de GUATECOMPRAS.
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v" Publicacién en la pagina de internet:

Los items que aplican a la Fundacidon Adentro deberdn
publicarse en la pdgina de internet en los primeros 10 dias del

mes proximo.

v Informe anual ante la Procuraduria de los Derechos Humanos:

Por obligacion se debe presentar en el mes de enero a la
Procuraduria de Derechos Humanos el informe anual de Acceso
a la Informacion Publica, en el cual se informa de todas las
solicitudes readlizan a la Fundacion fundamentadas en el

Decreto 57-2008 Ley de Acceso a la Informacion Publica.

PROCEDIMIENTO PARA CUMPLIMIENTO LEY DE CONTRATACIONES
DEL ESTADO

Toda compra readlizada con recursos provenientes del Estado o

mediante el Convenio de Subvencidon entfre la Fundacion y el
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Ministerio de Educacion, deberdn readlizarse segun la Ley de

Contrataciones del Estado, en los siguientes casos:

v Plan Anual de Compras:

En coordinacidon con el Director de la Escuela Nohemi Morales
de Arjona, se establecerdn las necesidades de compra anual, y
se proyectard cuales serdn financiadas por la Subvencion, sin
embargo este quedard ratificado cuando se firme el Convenio

de Subvencioén entre la Fundaciéon y el Ministerio de Educacion.

El Plan Anual de Compras deberd establecer la cantfidad,
descripcion de la compra y monto presupuestado para la

misma.

El Plan Anual de Compras deberd se subirse al portal de
GUATECOMPRAS.

v' Compras directas:

Aquellas compras de baja cuantia menores de Q.25,000.00 se
podrdn realizar con el proveedor que mads favorezca a los
intereses del Estado tanto en calidad como en precio, aunque

no se solicita el requisitos de ofertas, en la medida de lo posible
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la Fundacidn Adentro deberd contar con al menos dos

cotizaciones para elegir al mejor oferente.

Después de haberse realizado la compra incluyendo el pago y
contar con todos los documentos de soporte como facturas,
recibos de caja, etc., y haberse recibid el bien en las
condiciones establecidas, se deberd de publicar en el portal de
GUATECOMPRAS.

v’ Cotizaciones y licitaciones:

Aunqgue por el monto de la subvencidn no se realizan compras
bajo estas modalidades, si en el futuro surge la necesidad de
utilizarlas, se deberd de aplicar el procedimiento segun la Ley de

Contrataciones del Estado y sus Reformas.

v' Utilizacion de GUATECOMPRAS:

Toda compra realizada con recursos del Estado, en este caso
con recursos provenientes del Convenio de Subvencion entre la

Fundacion y el Ministerio de Educacion deberd de publicarse en
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este portal, a mds tardar los primeros 15 dias del mes siguiente

de readlizada y acepta la compra.

PROCEDIMIENTOS CONTABLES Y FINANCIEROS GENERALES

v Presupuesto Anual:

La Fundacidén Adentro realizar la proyeccion del presupuesto
anual, segun los requerimientos del Ministerio de Educacion vy el

monto aprobado por el Congreso de la Republica.

Este presupuesto normalmente esta compuesto por 1os

siguientes renglones:

» Pago de salarios y honorarios que normalmente abarcan el
85% del monto asignado.
> Material diddctico, Utiles y textos escolares, que abarca el

15% del monto asignado.

Este presupuesto deberd de estar aprobado por el Ministerio de
Educacion vy ratificado en el Convenio estableciendo el

porcentaje para cada rengldn de gastos.
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v Presupuesto Mensual:

En los primeros 5 dias de cada mes se deberd de tener el
presupuesto que se ejecutard para el mes, estableciendo en
que rubros se ftfiene previsto gastar, de existir alguna
modificacion se razonard el mismo con el Visto Bueno de la

Direccion de la Fundacion.

v" Ejecuciéon Mensual:

En los primeros 5 dias de cada mes se deberd establecer la
ejecucion de la proyeccion de gastos del mes, la cual se
deberd hacer por renglon de gasto establecido. Si existe alguna
diferencia significativa entre lo presupuestado y lo ejecutado
deberd de razonarse con el Visto Bueno de la Direccion de la

Fundacion.
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v" Ejecucién Anual:

En los primeros 5 dias del mes de enero de cada ano se deberd
de tener registrado el acumulado de la ejecucidon mensudl
comparando lo presupuestado vy lo ejecutado. Si existe alguna
diferencia significativa entre lo presupuestado y lo ejecutado
deberd de razonarse con el Visto Bueno de la Direccion de la

Fundacion.

v' Estados Financieros:

En los primeros 10 dias de cada mes se presentardn los Estados
Financieros del mes anterior, y se realizardn Estados Financieros
semestrales los cuales deberdn de presentarse en los primeros 10

dias del mes siguiente de cada semestre.

v" Libros de Bancos:

Diariamente se registrard en formato digital Excel y en el Libro
Fisico de Bancos autorizado por la Contraloria General de

Cuentas, los créditos y débitos de la cuenta bancaria
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especifica para el registro de los movimientos bancarios del

erario publico.

v Conciliaciones Bancarias

En los primeros 5 dias de cada mes se deberd tener lista la
Conciliacion Bancaria correspondiente a la cuenta bancaria
especifica para el registro de los movimientos bancarios del

erario publico.
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OBSERVACIONES

Este manual deberd de actualizarse o modificarse anualmente
O segun sed necesario, especialmente se deberd readecuar
segun los requerimientos legales, normativos y administrativos
que establezcan el Congreso de la Republica, el Ministerio de
Finanzas PuUblicas, el Ministerio de Educacion, la Confraloria
General de Cuentas, la Fundacion Adentro y cualquier ofro que

establezca las leyes del Estado de Guatemala.

Vo.Bo.
Lic. Adela Rosa Fernandez Juarez
Directora
Fundacion Adentro
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