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EL. VICEMINISTRO DE CULTURA
EN FUNCIONES DE MINISTRO DE CULTURA Y DEPORTES

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y la Ley del
Organismo Ejecutivo, le corresponde a la Autoridad Superior, ejercer la direccién politica,
técnica y administrativa del Ministerio a su cargo, asi como la administracion de los recursos
financieros y humanos bajo su responsabilidad.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y con fundamento en los articulos 194 literales a), f) e i) de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 27 literales a), c), ) y m) del Decreto
nimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; 7
del Acuerdo Gubernativo nimero 27-2008, de fecha 10 de enero de 2008, Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Cultura y Deportes; y Acuerdo Ministerial Numero 901-2017
de fecha 27 de octubre de 2017.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aproba'lr el contenido del Manual de Normas y Procedimientos de Caja
Chica, con el objeto de incorporar las adecuaciones necesarias del Ministerio de Cultura y
Deportes a la nueva normativa.

ARTICULO 2. El Manual que se refiere en el articulo 1 del presente Acuerdo, debera carse a
conocer en las dependencias dzl Ministerio de Cultura y Deportes que realizan procesos con
recursos asignados a Caja Chica, cuya observancia es obligatoria a partir de la fecha de su
vigencia.

ARTICULO 3. Se deroga la literal f) del Acuerdo Ministerial Nimero 664-2007, de fecha 13 de
septiembre de 2007, del Ministerio de Cultura y Deportes.

ARTICULO 4. El presente Acuerdo surte efectos legales inmediatamente.

COMUNIQUESE

Licda. Sjlvia Carotina Castillo Perdorso / Q;
Directora de Asuntos Jundlcos\ 10 0 U

Ministerio de Cultura y Deportes
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a los trabajadores del Ministerio de Cultura y Depditep), las directrices
necesariapara facilitar y agilizar la adquisicion de bienes y servicios que se necesitan de
manera inmediata, a través de un procedimiento claramente definido

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Dotar de ua herramienta administrativa pagbbuen uso y mafje de los rectsos
asignados Caja Chica.

2. Establecer un procedimiento para el manejo de Caja ChidaGial
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NORMAS GENERALES

1. Laimplementacion del presente Manual es inmediata, permanente y obligatoria dentro
las Direccionegddministrativas Financieras del MCD, por lo que es responsabilidad
de cada jefe inmediato superior, socializar el contenido de este instrumento
administrativo con el personal bajo su cargo.

2. Los efectos derivados de la aplicacién de este Manual,

1 Ordenar y racionalizacién de los recursos;

1 Contribuir al desarrollo eficiente y eficdel manejo de los recurso de Caja
Chica del Ministerio de Cultura y Deportes

Dar cumplimiento goliticas, objetivos, prioridades y metas, previstas para
el proceso deanalisis, disefio y ejecucion de los planes de trabajo
establecidos.

—_(

3. Es responsabilidad de las Direcciones Administrativas Financieras del Ministerio de
Cultura y Deportes, garantizar la socializacion continua y aplicacion dséme
manualen el momento que las condiciones lo eximmoviendo su modificaciom
actualizaciorde las acciones administrativas que correspondan.
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PRESENTACION

La Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional, tiene por objeto establecer los
lineamientos necesarios para elaboracién de documentos administrativos, con el fin de dar
cumplimiento a las obligaciones y desarrollo de actividades que seareaiz las

Direcciones Generalgsdependencias requirentes dentro del Ministerio de Cultura y
Deportes (MCD) como en el presente caso.

El manual aqui descrito contienbjetivos y normas de observancia general en el proceso
del manejo de Caja Chicasuninstrumento que faclita la orientacion de las actividades

gue akberanrealizarseen lasDirecciones Administrativas Financieras del MQixidiendo

de estamarera en el cumplimientodelas actividades a desarrollar por cada responsgpigle
interviene en el mismo.

Adicionalmente, se estableti®s diagramas de flujo donde se presenta de manera grafica y
condensada cada procedimiento incluido de manera secuencial con sus respoasables

facil comprensionPor dltimo se incluyen lasnexos con formularios utilizados para seguir
instrucciones y poder optimizar los procedimientos, buscando la eficiencia y eficacia de la
gestion administrativa.

Estaherramienta administrativa se caracteriza por ser dinamica y objetiva por establecer
lineamientos para prevenir cualquier situacion eventual dentro de la Institucion, dando
cumplimiento de las actividades que se llevan a cabo internarpental motivo esta sujeto

a mejoras en la administracién actual, asi como las que exigen las Leygssyigireciendo

la posibilidad de agregar otras normativas que se consideren necesarias dados los riesgos y
peligros a los que se esta expuesto.
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BASE LEGAL

Este ministerio fundamenta y orienta su accionar con base a sus mandatos legales e
institucionales; asi como en las politicas publicas vinculadas a las funciones, actividades y
proyectos que se planifican, dentro de los cuales citamos lo relacionMbnaal de
Normas y ProcedimientogdCaja Chica

Reglamento Organico del Ministerio de Cultura y Depodpspbado mediante Acuerdo
Gubernativo Numero 22008de fecha 10 de enero del 2008, el cual establece su estructura
organicalasfuncionesmea@nismosieadministracionasigndasatribucionesy delimita las
competencias de sdependencias.

Ley de Compras y Contrataciones del Estddecreto Numero 42016 que reforma el
Decreto 572 del Congreso de la Republica

Normas de Ejecucién 201&cuerdo Ministerial NUumero 282017
Manual Procedimientos UDAE014

Manual deClasificaciom Presupuestaria

10
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MISION Y VISION INSTITUCIONAL

MISION

Fortalecemos y promovemos la identidad guatemalteca y la cultura de pamarncetie la
diversidad cultural y el fomento de la interculturalidad, mediante la proteccién, promocion y
divulgacién de los valores y manifestaciones culturales de los pueblos que conforman la
nacion guatemalteca, a través de una institucionalidad splidadiante mecanismos de
desconcentracion, descentralizacion, transparencia y participacion ciudadana, a efecto de
contribuir a lograr un mejor nivel de vida para la poblacion guatemalteca.

VISION

El Ministerio de Cultura y Deportes es una instituaigditbernamental moderna, eficiente y
eficaz, rectora del desarrollo cultural del pais y que contribuye al fomento de la actividad
deportiva y recreativa. Implementa politicas publicas que responden a los Acuerdos de Paz
y al Plan Nacional de Desarrollo Cuttl a largo plazo. Su accionar esta orientado al
fortalecimiento de la cultura de paz, de la identidad guatemalteca y la consolidacion de un
Estado multicultural y multilingie.

11
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OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

Al Ministerio de Culturay Deportes, le corresponde atender lo relativo al régimen juridico
aplicable a la conservacion y desarrollo de la cultura guatemalteca y al cuidado de la
autenticidad de sus diversas manifestaciones. También le compete la proteccion y
administracién de losnonumentos nacionales y de los edificios, instituciones y areas de
interés historico o cultural, el impulso de la recreacion y el deporte no federado ni escolar,
asi como dar cumplimiento a lo establecido en el Plan Nacional de Desarrollo Cultural a largo
plazo y sus politicas culturales y deportivas nacionales. Para ello, tiene a su cargo las
siguientes funciones:

- Validar las politicas sectoriales del ramo de Cultura y Deportes no federado.

- Sancionar las iniciativas de Ley que competen al ramo der@yliDeportes dentro
del @mbito guatemalteco.

- Cuidar de los recursos, tesoros culturales y artisticos de Guatemala.

- Garantizar al Pais la identificacion y recuperacién de los monumentos, escritos
cientificos y valores dogmaticos de propiedad historicawktemala.

- Proteger y restaurar monumentos precolombinos y post colombinos tesoros de la
humanidad pertenecientes histéricamente a Guatemala.

- Contar con un inventario de tesoros arqueoldgicos y otros tesoros culturales
pertenecientes al Pais.

- En representacion del Estado de Guatemala, sancionar juridicamente a los
sustractores de riquezas arqueolégicas del territorio nacional o el area geografica de
origen. (Con multas por parte de la Fiscalia de Dafos contra el Patrimonio Nacional
del MinisterioPublico

- Manteneinformadaala Presidencia de la Republica, sobre el trabajo desarrollado en
el sector de su competencia.

- Formular, ejecutar y administrar en forma descentralizada la politica de fomento,
promocién y extension cultural y artisticacenformidad con la Ley.

- Formular, ejecutar y administrar en forma descentralizada la Politica de Preservacion,

Mantenimiento y Administraciéon del Patrimonio Cultural de la Nacion, de
conformidad con la Ley.

12



Manual de Normas y Procedimientos de Caja Chica
Ministerio de Cultura y Deportes

Direccion de Planificacién y Modernizacion Institucional

Ministerio de Cultura - -
y Deportes DPMI

- Administrar de forma descentralizada y contrdéaoperacion de los medios de
comunicacion oficiales de radio y television, para la divulgacion de asuntos que se
relacionen con el Ministerio.

- Promover y difundir la identidad cultural y los valores civicos de la nacioén en el
marco de caracter pluriéto y multicultural que los caracteriza.

- Creary participar en la administracion de los mecanismos financieros adecuados para
el fomento, promocién y extension cultural y artistica. Propiciar la repatriacion y la
restituciéon al Estado de los bienes cidtas de la nacién, que hubiesen sido
sustraidos o exportados ilicitamente.

- Impulsar de forma descentralizada la recreacién y el deporte no federado y no escolar.

- Incorporar a todos sus planes, programas y proyectos, acciones tendientes a propiciar
la Cdtura de Paz y el Desarrollo Humano Sostenible.

- Incluir en sus programas y proyectos, los ambitos definidos en el Plan Nacional de
Desarrollo Cultural a Largo Plazo, que sean pertinentes a las actividades sustantivas
de dichos programas y proyectos, preieodo también la participacion
interinstitucional e intra institucional y en su caso de la sociedad civil, para el logro
de sus objetivos.

- Incluir en sus planes, programas y proyectos, componentes que tiendan a consolidar
las actitudes y valoresonstruidos por la sociedad guatemalteca, a través del
reconocimiento de la multiculturalidad y de sus propias formas de comprender la
vida.

- Proveer los elementos culturales y deportivos indispensables para incorporar la
dimension cultural al desarrollopropiciar el desarrollo humano sostenible; estos
elementos seran propuestos a las instituciones publicas a traves de la Direccion de
Planificacion y Modernizacién Institucional del Ministerio, para que sean incluidos
en sus respectivos planes, programpsoyectos.

- Organizar y realizar actividades culturales, artisticas, deportivas y recreativas,
tendientes a fortalecer la convivencia pacifica como premisa para la construccion de
la Cultura de Paz, la multiculturalidad y la interculturalidad.

- Planificar, programar y realizar acciones con el propdsito de administrar las funciones
culturales, artisticas, deportivas y recreativas, a través de la utilizacién de los recursos
e infraestructura fisica del Ministerio y por medio de la coordinacién
interinstitucbnal con otros organismos estatales que contribuyan a este propésito.

13
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- Facilitar el acceso de la poblacion a actividades culturales, artisticas, deportivas y
recreativas, con el fin de fortalecer las identidades, la cooperacion solidaria, la
equidad y laysticia social.

- Fomentar, promocionar y realizar investigaciones socioculturales en coordinacion
con la Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional.

- Ejecutar eventos que propicien el conocimiento y difusion de la identidad nacional y

de losvalores multiculturales, en coordinacion con la Direccion de Comunicacion y
Difusion Cultural.

14
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CAPITULO I
DESARROLLO DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
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Objetivo:

Establecer procedimientos para facilitar y agilizar el proceso de adquisicion de bienes y ser
de consumanmediato a través de la Caja Chica.

Normas del Procedimiento:

Las Unidades Ejecutoras son las responsables de la conformacién, analisis (cualitatif
cuantitativo) de los expedientes, manejo, uso y resguardo de la documentacion de soporte
compra que realizan a través de Caja Chica.

La persona responsable del manejo de la Caja Chica debera estar contratada bajo los rer
011, 021 y 022 gontarcon su declaracion ggobidad, nombramientoly fianza de fidelidad.

Es responsabilidad de peersona designada para administrar el fondo de caja chica, hacer efe(
el cheque y constituir el fondo de caja chica, el cual debe hacerse efectivo en billetes y mo
para atender las necesidades de efectivo para compras menores.

Los limites del fodo de caja chica deben constituirse entre un rango dé@ 20 Q.50 000.00
Asimismo, las compras de bienes y servicios individuales que se efectiien con cargo al fon
caja chia no deben ser superiore®&, 100.0Q

Toda liquidacién de gastmn caja chica, debera ser respaldada con documentos originales.

El Encargado de caja chica debera liquidar al Encargado del fondo rotativo, los expedientes
su reintegro al moento de alcanzar el maximo dé% de disponibilidad del efectivo o de meaa
guincenal, lo primero que aplique.

No se autoriza ningun vale ni reintegro por medio de la caja chica si el gasto a realizar no ¢
con renglon y disponibilidad presupuestaria.

No se reembolsaran pagos efectuados a través de tarjeta de débito o crédito; asi como
adicionales relacionados cororas, multagpropinas, bebidas alcohdlicas, postres, ni acreditacid
de puntos u otro beneficio similar.

. Los documentos que amparelnvale deberan ligdarse en un plazo d& a72 horas después de
finalizada la actividad o adquirido el bien o servidegun establezca la Unidad Ejecutora
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Toda factura o comprobante debera ser emitida a nombre de cada Unidad EjecMoristeeio
de Cultura y Deportes, con su respectivo NIT y direccion.

Se adjuntara Recibo de Caja cuando la factura sea cambiaria o si la misma lo indica.

Las facturas deberan presentarse de la siguiente manera:

Debe de consignarse la fecha de la fagtdetallando afio completo.

Se debe de consignar el NIT.

Debe detallar en la descripcion de la factura, el bien o servicio que se esta adquiriendo.
Consignar el monto total de la factura en nimeros y en letras.

La factura debe llear el precio unitario

Indicar el Régimen en el cual se encuentra registrado el proveedor (las facturas deben indi
lugar visible el Régimen Tributario al que estan registrados en la $4d cpmplir con la Ley
del ISR,del IVA y sus Reglamentos).

Colocar el sello CANELADO-CAJA CHICA.

Las facturas deberan razonarse al dorso indicando:
La finalidad y objeto del gasto.
Firma y sello del Jefe de la Unidad Solicitante y las firmas que se requieran.

Las compras efectuadas por caja chica requerirdn del formulaRegl@sicion de Materiales,
Suministros y Servicios.

Los bienes adquiridos por medio de caja chica requeriran del formulario de constancia de in|
a almacén y a inventarmn Forma 4H, cuando se trate de bienes que pueden ser inventariag
y grupol y 2; cuando corresponda

Se requerira de la Certificacion de la Seccién de Inventarios (cuando se trate de mantenin
repuestos, lubricantes para vehiculos; mantenimiento y repuestos para equipo de produ
mantenimiento y repuestos equiigéefénico o equipo para comunicaciones; mantenimiento filf
para fax, toner para fotocopiadora puestos para equipo de oficinaamtenimiento y repuestos

para equipo médico sanitario y de laboratorio; mantenimiento y repuestos para equipo educ

y recreativo; tintas, toner para impresoras y repuestos para equipo de computo, mantenim?j
repuestos para aire acondicionado.
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