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Guatemala, 29 de julio 2019
PRONACOM-1491-2019/kma
Circular Administrativa #4

Referencia: Lineamientos Generales de Consultores STAFF Programa Umbral.

Personal Staff
Programa Umbral -MCC-

Estimados Profesionales:

Reciban un cordial saludo por parte de Direccién Ejecutiva del Programa Nacional de Competitividad -
PRONACOM-.

Hago de su conocimiento que, derivado de las recomendaciones de la auditoria que cubrid los gastos del
Programa Umbral del periodo del 8 de abril, 2015 al 30 de septiembre de 2017, se ha contado con el apoyo
de la mision financiera de MCC del 24 al 31 de julio para iniciar la revisién del FAP para el afo 2019 a fin de
incorporar los compromisos adquiridos por PRONACOM con la Millennium Challenge Corporation de contar
con una Circular Administrativa de modificacion al FAP.

Por lo anterior, de conformidad con lo estipulado en la clausula 2.7.2 del FAP segln la cual “Entre las
revisiones y actualizaciones del FAP, podria ser necesario enmendar politicas existentes o emitir nuevas
politicas en respuesta o anticipando cambios en las circunstancias. Estas enmiendas se realizaran por
ordenes emitidas por el Director Ejecutivo con copia enviada a MCC. Los cambios reflejados en las
notificaciones formales se incorporaran en la siguiente actualizacion del FAP”, mediante la presente hago
de su conocimiento las siguientes modificaciones que se han realizado al FAP Y que seran incorporadas en
la siguiente actualizacién:

i. Se incluyen detalles explicitos sobre los requerimientos para los pagos a consultores individuales
que prestan servicios de consultoria para la capacitacién o talleres, y adicionalmente, se incluyen
parametros adicionales para agilizar los procesos de contratacion de staff del Programa Umbral en
los casos en que sea necesario el reemplazo de algin miembro del staff; para lo cual se adicionan
las siguientes secciones:

- 3.4.6 Documentacion de soporte para pagos al consultor

PRONACOM requerira a los consultores contratados para la prestacion de servicios que
impliquen o incluyan dentro del monto contractual gastos de viaje y actividades que requieran
de la presencia fisica de los mismos tales como talleres o capacitaciones, la presentacién de
documentos suficientes que respalden dichas actividades, entre otros: fotocopia de pasaporte
que evidencie mediante sellos el viaje realizado, listado de participantes en los talleres o
capacitaciones y fotografias de estas.

- 10.1.1 Reclutamiento de Personal por reemplazo o sustitucion
PRONACOM incluira en los contratos del personal del Programa Umbral un plazo de 30 dias

calendario como requisito para dar aviso formal por cualquiera de las partes antes de su
finalizacion, en los casos en que implique la no renovacion, renuncia, rescisién o cualquier
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otra circunstancia, con la finalidad de garantizar la continuidad y desempeiio de las funciones
y responsabilidades a cargo del personal.

PRONACOM procurara que durante los 30 dias se lleven a cabo todas las acciones necesarias
para iniciar con el reclutamiento para el reemplazo o sustitucion del consultor.

il. Se elimina de la seccién 9.1 referente al periodo de pago, el siguiente texto final:
“Actualmente, se planea que todos los pagos se realicen por medio de CPS. Para realizar esto,
el PRF debe transmitirse electronicamente al Director De Pais de MCC dentro de 20 dias
calendario después de la Fecha Inicial del Periodo de Pago. (NOTA: Los 20 dias calendario
pueden necesitar ajuste para cumplir con las fechas de corte mensual del IBC para
desembolsos nacionales o internacionales.)”.

ifi. Se modifica la seccién 9.3 siendo denominada como “Recepcion de Facturas o Documentos
Contables de Legitimo Abono” a fin de incluir el término de documento contable de legitimo
abono para los casos que corresponda, e incluyendo dentro del proceso de recepcion la
distribucion de responsabilidades por inclusion del Analista Financiero, quedando de la
siguiente manera:

9.3 Recepcién de Facturas o Documentos Contables de Legitimo Abono'

De acuerdo a la seccion 3.4.4, los proveedores seran instruidos por el Lider del Proyecto, una vez que
ha sido extendido el Dictamen Técnico de Validacién, de elaborar y extender la factura
correspondiente la cual debera entregarse conjuntamente con el Dictamen Técnico de Validacion al
Especialista Financiero, quien colocard sello de recibido en la factura e iniciara la verificacién. El
Especialista Financiero registrara la factura en un documento digital compartido. Ante cualquier
incumplimiento de lo requerido, el Especialista Financiero devolvera la factura al proveedor sin
procesar el pago notificando al Lider del Proyecto a mas tardar 3 dias habiles después de haber recibido
la factura. Cada factura debera llevar sello con la fecha de recibida en el momento en que ha sido
recibida por el Especialista Financiero. PRONACOM deberd ingresar la fecha en que ha sido recibida
satisfactoriamente la factura y que ha quedado impresa en la misma (“Inicio del Periodo de Pago”) en
el sistema de registro de facturas a fin de asegurar el control de cumplimiento del periodo de 30 dias
establecido para el pago. La falta por parte del Especialista Financiero de sellar de recibido la factura
al haberla recibido satisfactoriamente conllevara a considerar la fecha contenida en la factura como
la fecha de inicio del periodo establecido para el pago. En ninglin caso el periodo establecido para
pago empezara a correr antes de haber sido aceptado satisfactoriamente el entregable que
corresponda.

Dentro de dos (2) dias habiles a partir de la recepcion de la factura, PRONACOM realizara una revision
preliminar de la factura para verificar que los siguientes elementos estén presentes:
e Nombre del proveedor;
Direccion (y de estar disponible el nimero de teléfono) del proveedor;
NUmero de Identificacion Tributaria Guatemalteco (cuando se aplique); (NIT)
Numero de la factura y fecha de la factura;
Emitirse a nombre de Programa Umbral;
Direccion de envio (de ser diferente de la direccion de PRONACOM);

LEl documento contable de legitimo abono hard el equivalente a la factura en los casos en que corresponda
seglin la naturaleza del contrato. Todos los documentos se entienden que deben ser entregados en original.
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Contrato-/Nimero de Orden de Compra (el que aplique);
Descripcion, Cantidad y Periodo de Ejecucion de los bienes/obras/servicios comprados y
recibidos;
e Exactitud numérica (multiplicacion de cantidades y suma de posiciones) de la factura;
Sub-total, Impuestos aplicados (si aplica), el monto total y la moneda adeudada;
e Instrucciones de pago (de ser necesario).

Adicionalmente, el Especialista Financiero confirmara que la factura cumple con los términos del
contrato, la tabla de honorarios y los entregables. Si la revision revela que algo le falta o esta
incorrecto en la factura, entonces el Especialista Financiero rechazara la factura y notificara al
proveedor para la subsanacion. (ver la seccion 9.4 mas adelante).

Después de recibir la factura con los requerimientos anteriormente definidos, el Analista Financiero
preparara un Formato de Autorizacion de Pago (PAF) (ver el Anexo 7 - PAF y Lista de Verificacion).
Este PAF y la documentacién de soporte posteriormente se presentaran al Especialista Financiero para
revision [dentro de siete (7) dias habiles a partir de que PRONACOM haya recibido la factura] con una
solicitud de aprobacion por medio de firma. EL conjunto de documentacién enviada para aprobacion
del Analista Financiero al Especialista Financiero incluira Unicamente:

Facturas factura deberé ir acompafiada unicamente de
relacionadas
con

Gastos del El Formulario de Autorizacién de Pago (PAF) de PRONACOM,
Proyecto y aprobado por el Director Ejecutivo con los siguientes anexos
MyE (donde aplique):

- Certificado de Aceptacién firmado por el Lider del Proyecto
relevante o el proveedor

- “Factura contable” si el beneficiario es un pagador de IVA o una
certificacion de la Autoridad Tributaria, si corresponde, de que el
beneficiario no es un pagador de IVA

Gastos PAF aprobado por el Director Ejecutivo autorizado con los
Administrati siguientes anexos:
vos y de - Certificado de Aceptacion, firmado por el Director Ejecutivo. Para
Control del el pago regular de los servicios publicos como la electricidad y el
Programa agua, no se requiere un Certificado de Aceptacién.

- “Factura Contable”,

- Cierto tipo de pagos requieren documentacion adicional especifica
(por ejemplo costos de vehiculos). Detalles sobre estos pagos se
describen mas adelante en el FAP

Gastos de viaje PAF aprobado por el empleado de PRONACOM autorizado o consultor
con los siguientes anexos:

- el Formulario de Solicitud de Autorizacion de Viaje
aprobado (Anexo 8.a) y

- el Recibo (Voucher) de Viaje lleno (Anexo 8.b) con los
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recibos pertinentes para el reembolso de los gastos
reales.
Gastos de | EL PAF aprobado por el empleado de PRONACOM autorizado o el
representacion consultor con los siguientes anexos:

- El Memorando de Accién aprobado debe incluir el
proposito para el cual se usaron los fondos, la ubicacion
del evento, los nombres y titulos de las personas que
asistieron y de qué organizaciones, firmado por el
Director Ejecutivo (Ver Anexo 9.a - Formulario de
Solicitud de Gastos para Evento de Alcance)

El Especialista Financiero revisara el PAF y la documentacion de soporte dentro de tres (3) dias habiles
a partir de la recepcion por parte del Especialista Financiero. EL Especialista Financiero también
verifica el gasto solicitado contra el QDRP para asegurar que hay suficientes fondos para la actividad
especifica antes de autorizar el desembolso. Si el paquete no es aprobado por el Especialista
Financiero, entonces él/ella lo devolvera al Analista Financiero con comentarios especificos anotados
en el PAF explicando por qué se devolvio la solicitud Y qué se necesita para que pueda aprobarse.

Por el contrario, si el paquete es aprobado por el Especialista Financiero, entonces firmara el
formulario y lo devolvera al Analista Financiero [no mas tarde de diez (10) dias habiles después de la
Fecha Inicial del Periodo de Pago de PRONACOM].

Después de que el PAF haya sido aprobado, el Analista Financiero completara un Formulario de
Solicitud de Pago (PRF, siglas en inglés) (este formulario es requerido por MCC/IBC para el
procesamiento del pago) el cual debera presentarse al Especialista Financiero y al Jefe Financiero
para la revision y firma de ambos dentro de cuatro (4) dias habiles si fuese aceptable para presentarlo
al Director Ejecutivo dentro de los dos (2) dias habiles siguientes para la aprobacion final de
PRONACOM por medio de firma dentro de tres (3) dias habiles a partir de su recepcion y lo devolvera
al Especialista Financiero.

EL PRF final aprobado por PRONACOM es escaneado por el Analista Financiero y subido al sistema de
pagos CPS por el Especialista Financiero no mas tardar de veinte (20) dias después de la Fecha Inicial
del Periodo de Pago.

Los procedimientos descritos anteriormente se han concebido para que no tomen mas de veinte (20)
dias habiles. Las firmas en el paquete de la factura deben corresponder con los signatarios aprobados
registrados con IBC para que el documento PRF sea validamente autorizado.

Es obligacion de PRONACOM presentar el PRF autorizado; incluyendo el conjunto requerido de
documentacion de soporte, los codigos contables correctamente registrados y las firmas de aprobacion
autorizadas por PRONACOM. Es importante observar que PRONACOM es responsable de rastrear el
tiempo que toma del periodo de presentacién de una factura a la determinacion de la validez de la
factura, ya que el pronto pago requiere de 30 dias a partir de la recepcion de una factura valida.
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iv. Se elimina la seccién 9.5 sobre Aprobacion / Rechazo de Facturas por MCC indicando que ha
sido eliminada a consecuencia de los cambios contenidos en la seccion 9.3 sobre el sistema de
pagos a partir del 1 de agosto de 2019.

V. Se modifica la seccién 9.6.2 sobre Sistema Unico de Pago (CPS) eliminando la utilizacidn del
Formulario de Solicitud de Pago Especial para el pago de una factura excede el umbral WC de
USD 100,000 y los bienes, obras y servicios, que fueron aprobados en el QFR, Y su entrega se
retraso y/o la presentacién de la factura cae dentro del periodo de tiempo del siguiente
trimestre, y se elimina la reinstauracién temporal de la autoridad de gasto para cubrir los
pagos especificos que exceden los montos usuales del WC de $100,000.00 o cuando no hay WC
disponible de otra forma como circunstancia excepcional que puede ser autorizada.

vi. Se modifica la seccién 9.6.3, Proceso del Sistema Unico de Pago (CPS) en el sentido de agregar
en los procedimientos al utilizar el CPS la firma del Especialista Financiero y eliminar la
presentacion del PRF al Director de Pais de MCC y a Responsabilidad Fiscal.

vii. Se modifica el Anexo 1 del FAP que contiene la Matriz de Aprobacion de Documentos, el cual
se adjunta a la presente, a fin de ordenar la segregacion de responsabilidades mediante la
inclusion de las que corresponden al Analista Financiero.

Lo anterior tiene por objeto dar a conocer los cambios que seran incluidos dentro de la préxima actualizacion
del FAP, pero que tienen efecto y pueden implementarse de inmediato, por lo que se solicita tomar nota de
la presente para cualquier gestion que conlleve la aplicacion de los mismos a partir de la presente.

Atentamente,

Wrograms hac o~al ce Comrpetitividad

cc: Archivo. MINISTERIO DZ ECONOMIA

Guatemaln
vlatemala
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