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1. OBIJETIVO:

Establecer y documentar el procedimiento para constitucion y administracion del fondo
rotativo institucional del Ministerio de Economia.

2. ALCANCE:

El presente manual de normas y procedimientos aplica a las unidades ejecutoras vy
dependencias del Ministerio de Economia.

3. DEFINICIONES:

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

Consolidacidn:
Proceso de regularizacion del gasto.

CO5:
Comprobante de programacidon de anticipos y pagos contables.

COPEP:
Comité de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria.

CUR:
Comprobante Unico de Registro

Fondo Rotativo:

Efectivo situado por el Ministerio de Finanzas Publicas a través de la Tesoreria Nacional a
las instituciones del Estado dependientes del Organismo Ejecutivo, que se opera como
un fondo revolvente, destinado a cubrir gastos urgentes de funcionamiento de baja
cuantia.

Fondo Rotativo Interno:
Es la asignacion a cada unidad ejecutora, el cual forma parte del fondo rotativo
institucional con fuente de financiamiento 11 “Ingresos Corrientes”.

Forma 63-A2:
Recibo autorizado por la Contraloria General de Cuentas que emite cada unidad
ejecutora por la recepcion de los fondos otorgados.

Formulario Arqueo Fondo Rotativo
Forma que se utilizara para realizar arqueo al Encargado de Fondo Rotativo

FRO1:
Documento de Constitucion de Fondo Rotativo Institucional generado en SICOIN.

FRO2:
Documento de consolidacion de fondo rotativo generado en SICOIN.

FRO3:
Documento de rendicion de fondo rotativo generado en SICOIN.

Reposicion:
Reintegro de fondo rotativo a cada unidad ejecutora
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3.13. Transferencia de Fondos:

Oficio mediante el cual se solicita al Banco de Guatemala la transferencia de fondos, por
asignacion y reintegro del fondo rotativo fuente de financiamiento 11.

3.14. MED:

Mecanismos de Entidades Depositantes

4. BASE LEGALY DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Base legal y documentos relacionados

Numero o cadigo del documento o dato

Descripcion del documento o dato

Decreto del afio lectivo del Congreso de la
Republica de Guatemala

Ley del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado del ejercicio fiscal que
corresponda.

Decreto nimero 5-2021 del Congreso de la
Republica de Guatemala

Ley para la simplificacion de requisitos y
tramites administrativos.

Decreto 114-97 Congreso de la Republica de
Guatemala

Ley del Organismo Ejecutivo

Decreto 101-97 Congreso de la Republica de
Guatemala

Ley Organica del Presupuesto

Acuerdo Gubernativo 211-2019 de fecha 24 de
octubre de 2019

Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio
de Economia.

Acuerdo Gubernativo 540-2013

Reglamento Ley Organica del Presupuesto

Acuerdo Ministerial 762-2019 de fecha 19 de
noviembre de 2019.

Estructura Organica Interna Complementaria
a la estructura establecida en el Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Economia

Acuerdo Ministerial 210-2016

Gastos con Cargo a Fondos Rotativos

Acuerdo Ministerial 10-2012

Fondos Rotativos Institucionales

Acuerdo Ministerial 25-2010 “A”

Programacion de Fondos Rotativos y otros
Pagos Contables

Acuerdo Ministerial 1-2007

Fondos Rotativos Institucionales

Acuerdo Ministerial 6-98 del Ministerio de
Finanzas Publicas y sus reformas

Fondos Rotativos Institucionales

Acuerdo numero A-028-2021 del Contralor
General de Cuentas, de fecha 13 de julio de 2021

Sistema Nacional de Control Interno

Gubernamental

5. NORMAS:

5.1. El presente manual de normas y procedimientos aplica a todas las unidades ejecutoras
del Ministerio de Economia en los procesos del Fondo Rotativo Institucional a nivel
interno, con las especificaciones que corresponden y con base en normativas vigentes y

normas de control interno.
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5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

El presente manual de normas y procedimientos describe procesos generales en las
unidades ejecutoras relacionados con el Fondo Rotativo Fuente de Financiamiento 11
“Ingresos Corrientes”. Por tanto, las especificaciones de la actividad que corresponden
se deben operar bajo la responsabilidad del tesorero, o la persona que sea nombrada
para el efecto, el jefe financiero y con autorizacién la autoridad superior de la unidad
ejecutora.

Los comprobantes unicos de registro CUR de regularizacion fuente de financiamiento
11 “Ingresos Corrientes” deben ser presentados a la Direccién Financiera en el
transcurso del mes y con la debida anticipacidn, previo al cierre mensual segun fechas
que dicte el ente rector Ministerio de Finanzas Publicas para obtener el reintegro del
fondo revolvente en forma oportuna.

Se autorizaran gastos con cargo al fondo rotativo, programado en el presupuesto
general de ingresos y egresos del Estado, que correspondan a los grupos, subgrupos y
renglones siguientes:

Grupo 1. Servicios no personales, a excepcion de los subgrupos 15 arrendamientos y
derechos, 17 mantenimiento y reparacion de obras e instalaciones y 18
servicios técnicos y profesionales.

Grupo 2. Materiales y suministros.

Grupo 3.  Propiedad, planta, equipo e intangibles, a excepcion de los renglones de
gasto 311, 312, 314, 315, 321, 325, 327, 331, 332, 333 y 341.

Grupo 4.  Transferencias corrientes, a excepcion de los renglones de gasto 413, 414,
415, 416, 417, 421, 422, 424, 427, 428, 429, 431, 433, 434, 435, 436,437 y
subgrupo de gasto 44, 45, 46 y 47.

Para el caso de prestacion de servicios al exterior, podran utilizar todos los subgrupos
del grupo 1, Servicios no personales.

Podran realizarse gastos con fondo rotativo que no requieran suscripcion de contrato.

Para efectos del célculo de la asignacion del fondo rotativo institucional, se tomara
como base, la asignacion presupuestaria de grupos y renglones que no afecten
programas de inversion.

El fondo rotativo institucional no podra ser mayor al 5% de la sumatoria de las
asignaciones presupuestarias de los grupos y renglones anteriormente descritos.

Las unidades ejecutoras del Ministerio de Economia deben solicitar la asignacion de
fondo rotativo que les corresponde a la Direccidn Financiera.

La Direccién Financiera, dara reposicion electronica en SICOIN en forma mensual para
que Tesoreria Nacional reintegre las sumas utilizadas del fondo revolvente.

El fondo rotativo interno de cada unidad ejecutora se liquidara ante Direccidon
Financiera, en la fecha limite que se establezca conforme a las Normas de Cierre que
emite el Ministerio de Finanzas Publicas para cada ejercicio fiscal; se deduciran
responsabilidades al servidor publico que por negligencia en la observancia de la
calendarizacion ocasione atrasos en los procesos correspondientes.
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5.10.

5.11.

512,

5.13.

5.14.

5.15.

5.16.

5.17.

La Direccion Financiera realizara la liquidacion del fondo rotativo institucional ante la
Direccion de Contabilidad del Estado de acuerdo a las fechas establecidas en las
normas de cierre del Ministerio de Finanzas Publicas;

En caso de devolucién del fondo rotativo, las unidades ejecutoras deben remitir oficio
dirigido a Direccion Financiera adjuntado la boleta de depdsito correspondiente e
ingresar al sistema SICOIN para generar el CUR de devolucién a nivel de solicitado;

La Direccion Financiera, realiza la rendicion de cuentas finales del fondo rotativo
institucional y efectuara los depdsitos de reintegro a la cuenta de depdsitos monetarios
del fondo comun correspondiente;

A los responsables de Fondo Rotativo Interno en unidades ejecutoras se les realizara por
parte del Contador o Jefe Financiero de unidad ejecutora segtin corresponda, como minimo
una vez al mes un arqueo del fondo rotativo interno, en forma sorpresiva, el informe del
mismo deberd ser remitido a la Direccién Financiera en los primeros cinco dias habiles del
mes siguiente. Para el efecto se utilizara el formato habilitado (Anexo 5);

Los funcionarios y empleados que intervienen en el numeral “7. PROCEDIMIENTOS” del
presente manual de normas y procedimientos, son corresponsables del contenido y
cumplimiento de esté segln corresponda;

La utilizacion del fondo rotativo institucional por medio de emision de cheques, fuente
de financiamiento 11, es de caracter temporal en el Ministerio, ya que
simultdaneamente se estdn ejecutando recursos a través del fondo rotativo con tarjeta
de compras institucional -TCl-, conforme a la implementaciéon que ha determinado el
ente rector del Sistema Financiero.

Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos, seran
resueltas por el Director Financiero;

El presente manual de normas y procedimientos deja sin efecto el anterior manual de
procedimientos “Constitucion y Administracion de Fondo Rotativo (ME-VIAFI-DF-MP-
CAFR-01), version 03.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1.

6.2.

Viceministro Administrativo y Financiero es responsable de:
6.1.1. Aprobar, firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos;

Director Financiero es responsable de:

6.2.1. Revisar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos,
garantizando que su contenido responde al proceso que norma y documenta el
mismo.

6.2.2. Delegar y supervisar la actualizacion oportuna del presente manual de normas
y procedimientos, en coordinacion con la Direccion de Desarrollo Institucional.

6.2.3. Dar cumplimiento a la correcta aplicacion del presente manual de normas y
procedimientos dentro de la dependencia a su cargo.

6.2.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.
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6.3. Tesorero(a) General Direccion Financiera es responsable de:
Actualizar oportunamente el presente manual de normas y procedimientos,
por instrucciones del Director Financiero en coordinacion con la Direccidon de
Desarrollo Institucional.

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

7. PROCEDIMIENTOS:

Firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos, garantizando
que su contenido responde al proceso que norma y documenta el mismo.

Cumplir en lo que corresponda con el presente manual de normas vy
procedimientos.

Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS"” del presente manual.

7.1. Constitucion del Fondo Rotativo Institucional

Responsable

Tesorero
General
Direccion
Financiera

No.
1

Actividades

A inicio del ejercicio fiscal recibe del Director Financiero las
solicitudes de constitucién de fondo rotativo interno fuente de
financiamiento 11, remitidas por cada una de las unidades
ejecutoras mediante oficio dirigido a Director Financiero,
firmado y sellado por Tesorero, con Vo. Bo. de autoridad
superior de la unidad ejecutora.

Solicita cuota financiera de anticipo a través de la
Coordinacion de Presupuesto de Direccién Financiera
mediante el CO5 y cuota financiera de regularizacion
mediante el CO3. La cuota financiera solicitada es de
acuerdo con los montos de constitucion y cuota financiera
de anticipo requeridos por las unidades ejecutoras
observando la asignacion que corresponde al Ministerio.

Verifica en SICOIN aprobacién de cuota financiera por parte
de COPEP Ministerio de Finanzas Publicas.

Elabora oficio de solicitud de constitucion de fondo rotativo
institucional dirigido a Tesoreria Nacional y lo traslada para
revision y firma a Director Financiero y Viceministro
Administrativo y Financiero.

Tiempo

dias

Director
Financiero

Recibe, revisa y analiza oficio de solicitud de constitucidon de
fondo rotativo institucional.

51

No procede, devuelve a Tesorero General Direccion
Financiera para correccion.

5.2

Si procede, firma y sella solicitud.

Solicita firma y sello a Viceministro Administrativo y
Financiero.

dia
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Responsable

Actividades

Viceministro Recibe, revisa y analiza oficio. 1
Adr‘nlnlst.ratwo 8 | Firma y devuelve a Director Financiero. dia
Financiero
9 | Recibe oficio de solicitud de constitucion del Fondo Rotativo
Director Institucional firmado y sellado. 1
Financiero — : hora
10 | Traslada a Tesorero General Direccién Financiera.
11 | Recibe oficio de solicitud de constitucion de fondo rotativo
institucional, firmado y sellado.
12 | Registra en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN el
formulario FRO1 Documento de Constitucion de Fondo
Rotativo Institucional en estado solicitado para su
aprobacion en Tesoreria Nacional.
13 | Envia el oficio a Tesoreria Nacional, Ministerio de Finanzas
Publicas.
Tesorero 14 | Espera comunicacion de Tesoreria Nacional via correo 3
(?enera’il electrdnico con la resolucién de autorizacién de constitucion dias
Direccion de fondo rotativo institucional.
Financiera = Z F :
15 | Verifica la aprobacién del FRO1 por Tesoreria Nacional en
SICOIN.
16 | Cuando recibe resolucion de Tesoreria Nacional procede a
elaborar resolucion interna.
17 | Solicita a Secretaria General numero vy registro de
resolucién.
18 | Envia resolucion interna a Director Financiero para revision y
rubrica.
19 | Recibe, revisa y analiza resolucién interna.
_Dlrecﬁor 20 | Coloca rubrica. 1
Financiero - — . dia
21 | Solicita firma a Viceministro Administrativo y Financiero.
. . 22 | Recibe resolucién interna.
Viceministro I
Administrativoy | 23 | Refrenda resolucion. dia
Financiero 24 | Devuelve resolucion a Director Financiero.
Biecior 25 Recil:')e. res.,olumo.n |n.terna con firma de Viceministro .
Fikinciers Administrativo y Financiero. s
26 | Traslada a Tesorero General Direccion Financiera.
Tesorero 27 | Recibe resolucion interna con firma de Viceministro 1
General Administrativo y Financiero. hora
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Responsable ENO' ‘

Actividades ‘ Tiempo

Direccion 28 | Elabora Nota de Tramite para trasladar resolucion para firma
Financiera de Ministro de Economia.

29 | Recibe, revisa y analiza resolucion.
Ministro de 30 | Consigna firma. 4
Economia — = = dias
31 | Devuelve resolucion interna a Tesorero General Direccién
Financiera.
32 | Recibe resolucidn interna con firma de Ministro de
Economia.

Tesorero 33 | Envia copia de la Resolucién a las unidades ejecutoras, por 1

General correo electronico. dia
[.)II'ECC.IOH 34 | Elabora oficios de solicitud de transferencias, traslada para
Financiera . . .

firma a Director Financiero.
35 | Archiva resolucién interna con firmas.
36 | Recibe oficios de solicitud de transferencias.
36.1 | No, procede devuelve a Tesorero Direccion Financiera para

Director correccion. 1

Financiero 36.2 | Si procede, firma y sella. dia
37 | Traslada a Viceministro Administrativo y Financiero para firma.
38 | Recibe oficios de solicitud de transferencias.
Viceministro 39 - - 1
Administrativo y Consigna firmas. i
Financiero 40 | Devuelve a Director Financiero.
_ 41 | Recibe oficios de solicitud de transferencias con firmas.

Director 1

Financiero 42 | Traslada a Tesorero Direccién Financiera. hora
43 | Recibe oficios de solicitud de transferencias con firmas.

Tesorero 44 | Los ingresa en Banco de Guatemala.

General 45 | Informa a Tesoreros de unidades ejecutoras cuando las 1
Direccion transferencias estan realizadas. dia
Financiera = : - R

46 | Solicita a Tesoreros de unidades ejecutoras la emisién del
recibo 63 “A” por asignacién de los recursos.
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Responsable | NO- Actividades

47 | Reciben asignacion en cuenta monetaria de unidad

ejecutora.
48 | Emiten forma 63-A2 a favor de Fondo Rotativo Institucional,

T q Ministerio de Economia, como constancia de recepcion de 1
SSEIDSOE los fondos. dia
Unidades
Ejecutoras 49 | Trasladan a Tesorero General Direccion Financiera.

50 | Generan en SICOIN el FRO1 interno.
51 | Solicitan aprobacion del FRO1 interno a la autoridad de su
unidad ejecutora.
52 | Recibe forma 63-A2.
Tesorero 53 | Adjunta a documentacion correspondiente, para elaboracion
General 1

e de caja fiscal. ,
Direccién 5% | Trosada a Coordination a6 Contabilided Drectitn Eranct dia
Financieri raslada a Coordinacion de Contabilidad Direccion Financiera.

------- -FIN DEL PROCEDIMIENTO----------nenmeneeeev

7.2. Ampliacion de Fondo Rotativo Institucional a efecto de ampliar un fondo rotativo interno

Responsable No. Actividades ‘ Tiempo
Solicita a Director Financiero la ampliacion del fondo
rotativo interno a través de oficio que contenga las

1 justificaciones de la necesidad de incremento del mismo,
TesoiEis monto de ampliacion, le consigna su firma y sello.
Unidad g Solicita a la autoridad superior de la unidad ejecutora visto d%
Ejecutora bueno en el oficio. i
Coordina con Encargado de Presupuesto de la unidad
3 | ejecutora la disponibilidad de cuota financiera de anticipo
para el efecto.
4 | Recibe, revisa y analiza oficio.

. 4.1 | No procede, devuelve a Tesorero Unidad Ejecutora. 1
Director .
Financiero Si procede, traslada solicitud de ampliacion a Tesorero dia

4.2 General de Direccion Financiera.
5 | Recibe solicitud de ampliacion.
Tesorero Solicita por intermedio de la Coordinacion de Presupuesto
General ® | mediante CO5 Ia programacion de fondos para la ampliacion. 1
Direccion . Elabora oficio dirigido a Tesoreria Nacional solicitando dia
Financiera ampliacion del fondo rotativo institucional.
8 | Traslada a Director Financiero para firmas.
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Responsable « | Actividades } Tiempo

Recibe oficio de solicitud para Tesoreria Nacional, revisa y

9 firma.
Director 9.1 | No procede, devuelve a Tesorero en Direccion Financiera. 1
Financiero 9.2 | Siprocede, firma y sella oficio. hora
Traslada oficio a Viceministro Administrativo y Financiero
40 para firma.
Vic.er.ninis'Fro 11 | Recibe y revisa oficio. 1
Adr;:;";zt:iitgo y 12 | Firmay traslada a Director Financiero. dia
Biradkor 13 | Recibe oficio firmado. 1
Financiero 14 | Traslada a Tesorero General de Direccién Financiera. hora
Recibe oficio con firmas y lo ingresa en Tesoreria Nacional
15 para tramite ampliacion del fondo rotativo.
Registra en SICOIN, FRO1 ampliacion de fondo rotativo en
16 | estado solicitado.
Tesorero Espera notificacion de Tesoreria Nacional por correo
General 17 | electronico sobre autorizacion de ampliacion mediante 1
[?ireccién aprobacion del FRO1 y emision de resolucion. dia
Prncees 18 Al recibir la resolucion de Tesoreria Nacional procede a

emitir resolucion interna.

19 | Solicita a Secretaria General niumero y registro de resolucion.

20 | Traslada resolucion a Director Financiero para ribrica.

21 | Recibe y revisa resolucion.

21.1 | No procede, devuelve a Tesorero Direccion Financiera.
Director 1

ERASSES 21.2 | Si procede, coloca rubrica. —_—
Traslada a Viceministro Administrativo y Financiero para
22 refrenda.
Viceministro 23 | Recibe y revisa resolucion.
Administrativo y 24 | Refrenda resolucion. 1
Financiero dia

25 | Devuelve resolucion a Director Financiero.

26 | Recibe resolucion refrendada.

Director e = - 2
5 3 Traslada con nota de tramite a Ministro de Economia para
Financiero 27 Horas

firma.
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Responsable | No. Actividades Tiempo
2g | Recibe y revisa resolucion.
Ministro de 29 | Consigna Firma. 4
Economia - dias
29 Traslada resolucion a Director Financiero.
. 30 | Recibe resolucién con firmas.
Director 1
Financiero 31 Entrega al Tesorero de la Direccion Financiera. dia
37 | Recibe resolucion firmada.
Tesorero Envia copia por correo electrénico a la unidad ejecutora
General 33 P ’ ' 2
Direccion Notifica a la unidad ejecutora sobre la transferencia de dias
Financiera 34 | fondos a la cuenta monetaria interna de fondo rotativo y le
solicita recibo 63-A2.
35 | Recibe asignacion en cuenta del banco.
Emite forma 63-A2 a favor de Fondo Rotativo Institucional,
36 | Ministerio de Economia, como constancia de recepcion de
Tesorero de los fondos. .
Unidad 37 Traslada forma 63-A2 a Tesorero Direccion Financiera. s
Ejecutora
38 Genera en SICOIN el FRO1 de ampliacion interno.
39 Solicita aprobacion del FRO1 interno a la autoridad de la UE.
40 Recibe forma 63-A2.
Tesorero - — .
e ———" Adjunta a documentaciéon  correspondiente, para 1
Ty R elaboracion de caja fiscal, traslada a Coordinacion de dia
Financiera 41 | Contabilidad Direccidn Financiera.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
7.3. Reposicion de Fondo Rotativo Interno a unidad ejecutora
Responsable No. Actividades Tiempo
1 Integra la documentacion de pagos efectuados con fondo
rotativo.
Analista de Crea en SICOIN el FRO3 Documento de Rendicién de Fondo
Tesoreria de 2 | Rotativo, en el cual registra los gastos efectuados con cargo 2
Unidad al fondo rotativo interno de la unidad ejecutora. dias
Ejecutora 3 | Verifica informacion y deja a nivel de solicitado el FRO3.
| 4 | Traslada a Jefe de Tesoreria.
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Responsable

Actividades

Verifica cumplimiento de requisitos legales de la informacién

proceso de reposicion.

5 y documentacioén y registro en SICOIN.
Jefe de 6 | Imprime el FRO3.
Tesoreria de 2
Unidad 7 Firma el FRO3. dias
Ejecutora -
Traslada el expediente con FRO3 al Encargado de Visa de
8 Documentos en unidad ejecutora.
Encargado de Verifica cumplimiento de requisitos legales de la informacion
Visa de 4 y documentacion. 1
Documentos de i
Unidad Ejecutora | 10 Traslada a Analista de Contabilidad en unidad ejecutora. dia
Recibe expediente y verifica cumplimiento de requisitos
Analista de Xl legales de la informacion y documentacion.
Contabilidad de ; ow—" . 2
Unidad Traslada el expediente a Jefe Financiero o a quien corresponda dias
Ejecutora 12 | en unidad ejecutora para aprobacion del FRO3 y registro del
FRO2 documento de Consolidacion de Fondo Rotativo.
13 Recibe y revisa FRO3 y documentacion.
14 Aprueba en SICOIN el FRO3.
Registra el FRO2 documento de Consolidacion de Fondo
Jefe Financiero | 15 | Rotativo en SICOIN, generando electrénicamente el CUR de
0 quien regularizacion. ;
corresponda en 16 | !mprime y consigna firma en el CUR de Regularizacion. dia
unidades
ejecutoras Traslada CUR de Regularizacion a Coordinacion de
Contabilidad de Direccion Financiera con formato
17 | establecido en el manual de normas y procedimientos
“Expedientes para Visa Previo a Solicitud de Pago”, para
revision en la Coordinacion de Contabilidad.
18 | Recibe, revisa expediente.

Peordinadords | 19 Verifica el cumplimiento de los requisitos legales.

Cont'abiliq?d de Firma formato de revision de papeleria de soporte del 1
[?II'ECC.IOH 20 | CcuR de regularizacion. dia
Financiera

Traslada a Tesorero General de Direccién Financiera para
21

o SR
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Responsable No. Actividades Tiempo
22 | Recibe expediente CUR de regularizacion.
Realiza proceso de reposicion de fondo en SICOIN, lo que
permite que Electronicamente se genere en Tesoreria Nacional
23 | g proceso de pagado y envio de informacion electrénica a
Banco de Guatemala para emision de nota de crédito.
- Consigna firma y sello de reposicion de fondo rotativo en el

Tesorero CUR de Regularizacion. "
General " Elabora en SICOIN reporte “Listado de Reposiciones por dias
Direccion > | Consolidacion de Comprobantes de Gasto-REG”.

Financiera Devuelve expediente a unidad ejecutora mediante formato
26 | establecido en el manual de normas y procedimientos
“Expedientes para visa previo a solicitud de pago”.
Instruye a Analista de Tesoreria para realizacion de oficios
de solicitud de transferencias a Banco de Guatemala para
27 | reintegro del fondo rotativo fuente de financiamiento 11
“Ingresos Corrientes” a unidades ejecutoras.
Elabora oficios de solicitud de transferencias con verificacion
28 de claves MED.
Tramita firmas de Director Financiero y Viceministro
23 Administrativo y Financiero. 1
Analista de 30 | Ingresa oficios con firmas a Banco de Guatemala. dia
Tesoreria —
Direccidn Traslada copia de oficios con sello de operado de Banco de
Financiera 31 | Guatemala, a Tesoreros en unidades ejecutoras, via correo
electronico.
Solicita emision de recibo 63-A2 a los Tesoreros de unidades
372 | ejecutoras posterior a que hayan verificado su saldo en la
cuenta monetaria de la unidad ejecutora.
Emiten recibo 63-A2 en original y copia como constancia de
Tesoreros en 33 recepcion de fondos. .
lfnidades 34 | Consignan firma en el recibo 63-A2. dia
ejecutoras
35 | Trasladan a Tesorero General, Direccion Financiera.
36 | Recibe Forma 63-A2 consigna firma en original y copia.

Tesorero 37 | Devuelve copia de recibo 63-A2 a Tesorero unidad Ejecutora.

C?enerz‘al Guarda original de recibo 63-A2 para trasladarlo a 1
[?|recc_|on Coordinaciéon de Contabilidad finalizado el cierre del mes hora
Financiera 38 | calendario para elaboracién de Caja Fiscal.

--------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO

Soipa®
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7.4. Disminucion del Fondo Rotativo Institucional por Solicitud de Disminucion de Fondo
Rotativo Interno en Unidad Ejecutora

Responsable

No.

Actividades

Tiempo

Elabora y firma oficio de solicitud de disminucién del fondo
1 rotativo interno Unidad Ejecutora, con justificacion, dirigido
a Direccion Financiera.

Tesorero 5 | Solicita firma de autoridad Unidad Ejecutora en el oficio. 2

Unidad —
Ejecutora Realiza en SICOIN FRO1 Disminucion y lo coloca en estado

3 | solicitado.
4 | Entrega oficio de solicitud en Direccion Financiera.
5 Recibe y revisa oficio.
No procede, devuelve a Tesorero unidad ejecutora para

Director 5.1 | correccién. 1
Financiero dia

Si procede, lo traslada a Tesorero General Direccion
5.2 | Financiera para lo correspondiente.

Recibe oficio de solicitud de disminucién de fondo rotativo
6 | interno de la Unidad Ejecutora.

Elabora oficio dirigido a Tesoreria Nacional solicitando la

Tesorero 7 | disminucion del fondo rotativo, indicando monto,

General identificando la cuenta monetaria institucional. 4
Direccion . horas
Eliariciera Registra en SICOIN el FRO1, a nivel institucional por el monto

8 | de la disminucion dejandolo en estado solicitado.

Traslada oficio para firma de Director Financiero y
9 Viceministro Administrativo y Financiero.
10 | Recibey revisa oficio.

Director 11 | Consigna firma. 4

Financiero A o= ; - = horas
Traslada a Viceministro Administrativo y Financiero para
2 consignacion de firma.
13 | Recibe oficio y revisa.
Viceministro - - — 1
Administrativoy | 14 Consigna firma en oficio. rd
Financiero 15 Devuelve a Director Financiero.
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Responsable

No. |

Actividades

16 | Recibe oficio firmado.
Director 2
Financiero 17 Traslada a Tesorero General Direccidon Financiera. horas
18 | Recibe oficio con firmas.
19 | Ingresa oficio en Tesoreria Nacional.
Espera confirmacion por correo electronico de Tesoreria
20 | Nacional, con resolucion de aprobacion de la disminucion
del fondo rotativo.
5 Verifica que Tesoreria Nacional haya realizado aprobacion
en SICOIN para el FRO1 de disminucidn.
Electronicamente se genera el CUR contable -FRD- Fondo
22 | Rotativo Disminucidn, el cual disminuye el saldo de la cuenta
contable.
Cuando recibe notificacion electronica con resolucidén de
- Tesoreria Nacional y se encuentra aprobado el FRO1, realiza
ek depésito en la cuenta de Fondo Comun que corresponde, 5
(?ene;_fal 23 | por el monto de la disminucién que previamente ha Dias
Direccion depositado la unidad ejecutora solicitante en la cuenta
Financiera monetaria institucional.
54 Elabora oficio dirigido a la Direccién de Contabilidad del
Estado solicitando el registro correspondiente.
Ingresa oficio en la Direccion de Contabilidad del Estado
25 . P
adjuntando la boleta de depdsito.
Da seguimiento a respuesta de la Direccion de Contabilidad
25 del Estado que emite el CUR contable.
5 Archiva la documentacion recibida electronicamente de
4 Tesoreria Nacional.
Archiva respuesta de oficio enviado por Direccion de
28 | Contabilidad del Estado con el CUR contable.
------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----

7.5. Liquidacion de Fondos Rotativos Internos para Liquidacion Fondo Rotativo Institucional

Responsable

Analista de
Tesoreria de
Unidad Ejecutora

No.

Actividades

Registra en SICOIN FRO3, con clase de registro Rendicién Final
L 1ios gastos varios con fondo rotativo.

Imprime FRO3 a nivel de Solicitado y lo entrega con
2 documentacion que corresponde a Tesorero de unidad

ejecutora.

Tiempo

dia
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Responsable Actividades
Recibe y revisa el FRO3.
Verifica cumplimiento de requisitos legales en la
4 documentacién de soporte.
No procede, devuelve a Analista de Tesoreria para
Tesorero de 4.1 o 1
Unidad Ejecutora _ dia
Si procede, aprueba en SICOIN el FRO3, generando firma
4.2 electronica.
Traslada a Analista de Tesoreria para continuacion del
3 procedimiento.
6 Recibe el FRO3 con documentacion.
Analista de 7 | Rebaja el FRO3 aprobado del control de fondos en Excel.
%
Tesoreria de
Uniidlad Ejecutora| @ Entrega el FRO3 al Encargado de Visa de unidad ejecutora. hora
9 Archiva una copia.
10 Recibe FRO3 con documentacién y revisa.
Encargadode | 1p.1 No procede, devuelve a Analista de Tesoreria para
Visa de Unidad correccion. ) 2
Ejecutora Si procede, traslada expediente completo a Analista de oras
10.2 | Contabilidad de unidad ejecutora para la elaboracién del CUR
de regularizacion.
11 Recibe expediente, revisa.
Analista de —
Contabilidad e Traslada expediente con conocimiento a Jefe Financiero de 1
; ; 12 |unidad ejecutora para generacion de FRO2 y CUR de hora
Unidad Ejecutora
regularizacion en SICOIN.
13 Recibe expediente, revisa.
14 |Genera EIFRO2y el CUR de Regularizacion.
15 |!mprime FRO2 y CUR de Regularizacion.
) : .\
U’e_‘;e ';”;?”C'e“’ Solicita consignacion de firma y sello en el FRO2 a  Tesorero d/f
hidad Ejecutora | 16 Unidad Ejecutora. 8
17 |Consigna su firma en ambos documentos y coloca sello.
Traslada a Tesorero Unidad Ejecutora para elaboracién
18 de reintegros de remanente del fondo rotativo.
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Responsable No. Actividades Tiempo

Recibe expediente completo de CUR de Regularizacién con

19 firmas.

Deposita excedente del fondo rotativo interno en el Banco de
20 | Guatemala, en la cuenta del fondo rotativo institucional del
Ministerio de Economia.

Traslada CUR de Regularizacion a Contabilidad unidad

21 ejecutora para archivo.

22 Elabora reporte de liquidacion de fondo rotativo interno.

Tesorero de

) _ Elabora FRO3 con monto cero con registro del depdsito o 1
Unidad Ejecutora | 23

transferencia del remanente. dia

Solicita aprobacién del FRO3 monto cero de liquidacién a Jefe

24 Financiero en unidad ejecutora.

Entrega oficio de liquidacion al Tesorero General de la
Direccion Financiera, incluyendo boleta de depdsito o
transferencia del remanente, copia de consulta de saldos de
25 | fondo rotativo interno el cual refleja el monto de su rendicidn
final y disponibilidad “0”; para dar por finalizada la
liquidacion total del fondo rotativo interno de la unidad
ejecutora.

Verifica los reintegros realizados por las unidades ejecutoras
26 |los cuales deben corresponder a su rendicion final y al saldo

institucional.
Verifica que cada una de las unidades ejecutoras haya
&l registrado el FRO3 de liquidacion en estado aprobado.
4 Realiza el depdsito de remanente de las unidades ejecutoras
2 en la cuenta monetaria del fondo comun que corresponde.
i Elabora oficio de liquidacion del fondo rotativo institucional
Tesorero General | 29 | dirigido a la Direccién de Contabilidad del Estado. 3
l?ll’eCCIIOI’I Consigna su firma y sello en el oficio vy solicita firma a dias
Financiera 30 i ; :
Director Financiero.
Ingresa oficio con firmas a la Direccion de Contabilidad del
- Estado adjuntando copia de la boleta de depdsito del

remanente del fondo rotativo, efectuado a la cuenta que
corresponde del fondo comun.

Verifica la liquidacion del fondo rotativo institucional en el
37 |reporte de libro mayor en SICOIN.

----------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. FLUJOGRAMAS:

8.1 Procedimiento: Constitucion del Fondo Rotativo Institudonal

Tesorero General
Direccidn Financiera

Recibe solicitudes de constitucién de
fondo rotativo interno fuente de
financiamiento 11 de las U.E.

1
L 2
Solicita cuota financiera de anticipo a
través de la Coordinacion de
Presupuesto de Direccion Financiera
mediante el CO5 y cuota financiera de
regularizacién mediante el CO3.

2

Y

L Verifica en SICOIN aprobacién de (
[«

Director Finandero Viceministro Administrativo y Financiero

uota financiera por COPEP, MINFIN Recibe, revisa y analiza oficio de
3 constitucién de fondo rotativo

* 5

[ Elabora oficio de solicitud constitudén

fondo rotativo institucional para
Tesoreria Nacional ylo traslada para
firma a Director Financiero y Viceministro
Administrativo y Finandero

v

4 NO
34 sl
Devuelve para correccién a Tesorero
General
Recibe oficio firmado y sellado y 51

11

Registra en SICON @ formulario FROL Ene ‘egazs""‘""d 4

para aprobacién en Tesoreria Nacional =
12 *

Envia el oficio a Tesoreria Nacional - Solicita firma y sello a Viceministro Recibe i liza ofici

MINFIN- Administrativo y Financiero > e L
13 6 7
. v
Espera comunicacién de Tesoreria
Recibe oficio d itucion fi

Nacl:f;:l‘;‘rltlg:'rr;o:;;;?cr:;o, oo ec clo e:en:';s;;uc Pada ¥ < Firma y devuelve a Director Financiero
14 g 8

Verifica la aprobacién del FRO1 por {

Tesoreria Nacional en SICOIN Traslada a Tesorero General Direccién
15 — Financiera
v 10
Elabora resolucién intema

16
¥

Solicita a Secretaria General nimero y
registro de resolucidén
17

¥

Envia resolucidn interna a Director
Financiero para revisién y nibrica
18

Pagina 1
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8.1 Constitudén del Fondo Rotativo Institudonal

Viceministro Administrativo y

Director Financiero

Tesorero General

Ministro de Economia

Financiero Direccién Financiera
Recibe, revisa y analiza Recibe resolucion
resolucion interna | interna con firma de
19 = Viceministro
ki 27
Coloca rubrica I
20 Elabora Nota de
v Tramite para trasladar
Reclblemrﬁzahclén > Solicita firmaa resolucion parafirma a N Recibe, revisay analiza
22 i Viceministro Ministro de Economia resolucion
¥ Administrativo y 28 29
Financiero \_/_\ ¥
Refrenda resolucion 21
23 Consigna frma
¥ Recibe resolicion 1"
. interna con firma de
Dewvuelve resolucion a
Viceministro Recibe resolucion
Director Financiero P Administrativoy Jiterna con fema de Lo Devue:: resolucién
24 Financiero Ministro I ;I“a
25 32
¥ Y
Envia copia de la
T(r;aesrl‘::i:' ':).'rf;‘:::g;c Resolucidon a las U.E.
Financiera B 3
26 Y
Traslada oficios de
Recibe oficios de solidtud solicitud de
de transferencias R transferencias a Director
36 Financiero para firma
1 34
v
é Pri
pfvooecer Archiva
NO resolucion
Y 35
s1 Dewuelve a Tesorero
Direccidon Financiera
para correccion Recibe, corrigey
36.1 > dav
evuelve
Firma y sella
36.2
Recibe oficios de Y
solicitud de Traslada a Viceministro
transferencias o 37
38
Y Recibe oficios d
cios de
Conslgrgl; firmas solicitud de
P transferencias con
+ firmas
Devuelve a Director a1
Financiero 2
40 Traslada a Tesorero

|Pagina 2

Direccién Financiera
42
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8.1 Procedimiento: Constitucion del Fondo Rotativo Institucional

Tesorero General

i . = = Tesoreros de Unidades Ejecutoras
Direccion Financiera

Recibe oficios de
solicitud de
transferencias con
firmas
43

Y

Los ingresa en Banco de
Guatemala
44

¥

Informa a tesoreros de
U.E. cuando las
transferencias estdn
realizadas
45

v

Solicita a tesoreros de = i <
U.E. emisidn del recibo 2 s aslxnacwl:l n
63 “A" » cuenta monetaria
2% 47
Emiten forma 63-A2
como constancia de
recepcién de los fondos
48
Trasladan a Tesorero
Recibe forma 63-A2 | General Direccién
52 = Financiera
i 49
v
Adjuntaa Generan en SICOIN el
documentacién FRO1 interno
correspondiente, para 50
elaboracién de caja
fiscal ;
53 Solicitan aprobacion del
FRO1 interno de su U.E.
l 51
Traslada a
Coordinacién de
Contabilidad Direccién
Financiera
54
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8.2 Procedimiento: Ampliacion del Fondo Rotativo Institucional a efecto de ampliar un Fondo Rotativo Interno

ﬂina 1

si

¢Procede?

NO

Recibe, corrigey

Y

Devuelve a Tesorero
Direccion Financiera
9.1

Firma y sella oficio
9.2

Traslada oficio para
firma

A 4

devuelve

" T Viceministro
Tesorero Unidad Director Tesorero General Direccién Administrativo
Ejecutora . . Financiera " " Y
Financiero Financiero
Solicita a Director
Financiero la ampliacién
del fondo rotativo
interno a U.E.
1
Recibe, revisa y analiza
Solicita a Autoridad ¥ oficio
Superior U.E. Vo.Bo. En __| 4
oficio
2
A
Coordina con
Presupuesto de U.E. la
disponibilidad de cuota NO
financiera +
3 Sl
Devuelve a Tesorero U.E.
4.1
Recibe, corrigey g
devuelve Il
Traslada solicitud de
ampliacién e
4.2
l Recibe solicitud de
> ampliacién
3
Solicita por Entermlo
de la Coordinacién de
Presupuesto mediante
CO5 la programacién de
fondos parala
ampliacién
i
Elabora oficio dirigido a
Tesoreria Nacional
solicitando ampliacién
del fondo rotativo
@ institucional
Recibe oficio de solicitud, Traslada a Director
revisa y firma < Financiero para firmas
9 8

O

i0

ol
>

Recibe y revisa oficio
11

v

Firma y traslada
12
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8.2 Procedimiento: Ampliacion del Fondo Rotativo Institucional a efecto de ampliar un Fondo Rotativo Interno

Sl

mina 2

Director Tesorero General Direccion Viceministro Administrativo y
Financiero Financiera Financiero
Recibe oficio con firmasy lo
P ingresa para tramite
Recibe oficio firmado 15
13
'] Registra en SICOIN, FRO1 en

Traslada a Tesorero General de
Direccién Financiera
14

Recibe y revisa resolucién »)

estado solicitado
16

Espera notificacién de Tesoreria
Nacional sobre autorizacién
mediante aprobacién del FRO1 y
emisién de resolucién
17

v

Emite resolucién intema
18

v

Solicita niimero y registro de
resolucién
19

v

21

éProcede?

NO
Y

Devuelve a Tesorero Direccion
Financiera
211

Coloca ribrica
21.2

L 2

Traslada para refrenda

Traslada resolucién para ribrica
20

Recibe y revisa resolucién

22

Recibe resolucion refrendada |,

v

23

2

Refrenda resolucién
24

¥

Dewvuelve resolucién

26

¥

Traslada con nota de tramite a
Ministro para firma
27

25
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8.2 Procedimiento: Ampliacién del Fondo Rotativo Institucional a efecto de ampliar un Fondo Rotativo Interno

Ministro de Economia

Director Financiero

Tesorero General
Direccion Financiera

Tesorero Unidad Ejecutora

Recibe y revisa
resolucion
28

¥

Consigna firma

I&ina 3

29
Traslada resolucién _ Recibe resolucién con
30 P> firmas
31

¥

Entrega a Tesorero

32

¥

Recibe resolucién
firmada
33

v

Envia copia a U.E.
34

v

Notifica transferencias a
la U.E. y solicita recibo

Recibe asignacién en

63-A2
35

Recibe forma 63-A2

— cuenta del banco
36

v

Emite forma 63-A2
37

o' AN

Traslada forma 63-A2
38

v

Adjuntaa
documentacidn
correspondiente de
Caja Fiscal, traslada
a Coordinacién de
Contabilidad,
Direccioén Financiera
42

P

Genera en SICOIN el
FRO1
39

Solicita aprobacién del
FRO1 a U.E.
40
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8.3 Procedimiento: Reposicién de Fondo Rotativo Interno a Unidad Ejecutora
Analista de Tesoreriade | lefe de Tesoreria De la D:';ff;f::;:::':’:i:: 4 | Anatista de contabilidad | :::g:::‘a'::‘°‘;’n‘i‘:;::s
la Unidad Ejecutora Unidad Ejecutora Efacutora de la Unidad Ejecutora Ejecutoras
cumplimient
integra la ode
documentacion requisitos
de pagos legales de
efectuados
1
Verifica
informacién y Firma el FRO3
deja a nivel de 7
solicitado el FRO3
3 ¢ Verifica
L Traslada el cumplimiento de
Traslada a Jefe de| expediente con | requisitos legales
Tesorerfa = FRO3 7| de la informacién
4 8 y documentacién Recibe
9 expediente y Recibe y revisa
¢ verifica S| FRO3 y
P cumplimiento de 7| documentacién
Traslada a _| requisitos y 13
Analista de documentacion
Contabn;i:ad U.E. 11 Aorueba en
1 SICOIN el FRO3
14
Traslada para
aprobacion del
FRO3 y registro Registrael
del FRO2 FRO2 en
SICOIN
32 generando el
CUR
15
Imprime y
consigna firma en
el CURde
Regularizacion
16
Traslada CUR con
formato
establecido para
revisién en la
Coordinacién de
Contabilidad
17
-
o
£
2]
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Direccién Financiera
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8.3 Procedimiento: Reposicién de Fondo Rotativo Interno a Unidad Ejecutora
Coordinador de Contabilidad de Tesorero General Analista de Tesoreria Tesorero en

Unidades Ejecutoras

Recibe expediente CUR

Recibe y revisa
expediente
18

¥

Verifica el cumplimiento
de los requisitos legales
19

¥

Firma el formato de
revisién de documentos
del CUR
20

v

Traslada a Tesorero
General para proceso de | |
reposicién

21

de regularizacién
22

\ 4

Realiza proceso de
reposicion de fondo
en SICOIN
23

Consigna firma y sello de
reposicion en el CUR

Elabora oficios de
solicitud de transferencia

24

Elabora en SICOIN
reporte “Listado de
Reposiciones por
Consolidacion de
Comprobantesde
Gasto-REG”

2

Devuelve expediente a
U.E. mediante formato
establecido
26

Instruye a Analista de
Tesoreria para
realizacién de oficios de

solicitud de —
transferencias a Banco
de Guatemala
27

Recibe forma 63-A2
consigna firma en

v

28

Tramita firmas de
Director Financiero y
Viceministro
Administrativo y
Financiero
29

v

Ingresa oficios con firmas
a Banco de Guatemala
30

Traslada copia ae oficios

con sello de operado de
Banco de Guatemala, a
Tesoreros en U.E. via
correo electrénico
31

Solicita emisién de redbo
63-A2 posterior a

Emiten recibo 63-A2 en

verificacion de saldo enla
Cuenta Monetaria de U.E.
32

v

original y copia
33

~v

Consignan firma en el
recibo 63-A2
34

L 2

Trasladan a Tesorero
General, Direccién

original y copia
36

Y

Devuelve copia de recibo
63-A2 a Tesorero U.E.
37

Guarda original de
recibo 63-A2 para
traslado a
Coordinacién de
Contabilidad para Caja
Fiscal en cierre de mes

Financiera
35
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Interno en Unidad Ejecutora

8.4 Procedimiento: Disminucion de Fondo Rotativo Institucional por solicitud de Disminucién Fondo Rotativo

Tesorero Unidad Ejecutora

Director Financiero

Tesorero General
Direccién Financiera

Viceministro Administrativo y
Financiero

INICIO

Elabora y firma oficio de
solicitud de disminucién
del fondo rotativo
interno U.E.
1

Solicita firma de
autoridad U.E. enel
oficio
2

A

Realiza en SICOIN FRO1
Disminucién en estado
Solicitado

3

Entrega oficio de
solicitud en Direccién
Financiera
4

Recibe, corrige y

A4

5

Recibe y revisa oficio

NO
A 4

¢ Procede?

devuelve

inal

O

para correccién
5.1

Dewvuelve a Tesorero U.E.

Lo traslada para lo
correspondiente
5.2

Recibe oficio de solicitud

de disminucién de fondo
de la U.E.
6

A 4

v

Elabora oficio solicitando la
disminucién del fondo
rotativo, indicando monto
y cuenta monetaria
institucional

e AT

Registra en SICOIN el
FRO1

v

Traslada a Viceministro
para consignacién de
firma

8
v
Recibe y revisa oficio Traslada oficio para firma
10 9
Consigna firma
11

Recibe y revisa oficio
13

¥

Consigna firma
14

v

12

Dewuelve a Director
Financiero
15
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8.4 Procedimiento: Disminucién de Fondo Rotativo Institucional por solicitud de Disminucién de Fondo
Rotativo Intermo en Unidad Ejecutora

Director Financiero

Tesorero General
Direccidn Financiera

[Pégina 2

Recibe oficio firmado
16

¥

Traslada a Tesorero General Direccién
Financiera
17

Recibe oficio con firmas

A 4

18

v

Ingresa oficio en Tesoreria Nacional
19

NS A——

electronico y emision de resolucién

Verifica aprobacion en SICOIN para el
FRO1 (
?

( Se genera electronicamente el CUR (

contable -FRD-
22

Realiza de posito en la cuenta de Fondo
Comun

A
Elabora oficio solicitando el registro
correspondiente
24

\_X—\

Ingresa oficio en la Direccion de
Contabilidad del Estado adjuntando la
boleta de depésito
25

v
Da seguimiento a respuesta y emisién
del CUR contable
26

Archiva la documentacion
recibida electrénicamente
27

Direccion de Contabilidad del
Estado con el CUR contable
28
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8.5 Procedimiento: Liquidacion de Fondos Rotativos Internos para Liquidacién del Fondo Rotativo Institucional

Tesorero de U.E.

Analista de Tesoreria de U.E.

Encargado de Visa de U.E.

Analista de Contabilidad en U.E.

Recibe y revisa el FRO3

3

Verifica cumplimiento de
requisitos legales
4

NO
h 4
Devuelve a Analista de
Tesoreria para correccién
4.1

Aprueba en SICOIN el
FRO3, generando
firma electrénica

4.2

Traslada para
continuacién del

Registra en SICOIN

FRO3, con clase de
registro Rendicién
Final
1

Imprime FRO3 y lo
entrega con
documentacion que
corresponde a Tesorero
U.E.

2

Recibe el FRO3 con

procedimiento
5

Pdgina 1

h 4

documentacién
6

v

Rebaja el FRO3 aprobado
del control de fondos en

Recibe FRO3 con

Excel
7

v

Entrega el FRO3
8

v

Archivauna
copia
2

documentacidén y revisa
10

NO
A 4
Dewvuelve a Analista de
Tesoreria para correccién
10.1

A A

Sl

Traslada expediente
completo parala

regularizacién
10.2

Recibe expediente y

| elaboracién del CUR de -

A 4

revisa
11

¥

Traslada expediente con
conocimiento para
generacion de FROZ y
CUR de regularizacién en
SICOIN
12

7
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8.5 Procedimiento: Liquidacién de Fondos Rotativos Internos para Liquidacién del Fondo Rotativo Institucional

Jefe Financiero Unidad Ejecutora

Tesorero de Unidad Ejecutora

Tesorero General Direccién Financiera

Recibe expediente y revisa
13

v

( Genera el FRO2 y el CUR de (

regularizacion
14

¥

imprime FRO2 y CUR de regularizacién
15

v

Solicita a Tesorero UE consignacién de
firma y selio en el FRO2
16

Recibe expediente completo de CUR de

A 4

regularizacién con firmas
19

v

Deposita excedente del fondo rotativo
interno en el Banco de Guatemala
20

!

Traslada CUR de regularizacién para

|Pagina2

archivo
v 21
Consigna su firma y coloca sello en v
ambos dn e Elabora reporte de liquidacién de fondo
rotativo interno
Jr 22
Traslada para elat i6n de reintegros \_{—-_\
de remanente del fondo rotativo ot
18 Elabora FRO3 con monto cero con

registro del deposito o transferencia del
remanente
23

—]

Verifica los reintegros realizados

Solicita aprobacion del FRO3 de “"'"‘:"“"’
liquidacion :
24 v

4

por las U.E.
26

v

Verifica que cada una de las U.E. haya
registrado el FRO3 de liquidacién
27

v

Realiza el depésito de remanente de las
U.E. en cuenta del fondo comiin que

v

Entrega liquidacién al Tesorero General

Direccién Financiera —

25

Elabora oficio de liquidacién del fondo
rotativo institucional
29

— 71

Consigna su firma y sello, y solicka firma
a Director Financiero
30

2
Ingresa oficio con firmas adjuntando
copia de la boleta de depdsito del
remanente del fondo rotativoa la
Direccién de Contabilidad del estado
31

Verifica la liquidacién del fondo
rotativo institucional en el reporte de
libro mayor en SICOIN
32
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9. ANEXOS:

9.1 Formulario FRO1 - Documento de constitucién de fondo rotativo institucional

I o 1

PACINA No.
e e

| FRO1 < DOCUMENTO DE CONSTITUCION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL |

2 : o No. Fonda Ho
Entidad Facha Aprobacién o |
Unid. Ejecutora: l l

Unid. Desc: Facha Sokeitud

Unid. Resp FR. I I

Tipe Documenio Respatda Clase Documento Docto. Respakio Estado
Clase Regsiro Clase Modil Clase Aper. Clase Fonda. Fuente Omganismo. Correlativo.
Beneficierio: L
DESCRIPCION DEL FONDO ROTATIVO MONTO

SON:

MONTO APROBADO: Q.

FIRMAS
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9.2 Formulario FRO2 — Documento de consolidacion de fondo rotativo

PACINANe. | DE |

l FRO2 - DOCUMENTO DE CONSOLIDACION DE FONDO ROTATIVO

Institucion Fecha Elaboracion No. CUR Gastos,

Unid. Ejecutora | ]
|
Unid. Desc Fechs Aprobacion

Tipo Documento Respalco Clase Documento Mo Respaide

Clase Registio Clase Modit Clase Aper. Clase Fondo. Fuente Organsmo Cotrelative.

Benelicienio:

CUADRO RESUMEN DE IMPUTACION PRESUPUESTARIA DE GASTOS Y PAGOS EFECTUADOS
CODIGU
PG SP PY ACT OBR REN UBG FTE ORG CORR DESCRIPCION

MONTO Q.

TOTAL
TOTAL
TOTAL Q.
SON:
RESUMEN
TOTAL
TOTAL
TOTAL:

FIRMAS

-
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9.3 Formulario FR0O3 — Documento de rendicion de fondo rotativo

PAGINA Ne. I pE 2
" " 4 O R R sl
i FRO3 - DOCUMENTO DE RENDICION DE FONDO ROTATIVO 5
instiucion; Fecha Elaboracin | | Mo Fondo No
unid. Ejecutora: I [ Conat. Enimde. |
Unid. Desc: Fecha Aprobacién
Unid. Resp. FR. | I
Tipo Documento Respalas Cilase Documento HNo. Respakdo &
Clase Regisiro | Clase Modi Clase Aper, Clase Fondo Fuente Organismo. LCarrelativo.
Beneficiario:
CUADRO DEMOSTRATIVO DEL GASTO
IMPUTACION PRESUPUES TARIA Ma. Tipe
PG SP PY ACT OBR REN UBG FIE ORG CORR T No.Cheque  NIT BENEFICIARIO MONTC @
Monto Presupuestario. Q D.00
Monto VA Q 000
TOTAL Rendicion O
000
SON:
DESCRIPCION:
DATOS 3CLICITUD DATOS AFROBACION Finnas
|_FiRua ELECTRONICA FiRMA ELECTRONICA.
USUAMKLY SUAR IO
FECHA FEQHA:
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9.4 Forma 63-A2 Recibo de ingresos varios

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS (5 SERIE “AD"

Guatemala, C.A .‘~_ i ‘ FORMA 63-A2

REPUBLICA DE GUATEMALA AMERICA CENTRAL

T
RECIBO DE INGRESOs VARIos No. J40EFEYH

OFICINA:
LUGAR Y FECHA:
RECIBI DE:

EN CONCEPTO DE:

Q. _ SE——

LA CANTIDAD DE: i s

(EN LETRAS)

SELLO:

FIRMA RECEPTOR O JEFE DE LA OFICINA

VALIDO POR EL IMPORTE IMPRESO POR LA CAJA REGISTRADORA Y/O NOMBRE,
FIRMA Y SELLO DEL RECEPTOR,

ORIGINAL PARA EL ENTERANTE
DUPLICADO PARA RENDIR CUENTAS

NOTA: En este codo es requisito indispensable la Firma de quién entera. Articulo
1113, numeral 4 del Codigo Fiscal, No tendrd valor si contiene borrones,
tachaduras o enmiendas.

100,560 UNIDADTS DEL Ma. 9081 AL Be. 108.000 SERIE AD
SEGUN ENVIO FISCAL Ma. 8-A1-CCL 7048 DE FECHA 24/82/2010 CORRELATIVA No. §1-2090 DE FECHA 24422010 CUENTARDANGIA Mo. £2-12 LIBRO AB FOLID 154
DE CLERTAS S/RES. No. BI TSR3 Clas - 528-12-8-3-10-90 DE FECHA 12-05-1298
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9.5 Formulario Arqueo de Fondo Rotativo Interno
MINISTERIO DE ECONOMIA
UNIDAD EJECUTORA 100t - XOO00000XXX
ARQUEO DE FONDO ROTATIVO
RESOLUCIONNe.
FECHA DE CORTE:
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES
No. [ NeDE | pescripcioNsNOMBRE FECHA | SUBTOTAL | TOTAL
' |DOCUMENTO|
1 BANCOS 0000
Saldo segin estado de Cuenta 30000(
() Cheques en circulacion Y0000
2000 0000C 2000( 20000
(=) Saldo conciliado 30000(
2 RENDICIONES EN PROCESO (FRO03) X000
200 J000( 20000 2000
200X 2000¢ 2000( 000K
200( 2000( JO00C 2000(
3 DOCUMENTOS DE LEGITIMO ABONO 00000¢
200X 2000( J000( JO00(
200 2000C 2000( 2000
J00C 2000C 2000( 2000(
4 VALES DE CAJA CHICA 00000
YOO J000C 2000( 2000(
200( 000( 2000( XO00K
200K 2000( 2000( X000(
5 CONSTANCIAS DE RETENCION PENDIENTES DE PAGO Y0000
200 20000 2000¢ 2000
200( 2000( 2000 2000(
200( J000( 2000¢ 2000C
6 TOTAL 300000
FONDO ASIGNADO Y000000¢
7 DIFERENCIA (FALTANTE O SOBRANTE) 00000

Nombre y Firma

Responsable Fondo Rofalivo

Vo. Bo

Nombre y Firma
Jefe Inmediato




