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1. OBIJETIVO:

Establecer y documentar el procedimiento para constituc én y adm n'stracion del fondo
rotativo instituciona con Tarjeta de Compras Institucional TCI del M nisterio de Economfa.

2. ALCANCE:
El presente manual de normas y procedimientos aplica a las unidades ejecutoras y
dependencias del M nisterio de Economia

3. DEFINICIONES:
3.1. Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras TCI*
Disponibilidad f'nanciera que el Ministerio de Finanzas Publicas autoriza a través de
Tesoreria Nacional previa solicitud de las * stituciones del Organismo Ejecutvo para
realizar adquisiciones emergentes de baja cuantia utilizando como medio de pago
electrénico la Tarjeta de Compras Institucional TCI.

3.2. Fondo Rotativo Interno con Tarjeta de Compras TCl:
Es la asignacién a cada unidad ejecutora, el cual forma parte del fondo rotativo
institucional con Tarjeta de compras TCl, fuente de financiamiento 11.

3.3. Tarjeta de Compras Institucional TCI
Medio de pago electrénico para compras de baja cuantfa que realicen las entidades del
sector pablico por medio de Fondo Rotativo Institucional TCl, la autorizacién de la
misma se realiza en el Sistema de Gestion SIGES y quien la emite es la entidad bancaria
El Crédito Hipotecario Nacional.

3.4. FRO4:
Documento de Constitucién de Fondo Rotativo Institucional TCI.
3.5. FRO05:
Documento de Rendicién de Fondo Rotativo TCI.
3.6. FRAT:
Fondo Rotativo Ampliacién TCI.
3.7. FRCT:
Fondo Rotativo Constitucidn TCI.
3.8. FRDT:
Fondo Rotativo Disminucién TCI.
3.9. FRRT:
Fondo Rotativo Reposicién TCI.
3.10. CO3:

Comprobante de programacidn de la ejecucién del gasto.
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3.11. COS5:

Comprobante de Programacién de anticipos y pagos contables.

3.12. COPEP:

Comité de Programaci6n de la Ejecucién Presupuestaria.

4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELAC ONADOS:

Numero o c6digo del documento o dato

Descripcidn del documento o dato

Decreto 101-97 Congres 'a Repuklica

Ley Organica del Presupuesto

Decreto ndmero 5-2021 del Congres la
Repiblica de Guatemala

Ley para ia simplificacién de requisitos y
tramites administrativos.

Acuerdo Gubernative 540-2013

Reglamen ia Ley Orgdnica del
Presupuesto

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

Reglamento Orgénico Interno del
Mirnusterio de Economia.

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

Estructura Orgdnica Interna
Complementaria a la estructura estab ecida
en el Reglamento Orgd co nterno del
Ministerio de Economia

Acuerdo Ministerial 228-2020 de M n ster o de
Finanzas Publicas

L

Reglameni “3 la Administracién del
Fondo Rotativo [nstitucional con Tarjeta de
Compras nstitucional TC

5. NORMAS:

5.1. &l presente manual de normas y procedimientos aplica a todas as unidades ejecutoras
del Ministerio de Econom‘a en los procesos de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta
de Compras Insttucional —TCl- a nvel interno, con las especificaciones que
corresponden con base en normativas vigentes y normas de control interno vigentes;

5.2. Se autorizaran gastos con cargo al fondo rotativo TCl, cuyo monta no sobrepase al
establecido de baja cuantia y programado en el presupuesto general de ingresos y
eg esos del Estado que co respondan a os grupos subgrupos y renglones siguientes.

Servicios No Personales. Subgrupos de Gastos. 11, 12, 13, 14,16 y 19. Para

el caso de la prestacién de servicios en el exterior, podran utilizar todos los

Grupo 1.

subgrupos;
Grupo 2. Materiales y suministros;
Grupo 3.

328, 329, 351, 361,371y 381;
Grupo 4.

Prop’edad, planta, equipo e intangibles. Renglones 322, 323 324, 326,

Transferencias corrientes. Renglones: 411, 412, 419 y 426;

No podran realizarse gastos con fondo rotativo los que requieran suscripcion de

contrato;




. ME-VIAFI-DF MNP-CADFRITCI-21
Manual de Normas y Procedimientos

Version 01
O CONSTITUCION, AMPLIACION O DISMINUCION
GUATEMALA DE FONDC ROTATIVO INSTITUCIONAL CON
TARIETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL —TCl- Pagina 5 de 11

MINISTERIO DE ECONOMIA
{De aplicacidn general)

5.3. Para efectos del cdcuo de la asgnacon del fondo rotativo institucona , e tomara
como base, a asignacion presupuestaria de grupos y renglones gue no afecten
programas de invers on;

5.4. El fondo rotativo institucional no podra ser mayor al 5% de la sumatoria de las
asignaciones presupuestarias de los grupos y englones anteriormente descr tos; para
el efecto torar en consideracion la utilizacién del fondo rotativo con cuenta monetaria
y el fondo rotativo TCl;

5.5. Lla Direccién Financiera realizara a liquidacién del fondo rotativo institucional con
Tarjeta de Compras Instituciona TC| ante Tesoreria Nacional de acuerdo a las fechas
establecidas en las normas de cierre del Ministerio de Finanzas Publicas;

5.6. Los funcionarios y empleados que inte 1enen en e numera ‘7 PROCEDIMIENTOS” del
presente manual de normas y p oced mientos, son corresponsables del contenido y
cumplimiento de esté segun corresponda;

5.7. Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos, serdn
resueltas por el Director Financiero.

6. RESPONSABILIDADES:

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

6.2. Director Financiero es responsable de:
6.2.1. Revisar, firmar y sellar el presen e manual de normas y proced mientos,
garantizando que su contenido responde al proceso que norma y documenta el
mismo;

6.2.2. Actualzar o delegary superv sar a actual'zacién oportuna del presente manual
de normas v pi mientos, en ¢ nacion con la Direccidn de Desarrolio
Institucional;

6.2.3. Cumplir y supervisar en lo que corresponde el cumplimiento del presente
manual de normas y procedimientos;

6.2.4. Otras responsab’l'dades que correspondan, establecidas en el numeral “7,
PROCEDIMIENTOS del presente manual

6.3. Tesorero General Direccién Financiera es responsable de:
6.3.1. Actualizar oportunamente el presente manual de normas y procedimientos,
por instrucciones del Director Financiero en coord'nacién con a Direccidn de
Desarrollo Institucional;

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

6.3.3. Cumplir en lo que corresponda con el presente manual de normas y
procedimientos;

6.3.4. Otras responsabilidades gue correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.
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7. PROCEDIMIENTOS
7.1. Constitucion, ampliacién o disminucién de Fondo Rotativo Instituciona utilizando

Tarjeta de Compras Insttucional TCl

Tesorero
General
Direccidn
Financiera

S0 icita cuota financ’era de anticipo a través de la Coord nacién 05
de Presupuesto Direccidn Financiera mediante e CO5 y cuota dias
financiera de regularizacién mediante e CO3, en SICOIN, segun
montos requer'dos por as un dades ejecutoras,

Las cuotas solicitadas deben ser de acuerdo a la proyeccién
mensual de gastos con Fondo Rotativo Institucional con TCI;

Verifica en SICO N que a Cuota de anticipo esté aprobada por
COPEP;

Registra y solicita en el S stema Informatico de Gestion SIGES el
formulario FRO4 para constitucién, ampliacién o disminucién del
Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras
Institucional TCI;

Elabora oficio med'ante el cual so crta a Tesorerna Nacional la
constitucion del Fondo Rotativo Institucional utilizando Tarjeta
de Compras Institucional TCl, segun la normativa que regula la
admin’stracién del mismo,

El oficio dehe contener como minimo:

v’ lustificac 6n del uso de fondo, aumento o disminucién del
mismo;

¥ Para el caso de constitucién debe encontrarse liquidado el
fondo anterior

¥ Monto del Fondo Rotatvo Institucional con Tarjeta de
Compras Institucional TCl soficitado en cumplimiento a
normat'vas vigentes y con base a cuota de anticipo solicitada;

v" Consignac’én de firmas de funcionarios registradas para el
efecto;

v' Concepto de gastos que pueden atenderse con cargo al
fondo rotativo  stituc onal (constitucién o amp ‘acién);

Traslada oficio a Director Financie -a firmas.

Director
Financiero

Recibe oficio, a aliza y verifica el cumplimiento de la normativa 1
correspondiente; dia

Firma y envia para firma de Viceministro Administrativo y
Financiero.
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Viceministro * Recibe, revisa oficio; 1
Administrativo y , dia
. . * Firmay sella;
Financiero
* Devuelve a Director Financiero.
Director * Recibe oficio; 2
Financiero ) . . ) horas
® Tras a Tesorerc Direccidn Financiera.
Tesorero * Envia el oficio a Tesoreria Nacional; 2
(?ene.rall ¢ Da seguimiento en Sistema a la aprobacién del FRO4; dias
Direccidn
Financiera » Espera otificacion v a correo e ectrénico de la resolucién de
autorizacidén de Tesoreria Nacionai.
Tesoreria e Recibe solicitud, analiza, verifica Ia informacion; 4
Nacional * Fija el monto y em'te Resolucié autorizando la constrtucidn o dias
ampliacio del fondo Rotativo nstitucional con Tarjeta de
Compras Institucional TCI;
* Aprueba el FRO4 en e Sistema nformdtico de Gestidon SIGES
para constitucién, amp "acion o disminucién del Fondo Rotativo
Institucional con Tarjeta de Compras Institucional TCI, consigna
el némero de resolucién correspondiente de constitucién o
ampliac 6n del fando rotativo Iinstitucional;
® Paga Corr ate Unico de Registro  CUR FRCT o FRAT, por
medio del Sistema Informatico de Gestion SIGES y
automat’'camente acred ta la titularidad en la cuenta corriente a
favor de la entidad;
* Notifica mediante correo electrénico la resolucién de
autorizacion a D’ ector Financiero con copia a Coordinador
Generalde Presupuesta del Minister Economia.
Director * Recibe notificacidn electrénica de resolucidn; 1
Financiero L o . hora
® Traslada resolucidn s Tesorero General Direccidn Financiera:
Tesorero * Recibe resolucién de la Tesorera Nacional; 4
Direccidn .. dias
. . * Procede a elaborar resolucion interna para que as unidades
Financiera

ejecutoras aperturen su Fondo Rotativo Interno TCl segln
manual de normas y procedimientos especifico;

Gestiona firmas  correspondientes de  Viceministro
Administrativo y Financ'ero y de Mnistro de Economia.
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8. FLUJOGRAMAS:

8.1 Procedimiento: Constitucidn, ampladdn o disminucién del Fondo Rotativo Institucinnal ut!izando Tarjeta de Compras Institudanal TO

VicemInistro Administrativo y Finandery

Tesorero General

Direccidn Financiera Director Financiara

Redbe; revisa, oficio

Soliclta cuota
financiera de anticipu
¥ regularizasion a
través de la
Coordinacidn de
Presupuesto DF, en
SICIN, segun
requerdmien tos de las
UE

r

Verifica en SICOIN que la
cuota de anticlpo se
encuentre aprobada por
COPEP
2

Reglstra en SIGES
FRD4 a nivelde
Solicitado para

constituddn,
amplladidn o
disminuclién

3

Elabora oficit de solicitud
de constitucisn, ampliacidn
o digmimucidn del fondo

rotative institu oonal TCY,

para Tesoreria Naclonal, _]
consignando Informacidn
requerida parg el efecto

Traslada oflao a Director
Financiero para firma Esmr;ecto?
4

A

»| Recbe, revisa, anaiiza ofido
§

NO

q -

L

Firma y sella oficic, devusive
@ Director Financiero
10

Pégina 1

[Cevuelve pana comecciones al g
Tesore o G: | Direccisn
Finandiera
7

Frima y enviapara firma a
Vicar Ini Adm s tratien
¥ Financiero
]




GUATEMA

Manual de Normas y Procedimientos

ME-VIAFI-DF-MNP-CADFRITCI-21
Version 01

CONSTITUCION, AMPLIACION O DISMINUCION
DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON
TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL —TCI-
MINISTERIO DE ECONOMIA
{De aplicacién general)

Pagina 9 de 11

8.1 Procedimiento: Constitucién, ampladdn o disminucion del Fonda Ratativo I nstitucioral utHizando Tarjeta de Compras Instiutional TCI

Director Finandero

Tesore ro General
Direccion Flnandera

Tesoreria Naclanal Minkterlo de Finanzas
Publitas

Redbe oficio
Traslada a Tesorero

Envia oficio a Tesoreria

Direccidn Finandera
1

Recibe resolucidn de

traslada a Tesorero Direccidn [«

autorzadén,

Naclenal
12

¥

( Da seguimlento en SIGES a

A 4

la aprobacién del FRO4
13

¥

Espera notificaddn via corres
de resoluclon enmikida por
Tesoreria Nacional
i4

Recibe ofida,
. Verifica Informacdidin,

Fia e! monto
15

¥

Emite resolucion de
aprobacién de [a constitucion
ampliacion o disminucidn del

Fondo Rotative TC1

15

Aprueba el FRO4 de
constitucd dn,
ampliadén o

disminucidn en

SIGES, consigna
numero de
resobscitn,

17

Paga CURFRCT o
FRAT en SIGES
Automatica
mente acredita la
titularidad en
cuenta corrlente a
Favor de la entidad

NotFica medlante
corren € ectrénico
Ia resolucién de
autorizaddn a
Directar Financlero
con mpia a

Finandera
b1 ]

Wngna 2

L

Recibe resolu cidn,
proced e a elaborar resolucidn
5] interna paraque cada U E.

aperture su fonda rotative
ntemo TCI
ig

Y

Gestiona firmas
correspondientes de
Viceministro Adminlstrativo y
Fnandero y de Minlstro de
Economia
20

CD

Coordinador
General de
Presupurests de!
Ministerio de
Economia
17
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9. ANEXOS:

9.1 Formulario FR04 — Documento de co stitucion de fondo rotativo institucional

1 DE

PAGINA

(Enﬁdad:
Urdd. 000 " (2 [ 1 I 2,021 HM7B42%
Unid. Desc: 00 Fecha Aprobealin| | No. Entrada
Unid Resp.FR: | 00 26 | 1 ] 2,021 41704286
Tipo Documenta Respaldo Ciase Documernin Docio. Respaido Estado
COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS SOLICITUD DE CONSTITUSION FRCT01-2021 APROBADO
\_
-
Clase Registra Clase Modif. Clase Aperturs Clasa Fondo Fuenta Organismo Cormelativo
ERCT NOR To! 0 ) 0
Benafclerio: [
\_
4 DESCRIPCION DEL FONDO ROTATIVO MONTO
MONTO APROBADO: 100,000.00
50M:  CIEN MIL QUETZALES CON 007100 M.N.

1

FIRMA
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9.2. Formulario FRO5 — Documento de Rendicién de Fondo Rotative TCl
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