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1. OBIETIVO:

Establecer os criter os y actividades necesar as para la adecuada administracion del Fondo
Rotatvo nterno utilizando Tarje a de Compras Inst'tucional TCl constitucion, manejo,
rendicion y reposicion correspondiente con el objeto de obtener los recursos financieros y la
rendicién de cuentas oportuna en el marco legal establecido.

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.

Fondo Rotativo con Tarjeta de Compras Institucional TCI:

Disponibilidad financiera asignada a la cuenta corriente de las  “dades e’ecutoras del
Ministerio de Economia, cuyo monto es parte del fondo rotativo instituciona,
destinado a cubrir gastos de func'onamiento de ba'a cuantia que por su naturaleza no
pueden esperar el tramite por medio Orden de Compra.

TCI:
Tarjeta de Compras Institucional

COPEP:
Comité de Programacién de la Ejecucién Presupuestaria.

CUR:
Comprabante Unico de Registro

FRO4 INTERNO:
Documento de Constitucién de Fondo Rotativo Interno TCI

FRO5
Documento de Rendicidn de Fondo Rotat'vo TCl

Forma 63-A2:
Recibo autorizado por la Contraloria General de Cuentas que se emite por la recepcién
de los fondos rec’bidos u otorgadosa cada unidad ejecutora

Forma 92-A
Formulario autorizado por a Contraloria General de Cuentas, que se emite por
recepcién de los fondos rec’b’dos u otorgados a cada unidad e ecutora.

FRRT:
Fondo Rotativo Reposicién TCI.

Nota de Cred'to TCI-NCBT
Documento que se genera electrénicamente cuando El Crédito Hipotecario Nacional
realiza devolucion por a guna ra sacc’dn eg strada incorrectamente
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4. BASE LEGAL DOCUMENTOS O DATOS RELAC ONADOS:

Numero o cadigo del documento o dato

Descripcion del documento o dato

Decreto 5-2021 del Cong eso de |la Republica de
Guatemala

Ley para a simplificacién de requisitos y
tramites administrativos.

Decreto 101-97 Congreso de la Repub ica

Ley Orgdnica del Presupuesto

Decreto 57-92 del Congreso de aRepublica s s
reformas

Ley de Contrataciones de Estado

Decreto 10-2012 del Congreso de la Republ ca

ey de Actualizacion Tributana

Decreto 27-82 del Congres la Reputlica

Ley del Impuesto al Valor Agreg

Acuerdo Gubernativo 540-2013

Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto

Acuerdo Gubernativo 211-2019

Reglamento Organico Interno del
Ministeric de Economia

Acuerdo Gubernativo 5-2013

Reglamento de la Ley del mpuesto al Valor
Agregado

Acuerdo Gubernative 213-2013

Reglamento de la Ley de Actualizacidn
Tributaria

Acuerdo Min'sterial 6-98 Ministe io de F* anzas
Publicas

Fondos Rotativos

Acuerdo Ministerial 762-2019

Estructura Orgénica Interna

Comp ementaria a la estructura establecida
en el Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Economia

Acuerdo Ministerial 228-2020 Ministerio de
Finanzas Publicas

Aprobac’dn del Reglamento para la
Administracion del Fondo Rotativo
Institucional con Tarjeta de Compras
Institucional TCI.

Acuerdo de Directorio SAT 13-2018, modificado
por Acuerdo de Director o 26-2019
Super'ntendencia de Administracién T ib tara

Régimen de Factura Electrénica FEL

Formulario FRO4 INTERNO

Documento de Constitucion de Fondo
Rotativo Interno TCI

Formulario FRO5

Documento de Rendicién de Fondo
| Rotativo TCI

ME-VIAFI-DF-MNP-CMRRFRITCI-22
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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 Interno
utilizando Tarjeta de compras Institucional TCl, con las especificaciones que
corresponden con base en normativas vigentes y normas de control interno;

5.2. Los fondos de Caja Chica y Fondo Rotativo Interno utilizando TCl solo pueden ser
utilizados para e fin que fueron creados-

5.3. El presente manual de normas y procedim entos describe procesos generales en las
unidades ejecutoras relacionados a la constituc’on, manejo, rendicion y reposicion de
fondo rotativo interno utilizando Tarjeta de Compras Institucional TCI  Por lo tanto, las
especificaciones de las actividades que corresponden se operan bajo la
responsabilidad del Tesorero, lefe F ancie o y con autorizacidn de la Autoridad
Superior de la unidad ejecutora,

5.4. Los trabajadores cuentadantes que tengan asignada una TCI, serdn responsables del
uso adecuado de la tarjeta, asi como de la custod’a y e resguardo de la misma; siendo
las médximas autoridades en as unidades ejecutoras qu'enes supervisaran su correcta
utilizacién conforme normas ‘nternas y procedimientos correspondientes,

5.5. Los documentos derivados de registro y regularizacion en el Sistema n ormético e
Gestién S GES, serdn firmados de acuerdo a los momentos de registro de la ejecuc’ n
del presupuesto de egresos por el persona g e tiene asignadas las funcionese dc os
sisternas;

5.6. El fondo rotativo interno con Tarjeta de Compras Institucional =TCl-, estd constituido
por a d’sponibilidad asignada a la cue ta corriente de las unidades ejecutoras del
Ministerio de Economia, cuyo monto es parte del Fondo Rotativo Institucional —=TCl-,

5.7. la autorzacién para la constitucién, amp iacion o disminucién del Fondo Rotativo
| terno utilizando TCl, se establecerd mediante Reso ucion Ministerial de acuerdo a as
normas, disposiciones y condiciones especiales de mismo;

5.8. Elmonto del Fondo Rotativo | terno serd definido por las autoridades del Ministerio de
Economia con base en el articu 0 7 de Acuerdo Ministerial No. 06-98;

5.9. Con cargo al Fondo Rotativo Interno autorizado, podrén efectuarse gastos
programados en el Presupuesto de Egresos de cada unidad ejecutora del Ministerio de
Economia, especificamente a los grupos y renglones que se indican en el Acuerdo
Ministeria vigente.

5.10. El monto méximo a cubrir por gasto serd de Diez Mil Quetzales Exactos (Q.10,000.00).
En casos especiales no previstos y debidamente justificados en los cuales se necesite
ealizar erogaciones mayo es a monto indicado deberd realizarse consulta previa por
escrito al Director Financiero, quien resolverd luego del andlisis pertinente y
justificacién presentada.

5.11 Todos los gastos debe eg as o ente para solicia la reposicion del
Fondo Rotativo n e no de ac e o ibilidad anciera, con el proposito de
garantizar a disponibilidad de recursos:
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5.12. La rendicién final se realizard previo &l cierre de ejercicio fisca correspondiente, de
conformidad con as d sposiciones que emta el ente rector Ministerio de Finanzas
Publicas;

5.13. En los documentos de legitimo abo o debe colocarse sello con la frase PAGADO CON
TCl, umero de TCl y fecha de pago, numero del documento de rendicién FRO5 con
clase de registro Fondo Rotativo Rendicién TC ;

5.14. El Teso ero de la  “dad ejecutora eg stra a diariamente [as transacciones (fecha de
transaccién, Numero de documento, fecha del documento, nimero de factura, nimero
de identificacion tr'butaria, beneficiario), notas de débito o cré ito, en | Sistema
Informatico de Gestion SIGES cuando corresponda. Dicha nformaci n puede
consu tarse al estar aprobado e FRO5 Documento de rendicién de fondo rotativo TCl, a
través de los reportes correspondientes;

5.15. El Tesorero de la unidad ejecutora periodicamente revisara a través del Reporte Detalle
de Consumos as transacciones realizadas por a unidad ejecutora para determinar
reg'stros de transacciones no reconocidas y de encontrar inconsistencias debera
rea ‘zar la gest'én correspondiente ante E Créd'to Hipotecario Nac'ona ;

5.16. E esorero de la unidad e ecutora tene a respo sabilidad de guardar y custodiar as
formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, asi como los documentos de
legitimo abono, para lo cua tomaré las medidas necesarias a respecto;

5.17. los recursos as'gnados a Fondo Rotat'vo nterno ut ‘zando Tarjeta de Compras
Instituciona TCI, seran administrados mediante una cuenta cor iente, constituida a
favor de las Unidades Ejecutoras titu ares.

5.18. Esresponsabilidad de Jefe Financiero con Vo Bo. De la Autoridad Superior en unidades
ejecutoras la designacion de las personas con las distintas funciones en el médulo de
fondo rotat'vo TCI en el Sistema Informdt'co de Gestidn SIGES Cuando se produzca e
retiro o traslado de alguna de las personas designadas, se debera solicitar la
inactivacidn en SIGES de forma inmediata;

5.19. Del movim ento de las funciones de aprobador y/o autorizador debera informarse
‘nmediatamente al administrador local de S GES en Direccién Financiera, con el
proposito de mantener actualizada la informac'on;

5.20. El Tesorero de la unidad ejecutora antes de recibir la documentac'én de legitimo abono
que respalde |a gestion de compras, debera verificar que ésta cumpla con ios requisitos
lega es y administrativos, luego registrara la reposicién de dicho fondo;

5.21. En ausencia del Tesorero de a unidad e’ecutora la Autoridad Superior en unidad
ejecutora designara med‘ante nombramiento a una persona para cubrir dicha ausencia;

5.22. Se utilizardn las formas, que se describen en la presente normativa, asi como los
descritos en los procedimientos aplicab es-

5.23. Los remanentes del reti o en efectivo del Fo do Rotativo Interno util'zando Tarjeta de
Compras nstituciona TC| se depos’taran en a cue ta GT82CHNA0Q1010000010430018034
“Tesoreria Nacional, Depés os Fondo Comun -CHN-”, constituida en el Banco Crédito
Hipotecario Nacional;
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5.24,

5.25.

5.26.

Los Tesoreros y Jefes Fina c’eros en las unid des ejecutoras deben revisar
constantemente que as ar'etas mantengan Unicame te disponibilidad para compras a
real’zarse a corto plazo, retiro de efectivo o pago de mpuestos, caso contrario las TCI
no deben de tener disponibilidad asignada,

Los func'onarios y empleados que intervienen en el numeral “7 PROCEDIMIENTOS” del
presente manual de normas y procedimientos, son corresponsables del contenido y
cumplimiento de esté segin corresponda,

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

6. RESPONSABILIDADES

6.1.

6.2.

6.3,

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 se ar el presente manual de normas y procedimientos,
garantizando que su contenido responde al proceso que norma y documenta el
mismo;

6.2.2. Actualiza o delegar supervisa la actualizacion oportuna de presente manual
de normas y procedimientos, en coordinacién con la Direccién de Desarrollo
institucional;

6.2.3. Cumplir y supervsa el ¢ mplimiento de presente manua de normas y
procedimientos;

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

Tesorero General Direccién Financiera es responsable de:

6.3.1. Actualzar oport namente el presente manual de normas y procedimientos,
por instrucciones del D rec o Financiero en coordinacidn con la Direccién de
Desarrollo Institucional;

6.3.2. Firmar y se lar el presente manual de normas y procedim’entos, garantizando
gue 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 que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manua .
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7. PROCEDIMIENTOS
7.1. Constitucidén, amp iacidn o disminucion de Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta
de Compras Instituciona -TC -

Tesorero Con base reso uc’on interna de distribucion del fondo rotativo
Unidad inst’tucional con Tarjeta de Compras Instituc'onal -TCl-, recibida 4
Ejecutora de Direccion Financiera realiza procesos; horas

e Reg'stra en el Sistema Informdtico de Gestién SIGES el
formularic FRO4 para constitucion, ampliacion o disminucion
del Fondo Rotativo Interno con Tarjeta de Compras
Institucional TCI, a nivel de Solicitado;

e Elabora oficio med'ante el cual solicita la constitucion,
ampliacion o disminucion de Fondo Rotativo Interno
ut’l'zando Tarjeta de Compras Institucional, seg(n la normativa
que regula la administracidén del m smo. En este ofic’'o debe
indicarse como minimo:

a. ustificacion de uso de fondo aumento o disminucion de
mismo;

b. Monto del Fondo Rotativo Interno TCl solicitado;

¢. Concepto de gastos que pueden atenderse con cargo al
fondo rotativo interno (constitucidn o ampliacién);

s Traslada oficio y formulario FRO4 a la autoridad superior de la

ur eiecutora para su revisidn,
Autoridad * Recibe oficio de so'ct d de constitucion ampliacion o 1
Superior disminucién y formulario FR04 para revisién; dia
Unidad . .
Ejecutora ¢ No es F?rrecto, devuelve a Tesorero unidad ejecutora para

correccion;

¢ Sies correcto; firma oficio y traslada al Director Financiero

Director * Recibe ofico de soicitud analiza y verifica la informacién 2
Financiero siguiente: Horas

a) Que el Fondo Rotativo Institucional con TCl esté aprobado
por Tesoreria Nacional;

b} Requerimientos de la Unidad Ejecutora y aplicacion de as
normativas de Fondos Rotativos Institucionales con TCl;

c) Coloca Vo. Bo. En el ofic’o de solicitud;
s Traslada a Tesorero General Direccién Financiera el oficio de

solicitud de la constitucién amp iac én o disminuci nde Fondo
Rotat'vo Interno con TC de la Unidad E'ecutora.
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Tesorero e Verifica contra resolucion y procedimiento nterno del fondo 1
General rotativo instituc’ona TCI* dia
Direccién

. . e Aprueba el FRD4 e el Sistema Informatico de Gestidn SIGES,
Financiera

consignando el ndmero de resoucién de aprobac'dn de
constitucién, ampliacion o disminucién del Fondo Rotativo
Interno con TCl;

e Automaticamente se acredita o disminuye la cuenta corriente
del Fondo Rotat'vo Interno con TCl de la unidad ejecutora y via
web service se trasada la nformacdn al Banco El Crédito
Hipotecario Nacional;

* Notifica via correo electrénico a Jefe F'nanciero con copia ala
autoridad supe ior un'dad ejecutora de la aprobacion de a
modificacton de crédito en la cue ta corriente y solicita forma
63-A2 o 92-A segiin correspanda.

Jefe Financiero | ¢ Recibe not'ficacion e ectron’ca de la modificacién de credito 1
Unidad en la cuenta cor iente de a unidad ejecutora, dia

Ejecutora

e Traslada al Tesorero de la unidad ejecutora para su
conocimiento y emisién de 63-A2 o 92-A.

Tesarero o Emite forma 63-A2 o 92-A comprobante de recepcién de 1

Unidad Ingresos correspondiente conforme crédito reflejado en la dia

ejecutora cuenta corriente;

e Entrega a la Direccidén Financiera;

e Cont'nia segin corresponde en el procedimiento de “Gestién,
administracién y control de Tarjeta de Compras Institucional TC”

7.2, Manejo del Fondo Rotativo nterno utilizando Tarjeta de Compras Instituciona -TCl-.
(Asignacion de disponibil'dad de fondos para pagos con Tarjeta de Compras

Institucional -TCI-)

Tesorero Revisa el expediente de compra y determina si cumple con os 1
Unidad requisitos establecidos- dia
ejecutora

* No cumple, devuelve el expediente al responsable de
compras o persona designada para que realice las correcciones
necesarias o complemente informacion;

¢ Si cumple con los requ’sitos Ingresa al Sistema nformatico de
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Gestion SIGES;
e Verifica disponibilidad;
¢ Determina el Régimen Tributario,
s Realiza retenc’dn, si aplica;
* Asigna disponibilidad de fondos a la Tarjeta de Compras
nstitucona TC del responsable de compras o persona
designada;
e Trasada expedente a Je e F anciero de la unidad ejecutora
para revisién.
Jefe s Recibe expediente de compra; 2
Financiero . horas
Unidad » Confronta informacién registrada en el Sistema Informético de
Ejecutora Gestion S GES;
e No esta correcto, devuelve a Tesorero unidad ejecutora para
correccion;
e 5i estd correcto aprueba e el sistema la solicitud de
disponibilidad de fondos a la tarjeta correspondiente;
e Traslada a la Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora.
Autoridad * Recibe expediente de compra; 4
Superior Unidad . . horas
pEjecutora * Rev'sa informacidn del expediente de compra y a ‘nformacion
registrada en el Sistema Informatico de Gestidn SIGES;
* No es correcto, devuelve expediente de compra a Jefe
Financiero de Unidad Fjecutora;
* Sies correcto, autoriza en SIGES la solicitud de disponibilidad
de fondos a la tarjeta,
* Traslada e expediente a Tesorero de unidad ejecutora.
Tesorero * Recibe e expediente- 1
Unidad hora
Ejecutora * Dev elve al responsab e de compras o persona designada.
Responsablede | e Recibe expediente de compra, continda procesos segun 1
compras o procedimiento de compra de baja cuantfa; dia
ersona . o
P . e Recibe documento de legitimo abono;
designada
¢ Confronta los consumos reportados via web service por el
Banco ElI Crédito Hipotecario Nacional en el Sistema
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Responsable | Actividades l Tiempo

nformdt’co de Gestion SIGES contra los comprobantes de
gasto;

Verifica que el expediente de compras incluya:

v Factura segin normativas: documentos en papel o
régimen FEL;

«

Retencién del Impuesto a Valor Agregado -IVA-, cuando
aplique;

Retencidén mpuesto Sobre |a Renta -ISR- cuando aplique;
Ndmero de publicacién en GUATECOMPRAS;

Ingreso a almacén;

Despacho de almacén;

Registro de ‘nventario, cuando apl'que;

Muestra, cuando aplique;

Recibo de caja, cuando apligue;

Carta de satisfacc’én, cuando aplique segin pago TC;

LS N N N N N N NN

Integra todos os documentos al expediente de compra;

Finalizada la verificacion e integracién tras ada expediente a
Encargado de Visa en unidad ejecutora para rev'sién de
expediente.

Rend cidén y Reposicion de Fondo Rotative Interno TCIL.

Encargado de Recibe y revisa expediente de compra TCl; 1
Visa unidad o . . dia
ejecutora Si existen incongruencias, devuelve a responsable de compras
o0 persona designada para que se resuelvan;
Final'zada la revisién, expediente completo, traslada a
Tescrero unidad ejecutora.
Tesorero Recibe expediente; Tiempo
Unidad ) . . . variab e
Ejecutora Archiva expediente en tanto se inicie el proced'miento de

7.3. Rend cién y reposicion del Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras
Institucional TCI

Responsable |

Actividades

| Tiempo
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Tesorero
Unidad
Ejecutora

Reune toda a documentacién del d'a de gastos efectuados con
Tarjeta de Compras Inst'tuc’'onal TC,

Registra las transacciones en la opcidon Registro de
Documentos por ransaccic e el Sistema nformdtico de
Gestion SIGES, con base en las transacciones de consumos con
Tarjeta de Compras nstituc’ona TCl, ingresando todas las
facturas u otros documentos de respaldo, incluyendo
descripcidon de gasto subproducto y detalle de insumos PpR;

Crea en el Sistema In ormat'co de Gestién SIGES el ‘FROS
Documento de endic’on de Fondo Rotativo TCl con clase de
reg'stro Fondo Rotativo Rend c'én TCI FRNT;

Asigna transacc'ones de consumos co Tarjeta de Compras
Institucional TCI, la transaccion que corresponda y scolicita;

Agrega e el S'stema | formatico de Gest'on SIGES, as fuentes
de financiamiento;

Genera el CUR de regular’zacién en estado Solicitado,

Tras ada el expediente e informa al Jefe Financiero en unidad
ejecutora para autorizacion.

dia

Jefe
Financiero
Unidad
Ejecutora

Recibe documentacion de legitimo abono que respalda el CUR
de regularizacidn,

No esta correcto, marca con error el CUR

Devuelve al Tesorero de la unidad ejecutora para correccion;
Si esta correcto, aprueba el CUR de regularizacién REG en SIGES;
Imprime el CUR y e FROS5 Rendicion;

Coloca frma y so ‘cita firma de Tesorero y Autoridad Superior
de la unidad ejecutora;

Tras’ a Tesorero un ejecutora.

horas

Tesorero
Unidad
Ejecutora

Cuando el CUR de Regularizacidn se encuentra aprobado y
firmado, elabora solicitud de reintegro,

envia por correo electrénico a esorero General Direccién
F anciera con cop a a Director Financ'ero para a reposicién de
Fondo Rotativo Interno segun listado de gastos “FRO5 con
clase de registro Fondo Rotat'vo Rendicién TCI-FRNT”;

Archiva exped’ente.

horas
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Tesorero ¢ Realiza procedim’ento solicitado en $ GES 2
DGifer::i::L * Informa por correo ele_ctrémco a Tesorer.o' Con copia a.er’fe horas
Financiera Financiero en unidad ejecutora que la solicitud de reposicién
de recursos de Fondo Rotativo Interno utilizando TCI ha sido
efectuada vy solicita recibo 63-A2 0 92-A,
Tesorero * Emite recibo 63-A2 092 A pore monto de areposicién; 1
!dead * Traslada a Tesorero General de Direccién Financiera; dia
Ejecutora
» Traslada duplicado del m'smo a Contador unidad ejecutora
para el procedim’ento de ‘Elaboracion de Caja Fisca de la
Unidad Ejecutora”.
Tesorero e Rec’be el recibo 63-A2 0 92-A, 2
::::;':; ® Traslada a Coord acién de Contabilidad para elaboracién Caja horas
F scal Direccién Financiera.

7.4. Rendicién Final Parcial o Final del Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de
Compras Institucional TCI

Autoridad e Recibe informacién por correo electronico del Director 1
Superior Financiero con lineamientos y ca endario para la rend’con final dia
Unidad parcial o fina de Fondo Rotativo Interno utilizando TCI;
Ejecutora » Traslada informacién al lefe F'nanciero en unidad Ejecutora.
lefe ¢ Recibe lainformacién ; 2
Financiero * Traslada al Tesorero de la unidad ejecutora, le instruye al horas
respecto.
Tesorero * Con os documentos de legitimo abono, registra a rendicion de 1
Unidad Bastos efectuados con Tarjeta de Compras instituciona TCI dia
Ejecutora generando e documento FRO5 con clase de registro Fondo

Rotativo Rendicién TCl -FRNT- en el Sistema Informdtico de
Gestidn SIGES;

Con base en las transacciones de consumos con TCl, ingresa
todas as facturas u otros documentos de respaldo, incluyendo
descripcidn del gasto, subproducto y detalle de insumos PpR;

Asigna transacciones de consumos con TCl, ingresando el
monto de a titularidad no ejecutada y autoriza;
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Agrega en el Sistema nformatico de Gestion SIGES las fuentes
de financiamiento;

Genera el CUR de Regular'zac én REG- en estado Solicitado:

Automaticamente se ge eran los CUR Contables Depdsito TC
-DEPT- v Nota de Crédito TClI -NCBT- en estado Aprobado,
cuando existen remanentes de efectivo no ejecutado o
transacciones registradas incorrectamente por el Banco El
Crédito Hipotecar'o Naciona ;

Traslada el expediente e informa al Jefe Financiero en la
unidad ejecutora.

Jefe ™
Financiero
Unidad
Ejecutora

Recibe documentac on de legitimo abono que respalda e CUR
de regularizacion;

No estd correcto, marca con error CUR de Regularizacién REG
y devue ve a Teso ero Unidad Ejecutora para correcciones,

Si estd correcto aprueba en SIGES el CUR de regularizacion -
REG-;

Imprime CUR y FRO5 Rendicidn;

Coloca firma y solicita firma del Tesorero y de Autoridad
Superior de unidad ejecutora;

Traslada a Tescrerc Unidad Ejecutora.

dia

Tesorero I
Unidad
Ejecutora

Recibe CUR de regularizacién y FRO5 aprobados y firmados;

Elabora ofic'o para entrega de la rendicién final o parcial
consignando e monto de at'tula idad no ejecutada,

Solicita firmas de Jefe Financiero y Autoridad Superior Unidad
Ejecutora en oficio,

Envia ofic 0 a la Director F nanciero, adjuntando impresion de
documentos que integran a liquidacion final: CURs
Presupuestarios de Regularizacion originados de la rendicién
final, boletas de depdésito o notas de crédito;

Traslada expediente CUR de Regularizacién al Departamento
de Contabilidad de la Unidad Ejecutora para archivo.

horas

Director ™
Financiero

Recibe ofic'o y documentacion;

Tras ada e instruye a Tesore o Genera Direccién Financiera
para finalizacidn del proceso.
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FLUIOGRAMAS:
B.1 Procedimiento: Constitucion, ampliacidn o disminudén de Fondo Rotstivo |nterno utilimndo Tarjeta de Compras Institucional TQ
Tesorero Unkiad Elecutora A"m"d":;:'::: Unidad Director Financiero T"“""Ff:':'l':'r:'m"" Jefe Aranciers
Redbe ofido y Reclbe oficio "
| FRO&para | solicitud analizay V‘,"":‘“ contra
v . olucldn
revisidn verifica: intemna ¥
3 que el fondo .| procedimienta
rotativo ~ "|intemo del fondo
nstituclonal TCI o ativa
arifica I3 este aprobado Institucional TC)
nformacién ¥ por Tesarerfa 9
a MNacional
requdenmlenlos Aprusba P03
e UE y en SIGES,
del Fonde NG aplicacién de cansignand
Ratativo gnando
Interne TCl Dewuelve para normaTiva y nimero de
anivel correccianes a °°'°“'7\'“ fo r?oh:lﬁ'l
Solicitado Tesorero UE ntema
1 51 5 + 10
Traslada a
{ f ’ Tesorero General Automticame
E'a:’,ﬁmm para Aprobacién = nta se aoredita
constitucicin, - en SIGES del FRO4 o dsminuye la
Firma oficio y a
amplizadn o traslada a
disminucidn del J N ol
fondo rotative y “t_“'
TC adjuntz Financiero
formulario FRO4 y, & alg,
baslada Viaweb service
Autorldad se traskada la
Superlor informaddn a
2 CHN
1
Notifia via
correo
electrénico a
Jefe Anandero Recibe
£on mplaa b natificacidn
Su:urtn:d;: I electrdnica de la
hracin de » | modifcatitn del
13 modifiacidn 7| créditoenla
del crétito en tuenta coilente
la coenta de la UE
[Emite forma 63-A ] corrients, 13
092-A solicita forma
enrega ala 63AZ082A
ﬁnun;:?:r: 2 Trasiada al
conforme erédito Tesorero de la UE
reflejada en su para emisidn 63-
cuenta corrignte l_ A2 0 92-A
¥ * 14
continiia segin
cor resp onde en el
procedimiento de
“Gestion,
administracion y
control de TQ
ia
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pagos con Tarjeta de Compras Institudonal -TO

8.2 Procedimiento: Manejo del Fondo Rotative Interno utilizando Tarjeta de Compras Instituclonal TA. Asignadin de disponibllidad de fondos para

Tesorero
Unidad Ejecutora

Jefe Ananclero Unidad Ejecutora

Autoridad Superior Unidad Ejecutora

Revisa el Expediente

5!

Devuelve a
Responsable de
compras 6 persona
designada para
correcciones
3

[Pdgina 1

ngresa a
Varifica
disponhllidad
Detarmina
regimen tributario
Rea iza retencion
slaplica
Asigna
disponbllidad de
fondas 2 TA
4

Traslada expedlents
a Jefe Financiera UE

Redbe expediente de
compra, confronta
informaadn en SIGES
[

NO

¥

Dewuelve para
correcciones a
Tesorero UE
B8

Aprueba en SIGES la
disponibifidad da
fondesa laTCh,
traslada expedienta a
Ia autoridad supenor
UE
9

para revsion
5

Devuetve para
correccionas a Jefe
] Financlero UE
12

Autoriza en SIGES la
solldtud de
disponbilidad de
fondosa la TQ,
traslads expediente
a Tesorero UE
12

Recibe el expediente
13

4

Devuelve al
responsable de
COMpras o persana
desigrada
14

h 4

\/
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8.2 Procedimiento: Manejo del Fonde Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras Instituclonal TC. Asignacién de disponibilidad de fondos para

pagos con Tarjeta de Compras Institucional -TO

Responsable de compras o persona desipnada

Encargado de Visa Unidad Ejecutora

Tesorese Unidad Ejecutora

Redbe expediente y
contimia Proceso segtin
Procedimiento de
Compra de Baja Cuantia
15

Hedbe documento de

legitimo abono,
confronta los consumos
reportados via web
service por CHN en 51GES
contra mmprobantes de
E&to

T

Veriflca que expediente
de compras contenga los
dacumentos segin
procedimiento
17

Redbe y revisa
o expedente de compra

Finallzada (a verifiaddn —]

Traslada al Encargado de
Visaen UE
k1]

Pagina 2

TQ

Dewehe a respensable
de compras o persona
S | designada UE para que
se resuelvan

21

Finalizada la revislon,
Expediente completn
Ly Traslada a Tesorero UE
22

m

Redbe
expediente
Archiva
expediente en
tanto se inicie
procedimiento
de Rendldény
repos dém de
Fondo Rotatlvo
ntemoTO
n

@
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8.3 Procedimiento: Rendicién y reposicion del Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCI

Tesorero . . Tesorero
Unidad Ejecutora Jefe Financierc Unidad Ejecutora General Direcgién Financiers
Reine documentacidn del
dia,gastos efectuados con TQ
1
Registra transacciones en
SIGES, lingresa facturasu Recibe documentacion de
otro documento de Tegftimo abono que respaidael |
respaldo, incluye il CUR REG
descripelon gastao, 5
subproducto, detalle
insumos PpR
2
+ S comecto:
6
Creaen SIGES el FROS
clase de registro FRR TCI
FANT y asigma NOD
transacciones de consurmnos Y
T4, la transaccidn gue Marca con error CUR REG
corresponda y solicia Devuelve a Tesorero UE para 5l
3 correcclén
E 2 7
Agrega en SIGES Fuentes de l
financlamiento, genera CUR
REG en estzdo Solicitado y Aprueba CUR REG en
trasiada a Jefe Financiern UE SIGES,
para autorizacidn Imprime CUR y FROS
4 Rendicion
Coloca firma, |71—
Solldtz firma de Tesorero
Realiza proced imdento solidtado
ntegro ¥ Autaridad Superior UE .
Envia por comren electrénico a Trslad en SIGES, informa por correo
Tesorero Direccin Finandiera raslads a Tesorera UE electrinico a Tesorero con copla
con copia a Director Flnandero 8 a Jefe Finandero en UEque la
para reposicddn de Fo?du repaoslcién de recursos de Fondo
Rotative Intemn o segin Irst§dn P Rotativo Interne utilizando TO
de nm:gi-;as:l:e Fegistro ha sldo efectuada y sollcita
FR reciba 6342 0 92-A
10
12
Archiva expediente
1n
Hedibe IﬂEmacqu_pnrcureo
electrénico, emite recibo 63-A2
092-Aytrasbda recbo a
Recibe el recibo  63-A2 o 92-A
Tesore ro General de Direccidn | T g ! 15 °
Financiera
H *
Traslada 3 Coordinacddn de
Contabilidad Direccidn
Financiera para elaborads)
Traslada duplicado de ’ "
de CajaFiscal
rec bo a Contador UE para 16
elaboraclén Caja Fiscal UE
14

WPéﬁlna 1
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B.4 Procedimiento: Rendiclén Fina Parcia o Anal del Fondo Rotativo Intermo utilizando Tarjeta de Compras Institucional TQ

Autaridad Superior Unidad
Ejecutora

Jefe Financiera Unidad Eetora

Tesorero
Unidad Ejecutora

Director Financdero

Reclbe Inlormacion por

correo electrénico del
Director Finain ciero con

lineamlentas y

calendanzacién para
rendiddn final pardal o
final del Fondo Ratativo

Intermo wtilizando TQ
Traslada infformacion a

Jefe Finandero UE
1

—

Pdgina 1

Recibe informacidn,
traslada e instruye a

Tesorero de UE

Regitra rendlddn de

k.

2

\/'\4

clase de registro FRR TC)
FRNT en SIGES
F}

g2505 TO generando MRO5

Ingresandofacturas i
atros dowmentos de
respaldo, incluye
destripeidn del gasto
Subgroducto y deralie de
Insumos PpR
4

Asgna tran@cacnes de
consuma con TO, ingresa
&l monto de b titularidad
ng elecutada y autoriza
3

Recibe CUR REG con
documentacidn de

legitimo abono M
10

nfarmacié?
Comrecta?

NO

Marca con error CUR REG
¥ devuelve a Tesorero en
UE para correcciones

Aprueba en SIGES
CUR REG,
Imprime CUR y
FROS Rendiclén,

Superior UE
13

[ ol

Agrega en SIGES fuentes de
financiamiento
Genera el CURREG en
estado Solldtado
B

¥

Autom dticamente se
generan los CURs
contables Deposito
TC1-DEPT y Nota de
Crédito TO-NCBT en
estado aprobado,
cuando existen
remanentes de
efectivo no ejecutado
o trensaoiones
regsiradas
Incorredamente por
CHN

7

T =] e
Informa 2 Jefe Finandern
UE
B

Retibe CUR REG y FROS

Traslada aTesorero UE
14

[ y fimados
15

Habora ag de mtrega

de larendidén fnalo
part af conspnado el
monto de la teularidad no
ejecada,
Salkita frmas de Jefe

Rexibe oficloy

Financiero y Autordad _l
Superior UE,
Envia a Director Fnanciero
adpntando impresitn de
documentos de liquidadén
fnal
16

Traslada expedlents CUR
REG al Depta. De
Contabilidad de U.E. para
archivo

17

documentacién
18

L 2

Traslaca e instruye a
Tesorero General de
Girecclén Finandlera
para Analizacién del
proceso
19
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9. ANEXOS:

9.1. Forma 63-A

SELLO-
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9.2.Formulario 92-A Retiro de Fondos de la Tesoreria Nacional

£ ey pyrivrra

FoaMA B A

RETIR® DE FONDOS DE LA TESORERIA NACIOYAL N® 199898
GUAIEMALA, C. A

omr 8d Oisk h

an W
xR o
GUATEHALA _ _DE_____ __.

-— DE 12
NCMBAE DE LA OFICNA QUE COBRA

RECBE: Ok A TESOREIR:A NAC'ONAL

LA SUMA DE

POR CONCEPTO DE

SRR D CAMSE Flun WirCEe hICE-Toma

Trmerv-ia
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9.3. FR0O4 Documento de Constitucion de Fondo Rotativo interno TCI
PAGINA DE
B . . . __ i
r _ _
_ c—_—- —
-- [T
— _ _=
- - T
o - . 0 [~] -]
. —_— J
- — o o - -
MNe. = + L_ o -
S 70(“:&-#6!)!(“!. FONDO ROTATIVO WMONTO L
MONTO APROAADO
$0ie-
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9.4. FRO5 Documento de Rendicién de Fondo Rotativo TCl

r T\
= laboracion No. Fondo
Enlidad: | Conat.
T,
Urid. 0 [202) [ aseraeer
Unid. Desc: 00 Fecha Ap 1 No. Entrads
Unid Resp.FR: { 03 |° za] 9 Iz.m 243853138
Tipo Documanto Respaldo Clase Documenta Docio. Respalda Esiado
COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS | REMDICION DE FONDO ROTATVO |  OCDE400A-ZI40571460 APROBADD
- /
- ™~
Clase Regisiro Clase Modif, Clase Apertura Clase Fondo Fuente Organizmo Corretativo
FRNT NOR INT TCI
Bansficlario: L MINIS  FINANZAS PLBLICAS
\_ : W,
CUADRO DEMOSTRATIVO DEL GASTO N
No. de No. da Tipo
T 1. o ' Documante NIV Provesdor Fecha Monto
44330872 Ad1440 FACTIRA 80342099 MULTISELLOS VILE. SOCIEDAD 20/0872021 85.00
44333873 B-2sai FACTURA 6644548 SALGUERC MENDOZA ERIK GEOVANY 250082021 175.00
44330873 5477 FAGTURA 1211471 HERNANDEZ LEONARDC HUGE 20/08/2021 24.00
44339673 snzeet40-2020010923 FACTVRA . ama2sia RESTAURANTES Y SERVICIOS, 31/08/2021 10.00
44330873 I/ITBICT- 784408355 DOTNAL L 32375613 NUEVOS ALMACENES, SOCIEDAD oe/ne2021 284.58
44330673 B2733375-208151206% ECOuA . 5750814 CARGO EXPRESC SOCIEDAD 1D/0S/2021 41.00
44339473 OBFASSERANTAS2II6T EoTiiAe . G2B60ST BANCO EMPRESARIAL SOCIEDAD 1zt 15.00
44338873 OCDE400A 234057 1460 ENCTURA,  STS0B14 CARGO EXPRESO SOCIEDAD 16/09/2021 87.50
44330873 EBerCIEtsassizens PCLEA . 3g2a1428 Pal & ARRIOLA, SOCIEDAD A1/pasznz 54.00
wionto Presupuestaro. Q T2
Monto VA G 0.00
Monto 1SR O o.00
TOTAL Rendicion Q 77728
SON: SETECIENTOS SETENTAY SIETE QUETZALES CCN 26/100 MN
DESCRIPCION:  LISTADO DE GASTOS DE FDO ROTATIVC INTERNG CON TCH No 21-2021 (LISTADO DE GTOS
CON CAJIA CHICA No_10-2021)
e _/
r DATOS SOLICITUD DATOS APROBACION FIRMAS
USUARIO ' ) USUARID
FECHA ZA0R/R021 10:45:12 FECHA 23/06/2021 14:18:14




