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Las publicaciones que se realizan en el Diario de Centro América, se

ublican de conformidad con el original presentado por el solicitante,

en consecuencia cualguier error que se cometa en ese original, el
Diarie de Centro América no asume ninguna responsabilidad.

Por lo antes descrito se les solicita cumplir con los siguientes

requisitos:

El Archive digital deberd ser EDITABLE (EN WORD) PARA LAS
SIGUIENTES CATEGORIAS:

* Matrimonios * Macionalidades * Llineas de Transporie
* Patentes de Invencién * Registro de Marcas * Titulos
Supletorios * Edictos * Rematfes

LAS CONVOCATORIAS Y LOS ACUERDGS SERAN RECIBIDOS
EN:

* JPG Todas en Escala de grises * 300 ppi de Resolucién
Letra clara e impresién firme.

Legibilidad en los ndmeros.

MNo correcciones, tachones, marcas de lépiz o lapicero.

Mo se aceptan fotocopias ilegibles.

Quue |a firma de la persona responsable y sello correspondiente
se encuentren fuera del texio del documento.

Documento con el nombre completo del Abogado, Sello y
MNémero de Colegiado.

Nombre y nimero de teléfeno de la persena responsable de la
publicacién, para cualquier consulta posterior.

ORGANISMO EJECUTIVO

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA ]
DISPOSICIONES PRESIDENCIALES EN CASO DE CALAMIDAD PUBLICA
Y ORDENES PARA EL ESTRICTO CUMPLIMIENTO

GUATEMALA, 31 DE MAYO DE 2020

PRORROGA A DISPOSICIONES PRESIDENCIALES DEL 14 DE MAYO DE 2020
Y REFORMAS DEL 17 y 24 DE MAYO DE 2020.

CONSIDERACIONES:

Que la Constitucion Polftica de la Republica de Guatemala establece que el Estado de Guatemala
se organiza para proteger a la persona y a la familia y preceptia que la salud es un derecho
fundamental del ser humano, sin discriminacién alguna, catalogado como derecho fundamental y
bien publico; ademas el régimen econdémico y social de la Replblica de Guatemala y el régimen
laboral del pais se fundan y organizan conforme a principios de justicia social; y que todas las
entidades tienen la obligacion de coordinar su politica, con la politica general de la Nacién para
lograr el bien comun.

Que conforme el Decreto Gubernativo No. 5-2020, 6-2020, 7-2020, 8-2020 y 9-2020 del
Presidente de la Republica en Consejo de Ministros, ratificados los primeros cuatro por Decreto
No. 8-2020, 9-2020 y 21-2020 del Congreso de la Replblica, que declaran, aprueban, modifican
y prorrogan el estado de calamidad publica, y con fundamento en la Constitucion Politica de |a
Republica de Guatemala que establece que son funciones del Presidente de la Republica dictar
las disposiciones que sean necesarias en los casos de emergencia grave o de calamidad publica,
debiendo dar cuenta al Congreso en sus sesiones inmediatas.

Que el 14 de mayo de 2020 se emitieron Disposiciones Presidenciales en Caso de Calamidad
Publica y Ordenes para el Estricto Cumplimiento, y prérroga y reforma del 17 y 24 de mayo de
2020, que respondieron a la situacién y circunstancia de salud y expansion provocadas por la
pandemia COVID-19, y es necesario continuar con las disposiciones tomadas en esta etapa
epidemiolégica y reformar algunas de ellas en la fecha de aplicabilidad, todo en beneficio de la
sociedad.

Que al restringir temporalmente los derechos de los habitantes se debe efectuar dentro de los
limites que la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala establece, cumpliendo los
parametros que establece la Convencion Americana Sobre Derechos Humanos y otros
instrumentos internacionales y que dichas restricciones se deben hacer del conocimiento a toda la
poblacién, funcionarios y empleados publicos, entidades publicas y privadas nacionales e
internacionales, y que las mismas son de cumplimiento obligatorio y coercible.

POR TANTO:

En mi calidad de Presidente Constitucional, fundamentado en las atribuciones y las obligaciones
que ostenta el cargo, procedo a pronunciar las siguientes,

PRORROGA Y REFORMAS DE LAS DISPOSICIONES PRESIDENCIALES EN CASO DE
CALAMIDAD PUBLICA Y ORDENES PARA EL ESTRICTO CUMPLIMIENTO

Para la interpretacion, integracion y aplicabilidad de las Disposiciones Presidenciales vigentes y
sus correspondientes reformas y prorrogas debe de tomarse como principio rector el Principio de
Salud Publica y el Principio de Justicia Social, en concordancia con |a finalidad del Estado que
es el Bien Comun.
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Las medidas de observancia general por el bienestar de los habitantes son de aplicabilidad en todo
el territorio de la Republica de Guatemala, en los lugares y transportes de cualquier clase
sometidos a la jurisdiccion nacional, siempre dentro del marco legal y con el respeto de todas las
formas de organizacion social reconocidas en nuestra Nacidn.

PRIMERA: PRORROGA Y VIGENCIA,

Siguen vigentes las restricciones temporales establecidas en las Disposiciones Presidenciales de
fecha 14 DE MAYO DE 2020 y reformas de fecha 17 y 24 de mayo del mismo ano, hasta nuevo
pronunciamiento, de cumplimiento obligatorio y se integraran las reformas descritas en los
apartados siguientes

La presente disposicion empieza a regir y es aplicablé a partir del LUNES 1 DE JUNIO DE 2020 a
las 05:00 horas.

SEGUNDA: REFORMA A PLAZO DE APLICABILIDAD DE RESTRICCIONES Y
LIMITACIONES DE LOCOMOCION.

Se reforma la Disposicion Presidencial SEGUNDA de fecha 14 de mayo de 2020, reformada por

Dispasicion Presidencial de fecha 17 y 24 de mayo de 2020, “DE LA SEGURIDAD DE LA SALUD

PUBLICA Y LAS CORRESPONDIENTES RESTRICCIONES Y LIMITACIONES DE

LOCOMOCION", la cual queda asi:

"SEGUNDA: DE LA SEGURIDAD DE LA SALUD PUBLICA, LAS CORRESPONDIENTES
RESTRICCIONES Y LIMITACIONES DE LOCOMOCION Y DESESCALADA
DEL CONFINAMIENTO,

Todos los habitantes de la Replblica deben asumir su maxima responsabilidad y colaboracion

en el cumplimiento de las medidas sanitarias y de salud pdblica, en especial en la actual

situacion, siendo necesario gue se mantengan cumpliendo la norma preventiva de

DISTANCIAMIENTO SOCIAL O FISICO, lo cual se determinara en lugar o territoric, tiempo Y

horario y clases de transito o circulacién, en las modalidades siguientes:

“4°) RESTRICCION EN EL LUGAR DE RESIDENCIA: Se limita |2 libertad de locomacion
entre las 18:00 horas del dia a las 05:00 horas del dia siguiente, permaneciendo los
habitantes en ese horario en el lugar de residencia (morada, hogar, vivienda, casa,
apartamento o similar), restriccion que incluye el transito y s circulacién de personas,
tripulacion, pasajeros, vehiculos o todo tipo de ransporte terrestre particular y de
pasaleros.

La presente disposicion estard vigente del LUNES 1 DE JUNIO DE 2020 a las 05:00
horas AL LUNES 8 DE JUNIO DE 2020 a las 05:00 horas.

Entre las 05:00 y 18:00 horas para poder transitar o circular deberd enconirarse en las
condiciones especiales de horarios que se establecen en las presentes disposiciones
presidenciales.

La restriccion establecida por salud social debera complementarse, aplicarse e integrarse con

las siguientes consideraciones:

a) Se exceptlian de la restriccion de horario de circulacién quienes se dirijan entre su lugar de
trabajo a residencia o regreso, las personas que trabajan en circunscripciones distintas a su
domicilio, que realizan labores de las entidades que deben continuar prestando
obligatoriamente sus servicios o actividades, lo anterior debidamente comprobado y
autorizado.

Los habitantes de las comunidades aledafias a rios y lagos que se movilizan y adquieren
alimentos y medicinas en dichas vias, podrén realizar lo establecido en el parrafo anterior

dentro del horario permitido y cumpliendo las autorizaciones de navegacion
correspondientes.

b) En virtud del actual riesgo de contagio se recomienda la permanencia en el lugar de

residencia en todo el territorio nacional de las personas mayores de sesenta afios, personas
con enfermedades cronicas o degenerativas, mujeres en estado de embarazo o lactancia y
nifios, aplicable, ademas del horario ya establecido, entre las 05:00 a 18:00 horas, lo anterior
bajo |a responsabilidad de cada persona descrita en el presente inciso o de quienes ejercen
la patria potestad o guarda legal.
Las personas mavores de sesenta afos que por la naturaleza de su funcion plblica, trabajo
o profesion deban continuar realizando sus actividades o servicios técnicos o profesionales,
tanto en el sector publico como privado, podrian continuar excepcionalmente, pera los
empleadores o contratistas de estos deberan extremar las medidas sanitarias bajo su estricta
responsabilidad.

c) Se restringe la locomocion, circulacion v lransito de los habitantes a cualquier lugar de la
Republica de Guatemala, en via terrestre, aérea, maritima (mar, lacustre, fluvial), con
relacion a cualquier tipo de viaje o traslado de naturaleza recreativa, social o familiar.

Se permitiran los vuelos oficiales, militares, de emergencia, ambulancia, fumigadores y
agroindustria, debidamente autorizados y comprobados, desde pistas registradas en la
Direccion General de Aeronautica Civil.

d) Queda prohibida la visita de recreacion personal, familiar o social, en playas, lagos, lagunas,
rios o similares, asi como asistir a cualquier actividad en areas publicas, lugares turisticos o
historicos.

e) Se exceptian de la presente restriccion de horario y locomocion:

i) Los profesionales y técnicos que se desempefien prestando servicios de salud
debidamente acreditados.

ii) Las personas que se encuentran en tratamientos de enfermedades crénicas y
degenerativas; para ello el médico responsable debera expedir el documento gue lo
acredite y anotar un nimero telefénico para verificacion, Ademas, los fraslados de
urgencia por motivos de salud.

iii) El personal de los medios de comunicacién y difusién (incluye repartidores de periédicos),
especificamente en el desarrollo de sus actividades informativas, quienes estan obligados
a cumplir estrictamente las medidas sanitarias, los protocolos de prevencion y salud
ocupacional y estar plenamente identificados.

iv) El abogado debidamente identificado y que demuestre fehacientemente que se encuentra
gjerciendo su profesion con el objeto de auxiliar una causa penal por delito o falta flagrante
0 en su caso la presentacidn de garantias constitucionales. Esta excepcién no es
extensiva a sus acompariantes.

v) Quienes conforme las disposiciones presidenciales vigentes deben de cumplir con sus
funciones publicas, atribuciones o los servicios gue prestan.

Para la aplicabilidad de las restricciones establecidas debe de integrarse en su interpretacion,
en especial lo relacionado a via plblica, espacios plblicos, bienes plblicos, entre ofros, lo
normado en la Ley de Transito, Reglamento de Transito, Ley de Transporte, Ley de

Parcelamientos Urbanas, Cédigo Municipal, Ley Organica de la Policia Nacional Civil, Cédigo
Civil,

Los funcionarios publicos de alta jerarquia dentro de la organizacion de gobierno que gozan de
la prerrogativa de inmunidad personal no tienen ninguna restriccion de circulacion en el
cumplimiento de sus atribuciones, pero dicho privilegio constitucional no es extensivo a sus
acompafiantes, pero se requiere su consideracion y cumplimiento

Los cuerpos o fuerzas de seguridad civil y el Ejército de Guatemala, deberan de articular de
forma coordinada y de acuerde con sus atribuciones, el cumplimiento de la restriccion a la
libertad de locomocion en toda la Republica de Guatemala descrita en la presente disposicién
a efecto que el personal bajo su jerarquia cumpla con estricto cumplimiento al respeto de los
derechos humanos, lo relativo a la seguridad y restricciones de locomecién, circulacion y
transito, ademas, debiendo coordinar con los gobernadores departamentales, la Policia
Municipal y la Policfa Municipal de Transito de las Municipalidad de la Replblica.

A las personas que incumplan con los decretos gubernativos v legislativos v las disposiciones
presidenciales se les aplicaran las sanciones administrativas y penales correspondientes,”

TERCERA: REFORMA A LA OBLIGATORIEDAD DE CONTINUIDAD DE SERVICIOS Y/O
ACTIVIDADES.

Se deroga el segundo parrafo del inciso €) de la Disposicion Presidencial CUARTA de fecha 14
de mayo de 2020 "OBLIGATORIEDAD DE CONTINUIDAD DE SERVICIOS Y/O ACTIVIDADES'",

CUARTA: REFORMA A LAS ACTIVIDADES SUJETAS A RESTRICCION DE HORARIO.
Se reforma la Disposicion Presidencial SEXTA de fecha 14 de mayo de 2020, reformada el 17 de
mayo de 2020, "ACTIVIDADES SUJETAS A RESTRICCION DE HORARIO'", la cual queda
establecida asl:

“SEXTA: ACTIVIDADES SUJETAS A RESTRICCION DE HORARIO.

A partir del LUNES 1 DE JUNIO DE 2020 se restringe el acceso por motivos sociales de salud
pUblica, y en consecuencia quedan cerrados todos los locales, centros y plazas comerciales,
lugares afines y similares, con excepeidn de los servicios o comercios que se describen a
continuacién y con las condliclones descritas:

1. Dentro del horario de 06:00 horas a 17:00 horas, podrén realizar sus actividades,
cumpliendo el distanciamiento social, el uso adecuado de mascarilla y todas las medidas
sanitarias, los comercios 0 servicios siguientes:

a) Los supermercados, tiendas de conveniencia, abarroterias y tiendas de barrio en atencion
al publico o usuario en sus instalaciones.

Los supermercados y expendedores de alimentos que puedan prestar el servicio a
domicilio no estaran sujetos a restriccién de horario. El transporte que utilicen debera estar
debidamente identificado.

b) Los mercados municipales y cantonales, realizando sus actividades en cumpliendo del
distanciamiento social, el uso adecuado de mascarilla y todas las medidas sanitarias, bajo
la responsabilidad de las autoridades municipales, en especial 1a no concentracion de
mas de dos personas en cada local.

El servicio de comida o alimentos preparados en los mercados se podra segulr prestando
Unicamente per el procedimiento para llevar en horario dispuesto en el presente numeral.

2. Dentro del horario de 5:00 horas a 17:00 horas, de lunes a viernes, podran realizar sus
actividades, cumpliendo el distanciamiente soclal, el uso adecuado de mascarilla y todas las
medadas sanitarias, los comercios o servicios siguientes;

a) Bancos, financieras, aseguradoras y cooperativas,

b) Actividades agricolas, pecuarias, fitozoosanitarias y de recursos hidrobioldgicos.

¢) Actlvidades ganaderas.

d) Transporte de ayuda humanitaria.

e) Los hoteles, pensiones y su correspondiente servicio de alimentacion en fa habitacion de
sus huéspedes, bajo su estricta responsabilidad. El servicio de alimentacion descrito en
el presente inciso podra efectuarse sabado y domingo.
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3. Dentro del horario de 06:00 horas a 18:00 horas, |os restaurantes prestando el servicio de
alimentos dnicamente por ventanilla o procedimiento para llevar se sujetan al horario
dispuesto en la presente disposicion.

El servicio a domicilio podré realizarse a cualquier hora del dia sin limitacién de horario,
siempre y cuando se utilice el transporte debidamente identificado.

4, Se prohibe el expendio de bebidas alcohdlicas y fermentadas a partir de las 16:00 horas
hasta las 5:00 horas del siguiente dia en cualquier modalidad. El consumo de bebidas

alcohélicas y fermentadas en lugares y espacios piblicos se encuentra totalmente prohibido,
hasta nueva disposicion presidencial.

5. Dentro del horario de 06:00 horas a 16:00 horas, se permite las actividades comerciales y
de servicios, de locales individuales que no se encuentren en centros comerciales y que sus
instalaciones permitan garantizar el distanciamiento social y todas las medidas sanitarias y
los denominados Centros de Conveniencia, estos Cltimos definidos como el local o conjunte
de locales independientes entre si, de un solo nivel o planta, que permiten el ingreso y egreso
de forma directa a los usuarios o clientes y cuentan con estacionamiento enfren;e. Estos no
deben ser o integrar ni son parte de una estructura cerrada, Esta disposicion no incluye a los
servicios prohibidos o suspendidos totalmente,

La cantidad de clientes o usuarios que se atiendan en los mismos debera mantener los
niveles de distanciamiento social y todas las medidas sanitarias y de seguridad ocupacional,
bajo responsabilidad del administrador del local y centro de conveniencia, .
Cualquier persona individual o juridica, centro comercial, organizacién o entidad pnvgda que
efectuaren actos de simulacion para calificar al presente numeral, sera s}ar"lc:ior)adn,
cumpliendo el debido procedimiente, por las dependencias competentes del Ml'n[ster{n de
Salud Publica y Asistencia Social, Ministerio de Trabajo y Prevision Social y M:n@enc de
Economia. La presente obligacién de control y sancion es extensiva a todas las entidades y
dependencias que ejercen funciones de policia administrativa,

Cada entidad privada, individual o juridica, que realice las actividades aqul descritas es
responsable de la salud del personal y usuarios de sus Servicios, asl como del transporie del

personal que labore en las mismas, debiendo contar para ello con autorizacion de las
autoridades del Ministerio de Economia.”

QUINTA: ADICION A DISPOSICIONES ESPECIALES.
Se reforma la Disposicion Presidencial DECIMA TERCERA de fecha 14 de mayo de 2020
‘DISPOSICIONES ESPECIALES” y se adiciona el inciso d), la cual queda establecida asi:

“d) Con el objeto de velar por la continuidad de la prestacion del servicio publico de caracter
esencial, relacionado con el suministro y distribucion del agua potable como insume
necesario para el resguardo de la salud de los habitantes de la Replblica, se exhorta a
todas las entidades estatales incluyendo las descentralizadas o auténomas, publicas o
municipales, asf como las entidades privadas, prestadoras del servicio de suministro y
distribucion de agua potable, para que durante el estado de Calamidad Publica derivado de
la Pandemia del Coronavirus Covid-19, establezcan temporalmente la asignacion de turnos
del personal responsable a su cargo, para que por ninguna circunstancia se deje de prestar
el servicio relacionade en el presente inciso, garantizando la permanencia efectiva de
personal responsable en los pozos de agua y en los lugares necesarios para &l suministro
y distribucién del agua potable.”

Las presentes disposiciones se anunciaran en cadena nacional y se promulga en el Diario de
Centro América, informando a la poblacion por todos los medios de comunicacidn y difusién
posibles, incluyendo los portales electronicos oficiales.

/' ALEJANDRO EDUARDO GiZ
PRESIDENTE CONSTITUCIONA

HUGO ROBE,R'i'O MONROY CASTILLO
MINISTRO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL

MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 228-2020

Guatemala, 22 de mayo de 2020
EL MINISTRO DE FINANZAS PUBLICAS
CONSIDERANDO

Que los articulos 29, 29 bis, 30 ter y 58 del Decreto Ntmero 101-97 del Congresa de la Repiblica de
Guatemala Ley Organica del Presupuesto, establece que las autoridades superiores de las
entidades son responsables de la ejecucion de su presupuesto y que el Ministerio de Finanzas
Publicas podra autorizar el funcionamiento de fondos rotativos con el régimen vy los limites que
establezca el reglamento, autorizando la apertura y manejo de cuentas corrientes para facllitar la
administracion de los referidos fondos, anticipar recursos de dichos fondos para devengar y pagar
mediante la ejecucion de las asignaciones presupuestarias y en los articulos 60 y 64 del Reglamento
de |a Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubemativo No. 540-2013, disponen que Tesorerla
Nacional, a través del Fondo Com(n-Cuenta Unica Nacional, pagaré las obligaciones del Estado,
directamente a cada beneficiario, pudiendo utilizar para ello el Sistema Bancario Nacional y cualquier
otro medio electronico establecido por el Sistema Financiero Nacional y, que el Ministerio de
Finanzas Publicas, por medio de Tesoreria Nacional, podra autorizar el funcionamiento de fondos
rotativos de acuerdo al reglamento y al manual especifica que emita dicho Ministerio.

CONSIDERANDO

Que es conveniente modernizar la administracion del régimen de los Fondos Rotativos y fortalecer la
Cuenta Unica del Tesoro -CUT-, ufilizando medios electrénicos de pago para la adouisicion de
bienes, suministras y servicios, con el propésito de minimizar el traslado de recursos financieros 2
las Entidades Publicas del Estado en forma de anticipos, que en algunos casos no son utilizados en
su totalidad, asi como para facilitar, agilizar y transparentar las adquisiciones del Estado, Por lo que
es necesario emitir el Reglamento y Manual de Procedimientos especifico que regule el
funcionamiento de dichos fondos, utilizando Tarjeta de Compras Institucional ~TCI-; Io cual es de

estricto interés del Estado y como consecuencia la publicacion debera de efectuarse sin costo
alguno;

POR TANTO

En ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 193 y 194, literales a) y f) de la
Constitucién Politica de la Replblica de Guatemala; y con fundamento en los articulos 23, 27 literal
m) y 35 del Decreto nimera 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo: 29, 29 bis, 30 Ter, y 58 del
Decrefo nimero 101-97, Ley Orgéanica del Presupuesto ambos del Congreso de la RepUblica de

Guatemala; y 56, 60, 64 y 69 del Acuerdo Gubemativo niimero 540-2013, Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto.

ACUERDA:
Emitir el siguiente:

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON
TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI- Y APROBACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON
TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETO. E| presente Reglamento tiene como objeto regular el funcionamiento del
Fondo Rotativo Institucional modalidad de pago con Tarjeta de Compras Institucional ~TCl-, en

adelante Fondo Rotativo Institucional con TCI, conforme lo establecido en la Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento,

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION. El presente reglamento es de aplicacion a las Entidades
Publicas siguientes:

a) Presidencia de la Replblica;
b) Ministerios de Estado;
c) Secretarias; y, otras dependencias del Organismo Ejecutivo.

ARTICULO 3. FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TCI. El régimen de Fondo Rotativo
Institucional con TCI se crea con el objetive de que |as Entidades Pdblicas del Organismo Ejecutivo
dispongan de un mecanismo elecironico para realizar gastos emergentes de baja cuantia, conforme
el Manual de Procedimientos Internos de la Entidad Piblica, cumpliendo con el articulo 43 literal a)
del Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Replblica de Guatemala Ley de Contrataciones del
Estado, gastos que por su naturaleza no pueden esperar el tramite normal de |z orden de pago a
fravés del Comprobante Unico de Registro (CUR).
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Los principales objetivos que persigue el Fondo Rotativo Institucional con TCI son los siguientes:

a) Mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos financieros de! Estado, evitando el traslado

de anticipos a cuentas de depdsitos monetarios de las instituciones, que en algunos casos
mantienen saldos ociosos;

b) Disminucion de traslados de recursos financieros al inicio de cada ejercicio fiscal, por
concepto de Fondos Rotatives:

¢) Reduccion de costos y tiempo en los procesos de pago;
d) Mayor informacion sobre el detalle de gastos con Fondo Rotativo; v,
€) Mayor transparencia en los gastos realizados con Fondo Rotativo.

ARTICULO 4. CARACTERISTICAS DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TCI. Ei Fondo
Rotativo Institucional con TCI se constituye por medio de las disponibilidades financieras que el
Ministerio de Finanzas Publicas autorizara 2 fravés de Tesoreria Nacional, previa solicitud de las
Entidades Plblicas del Organismo Ejecutivo, para realizar adquisiciones utilizando fa TCI como
medio electrdnico de pago. Dichos fondos no constituirdn incrementos a las asignaciones
presupuestarias, la rendicion de gaslos debe ser constante y la rendicion final o liquidacion del
Fondo Rotativo con TC! debe ser antes del treinta y uno (31) de diciembre de cada ejercicio fiscal,
conforme a las Normas para la Liquidacion del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado para el Ejercicio Fiscal correspondiente que se emitan, el cual puede realizarse
anticipadamente en caso de que las razones que motivaron su creacién llegan a extinguirse antes de
Ia finalizacion del ejercicio fiscal.

ARTICULO 5. CUENTAS CORRIENTES. Las Entidades Piblicas llevaran control y registro de los
Fondos Rotatives Institucionales con TC, a través de cuentas corrientes en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera, constiluidas a favor de las entidades titulares.

ARTICULO 6, SISTEMAS INFORMATICOS. La Direccion de Tecnologias de la Informacion debera
realizar previamente los ajustes necesarios en el Sistema Integrado de Administracion Financiera
para el funcionamiento del Fondo Rotativo Institucional con TCI; los Entes Rectores gestionaran ylo
supervisaran su implementacion y funcionamiento en el 4mbito de su competencia.

ARTICULO 7. ASISTENCIA TECNICA Y CAPACITACION. El Ministerio de Finanzas Pablicas, 2
través de la Mesa de Ayuda y Direcciones que correspondan, deberén asesorar, capacitar y asistir

técnicamente a las Entidades Piblicas en la implementacién y funcionamiento del Fondo Rotativo
Instifucional con TCI.

ARTICULO 8. CONTROL INTERNO. Las Entidades Piblicas que se incorporen al Fondo Rotativo
Instifucional con TCI, seran responsables del control intemo de sus recursos financieros y de Ia
adecuada aplicacion de las nomativas y procedimientos que defina el Ministerio de Finanzas
Plblicas, asi como de la ufilizacion del Sistema Integrado de Administracion Financiera y la
actualizacion de las normativas intemas que correspondan.

ARTICULO 9. GASTOS Y COSTOS POR SERVICIOS DE LA TCI. Los servicios prestados por Ef
Crédito Hipotecario Nacional detallados en el Convenio Interinstitucional No. 01-2018, Convenio para
la Prestacidn de Servicio de Tarjeta de Compras Institucional -TCI- como Medio de Pago para los
Fondos Rotativos de las Entidades Plblicas del Organismo Ejecutivo, no generaran infereses,
moras, comisiones u otros gastos o costos administrativos para el Ministerio de Finanzas Piblicas,
usuarios, Unidades Ejecutoras o Entidades del Organismo Ejecutivo.

Ningtin servicio prestado para el uso de la TCI generara gasto ni costo alguno.

CAPITULO Il
CONSTITUCION, AMPLIACION, DISMINUCION Y DISTRIBUCION DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL CON TCI

ARTICULO 10. SOLICITUD DE CONSTITUCION, AMPLIACION O DISMINUCION DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TCI. Previo a solicitar |a constitucién, ampliacion o disminucion
del Fondo Rotativo Institucional con TCI, las Entidades Publicas del Organismo Ejecutivo deberan
contar con Cuota de Anticipo autorizada por el Comité de Programacion de la Ejecucion
Presupuestaria (COPEP), Las Entidades Plblicas del Organismo Ejecutivo a través de las Unidades
de Administracion Financiera UDAF, autorizadas para el manejo de fondos rotativos con
Cuentadancia otorgada por la Contraloria' General de Cuentas, mediante solicitud escrita con las
firmas registradas de la Autoridad Superior y Director o Subdirector Financiero, podréan solicitar ante
la Tesoreria Nacional y a través de! Sistema Integrado de Administracion Financiera la constitucion,
ampliacion o disminucion del Fondo Rotativo Institucional con TCI, justificando su necesidad de

acuerdo a la naturaleza de sus funciones y a las adquisiciones que deban realizar con dichos
fondos.

El monto de la constitucion del Fondo Rotativo Institucional con TCI debe considerar una estimacion
de gastos que realicen mensualmente con fondo rotativo,

ARTICULO 11. CONSTITUCION, AMPLIACION O DISMINUCION DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL CON TCI, El Ministerio de Finanzas Publicas a través de la Tesoreria Nacional
aulorizara la constitucion, ampliacion o disminucién del Fondo Rotativo Institucional modalidad con
TCl, por medio de Resolucion Intera y a través del Sistema Integrado de Administracion Financiera
sin exceder del cinco por ciento (5%) de la sumatoria de las asignaciones presupuestarias de los
grupos y renglones especificados en el articulo 14 del presente Reglamento,

La Tesoreria Nacional podra autorizar Iz constitucion, ampliacién o disminucién de los Fondos
Rotativos Institucionales con TCI, en las Enfidades Pdblicas del Organismo Ejecutivo, que hayan
liquidado el Fondo Rotativo Institucional de! ejercicio fiscal anterior.

ARTICULO 12, TRANSFERENCIAS DE TITULARIDAD QUE REPRESENTA LA DE
DISPONIBILIDAD DE RECURSOS. Las transferencias de fitularidad de recursos financieros
derivados de la constitucion, ampliacién y reposicion del Fondo Rotafivo Institucional con TCI,
tendran afectacion contable y de pago en el Sistema Integrado de Administracién Financiera del

Ministerio de Finanzas Pdblicas, registrando un pasivo en el sistema a favor de la Entidad (titular) de
los recursos.

ARTICULO 13. CONSTITUCION, AMPLIACION O DISMINUCION DE FONDO ROTATIVO
INTERNO DE LA ENTIDAD CON TCI. A partir del Fondo Rotativo Institucional con TC! que autoriza
Tesoreria Nacional, corresponde a las Unidades de Administracién Financiera UDAF, de las
Entidades Publicas del Organismo Ejecutivo la constitucion, ampliacion o disminucién de los Fondos
Rotativos Internos, conforme & lo establecido en el Manual de Procedimientos para la Administracion
de Fondos Rotativos Institucionales con TCI, asf como a las normas, limitaciones y condiciones
especiales que las Entidades Pblicas del Organismo Ejecutivo establezcan.

ARTICULO 14. RENGLONES DE GASTOS AUTORIZADOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES,
SUMINISTROS Y SERVICIOS CON FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TCI. Los Fondos
Rotativos Institucionales con TCI s6lo se podréan usar para realizar compras de bienes, suministros y
servicios, cuyo monto no sobrepase al establecido de baja cuantia conforme las asignaciones
presupuestarias programadas en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente,
correspondientes a los grupos y renglones presupuestarios siguientes:

1. Grupo de Gasto 1. Servicios No Personales. Subgrupos de Gastos. 11, 12, 13, 14, 16 y 19. Para
el caso de la prestacion de servicios en el exterior, podrén ufilizer todos los subgrupos.
2. Grupo de Gasto 2, Materiales y Suministros.

3. Grupo de Gasto 3. Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles. Renglones. 322, 323, 324, 326, 328,
329, 351,361,371y 381.

4. Grupo de Gasto 4. Transferencias Corrientes. Renglones. 411, 412, 419 y 426.
No podran realizarse gastos con fondo rotativo que requieran suscripcion de contrato.

Renglon de gasto 416 inicamente podra ser incluido por el Ministerio de Educacién y Ministerio de
Salud Piblica y Asistencia Social,

Para efectos del clculo de |a asignacion del Fondo Rotativo Institucional con TCI, Gnicaments se

tomaran como base las asignaciones presupuestarias de los grupos y renglones que no afecten
programas de inversion,

CAPITULO Il
DISPOSICIONES SOBRE EL USO DE LA TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL TCI

ARTICULO 15. TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL TCI. Constituye el medio de pago
electronico para cancelar las adquisiciones que se realicen por medio del Fondo Rotativo
Institucional con TCI, conforme a los limites de disponibilidad autorizados, parametros y lineamientos
para el uso de los fondos. Su utilizacion se realizara por medio de los Responsables del uso de las
larjetas y cuentadantes (tarjetahabientes), dsbidamente autorizado y registrado en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera y en la entidad emisora de las tarjetas a través de El Crédito
Hipotecario Nacional. Los funcionarios o empleados (cuentadantes) que tengan asignada una TCI,
seran responsables del uso adecuado de la tarjeta; siendo la Unidad Ejecutora quien supervisara su
correcta utilizacion conforme a las normas internas y procedimientos correspondientes asi como la
custodia y el resguardo de las mismas. Para las Entidades Piblicas que no tienen Unidad Ejecutora
sera Ia UDAF |a responsable de realizar dicha supervision, custodia y resguardo de las mismas.

ARTICULO 16, SOLICITUD DE LAS TCI. Las Unidades de Administracién Financiera UDAF de las
Entidades Pablicas del Organismo Ejecutivo, conforme requerimientos de las Unidades Ejecutoras,
efectuaran |a solicitud de las TC! necesarias anie la enfidad emisora a través de El Crédito
Hipotecaric Nacional, cumpliendo con lo establecido en el Manual de Procedimientos para la

Administracion de Fondos Rotativos Institucionales con TCI, normas y procedimientos intemos que

las Entidades Piblicas del Organismo Ejecutivo establezcan para solicitar las TCl. Para las

Entidades Plblicas que no fienen Unidad Ejecutora, seré la UDAF la responsable de las Unidades
Ejecutoras con respecto a realizar dicha solicitud.
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ARTICULO 17. AUTORIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LAS TCI. La autoridad
maxima de las Unidades Ejecutoras de las Entidades Piblicas del Organismo Ejecutivo, debera
nombrar al Administrador, Operador de Gastos y responsables del uso de las tarjetas y
cuentadantes (tarjetahabientes) quienes deberén ser servidores publicos en relacion de dependencia
de la Entidad que comesponda, Las personas nombradas deberdn realizar sus funciones de
conformidad con las normas contenidas en este Reglamenlo, Manual de Procedimientos para la
Administracion de Fondos Rotativos Institucionales con TCI, Normas Generales de Control Intemo
Gubemamental, normas y procedimientos intemos que las Entidades del Organismo Ejecutivo

establezcan, Del nombramiento reslizado se deberd nofificar a la Unidad de Administracion
Financiera -UDAF-,

ARTICULO 18. SUMINISTRO DE LAS TCl. La entidad emisora e las tarjetas a traves de El Credito
Hipotecario Nacional, conforme a requerimiento de las Unidades de Administracion Financiera
-UDAF-, suministrard las TCI a los responsables del uso de las tarjetas y cuentadantes
(tarjetahabientes), cumpliendo con lo establecido en el Manual de Procedimientos para la
Administracion de Fondos Rotativos Insitucionales con TCI conforme las nomas y procedimientos
intemos que las Entidades Piblicas del Orgenismo Ejecutivo establezcan para el suministro de las

TCl, Para las Entidades que no tienen Unidad Ejecutora seré la UDAF la responsable de suministrar
las TC,

ARTICULO 19. ACTIVACION DE LAS TCI. Las Unidades Ejecutoras seran las responsables de

activar cada TCl al momento de autorizar la disponibilidad inicial, en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera.

ARTICULO 20. INACTIVACION DE LAS TCI. Al final de cada gjercicio fiscal el Ministerio de
Finanzas Piblicas a través de Tesoreria Nacional, solicitaré a la entidad emisora de las tarjetas, a
través de El Crédito Hipotecario Nacional, inactivar las TC!, consideranda la fecha establecida en las

Normas para la Liquidacion del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
Ejercicio Fiscal correspondiente.

ARTICULO 21. ASIGNACION DE DISPONIBILIDAD FINANCIERA PARA LOS FONDOS
ROTATIVOS INSTITUCIONALES CON TCI. La disponibilidad financiera para los Fondos Rotativos
Institucionales con TC se gestionara de la forma siguiente:

a) Disponibiidad del Fondo Rotativo Institucional con TCI: Conforme a la cuota de anticipo
aprobada por COPEP, Tesorerfa Nacional aprueba el CUR de consfitucion, ampliacion ylo
disminucion de los Fondos Rotativos Institucionales con TCI, conforme el Formulario
establecido a través del Sistema Integrado de Administracion Financiera y automaticamente
para la consfitucion y ampliacién se registrara un pasivo a favor de la Entidad (ftular) en la
cuenta comiente y se informara @ Ia entidad emisora de las TCI, a través de E! Crédito
Hipotecario Nacional, para fa asignacion y conirol de la disponibilidad por Enfidad Péblica, En el

caso de Ia disminucion del Fondo Rotativo s rebajara el monto de Ia cuenta corriente de la
Enfidad (fitular) en forma automética.

b) Disponibilidad del Fondo Rotativo Interno con TCI: Las Unidades de Administracion Financiera
UDAF de las Entidades Piblicas del Organismo Ejecutivo, aprueban la consfitucion, ampliacion
ylo disminucion del Fondo Rotativo Infemo con TCI, conforme Formulario establecido a través
del Sistema Integrado de Administracion Financiera y automaticamente se acreditars la
fitularidad en la cuenta corriente de fa Entidad (titular) y se informard a la entidad emisora de las
tarjetas, a través de El Crédito Hipotecario Nacional, para la asignacion y control de la
disponibilidad por Unidad Ejecutora,

c) Disponibilidad por TCI: Los Responsables de Administrar las TCI de las Unidades Ejecutoras
asignaran y controlaran la disponibilidad para gastos por cada TCI a fravés del Sistema
Integrado de Adminisiracion Financiera y cuenta comiente de la Entidad (titular); v,
automaticamente se informara a la entidad emisora de Ias larietas, a través de El Crédifo
Ripotecario Nacional, para la asignacion y control de la disponibilidad por cada TCI. Los
responsables de administrar las TCI en las Unidades Ejecutoras deben revisar constantemente
que las tarjetas mantengan tnicamente disponibilidad para compras a realizarse a corto plazo,

retiro de efectivo o pago de impuestos, caso contrario las TCI no deben de tener disponibilidad
asignada.

ARTICULO 22. FUNCIONES DE LAS UDAF Y UNIDADES EJECUTORAS SOBRE EL USO DE
LAS TCI. Conforme lo establecido en el Manual de Procedimientos para la Administracion de Fondo
Rotativo Institucional con TCI, las Unidades de Administracion Financiera -UDAF- y las Unidades
Ejecutoras seran responsables de las funciones siguientes:

Unidades de Administracién Financiera -UDAF-
a) Aprobar y trasladar la soficitud con la informacion general de las TCI y sus responsables del
uso, a la entidad emisora de las TCI, a través de El Crédito Hipotecario Nacional.
b) Coordinar con la entidad emisora la entrega de las TCI a fravés de El Crédito Hipotecario

Nacional, & los responsables del uso de las tarjetas y cuentadantes (tarjetahabientes),
debidamente autorizados.

¢) Supervisar el adecuado manejo de los Fandos Rotativos Internos con TCI,

Unidades Ejecutoras

a) Solicitar fas TC & las Unidades de Administracion Financiera -UDAF-.

b) Recibir y registrar la TCI y su responsable del uso de la farjeta (tarjetahabiente) en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera, previo a la asignacion de la disponibilidad a
las tarjetas.

¢) Asignar, operar y confrolar la disponibilidad de las TCI, en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera.

d) Activar las TCl en el Sistema Integrado de Administracion Financiera.

e) Efectuar y controlar fa adquisicion de bienes, suministros y servicios, pago de impuestos,
refiros en efectivo con TCI,

f)  Supervisar el manejo de las TCI por parte de los responsables del uso de las tarjetas y
cuentadantes (tarjetahabientes),

g) Efectuar la rendicion del Fondo Interno con base en la informacion de consumos y
fransacciones recibidas de la enfidad emisora de las TC! 2 través de EI Crédito Hipotecario
Nacional.

Para las Enlidades que no tienen Unidad Ejecutora sera la UDAF la responsable de suministrar las
TCL.

ARTICULO 23. COMPRAS CON TCI. Las compras con TC| deben cumplir con lo establecido en la
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Decreto 57-92 y Acuerdo Gubemativo 122-
2016; articulo 29 y 29 Bis de la Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97 del Congreso de la
Repblica, sus reformas y otras normativas aplicables.

ARTICULO 24, RETIROS DE EFECTIVO PARA GASTOS DE CAJA CHICA Y VIATICOS. Podrén
realizarse refiros de efectivo con la previa autorizacion de la Autoridad méaxima de la Unidad
Ejecutora de les Entidades Plblicas, en forma excepcional para los casos siguientes: Caja Chica
Que no sea posible el pago con TCI, gastos de viaticos y reconocimiento de gastos, de conformidad
con los renglones de gastos autorizados y la nomativa aplicable. En todos los casos se deberd
cumplir con lo establecido en el Manual de Procedimientos para la Administracion de Fondo Rotativo

Institucional con TCI; normativas, lineamientos y directrices institucionales internas de las Entidades
Plblicas del Organismo Ejecufivo.

El monto de constitucion del Fondo de Caja Chica, s asignara conforme al porcentaje maximo que
corresponda al monto del Fondo Rotativo Intemo de acuerdo a la normativa, lineamientos y
procedimientos aprobados para cada Entidad Piblica.

Los retiros de efectivo con las TCI podrén realizarse en agencias bancarias, otros centros de servicio
de | enfidad emisora de la TCI y red de Cajeros Automaticos 58, de acuerdo a la autorizacién y
limites establecidos por fa Unidad Ejecutora de la Entidad Piblica.

ARTICULO 25. CONSTITUCION DE CUENTA DE DEPOSITOS MONETARIOS PARA EL PAGO
DE CONSUMOS CON TC!. Se auforiza a Tesoreria Nacional realizar Ia apertura de una cuenta de
depésitos monetarios de giro ordinario, en moneda naclonal, no girable con cheques, denominada
“Tesoreria Nacional TCI-TN", en el Banco Crédito Hipotecario Nacional, que utilizara para fiquidar
las adquisiciones de bienes, suministros y servicios, pago de impuestos, refiros en efeciivo para caja

chica, viaticos y reconocimiento de gastos que realicen las Entidades Publicas del Organismo
Ejecutivo con las TCI.

Al nicio de cada ejercicio fiscal 0 cuando sea necesario, Tesoreria Nacional debe transferir fondos @

la cuenta monetaria antes indicada, por el monto necesario para el pago de los consumos diarios
estimados con TCI,

La entidad emisora de las TCI, a través de E| Crédito Hipotecario Nacional, debitara diariamente de
esta cuenta liuidadora o con la frecuencia que se establezca y de forma automatica, el monto

necesario que corresponda para el pago de bienes, suministros y servicios, impuestos y retiros en
efectivo Unicamente realizados con TCI.
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El Ministerio de Finanzas Pdblicas a través de Tesoreria Nacional, restituira los fondos a Ia cuenta

monetaria con base al monto de los consumos realizados con TC con la frecuencia que se
establezca,

Al final de cada ejercicio fiscal Tesoreria Nacional solicitara por medio escrito a El Crédito
Hipotecario Nacional, el traslado del saldo de I2 cuenta monetaria “Tesoreria Nacional TCHTN" ala
cuenta GT24BAGU01010000000001100015 Gobiemo de |a Repiblica Fondo Comun-Cuenta Unica

Nacional, consfituida en el Banco de Guatemala y notifica a la Direccin de Contabilidad de! Estado
para los registros contables correspondientes.

ARTICULO 26, REGISTRO DE TRANSACCIONES EN LA CUENTA CORRIENTE DE LA ENTIDAD
(TITULAR) DE LAS TCI, DE LOS FONDOS ROTATIVOS INSTITUCIONALES E INTERNOS, La
entidad emisora de las TCI, a través de El Crédito Hipotecario Nacional, cargara diariamente en &l
Sistema Infegrado de Administracion Financiera, los movimientos de les TCI, mismos que servirén
de base para comparar y rendir los gastos en el médulo de Fondos Rotativos con TCI, conforme
documentacion contable de respaido y renglones de gasto especificados en el articulo 14 del
presente Reglamento. Se llevaré control de los movimientos de los Fondos Rotativos Institucionales

& Internos con TCI, dichas cuentas refigjaran los saldos de constitucion, ampliacion, disminucion,
pagos, rendicion y reposicion de gastos.

Conforme los consumos reportados por la entidad emisora de las TCI, a través de El Crédito
Hipotecario Nacional, se realizara un débito a las cuentes corrientes de los Fondos Rotativos

Institucionales & Intemos de las Entidades Piblicas (titulares) en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera.

' CAPITULO IV
RENDICION Y REPOSICION DE FONDOS ROTATIVOS INSTITUCIONALES CON TCI

ARTICULO 27. SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA DE ANTICIPO PARA REPOSICION DE
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TCI. Las Unidades de Administracion Financiera de las
Entidades Publicas del Organismo Ejecutive a través del Sistema Integrado de Administracion
Financiera y por medio escrito, solicitaran la programacion de Cuota de Anticipo con los
comprobantes (CO5), al Ministerio de Finanzas Publicas por medio de la Direccion Técnica del
Presupuesto -DTP-, para reposicion de la disponibilidad institucional conforme la rendicion de

gastos, el cual debe ser aprobado por el Comité de Programacion de Ejecucion Presupuestaria
-COPEP-,

ARTICULO 28, RENDICION DE GASTOS DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL E INTERNO
CON TC. Las Unidades Ejecutoras de las Entidades Piblicas del Organismo Ejecutivo, serén las
responsables de la rendicion de gastos de los Fondos Rotativos Institucionales e Internos con TCI,
registrando los gastos efectuados con base a la documentacion de respaldo, en el Sistema Integrado
de Administracion Financiera, de acuerdo a lo establecido en el Manual de Procedimientos, para la
Administracion de Fondos Rotativos Institucionales con TCI, Normas Generales de Control Interno
Gubemamental, normas y procedimientos interos que las Entidades Péblicas del Organismo
Ejecutivo establezcan, Para las Enfidades Pdblicas que no tienen Unidad Ejecutora, sera la UDAF
a responsable de realizar la rendicion de gastos.

ARTICULO 29. REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TCI. Las Unidades
de Administracion Financiera UDAF serén las responsables de solicitar en el Sistema Integrado de

Administracion Financiera la reposicion o reintegro de fas rendiciones de gastos que emitan las
Unidades Ejecutoras.

ARTICULO 30. RENDICION PARCIAL Y FINAL DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON
TCl. Las Unidades de Administracion Financiera UDAF y las Unidades Ejecutoras de las Entidades
Publicas del Organismo Ejecutivo, deben efectuar la liguidacion parcial y final del Fondo Rotativo
Institucional e Intemo con TCI, al concluir cada ejercicio fiscal conforme a las normas de cierre, 0
cuando se les requiera por parte de Tesoreria Nacional, registrando la lotalidad de gastos
efectuados con TCI en el Sistema Integrado de Administracion Financiera, de acuerdo a lo
establecido en el Manual de Procedimientos para la Administracion de Fondo Rotativo Institucional
con TCI, con las Normas Generales de Control Intemo Gubemamental, normas y procedimientos
intemos que las Entidades Pablicas del Organismo Ejecutivo establezcan.

Al momento de la rendicion final, de existir remanente de efectivo, depositaran el saldo no utilizado

en la cuenta monetaria del Fondo Comin establecida en el Manual de Procedimientos para la
Administracion de Fondo Rotativo Institucional con TCI.

CAPITULOV
ASPECTOS CONTABLES Y PRESUPUESTARIOS

ARTICULO 31. REGISTROS CONTABLES DE LAS CUENTAS CORRIENTES. En las cuentas
corrientes a cargo de las Entidades Publicas del Organismo Ejecutivo, incorporadas al manejo de
Fondo Rotativo Institucional con TCI, se registraran todos los movimientos de ingresos y gastos y se

generaran los registros contables correspondientes por Entidad Piiblica, en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera,

ARTICULO 32, REGULARIZACION DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA. La regularizacion de
la ejecucion presupuestaria, se regird por las leyes y normativas aplicables a las Entidades Publicas
incorporadas al manejo de Fondo Rotativo Institucional con TCI, quienes son responsables de a
reqularizacion de la ejecucion presupuestaria de gastos de su Entidad. Para tal efecto registraran en
el Sistema Integrado de Administracion Financiera las transacciones presupuestarias y contables,
que tendrén efectos de pago y financieros. El archivo y custodia de los comprobantes de las
transacciones presupuestarias y la documentacién de soporte, quedara a cargo de cada Entidad

Publica, quien sera responsable de la misma, asi como del cumplimiento de los procesos legales y
administrativos que se deriven de la emision de los mismos.

ARTICULO 33. REGISTRO DE LA TITULARIDAD DE DISPONIBILIDAD DE RECURSOS, En el
Sistema Integrado de Administracion Financiera, se llevara control y registro de la disponibilidad de
recursos de constitucion, ampliacion, disminucién, consumos, depdsitos, notas de crédito y
reposiciones en la TCl a favor de las respectivas Entidades Plblicas fitulares, utilizando para ello

cuentas corrientes, que sustituirdn para efectos de fitularidad, los recursos de las cuentas
monetarias consfituidas en los bancos del sistema.

En lo correspondiente a las reposiciones de los Fondos Rotativos Institucionales con TC!, ef registro
de la titularidad se realizara conforme lo dispuesto en el articulo 12 de este reglamento.

ARTICULO 34. CONCILIACION DE CUENTAS CORRIENTES. Sera responsabilidad de la Entidad
Piblica incorporada a la TCI, titular de los recursos, la conciliacion de las cuentas comientes
generadas en el Sistema Integrado de Administracion Financiera, conforme los consumos

reportados por la entidad emisora de las TCI, asi como llevar los controles intemos que
correspondan.

CAPITULO VI
OTRAS DISPOSICIONES

ARTICULO 35. PROCESO PARA LA IMPLEMENTACION DE LOS FONDOS ROTATIVOS
INSTITUCIONALES CON TCI. La incorporacion de las Entidades Poblicas, que utilizaran Fondo
Rotativo Institucional con TCI, se hara de forma gradual y progresiva; el Ministerio de Finanzas
Piblicas proparcionaré |a capacitacian e induccién necesaria durante el praceso de implementacion
en el Sistema Integrado de Administracion Financiera y procedimientos carrespondientes. Asimismo
en casos excepcionales, las Entidades Plblicas podran continuar ufilizando el Fondo Rotativo
Institucional con cuenta monetaria. En ambos casos deben autorizarse por medio de resolucion
emitida por la Autoridad Superior de este Ministerio.

ARTICULO 36. CIERRES DE CUENTAS BANCARIAS. Con la autorizacion de incorporacion al
Fondo Rotativo Institucional con TCI, las Entidades Piblicas deberan devolver los saldos y llquidar
los Fondos Rotativos Institucionales & Intemos que utilizan cuentas bancarias, para lo cual deberan
depositar los saldos en la cuenta nimero GT24BAGUO0101000000000110001-5 Gobiemo de la
Repablica Fonde Comin-Cuenta Unica Nacional constituida en el Banco de Guatemala o a la cuenta
numero GT82CHNAQ1010000010430018034 Tesoreria Nacional, Depésitos Fondo Comiin -CHN-,
constituida en El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala y gestionar el cierre de cuentas
bancarias e inactivacion de las mismas en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-. Salvo
casos excepcionales que las Entidades Publicas tengan auforizacién para continuar utifizando el
Fondo Rotativo Institucional con cuenta monetaria.

ARTICULO 37. USO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL. Se autoriza el uso de Ia Tarjeta

de Compras Institucional coma medio electrénico de pago, en los gastos que se realicen utilizando el
Fondo Rotativo Institucional,

ARTICULO 38. MANUAL DE FONDO ROTATIVO CON TCI. Se aprueba el "Manual de
Procedimientos para la Administracion de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-, el cual forma parte complementaria del presente Acuerdo Ministerial.

ARTICULO 39. VIGENCIA, Ef presente Acuerdo entrara en vigencia el dia siguiente de su
publicacion en el Diario Oficial,

COMUNIQUESE,

Viceministro @€ Fingnzas Plblicas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
CON TARIETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TCI-

Glosario

COPEP Comité de Programacidn de la Ejecucién Presupuestaria
CUR Comprobante Unico de Registro

cuT Cuenta Unica del Tesoro

Entidad Emisora El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala

DEPT Depésito TCI
DTP Direccién Técnica del Presupuesto
Guatemala, mayo de 2020 FRAT Fando Rotativo Ampliacién TCI
FRCT Fondo Rotativo Constitucidn TCI
indice FRDT Fondo Rotativo Disminucién TCI
FRFT Disminucion de Titularidad
i cin 2 FRRT Fondo Rotativo Repaosicién TCI
Presckeith dal " 2 NCBT Nota de Crédito TCI
NDBT Nota de Débito con Boleta TCI
Ambito de aplicacién 2
PFRT Pago de Fondo Rotative TCI
Marco B i 2
e REG Regularizacién Presupuestaria
Glosario - RETI Rectificacion de Titularidad
Marco Operativo y de Gestid 4 Servidor publico | Empleado o funcionario en relacién de dependencia
1. Incorporacion de Entidodes ol Fondo R Institucional con TC! 4 SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
2 Constitucidn de Cuenta Manetaria paro Pege de Co 108 con TCl. 7 TCI Tarjeta de compras institucional
i I Fondo Rotativo Instit i eon TCI, 10
3 Canrsituciin o Amptiocion del Fendo Rotativa fnstRucional con TRCT Traslado de Fondos Tarjeta de Compras Institucional -TCI-
4. Constitucidn o Ampliacién del Fondo Rotative Interno con TCI 13
Tarjetahabiente Usuario responsable del uso y manejo de la Tarjeta de Compras Institucional -TCl-
5. Disminucidn del Fondo Rotativo Institucional con TCI .16
Titular Entidad responsable de administrar los recursos
6. Nombrami y Acreditacidn de Servidores Publicos Respensobles de los TC 18
SRS, s YL e 20 Titularidad Registro de disponibilidad de los recursos depositados en el Fondo Comiin a favor de las
citud, y Entrega de los TG respectivas Entidades titulares, para el efecto constituird cuentas corrientes por Entidad,
5. Bloguea de las TC! 23 en el SICOIN
8.  Adquisicidn de Bienes, Suministros y Servicios, Pogo de Impuestos y Retiros de Efectivo con TC .cuirremsssseinns 25 UDAF Unidad de Administracién Financiera
J e g 3 25
| Adguisicion de bienes, suministros y servicios UE Unidad Ejecutora
Il Pago de Impuestos 26
. Retiros de efectivo con TCl para Caja Chica.......... 26 Voucher Documento que imprime el dispositivo electrénico del proveedor al realizar un cargo con
V. Pago de viaticos can TCI 27 la TCI %
10. Registro y Pogo A itico de los G con TC 33
11 Gestién de Transacciones No Reconocidas 35 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION OF FONDO ROTATIVO INSTTTUCIGNAL CON 70 Pagine 3
12 Solicitud de Cuota de Regularizocion y Cuoto de Anticipo paro R. icién N 1 g
13.  Rendicién y Reposicion de Gustos Efectuados con TCI 39 Marco Operativo y de Gestién
14.  Devolucidn de Rendicion de Fonde Rotative con TCI. 42 1. Incorporacién de Entidades al Fondo Rotativo Institucional con TCI
is. Rendicién Parcial y Fincl del Fonda Rotativo Institucionol can TCI a4 -
NOMERE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version | Pagina:
.z 4 Administracién de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras
Introduccién 83 A iy o1 | 1ides
: + s o GUATEMALA
Dentro de los procesos de modernizacion del Sistema de Administracion Financiera del Estado, El Ministerio de

Finanzas Publicas a través de Tesoreria Nacional, impulsa el fortalecimiente de la Cuenta Unica del Tesoro y
como parte de ello, implementa un sistema electrdnico de pagos para cubrir gastos urgentes de
funcionamiento y de poca cuantia a través de Fondos Rotativos; para lo cual ha elaborado el presente manual
para la administracién de Fondos Rotativos utilizando Tarjeta de Compras Institucional, con el propésito de
eficientar los recursos financieras, asi también facilitar, agilizar y transparentar las adguisiciones que realizan
las dependencias del Organi y Ejecutivo.

Considerando la implementacion del régimen de Fondos Rotativos con TCl, el p " | doc ta a las
Entidades del Organismo Ejecutivo para la constitucidn, ampliacion y disminucidn del Fondo Rotative
Institucional; constitucion o ampliacién del Fondo Rotativo Interno; la emisién, entrega, registro, activacion y
desactivacion de las Tarjetas; el nombramianto de los responsables para su administracion; asi como del
procedimiento para la compra de bienes, suministros y servicios, declaracién de impuestos y retiros de efectivo
utilizando las tarjetas, |a rendicidn de gastos; la reposicion de las disponibilidades financieras en las tarjetas; la
rectificacion de registros; Ia retencidn v pago de impuestos y la rendicién final de Fondos Rotativos.

Propésito del manual

El presente manual tiene como finalidad proporcionar a las autoridades de las Entidades del Organismo
Ejecutivo, asi como a los usuarios del médulo de Fondo Rotativo Institucional con TCI un documento que sirva

de guia para conocer la funcionalidad y naturaleza del fondo, asi como los pasos a seguir y responsables desde
la constitucidn hasta la rendicion final del mismo.

Clases de Fondos Rotativos con TCI

= Fondo Rotativo Institucional.
* Fondo Rotativo Interno.

Ambito de aplicacién

El presente manual es de aplicacion 2 1as entidades que conforman la Presidencia de la Repdblica, Ministerios
de Estado, Secretarias y otras Dependencias del Organismo Ejecutivo.

Marco Normative

1. Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97 del Congreso de I3 Repiblica, articulos 29, 29bis, 30 Ter y58y
sus reformas;

2. Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo 540-2013, articulos 56, 60, 64 y 63.

* MANUAL DE FROCEDIMIENTOS PARA LA ACMINISTRACION DE FONDC RGTATIVO INSTITUCIONAL CON TO _Fii!;i—l 2

NOMBERE DEL PROCEDIMIENTO

Incorporacion de Entidades al Manejo de Fondo Rotativo Institucional con TC!

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Integrar a las Entidades del Organismo Ejecutivo al manejo de Fondo Rotativo Institucional con TC a través de Rasoludén
Ministerial.
Inicia: Elaboras Resolucion Ministerial que aprueba la incorporacidn del Fondo Rotatvo Institucional con Tarjeta de

Compras Institucional. Finaliza: Verifica gue el Fondo Rotative Institucdional esté llquidado y procede & habilitar en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera a las Entidades que se incorporan a la TCL.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto,
B} Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de l2 Ley Orgénica del Presupuesto.
¢} Acuerdo del Ministerio de Finanzas No. 06-98 y sus maodificaciones,

NORMAS COMPLEMENTARIAS:

Manual de Procedimientos, Formularios & Instructivos para la Administracion de Fendos Rotativos.
Otras Mormativas aplicables al Proceso de Compras y Ejecucion Presupuestaria.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elabora Resolucion Ministerial que aprueba |z incorporacién del Fondo
Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional.

Tesoreria Maclenal
Traslada Resolucion Ministerial 2 la Direccion de Asesoria Juridica para
gue emita Opinian Juridica a |z misma.

Recibe, analiza y emite Opinion Juridica a Resolucién Ministerial,

Traslada Resolucion Ministerial al Daspacho Ministerial pars su respectiva Sirkecion de Asasoia uriii

sprobacién,

Firma la Resclucién Ministerial que aprueba 13 incorporacién del Fondo
3 Rotativo Institucional con Tarjets de Compras y traslada a Tesoreris

MNacional del Ministerio de Finangas Plblicas para notificacién y efectos
procedentes.

Despacho Ministerial del Ministerio
de Finanzas Publicas

4 Motifica la Resolucién Ministerial que aprueba la Incorporacién a las

Entidades del Organismio Ejecutiva al Fondo Rotative Institucional con

Tesoreria Nacional
Tarjera de Compras Institucional,

Realiza rendicidn final del Fondo Ratstivo institucional, de acuerdo
Manual de Procadimientos, Formularios e Instructives para la
Administracién de Fondos Rotativos.

Entidad del Organismo Ejecuti
Procede a cancelar las cuentas monetarias y gastiona ante Tesoreria L jagitie

Nacional la Inactivacion de las mismas en SICOIN, tomanda en cuenta los
cheques en circulacidn.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDC ROTATIVE INSTITUCIONAL CON 101 i Pégine 4
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1 No.
o, DESCRIPCION DELA ALTIVIDAD ] RESPONSABLE o DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
: i Aperturs |a cuenta monetaria "TESORERIA NACIONAL TCI-TN" en El Crédito
Gestiona internamente la creacion y actualizacion de usuarios y funciones Hipatecario Naclonal.
en el Sistema Integrado de Administracidn Fnanciera, para ejecucidn y :
regularizacion de gastos por medio de la TCL | Solicita a |a Direcclén de Contabilidad del Estado los pardmetros para &l
registro de la cuenta en el SICOIN.
Nota: En casos excepcionzles, de conformidad con el Articulo 33 del Registra |3 cuenta monetaria en el Sistema Integrado de Administracién
Reglamento de la Administracidn del Fondo Rotativo Institucional con TCI Financiera.
las Entidades podrin continuar utilizando el Fondo Rotativo Institudional _ i ) )
can cuents monetaria, previs sutorizacidn del Despacho Ministerial, ta Elabara y e‘lwia oficio a El Crédlw‘Hipntecarln Nacional solicitando la
| se realizard por medio de Resolucion del Ministerio de Finanzas incorhoradan de 1a cuents mpnetarls & gruph de cusntes que tslads
i i y N diariamente los mavimientos de transacciones bancarlas al SICOIN.
Publicas. Para este caso no aplica la cancelacion de cuentas monetarias,
Elabora proyeccidn de consumos diarios con base al histérico del gasto de
Verifica que el Fondo Retativo Institucional esté liguidado y procede a afios anteriores registrados en el SICOIN y trasiada propuesta s COPEP
6. | hebilitar en el Sistema Integrado de Administracidn Financiera la Entidad Tesorerfa Nacional para aprobacion del trastado correspondlente.
aque se incorpora 3 la TCl, para la administracién de Fondo Rotative 1. B Tesoreria Nacional
Institucional por medio de 1s T Transfiere & monto estimado autorizado por COPEP, 3 I3 cuenta
y maonetaria "TESORERIA NACIONAL TCI-TN constituida en El Crédito
Hipotecario Nacional, por medla de un registre manual denominado
Traslado -TRL- en el Sistema Integrade de Administracion Financiera,
MANUAL DE PROCEGIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON 1O Bagina 5 afectando |as cuentas contables correspondientes.
Al final del ejercicio, sclicita por medio escrito 2 El Crédito Hipotacario
Incorporacién de Entidades al Manejo de Fondo Rotativo Institucional con TC! (Pagina 1 de 1) Nacional con copia 3 Ia Direccién de Contabilidad del Estado, el traslado
del saldo de la cuentz “TESORERIA NACIONAL TCI-TN® 2 la cluenta
Despacha Ministerial del Ministeria | Entidad de! Organismo “Goblerno de la Repiblica Fondo Comun-Cuenta Unica Nacional”
Tesorera Nacional Direccion de Asesoria Juridica da Finantas Pablicas Ejecutivo constituida en el Banco de Guatemala, a través de transferencia,
Nota: Cuando sea necesario modificar el monto proyectado de consumas
diarios se debe elaborsr una nueva proyeccian y trasladar |a propuesta a
COPEP para su autorizacién,
inigio
MANUAL DE PROCED QS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TCl Pagina 7
h
Elabora Resoluciéa ";?L:-;:::‘;' :""‘:d:":gm: Realiza Ia transferencia bancariz por el saldo de la cuenta *TESORERIA
intstarial, Trastaca a »{ Juridica. Trastada 3 | 3 NACIONAL TCI-TN” a |a cuenta "Gebierno de la Repiblica Fondo Comtn- €l Crédits Hipateearia Nacional
mw?"r‘, Aarah, Despacho notficacén y efecios Cuenta Unica Nacional” constituida en el Banco de Guatemala y remite p
Ministerial procedentes boletas de débita y erédito a la Direccitn de Contabilidad del Estado.
5, | Cen la documentacion de respaldo realiza v aprueba el registro contable Direccion de Contabliidad del Estads
| correspondiente en SICOIN.
Notifica Resoluelén
ol
Entidades del Organismo |
Ejecutive
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TG | Pigina B
Rmlia rendicidn final del |
Fondo Rotativo
Ingtitucional.
Procede a cancelar Constitucién de Ia Cuenta de Depésitos Monetarios para Pago de Consumos de TCI (Pégina 1 de 1)
cuentas monetarias y
gesions desactivacidn ae
mis |
it tlo':nln;.l’ﬂ.;:;ﬂ:l Tesoreria Nacional El Crédito Hipotecario Nacional Direccién de Contabllidad del Estado
chea ues en clrculacidn,
Gesticna creacidny
netualizacién de usuarios
y funciones para
njecucién v regularizacidn Inicia
da gastos TCl
Varifica que ol Fondo
Rotativo Institucional
estéliquidado v procede 5
Shabiar n s Seama R ot Lo
Integrada du Solicita 3 1a Diraceién de Contablidad
Aaministracion Financien | del Estado los parSmetros para sl
IaEntidad que se registro do o coenta en el SICOIN,
incorpora a la TCI Ragistra la cuents monetarks en &l
Sgtema integrado de Administracidn
Financiara,
Elabors y envis oficio a £l Cradito
v Hlpatecario Nacional solicitandn b
Incorporacidn de la cuenta parz aus
{ Fin ) traslade diariamente los movimientos
de transacclones banearias al SICOIN,
Elabora proyeccién de consumos
diarios y traslads & COPER.
Transfisre &l monto autorizadoa ls
cuenta par medio deun TRL,
Al final del ejercicio, sollcta 3 €l
Crédita Hipotecario Naclonal el
trasiado del saldo de |a cusnta.
Reallm la transferancias bancaria
por el saldo de fa guenta
“TESORERIA NACIONAL TCI-TNY
#la cuenta "Gabierna de la
- | Readitlica Fondo Comin-Cuenta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TG I Pigna s Unica Nacional” constituida en
el Banco de Guaternala y remite
baletas de debito y crédioa fp
Direccién de Contabilidad del
2. Constitucién de Cuenta Monetaria para Pago de Consumos con TCI Estade
NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version | Pagina:
Administracidn de Fondo Rotativo institudonal con Tarjeta de Compras 1de3 Con b documentacion de
W Institugional -TC- 01 e respaldo realiza y
CUATEMAL »  apruebs el regstro
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO mmi:nﬂm‘t’)f:ﬂ diente|
Constitucidn de la Cuenta de Depositos Monetarios para Pago de Consumos de TCI
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Constituir una cuenta de depdsitos monetarios para cubrir los gastos con las TC. h
Inicia: Apertura la cuenta monetaria "TESORERIA NACIONAL TCIFTN" &n El Crédito Hipotecario Nadional. Finaliza: Con la Fin
documentacién de respaldo realiza y aprusba el registro contable correspondients en SICOIN.

NORMATIVA APLICABLE: |
3} Decreto 101-97 del Congresco de la Repdblica de Guatemala, Ley Orgénica del Presupuesto.
b) Acuerdo Gubernative S40-2013, Reglamento de |a Ley Orgdnics del Presupuesto.
c] Acuerdo del Ministerio de Finanzas No. 06-98 y sus modificaciones.
NORMAS COMPLEMENTARIAS:
1. Manual de Procedimientos, Formutarios e Instructivos para la Administracidn de Fondos Rotativos.
2.

Otras Normativas aplicables al Proceso de Compras y Ejecucion Presupuestaria.

* MANUALDE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CoN TG

Pigina g
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3. Constitucion o Ampliacién del Fondo Rotative Institucional con TC

NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE

| Version | Pagina:

' ! Administracion de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras

0 | 1de3
s Institucional -TCl-

CORIEAND ..

S NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Constitucion o Ampliacién del Fondo Rotativo Institucional con TCI

PROPOSITQ DEL PROCEDIMIENTO

Autorizacién de disponibilidad financiers que realiza el Ministerio de Finanzas Plblicas a las Entidades del Qrganismo
Elecutive a través de Tesoreria Nacional, parz efectuar gastos emergentes de funclonamiento y de poca cuantia.

Inicia: Solicita Cuota de Anticipo -CO5- y de Cuota de Regularizacion -CO3-. Finaliza: Emite Forma 92-A como constancia
de recepcion de ingresos correspondiente, conforme crédito reflejado en su cuenta corriente.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Articulos 30 Ter y S8 del Dacrsto 101-97 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley Orgdnica del

Presupuesto.

b) Articulos 60, 64 y 69 del Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

t) Acuerdo del Ministerio de Finanzas Mo, 06-98 y sus modificaciones.

NORMAS COMPLEMENTARIAS:

1. Manual de Procedimientos, Fermulzrios e Instructivos para la Administracian de Fondos Rotatives.
Otras Normativas aplicables al Proceso de Compras y Ejecucidn Presupuestaria.

ol

No,

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Solicita Cuota de Anticipo -CO5- y de Cuota de Regularizacion -C03-, 3
través del Sistema Integrado de Administracion Finandera. Las cuotas
solicitadas deben ser de acuerdo 3 12 prayeccidn mensual de gastos con
Fondo Rotativo Institucional con TCI.

Salicita en forma escrita 3 |z autoridad superior de la Entidad, l2 creacidn o
ampliacion del Fondo Rotative Institucional con TCY, |a cual debe cumplir
la normativa correspondiente y contener como minimo la siguiente
information:

3} Justificacion de la Solicitud,

b) Monto Solicitado, y

t) Conceptos de gastos que pueden atenderse con cargo al fondo rotative.

Verifica que la cuota COS esté aprobada por COPEP. Registra y solicita en el
Sistema Integrado de Administracion Finandera el formulario FRO4 para
constitucidn o ampliacion del Fondo Rotativo Institucional con TCI

UDAF de |2 Entidad

Analiza la solicitud, verificando el cumplimiento de la normativa
correspondiente, Firmay envia a Tesoreria Nacional,

Autoridad Superior de la Entidad

Recibe solicitud, analiza y verifica la Informacidn siguiente:

a) Porcentajes y montos establecidos en las normativas aplicables a
fondas rotativos,

b} Parala constitucion, verifica la liquidacién total del fondo rotativo del
afio anterior,

¢) Cuota de Anticipo -CO5-, y

d) Firmas registradas en el Sistema Integrado de Administracién Financiera
de los funcionarios que solicitan el Fondo Rotative.

En funcidn de lo anterior, fija el monto y emite Resoluddn aprobando la
I constitucién o ampllacién del Fendo Rotativo Institucional.

Tesoreria Nacional

Constitucion o Ampliacidn del Fonda Rotativo Institucional con TCl (Pégina 1 de 1)

UDAF de la Entidad Autoridad Superior de la Entidad Tesoreria Naclonal

Solieita Cuota da Anticipa -CO5- y de
Cuota de Regularizacion «L03..
Salicite en forma escrita als sutoridad
supsriorde la Entidad, la creacidén o
amplacian del Fonds Aotative
Institucionsl con TCL
Verifica gue la cuota COS esté
3probada por COPER. Reglsra v
solicits &n &l Sistama integrado de
Adminstracian Financiera el
f FRD4 para stituciin o
ampiiacién del Fonda Rastive
Institucanal con 7O

Anpliz & solicitud,
verficands el
> cumplimiento de la
i :urrrwtmn Recibe sollcitud, analia y
correspong iente. Fimay verifica la informacidn.
emvia 3 Tesoreriz Nacionsl Fija &l montm y emin Resolucitn
aprobando b constitucion o

ampliacion del Fondo Rotative
Instirucional,
Aprusha el FROS en el Sistema
Integrado de Administracian
Financiera. Automaticaments
Eenera &l CUR Contable de
Constucién -FRCT-ode
llecion -FRAT- &n sstado
Aprobado y con Sofcitud de
Fago.

Paga CURFRCT o FRAT,
sutomdticamente scredita iz
titularidad en ls cuenta
cotriente a favor de |2 Entidad y
setraslada vis web service [s
Informacion a &l Crédito
Hipetecario Nedional.

Notifica Resalucién de
aprobacion a la UDAF y archiva
solicitsd

Emite Forma 92-4 |«

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION. CE FONDO ROTATIVD INSTITUCIDNAL CON 161
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4. Constitucién o Ampliacién del Fondo Rotativo Interno con TCI

NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL OUE PERTENECE Version | Pagina:
L Administracion de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras

J 01 1de3

oo Institucional -TCl- i
SURTENALA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Constitucién o Ampliacién del Fondo Rotativo Interno con TCI

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Crear Fondos Rotatives Internos con TC! para Dependancias del Organismo Ejecutivo.
Inicia: Envia sollcitud escrita a la UDAF para la constitucién o ampliacién del Fondo Rotative Interno con TC. Finaliza:
Recibe asignacion de disponibilidad, analiza, apruaba y autoriza en el Sistema Integrado de Administracion Financiera,

NORMATIVA APLICABLE:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDQ ROTATIVG INSTITUCIONAL CON TT!

Pagina 10

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Aprueba el FRO4 en el Sistema Integrado de Administracidn Financiera,
consignando &l nimero de Resolucion de aprobacion de constitucén o
ampliacion del Fondo Rotativo Institucional con TCl. Automaticamente
genera &l CUR Contable de Constitucion -FRCT- 0 de Ampliacion -FRAT- en
estado Aprobado y con Solicitud de Pago en el Sistema Integrado de
Administracion Financiers, consume la Cuota de Anticipo.

Paga CUR FRCT o FRAT, por medio del Sistems Integrado de
Administracion Financiera y autométicamente acreditz Iz titulzridad en Ia
cuenta corriente a favor de |2 Entidad, generando los asientos contables
correspondientes y se traslada via web service |z informacién 2 El Crédito
Hipotecario Nacional,

Notifica Resolucidn de aprobacion = 1z UDAF y archiva solicitud de
constitucion o ampliacion del Fondo Rotativo Institudional con TCI,

Emite Formaz 92-A como constantiz de recepcién de ingresos
correspondiente, conforme crédito reflejado en su cuenta corriente.

UDAF de 3 Entidad

a) Articulas 30 Ter y 58 del Decreto 101-97 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley Orgénica del
Prasupuesto.

b)  Articulos B0, 64 y 69 del Acuerdo Gubernative 540-2013, Reglamanto de la Ley Orgdnica del Presupuesto.
c) Acuerde del Ministerio de Finanzas No. 06-98 v sus modificaciones.

NORMAS COMPLEMENTARIAS:

1. Manual de Procedimientes, Farmularios e Instructives para la Administracién de Fondos Rotativas,
2. Otras Normativas aplicables al Proceso de Compras y Ejecucién Presupuastaria.

Na, DESCRIPCIGON DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Envia solicitud escrita & la UDAF para la canstitucién o ampliacién del Fondo

Rotativo Interme con TCI, |a cual debe tener coma minime la Informacidn

sigulente:

1 ) Justificacién de la solicitud, debidamente firmada por la autoridad UE de la.Entidad
superior de la UE; y

b) Mante del Fondo Rotative Interno TCl solicitado.

¢} Conceptos de gastos que pueden atenderse con cargo al fondo rotative
Intarno,

Recibe solicitud, analiza y verifica 1a Informaci én sigulente:

a) Fonda Rotativo Institucional con TCI aprobado por Tesoreria Naclonal, y

b) Requerimientos de las UE y aplicando las normativas de Fondos
Rotativos Institucionales con TCI. UDAF de la Entidad

Emite Resolucian Interna aprobando |a constitucién o ampliacién del Fonde
Rotativo Interno con TCl de la UE y notifica a la UE y & la Entidad Emisora.

Registra y solicita en el Sistema Integrado de Administracién Financera el
3. | formulario FROA para constitucian o ampliacién del Fondo Rotativo Interno UE de la Entidad
con TCI, imprime, firma, sella y traslada flsicamente 2 Ia UDAF y archiva.

Apruebz el FROA en el Sistema Integrado de Administracién Finanders,
consignando el nimero de Resolucldn de aprobacién de constitucian o
ampliacién del Fondo Rotativo Inteme con TCI. Automdticamente acredita
la cuenta corriente del Fondo Rotative Interna con -TCl y via web service UDAF de la Entidad
traslada la informacidn a El Crédito Hipotecario Nacianal.

Solicita forma 63-A & las UE,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUOONAL CON TC!
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Emite y entrega 3 la UDAF ferma 63-A Comprobante de recepcion de
ingresos correspondiente, conforme crédito reflejado en su cuenta
5 R UE de la Entidad

impuestos y retiros de efectivo con TCI.

Asigna y solicita disponibilidad en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera para la adquisicion de bienes, suministros y servicios, pago de

activan las TCI con disponibilidad Inicial para compras.

aslgnada.

Reclbe asignacion de disponibilidad, analiza, aprueba y autoriza en el
Sistema Integrado de Administracitn Financiera. Autométicamente via web
service se traslada la informacion @ El Crédito Hipotecario Nacional y se

Nota: La asignacién de dispenibilidad deberd contar con fa Aprobacion y |  Autoridad Superior defa UE de la
8¢ | sutoizado an ol Sstems Integrado de Administracion Financiera por parte Entidad

de dos Autoridades de la UE. Los responsables de administrar las TCl en las
Unidades Eiecutoras deben revisar diariamente que las tarjetas mantengan
disponibilidad solo si tiene una comprz programada, retiro de efectivo o
pago de impuestos, caso contrario las TC! no deben de tener disponibilidad

5. Disminucién del Fondo Rotativo Institucional con TCI

NOMBRE DEL PROCESO D AREA AL QUE PERTENECE Version | Pagina:
"| i Administracién de Fondo Rotative Institucional con Tarjeta de Compras
83 01 ide2
koo Instituclonal -TCl-
COMIERND ./
CATRRALL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Disminucion del Fondo Rotative Institucional con TC)
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTD
Disminucién del Fondo Rotative Institucional con TCI autorizade.
Inicia; Envia solicitud escrita a la UDAF para la disminucién del Fondo Rotativo Interno. Finaliza: Recibe Resolucidn de
Tesoreria Nacional.
NORMATIVA APLICABLE:

a) Decreto 101-97 del Congreso de la Repablica de Guatemals, Ley Orgénica del Presupuesto.
b) Acusrdo Gubernative 540-2013, Reglamento de |a Ley Orgédnica del Presupuesto.
c) Acuerdo del Ministerio de Finanzas No. 06-98 y sus modificaciones.

NORMAS COMFPLEMENTARIAS:

1. Manual de Procedimientos, Formularios e Instructives pars la Administracién de Fondaos Rotativos.
2. Otras Normativas aplicables al Proceso de Compras y Ejecucién Prestpuestaria,

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Envia solicitud escrita a la UDAF para la disminucién del Fonda Rotative
Interno, el cual debe tener como minimo la informacién siguiente:

a} Justificacion de la solicitud, debidamente firmada por la autoridad
superior de la UE y

1 | b) Monto del Fondo Rotativa Intarno TC! solidtado. UEdela Entidad
Registra y solicita en el Sisterna Integrado de Administracion Financlera el
formulario FRDA para disminucién del Fondo Retative Interna con TCI,
Imprime, firma, sella y trasiada flsicamente a la UDAF y archiva.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCKONAL CONTCI Pagina 14 Recibe solicitud, anallza y envia oficio a |a Tesorerfa Nacional, solicitando
la disminucldn del Fondo Retativa Institucional con TG, indicando monte
Y justificacion. El oficio debe estar firmado por la autoridad superior y
Constitucién o Ampliacién del Fondo Rotative Interno con TCI (Pagina 1 de 1) 5 Director o Subdirector Financiers de la Entidad. R R
Aprueba el FRO4 para disminucidn del Fondo Rotative Interno con TCI,
Registra y soliclta @n el Sistema Integrado de Administracién Financlera el
UE da ta Entidad UDAF de Ia Entidad Autoridad Superior dela UE dela Entidad ::::r‘mulada FRO4 para disminucién del Fonde Rotative Institucienal con
Conforme a solicitud emite resdlucidén sprobando la disminucidén del
Fondo Rotative Institucional con TCl e Informa & la Entidad,
Aprueba en el Sistema Integrado de Administracion Financiera el
fnidio formulario FROA para disminucién del Fondo Rotativo Institucianal con
3. |70, Geners de forma automatica un CUR Contable Fonda Rotativo Tesoreria Nacional
Disminuclan TCl -FRDT-, con las asientos contables correspondientes y
disminuye la cuenta corrienta de |z Entidad. Vis web service se traslada
la infarmacién a El Crédito Hipotecaria Nacional del nuevo saldo al Fondo
¢ i
Ervin Sofichud scsita ls UDAE Rotative Institucional con TC! de la Entidad.
para la constitucidn o amplacidn) 4. | Recibe Resolucién de Tesoreria Nacional, UDAF de la Entidad
del Fondo Rotativa Intermo con
o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA La ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVG INSTITUCIONAL CON 701 | Pgina1s
Recie solicitud, analta v
wwriica e nbreacke Disminucién del Fondo Rotativa Institucional con TCI (Pagina 1 de 1)
Emite Resolucion interma
¥ agrobanda la constitucidn ’
oamplacidn del Fondo UEde la Entidad UDAF de Ia Entidad Tesoreriz Nadonal
Ritativo Inteme con TO
da I3 UEy notificaa fa UE
Regisira y solicita en &1 Sistems
Inegrado de Administracidn
Financiera el formulario FROS, & Envia soficiud escritaa 2 UDAF
imprime, firma, selay trashids b i
faicamente s b UDAFy ardhiva Registra y sobcits en el Sistems
Integrada de Administracion
Financiera el formulano FROZ
para deminucéndel Fondo
= mw'm: eyl Tctda Recibe sobcitud, analiza y
I ime, Ti . sellay tras & 3
Aprueba ¢ FRO4, l;“lpn;-n:nt:l:l'a l‘.I.DA:y archive s oficio a la Tesorera
Amomaticamente acredita la i "'df;';‘
cuenta corriente del Fondo prueba e para
. disminucitn del Fand
Rotative Intame con TCly vl Aotativo lmmomwgl.
web senace trasladala ] H;;mv:s:l;::l
Informacion a 1 Crédito Administracién Financiera el
Hipatecano Nacioral. formulario FROA para
disminucién del Fond
Solicita forma £3-4 2 1 UE. B ol s O
Emite y entrega 2 fa UDAF
Ragirtra y solcits on sl Sisterma
forms 634, Inteqrado oe Administracitn
Asigna y sclicha disponibdied FONAES A Ko iarks R4,
Imprime, firma, sello y trasteds
en el Sistema integrado de " fsicamants s la UDAR y archiva
Adminitracén Finandiera para i u- b idictela
la adgulsicion de bienes, r
X Apruaba en el Sisterma Integredo
sendcios, pagodeimpuestasy Racibe ssignaciin de de Adiministracidn Financiera o
ot - disponibiidad, analzs, sprueba formulario FROS para
retires de efeciva con 10, yautoriza en el Sistema a #n del Fondo Rotative
Integrado de Administacién I s tration VLR
Finandlers. Automdticamense Contable rnu'r.\::mb wryice
B viawe sanvee se tradads -ty
Informacidn a €l Crédite
Hipatecario Nacianal
e Emite y entregs a ln UDAF
activan las TC can forma 63-A,
oispanibilidad Inicial para Asigna y solictta dispanibllidad
compras an & Sisterne Integrado de
Adminstracidn Financiera para
I adquisicidn de bienes,
servicios, pago de impuestosy
retiros de efectivocon TCL
y
Fou
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCKONAL CON TO Pagina 15
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6. Nombramiento y Acreditacién de Servidores Publicos Responsables de las TCI 7. Solicitud, Emision y Entrega de las TCI
NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version [ Pagina: | = 1 P o
Version | Pagina:
{l Administracién de Fondo Rotative Institucional con Tarjeta de Compras o1 ‘ 3 3a2 NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE l g
b Institucional -TCl- T ; s :
—— e Administracion de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras 61 | ids3
o vl NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Institucional -TCI-
Nombramiento y acreditacién de Servidores Pablicos Responsables de las TC) |
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO : NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Designar 3 los respnns{ao]es de Easd‘l:cl:'J: p:m la‘ dministracién, adquisicién de bienes, suministros y servicios, pago de 50|iCitl.Id, emision y entrega de las TCI
uestas, retiros en efectivo y rendicion de gastos. s
fakda: Bite Aeto Administrativa, para nombrar a delegados tituler y suplentes de Is UDAF. Finaliza: Instruye a PROPGSITO DEL PROCEDIMIENTO
| responszbles para efectuar sus funciones de conformidad con las normas. |
NORMATIVA APLICABLE: Proporcionar las TCI a las UE de lzs Dependencias del Organismo Ejecutivo.
P
a) Decreto 101-87 del Congreso de la Republica de Guatemals, Ley dOr;g:’niG del I:resuuuesw- | Inicia: Registra en el Sistema Integrado de Administracién Financiera y envia solicitud de emision de las TCl a |z UDAF,
b) Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de Ia Ley Orgdnica del Presupuesto i 2 ‘ : |
¢} Acuerdo del Ministerio de Finanzas No. 06-98 y sus modificaciones. Finaliza: Reporta 2 la UDAF las TCl entregadas a los responsables de uso de las tarjetas (tarjetahabientes).
NORMAS COMPLEMENTARIAS: __ , NORMATIVA APLICABLE:
1. Manual de Procedimientos, Formularios e Instructivos para la Admimslrac‘én_da Fondos Rotativos. : l
2. Otras Normativas aplicables al Proceso de Compras y Ejecucién Presupuestaria. a) Decreto 101-97 del Congreso de la Repblica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto.
b) Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto.
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD s iz ¢} Acuerdo del Ministerio de Finanzas No. 06-98 y sus modificaciones,
Emite Acta Administrativa para nombrar a delegados titular y suplentes de .
la UDAF, gue tendrén calidad de enlace con la Entidad Emisora de TCl y las NORMAS COMPLEMENTARIAS: :
UE, para realizar las gestiones administrativas sigulentes: ; 1. Manual de Procedimientos, Formularios e Instructivos para la Aéministracidn de Fondos Rotativas,
8) Acreditar de forma escrita a los Administradores, Responsables del uso ; : : oy f
de |2 tarjeta (tarjetahabiente) y Operadores de Gasto designados por las 2. Otras Normativas aplicables a] Proceso de Compras v Ejecucian Presupuestaria,
UE, en la Entidad Emisora de las tarjetas adjuntando fotocopia del ) |
1. Documenta Persanal de Identificacian -DPI- de los Administrzdores de UDAF de |a Entidad _
15 TCL : ]
b) Solicitar la emision, renovacién y cancelacion de las TC! via web service, No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
considerando los reguerimientos de las UE, g
Notifica Acta Administrativa de' nombrami de deiegados 3 las Registra en el Sistema Integrado de Administracion Financiera y enviz
sutoridades de l2s UE. solicitud de emision de las TCI 2 la UDAF para la ejecucion de sus Fondas
Redhba Acta Administrativa de ngmbramiento de delegadcs. y notlfics 3 Rotativos Internos con TC, considerando los aspectos siguientes:
funcionarios y empleados del Estado con el Acta Administrativa gue los
nombra como responsables de la administracién, usc de las tarjetas y a) Nombredelz UE;
operadores de gastos con TCL, b) Ndmero de Identificacion Tributaria de la UE;
la Entidad : * i
4 | Instruye a responsables pars efectuar sus fundones de conformidad con YRS R C:| Direccion de la UE;
las normas contenidas en el Regiamento para la Administracién de Fondos 1 d) Cantidad de TCI Locales y/o Internacionales solicitadas; UE de |2 Entidad
Rotativos Institucionales con TCI, 8l presente Manual y con las normas, . L ; ela Entida
limitaciones y condicionas especiales para Fondos Rotatives Institucionales e) Nombre completo de los Administradores de las TCl
|| o TCl que las Dependencias del Organismo Ejecutivo establezcan. fl Nombre completo de los responsables del uso de las tarjetas
(tarjetahabientes);
MANUAL DE PROCEDIMIENTCS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUGIONAL CONTO! Pigina 18 g) Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI- de cada
responsable del uso de la tarjeta (tarjetahabiente);
Nombramiente y Acreditacin de Servidores Piblicos Responsables de las TO (Paging 1 de 1) h) Justificacion de las tarjetas solicitadas; '
i} Otrainfermacion que se considere necesaria.
UDAF de ta Entidad UEde Ia Entidad
Recibe, aprueba en el Sistema Integrado de Administracion Financiers ¥
3 traslada solicitud de emision de las tarjetas locales y/o internacionales a UDAF de Is Entidad
| El Crédito Hipotecario Nacional, considerando los requerimientos de las R
UE. Archiva la documentacidn.
m 3. | Emite, registra y entrega las TCl solicitadas al administrador de TC, El Crédito Hipotecario Nacional
Recibe TCIy suscribe Acta Administrativa en la cual se hace entrega de
! 4 2 TC1 3 los responsables del uso de las tarjetas (tarjetahabiente), UE de [a Entidad
emite aca Registra la TCI en el Sistema Integrado de Administracion Financiera, Ede la Entida
mintgrative, para .
Do s et verificando que los datos de la TCI (NIT, DPI, NOMBRE) sean correctos.
titwiary suplentes dela i
UDar.
Natifica & . et . [
N z:::: : Recibe la TCI firmando Acta Administrativa ¥ contrato correspondiente | Responsables del uso de las tarjetas
s de El Crédito Hipotecario Nacional, (tarjetahabiente)
atoridades de las UE
6 Reportz a la UDAF las TCI entregadas a los responsables del uso da las UE dela Entidad
Recihe notificacidn de Aca . . : 4 z y
o iaiirmne 9 tarjetas (tarjetahabientes), con visto bueno de las autoridades de |2 UE. BRI |
nambramiento de delegados
g "ENLACE" y nu;‘rﬂu d:. i 3
uncion arios ¥ emplea
, el Acta MANUAL DE PR q o
o SN DEPROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACIGN DE FONDO ROTATIVG INSTITUCIONAL CON el [ oagirae
nombra como “Sujetos
Amponsables” de la
sgminktracidn, usa de las
mrjetagy wura::m de
as con TCI .
sty s Supaos No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Raponsables” para efectua &
wus funciones
Nota: Los funcionarios o empleados que tengan asignada una TCl, seran
responsables del uso adecuado de [a tarjeta; sienda la Unidad Ejecutora
( ) quien supervisara su correcta utilizacion conforme a las normas internas
Fin - 0 1)
y procedimientos correspondientes, asi como la custodia y resguardo de
las mismas. Para las Entidades Piblicas que no tienen Unidad Ejecutors
seré la UDAF la responsable de realizar dicha supervision, custodia y
resguardo de las mismas,
IMANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACIGN DE FONDQ ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TG | Pigina 21
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Soficitud, emisidn y entrega de las TCl (Pégina 1de 1) Blogueo de las TC (Pégina 1 de 1)
. b d El Critdito Hipotecario Naclonal
UE de ia Entidad UDAF de la Entidad €1 Crédito Hipotecaria Nacional Tarjemhabiente UEde la Entda
nitio
Registra en el Sisterna
Integrada de
Administracién Finaniera
¥ envia solicrud de
emisitn delasTO 213 |
UDaAF Responsable del uso de |2 tarjets
|tarjetahabiente) notifica de
:;:':.::::‘;“:: manera inmediata viz telefdnicaa
Administracién El Crédite Hipotacario Nacional
= 2y trastads uimﬁ!nmnx ;!:lihrnl
inancier ueo a,
1 solictud de emisdn de Natifica 3 Admintierador de TG
tas tarjetas 3 £l Crédbo de ls UEy realea la dendncia ante
Hipotecerio Naclonal. las Entidades oorrespo ndjentes
Archivals derivado de fraude, robe, pérdida
dogumentath o mxtravio de la TOL
a Motifica a & t;mm Higotecario
Naclanal, registrando ¢lnumaro
da gestion generado & momento
Emite, registra v éntregs de reportar telefdnicaments
h’m ) al
adminktrador de TCI
Femliz el blagueo de la TCl enlos
tEtamas cofrespondientes, desde
Recoe 1y s s e
Administrathe en la ual # wek service s informa al Skitema
sahaceentrégade B TO integrado de Administracdn
al Tarjetahebi < Financiers.
8 Inlcis el proceso de reposicién de
Simtul\:;?a::e 7O el Tarjerahatiante.
Recihe fa TCI firmando
Acta Administrativa y -
de €1 Crédita Higotecario ( )
Naconal
Reporta o la UDAF fas TCI
g alos -
Tarjewhabientes
™ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINIETRACIGON DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TC 3 [ Pagina 24
9. Adquisicién de Bienes, Suministros y Servicios, Pago de Impuestos, Retiros de
Efectivo con TCl y Pago de viaticos con TCI
» NOMBRE DEL PROCESQ O AREA AL QUE PERTENECE Versidn | Pigina:
- |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUC'ONAL CON 10 Pigina 22 3! Administracidn de Fondo Rotativa Institucional con Tarjeta de Compras 01 1des
| Institucional -TCl-
STATEVALA
I d I TC! b NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
8. B Qoqueo ae las Adquisicién de bienes, suministros y servicios, pago de impuestos, retiros de efectivo con TCl y pago de Vidticos con
TCI
NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Versign Pagina: PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
i Administracion de Fondo Rotativo Institudonal con Tarjeta de Compras 01 1de? Realizar adquisicién de bienes, servicios, pagos de impuestos y retiros de efectiva utilizande la TCl como medic de pago.
s institucional -TCI- | Adquisicién de | ' o5 y servicios. -
cuxrm.\i:; Inicia: Emite solicitud para la adquisicion de blenes, suministros y serviclos. Finaliza: Efectda la adgut 1 de bienes,
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO suministros y servicios, utilizando come medio de pago la TCI.
8! de las TCI il. Pago de Impuestos
el oy Inicia: Elaborz |as declaraciones de impuestos utilizando las formas y sistemas autorizados por la SAT. Finaliza: Recibe
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO constancia de |a transaccién y archiva para la rendicién de gastos correspondiente.

Bloqueo de Ias TC! por fraude, robo, pérdida o extravio de Ia tarjeta.

responsable del uso de |3 tarjeta (tarjetashabiente).

Inicia: Responsable del uso de |a tarjeta (tarjetahabiente) notifica de manera inmediata via telefénica @ El Crédita
Hipotecario Nacional para que proceda a realizar el blogueo de |2 TCI. Finaliza: Inicia el proceso de reposicion de TCl del

NORMATIVA APLICABLE:

b) Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de Ia Ley Orgdnica del Presupuesto.
¢t} Acuerdo del Ministerio de Finanzas No. 06-98 y sus modificaciones.

a) Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgdnica del Presupuesto.

NORMAS COMPLEMENTARIAS:

2. Otras Normativas eplicables al Proceso de Compras y Ejecucion Presupuestaria.

1. Manual de Procedimientos, Formularios & Instructives para la Administracion de Fondos Rotativos.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Responsable de! uso de la tarjeta (tarjetahabiente) notifica de maners
inmediata via telefénica 2 Ei Crédito Hipotecario Macional para que
proceda 3 realizar el blogueo de la TCUI. Posteriormente, notifica al
Administrador de TCl de la UE y realiza la denuncia ante las Entidades
1. | correspondientes derivado de fraude, robo, pérdida o extravio de la TC).

Notifica por escrito o cualguier medio electrénico 2 €l Crédito Hipotecario

Nacional, registrando el nimero de gestion generado al momento de
reportar telefonicamente.

UE de la Entidad

Realiza el blogueo de 1a TC! en los sistemas correspondientes, desde el
momento de la notificacién telefonics. Automdticamente via web service
2 |38 informa 2l Sistems Integrado de Administracién Finandera.

Inicia el proceso de reposicion de TC! del responsable del uso de la tarjeta
(tarjetahabiente).

El Crédito Hipotecario Nacional

IMANUAL DE PROCEDIMIENTCS PARA LA ADMINISTRACON DE FONDO ROTATIVO INSTITLOONAL CON 70

1. Retiros de efectivo con TCI para Caja Chica

Inicia: Elabora solicitud retiro de efectivo para caja chica para compras que no €s posible realizar por medio de pago

electronico con TCI. Finaliza: Opera el retiro de efectivo y entrega a |a UE.
IV, Pago de viaticos con TCI

Inicia: Asigna disponibilidad en |a TCI para vigticos/reconocimienta de gastos del personal comisionado o elabora
solicitud de retiro de efectivo para vidticos/reconccimiento de gastos. Finaliza: Archiva copia de boleta de depdsito

moneatario v efectla |a rendicidn de gastos efectuados con TCI.

3)
=]
d)
&)

Gubernativo 148-2016 v Acuerdo Gubernative 35-2017.

Decreto 101-97 del Congreso de |a Repliblica de Guatemala, Ley Orgénica del Presupuesto.
b)  Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado
Acuerdo del Ministerio de Finanzas No. 06-98 y sus modificaciones; Reglamento Organice Interno de la Entidad.
Normas Generales de Contrel Interno Gubernamental/normas de Auditoria Gubernamental.
f)  Acuerda Gubernativo 106-2016 Reglamento General e Vidticos ¥ Gastos Conexos, y sus reformas en Acuerdo

NORMAS COMPLEMENTARIAS:

Manual de Procedimientos, Formularios e Instructivos para la Administracion de Fondos Rotativos.

1
2. Manual de Procedimientos para la Ejecucion Presupuestaria.
3.

Otras Normativas aplicables al Proceso de Compras v Ejecucién Presupuestaria,

l. _ Adquisicion de bienes, suministros y servicios

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

cumpliendo las condiciones sigulentes:

para la Administracién de Fondos Rotatives con TC):
b

Estado vigente;

Pr , Ley del Presup

Emite solicitud para la adquisicion de bienes, suministros y servicios,

a) Adquitir tnicamente bienes v servicios de los grupos y subgrupos
presupuestarios establecidos en los articulos 9 y 12 del Reglamento

Los blanes, suministros y servicios a adauirir deben tener asignacién
presupuestaria en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del

¢) Cumplir con la Ley de Contrataciones del Estado, Ley Orgdnica del
Ganeral de Ingresos v Egresos del
Estado para el Ejercicio Fiscal vigente, Normas para el uso del Sistema
de Informacion de Contrataciories y Adguisiciones del Estado
GUATECOMPRAS, Dacreto 31-2012 Ley Contra la Corrupcidn, Normas

UE de la Entidad

| Pagina 13
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

de Control Interno de la Contralorla General de Cuentas, Gufa de
Sistema de Gestion, Reglamento de Fondos Rotatives con TCI,
Manuales de Procedimientos Internos que las Dependencias del
Organismo Ejecutivo establezcan para Ia Ejecucién Presupuestaria; y,
Cumplir con el Reglamento de Gastos de Viaticos para el Organismo
Ejecutivo y Ias entidades Descentralizadas v Autdnomas del Estado, v
normas, limitaclones y condiciones especiales gue las entidades
establezcan.

Traslada solictud psra la aprobacién de las autoridades
torrespondientes.

d

=

Revisa y aprueba |a solicitud de adquisicidn de bienes, suministros y
servicios.

Autaridades Superiores de la UE

Efectliz la adquisicién de bienes, suministros y servicios, utilizando

como medio dé pago la TCL

En caso de sdquisicion de bienes e insumos, rezliza el ingreso en
Almacén, emitizndo la “Constancia de Ingreso a Aimacén y 2 Inventario”
segln procedimiento intemno de la Dependenciz del Organismo
Ejecutivo.

UE da |5 Entidad

Pago de Impuestos

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Elabora Iz declaradi6n de impuestos utilizando Jas formas v sistemas
autorizados por Ia Superintendenda de Administracidn Tributaria -SAT-
y traslada parz autorizacion respectiva,

UE de I3 Entidad

Revisa y apruebz las declaracones de impuastos,

Autoridad Superior de la UE

Genera y presenta la boleta de pago de impuestos en £l Crédite
Hipotecario Nacional, de forma electronica o en las sgencias bancarias,
efectuando el pago de impuestos utilizando |3 tarjetz como medio de
pago.

UE de Iz Entidad

Recibe |2 boleta de pago de impuestos, rezliza la transaccién de pago
con cargo 2 la TC y emite la constandia de Iz transaccion.

El Crédito Hipotecario Nadonal

Recibe constancia de la transaccion y archiva para la rendicién de gastos
correspondiente.

UE de Iz Entidad

Retiros de efectivo con TCI para Caja Chica

Recibe solicitud de retiro en efectivo para viaticos/reconocimiento de
gastos, Analiza, aprueba y autoriza en el Sistema Integrade de
Administracion Financiera. Automdticamente, via web service enviz la
autorizacion a El Crédito Hipotecario Nacional quien asigna un cédige z
2, | deautorizacion para el retiro de efective. Aegrgac SUDEI-_IM dataigtets
Entidad

Nota: Lz gestion para retiro de efectivo debera contar con la Aprobacidn

¥ Autorizacion en el Sistema Integrada de Administracion Financlera por
parte de tos Autoridades de I3 UE.

Recibe codigo de autorizacion y efectia el retiro de efectiva autorizado
en agencias bancarias y otfos centros de servido de El Crédito
Hipotecario Nacional presentande su Documents Parsonal de
Identificacidn -DPI-,

Cumplida la comision, gestiona la liquidacion de gastos de scuerdo 3
3. | normativas, lineamiantos y directrices institucionales interras de cada Persanal comisionade
Entidad, con los documentos de legitime abono que amparen la
comprobacion de los gastos. 5i en la liquidacién se establece que existe
saldo a favor de |a Entidad, debe realizar el depésito de efective no
utilizado, en la cuenta GTE2CHNAO1010000010430018034 “Tesoreria
Nacional, Depdsitos Fondo Comun -CHN-* constituida en El Crédito

MANUAL DE FROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUGIONAL CON TC)

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

L

Elabora solicitud retiro de efectivo para caja chics para compras que no
es posible realizar por medio de pago electrénico con TCI, consignando
el valor 3 retirary la justificacion de |2 solicitud.

Registra y solicita a través del Sistema Integrado de Administracion
Financiers. Traslada sollcitud pars aprobacion por parte de las
autoridades supériores de la UE.

El monto de constitucién del Fonda de Caja Chica, se asignaré conforme
al porcentaje maximo que corresponda 2l monto del Fondo Rotative
Interno de acuerdo 3 normativas, lineamientos y directrices

institucionales aprobadas por cada Entidad,

UE de |3 Entidad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CONTC!

Pigina 26

Recibe solictud de retiro en efectivo para caja chica. Analizs, apruebay
autoriza en 2l Sistema Integrado de Administracion Finandera.
Automaticamente, envia |a autorizacion 3 El Crédito Hipotecario Nacional
quien asigna un cddigo de autarizacidn para el retiro de efectivo.

Nota: La gestion pars retiro de efectivo deberd contar con la Aprobacidn
y Autorizacion en el Sistema Integrado de Administracion Financiera por
parte de dos Autoridades de la UE.

Autoridad Superiorde la UEdela |
Entidad |

Recibe codigo de autorizacién y efectda el retiro de efective auterizado
en agencias bancarias y otros centros de servicdo de El Crédito
Hipotecario Nacionzl,

Nota: Las retiros de efectivo podran realizarse en Agencias Bancarias con
previa autorizacidn de la Autoridad Superior de la UE de la Entidad,
quienes deberan registrar sus firmas en El Crédito Hipotecario Nacional.
Para el uso de cajeros automdticos SB se deberd contar con autarizacion
electrdnica a través del Sistema Integrado de Administracién Financiera y
de El Crédito Hipotecario Nacional.

UE delz Entidad

Opera el retiro de efectivo y entrega a la UE.

El Crédito Hipotecario Nacional

V. Pago de vidticos con TCI

No.

DESCRIPCIGN DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Asigna disponibilidad en la TCI para vidticos/raconocimiento de gastos
del personal comisionado o elabora solicitud de retiro de efectivo para
viaticos/reconocimiento de gastos, consignando el valor a retirar y la
justificacidn de la solicitud.

Para la solicitud de retiro en efectivo, registra y solicita a través del
Sistema Integrado de Administracién Financiera. Traslada solicitud para
aprobacién por parte de las autoridades superiores de la UE, de

acuerdo a normativas, lineamientos y directrices institucionales internas
de cada Entidad.

UE de la Entidad

Pégina 27
Hipotecario Naclonal de Guatemala, utilizando |a baleta de depdsitos
monetarios proporcionada en agencias bancarias de El Crédito
Hipotecario Naclonal, consignando los datos que identifiguen Nimero
de TCI, Fondo Rotativo Interno, UE y Entidad.
Entrega liquidacion de gastos a UE, adjuntando holeta de depdsitos
monetarios cuando corresponda.
Nota: Para el uso de cajeros automdticos 58 se deberd contar con
autorizacion  electrdnica a través del Sistema Integrade de
Administracién Financlera y de El Crédito Hipatecario Nacional.
Archiva copla de boleta de depdsito monetario y efectla la rendicion de
4. | gestos efectuados con TCI, consignando el depésito en la transaccion UE de la Entidad
correspondiente, Esta transaccion no tendra efecto presupuestario.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACIGN DF FONDO ROTATIVO INETITUCIONAL CON <61 Pigina 28
Adquisicion de bienes, suministros y servicios, pago de impuestos y retiros de efectivo con TQ
|, Adquisicion de bienes, suministros y servicios (Pdgina 1 de 1) ]
UEde la Entidad Autoridades Superiores de la UE
Iniclo
A
Emite solictud para [a
adquisicien de blenes,
surninistros y servicios.
Trastada solicited para la
aprobackin de las autoridades
corraspond lentes
Mevisa y aprusba la solicitug
¥ de adouisicidn de bienes,
fuminitros y servicios
Efectla In adquisicién de
bienes, suminstros y sendcios, |
utllzndo como mediode |
page la TC
b 4
1 Fin i
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TC) | pagina29
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[“‘ﬂ“" de bienes, ini

Il. Pago de Impuestos (Pagina 1 de 1)

y servicios, pago de impuestos y retiros de efectivo con TQ

UEde » Entidad Autoridad Superior de la UE

¥l Crédito Hipotecaric Nacional

Elabore B dedlarscidn de
impuestes yrllizands tes formay
¥ sifvemas sutorizagos porls
Superintendencia de
Administracidn Tributeria -SAT-
y trasiada para autorizacidn

IV, Pago de viaticos con TCI (Pdgina 1 de 1)

Adquisicion de bienes, suministros y servicios, pago de impuestos y retiros de efectivo con 7O

UEde Ia Entidad

Auteridad Superior defa UE

-

Persanal comisionado

Asigna disponibllidad en (870 para
vidticos/reconocimianto de gastos del
personal comisionade o elabiors sokcitug
de ratiro de sfectivo para vidticos/

ecimiento de gastos, ¢
el valor & retirar y ha justificacidn de la

respective sollchud,

Parn la solicitud da retro en electiva,
registra v solicks o travids del Slatema

do de Aa e

Trasiada salicitud para aprobacion por
pareE o g sutoridndes supariaras de la
UE, d acuerdo a normativas,
fineamientos y directrices ngthuclonales

Revisa y aprusbe lag
d da

fincibe solicitud de retiro en
hr g sfectio para Vidticns/
reconocimiente de gastas,
Anallza, aprueba y autorizs en
¢l Sisterns Integrado de
acion

Automaticamente, emvia

Generay presents la boleta de
pago de mpuestas an €l Creditg
Hipotecario Macional,

autorizacidn s El Crédite
efectuantio ¢ pIgo de Hipetecario Nacional quien
Impuestes ytiizando la tarnets aggns un cddigo de
come medio de pegs wutorizacién para sl retiro de
efectivo

Reshbels boleia de page
dz impuestos, realiza b

de pago con Recibe codign de autorizacion

argo alaTCly emite iy  efectda ¢l ratiro de sfectivo
constancis de la autorizado en agencla

wransaccidn bancarias y otros centros de

servicio de E1 Crédito

presentanda su DRl
Getiona |a llguinacidn de
Rastos, Debe restizar ol
depdsita de efectivo no
utilimdo. Entrega liguidacian

Recibe constancia de 2
transacddn y archiva

4

de gastos 8 UE
< Archiva copla de bolets de
depdsho monetario y
gastos efectuades con TC!
w
- MANUAL DE PROCEDIVIENTOS PARA LA ADMIVISTRACION DE FONDO RGTATIVO INSTITUCIONAL CON TG | Pdgina30
Adquisicidn de bienes, suministros y servicios, pago de imp y rétiros de ef conTO MANUAL DE PROCEDIMIENTDS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON 10 Pagina 37
N Rt it affaciivd T FEL QR OO Shich (Pijive 1864 10. Registroy Pago Automatico de los Consumos con TCI
UE de ln Entidad Autoridad Superior de la UE El Crédite Hipotecario Nacional I NOMERE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version | Pagina: |
| | Administracién de Fonde Retative Institucional con Tarjeta de Compras o1 1de2z
v - Institucional ~<TCl- B
CORTEMALA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Registro y Pago Automatico de los consumos con TCI
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
. Operar los gastos realizados con TCl en el Sistema Integrado de Administracidn Financiera del Ministerio de Finanzas
Elsbora solicitud retiro ge bl
efecrive para cais chice pata rublicas.
compras que na e1 pasible Inicia: Debita diariamente de la cuenta monetaria "TESORERIA NACIONAL TCI-TN” el monto total de consumos realizados
""-:" por ;':':1 ﬂ:ﬂ pago con lasTCl. Finaliza: Aprueba y entrega el TRCT &n el Sisterma Integrado de Administracién Financiera.
WII. u:::q ;' :n: s :;';1 NORMATIVA APLICABLE:
il L] LA R L
Registray soficita a través del a) Decreto 101-97 del Congreso de la Repdblica de Guatemala, Ley Orgénica del Presupuesto,
Sttaena integrado de b) Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglameanto de la Ley Organica del Presupuesto.
AT;W““TMS": "m:" t) Acuerdo del Ministerio de Finanzas No. 06-98 y sus modificaciones,
i ok v
oo pogl el A NORMAS COMPLEMENTARIAS:
Rechesolicieud. Analiss, 1. Wanual de Procedimientos, Fermularies & Instructivas para |3 Administradidn de Fondos Rotativos.
aprusts y sutorizaen sl 2. Otras Normativas aplicables al Proceso de Compras y Ejecucién Presupuestaria.
Sutema Integrado de
Administracidn Finanders.
& i ia i
L poresnrciprn hertag No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Hipotecario Nacional
Quien asigna un codiga de Debita diariamente de la cuenta monetariz "TESORERIA NACIONAL TC)-
““’“‘z";"‘" il TN" el monto total de consumos realizados con las TCl.
ectiva
Traslada dlariamente el detslle de consumos efectuades con TCI al
ECTSTG - Sistema Integrada de Administracién Financiera y automaticaments
vmm"&l’ﬁ‘.’ﬁ“"“m genera los siguientes registras:
autorizads en * CUR Contable Nota de Débito TC) -NDBT-, en estado Aprobado,
W‘:x;:‘f:gm‘ registrando el cobro de los consumos consolidados de la cuenta
Hipotecario Nacional 215 maonetaria "TESORERIA NACIONAL TCI-TN" actualizando los saldos de El Crédito Hipotecario Nacional
las cuentas corrientes del Fonde Rotative con TCL.
* Gestidn de Traslado de Fondos TCI -TRCT- en estado Registrado, para
Bl miaita que Tesoreria Nacional apruebe y entregue el trasliado de los recursos
> sfectvoyentrem @ la cuenta monetaria "TESORERIA NACIONAL TCI-TN®.
sfectvoa la UE
Treslada mensualmente los Estados de Cuenta de cada tarjeta 2 las UE,
via electrénica o impress, gue reflefan el detalle de los débitos
correspondientes.
w
Recibe el detalle de consumos efectusdos ton TC en el Sistema
i 3. - .
@ Integrado de Administracion Finandiera. VEoe & Eridar
Aprueba y entrege el TRCT en el Sistema Integrade de Administracion
3. | Financlera, para la restitucion de los fondos a la cuenta monetaria. Tesoreria Nacional
Automaticamente afecta las cuentas contables correspondientes.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TO! Pigina 31 MANLUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TO) Pégina 33
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Registro y Pago Automitico de los consumes con TCI (Pégina 1 de 1)

Gestion de Transactiones No Reconocidas (Pagina 1 de 1)

El Cridito Hipotecario Naciona! UE de la Entidad Tesoreria Naciona|
Cebia diarismente de fa
cuknta monetaria “TESORERIA
MNACONAL TCLTN® &l monto
total de corsumos realizados
con tas TCL
Trasiada diadamente el detalle
de consumos efectusdos con
TC al Sisterma Integrado de
Adminktracén Financers v
auvtomaticamente geners los
registras NDET y TRCT.
Tragiada mensusimente los
Estados deCuanta de cach
Tadeta a s UE
Recbee! detalia de
consumos electuados
al N TClen el Sigema
integrado de”
Administracion
Francera
Aprueba y entrega o) TRCT en
& Sistema Integrado de
para B restucidn delos
fondos a la cuenta manetara
A
Fin
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION OE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON T : Pigina 34
11. Gestidn de Transacciones No Reconocidas
| NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version | Pagina:
[ | Aominisracién de Fondo Rotativo Instituciona! con Tarjeta de Comaras i $n
- Institucional -TCI-
0.
SATRAA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Gestion de i ne reconocidas
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Corregir registros incorrectos en los estados de cuenta de las TCly devoluciones de efectivo a la cuenta carriente.
Inicia: Determina registros de transacciones no reconocidas en el detaile de consumos efectusdos con TCL Finaliza:
Archiva copia de boleta de depdsito o nota de crédito y efectds la rendicion de gastos efectuades con TCL.
NORMATIVA APLICABLE:

a) Decreto 101-97 del Congreso de |a Repiblica de Guatemals, Ley Orgénica del Presupuesto.

b) Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de |a Ley Organica del Presupuesto.

¢} Acuerdo del Ministerio de Finanzas No. 06-98 y sus modificaciones.

NORMAS COMPLEMENTARIAS:
1. Manual de Procedimientos, Formularios e Instructivos para la Administracion de Fondos Rotativos,
2. Dtras Normativas aplicables 2l Proceso de Compras y Ejecucion Presupuestaria.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1. | Determina registros de transacciones no rec cidas en el detalle de
consumas efectuados con TCl en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera o estado de cuenta, tales como:

a) Transacciones duplicadas,

b) Transacciones con cargos menares al monto reportado en 12 facturs,

] Transacciones con cargos mayores al monto regortado en is factura, Y
d) Transacciones por consumos no realizados.

RESPONSABLE

UE de {a Entidad

Solicita a El Crédito Hipotecario Nacional, por medio de oficis firmado par
las autoridades superiores, |a correccidn de transacdones incorrectss
identificande |a TCI, en un plazo no mayor de 20 dizs calendaria contados
a partir de recibido el estado de cuenta por fa UE,

2. | Analiza y confirma las solicitudes de correccidn de registros incorrectos,
procediendo a reintegrar el valor de la transaccién incorrecta 3 |s cuenta
monetaria GTZ4BAGUD1010000000001100015 “GOBIERNO DE LA
REPUBLICA FONDO COMUN-CUENTA UNICA NACIONAL", constituida en el E) Crédito Hipotecsrio Nadional
Barnco de Guatemala.

Notifica a la UE de |a Entidad con copia de |a boleta de depésito o nots de
crédito. |

3. | Archiva copia de bolets de depdsito o nota de crédita v efectia la rendicién
de gastos efectuades con TCl, consignande el doc bancario
correspondiente en la transaccidn de consuma incorrecto. Esta transaccion

UE de |a Entidad

UE dé [a Entidad Bl Crédite Hipotecario Nacional

k4

Duterming regstros de
transacciones no reconacidas
en el detalle de consumos
efectuades con TCI.
Solieita a €l Crédito Hiootecario|
Maclonal la correceldn de
transacciones ncorectas

Anallm y confirma las
solickudes de correccién de
registros incorrectos,
procediendo a reintegrar al

> ‘alor de la transaccian
Incorrects,
Notifica a I UE de t Enticad
con copla dela baleta de
OEposho o nota de crédito,

Archiva copiade boletade
depdsito o nota de crédito y
efectda la rendicién de gastos
efectuados con TQ,
consignande el decumento
bancario comespondients en b
transaccian de consumo
Incarrecta

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVD INSTITUCIDNAL CON T | Pdgina3s

12. Solicitud de Cuota de Regularizacién y Cuota de Anticipo para Reposicién

. NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE
1 Administracion de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras

- -

comENg L Institucional -TCI-
i NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

| Versién | Pagina:

01 lde2

Sollcitud de Cuota de Regularizacion y Cuota de Anticipo de Reposicion

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitar Cuota de Regularizacian y Cuota de Anticipo, en el modulo de Fondos Rotativos del Sistema Integrade de
Administracién Financiera.

Inicia: Solicita Cuote de Regularizacidn -CO3- y Cuota de Anticipo -CO5-, a través del Sistema Integrado de Administracion
Financiera. Finaliza: Aprueba Cuota de Anticipo -COS- en el Sistema Integrado de Administracién Financlera.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Decreto 101-57 del Congreso de |a Replblica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto.
b} Acuerde Gubernativa 540-2013, Reglamento de |a Ley Orgénica del Presupuesto.
¢} Acuerdo del Ministerio de Finanzas No. 06-88 y sus modificaciones.

NORMAS COMPLEMENTARIAS:
1. Manual de Procedimientos, Formularios e Instructivos para la Administracién de Fondos Rotativos.
2. Manual de Procedimientos para la Ejecucion Presupuestaria.
3. Otras Normativas aplicables al Proceso de Compras y Elecucidn Presupuestaria.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Salicits Cuota de Regularizacién -CO3- y Cuata de Anticipa -COS-, a través

del Sistema Integrado de Administracion Financiera, UDAF de 2 Entidad

Recibe, anallza y autoriza Cuota de Regularizacidn -CO3- y Cuota de

2, | Anticipo -CO5-. Motifica a Ja Direccidn Téchica del Presupuesto y a COPEP
Tesoreria Nacional.

3 Aprueba Cuota de Regularizacion -CO3- en el Sistema Integrado de

Administracion Financiera. Direccidn Técnica del Presupuesto

(depésito bancario) no tendrd efecto pres. ario solo registra contable
automztico.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON 701 | Fagina 35

3 Aprueba Cuota de Anticipo -COS- en el Sistema Integrado de
* | Administracian Financiera.

Tesoreria Nacional

MANUAL DE PROCEDIMIENTCS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CONTC! Pagina 37
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S . - Tl k Administracién  Finandiera, validando la cuota de anticpo -COS5-
de Cuota de Reg y Cuata de Anticipo de Rep (Pégina 1 de1) Automaticamente genera un CUR Contable de Reposicion TCI -FRRT- an
estado Aprobado y con Sollcitud de Pago.
UDAF de la Entidad copEn Direccidn Téenica del Prasupuesto Tesoresia Macional Paga el CUR Contable FRRT @ favor del Fondo Retativa Institucional e
4. | Interna con TCl. Autométicemente acredita |a cuenta corriente del Fonde Tesaresia Natiopal
Rotativo con TCl, reflejando &l monta repuesto.
m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO RGTATIVO INSTITUCIONAL CON TGl Pagina 40
Solicit Cuow de Rendicld jeié i d TO ina 1de 1]
o s . y Rep de gastos con TO (Pégina 1 de 1)
‘":?n‘:;"“;z" +C05- Jefe Adrmiinlstrativo o
Integrado de UE de Ia Entidad Responsable de la UE dela UDAF de la Entidad Tesoreria Nacional
anf Entidad
e ()
Cuota de Regularzacdn
“C03- ¥ Cuots de Anticpo
CO5-, Natifica n &
Déreccidn Técnica del
Confronta las consumas
'w':“ "':"m | reportados via web
service por B Crédito
| Hipotecario Nacional an &l
Sistama intagrado de
Administracidn Financlers
contra log comprobantes
de gasto. Verifica las
Apriuebz Cuota de EOMpras.
o ew {03 en el Nagistra | rendicidn de
Sistems integraco de gostos afectundas con TC)
Adminstrackdn Flnsnciers utligando el docurmenta
FROS con clase do
ragistra FRNT en el
Ststema Integrade de
Administracidn
Financlera, con basy en
Apruebs Cuotz de las transacciones de
Anticipo -COS-en @l consumos con TC|
Sisterra integrads de Genera al CUR REG an
4 wsnado Solkcitado.
Automiaticamente genera
fox CUR Comables DEPT y
NCBT &n estade
Aprugba el CUR RES,
enngumienda ls CO3 y
afuctando 8l presup Gesto,
n Automitcamenta genara
los CLK OAS y PAR Genara la Reposcidn del
Fondo Rotativo en el
Sistema Imegrado de
Administracién
Financlers, vall Ia
CO5, Automiticamente
genera un CUR Contable
FART an estade Aprobade
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Rendicién y Reposicién de Gastos Efectuados con TCI

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Que Iss UE liquiden los gastos realizados con TCI, en el médulo de Fondo Rotativo del Sistema Integrado de
Administracion Financiera,

inicia: Confronta los consumos reportades via web service por [a Entidad Emisora de la TC vy los que se reflejan en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera, Finallza: Paga el CUR Contable FRRT & favor del Fondo Rotative
Institucional e Interno con TCI.

NORMATIVA APLICABLE:

a)
o)
o)

Decreto 101-97 de! Congreso de Ia Repiblica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo S40-2013, Reglamento de la Ley Orgédnica del Presupuesto.

Acuerdo del Ministerio de Finanzas No. 06-98 y sus modificaciones.

NORMAS COMPLEMENTARIAS:

Maniral de Procedimientos, Formularios e Instr para la Admini

ién de Fondas Rotativos.

Otras Normativas aplicables al Proceso de Compras y Ejecucion Presupuestaria.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1,

Confronta los consumos reportados wia web service por El Crédito
Hipotecaric Nadonal en el Sistema Integrado de Administracion Financiera
contra los comprobantes de gasto.

Verifica que las compras gue se paguen por medio del Fondo Rotative
Instity | zon TCI con |2 solictud de compra debidamente
autorizada, las retenciones del Impuesto 2l Valor Agregado -IVA- y &l
Impuesto Sobre 12 Renta -15R- cuando aplique, y gue |a factura cuente con
el ingraso a almzacén cuando corresponda.

Registra la rendicion de gastos efectuados con TQ utilizando el documento
FROS con clase de registro Fondo Rotativo Rendicidn TC! <FRNT- én el
Sistemz Integrado de Admini iera del Mini de Finanzas
Piblicas, con base en las transacciones de consumas con TC, Ingresando
Ttodas |as facturas u otres documentos de respaldo, incluyende descripcian
del gasto, subproducto y detalle de insumos PpR, fuente de

finandamiento y cuando apligue, nimeara ¥ monto de constancia de
retencion.

cién Fi

Autariza el FROS en el Sistema Integrado de Administracion Finandiera.

UE de la Entidad

Geners el CUR de Regularizacgén -REG- en estado Solicitado.
Automaticamente genera los CUR Contables Depésito TCl -DEPT- y Nota
de Crédito 7O -NCET- en do Aprobad. do la rendicidn incuya
remanentes de efectivo no sjecutada o TIones No rec das.

Aprueba el CUR de regularzacién -REG-, consumiendo cuots de
regularizacion -CO3- y afectando el presupuesto. Automdticamente
genera los CUR de Devengado Automatico de Gasto -DAG- y Pago
Automatico de Regularizacdn -PAR-, ambos con afectacion contable.

lefe Ad

o Resp ble de
la UE de I3 Entidad

3.

Generz la Reposicién del Fondo Rotative en el Sistema Integrade de

uDar
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NOMBERE DEL PROCEDIMIENTO

Devolucién de Rendicion de Fondo Rotativo con TCI

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Correglr registros incorractos en los estados de cuenta de las TC o en las rendiciones de gastos, y devoludones de
efectivo a la cuenta corriente.

Inicia: Establece |2 existencia de errores en el reglstro de |a rendicién de gastos, Finaliza: Aprueba al CUR REG DEV.
NORMATIVA APLICABLE:
a) Decreto 101-97 del Congreso de |a Republica de Guatemals, Ley Orgénica del Presupuesto.
b) Acuerde Gubernative 540-2013, Reglamento de |z Ley Organica del Presupuesto.
€} Acuerdo del Ministerio de Finanzas No. 06-98 y sus modificaclones.
NORMAS COMPLEMENTARIAS:
1. Manual de Procedimientos, Formularios e Instructivos para la Administracion de Fondos Rotativos.
2. Otras Normativas aplitables al Proceso de Compras y Elecucién Presupuestaria,
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Establece la existencia de errores en el registro de la rendicién de gastos
y verifica si su estado es Autorizade o CUR Solidtada.  Existen
mecanismos dentro del sistema para rechazar ia rendicion o marcar con
error gl CUR y corregif sin neces(dad de elaborar una develucidn,

Cuando el CUR se encuentra Aprobado, registrs la rendicién de gastos
efectuados con TCI utilizande el documento FROS DEY en & Sistema
Integrado de Administracién Financiera.

Autoriza & FROS DEV, validande |la disponibilidad del Fondo Rotative
Interno con TCI si el CUR REG fue repuesto,

UE de la Entidad
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Genera el CUR REG DEV en estade Sollcitado.

Solicita la aprobacién del FROS DEV a la UDAF, por medio de oficio con las
firmas respectivas, v consigna el nimero de oficio en el FROS DEV,

lefe Administrativo o Responsable de
|z UE da la Entidad

Aprueba el CUR REG DEV, 5i el CUR REG fue repuesto, autométicamente
genera =/ CUR Contable Rectificacidn de Titularidad -RETI- en estsdo
Aprobado para reintegrar |a titularidad repuesta.

UbaF
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Devolucién de Rendicién de Fondo Rotativo con TCI (Pégina 1 de 1) Autoriza los FROS en @l Sistema Intégrado de Administracidn Flnanciera,

lidando que el disponible de la cuenta corriente sea cero.

Jefe Ad © Resp blede la
UE de la Entidad

UEde la Entidad

Esmablece la existencia de
errores en el registro dela
rendicidn de gastos.
5i su estado es Autorizado o
CUR Soficitado, existen
mecanismas dentre del
sistema para rechazar la
rendicién o marcar con error
&l CUR vy corregir sin
necesidad de elaborar una
devoluddn.

Cuando ¢ CUR se encuentra
Aprobado, regisira la
rendiclén de gastos
efectuados con TCI wilizando
el documento FROS DEV en el
Sistema Integrade de
Administracidn Financiera,
Autoriza el FROS DEV,

UDAF de fa Entidad Geners el CUR de Regularizacion -REG- en estado Solicitada.
Automaticamente genera los CUR Contables Depésito TC! -DEPT- y Nota
de Crédito TC) -NCBT- en estado Aprobado, cuando |a rendicidn incluya
remanentes de efectivo no ejecutado o transaccionmes registradas

Incorrectamente por El Crédito Hipotecario Nationsl,

Aprugba el CUR de regularizacion -REG-, consumlendo cuota de
3 regularizacién -C0O3- y afectando el presupuesto. Automdticamente
* |genera los CUR de Devengado Automdtico de Gasto -DAG- y Pago
Automatico de Regularizacion -PAR-, ambos con afectacion contable y
resta la titularidad no ejecutada del disponible de la cuenta corriente.

Jefe Administrativo o Reésponsable de
I2 UE de |a Entidad

Envia oficio a la UDAF, adjuntando los documentos que integran la
liguidacidn final (CUR Presupusstarios de Regularizacién originados de las
rendiciones finales, boletas de depdsito o notas de crédito € indica el
monto de titularidad no ejecutada).

Compara |os saldos de la cuenta corriente con los ssldos de la cuenta
contable, ambas del Fondo Rotativo Institucional y confirma si las UE

rindieron en el sistema Informético la totalidad de los gastos efectuades
corn las TCl,

La UDAF debe consolidar &l monto de 13 titularidad no ejecutada de cada
UE, verificar con las registros contables &l saldo y solicitar por medio de

validando fa disponibilidad oficio  Ia Directidn de Contabilidad del Estado, debitar de Ia titularidad
del Fondo Retative Interno 4 | el saldo disponible no ejecutado. UDAF
con TCI s &l CUR REG fue
repuesto.

La UDAF es la responsable de liquidar el cien por ciento 100% de los
Geners ¢ CUR REG DEV en fondos otorgados.
esmdo Solicitada
Solicita la aprobacidn del
FROS DEV a la UDAF, por

medio de oficio con las

Si existiera algun faltante la UDAF informard @ la Direccién de
Contabilidad del Estado. La UDAF es !a respansable de realizar las

firmas respectivas, y acciones legales de seguimiento para la recuperacidn de los montas por
consigna &l nimero de oficio los deudores del fondo rotativo.
en & FROS DEV

Aprueba el CUR REG DEV.

Realiza el ajuste correspondiente con el Cur contable Fordo Rotative
Si el CUR REG fue repussto,

rendicién final de Titularidad -FRFT-, por el monto de la titularidad no

automdticamente genera el
CURC GETi on ejecutada,
estado Aprobado para
Feltegtary Pyl idid 5, | Analiza al final el ajercicio fiscal, |os saldos de |a cuenta contable con Ia Direceldn de Contabilidad del Estado
repuesta finalidad de observar que los fondes rotativos se encuentren totalmente

liguidados.

En caso que exista saldo pendienta de liquidar, se |e cargard el importe a
I Instituelén que corresponda, afectando la cuenta Deudores del Estado.
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15. Rendicidn Parcial y Final del Fondo Rotativo Institucional con TCI Yofs Adrinitatio o Direccidn de
. Tesoreria Nacional UE de la Entidad Responsable de la UE dala UDAF de la Entidad Contabilidad del
__- NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Versidn Pagina: Envidad Estado
'} Administracion de Fondo Rotativo Institudonal con Tarjeta de Compras
4] sy 01 1de3
i Institucional = m
) NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Rendicién Parcial y Final del Fondo Rotativo Institucional con TC1 et
Inactiva las TC en el ‘erifica s compras.
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO Sintama Integrado de Los remangntes dal
Cumplir con la obligacion de liguidar el Fondo Rotative Institucional con TCl considerando las Normas para la Liguidacién Administracién ‘ retirn ;n;:mwu de
i Financiera. Vis wel 8, co se
del Presupuesto General de Ingresos v Egresos del Estado para el Ejerdicio Fiscal correspondiente, que emite el Ministerio eyl devesttanks sl
de Finanzas Pablicas. Inagtivackdn de las TG Fondo Comdn,
Inicia: Inactiva las TCl en el Sistema Integrado de Administracidn Financiera. Finaliza: Realiza el ajuste correspondiente 2 El Cridito Regisira | rendicion
con 2l Cur contable Fondo R dicién final de Titularidad —~FRFT-, por el de Ia titularidad no ejecutada. Hipotecario Nacianal Md‘mch’!’ul
NORMATIVA APLICABLE: Wilzando el
a) Decreto 101-97 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala, Ley Orgénica del Presupuesto. s o
b) Acuerdo Gubemativo 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto. mwu‘:::'r.:;nn
c} Acuerdo del Ministerio de Finanzas No. 06-98 y sus modificaciones. on el Sistame
NORMAS COMPLEMENTARIAS: Mthiradode Ganera ul CUR REG an
Adminlstracidn ssmado Soficitads
1. M | de Procedimientos, Formularios e Instructivos para la Administracidn de Fondos Rotativos. Flnancien. AGEBEs R
2. Otras Normativas aplicables 2| Proceso de Compras y Ejecucion Presupuestaria. Autoriza los FROS, ganera los CUR
validande que al Contables DEPT y
disponib/ede ia NCHT en estado
cuenta corriente saa Aprobado
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE cure Anrusba el CUR REG,
Inactiva las TCl 2n el Sist grado de Ad ion Financiers, |_ “""'T"‘"!".?““
conforme las Normas para la Liguidacién del Pres Generzal de ;p“mqgg,
1. | ingresosy Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal correspondiente, que Tesoreria Nacional A
emite el Ministerio de Finanzas Pdblicas. Vis web service notificz la ganera l%-cua DAG y Compara los saldos de
. . . |a cuanta corrieme
fnactivacion de las TCl a El Crédito Hipotecario Nacional. Envia oficio a ta UDAF, con fos s3idas de 1a
Verifica que las compras que se paguen por medio del Fondo Rotativo ;ﬂ;‘.‘:ﬂ"&“ |::. m“?m contablay
Institucienal con TCI cuenten con la solicitud de compra debidamente integran la (i 4 B ::I n
autorizada, las ratenciones def Impuesto al Valor Agregado -IVA- y el final de o gastos
Impuesto Sobre la Renta -I5R- cuando apligue, y que la factura cuente con i 'ﬂ'm“’: con ""-"-.
3 [~ & mante
el ingreso a almacén cuande corresponda, InStaidad ne
Los remanentes del retiro en efectivo de caja chicz se depositardn en la mm,'::u:;":?'
cuenta  GT82CHNAD1010000010430018034 “Tesoreriza  Nacional, Contabllidad del "
Depésitos Fonde Comin -CHN-", constituida en El Créditc Hipotecario Estado debitar de bs s ol .:;.,I:‘;:
Nadianal titularidad el ssldo P
cional. la titularidad no
disponile ne decutada
Registra la rendicién final parcizl de gastos efectusdos con TCI utilizando Huonie Aializa 8 finsh
5 |l documento FROS con ciase de registre Fondo Rotative Rendician Final e e i Bbides I ejercicio fiscal, los
" | Parcial TCI -FRPT= en ef Sistema Integrado de Administracién Financiera del e4in sl
Ministerio de Finanzas Publicas, con base en las transacciones de con ta finalidad de
= s con TCl, ingr do todas las facturas u otros documentos de observar que los
respaldo, incluyende destripcion de! gasto, subproducto v detalls de fond o8 rorativos
msumos PpR, fuente de financiamiento y cuando aplique, nimera v smm:
monto de constancia de retericién. liguidadas
Registra la rendicidn final de gastos efectuados con TCI utilizando i
documento FROS con clase de registra Fondo Rotatvo Rendicién Final TC) -
FRFT- en e! Sistema Integrado de Administracion Financiera de! Ministerio
de Finanzas Piblicas, consignando el de titularidad no sjecutada,
numero y fecha de oficio.
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