-

A\
ACUERDO MINISTERIAL 228-2020 Infile

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 Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala Ley Organica del
Presupuesto, establece que las autoridades superiores de las entidades son responsables de la ejecuciéon de su presupuesto y que
el Ministerio de Finanzas Publicas podra autorizar el funcionamiento de fondos rotativos con el régimen y los limites que establezca
el reglamento, autorizando la apertura y manejo de cuentas corrientes para facilitar 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 la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, disponen que Tesoreria
Nacional, a través del Fondo Comun-Cuenta Unica Nacional, pagara las obligaciones del Estado, directamente a cada beneficiario,
pudiendo utilizar para ello el Sistema Bancario Nacional y cualquier otro medio electrénico 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 especifico 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-, utilizando medios electronicos de pago para la adquisicion de bienes, suministros y servicios, con el proposito de minimizar el
traslado de recursos financieros a 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 -TClI-; lo cual es de estricto interés del Estado y como consecuencia la publicacién deberd 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 Republica de
Guatemala; y con fundamento en los articulos 23, 27 literal m) y 35 del Decreto numero 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo; 29, 29
bis, 30 Ter, y 58 del Decreto nimero 101-97, Ley Organica del Presupuesto ambos del Congreso de la Republica de Guatemala; y
56, 60, 64 y 69 del Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

ACUERDA:

Emitir el siguiente:
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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 -TClI-

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETO.

El 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 Orgénica 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 Republica;
b) Ministerios de Estados;

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 objetivo de que las Entidades Publicas del Organismo Ejecutivo
dispongan de un mecanismo electrénico para realizar gastos emergentes de baja cuantia, conforme el Manual de Procedimientos
Internos de la Entidad Publica, cumpliendo con el articulo 43 literal a) del Decreto niumero 57-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala Ley de Contrataciones del Estado, gastos que por su naturaleza no pueden esperar el tramite normal de la orden de pago
a través del Comprobante Unico de Registro (CUR).

Los principales objetivos que persigue el Fondo Rotativo Institucional con TCI son los siguientes:

a)Mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos financieros del Estado, evitando el traslado de anticipos a cuentas de depdsitos
monetarios de las instituciones, que en algunos casos mantienen saldos 0ciosos;

b)Disminucion de traslados de recursos financieros al inicio de cada ejercicio fiscal, por concepto de Fondos Rotativos;
c)Reduccion de costos y tiempo en los procesos de pago;

d)Mayor informacion sobre el detalle de gastos con Fondo Rotativo; y,
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e)Mayor transparencia en los gastos realizados con Fondo Rotativo.

ARTICULO 4. CARACTERISTICAS DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TCI.

El Fondo Rotativo Institucional con TCI se constituye por medio de las disponibilidades financieras que el Ministerio de Finanzas
Publicas autorizara a través de Tesoreria Nacional, previa solicitud de las Entidades Publicas del Organismo Ejecutivo, para realizar
adquisiciones utilizando la TClI como medio electrénico de pago. Dichos fondos no constituirdn incrementos a las asignaciones
presupuestarias, la rendiciéon de gastos debe ser constante y la rendicién final o liquidacion del Fondo Rotativo con TCI 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 creacion llegan a extinguirse antes de la finalizacién del ejercicio fiscal.

ARTICULO 5. CUENTAS CORRIENTES.

Las Entidades Publicas llevaran control y registro de los Fondos Rotativos Institucionales con TCI, a través de cuentas corrientes en
el Sistema Integrado de Administracion Financiera, constituidas a favor de las entidades titulares.

ARTICULO 6. SISTEMAS INFORMATICOS.

La Direccién de Tecnologias de la Informacion debera realizar previamente los ajustes necesarios en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera para el funcionamiento del Fondo Rotativo Institucional con TCI; los Entes Rectores gestionaran y/o
supervisaran su implementacion y funcionamiento en el &mbito de su competencia.

ARTICULO 7. ASISTENCIA TECNICA Y CAPACITACION.

El Ministerio de Finanzas Publicas, a través de la Mesa de Ayuda y Direcciones que correspondan, deberan asesorar, capacitar y
asistir técnicamente a las Entidades Publicas en la implementacion y funcionamiento del Fondo Rotativo Institucional con TCI.

ARTICULO 8. CONTROL INTERNO.

Las Entidades Publicas que se incorporen al Fondo Rotativo Institucional con TCI, seran responsables del control interno de sus
recursos financieros y de la adecuada aplicacion de las normativas y procedimientos que defina el Ministerio de Finanzas Publicas,
asi como de la utilizacion del Sistema Integrado de Administracion Financiera y la actualizacién de las normativas internas que
correspondan.
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ARTICULO 9. GASTOS Y COSTOS POR SERVICIOS DE LA TCL.

Los servicios prestados por El Crédito Hipotecario Nacional detallados en el Convenio Interinstitucional No. 01-2018, Convenio para
la Prestacion de Servicio de Tarjeta de Compras Institucional -TCl- como Medio de Pago para los Fondos Rotativos de las Entidades
Publicas del Organismo Ejecutivo, no generaran intereses, moras, comisiones u otros gastos o costos administrativos para el
Ministerio de Finanzas Publicas, usuarios, Unidades Ejecutoras o Entidades del Organismo Ejecutivo.

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

CAPITULO I
CONSTITUCION, AMPLIACION, DISMINUCION Y DISTRIBUCION DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL CON TClI

ARTICULO 10. SOLICITUD DE CONSTITUCION, AMPLIACION O DISMINUCION DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL CON TCI.

Previo a solicitar la constituciéon, ampliacion o disminuciéon 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 Publicas 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, podran solicitar ante la
Tesoreria Nacional y a través del Sistema Integrado de Administracion Financiera la constitucion, ampliacion o disminucion del
Fondo Rotativo Institucional con TClI, 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 autorizara la constitucién, ampliacién o disminucién del Fondo
Rotativo Institucional modalidad con TCI, por medio de Resolucion Interna 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 podré autorizar la constitucion, ampliacion o disminucién de los Fondos Rotativos Institucionales con TCI, en
las Entidades Publicas del Organismo Ejecutivo, que hayan liquidado el Fondo Rotativo Institucional del ejercicio fiscal anterior.

ARTICULO 12. TRANSFERENCIAS DE TITULARIDAD QUE REPRESENTA LA DE DISPONIBILIDAD DE
RECURSOS.
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Las transferencias de titularidad de recursos financieros derivados de la constitucion, ampliaciéon y reposicion del Fondo Rotativo
Institucional con TCI, tendran afectacion contable y de pago en el Sistema Integrado de Administracion Financiera del Ministerio de
Finanzas Publicas, 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 TCI que autoriza Tesoreria Nacional, corresponde a las Unidades de Administracion
Financiera UDAF, de las Entidades Publicas del Organismo Ejecutivo la constitucion, ampliacion o disminucién de los Fondos
Rotativos Internos, conforme a lo establecido en el Manual de Procedimientos para la Administracion de Fondos Rotativos
Institucionales con TCI, asi como a las normas, limitaciones y condiciones especiales que las Entidades Publicas 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 podran 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 prestaciéon de
servicios en el exterior, podran utilizar 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.

Renglén de gasto 416 Unicamente podra ser incluido por el Ministerio de Educacion y Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Para efectos del calculo de la asignacién del Fondo Rotativo Institucional con TCI, Gnicamente se tomaran como base las
asignaciones presupuestarias de los grupos y renglones que no afecten programas de inversion.

CAPITULO 1l
DISPOSICIONES SOBRE EL USO DE LA TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL TCI

ARTICULO 15. TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL TCI.
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Constituye el medio de pago electrénico 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 utilizacién se
realizard por medio de los Responsables del uso de las tarjetas y cuentadantes (tarjetahabientes), debidamente 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 0 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 Publicas que no tienen
Unidad Ejecutora sera la UDAF la responsable de realizar dicha supervision, custodia y resguardo de las mismas.

ARTICULO 16. SOLICITUD DE LAS TCI.

Las Unidades de Administracion Financiera UDAF de las Entidades Publicas del Organismo Ejecutivo, conforme requerimientos de
las Unidades Ejecutoras, efectuaran la solicitud de las TCI necesarias ante la entidad emisora a través de El Crédito Hipotecario
Nacional, cumpliendo con lo establecido en el Manual de Procedimientos para la Administracion de Fondos Rotativos Institucionales
con TCI, normas y procedimientos internos que las Entidades Publicas del Organismo Ejecutivo establezcan para solicitar las TCI.
Para las Entidades Publicas que no tienen Unidad Ejecutora, sera la UDAF la responsable de las Unidades Ejecutoras con respecto
a realizar dicha solicitud.

ARTICULO 17. AUTORIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LAS TCI.

La autoridad méaxima de las Unidades Ejecutoras de las Entidades Publicas del Organismo Ejecutivo, deberd nombrar al
Administrador, Operador de Gastos y responsables del uso de las tarjetas y cuentadantes (tarjetahabientes) quienes deberan ser
servidores publicos en relacion de dependencia de la Entidad que corresponda. Las personas nombradas deberan realizar sus
funciones de conformidad con las normas contenidas en este Reglamento, Manual de Procedimientos para la Administracién de
Fondos Rotativos Institucionales con TCIl, Normas Generales de Control Interno Gubernamental, normas y procedimientos internos
que las Entidades del Organismo Ejecutivo establezcan. Del nombramiento realizado se deberd notificar a la Unidad de
Administracion Financiera -UDAF-.

ARTICULO 18. SUMINISTRO DE LAS TCI.

La entidad emisora de las tarjetas a través de El Crédito Hipotecario Nacional, conforme a requerimiento de las Unidades de
Administracion Financiera -UDAF-, suministrara las TCl 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 Institucionales con TCI
conforme las normas y procedimientos internos que las Entidades Publicas del Organismo Ejecutivo establezcan para el suministro
de las TCI. Para las Entidades que no tienen Unidad Ejecutora sera la UDAF la responsable de suministrar las TCI.

ARTICULO 19. ACTIVACION DE LAS TCI.

Las Unidades Ejecutoras seran las responsables de activar cada TCI al momento de autorizar la disponibilidad inicial, en el Sistema
Integrado de Administracién Financiera.
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ARTICULO 20. INACTIVACION DE LAS TCI.

Al final de cada ejercicio fiscal el Ministerio de Finanzas Publicas a través de Tesoreria Nacional, solicitard a la entidad emisora de
las tarjetas, a través de El Crédito Hipotecario Nacional, inactivar las TCI, considerando 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 TCI se gestionara de la forma siguiente:

a)Disponibilidad del Fondo Rotativo Institucional con TCI: Conforme a la cuota de anticipo aprobada por COPEP, Tesoreria Nacional
aprueba el CUR de constitucién, ampliacién y/o disminucion de los Fondos Rotativos Institucionales con TCI, conforme el Formulario
establecido a través del Sistema integrado de Administracién Financiera y automaticamente para la constitucién y ampliacion se
registrard un pasivo a favor de la Entidad (titular) en la cuenta corriente y se informara a la entidad emisora de las TCl, a través de El
Crédito Hipotecario Nacional, para la asignacién y control de la disponibilidad por Entidad Puablica. En el caso de la disminucién del
Fondo Rotativo se rebajara el monto de la cuenta corriente de la Entidad (titular) en forma automatica.

b)Disponibilidad del Fondo Rotativo Interno con TCI: Las Unidades de Administracion Financiera UDAF de las Entidades Publicas del
Organismo Ejecutivo, aprueban la constitucién, ampliacion y/o disminucién del Fondo Rotativo Interno con TCI, conforme Formulario
establecido a través del Sistema Integrado de Administracion Financiera y automaticamente se acreditara la titularidad en la cuenta
corriente de la Entidad (titular) y se informara 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 TCl: Los Responsables de Administrar las TCI de las Unidades Ejecutoras asignaran y controlaran la
disponibilidad para gastos por cada TCI a través del Sistema Integrado de Administracion Financiera y cuenta corriente de la Entidad
(titular); y, automaticamente se informara a la entidad emisora de las tarjetas, a través de El Crédito Hipotecario 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 Unicamente 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 solicitud con la informacion general de las TCI y sus responsables del uso, a la entidad emisora de las TClI, a
través de El Crédito Hipotecario Nacional.

b)Coordinar con la entidad emisora la entrega de las TCI a través de El Crédito Hipotecario Nacional, a los responsables del uso de
las tarjetas y cuentadantes (tarjetahabientes), debidamente autorizados.

c)Supervisar el adecuado manejo de los Fondos Rotativos Internos con TCI.

Unidades Ejecutoras
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a)Solicitar las TCI a las Unidades de Administracién Financiera -UDAF-.

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

c)Asignar, operar y controlar la disponibilidad de las TCI, en el Sistema Integrado de Administracion Financiera.
d)Activar las TCI en el Sistema Integrado de Administracién Financiera.

e)Efectuar y controlar la adquisicién de bienes, suministros y servicios, pago de impuestos, retiros 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 transacciones recibidas de la entidad emisora
de las TCI a través de EI Crédito Hipotecario Nacional.

Para las Entidades que no tienen Unidad Ejecutora sera la UDAF la responsable de suministrar las TCI.

ARTICULO 23. COMPRAS CON TCI.

Las compras con TCI deben cumplir con lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Decreto 57-92 y
Acuerdo Gubernativo 122-2016; articulo 29 y 29 Bis de la Ley Orgéanica del Presupuesto Decreto 101-97 del Congreso de la
Republica, sus reformas y otras normativas aplicables.

ARTICULO 24. RETIROS DE EFECTIVO PARA GASTOS DE CAJA CHICA Y VIATICOS.

Podran realizarse retiros de efectivo con la previa autorizaciéon de la Autoridad maxima de la Unidad Ejecutora de las Entidades
Publicas, 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 normativa aplicable. En todos los casos se
debera 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 Publicas del Organismo Ejecutivo.

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

Los retiros de efectivo con las TCI podréan realizarse en agencias bancarias, otros centros de servicio de la entidad emisora de la TCI
y red de Cajeros Automaticos 5B, de acuerdo a la autorizacion y limites establecidos por la Unidad Ejecutora de la Entidad Publica.

ARTICULO 25. CONSTITUCION DE CUENTA DE DEPOSITOS MONETARIOS PARA EL PAGO DE
CONSUMOS CON TCI.

Se autoriza a Tesoreria Nacional realizar la apertura de una cuenta de depoésitos monetarios de giro ordinario, en moneda nacional,
no girable con cheques, denominada "Tesoreria Nacional TCI-TN", en el Banco Crédito Hipotecario Nacional, que utilizara para
liquidar las adquisiciones de bienes, suministros y servicios, pago de impuestos, retiros en efectivo para caja chica, viaticos y
reconocimiento de gastos que realicen las Entidades Publicas del Organismo Ejecutivo con las TCI.
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Al inicio de cada ejercicio fiscal o cuando sea necesario, Tesoreria Nacional debe transferir fondos a 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 El Crédito Hipotecario Nacional, debitara diariamente de esta cuenta liquidadora 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 Gnicamente realizados con TCI.

El Ministerio de Finanzas Publicas a través de Tesoreria Nacional, restituird los fondos a la cuenta monetaria con base al monto de
los consumos realizados con TCI 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 la cuenta monetaria "Tesoreria Nacional TCI-TN" a la cuenta GT24BAGU01010000000001100015 Gobierno de la Republica
Fondo Comun-Cuenta Unica Nacional, constituida en el Banco de Guatemala y notifica a la Direccion de Contabilidad del 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 el Sistema Integrado de
Administracion Financiera, los movimientos de las TCI, mismos que serviran de base para comparar y rendir los gastos en el médulo
de Fondos Rotativos con TCI, conforme documentacion contable de respaldo y renglones de gasto especificados en el articulo 14 del
presente Reglamento. Se llevard control de los movimientos de los Fondos Rotativos Institucionales e Internos con TCI, dichas
cuentas reflejaran los saldos de constitucion, ampliacion, disminucion, pagos, rendicién 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 cuentas corrientes de los Fondos Rotativos Institucionales e Internos de las Entidades Publicas (titulares) en el Sistema
Integrado de Administracién 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 Administracién Financiera de las Entidades Publicas del Organismo Ejecutivo a través del Sistema Integrado de
Administracién Financiera y por medio escrito, solicitaran la programacion de Cuota de Anticipo con los comprobantes (C05), al
Ministerio de Finanzas Publicas por medio de la Direccion Técnica del Presupuesto -DTP-, para reposicion de la disponibilidad
institucional conforme la rendicién 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
TCI.
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Las Unidades Ejecutoras de las Entidades Publicas del Organismo Ejecutivo, seran las responsables de la rendicién de gastos de los
Fondos Rotativos Institucionales e Internos con TClI, 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 TCl, Normas Generales de Control Interno Gubernamental, normas y
procedimientos internos que las Entidades Publicas del Organismo Ejecutivo establezcan. Para las Entidades Publicas que no tienen
Unidad Ejecutora, sera la UDAF la responsable de realizar la rendicién de gastos.

ARTICULO 29. REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TCI.

Las Unidades de Administracion Financiera UDAF seran las responsables de solicitar en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera la reposicion o reintegro de las rendiciones de gastos que emitan las Unidades Ejecutoras.

ARTICULO 30. RENDICION PARCIAL Y FINAL DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TCI.

Las Unidades de Administracion Financiera UDAF y las Unidades Ejecutoras de las Entidades Publicas del Organismo Ejecutivo,
deben efectuar la liquidacion parcial y final del Fondo Rotativo Institucional e Interno con TCI, al concluir cada ejercicio fiscal
conforme a las normas de cierre, o cuando se les requiera por parte de Tesoreria Nacional, registrando la totalidad de gastos
efectuados con TCI en el Sistema Integrado de Administracién 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 Interno
Gubernamental, normas y procedimientos internos que las Entidades Publicas del Organismo Ejecutivo establezcan.

Al momento de la rendicién final, de existir remanente de efectivo, depositaran el saldo no utilizado en la cuenta monetaria del Fondo
Comln establecida en el Manual de Procedimientos para la Administracion de Fondo Rotativo Institucional con TCI.

PI'TU LOV
L

CA
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 Publica, en el Sistema Integrado de Administracion Financiera.

ARTICULO 32. REGULARIZACION DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA.

La regularizacion de la ejecucidon presupuestaria, se regira por las leyes y normativas aplicables a las Entidades Publicas
incorporadas al manejo de Fondo Rotativo Institucional con TCI, quienes son responsables de la regularizacion de la ejecucion
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presupuestaria de gastos de su Entidad. Para tal efecto registraran en el Sistema integrado de Administracion Financiera las
transacciones presupuestarias y contables, que tendran efectos de pago y financieros. El archivo y custodia de los comprobantes de
las transacciones presupuestarias y la documentacion 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 emisién 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, disminucion, consumos, depdésitos, notas de crédito y reposiciones en la TCl a favor de las respectivas Entidades
Publicas titulares, utilizando para ello cuentas corrientes, que sustituiran para efectos de titularidad, los recursos de las cuentas
monetarias constituidasen los bancos del sistema.

En lo correspondiente a las reposiciones de los Fondos Rotativos Institucionales con TCI, el 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 Publica incorporada a la TCI, titular de los recursos, la conciliacion de las cuentas corrientes
generadas en el Sistema Integrado de Administracion Financiera, conforme los consumos reportados por la entidad emisora de las
TCI, asi como llevar los controles internos que correspondan.

CAPITULO VI
OTRAS DISPOSICIONES

ARTICULO 35. PROCESO PARA LA IMPLEMENTACION DE LOS FONDOS ROTATIVOS
INSTITUCIONALES CON TCI.

La incorporacion de las Entidades Publicas, que utilizaran Fondo Rotativo Institucional con TCl, se hard de forma gradual y
progresiva: el Ministerio de Finanzas Publicas proporcionara la capacitacién e induccidon necesaria durante el proceso de
implementacion en el Sistema Integrado de Administracién Financiera y procedimientos correspondientes. Asimismo en casos
excepcionales, las Entidades Publicas podran continuar utilizando el Fondo Rotativo Institucional con cuenta monetaria. En ambos
casos deben autorizarse por medio de resolucién emitida por la Autoridad Superior de este Ministerio.

ARTICULO 36. CIERRES DE CUENTAS BANCARIAS.

Con la autorizacion de incorporacion al Fondo Rotativo Institucional con TCl, las Entidades Publicas deberan devolver los saldos y
liquidar los Fondos Rotativos Institucionales e Internos que utilizan cuentas bancarias, para lo cual deberan depositar los saldos en la
cuenta nimero GT24BAGU0101000000000110001-5 Gobierno de la Republica Fondo Comun-Cuenta Unica Nacional constituida en
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el Banco de Guatemala o a la cuenta numero GT82CHNA01010000010430018034 Tesoreria Nacional, Depésitos Fondo Comun
-CHN-, constituida en El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala y gestionar el cierre de cuentas bancarias e inactivaciéon de las
mismas en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-. Salvo casos excepcionales que las Entidades Publicas tengan
autorizacion para continuar utilizando el FondoRotativo Institucional con cuenta monetaria.

ARTICULO 37. USO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL.

Se autoriza el uso de la Tarjeta de Compras Institucional como medio electrénico de pago, en los gastos que se realicen utilizando
elFondo 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.

El presente Acuerdo entrara en vigencia el dia siguiente de su publicacién en el Diario Oficial.

COMUNIQUESE,

MINISTRO DE FINANZAS PUBLICAS
ALVARO GONZALEZ RICCI
MINISTRO DE FINANZAS PUBLICAS

VICEMINISTRO DE FINANZAS PUBLICAS
EDWIN MARTINEZ
VICEMINISTRO DE FINANZAS PUBLICAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
CON TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL -TClI-
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Introduccion

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 fortalecimiento de la Cuenta Unica del Tesoro y como parte de ello, implementa un sistema
electrénico 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 administracion de Fondos Rotativos utilizando Tarjeta de Compras Institucional, con el
propésito de eficientar los recursos financieros, asi también facilitar, agilizar y transparentar las adquisiciones que realizan las
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dependencias del Organismo Ejecutivo.

Considerando la implementacién del régimen de Fondos Rotativos con TCI, el presente manual documenta a las Entidades del
Organismo Ejecutivo para la constitucion, ampliacion y disminucion del Fondo Rotativo Institucional; constitucion o ampliacion del
Fondo Rotativo Interno; la emisién, entrega, registro, activacion y desactivacion de las Tarjetas; el nombramiento de los responsables
para su administracién; asi como del procedimiento para la compra de bienes, suministros y servicios, declaracion de impuestos y

retiros de efectivo utilizando las tarjetas, la rendicién de gastos; la reposicion de las disponibilidades financieras en las tarjetas; la
rectificacion de registros; la retencién y pago de impuestos y la rendicion final de Fondos Rotativos.

Proposito 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 TCl un documento que sirva de guia para conocer la funcionalidad y
naturaleza del fondo, asi como los pasos a seguir y responsables desdela constitucion hasta la rendicion final del mismo.

Clases de Fondos Rotativos con TCI

? Fondo Rotativo Institucional.

? Fondo Rotativo Interno.

Ambito de aplicacion

El presente manual es de aplicacion a las entidades que conforman la Presidencia de la Republica, Ministerios de Estado,
Secretarias y otras Dependencias del Organismo Ejecutivo.

Marco Normativo

1.Ley Orgénica del Presupuesto Decreto 101-97 del Congreso de la Republica, articulos 29, 29bis, 30 Ter y 58 y sus reformas;

2.Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo 540-2013, articulos 56, 60, 64 y 69.
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Glosario

COPEP Comité de Programacion de la Ejecucion Presupuestaria
CUR Comprobante Unico de Registro

CuT Cuenta Unica del Tesoro

Entidad Emisora El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala

DEPT Deposito TCI

DTP Direccion Técnica del Presupuesto

FRAT Fondo Rotativo Ampliacién TCI

FRCT Fondo Rotativo Constitucion TCI

FRDT Fondo Rotativo Disminucién TCI

FRFT Disminucion de Titularidad

FRRT Fondo Rotativo Reposicion TCI

NCBT Nota de Crédito TCI

NDBT Nota de Crédito con Boleta TCI

PFRT Pago de Fondo Rotativo TCI
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REG Regularizacion Presupuestaria

RETI Rectificacion de Titularidad

Servidor publico Empleado o funcionario en relaciéon de dependencia
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

TCI Tarjeta de compras institucional

TRCT Traslado de Fondos Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

Tarjetahabiente

Usuario responsable del uso y manejo de la Tarjeta de
Compras Institucional -TClI-

Titular Entidad responsable de administrar los recursos
Registro de disponibilidad de los recursos depositados en el
Fondo Comun a favor de las
Titularidad respectivas Entidades titulares, para el efecto constituira
cuentas corrientes por Entidad,
en el SICOIN
UDAF Unidad de Administracion Financiera
UE Unidad Ejecutora
Documento que imprime el dispositivo electronico del
Voucher proveedor al realizar un cargo con

la TCI
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Marco Operativo y de Gestion

1. Incorporacion de Entidades al Fondo Rotativo Institucional con TCI

NOMBRE DEL PROCESO O

GOBIERNO DE

GUATEMALA .
Tarjeta de Compras

Institucional -TCI-

. Version Pagina:
AREA AL QUE PERTENECE 9
Administracion de Fondo
Rotativo Institucional con

01 1de3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Incorporacién de Entidades al Manejo de Fondo Rotativo Institucional con TCI

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Integrar a las Entidades del Organismo Ejecutivo al manejo de Fondo Rotativo Institucional con TCI a través de Resolucion

Ministerial.
Inicia:

Elabora Resolucion Ministerial que aprueba la incorporacion del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de

Compras Institucional.
Finaliza:

Verifica que el Fondo Rotativo Institucional esté liquidado y procede a habilitar en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera a las Entidades que se incorporan a la TCI.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgénica del Presupuesto.
b)Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.
c)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.
2.0Otras Normativas aplicables al Proceso de Compras y Ejecucion Presupuestaria.
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

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

Traslada Resolucion Ministerial a la
Direccion de Asesoria Juridica para
gue emita Opinion Juridica a la misma.

Tesoreria Nacional

Recibe, analiza y emite Opinion Juridica
a Resolucion Ministerial.

Traslada Resolucion Ministerial al
Despacho Ministerial para su respectiva
aprobacion.

Direccion de Asesoria Juridica

Firma la Resolucién Ministerial que
aprueba la Incorporacion del Fondo
Rotativo Institucional con Tarjeta de
Compras y traslada a Tesoreria
Nacional del Ministerio de Finanzas
Publicas para notificacion y efectos
procedentes.

Despacho Ministerial del Ministerio
de Finanzas Publicas

Notifica la Resolucion Ministerial que
aprueba la incorporacion a las
Entidades del Organismo Ejecutivo al
Fondo Rotativo Institucional con
Tarjeta de Compras Institucional.

Tesoreria Nacional

Realiza rendicién final del Fondo
Rotativo Institucional, de acuerdo
Manual de Procedimientos, Formularios
e Instructivos para la

Administracién de Fondos Rotativos.
Procede a cancelar las cuentas
monetarias y gestiona ante Tesoreria

Narinnal la InartiviariAn da lac miemac

Entidad del Organismo Ejecutivo
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Gestiona internamente la creacion y
actualizacion de usuarios y funciones

en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera, para
ejecucion y

regularizacion de gastos por medio de la
TCI.

Nota:

En casos excepcionales, de conformidad
con el Articulo 33 del

Reglamento de la Administracién del
Fondo Rotativo Institucional con TCI

las Entidades podran continuar
utilizando el Fondo Rotativo Institucional
con cuenta monetaria, previa
autorizacion del Despacho Ministerial, la
cual se realizara por medio de
Resolucion del Ministerio de Finanzas
Publicas. Para este caso no aplica la
cancelacion de cuentas monetarias.

Verifica que el Fondo Rotativo
Institucional esté liquidado y procede a
habilitar en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera la Entidad
que se incorpora a la TCI, para la
administracion de Fondo Rotativo

Tesoreria Nacional
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Incorporacion de Entidades al Manejo de Fonda Rotativo Institwdional con TCI (Pégina 1 de 1)
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2. Constitucion de Cuenta Monetaria para Pago de Consumos con TCI

NOMBRE DEL PROCESO O
AREA AL QUE PERTENECE
GOBIERNO DE Admlrnstracn_)n Qe Fondo
Rotativo Institucional con
GUATEMALA . 01 1de3
Tarjeta de Compras
Institucional -TClI-
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Constitucion de la Cuenta de Depdésitos Monetarios para Pago de Consumos de TCI

Version Pagina
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Constituir una cuenta de depdésitos monetarios para cubrir los gastos con las TCI.

Inicia:

Apertura la cuenta monetaria "TESORERIA NACIONAL TCI-TN" en El Crédito Hipotecario Nacional.
Finaliza:

Con la

documentacion de respaldo realiza y aprueba el registro contable correspondiente en SICOIN.

NORMATIVA APLICABLE:

a)Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgénica del Presupuesto.
b)Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.
c)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.
2.0Otras Normativas aplicables al Proceso de Compras y Ejecucion Presupuestaria.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
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Apertura la cuenta monetaria
"TESORERIA NACIONAL TCI-TN" en EI
Crédito

Hipotecario Nacional.

Solicita a la Direccion de Contabilidad
del Estado los parametros para el
registro de la cuenta en el SICOIN.
Registra la cuenta monetaria en el
Sistema Integrado de Administracion
Financiera.

Elabora y envia oficio a El Crédito
Hipotecario Nacional solicitando la
incorporacion de la cuenta monetaria al
grupo de cuentas que traslada
diariamente los movimientos de
transacciones bancarias al SICOIN.
Elabora proyeccién de consumos diarios
con base al histérico del gasto de

afios anteriores registrados en el
SICOIN y traslada propuesta a COPEP
para aprobacién del traslado
correspondiente.

Transfiere el monto estimado autorizado
por COPEP, a la cuenta

monetaria "TESORERIA NACIONAL
TCI-TN" constituida en El Crédito

Hinntararin Nlarinnal nar madin da 11in

Tesoreria Nacional

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TCI | Pagina 7

Realiza la transferencia bancaria por el
saldo de la cuenta "TESORERIA
NACIONAL TCI-TN" a la cuenta
"Gobierno de la Republica Fondo

2. Comun- El Crédito Hipotecario Nacional
Cuenta Unica Nacional" constituida en el
Banco de Guatemala y remite

boletas de débito y crédito a la Direccion
de Contabilidad del Estado.

Con la documentacion de respaldo
3. realiza y aprueba el registro contable Direccion de Contabilidad del Estado
correspondiente en SICOIN.

Cuando sea necesario modificar el
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Constitucién de la Cuenta de Depdsites Monetarios para Pago de Consumaos de TCI (Pigina ldel)
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3. Constitucién o Ampliacion del Fondo Rotativo Institucional con TCI

GOBIERNO DE
GUATEMALA

NOMBRE DEL PROCESO O

. Version Péagina
AREA AL QUE PERTENECE
Administracion de Fondo
Rotativo Institucional con
01 1de3

Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Constitucion o Ampliacion del Fondo Rotativo Institucional con TCI

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
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Autorizacién de disponibilidad financiera que realiza el Ministerio de Finanzas Publicas a las Entidades del Organismo
Ejecutivo a través de Tesoreria Nacional, para efectuar gastos emergentes de funcionamiento y de poca cuantia.
Inicia:

Solicita Cuota de Anticipo -C05- y de Cuota de Regularizacion -C03-.

Finaliza:

Emite Forma 92-A como constancia

de recepcioén de ingresos correspondiente, conforme crédito reflejado en su cuenta corriente.

NORMATIVA APLICABLE:

a)Articulos 30 Ter y 58 del Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto. b)Articulos 60,64 y 69 del Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto.
c)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.
2.0Otras Normativas aplicables al Proceso de Compras y Ejecucion Presupuestaria.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Solicita Cuota de Anticipo -C05-y de
Cuota de Regularizaron -C03-, a
través del Sistema Integrado de
Administracion Financiera. Las cuotas
solicitadas deben ser de acuerdo a la
proyeccion mensual de gastos con
Fondo Rotativo Institucional con TCI.
Solicita en forma escrita a la autoridad
superior de la Entidad, la creacion o
ampliacion del Fondo Rotativo
Institucional con TCI, la cual debe
cumplir

1. la normativa correspondiente y contener |UDAF de la Entidad
como minimo la siguiente

informacién:

a)Justificacion de la Solicitud,

b)Monto Solicitado, y

c)Conceptos de gastos que pueden
atenderse con cargo al fondo rotativo.
Verifica que la cuota COS esté aprobada
por COPEP. Registra y solicita en el
Sistema Integrado de Administracion
Financiera el formulario FR04 para
constitucion o ampliacién del Fondo
Rotativo Institucional con TCI.

Analiza la solicitud, verificando el
cumplimiento de la normativa

2. . . . Autoridad Superior de la Entidad
correspondiente. Firma y envia a
Tesoreria Nacional.

Queda rigurosamente prohibida, sin la autorizacion escrita de las autoridades administrativas de INFILE, S.A., bajo sanciones establecidas Péagina 22/62
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Recibe solicitud, analiza y verifica la
Informacion siguiente:

a)Porcentajes y montos establecidos en
las normativas aplicables a

fondos rotativos,

b)Para la constitucion, verifica la
liquidacion total del fondo rotativo del
afo anterior,

c)Cuota de Anticipo -C05-, y

d)Firmas registradas en el Sistema
Integrado de Administraciéon Financiera

Tesoreria Nacional

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TCI | Pagina 10

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Aprueba el FR04 en el Sistema
Integrado de Administraciéon Financiera,
consignando el numero de Resolucién
de aprobacion de constitucion o
ampliacion del Fondo Rotativo
Institucional con TCI. Automaticamente
genera el CUR Contable de Constitucién
-FRCT- o de Ampliacién -FRAT- en
estado Aprobado y con Solicitud de
Pago en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera, consume la
Cuota de Anticipo.

Paga CUR FRCT o FRAT, por medio del
Sistema Integrado de

Administracién Financiera y
automéaticamente acredita la titularidad
enla

cuenta corriente a favor de la Entidad,
generando los asientos contables
correspondientes y se traslada via web
service la informacion a El Crédito
Hipotecario Nacional.

Notifica Resolucion de aprobacion a la
UDAF y archiva solicitud de
constitucion o ampliacion de! Fondo
Rotativo Institucional con TCI.

Emite Forma 92-A como constancia de
recepcion de ingresos
correspondiente, conforme crédito
reflejado en su cuenta corriente

UDAF de la Entidad.
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Constitud én o Ampliscidn del Fonde Retatheo Institucional con TCI (Pagina 1 de 1)

UDAF d% I Engidiad

Autoridad Superiar de e Entided

Tesorerin Macionsl

-

FeF ity mwmm—-,u-'
Cucts de Aapaderascion 003,
Soliciem &% RovTra Eberis i e s tarided
suparior dela Eveisad, s cranoids o
nmplaciin del Fends Rotatheg
Inantuons csn TEL
Wertton que Te ousts OIS it
aprobade por COPER. Reginies ¢
Soicioa e el Shimme Iregreds de
A by s o Flnencwe &l
formubirio FROE pars oo Amitasn &
ampltacion dell Fomse Ro i
Insshudional con TO

Ardlim b aslckud,
T o al

—

Erite Porma 924 [

cummplimisrta da la
Tt

corrE-ondente Firma v

el @ Tesorarh Nedess

varifica s Informacidn.
Fijs ol mon oy smie Sesoluchis
sprohande b constucoe o
smpliaciin del Fomd Rerbative
lraikuy cionad,
Aprueka wl FRD4 wn & Brmema
Irbagracin i Adminksore ol tn
Fingnciers. Astomiticaments
panars # OUE Comcalils de
Co Pt uci by -FRCT= 0 e
- I -FRAT- g astado

Aprobede v oon Solciud de

Fago
Figs CURFRCT o FRAT,
Butomitcamente aoedia la
Hrularidad en b cuenma
coriints & fiver de b Entidad
& Lk el iy wrwbs senvice Ta
informacdn g B Cridlo
Hipctecari Nagiona,
Hitifica Resduciée de
sprehacidn 2 1a LDWF y dfch bl
saodicitud

Rac e pollotne, imlhr_|

¥

«»

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TCI | Pagina 12

4. Constitucion o Ampliacion del Fondo Rotativo Interno con TCI

GOBIERNO DE
GUATEMALA

NOMBRE DEL PROCESO O

. Version Pagina
AREA AL QUE PERTENECE ! g
Administracion de Fondo
Rotativo Institucional con

01 1de3

Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Constitucion o Ampliacion del Fondo Rotativo Interno con TCI

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
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Crear Fondos Rotativos internos con TCI para Dependencias del Organismo Ejecutivo.
Inicia: Envia solicitud escrita a la UDAF para la constitucion o ampliacion del Fondo Rotativo Interno con TCI Finaliza:

Recibe asignacion de disponibilidad, analiza, aprueba y autoriza en el Sistema Integrado de Administracién Financiera.

NORMATIVA APLICABLE:

a)Articulos 30 Ter y 58 del Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto.

b)Articulos 60, 64 y 69 del Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto.
c)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. Otras Normativas aplicables al Proceso de Compras y Ejecucion Presupuestaria.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Envia solicitud escrita a la UDAF para la
constitucion o ampliacion del Fondo
Rotativo Interno con TCI, la cual debe
tener como minimo la informacion
siguiente:

a)Justificacion de la solicitud,

1. debidamente firmada por la autoridad UE de la Entidad
superior de la UE; y

b)Monto del Fondo Rotativo Interno TCI
solicitado.

c)Conceptos de gastos que pueden
atenderse con cargo al fondo rotativo
interno,

Recibe solicitud, analiza y verifica la
informacién siguiente:

a) Fondo Rotativo Institucional con TCI
aprobado por Tesoreria Nacional, y

b) Requerimientos de las UE y aplicando
2. las normativas de Fondos UDAF de la Entidad
Rotativos Institucionales con TCI.
Emite Resolucién Interna aprobando la
constitucion o ampliacion del Fondo
Rotativo Interno con TCl de la UE y
notifica a la UE y a la Entidad Emisora.

Registra y solicita en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera
el

3. formulario FR04 para constitucion o UE de la Entidad
ampliacion del Fondo Rotativo Interno
con TCI, Imprime, firma, sella y traslada
fisicamente a la UDAF y archiva.

Queda rigurosamente prohibida, sin la autorizacion escrita de las autoridades administrativas de INFILE, S.A., bajo sanciones establecidas .
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Aprueba el FR04 en el Sistema
Integrado de Administracién Financiera,
consignando el nimero de Resolucién
de aprobacion de constitucion o
ampliacion del Fondo Rotativo Interno
4. con TCI. Automaticamente acredita UDAF de la Entidad
la cuenta corriente del Fondo Rotativo
Interno con TCl y via web service

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TCI | P4gina 13

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Emite y entrega a la UDAF forma 63-A
Comprobante de recepcion de
ingresos correspondiente, conforme
crédito reflejado en su cuenta

5. comente. o~ UE de la Entidad
Asigna y solicita disponibilidad en el
Sistema Integrado de Administracién
Financiera para la adquisicion de bienes,
suministros y servicios, paga de

impuestos Yy retiros de efectivo con TCI.

Recibe asignacion de disponibilidad,
analiza, aprueba y autoriza en el
Sistema Integrado de Administracién
Financiera. Automaticamente via web
service se traslada la informacién a El
Crédito Hipotecario Nacional y se
activan las TCI con disponibilidad inicial
para compras.

Nota:

la asignacién de disponibilidad debera
contar con la Aprobacion y

6. Autorizacioén en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera por parte

de dos Autoridades de la UE. los

racnnncahlac Aa adminictrar lac Tl an

Autoridad Superior de la UE de la
Entidad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TCI | Pagina 14

programada, retiro de efectivo o

pago de impuestos, caso contrario las
TCI no deben de tener disponibilidad
asignada.
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5. Disminucion del Fondo Rotativo Institucional con TCI
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NOMBRE DEL PROCESO O

. Version Pagina
AREA AL QUE PERTENECE 9

Administracién de Fondo
GOBIERNO DE . L
Rotativo Institucional con
GUATEMALA ) 01 1de2
Tarjeta de Compras

Institucional -TCI-

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Disminucién del Fondo Rotativo Institucional con TCI

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Disminucién del Fondo Rotativo Institucional con TCI autorizado.

Inicia:

Envia solicitud escrita a la UDAF para la disminucion del Fondo Rotativo Interno.
Finaliza:

Recibe Resolucién de

Tesoreria Nacional.

NORMATIVA APLICABLE:

a)Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto.
b)Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto.
c)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.
2.0Otras Normativas aplicables al Proceso de Compras y Ejecucion Presupuestaria.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Envia solicitud escrita a la UDAF para la
disminucion del Fondo Rotativo

Interno, el cual debe tener como minimo
la informacion siguiente:

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

b)Monto del Fondo Rotativo interno TCI
solicitado.

Registra y solicita en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera
el

formulario FR04 para disminucion del
Fondo Rotativo Interno con TCI.
Imprime, firma, sella y traslada
fisicamente a la UDAF y archiva.

UE de la Entidad
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Recibe solicitud, analiza y envia oficio a
la Tesoreria Nacional, solicitando

la disminucion del Fondo Rotativo
Institucional con TClI, indicando monto
y justificacion. El oficio debe estar
firmado por la autoridad superior y
Directoro Subdirector Financiero de la
Entidad.

Aprueba el FR04 para disminucién del
Fondo Rotativo Interno con TCI.
Registra y solicita en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera
el

formulario FR0O4 para disminucién del
Fondo Rotativo Institucional con

TCI.

UDAF de la Entidad

Conforme a solicitud emite resolucion
aprobando la disminucion del

Fondo Rotativo Institucional con TCl e
informa a la Entidad.

Aprueba en el Sistema integrado de
Administracién Financiera el
formulario FRO4 para disminucién del
Fondo Rotativo Institucional con

TCI Genera de forma automatica un
CUR Contable Fondo Rotativo
Disminucién TCI -FRDT-, con las
asientos contables correspondientes y
disminuye la cuenta corriente de la
Entidad. Via web service se traslada
la informacién a El Crédito Hipotecario
Nacional del nuevo saldo al Fondo
Rotativo Institucional con TCI de la
Entidad.

Tesoreria Nacional

Recibe Resolucién de Tesoreria
Nacional.

UDAF de la Entidad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TCI | P4gina 16
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6. Nombramiento y Acreditacion de Servicios Publicos Responsables de las TCI

GOBIERNO DE
GUATEMALA

NOMBRE DEL PROCESO O

. Version Pagina:
AREA AL QUE PERTENECE ! g
Administracion de Fondo
R ivo Institucional con

otativo Institucional co o1 1de?

Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Nombramiento y acreditacion de Servidores Publicos Responsables de las TCI

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
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Designar a los responsables de las TCI, para la administracién, adquisicién de bienes, suministros y servicios, pago de

impuestos, retiros en efectivo y rendicion de gastos.

Inicia:

Emite Acta Administrativa, para nombrar a delegados titular y suplentes de la UDAF.
Finaliza:

Instruye a

responsables para efectuar sus funciones de conformidad con las normas.

NORMATIVA APLICABLE:

a)Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgénica del Presupuesto.
b)Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.
c)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.
2.0Otras Normativas aplicables al Proceso de Compras y Ejecucion Presupuestaria.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Emite Acta Administrativa para nombrar
a delegados titular y suplentes de

la UDAF, que tendran calidad de enlace
con la Entidad Emisora de TCl y las
UE, para realizar las gestiones
administrativas siguientes:

a)Acreditar de forma escrita a los
Administradores, Responsables del uso
de la tarjeta (tarjetahabiente) y
Operadores de Gasto designados por
las

1. UE, en la Entidad Emisora de las tarjetas | UDAF de la Entidad
adjuntando fotocopia del

Documento Personal de Identificacién
-DPI- de los Administradores de

las TCI;

b)Solicitar la emision, renovacion y
cancelacion de las TClI via web service

, considerando los requerimientos de las
UE.

Notifica Acta Administrativa de
nombramiento de delegados a las
autoridades de las UE.

Queda rigurosamente prohibida, sin la autorizacion escrita de las autoridades administrativas de INFILE, S.A., bajo sanciones establecidas .
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Recibe Acta Administrativa de
nombramiento de delegados y notifica a
funcionarios y empleados del Estado con
el Acta Administrativa que los

nombra como responsables de la
administracion, uso de las tarjetas y
operadores de gastos con TCI.

Instruye a responsables para efectuar
sus funciones de conformidad con

las normas contenidas en el Reglamento
para la Administracion de Fondos

UE de la Entidad
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7. Solicitud, Emision y Entrega de las TCI

NOMBRE DEL PROCESO O
AREA AL QUE PERTENECE
GOBIERNO DE Admlfustracu_)n Qe Fondo
Rotativo Institucional con
GUATEMALA ) 01 1de2
Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Version Pégina:

Solicitud, emision y entrega de las TCI

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar las TCI a las UE de las Dependencias del Organismo Ejecutivo.

Inicia:

Registra en el Sistema Integrado de Administraciéon Financiera y envia solicitud de emision de las TCl a la UDAF.
Finaliza:

Reporta a la UDAF las TCI entregadas a los responsables de uso de las tarjetas (tarjetahabientes).

NORMATIVA APLICABLE:

a)Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto.
b)Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.
c)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.
2.0tras Normativas aplicables al Proceso de Compras y Ejecucién Presupuestaria.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Registra en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera y envia
solicitud de emision de las TCl a la
UDAF para la ejecucién de sus Fondos
Rotativos Internos con TCl,
considerando los aspectos siguientes:
a)Nombre de la UE;

b)Numero de Identificacién Tributaria de
la UE;

c)Direccion de la UE;

d)Cantidad de TCI Locales y/o

1 Internacionales solicitadas; UE de la Entidad
e)Nombre completo de los
Administradores de las TCI;

f)Nombre completo de los responsables
del uso de las tarjetas
(tarjetahabientes);

g)Fotocopia del Documento Personal de
Identificacion -DPI- de cada

responsable del uso de la tarjeta
(tarjetahabiente);

h)Justificacion de las tarjetas solicitadas;
i)Otra informacion que se considere
necesaria.
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Recibe, aprueba en el Sistema Integrado
de Administracion Financiera y

traslada solicitud de emisién de las
tarjetas locales y/o internacionales a

El Crédito Hipotecario Nacional,
considerando los requerimientos de las
UE. Archiva la documentacion.

UDAF de la Entidad

Emite, registra y entrega las TCI
solicitadas al administrador de TCI.

El Crédito Hipotecario Nacional

Recibe TCl y suscribe Acta
Administrativa en la cual se hace
entrega de

la TCl a los responsables del uso de las
tarjetas (tarjetahabiente).

Registra la TCI en el Sistema Integrado
de Administracién Financiera,
verificando que los datos de la TCI (NIT,
DPI, NOMBRE) sean correctos.

UE de la Entidad

Recibe la TCI firmando Acta
Administrativa y contrato
correspondiente

de EIl Crédito Hipotecario Nacional.

Responsables del uso de las tarjetas

(tarjetahabiente)

Reporta a la UDAF las TClI entregadas a
los responsables del uso de las

tarjetas (tarjetahabientes), con visto
bueno de las autoridades de la UE.

UE de la Entidad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TCI | Pagina 20

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Nota: Los funcionarios o empleados 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 resguardo de

las mismas. Para las Entidades Publicas
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8. Bloqueo de las TCI

NOMBRE DEL PROCESO O
AREA AL QUE PERTENECE
GOBIERNO DE Admlrnstramc.)n olle Fondo
GUATEMALA Rotgtlvo Institucional con o1 1de2
Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Version Péagina:

Bloqueo de las TCI

Péagina 35/62

Queda rigurosamente prohibida, sin la autorizacion escrita de las autoridades administrativas de INFILE, S.A., bajo sanciones establecidas .

en las leyes; la reproduccion parcial o total de este documento por cualquier medio o procedimiento, asi como la distribucion de ejemplares mediante
alquiler o préstamo publicos.

El documento fue generado para el uso exclusivo de: TESORERIA NACIONAL / JULIO (LICDA. WENDY BELTETON)



ACUERDO MINISTERIAL 228-2020

-

P N
Infile

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Bloqueo de las TCI por fraude, robo, pérdida o extravio de la tarjeta.

Inicia:

Responsable del uso de la tarjeta (tarjetahabiente) notifica de manera inmediata via telefonica a El Crédito
Hipotecario Nacional para que proceda a realizar el bloqueo de la TCI.

Finaliza:

Inicia el proceso de reposicion de TCI del

responsable del uso de la tarjeta (tarjetahabiente).

NORMATIVA APLICABLE:

a)Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto.
b)Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.
c) Acuerdo del Ministerio de Finanzas No. 05-98 y sus modificaciones.

NORMAS COMPLEMENTARIAS:

c)1. Manual de Procedimientos, Formularios e Instructivos para la Administracion de Fondos Rotativos.
2. Otras Normativas aplicables al Proceso de Compras y Ejecucién Presupuestaria.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Responsable del uso de la tarjeta
(tarjetahabiente) notifica de manera
inmediata via telefonica a El Crédito
Hipotecario Nacional para que

proceda a realizar el bloqueo de la TCI.
Posteriormente, notifica al
Administrador de TCI de la UE y realiza
1. la denuncia ante las Entidades UE de la Entidad
correspondientes derivado de fraude,
robo, pérdida o extravio de la TCI.
Notifica por escrito o cualquier medio
electronico a El Crédito Hipotecario
Nacional, registrando el nimero de
gestion generado al momento de
reportar telefonicamente.

Realiza el bloqueo de la TClI en los
sistemas correspondientes, desde el
momento de la notificacion telefénica.
Automaticamente via web service

2. se informa al Sistema Integrado de El Crédito Hipotecario Nacional
Administracién Financiera.

Inicia el proceso de reposicion de TCI
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9. Adquisicion de Bienes, Suministros y Servicios, Pago de Impuestos, Retiros de Efectivo con TCIl y Pago de viaticos con TCI

NOMBRE DEL PROCESO O
AREA AL QUE PERTENECE
GOBIERNO DE Admir_1istr.acif’)n Qe Fondo
Rotativo institucional con
GUATEMALA . 01 1de8
Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Adquisicién de bienes, suministros y servicios, pago de impuestos, retiros de efectivo con TCl y pago de Viaticos con
TCI

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Version Pagina:
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Realizar adquisicion de bienes, servicios, pagos de impuestos y retiros de efectivo utilizando la TCl como medio de pago.

I.Adquisicién de bienes, suministros y servicios.

inicia:

Emite solicitud para la adquisicion de bienes, suministros y servicios. Finaliza: Efecta la adquisicion de bienes,
suministros y servicios, utilizando como medio de pago la TCI.

Il.Pago de Impuestos

Inicia: Elabora las declaraciones de Impuestos utilizando las formas y sistemas autorizados por la SAT. Finaliza: Recibe

constancia de la transaccion y archiva para la rendicion de gastos correspondiente.

lll.Retiros de efectivo con TCI para Caja Chica

Inicia:

Elabora solicitud retiro de efectivo para caja chica para compras que no es posible realizar por medio de pago
electrdnico con TCI. Finaliza: Opera el retiro de efectivo y entrega a la UE.

IV.Pago de viaticos con TCI

Inicia:

Asigna disponibilidad en la TCI para viaticos reconocimiento de gastos del personal comisionado o elabora
solicitud de retiro de efectivo para viaticos/reconocimiento de gastos.

Finaliza:

Archiva copia de boleta de depdsito

monetario y efectda la rendicion de gastos efectuados con TCI.

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

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

c)Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado

d)Acuerdo del Ministerio de Finanzas No. 06-98 y sus modificaciones; Reglamento Orgénico Interno de la Entidad.
e)Normas Generales de Control interno Gubernamental/normas de Auditoria Gubernamental.

f) Acuerdo Gubernativo 106-2016 Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos, y sus reformas en Acuerdo
Gubernativo 148-2016 y Acuerdo Gubernativo 35-2017.

NORMAS COMPLEMENTARIAS:

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

I. Adquisicién de bienes, suministros y servicios

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
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Emite solicitud para la adquisicion de
bienes, suministros y servicios,
cumpliendo las condiciones siguientes:
a)Adquirir inicamente bienes y servicios
de los grupos y subgrupos
presupuestarios establecidos en los
articulos 9 y 12 del Reglamento

para la Administracion de Fondos
Rotativos con TCI;

b)Los bienes, suministros y servicios a
adquirir deben tener asignacion

L presupuestaria en el Presupuesto UE de la Entidad
General de Ingresos y Egresos del
Estado vigente;

A Ciimnlir ran la | av da Cantratarinnac
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
de Control Interno de la Contraloria
General de Cuentas, Guia de

Sistema de Gestion, Reglamento de
Fondos Rotativos con TClI,

Manuales de Procedimientos Internos
que las Dependencias del

Organismo Ejecutivo establezcan para la
Ejecucién Presupuestaria; y,

d) Cumplir con el Reglamento de Gastos
de Viaticos para el Organismo

Ejecutivo y las entidades
Descentralizadas y Auténomas del
Estado, y

normas, limitaciones y condiciones
especiales que las entidades
establezcan.

Traslada solicitud para la aprobacion de
las autoridades

correspondientes.

Revisa y aprueba la solicitud de

2. adquisicion de bienes, suministros y Autoridades Superiores de la UE
servicios.

Efectla la adquisicion de bienes,
suministros y servicios, utilizando
como medio de pago la TCI.

En caso de adquisicién de bienes e
3 |nsumo,s, real.lz.a el ingreso en . UE de la Entidad
Almacén, emitiendo la "Constancia de
Ingreso a Almacén y a Inventario”

caniin nraradimiantn intarnn Ada |la

Il. Pago de Impuestos

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
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Elabora la declaracién de impuestos
utilizando las formas y sistemas
autorizados por la Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT-

y traslada para autorizacién respectiva.

UE de la Entidad

Revisa y aprueba las declaraciones de
impuestos.

Autoridad Superior de la UE

Genera y presenta la boleta de pago de
impuestos en El Crédito

Hipotecario Nacional, de forma
electronica o en las agencias bancarias,
efectuando el pago de impuestos
utilizando la tarjeta como medio de

pago.

UE de la Entidad

Recibe la boleta de pago de impuestos,
realiza la transaccién de pago

con cargo a la TCl y emite la constancia
de la transaccion.

El Crédito Hipotecario Nacional

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

UE de la Entidad

Ill. Retiros de efectivo con TCI para Caja Chica

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Elabora solicitud retiro de efectivo para
caja chica para compras que no

es posible realizar por medio de pago
electrénico con TCI, consignando

el valor a retirar y la justificacién de la
solicitud.

Registra y solicita a través del Sistema
Integrado de Administracion
Financiera. Traslada solicitud para
aprobacién por parte de las
autoridades superiores de la UE.

El monto de constitucién del Fondo de

UE de la Entidad
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institucionales aprobadas por cada
Entidad.
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Recibe solicitud de retiro en efectivo
para caja chica. Analiza, apruebay
autoriza en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera.
Automaticamente, envia la autorizacion
a El Crédito Hipotecario Nacional

2. quien asigna un cédigo de autorizacion
para el retiro de efectivo.

Nota: La gestion para retiro de efectivo
debera contar con la Aprobacion

y Autorizacion en el Sistema Integrado
de Administracion Financiera por

parte de dos Autoridades de la UE.

Autoridad Superior de la UE de la
Entidad

Recibe cédigo de autorizacion y efectia
el retiro de efectivo autorizado

en agencias bancarias y otros centros de
servicio de El Crédito

Hipotecario Nacional.

Nota: Los retiros de efectivo podran
realizarse en Agencias Bancarias con
previa autorizacion 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 automaticos 5B
se debera contar con autorizacion
electronica a través del Sistema
Integrado de Administracion Financiera 'y
de El Crédito Hipotecario Nacional.

UE de la Entidad

Opera el retiro de efectivo y entrega a la

UE El Crédito Hipotecario Nacional

IV. Pago de viaticos con TCI

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

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

Para la solicitud de retiro en efectivo, .
1. . - ) UE de la Entidad
registra y solicita a través del

Sistema Integrado de Administracion
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.
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Recibe solicitud de retiro en efectivo
para viaticos/reconocimiento de

gastos. Analiza, aprueba y autoriza en el
Sistema Integrado de

Administracion Financiera.
Automéaticamente, via web service envia
la

2. autorizacion a El Crédito Hipotecario
Nacional quien asigna un cddigo

de autorizacioén para el retiro de efectivo.
Nota: La gestidn para retiro de efectivo
debera contar con la Aprobacion

y Autorizacion en el Sistema Integrado
de Administracion Financiera por

parte de dos Autoridades de la UE.

Autoridad Superior de la UE de la
Entidad

Recibe cédigo de autorizacion y efectda
el retiro de efectivo autorizado

en agencias bancarias y otros centros de
servicio de El Crédito

Hipotecario Nacional presentando su
Documento Personal de

Identificacion -DPI-.

Cumplida la comision, gestiona la
liquidacion de gastos de acuerdo a
normativas, lineamientos y directrices
institucionales internas de cada .
3. . " Personal comisionado
Entidad, con los documentos de legitimo
abono que amparen la

ramnrnhacriAn Ao lne nactne Qi an la
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Hipotecario Nacional de Guatemala,
utilizando la boleta de depésitos
monetarios proporcionada en agencias
bancarias de El Crédito

Hipotecario Nacional, consignando los
datos que Identifiquen Nimero

de TCI, Fondo Rotativo Interno, UE y
Entidad.

Entrega liquidacion de gastos a UE,
adjuntando boleta de depdsitos
monetarios cuando corresponda.

Nota: Para el uso de cajeros
automaticos 5B se debera contar con
autorizacion electrénica a través del
Sistema Integrado de

Administracién Financiera y de El
Crédito Hipotecario Nacional.

Archiva copia de boleta de deposito
monetario y efectla la rendicién de

" gastos'e.fectuados con TCI consignando UE de la Entidad
el depésito en la transaccion
correspondiente. Esta transaccion no

tandri afartn nraciiniiactarin
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L Adquisicdn de bienes, suministros y servicos |Péging 1 de 1)

Adguisicin de bienes, suministros y servicios, page de impwestos y retiros de efectivo con TO

UE de [a Entidad

Autoridades Superions de b UE

-

aprebacdie de i auboridades

Traslwds salictud para la

tof resp ond mnes

Eaviia v aprush a e sollcing

Biengs, sumintros ¥ weeddos, |
wiilimngd & somo medio de

Efectia la sdquisiciie de

#  dead b i i,
suministros y sendiog

e b TO

S
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Adquisicidn de bienes, surministros y servicios, page de Impuestos y retires de efective con TO

L. Pago de impuestos (Pigina 1 de 1)

UE dw tn Entidad

Autaridad Superior dela UE

Bl Crédito Hipoteoa o Haciossl

<>

f

Ri<ibe conmancia de ks

Elsinis @ declaracdin de
impsto utTizen do s o
¥ Etmem s ados por
Supsrirhendenciy o
Agemiripratide Trikutaris S&T
 trmplad @ pare Eutericacdin
Ll |
Advlsi y dproshe i
- Al .
| e L e
Geni'y prelenta i bolet da
PRgT Se impuestos e El Crblies
i oo Madon s,
wivchmns &l pago de
Impuesing utlicando b farjem
oo madic de pam
Bl la bolets de pago
it brpskaton, realize i
h: ey i g oon
e b A TC vy amew
con Rl e la
traraynddn

rancodn v ardia
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Mqﬂdmﬂhhnnﬂmmrwﬂdnwhhpmu retires de efective con TO

L. Retiros de efective con TO para Cajs Chica (Pégina 1 de 1}
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Adquisicién de bienes, suministros y servidos, pago de impuestas y retiros de efective con TO
V. Pago de viitieos con TCI [Pdgina 1 de 1)
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G
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10. Registro y Pago Automético de los Consumos con TCI

NOMBRE DEL PROCESO O
AREA AL QUE PERTENECE
GOBIERNO DE Admlhlstracpn Qe Fondo

Rotativo Institucional con
GUATEMALA . 01 1de2
Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Registro y Pago Automatico de los consumos con TCI

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Version Pagina:

Queda rigurosamente prohibida, sin la autorizacion escrita de las autoridades administrativas de INFILE, S.A., bajo sanciones establecidas _ Péagina 46/62
en las leyes; la reproduccion parcial o total de este documento por cualquier medio o procedimiento, asi como la distribucion de ejemplares mediante
alquiler o préstamo publicos.

El documento fue generado para el uso exclusivo de: TESORERIA NACIONAL / JULIO (LICDA. WENDY BELTETON)



-

A\
ACUERDO MINISTERIAL 228-2020 Infile

Operar los gastos realizados con TCI en el Sistema Integrado de Administracién Financiera del Ministerio de Finanzas
Publicas.

Inicia:

Debita diariamente de la cuenta monetaria "TESORERIA NACIONAL TCI-TN" el monto total de consumos realizados
con las TCI.

Finaliza: Aprueba y entrega el TRCT en el Sistema Integrado de Administracion Financiera.

NORMATIVA APLICABLE:

a)Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgénica del Presupuesto.
b)Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.
¢) Acuerdo del Ministerio de Finanzas No. 05-98 y sus modificaciones.

NORMAS COMPLEMENTARIAS:

1. Manual de Procedimientos, Formularios e Instructivos para la Administracion de Fondos Rotativos.
2.0Otras Normativas aplicables al Proceso de Compras y Ejecucion Presupuestaria.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Debita diariamente de la cuenta
monetaria "TESORERIA NACIONAL
TCI-

TN" el monto total de consumos
realizados con las TCI.

Traslada diariamente el detalle de
consumos efectuados con TCI al
Sistema Integrado de Administracion
Financiera y automaticamente
genera los siguientes registros:
?CUR Contable Nota de Débito TCI
-NDBT-, en estado Aprobado,
registrando el cobro de los consumos
consolidados de la cuenta

1. monetaria "TESORERIA NACIONAL El Crédito Hipotecario Nacional
TCI-TN" actualizando los saldos de

las cuentas corrientes del Fondo
Rotativo con TCI.

?Gestion de Traslado de Fondos TCI
-TRCT- en estado Registrado, para

gue Tesoreria Nacional apruebe y
entregue el traslado de los recursos

a la cuenta monetaria "TESORERIA
NACIONAL TCI-TN".

Traslada mensualmente los Estados de
Cuenta de cada tarjeta a las UE,

via electronica o impresa, que reflejan el
detalle de los débitos

correspondientes.

Recibe el detalle de consumos
2. efectuados con TCI en el Sistema UE de la Entidad
Integrado de Administracién Financiera.

Aprueba y entrega el TRCT en el
Sistema Integrado de Administracion
Financiera, para la restitucion de los

3. . Tesoreria Nacional
fondos a la cuenta monetaria.
Automaticamente afecta las cuentas
rnntahlac ~rarracennndiantac
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Ragistro y Pago Avtomitics de bos consumos con TO) [Pégine 1de 1)
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11. Gestion de Transacciones No Reconocidas

NOMBRE DEL PROCESO O
AREA AL QUE PERTENECE
Administracién de Fondo
Rot_atlvo Institucional con o1 1de 2
Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Gestion de transacciones no reconocidas

Version Péagina:

GOBIERNO DE
GUATEMALA
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Corregir registros incorrectos en los estados de cuenta de las TCl y devoluciones de efectivo a la cuenta corriente.
Inicia: Determina registros de transacciones no reconocidas en el detalle de consumos efectuados con TCI. Finaliza:
Archiva copia de boleta de depdsito o nota de crédito y efectlia la rendicién de gastos efectuados con TCI.

NORMATIVA APLICABLE:

a)Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto.
b)Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la 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. Otras Normativas aplicables al Proceso de Compras y Ejecucion Presupuestaria.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Determina registros de transacciones no
reconocidas en el detalle de

consumos efectuados con TCl en el
Sistema Integrado de Administracion
Financiera o estado de cuenta, tales
como:

a)Transacciones duplicadas,
b)Transacciones con cargos menores al
monto reportado en la factura,
c)Transacciones con cargos mayores al
1. monto reportado en la factura, y UE de la Entidad
d)Transacciones por consumos no
realizados.

Solicita a El Crédito Hipotecario
Nacional, por medio de oficio firmado por
las autoridades superiores, la correccion
de transacciones incorrectas
identificando la TCI, en un plazo no
mayor de 30 dias calendario contados

a partir de recibido el estado de cuenta
por la UE.

Analiza y confirma las solicitudes de
correccion de registros incorrectos,
procediendo a reintegrar el valor de la
transaccion Incorrecta a la cuenta
monetaria
GT24BAGU01010000000001100015
2. "GOBIERNO DE LA El Crédito Hipotecario Nacional
REPUBLICA FONDO COMUN-CUENTA
UNICA NACIONAL", constituida en el
Banco de Guatemala.

Notifica a la UE de la Entidad con copia
de la boleta de depdsito o nota de
crédito.
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Archiva copia de boleta de depésito o
nota de crédito y efecttia la rendicién
de gastos efectuados con TClI,
consignando el documento bancario
3. correspondiente en la transaccion de UE de la Entidad
consumo incorrecto. Esta transaccion
(depésito bancario) no tendra efecto
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12. Solicitud de Cuota de Regulacion y Cuota de Anticipo para Reposicion

NOMBRE DEL PROCESO O
AREA AL QUE PERTENECE
GOBIERNO DE Rotaivo mttucionalcon
GUATEMALA . 01 1de?2
Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Versién Pagina:

Solicitud de Cuota de Regularizacion y Cuota de Anticipo de Reposicion

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitar Cuota de Regularizacion y Cuota de Anticipo, en el médulo de Fondos Rotativos del Sistema Integrado de
Administracién Financiera.

Inicia: Solicita Cuota de Regularizacion -C03- y Cuota de Anticipo -C05-, a través del Sistema Integrado de Administracién
Financiera. Finaliza: Aprueba Cuota de Anticipo-C05- en el Sistema Integrado de Administracién Financiera.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto.
b)Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la 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. Manual de Procedimientos para la Ejecucion Presupuestaria.
3. Otras Normativas aplicables al Proceso de Compras y Ejecucion Presupuestaria.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Solicita Cuota de Regularizacion -C03- y
Cuota de Anticipo -C05-, a través .
1. . - . | UDAF de la Entidad
del Sistema Integrado de Administracion

Financiera.

Recibe, analiza y autoriza Cuota de
Regularizacién -C03- y Cuota de

2. Anticipo -C05-. Notifica a la Direccién COPEP
Técnica del Presupuestoy a
Tesoreria Nacional.

Aprueba Cuota de Regularizacion -C03-
3. en el Sistema Integrado de Direccion Técnica del Presupuesto
Administracién Financiera.

Aprueba Cuota de Anticipo -C05- en el
4. Sistema Integrado de Tesoreria Nacional
Administracion Financiera.
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13. Rendicion y Reposicion de Gastos Efectuados con TCI

NOMBRE DEL PROCESO O
AREA AL QUE PERTENECE

Version Péagina:

Admini — =
Soen Rotatv nstusional con
GUATEMALA ) o1 Ldes
Tarjeta de Compras

Institucional -TCI-

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Rendicion y Reposicion de Gastos Efectuados con TCI

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
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Que las UE liquiden los gastos realizados con TCI, en el médulo de Fondo Rotativo del Sistema Integrado de
Administracién Financiera.

Inicia: Confronta los consumos reportados via web service por la Entidad Emisora de la TCl y los que se reflejan en el
Sistema Integrado de Administracién Financiera. Finaliza: Paga el CUR Contable FRRT a favor del Fondo Rotativo
Institucional e Interno con TCI.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto.
b) Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Orgéanica 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. Otras Normativas aplicables al Proceso de Compras y Ejecucion Presupuestaria.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Confronta los consumos reportados via
web service por El Crédito

Hipotecario Nacional en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera
contra los comprobantes de gasto.
Verifica que las compras que se paguen
por medio del Fondo Rotativo
Institucional con TCI cuenten con la
solicitud de compra debidamente
autorizada, las retenciones del Impuesto
al Valor Agregado -IVA-y el

Impuesto Sobre la Renta -ISR- cuando
aplique, y que la factura cuente con

el ingreso a almacén cuando
corresponda.

Registra la rendicién de gastos

1. efectuados con TCI utilizando el UE de la Entidad
documento

FRO5 con clase de registro Fondo
Rotativo Rendicion TCT-FRNT- en

el Sistema Integrado de Administracion
Financiera del Ministerio de Finanzas
Publicas, con base en las transacciones
de consumos con TCI, ingresando

todas las facturas u otros documentos
de respaldo, incluyendo descripcion

del gasto, subproducto y detalle de
insumos PpR, fuente de

financiamiento y cuando aplique, nimero
y monto de constancia de

retencion.

Autoriza el FRO5 en el Sistema
Integrado de Administracién Financiera.
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Genera el CUR de Regularizacién -REG-
en estado Solicitado.

Autométicamente genera los CUR
Contables Depésito TCI -DEPT- y Nota
de Crédito TCI -NC8T- en estado
Aprobado, cuando la rendicion Incluya
remanentes de efectivo no ejecutado o
transacciones no reconocidas. Jefe Administrativo o Responsable de
Aprueba el CUR de regularizacion la UE de la entidad

-REG-, consumiendo cuota de
regularizacién -C03- y afectando el
presupuesto. Automaticamente
genera los CUR de Devengado
Automatico de Gasto -DAG- y Pago
Automatico de Regularizacion -PAR-,
ambos con afectacion contable.

Genera la Reposicién del Fondo

. . UDAF
Rotativo en el Sistema Integrado de
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Administracién Financiera, validando la
cuota de anticipo -C05-,
Automaticamente genera CUR Contable
de Reposicion TCI -FRRT- en

estado Aprobado y con Solicitud de
Pago.

Paga el CUR Contable FRRT a favor del
Fondo Rotativo Institucional e

Interno con TCI. Automéaticamente . .
4, ) . Tesoreria Nacional
acredita la cuenta corriente del Fondo

Rotativo con TCI, reflejando el monto

raniiactn
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NOMBRE DEL PROCESO O

. Version Pagina:
AREA AL QUE PERTENECE 9

Administracion de Fondo
Rotativo Institucional con

. 01 1de2
Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-

GOBIERNO DE
GUATEMALA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Devolucion de Rendicién de Fondo Rotativo con TCI

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Corregir registros incorrectos en los estados de cuenta de las TCI o en las rendiciones de gastos, y devoluciones de

efectivo a la cuenta corriente.
Inicia: Establece la existencia de errores en el registro de la rendicion de gastos. Finaliza: Aprueba el CUR REG DEV.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto.
b) Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto.
c) Acuerdo del Ministerio de Finanzas No. 06-98 y sus modificaciones.
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NORMAS COMPLEMENTARIAS:

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

2. Otras Normativas aplicables al Proceso de Compras y Ejecucién Presupuestaria.

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Establece la existencia de errores en el
registro de la rendicion de gastos

y verifica si su estado es Autorizado o
CUR Solicitado. Existen

mecanismos dentro del sistema para
rechazar la rendicién o marcar con

error el CUR y corregir sin necesidad de
elaborar una devolucién.

Cuando el CUR se encuentra Aprobado,
registra la rendicion de gastos
efectuados con TCI utilizando el
documento FRO5 DEV en el Sistema
integrado de Administracion Financiera.
Autoriza el FR05 DEV, validando la
disponibilidad del Fondo Rotativo
Interno con TCI si el CUR REG fue
repuesto.

UE de la Entidad

Genera el CUR REG DEV en estado
Solicitado.

Solicita la aprobacién del FR0O5 DEV a la
UDAF, por medio de oficio con las
firmas respectivas, y consigna el nimero
de oficio en el FR05 DEV.

Jefe Administrativo o Responsable de
la UE de la entidad

Aprueba el CUR REG DEV. Si el CUR
REG fue repuesto, automaticamente
genera el CUR Contable Rectificacion de
Titularidad -RETI- en estado

Aprobado para reintegrar la titularidad

raniiacta

UDAF
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15. Rendicion Parcial y Final del Fondo Rotativo Institucional con TCI

Pagina 43

GOBIERNO DE
GUATEMALA

NOMBRE DEL PROCESO O

. Version Pagina:
AREA AL QUE PERTENECE ! g
Administracion de Fondo
Rotativo Institucional con

01 1de3

Tarjeta de Compras
Institucional -TCI-

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Rendicion Parcial y Final del Fondo Rotativo Institucional con TCI

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
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Cumplir con la obligacion de liquidar el Fondo Rotativo Institucional con TCI considerando las Normas para la Liquidacion
del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal correspondiente, que emite el Ministerio

de Finanzas Publicas

Inicia:

Inactiva las TCI en el Sistema Integrado de Administracion Financiera.
Finaliza:

Realiza el ajuste correspondiente

con el CUR contable Fondo Rotativo Rendicién Final de Titularidad

NORMATIVA APLICABLE:

a) Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto
b) Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la 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. Normativas aplicables al Proceso de Compras y Ejecucion Presupuestaria.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Inactiva las TCI en el Sistema Integrado
de Administracién Financiera,

conforme las Normas para la Liquidacion
del Presupuesto General de

Ingresos y Egresos del Estado para el
Ejercicio Fiscal correspondiente, que
emite el Ministerio de Finanzas Publicas.
Via web service notifica la

inactivacion de las TCl a El Crédito
Hipotecario Nacional.

Tesoreria Nacional
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Verifica que las compras que se paguen
por medio del Fondo Rotativo
Institucional con TCI cuenten con la
solicitud de compra debidamente
autorizada, las retenciones del Impuesto
al Valor Agregado -IVA-y el

Impuesto Sobre la Renta -ISR- cuando
aplique, y que la factura cuente con

el ingreso a almacén cuando
corresponda.

Los remanentes del retiro en efectivo de
caja chica se depositaran en la

cuenta
GT82CHNA01010000010430018034
"Tesoreria Nacional,

Depositos Fondo Comdn CHN-",
constituida en El Crédito Hipotecario
Nacional.

Registra la rendicion final parcial de
gastos efectuados con TCI utilizando

el documento FRO5 con clase de registro
Fondo Rotativo Rendicién Final

Parcial TCI -FRPT- en el Sistema
Integrado de Administraciéon Financiera

UE de la Entidad

Péagina 44

Autoriza los FRO5 en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera,
validando que el disponible de la cuenta
corriente sea cero.

monto de constancia de retencién
Registra la rendicion Final de gastos
efectuados con TCI utilizando el
documento FRO5 con clase de registro
Fondo Rotativo Rendicién Final TCI-
FRFT, en el Sistema integrado de
Administracién Financiera del Ministerio
de Finanzas Publicas, consignando el
monto de titularidad no ejecutada,
numero y fecha de oficio.
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Genera el CUR de Regularizacién -REG-
en estado Solicitado.

Autométicamente genera los CUR
Contables Depésito TCI -DEPT- y Nota
de Crédito TCI -NCBT- en estado
Aprobado, cuando la rendicion incluya
remanentes de efectivo no ejecutado o
transacciones registradas
Incorrectamente por El Crédito
Hipotecario Nacional.

Aprueba el CUR de regularizacion
-REG-, consumiendo cuota de
regularizacion -C03- y afectando el

3. presupuesto. Automaticamente

genera los CUR de Devengado
Automaético de Gasto -DAG- y Pago
Automaético de Regularizacion -PAR-,
ambos con afectacién contable y

resta la titularidad no ejecutada del
disponible de la cuenta corriente.

Envia oficio a la UDAF, adjuntando los
documentos que Integran la
liquidacion final (CUR Presupuestarios
de Regularizacién originados de las
rendiciones finales, boletas de depoésito
0 notas de crédito e indica el

monto de titularidad no ejecutada).

Jefe Administrativo o Responsable de
la UE de la Entidad

Compara los saldos de la cuenta
corriente con los saldos de la cuenta
contable, ambas del Fondo Rotativo
Institucional y confirma si las UE
rindieron en el sistema Informético la
totalidad de los gastos efectuados

con las TCI.

La UDAF debe consolidar el monto de la
titularidad no ejecutada de cada

UE, verificar con los registros contables
el saldo y solicitar por medio de

4 oficio a la Dl_recmon dg Cor?tabllldad del UDAF
Estado, debitar de la titularidad

el saldo disponible no ejecutado.

La UDAF es la responsable de liquidar el
cien por ciento 100% de los

fondos otorgados.

Si existiera algun faltante la UDAF
informara la Direccion de

Contabilidad del Estado. La UDAF es la
responsable de realizar las

acciones legales de seguimiento para la
recuperacion de los montos por

los deudores del fondo rotativo.
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Realiza el ajuste correspondiente con el
Cur contable Fondo Rotativo

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

ejecutada.

Analiza al final el ejercicio fiscal, los
saldos de la cuenta contable con la
finalidad de observar que los fondos
rotativos se encuentren totalmente
liquidados.

Direccién de Contabilidad del Estado
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