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MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 228-2020

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

Que los articulos 29, 29 bis, 30 ter y 58 del Decreto Ntmero 101-97 del Congreso de |a Republica de
Guatemala Ley Organica del Presupuesto, establece que las autoridades superiores de las
entidades son responsables de la ejecucion de su presupuesto y que el Ministerio de Finanzas
Publicas podra autorizar el funcionamiento de fondos rotativos con el régimen vy los limites que
establezca el reglamento, autorizando la apertura y manejo de cuentas corrientes para 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 84 del Reglamento
de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubemativo No. 540-2013, disponen que Tesorerfa
Nacional, a través del Fondo Comiin-Cuenta Unica Naclonal, pagaré las obligaciones del Estado,
directamente a cada beneficiario, pudiendo utilizar para ello el Sistema Bancario Nacional y cualquier
olro medio electronico establecido por el Sistema Financiero Nacional y, que el Ministerio de
Finanzas Publicas, por medio de Tesoreria Nacional, podra autorizar el funcionamiento de fondos
rotativos de acuerdo al reglamento y al manual especifica que emita dicho Ministerio,

CONSIDERANDO

Que es conveniente modemizar la administracién del régimen de los Fondos Rotativos y fortalecer la
Cuenta Unica del Tesoro -CUT-, ufilizando medios electrénicos de pago para la adouisicion de
bienes, suministros y servicios, con el propésito de minimizar el traslado de recursos financieros &
las Entidades Plblicas del Estado en forma de anticipos, que en algunos casos no son utilizados en
su fotalidad, 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 Tarista de Compras Institucional -TCI-: Io cual es de

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

POR TANTO

En ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 193 y 194, literales a) y f) de la
Constitucion Politica de la Repblica de Guatemala: y con fundamento en los articulos 23, 27 literal
m) y 35 del Decreto nimero 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo; 29, 28 bis, 30 Ter, y 58 del
Decreto nimero 101-97, Ley Orgénica del Presupuesto ambos del Congreso de la Replblica de

Guatemala; y 56, B0, 64 y 69 del Acuerdo Gubernativa n(imero 540-2013, Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto.

ACUERDA:
Emitir el siguiente:

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

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETO. El presente Reglamento tiene coma objeta regular el funcionamiento del
Fondo Rotativo Institucional modalidad de pago con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-, en

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

ARTICULO 2, AMBITO DE APLICACION. El presente reglamento es de aplicacién a las Entidades
Pliblicas siguientes:

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

ARTICULO 3. FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TCI. El régimen de Fondo Rotativo
Institucional con TCI se crea con el objetive de que las Entidades Piblicas del Organismo Ejecutivo
dispongan de un mecanismo electronico para realizar gastos emergentes de baja cuantia, conforme
el Manual de Procedimientos Internos de la Entidad Pablica, cumpliendo con el articulo 43 literal a)
del Decreto pimero 57-82 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).
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Los principales objetivos que persigue el Fondo Rotativo Institucional con TCI son los siguientes:

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

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

b) Disminucion de treslados de recursos financieros al inicio de cada ejercicio fiscal, por
concepto de Fondos Rotativos;

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

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

anticipadamente en caso de que las razones que motivaron su creacion llegan a extinguirse antes de
la finalizacion del ejercicio fiscal.

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

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

ARTICULO 7. ASISTENCIA TECNICA Y CAPACITACION. Ei Ministerio de Finanzas Piblicas, 2
través de la Mesa de Ayuda y Direcciones que correspondan, deberan asesorar, capacitar y asisfir

técnicamente a las Entidades Poblicas 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
Plblicas, asi como de la ufilizacion del Sistema Integrado de Adminisiracion Financiera y [a
actualizacion de las normativas intemas que correspondan.

ARTICULO 9. GASTOS Y COSTOS POR SERVICIOS DE LA TCI. 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 -TCI- como Medio de Pago para los
Fondos Rotativos de las Enfidades Piblicas del Organismo Ejecutivo, no generaran intereses,
moras, comisiones u ofros gastos o costos administratives para el Ministerio de Finanzas Publicas,
usuarios, Unidades Ejecutoras o Entidades del Organismo Ejecutivo.

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

CAPITULOII
CONSTITUCION, AMPLIACION, DISMINUCION Y DISTRIBUCION DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL CON TCl

ARTICULO 10. SOLICITUD DE CONSTITUCION, AMPLIACION O DISMINUCION DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TCI. Previo a solicitar |a constitucién, ampliacion o disminucién
del Fondo Rotativo Institucional con TCI, las Entidades Piblicas 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, podrén solicitar ante
la Tesoreria Nacional y a través del Sistema Integrado de Administracion Financiera fa constitucion,
ampliacion o disminucion del Fondo Rotativo Institucional con TCI, justificando su necesidad de

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

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

ARTICULO 11. CONSTITUCION, AMPLIACION O DISMINUCION DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL CON TCI, El Ministerio de Finanzas Piblicas a través de la Tesoreria Nacional
aulorizara la constitucion, ampliacion 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 constitucién, ampliacién o disminucién de los Fondos
Ratativos Institucionales con TCI, en las Enfidades Pablicas 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. Las transferencias de fitularidad de recursos financieros
derivados de la constitucion, ampliacion y reposicion del Fondo Rotativo Institucional con TCI,
tendran afectacion contable y de pago en el Sistema Integrado de Administracién Financiera del

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

ARTICULO 13, CONSTITUCION, AMPLIACION O DISMINUCION DE FONDO ROTATIVO
INTERNO DE LA ENTIDAD CON TCI. A partir del Fondo Rotativo Institucional con 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 & lo establecido en el Manual de Procedimientos para la Administracion
de Fondos Rotativos Institucionales con TCI, asi como a les normas, limitaciones y condiciones
especiales que las Entidades Ptblicas del Organismo Ejecutivo establezean.

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 asignacicnes
presupuestarias programadas en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado vigente,
correspondientes a los grupos y renglones presupuestarios siguientes:

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

2. Grupo de Gasto 2, Materiales y Suministros.

3. Grupo de Gasto 3. Propledad, Planta, Equipo e Intangibles. Renglones. 322, 323, 324, 326, 328,
328, 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 suscripeion de contrato.

Renglon de gasto 416 Gnicamente podré ser incluido por el Ministerio de Educacién y Ministerio de
Salud Piblica y Asistencia Social.

Para efectos del clculo de la asignacion del Fondo Rotativo Institucional con TCI, Gnicamente se

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

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

ARTICULO 15, TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL TCI. Constituye el media de pago
eleclronico para cancelar las adguisiciones que se realicen por medio del Fondo Rotativo
Institucional con TCI, conforme a los limites de disponibilidad autorizados, parametros y lineamientos
para el uso de los fondos. Su utilizacion se realizara por medio de los Responsables del uso de las
larjetas y cuentadantes (tarjetahabientes), 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 o empleados (cuentadantes) que tengan asignada una TCl,
seréan responsables del uso adecuado de I tarjeta; siendo la Unidad Ejecutora quien supervisara su
correcta utilizacion conforme a las normas internas y procedimientos correspondientes asi como la
custodia y el resguardo de las mismas, Para las Entidades Piblicas que no tienen Unidad Ejecutora
sera la UDAF la responsable de realizar dicha supervision, custodia y resguardo de Jas mismas.

ARTICULO 186. SOLICITUD DE LAS TCI. Las Unidades de Administracion Financiera UDAF de las
Entidades Pablicas del Organismo Ejecutivo, conforme requerimientos de las Unidades Ejecutoras,
efectuaran la solicitud de las TCl necesarias ante la enfidad emisora a traves de El Crédito
Hipotecario Nacional, cumpliendo con fo establecido en el Manual de Procedimientos para la
Administracion de Fondos Rotativos Institucionales con TCI, normas y procedimientos intemos que
las Entidades Piblicas del Organismo Ejecutivo esteblezcan para solicitar fas TCl. Para las
Entidades Plblicas que no fienen Unidad Ejecutora, seré la UDAF la responsable de las Unidades
Ejecutoras con respecto a realizar dicha solicitud.
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ARTICULO 17, AUTORIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LAS TCI. La autoridad
maxima de las Unidades Ejecutoras de las Entidades Publicas del Organismo Ejecutivo, debera
nombrar al Administrador, Operador de Gastos y responsables del uso de las tarjetas y
cuentadantes (tarjetahabientes) quienes deberén ser servidores publicos en relacion de dependencia
de la Entidad que corresponda, Las personas nombradas deberan realizar sus funciones de
conformidad con las normas contenidas en este Reglamento, Manual de Procedimientos para la
Administracion de Fondos Rotativos Institucionales con TCI, Normas Generales de Control Intemo
Gubemamental, normas y procedimientos intemos que las Entidades del Organismo Ejecutivo

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

ARTICULO 18. SUMINISTRO DE LAS TCI. La entidad emisora de |as tarjetas a través de El Crédito
Hipotecario Nacional, conforme a requerimiento de las Unidades de Administracion Financiera
-UDAF-, suminisiraré 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
intemos que las Entidades Piblicas del Organismo Ejecufivo establezcan para el suministro de las

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

ARTICULO 18. ACTIVACION DE LAS TCI. Las Unidades Ejecutoras serén las responsables de

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

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

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

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

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

caso de la disminucion del Fondo Rotativo se rebajara el monto de la cuenta corrients de la
Enfidad (titular) en forma automatica.

b) Disponibilidad de! Fondo Rofativo Interno con TC!; Las Unidades de Administracion Financiera
UDAF de las Entidades Piblicas del Organismo Ejecutivo, aprusban la constitucion, ampliacion
ylo disminucion del Fondo Rotativo Intemo con TCI, conforme Formulario establecido 3 través
del Sistema Integrado de Administracion Financiera y automaticamente se acreditars la
fituleridad en la cuenta corriente de fa Entidad (titular) y se informard a la entidad emisora de las
tarjetas, a fravés de El Crédito Hipotecario Nacional, para la asignacion y control de la
disponibilidad por Unidad Ejecutora,

c) Disponibilidad por TCI: Los Responsables de Administrar las TCI de las Unidades Ejecutoras
asignaran Y controlaran la disponibilidad pera gastos por cada TCI a través del Sistema
Integrado de Adminisiracion Financiera y cuenfa comiente de la Entidad (ttular); v,
automaticamente se informara a |a enfidad 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 TC en las Unidades Ejecutoras deben revisar constantemente
que las tarjetas mantengan (nicamente 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 TCl, 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 TCl y sus responsables del
uso, a la entidad emisora de las TCI, a fravés de E! Crédito Hipotecario Nacional.

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

¢) Supervisar el adecuado manejo de los Fondos Rotativos Intemnos con TCI.

Unidades Ejecutoras

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

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

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

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

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

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

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

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

ARTICULO 23, COMPRAS CON TCI. Las compras con TC! deben cumplir con lo establecido en fa
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, Decreto 57-92 y Acuerdo Gubemativo 122-

2016; articulo 29 y 29 Bis de la Ley Organica del Presupuesto Decrato 101-97 del Congreso de la
Republica, sus reformas y ofras normativas aplicables.

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

Institucional con TCI; normafivas, lineamientos y directrices institucionales intemas de las Enfidades
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 Intemo de acuerdo a la normativa, lineamientos y
procedimientos aprobados para cada Entidad Publica.

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

ARTICULO 25. CONSTITUCION DE CUENTA DE DEPOSITOS MONETARIOS PARA EL PAGO
DE CONSUMOS CON TCI. Se autoriza a Tesoreria Nacional realizar a apertura de una cuenta de
depésitos monetarios de giro ordinario, en moneda nacional, no girable con cheques, denominada
“Tesoreria Nacional TCI-TN", en el Banco Crédito Hipotecario Nacional, que ufilizara para fiquidar
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
Ejecufivo con las TCI.

Alinicio de cada ejercicio fiscal 0 cuando sea necesario, Tesoreria Nacional debe transferir fondos a

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

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

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

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

Al final de cada ejercicio fiscal Tesoreria Nacional solicitara por medio escrito a El Crédito
Hipotecario Nacional, el fraslado del saldo de la cuenta monataria “Tesoreria Nacional TCHTN" ala
cuenta GT24BAGU01010000000001100015 Gobiemo de la Repiiblica Fondo Comin-Cuenta Unica

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

ARTICULO 26, REGISTRO DE TRANSACCIONES EN LA CUENTA CORRIENTE DE LA ENTIDAD
(TITULAR) DE LAS TCI, DE LOS FONDOS ROTATIVOS INSTITUCIONALES E INTERNOS, La
entidad emisora de las TCI, a través de El Crédito Hipotecario Nacional, cargara diariamente en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera, los movimientos de las TCI, mismos que servirén
de base para comparar y rendir los gastos en el modulo de Fondos Rotativos con TCI, conforme
documentacion contable de respaido y renglones de gasto especificados en el articulo 14 del
presente Reglamento. Se llevaré control de los movimientos de los Fondes Rotativos Institucionales
e Internos con TC, dichas cuentas refigjaran los saldos de constitucion, ampliacion, disminucion,
pagos, rendicion y reposicion de gastos.

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

Institucionales e Intemos de las Entidades Plblicas (titulares) en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera.

~ CAPITULOWV
RENDICION Y REPOSICION DE FONDOS ROTATIVOS INSTITUCIONALES CON TCI

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

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

ARTICULO 28, RENDICION DE GASTOS DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL E INTERNO
CON TCI. Las Unidades Ejecutoras de las Entidades Pdblicas del Organismo Ejecutivo, serén las
responsables de la rendicion de gastos de los Fondos Rotativos Institucionales e Intemos con TC,
registrando los gastos efectuados con base a la documentacion de respaldo, en el Sistema Integrado
de Administracion Financiera, de acuerdo a lo establecido en el Manual de Procedimientos, para la
Administracion de Fondos Rotativos Institucionales con TCI, Normas Generales de Control Interno
Gubemamental, normas y procedimientos intemos que las Entidades Péblicas del Organismo

Ejecutivo establezcan, Para las Enfidades Publicas que no tienen Unidad Ejecutora, seré la UDAF
la responsable de realizar la rendicion 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 fas rendiciones de gastos que emitan las
Unidades Ejecutoras.

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

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

CAPITULO V
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

generarén los registros contables correspondientes por Entidad Piblica, en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera,

ARTICULO 32, REGULARIZACION DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA. La regularizacion de
la ejecucion presupuestaria, se regiré 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 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 documentacién de soporte, quedara a cargo de cada Entidad

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

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

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

En lo correspondiente a las reposiciones de los Fondos Rotativos Institucionales con TG, el regisiro
de la fitularidad se realizara conforme lo dispuesto en el arficulo 12 de este reglamento,

ARTICULQ 34. CONCILIACION DE CUENTAS CORRIENTES. Sera responsabilidad de la Entidad
Pablica incorporada a la TCI, titular de los recursos, la congiliacion 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 intemos que
correspondan.

CAPITULO VI
OTRAS DISPOSICIONES

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

ARTICULO 36. CIERRES DE CUENTAS BANCARIAS. Con la autorizacion de incorparacion &l
Fondo Rotativo Institucional con TCI, las Entidades Pablicas deberan devolver los saldos y liquidar
los Fondos Rotativos Institucionales e Intemos que utilizan cuentas bancarias, para lo cual deberan
depositar los saldos en la cuenta nimero GT24BAGU0101000000000110001-5 Gobiemo de Iz
Repablica Fondo Comiin-Cuenta Unica Nacional constituida en el Banco de Guatemala o a la cuenta
numero GT82CHNAQ1010000010430018034 Tesoreria Nacional, Depdsitos Fondo Comin -CHN-,
constituida en El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala y gestionar el cierre de cuentas
bancarias e inactivacion de las mismas en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, Salvo
casos excepcionales que las Entidades Publicas tengan autorizacian para continuar utilizando el
Fondo Rotativo Institucional con cuenta monetaria.

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

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

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

ARTICULO 39. VIGENCIA. El presente Acuerdo entrard en vigencia el dia siguiente de su
publicacion en el Diario Oficial.

COMUNIQUESE,

Viceministro g€ Fingnzas Pibiicas
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Introduccioén

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 administracidn de Fondos Rotativos utilizando Tarjeta de Compras Institucional, con el propdsito de
eficientar los recursos financieros, asi también facilitar, agilizar y transparentar las adguisiciones que realizan
las dependencias del Organismo Ejecutivo.

Considerando |2 implementacion del régimen de Fondos Rotativos con TCI, el presente manual documenta 2 las
Entidades del Organismo Ejecutivo parz lz constitucidn, ampliacién 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 administracion; asi como del
procedimiento para |a compra de bienes, suministros y servicios, declaracién de impuestos y retiros de efectivo
utilizando las tarjetas, Ia rendicién de gastos; la reposicién de las disponibilidades financieras en las tarjetas; la
rectificacion de registros; |a retencida y pago de impuestos y |s rendicién final de Fondos Rotativos.

Propdsito del manual

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

de gula para conocer la funcionalidad y naturaleza del fondo, asi coma los pasos a seguir y responsables desde
la constitucidn hasta la rendicién final del mismo.

Clases de Fondos Rotativos con TCI

* Fondo Rotativo Institucional.
= Fondo Rotativo Interno.

Ambito de aplicacién

El presente manual es de aplicacion a las entidades que conforman la Presidencia de la Repdblica, Ministerios
de Estado, Secretarfas y otras Dependencias del Organismao Ejecutivo.

Marco Normativo

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

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

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

cuT Cuenta Unica del Tesoro

Entidad Emisora | El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala
DEPT De pésltq TCl

DTP Direccidn Técnica del Presupuesto

FRAT Fando Rotativo Ampliacidn TCI

FRCT Fondo Rotativo Constitucién TCI

FRDT Fondo Rotativo Disminucién TC!

FRFT Disminucidn de Titularidad

FRRT Fondo Rotativo Repasicidn TC!

NCBT MNota de Crédite TCI

NDBT Nota de Débito con Boleta TCI

PFRT Pago de Fondo Rotativo TCI

REG Regularizacidn Presupuestaria

RETI Rectificacion de Titularidad

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

TCI Tarjeta de compras institucional

TRCT

Traslado de Fondos Tarjeta de Compras Institucional -TCI-

Tarjetahablente | Usuario responsable del uso y manejo de la Tarjeta de Compras Institucional -TCl-

Titular Entidad responsable de administrar los recursos
Titularidad

Registro de disponibilidad de los recursos depositados en el Fondo Comun a favor de las
respectivas Entidades titulares, para el efecto constituird cuentas corrientes por Entidad,

en el SICOIN
UDAF Unidad de Administracién Financlera
UE Unidad Ejecutora
Voucher

Documento que imprime el dispositivo electrénico del proveedor al realizar un Cargo con
laTCl
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Marco Operativo y de Gestién
1. Incorporacidon de Entidades al Fondo Rotativo Institucional con TCI
NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version | Pagina:
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5& b Institucional -TCI- j
SRR

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO

Ingorporacion de Entidades al Manejo de Fondo Rotative Institucional con TC

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Integrar a las Entidades del Organismo Ejecutivo al manejo de Fondo Rotativo Institucional con TCl a travas de Resoludén
Ministerial.

Inicia: Elabora Resolucion Ministerial gue aprueba la incorporacidn del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de
Compras Institucional. Finaliza: Verifica que el Fonde Rotativo Institucional esté |lguidado y procede a habilitar en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera a las Entidades gue se incarporan a la TCI.

NORMATIVA APLICABLE:

3) Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Fresupuesto.
b} Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de |2 Ley Orgénica del Presupuesto.
c) Acuerdo del Ministerio de Finanzas No. 06-98 y sus modificaciones,

NORMAS COMPLEMENTARIAS:
1. Manual de Procedimientos, Formularios & Instructivos para la Administracidn de Fondos Rotativos.
2. Dtras Normativas aplicables 2l Proceso de Compras y Ejecucion Presupuestaria.
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elabora Resolucion Ministerial que aprueba |a incorporacién del Forndo
Rotative Institucional con Tarjeta de Compras Institucional.

1 Tesoreria Maclonal
Traslada Resolucion Ministerial 2 la Direccién de Asesoria luridica para
gue emita Opinidn Juridica a |a misma.
Recibe, analiza y emite Opinitn Juridica a Resolucién Ministerial.

a:

Traslada Resolucion Ministerial al Despacho Ministerial para su respectiva Pirscdondaiisesonaiuriics

aprobacién.

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

Macional del Ministerio de Finangas Piblicas para notificacion v efectos
procedentes.

Despacho Ministerial del Ministerio
de Finanzas Publicas

3 Notifica la Resolucién Ministerial que aprueba la Incorporacién a las

Entidades del Organismo Ejecutive al Fondo Retativo Institucional con

Tesoreria Nacional
Tarjera de Compras Institucional.

Realiza rendicién final del Fondo Rotativo institucional, de acuerdo
Manual de Procedimientns, Formularios e Instructivos para la
Administracidn de Fondos Rotatives.

Entidad del Organismo Ejecutiva
Procede a cancelar las cuentas monetarias y gestiana ante Tesoreria L ;

Nacional la Inactivacion de las mismas en SICOIN, tomando en cuenta los
cheques en circulacicn.
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T
"=y ESCRFCIAH DOV ACTVIDAD '3. RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
f : : : Aperturs |a cuenta monetaria "TESORERIA NACIONAL TCI-TN" en El Crédito
Gestiona internamente |a creacitn y actualizacion de usuarios y funciones Hipatecario Naclonal,
en el Sistema Integrado de Administracidn Financiera, para ejecucidn y
regularizacion de gastos por medio de la TCI. Selicita a |a Direcclon de Contabilidad del Estado los pardmetros para &l
| registro de la cuenta en el SICOIN.
Nota: En casos excepcionsles, de conformidad con el Articulo 33 de! Registra |a cuenta monetaria en el Sistema Integrado de Administracidn
Reglamento de la Administracidn del Fondo Rotativo Institucional con TCI Financiera.
las Entidades podran ¢ utilizando el Fondo Retative Institucional - - | e 1 . I 1
S0R CURIR TIRUSESENY, JRC/IS- MUDIEICOR 26): Dastiactior Dhistera)) (s inano?;:r:n:‘::\r:e 1:1:.32::: mone;:‘ria l;n;:::oud:atiz::;::‘let:::::d:
ﬂfa}‘” reafizaré par medlo I_’e Rﬁoluddn‘ gl Miniauia de Fm'anzas diariamente los movimientos de transacciones bancarlas al SICOIN.
Publicas. Para este caso no aplica |a cancelacion de cuentas monetarias,
| Elabera proyeccidn de consumos diarios con base al histérico del gasto de
Verifica que el Fondo Retative Institucional esté liquidado v procede a afios anteriores registrados en el SICOIN y traslada propuesta a COPEP
: ; g ¥ P
6. | habilitar en el Sistema Integrado de Administracidn Financiera la Entidad Tesorerfa Nacional para aprobacidn del traslado correspendlente.
gue se incorpora a la TCl, para la administracion de Fondo Rotative 1. . Tesoreria Nacional
Institucional por miedio de 1a TOL Transfiere &l monte estimado autorizado por COPEP, a la cuenta
3 monetaria "TESORERIA NACIONAL TCI-TN” constituida en El Crédito
Hipotecario Nacional, por media de un registro manual denominado
Traslado -TRL- en el Sistema Integrade de Administracién Financiera,
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDQ ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TCI Bagina 5 afectando |as cuentas contables correspondientes.
Al final del ejerciclo, solicita por medio escrite a El Crédito Hipotacario
Incorporacion de Entidades al Manejo de Fondo Rotativo Institucional con TCI (Pégina 1de 1) Nacional con copia & Ia Direccién de Contabilidad del Estado, &l traslado
del saldo de la cuentz “TESORERIA NACIONAL TCI-TN® 2 la cuenta
Despacha Ministerlal del Ministedia | Entidad del Organismo “Goblerno de la Repiblics Fondo Comun-Cuenta Unica Nacional”
Tesoreria Nacional Direccidn de Asesoria Juridica de Finanzas Pabicss Eiecutivo constituida en el Banco de Guatemala, a través de transferencia,
Nota: Cuando sea necesario modificar el monto proyectado de consumos
diarios se debe elaborar unz nueva proyeccian y trasladar Ia propuesta a
COPEP para su autorizacion.
inicio
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADM|NISTRACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIGNAL CON TCI Pagina 7
h 4
Eisbiers Ssolucair ':.ﬁ;';..'g' "F:"';';':g':;'r; Realiza Ia transferencia bancaria por el saldo de la cuenta "TESORERIA
Ministarial, Trasiada a widiea p e NACIONAL TCI-TN" 3 |3 cuenta "Gobiernc de la Reptblica Fondo Comin- b =
Direccian de Asesorta 2 1 - Trasta pa 2, ol : El Crédito Hipotecario Nacional
Juridies Despacho notficacidny efectos Cuenta Unica Nacional” constitulda en el Banco de Guatemala y remite
Ministerial procedentes boletas de débito y erédite 2 la Direccldn de Contabilidad del Estado.
3, | Cen la documentacién de respaldo realiza v aprueba el registro contable | pireccion de Contabilidad del Estado
correspondiente en SICOIN.
Notiica Resolucién
Minigterial 2 las
Entidades del Organismo |
Ejecurtive
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVD INSTITUCIONAL CON T0 | PiginaE
Realiza rendicin final dal
Fondo Rotative
Institucional,
Procede a cancelor Constitucidn de la Cuenta de Depdsitos Monetarios para Pago de Consumos de TC| (Pagina 1 de 1)
cuantas monetarias v
gestiona desactivacion de
las mis I, "
" mlrﬁ‘::ﬂ.::f:hl Tesoraria Nacional El Crédito Hipotecario Nacional Direccién de Contabilidad del Estado
cheques en circutacidn,
Gestiona creacidn y
actualizacidn de usuarios
y funciones para
sjecucidn v regularizacion Initia
de gastos TCI
Verifica que el Fondo
Rotativo Institucional
estéliguidado ¥ procede F
& habiitar en el Sitema it il
. Inegradade Selicita 3 1a Direceién de Contablidad
. dal Esrado los parimetros para o
a Enticad que se registro die s cuenta en ol SICOIN,
incorpora ala TO! Registra la cuents monetaria en el
Sgtema Integrade de Administraciin
Financlara,
Elabara y envia afici a £ Cradito
<4 Mipotecario Nacional solicitandn
Incorporacidn de la cusnta para gue
{ Fin ] trastide diariamente los moviminntos
de transacclones bancarias al SICOIN,
Elabors proyeccidn de consumos
diaries y traslada a COPER.
Transfiare &l monto autorizado a la
cugnta por medio deun TRL,
Al final del ejercicin, soiicha 3 €l
Crédito Hipotecario Naclonal ef
trasiado del saldo de |a cuenta.
Reallm |s transferencis bancaria
por elsaldo de la cuema
“TESORERIA NACIONAL TCI-TN™
a la cuenta "Goblerna dela
| Resiitlica Fonde Comdn-Cuenta
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION OE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CONTOl I Pimna 6 7| Unica Nacional” constiruida en

el Banco de Guatemala y remite
baletas de debito y crédisn z lp

Direccidn de Contabfidad del
2. Constitucién de Cuenta Monetaria para Pago de Consumos con TCI

Estade
NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Versidn | Pagina:
Il Administracidn de Fondo Rotativo Institudonal con Tarjeta de Compras Can b docutnertacion de
| P 01 lde3 respaide reatiza
s Institucional -TCI- P2 ¥
m aprueba e regstro
NOMERE DEL PROCEDIMIENTD

contatle correspondiente|
en SICOIN

«»

Constitucion de |a Cuenta de Depositos Monetarios para Pago de Consumos de TCI
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Constituir una cuenta de depdsitos monetarios para cubrir fos gastos con las TCI.
Inicia: Apertura la cuenta monetariz "TESORERIA NACIONAL TCI-TN® en El Crédito Hipotecario Nacional. Finaliza: Con la
documentacidn de respaldo realiza y aprueba el registro contable correspondients en SICOIN.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Decreto 101-97 del Congreso de la Repiblics de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto.
b) Acuerdo Gubemativo S40-2013, Reglamento de |3 Ley Orgénics del Presupuesto.
c] Acuerdo del Ministerio de Finanzas No. 06-98 y sus modificaciones.

NORMAS COMPLEMENTARIAS:
i Mm | de Procecdi s, Farmularios & Instructivos para fa Administracion de Fondos Rotativos.
2. Otras Normativas aplicables al Proceso de Compras y Ejecucion Presupuestaria.

Pigina §

~ MANUALDE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVE INSTITUCIONAL CON 101 |




NUMERO 82

DIARIO de CENTRO AMERICA

Guatemala, LUNES 1 de junio 2020

3. Constitucion o Ampliacién del Fondo Rotative Institucional con TC

[ NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version | Pagina:
g'l ' Administracion de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras | 0 1de3
ke Institucional -TCI- |
FRPA NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Constitucion o Ampliacién del Fondo Rotativo Institucional con TCI

PROPOSITQ DEL PROCEDIMIENTO

Autorizacién de disponibilidad financiera que realiza el Ministerio de Finanzas Plblicas a las Entidades del Organismo
Ejecutivo a través de Tesoreria Nacionsl, para efectuar gastos emergentes de funcionamiento y de poca cuantia.

Inicia: Solicita Cuota de Anticipo -COS- y de Cuota de Regularizacion -C03-. Finaliza: Emite Forma 92-A como constancia
de reception de ingresos correspondiente, conforme crédito reflejado en su cuenta corriente.

NORMATIVA APLICABLE:

3) Articulos 30 Ter y 58 del Decrato 101-97 del Congreso de 12 Repiblica de Guatemals, Ley Orgdnica del

Presupusstp.

b) Articulos 60, 64 y 69 del Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de |a Ley Orgdnica del Presupuesto.

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

NORMAS COMPLEMENTARIAS:

1. Manual de Procedimientos, Formularios e Instructivos para la Administracian de Fondos Rotatives.
2. Otras Normativas aplicables gl Proceso de Compras y Ejecucion Presupuestaria.

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Solicita Cuota de Antitipo -COS- y de Cuots de Regularizacion -C03-, 2
través del Sistema Integrado ce Adminisiracion Finandiera. Las cuotes
solicitadas deben ser de acuerdo 3 a proyeccidn mensual de gastos con
Fonde Rotativo Institucional con TCL

Salicita en forma escrita 3 12 2utoridad superior de |3 Entidad, |2 creacitn o
ampliacion del Fondo Rotative Institucional con TCI, la cual debe cumplir
la normativa correspondiente y contener como minimo la siguiente
informacion:

a) Justificacion de Ia Solicitud,

b) Monto Selicitade, y

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

Verifica que I3 cuota COS esté aprobada por COPEP. Registra y solicita en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera el formulario FRO4 para
constitucian o ampliacion del Fondo Rotative Institucional con TCL

UDAF de |3 Entidad

Analiza la solicitud, verificando el cumplimiento de la normativa
correspondiente. Firma y envia a Tesoreria National,

Autaridad Superior de Ja Entidad

Recibe solicitud, analiza y verifica la informacidn siguiente:

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

b) Para la constitucion, verifica la liquidacién total del fondo rotativo del
afio anterior,

¢) Cuota de Anticipo-COS-,y

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

En funcidn de lo anterior, fija el monto y emite Resolucidn aprobando la
constitucién o ampllacidn del Fondo Rotativo Institucional.

Tesoreria Nacional

Constitucidn o Ampliacién del Fondo Rotative Institucional con TCI (Pdgina 1 de 1)

UDAF de |a Entidad Auteridad Superior de la Entidad

Tesoreria Nacional

Solicita Cuota da Anticips -CO5- y de
Cuota de Regularitacidn -L03-,
Solicita en forma escrita a 1s sutoridad
supariordela Entidad, i creacidn o
ampliacin del Fondn Aotatihe
Institugional con TC,

Verifica que la cuota CO5 esté
3probads por COPEP. Reglstra v
salichts en &l Sktema Integrado de

Adminstracidn Financera el
4 — By
ampiiacidn del Fondo Ramtive
Ingtituconal con TC

o

Analizs & solicitud,
verficands &
dela
normativa
correspondiante. Fimay
emvia @ Tesorerfa Nacional

h

Recibe sollcitud, analita y
verifica la informacion,
Fljz ol montwo y emite Resolucion
aprobando b constitucidn o
ampliacion del Fondo Rotativo
Instituconal,
Aprueha el FRO4 en el Sistema
Integrado de Administration
Financiera, Auto maticaments
E=ners el CUR Contable de
Constiucidn -FRCT- 0 de
ampliacion -FRAT- en estado
Aprobado i con Soliciud de
Pago.

Pags CLUR FRCT o FRAT,
automdticamente acredita la
titularidad en ks cuema
corrienta a favor de [z Entidad y
setraslada via web service Is
informacion a €1 Crédito
Hipotecario Macionsl.

Notifica Resclucidn de
aprobacion @ la UDAF y archiva
solicitud
Emite Forma 92-4 |
A
Fin
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIDNAL CON 1D Pagina 12

4. Constitucién o Ampliacién del Fondo Rotativo Interno con TCI
R NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version | Pagina:
1 Administracion de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras
i 01 1de3
- Institucional -TCI-
CORTEMALA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Constitucion o Ampliacién del Fondo Rotativo Interno con TCI

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Crear Fondos Rotativos Internos con TC! para Dependencias del Organismo Ejecutivo.
Inicta: Envia solicitud escrita a la UDAF para la constituclén o ampliscidn del Fondo Rotative Interno con TCL Finaliza:
Recibe asignacion de disponibilidad, analiza, aprueba y autoriza en el Sistema Integrado de Administracion Financiera,

NORMATIVA APLICABLE:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDOQ ROTATIVO INSTITUCIONAL CONTTI

Pagina 10

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Aprueba el FRO4 en el Sistema Integrado de Administracidn Financiera,
consignando & nimero de Resolucidn de aprobacion de constitucidn o
ampliacion del Fondo Rotativo Institucional con TCl. Automaticamente
genera &l CUR Contable de Constitucion -FRCT- o de Ampliacion -FRAT- en
estado Aprobaco y con Solicitud de Pago en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera, consume 'a Cuota ge Anticipo.

Paga CUR FRCT o FRAT, por medio del Sistems Integrado de
Administracién Finandiera y automaticamente acredita |z titulzridad en I3
cuenta corriente a favor de la Entidad, generando los 2sientos contables
correspondientes y se traslada via web service Iz informacion 2 El Crédito
Hipotecario Nacional.

Notifica Resolucidn de aprobacion = '3 UDAF y archiva salictud de
constitucion o ampliacion del Fondo Rotativo Institucional con TCI.

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

UDAF de ta Entidad

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

Presupuesto.

b) Articulos B0, 64 y 69 del Acuerdo Gubernative 540-2013, Reglamento de la Ley Orgdnlca del Prasupuesto.

¢} Acuerdo del Ministerio de Finanzas No, 08-98 v sus modificaciones.

NORMAS COMPLEMENTARIAS:

1. Manual de Procedimientos, Farmularios e Instructives para la Administracién de Fondos Rotativas
2. Otras Normativas aplicables al Proceso de Compras y Elecucidn Presupuestaria.

Na,

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Envia solicitud escrita a la UDAF pars la constitucién o ampliacion del Fondo

Rotativo Interno con TCL, la cual debe tener comae minime |a Informacion

siguiente:

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

b) Monte del Fondo Rotative interno TCl solicitado,

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

UE de la Entidad

Recibe solicitud, analiza y verifica 1a Informacién siguiente:

3) Fonde Rotstivo Institucional con TC| aprobade por Tesoreria Nacional, i

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

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

UDAF de la Entidad

Registra v solicita en el Sistema Integrada de Administracion Financera el
formulario FRO4 para constitucion o ampliacién del Fondo Rotativo Interno
con TCl, imprime, firma, sella y traslada flsicamente a la UDAF y archiva.

UE de la Entidad

Aprueba el FROA en el Sistema Integrado de Administracién Finandera,
consignande el nimero de Resolucidn de aprobacidn de constitucisn o
ampliacién del Fondo Retative Intermo con TCI. Automdticamente acredita
la cuenta corriente del Fonde Rotative Interng con -TCl y via web service
traslada |a informacidn a E| Crédito Hipotecario Nacional.

Saolicita forma 63-A a 1as UE.

UDAF de ia Entidad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO RGTATIVO INSTITUCIONAL CON 7O
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Asigna y solicita disponibilidad en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera para |2 adquisicién de bienes, suministros y servicios, pago de
impuestos y retiros de efectivo con TCL.

Recibe asignacion de disponibilidad, analiza, aprueba y autoriza en el
Sistema Integrado de Administracion Financlera. Autométicamente via web
service se trasiada la informacion 2 El Crédito Hipotecario Nacional y se
activan las TCI con disponibilidad inicial para compras.

6 Nota: La asignacién de disponibilidad debera contar con la Aprobacion y

Autoridad Superior de|a UE dela

NUMERO 82
5. Disminucién del Fondo Rotativo Institucional con TCI
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
. NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version Pagina;

Emite y entrega 3 l2 UDAF forma 63-A Comprobante de recepcidn de i Administracién de Fondo nr::&\:‘;n:::s:u:é?nmm Tarjeta de Compras ot -

; ) 5 - Tei-

ingresos correspondiente, conforme crédito reflejado en su cuenta Ssmmner, e
2 [P UE de I3 Entidad

Disminucion del Fondo Rotative Institucional con TC)
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTD

Disminucién del Fondo Rotativo Institucional con TCl autorizado.

Inicia: Envia solicitud escrita a |a UDAF para |a disminucién del Fondo Rotative Interno. Finaliza: Recibe Reselucion de
Tesoreriz Nacional.

NORMATIVA APLICABLE:

a) Decreto 101-97 del Congreso de Iz Repiblica de Guatemals, Ley Organica del Presupuesto.
b) Acuerdo Gubernativa 540-20132, Reglamento de |a Ley Orgénica del Fresupuesto,
c) Acuerdo del Ministerio de Finanzas No. 06-98 y sus modificaciones.

NORMAS COMPLEMENTARIAS:

Manual de Procedimientas, Farmularios e Instructivos para |a Administracién de Fondos Rotativos.
2. Otras Normativas aplicables al Proceso de Compras y Ejecucidn PresUpuestaria,

Autorizacién en el Sistema Integrado de Administracion Financiera por parte Entidad
de dos Autoridades de la UE. Los responsables de administrar fas TCI en las No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Unidades Ejecutoras deben revisar diariamente gque las tarjetas mantengan Envia solicitud escrita 3 la UDAF para la disminucion del Fonda Rotative
disponibilidad solo s tiene una comprz programada, retiro de efectivo o Interns, el cual debe tener como minimo Ia informacitn sigujente:
x . . Justificach
pago de impuestos, caso contrario las TCI no deben de tener disponibilidad g :Se'fv 1H/IFEUA detidesmatt firmdy pev(s Wurtiied
asignada. 1. 1 b} Monto del Fondo Retative Interne TCI solicitado. UE dela Entidad
Registra y soiicita en el Sistema Integrado de Administracion Financiera el
formulario FRO4 para disminucldn del Fondo Rotative Interna con TCl,
imprime, firma, sella y traslada flsicamente a la UDAF v archiva.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TQI Pigna 14 Recibe solicitud, anallza y envia oficio a |a Tesorerla Nacional, solicitande
la disminucién del Fonda Rotative Institucional con TG, indicando monte
¥ Justificacion. El oficio debe estar firmado por la autoridad superior y
Constitucién o Ampliacién del Fando Rotativo Interno con TCI (Pagina 1 de 1} 3 Director o Subdirector Financiero de |a Entidad.
i UDAF de la Entidad
Aprueba el FRO4 para disminucidn del Fondo Rotative Interno con TC,
Registra y solicita en el Sistema Integrado de Administracién Financlera el
UEde 1a Entidad UDAE de la Entidad Autoridad Superior dela UE dela Entidad ;%:I'nulado FROD4 para disminucion del Fondo Rotative Institucional con
Confarme a solicitud emite resolucidn aprobando la disminucion del
Fondo Ratative Institucional con TCI e Informa @ la Entidad,
Aprueba en el Sistema Integrade de Administracion Financiera el
wide 4 formulario FRO4 para disminucién del Fonde Rotative Institucional con
* | TCl. Genera de forma automatica un CUR Contable Fondo Rotative Tesoreria Nacional
Disminuclén TC! -FRDT-, con los asientos contables correspondientes y
disminuye la cuents carrients de la Entidad. Vis web service se traslada
la informacidn a El Crédito Hipotecario Nacional del nueve salde al Fando
Einia et At 4 UE Rotativo Institudonal con TCI de la Entidad.
parala constitucién o amplaciin) 4. | Recibe Resofucion de Tesoreria Nacional, UDAF de |a Entidad
del Fonda Rotativa Interna con
@
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON 0! | Pégina1s
Recibe solicitud, analaa v
verfica la informacidn.
ntema ndo R vo Instituci | con TCI (Pdgina 1 de 1]
Eathe Reochucion | Disminucién del Fondo Rotativo onal (Pégl )
aprobangd la constitution :
oamglacidn del Fondo UE de la Entidad UDAF de [a Entidad Tesoreris Naconal
Rotatvo Intemo con TC
dels Uty notificaala UE
Registre v solicia en &1 Sistema
Integrad de Adminigracidn
Financiers el formularic FROS, [ Envia solichu d eseritaa [a UDAF
imprime, firma, sela y trashds L para la disminucién del Fonao
Aotativo Intern
feicamente a b UDAF yarchiva Iusmra::rsuklﬁ en ;Sb:m
Integradg de Administracion
Financiers &l formulario FROL
para dsminucén del Fondo
Rotstiva interna con TCI, iilis s P
| Ime, firma, sal bda 50| . analiza
Agrueba el FROS, f;:;-n:mﬂ:ll'a ;:):;rt:;ua #nvis oficic ala vam;
Mmomaticamante acredita la Nr—‘ﬂ:l'-
cuemta comiente gel Fonde Anﬂnehl_il RO4 para
mi dal
Rotativo Internao con TCly via x:u :p_n.r;f:\::rno .?n"‘u'é'.,
web service rasiada la | Repismra yackcicaen ol
informacion £1Crégno admietracion Fnancen ol
Hipotecano Nacional. formulario FRO4 para
i disminucitn del Fondo
Soldita forma 63-4 2l UE. Ratativa Institucional con TCI
Emite y entraga 3 13 UDAF
Registra v sohcita | Sixterna
forma 63-4, -n'u.neo de Adinistiacian
Asigna y solicha disponibiided Financlera el formulario FROG, |
] imm, firma, salla y rasieds
M‘Q,MIW* < larrﬂ:mn ; :J:u?\r archiva
Admnistracidn Financiera para Emite rasolucitn & nforma s s
Ia 2dquisicién de bienes, o i
A L Apruebs wn el Sistema Int d
senvicios, pagode impuastasy Ncon vf de Adrminlstracisn rum-.-.::: ¢
retiros da BN TGl dispanibilidad, analizs, sprueha formularia FROG para
: yautoriza en el Sistema Citrnfccin ot Rinlly et
h Insteucional con TC. Genera de
Integrada de Administracidn forma automatica un CUR
Finandiers. Autamiticaments :::‘::: z:::';‘v: r::: ;.:::I.
P viawebsenvics setraddada la Crédite Hipotecario Macians|
Informacidn a €l Crédito
Hipatecario Nacionaly se
3ctvan las 7O con Efruto\;;!"l::pllll.lDAF
Oisponitilidad Inicial para Asigna y solicks disponibllidad
compras n el Sistema Integrada de
Adminstracion Financiera para
ta adquisicidn de bienes,
servicay, pagode impuestosy
retiros de efectivocon TCI,
Fo
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& - " . ar
6. Nombramiento y Acreditacion de Servidores Publicos Responsables de las TCI 7 SO!ICItUd, Emisidny Entrega de las TCI
' NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE version | Pagina: , — —
E Version | Pagina:
Administracidn de Fondo Rotative Institucional con Tarjeta de Compras o1 ‘ 1de2 NOMBRE DEL PROCESC 0 AREA AL QUE PERTENECE I g
A Institucional -TQ- ! Administracion de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras |
CORTEMALS PROCEDIMIENTO i 01 | 1de2
NOMBRE DEL PROCE Institucional -TCI-
Nombramiento y acreditacién de Servidores Plblicos Responsables de las TC) -
TROPOSTTO DEL PROCEDIMIENTD NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ
| Desip 2 los respe : bles de Izsd‘rl:]: n:mg;aﬂadministraﬁdn, adquisicion de bienes, suministros y serviclos, pago de Solicitud, emision y entrega de las TCI
impuestos,; retiros en efectivo y rendicion de 05, : s 2
Inicia: Emite Acta Administrativa, pars nombrar a delegados titular y suplentes de la UDAF. Finaliza: Instruye 2 PROFOSiTO DEL PROCEDIMIENTO |
| responsables para efectuar sus funciones de conformidad con las normas.
NORMATIVA APLICABLE: Proporcionar [as TCI 3 las UE de las Dependencias del Organisma Ejecutivo.
a) Decreto 101-97 del Congreso de Ia Repiblica de Guatemala, Ley ;-"‘!E:""G del "t'“““”ﬁ""‘ Inicia: Registra en el Sistema Integrado de Administracion Financiera y envia solicitud de emisidn de las TC @ 2 UDAF.
b) Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de Ia Ley Orgdnica del Presupuesto. i : k ]
6 Finerdfal Nindktato de Fiivarsiis No. 0538 sis naodRcacinnis. Finaliza: Reporta 2 la UDAF las TCI entregadas a los responsables de uso de las tarjetas (tarjetahabientes).
NORMAS COMPLEMENTARIAS: j NORMATIVA APLICABLE:
1. Manual de Procedimientos, Formularios e Instructivos para |3 Administracion de Fondos Rotativos.
2. Otras Normatives apficables al Proceso de Compras y Ejecucion Presupuestaria. a) Decreto 101-97 del Congreso de a Repiblica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto.
] b) Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Orgdnica del Presupuesto.
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD chul i oo ¢} Acuerdo del Ministerio de Finanzas No, 06-98 y sus modificaciones,
Emite Acta Administrativa para nombrar a delegados titular y suplentes de -
la UDAF, gue tendrén calidad de enlace con Ia Entidad Emisora de TCI y las = NORM#\S CON."IPLEMENTARlAS: = : .
UE, para realizar |as gestiones administrativas sigulentes 1. Manual de Pracedimientos, Formularios e Instructivos para la Administracion de Fondos Rotativos,
a) Acreditar de forma escrita a los Administradores, Responsables del uso i i A, "
de I3 tarjeta (tarjetahabiente) y Operadores de Gasto designadas por las Otras Normativas aplicables al Proceso de Compras y Ejecucidn Presupuestaria, '.
UE, en |a Entidad Emisora de las tarjetas adjuntando fotocopia del A
1 Documenteo Personal de Identificacién -DP)- de los Administradores de UDAF de Ia Entidad
las TCL; H i
| b) Solicitar la emision, renovacion y cancelacion de las TCl via web service, No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
considerando los requerimientos de las UE,
Notifica Acta Administrativa de nombramiento de delegados a las Registra en el Sistema Integrado de Administracién Financiera y enviz
HORUEE T AV solicitud de emisién de las TCl 2 |z UDAF para la ejecucin de sus Fondos
Recthe. Acts Admirdétrativa da nombramiento de delegados v nothica 3 Rotativos Internos con TCI, considerando los aspectos siguientes:
funcionarios y empleados del Estado con el Acta Administrativa que los |
nombra como responsables de la administracién, usc de las tarjetas y a) Nombredela UE;
operadores de gastos con TCL, b} Nimero de Identificacion Tributaria de la UE;
¢ | Instruye a responsables pars efectuar sus fundones de conformidad con UEdets Ernidad C:| Direccidn de la UE;
las normas contenidas en el Reglamento para la Administracion de Fondos 1 d} Cantidad de TCI Locales 'y’fﬂ Intemaciona[es salicitadas; UE de 2 Entidad
Rotativos Institucionales con TCI, @l presente Manual y con las normas, . G : ela entioa
limitaciones y condiciones especiales para Fondos Rotativos Institucionales e) Nombre completo de los Administradores de las TCl;
con TCl que las Dependencias del Organismo Ejecutive establezcan. f} Nombre completo de los responsables del uso de las tarjetas
(tarjetahabientes);
MANLAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIGNAL CON TG Pigina 13 g) Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI- de cada
responsable del uso de la tarjeta (tarjetahabiente];
Nombramiento y Acreditacién de Servidores Piblicos R bles de fas T (Pagina 1 de 1) h) Justificacion de las tarjetas solicitadas;
i} Otrainformacion que se considere necesaria,
UDAF de ta Entidad UE de Ia Entidad
Recibe, aprueba en el Sistema Integrado de Administracidn Finandiera ¥
3 traslada solicitud de emisién de las tarjetas locales y/a internacionales a UDAF de Ia Entidad
El Crédito Hipotecario Nacional, considerando los requerimientos de las RipEe
UE. Archiva la documentacién,
C Siis ) 3. | Emite, registra y entrega las TCl solicitadas al administrador de TCI, El Crédito Hipotecario Nacional
Recibe TCI y suscribe Acta Administrativa en Ja cual se hace entrega de
! " la TCI 2 los responsables del uso de las tarjetas (farjetahabiente). i :
Emite Aca Registra la TCl en el Sistema Integrado de Administracion Financierz, Vg8 otigad
Mg, i verificando que los datos de [2 Tl {NIT, DPI, NOMBRE) sean corractos.
titular y suplentes dela |
UDarF,
MNotifica acta H 5y 5 e
M:?m;: = 5 Recide la TCI firmando Acta Administrativa ¥ contrato correspondiente | Respensables del uso de las tarjetas
n -] . i je i . M
delegadas SErtacea i de El Crédito Hipotecario Nacional, (tarjetahabiente)
awitoridades de las UE
e et 6 Reporta a la UDAF las TCI entregadas a los responsables del uso de las UE de I3 Entidag
R notificacian » : . - . u
i s tarjetas (tarjetahabientes), con visto bueno de las autoridades de [s UE, S sia
nambtamiento de delegados
; "ENLACE™y ﬂo:lmi:‘ ik 0
uncion 3¢ los y amplea
Estado, el Acta MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACIGN DE FONDO ROTATIVG INSTITUCIONAL CON TCI | odgiraz0
Admiinistrtive que los
> nambra como “Sujetos
Responsables” de la
sdminktracidn, uso de las
mrietagy ﬂw::«s de
123 ¢on ]
sty ajcs Seos No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Resporsables” parn efectuar =
sus funclones
Nota: Los funcionarios o empleados que tengan asignada una TCl, seran
responsables del uso adecuado de [a tarjets; siendo la Unidad Ejecutora
( ;r ) quien supervisara su correcta utilizacion conforme a las normas internas
n = L &
y procedimientos correspondientes, asi como la custodia y resguardo de
las mismas. Para las Entidades Pdblicas que no tienen Unidad Ejecutora
seré la UDAF la responsable de realizar dicha supervision, custodia y
resguardo de |as mismas,
IMANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACIGN DE FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TC! | PignaZt
MANLAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION OFf FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TCI -!— Pagine 1% !
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NUMERO 82
Solicitud, emisidn y entrega de las TCl (Pagina 1 de 1) w Blagueo de tas TCI [Pégina 1 de 1)
[ " UEde la Entidad El Critdito Hipotecario Naclonal
UE de I3 Entidad UDAF de 2 Entidad €1 Cridito Hipotecario Nadional Tarj ol
Inigio
Registraen el Sistema
Integrado de
Administracion Financiera
¥ envia solicud de
emsién delasTO a2 la 3
UDAF Responzable del uso de (a tareta
(tarjetahablente) notifica de
Reche, IIW et “;' man arr.alnm.aﬂ!:“u u:!:l!ﬁniu a
ﬁm'm & €] Crédito Hipotacatio Nacional
Farceray vasiads M e e
1 solichud de emisidn de| Notifica al Administrador de TO
tas tarjetas 3 €l Cridbo de tu UEy realiea la denuncla ante
Hipotecario Naclonal. las Entidades correspandientes
Archiva la deérivado de fraude, robe, pardida
doqumentacd © watravio de la TTU.
Z MNatifica a E! Mmlln ;hmﬂn
Mackonal, registran do el nomero
da gestitn generado al momentc
Enite, registra y éntrega de repartar
1asTO sofi al
adminktrador de TCI
Resliz el blogueo de Ia TCl en los
sEtamas corespondientas, desde
ol Hicacidn
Recbe TOly suscive Acta seiekionca Ausomiacamasta vl
Adminigtrative en lacud *| web service se informa al SEtema
sehaceentrega de 570 integrado de Administracidn
2l Tartetahak < Financiers.
Registra Inicis 8l proceso de reposicidn de
Setema mﬁ: :‘ TQ del Tarjerahabiente.
Administracién Finonciera
Reclhela TCI flemando
Actz Administrativay 4
de £l Crédita Hipotecario ( o)
Nacional
Reports a la UDAF las TCI
< 2los <+
Tarjetshabientes
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9. Adquisicién de Bienes, Suministros y Servicios, Pago de Impuestos, Retiros de
Efectivo con TCl y Pago de viaticos con TCi
'J NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Versién | Pégina:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDO ROTATIVO INSTITUC'ONAL CON 1O Piging 22 J J Administracidn de Fondo Rr‘ta;lmdlnstlltu‘ll_:launai con Tarjeta de Compras 01 1des
nstitucional -TCl-
BIERNOD
] d I TC! & o NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
3. B Oqheo aa tas Adquisicion de bienes, suministros y servicios, pago de impuestos, retiros de efective con TCl y pago de Viaticos con
TCI
v NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Versign | Pdgina: PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
il Administracion de Fondo Rotstivo Institucional con Tarjeta de Compras o 1de2 Realizar adquisicion de bienes, servicios, pagos de impuestos y retiros de efectivo utilizando la TCl como medio de pago.
-2 institucional -TQ- o = |, Adquisicién de bienes, suministros y servicios.
CUATEMALA Inicia: Emite sclicitud para la adquisicién de blenes, suministros y serviclos. Finaliza: Efectda la adquisicidn de bienes,
g NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO suministros y servicios, utilizando come medio de pago la TCI.
Il. Pago de Impuestos
Bloueo de fxs 701 Inicia: Elabora |as daclaraciones de Impuestos utilizando las farmas y sistemas autorizados por la SAT. Finaliza: Recibe
| PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO constancia de |a transaccién v archiva para la rendicién de gastos correspondiente.

Bloquen de las TCI por fraude, robo, pérdida o extravio de la tarjeta.
Inicia: Responsable del uso de |a tarjeta (tarjetahabiente) notifica de manera inmediata via telefdnica a El Crédito

Hipotecario Nacional para que proceda a realizar ef blogueo de la TCI, Finaliza: Inicia el proceso de reposicion de TC| del
responsable del uso de la tarjeta (tarjetzhabiente).

NORMATIVA APLICABLE:

a) Decreto 10187 del Congreso de la Republica de Guatemals, Ley Orgénica del Presupuesta.
b) Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de |a Ley Orgénica del Presupuesto,
¢} Acuerdo del Ministerio de Finanzas No. 06-98 y sus modificaciones.

NORMAS COMPLEMENTARIAS:

1. Manual de Procedimientos, Formularios & Instructivos para la Administracién de Fondos Rotatives.
2. Otras Normativas splicables al Proceso de Compras y Ejecucidn Presupuestaria.

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Retiros de efectivo con TC! para Caja Chica

Inicia: Elabora selicitud retiro de efective para caja chica para compras que no es posible realizar por medio de pago
electrénico con TCI. Finaliza: Opera el retiro de efectivo y entrega 3 fa UE.

Page de vidticos con TCI

Inicla: Asigna disponibilidad en la TCI para vigticos/reconocimlents de gastos del personal comisionade © slabora
solicitud de retiro de efectivo para viaticos/reconocimiento de gastos. Finaliza: Archiva copia de boleta de depésito
moneatario v efectla |a rendicidn de gastos efectuados con TCI.

a) Decreto 101-97 del Congreso de |a Repiblica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto.

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

€} Decreto 57-92 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado

d)  Acuerda dél Ministerio de Finanzas No. 06-98 y sus modificaciones; Reglamento Organico Interno de la Entidad.
e) Normas Generales de Control Interno Gubernamental/normas de Auditoria Gubernamental.

f) Acuerdo Gubernativo 106-2016 Reglamento General de Vidticos ¥ Gastos Conexos, y sus reéformas en Acuerdo
Gubernativo 148-2016 y Acuerdo Gubernative 35-2017.

NORMAS COMPLEMENTARIAS:

Responsable del uso de la tarjeta (tarjetahabiente) notifica de manera
inmediata via telefonica 2 El Crédito Hipotacario Naclonal para que
proceda 3 realizar e blogueo de la TCI Posteriormente, notifica al
Administrador de TCI de la UE y realiza la denuncia ante las Entidades
1. | correspondientes derivado de fraude, robo, pérdida o extravio de la TCL. UE de |2 Entidad
Notifica por escrito o cualquier medio electrénico a € Crédito Hipotecario

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

Realiza el bloguea de fa TCl en los sistemas correspondientes, desde el

momento de la notificacion telefonica. Automdticamente via web service
informa al Sist I i i6 iera,

3. |seinform ema Integrado de Administracidn Finandera Bl Crédito Hipotecario Nacional

Inicia el proceso de reposicion de TCI del responsable del use de I3 tarjeta
(tarjetahabiente).

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

Adaicield

de bi

, suministros y servicios

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

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

cumpliendo las condliciones sigulentes:

a) Adquirir tnicamente bienes vy servicios de los grupos y subgrupas
presupuestarios establecidos en los articulos 9 y 12 del Reglamento

para la Administracién de Fondos Rotatives con TCI:

Los blanes, suministros y servicios a adquirir deben tener asignacion

presup ria en el Presi {0 General de Ingresos y Egresos del

Estado vigente;

€] Cumplir con |a Ley de Contrataciones del Estado, Ley Organica del
Pr , Ley del Presup General de ingresos y Egresos del
Estado para el Ejerciclo Fiscal vigente, Normas para &l uso del Sistema
de Informacion de Contrataciories y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS, Decreto 31-2012 Ley Contra la Corrupcidn, Normas

b

UE de la Entidad
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No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

de Control Interno de |3 Contraloria General de Cuentas, Guia de
Sistema de Gestion, Reglamento de Fondos Rotatives con TCI,
Manuales de Procedimientos Internos gue las Dependencias del
Drganismo Ejecutivo establezcan para 12 Ejecucién Presupuestaria; y,
Cumplir con el Reglamento de Gastos de Vidticos para el Organismo
Ejecutivo y las entidades Descentralizadas v Autdnomas del Estado, y
normas, limitaciones y condiciones especiales gue las entidades
establezcan.

Traslada solictud psra la aprobacion de las autoridades
correspondientes.

d

P

2

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

Autoridades Superiores de la UE

Efectia la adquisicion de bienes, suministros y servicios, utilizanda
como medio de pago la TCL.

En caso de adquisicion de bienes e insumos, realiza el ingreso en
Almacén, emitizndo la “Constancia de Ingrese a Aimacén y 2 Inventario”

segln procedimiento intemo de la Dependencia del Organismo
Ejecutivo.

UE de |z Entidad

Pago de Impuestos

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Elabora I3 dedlaracion de impuestos utilizando fas formas v sistemas
autorizados por la Superintendenda de Administracién Tributaria -SAT-
¥y traslada para autorizadion respectiva,

UE de I3 Entidad

Revisz y aprueba las declaraCones de impuastos,

Autoridad Superior de |z 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 terjetz como medio de
Pago.

UE de Ia Entidad

Recibe |2 boleta de pago de impuestos, rezliza la transaecién de pago
con cargo 3 la TCl y emite la constandia de Iz transaecion.

El Crédito Hipotecario Nadonal

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

!l UE dela Entidad

Rectbe solicitud de retiro en efectivo para visticos/reconocimiento de
gastos, Analiza, aprueba y autoriza en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera. Automaticamente, via web service enviz la
autorizacion a El Crédito Hipotecario Nacional quien asigna un cédigo
2, | deautorizacién para el retiro de efectivo. Qoo Supeﬁor delaUkdets
Entidad

Nota: Lz gestion para retiro de efectivo debera contar con fa Aprobacian
Y Autorizacion en el Sistema Integrado de Administracion Financlera por
parte de dos Autoridades de i3 UE.

Recibe codigo de autorizaclén y efectia el retiro de efectivo autorizado
en agencies bancarias y otros centros de servicio de El Crédito

Hipotecario Mational presentando su  Documento Parsonal de
Identificacion -DPI-,

Cumplida la comision, gestiona la liquidacion de gastos de acuerdo 3
3 | normstivas, lineamientos y directrices institucionales internas de cada Personal comisionado
Entidad, con los documentos de legitimo abono que amparen la
comprobacion de los gastos. 5t en la liquidacidn se establece que existe
saldo a favor de I Entidan, debe realizar el depésito dé efectivo no
utilizado, en la cuenta GTB2CHNA01010000010430018034 “Tesoreria
Nacional, Depdsitos Fondo Comun -CHN-" constituida en El Crédite
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Hipotecario Naclonal de Guatemala, utilizanda la boleta de depdsitos
monetarios proporcionada en agencias bancarias de El Crédito
Hipotecario Naclanal, consignanda los datos que identifiguen Nimero
de TCl, Fondo Rotativo Interno, UE y Entidad,

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

Nota: Para el uso de cajeros automdticos 58 se deberd contar con
autorizacion  electrdnica a través dél Sistema Integrado de
Administracion Finsnciera y de El Crédito Hipotecario Nacional.

Archiva copia de boleta de deposito monetario v efectlia la rendicién de
4. | gestos efectuados con TCI, consignando el depdsito en la transaccion UE de |a Entidad
correspondiente, Esta transaccion no tendrd efecto presupuestario.
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Retiros de efectivo con TCI para Caja Chica

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

L

Elabora solicitud retiro de efectivo para caja chica para compras gue no
es posible realizar por medio de pago elactrénico con TCI, consignando
el valor g retirary |2 justificacion de I2 solicitud.

Registra y solicita a través del Sistema Integrado de Administracion

Financiera. Traslada sollcitud pars aprobacién por parte de las
autoridades supériores de la UE.

El monto de constitucién del Fondo de Caja Chica, se asignaré conforme
al porcentaje maximo gue corresponda | monto del Fonde Rotativo
Inteno de acuerdo a normativas, lineamientos y directrices
Institucionales aprobadas por cada Entidad.

UE de I3 Entidad

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

|, Adquisicion de bienes, suministros y servicios (Pdgina 1 de 1) '
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™~

Reciba solicitud de refiro en efectivo para caja chica. Analiza, aprusba y
autoriza en 2l Sistema Integrado de Administracion Finandera.
Automdticamente, envia la autorizacidn a El Crédito Hipotecario Nacional
guien asigna un cadige de autorizacion para el retiro de efective,

Nota: La gestion para retiro de efectivo deberd contar con |2 Aprobacion
y Auterizacion en el Sistema Integrado de Administracion Financiera por
parte de dos Autoridades de la UE.

Auteridad Superiordela UEdela |
Entidad |

Recibe codigo de autorizacién y efectla el retiro de efective auterizado
en agencias bancarias y otros centros de servido 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 debersn registrar sus firmas en El Crédito Hipotecario Nacional.
Para el uso de cajeros automaticos SB se deberd contar con autorizacion
electrdnica a través del Sistema Integrade de Administracion Financiera y
de El Crédito Hipotecario Nacional.

UE de iz Entidad

Opera el retiro de efectivo y entrega a la UE.

El Crédito Hipotecario Nacional

=

Pago de vidticos con TCI

No.

DESCRIPCIGN DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Asigna disponibilidad en la TCI para vidticos/reconocimiento de gastos
del personal comisionado o elabora solicitud de retiro de efectivo para
viaticos/reconocimiento de gastos, consignando el valor 2 retirer y la
justificacidn de la solicitud.

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

acuerdo 2 normativas, lineamientos y directrices institucionales internas
de cada Entidad.

UE de la Entidad

UEde |a Entidad Autoridades Superiores de la UE

Emite solictud para [a
adquisicién de bianes,
surministros y servielos.
Traslada solicitwd para la
aprobacién de las autoridades

corraspondlentes
Revisa y aprusba la solicltud
¥ de adguisicidn de bienes,
tuministros y servicios

Efectia la adquisicion de
bienes; suministras y servicios, |

utllzmndo como mediode |

page le TCI

o

D
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Adguisicién de bienes, suministros y servicios, pago de imp y retiros de efectivo con TQ Adguisicién de bienes, suministros y servicios, pago de impuestos y retiros de efectivo con TO
I, Pago de Impuestos (Pégina 1 de 1) IV. Pago de viaticos con TCI (Pdgina 1 de 1)
UEde W Entidad Autarided Supevior sk WUE R SoTRogcay Niviny) UE de T Entidad Autoridad Superior de la UE -[ Persanal comisianado
: asigna disponiblidad en 1a 70 para
Elabors b declaracion de vidticos/reconncimiento de gasios dal
impusstos utiizends tas formas persenal comisiomadn o elebora sobcitud
¥ sistemas sUtorizados por s da ratiro de efactivo pars Vidtices/
e i
Admin . -
bk iabwges il < elvalor rwu’rnu:‘iu:qusﬂ dela
respecilva
Parn la solkcitud de retiro en efsctive,
registra v solicia @ travis del Sistema
Inegracio de vt
Ravisa v aprusbe las \'ml;:n;lutu:;:a a‘wo blulon :rl.
e o pane auto o4 superiores
Impuestos UE, de acuerdo a normativas, a::z:;a::?:’r::;en
Ilmm:me:“\r dl":m nln KOGos reconocimignto de gastos,
= Anallra, aprueba y sutorize en
¢l Sisterna Integrado de
Generay presente & boleta de aclan
pago de impuestos en El Credig Automdticaments, envia
Hipotecsrio Nacional, " nutorzacidn s El Crédite
efectuantc el pago de Hipotecario Nacional qulen
impuestes utizando la tarjets asigna un cédigo de
come medio de pago autorizecién para &l retiro de
efective
Recie iz bolets de pago
- “:.‘I:’ u:. Racle codig de autarizacion
cargoalaTCly emite ' afectla ol retiro de efectiva
constancls de (3 autorizado en agencles
ransacsidn bancarias y otras centros de
servicio de B Crédito
™| oresemanda su 07l
Gextiona |a llguinacién de
Recib iadels gastas, Oebe resfizar el
Recibe . e depdsha deefectivo no
transacddn y archiva utilimdo, Entrega liquidacidn
de gastos 2 UE
k Archiva copla de bolets de
( Fin ) sfectia 4 rendicién ¢
gastos efectuados con TCI
¥
(L=
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Adquisicién de bienes, suministros y servicios, pago de impuestos y retiros de efectivo con TQ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE FONDD ROTATIVO INSTITUCIONAL CON 15 i Faégina 32
WP MR 56 afchV e JEA QUG CHR NG (Pl L N6 1) 10. Registroy Pago Automatico de los Consumos con TCI
UEde ta Entidad Autoridad Superior de la UE 0 Crédito Hipotecario Nacional e NOMERE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version | Pagina:
| 4 Administracién de Fonda Retative Institucional con Tarjeta de Compras
0 lde2
o Institucional ~TCl-
SRS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
( . ) Registro y Pago Automatico de los con TCI
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
=X Operar los gastos realizados con TCl en el Sistema Integrado de Administracidn Financiera del Ministerio de Finanzas
Elabora soltitud retho de Pablicas,
fectivi 5
'mnp-:s":f::mﬁ' Inicia: Debita diariamente de 1a cuenta monetaria "TESORERIA NACIONAL TCI-TN™ el monto total de consumos realizados
realizar por medio d;n PRge con las TC\. Finaliza: Aprueba y entrega el TRCT an el Sistema Integrado de Administracion Financiera.
electrénico con TOY,
consignando & valor s retirar y NORMATIVA APLICABLE:
1a Justifi solichud.
E&L‘:‘l.;"n’:;'.' travis del a) Decreto 101-97 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley Orgénica del Presupuesto.
Sktemd ingrado de b) Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de |a Ley Organica del Presupuesto,
mmm h c) Acuerda del Ministerio de Finanzas No. 06-98 y sus modificaciones,
aprobacién por parte de las ¥
i ks ke NORMAS COMPLEMENTARIAS:
feclbesollciud. Ansiiza 1. Manual de Procedimientos, Formularies & Instructives para [a Administracién de Fondos Rotativos.
apruebay sutorizs en sl 2. Otras Normativas aplicables al Procese de Compras y Ejecucion Presupuestaria.
Sktema Integrado de
Administracidn Financlers.
Bt e No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Hipotecario Macionst =
Quien asigna un codigo de Debita dizriamente de la cuenta monetaria "TESORERIA NACIONAL TCI-
autoracion pars el retim TN" el monto total de consumos realizados con las TCI.
de efectiva
Traslada diariamente el detalle de consumos efectuados con TCI al
- Sisterma Integrado de Administracidn Financiera y automaticamenta
:::;::"T;:fn‘::m, i genera los siguientes registras:
autoraada en * CUR Contable Nota de Débito TC) -NDBT-, en estado Aprobado,
W‘f:;:‘;‘g;“““‘ registrando el cobro de los consumos consclidados de la cuenta
Hipotacario Nacional - 1Y maonetaria "TESORERIA NACIONAL TCI-TN" actualizando los saldos de El Crédito Hipotecario Nacional
I8¢ cuentas corrientes del Fondo Ratativo con TCIL
= Gestion de Traslado de Fondos TCI -TRCT- en estado Registrado, para
& st que Tesoreria Nacional apruebe y entregue el trasiado de los recursos
»  efactivo y entrem 3 la cuenta monetaria "TESORERIA N