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RESOLUCION-RA-DE-FODIGUA-005-2025

LA DIRECTORA DEL FONDO DE DESARROLLO INDIGENA GUATEMALTECO
- FODIGUA -

CONSIDERANDO:

Que es indispensable crear el Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras -TCl-y
asi mismo que el Fondo de Desarollo Indigena Guatemalteco, cuente con una normativa
Administrativa Financiera que ordene la ejecucion y manejo de los recursos presupuestarios
de la institucién mediante el denominado Fondo Rotativo Institucional, que el Ministerio de

Finanzas Publicas a través de Tesoreria Nacional sitia a cada una de las instituciones.

CONSIDERANDO:

Que se deban implementar las disposiciones emanadas de la Direccion Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, referente a los aspectos presupuestarios
de la institucion para su cumplimiento, ejecucién y posterior fiscalizacion por parte de la
Direccion de Auditoria Intemma y la Contraloria General de Cuentas de la Nacidn.

CONSIDERANDO:

Que se debe ordenar, detallar y secuenciar las operaciones a cargo de la Direccion
Financiera a través de los depaﬂamentoé de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria del
Fondo de Desamollo Indigena Guatemalteco, para que se registre la ejecucion y
cumplimiento en el marco normativo presupuestario y leyes conexas en los recursos
financieros que se proporcionan mediante Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de

Compras -TCl-.
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POR TANTO:

Con fundamento en los Considerandos y en ejercicio de ias atribuciones que le confiere el
articulo: 19 del Acuerdo Gubemativo No. 435-94 de creacion del Fondo de Desarrolle
Indigena Guatemalteco

RESUELVE:

Articuio 1. APROBAR LA CREACION Y NORMATIVA DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL CON TARJETA DE COMPRAS -TCI- DEL FONDO DE DESARROLLO
INDIGENA GUATEMALTECO -FODIGUA-.

Articulo 2. Instituir a la Direccion Financiera, para que proceda a socializar dicha normativa
al personal de los departamentos de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria, personal
encargado del fondo rotativo intemo y velar por su correcta aplicacion en cada uno de los

procesos y registros financieros del Fondo de Desarrollo Indigena Guatemalteco.

Articulo 3. La presente resolucion tendra vigencia inmediatamente e indefinida.

Articulo 4. Pase a la Direccion Financiera para que se inicie la implementacion de la
Normativa del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras -TCl- del Fondo de
Desarrollo Indigena Guatemalteco.

Articulo 5. Se crea el Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Insfitucional -

TCI- del Fondo de Desarrollo Indigena Guatemalteco, por un monto de Q. 350,000.00, para

realizar pagos de los gastos que unicamente pueden ser autorizados de acuerdo a la
programacion en el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Fondo de Desamolio lndlgena
Guatemalteco, correspondiente a los grupos de gasto uno (1) Servicios no Personalesuﬁ -,
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dos (2) Materiales y Suministros, segin Acuerdos, 210-2016,106-2016, 35-2017 y 228-
2020.

Articulo 6. Se instruye a la Direccion Financiera para que envie, via electronica copia del
manual de Normas y Procedimientos para la Constitucion, Administracion y Liquidacion del
Fondo Rotativo a Través de Tarjeta de Compras Institucional -TCI- del Fondo de Desarrolio
Indigena Guatemalteco-FODIGUA-, para que este sea socializado con el personal de cada
una de las direcciones del Fondo de Desarrollo Indigena Guatermalteco -FODIGUA-.

Dado en el despacho de la Sefiora Directora Ejecutiva, del Fondo de Desamollo Indigena

Guatemalteco, -FODIGUA- a los ocho dias del mes de enero del afio dos mil veinticinco.

05 ficol Tujal
Directorz Ejecutiva
-FODIGUA-
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MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

ACUERDO MINISTERIAL NOMERO 228-2020
Guatemals, 22 de oys de 2020
EL MINISTRO DE FINANZAS POBLICAS:
CONSIDERANDG

Qe los articulos 28, 29 bis, 30 ter y 58 déf Docréto Nedard 101:97 del Congresa e 1z Repibilca de
Buatemile oy Orodnn del Presupiesiv, establece: que tas autbrifades: superisres: de tas
enfidades so yesponsaties da Ja ojecation dé Su:piesupuesto ¥ que el Minklerin de Finanzés
Pilblicas hodré avtorizer el funcionamiento: de findos rotelivos con ef régimen.y los Tiriles tua
establezca. ol reglamento, auloriznda 1a spariva.ymanelo de cuentas comeptes par faclitar la:
2dminfstiacién de losiroferidos. fondos, anticpar récirsos e dichos fondios par devengar'y pager
medienle 13 elecucidn de 135 asignaclohes presupuestaras v 6n Jos mileuios 60 y 54 del Reglamento
de-la Ley Qrgdnioa dal Presupuestn, Aclento Gubsmativo No: 5402813, 2isponén. que Tesorirta
Nedorial, 4 trevés d] Fonda Comitg-Cuedita Unica Naclonal, pagerd fas ehiigaciones de! Eslado;.
direclarients a cala befieficlaria; pudiendo ufizer pare ellu el Sistems Bancaric Nacional y cuslquier
it edio-elécminico establecidy por ¥l Sistsma Financler. Naciona! ¥, cue =) Winidterin da
Flnanzas-Piblcas, por madio dg Tasoreds Naconal, podra aulorzer-e funcenemlento da'fondos.
Telativos de-zeuerdo al eglaments y -l ranus! espéeliico que emitd dichio Migisterlo, )

CONSIDERANSO

Rue ez convenisnta modemizar la administracin del réghten de los. Fardos Rotafivbs i fortalécer Ja
Cuenia; Uniea det Tesoro -CUT-, utflzana fedids slécirbnlcos de-pege; para t. aduufsicion de
blengs, sumiishtis y servisfos, con ef popésito 2 minknizar of Fraslada de tecursos finanders a
I Enfidides: Pobiicas det Estallo en forma e anticios, qus en-algunos casés nd son Ulifados.en
su tolalidad, asl coma pasa fachitar; aglizar y transpareitar Jas adquisiciones del Estado, Por la que
es :necasero emilly ef Reglaments y Manual de- Procedimientos ‘especifics qus regele el
funcionamlenfo de dichos fndos, ullieands Tarjetz de Compras Inskluckonal “TCH Jo ta es da
thjk_:m Interés dé] Estada -y como consecventla & publicacién-deberd, de elechiame s cotlo

guno;

POR TANTG:

Exi. gfarciclo de {a9 fuoclones, que. T corifiaren log arliculos 193 ¢ 184; Weralés 2) ¢ 1) 86 1a
GenstituclénPolifien de I Repthiica 3 Buetemelay.con funparr‘mt%-an‘lé;s-éd{édlcsfg a'z‘)?‘ﬁeml
Y38 def Deciels niiero 114-87, Liy-del Organismo Ejeculivor 28,29 bis; 30 Ter, y 58 del
Decrety plimerd 10197, Ley Ongénica dal Présupiieito dmbes del, Congresa da: fa. Repiblica da
Guslemala'y 56,60, 54 y-69. ded Abvarde Gubermative nfimerm-540-2013; Reglamento o6 e Ley
Orgénica del Pragypussts., - ‘

) ACUERDAL
Emtlfir of sipufontey

REGLAMENTO.PARA LA ADMINISTRACIGN DELFONDD ROTATIVO INSTITUCIONAL CON
TARJETA DEGOMPRAS INSTITUGIONAL -7Ch Y'APROBACIGN DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARALA ADMINISTRACION. DE FONDO ROTATIVO INSTITUGIONAL CON

' TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL TCI-

“CAPITULO|

DISPOSICIONES GENERALES:
ARTICULO 1. OBJIETO, H.presents-Reglamenlo fiene coma objat mgular ] fincisnamisnto; del
Fendo Relativa Institucional moiialidad de pago con Tadels, de Compras Isifuzionsl -7CH, en
‘Saslagte Forda Rolatvo nsltucdal con T, Gonfomma. o establacldd e t:Ley Ongésica o
Prestouesto y su Raglaments: ’

ARTICULY 2. AMBITO DE APLICACION. & preseste reglamento-ev de splicacién a tas Entidades
Piblitas sijifentes: . o

-8} Presidericiade lx Replibiica; % DES,

'6) Misteio do Eslcey PP g,

€} Secratarias;y, olras dependeritias del ogganlsmb.Eiamh;h

ARTICULO 3, FORDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TGhH B tgens
Institucionat can TClsa crea fon e Shietivo de gus las Entdades®ibicas
%fts&ongan de i mecanismo elecidnico paps realizar gostes shergtsl K

el Menural de-Procedimienios Tntsmos de lx'Entided Piblica, cumpliend fitolp 43
del Decretn nlimero:57-82 del Congreso derla Repiblica de Gualeralatey.ee-Caninato
Estado, gestos gite por su Haiurdlaza vio-peden espérar el Fimile noaval de la orden
\ravés dil Comprobants Unicode Ragistre (CURY: *
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Los principsles obiefivos que parsigus & Fondo Rotativo tastitiscional con TC! Son fos sinwentes:

g Mayer eficiencla en Ja ulizacién de-os recursdy Yinanclerds del Estado, evilanda's] trastado
de anlicipos a cuentis de depdsilos monetatios de. las stuciones, queen slgunos casog

‘mantienen saldox oeiosos:

b} Disminueién de- trasiados de iwcursoy, finencigros of Tiie: de. cada ejérclci Face, por

conceplo de Fondos Rotativos;
tf Reducsidn de coslosy llempa en log procesos’de pago;
d) -Mayotinformacidi sobre e} datalle de gasios con Fondo Rotafiv; v,
'€). Mayor ansparencia’en los gstos realzados oon Fondo Ritatio..

ARTICULD 4, CARACTERISTICAS DEL FONDO ROTATIVO INSTIFUCIONAL CONTCI EXFendo
Rotalivo Instiucional con TCI se constivye por media de fas dispeniblidades finantisras que ef
Mipisterio, de, Finanzas Pibicas aulorizard @ iravés da Tesoretia Nacional, preyia solicthud ¢ lag
Entidades Pliblicas del Uryanisine Efscvlive, para realizar adguisiciones uffizzndo 12 FCT conio
medie” electrdnico de pago. Dichos fondos ho ponsiftrén incremenios a las asignaciones
presupuesiarias, la endicin dy gaslos debe ser constante y T fendicién final o figbidacidn det
Fondo. Ratative con TCY debe ser anies def freinfa y uno (31) de diciembre de cada ejaiccio fiscl,
conforme. 8 Jas Normas para 1a Liquidzcion def Presupuesto Genbral de Ingresos y Egresos def
Estado para &l Elercicio Fiscal comespondients tue 5o ‘emilan; el cual Dueda reaizarse:
eilicipadlinente e casa da.que las Tazones que motivaroh st Sreackn fegan & exdnquirse enfes e
Yo finallzacitn del ejercicio fiscal,

ARTICULO 5..CUENTAS CORRIENTES. Las Enfidades Pibiicas Hevarin control y regisi de ks,
FondosRatziivos Instucionales con TCI, 2 través da cuentas corientes en el Sklema Inlegradode.
Admifistracin Financera, tonstiliidas a faver de las entidades flulares:

ARTICULO 6, SISTEMAS INFORMATICOS, La Difeccion da Tecnologlas de Iz informatién debers.
realizal previaments los zlusles necesarios en of Sisiems Intagiaso de Admbistracion Firanciers
pera el funcioramiento def Fondo Rotativo instizdonal oo TCH los Entés Reclores gestionaién yio
stipervisarinsuplemen{aciiny funcionamient en el 3mbilo de s competentia

ART[CULO.7, ASISTENCIA TECNICA Y CAPACITACION. 1 Ministeria da Finanzes Pilblicas,’a
travis da la Mesa da Ayuda y Dirdccianes quo-conespandan, deberéy asesorar, capacitar y as&l
tonicaments 4 las Enlitdes Poblicas-sn la imglementactin ¥ Rincienenienta de Fopdo Rolaliva.
instiscional cHTOL

ARTICULO 8, CONTROL INTERNO, Las Eqtidades Piblicas quese freorporen al Fordo Rotelher
Institucional con TC, serir responsables de} conirl interno de sus recursos fnancierds  defa.

aiderusda apicackiir da. S nomaiivas y procedimienios que defina B} Minslero, de Fifanzas,

Piihiicas, a5}-comode 1a llizaciin del Sislema titegrado de Adminstrecién Fentiera. f fo

achraizacin da fas nométVas istemas qua eomespandan,

ARTICULO9, GASTOS Y COSTOS POR SERVICIOS DE LA TCL. Los serviclos: prestados por EL
Grédilo Hipatacatio Nasional detafiados en el Convenlo Interinatiuciona! No. 01-2018, Convenia para
1 Piestacion deBenido.de Tarela dé Compras Institissiona! -TCH como. Medio da Page para kes
‘Fondos Rolativos do Tas Enfidades Pliblicay del Organismo Efectivo, no generdndn Inereses,
maras, comisiones ¢ olres gastos o costey adminiskalves para of Minlslerio de Finanzas Piibificas,
usuanas, Unidades Bjecuiorms o Enfidades del Organ'sme Ejecutivn,

Nisiin siavicia presiado parae] uso de fa.TC| ganerar gastoni costo ung,

‘ CAPITULO 6 )
CONSTFIUClﬁN, ANPLIAGION, DISMINUCION ¥ DISTRIBU GION DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUCIONAL CON TCI

ARTICULO 16, SOLICITUD DE CONSTITUCION, AMPLIACION © DISHINUCION DEL FONDO
ROTATIVO INSTITUCIONAL CONTCL, Pravio a salicltar la constilicién, amgliacitn o disminuclén
del Fondo Rotativo Tnsttucional ean TC1, [as Entidades Pibicas del Omanismo Ejscuivo deberdn
coitar con Cuta de Adficipo aulrizada por- ef. Comitd de Programaciin de J4 Ejetuci
Presupussiaia (COPEP). Las EnSdades Fiibicas del Omganismo Bjsculivo arbravés de fas Unlidadés
e Administiacy Financera UUAF, aitodzedzs. para f manepp d2 fondos rdfilvos con
cintadancla olotgada por I Contralorial Generet dg Cuentas, mediante soficitud escrita con Tas
frmas registradas e 14 Autofidad Superiof ¥ Director o Subdhrector Finandlero, padsén solicer.anto
ta Tescreria Necional y-a Irevas def Sistema itegrado de Administraciin Elnenclera 1a constiugién,
amplizcion o dispiniciin del Fondo-Rolalivo nstitcionat con YO, fustficando su necesidad de
acuerdo a Ja naturalera da sus funcionss 'y a las adquisidones que-deban realizer con dichos

El monlo de fa constitucidn det Fordo Rofativo Insfitucionat con TC1 debe considerat una esimacian
4a gastos qua jealican menstiimenta canfondo rofalivo,

ARTICULO 41 CONSTITUCION, AMPLIACIGN O: DISMINUCIGN DEL FONDO ROTATIVO
INSTITUGIONAL CON TCI. EY Ministero. de Finanzss P(blicas 2 fravés de.a Tesoraria Nacione).
auttorizark Ja constifiiclén, Ampllaciin o disminusion 8ol Fondo Rolafivo Insitucionsl modalidad oon
T, por media de Regolucibn Intemay 1 traves del Sistema Integrado de Adminlstracion Fipanclers
£in exeeder dal.cinco por clento-{5%) de ta sumatoria de las esignaciones presipiestarias de los
gripos?y renglones especificados ex el aticulo 14 del presente Reglamentn,

La Tesorerfe Neclonal podré auforizar Ta consfitucién, ampliaciéin . dsminuckin de kos Fondos
Rotélivos Insitiidonales con 7C], e1 {2s Exfidades PUblizas def Organismo Ejcutio, quahayan.
‘fquidads ¢l Fondo Rotalivo Jnstitucional defeercicio iscal anterlor, '

ARTICULO 32 RANSFERENCIAS DE. TIULARDAD QUE REPRESENTA LA DE
DISPONIBILIDAIY DE RECURSOS. Las fransferendias de Hularided’ ds recursos riancleros
derivados. @ la consiiticit; -amplacion ¥ reposicion del Fondo ‘Rotativo- Insfieciena! con 76,
“tendrn alectecn contable y.de pago en‘el Sistema Tolegrado de Administracion Financiers del
*%iﬂﬂeﬁ@d@ﬂnanzgs?ﬁbﬂcas; Tegistrando wy pasiva on o sislernaa favor de [ Entidad, (tivlai) de
1|98 TREUS0S., e

ARTICULO" 13 CONSTITUCION, AMPLIACION O DISMINUCION DE FONDO ROTATIVO
INTERNO DIE LA ENTIDALL.CONTCI. A parti del Fondo RotatfvarInstituelanal eon TG que auloriza
Tesorerla Nacional, ‘corresponda d las Uildades de Admislstracdén Fnanclers UDAE, de fas
Entidades Pibficas dal Onganismo Ejscitivo ta constifuciin, ampliacina disrilnucién de os Fondos
Rofatives Intemos, confomne 2 To establecide sn'ef Manual de Procedimientos para la Administyaciin
e Fepdas Rotallyos Insthucionsles ton TC, ash como 4 las nonmas, inltacionss ¥ candiciones
‘espatiales qua las Enldades Pitiicas del Omanisrmo Elecufivo estableztan,

ARTICULO 12, RENGLONES DE GASTOS AUTORIZADOS PARA LA ADQUISICION DE BIENES,

* SUMINISTROS ¥ SERVICIOS CON FONDO: ROTATIVO INSTITUCIONAL CON'YC], Loa Fordos

Rolativos Institucionalas con TCF stlo se podran-usar paga realizar comprag de blénes; suministros y
senftios, cuys fmonto no sobigpase =l establecidd te baji vuantla vonfome a5 esignaciones:
piesupdestanas plogramadas en 2} Presupuesty General de fagresos y Egresos del Estado vigenlz,
tomespondientes:a ks giupos y renglones presuptiestarios sigulentes;

1. Gfipo de Gasty 1, Seridgios No Personales. Subgnios de Gastos, 14, 12,43, 14,16y 19, Pard
el casu'de'ta prestaciin dé servicide en el exterior, podrén wiltzar todos bos subgrupos.
GrupadsGosto 2 Materizlos y Buptinisbos, o

8. Gropo de Cesto 3. Pmpledad, Planta, Equipo  intangibtes. Renglones. 322, 323; 324, 326; 328,
- mbdss g eniyde o '
4. ‘Grupoda Gaslo 4. Transferencles Comientes. Renglones: 11,412,419 426,

No podrén reizarse gastos ton fond rotativo que requlenan suscrpeiSa g contrata.

Rerigién do dasty 416 fnicamenta poded se::hciuié;patﬁ Minksterlo e Educatiin ¥ Minlstetio do
Saled Plblioa y Asfstencia Social '

Para elocios del célculo de {e fgacibn del Fondo Rotatio {nstiionsl ton TOU, inicamente st
Homarén Somo hése (a5, asighaciones rescpussiatas d os s ¥ rengiones:que. no afeclen
‘programas daversidn, .

. caplolom
DISPOSICIONES SOBRE ELUS(Y DE LA TARJETA BE COMPRAS INSTITUCIONAL TC

ARTICULG 45, TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL TCL Consiuye ef medio de pago
slaclrbnico pira cancelar lag.- adqbislciones que se' realicen por medid del Fondo Rofatlivo
dnstitaconal con TG, conforme g los Uimiles e disponitifidad eutorizados, parémetros y Tneaientas
para eluso de los fondos; Su ybizacib se realzark por medio g2 los Responsables del iso da tas
lardlas: y vuéntaddntes {tarielahabishies), debidamente avtorizade. y reglsiada’en el Sistema
Intgfrida de Adiinistraclén Financiera i en la entidad emisora de Jaé tarjofas & travss de Bl Crédin
Hipdlecatio National. Log funclonarios:o emplendos (Suentadares) -Gue tengan askonada una 704
Sefinresponsables del uso adecuado de T2 tarjeta; slendo faUnided Ejeculors quien supsryiserdsy
comecta uillzacit conforme & log riormas internas:y procedimientos Gofrespondientss ash como la
ciibtodia y el resguardo te la§ mismas, Para las Entidades Plbicas queno tlened Unided Eleculora
‘serkia UDAF [aeiponsable de realizar diha sipenvisian, cuslosia y resguaria e les mismas.

ARTICULO 15, SOLICITUD DE LAS TC1, Las Unidades e Agoibirestn Fpcers UDAF do fas
Enfidades Pliblices ds! Omarsmo Ejecutivo, cofféme tequBlimientos db las Uinklades Ejeculoras,

“efecfrarin la salicitud ve’fas TC necesaries ante 1a eglday €S T i te B Cibdito

Hipotesatio Nacinal, tumpliendo con 4 estableckla en e} {a
Adminisiracion de-Fonds Rotativos Instifiionalés con TC Tt
las Eptidades Plblicas def -Oiganfmo. Efecutivo asteblésh |
Enfidades Pibicas que no tienes Unidfed Elecutors, serivla’
Ejettrioras tgr respecio arealizar fichia splicitud,
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ARTICULO 17. AUTORIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LAS TCI. La autoridad
méxima de las Unidades Ejecutoras de fas Entidades Pblicas del Crganismo Eiecutivo, deberd
nombrer al Administrader, Cperador de Gastos y responsables del use de las tarjstas y
cuentadantes (arjetehabientes) quienes deberdn ser servidores piblicos en relacién de dependencia
de la Entidad que comesponda, Las personas nombradas deberén realizar sus funciones de
conformidad con fas normas contenidas en este Reglamento, Manual de Procedimientos para ia
Administracion de Fondos Rotativos Institucionales con TCI, Normas Generzles de Conircl Intemo
Gubemamental, normas y procedimientos inlernos que las Entidades del Organismo Ejecutivo
esiablezcan, Oel nombramiento rezlizado se deberd nofificar a ta Unidad de Administracion
Financlera -UDAF-.

ARTICULO 18, SUMINISTRO DE LAS TCI. La entidad emisora de las tarjetas a lravés de £l Crédito
Hipotecario Nacional, conforme a tequerimiento de Iss Unidedes de Administracion Financiera
-UDAF-, suministrard las TCI & fos responsables del uso de las tarjetss y cuentadantes
(tarjetahabientes), cumpliendo con o establecide en el Manual de Procedimientos para Iz
Acminisiracidn de Fondos Rotativos Institucionales con TCI conforme tas normas Y procedimientos
intemos que las Enfidades Piblicas de! Organismo Eiscutivo establezean para el suministro de las

TCI. Para lzs Entidades que no lisnen Unidad Ejecuora serd Iz UDAF 1a responsable de suminisirar
las TCI.

ARTICULO 19, ACTIVACION DE LAS TCI. Las Unidades Eiecutoras seran las responsables de
aclivar cada TCI al momenio de autorizer Iz disponiblidad inicial, en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera,

ARTICULO 20. INACTIVACION DE LAS TCL. Al final de cada ejercicio fiscal ef Ministerio de
Finanzas Piblicas a través de Tesoreria Nacional, soliciler’ 2 la entidad emisora de las tarietas, 3
iravés de EI Crédito Hipotecario Naciona!, inactivar lzs TCI, considerando la fecha establecida en las
Normas para fa Liquidacion del Presupuestc General de Ingresos y Egresos del Estado para ef
Ejercicio Fiscal correspandiente,

ARTICULO 21. ASIGNACION DE DISPONIBILIDAD FINANCIERA PARA LOS FONDOS
ROTATIVOS INSTITUCIONALES CON TCI. La disponibitidad financiera para los Fondos Rolatives
Institucionates con TCI se gesfienara de la forma siguiente:

a} Disponibilided del Fondo Rotative Instifucional con TCI Conforme 2 1 cuolz de anficipo
aprobada por COPEP, Tesorerfa Nacional aprueba el CUR de constitugion, amoliacion yio
disminucidn de los Fondos Rotalivos Institucionales con TCI, conforme el Formulario
establecido a lravés del Sistema Integrado de Adminisiracion Financiera y automaticamente
para fa consiilucion y empliacitn se ragistrara un pasivo a favor de la Entidad (titutar) en Iz
cuenta corriente y se informard a 2 entidad emisera de las TG, a través de B! Crédin
Hipotecario Nacional, para ta asignacion y confrol de la dispanibilidad por Entidad Péblica. En el
caso de la disminucion del Fendo Rotafivo se rebaiaré el monto de 12 cusnta cormiente de Ia
Enfidad (lituler) en forma aulomaica,

b) Disponibilidad del Fondo Rotativo interno con TCI: Las Unidades de Adminisiracion Financiera
UDAF de las Enlidades Piblicas del Organismo Ejecutivo, aprueban fa conslitucion, ampliacin
ylo disminucion def Fondo Rotativo Intemo con TC!, conforme Formulaic establecido a través
del Sislema Integrado de Administracion Financiera y automalicamente se acrediterd fa
{itutaridad en la cuenla comiente de fa Entidad (tiular) y se informacs a la entidad emisora de las
tarjelas, 2 ravés de E1 Crédito Ripolecario Nacional, para la asignacion v conlrol de la
disponibifidad por Unidad Ejscutora,

o} Disponibiidad por TCI: Los Responsables de Administrer fas TCI de las Unidades Ejecutoras
asignaran y conlrolaran la dispenibilidad pera gaslos por cada TCi & lravés del Sistema
inlegrado de Administracion Finenciera y cuenta comiente de la Enfidad (ftufar); vy,
aufomaticamente se informara 2 la enfided emisora de las taretss, a lravés de EI Crédiio
Hipotecario Necional, para la asignacion y control de fa disponibilidad por cada TCI. Los
responsadles de administrar las TCHen las Unidades Ejecutoras deben revisar constantemente
que fas tarjetas mantengan dnicamente disponibilidad para compras a realizarse & corlo plazo,
retiro de efectivo o pago de impuestos, caso contrario las TC no deben de tener disponibifidad
esignada.

ARTICULO 22. FUNCIONES DE LAS UDAF Y UNIDADES EJECUTORAS SOBRE EL USO DE
LAS TCI. Conforme o establecide en e! Manual de Procedimientos para la Administracidn de Fondo
Rolativo Institucional con TCI, las Unidades de Administracion Financiera -UDAF- y las Unidzdes
Ejecutoras serén responsables de les funciones siguientes:

Unidades de Administracién Financiera -UDAF-

a) Aprobar y trasladar fa soficitud con la informacién general de les TCl y sus responsables del
use, ala entided emisora de lzs TCH, @ través de EI Crédito Hipotecario Nacional,

t) Coordinar con fa enfidad emisora la enirega de las TCI a través de El Crédito Hipotesario
Nacional, & los responsables def uso de fas farjstas y cuentedanles (tarjelahabientes),
debidamente autorizedos,

¢) Supervisar el adecuado manejo da los Fandas Rotalivos Infemos con TC.

Unidades Ejecutoras

a) Solicitar las TCI & las Unidedes de Administracion Financiara -UDAF-,

b} Recitir y registrar la TCI y su responsable del uso de la lariefa (tarielahsbiente) en el
Sistema Integrada de Administracion Financiers, previo 2 la asignacion d fa disponibifided 2
Ias tarjetas.

¢) Asigner, operar y confrolar la disponibilided de las TCI, en el Sislema Integrado de
Adminisfracion Financlera,

d) Activarlas TCt en el Sistema Integrado de Administracion Financiera.

e) Efectuar y controlar la adquisicion de bienes, suministros y senviclos, pago de Impuestos,
reliros en efectivo con TCI,

f}  Supervisar el manejo ds fas TCI por parte de los responsables del uso de las larjetes y
cuentadantes (larjetahabientas),

g) Efectuar la rendicin del Fondo Inlerno con base en la informacion de consumos y
Iransacciones recibidas de 'a entidad emiscra de fas TC 2 través de El Crédito Hipotecario
Nacianal.,

Para las Enlidades que no ienen Unidad Ejecutora serd la UDAF |2 responsable de suministrar las
TCL

ARTICULO 23. COMPRAS CON TG, Las compras con TC! deben cumplir con o establecido en la
Ley de Contralaciones del Estado y su Reglamento, Degreto 57-92 y Acuerdo Gubemalivo 122-
2016; articulo 29 y 29 Bis de la Ley Orgénica del Presupuesto Decreto 101-67 de! Congreso de la
Repitblica, sus reformas y olras normativas aplicables.

ARTICULO 24, RETIROS DE EFECTIVO PARA GASTOS DE CAJA CHICA Y VIATICOS. Podrén
realizarse refifos de efectivo con la previa auterizacion de la Aulorided méxima de fa Unidad
Ejeculora de las Enlidades Plblicas, en forma excepeional para los casos siguientes: Caja Chica
que no sea positle i pago con TCI, gastos de viaticos y reconacimiento de gastos, de conformidad
con os renglones de gastos autorizados y la normativa aplicable. En locos los casos se deberd
cumplir con Io establecido en &l Manuz! ds Procedimientos para la Administracion de Fondo Rotativo
institucional con TC; normetivas, lineamientos y directrices institucionales intemas de las Enfidades
Publicas del Organismo Execulivo.

El monto de conslitucion del Fondo de Caja Chica, se asignara conforme al porcenlaje maximo que
corresponda el menlo del Fondo Rotativo Intemo de acuerdo a la normaliva, fineamientos y
procedimientos aprobados para cada Entidad Piblica,

Los refiros de efectivo con les TCI podrén realizarse en agencies bencasias, obros centros de servicio
de la enlidad emisora de 12 TC y red de Cajeros Autométicos 5B, de 2cuerdo a fa aulorizacion y
limites establecidos por la Unidad Ejecutora de I Entidad Pibiica,

ARTICULO 25. CONSTITUCION DE CUENTA DE DEPOSITOS MONETARIOS PARA EL PAGO
DE CONSUMOS CON TCI. Se autoriza a Tesoreria Nacional realizar Iz aperiura de una cuenta de
depdsitos monetarios de giro ordinario, en moneda naclonal, no girable can cheques, denominada
“Tesoreria Nacionat TCI-TN, en €! Banco Crédito Hipotecario Nacional, que ulifzard para fiquider
las adquisiciones de bienes, suministros y servicios, pago de impuestos, retiros en efectiva para caja
chica, vidticos y reconocimiento de gastos que reallcen las Entidades Piblicas del Crganismo
Ejecutivo con las TCH, D

i
BS540

.

Wi
S

Al inicio de cada ejercicio fiscal 0 cuando sea necesario, Tesarari
I cuenta monetaria anies indicada, por el monto necesario
esfimados con TCI, Z

La enfidad emisora de fes TC), & bavés de E Crédito Hipoteoars Neclggl bl daramente de
esta cuenta liquidedora o con fa frecuencia que se establezca -de forma’ dutomatica, el monto

necesario que comesponda para el pago de bienes, suministros y servisios, impuestos y refiros en
efecfive Unicamente realizados con TCI.
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El Ministerio de Finanzas Piblices a través de Tesoraria National, resfituira los fondos a fa cuenta

monetaria con base 2l monto de fos consumos realizados con TC! con la frecuencia qus se
eslablezca.

Al final de cada sfercicio fiscal Tesoretia Nacional solicilara por medio escrito a Ei Crédito
Hipolesario Nacional, el traslado del saldo de Iz cuenta monstaria “Tesoreria Nacional TORTN ala
cuenta GT24BAGU01010000000001100015 Gobiemo de la Repiblica Fondo Comin-Cuznta Unica
Naciongl, constituida en ¢! Banco de Guatemala ¥ notifica a Ia Direccisn de Contabiidad del Estado
para los regisiros contebles 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
enlided emisora de las TG}, 3 través de EI Crédito Hipotecario Nacional, cargara dizdamente en el
Sistema Infegrade de Adminisirazion Financiera, los movimienlos de las TCI, mismos que servirén
de base para comparar y rendir los gaslos en & médulo de Fondos Rofatives con TCI, conforme
documentacion conlable de respaido y renglones de gasto especificados en el articulo 14 del
presenfe Reglamento. Se llsvaré control de los movimientos de los Fondes Rotativos lnstifucionales
& Intemes con TC, dichas cuentas reflejardn los saldos de constitucion, ampliacion, disminucion,
pagos, rendicion y reposicion de gastos.

Conforme los consumos reporiades por [a entidad emisora de fas TCI, 3 través de € Crédito
Hipotecario Nacional, se realizard un débito a las cuentas comientes de los Fondos Rotativas
Institucioneles e Intenos de las Enfidades Piblicas (titulares) en el Sistema Inlegrado de
Administracion Financiere.

. ) 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 Adminisiracion Financiera de las
Entidades Plblicas del Organismo Ejeculive a través del Sistema Infegredo de Administracién
Financiera y por medic estrito, solicitarén ja programacion de Cuota de Anficipo con los
comprebantes (CO5), al Ministerio de Finanzas Piblicas por medio de la Direccidn Técnica del
Presupuesto -DTP-, para teposicion de Iz disponibifidad institucional conforme la rendicién de

gastos, el cual debe ser aprobado por ¢! Comit de Programacién de Ejscucion Presupuestara
-COFEP-,

ARTICULO 28, RENDICION DE GASTOS DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL E INTERNO
CON TCI. Las Unidades Ejecutoras de las Entidades Pébiicas def Organismo Eieculivo, serén las
responsables d la rendizdn de gastos de los Fondos Rotativos Institucionales e Intemos con TCI,
registrando los gastos efectuados con base 2 la documenlacion de respalde, en el Sistema Infegrado
de Administracldn Financiers, de acuerdo a lo establecido en e Manual de Procedimizntos, para la
Administracion de Fondos Rotafivos Institucionales con TCI, Normas Generales de Control Infermo
Gubemamental, normas y procedimientos infemos que las Enfidades Piblicas del Crganismo
Ejeculivo establezcan, Para las Entidades Piblicas que no tiengn Unidad Ejzcutara, serd la UDAE
fa responsable de realizar la rendicion de gastos.

ARTICULO 29. REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TCI, Las Unidades
de Administracion Financiera UDAF serén las resgonsables de solicilar en el Sistema Integrado de
Administracidn Financiera la reposicion o reintegro de las rendiciones de gastos que emitan las
Unidades Ejeculoras.

ARTICULO 30. RENDICION PARCIAL Y FINAL DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON
TC. Les Unidades de Administracion Financiera UDAF y las Unidades Ejseutoras de las Entidades
Publicas del Crganismo Ejecufivo, deben efectuar Ia liguidacion parcial y finel del Fondo Rotafivo
Insfitucional e Intemo con TCI, &l caneluir cada ejercicio fiscal conforme 3 fas nomas de clerve, o
cuzndo se les requiera por parte de Tesorerfa Nacional, registrendo Iz lolafidad de gasfos
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 Rotatfivo instituciona!
con TCl, con las Normas Generales de Contral intemo Gubemamental, normas y procedimientos
intemos que las Entidades Piblicas del Organismo Ejecutivo establezcan.

Al momento de fa rendicion final, de existir remanente de efectivo, Gepositaran el salde n9 utilizado
en la cuenta moneteria del Fondo Comin establecida en el Manual de Procedimientos para la
Administracion de Fondo Rotativo Institucional con TCI.

CAFITULO V
ASPECTOS CONTABLES Y PRESUPUESTARIOS

ARTICULO 31. REGISTROS CONTABLES DE LAS CUENTAS CORRIENTES. En las cuentas
corrientes a cargo de las Enfidades Publicas del Organismo Ejgcutivo, incorporadas al mansjo de
Fondo Rotativo Institucional con TCI, se registraran todos los movimigntos de ingreses ¥ gestos y se

generaran los registros conlables correspondientes por Entidad Publica, en el Sislema Integrado de
Administracién Financlera.

ARTICULO 32. REGULARIZACION DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA. La regularizacion de
la gjecucion presupuestaria, se regird por fas leyes y nomativas aplicables a las Enlidades Piblicas
incorporadas al manejo de Fonda Rotativo Institucional con TCI, quienes son responsables de la
regularizacion de ta ejecucion presupuestaria de gastos de st Entidad. Para tal efecto registraran en
el Sistena Integrado de Administracion Financiera las transacciones presuipueslarias y contables,
que tendran efectos de pago y financieros. El archivo y custodia de los comprobantes de las
transacciones presupliestarias y la documentacién de soporte, quedara a cargo de cada Entidad
Poblica, quien sera responsable de la misma, asi como del cumplimiento de los procesos legales y
adminisirativos 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 llevera control y registro de la disponibifidad de
recursos. de constitucion, ampliacion, disminucion, consumos, depdsitos, nolas de crédito y
reposiciones en la TC| a favor de las respectivas Entidades Poblicas litulares, itilizando para ello

cuentas corientes, que sustituiran para efeclos de litularidad, los recursos de las cuenias
monelarias constiluidas en los bancos del sistema.

En lo conrespondiente a las reposiciones de los Fondos Rotatives Institucionales can TCI, el registro
de |a tilutaridad se realizaré confarme lo dispuasto en el articulo 12 de este reglamento.

ARTICULO 34, CONCILIACION DE CUENTAS CORRIENTES, Seré responsabilidad de la Entidad
Piblica incorporada a la TCI, tituler de los recurses, fa conciiacion de las cuentas comientes
generadas en el Sistema Integrado de Administracion Financiera, conforme los consumos
reportades por fa entidad emisora de las TCI, asi como llevar los controles intermos que
correspondan.

CAPITULO VI
OTRAS DISPOSICIONES

ARTICULO 35. PROCESO PARA LA IMPLEMENTACION DE LOS FONDOS ROTATIVOS
INSTITUCIONALES CON TCI. La incorporacién de las Enlidades Piblicas, que ulifizardn Fondo
Rotativo InsUtucional con TCI, se harg de forma gradual y progresiva; el Ministeda de Finanzas
Piblicas proporcionaré |a capacitacién = induccidn necesaria durante ef procesc de implementacion
en el Sistema Integrado de Administracion Financiera y procedimiantos comespondientes. Asimismo
en casos excepcicnaies, las Entidades Plblicas podrén confinuar ufizando el Fondo Rotativo
Institucional con cuenta monetaria, En ambos casos deben autorizarss por medio de resolucion
emitida por la Auteridad Superior de este Ministerio.

ARTICULD 36. CIERRES DE CUENTAS BANCARIAS. Con la gutorizacién de incorporacidn al
Fondo Rotativo Instilucional con TGY, las Entidades Pablicas deberén devolver los saldos y liquidar
los Fondos Rotativos Instifucionzles e Intamos que ulifizan cuentas bancarias, para fo cual deberan
depositar los saldos en la cuenta nimero GT24BAGUO101000000000110001-5 Gobiemo de s
Republica Fondo Coman-Cuenta Unica Maclonal constiluida en el Banco de Guatemala o a s cuenta
nimere GT82CHNAC1010000010430018034 Tesoreria Nacional, Depdsitos Fondo Comdn ~CHN-,
constitiida en EI Crédito Hipotecario National de Guatemala y geslionar el cieme de cuentzs
bancarias & inaclivacion de las mismas en el Sistema de Contabiidad Integrada -SICOIN-. Salvo
casos excepcionales que las Entidades Publicas lengan autorizacién para continuar ulllizando el
Fondo Rotativa Institucional con cuenta monetaria.

ARTICULO 37. USO TARJETA DE COMPRAS INSTITUCIONAL. Se utariza el uso de la Tarjeta

de Compras Institucional como medio electrénico de pago, en los qaslos que se realicen utilizando e}
Fonda Rotativo Institucional.

ARTICULO 38, MANUAL DE FONDO ROTATIVO CON TCL Se aprueba el “Manusl de
Procedimientos para la Adminisiracion de Fondo Rofafive Institucional con Tarjeta de Compras
Institiscionat -TCI-", el cual forma parte camplementaria del presente Acuerdo Ministerial,

ARTICULO 38. VIGENCIA. El presente Acuerdo entrard en vigencia el dia siguiente de su
publicacion en el Diaro Oficial.

COMUNIQUESE,
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Dentro de los procesas de modernizacién del Sistema de Administracidn Financiera del Estada, & Ministerio de
Finznzas Poblicas 2 través de Tesorera Nacional, impulsa et fortalecimiento de Ya Cuenta Unica del Tesoro y
como parte de ello, implements un sistema elactrénicc de pagos para cubnr gastos urgentes de
funcicnamienta y de poca cuantia a través de Fondos Rotativas; para fo cual ha elaborado el presente manual
para 1a administracién de Fondos Rotativos utilizando Tarjeta de Compras Institucional, con el propésito de
aficientar los recursos financieros, asi tambidn facilitar, agilizar y transparentar los adquisicones que realizan
las dependencias del Organismo Ejecutive.

Consid do la impl i6n def régimen de Fondos Rotativos con TCI, el presente manual documema 3 las
Entidades del Organismo Ejecutivo para la constitucidn, ampliacidn y disminucién del Fondo Rotativo
Institucional; constitucion o ampliacion del Fondo Rotativo Interno: iz emisidn, entrega, regisirs, activaeldn y
desactivacion de las Tarjetas; el nombramiento de los responsables para s¢ administracidn; asi como del
procedimianto para la compra de Lienes, suministros y servicios, declaracion de impuestos y reliros de efectivo
utilizando las tarjetas, 1a rendicidn de gastos: la reposicién de fas dispanibilidades financieras en fas tarjetas: la
rectificacidn de registros; 12 retencidn v pago de impuestos y Ia rendicidn final da Fondas Rotatives.

Propadsito del manual
€l presente manual tiene como finalidad proporcionar a los autorldades de fas Entidades del Grganizmo
Ejecutivo, 3%l como a los usuanos del madulo de Fondo Rotative Institucional con TCI un documanto que sirva

de guia para conocer la funcianalidad v naturaleza del fondo, asi como los pasos 2 seguir v responsables desde
la constitucidn hasta la reandicidn final del mismo.,

Clases de Fondos Rotativos con TCl

+ Fonde Ratativa institucional.
*  Fondo Rotativo Interno.

Ambito de aplicacién

El presente manual es de aplicacién ¢ las entidades que conforman la Presidencia de la Repdblica, Ministerios
de Estado, Secratarias y otras Dependencias del Organisma Ejecutivo.

Marco Normative
1. Ley Orgdnica del Presupuasto Becreto 101.97 del Congreso de 13 Republica, articulos 29, 296is, 30 Tery 58y

sus reformas;
2. Reglameanto de ta Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo 540-2013, articulos 56, 60, 64 y 69.

MANURLDE SHOCEDINHENTON PARA LA ADLASTARCION DE FONDG ROTATIVG INSTTLOGHAL CON TG T Trigraz

| HOMBRE DEL PROCEDIMIENTD

ncorporacion de Entidades al Manejo de Fondo Rotativo Instilucional con TCI

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Integrar a las Entdades def Qrgantsmo Ejacutivo al maneio de Fonco Rotativo Institucions! con TCH a través de Rescluodn
Ministerial,

Inicia. Eisbora Resoluddn Minlstarial que aprusba la incorporadidn del Fondo Rotative Instiucions! can Tardeta ce
Compras Institucional. Finaliza: Vertfics que @ Fendo Rotative Insstudanal eaté lquidado y procede a habillter on et
Sistema integraco de Administracion Fl a as Entid, akTO.

g
NOAMATIVA APLICABLE:

3] Decrero 101-97 del Congresa de 1a Republica de Guatemala, Ley Organics del Prosugueste.
b} Acuerdo Gubernativa 540-2013, Regiamenta de 18 Ley Orgdnice de! Presupuesto.
<) Acuerdo del Ministerio de Flnanzas o, 0698 y sus madificacones,

NORMAS COMPLEMENTARIAS:

rignual de Procediminntes, Formularios i Instructivos para 1a Adminisiracion de Fondos Rotatives.
2 Otras Normdtivas ashcabing 3l Proceso de Compras v Ejscucidn Presupuestaria,

Na: DESCRIPCIGN DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Efabora Resolucrdn Ministerial que aprueba la incorperacién dael Fongo
Ratativo Institdcional <on Tarjeta de Compras Institucional.

1. Tesoreria Nacons!
Traslada Resolucidn Ministerfal 3 13 Direccidn de Asesoria luridica para
que emita Opinfdn Juridica a la misma.
Reciba, analiza y amite Opmion Juridica 3 Resolucidn Ministerial,

2.

Trastads Resolucién Ministerial al Despacha Ministerial para su respectiva Diracaon de Asesarii Mridich

3probacidn,

Firma fa Resoiucion Ministerial que aprueba la incorporacin def Fonoo
3 Rotative Institucional con Tarjets de Compras y traslada a Tesoreria
" | Nacional de! Ministerio de Finadzas Poblicas para notificacidn v efectos
procedentes.

Despache Ministerisl del Ministario
da Finanzas Publicas

Notifica I3 Resolucidn Minlsterial que apruebs a incorporacien a las

Entidades del Organizmo Ejeculivo a! Fonco Rotative institucional con
Tarjera de Compras instituciona!.

Raglizs rendicion final del Forde Hotatlvo institucional, de scuerdo |2
Manusi de Procedimiantos, Formularios e instructives  para 136
A peidn de Fondos R ’ .
5. . i - Feutivo
Procede a cancelar 128 cuentas monetarias y gastiona ante Tesorara VAE Sy i
L Nacionsl I3 inactivacidn de fas riitmas en SICOIN, tomando en cuenta los "

cheques en circulacidn

Figen S
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FRANUAL DE PROCEGIVEENTLS PARA LA ALNINGTRACION DE FONDO ROTATIVO WSTITUGIOVAL CON 100

monetaria “TESORERIA NACIONAL TCI-TN® constitwida en Bl Crédito
Hipolecaric Naclonal, por medio de un registro manual denominade
Traslado -TRL- en gt Sisterna Integrade de Administracidn Financiers,
afectando las cuentas contzbles correspondlentes.

Al final del ejersicde, solicta por medio escrito 3 €1 Crédito Hipstecario
i Nacional con copia 2 Is Direccién de Contabiidad del Estade, ol trasiado
del salde de lo cuentz “TESORERIA MACIONAL TOTN a2 la cuema
“Goblerno de 73 Reolblica Fonde Comin-Cuenta Unica Macional®
constituida en ol Bance Se 13, a través de ' 12,

Neta: Cuando ska necesaris modificar ei moanto proyectade de consumos
diarios s¢ debe elaborar una nueva prayeccion y trasladar fa propuesta a
COPEP para su autorizacién.

Guatemala, LUNES 1 de junio 2020 NUMERO 82
T
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE No. | DESCRIPCIGN DE LA ACTIVIDAD RESPOMNSABLE

‘ N — ——— ) romet 1 | Apertura la cienta monetaria "TESORERIA NACIOMAL TCL.TN® en Et Crédito
Gestionz internamente 12 creacion y attualizacién de usuarios y funciones | Hipotecario Nacianal.
en e Sistema Integrade de Administradion Financlers, para ejecudidn ¢
regularizacion de gastos per edio de fa TCL £ Solicita 3 fe Direccion de Contabiidad de! Estado fos pardmetros para 2l

registro de la cuenta en e! SICOIN,

Nota; En ¢3s0s excepcionaies, de conformidad con @ Arveele 33 daf | | Registra 13 cuenta manetasia en e Sistems Integrado de Adminisiracién
Reglamento du la Administracian def Fande Rotative Instituciens! con TT E Financiera.
fas Entidades podrin continuar utilizando of Fosdo Retative Institudional | — ot sdito Hi - ,
con cuants monetana, previs sutoritacién del Despacho Mimstenal, la i;\:oe'::r:c!:’r‘tu:az 'a:j 5: br "':_H'"I“Ecam dl\monal so.lmar.\i:aa;:

i ; i i S bl & | : a cuenta monetariz 3l grupo de cuentas gue trastada
c\.ja Ase realizard por medio u.ie Hesoim:!‘onqne Mrnisterio de m-anm: disriamente loi movimientos de transacciones bancarias al SICOIN,
Fiblicas. Para esie casono 3pkicala car g2 cuentay |

- " EN Efabara proyeccidn de consumos diarlos con base al histérico del gasto de
Verifica gue el Fonde Retativo Institucional esté liquidado v procede 2 | afos anteriores registrados en el SICOIN y traslada propuesta & COREP
g, | habiitar en ¢ Sistema ¢ du Ad n B 1a Entidad | Tesorerta Nacona! para apcobacin det trastado correspondlents.

gue te incorpora @ Ja TCL, 2ars [ adminisiracién de Fondo Rotative & " Tesoreria Nacional
Institucional por medlo de fa TCL, Transflere el monto estmade autorizado por COPEP, 3 {3 cuenta

AANUAL OF PROCEDISHENTOS PARA LA ADMINETRADICN DE FONDD RITATVO INSTITUGICHAL CCY 101

i PigmaT

Reasliza 13 transferancia bancarla por ¢ saldo de 1a cuents *TESORERIA
NAZIONAL TQ-TI® a 1a tuenta “Gobierna de la Repubiica Fondo Comitn-
Cuanta Unica Nacional” constitulda en el Banco de Guatemala y remite
boletas de déblzo y crédito x fa Directlén de Contabilidad del Estado.

El Crédito Hipotecario Nacional

Con la documantacién de respelda reallza y apruebs e registro contable
carrespendiante en SICOIN,

Direccidn de Contatilidad dal Estade

“WATIGAL T PRGVEDIVEENT 05 PARA LA ACHAINTRAGIOA DE F GRDE ROTATIVG INETTUDNAL Can 10

Fipna g

Constitucién de [a Cuenta de Depésitos Menatarios para Pago de Consumos de TCI (Pigina 1 de 1)

Pagna§
Incorporacidn de Entidades al Manejo de Fondo Rotativo Institudanal con TCI (Pagina 1del)
Gasoatha Minisernl 6ol Ministeds | Envdad del Organhma
Tesorerls taciangl Direcchin de Asasorls Juridica de Krenzas Moblias Encutive
1N
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{ fn )
ANUAL DE PROCECIWENTOS PASA LA ADMINSTRADCN DE FONDO ROTATIVO INSTITUCORAL CON T I =T
'
2. Constitucién de Cuenta Monetaria para Pago de Consurmnos con TCl
HOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version | Pdgina:
Administracidn de Fondo Rotative institucions! con Terjeta da Compras 0 1de3
insttudenal -TC1-

NONWERE DEL PROCEDIMIENTD

Constitucidn de la Cuenta de Depdsitos Manetarios para Page de Consumos de TCf

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTQ

Constitulr una cuenta de depdsitas monatarios para cubvie los gastos con fas TOL
Inicia: Apertura la cuenta monetaria "TESCRERIA NACIONAL TCHTN” en El Cridita Hipotecsrio Nacional. Finalira: Con la
documentacitn da respaido realiza y aprueda el registro contable corréspondienta en SICOIN.

NORMATIVA AFLICABLE:
a) Dacreto 101-27 dp) Congresa de ja Repiblica de Guatemala, Ley Orgénica del Presupuesto.
b) Acuerde Gub tive 540-2013, Regl de I3 Ley Orgdnica ce! Prasupuesto,
¢} Acuerde de! Ministerio de Firahzas No. 0€-92 y sus modificaciones.
NORMAS COMPLEMENTARIAS:
1. Manualde Procscimientos, Formularios & instructivos para la Administracién de Fondos Rotativos.
2

Otras Normativas aplicables al Proceso de Compras y Ejecucian Presupusstaria.

Tessrerls Nacicna! El Cridito Hipatecati Narddonad

Direrzidn de Contabitdad del Estado

Aperoiry tuenta monatist
FTESOR A MATIONAL TORTH.
$alcits 3 ls Direcsion o Conablidad

56203 ks parkmatyos paca sl
regisro 4 i Coenit £ ¢ SICOM,
Regirtra is cuenta manensro n ¢

Sgtemaintegrede de Adminktracda
Fmancara.
Dabor yends ofom s Bl Crddite
Hpotecana Suconal soliinndo
incerparysids dela cusna parvaue
traseda dariamenta lor movimentes
e tangactioncs bancaris 3l SICOM.
Etabesa prayeccidn de conse s
diarion y tragfaca 2 COPER,
Transtere eimonto auteriadoaly
cuentEpor medodeye L
Atiaet detefricido, $0508a 4 B
Crégao Hipstecaria Naconsl of
ueshads delsald de fa cuenta.

Rextiza latransionencia barearia |
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“TESOMERIA MATIONAL TOLTN®
a4 cuers “Gotlemodela
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brlonas dasiboycrkezo e
Bireceidn de Contabficed e
faads
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3. Constitucion o Ampliacién del Fondo Rotativo Institucional con TCI

r i {OMEARE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE | Version } Fagina:
i 3 Administracidn de Fanco Retative Institucional con Tarjets de Compras I {de3
A ingtitucions! -TC- i 1
SOMTMO .
g RS NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD
f

Constitution o Ampliacitn del Fondo Rotative Institucional een TCH

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Autoritagen de dspomiolidad financlers que realiza ef Ministeric de Finanzes Plificas a las Entidades 42! Organismo
Ejecutivo & través de Tesoreria Nadional, pare efectuar gastos emergentes de funcienamiento'y de poca cuantia.
Inicls: Solicits Cuota de Anticipo -£05- y de Cuata de Regularizadidn -C03- Finaliza: Emite Forma 92-A como constancia
de recendidn de ingrasos corrgspendiente, cenforme crecito refieiado an su cusnts comente.

NORMATIVA APLICABLE:

Presupuesto.
b
(-

Acuerdo del Minlsterio de Finanzas No, 06-38 y sus modificaciones.

Artieulos 30 Ter y 59 cel Dacrete 10397 def Congreso de 13 Reglbiica de Guatemels, tey Orgdnica del

Aniculos 69, 64 v 59 ¢l Acverdo Gubernative 540-2013, Reglamento dela Ley Orgénica de! Fresupuesto.

NORMAS COMPLEMENTARIAS:

L Wanual de Procedimientos, Fermularios e instructivos parala A

ion de Fandos

2. Otrss Normativas aplicabies & Progese ca Comprasy Eiscucidn Presupusstariz.,

No,

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD !

RESPONSABLE

Spficta Cuata de Antidpo -COS- y ge Cuota de Reguiarizacion ~C03-, 2
través del Sistems Integrade de Administracion Finendierz, Las cuotes
solicitadas daben ser de acuErds 3 12 proyeccidn mensual de £asTos (o0
Fondo Sotative Institudonal con TCL

Selidita en forma escrita a b2 autoridad superior de 1 Entidad, la creaddn o
amplizcién del Fondo Rotative Institudiona! coa TO), Tz cual debe cumelic
ta rormalive corfespondiente v cantener como minimo 3 siguiente
informadion:

3] Justificacion de la Sefistud,

o} Monto Soficitade, y

t) Conceplos de gastos que pueden atenderse<on cargd 2l fondo rotatve.

Verifica que 1a cuota C0S wsté aprobada por COPER. Registra y sollcts en &l
Sistema integrato de Administracin Finanders ¢ formuiario FROS gara
conglitypidn o ampRacién del Fande Rotative tnstituciena! con TQL

UOAF de la Entidad

Analiza la sclictud, verificando el cumplimlento de iz nomative
correspondleate, Firma y envia a Tesoreria Nacional,

Autoridag Superor de Ja Entidad

Recibe sollcitud, analiza y verifics [ nformacion sigutente:

3} Porcentajes ¥ mentos establecidos en fas normatives anlicables o
fondes rotativos,

b) Parala constitucion, verifica la liguidadion total del fondo rotative del
afio anterior,

¢} Cuota de Anticipo -C05-, ¥

d) Firmas registradas en el Sistema Integrado de Administradién Finandiera
de los funconarios que solicitan el Fondo Rotative.

£n funcidn de lo anterior, fila e mento v emite Resuluddn aprobande la
{ constitucién o amplacion del Fendo Rotative institudional,

Tosoreria Nacional

Constitucidn o Amplincién del Fondo Rotative Institucional con T {Pégina 1 de 1)

ULAF dé ta Entidad Autoridyd Suserior de i Entidad Tesoteria Nacloaal

Covents Cunta de Anticipe L0%- y de
oty du Keguls wadidn £O3-
Sotcita en forms escrita oty surori g
supenr e la EAndgd, b creaidn o
amaiagdndel Fondo Agtthe
fastiivgionet eon T2
VeriSes Gue fn cuota CO% exté
Iprovite pov COPLP. Regatiay
seicits an @ Sutere inegndo de
AsminkUrItdniinancena
farmuana FE paracanefituodn o
prpikcida e Fonaa Rattio
instrucana! con 7O

Arafio b oikeud,

werficands ol
e radeis | R S KR
T Rachescavnd, enefitay
cormmonRAte. Firmay varfizalainformatien,

#iza €l mane y amine Sesolusion
apronando b comikuTEne
ampilacion del fando Retsie.
Ingttuconal.
Apnisba #1 FRDL en alSirera
Integrada Be AdminETCin
Finknoera, Autordiizamente
sanec £l (LR Comabia de
Lamstaocidn -FRCT- o9
Arplacion -FRAT- 0 mntaco
Aprohaéoy con Sobdied de

e 3 Tesorerhs Hvciandl

Pago.
mags CURFACT o FRAT,
aaomdienerts oty
Oiulerdad gn la cuenta
corfrante 3 favor de b3 Retisd y
seiramiada Ve wed saniee fa
informacian a Li Crésiy
Higccasaric fadanal.
Horifca Rewchuddn de
aprobicidn 3 ia UDAFy atchva
antifue

Emiteforms 2.4

FARNHUAL OF PIOCLOIAEITOS PARA LA ADMITGSTRACION DT FONDO KOTATIVD MITHIUGONAL CONTT i Phgina L2

4, Constitucién a Ampliacién del Fondo Rotativa Interno con TCl

¥
&
|

NOMBERE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE
Administracion de Fondo Retative hatituconat con Tarjeta de Comprss.
Institucienal -TCi-

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

| Versign | Pigina: |
i
2] P i 1de3

SouEsN 4
TURTEMALA

Constituelbn o Ampliacién del Fonda Rotative interno con TCH

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTD

Crear Fondos Rotativos Imemos con 121 para Dependencias del Organtsmo €jecutive.
Inlcia: Ervia 4olicitud escrita o ls UDAF para la constitucidn o ampliacion del Fondo Rotative Intermo con TO. Finaliza:
Recibe asignadan de disponibitidad, unatiza. apruehs y aitoriza en el Sistema Integrado de Administraclan Financiers.

NORMATIVA APLICABLE:

IMENUAL DE PACCEDMIENTOS PRAA LA ADMNSTRAGAN DE FONDQ AOTATIVO INSTTTUCONAL CON TS

Fipratd

Artlculas 30 Tor y 58 del Decrets 101-97 del Congresn de la Repdblics de Guatamala, tey Orgdnica det
Presupuesto

b} Articuios 60, 64 v 69 del Acuerdo Gubernative $40-2012, Reglamento de 12 Ley Drganica dal Presupueste.

¢ Acuerdo de) Ministeria de Finanias No. 06-98 y sus modificaziones.

NOEMAS COMPLEMENTARIAS:

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

| ampfiacian del Fondo Rotative Institutional con TCh Autométicamente |

Aprueba ¢ FRO4 en ef Sistema Integrado de Administracién Financierz,
consignands € némero de Resolucién de aprobacidn de constituclén o

genera ¢l CUR Contable de Constitucion -FRCT- o de Amgliacién -FRAT-en |
extado Aprobade v con Soficiiud de Pago en el Sistema Integrado de |
Administraeidn Financiars, consume fa Cuota de Anticige.

Paga CUR FRCT o FRAT, por medio ¢l Sstema integraco de
Administraditn Fnandera y actomdticamente atredits tz ttulendad enfa |
cuenta torriente a faver de la Entidad, generando los asientos contsbles
correspondizntes y se trasiada viz web service la informacidn 2 B Credite
Hipatecario Nacional.

Notifica Resolugén de 2probeddn @ ‘s UDAF y archiva safiditud de
constitugidn o ampliacion de! Fondo Rotative Insthucional con TCL

-

Manual de Procedimiantes, Formularios o Instructives aara iz e Fandas Rotatival,
2 Dtras Hofmativas apiicables &l Proceio de Compras y Ejecucidn Presupuestaria,

No. DESCRIPCIGN DE LA ACTIVIDAD | RESPONSADLE |

Envia solicitud eserta & b UDAF para 1a congtitucién o amptiacion del Fondo% i

Rotstivo tnterno con TQY, f1 cual debe tener eome minime 13 Informacien i !

siguiente:

1 a) justificazidn ae la solichud, deoidamente firmada por 1a autoridad
2 supenor de (s UE; y

1) Monto del Fondo Rotativo Interno TCl solicitade.

¢ Conceptos de gastox que pueden atenderse con targa 3l fondo rotative
Interno,

UE defa Entidad

Recibe solicitud, anallza y verifica ta informacién siguiente:
a} Fondo Rotative Institucionat con TCI apsobinda por Tesoreria Nacloral, y
b) Reguerimientos de fas UE y apiicando Ias normatives de Fondos

Rotativos institucionales con TCI. UOAF de la Enticad

Emnite Resclucion intermna aprobanda iz itucion a flacidn dal Fondo
Rotativo Interno con TCI de 13 UE y notifica ata UE y a s Entidad Emisora.

Registra v solicita en el Siitema Integredo de Adminisiracién Financiera el
3. | formuiare FRO4 para constitucidn o amphiacidn del Fondo Ratative Intamo
con TG, imprims, firma, sella v waslada Fsicamente a la UDAF y archiva.

Emite Formz 92-8 como comstanda e recepcion de  ingresos
correspondiente, conforme cridico reflejado 2n su cuenta cormente.

UDAF de 13 Entidad

Apruetz el FROA en el Slsterna Integrado de Administracién Financiera,
consigrande el admerc de Resohueldn de aprobacidn de consthudcidn o
amgpliatién dal Fondo Rotativo intemo can TCL. Automatcamente acredite
Ia cuenta corriente del Fondo Rorativo interna con -TCH y via web sw:m
trastada la informacidn a El Crédito Hipotecanio Nadlonat

Solieita farma 63-A a las UE,

HANUAL DE PROCEIIMIENTOS PARA LA AOMINISTRAQIGN D2 FOHTO ROTATIVO wSTITUDQRAL CON T {

Pigira 31
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T 5. Disminucion del Fondo Rotativo Institucional con TCI
q i RESPONSABLE .
No. t DESCRIPCION DE LA AGTVIDAD 1‘ HOMERE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Version
1 3 g o i stitucionat Tarjsta de Compras
jEmite y eqtrega 3 f2 UDAF forme $3-A Comprobante de recepcidn de i i Administracian de Fondo R?;:‘:l-;z‘lnn‘:‘“:_n;fﬁ Lol P o1 l 1de2
| ingresos comespandiente, confomme ceddita reflelado en sy cubnia chmhiL ¢ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
5. AomenRe. UE de i Entidad del Fando Rorat ional con TCI
Asignz y soiicita disponislidad &n el Sistama Integrado de Administradon PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTG
i iién de bienes, suministros y senvicios, pago de Dlsminueién del Fondo Rotativa lnstitugional con TC) sutorizado.
Financiera pard fa adqutsar{én fenes, Y EX Inicla: Envia solicitud escrita 3 Ta UDAF para 1 disminucién del Fondo Rotatvo Intemo. Tinaliza: Recibe Resolucién de
impuestos y retiros de efective con TCH Tesoreria Nocional.
. Ll A o NORMATIVA APLICABLE:
Recibe asignadicn de gisporibilicad, analite, aprueda y auloriza en
infstracion A ticamente via wab 2} Decrato 101-97 de) Congreso e la Repibhica de Guatemals, Ley Orgdnica de! Presupuesto,
Ststema !ntegradc de Admin R Hnanderf “}“m S b) Acusrda Gubernetivo 540-2012, Reglamonto de s Ley Orgdnica del Presupuesto.
service se trasiada la Informacion & €| Crédito Hipotecario Nacional y se ¢} Acuerdo del Ministeric de Finanzas No. 06:98 y sus medlficationes.
a il i3l para compras.
activan 128 TC con disponibilidad Inidial para compra NORMAS COMPLENVENTARIAS:
5= d for dela U dela 1. Manuaide fr Farmuiarios @ instructivos para ia A de Fandos R
o | Nota: 1o asignaden ce disponiofigad daberd comar con 13 Aprobagien y | Auterdad Superior dela 2. Qt-as Normetivas apiicables 51 Procese de Comoras y Ejecusion Presipusstaria,
" | hutorizadén en ol Sistema Integrado de Administracion Financiera per parte Entidad
e dos Autoridades de fa UE. Los responsables de administrar fas Tl en 2 No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Unidades Elecutoras deben revisar disriamente que las tafjetas maniengan Envia salicitud oserita a n UDAF para ta disminucion de! Fondo Rotativo
y e 3 - y -amada, retiro de efective o interng, ¢! cual debe tener coma mintmo la Informacitn sigulente:
disponitilidad solo 5i tene una compre prog i 3) Justficactdn de le solicius, debidamente firmads por fo autorided
pago e impuesios, caso contrario las TC! no deben de tener disponibiidad vanstiar deta UE: ¥
asignada. 1. | b} Momto del Fendo Retativa Interno TC! soficitado. VEde s Entidad
| S
Aagisira y sollcita en of Slstemy ! de A acign a al
formulerio FROA para disminucidn del Fonde Ratative Interna con TCL
imprime, fitma, seliny traziada fislcamerte a fn UDAF y archiva.
WANLIEL DE FROCEDIMIENTOS TARA LA ADKIIN:STRACION OE FONDO ROTATRD INSTITUCKINAL CON T ] Figlnals Recbe saileitud, analiza y enwia oficlo a 1o Tasorera Natlonal, solfcitande
’ 1a disminucidn de! Fonda Rotative Insttuclonal con TCY, indicando manto
¥ justifichcion, Bt ofido debe estar firmado por In autoridad superior y
A, .z . Diractor o Subdirector Financiero de | Entidad.
Congtitucian o Amphacidn del Fonda Rotativo Intema con TCH {Pdging 1de 1) 1 UDAR de Ia Entidad
Aprueba el FRO4 pira disminucidn dal Fordo Rolative Interne son TCI
Registra v volichta en el Sivtema Integrado de Admimistracién Finsndiars el
e e UAE di M Etided Astaridad Suparior de 2 UE del ENIGad ;qqr'm\.-l.mu FROS parn Bisminucidn def Fando Aatativo Instituciona! con
Conforme A solicitud emite resolucidn aprobando 18 disminucien del
Fando Rotative Institucional con TO @ Informa a la Entidad,
Agnieba en gl Sistema integrade de Administracon Finonciers el ]
farmuinria FROA pard disminucién dél Fondo Rotativa institucional con J
3. 1¥0) Genere de forma automitica un CUR Contable Fondo Rototive Tescreria Nacionat
Disminucian TC! -FRDT-, con lov asientos contabias correspondiantes v
disminuye la cuenta carrfents de la Entided. Wik web service se raslads
tainformacldn a £l Crédito Hipotecario Naclonal del nuevo salde at Fando
i i Rotativo Institudanal con T de la Entidad. |
Erwiz solictud escra 3 s UDAF
mak 40 varlicen 4. | Racibe Resolutlon de Tesoresia Nacional, UDAF de la Entidad }
Sl Fordo Rotativg beme ton
o e
! FARNUAL DI PROCECMIENTES PARA LA ADMINISTR. N DE FONDO ROTATIVD INSTITUCONAL COH TD i Pigraib
Reciensofionud, arafta v
verfic lyinfmrasde. Dismiautidn del Fando Rotative Instiucional con TC (Pagina 1 del)
Emite Pasthcién intera
M predareolac o TR
eampiocdn el Fande UEde la Envidad YDA do 1a Entidod Tesruru tadonat
Rotatwg intérne con 1O
calaliymrifcaaia
Fepn pisnan e Ssters
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Furcens ol fermadyrg PR, Endatofctudestiag e UDAP
imgtime, frma, R‘I\‘mﬂ . Nnn,:«mwﬂ:ndﬂ‘:m
¥ A YD interns.
foicentee & DY odws Reginrs y sakeina an el Sareme
ntegrais daAemininraten
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pan duminucédndalforco
oy Facion wicits, anskisy
m v o 3
honehs iRl ety o DA% { areis ool
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wib sarvice THROE R Brpiara ¥ il en
i £
nfamadan s Blrsn J&':’J.':Si‘i‘{:m‘é. a
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Emiey satregm 2 1 U0 Eoghure ¥ a6hee U on o e
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5 Y
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y vear
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s
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5. Adquisicién de Bienes, Suministros y Servicios, Pago de Impuestos, Retiros de
{ Efectivo con TCl vy Paga de vidticos con TCl
d NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Versién | Pdgina:
TRAUAL DE PROCECRVIENTOS PARA Uk ACMINS TRACCH DE TONCD ROTATIVO INS TMUCCHEL TONTD T Hgma 3l A 6n de Fondo Ihstitucional con Tarjets de Compras o1 %
I LA Instiucional ~TCl |
CUATEMALA
1 las TCI il NOMBAE DEL PROCEDIMIENTO 1
8. B oques delas Adquisicidn de blenes, 05 y servicios, paga de impuestas, retiros de afectiva con TC y pago de Viaticos con
T
t R NOMBRE DEL PROCESQ O AREA AL QUE PERTENECE versign | Paging: FROPGSITO DEL PROCEDIMIENTO
1 & A 2Gdn de Fando o tnstinugional con Tarjeta de Compres 01 1622 Realitar adquisicion da bienes, servicios, pagos de impuestos y retiros de efectiva utifzando 3 TCl como media de pago.
4s fnstitugional -TO- | 2| \.  Adquisicién de bienes, suministros y servicios.
:uar;suﬁ . nlcla: Emite soricitud para fa ponuisicdn de blenes, suminisiros v servicios. Finaliza: Efecton |3 odquisicion de bienes,
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO

Blogueo de las TC!

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTD
Bloquec de ias TC! por fraude, robo, pérdida o extravio de b tarjata.
Inicia: Respengakle del use de 1y tarjets (tajetababiente] notifice de maners inmediata vig telefonica @ B Cridito
Hiootecario Nocional pare que proceds a realizar ¢l bloguea de fa TC). Finaliza: injca ¢ preceso de reposicion de TCI el
Lresponsalile det uso de fa tanets (arjershabicnte).
1 NOSMATIVA APUICABLE:
| 3} Decreto 101-87 del Congreso de 12 Repiblics de Guateraly, Ley Crgdnics el Presupuesto.
b) Acuerdo Gubarnativa 540-2012, Aeglamento dr 13 Lay Orgdnica gel Presupuasio.
¢ Acuerdo det Ministerlo ge Finanzas No. 06-98 y sus modificaciones.

NORMAS COMPLEMENTARIAS:

1. Manual ce Procedimiantos, Formutarios € Instructivos para |a Administracidn de Fondas Retativos.
2. Otrss Normativas aplicables al Proceso de Comeras v Ejrcucidn Presupuestaria.

| No. DESCRIPQON DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Respansabie del uso de fa tadenn (tarjetahabiente] notifics de manera
inmediata viz telefénica a € Crédito Hipotecsria Nacional para que
proceds @ realizar ¢ bloques  de la TUL Posteriorments, notifica ! |
Administrader de TCl de fa UE y reatiza s denuncia ante las Entidades |
1. | corraspondientes derivado de fraude, robo, pérdida o extravio de la TQ. UE defaEntidad

Notifiea por eserito o cualauier madio eléctroniceo 3 Bl Crédito Hipotecaric
Nadonal, regbirando ei némera de gestion generado ai mementa de
reportar telefonicamante.

Realiza el bjogueo dr fa TC en loy sistemas corespandientes, desde el
momento de (2 notficasién 1elefdnica. Automiticamenta via wel service |
5 I3 informa af Sisterna Integrado de Administracidn FinanCera. l

£ Crédite Hipetecaric Nacional

Inicia &t proceso de reposkion de TC de! responsable del uso d2 fa :an-m1

{ {tarjntahabiente]. |

TEANUAL DE PECCECHA HT 08 PARA LA ADMEETAATON D2 FONDO AOTATRVR INSTIUOONAL LoD L mgmld

LY

v

suministros v servicios, utliizendo como medio de pago 1a TG

P2go de Impuestos

Inicia: Elabora 1as declaraciones d= impuestos utiizando 1as formas y sistemas avlorizados gor 13 SAT. Finaliza: Recibe
constancia de 1a transaceién y archiva para lar cidn de gastas cor

Retiros de elactivo con TCi para Cajg Chica

Inicin: Elabora soficitud retire de efectivo para caja chica para compras Qua no €3 posidle realixar por media de pago
electrénico con TCL, Finaliza: Opera &l ratiro de efective y entrega a la UE.

Pago de vidticos con TC!

Inicta: Asigna dizponibilidad en Iz TCI para viducas/reconacimiento de gastos det personal comisionade o elabora
seliditud o= ratiro de sfective para viaticos/reconocimienta de gastos, Finaliza: Archiva copia de buoleta de depésito
manstario y efectiia la rendicion oa gastos efectuados con TCI

a) Deceeto 101-97 del Congrese de ia RepGblica de Guatemala, Ley Orpanica da Presupuento,

B} Acuerde Gubernativo 540-3013, Regl de ta Ley Organica del Presupuesto,

¢} Decreto 5792 del Congreso de la Republicy de Guatamila, Ley.de Conuratadiones del Estado

d]  Acuerde dé) Minlsterlo de Flnanzas Mo. 06-92 y sus medificaciones; Reglzmento Organico Interns de la Entidad.

@) Normas Generales de Control Interno Gubernamental/normas de Auditoria Gubernamental.

f}  Acuardo Gubarnativa 106-2016 Reglamunto General de Vidticos y Gastos Conexos, ¥ sus reformas en Acverd
Gubernative 148-2016 y Acuerdo Gubernativo 352017,

HORMAS COMPLEMENTARIAS:

1. Manuasl de Procedimientos, Farmilarios @ inss para la Admiak ion de Fondos
Manual de Procedimientos para la Ejecucidn Presupuestarta.
3. Otras Nonmativas apflicables al Proceso de Compras y Ejecucién Presupuestarla,

M

Mo, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Adguisicion de bienes, inistros y servicios

|

Emilo solicitud pard 13 adquisicin de blenes, suministros v Servicios,
cumplienda tas condiciones sigulentes:
a) Adquirir Gnicamante bienes y servicios de los grupes y subgrupos

presupuastarios establecidos un los articulos 9 v 12 del Reglamanta '\'(\)’D
para la v des Fondos Rotativos con TCh \i-} -
b} Loy bianes, ruministros ¥ servicios a adquirlr deben tener asignacion (§
[ in en el Br Genpral de ingresos y Egrevos dol 4, 4;//",11?"
Exado vigente; ey
©) Cumplir con ta Ley de Contratationes de! Estade, Ley Orgfnica et %\ by

o Tl
Presupuesto, Ley de! Presupuesta Genoral de Ingrésss y Egreson det% “" ‘{\\g‘_]
Estado para el Elercicio Flueal vigente, Normas para el uso del Sistema 72 )

vacldn de Contrstadt ¥ Adquisicionas det eyudapz(‘_"i\‘)
GUATECOMPRAS, Decrets 31-2012 Loy Contra fa Corrupcidn, Nﬂﬂ“ﬂl ).‘({;I =
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4 i Recibe soficitud de retiro en efectivo para vidticos/reconocimiento de |
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE 3 gastos. Anafiza, agrueba y autoriza en el Sistemz Integrado de
5 2 g i Administraden Financiers. Automaticamente, via web servige envia fa
de Contral Interno de I3 Contraloria Genaral de Cuentas, Gula de autorizacion a El Crédite Hipoteczrio Nacional quien asigna un cédige Auloridad Superordeta UE de}
Sistema de Gestién, Reglamento de Foados Retatves con TC, | 2. | desutorizocion para el retiro de efective. toridad Supas V:r:e aUEdels
Manuales de Procedimientes Internos gque 13 Dependancias cel | Entidas
Qrganismo Ejecutivo establezean para 12 Ejecution Presupuestana;y, Nata: La gestidn parz retira de efective deberd conzar con la Aprobacion
| d) cumpir con e Reglamento de Gastos de Vidtices para ef Crganismo ¥ Autarizacion en el Sistema Intagrado de Administracion Financlera por
Eiecutivo y las entidades Descentraiizadas y Autonomss del Estada, ¥ parte oe dos Autoridades de ls UE.
normas, limitaciones y condiciones especiales que las entidades Reclie codigo de autorizacién y efecits & rotira de sfectivo autorzade
uszahlnran.l ) = ) en agenciss bancorias y otfros centros de servido de El Crédito
Traslads soliciwd  pars la  asprobacion de las  auteridades Minotecsric Nacional presentando su Documento Personsl de
correspontientas. Identificacian -OPI-.
. Rwl_sﬁ y aprueha 12 solictud de adguisicion de bienes, suministros y Autoridades Superiores de fa UE 5 Cf.smpm_!a ia ;nmlsién, gastiona 1a liquidacisn de gastos de acuerde a " . s i
3Ervicios. - | normativas, ineamientos y directrices institucionales internas de cada ersonal comisionade !
i 2 + Zop . Entidad, con los dotumentos de legitimo abono que ampares fa
o5, ommlakst , uiizando | :
Slectda !:.a:q""'déi“ :& Wiy, SLminkliys o SR WUT0ee comorobadén de las gastas. Si en la liguidactdn se establece que existe
Lomotshotepizn it saldo a favor de | Entided, debe reglizar ef depdsito de efectivo no
3 | &n caso de sdguisicldn da bienes e insumos, reziizs el ingreso en UE dets Entidad :""‘Lf::;- :" |: :‘“": Tucmh;mﬁigﬂwlﬂl?ﬁ;smﬂ geé:ér:?a
Almacén, emitiendo Iz “Constancia de Ingrese @ Aimacén y 2 Inventario” i hohi e sk congcivida ea ito |
segin procedimiento interno de la Dependendla de! Crganismo TRIARUAL GE FROCCDINIEN 08 FARA LA ADNIRSTRACION DE FOO0 RQTATIVO THSTITUORAL CoN 121 T pagena?
| Ejecutiva,
Il Pago de Impuestos Hipotecario Naciona! de Guatemala, uiifizendo la bolets de depé:l:‘ns
= o manetarias  proporcionada en dgenclas bancadias de B Crédito
N DESCRIPCION DE LA ACTIIDAD RESPONSASLE Hipatecaria Nacienal, consignando los datos que identifiquen Nimero
Elabora ia declaracidn de impuastos wtilizando las formas v sistemas | de TC), Fondo Rotavivo Intermo, UE y Entidad,
1, | autonizados por I Superintendendia de Administracién Tributaria -SAT- UE deia Entidad £ntrega j'nuiﬂadﬁn de gmo: 2 UE, adjuntando boleta de cepdsitos
yrasizda para actotizacion raspectiva. mongtarios cuando correspondy.
> N e = - T Nota: Para el uso de cajeros aulomdticos 58 se deberd cantar con |
- i A L
2. | Revisay2prueba izs dedlarationes de impuasios. atoridad Superior dela UE sutorizacién  clectrdnica a  través del  Sistema  Integrado  de
| Genera v presenta lz bolets de psgo de impuestos en £l Crédito Administracién Financiera y de Ei Credito Kipotecario Nacional.
3 Hipatecario Naci_enai. da forma eEev‘fénirz ¢ en 'aS_ agendizs biﬂt_aﬁ-'ﬁ, UE dela Entidad Archiva copia de baleta de depésito monetaro v efectiis la rendicién de
efectuanco e pago de impuestos etilizando la tarjeta comn medio de 4. | gestos efectuados con TC, consignando ef depéeito en fa transsccidn UE du la Entidad
Pago. correspondiente. Esta ransaceién no tendrd efecto presupuestaria,
e b = - ’ = . .
4. 5;:':2 . b?e.?mdﬁ D'.Eoéem i é rf :: I fén ¥ide pigd | ENédito Hipoterario Nadions!
st Hyeniieweorstanch fY s iasce ! THENUAL OE FAGELOMIERTR FARA L\ ACAAIT STIAEHEN OF FONDO RamATVA BT GG Con 70 T
= = = % : I
Reciba constancia de |2 transsccion y archiva para (2 rendicion de gastos | UE do s Entidsd
correspondiente. i 1
Adauisicién de blones, suministtos y servicios, pago e impuestos y retiros de efectivo con TG
. { i
f{eums de efectivo con TCI para Caja Chica 1, Adquisiciin de bignes, suministros y serviios (Figina 1 de 1) ’
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
| Ziabora sokictud retirs da efectivo para aia chica para compras que no uCdefatntidad Autoridades Supetiores da s UE
s posibie realizar ger medio de page elecrronico con TO), corsignandn
el valor 3 retirary la justificaddn da l2 solicitud.
Registra y soficitz & través del Sistems Integrado de Administracian
Financiera. Traglada solidwsd para aprobaclen por parte de las| )
1o | autoridades supericres defa UE. i UEdsia Entidac
£l monto de canstitucian de! Fonda de Caja Chita, 5= asignaré conforme | igia
al porcentaje miximo gue corresponda 3l monte de! Fondo Rotative
Interng  de acuerda 2 normativas, fneamientos y  directricas
| Institutionales aprobadas por cada Entidad.
i
Emite sellczug prata
MANUAL DE PROCEDIMGENTOS VAR LA ADMIKISTRADON DZ FONDO RCTATIVO HSTITUOORALCON 70 Pigna 18 .' mm-’?; ::.nm'mf
Trartads solcitvd para L3
7 1 evobIcdn detas yulandases
r Reciba selictud de refiro en efectivo para caja chica. Analiza, aprueta ¥ eerrosaondntes
auterzz &n af Sistema Integrade ge Adminitiracidn Finantera
Autemiticamante, envla la autorization 3 B Credito Hipotecano Nacianal
, |auienasignaun cédige de autorizatin para &l retiro de efective. Autoridad Superinrde laUEdefa
= Entidad ¥ Bev y asueby B soicid |
Nota: Ly gestién para retiro de efectivo deberd tontar con 12 Aprobacién ‘:wazuaw?«:;ﬁ;l’-
y Autprizacion en el Sistema Integrado de Administracion Financiers por
parte de dos Autoridades de fa UE.
Recibe codigo de autarizacion y factia ¢l retiro de efective autorizado
en 2genciss bancarias y olros centros de servido de &1 Créaio
Hinoracario Macionsl. T
bienes, yierddom,
MNota: Los retiros de siectivo podran realizarse en Agencias Bancarlas con ved y wlimada come medhn de
" - e la Entidad o
4. previa autorizacién de la Autordad Superior de I3 UE de la Entidad, cagel 10
guienes degersn registar sus firmas en £} Crédite Hipotecario Nacional.
Para 2l uso de cajuros automaticos S8 se deberd contar con autarzadion
electrdnica a través de! Sigtema Integrado de Administradién Finanderay
de E! Crédito Hipotecario Nacienal.
é. i Cpara et retica ce efectivoy entrega 3 1a UE. i ElCridito Hipetecario Nacional
1V, Pago de vidticos ¢on TCl
| No. DESCRIPCIGN DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
E Asigna disponibifdad en [a TC! para vidticos/raconotimiente de gasios
1 del personal comisionda ¢ elabora solicitud de retire de elective pan
wigticos/reconocimiento de gastos, gnando el valor o retirar y 12
justificacidn de ia soficitud.
L | para lo socitug de retiro en efectivo, registra y solicita & travis del | UE de 12 Entidad
23
Sistema Integrado de Adminlitracidn Financiers. Trastade solicitud para
aprebacién por ;_ame de la's zu(oﬂdadns‘ sun_enores. de la .UE de { P TY R T T Ty G P ey y -
acugrdo 2 normativas, lineamientos y directrices institcionales intemas i Ve
de cata Entidad. -
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¢o blanes, y servicios, page de & ¥ retiros de efective con 70 iclén de bienes,

y servicios, pago dé ir i retiros de efectivo con TQ
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{11, Retiros de efuctivo con TCI para Cafs Chica (Pagina 3 do 1) ro y Pago Automético de los Consumos con TCI
. Registroy Fag
L€ e ta Entiond Autoriasd Seperior da s UF i Cradica Wpotecaria Nacional ’ | NOMERE DL PROCESC O AREA AL QUE PERTENECE Versidn | Piging:
¢ L e i6n de Fondo Retats itucional con Torjeta de Compras 0 1de2
L 1 Institucional -TCl-
Ers A
r MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Registro ¥ Pago Automitico de los consumos con k=]
PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTD
Operar los gastos realizados con TCI en of Sistema Integrado de Administracién Financlera dal Ministerio de Finanzas
£isbess wiGWd revn ds “I‘lblf&\l’.
'Ié:“;i"&".".'.‘:‘;f&' Inicia: Dabita diariamenta de 13 cuents monetariz “TESORERIA NACIONAL TCHTH® el monto tatal die consumos realizados
reatade sor medly Ok FAES con 132 TCI, Finsliza: Aprueba y entregz el TRCT an el Sisterna Integrado de Admimistracidn Financlera.
stectronta con 1O,
CHOTEAINGG & VAIOr S T Y NORMATIVA APLICABLE:
m‘ﬁ,‘ﬁ?,:;'::w:@ 3] Decreto 101-97 dal Congresa de la Repdbtica de Guatemala, Ley Orginica del Presupussto
Sitema megndoce b) Acuerdo Gubsrnative 540-2013, Ragiamento de la Ley Organica el Presupuesto,
iaitracidn Fi g
i e rieonis ©}  Atuerdo del Mintsterio de inantas No, 05-98 y sus modificacionas.
“:g;:‘n::nw::‘t:::;' NORMAS COMPLEMENTARIAS:
- Recha seticma Anyku, 1. Manual g Peocedimiontos, Formularios # fnstructivos para s Administracion de Fondes Retativos.
apruetay aisrirama sl 2. Otras Nozmativas apficables al Proceso de Comprasy Elecucion Presupuestara.
Sutame nicgrade o
Admimmracin flrancers
vy
Bt bevidy na. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE i
Fpstvaro Nacons 7 2
Sarn 32 on A2 G 1 Debita gizriamente de 1a cvanta monetaria “TESORERIA NACIONAL TCH-
arlndsn e £t TN ¢! monta totsl de consumos reakizedos con taz TCL
decfeans
Traslada dlariamente ef detslle e consumos efectuacos con TC 2
Sistama Integrada de Administracién Financers y auvtamiticamente
:';Ei‘:’;:‘;’;‘l:: genera los siguientes registros:
ai0rQsda en agEnsa + CUR Contable Nota de Débito TC} -MDET-, en estado Aprobado,
bancictas yatrn cewtros oy cegistrando el cobro de los consumos consolidados de |3 cuents - [‘(‘ ey .
A L monetaris "TESORERIA NACIONAL TCI-TN” acualizanco los saldos de | E(Grédio rde:‘ewmmﬁ
|38 cuentas corrientes tel Fonda Rotativo con TCL N ).
« Gestién de Traslado de Fondos TO1-TRCT- &n estado Reglstrado, para () %
R que Tesorariz Nacional apruede v entregue el trasiado de fos recursos’]
Hemio yonereagd 312 cuenta monetara “TESORERIA NACIONAL TCITN™.
eechaly Ll
Traslada mensuslmente los Estadas de Twenta ce cada tarjeta 3 fas Uy
via electrénica o imprasa, gue reflefan ¢ detalle de los débites
eorrespondientes, ]
7 Recibe o datalle de consumos efectuados zon TC en el Sistema
Imtegrado de Administracion Finandiera,
Aprugba y entregs e TRCT en e Sistema integrade de Administracion 3
3. Financiera, para la restiucidn de los fendos 3 I8 cuenta monetaris. Tesoreria Nacional
Automaticomante afects s cugntes contables correspondientes.

TVAANIAL OF PADLEDIVIENTIOS PARA LE ASHIIST AL DE FOND0 ROTATIVO 1S TITULONAL CON 10 Figenil TARNUAL CE PROCEDIMTENTOS PALA LA ALSHISTRAGION DE FONDOD ROTATIVD INSTTUDIONAL CON T [ Fiem3
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UL 8¢ la Entidae  Créaito Wipatecaria Natlenal

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTD

B3 Criding Hipotaeanio Nedenal VT de ls Entigee Teserera Naciong !
Delits dipriaments do 13
Quenmm manetaa TTEIONERA
NAGONAL TCHTH® ¢ monto
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can it TCL
Trastana Garzmente #lcetain
Ce compimos efectad £
TOL Al Sater InTeLrac de
hemnaraddn Firariers ¥
IuomdtiImente prrerk oL
reglgros NOBT  TACT,
Traglada medgusrerns ki
Catactos peCurnta Ot GOY
et s UE
Arches drate da
consras sfecuadas
ton TCien o $imama
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AdminighaGdn
Foaadets
Apruetay enteegs of TRET a0
i Simemainteg ado da
A Frarge
A b retkudiéa de
Tandos & a cuenss roncars
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11. Gestién de Transacciones No Reconocidas
1 NOMBRE DEL PROCESQ O AREA AL QUE PERTENECE {
4l i Administraddn de Fondo Rotativo institudional con Tarjeta de Compras
i { Institutionat -TC- |
e

Gestidn de transacciones no reconocidas

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Corregir registros incarrectos en los estades de cuenta de fas YO y devolucanes de efectivo a fa cuenta cortiente.
Inlcia: Determing registros de transacclones no reconocidas en ef detalle de consumes af d
Archiva copia de beleta de depésite o nata de rédito y efectia I3 rendicidn de gastoy dlectuades con TCL

ton TCL

in'do

Teturming repsua 68
transacoiones no rosopesides
en et detdie de conUma
elaciuadus coa 7O,
Solkits 4 € Crédto Hisetecriol
Macinallé correccion de
RNSHCCIones MIGmea s
PEgISrOY InCo ez,
procecienda & relntegrar el
walor de atraniaitn
incarrecna,
Hotifica 2t UE de bt Entidad
cea copta dala boieu de
OerO4ED O ROTD Ce CHERG,
Archivy cogile de Doleia o
depdain o nota dacrédeoy
afectinta renditits de pratos
=N

g pnands o cooumanic
bantaria corestdndientt en s
TN Q4 ORI
incortectt

D

MANUAL DE PROCECAVEENTDS PARA LA ADMINETRACON DE FONDO XOTATVO INSTITUCONAL COR TD | Pigna3s

12, Solicitud de Cuota de Regularizacidn y Cuota de Anticipo para Reposicion

y NOMBRE DEL PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE Versidn | Pagina:
E Administracién de Fondo Rotative tnstitucional cop Tarjeta de Compras
AZ A o1 ide2
i Institucional -TQ1-
FUALEALL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD

Solicitud de Cuata de Regularizacién y Cuota de Anticipo de Reposicion

NORMATIVA APLICABLE:

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

3] Dacrete 101.87 del Congrese de fa Repiblica de Guatemaly, Ley Organica del Presupuesto.
de |2 Ley Grginica del Presupuesto,

b) Acverds Gube 540-2013, Reg!
<} Acuerdo del Ministerio de Finanzas No. 06-88 y sus modiflcadones.

NORMAS COMPLEMENTARIAS:

1 Manual de Procedimizntes, Formulanos e lnstructives pata Is Administracion de Fondos Rotatives.
2. Oras Hormartivas aplicables i Proteso de Compras y Ejecucidn Presupuestana.

No,

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1

Determina registros de transacciones no ratoncddas en &l dewile de
tonsumos efectuados con TCI en ef Sistema Integrado de Administracion
Financiera o estada de cuents, tales como:

a} Transacciones cuplicadas,

&) Transacclones Con Cargs menares 3 MoNTe reportaco en'la facturg,

¢} Tranvacciones con cargns mayores 3l monto reportade en ba factuea, v
€} Transacsiones por consumas no realizades.

Solicits a El Crédito Hipotecario Nacionsl, por medio 2 oficio firmada por
txs autoridades superares, 13 correcddn de transacciones incorrectas
Identificando 2 TCY, en un plato ne mayor de 39 di2s calendarie contados
2 partir de reécibido & estado de cuenta por fa UE.

UE de la Enidad

Anabiza v confirma fas solicudes de correcddn de registres incorrectos,
p jiendc a reintegrar el valor de bs tr nzorredta 3 la cuemtz
meonetaris  GT24BAGUOIOLON00000001100015 “GOBIERNO DE LA
REPUBLICA FONDO COMUN-CUENTA UNICA NAGONAL®, constituida en e!
E3¥nco e Guatemals.

NaGfica a 1a UE de lz Enticad con cop'a de fa boleta e depdrito o potd de |
credite. i

El Crédito Hipatecario Nzdonal

w

Archiva copla de bolets de depdsite o nota de crédito y efectin fa rendicidn
de gastos efectuades con 7O, consignanda el documenta bancario
torr di enla idn de consumo Incarrects. Esta transaceién
(deadsita bancario) no tendrd efecto presupvestario solo regisun contable
automdtico. |

UEde Iz Entidad

TANTUAL TE PHOCECHALNTOS PARA LA ADMINGT RACGH DE FOND0 ROTAT N0 ISTOUGONAL COR TD

T

Pipax 33

Solicitar Cuota da Regulariaatién y Cuota de Anticipo, @n ef modulo de Fondos Retatives del Sistemna Integrado du
Administradan Finandora.

Inicia: Solidta Cuota de Regulsriaacidn -CO3- y Cuata de Anticipo -COS-, o través del Sistema Integredo de Adminkstracion
Financiera. Finallza: Aprueba Cuocts de Anticipo -COS. en el Sistema Integrado de Administracién Finandera.

NORMATIVA APLICABLE;

8} Decreto 101-97 del Congreso de iz Repibilca de Guatemala, Ley Organica de! Fresupuesto.
b) Acuardo Gubaenative S40-2013, Reglamento de la Ley Orgdnics del Presupuesto.
¢} Aczerda de! Minlsterio de Finanzas No. 06-98 y sus madificaciones,

NCORMAS COMPLEMENTARIAS:
1. Manual de Procedimientos, Formularios e instructives para 13 Admini: 4
2. Manual de Procedimientos para la Ejecucion Presupuestaria,
3. Otras Normativas aplicables al Procesa de Compras v Siecucidn Prasupuestarfa,

de Fondes

No. DESCRIPCIGN DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Solicita Cuota de Regularizacidn -CO2- y Cuata dg Anticipo -CO5-, 3 raveés

del Sistema Integrade de Administracion Fingnciera, UBAF de |a Entidad

AN A .
e DA
Recibe, enaliza y autoriza Cuota de Regularzacién -CO3- y Cucta de ¢ \JL’L ?’f“i‘o
2. | Anticipo -CO5-. Notifica a Is Direcdon Téenlca  del Presupuesto v a ;\’.) 3 COPEP <(:.-
Tesoreria Nacional. =
e 2
Cuota g reacid %‘f;u A <
Aprueba Cuota de Regularizecion -CD3- en el Sistema Integrado da| _ Unlise ot o/ Dir s
B Administracion Financiera. ,.,)',B: ._;Tvm‘%“' PrRmgopsta
T L
T

s Aprueba Cuote de Anticipo -COS- en ef Sistema integrado de
* | Administracién Financiara,

MANUAL BE PROCEDBAETTGS PARA LA ADVINISTRAC SN DE FONDO RDTATIVO INSTITICIONAL CON TG H
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Devolucldn de RendkiGn de Fondo Rotativo eon TCI (Pigins 1 de 1}

Fele Administzatied & Reiponnblede b

ULgEMEnvone e 13 Entdad

UDAF do s Entidad

rablece (3 evstenta de
erreres @n gl regivra dele
rendiian de gaston
$i3u estado @3 Autariado o
CUR Saficitrds, ernten
mecanismas dentrs del
Mema para teghaisr ba
Ferdicitn @ MITQIT 000 RTOL
el CUR y cotregirain
necasigad dé elabarar Lna
devetuddn,
Ceanco ef CUR ¢ eneventr
Aprobade, regitra
rendicidnda gastod
etectvados con TOI LAMEases
o) docurmento FROS DIV enel
Frtema Integrade de
agministracén Financiea
Avtoriza el FRUS DEV.
valigands la dispenipihdad
del Fande Sotaliea mt3ran
€on TC) o ef CUR REG fue
repuento,

Genary of CUR RET TEV An
erads folcuda
Soficha Iy sprotacidn del
FROS DEV 3 12 UOAF, oot
madio da ofio con tat
firmas respacinas, v
convEns o rEmers ca oficio
en el FROS DEV.

Aprveba ei CUR REG DEV.
i el CUR REG fue repueso,
Fstemiticampnte ganera e

CUR Cantatie RETIen

emado Aprobads pera

rentegrar la Htutaradad
recuesa

Autoriza fos FROS wn ¢ Sistema Integrado di Adrainistracion Finandera,
wnlidando que el dispenibie de [2 cuenta corriente sea cero.

Gerera el CUR de Regulsrizacién -REG- en estado  Solidiade.
Automiticamente gensra los CUR Contables Depesite TC -DEPT= y Nota
de Crédite TC! -NCBT- on estado Aprobado, cuanda la randicién incluya
remanentes de efactivo no ciecutado ¢ transacciones registragas
|nentrectamente por El Cridito Higotecario Nadlonsi,

Aprueha ef CUR de regularizacién -REG., consumiendo cuota de
1 regularizacién -CO3- y sfectando 2l presupuesto, Automaticamente
" | genora los CUR de Davengade Automatico do Gasto -DAG- y Pago
Avtomitico de Regularizanoﬂ PAR-, ambos con afacracion contable v
resta la tiwiaridad no det de la cuenia corriente.

Enviz oficio 2 la UDAF, adjustanda loz dnnumentos gue integran fa
ligquidacion finat (CUR Presup ios de Reg: ibn ofiginados de fas
rendlcionas finales, boletas de depdsite o rmas de crédms e incica e
monto da titefaridad no ejecutadal,

Jefe Adminisirativa ¢ Responsable de
Iz UE de iz Entidad

Compara 1os saidos de fa cuanta comienté con los caldos de 13 cuenta
centeble, amtas det Fonde Rotatve Instltugional y confirma i las UE
rindieron en el sistema informdtice ha tewalidad de los gastos efectuades
con las TCL

La UDAF dette consolidar €l monta da 13 thwiaridad no ejecutada de cada
UE, varificar con lax registros contables el saide y roiictar por medic de
oficio 2 Ia Direcclan de Contabilldad del Estaco. daditar de fa vilaridad
& el saido disponible no efecutado.

La UDAF as ls responsable de liguldar ¢ dlen por ciente 10D% de los
fondos clorgadas,

5 existiera algin faltants la UDAF informara a a3 Direcclen de
Contabilidnd del Extado. La UDAF o5 la responsable de realizar ias
seciones legales de saguimiznto para la recuperscidn de fos mantos par
los deudores det fonda rotative.

UDAF

Realiza €l ajuste correspondi car el Cur ble Fonde Rotativo
rendicion final de Titulerided -FRFT-, por ¢l monta de la titularidad no
cjecutada.

5 | Ansliza 8 final ol ejercicio flacal, fox aldos do fa cuento contable con Ia
finalidad de observor que los fondos rotativos se encuantren lalmente
Nquidados.

En £az0 gue exizta ssido pendiente oe hiquidar, so le corgard ol importe 3
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WEB No. 2023-3663

MINISTERIO DE FINGNZAS PUBLICHS
QUATEMALD, C. A

RESOLUCION MINISTERIAL NUMERO 364

Guatemala, 29 de diciembre de 2022

CONSIDERANDO: .

Que los articulos 30 Ter y 58 de la Ley Organica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala, establecen que el Ministerio de Finanzas Piblicas 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; asimismo, los articulos 64
y 69 del Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, establecen
que la Tesoreria Nacional podra asignar la disponibilidad de recursos para el funcionamiento de fondos
rotativos, utilizando los medios de pago electronicos establecidos por el Sistema Financiero.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 35 del Reglamento para la Administracion del Fondo Rotativo Institucional
con Tarjeta de Compras Institucional -TCI- y Aprobacién del Manual de Procedimientos para la Administracion
del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-, Acuerdo Ministerial Namero
228-2020, la incorporacion de las Entidades Publicas, que utilizarén el Fondo Rotativo Institucional con TCI, se
hara de forma gradual y progresiva; asimismo, sefiala que en casos excepcionales, las Entidades Publicas
podran continuar utilizando el Fondo Rotativo Institucional con cuenta monetaria, por lo que se hace necesario

autorizar la incorporacion de las Secretarias y Otras Dependencias del Organismo Ejecutivo para la
implementacion del Fondo Rotativo Institucional con TCI.

POR TANTO:

Con base en los considerandos y en ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 193 y 194 literales
a) y f) de la Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala; y con fundamento en los articulos 23, 27 literal
m) y 35 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Namero 114-97; 30 Ter, 49 literal b) y 58 de la Ley
Organica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97, ambos del Congreso de la Replblica de Guatemala; y
64 y 69 del Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto y 35 y 37
del Acuerdo Ministerial Numero 228-2020 Reglamento para la Administracion del Fondo Rotativo Institucional
con Tarjeta de Compras Institucional -TCI- y Aprobacion del Manual de Procedimientos para la Administracion
del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-.
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MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS
QuUATEMALS, C A

RESUELVE:

Articulo 1. Autorizar la incorporacion al Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Insfitucional -TCI-
a |a Secretarfa General de la Presidencia de la Repblica; Secretaria Privada de la Presidencia de la
Repdblica; Secretaria de Coordinacion Ejecutiva de la Presidencia; Fondo de Desarrollo Indigena
Guatemalteco; Secretaria de Comunicacién Social de la Presidencia; Secretaria de Bienestar Social de
la Presidencia de la Reptiblica; Oficina Nacional de Servicio Civil; Consejo Nacional de Areas
Protegidas, a través de la Direccion Financiera o Unidad de Administracion Financiera -UDAF- de la Entidad y
la utilizacion del nuevo médulo Fondo Rotativo Institucional -TCl-en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-
a partir del mes de febrero 2023, previa notificacion de la presente Resolucion.

Articulo 2. Autorizar la incorporacion al Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCI-
a la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, Secretaria de
Planificacién y Programacién de la Presidencia; Secretaria Ejecutiva de la Comision Contra las
Adicciones y el Tréfico llicito de Drogas; Secrefaria Nacional de Ciencia y Tecnologia; Secretaria de
Obras Sociales de la Esposa del Presidente; Secretaria Presidencial de la Mujer; Comision Presidencial
Contra la Discriminacion y el Racismo Contra los Pueblos Indigenas y Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Repuiblica; a través de la Direccion Financiera o Unidad de
Administracion Financiera -UDAF- de la Entidad y la utilizacion del nuevo modulo Fondo Rotativo Institucional
_TCl- en el Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, a partir del mes de Junio 2023, previa notificacion de la
presente Resolucion. :

Articulo 3. Autorizar la incorporacion al Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-
ala Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca del Lago de Atitlan y su Entorno; Defensoria de
la Mujer Indigena; Secretaria de Inteligencia Estratégica del Estado; Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad; Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas;
Comisién Presidencial por fa Paz y los Derechos Humanos y Consejo Nacional de la Juventud; a través
de la Direccion Financiera o Unidad de Administracion Financiera -UDAF-de la Entidad y la utilizacion del nuevo
modulo Fondo Rotativo Institucional -TCI- en e Sistema Informatico de Gestion -SIGES-, a partir del mes de
Septiembre 2023, previa notificacion de la presente Resolucién.

Articulo 4. Autorizar a las Entidades indicadas en los Articulos 1, 2y 3, para poder continuar con la utilizacion
del Fondo Rotativo con cuenta monetaria durante el ejercicio fiscal 2023, Entidades que forman parte del plan
piloto del proceso de implementacion del nuevo médulo de Fondo Rotativo con -TCl-, debiendo utilizar de
preferencia la modalidad de pago con -TCl-, para coadyuvar en la gestion de liquidez.

Articulo 5. Las Entidades indicadas en la presente Resolucion, que utilicen las modalidades de pago con -TCl-
o cuenta monetaria deberan presentar su Caja Fiscal incluyendo la cuenta monetaria ylo cuenta corriente que
correspondan.

Articulo 6. La presente Resolucion debera notificarse ala Autoridad Superior de cada Entidad que se incorpora
al Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCl-, asi como a los Entes Rectores:
Direccion de Contabilidad del Estado, Direccion Técnica del Presupuesto, Direccién de Tecnologias de la

Informacion, Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Plblicas y al Gerente General del Banco El Crédito:>" S A
Hipotecaric Nacional, para su canocimiento y efectos que procedan. &£ =

HMSc. Edwin Martinez f@
E
MINISTRO DE FINANZAS PUBLICAS ’% A

e
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Correfativo /S/0330-202

RESOLUCION FRCT-31-2025

TESORERIA NACIONAL, Guatemala, 24 de enero de 2025

ASUNTO: CONST]TUC];)N DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL CON TCI del FONDO
DE DESARROLLO INDIGENA GUATEMALTECO, por un monto de Q.350,000.00

Con base en el articulo 58 del Decreto No. 101-97 “Ley Organica del Presupuesto’; articulo 64
del Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 “Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto’;
Acuerdo Ministerial No. 6-98 de fecha 04 de marzo de mil novecientos noventa y ocho y sus
modificaciones contenidas en el Acuerdo Ministerial No.1-2007, de fecha 18 de enero de dos.
mil siete, articulo 2 del Acuerdo Ministerial 25-2010 “A”, de fecha 27 de afbril de 2010; Acuerdo
Ministerial No. 10-2012 de fecha 19 de enero de dos mil doce y su modificacién en el Acuerdo
Ministerial No: 210-2016 de fecha 12 de mayo de 2016, Acuerdo Ministerial No, 228-2020
“Reglamento para la Administracion de! Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras
institucional ~TCI-* de fecha 22 de mayo del dos mil veinte, Resolucion Ministerial Numero 364
de fecha 29 de diciembre de dos mil veintidos, liquidacién del Fondo Rotativo Institucional con
Tarjeta de Compras Institucional afio 2024 y segtin lo solicitado por el Fondo de Desarrollo
Indigena Guatemalteco en OFICIO FODIGUA-DF-27-2025 de fecha 23 de enero de 2025,
este Despacho,

RESUELVE:

Autorizar la Constitucion del Fondo Rotativo Institucional con TCl a favor del FONDO DE
DESARROLLO INDIGENA GUATEMALTECO, por un monto de TRESCIENTOS CINCUENTA
MiL QUETZALES EXACTOS (Q. 350,000.00), cuota autorizada.en el COPEP No. 02 de fecha
21 de enero de 2025, que corresporide a los renglones presupuestarios aplicables a los Fondos
Rotativos.

Nofifiquese de la presente Resolycion a los Depattamentos de Caja y Programacion Financiera
de Tesoreria Nacional. -

[izde Carmen Eloisa Pez 5l

jofe del Departamenio - 1 ‘@(/‘
Pragramecid Finaneiss - = : ’

Despacho de Tesorero Nacional ” Y
E‘é%?oa.:{%gpemmﬁ%%wm: TESORERIA NACIONAT Licda f .105 Lavre M{zyen‘{fastaffdnas
o de Programacin Financiera T.N, Zubdirevier de Operaciones
Crp W 058 TESORERIA NACIONAL

8¢, Avanida 20-59 Zona 1, Centro Civico, Guatemala PBX 2374-3000 ext.; 10502
siguencs como €3 @ €D @MinfinGt & @FinanzasGt www.minfin.gob.gt
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RESOLUCION RA-DE-FODIGUA-015-2025

LA DIRECTORA DEL FONDO DE DESARROLLO INDIGENA GUATEMALTECO
- FODIGUA -

CONSIDERANDO

Que es indispensable crear el Fondo Rotativo Instituciona! con Tarjeta de Compras -TCl-y
asi mismo que el Fondo de Desarrollo Indigena Guatemalteco -FODIGUA-, cuente con una
normativa Administrativa Financiera que ordene la ejecucion y ymanejo de los recursos
presupuestarios de [a institucion mediante el denominado Fondo Rotativo Institucional con
Tarjeta de Compras -TCI-, que el Ministerio de Finanzas Prblicas a través de Tesoreria

Nacional sitda a cada una de las instituciones.

CONSIDERANDO

Que corresponde a las Entidades gestionar la asignacién presupuestaria de los
recursos financieros necesarios para el funcionamiento de la Unidad Ejecutora,
proponiendo los mecanismos necesarios para su utilizacién de conformidad con los
principios de fransparencia, eficaciay eficiencia.

CONSIDERANDO

Que conforme e} Acuerdo Ministerial nimero 228-2020, del 22 de mayo de 2020, acuerda
emitir el Reglamento para fa Adminisiracién del Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de

PR e R - o
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e e FORMtin FREAGED  hiine [ Hnadinue Ank b




2 )
& % | Fondode
S ¢  Desarrollo Indigena
. ¢ ; Guatemalteco
o |

‘ATewbP

OEM,?

S oo - e - e 3

Compras Institucional -TCl- y aprobacion del Manual de Procedimientos para la
Administracién de Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCL-.

CONSIDERANDO

Que mediante acta 18-2023, de fecha 09 de mayo del afio 2023, se aprueba el Manual de
Normas y Procedimientos para la Ejecucion de Gasto por medio de la constitucién del
Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras Institucional -TCI- para el gjercicio
fiscal 2025 del Fondo de Desamollo Indigena Guatemalteco -FODIGUA-, asimismo, gue
mediante Resolucion 364-2022 de fecha 29 de diciembre del afio 2022, fue autorizada la
incorporacitn del Fondo de Desarrollo Indigena Guatemaiteco -FODIGUA-, a través de la
Direccion Financiera, para la utilizacion del Médulo Fondo Rotativo Institucional con Tarjeta
de Compras Institucional -TGI-.

CONSIDERANDO

Que es necesario contar con una disponibilidad inmediata de efectivo, fondos de Caja Chica
del Fondo Rotativo Interno con Tarjeta de Compras Institucional -TCI- que permita cubrir
gastos menores e imprevistos.

POR TANTO

Con fundamento en los considerandos citados y en el ejercicio de las funciones que le
asigna el Manual de Organizacion y Funciones del Fondo de Desamoilo Ingjg"éﬁ%“‘%
S -

Guatemalteco -FODIGUA-. §
lv]
B
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RESUELVE

Articulo 1. Objeto. Autorizar al Departamento de Tesoreria de la Direccion Financiera del
Fondo de Desarrollo Indigena Guatemalteco -FODIGUA-, la constitucién del Fondo de Caja
Chica del Fondo Rotativo Interno utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCl-, por un
monto de DIEZ MIL QUETZALES CON 00/100 (Q.10,000.00), que corresponde al monto
autorizado para el Fondo Rotativo Intemo, de TRESCIENTOS CINCUENTA MIL
QUETZALES CON 00/100 (Q. 350,000.00), mediante Resolucion FRCT-31-2025, de fecha
24 de enero del afio 2025.

Articulo 2. Compras. Las compras con fondos de Caja Chica, se realizaran unicamente
para cubrir gastos menores e imprevistos del Fondo De Desarollo Indigena Guatemalteco
-FODIGUA-, el valor a cubrir por gasto es hasta un maximo del 24% del monto asignado al
Fondo de Caja Chica, equivalente a la cantidad de DOS MIL CUATROCIENTOS
QUETZALES CON 00/100 (Q.2,400.00).

Articulo 3. Nombramiento. Se nombra al sefior Erick Adan Mucia Jochola, Jefe de
Tesoreria de la Direccién Financiera, a partir del 31 de Enero del afio 2025, como
responsable de la administracién del Fondo de Caja Chica del Fondo Rotativo Intemo
utilizando Tarjeta de Compras Institucional -TCI- del Departamento de Tesoreria de la
Direccién Financiera del Fondo de Desarrollo Indigena Guatemalteco -FODIGUA-.

Articulo 4. Notificacién. Notifiquese la presente Resolucion a la Direccion Financiera y

Encargada del Fondo Rotativo Intemo y Caja Chica utilizando Tarjeta de Compras-i;,

Institucional -TCI-, para su conocimiento y efectos pertinentes. S %
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Dado en el despacho de la sefiora directora ejecutiva, Fondo De Desarrollo Indigena
Guatemalteco -FODIGUA-, a los treinta y un dias del mes de enero del afio 2025.

Articulo 5. Vigencia. La presente resolucion surte efectos inmediatamente.

SE SR A R A AT S R SR S AR B R A T
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Cargms™
Guatemala, 08 de enero de 2025
NOMBRAMIENTO FODIGUA-DF-01-2025
Sefior:
~ Erick Adan Mucia Jochola

Presente.

Respetable sefor Mucia:

Ninyarutzil awach, jata k"a ri ruk ux Kaj, ruk"ux Ulew nito"on awichin pa ruwi” ronojel
ri samaj achapon (Kaqchikel). Le envio un cordial saludo, en nombre del Creador
del Cielo y de la tierra esperando le guie en el trabajo que desempefia.

Por este medio, me dirijo a usted con el objetivo de notificarle que se le nombra a
partir del 08 de enero de 2025, como Encargado del Funcionamiento del Fondo
Rotativo Institucional con Tarjeta de Compras -TCI- del Fondo de Desarrollo
Indigena Guatemalteco -FODIGUA-. Por un monto de TRESCIENTOS
CINCUENTA MIL QUETZALES EXACTOS (Q 350,000.00).

Por lo que se le da la bienvenida y se le exhorta a desempenar sus funciones con
transparencia, esmero y dedicacion.

i Cordialmente,

. ol I s WS TR L o S S S P T | .
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